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 قرارداد كار معين -مانيپي -كسور اقلام حقوقي احكام رسمي

  ماليات  ماده قانوني مرتبط  اقلام
بيمه تأمين 

  اجتماعي
 )٢٧% (  

  بازنشستگي
 )٥/٢٢% (  

  مقرري
مشمول 
اضافه 

  كار

مستمر 
هست 

يا 
  خير؟

 مستمر * * * * *  ك.خ.م.ق ٦٥ماده  حق شغل

 مستمر * * * * *  ك.خ.م.ق ٦٥ماده  ٢تبصره  العاده مديريتفوق

 مستمر * * * * *  ك.خ.م.ق ٦٦ماده  حق شاغل

  مستمر خير * * * *  ك.خ.م.ق ٦٨ماده  ٢بند  العاده ايثارگريفوق

  مستمر خير * * * *  ك.خ.م.ق ٦٨ماده  ٢بند   زدهخدمت در مناطق جنگ
العاده ايثارگري دارندگان فوق

  دولتيهاي نشان
  مستمر خير * * * *  ك.خ.م.ق ٦٨ماده  ٢بند 

  مستمر خير * * * *  ك.خ.م.ق ٦٨ماده  ٥بند   ) ك.خ.م( العاده شغلفوق

  خير خير خير * * *  ك.خ.م.ق ٧٨تبصره ماده   تفاوت تطبيق
قانون ) ١٢( تبصره) ي( تفاوت بند

  ١٣٩٨بودجه 
 مستمر * * * * * 

) ١٢( تبصره) الف( بند) ١( تفاوت جزء
 ١٣٩٧قانون بودجه 

 مستمر * * * * * 

 بند) ١( تفاوت تطبيق موضوع جزء
 ) ١٢( تبصره) الف(

 خير  خير خير * * * 

 خير خير * * * *  تفاوت تطبيق ايثارگري و تشويقي

 العاده ايثارگري قانون جامعفوق
قانون خدمات ) ٥١( ماده

 خير  خير  خير خير * *  رساني به ايثارگران

 يافتهالعاده مناطق كمتر توسعهفوق

) ٦٨( ماده) ١( بند
فهرست مناطق  -ك.خ.م.ق

  وزيرانهيأت مصوب 
 خير خير * * * *

 خير خير  خير خير * *  ك.خ.م.ق) ٦٨( ماده) ١( ند ) ك.خ.م( العاده بدي آب و هوافوق

 خير خير  خير خير * *  العاده بدي آب و هوامازاد فوق

يافته و بدي آب و مناطق كمتر توسعه
 هوا

 خير خير  خير خير * * 

العاده محروميت از تسهيلات فوق
 زندگي

 خير خير  خير خير * * 

 خير خير  خير خير * *  ك.خ.م.ق) ٦٨( ماده) ٧( بند العاده محل خدمتفوق

 امناءهيأت العاده جذب فوق

العاده جذب حذف سقف فوق
صورتجلسه  -١٤بند 

١٣٩٣/١٠/١٢  
 خير خير * * * *

 العاده ويژهفوق
) ٦٨( ماده) ١٠( بند

 مستمر خير * * * *  ك.خ.م.ق

 خير خير * * * *  بند العاده ويژه نخبگانفوق

 خير خير * * * *  محرومالعاده جذب مناطق فوق
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  ماليات  ماده قانوني مرتبط  اقلام
بيمه تأمين 

  اجتماعي
 )٢٧% (  

  بازنشستگي
 )٥/٢٢% (  

  مقرري
مشمول 
اضافه 

  كار

مستمر 
هست 

يا 
  خير؟

العاده جذب عضويت در شوراي فوق
 تخلفات

 خير خير  خير  خير خير *  امناهيأت مصوبه 

 خير خير  خير  خير خير *  امناهيأت مصوبه  العاده جذب بازرسيفوق

 مستمر خير * * * *  ك.خ.م.ق) ٦٨( ماده) ٣( بند العاده سختي شرايط محيط كارفوق

 خير خير  خير خير * *  ك.خ.م.ق) ٦٨( ماده) ٧( بند نوبت كاريالعاده فوق

 مستمر خير * * * *  ك.خ.م.ق) ٦٨( ماده) ٣( بند xالعاده اشعه فوق

 خير خير  خير  خير  خير  خير  ك.خ.م.ق) ٦٨( ماده) ٤( بند منديكمك هزينه عائله

 خير خير  خير  خير خير *  امناهيأت مصوبه  العاده حمايت قضائيفوق

 خير خير * * * *  قانون استخدام كشوري تفاوت حداقل دريافتي

 خير خير * * * *  قانون استخدام كشوري تفاوت حداقل حقوق و مزاياي مستمر

 خير خير  خير  خير  خير *  كمك هزينه دوركاري

 ٨٧ماده ) ذ( بند) ٢( العاده تبصرهفوق
 ) تنزل پست سازماني ايثارگران(

 خير خير * * * *  ششم توسعه قانون برنامه

 خير خير  خير  خير خير *  ) ١١( بند) ب( جزء -ساير 

 تفاوت حقوق همترازي با مقامات

قانون مديريت خدمات 
بستگي به نوع ( كشوري

  ) همترازي دارد
 خير خير * * * *

 خير خير  خير  خير خير *  امناهيأت مصوبه  العاده مسئوليت گزينشفوق

 مسئوليت حراستالعاده فوق
 ) ح.م.م.ف(

 خير خير  خير  خير خير *  امناهيأت مصوبه 

 خير خير خير خير خير *  تفاوت تطبيق ناشي از انتقال

 خير خير خير خير خير *  امناهيأت مصوبه  العاده دبير شوراي انتظاميفوق

تفاوت حقوق همترازي با  -ساير
 پيماني

 خير خير  خير خير * * 

 خير خير  خير خير * *  سازيتطبيق همسانتفاوت 

 بند) ٣( تفاوت تطبيق موضوع جزء
 ) ١٢( تبصره) الف(

 خير خير * * * *  ١٤٠٠سال  .ب.ق

 بند) ١( كاهش ناشي از اجراي جزء
 ) ١٢( تبصره) الف(

 مستمر خير * * * *  ١٣٩٧قانون بودجه سال 

 * * * * * *  حقوق مبنا

 خير خير * * * *  افزايش بسيجي

 خير خير * * * *  العاده ايثاريفوق

 خير خير * * * *  افزايش سنواتي

 خير خير * * * *  العاده تخصصيفوق

 خير خير * * * *  العاده سرپرستيفوق

 مستمر خير * * * *  ٩٩سختي كار كد 
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  ماليات  ماده قانوني مرتبط  اقلام
بيمه تأمين 

  اجتماعي
 )٢٧% (  

  بازنشستگي
 )٥/٢٢% (  

  مقرري
مشمول 
اضافه 

  كار

مستمر 
هست 

يا 
  خير؟

 خير خير * * * *  العاده تعديلفوق

 خير خير * * * *  تفاوت حقوق همترازي

 خير خير  خير  خير  خير خير  ائيپذيرهزينه

 خير خير * * * *  العاده نوار مرزيفوق

 خير خير * * * *  العاده برجستگيفوق

 خير خير * * * *  العاده جذب ناشي از برجستگيفوق

 خير خير * * * *  محروميت روستا

 خير خير * * * *  العاده اشتغال خارج از مركزفوق

 خير خير  خير  خير خير *  سرايداريحق 

 خير خير  خير  خير خير *  حق كشيك

 خير خير  خير  خير خير *  محروميت از مطب

 خير خير  خير خير * *  هزينه خواروبار

 خير خير  خير خير * خير  كمك هزينه مسكن

 خير خير  خير خير * *  خدمات رفاهي

 خير خير  خير خير * *  بن كارگري

 خير خير  خير خير * *  ساير

 خير خير  خير خير * *  ١ساير

 خير خير  خير  خير خير *  قرارداد خارج از حكم العاده طرح تمام وقتفوق

 خير خير  خير خير * *  قرارداد كار معين مزد سنوات

 خير خير  خير خير * *  قرارداد كار معين پايه سنوات

 خير خير  خير خير * *  قرارداد كار معين مزد شغل ناشي از ايثارگري

 خير خير * * * *  بخش نامه افزايش انتقالي از تهران

 خير خير  خير خير * *  قرارداد كار معين سنوات خدمت

 خير خير  خير خير * *  قرارداد كار معين حقوق پايه

 خير خير  خير خير * *  قرارداد كار معين تفاوت ساير

 خير خير  خير خير * *  قرارداد كار معين ) العاده اشعهفوق( ساير

رفاهي خارج از ( كمك هزينه مسكن
 ) حكم

افزايش كمك هزينه مسكن 
صورتجلسه  ٢٣بند 

  امناءهيأت  ١٢/١٠/١٣٩٢
 خير خير  خير  خير  خير  خير
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  اقلام حقوقي پرسنل مشمول قانون كار
  مشمول اضافه كار  بيمه تأمين اجتماعي  ماليات  ماده قانوني مرتبط  اقلام
 * * *  قانون كار ٣٦ماده  ٢تبصره   مبناحقوق 

 * * *  پايه سنوات

 خير * *  العاده ايثارگريفوق

 خير * *  قانون كار ٥٨-٥٧-٥٦-٥٥ماده  العاده نوبت كاريفوق

 خير * *  العاده مديريتفوق

 خير * *  امناءهيأت العاده جذب فوق

 خير * *  العاده مسئوليت حراستفوق

 خير * *  مسئوليت گزينشالعاده فوق

 خير  خير  *  قانون كار -٣٦ماده  ٣تبصره  مندي) كمك هزينه اولاد (عائله

 خير * *  العاده جذب بازرسيفوق

 خير * *  العاده ويژهفوق

 خير *  *  قانون كار -٣٦ماده  ٣تبصره  كمك هزينه خواروبار

 خير *  خير  قانون كار -٣٦ماده  ٣تبصره  كمك هزينه مسكن

 خير * *  خدمات رفاهي

 خير * *  ساير

 خير * *  العاده اشعه) ساير (فوق
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  ١٤٠١در سال ) مشخص( پيماني و قرارداد كار معين، حكم يك كارمند فرضي رسمي
ات مديريت خدمبر اساس دستورالعمل فصل دهم قانون ) مشخص( حكم حقوقي كاركنان رسمي و پيماني و قرارداد كار معين   

  )بد آب و هواهاي كارمند فرضي متأهل با يك فرزند و ساكن در يكي از استان( زير تشكيل شده استهاي كشوري از آيتم
  

  ريال -مبلغ  امتياز  هاالعادهحقوق ثابت و فوق

  حقوق ثابت

  ٩٠٠/١٢٣/٢١  ٣٠٠/٦  لغحق ش
  ١٠٠/٠٥٣/٩  ٧٠٠/٢  حق مديريت
  ٩٢٥/٨٤٢/١٥  ٧٢٥/٤  حق شاغل

  ٩٢٥/٠١٩/٤٦  ٧٢٥/١٣  جمع
  ٤٦٤/٤٣٥    تفاوت تطبيق

  ٥٩٤/٦٨١/٣    *%٨ -العاده بدي آب و هوافوق
  ٧٩٠/١٤٧/٨  ٢٤٣٠  منديكمك هزينه عائله

  ٣٩٠/١١٢/٢  ٦٣٠  كمك هزينه اولاد
  ٦٢٤/٦٢٧/١٩    **%٣٥العاده ويژه فوق

  ٠٠٠/٠٥٩/١٠  ٣٠٠٠  العاده شغل مشاغل تخصصي***فوق
  ٢٧١/٠٣٥/٢  ٦٠٧  ****١٣٩٨قانون بودجه ) ١٢( تبصره) ي( تفاوت تطبيق بند

  ٤١١/٣٠٩/٣  ٩٨٧  ****١٣٩٧قانون بودجه ) ١٢( تبصره) الف( بند) ١( تفاوت جز
  ٤٦٩/٤٢٨/٩٥    جمع

  

مورخ  ١٧٧/٩١/٢٠٠بخشنامه ( العاده مناطق كمتر توسعه يافته و بدي آب و هواپرداخت فوق* موضوع دستورالعمل 
  ) ضريب مربوطه ضربدر حقوق ثابت( -) جمهوررئيسمعاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني  ٠٧/٠١/١٣٩١

  ) شغل مشاغل تخصصيالعاده مجموع حقوق ثابت+ فوق *(درصد ٣٥  ك.خ.م.ق ٦٨ماده  ١٠** موضوع بند 
  ) مذكور ضربدر ضريب سالامتياز بند ( ك.خ.م.ق ٦٨ماده  ٥*** موضوع بند 

هيأت  ١٥/٠٢/١٤٠١هـ مورخ  ٥٩٨٢٦/ت ٢١٤٨٧نامه شماره تصويب( ١٤٠١ضريب حقوق سال  ٥**** موضوع بند 
  ) وزيران

نامه اصلاح تصويب«در خصوص هيأت وزيران)  ١٥/٠٢/١٤٠١هـ مورخ  ٥٩٨٢٦/ت ٢١٤٨٧نامه شماره (تصويب**** 
ضريب  ٨و  ٧هاي با موضوع افزايش بند» ١٤٠٠كاركنان و بازنشستگان دولت در سال موضوع تعيين ضريب افزايش حقوق 

  ) وزيرانهيأت  ٣١/٠١/١٣٩٨هـ مورخ ٥٦٤٨٥/ت ٨٧٢٤نامه شماره تصويب( ١٣٩٨حقوق سال 
  

  نكته
بدي  العاده ويژه ودر محاسبه فوق، شدبا توجه به اينكه در سنوات قبل تفاوت تطبيق در حكم حقوق ثابت تلقي مي -١

عنوان  ١٤٠١قانون بودجه سال ) ١٢( تبصره) الف( بند) ١( اما به استناد جز، آمدنيز جز محاسبات مي ...آب و هوا و
هم مانند سال قبل تفاوت تطبيق  ١٤٠١لذا در سال ، ماندشده كه تفاوت تطبيق در حكم حقوق بدون تغيير باقي مي

  .لحاظ نخواهد شد ...والعاده ويژه و بدي آب و هوا در محاسبات فوق
  
)ريال تعيين مي ٤٧٧٥٤و قضات به ميزان ( ضريب حقوق اعضاي هيات علمي دانشگاه ها و موسسات آموزش عالي  -٢

گردد. ضريب حقوق شاغلين مشمول قانون مديريت خدمات كشوري، كارمندان مشمول نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت 
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به ميزان  ١٤٠١از جمله كارمندان وزارت اطلاعات و شاغلين پست هاي سياسي وزارت امور خارجه براي سال  -١٣٧٠مصوب –
   ) ريال تعيين مي گردد. ٣٣٥٣(

رئيس  ٢٣/٠١/١٤٠٠مورخ  ٢٦٠٨به استناد بخشنامه شماره  )مشخص( حقوق و مزاياي كارمندان قرارداد كار معين -٣
درصد كارمندان پيماني همتراز تعيين شده و ساير  ١٠٠و دستورالعمل پيوست آن معادل سازمان اداري و استخدامي كشور 

  .ها و ضوابط مغاير با آن لغو گرديده استبخشنامه
  هيأت وزيران)  ١٥/٠٢/١٤٠١هـ مورخ  ٥٩٨٢٦/ت ٢١٤٨٧نامه شماره (تصويب ٤بند  ١به استناد تبصره   -٤
) قانون مديريت خدمات كشوري براي كارمندان دستگاه ٧٦حداقل حقوق و فوق العاده هاي مستمر شاغلين موضوع ماده( 

 ) ريال و حداقل حقوق كارمندان مشمول نظام هماهنگ٠٠٠/٧١٥/٢٤به ميزان ( ١٤٠١هاي اجرايي مشمول اين قانون در سال 
  ) ريال تعيين شد.٠٠٠/٣٦٢/١٣به ميزان ( ١٤٠١كاركنان دولت در سال  پرداخت
حداكثر  هيأت وزيران) ١٥/٠٢/١٤٠١هـ مورخ  ٥٩٨٢٦/ت ٢١٤٨٧نامه شماره (تصويب ٤بند  ٢به استناد تبصره    -٥

نون مديريت خدمات كشوري ) قا٧٦حقوق و فوق العاده هاي مستمر كليه كارمندان شاغل در دستگاه هاي اجرايي موضوع ماده(
مديريت خدمات كشوري( ) قانون ٦٨) ماده (٥)و (٣)،(٢و تبصره آن، شامل حقوق ثابت و فوق العاده هاي مذكور در بندهاي (

به ترتيب فوق العاده هاي ايثارگري،سختي كار و كار در محيط هاي غير متعارف وفوق العاده شغل براي مشاغل تخصصي) و 
ميزان هفت برابر حداقل حقوق و فوق وارد مذكور براي ساير حقوق بگيران دستگاه هاي اجرايي، به عناوين مشابه با م

   تعيين شده در اين بند مي باشد. العاده هاي مستمر
سقف خالص پرداختي هيأت وزيران)  ١٥/٠٢/١٤٠١هـ مورخ  ٥٩٨٢٦/ت ٢١٤٨٧نامه شماره (تصويب ٩به استناد بند  -٦

متوسط سالانه از محل حقوق و مزاياي مستمر و غير مستمر و ساير پرداخت ها(مجموع ناخالص حقوق و مزاياي مستمر وغير 
و ساير پرداخت ها پس از كسر كسورات قانوني بازنشستگي، بيمه تامين اجتماعي، بيمه خدمات درماني اصلي وتبعي مستمر 

به گروه هاي مختلف بگير در دستگاه هاي اجرايي موضوع ١٤٠١حل و تحت هر عنوان در سال درجه يك و ماليات) از هر م
) قانون برنامه پنجساله ششم توسعه اقتصادي و همچنين نيروهاي مسلح، وزارت اطلاعات،سازمان انرژي اتمي از قبيل ٢٩ماده(

عالي و پژوهشي و قضات و در كليه مناطق كاركنان كشوري و لشكري، اعضاي هيات علمي دانشگاه ها  و موسسات آموزش 
  پرداخت مازاد بر اين مبلغ تحت هر عنوان و از محل هر نوع اعتبار ممنوع است.) ريال است.٠٠٠/٠٠٠/٣٩٢كشور (

كارانه گروه پزشكي، فوق العاده خاص پزشكان شاغل در سازمان پزشكي قانوني كشور، حق التحقيق، حق  -١تبصره 
ها و حق التدريس اعضاي هيات علمي و عيدي پايان سال از  راهنمايي و مشاوره پايان نامه ها و رسالهالتاليف و حق داوري، 

  حكم اين جزء مستثني مي باشد.
پيماني و قرارداد كار ، رسمي«نوع استخدامي از يك نمونه حكم پرسنلي براي هر سه ، لذا در كتابچه سال جاري( -٧
  .)استفاده شده است» معين
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   -متأهل با يك فرزند با پايه سنوات يك ساله، نمونه حكم حقوقي يك كارمند فرضي قرارداد كارگري
  ١٤٠١در سال 

 ٢١٢٨٨١/٢٠/٠٠٢قانون كار و مصوبه شوراي عالي كار به شماره  ٤١حكم حقوقي كاركنان قرارداد كارگري بر اساس ماده 
   :زير تشكيل شده استهاي از آيتم ٢٣/١٢/١٤٠٠مورخ 

  
  

  ٥٠٠/٧٩٧/٤١  )روز ٣٠( :حداقل دستمزد -الف
  ٠٠٠/٥٠٠/٨  :كمك هزينه اقلام مصرفي خانوار -ب

  ٠٠٠/٥٠٠/٥  كمك هزينه مسكن -ج
  ٧٥٠/١٧٩/٤  :)حق اولاد براي هر فرزند( منديكمك هزينه عائله -د

  ٠٠٠/١٠٠/٢  )براي گروه يك( پايه سنواتي -هـ
  ٢٥٠/٠٧٧/٦٢  :جمع حقوق -ز

  

  حقوق ثابت
  .باشدميحق شاغل و حق مديريت ، مجموع حق شغل شامل
مديريت خدمات  ) قانون٧٨موضوع ماده( تفاوت تطبيق ١٣٩٦تا سال  ١٣٨٨بر اساس قوانين بودجه سالانه از سال  :نكته

سال قانون بودجه ) ١٢( تبصره) الف( خصوص در بندبعد و به هاي اما در سال، شدههر سال جز حقوق ثابت تلقي مي، كشوري
ويژه و بدي آب و هوا  العادهقيد شده است و لذا در محاسبات فوق» مانددر حكم حقوق بدون تغيير باقي مي«به عنوان  ١٤٠١

  .شودنميلحاظ  ...و
  

  مزاياي مستمر
 ايثارگري و سختي كار و كار در، شغلهاي العادهفوق، قانون مديريت خدمات كشوري ٧٦به استناد تبصره ذيل ماده 

مورخ  ٩٥٣١٤/٢٠٠اما بر اساس بخشنامه شماره ، اندمستمر تلقي شدههاي العادهغيرمتعارف به عنوان فوقهاي محيط
العاده ويژه نيز جز مزاياي مستمر ديده شده جمهور فوقمعاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس ٠٨/١٠/١٣٨٨

معاون محترم توسعه مديريت و سرمايه انساني  ٢٤/٠٤/١٣٩٣مورخ  ٣٦٩٩/٩٣/٢٠٠است كه اين موضوع طي بخشنامه شماره 
بنابراين تا زمان ابلاغ تفسير موضوع از سوي مجلس  .جمهور موكول به اخذ تفسير از مجلس شوراي اسلامي گرديده استرئيس

نامه شماره طبق بخشقانون مديريت خدمات كشوري نيز  ٦٨ماده ) ١٠( العاده ويژه موضوع بندفوق، شوراي اسلامي
  .ددگرميمستمر تلقي جمهور مزاياي معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني رئيس ٠٨/١٠/١٣٨٨مورخ  ٩٥٣١٤/٢٠٠
  

  تفاوت تطبيق
حقوق ، قانون مديريت خدمات كشوري در صورتي كه با اجراي فصل دهم قانون مذكور ٧٨تفاوت تطبيق به استناد تبصره 

، مودندنكارمندان كه به موجب قوانين و مقررات قبلي دريافت ميمشمول كسور بازنشستگي هريك از هاي العادهثابت و فوق
كاهش يابد تا ميزان دريافتي قبلي تفاوت تطبيق دريافت خواهند نمود و اين تفاوت تطبيق ضمن درج در حكم حقوقي با 

اما مشمول  ،گرددمياين تفاوت تطبيق در محاسبه حقوق بازنشستگي يا وظيفه نيز منظور  .گرددميبعدي مستهلك هاي ارتقا
  .شودنميمحاسبه پاداش پايان خدمت 
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  دمندي و كمك هزينه حق اولاهكمك هزينه عائل
، كشورجمهور و رئيس سازمان برنامه و بودجه معاون رئيس ٣٠/١١/١٣٩٨مورخ  ٦٩٦٤٨٨به استناد بخشنامه شماره 

شاغل كه بر اساس دستورالعمل فصل دهم  و پيماني مندي و كمك هزينه اولاد به مستخدمين رسميضريب كمك هزينه عائله
 ٠١/١٢/١٣٩٨امتياز براي هر اولاد تعيين شده بود از تاريخ  ٢١٠مندي و براي عائله ٨١٠دمات كشوري امتياز قانون مديريت خ

 به استناد بند .شودميامتياز افزايش يافت كه اين امتياز ضربدر ضريب سال  ٣١٥و  ١٢١٥درصد افزايش به ترتيب به  ٥٠با 
ريال  ٠٤٨/٣) وزيرانهيأت  ٢٩/٠١/١٤٠٠هـ مورخ  ٥٨٧٠٨/ت ٨٠١٣نامه شماره تصويب( ١٤٠٠ضريب حقوق سال ) ٢(

 حمايت از خانواده ) قانون١٥كل كشور و بند (پ) ماده(١٤٠١) قانون بودجه سال ١٢) بند(الف) تبصره(١٢اجراي جزء( در.است
به  ١٤٠١جين جديد و حق اولاد فرزندان متولد سال وامتياز كمك هزينه عائله مندي مزد -١٤٠٠مصوب -و جواني جمعيت
و   ٩٤٥برابر  ١٤٠١و امتياز حق اولاد فرزندان متولد سال  ٢٤٣٠برابر ميگردد به عبارتي امتياز عائله مندي ترتيب دو و سه 

  هيأت وزيران) ١٥/٠٢/١٤٠١هـ مورخ  ٥٩٨٢٦/ت ٢١٤٨٧نامه شماره (تصويب ميباشد. ٦٣٠فرزندان قبل از آن برابر 
كنند به شرط ادامه تحصيل و نيز شاغل نبودن فرزند ذكور ه ميحداكثر سن اولاد براي اولادي كه از مزاياي اين بند استفاد

  .سال تمام و نداشتن شوهر براي اولاد اناث خواهد بود ٢٥
  نمي گردد. ربط مشمول محدوديت سني مزبورفرزندان معلول و ازكارافتاده به تشخيص مراجع پزشكي ذي :١تبصره 
هايي و يا همسر آنان معلول و يا ازكارافتاده باشد و يا خود به تنمستخدمين زن شاغل كه داراي همسر نبوده  :٢تبصره 

  .شوندمند ميمندي بهرهمخارج فرزندان هستند از مزاياي كمك هزينه عائله متحمل
  .مندي بر اساس قوانين و مقررات تأمين اجتماعي خواهد بودكمك هزينه عائله :٣تبصره 

عمومي شوراي عالي مالياتي از هيأت  ٢٤/٠٤/١٣٧١مورخ  ٣٠٤٤/٤/٣٠مندي و حق اولاد بر اساس رأي شماره عائله
  .باشدميپرداخت ماليات حقوق معاف 

  .شودنميقانون تأمين اجتماعي مشمول كسر حق بيمه  ٨٦مندي و اولاد طبق ماده كمك هزينه عائله :٤تبصره 
  

 هـ ٥٩٧٤٠/ت٢١٥٠٢مصوب هيات وزيران به شماره  ١٤٠١نون بودجه سال اضوابط اجرايي ق ٧به استناد ماده : ١نكته
صندوق بازنشستگي كشوري موظف است نسبت به پرداخت كمك هزينه عائله مندي، اولاد و عيدي براي بازنشستگان دستگاه 

ساير هزينه  گرديده است، اقدام نمايد.هاي اجرايي كه هزينه هاي مذكور توسط سازمان از اعتبارات هزينه ي آنها قبلا كسر 
كمك هزينه فوت، حق بيمه عمر و حوادث توسط دستگاه هاي اجرايي  هاي مربوط به بازنشستگان از قبيل كمك هزينه ازدواج،

  ذيربط پرداخت مي شود.
  

  هـ  ٥٩٧٤٠/ت ٢١٥٠٢نامه شماره (تصويب ١٤٠١) ضوابط اجرايي قانون بودجه سال ٢٤به استناد ماده (: ٢نكته 
هر گونه پرداخت از محل اعتبارات تملك دارايي هاي سرمايهاي براي حقوق و مزايا به  هيأت وزيران)، ١٥/٠٢/١٤٠١مورخ 

  ) قانون برنامه) ممنوع است.٥٥كاركنان دستگاه هاي اجرايي، به استثناي موارد مقرر در قوانين مربوط(از جمله ماده (
  

  حقوق مزايا سند پيوست مدارك مورد نياز جهت
 قطع حقوق، ليست پرسنل در هر ماه موارد غيبتويا در ( رئيس واحد و مسئول كارگزينيتأييد * گواهي انجام كار به 

  .)تاييد گردددر ليست  ...و
  نماينده سند هزينه توسط رئيس حسابداري و رئيس واحدتأييد * 

  ...اضافه پرداختي و -الحسابعلي -بيمه -ماليات( * ليست كسورات ضميمه شود
  .بايست توسط بانك مهر و امضا شده باشد* ليست واريز گروهي كه مي



٩ 
 

ور بيمه اجتماعي و ساير كس -بيمه درمان -ماليات -* رسيد پرفراژ شده مربوط به كسور قانوني از قبيل بازنشستگي
(در .مشمول جريمه تأخير در پرداخت نشوندمكسوره از حقوق و مزاياي پرسنل حداكثر با تأخير يك ماهه پرداخت شود تا 

  ر مالي واحد مي باشد.)رداخت مسوليت آن به عهده مسول اموصورت عدم پ
ه به پرسنلي كهايي به علت جلوگيري از پرداخت .قيد گردد حتماً* مغايرت حقوقي حتي در صورت صفر بودن مغايرت 

  .شوندپايان طرح و يا اخراج مي، قطع حقوق، بازنشسته
  .بانكي به صورت واريز گروهي بانك صورت گيردهاي ها به پرسنلي بايستي از طريق حسابكليه پرداخت
  گيري نسبت واريز گروهي با ليست خالص سند* مغايرت

  توضيحات
برقراري حقوق ، مرخصي استعلاجي و بدون حقوق، * ابلاغ و حكم برقراري حقوق طبق شروع به كار جهت پرسنل جديد

  .باشدميحساب از واحد مبدأ  مفاصاانتقالي از ساير واحدها منوط به ارائه هاي نيروجهت 
  

  سند هزينه فوق شامل آيتم هاي زير مي باشد:
  فصل اول و ششم  -الف
  ) طبق جدول پلكاني( مشمول ماليات -ب
  اختصاصي -تأمين اعتبار از محل جاري -ج
  مشمول بيمه -د

  
  ) مشخص( و قرارداد كار معين وطرحي كاركنان رسمي و پيماني سقف و نحوه محاسبه اضافه كار

) مشخص( و قرارداد كار معينو طرحي ساعتي به كارمندان رسمي و پيماني العاده اضافه كار سقف پرداخت فوق
قانون مديريت خدمات كشوري مجاز  ٦٨ماده  ٩اجرايي حداكثر به ميزان اعتبار مصوب دستگاه و با رعايت بند هاي دستگاه

  .باشدمي
   :قانون مديريت خدمات كشوري عبارت است از) ٦٨( ماده) ٩( دستورالعمل اجرايي بند) الف( بند) ١( به استناد ماده

) ٩( شاغل و مديريت و همچنين بند، مجموع امتيازات شغل( حقوق ثابتامتياز مبلغ هر ساعت اضافه كار برابر است با  -
نامه شماره تصويب ١٣٩٨ضريب حقوق سال  ٨و  ٧بند ( موضوع ٢٠/٠١/١٣٩٩هـ مورخ  ٥٧٥٩٣/ت ٣٧١٨نامه شماره تصويب
  ١٧٦تقسيم بر ، ضربدر ضريب ريالي سال) وزيرانهيأت  ٣١/٠١/١٣٩٨هـ مورخ  ٥٦٤٨٥/ت ٨٧٢٤

  
  و قرارداد كار معينطرحي پيماني ، مثال نحوه محاسبه اضافه كار كاركنان رسمي

ابچه اشاره شده در اين كت) پيماني و قرارداد كار معين، رسمي( بر اساس نظر مقام مسئول دستگاه اجرايي به كارمند فرضي
  .شودميگيرد كه مطابق قوانين و مقررات به شرح ذيل محاسبه ساعت اضافه كار تعلق مي ١٠٠فرضاً 

  ٦٠٧/٣٦٤/٥١  جمع حقوق مشمول اضافه كار
  ٦٠٧/٣٦٤/٥١÷١٧٦=٨٤٤/٢٩١  نرخ هر ساعت اضافه كار

  ١٠٠*٨٤٤/٢٩١=٤٣٦/١٨٤/٢٩  ساعت قبل از كسر ماليات ١٠٠مبلغ اضافه كار براي 
  ٤٣٥/١٨٤/٢٩*%١٠=٤٤٣/٩١٨/٢  ) ارددريافتي دنرخ مالياتي بستگي به سقف ( ماليات %١٠مبلغ 

  ٤٣٥/١٨٤/٢٩-٤٤٣/٩١٨/٢=٩٩٢/٢٦٥/٢٦  خالص اضافه كار پرداختي پس از كسر ماليات
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ساعت در ماه مشروط بر آنكه مجموع مبلغ اضافه كار به كارمندان در ) ١٧٥( حداكثر اضافه كار ساعتي كارمندان :١نكته 
  .مستمر وي تجاوز ننمايدهاي العادهثابت و فوقدرصد حقوق ) ٥٠( يك ماه از حداكثر

حداكثر تا بيست درصد كارمندان هر دستگاه اجرايي كه وضعيت شغلي آنها ضرورت انجام اضافه كار بيشتر را  :٢نكته 
) ٢( بر اساس دستورالعمل صادره از سوي بالاترين مقام دستگاه از محدوديت سقف پنجاه درصد موضوع ماده، نمايدايجاب مي

  .باشندمياين دستورالعمل فوق مستثني 
قانون مديريت خدمات كشوري مبناي كسور بازنشستگي كارمندان مشمول قانون ياد شده  ١٠٦به استناد ماده  :٣نكته 

العاده اضافه بنابراين فوق .باشدميقانون مذكور ) ٦٨( ماده) ١٠( العاده بندمستمر و فوقهاي العادهحقوق ثابت به اضافه فوق
  .شودنميكار ساعتي مشمول كسور بازنشستگي 

قانون مديريت ) ٧٨( تفاوت تطبيق موضوع تبصره ماده :قانون برنامه پنجم توسعه ٥٠٢ماده ) ز( به استناد بند :٤نكته 
  .شودنميقانون مذكور لحاظ ) ٦٨( ماده) ٩( موضوع بندهاي العادهخدمات كشوري در محاسبه فوق

لذا در صورت پر شدن سقف معافيت ، گرددميبا توجه به اينكه معافيت مالياتي هنگام پرداخت حقوق محاسبه  :٥نكته 
  .شودنميدر هنگام پرداخت اضافه كار معافيت مذكور لحاظ 

  
  ) تابع قانون كار( نحوه محاسبه اضافه كار كاركنان قرارداد مشاغل كارگري

فرم قرارداد مشاغل كارگري موضوع مصوبه ) ٢٢( قرارداد مشاغل كارگري كه به استناد بنددر صورت ارجاع كار اضافي به 
هر لحاظ تابع «دارد طرف قرارداد از محترم وزيران كه مقرر ميهيأت  ٠١/١١/١٣٩٠هـ مورخ  ٤٧٦٤٣/ت ٢١٣٤٧١شماره 

طبق قانون كار و به شرح ذيل ، شودميمند و از مزاياي قوانين مذكور بهره» قانون كار و قانون تأمين اجتماعي خواهد بود
   :شودميمحاسبه و پرداخت 

گيرد ساعت اضافه كار تعلق مي ٧٠فرضاً )، قرارداد كارگري( بر اساس نظر مقام مسئول دستگاه اجرايي به كارمند فرضي
   :شودميكه مطابق قوانين و مقررات به شرح ذيل محاسبه 

  ٥٠٠/٨٩٧/٤٣  جمع حقوق مشمول اضافه كار
  ) ٥٠٠/٨٩٧/٤٣÷٣٠(/٧,٣٣ *٤٠/١=٤٧٥/٢٧٩  نرخ هر ساعت اضافه كار

  ٤٧٥/٢٧٩*٧٠=٢٣٣/٥٦٣/١٩  ساعت قبل از كسر ماليات ٧٠مبلغ اضافه كار براي 
  ٢٣٣/٥٦٣/١٩*%١٠=٣٢٣/٩٥٦/١   )نرخ مالياتي بستگي به سقف دريافتي دارد( ماليات %١٠مبلغ 

  ٢٣٣/٥٦٣/١٩-٣٢٣/٩٥٦/١=٩١٠/٠٦٩/١٧  مالياتخالص اضافه كار پرداختي پس از كسر 
اگر حقوق كارگري زير سقف معافيت مالياتي باشد و به عبارتي حقوق آنان سقف معافيت مالياتي را پر نكند مابقي  :نكته

  .گرددميوي لحاظ هاي معافيت هنگام پرداخت اضافه كار و يا ساير پرداختي
  

  كار پرسنل انجام كار مشخصاضافه
  .)قانون كار ٥١و  ٤٩برابر مفاد مواد ( گيردقرارداد تعلق مي %٢٥كار تا سقف اضافه
  ) ٠٩/٠٤/١٣٩٨مورخ  ٢٦٨٤٤٤١٧١بخشنامه شماره ( آور بهداشتكاري پياماضافه

ساعت در هفته پرداخت خواهد  ٤٤كاري مازاد بر پرداخت اضافه، آور بهداشتقانون نحوه تشكيل پيام ٢برابر تبصره ماده 
پايه  ،كار ساعتيالعاده اضافهآوران بهداشت مبناي محاسبه فوقنامه نحوه تشكيل پيامآيين ٨ماده  ٣همچنين برابر تبصره  .شد

همان ماده مشمولان  ٤و برابر تبصره  باشدميحقوق و مزاياي كاركنان همتراز به لحاظ مدرك تحصيلي در بدو استخدام رسمي 
  .ندشوبرخوردار مي، گيردآنها تعلق مينامه كه به افراد مشابه آيين

  .گيردكار تعلق نمياضافه، و قرارداد موقت همكاري) علمي قرارداديهيأت ( ١٤ماده  ٧پرسنل تبصره 
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بالاترين مقام دستگاه اجرايي يا مقام مجاز از تأييد كار ساعتي در خارج از ساعات اداري با العاده اضافهفوق :توضيحات
  .رعايت ضوابط زير قابل پرداخت استطرف ايشان با 

نكته:اضافه كار پرسنل قرارداد كار معين در مبتني بر عملكرد بدون بيمه لحاظ مي شود و صرفا اضافه كار با بيمه لحاظ 
  مي شود.

  
 اضافه كارسند  پيوست جهت  مدارك مورد نياز

  ) هر واحد به صورت مجزاحسب مورد به صورت كلي يا ( * ارائه گواهي انجام كار پرينت تايمكس
  كار محاسبه شده از سيستم حقوق و دستمزد بايستي به امضاي رئيس حسابداري رئيس واحد * ليست اضافه

  كارگزيني واحدتأييد با  ٦٦*فرم 
  .شده بانك ضميمه شودتأييد در زمان پرداخت پرينت واريز گروهي 

  .افراد قطع حقوق حائز اهميت استكارگزيني از جهت كنترل عدم پرداخت به تأييد  :نكته
  

  سند هزينه فوق شامل آيتم هاي زير مي باشد:
  فصل اول  -الف
  مشمول ماليات -ب
  تأمين اعتبار از محل جاري اختصاصي -ج

  مأموريت
  هـ  ٥٩٧٤٠/ت ٢١٥٠٢نامه شماره تصويب( ١٤٠١ ضوابط اجرايي بودجه سال) ١٢( به استناد ماده

اجرايي مشمول اين هاي دستگاهالعاده مأموريت روزانه داخل كشور به كارمندان فوق)، وزيرانهيأت  ١٥/٠٢/١٤٠١مورخ 
شوند و ناچار كه به عنوان مأمور براي انجام وظيفه موقت به خارج از حوزه شهرستان محل خدمت خود اعزام مينامه تصويب

هـ  ٥٩٨٢٦/ت ٢١٤٨٧نامه شماره (تصويبموضوع ) ريال ٠٠٠/٧١٥/٢٤( به توقف شبانه هستند تا ميزان حداقل حقوق و مزايا
و نسبت  نامه به مأخذ يك بيست و پنجماين تصويبهاي در مورد مشمولين هريك از بندهيأت وزيران)  ١٥/٠٢/١٤٠١مورخ 

به مأخذ يك پنجاهم در سقف اعتبار مصوب ) باشدميمنظور از مازاد آنچه مشمول كسر حق بيمه در حكم پرسنلي ( به مازاد
قانون استخدام كشوري ) ٣٩( ماده) ث( العاده روزانه موضوع بندنامه فوقساير موارد مطابق آيين .باشدميدستگاه قابل پرداخت 

  .و اصلاحات بعدي آن خواهد بود
از ميزان مندرج در بند ياد شده قابل  در صورت عدم توقف شبانه تنها پنجاه درصد، ماده مذكور) ١( به استناد تبصره

كه به سبب انجام ، ايكارمندان سازمان راهداري و حمل و نقل جاده، الذكرماده فوق) ٢( و به استناد تبصره باشدميپرداخت 
مداوم در خارج از حريم شهر محل خدمت هاي موظف به انجام مأموريت ، مرمت و بازگشايي راه ها  خاص نگهداريوظايف 

، اين ماده مستثني بوده و با اعزام به مأموريت) ١( و تبصره »شهرستان محل خدمتخارج از حوزه «از قيد  باشندميخود 
  .العاده مربوط به آنها قابل پرداخت استفوق

  
   :بيتوته عبارت است از بامحاسبه حق مأموريت 

حق  =})حداقل حقوق و مزايا×٢٥/١( +)»مشمول بيمه«حقوق و مزايا كارمند  -مزاياحداقل حقوق و ( ×٥٠/١{
  ا بيتوتهبمأموريت 
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قانون ) ٣٩( ماده) ث( العاده روزانه موضوع بندنامه فوقآيين) ٢( محاسبه حق مأموريت بدون بيتوته به استناد ماده
  .)باشدميالعاده يا بيتوته نصف فوق( كيلومتر كمتر نباشد ٣٠استخدامي كشوري مشروط بر آنكه فاصله محل مأموريت از 

آسفالته و شوسه هاي چنانچه در راه، فوق العاده ماموريت موضوع اين دستورالعمل در محدوده يك شهرستان
  .قابل پرداخت است، كيلومتر تجاوز نمايد ٣٠صعب العبور از هاي كيلومتر و راه٥٠از 

قانون استخدام  ٣٩ماده ) ث( العاده روزانه موضوع بندنامه فوقآييناصلاح ماده يك ) ١( مادهبه استناد ماده الف  :١نكته 
حداكثر مدت  ٢٤/٠٢/١٣٦٩هـ مورخ  ٣٦/ت ١٥٢٢٠آن و الحاق چند تبصره به ماده مذكور مصوبه شماره  ٤كشوري و تبصره 

  .باشدميمأموريت هر مستخدام در يك سال تقويمي شش ماه 
هرگونه تخلف در انجام مأموريت به صورت مأموريت ، اين بند ١اصلاحيه ذكر شده در نكته ) ١٢( اساس تبصرهبر  :٢نكته 

العاده روزانه بيشتر از مدت مأموريت انجام شده موجب تصرف در اموال عمومي و داراي عواقب شرعي غيرواقعي و پرداخت فوق
ات قابل شوند و اينگونه تخلفكننده متخلف شناخته ميتأييدكننده و دريافت، بديهي است پيشنهاددهنده .باشدميو قانوني 

  .رسيدگي به تخلفات اداري استهاي اجراع به هيأت
قانون مديريت خدمات كشوري به شماره  ٦٨ماده ) ٩( بند الف دستورالعمل اجرايي بند ٣به استناد تبصره ماده  :٣نكته 

به خارج از محل ) درصد ٥٠محدوديت سقف  ءاستثنا( كارمنداني كه در اجراي اين ماده ٢١/٠٢/١٣٨٨مورخ  ١٤٥٩٣/٢٠٠
شوند از اضافه كار موضوع اين ماده براي ايام مأموريت برخوردار نخواهند خدمت خود اعزام شده و از حق مأموريت برخوردار مي

وليكن چنانچه مجبور ) درصد حقوق ٥٠ار بيش از توانند هم حق مأموريت كامل بگيرند و هم اضافه كيعني همزمان نمي( شد
اين ) ٣( و) ٢( پرداخت اضافه كار به آنان با رعايت ماده، نامه شوندبه انجام كار اضافي بر اساس مفاد ماده يك اين آيين

  .دستورالعمل بلامانع خواهد بود
   :بر اساس حكم فرضي عبارت خواهد بود حق مأموريت با بيتوته كاركنان رسمي و پيماني و قرارداد كار معين :١مثال 
٠٠٠/٧١٥/٢٤×٢٥/١( }+) ٢٤/١٦٨/٨٥-٠٠٠/٧١٥/٢٨٩( ×٥٠/١{=٦٦٦/١٩٧/٢ (  

 ١پيماني و قرارداد كار معين بر اساس حكم فرضي و با فرض مثال ، حق مأموريت بدون بيتوته كاركنان رسمي :٢مثال 
   :عبارت خواهد بود

٦٦٦/١٩٧/٢÷٢=٨٣٣/٠٩٨/١  
  .باشدميحق مأموريت معاف از ماليات  ٣١/٠٤/١٣٩٤مستقيم مصوب هاي قانون ماليات ٩١ماده  ٦استناد بند به  :٤نكته 
قانون كار جمهوري اسلامي ايران به كارگراني كه به موجب قرارداد يا موافقت بعدي به  ٤٦به استناد ماده  :٥نكته 

العاده نبايد كمتر از مزد ثابت يا اين فوق .گيردالعاده مأموريت تعلق ميفوق، شوندخارج از محل خدمت اعزام ميهاي مأموريت
  .همچنين كارفرما مكلف است وسيله يا هزينه رفت و برگشت آنها را تأمين نمايد .مزد مبناي روزانه كارگران باشد

كيلومتر از محل كارگاه اصلي دور شود و  ٥٠كه كارگر براي انجام كار حداقل  شودميمأموريت به موردي اطلاق  :تبصره
  .يا ناگزير باشد حداقل يك شب در محل مأموريت توقف نمايد

  براي محاسبه رانندگي باخودرو شخصي به شكل زير انجام مي شود:: ٦نكته 

  خود رانندگي= })ضريب حقوقي×٥/١( *»)مسافت طي شده{ «

  
  موريتأم جهت پيوست سند نيازمدارك مورد 

به صورت سيستمي و نوشتن شرح  ترجيحا خوردگيها در يك نسخه جهت امور مالي بدون خط* كليه احكام مأموريت
اشد و كننده تفويض اختيار مالي داشته بكننده كه بايد فرد موافقتموافقتتأييد  -كنندهمسئول اعزامتأييد  -گزارش مأموريت

  تاييد امور مالي و تامين اعتبار-تأمين محل اسكان و تعداد روزها و تاريخ مأموريت -نقليهمشخص شدن وسيله 
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* بيتوته به معني اقامت واقعي در محل مأموريت است و صرف برگشت پس از نيمه شب به مبدأ در حكم داشتن بيتوته 
  .باشدنمي

  افزار حقوق و دستمزداز نرم * تهيه ليست با امضاي رئيس حسابداري و رئيس واحد ليست دريافتي
  گروهي همراه با مهر و امضاي بانك يواريز ليست *
  

  سند هزينه فوق شامل آيتم هاي زير مي باشد:
  فصل دوم -الف
  .ماليات ندارد -ب
  تأمين اعتبار از محل جاري و اختصاصي -ج

  
  اياب و ذهاب و مهد كودك، هزينه غذا

 ١٥/٠٢/١٤٠١هـ مورخ  ٥٩٧٤٠/ت ٢١٥٠٢نامه شماره (تصويب ١٤٠١سال  بودجهضوابط اجرايي ) ١١( به استناد ماده
هاي ها و شركتبيمهها، نامه مبادله شده و براي بانكرفاهي مستقيم و غيرمستقيم مطابق با موافقتهاي كمك، هيأت وزيران) 
قابل  ـه ٥٩٧٤٠/ت  ٢١٥٠٢مصوبه  ) ٤٣و بر اساس دستورالعمل موضوع ماده ( ١٤٠٠بودجه سال  معادل دولتي حداكثر
 و موارد موضوع ماده) مشخص( رفاهي مستقيم و غيرمستقيم به كاركنان قرارداد كار معينهاي پرداخت كمك .پرداخت است

  .نامه مجاز استقانون مديريت خدمات كشوري از محل اعتبارات ابلاغي پرداخت شده خزانه و با رعايت مفاد موافقت) ١٢٤(
،طرحي،خريد پيماني، اجرايي اعم از رسميهاي دستگاههزينه غذاي ايام تعطيل و نوبت كاري شب كاركنان  :١تبصره 

 .قابل پرداخت استهاي بالاترين مقام دستگاه اجرايي يا مقام مجاز از طرف وي به عنوان هزينهتأييد با  يو قرارداد خدمت
  هيأت وزيران) ١٥/٠٢/١٤٠١هـ مورخ  ٥٩٧٤٠/ت ٢١٥٠٢نامه شماره (تصويب

اياب و ذهاب كارمنداني كه از سرويس ، ريال) ٠٠٠/١٥٠( هزار پنجاهكمك هزينه غذاي روزانه حداكثر يكصد و  :٢تبصره 
داراي پانصد هزار هاي ريال و در شهر) ٠٠٠/٤٠٠/٢( وچهارصد نمايند در تهران ماهانه حداكثر دو ميليونسازماني استفاده نمي

هاي دستگاهن كارمند نامهد كودك براي ز ،ريال ) ٠٠٠/٥٣٠/١( هزار پانصد وسيجمعيت و بالاتر ماهانه حداكثر يك ميليون و 
قابل پرداخت  ) ريال٠٠٠/٠٠٠/٢(ميليون  دوزير شش سال ماهانه حداكثر  اجرايي فاقد مهد كودك دولتي به ازاي هر فرزند 

  هيأت وزيران) ١٥/٠٢/١٤٠١هـ مورخ  ٥٩٧٤٠/ت ٢١٥٠٢شماره نامه (تصويب است.
دستگاههاي اجرايي مستقر در كلان شهرها مجازند هرينه اياب و ذهاب كاركنان خود را يه شكل نقدي پرداخت : ٣تبصره 

 .دغيردولتي اقدام كنننقل شهري  و حملهاي با شركت از سرويس كاركنان نسبت به عقد قراردادنموده و يا براي بهره برداري 
 ١٤٠٠تواند حداكثر بيست درصد بيش از عملكرد هزينه اياب و ذهاب پرداختي به كاركنان در سال سقف قرارداد مربوط مي

  هيأت وزيران) ١٥/٠٢/١٤٠١هـ مورخ  ٥٩٧٤٠/ت ٢١٥٠٢نامه شماره (تصويب .باشد
  

  كمك هزينه غذاجهت پيوست سند مدارك مورد نياز 
  و دستور پرداخت رئيس واحدتأييد كارگزيني و تأييد * ليست ساعت كاركرد پرسنل بر اساس كارت تايمكس به 

  .)پس از پرداخت( اطلاعات واريز گروهي همراه با مهر و امضاي بانكليست * 
  اعتبار *تخصيص

  
  سند هزينه فوق شامل آيتم هاي زير مي باشد:

  فصل ششم -فال
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  .ماليات ندارد -ب
  تأمين اعتبار از محل جاري و اختصاصي -ج
  

  كمك هزينه مهد كودكجهت پيوست سند مدارك مورد نياز 
  ) نوع استخدام مادر سالگي فرزند و ٦تاريخ پايان ، تارخ تولد فرزند، نام پرسنل مادربا قيد ( نامه يا ليست كارگزيني -الف
  ليست پرداخت -ب
  تخصيص اعتبار-ج

  
  ١٤٠١ضوابط اجرايي قانون بودجه سال ) ١٠( پاداش موضوع ماده
  هـ  ٥٩٧٤٠/ت ٢١٥٠٢نامه شماره تصويب( ١٤٠١ضوابط اجرايي قانون بودجه سال ) ١٠( به استناد ماده

ند حداكثر معادل يك ماه حقوق و مزاياي مندرج تواناجرايي ميهاي دستگاه ١٤٠١در سال ) وزيرانهيأت  ١٥/٠٢/١٤٠١مورخ 
) ث( و )تهاي (در صورت وجود اعتبار در سقف اعتبارات تخصيص يافته دستگاه اجرايي و با رعايت بنددر احكام كارگزيني را 

مديره/ هيأت پرداخت يك ماه پاداش مذكور به اعضاي  .قانون برنامه ششم توسعه به عنوان پاداش پرداخت نمايند) ٧( ماده
دولتي با رعايت هاي ها و بيمهبانك)، مستلزم ذكر و تصريح نامهاي اعم از شركت( دولتيهاي عامل و كاركنان شركتهيأت 

  .عالي آنها مجاز استهاي و پس از تصويب مجامع عمومي با شوراقانون ) ١٨( تبصره) و( بند) ٢( قوانين و مقررات از جمله جز
  حق مسكن

  جهت پيوست سند حق مسكن مدارك مورد نياز
  توسط حسابداري و پرينت از سيستم حقوق و دستمزدتأييد * ليست كاركرد تنظيم شده و توسط كارگزيني و 

  * دستور پرداخت
  * پيوست ليست واريز گروهي به ليست مربوطه

  *تخصيص اعتبار
  

  سند هزينه فوق شامل آيتم هاي زير مي باشد:
  فصل ششم -الف
  .ماليات ندارد -ب
  محل جاري و اختصاصيتأمين اعتبار از  -ج

  توضيحات
رفاهي كارمندان دولت به شماره هاي به استناد دستورالعمل پرداخت كمك( حق مسكن به پرسنل رسمي و پيماني -١

  .گيردتعلق مي) ٢١/٠٢/١٣٨٨مورخ  ٣/١٤٥٩٣
  .گرددميامنا اعلام هيأت مبلغ حق مسكن هر ساله طبق مصوبه  -٢
  سازماني استفاده مي نمايند مشمول دريافت كمك هزينه مسكن نمي شوند.پرسنلي كه از منازل  -٣
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  مستقيمهاي قانون ماليات ٢١٧پاداش ماده 
به استثناي ماليات بر درآمد ( مستقيمهاي اختصاص يك درصد از وجوه وصولي ماليات و جرائم موضوع قانون ماليات

ول وصبه آموزش و تربيت كارمندان در امور مالياتي و حسابرسي و تشويق كاركنان و كساني كه در امر ) دولتيهاي شركت
وجوه پرداختي به استناد اين ماده به عنوان پاداش وصولي از شمول ماليات  .دارندماليات فعاليت مؤثري مبذول داشته و يا مي

  .مستثني است، و كليه مقررات مغاير
  

  محل خدمت كاركنان هزينه جابجايي
العاده نوبت كاري و هزينه جابجايي محل نامه فوقهزينه جابجايي محل خدمت كاركنان در داخل كشور به استناد آيين

مطابق نامه شماره ، وزيرانهيأت  ١٨/١١/١٣٩٥هـ مورخ  ٥٣١٤٣/ت ١٤٤٢٠٦نامه شماره خدمت كارمندان موضوع تصويب
هيات محترم امناء دانشگاه  ٠٧/١٢/١٣٩٨مصوبات مورخ  ٢٦توسعه با عنايت به بند معاونت  ٢٦/٠١/١٣٩٩/د مورخ ٧٨٣/٢

  علوم پزشكي اصفهان:
دستورالعمل پرداخت هزينه سفر و آئين نامه اداري و استخدامي كاركنان غير هيات علمي  ٥٤ماده  ٩در اجراي بند 

  تبصره در هيات امناء مطرح و تصويب شد. ٢ماده و  ٨جابجايي در
فقط به كارمنداني كه تغيير محل خدمت  ميدهند و يا منتقل مي شوند قابل پرداخت  هزينه سفر و جابجايي: ١ماده 

  است.
  هزينه جابه جايي يا نقل مكان فقط در موقع تغيير محل خدمت كارمندان قابل پرداخت است.: ٢ماده 
موجب حكم رسمي محل جغرافيايي خدمت آنان از  هزينه سفر و نقل مكان در داخل كشور به كارمنداني كه به :٣ماده 

يك شهرستان به يك شهرستان ديگر تغيير مي باند بر مبناي كوتاه ترين فاصله زميني اعلام شده بين دو محل توسط وزارت 
  سازي و  با رعايت اين دستورالعمل و ساير مقررات مربوطه قابل پرداخت است.و شهر راه

 ٥٠ان موضوع اين ماده در محدوده يك شهرستان چنانچه در راههاي آسفالته و شوسه از هزينه سفر و نقل و مك تبصره:
  كيلومتر تجاوز نمايد،قابل پرداخت است. ٣٠كيلومتر و در راههاي صعب العبور از 

وضوع م هزينه سفر كارمند و افراد تحت تكفل به ازاء هر نفر براي هر كيلومتر معادل يك دوم ضريب ريالي ساليانه: ٤ماده 
آئين نامه اداري و استخدامي كارمندان غير هيات علمي  ٤٩موضوع تبصره ماده  و ) قانون مديريت خدمات كشوري١٢٥ماده (

  مي باشد،مشروط بر اينكه از وسيله نقليه دولتي استفاده ننمايد.
فالت كارمند بوده اند. در مورد افراد تحت تكفل عبارتند از فرزندان،زوج يا زوجه دائمي و مادر و پدري كه در ك :١تبصره 

  كارمندان زن موسسه در صورتي كه شوهر عليل يا از كار افتاده باشد قابل پرداخت است.
نامه اشتغال دارد هزينه جابجايي محل هاي مشمول اين آييندستگاهبه كارمندي كه همسر او در يكي از  :٢تبصره 

  .خدمت از بابت همسر شاغل پرداخت نخواهد شد

ضريب حقوق سالانه= هزينه جابجايي محل خدمت  ٢/١ضربدر ) كيلومتر( تعداد نفرات ضربدر مسافت طي شده
  در داخل كشور

  

نامه محل جغرافيايي خدمت آنان تغيير به كارمنداني كه به تشخيص دستگاه اجرايي بر اساس مفاد اين آيين :٥ماده 
ناشي از حمل وسايل و اثاثيه زندگي آنان به محل جديد هاي هزينهجبران ، كند علاوه بر هزينه جابجايي محل خدمتمي

خدمت در صورتي كه فاصله محل جديد خدمت از محل قبلي تا يكصد و پنجاه كيلومتر باشد معادل نصف و در صورتي كه 
رداخت قل مكان پي ارقام حكم كارگزيني توسط مقصد،به عنوان هزينه سفر و نبيش از فاصله مذكور باشد معادل يك ماه تمام

 )ويژه و سختي كار، جذب، شغلهاي العادهحقوق ثابت+ تفاوت تطبيق+ فوق( مستمرهاي العادهحقوق ثابت و فوق مي شود.
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اري در محاسبه هزينه سفر محاسبه گانه و حق مسكن و حق سرايدسههاي مندي و محروميتحق اولاد و عائله( شودميپرداخت 
  .)گرددينم

جابجايي محل خدمت كارمندان در صورت جابجايي از يك دستگاه اجرايي به دستگاه اجرايي ديگر هاي هزينهپرداخت  -
  .شودميتوسط محل خدمت دستگاه جديد كارمند پرداخت 

پرداخت هزينه هاي موضوع اين دستورالعمل به كارمنداني كه محل جغرافيايي خدمت ثابت آنان از داخل به : ٦ماده 
  كشور تغيير ميابد و يا در خارج از كشور تغيير پيدا ميكند، بر اساس مقررات عمومي دولت خواهد بود.خارج از 

  هر گونه تغيير در ميزان ريالي هزينه هاي مندرج در اين دستورالعمل منوط به تصويب هيات امناء خواهد بود. :٧ماده 
  .قابل اجرا خواهد بود ٠١/٠١/١٣٩٦اين دستورالعمل از : ٨ماده 

  
هزينه حمل وسايل و اثاثيه زندگي و هزينه جابجايي وي به ، الذكردر صورت انتقال كارمند رسمي يا پيماني فوق :مثال

  .شودميشرح ذيل محاسبه و پرداخت 
 ٥٤٢/٦٧٨/٧٣كارمند رسمي و پيماني با حكم فرضي با رعايت مراتب فوق مبلغ  :هزينه حمل وسايل و اثاثيه زندگي

  .باشدميمستمر هاي العادهحقوق ثابت و فوق ريال كه شامل
كارمند رسمي و پيماني كه با افراد تحت تكفل خود سه نفر باشند و بين دو  :محاسبه هزينه جابجايي محل خدمت

   :كيلومتر جابجا شوند عبارت است از ٣٥٠شهر با فاصله 
  ٣٥٣/٣÷٢=٦٧٧/١            يك دوم ضريب سالانه حقوق

  ٦٧٧/١×٣×٣٥٠=٨٥٠/٧٦٠/١            مبلغ هزينه جابجايي
  

  جهت پيوست سند جابجايي كاركنان مدارك مورد نياز
  * ليست تنظيم شده از سيستم حقوق و دستمزد و دستور پرداخت رئيس واحد

  *حكم كارگزيني
  * ليست واريز بانك

  اعتبار * تخصيص

  

  كمك هزينه ازدواج و فوت
در  ٠٤/١٢/١٣٩٣مصوب ) ٢( قانون تنظيم بخشي از مقررات مالي دولتقانون الحاق برخي مواد به  ٧٤به استناد ماده 

تعيين و پرداخت  ٥٠٠/٦اندگان متوفي و كمك هزينه ازدواجامتياز كمك هزينه فوت براي بازم، اجراييهاي دستگاهتمامي 
  .شودمي

  
  توضيحات

بازنشستگان ، كاركنان و بازنشستگان كمك هزينه ازدواج در صورت ازدواج دائم كارمند به وي و همچنين فرزندان -١
صوب م ...از مقررات مربوط به حقوق بازنشستگي وهاي بر اساس قانون اصلاح پار( متوفي و ازكارافتادگان قابل پرداخت است

  .كمك هزينه ازدواج فقط براي يك بار به هريك از افراد ياد شده قابل پرداخت است) مجلس شوراي اسلامي ١٣/٠٢/١٣٧٩
 ٢٥٣١/١٦١/٢/٣١٨معاون محترم توسعه به استناد جوابيه شماره  ١٤/٠٤/١٣٩٩/د مورخ ٦٣١١/٢مطابق نامه شماره  -٢
خود و همسرش هر دو شاغل زدواج چنانچه ازدواج كننده ر خصوص كمك هزينه اديوان محاسبات د ٢٤/١٢/١٣٨٣مورخ 
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سرش حتي اگر هر دو در يك دستگاه اجرايي شاغل باشند،كمك هزينه ازدواج هم به خودش قابل پرداخت است و هم به هم
  .باشند زيرا هر كدام مستقلا مستخدم دولت محسوب مي شوند

چنانچه فرزند مستخدم خود شاغل باشد،با توجه به واژه حسب مورد در متن قانون،هنگام ازدواج فقط فرزند شاغل از  -٣
  .انند اين كمك را دريافت كننداين كمك هزينه برخوردار مي شود و پدر و مادر شاغل نمي تو

 ١٩/٠٥/١٣٨١مورخ  ١٤٣چنانچه فرزند مستخدم شاغل نباشد،ولي پدر و مادر هر دو شاغل باشند با توجه به راي شماره  -٤
  اين كمك هزينه به يكي از آنها(پدر يا مادر) قابل پرداخت است.ديوان عدالت اداري،

در صورت ، به سازمان تأمين اجتماعي معرفي(شخص كارمند) كاركنان پيماني جهت دريافت كمك هزينه ازدواج  -٥
پرداخت كمك هزينه ازدواج برابر ، حق بيمه روز)٧٢٠(اعلام كتبي سازمان مبني بر عدم امكان پرداخت به علت كسر سنوات

  .مقررات از طريق دانشگاه بلامانع است
با ارائه مستندات مربوط به ( هزينه ازدواج به كاركنان قراردادي توسط بيمه تأمين اجتماعيپرداخت كمك 

  .صورت خواهد گرفت) اداره تأمين اجتماعي
بديهي است استعلام از سازمان تأمين اجتماعي مبني بر  .پرداخت كمك هزينه ازدواج به كاركنان طرحي بلامانع است -٦

آن دسته از پرسنل طرحي كه تاريخ عقد ازدواج آنها پس از  باشدميروز سابقه بيمه الزامي  ٧٢٠عدم شمول به دليل نداشتن 
  .بايست الزاماً كمك هزينه ازدواج را از طريق تأمين اجتماعي دريافت نمايندمي باشدميتمديد طرح 

، آزادگان، از قانون جامع خدمات رساني به ايثارگران براي مساعدت در امر ازدواج خانواده شاهد ٤٩مطابق با بند  -٧
  .گرددمي جانبازان و فرزندان آنان در صورت ارائه مستندات براي يك نوبت هديه ازدواج به ميزان دو برابر پرداخت

آيين نامه اداري و  ٣٤ماده ٢بر اساس تبصره   معاون محترم توسعه٠٧/٠١/١٣٩٦/د مورخ ٢٢/٢٠٩مطابق نامه شماره  -٨
پرداخت هزينه هاي رفاهي از قبيل كمك قانون خدمت پزشكان و پيرپزشكان  ١١استخدامي كاركنان غير هيات علمي و ماده 

  .بلامانع است هزينه هاي رفاهي از قبيل كمك هزينه ازدواج و مهد كودك همانند كاركنان رسمي و پيماني
   :بنابراين محاسبه آن عبارت است از .باشدميريال  ٣٥٣/٣مبلغ  ١٤٠١ضريب حقوق در سال  :١نكته 

  ٥٠٠/٦×٣٥٣/٣=٥٠٠/٧٩٤/٢١        به ريال ١٤٠٠كمك هزينه فوت و ازدواج در سال 
هاي هزينهكمك عمومي شوراي عالي مالياتي هيأت  ١٩/٠٣/١٣٧٦مورخ  ٤/٣٠-٢٩١١بر اساس رأي شماره  :٢نكته 

  .باشدنميمذكور مشمول ماليات 
  .باشدميكمك هزينه ازدواج به هردو زوج شاغل در يك محل كار نيز به طور جداگانه قابل پرداخت  :٣نكته 
  .باشدميمذكور از طريق سازمان تأمين اجتماعي قابل پرداخت هاي به كاركنان قراردادي كمك هزينه :٤نكته 
  ت استكمك هزينه فوت در صورت فوت مستخدم شاغل يا بازنشسته و افراد تحت تكفل آنان قابل پرداخ :٥ نكته
 باشدنميبابت فوت افراد تحت تكفل زمان حيات قابل پرداخت ، پس از فوت مستخدم پرداخت كمك هزينه فوت :٦ نكته

  .)شودميقانون تأمين اجتماعي كمك هزينه ازدواج پرداخت  ١١بند  ٢طبق ماده (
قانون تأمين اجتماعي  ١٨بند  ٢تابع ماده ، پرداخت كمك هزينه فوت به شاغلين و بازنشستگان مشمول قانون كار :٧ نكته

  .باشدمي
  كمك هزينه فوتجهت پيوست سند مدارك مورد نياز 

  بر فوت * نامه كارگزيني مبني
  *دستور پرداخت با توجه به درخواست وراث قانوني

  همراه با مهر فوتي) كپي از تمام صفحات( * اصل و فتوكپي شناسنامه متوفي
  * كپي خلاصه رونوشت گواهي فوت و نامه انحصار وراثت

  * كپي صفحه اول و دوم شناسنامه گيرنده وجه
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  مشخصات گيرنده يا گيرندگان وجه* كپي آخرين حكم كارگزيني و فيش حقوقي متوفي و 
  

  سند هزينه فوق شامل آيتم هاي زير مي باشد:
  فصل ششم -الف
  .ماليات ندارد -ب
  تأمين اعتبار از محل جاري و اختصاصي -ج

  
  كمك هزينه ازدواج جهت پيوست سندمدارك مورد نياز

  ٢-٣-٤-٥* اصل سند ازدواج و كپي صفحه 
  پرسنل *دستور پرداخت با توجه به درخواست

  * كپي تمام صفحات شناسنامه زوجين و گيرنده وجه
  .* كپي حكم كارگزيني سالي كه ازدواج انجام گرفته است

  .* كپي فيش حقوقي سالي كه ازدواج انجام گرفته است
  * گواهي عدم دريافت كمك هزينه ازدواج توسط فرزند در صورت اشتغال

  سند هزينه فوق شامل آيتم هاي زير مي باشد:
  فصل ششم -الف
 .ماليات ندارد -ب

  

  انداز كاركنان دولتحساب پس
در  ٠٤/١٢/١٣٩٣مصوب ) ٢( از مقررات مالي دولتقانون الحاق برخي مواد به قانون تنظيم بخشي  ٧٤به استناد ماده 

  .گرددميتعيين و پرداخت  ١٥٠) سهم دولت( انداز دولتامتياز حساب پس، اجراييهاي دستگاهكليه 
  بنابراين .باشدميريال  ٣٥٣/٣مبلغ  ١٤٠١ضريب حقوق در سال  :١نكته 

  ١٥٠×٣٥٣/٣=٩٥٠/٥٠٢        به ريال) سهم دولت( انداز كاركنانحساب پس
انداز مستخدم به سهم پس %١٠٠انداز كاركنان دولت هر ماه قانون تشكيل حساب پس) ١( ماده) ب( به استناد :٢نكته 
 .باشدمي ١٥٠بنابراين سهم مستخدم نيز به ميزان سهم كاركنان دولت يعني ضريب  .باشدميانداز سهم دولت عنوان پس

  بنابراين
  ١٥٠×٣٥٣/٣=٩٥٠/٥٠٢        به ريال) سهم مستخدم( انداز كاركنانحساب پس

 

  كاركنان نياز مي باشد. درخواست پرسنل مشمول و دستور رييس واحد مبني بر موافقت به استفاده از صندوق پس اندلز
سهم مستخدم و سهم دولت در مورد مستخدمان به هنگام بازنشستگي،بازخريد،از  موجودي حساب هاي پس انداز

امل ع يا خروج از خدمت به دلايل ديگر،به هنگام لغو يا خاتمه قرارداد با اعلام كتبي دستگاه به بانك ءكارافتادگي،فوت،استعفا
  به طور يكجا به مستخدم يا وراث وي پرداخت خواهد شد.

راث به و و سود متعلق به آن با ارائه گواهي انحصار وراثت در موارد فوت مستخدم،وجوه حساب پس انداز سهم مستخدمتبصره:
شرعي كه در گواهي مذكور مشخص شده است به نسبت سهم الارث پرداخت خواهد شد وجوه حساب پس انداز سهم دولت و 

قانون استخدام كشوري كه توسط دستگاه به  ٨٦سود متعلق به آن در موارد فوت مستخدم به تساوي بين وراث موضوع ماده 
  عرفي مي شوند تقسيم مي شود.مبانك 
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  پايان خدمتپاداش 
شوند به ازاي قانون مديريت خدمات كشوري به كارمندان مشمول اين قانون كه بازنشسته مي ١٠٧با توجه به مفاد ماده 

ايثارگري و سختي كار و كار در ، شغلهاي العادهحقوق ثابت+فوق( هر سال خدمت يك ماه آخرين حقوق و مزاياي مستمر*
  .ذخيره شده پرداخت خواهد شدهاي به اضافه وجوه مربوط به مرخصي) سالتا سي ) (غيرمتعارف و ويژههاي محل

  = پاداش پايان خدمت)مشمول كسر بيمههاي آيتم( يك ماه آخرين حقوق و مزاياي مستمر× سال ٣٠
  

و با حكم فرضي اين كتابچه  ١٤٠١كارمندي كه پس از سي سال خدمت در سال محاسبه پاداش پايان خدمت  :مثال
   :شودميبازنشسته 

٨٣٧/٢٦٥/٧٩×٣٠=١١٠/٩٧٥/٣٧٧/٢  
ضروري به كاركنان هاي قانون پرداخت پاداش پايان خدمت و بخشي از هزينه ٢با توجه به قانون اصلاح ماده  :١نكته 

يك ماه از پاداش ، آخر خدمتمجلس شوراي اسلامي به ازاي هر بار محكوميت اداري در ده سال  ٢١/١٠/١٣٨١دولت مصوب 
  .شودميپايان خدمت مستخدم كسر 

العاده ويژه مندي و حق اولاد و تفاوت تطبيق و فوقكمك هزينه عائله، بر اساس قوانين و مقررات بدي آب و هوا :٢نكته 
  .شودنميديوان عدالت اداري در محاسبه پاداش پايان خدمت لحاظ  ٥٠و  ٤٩به استناد دادنامه شماره  ٦٨ماده  ١٠بند 

پاداش پايان خدمت در ازاي هر سال خدمت  ١٤٠١) قانون بودجه سال ١٢) بند (الف) تبصره (٧به استناد جز ( :٣نكته 
سال كه از لحاظ  ٣٠در ازاي هر سال خدمت تا سقف .ريال خواهد بود ٠٠٠/٠٠٠/٧٢٠/٤حداكثر تا سي سال و تا سقف 

  .گيردبازنشستگي و وظيفه ملاك محاسبه قرار مي
  

ايثارگري و سختي كار و كار در ، شغلهاي العادهفوق، قانون مديريت خدمات كشوري ٧٦** به استناد تبصره ذيل ماده 
قانون ) ١٢( تبصره) الف( بند) ٦( اما فعلاً بر اساس جز، اندمستمر تلقي شدههاي العادهغيرمتعارف به عنوان فوقهاي محيط

قانون مديريت خدمات كشوري ) ٦٨( ماده) ١٠( العاده بندمحاسبه پاداش پايان خدمت با احتساب فوق، ١٤٠٠بودجه سال 
جمهور رئيسريت و سرمايه نيروي انساني معاونت توسعه مدي ٠٨/١٠/١٣٨٨مورخ  ٩٥٣١٤/٢٠٠خواهد بود و بخشنامه شماره 

 ٢٤/٠٤/١٣٩٣مورخ  ٣٦٩٩/٩٣/٢٠٠ويژه را نيز جز مزاياي مستمر ديده است كه اين موضوع طي بخشنامه شماره  العادهفوق
 .جمهور موكول به اخذ تفسير از مجلس شوراي اسلامي گرديده استمعاون محترم توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس

قانون مديريت  ٦٨ماده  ١٠العاده ويژه موضوع بند فوق، بنابراين تا زمان ابلاغ تفسير موضوع از سوي مجلس شوراي اسلامي
معاونت توسعه مديريت و سرمايه نيروي انساني  ٠٨/١٠/١٣٨٨مورخ  ٩٥٣١٤/٢٠٠شماره بخشنامه طبق نيزكشوري  خدمات
  .گرددميجمهور جز مزاياي مستمر تلقي رئيس

  
  هـ  ٥٩٧٤٠/ت ٢١٥٠٢نامه شماره (تصويب ١٤٠١) ضوابط اجرايي قانون بودجه سال ٢١( به استناد ماده

دستگاه هاي اجرايي و همچنين دستگاه هاي اجرايي استاني مكلفند پاداش پايان خدمت  هيأت وزيران)، ١٥/٠٢/١٤٠١مورخ 
كاركنان خود را از محل فروش اموال و دارايي هاي منقول و غير منقول مازاد و همچنين صرفه جويي در اعتبارات هزينهاي از 

  محل درآمد اختصاصي تامين و پرداخت نمايند.
 پاداش پايان خدمت سندجهت پيوست  مدارك مورد نياز

  * حكم صفر
  * آخرين حكم كارگزيني قبل از تعيين برقراري حقوق

  * حكم برقراري حقوق بازنشستگي
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  * تسويه حسب مالي و اموالي
  * ليست پرداخت 

  ) دستور پرداخت( * نامه مبني بر بازنشستگي
  *تخصيص اعتبار

  
  سند هزينه فوق شامل آيتم هاي زير مي باشد:

  اولفصل  -الف
  .ماليات ندارد -ب
  تأمين اعتبار از محل جاري -ج

  

  علمي دانشگاههيأت مشمول و غيرمشمول پاداش پايان خدمت اعضاي غير هاي آيتم 

  اقلام
، رسمي آزمايشي، كاركنان رسمي

  و ،خريد خدمتپيماني
  ) مشمول يا غيرمشمول( ٥تبصره 

  م  حق شغل
  م  العاده مديريتفوق

  م  حق شاغل
  م  العاده ايثارگريفوق

  م  زدهخدمت در مناطق جنگ
  م  دولتيهاي العاده ايثارگري دارندگان نشانفوق

  م  ) ك.خ.م( العاده شغلفوق
  م .غ  تفاوت تطبيق

  م  ١٣٩٨قانون بودجه ) ١٢( تبصره) ي( تفاوت بند
  م  ١٣٩٧قانون بودجه ) ١٢( تبصره) الف( بند) ١( تفاوت جزء

  م  ) ١٢( تبصره) الف( بند) ١( موضوع جزءتفاوت تطبيق 
  م .غ  تفاوت تطبيق ايثارگري و تشويقي

  م .غ  العاده ايثارگري قانون جامعفوق
  م .غ  يافتهالعاده مناطق كمتر توسعهفوق
  م .غ  ) ك.خ.م( العاده بدي آب و هوافوق

  م .غ  العاده بدي آب و هوامازاد فوق
  م .غ  و بدي آب و هوا يافتهمناطق كمتر توسعه

  م .غ  العاده محروميت از تسهيلات زندگيفوق
  م .غ  العاده محل خدمتفوق

  م  ) ٩٢امنا سالهيأت مصوبه ( العاده جذبفوق
  م  امناءهيأت العاده جذب فوق

  م  العاده ويژهفوق
  م .غ  العاده ويژه نخبگانفوق

  م .غ  العاده جذب مناطق محرومفوق
  م .غ  العاده جذب عضويت در شوراي تخلفاتفوق

  م .غ  العاده جذب بازرسيفوق
  م  العاده سختي شرايط محيط كارفوق

  م .غ  العاده نوبت كاريفوق
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  اقلام
، رسمي آزمايشي، كاركنان رسمي

  و ،خريد خدمتپيماني
  ) مشمول يا غيرمشمول( ٥تبصره 

  م  xالعاده اشعه فوق
  م .غ  منديكمك هزينه عائله

  م .غ  كمك هزينه اولاد
  م .غ  العاده حمايت قضائيفوق

  م  ) سنوات قبل( تفاوت حداقل دريافتي
  م  تفاوت حداقل حقوق ومزاياي مستمر

  م .غ  كمك هزينه دوركاري
  م  ) تنزل پست سازماني ايثارگران( ٨٧ماده ) ذ( بند) ٢( العاده تبصرهفوق

  م .غ  ) ١١( بند) ب( جزء -ساير 
  م .غ  تفاوت حقوق همترازي با مقامات

  م .غ  العاده مسئوليت گزينشفوق
  م .غ  ) ح.م.م.ف( |مسئوليت حراست العادهفوق

  م .غ  تفاوت تطبيق ناشي از انتقال
  م .غ  تخلفاتهيأت العاده عضويت فوق

  م .غ  العاده دبير شوراي انتظاميفوق
  م .غ  تفاوت حقوق همترازي با پيماني -ساير

  م .غ  سازيتفاوت تطبيق همسان
  م  ١٤٠٠قانون ) ١٢( تبصره) الف( بند) ٣( تفاوت تطبيق موضوع جزء
  م .غ  ) حذف شد) (١٢( هتبصر) الف( بند) ١( كاهش ناشي از اجراي جزء

  م  ) سنوات قبل( حقوق مبنا
  م  ) سنوات قبل( افزايش بسيجي

  م  ) سنوات قبل( العاده ايثاريفوق
  م  ) سنوات قبل( افزايش سنواتي

  م  ) سنوات قبل( العاده تخصصيفوق
  م  ) سنوات قبل( سرپرستيالعاده فوق

  م  ) سنوات قبل( ٩٩سختي كار كد
  م  ) سنوات قبل( العاده تعديلفوق

  م  ) سنوات قبل( تفاوت حقوق همترازي
  م .غ  ) سنوات قبل( ائيپذيرهزينه

  م .غ  ) سنوات قبل( العاده نوار مرزيفوق
  م  العاده برجستگيفوق

  م  العاده جذب ناشي از برجستگيفوق
  م .غ  محروميت روستا

  م .غ  العاده اشتغال خارج از مركزفوق
  م .غ  حق سرايداري
  م .غ  حق كشيك

  م .غ  محروميت از مطب
  م .غ  ) العاده كاركنان شركتيمعادل فوق( خدمات رفاهي

  م .غ  ساير
  م .غ  العاده طرح تمام وقتفوق
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  اقلام
، رسمي آزمايشي، كاركنان رسمي

  و ،خريد خدمتپيماني
  ) مشمول يا غيرمشمول( ٥تبصره 

  م  مزد سنوات
  م  پايه سنوات
  م  ايثارگريمزد شغل ناشي از 

  م .غ  افزايش انتقالي از تهران
  م  سنوات خدمت

  م  حقوق پايه
  م .غ  تفاوت ساير

  م  ) العاده اشعهفوق( ساير
  

  
  اقلام حقوقي پرسنل مشمول قانون كار

  مشمول يا غيرمشمول  اقلام
  م  حقوق مبنا
  م  پايه سنوات

  م  العاده ايثارگريفوق
  م .غ  العاده نوبت كاريفوق

  م  العاده مديريتفوق
  م  امناءهيأت العاده جذب فوق
  م .غ  العاده مسئوليت حراستفوق
  م .غ  العاده مسئوليت گزينشفوق

  م .غ  ) منديعائله( كمك هزينه اولاد
  م .غ  العاده جذب بازرسيفوق

  م  العاده ويژهفوق
  م .غ  كمك هزينه خواروبار
  م .غ  كمك هزينه مسكن

  م .غ  رفاهيخدمات 
  م  ساير

  م  ) العاده اشعهفوق( ساير
  م .غ  العاده ايثارگري قانون جامعفوق
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نامه اداري و آيين ٧٩ماده ( علمي دانشگاههيأت مشمول و غيرمشمول پاداش پايان خدمت اعضاي هاي آيتم
  ) علميهيأت استخدامي اعضاي 

  اقلام
علمي رسمي مشمول هيأت كاركنان 

  غيرمشموليا 
علمي پيماني مشمول هيأت كاركنان 

  يا غيرمشمول
  م  م  حقوق مبنا

  م  م  العاده مخصوصفوق
  م  م  العاده جذبفوق
  م  م  العاده اشعهفوق
  م .غ  م .غ  العاده مديريتفوق
  م  م  العاده ايثارگريفوق

  م .غ  م .غ  ) منديعائله( كمك هزينه اولاد
  م  م  العاده ويژهفوق

  م .غ  م .غ  العاده ايثارگري قانون جامعفوق
  
  خيره مرخصيذ

شوند به ازاي قانون مديريت خدمات كشوري به كارمندان مشمول اين قانون كه بازنشسته مي ١٠٧با توجه به مفاد ماده 
ذخيره شده هاي به اضافه وجوه مربوط به مرخصي) تا سي سال( هر سال خدمت يك ماه آخرين حقوق و مزاياي مستمر

  .پرداخت خواهد شد
اجرايي سالي سي روز حقوق مرخصي هاي دستگاهدارد كه كارمندان قانون مديريت خدمات كشوري اشاره مي ٨٤ماده 

در هر سال قابل ذخيره شدن  روز)١٥(حداكثر نيمي از مرخصي كارمندان .را دارندكاري با استفاده از حقوق و مزاياي مربوط 
  .است

آيين نامه اداري استخدامي كاركنان غيرهيات علمي دانشگاه ها و دانشكده هاي علوم پزشكي كارمندان  ٧٥براساس ماده 
از يك ماه بود فقط يكبار  دسمي،رسمي آزمايشي،پيماني و قراردادي كه به حج تمتع مشرف مي شوند،مجاز خواهنراعم از 

  استحقاقي منظور نخواهد شد.مرخصي تشويقي استفاده نمايند كه جز مرخصي 
بط حداكثر سه سال مدت خدمت خود با موافقت دستگاه ذيرتوانند در طول اجرايي ميهاي دستگاهكارمندان  :١تبصره 

از مرخصي بدون حقوق استفاده نمايند و در صورتي كه كسب مرخصي براي ادامه تحصيلات عالي تخصصي در رشته مربوط به 
  .قابل افزايش خواهد بود ديگر مدت دو سالشغل كارمندان باشد تا 

پزشك معتمد حداكثر از چهار ماه مرخصي استعلاجي در تأييد اجرايي طبق گواهي و هاي دستگاهكارمندان  :٢تبصره 
درمان و آموزش پزشكي از محدوديت زماني ، العلاج به تشخيص وزارت بهداشتصعبهاي بيماري .سال استفاده خواهند نمود

  .گرددميبيني نامه اين فصل پيشو مقررات مربوط در آيين باشدميمذكور مستثني 
   .باشندميمشمولين مقررات قانون تأمين اجتماعي از نظر استفاده از مرخصي استعلاجي تابع همان مقررات  :٣تبصره 
توانند تا پايان مأموريت حداكثر به مدت شش سال برند ميدر مأموريت بسر ميكارمندان زن كه همسر آنها  :٤تبصره 

  .از مرخصي بدون حقوق استفاده نمايند
روز  ٢٦با استفاده از مزد قانون كار  ٦٤مرخصي استحقاقي سالانه كارگران قراردادي با قرارداد معين برابر ماده  :٥تبصره 
مورخ  ٥٣٣٥٥٥نامه شماره  ٥بند اما به استناد ( روز از مرخصي سالانه خود را ذخيره كند ٩تواند هر كارگر مي ٦٦و برابر ماده 

مدت و نحوه ذخيره مرخصي جمهور و رئيس سازمان اداري و استخدامي كشور آقاي انصاري معاون محترم رئيس ٠٢/١٠/١٣٩٧
  .)باشدميبر اساس قانون مديريت خدمات كشوري قرارداد كار معين هاي استحقاقي نيرو
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تواند براي اداي فريضه حج واجب در طول مدت كار خويش فقط يك بار و به مدت يك ماه از هر كارگر مي :٦تبصره 
مورخ  ٣٧٤بر اساس رأي شماره  .مقررات بارداري زنان هم شرايط خاص خود را دارد .مرخصي استحقاقي استفاده كند

مربوط به هاي العادهمستخدم رسمي دولت استحقاق دريافت حقوق و فوق عمومي ديوان عدالت اداريهيأت  ٠٥/٠٦/١٣٨٥
  .مندي را دارداستحقاقي استفاده نشده از جمله حق اولاد و كمك عائلههاي ايام مرخصي

و با حكم فرضي اين  ١٤٠٠سال خدمت در سال  ٣٠محاسبه ذخيره مرخصي كارمند رسمي پيماني كه پس از  :مثال
   :روز طلب مرخصي دارد ٣٥٠و  شودميكتابچه بازنشسته 

٤٦٩/٤٢٨/٩٥÷٣٠( ×٣٥٠=١٣٨/٣٣٢/١٣٢/١ (  
  

 جهت پيوست سند ذخيره مرخصي مدارك مورد نياز

  * حكم صفر
  * آخرين حكم حقوقي

  * تسويه حسب مالي و اموالي
  .رسيده باشد كارگزيني و رئيس واحدتأييد كه مدت مرخصي استفاده نشده كارمندن در آن قيد شده و به هاي * نام

  * دستور پرداخت رئيس واحد
  * ليست محاسبه

  * فيش واريزي بانك پس از پرداخت
  *تخصيص اعتبار

  
  سند هزينه فوق شامل آيتم هاي زير مي باشد:

  فصل اول -الف
  .ماليات ندارد -ب
  تأمين اعتبار از محل جاري و اختصاصي -ج

  
  العاده تضمينفوق

هيأت  ١٦/١٢/١٣٧٤هـ مورخ  ١٤٦٦٩/ت ٣٨١١٣نامه شماره استخدام كشوري و تصويب قانون ٣٩به استناد بند ح ماده 
داران العاده تضمين به انبارداران گمرك ايران و مأموران دريافت و پرداخت وجوه نقد و مخزنالعاده تضمين فوقوزيران فوق

، وندشربط منصوب ميحساب و حكم دستگاه ذيذي اوراق بهادار كه از بين كارمندان رسمي واجد صلاحيت و امانتدار با موافقت
  .شودميبا رعايت مقررات مربوط پرداخت 

  

  العاده كسر صندوقفوق
العاده كسر صندوق فقط به تحويلداران و تحصيلداران و مأموريت قانون استخدامي كشوري فوق ٣٩به موجب بند ج ماده 

  .وصول و ايصال وجوه قابل پرداخت استبراي جبران بخشي از خسارت ناشي از اشتباهات در 
 ـمورخ  ١٤٦٦٩/ت ٣٨١١٣نامه شماره تصويب ٥و  ١به استناد مفاد  العاده كسر صندوق فوق، وزيرانهيأت  ١٦/١٢/١٣٧٤ه

حساب و حكم گيرد كه به رعايت مقررات و يا موافقت ذيبراي جبران كسري احتمالي وجوه نقدي در اختيار مأموراني قرار مي
دو در هزار ريال متوسط گردش نقدي ماهانه ربط به كار دريافت و پرداخت وجوه نقد اشتغال دارند و به مأخذ دستگاه ذي
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حداقل حقوق مبناي جدول موضوع ماده يك قانون نظام هماهنگ  %٥٠مشروط بر اينكه از  شودميمأموران تعيين و پرداخت 
  .پرداخت تجاوز ننمايد
كسر صندوق پرداخت  العادهميزان متوسط گردش نقدي ماهانه آنان كمتر از يك ميليون ريال است فوقبه مأموراني كه 

  .گرددميالعاده كسر صندوق پرداخت ندهند فوقبه مأموراني كه امر پرداخت را به وسيله چك انجام مي .شودنمي
  

  معافيت مالياتي حقوق
) ٨٤( سقف معافيت مالياتي موضوع ماده، كل كشور ١٤٠١قانون بودجه سال ) ١٢( تبصره) الف( بند) ٥( به استناد جز

  ريال و ) ٠٠٠/٠٠٠/٦٧٢( ميليون فتاد دوو ه ششصدسالانه مبلغ  ١٤٠١مستقيم در سال هاي قانون ماليات
  .شودميريال براي يك ماه تعيين ) ٠٠٠/٠٠٠/٥٦( مبلغ

   :حقوق به شرح زير از پرداخت ماليات معاف استهاي درآمد، مستقيمهاي قانون ماليات ٩١به استناد ماده 
العاده دول خارجي نمايندگي فوقهاي و اعضاي هيأتسياسي خارجي در ايران و رؤسا هاي رؤسا و اعضاي مأموريت -١

 يندگينماهاي نسبت به درآمد حقوق دريافتي از دولت متبوع خود به شرط معامله متقابل و همچنين رؤسا و اعضاي هيأت
و مؤسسات تخصصي آن در ايران نسبت به درآمد حقوق و دريافتي از سازمان و مؤسسات مزبور در صورتي سازمان ملل متحد 

  .كه تابع دولت جمهوري اسلامي ايران نباشند
خارجي در ايران و همچنين كارمندان مؤسسات فرهنگي دول خارجي نسبت به كنسولي هاي رؤسا و اعضاي مأموريت -٢

  درآمد حقوق دريافتي از دول متبوع خود به شرط معامله متقابل
بلاعوض فني و اقتصادي و علمي و هاي كارشناسان خارجي كه با موافقت دولت جمهوري اسلامي ايران از محل كمك -٣

سات وع يا مؤسشوند نسبت به حقوق دريافتي آنان از دول متبالمللي به ايران اعزام ميفرهنگي دول خارجي با مؤسسات بين
  المللي مذكوربين

دولت جمهوري اسلامي ايران در خارج نسبت به درآمد هاي ها و نمايندگيها و كنسولگريكارمندان محلي سفارتخانه -٤
حقوق دريافتي از دولت جمهوري اسلامي ايران در صورتي كه داراي تابعيت دولت جمهوري اسلامي ايران نباشند به شرط 

  معامله متقابل
حقوق بازنشستگي و وظيفه و مستمري و پايان خدمت و خسارت اخراج و بازخريد خدمت و وظيفه يا مستمري  -٥

  پرداختي به وراث و حق سنوات و حقوق ايام مرخصي استفاده نشده
  ) حق مأموريت( مسافرت مربوط به شغلالعاده هزينه سفر و فوق -٦
قيمت سازماني در خارج از محل ارزانهاي ت استفاده كارگران و خانهمسكن واگذاري در محل كارگاه يا كارخانه جه -٧

  .گيردكارگاه يا كارخانه كه مورد استفاده كارگران قرار مي
  وجوه حاصل از بيمه بابت جبران خسارت بدني و معالجه و امثال آن -٨
  اين قانون) ٨٤( مالياتي موضوع مادهعيدي سالانه يا پاداش آخر سال جمعاً معادل يك دوازدهم ميزان معافيت  -٩

  .شودميخاص در اختيار مأموران كشوري گذارده هاي نامهسازماني كه با اجازه قانوني يا به موجب آيينهاي خانه -١٠
ير به بگوجوهي كه كارفرما بابت هزينه معالجه كاركنان خود يا افراد تحت تكفل آنها مستقيماً يا به وسيله حقوق -١١

  .يا بيمارستان به استناد اسناد و مدارك مثبته پرداخت كند پزشك
  اين قانون) ٨٤( مزاياي غيرنقدي پرداختي به كاركنان حداكثر معادل دو دوازدهم معافيت موضوع ماده -١٢
سلامي ايران اعم از نظامي و انتظامي مشمولان قانون استخدامي ا مسلح جمهوريهاي درآمد حقوق پرسنل نيرو -١٣

، مستقيمهاي قانون ماليات ٩٢و همچنين بر اساس ماده  وزارت اطلاعات و جانبازان انقلاب اسلامي و جنگ تحميلي و آزادگان
ور ريزي كشطبق فهرست سازمان مديريت و برنامهپنجاه درصد ماليات حقوق كاركنان شاغل در مناطق كمتر توسعه يافته 

  .شودميبخشوده 
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  جانبازان، آزادگان و رزمندگانمعافيت مالياتي 

  از  ٢٤/٠١/١٣٨١مورخ  ٥/٣٠-٢١٥٧/٧١١٧بر اساس دستورالعمل سازمان امور مالياتي كشور به شماره 
نظر از درصد جانبازي آنان و كليه آزادگان و همچنين كليه جانبازان انقلاب اسلامي و جنگ تحميلي صرف ٢٧/١١/١٣٨٠تاريخ 

ماه حضور در جبهه از پرداخت صددرصد ماليات بر درآمد  ١٢برنامه ششم رزمندگان با حداقل قانون  ٨٨طبق بند (ذ) ماده 
صلاح (بنياد جانبازان و مستضعفان كنندگان حقوق صرفاً با اخذ گواهي مربوطه از مراجع ذيحقوق معاف و كارفرمايان و پرداخت

  .اهند بودو ستاد رسيدگي به امور آزادگان) مكلف به اجراي قانون مذكور خو
معافيت صددرصد حقوق اعم از مستمر و غيرمستمر از  ١٨/٠٩/١٣٨١مورخ  ٢١١-٥١٨١تبصره: بر اساس دستورالعمل 

  .باشدمي ٢٧/١١/١٣٨٠جمله پاداش و اضافه كار جانبازان انقلاب اسلامي و جنگ تحميلي و آزادگان از تاريخ 
  از معافيت مالياتي برخوردارند. قانون برنامه ششم توسعه» ٨٨«ماده » ز«فرزندان شهدا با استناد به مفاد بند

  
  مالياتيهاي نكات مهم در خصوص معافيت

  .درماني كاركنان از موارد معاف از ماليات حقوق استهاي هزينه
بگير بايد به عنوان يك مؤدي مالياتي حقيقي مطابق درماني قابل كسر توسط كارفرما نيست و حقوقهاي هزينه :توجه

ه كتباً مطالب) در صورت وجود( مستقيم درخواست استرداد اضافه پرداختي بابت ماليات حقوقش راهاي قانون ماليات ٨٧ماده 
  .نمايد

، العلاجدرماني و مراقبت و توانبخشي معلولان و بيماران خاص و صعبهاي مرجع اقدام در خصوص كسر هزينه :توجه
اداره امور مالياتي محل دريافت ماليات بر درآمد حقوق ، معالجه خود و افراد تحت تكفل آنانبگيران بابت پرداختي توسط حقوق

شده  تأييدتوانند پس از پايان سال انجام هزينه با ارائه نسخ اصلي گواهي و اسناد و مدارك ميبگيران آنان خواهد بود و حقوق
 ١٣٧بط درخواست استفاده از تسهيلات مقرر در ماده رامور مالياتي ذيمذكور در يك سال مالياتي از اداره هاي مربوط به هزينه

  .)سازمان امور مالياتي كشور ٠٧/١١/١٣٨٣مورخ  ١٩٤١٨/٤٣٨٥/٢١١بخشنامه شماره  ٤استنباط شده از بند ( را بنمايند

  
  ماليات

  قانون  ماليات هاي مستقيم ٨٣ماده 
حقوق(مقرري يا مزد،يا حقوق اصلي) و مزاياي مربوط به شغل اعم از مستمر درآمد مشمول ماليات حقوق عبارت است از 

  و يا غير مستمر قبل از وضع كسور و پس از كسر معافيت هاي مقرر در اين قانون
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  قانون ماليات هاي مستقيم ٨٣ماده     

  
  

  

  

  

  

  

  

  

   

حقوق 

و 

 مزايا

 مستمر

 غير مستمر

 نقدي

 غيرنقدي

 نقدي

 غيرنقدي

 پايه، حق جذب

 اتومبيل، مسكن

 اضافه كار، پاداش

 هتل، بليط هواپيما
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  قانون ماليات هاي مستقيم ٨٣ماده 
  درآمد غيرنقدي مشمول ماليات حقوق به شرح زير تقويم و محاسبه مي شود :  –تبصره 

  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

   

يم نحوه تقس

مزاياي مستمر 

 غيرنقدي

 اتومبيل

 مسكن

 با راننده

 بدون راننده

١٠ % 

٥ % 

٢٥ % 

٢٠ % 

 با راننده

 بدون راننده

حقوق و 

مزاياي 

مستمر 

 نقدي

 مأخذ نرخ نوع مزايا
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م ينحوه تقس

مزاياي 

مستمر 

 غيرنقدي

 اتومبيل

 مسكن
 با اثاثيه

١٠ % 

٥ % 

٢٥ % 

٢٠ % 
حقوق 

و 

مزاياي 

مستمر 

 نقدي

 مأخذ نرخ مزايا نوع

قيمت 

 تمام شده

 بدون اثاثيه

 با راننده

 بدون راننده

 مستمر

غير 
 مستمر

افزايش بر درآمد 
مشمول ماليات بر 

 درآمد حقوق

 -بليط 

 اقامت

امكانات 

 رفاهي
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معافيت 

ها 

 براساس

 ٨٤ اعلام در بودجه سالانه معيشتي

 قانون ماده شرايط

 عمومي

 عناوين موضوع

 اشخاص خاص

 مناطق

 شغل

 مزايا

 معافيت

 بخشودگي

 معاف

كسر از درآمد 
 مشمول ماليات

 ٩١ماده  ١٤بند  نيروهاي مسلح معاف
ق . م  . 

 م

سنوات، مرخصي، عيدي، 
 پاداش، كمك هاي غيرنقدي

شركت هاي دانش بنيان مستقر 
 هاي علم و فناوريپارك 

 مناطق كمتر توسعه يافته

خانواده شاهد، 
 رزمندگان، اسرا

يكي از اولياي داراي فرزند 
 معلول خيلي شديد و شديد

   ١٣-١٠-٥بندهاي 

 ٩١ماده 

 ٥٢٢/ت/١٦٥٣٠٤
/هـ مورخ ٣٤
١٦/١٢/٩٤ 

٩ 

٩٢ 

٥٦ 

٢٥ 

 ق . م  . م

 ق . م  . م

تصويبنامه 
 هيأت وزيران

حمايت از شركت ها و 
 مؤسسات دانش بنيان

 ق . م  . م

جامعه حمايت 
 از ايثارگران

حمايت از 
 حقوق معلولان
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  قانون ماليات هاي مستقيم ٨٣ماده    
 

  
  

  

  

  

  

  

  

  

قانون 

 كار

 ماده

 بيمه درمان 
حق بيمه  % ٧

 سهم كارمند)

 

 حكم 

 دادگاه

 كارفرما 
 وام، مساعده

 قابل كسراز 

 درآمد مشمول ماليات 

 حقوق پرداختني

 حقوق پرداختني

 قانون

١٣  ق.م.م

٤٤ 

 موضوع

٤٥ 

 كسورات

 كسورات
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  قانون ماليات هاي مستقيم ٨٣ماده     

  
  

  

  

  

  

  

  

  

   

 مزاياي مربوط به شغل
مزايايي مربوط به شغل 

 و موقعيت شغلي 
 (حق مديريت، حق جذب و ...) 

مزاياي عمومي براي 
 كليه كاركنان 

(حق غذا، سرويس اياب و 
 ذهاب، هزينه ورزشي و ...)

 مزايا

 مزاياي مربوط به شاغل
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  جرايم عدم انجام تكاليف

  
  

  

  

  

  

  

  

  

   

١٩٩ 
 ماليات

 متعلقه 

 حقوق % ٢

 پرداختي 

١٠ %   

 (فقط يكبار)

ماهانه به  %٥/٢

 ازاي تأخير هر ماه

 عدم ارسال ليست

 حقوق و تغييرات

 جرايم

١٩٧ 



٣٤ 
 

  

  قانون مالياتهاي مستقيم  ٨٦ماده 

  
  

  

  

  

  

  

  

  

    

 موظف

 معاف

 مشمول ماليات حقوق

 ق م م ٨٦تبصره ماده 

پرداخت به 

 شركت
پاداش پرداختي 

به اعضاي هيات 

مديره با توجه 

به اينكه از محل 

سود پي از كسر 

-ماليات مي

 ٢٤١باشد(ماده 

 قانون تجارت)

نماينده شركت 

 حقوقي

 غيرموظف

 حقيقي
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 درصد جرايم ٨٠

 برگ تشخيص

درصد جرايم ٤٠

 برگ قطعي ماليات

 اختيارات سازمان 

 امور مالياتي 

پرداخت يا 

 ترتيب پرداخت

قبول و توافق نسبت به 

 برگ تشخيص ماليات

 ق.م.م)٢٣٩( ماده 

درخواست 

 مودي
 باقيمانده جرايم

 ١٩٧ق. م. م و جرايم متعلقه(ماده  ٨٦در صورت عدم انجام تكاليف موضوع ماده 

باشد: ق. م.م)، نحوه اعمال معافيت و بخشودگي جرايم به شرح ذيل مي ١٩٩و   

صدور برگ 

 قطعي ماليات

 ١تبصره

 ١٩٠ماده 
 معافيت

 بخشودگي ١٩١

نحوه 

برخورد 

 با جرايم

يابد كه مودي نسبت به انجام زماني تحقق مي ١٩٠ماده  ١ايا تبصره سيار مهم: شرايط برخورداري از مزنكته ب

ازنامه و حساب سود وزيان و پرداخت يا ترتيب ه تسليم اظهار نامه مالياتي يا ترتكاليفي قانوني خود از جمل

مورد اقدام نمايد پرداخت ماليات مطابق اظهار نامه و ارائه دفاتر واسناد و مدارك حسب   
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 حق التدريس

به نرخ 

مقطوع 

 درصد  ١٠

كسر ماليات بعد از 

اعمال ساير  معافيتها 

به جز معافيت ماده 

 ق. م . م  ٨٤

  

 تبصره

ماده 

٨٦ 

حق التحقيق حق 

پژوهش قراردادهاي 

 پژوهشي و تحقيقاتي

پرداخت توسط دانشگاه 
ها مراكز و مؤسسات 

عالي، آموزشي 
 پژوهشي و فناوري

 ١٤٠٠تا سال  ١١/٠٦/١٣٩٦قانون مالياتهاي مستقيم لازم الاجرا  ٨٦تبصره ماده 

پرداخت به 

 اشخاص حقيقي 
( غير از كاركنان 

 اصلي)

 

غير از پرداخت  

 كننده اصلي 

 ( كار فرما دوم)

١ 

كاركنان خود و 
 كاركنان غير خود

به نرخ مقطوع 

 درصد  ١٠

٢ 
به نرخ ماليات 

 درصد  ٥مقطوع 
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 حق التدريس

به نرخ مقررات 

بند (الف)  ٥جزء 

قانون  ١٢تبصره 

 ١٤٠١بودجه سال 

كسر ماليات بعد از 

اعمال ساير  معافيتها 

به جز معافيت ماده 

 ق. م . م  ٨٤

 

 

 

 تبصره

ماده 

٨٦ 

 

 

حق التحقيق حق 

پژوهش قراردادهاي 

 تحقيقاتيپژوهشي و 

پرداخت توسط دانشگاه 
ها مراكز و مؤسسات 

آموزشي عالي، 
 پژوهشي و فناوري

قانون مالياتهاي مستقيم لازم الاجرا  ٨٦تبصره ماده 

 ١٤٠١تا سال  ١١/٠٦/١٣٩٦

پرداخت به اشخاص 

 حقيقي 
 ( غير از كاركنان اصلي)

 

غير از پرداخت  

 كننده اصلي 

 ( كار فرما دوم)

١ 

كاركنان خود 
و كاركنان غير 

 خود

٢ 
به نرخ ماليات 

 درصد  ٥مقطوع 

به نرخ مقررات 

بند  ٥جزء 

 ١٢(الف) تبصره 

قانون بودجه 

١٤٠١سال 
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  قانون ماليات هاي مستقيم ٨٦ماده     
  

  

  

  

  

  

  

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
 
  

 كسر ماليات مستمر

حق 

 المشاوره

 رابطه پيمانكاري
اظهارنامه مشاغل ارائه 

 ١٦٩فهرست در سامانه ماده 

 ق . م . م
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  ماليات حقوق
 ٢و  ١هاي به استثناي قضات و مشمولان تبصره( نرخ ماليات بر درآمد كاركنان دولتي و غيردولتي اعم از حقوق و مزايا

علمي مصوب هيأت از مقررات مربوط به اعضاي هاي اصلاح پارقانون ) ٥( مستقيم و با رعايت مادههاي قانون ماليات ٨٧ماده 
كل كشور  ١٤٠١قانون بودجه سال ) ١٢( تبصره) الف( بند) ٤( و كارانه به شرح جز) با اصلاحات و الحاقات بعدي ١٦/١٢/١٣٦٨

   :شودميذيل تعيين هاي به تفكيك سالانه و ماهانه و به شرح جدول
  ساليانهدرآمد مشمول ماليات حقوق 

  نرخ
  نسبت به مازاد  تا  از
  معاف  -  ٠٠٠/٠٠٠/٦٧٢  ١

١٠  ٠٠٠/٠٠٠/٦٧٢  ٠٠٠/٠٠٠/٨٠٠/١  ٠٠١/٠٠٠/٦٧٢%  
١٥  ٠٠٠/٠٠٠/٨٠٠/١  ٠٠٠/٠٠٠/٠٠٠/٣  ٠٠١/٠٠٠/٨٠٠/١%  
٢٠  ٠٠٠/٠٠٠/٠٠٠/٣  ٠٠٠/٠٠٠/٢٠٠/٤  ٠٠١/٠٠٠/٠٠٠/٣%  
  %٣٠  ٠٠٠/٠٠٠/٢٠٠/٤  به بالا  ٠٠١/٠٠٠/٢٠٠/٤

  

  حقوق ماهيانهدرآمد مشمول ماليات 
  نرخ

  نسبت به مازاد  تا  از
  معاف  -  ٠٠٠/٠٠٠/٥٦  ١

١٠  ٠٠٠/٠٠٠/٥٦  ٠٠٠/٠٠٠/١٥٠  ٠٠١/٠٠٠/٥٦%  
١٥  ٠٠٠/٠٠٠/١٥٠  ٠٠٠/٠٠٠/٢٥٠  ٠٠١/٠٠٠/١٥٠%  
٢٠  ٠٠٠/٠٠٠/٢٥٠  ٠٠٠/٠٠٠/٣٥٠  ٠٠١/٠٠٠/٢٥٠%  
  %٣٠  ٠٠٠/٠٠٠/٣٥٠  به بالا  ٠٠١/٠٠٠/٣٥٠

  
و پيماني و قرارداد كار معين با حكم فرضي درج شده در اين كتابچه عبارت  محاسبه ماليات حقوق كارمند رسمي :مثال

   :است از
  ٧١٠/٤٦٠/٧٧ :)مندي و حق اولادحكم به جز حق عائلههاي تمام آيتم( حقوق ماهانه مشمول ماليات

  ٧١٠/٤٦٠/٧٧-٠٠٠/٠٠٠/٥٦=٧١٠/٤٦٠/٢١ :درآمد ماهانه مشمول ماليات كارمند فرضي
  ٧١٠/٤٦٠/٢١×%١٠=٠٧١/١٤٦/٢ :ماليات حقوق يك ماه

هانه كارمند كمتر از ميزان معافيت مالياتي باشد ماليات ماهانه حقوق وي صفر ريال خواهد بود و در اگر حقوق ما :نكته
  .جدول ماهانه مذكور محاسبه خواهد شدهاي صورت بر اساس نرخغير اين

سازمان امور مالياتي موارد زير عنوان شده رئيس كل  ٢٨/٠٢/١٤٠١مورخ  ١٣/١٤٠١/٢٠٠به استناد بخشنامه 
  است:
كل كشور درآمد حقوق  ١٤٠١ماده واحده قانون بودجه سال  ١٢) بند (الف) و بند (ب) تبصره ٥با توجه به جزء( -١

كاركنان دولتي و غير دولتي شامل حق شغل،حق شاغل ،فوق العاده مديريت و فوق العاده مستمر و غير مستمر و 
و كارانه به استثناي عيدي پايان سال پس از كسر معافيت هاي مقرر در قانون ماليات هاي مستقيم  ساير پرداختي ها

قانون ماليات هاي مستقيم شامل كمك هزينه مهد كودك،  ٨٣و  ٨٢و ساير قوانين و همچنين موارد عدم شمول مواد 
ن همراه به نرخ هاي جدول محاسبه يارانه غذا، اياب و ذهاب، هزينه مسكن، كمك هزينه ورزش و كمك هزينه تلف

 مي شود.

ماده واحده قانون بودجه  ١٢) بند (الف) تبصره ٥با توجه به استثناي عيدي پايان سال از نرخ هاي مذكور در جزء ( -٢
) ١٠كل كشور، عيدي پايان سال پس از كسر معافيت هاي مقرر قانوني از جمله معافيت موضوع بند( ١٤٠١سال 
 قانون اخير الذكر مشمول ماليات مي باشد. ٨٥ات هاي مستقيم، طبق مقررات قسمت اخير مادهقانون مالي ٩١ماده 
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كليه پرداخت هاي نقدي و غير نقدي اعم از مستمر و غير مستمر از جمله حق التدريس، حق الزحمه، ساعتي،حق  -٣
پس از كسر معافيت  نظارت و پاداش شوراهاي حل اختلاف كه توسط پرداخت كننده غير اصلي حقوق انجام شود،

قانون ماليات هاي مستقيم)  ٨٤هاي مقرر قانون ماليات هاي مستقيم و ساير قوانين(به استثناي معافيت موضوع ماده 
 كل كشور مشمول ماليات مي باشد. ١٤٠١ماده واحده قانون بودجه سال  ١٢) بند(الف) تبصره ٥به نرخ هاي مقررجز(

قانون ماليات  ٨٦) ماده ٢پژوهشي و تحقيقاتي داراي شرايط صدر تبصره ( حق التحقيق، حق پژوهش و قراردادهاي -٤
 درصد) مشمول ماليات مي باشد.٥هاي مستقيم به نرخ مقرر در قسمت اخير تبصره مذكور(به نرخ 

   
  بيمه عمر و حوادث

ـــويــب ــاد تص ـــتن ــه اس ــامــهب ـــمــاره هــاي ن    ٥٢٠٧٨/٤٣٤١٠و  ١٨/٠٢/١٣٨٥هـــــــ مورخ  ٢٨٩١٦/ت ١٥٤٦٧ش
و همچنين  ٢١/٠٥/١٣٩٥مورخ  ــــــه ٥٢٧٣٩/ت ٦٠٢٥٩نامه شـــماره محترم وزيران و تصـــويبهيأت  ٠٨/٠٣/١٣٨٩مورخ 

ريزي مديريت و برنامه) وقت( ســازمان ١٦/١١/١٣٨٥مورخ  ١٨٦٦٢٦/١٠٠دســتورالعمل اجرايي منضــم به بخشــنامه شــماره 
  .گرددميان دولت تنظيم و مبادله كشور و شرايط عمومي بيمه پايه حادثه و فوت كاركنان و بازنشستگ

گذار بايد كل حق بيمه سالانه متعلق به كاركنان و بازنشستگان خود حداكثر تا مهلت تعيين شده طبق دستورالعمل بيمه
شعبه ميدان دكتر ، سپهر نزد بانك صادرات ايران ٠١٠٠٠٥٥٥٥٥٠٠٢موجود در سايت صندوق جهت انعقاد قرارداد به شماره 

گذار واريز و مشخصات واريزي را به نام صندوق بازنشستگي كشوري با ذكر كد شناسه بيمه، ٧٣٦تهران كد شعبه فاطمي در 
ه بيمه سامان» واريز شدههاي ليست فيش«در جدول  باشدميكد شعبه بانك صادرات ايران و تاريخ فيش ، كه حاوي مبلغ فيش

ندوق بازنشستگي كشوري درج و تأييديه اداره كل امور مالي صندوق حادثه و فوت كاركنان و بازنشستگان دولت در سايت ص
  .بازنشستگي كشوري را از صندوق اخذ نمايد

 پايه حادثه و فوت كاركنان و بازنشستگان نرخ حق بيمه مصوبه وزارت تعاون و كار صندوق بازنشستگيبا عنايت به ** 
بنابراين در صورتي كه در سال گذشته با اين صندوق قرارداد منعقد ، دولت از طرف صندوق بازنشستگي كشوري اعلام نشده

ذيل اصلاح هاي نرخ، جديدهاي و به محض اعلام نرخ گرددميبا رعايت توضيحات به شرح زير اعلام  ١٣٩٩شده باشد در سال 
  .و در سال جاري قابل اعمال خواهد بود

  

  ريال -مبلغ سالانه  ريال -مبلغ ماهانه  موضوع
  ٠٠٠/٥٩٤  ٥٠٠/٤٩  مستخدم شاغل سهم

  ٠٠٠/٥٩٤  ٥٠٠/٤٩  سهم بازنشسته
  ٠٠٠/٥٩٤  ٥٠٠/٤٩  سهم دستگاه

  ٠٠٠/٣٠  ٥٠٠/٤٩  سهم صندوق بازنشستگي
  

ريال  ٠٠٠/٠٠٠/١٦٥بابت فوت مبلغ  ١٤٠١سرمايه بيمه پايه حادثه و فوت كاركنان و بازنشستگان براي هر نفر در سال 
  .باشدميريال  ٠٠٠/٠٠٠/١٦٥و براي قطع يا ازكارافتادگي دائم عضوي از اعضاي بدن حداكثر مبلغ 

  بيمه تأمين اجتماعي
 ءبه استثنا( هاالعادهسهم كارمند كه از جمع حقوق و تفاوت تطبيق و مزاياي مستمر و فوق %٧بيمه تأمين اجتماعي 

التفاوت كمك هزينه مسكن و مابه، عيدي، العاده مأموريتهزينه سفر و فوق، و اولاد منديهزينه عائله، بازخريد ايام مرخصي
بدي آب و هوا و ، العاده تضمين و اضافه كار و كسر صندوقفوق، پاداش نهضت سوادآموزي، حق شير، خواروبار در ايام بيماري

و بيمه  شودميسهم دولت كسر  %٢٠يش توليد مناطق كمتر توسعه يافته خسارت اخراج و مزاياي پايان كار و پاداش افزا
  .باشدمياجرايي صفر هاي دستگاهبيمه بيكاري در ) %٣( و %٤آور مشاغل سخت و زيان
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   :مثال
  ٢٨٩/١٦٨/٨٥ :حقوق مشمول كسر حق بيمه تأمين اجتماعي در حكم فرضي

  ٢٨٩/١٦٨/٨٥×%٧=٩٨٠/٩٦١/٥ :حق بيمه تأمين اجتماعي سهم كارمند
  ٢٨٩/١٦٨/٨٥×%٢٠=٦٥٨/٠٣٣/١٧ :تأمين اجتماعي سهم دولتحق بيمه 

  بيمه خدمات درماني
هيأت  ١٢/٠٢/١٤٠١هـ مورخ  ٥٩٨٠١/ت ٢١٢٥٧مصوبه شماره ) ٣( بر اساس بند ١٤٠١نرخ حق بيمه درمان در سال 

حقوق  %٧معادل  ١٤٠١لشگري شاغل و بازنشسته در سال كاركنان كشوري و هاي نرخ حق بيمه درمان خانوار، محترم وزيران
   :شودميو مزاياي مستمر به شرح زير تعيين 

  حقوق مبناي كسور %٢بيمه شده شاغل 
  حقوق % ٧/١بازنشستگان و موظفين 

  حقوق %٢دستگاه اجرايي 
ذيل سازمان بيمه سلامت ايران و برنامه بيمه و مابقي به عنوان سهم دولت از اعتبارات مربوط مندرج در قانون بودجه 

  .شودميخدمات درماني تعيين 
همچنين در صورتي كه زوجين هردو مشترك صندوق بيمه كاركنان كشوري و لشكري باشند و يا مشتركاً داراي دفترچه 

نامه در صورت درخواست زوجه از حقوق حق بيمه درمان موضوع اين تصويب، مربوط باشندهاي بيمه درماني از صندوق
  .شودميسرپرست مرد كسر 

احكام ) ٦( شرايط مندرج در ماده صندوق بيمه كاركنان دولت در صورت حدوثهمه مشمولين ، بر اساس اين مصوبه
بيمه مذكور بيمه خود را در صندوق ، دو برابر حداقل حقوق قانون كار %٧توانند با پرداخت توسعه كشور ميهاي دائمي برنامه
  .درمان كنند

جاري مورد عمل هر صندوق معادل حق سرانه مصوب از حقوق بيمه شده طبق ضوابط ) ٢( حق بيمه افراد تبعي درجه
عروس و داماد و ساير موارد حسب ، خواهر و برادر، پدر و مادر( هر صندوق) ٣( حق بيمه افراد تبعي درجه .شودمياصلي كسر 

همچنين شمول افراد  .شودميمازاد بر حق سرانه بيمه مصوب از حقوق بيمه شده اصلي كسر ) ٩/٢( معادل) هاضوابط صندوق
و براي فرزندان ) سالگي ٢٥و در صورت ادامه تحصيل تا پايان ( سالگي ٢٢براي فرزندان ذكور تا پايان سن ) ١( تبعي درجه

  .اناث تا زمان ازدواج يا اشتغال است
بر اساس حكم فرضي حق بيمه خدمات درماني كاركنان شاغل رسمي و پيماني تابع صندوق بيمه خدمات درماني  :مثال

   :عبارت است از
  ٠٠٦/١١٤/٧٤×%٢=٢٩٢/٤٨٢/١ :حق بيمه خدمات درماني سهم كارمند
  ٠٠٦/١١٤/٧٤×%٢=٢٩٢/٤٨٢/١ :حق بيمه خدمات درماني سهم دستگاه

  ٠٠٦/١١٤/٧٤×%٣=٤٣٨/٢٢٣/٢ :حق بيمه خدمات درماني سهم دولت
  

  كسور بازنشستگي
 يننشستگي و وظيفه مشتركزكسور بازنشستگي درصدي از حقوق و مزايا است كه حسب مقررات براي تأمين پوشش با

 درصدي از اين وجوه توسط مستخدمين .گرددميصندوق به طور ماهانه به صندوق بازنشستگي كشوري پرداخت ) مستخدمين(
نرخ كسور بازنشستگي در  .شودميپرداخت ) محل اشتغال كاركنانهاي دستگاه( درصدي هم توسط كارفرمايانو ) كاركنان(

از مقررات مربوط به حقوق هاي قانون اصلاح پار ١٢مورد مشتركين صندوق بازنشستگي كشوري در حال حاضر به موجب ماده 
 ٠١/٠٧/١٣٧٩وزيران از تاريخ هيأت  ٠٧/١٢/١٣٧٩مورخ  هـ٢٣٣٥٨/ت٥٥٨٨٠شماره صوبهو م١٣/٠٢/١٣٧٩مصوب بازنشستگي



٤٢ 
 

از ) معادل يك برابر و نيم سهم كاركنان( %٥/١٣و  باشدمي) كاركنان( آن مربوط به مستخدمين %٩كه  باشدمي % ٥/٢٢برابر 
كه از جمع حقوق و تفاوت تطبيق و مزاياي مستمر و  باشدمي) محل اشتغال كاركنانهاي دستگاه( آن مربوط به كارفرمايان

قانون نظام هماهنگ  ٥العاده تضمين و اضافه كار و كسر صندوق و روزانه و كارانه موضوع ماده به استثناي فوق( هاالعادهفوق
معادل يك برابر ( % ٥/١٣و  شودميكسر و بابت سهم كارمند به صندوق بازنشستگي كشوري پرداخت ) پرداخت كاركنان دولت

  .شودميكه از بودجه خود به صندوق بازنشستگي واريز  باشدمياز آن مربوط به كارفرمايان ) و نيم سهم كاركنان
  

   :حق بازنشستگي كاركنان رسمي و پيماني تابع صندوق بازنشستگي كشوري بر اساس حكم فرضي عبارت است از :مثال
  ٦٩٥/٤٨٦/٨١×%٩=٨٠٢/٣٣٣/٧ :حق بيمه بازنشستگي سهم كارمند
  ٦٩٥/٤٨٦/٨١×% ٥/١٣=٧٠٤/٠٠٠/١١ :حق بيمه بازنشستگي سهم دستگاه

  مقرري ماه اول
  با توجه به عدم وجود حكمي در خصوص موضوع فوق در قانون مديريت خدمات كشوري به استناد نامه 

 اطلاعيه اداره كل نظارت بر اجرايجمهور و قائم مقام حقوقي و امور مجلس رئيس ٠٩/٠٨/١٣٨٨مورخ  ١٣٧٧٩٣/٩١٥٥شماره 

ه جملمستخدم منهرگونه تفاوت حقوق وزارت امور اقتصادي و دارايي كماكان قوانين سابق حاكم بوده و مبلغ ماه اول  بودجه
 شودميمقرري ماه اول به وجوهي اطلاق .افزايش ضريب سالانه حقوق كاركنان دولت مشمول كسر مقرري ماه اول خواهد بود

حقوق و مزايا به شرح موارد ذيل از حقوق مستخدم و يا افزايش ) آزمايشي به رسمي( كه در هنگام تبديل وضعيت استخدامي
ك .ا.ها و مؤسسات دولتي مشمول قوزارتخانهك .ا.ق ٧٢به موجب ماده  .گرددميبرداشت و به صندوق بازنشستگي واريز 

ند شوفته ميپذيرماه كساني را كه دوره آزمايشي را طي كرده و به استخدام رسميالعاده شغل اولين مكلفند حقوق و فوق
قانون استخدام كشوري مبلغ ماه اول هرگونه افزايش  ١٠٠حسب مفاد ماده ، برداشت و به صندوق بازنشستگي كشوري بپردازند

 مشتركين صندوق( كاركنان ثابت سازماني» العاده شغلفوق«، »تفاوت تطبيق«، »افزايش سنواتي«، »حقوق مبنا«حقوق 
 .بايستي به صندوق بازنشستگي پرداخت گردد) بازنشستگي

مورخ  ٢٢٠٠٦٤پرداخت سازمان اداري و استخدامي كشور طي نامه شماره هاي رئيس امور مديريت مشاغل و نظام :توجه
مقررات بازنشستگي و وظيفه قانون استخدام كشوري كه قانون اصلاح  ٣ماده  ٢اعلام داشته كه به استناد مفاد  ٠٤/٠٥/١٣٩٩

بازنشستگي از پرداخت كسور معاف هستند و در دارد مستخدمين موضوع اين ماده پس از سي سال پرداخت كشور مقرر مي
سري ام كاز مقرري ماه اول نيز به عنوان يكي از اقل .گرددرداخت بابت صندوق از كارمند كسر نميحال حاضر پس از سي سال پ

  .معاف بوده و دستگاه نبايد مقرري ماه اول را از حقوق و مزاياي ماه اول آنان كسر نمايد
  

  عيدي سالانه يا پاداش پايان سال
 ٩١ماده  ١٠و بر اساس بند  شودميو ضربدر ضريب سال محاسبه ) ٥٠٠٠( عيدي سالانه يا پاداش پايان سال با امتياز

 .باشدميمستقيم از كسر ماليات معاف هاي قانون ماليات ٨٤موضوع ماده معافيت مالياتي   ١٢/١مستقيم تا هاي قانون ماليات
اجرايي برابر عيدي پايان سال مشمولين هاي دستگاهضمناً عيدي سال پايان سال غيرمشمولين قانون خدمات كشوري شاغل در 

  .قانون ياد شده تعيين شده است
   :كاركنان دولت بر اساس فرمول مربوطه عبارت است از ١٤٠١محاسبه عيدي سال 

٣٥٣/٣×٠٠٠/٥=٠٠٠/٧٦٥/١٦  
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  هزينه تلفن همراه
  هـ  ٥٩٧٤٠/ت ٢١٥٠٢نامه شماره تصويب( ١٤٠١ضوابط اجرايي قانون بودجه سال ) ١٣( به استناد ماده

ريال در ماه به مديران و ) ٠٠٠/٣٠٠( هزارپرداخت كمك هزينه تلفن همراه تا سيصد ) وزيرانهيأت  ١٥/٠٢/١٤٠١مورخ 
ا مقام مجاز ي رئيس دستگاه اجراييبه تشخيص ، كارمنداني كه بنا به شرايط خاص بايد به طور مستمر در دسترس باشند

   .از طرف وي مجاز است
  هزينه لباس

 ندباشميحفاظتي خاص هاي نمايند و مستلزم داشتن پوششبراي مستخدميني كه در مشاغل خاصي انجام وظيفه مي
 و بر اساس دستورالعمل مربوطه شودميدر نظر گرفته ) ...كلاه و، كفش، از قبيل لباس( بر حسب فصول سال پوشش مناسب

قانون مديريت خدمات كشوري موضوع  ٨٦نامه اجرايي ماده آيين ٢حق لباس كاركنان به موجب ماده  .گرددميتأمين 
هيأت وزيران محترم عضو كميسيون امور اجتماعي و دولت الكترونيك  ٠٨/٠٤/١٣٨٩مورخ  ٧٧٦٨٣/٤٤٧٧٠نامه شماره تصويب

راجع به ) سابق( سازمان امور اداري و استخدامي كشور ١٥ها مكلفند مفاد دستورالعمل شماره دارد دستگاهدولت كه مقرر مي
(الزام به تهيه لباس تهيه گرديده است ١٣٤٥كشوري مصوب قانون استخدام  ٥٣ملبوس را براي كارمنداني كه در اجراي ماده 

  .اعمال نمايند، و در موارد خاص به صورت نقدي)
  لباس جهت پيوست سند مدارك مورد نياز

تأييد مدت كاركرد همراه با امضا رئيس واحد و  محل خدمت * ليست پرداخت شامل اسامي افراد با پست سازماني و
  كارگزيني و رئيس حسابداري

  * دستور پرداخت توسط رئيس واحد
  * ليست واريزي تهيه شده از سيستم حقوق و دستمزد و ليست واريز گروهي به همراه مهر و امضاي بانك

  * تخصيص اعتبار
  مبلغ قيد شود، اقلام مشمول، مشمول كدام بند، در ليست تنظيم شده بايد محل خدمت :نكته

  معافيت مالياتي رفاهيات
موضوع ابطال بخشنامه  ٠٩/١٢/١٣٨٩مورخ  ٦٠١ابلاغ دادنامه شماره ( ٢٧/٠٢/١٣٩٠مورخ  ٤٥٢٩/٢١٠بخشنامه شماره 

  ) سازمان امور مالياتي كشور ١٢/٠٤/١٣٨٧مورخ  ٣٣٥٥٣شماره 
همان  ٨٣مستقيم در ماده هاي قانون ماليات موضوع ماده، نظر به اينكه مصاديق حقوق و مزاياي مشمول كسر ماليات«

قانون الحاق موادي به قانون  ٤٠عنوان مزاياي مربوط به شغل احصا شده است و خدمات و تسهيلات رفاهي كه درماده قانون به 
مجوز پرداخت دارد مزاياي مربوط به شاغل بوده و  ١٥/٠٨/١٣٨٤مصوب ) ٢٧/١١/١٣٨٠( تنظيم بخشي از مقررات مالي دولت

بنابراين وجوه پرداختي به كاركنان ، باشدنميمستقيم هاي نون مالياتقا ٨٣داخل در عناوين حقوق و مزاياي مذكور در ماده 
، ذكرفوق قانون  ٤٠به عنوان مصاديق ماده  ...بن كالا و، اياب و ذهاب، يارانه غذا، دولتي تحت عناوين مهد كودك
مورخ  ٢٥٦/٢٠١٠٠و نظريه شماره  مستقيم خارج بودههاي قانون ماليات ٨٣و  ٨٢موضوعاً از شمول احكام مواد 

النهايه بخشنامه مورد اعتراض خلاف قانون و خارج از حدود ، باشدميمراتب تأييد ديوان محاسبات كشور هم در  ٠٦/١٠/١٣٨٩
قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران و بند  ١٧٠اختيارات سازمان امور مالياتي كشور تشخيص و به استناد قسمت دوم اصل 

  .»گرددميقانون ديوان عدالت اداري ابطال  ٤٢و ماده  ١٩ يك ماده
رئيس كل سازمان امور مالياتي موارد زير عنوان شده  ٢٨/٠٢/١٤٠١مورخ  ١٣/١٤٠١/٢٠٠به استناد بخشنامه 

  است:
كل كشور درآمد حقوق  ١٤٠١ماده واحده قانون بودجه سال  ١٢) بند (الف) و بند (ب) تبصره ٥با توجه به جزء( -١

كاركنان دولتي و غير دولتي شامل حق شغل،حق شاغل ،فوق العاده مديريت و فوق العاده مستمر و غير مستمر 
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معافيت هاي مقرر در قانون ماليات هاي  پس از كسرو ساير پرداختي ها و كارانه به استثناي عيدي پايان سال 
قانون ماليات هاي مستقيم شامل كمك  ٨٣و  ٨٢مستقيم و ساير قوانين و همچنين موارد عدم شمول مواد 

هزينه مهد كودك، يارانه غذا، اياب و ذهاب، هزينه مسكن، كمك هزينه ورزش و كمك هزينه تلفن همراه به 
 نرخ هاي جدول محاسبه مي شود.

ماده واحده قانون  ١٢) بند (الف) تبصره ٥جه به استثناي عيدي پايان سال از نرخ هاي مذكور در جزء (با تو  -٢
كل كشور، عيدي پايان سال پس از كسر معافيت هاي مقرر قانوني از جمله معافيت موضوع  ١٤٠١بودجه سال 

انون اخير الذكر مشمول ق ٨٥قانون ماليات هاي مستقيم، طبق مقررات قسمت اخير ماده ٩١) ماده ١٠بند(
 ماليات مي باشد.

حق الزحمه، ساعتي،حق  كليه پرداخت هاي نقدي و غير نقدي اعم از مستمر و غير مستمر از جمله حق التدريس، -٣
نظارت و پاداش شوراهاي حل اختلاف كه توسط پرداخت كننده غير اصلي حقوق انجام شود، پس از كسر معافيت 

قانون ماليات هاي  ٨٤موضوع ماده  ساير قوانين(به استثناي معافيت هاي مقرر قانون ماليات هاي مستقيم و
كل كشور مشمول  ١٤٠١ماده واحده قانون بودجه سال  ١٢) بند(الف) تبصره ٥مستقيم) به نرخ هاي مقررجز(

 ماليات مي باشد.

قانون  ٨٦) ماده ٢حق التحقيق، حق پژوهش و قراردادهاي پژوهشي و تحقيقاتي داراي شرايط صدر تبصره ( -٤
  درصد) مشمول ماليات مي باشد.٥ماليات هاي مستقيم به نرخ مقرر در قسمت اخير تبصره مذكور(به نرخ 

مالياتي  كل سازمان امور معاونت حقوقي و فني مالياتي ١٥/٠٥/١٤٠١مورخ  ص/١٠٠٤١/٢٣٢د بخشنامه به استنا
در مورد معافيت مالياتي اعتبارات رفاهي در قالب فصل ششم، موارد ذيل به آگاهي مي  در خصوص ابهام مطرح شده

  رساند:
) ٥سازمان، با توجه به جزء ( نيا ٢٨/٠٢/١٤٠١مورخ  ١٣/١٤٠١/٢٠٠) بخشنامه شماره ١بر اساس مفاد بند ( -الف

شامل  يردولتيو غ يكل كشور، درآمد حقوق كاركنان دولت ١٤٠١ماده واحده قانون بودجه سال  ١٢بند (الف) تبصره 
 يو كارانه به استثنا هايپرداخت ريو سا رمستمريغالعاده مستمر و و فوق تيريالعاده مدحق شغل، حق شاغل، فوق

موارد عدم  نيو همچن نيقوان ريو سا ميمستق يهااتيمقرر در قانون مال يهاتيسال پس از كسر معاف انيپا يديع
و ذهاب،  ابيغذا، ا ارانهيمهد كودك،  نهيكمك هزشامل  ميمستق يهااتيقانون مال ٨٣و  ٨٢شمول مواد 

ور در سال مذك نيبنابرا. باشنديم اتيمشمول مال تلفن همراه نهيورزش و كمك هز نهيهزمسكن، كمك  نهيهز
 .باشديشده م ادي) بخشنامه ١موارد عدم شمول مورد اشاره در بند ( قيمسكن (حق مسكن) از مصاد نهيكمك هز

مربوط به پوشش  يهاعدم شمول كه در بخشنامه به آن اشاره شده است، صرفاً پرداخت قيمصاد گردد،يم خاطرنشان
 .باشدياست كه بر عهده كارفرما م ييهانهيهز

كل كشور مانع از اعمال موارد عدم شمول  ١٤٠١) قانون بودجه سال ١٢) بند (الف) تبصره (٥مقررات جزء ( ضمناً،
 شده است، نخواهد بود. ينيبشيپ يگريكه بر اساس مقررات د اتيمال

مربوط به شغل از  العاده مسافرتسفر و فوق نهيهز م،يمستق يهااتيقانون مال ٩١) ماده ٦به موجب بند ( -ب
 .باشديمعاف م اتيپرداخت مال

 
 ٢٤/٤/١٣٧١مورخ  ٣٠٤٤/٣٠شماره  ي، به موجب مفاد رأبه كاركنان دولت يپرداخت يمندعائلهدر خصوص  -ج
 رشاغليشاغل و غ نيبه عائله و اولاد مستخدم نهيكه به عنوان كمك هز يوجوه ،ياتيمال يعال يشورا يعموم أتيه

پرداخت كاركنان دولت مصوب  اهنگو قانون نظام هم يمشمول قانون استخدام كشور ،يمتوف نيمستخدم يو حت
 يهااتيبر درآمد حقوق قانون مال اتياز شمول فصل مال گردد،يپرداخت م ياسلام يمجلس شورا ١٣/٠٦/١٣٧٠

 .باشديحقوق م اتيخارج و معاف از پرداخت مال ميمستق
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دادنامه شماره  يالذكر (كه طفوق يعموم أتيه ٠٦/٠٢/١٣٧٢مورخ  ١٧٩٥/٤/٣٠شماره  يمطابق مفاد رأ ضمناً
 ياست)، كمك عائله مند دهيعدالت رس وانيد يو بانك ياتيمال يتخصص أتيه دييبه تأ ٩/١٢/١٤٠٠مورخ  ١٣٨٣

موضوع فصل سوم باب سوم قانون  قبر درآمد حقو اتيمال تيمشمول معاف ياجتماع نيقانون تأم ٨٦موضوع ماده 
(شامل  يمندكمك عائله افتينسبت به در ياجتماع نيمشمولان قانون تأم ني. بنابراباشدينم ميمستق يهااتيمال

 خواهند بود. اتيو اولاد) مشمول مال يمندعائله

 يشورا يعموم ئتيه: «ياتيمال يعال يشورا ١٩/٠٣/١٣٧٦مورخ  ٢٩١١/٤/٣٠شماره  يرأ ريبه موجب قسمت اخ -د
پس از مطالعه سوابق امر  ١٣٦٦مصوب اسفندماه  ميمستق يهااتيقانون مال ٢٥٥ماده  ٣بند  يدر اجرا ياتيمال يعال

 ٣موضوع ماده  يهانهيكمك هز نكهي: نظر بادينمايم يمبادرت به صدور رأ يخصوص بشرح ات نيو تبادل نظر در ا
مجلس  ٢٦/٢/١٣٧٥به كاركنان دولت مصوب  يضرور يهانهياز هز يخدمت و بخش انيقانون پرداخت پاداش پا“

ورثه  ايازدواج و فوت به مستخدم  ريدر مواقع ضرورت و اضطرار نظ هانهياز هز يجبران بخش يبرا ”ياسلام يشورا
 .»باشدينم اتياقلام مذكور مشمول مال هذايگردد، عليبلاصل او پرداخت م

 يدپرداخت مبالغ نق ،يبن كارگر ايبه كاركنان از جمله بن كالا  هايپرداخت ريتوجه به مراتب فوق، سا با
) بخشنامه شماره ١موضوع بند ( ات،يعدم شمول مال قمصادي از …مختلف، حق لباس و يهادر مناسبت

 .بر درآمد حقوق است اتينبوده و مشمول مال ٢٨/٠٢/١٤٠١مورخ  ١٣/١٤٠١/٢٠٠

به كاركنان حداكثر معادل دو  يپرداخت يرنقديغ يايمزا م،يمستق يهااتيقانون مال ٩١ماده  ١٣به موجب بند  ضمناً
  معاف است. اتياز پرداخت مال ميمستق يهااتي) قانون مال٨٤موضوع ماده ( تيدوازدهم معاف

  قانون برنامه ششم توسعه ٨٨قوانين مربوط به ايثارگران در ماده 
ماده ) ٧( تبصره) ذ( ماه سابقه حضور در جبهه با استناد بند ١٢ماليات براي رزمندگان با سابقه حداقل  %١٠٠معافيت  -١

  قانون برنامه ٨٨
 ٨٨ماده ) و( ماه تمام حضور در جبهه به موجب بند ٢٤معافيت پرداخت كسورات بازنشستگي براي رزمندگان داراي  -٢

  رساني به ايثارگرانقانون جامع خدمات) ٣٧( قانون برنامه و ماده
ماه تمام حضور داوطلبانه در جبهه از امتيازات يك مقطع تحصيلي بالاتر به  ٦برخورداري رزمندگان داراي حداقل  -٣

قانون پيش گفته اين عزيزان  ٨٧ماده ) ر( قانون برنامه ششم كه بدين ترتيب برابر بند ٨٨ماده ) ث( ذيل بند) ٦( موجب بند
توانند تا سي و پنج سال قانون مديريت خدمات كشوري بوده و مي ١٠٣سي مشمول بند الف ماده با داشتن مدرك كارشنا

  .خدمت كنند
العاده ايثارگري رساني به ايثارگران و فوققانون جامع خدمات ٥١العاده ايثارگري موضوع ماده در خصوص تفاوت فوق -٤

رساني به قانون جامع خدمات ٥١العاده ايثارگري موضوع ماده فوق، قانون مديريت خدمات كشوري ٦٨ماده  ٢موضوع بند 
  .)عمومي ديوان عدالت اداريهيأت به استناد رأي ( باشدنميايثارگران مشمول كسور بازنشستگي 

مدير كل محترم امور اقتصاد و دارايي استان اصفهان در ارتباط با  ٠٦/٠٤/١٣٩٧مورخ ٧٦٩٨/٠٢ با توجه به نامه شماره
  ) قانون جامع خدمات رساني به ايثارگران به شرح زير مي باشد:٥٦معافيت مالياتي همسران شهيد موضوع ماده (

 ) هاي معظمي كه در راه اعتلاي انقلاب  ) قانون جامع خدمات رساني به ايثارگران: خانواد شاهد خانواده١بند(ز) ماده
عاليه انقلاب اسلامي ومبارزه با دشمنان انقلاب يكي از اعضاي خانواده شان (پدر، مادر، همسر، فرزند) شهيد يا مفقود 

 يا اسير شده باشد.الاثر 

 ) العاده ها اعم از ) قانون خدمات رساني به ايثارگران صدر در صد حقوق و فوق العاده هاي شغل و ساير فوق ٥٦ماده
 مستمر و غير مستمر شاهد، جانبازان و آزادگان از پرداخت ماليات معاف هستند.
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 ) قانون برنامه پنج ساله ششم توسعه اقتصادي،اجتماعي و فرهنگي جمهوري اسلامي ايران: به ٨٨بند (ذ) ماده (
دوازده ماه حضور در جبهه اضافه مي  ) قانون جامع خدمات رساني به ايثارگران عبارت رزمندگان با حداقل٥٦ماده(
  گردد.

   

  مبلغ براي كارگران بدون سابقه
  روز ٣١ماه   روز ٣٠ماه   شرح

  ٠٧٥/١٩٠  ٠٧٥/١٩٠  ) ساعتي( پايه حقوق
  ٢٥٠/٣٩٣/١  ٢٥٠/٣٩٣/١  ) روزانه( حقوق پايه
  ٧٥٠/١٩٠/٤٣  ٥٠٠/٧٩٧/٤١  ) ماهانه( حقوق پايه

  ٠٠٠/٥٠٠/٨  ٠٠٠/٥٠٠/٨  ) بن( كمك هزينه اقلام مصرفي خانوار
  ٠٠٠/٥٠٠/٥  ٠٠٠/٥٠٠/٥  حق مسكن
  ٠  ٠  پايه سنوات

  ٧٥٠/١٧٩/٤  ٧٥٠/١٧٩/٤  حق اولاد براي هر فرزند
  ٣٥٢/٠٧٣/٤  ٨٢٥/٩٧٥/٣  حق بيمه سهم كارگر

  ٣٩٨/١١٧/٥٣  ٦٧٥/٨٢١/٥١  دريافتي بدون فرزند پس از كسر حق بيمه
  ١٤٨/٢٩٧/٥٧  ٤٢٥/٠٠١/٥٦  دريافتي با يك فرزند پس از كسر حق بيمه
  ٨٩٨/٤٧٨/٦١  ١٧٥/١٨١/٦٠  دريافتي با دو فرزند پس از كسر حق بيمه

  ١٠٥/٢٦٦  ١٠٥/٢٦٦  العاده هر ساعت اضافه كاريفوق
  ٠٧٥/٣١٩/٤  ٧٥٠/١٧٩/٤  ) %١٠( العاده نوبت كاري صبح عصرفوق

  ٦١٢/٤٧٨/٦  ٦٢٥/٢٦٩/٦  ) %١٥( العاده نوبت كاري صبح عصر شبفوق
  ٩١٩/٧١٧/٩  ٤٣٧/٤٠٤/٩  ) % ٥/٢٢( صبح و شب يا عصر و شب، كاريالعاده نوبت فوق

  مبلغ براي كارگران با يك سال سابقه
  روز ٣١ماه   روز ٣٠ماه   شرح

  ٦٢٤/١٩٩  ٦٢٤/١٩٩  ) ساعتي( حقوق پايه
  ٢٥٠/٤٦٣/١  ٢٥٠/٤٦٣/١  ) روزانه( حقوق پايه
  ٧٥٠/٣٦٠/٤٥  ٥٠٠/٨٩٧/٤٣  ) ماهانه( حقوق پايه
  ٠٠٠/٥٠٠/٨  ٠٠٠/٥٠٠/٨  ) بن( مصرفي خانواركمك هزينه اقلام 

  ٠٠٠/٥٠٠/٦  ٠٠٠/٥٠٠/٥  حق مسكن
  ٠٠٠/١٧٠/٢  ٠٠٠/١٠٠/٢  پايه سنوات

  ٧٥٠/١٧٩/٤  ٧٥٠/١٧٩/٤  حق اولاد براي هر فرزند
  ٢٥٢/٢٢٥/٤  ٨٢٥/١٢٢/٤  حق بيمه سهم كارگر

  ٤٩٨/٣٠٥/٥٧  ٦٧٥/٨٧٤/٥٥  دريافتي بدون فرزند پس از كسر حق بيمه
  ٢٤٨/٤٨٥/٦١  ٤٢٥/٠٥٤/٦٠  يك فرزند پس از كسر حق بيمهدريافتي با 

  ٩٩٨/٦٦٤/٦٥  ١٧٥/٢٣٤/٦٤  دريافتي با دو فرزند پس از كسر حق بيمه
  ٤٧٥/٢٧٩  ٤٧٥/٢٧٩  العاده هر ساعت اضافه كاريفوق

  ٠٧٥/٥٣٦/٤  ٧٢٥/٣٨٩/٤  ) %١٠( العاده نوبت كاري صبح عصرفوق
  ١١٣/٨٠٤/٦  ٦٢٥/٥٨٤/٦  ) %١٥( العاده نوبت كاري صبح عصر شبفوق

  ١٦٩/٢٠٦/١٠  ٩٣٧/٨٧٦/٩  ) % ٥/٢٢( صبح و شب يا عصر و شب، العاده نوبت كاريفوق
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  سنوات ارفاقي
  نحوه محاسبه

  پيماني و رسمي
Y= )مشمولهاي تعداد روز× ) ٣٠÷مشمول كسور بازنشستگيهاي آيتم  

  Y×% ٥/١٣           :پرسنل خدمت درماني
  Y×%٢٠           :پرسنل تأمين اجتماعي
  Y×% ٥/٢٢           :جانباز خدمات درماني
  Y×%٢٧           :جانباز تأمين اجتماعي

  
  جهت پيوست سند سنوات ارفاقي مدارك مورد نياز

ليست محاسبه مدت زمان ارفاق توسط اداره ، نامه دستور پرداخت معاونت توسعه، حكم صفر، حكم قبل از صفر
  ) از فصل ششم( انسانيفرم تسويه حساب ارسال به منابع ، بازنشستگي

  
  بدويهيأت بازخريد خدمت بر اساس رأي 

بيني رياست جمهوري با توجه به اينكه حقوق مبناي پيش ١٧/١٠/١٣٩٢مورخ  ١٧٣٨٨/٩٢/٢٣٣به استناد نامه شماره 
، ايفوظاهميت ، نوع و حساسيت شغل، شده در قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت با در نظر گرفتن مقطع تحصيلي

شده و اين عوامل در حق شغل و شاغل مشمولين قانون مديريت خدمات رسته و رشته شغلي تعيين ميها، ميزان مسئوليت
لذا اعمال مجازات موضوع بند مذكور از قانون رسيدگي به تخلفات اداري براي مشمولين قانون ، كشوري نيز لحاظ گرديده است

هيأت روز حق شغل و شاغل مربوط در قبال هر سال خدمت به تشخيص  ٤٥تا  ٣٠مديريت خدمات كشوري بر اساس 
  .صادركننده رأي خواهد بود

  
  التدريسحق

  جهت پيوست سند حق التدريس مدارك مورد نياز
  * دستور پرداخت

  ) گواهي( شده آموزش ضمن خدمتتأييد * برگ 
  ساعت در يك روز ٥/٣روزانه بيشتر از ساعت و برگه مرخصي  ٥/٣* برگ پاس ساعتي براي آموزش كمتر از 

  * ليست پرداخت و فيش بانك
  

  ) ٥پرسنل رسمي و پيماني و قراردادي تبصره ( نحوه محاسبه
  ٢×كاريمبلغ يك ساعت اضافه

  .دستورالعمل قيد شده استاين كار در نحوه محاسبه اضافه :تذكر
  

  سند هزينه فوق شامل آيتم هاي زير مي باشد:
  دومفصل  -الف
  ) م.م.ق ٨٦ماده  ٢طبق تبصره  %١٠( ماليات دارد -ب
  تأمين اعتبار از محل جاري و اختصاصي -ج
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  هيأت علمي غير وحق التدريس اعضاي هيأت علمي 
مصوبات سي و سومين شوراي دانشگاه حق التدريس اعضاي  ٠٤/١١/١٣٩٦/د مورخ ٢١٣٨٩/٢بر اساس دستورالعمل شماره 
  هيات علمي مشخص گرديد.

  ساعت تدريس نظري در طول يك نيمسال تحصيلي مي باشد. ١٧واحد درسي معادل  هر
قابل پرداخت براي كليه اعضاي هيات علمي آموزشي در هر نيم پس از معادل سازي كليه واحدهاي درسي، حداكثر ميزان 

  واحد مي باشد. ١٢سال تحصيلي 
كه عضو هيات علمي دانشگاه  مشمولين تعهدات قانونيميزان پرداخت حق التدريس اعضاي هيات علمي رسمي،پيماني و -

  علوم پزشكي اصفهان هستند طبق فرمول زير محاسبه مي گردد:
  ٤٠فوق العاده مخصوص+فوق العاده جذب تقسيم بر  = حقوق مرتبه و پايه + ساعت نظري ١حق التدريس 

  
كه به عنوان عضو هيات علمي مدعو همكاري آموزشي دارند  ميزان پرداخت حق التدريس اعضاي هيات علمي ساير دانشگاهها-

  طبق فرمول زير محاسبه مي شود:
  ٥٠فوق العاده مخصوص تقسيم بر  حقوق مرتبه و پايه += نظريساعت نظري ١حق التدريس 

  
آن در ساعت نظري يا معادل عملي  ١٠ميزان ساعت مجاز پرداخت حق التدريس به اعضاي هيات علمي بازنشسته حداكثر -

هفته مي باشد  و حق التدريس آنان بر مبناي آخرين مرتبه و پايه آنان در هنگام بازنشستگي و بر اساس حقوق و فوق العاده 
  هاي مخصوص شاغلين در همان مرتبه و پايه قابل پرداخت است.

  اغلينفوق العاده مخصوص همطراز شساعت نظري= حقوق مرتبه و پايه همطراز شاغلين +  ١حق التدريس 

  
  توضيحات

علمي جهت تدريس در مقاطع دانشگاهي و براي دروس دانشگاهي بر اساس برنامه آموزش هيأت التدريس اعضاي حق -١
 ٨٣/١١٠التدريس به شماره نامه تدريس موقت و پرداخت حقآيين( ريزي فرهنگ و آموزش عاليمصوب شوراي عالي برنامه

  ) ٠٣/٠٦/١٣٧٦مورخ 
قانون  ٦٨مواد  ٩دستورالعمل بند  ٤آموزشي مديران و كاركنان دانشگاه به استناد ماده هاي برگزاري دورهدر خصوص  -٢

رجمه ت، تدريس، كارمندان دستگاه اجرايي كه بنا به درخواست دستگاه در خارج از وقت اداري تحقيق، مديريت خدمات كشوري
  .باشديمالتدريس مربوطه قابل پرداخت نمايند حقو تأليف مي

هاي دستگاهدستورالعمل مذكور چنانچه دستگاه اجرايي متقاضي استفاده از خدمات كارمندان ساير  ٧به استناد ماده 
بيني شده در اين دستورالعمل قابل پرداخت التدريس بر اساس چارچوب پيشمبلغ حق، مشمول قانون خدمات كشوري باشد

  .باشدمي
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  علميهيأت وقتي اعضاي  طرح تمام
  نحوه محاسبه

  العاده مخصوصحقوق پايه+ فوق× وقتيدرصد تمام
  

  توضيحات
قانون اجازه پرداخت حق محروميت از مطب مصوب  ٢وقتي بر اساس ماده واحده قانون اصلاح ماده پرداخت تمام

ها علمي دانشگاههيأت نامه اداري استخدامي اعضاي فصل ششم آيين ٥٠مجلس شوراي اسلامي و به استناد ماده  ١٢/١٠/١٣٧٥
  .گرددميانجام  ١٣٨٧و مؤسسات آموزش عالي و پژوهشي مصوب تيرماه 

  
  جهت پيوست سند طرح تمام وقتي مدارك مورد نياز

  وقتي توسط كارگزيني* صدور حكم تمام
  * فيش مالياتي

  پرداخت رئيس واحد* ليست تنظيم شده از سيستم حقوق و دستمزد و دستور 
  * ليست واريز بانك

  
  سند هزينه فوق شامل آيتم هاي زير مي باشد:

  فصل اول -الف
  .ماليات دارد -ب
  تأمين اعتبار از محل جاري و اختصاصي -ج

  
  آموزشيهاي كمك هزينه كلاس

  
   مدارك مورد نياز

  نفع* ارائه مدرك معتبر دال بر واريز به حساب ذي
  دوره آموزشي گذرانده شده از طرف مؤسسه مربوطه* كپي گواهينامه 

  ) معاون توسعه( * نامه از طرف اداره آموزش با امضاي مجاز
  افزار حقوق و دستمزد* ليست تنظيم شده از نرم

  همراه با مهر و امضاي بانك شعبه عامل ليست واريز* 
  

  سند هزينه فوق شامل آيتم هاي زير مي باشد:
  فصل دوم -الف
  .ندارد ماليات -ب
  تأمين اعتبار از محل جاري و اختصاصي -ج
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  كارپردازيهاي هزينه
  جهت پيوست اسناد كارپردازي مدارك مورد نياز

  * درخواست خريد
مهر و امضاي كارپرداز و امضاي رئيس يا مدير روي فاكتور ، مهر و آدرس فروشنده، تاريخ، كه داراي شماره( * فاكتور خريد

  .)باشد
در نظام نوين مالي و تكميل امضاء تحويل دهنده و  يا رسيد تحويل كالا امضا شده توسط انباردار و كارپرداز انبار* رسيد 

  ) نامهآيين ٨١يا حسب مورد صورتجلسه طبق ماده ( تحويل گيرنده و همچنين امور عمومي يا مدير به عنوان تاييد كننده
آيين نامه مالي و معاملاتي دانشگاه بايد قرارداد منعقد  ٧٣طابق ماده روز زمان مي برد م ١٥* كليه خدماتي كه بالاي 

  گردد.
  * مدارك مربوط به مناقصه و يا ترك تشريفات حسب مورد

 صورتجلسه توزين كالا و، در صورت لزوم گواهي انجام كار يا سرويس خدماتشود نمي* صورتجلسه كالايي كه وارد انبار 
  ) نامهآيين ٨١ماده  ١تبصره( ساختمانيقبض باسكول جهت مصالح 

الامكان امور عمراني از طريق حتي( كه در قالب قرارداد انجام شده استهايي * تصوير قرارداد در مورد خريدها و اجرت
  .)قرارداد انجام شود

 قرارداد، اجرت، فروش، * ثبت در سامانه معاملات فصلي دارايي و دريافت كد رهگيري بابت كليه معاملات اعم از خريد
  ...و

  خريد و رعايت نصاب معاملاتهاي قيمت بر اساس دستورالعملتأييد * 
  * گواهي ماليات بر ارزش افزوده معتبر

  ) حسب مورد( رابط فناوري و مسئولين تجهيزات پزشكي و مسئولين فنيتأييد * 
  * فرم خارج شمول در موارد مورد نياز

  شركت* شماره حساب تأييدشده 
  * مهر نقليه در اسناد خودرويي

  ) نفعذي( شخص، فروشگاه، * رسيد پوز يا فيش واريزي به حساب شركت
به  ليهمسول نقتأييد *جهت اسناد بنزين بايد قبض بنزين به همراه فيش پرداختي و صورت ريز بنزين مصرف شده با 

  .پيموده شده ضميمه شود مطابق با كيلومتر همراه ميزان مصرف ماشين
علمي و مسابقات دانشجويان و كاركنان هاي مسافرت ، ورزشي، تشريفات، هداياها، ايي پذير ها،دعوت  هايهزينه*جهت 

در ماه با امضا  اعلام شده ضميمه شود تا سقف آيين نامه مالي و معاملاتي دانشگاه علوم پزشكي  ٤٥ماده  ـبايد فرم بند ه ..و
  .باشدميتأييد دانشگاه مورد  محترم رياست ءاز آن با امضاتربيشرياست واحد و 

  توضيحات
قرارداد ضمن ثبت در سامانه الكترونيكي مربوطه و اخذ گزارش از هاي وضعيتخريد و اجرت و صورتهاي كليه فاكتور

  .تاريخ پرداخت همخواني داشته باشدسامانه جهت ماليات بر ارزش افزوده گواهي مالياتي به 
در غير ، باشدميروز پس از هر فصل  ٤٥م تا .قانون م ١٦٩ورود اطلاعات در سامانه معاملات فصلي دارايي طبق ماده 

صورت مشمول جريمه تأخير در ورود اطلاعات از طريق اداره داريي خواهد شد كه مسئوليت آن مستقيماً بر عهده رئيس اين
  .ي خواهد بودحسابدار
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  )وزيرانهيأت نامه با استناد تصويب( نصاب معاملات
  معاملات كوچك

نصاب معاملات كوچك در سال  ٢١/٠٣/١٤٠١هـ مورخ  ٥٩٧٩٩/ت ٤٣٢٢٩به استناد مصوبه هيات وزيران به شماره 
   .باشدمي) ريال ٠٠٠/٠٠٠/٠٠٠/١( تا سقف مبلغ ١٤٠١

از اشخاص حقيقي در گزارش معاملات فصلي نياز هاي ريال براي خريد ٠٠٠/٠٠٠/٥٠نصاب معاملات كوچك يعني  %٥تا 
   .توان آن معاملات را به صورت تجميعي ثبت نمودبه ثبت شماره اقتصادي نبوده و مي

بايد از طريق سامانه ستاد انجام ) ريال٠٠٠/٠٠٠/١٠٠يعني مبلغ ( صاب معاملات كوچكن درصد١٠ كليه معاملات بالاتر از
در سامانه ستاد سفارش كالا و خدمات ارائه  ريال) ٠٠٠/٠٠٠/٠٠٠/١٠(واحدهاي تابعه حداكثر تا سقف معاملات متوسط .شود

  نمايند و معاملات كلان از طريق كمسيون مناقصات دانشگاه انجام مي گردد.
  گيرد كه به آنها برچسب تعلق مي) ثابتهاي دارايي( تمام شده اموال منقول غيرمصرفيهاي حداقل ب

ثابت مشهود تحصيل شده هاي داراييها، همچنين بر اساس دستورالعمل نحوه شناسايي دارايي( ريال است ٠٠٠/٠٠٠/١٥مبلغ 
  ).شودميبندي طبقه هاسرفصل موجودينصاب معاملات كوچك باشد در  % ٥/١كه ارزش تحصيل آنها كمتر از 

مصرفي خريداري شده در يك فاكتور و از يك نوع كه مبلغ هاي موجوديها، نحوه شناسايي داراييبر اساس دستورالعمل 
شناسايي  هزينه دورهمستقيماً به عنوان ) ٠٠٠/٠٠٠/٣( نصاب معاملات كوچك باشد) سه دهم درصد( % ٣تحصيل آنها حداكثر

   .شودمي
لوازم ، لوازم يدكي خودرو، تجهيزات و ملزومات اداري، تأسيساتيوساز و ساخت، مربوط به امور عمرانيهاي كليه خريد

خودروها و تجهيزات پزشكي در سقف معاملات كوچك راساً توسط ، تأسيساتي، پزشكي مصرفي و امور مرتبط با تعميرات فني
راي ابلاغ از مديريت آمار و تي دا.كارشناس آيتأييد پس از ، افزارمربوط به سختهاي كليه خريد .واحد قابل انجام خواهد بود

  .فناوري اطلاعات و ارتباطات و در سطح معاملات كوچك رأساً توسط واحد قابل انجام خواهد بود
قيمت آن توسط مديريت آمار و تأييد مشخصات فني و تأييد افزار در سقف معاملات كوچك ضمن هرگونه خريد نرم

   .دانشگاه قابل انجام خواهد بود مديريت حراستو كارشناس فني فناوري اطلاعات و ارتباطات 
فني مديريت آمار و فناوري اطلاعات توسط تأييد پس از ، خريد هرگونه تجهيزات شبكه كامپيوتر در سقف معاملات كوچك

   .واحد قابل انجام خواهد بود
د دارد نيازمند رعايت نكات مربوط به داداري مواردي كه نياز به عقد قرارانجام كليه امور مربوط به چاپ و تكثير اوراق ا

   .اخذ مجوز از مديريت خدمات پشتيباني و طي نمودن مسير انعقاد قرارداد است
   .در خصوص خريد كتاب تا سقف معاملات كوچك از انتشارات مربوطه راساً توسط واحد قابل انجام خواهد بود

  . قابل انجام خواهد بود دانشگاهتوسط  مديريت حراستكارشناس پس از تأييد   دوربين مداربستهخريد هرگونه 
  معاملات متوسط

  معاملاتي است كه مبلغ معامله بيشتر از سقف معاملات كوچك بود و از  ١٤٠١معاملات متوسط در سال 
   .تجاوز نكند) ميليارد ريال ده( مبلغ

 و با )مناقصه سامانه ستاد( فقره استعلام كتبيمربوط به امور عمراني رأساً توسط واحد و با اخذ سه هاي كليه خريد -١
   .و نظارت ناظر فني واحد و دانشگاه قابل انجام خواهدتأييد 

قابل انجام فني تأييد و ) سامانه ستاد( فقره استعلام كتبي ٣پس از اخذ  خريد كليه تجهيزات تأسيساتي و تجهيزات  -٢
   .خواهد بود
  دفتر فني قبل از سامانه ستاد نياز مي باشد. از استعلامدرخصوص خدمات عمراني، تعميراتي و تجهيزات  :نكته
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 فقره استعلام كتبي ٣مرتبط با فناوري اطلاعات و ارتباطات در محدوده معاملات متوسط پس از اخذ هاي كليه خريد -٣
   .فني قابل انجام خواهد بودتأييد و ) سامانه ستاد(

كارشناس فني حراست تأييد كيفي توسط مديريت فناوري اطلاعات و تأييد افزار پس از هرگونه نرمخريد 
   .بلامانع است) سامانه ستاد( فقره استعلام ٣دانشگاه و اخذ 

مصرفي در هاي لوازم يدكي خودرو و ساير خريد، تجهيزات اداري، لوازم مصرفي پزشكي و امواليهاي كليه خريد -٤
   .قابل انجام خواهد بود فنيتأييد و ) سامانه ستاد( فقره استعلام كتبي ٣اخذ  معاملات متوسط پس ازمحدوده 

ها در محدوده معاملات متوسط پس از اخذ درماني و بيمارستان، خريد تجهيزات پزشكي مورد نياز مراكز آموزشي -٥
در صورتي كه نمايندگي كالا انحصاري باشد اخذ يك فقره ( فقره استعلام كتبي از طريق سامانه ستاد ٣تأييديه فني و با اخذ 

قابل انجام ) باشدميو اداره تجهيزات پزشكي دانشگاه  IMEDملاك تعيين انحصاري بودن كالا سايت  .كنداستعلام كفايت مي
   .است

ر د و معاونت ها هاكدهمراكز تحقيقاتي و دانش، بهداشت ودرمان و مراكز بهداشتيهاي خريد تجهيزات پزشكي شبكه -٦
   .قابل انجام است فنيتأييد و ) سامانه ستاد( فقره استعلام ٣محدوده معاملات متوسط با اخذ 

موارد مربوط به تعمير تجهيزات پزشكي و خريد قطعات مورد نياز تجهيزات فوق كه بالاتر از سقف معاملات كوچك  -٧
در  .تجهيزات پزشكي قابل انجام خواهد بودواحدقيمت و كيفيت فني كار توسط تأييد با ) ريال يك ميلياردبيش از ( باشدمي

دهنده سرويس و خدمات پس از فروش و تائيد اداره تجهيزات ارائههاي اجراي مفاد اين بند در صورت انحصاري بودن شركت
   .انجام كار با اخذ يك فقره استعلام بلامانع است، پزشكي
   :الاجرا استبه چاپ و تكثير رعايت موارد ذيل لازم جهت انجام خريد مربوط -٩

  .بلامانع است واحدتأييد انجام كار با اخذ استعلام و ، در خصوص موارد تا سقف معاملات كوچك -الف
 قراردادها امورتوسط تأييد و ) سامانه ستاد( فقره استعلام ٣اخذ ، جهت انجام امور فوق در محدوده معاملات متوسط -ب

   .الزامي است
پشتيباني و طي نمودن مسير  امورمواردي كه نياز به عقد قرارداد دارد رعايت نكات مربوط به اخذ مجوز از مديريت  -ج

  .باشدميانعقاد قرارداد ضروري 
   :عمدههاي خريد

  .باشد) ريال ده ميليارد( بيش از ١٤٠١معاملات بزرگ معاملاتي كه مبلغ اوليه آنها در سال 
نامه مالي و معاملاتي كه براساس آيين شودميانجام  برگزاري مناقصه عموميسقف معاملات عمده به صورت  خريد در

   .گيردلازم صورت ميهاي دانشگاه و پس از اخذ مجوز
يا اي همرحليك( در محدوده معاملات بزرگ از طريق مناقصه عموميهايي شايسته است انجام كار در خصوص خريد

   .دپذيرصورت) ايدومرحله
وساز موارد بايست ابتدا تقاضاي خود راحسب مورد در ارتباط با ساختمي، در صورت درخواست مناقصه محدود مراكز

از  ارسال تا پس امور قراردادهاعمراني به مديريت توسعه منابع فيزيك و امور عمراني و تجهيزاتي و در ارتباط با ساير موارد به 
ه توسط بالاترين مقام مؤسسه نسبت بتأييد معاونت توسعه مديريت و منابع و نهايتاً ها، توسط آن مديريتأييد تبررسي و 

   .اقدام شود برگزاري مناقصه محدود
  ملاحظات

تجهيزات پزشكي و لوازم مصرف پزشكي فقط سايت اداره كل تجهيزات پزشكي هاي ملاك تشخيص قيد انحصار در خريد
و درصورت ثبت قيد انحصار جهت هريك از كالاها انجام اين امور با اخذ يك  باشدمي ir.imed.wwwوزارتخانه به آدرس 

   .فقره استعلام بلامانع است
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  عملكردپرداخت مبتني بر 
  

  ايحرفهجزء 
اساس براصلاحات مربوطه و  his سامانه كاركردتهاي ثبت شده جهت پزشكان بر اساس ليس ايحرفهبررسي جزء  

  .شودمي انجام توزيع درآمد دانشگاهباز كارگروه  مربوطههاي دستورالعمل 
  

  پزشكان متخصص
 متعلق به خودشان كه در سامانه ثبت شده محاسبهكليه خدمات انجام شده اي جزء حرفه براي پزشكان متخصص 

  .گرددمي
  

  پزشكان عمومي
 درصد از خدمات سرپايي شامل ٢٠و  ودش مي كسرخدمات سرپايي  ،خدمات ثبت شده كل براي پزشكان عمومي از

  .گرددميپزشك عمومي اضافه  ايحرفهبه جزء محاسبه و ) ژنداوسو پانسمان ، مرسوصل ، زريقت(
  

   اورژانسپزشكان طب 
 ايحرفهرصد كاركرد جزء د ٥٠ ب و الف گروههاي شهردر  ٠٣/٠٣/١٤٠٠مورخه  ٣٣٦٧ شماره دستورالعملبر اساس 

  .گرددميثبت  ايحرفهجزءدرصد خدمات  ٧٠ ج گروههاي براي پزشك و درشهر

  .گرددمي ثبت براي پزشك ايحرفه جزءاصفهان كليه خدمات  هاي شهربيمارستاندر 
  

  دياليز
به مانده  زدرصد كاركرد ديالي ٥٠و پس از محاسبه كسر  درصد دياليز از كاركرد پزشك ١٠٠براي محاسبه دياليز مبلغ 

  .گرددمي اضافه پزشك ايحرفهء جزمبلغ 
  

  خدمات آزمايشگاهي
سامانه بعنوان جزء  ه و درباسحدرصد خدمات پاتولوژي م ١٠٠پزشك و  ايحرفهجزء درصد  ٣٠آزمايشگاه براي پزشك 

  .شودمي اي ثبتحرفه
 ايحرفهز جو بعنوان كاركرد  شودميمحاسبه اي خدمات آزمايشگاه جزء حرفهدرصد  ٥٠ و ب گروه الفهاي شهردر 
   .گرددمي ثبتپزشك 
  

  شيمي درماني
توزيع درآمد اختصاص بازكارگروه ١٨/٠٣/١٣٩٤مورخه  ١١١٠ شمارهبر اساس دستورالعمل  براي محاسبه شيمي درماني

  .شودميمربوطه اضافه پزشك  ايحرفهو به جزء  شيمي محاسبه ايحرفهزءجدرصد  ٤٠ميزان دانشگاه 
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  دارويي خدمات
 

 هوركارگ ٥٢١٩ بر اساس دستورالعمل وارد خودگردان مبلغ يك تا دو درصد كاركرد فروشهاي پزشكان داروساز در بيمارستان 
شته نو پزشك ايحرفهبعنوان جزء  و در سامانه قاصدكه سبمحا) مواد مصرفي پزشكي بدون سود پس از كسر پروتزها و(

 ١٢٠تا سقف پزشك داروسازمي توان براي هر  .ميليون ريال باشد ١٢٠نبايد بيشتر از  اين مبالغ براي هر داروساز جمع شودمي
  .داروساز ثبت نمود ايحرفهو در جزء  محاسبه كرد HISميليون ريال تلفيق دارويي بر اساس گزارش 

  
 اشدب نمره كيفي پزشك داروساز ضميمهو ارزشيابي بايد نامه معاونت غذا و دارو مبني  حتماًجهت محاسبه سهم داروساز 

  .اعمال گردد و رييس مركز درصد مد نظر معاونت غذا و دارو حتماً و 
ناظر  بهكارانه پرداخت  استداروخانه بيمارستان واگذار شده  و باشندميي رويبه عنوان ناظر داكه زشكان داروساز براي پ

 پرداخت مي شود. ١٧/١١/١٤٠٠/هـ مورخ ٢٣٨٥٢/٢اساس دستورالعمل شماره برو  باشدميقاصدك  در سهم پرسنل دارويي 
/هـ مورخ ٢٣٨٥٢/٢شماره  پرسنل كمتر از ميزان دستورالعمل دكاصليست قدر صورتي كه مبلغ پرداختي به پزشك در 

ه ببصورت خارج از شمول  و رييس مركز غذا و دارونامه معاونت در مانده بر اساس درصد گفته شده باقيباشد   ١٧/١١/١٤٠٠
   .شودميپرداخت دارويي ناظر 

  
  جزحرفه اي ثبت مابه تفاوت

بيمارستان از پزشكان بدون قرارداد و پزشكاني كه هنوز مجوز از هاي التفاوت پزشكان طب اورژانس و درآمدمبالغ مابه
 پزشكان فاقد نامتحت عنوان  شودميپرداخت  گركه از طرف سازمان بيمه ...ها وماماان و دستيار واند همعاونت درمان نگرفت

   .شودمي ثبت درصد سهم پرسنلجهت محاسبه در سامانه 
درصد خدمات سرپايي پزشكان  ٨٠درصد شيمي درماني و  ٦٠گاه و درصد آزمايش ٧٠ و درصد دياليز ٥٠مابه التفاوت 

  .گرددمي مربوطه در سامانه قاصدكهاي عمومي هر كدام در آيتم 
آن تعداد  دنكنمبلغ را پرداخت مي گرهيمبو سازمان  شودميخدمات دياليز بدون حضور پزشك انجام ، واحددر اگر 

در قسمت دياليز پرسنل ثبت  درصد درآمد مربوط ١٠٠به صورت درصد محاسبه نشده ٥٠ پزشك رايب جلسات دياليز كه
  .گرددمي

شگاه يا س دانه رئيامكارگزيني با امضاء رئيس دانشگاه يا ن با حكمصرفاً پزشكان متخصص شود محاسبه كاي دوم دقت 
  .انجام شود HISو اعمال در  گربيمههاي سازمان به اعلام اسامي آنها و معاونت درمان 

  
 تناشدصرفاً يمه شود و وقتي آنها ضمتمام معاونت درمان جهت  يهبايد تاييدحتماًجهت پزشكان عمومي  
  .كند و نامه معاونت درمان ضميمه شودنامه ماندگاري كفايت نميتعهد

  
  .باشدنميتمام وقت شدن پزشكان لازم مبني بر ركبيمارستان به عنوان پزشك تمام وقت مد HISثبت در  :نكته

  پرداخت جز فني فقط به پزشكاني تعلق مي گيرد كه نامه معاونت درمان با درصد مشخص شده داشته باشند.
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  محاسبه بخش ويژه
 برصرفاً شود و  شب تخت ضميمه اشغال تعدادمبني بر HISگزارش  حتماً ICUشب تخت درصد  ٣٠جهت محاسبه 

  .كندنميهستند كفايت شغال اكامل هميشه  هاتخت شودميمبناي اينكه گفته 
 ضميمه ل وكميتتوسط سرپرستار بخش فت در هر شي بيهوشي مقيم پزشكو نام تعداد بيماران بستري تأييد جدول  

  .شود
  .شود ضميمهدرمان ارسال شده كه به معاونت برنامه ماهيانه مقيمي متخصصين بيهوشي بيمارستان  
درصد به صورت  ٣٠و از پرداخت  شود گر به پزشكان پرداختبيمههاي بر اساس درصد پرداختي سازمانحتماًشود دقت  

  .شود متناعگر اتوسط سازمان بيمه سركامل در صورت ك
  

  پزشكان مقيم
 هب مذكور محاسبات نوزادان كودكان بزرگسالان يو سي آي ويژههاي  بخش انواع در مقيم پزشكان سهميه محاسبه نحوه

𝑐 % ×٣٠  .گرددمي ارسال اجرا جهت ذيل شرح =
×    

a:  مورخ ٣٤٨٣٠ شماره بخشنامههاي  بند رعايت با مقيم پزشك كاري شيفت در ويژه بخش در بستري بيمار تعداد 
١٦/١١/١٣٩٥  

b:  بيمارستان براي شده تعيين ويژههاي بخش روز تخت هزينه  
n: ٨ معادل مقيم پزشك كار شيفت هر و است شده تعيين بيمار بستري ساعته ٢٤ براي روز تخت هزينه اينكه به نظر 
  .باشدمي محاسبه قابل شيفت هر در ٣ = n تخت سوم يك معادل لذا باشدمي ساعت
c: ساعته ٨ كاري شيفت هر در ويژه بخش مقيم پزشك سهم كارانه.  

 عملدستورال نظير ويژههاي بخش انواع در مقيم پزشكان با مرتبط ابلاغيهاي هبخشنام و مقررات و قوانين كليه رعايت
 حضور صورت در مقيم پزشك بهصرفاً  فوق كارانه و است ضروري ٣٤٨٣٠ شماره بخشنامه و ويژههاي مراقبت بخش اداره نحوه

   پرداخت مي گردد. ICUبخش   در مستمر

  

  آمد ناخالص بيمارستانرثبت د

   خالصنادرآمد = درآمد ناخالص بيمارستان -غيرمستقيم -يعارجا -سپاريبرون 
  

ع مستقيم مكه فقط ج ثبت شده در گزارش درآمدكه  جغرافيايي منظور كاي دوم پزشكان تمام وقت غيرمشمولكاي 
  در سامانه قاصدك ثبت نمي شود. ١٤٠٠از فروردين سال كه  شودمينوشته 
  

  كسورات بيمارستان
كند و قبل از ارسال به بيمه ه كارشناس مقيم بيمه در پرونده بيماران اعمال ميكات مرحله اول يا همان اصلاحات روكس

ي خروج.شودمين در سامانه قاصدك اعمال گرددميثبت ارسال به بيمه يست كاركرد پزشك قبل از لچون در  ،شودميانجام 
his .پس از كسور اوليه گرفته مي شود در قاصدك ثبت مي گردد  

 بيماران توسط اداره رسيدگي اسناد بيمه اعلامهاي هورات اعلامي بيمه كه پس از ارسال پروندكسيا  ات مرحله دومورسك
  .گرددمي در سامانه قاصدك اعمال شودمي
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  لوازم مصرفيدارو و 
  .شودميواحد درآمد ثبت  HIS دارو و لوازم مصرفي بر اساس گزارش شورمبلغ ف

 
  غيرپزشكدرصد سهم كاركنان 

 فقط يكبار در سال ٢١كه طبق دستورالعمل قاصدك ماده  شودمي ثبتآيتم  هدر س غيرپزشكدرصد سهم كاركنان 
  .گرددمي دبير كارگروه قاصدك دانشگاه مجدداً درصدگيري جديد انجامتوسط بيمارستان در صورت نياز  قطو ف شودميانجام 

 
  هااطلاعات بخش

 .در آيتم مربوطه ثبت كرددرآمد را جهت ثبت درآمد ناخالص بخش بايد جمع كل مستقيم و غيرمستقيم 

محاسبه شده به عنوان در گزارش درآمد  كهمستقيم و غيرمستقيم  غيرمشمولبخش جمع كاي  غيرمشمولجهت ثبت كاي 
  .گرددمي ثبت مربوطه آيتم در درآمد his لوازم پزشكي بر اساس گزارش و ورجمع دا .گرددمي ثبتبخش  غيرمشمولكاي 

  .گرددميمحاسبه شده ثبت  his در گزارشكه مبلغ كسورات بخش  هاورات بخشكسثبت براي 
  

  اطلاعات فردي
 كارگزينيد تأيي به و گرديده محاسبه كسري سيستم توسط فرد كههايي تايمكس و موظف نبر اساس ليست  ساعت موظف فرد

 .ندكاين ساعت نبايد از ساعت موظف قانوني ماه بيشتر باشد حتي اگر پرسنل در چند بخش كار مي .گرددمي ثبت رسيده مركز
فرد محاسبه شده و در سامانه  عملكردي غيرموظفساعت كسري بر اساس محاسبات سامانه  عملكردي غيرموظفساعت 

هاي واحدساعت و در  ١٦٠درماني هاي بخشعملكردي و غير عملكردي در  غيرموظفمجموعه ساعت  گرددمي قاصدك ثبت
  .باشدمي ساعت ١٧٥اداري و پشتيباني 

مصوباتكه طي نامه شماره  ٤٢مصوبات هيات امناء بند  ٠٦/١٠/١٣٩١/د مورخ ٢٥٨١١/٢با توجه يه بخش نامه شماره 
مقام عالي وزارت ابلاغ گرديده است به دانشگاه اجازه داده مي شود حسب نياز حداكثر ماهيانه  ٣٠/٠٨/١٣٩١مورخ  ١٤٣٠/١٠٠

نون ارتقاي بهره وري استفاده خدمتي بعمل آورده و ما به التفاوت تا ساعت به صورت اضافه كار از وجود مشمولين قا ١٦٠
آئين نامه اجرائي) تحت عنوان ما به التفاوت جبران خدمت طرح نظام نوين بيمارستان  ٥ساعت ماهيانه(موضوع بند  ٨٠سقف 

رآمد اختصاصي محاسبه و آئين نامه اداري و استخدامي كاركنان غير هيات علمي از محل د ٥٤ماده  ١٠ها بر اساس بند 
  پرداخت گردد. 

  
  ساعت آنكالي

تعيين ضريب آنكالي بخش يا واحدهاي بيمارستان، ابتدا فهرستي از بخش يا واحد هاي بيمارستان تهيه نموده و واحدهايي  براي
كه در حال حاضر بيمارستان از فعاليت آنان به صورت آنكالي بهره برداري مي نمايد را تعيين مي كند. سپس بر اساس نياز 

ن ضريب بخش يا واحدهاي آنكال در هيات اجرايي بيمارستان تاييد و جهت تصويب بيمارستان به آنكالي بخش يا واحد، ميزا
ي در لآنكا خشبراي پرسنل آن بتوان مي آنكالي يبضر ثبتو  پس از موافقت كارگروه نهايي به كارگروه دانشگاه ارسال نمايند.

  .عنوان شده است ٢٩ماده  نحوه محاسبه ساعت آنكالي و شرايط آنكالي بخش در دستورالعمل قاصدك هنظر گرفت
 .شده خودداري نماييدنو ثبت تأييد ي بخش آنها لآنكا ضريباز ثبت ساعت آنكالي براي پرسنلي كه  جداً  :نكته

پرسنل به دو بخش غيرموظف عملكردي و  وظفماساس دستورالعمل قاصدك ساعات غيربر  غير عملكردي غيرموظفساعت 
  .گرددمي غير عملكردي تقسيم غيرموظف

يه و ته بر اساس عدد ثبت شده در ستون مربوطه در خروجي تايمكس كه توسط كارگزيني غير عملكردي  وظفساعت غيرم
  .گرددمي ثبتقاصدك  سامانه آيتم مربوطه در  شده است تاييد
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  نمره كيفي عملكرد فرد
 شودمي داده شده در قانون تكميل و نمرهمشخص هاي مربوط به ارزيابي پرسنل كه توسط واحدهاي بر اساس چك ليست

در صورتي كه  .باشدمي امتياز ١١٠ حداكثر پرسنل براي كه گرددمي ثبت كيفي نمره در آيتم تكميل و نمره كسب شده در
  .كندمحاسبه مي ٧٠عددي ثبت نشود سامانه به صورت پيش فرض 

  
  مبلغ ريالي هر ساعت اضافه كار

پرسنل ثبت مبلغ ريالي هر ساعت اضافه كاري بر اساس آخرين حكم كارگزيني صادر شده براي  براي محاسبه اضافه كار
شود مينپرسنل اضافه كار محاسبه براي در صورتي كه اين مبلغ ثبت نشود يا بر اساس احكام قبلي باشد  باشدمي فرد الزامي

  .شودمي يا كمتر از حق آنها محاسبه
  

  چند پيشهان خدمات پرسنل برمبلغ ج
ا انجام ردو يا چند پيشه با ماهيت متفاوت به صورت همزمان ) فيوظساعت م( ي معمولاًرافرادي كه در يك زمان كا

ريت هستند مدي همبه پيشنهاد هيئت اجرايي بيمارستان و تصويب كارگروه دانشگاه مشمول دريافت چند پيشگي از س .دهندمي
  .شونددهند مشمول چند پيشگي نميدو كار مختلف انجام مي عصر و حمختلف مانند صب زمانكساني كه در دو 

  
  سهم مديريت

حق مسئول فني  :مانند گرددمي استفادهقاصدك نوشته شده  دستورالعملسهم مديريت براي مصارف مربوطه كه در 
  بيمارستان

 كه توسط معاونت درمان صادر شده است و مسئوليت فني بيمارستان  مجوزبر اساس  :حق مسئول فني بيمارستان *
 بيمارستان محاسبه و در آيتممسئول فني  براي معاون محترم توسعه ٢٩/٠٨/١٣٩٩/د مورخ ١٦٠٢٦/٢شماره  دستورالعمل

  .گرددمي ثبت مربوطه در سامانه قاصدك
 .گذار بوده استير أثپرداختي به كاركناني كه عملكرد برجسته آنها در بهبود عملكرد بيمارستان ت *

انه تعديل شده و اضافه كار ركه درآمد مبناي بخش آنها كمتر از مجموع كا باشدميهايي م مديريت براي واحدهان سبرج
كه با توجه به اينكه اضافه كار از كارانه جدا شده و درآمد مبناي  شودمي جبران از محل سهم مديريت باشدميكاركنان بخش 

  .از اين آيتم نبايد استفاده كرد شودمي استفاده غيرموظفو وظف ت كارانه مبخش فقط براي پرداخ
 

  اسناد قاصدكپيوست  مدارك مورد نياز جهت
  ، امور مالي واحد - درآمد واحد - رسيدگي واحد -ريز كاركرد پزشك با مهر و امضاي تنظيم كننده  -١

 ،زديالي(اي پزشك تأثير دارد مانند حرفه ءمبلغ جزي يا اضافه به ليست كاركرد پزشك كه در رهرگونه كس تذكر:

 كاركرد هر پزشك در زير ليست ضحبايد به صورت وا) و... شيمي درماني خدمات سرپايي پزشك عمومي، ،آزمايشگاه
 .تاييد شودواحددرآمد يا نوشته و توسط مسئول امور مالي 

 كسر گردد وپزشك حرفه اي  جزء كردكار عازجم بايد در زير ليست گيرددر صورتي كه خدمتي به پزشك تعلق نمي
  توسط مسئول درآمد مهر و امضاء شود. 

  .توسط واحد درآمد اتروگر به همراه ليست اكسل تهيه شده جمع كسهاي بيمهليست كسورات سازمان -٢
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 ليست كسورات پزشكان  

 
مه معاون درمان دانشگاه به سازمانهاي بيدانشگاه يا حكم كارگزيني پزشكان تمام وقتي با امضاء رئيس دانشگاه يا نامه رئيس  -٣

پايه مبني بر تمام وقت بودن پزشكان با امضاء رياست دانشگاه جهت هيات علمي و معاونت درمان جهت (نامه به بيمه هاي .گر
  پزشكان متخصص درماني و پزشكان عمومي تمام وقت)

تمام وقت  ملاكجهت تمام وقت بودن پزشكان عمومي بايد نامه از معاونت درمان ضميمه گردد نامه تعهد نامه ماندگاري  -٤
 .عمومي نمي باشدبودن پزشكان 

پرسنل از خدمات سرپايي پزشك جهت ثبت در آيتم مربوط به  و اندرصد سهم پزشك ٨٠درصد و  ٢٠جدول محاسبه  -٥
 .تفكيك پزشك

 خدمات سرپايي پزشكان  %٨٠و  %٢٠جدول محاسبه 

 
  اشد.ب شده ارسالبه معاونت درمان كه برنامه ماهيانه پزشكان مقيم بيهوشي توسط رئيس بيمارستان مهر و امضا شده باشد  -٦

  .رسيده باشد icuسرپرستار بخش  هرم وامضا  هبكه   هر شيفتتعداد بيمار در  وول حضور پزشك در بخش آي سي يو جد -٧

  تاريخ  رديف
  شيفت شب  شيفت عصر  شيفت صبح

  تعداد بيمار  نام پزشك   تعداد بيمار  نام پزشك   تعداد بيمار  نام پزشك 
                

              جمع كل
 
 .با مهر و امضاء مسئول درآمد icu شب تخت hisگزارش  -٨

در صورت پرداخت بر اساس  هر شيفتبر اساس تعداد بيمار بستري در  icuبا توجه به نحوه محاسبه سهم پزشك مقيم  -٩
 .نامه بين پزشكان بيهوشي و رئيس بيمارستان ضميمه گرددتعداد بيمار تفاهم ، به غير ازشيفت پزشكان مقيم 

 .icuتعرفه هر سال جهت محاسبه مقيم  براساس icuكپي تعرفه شب تخت  -١٠

 .بر اساس درجه بيمارستانشب تخت جهت محاسبه  ارزشيابي ساليانه بيمارستان -١١

 .جلسات انجام دياليز به تفكيك حاد مزمن و صفاقي دال بر تعداد his گزارش -١٢

 .كنند و تعيين درصد مربوطه توسط معاونت درمانمي فت اينامه معاونت درمان براي پزشكاني كه جز فني در -١٣

د پرداخت به پزشك مسئول فني داروخانه هاي خودگردان و خارج از شمول ناظر نامه معاونت غذا و دارو جهت تعيين درص -١٤

جمع مبلغ 
 كسورات 

مبلغ كسورات  
  ساير بيمه ها

مبلغ كسورات 
 نيروهاي مسلح

مبلغ كسورات       
 ه سلامت بيم

مبلغ كسورات       
 تأمين اجتماعي

نام و نام خانوادگي 
 پزشك

 رديف

       
 جمع كل     

 %٨٠مبلغ 
 خدمات سرپايي

 %٢٠مبلغ 
 خدمات سرپايي

 رديف نام و نام خانوادگي پزشك مبلغ كل كاركرد مبلغ خدمات سرپايي

      
 جمع كل    
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 .دارويي داروخانه هاي واگذار شده

 .تفكيك بخش بهفروش دارو و لوازم پزشكي  his گزارش -١٥

 .آمد مبناي بيمارستاندر his آمد كلي ناخالص بيمارستان و گزارشدر his گزارش -١٦

 .مديريت جدول محاسبه يك درصد سهم -١٧

 .جدول روكش قاصدك -١٨

  .با مهر و امضاي مسئول كارگزيني ريليست تايمكس پرسنل از سامانه كس -١٩
 فايل اكسل ليست تايمكس پرسنل از سامانه كسري . -٢٠

 .تايمكس پزشكان عمومي و طب اورژانس با مهر و امضاي كارگزيني -٢١

 .اورژانسجدول محاسبه كاي تشويقي پزشكان عمومي و طب  -٢٢

 يي.ورجدول محاسبه خارج از شمول پزشك ناظر دا -٢٣

 .ليست پرداخت مبتني بر عملكرد پزشكان از سامانه قاصدك -٢٤

 .ليست ريز گزارش پرداخت پرسنل از سامانه قاصدك -٢٥

 .ليست تجميعي پرداخت پرسنل از سامانه قاصدك -٢٦

  .مجوز مسئول فني بيمارستان از معاونت درمان  -٢٧

 ماندگاري پزشكان الزحمهحقيين تع

ماره فرم ش( حداقل هرسه ماه يكبار عملكرد پزشك بر اساس ابزار پايش بررسي و فرم روكش امتياز عملكرد ماندگاري .١
به أييد تجهت ، واحد رسيدگي به شكايات و رئيس بيمارستان، تنظيم كننده ليستتأييد ستون اول با  ٦تكميل  پس از) ١

   .ارسال گردد) مديريت امور بيمارستاني و تعالي خدمات باليني( معاونت درمان
د و امتياز پذيربيمار صورت ٤با حداقل  ستون مرتبط با نظر سنجي بيماران از طريق مصاحبه حضوري يا تلفني راندوم .٢ 

   .در ستون مربوطه درج گردد) امتياز ٤٠حداكثر ( مربوطه
مربوطه  امتياز در ستون ٣٠امتياز مرتبط با رئيس بيمارستان از طريق ابزار پايش عملكرد ماندگاري محاسبه و تا سقف  .٣

  .درج گردد
ضريب )، Kيك ( بر اساس تعرفه دولتي ماهيانه) ٢فرم شماره( عملكرد ماندگاري پزشكان الزحمهحقليست پرداخت  .٤

 رديف محروميت بيمارستان)، و دانشگاه خاص شهرستان مورد نظر گربيمههاي سازمانضريب توافقي ( ترجيهي بيمارستان
  .گرددمي بيهوشي و داخلي تكميل، جراحي و ضرايب ) د، ج، ب، الفهاي شهرستان(

  ) Kيك ( اقدامات درماني بر اساس تعرفه دولتي الزحمهحق :٥ستون 
  در ضريب ترجيهي ٥حاصلضرب ستون  :٦ستون 
پرداخت  ١.٢مطابق جدول ( بيهوشي و داخلي بيمارستان مربوطه، در ضريب جراحي ٥حاصلضرب ستون  :٧ستون 

  ) عملكردي دستورالعمل ماندگاري
  ٧و  ٦حاصل از تفاضل ستون  :٨ستون 
 و بر اساس امتياز عملكرد ماندگاري پزشك عملكرد ماندگاري بوده الزحمهحقدرصد بهره مندي متخصصين از  :٩ستون 

  .گرددمي مجوز شوراي عالي نظارت بر اداره نظام نوين بيمارستانها بر اساس جدول زير محاسبه و) ١شماره  فرم(
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  عملكرد ماندگاري الزحمهحقدرصد بهره مندي از   جمع امتياز عملكرد پزشك
  )الف( با اخذ مجوز از شوراي عالي نظارت % ٧٠ – ٨٠  به بالا ٨٠امتياز 
  ميزان تعيين شده در رديف الفاز  %٨٠  ٧٩تا  ٦٠
  از ميزان تعيين شده در رديف الف %٦٠  ٦٠از  ترپايين

  

تعيين  %٧٥حداكثر سقف مجاز پرداخت را ها، چنانچه مجوز شوراي عالي نظارت بر اداره نظام نوين بيمارستان :براي مثال
  .محاسبه خواهد شد %٤٥، ٦٠پزشك با امتياز زير و براي  ٨ستون  %٦٠، ٧٩تا  ٦٠كرده باشد درصد بهرمندي پزشك با امتياز 

اي است كه از محل اعتبارات ماندگاري واحد قابل بوده و در واقع هزينه ٩در ستون  ٨حاصلضرب ستون  :١٠ستون 
  .باشدمي پرداخت

  كسورات مبلغ برآورد شده  .١١ستون 
  باشدمي مبلغ خالص پرداختي به پزشك .١٢ستون 

و رييس واحد قابل پرداخت خواهد بود و پس از ، رسيدگي، امور ماليتأييد ماندگاري پس از  الزحمهحقليست پرداخت 
  .جهت رسيدگي به امور مالي دانشكاه ارائه گردد، روكش امتياز عملكرد ماندگاريهاي پرداخت به همراه فرم 

مرتبط با ضريب  الزحمهحقثابت ماندگاري در پايان هر ماه از محل اعتبارات ماندگاري و الزحمهحقلازم به ذكر است 
  .بيمارستان به محض وصول درآمدها قابل پرداخت خواهد بودهاي ترجيهي پزشك از محل درآمد

يمارستاني بپيشهاي ها و اورژانسو پزشكان عمومي شاغل در بيمارستان تخصصفلوشيپ يا فوق، كليه پزشكان متخصص
در مناطق كمتر توسعه يافته كشور )، علمي و تمام وقت درمانيهيأت اعم از تمام وقت ( وقت جغرافياييكه به صورت تمام

 .گيرندنامه قرار ميمشمول اين آيين، باشندمشغول به خدمت مي

 اهدرمانگ، فعاليت پزشكي در قالب مطبدرماني/آموزشي درماني تابعه دانشگاه و عدم هاي فعاليت تمام وقت در واحد ،
 .مراكز جراحي محدود و بيمارستان خصوصي و خيريه

 مقيمي و كلينيك عصر، در قالب انكالي، ساعته و در ايام تعطيل ٢٤ارائه خدمات به صورت  آمادگي.  
 گونه وجهي از بيماران خارج از روال رسمي صندوق بيمارستانعدم دريافت هر.  
  وقت  كه به طور تمام) مستقر در سيستم ديسپچ( بيمارستانيشاغل در بيمارستان و اورژانس پيشپزشكان عمومي

  :گيردپرداخت ثابت به شرح جدول ذيل صورت مي، ساعت مقيمي ٢٤به ازاي هر ، نمايندانجام وظيفه مي

  
به  پرداخت ثابت

ساعت  ٢٤ازاي 
 (ريال)

هاي گروه شهرستان
  (الف)

گروه هاي شهرستان
  (ب)

هاي شهرستان
  گروه (ج)

هاي شهرستان
  گروه (د)

٠  ٠  ٠٠٠/٠٠٠/٢  ٠٠٠/٠٠٠/٣  
 

ساعت  ٢٤تخصصي باليني و پاراكلينيك پرداخت ثابت به ازاي هر هاي براي كليه گروه)، الف( گروههاي در شهرستان
  .گرددميپرداخت  ميليون ريال ٣مبلغ ، حضور فيزيكي در شهرستان به صورت آنكال و آماده خدمت
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مبالغ به شرح جدول زير ، ساعت حضور فيزيكي در شهرستان مربوطه ٢٤به ازاي هر ) ب( گروههاي در شهرستان
   :گرددميپرداخت 

  

 هابندي رشتهدسته

هاي داخلي، كودكان، زنان و زايمان، تخصص
جراحي عمومي، راديولوژي، بيهوشي، قلب و عروق، 

  ارتوپدي (ريال)جراحي مغز و اعصاب و 

هاي باليني و ساير رشته
پاراكلينيك (فقط پاتولوژي 

  زمايشگاه) (ريال)آو 

  ٠٠٠/٠٠٠/١  ٠٠٠/٥٠٠/١  هاي گروه (ب)شهرستان

  

بندي دسته
 هارشته

الزحمه نيروي انساني (ضريب جراحي، حق
بيهوشي و داخلي) با در نظر گرفتن تعرفه 

 ترجيحي فعلي شهرستان

آزمايشگاه 
 -تشخيصي

 طبي

 سونوگرافي پاتولوژي

راديوگرافي 
ساده و رنگي، 

CT  وMRI 

هاي گروه شهرستان
 (الف) و (ب)

  %١٣  %٥٠  %٥٠  %١٠ برابر ٣

هاي گروه شهرستان
 (ج)

 %١٠ %٣٧.٥ %٣٧.٥ %٧.٥ برابر ٢.٥

هاي گروه شهرستان
 (د)

 %٦.٥ %٢٥ %٢٥ %٥ برابر ٢

  
  هاي دانشگاهيبيمارستاندستورالعمل حضور پزشكان متخصص مقيم در 

 ٨بعدازظهر الي  ٢كه از ساعت  شودميگفته  پزشك مقيم به پزشك متخصص/فوق تخصص/فلوشيپ :پزشك مقيم* 
زيرمجموعه  درماني -درماني/ آموزشي در مراكز، تعطيلهاي ساعته در روز ٢٤غير تعطيل و هاي صبح روز بعد در روز

درماني داشته و اقدامات تشخيصي و درماني مورد  -آموزشي فعال در مركز درماني/حضور فيزيكي ، علوم پزشكيهاي دانشگاه
 .نياز بيماران مرتبط با زمينه تخصصي خود را انجام خواهد داد

تأييد اه و رياست دانشگ به پيشنهاد، مورد نياز مراكز بيمارستانيهاي / فلوشيپتخصصي/فوق تخصصيهاي كليه رشته* 
 .گردند، ميمشمول اين دستورالعمل، وزارت متبوعمعاونت درمان 

)، كشيك موظفي شامل فعاليت در نوبت كاري صبح و( تخصصي در خارج از ساعات موظفيدستياران فلوشيپ و فوق* 
به عنوان پزشك مقيم تخصصي مربوطه مشمول اين ماده ، معاونت آموزشي دانشگاه با اعلام نياز معاونت درمان و با صلاحديد

  .خواهند بود
 در مراكز تك تخصصي يكنفر متخصص همان رشته مقيم ضروري است* 

  مطابق دستورالعمل مربوطه عمل خواهد شد  (ICU ,NICU) مراقبت ويژههاي پزشكان مقيم بخش* 
ساعته  ٢٤حضور متخصصين طب اورژانس مقيم بصورت  .متخصص طب اورژانس حضور دارند ٣در مراكزي كه حداقل * 

  .ضروري است
مراكز درماني /آموزشي درماني ريفرال قلب وعروق حضور متخصص قلب  (CCU) ويژه قلبيهاي مراقبتهاي در بخش* 

  .مقيم الزامي است
  مقيمي پزشك الزحمهحقتعيين 
رئيس بيمارستان و مدير شبكه بر اساس ابزار پايش عملكرد ماهيانه توسط ، مراكز درماني عملكرد مقيمي پزشكان در -١

رئيس تأييد ستون اول و  ٧پس از تكميل ) ٣فرم شماره ( امتياز محاسبه شود و فرم مربوطه ٣٠مقيمي هر يك به ميزان 
 .بيمارستان و مدير شبكه به معاونت درمان ارسال گردد
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درماني كه در شهرستان اصفهان واقع هستند توسط رئيس  هايامتياز عملكرد مقيمي پزشكان در بيمارستان -١-١
  .و ستون مدير شبكه خط تيره گذاشته شود گرددمي محاسبه امتياز ٤٥بيمارستان تا سقف 

  .ابزار پايش عملكرد مقيمي مراكز آموزشي درماني از طريق رياست دانشكده پزشكي پيگيري گردد -٢-١
معاون آموزشي مركز و رئيس ) ٤فرم شماره ( مقيمي در مراكز آموزشي درمانيدر فرم روكش امتيازات عملكرد  -٣-١

به معاونت درمان تأييد امتياز بر اساس ابزار پايش اعمال نظر نموده و فرم مورد نظر پس از  ٤٠و  ٣٠مركز به ترتيب تا سقف 
  .دانشگاه ارسال گردد

مشخصات  بر اساس) ٦و ٥فرم شماره ( مقيمي در مراكز درماني و مراكز آموزشي درماني الزحمهحقليست پرداخت  -٢
مقيمي در ايام عادي و تعطيل به ازاء هر روز مقيمي در ايام عادي مبلغ پنج ميليون ريال و در ايام هاي پزشكان و تعداد روز

  .ريال محاسبه و در ستون مربوطه درج گردد ٠٠٠/٦٦٠/٦تعطيل مبلغ 
صادر شده از ستاد اجرايي دانشگاه محاسبه و در هاي علمي بر اساس مجوزهيأت مقيمي اعضاي  الزحمهحقمبلغ  -١-٢

  .ايام تعطيل معادل يك سوم افزايش يابد
  .باشدمي ٨و  ٦حاصل جمع ستون  :)مقيمي الزحمهحقجمع ( پرداخت مقيميهاي در ليست  ٩ستون  -٢-٢
معاونت درمان تأييد كه به  ٤و  ٣بر اساس فرم شماره ، پرداخت مقيميهاي ستون مربوط به امتياز عملكرد ليست  -٣-٢

  .رسيده باشد تكميل گردد
  .شودمي بر اساس جمع امتياز عملكرد پزشك بوده و مطابق جدول زير محاسبه، ستون مبلغ هزينه -٤-٢
  

  مبلغ قابل پرداخت  جمع امتياز عملكرد
  ) ٩ستون ( مقيمي الزحمهحقجمع  %١٠٠  به بالا ٨٠
  ) ٩ستون ( مقيمي الزحمهحقجمع  %٨٠  ٦٠ - ٧٩
  ) ٩ستون ( مقيمي الزحمهحقجمع  %٦٠  ٦٠از ترپايين

  

  .باشدمي به ترتيب كسورات و مبلغ قابل پرداخت به پزشك ١٦و  ١٥ستون  -٥-٢
رسيدگي و رئيس واحد قابل پرداخت بوده و پس از پرداخت به ، و امضاء امور ماليتأييد پرداخت پس از هاي ليست  

 .روكش امتياز عملكرد مقيمي جهت رسيدگي به امور مالي دانشگاه ارسال گرددهاي همراه فرم 

درصد سهم پزشكان از برنامه ماندگاري و ارتقا ويزيت موضوع بند  ٠٣/١٢/١٣٩٥مورخ  /د٢١٦٠٤/٢مطابق نامه شماره 
   :باشدمي درآمد اختصاصي دانشگاه به شرح ذيل لازم الاجرا يك كارگروه توزيع

 تابعه مشمول به صورتهاي در كليه بيمارستان، تشويقي ماندگاري پزشكان در مناطق محروم الزحمهحقباز توزيع ) الف
  .گرددمي به شرح ذيل پرداخت، جداگانه سند شده و به پزشكان و پرسنل مرتبط

  
  

  نام خدمت  رديف
سهم درصد 

  پزشك مشمول
درصد سهم كاركنان 

  غيرپزشك
  ٢٥تا   ٦٠تا   تشويقي ماندگاري پزشكان در مناطق محروم الزحمهحق  ١
  ١٥تا   ٦٠تا   تشويقي ماندگاري پزشكان پاراكلينيك در مناطق محروم  ٢

  

پزشك باز توزيع جهت پرسنل پزشك و غير مبناي) عملكردي k( ارزش نسبي ايحرفهدرصد از كل جز ٩٠تا ) ١ تبصره
  .تعيين شده در جدول فوق خواهد بودهاي مطابق با درصد

  .بر اساس امتيازات روش نظام نوين اداره بيمارستان خواهد بود غيرپزشكنحوه توزيع سهم كاركنان ) ٢ تبصره
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د مورخ ١٠٠٤٤/٤٠٠، با توجه به مكاتبه شماره  معاونت توسعه و درمان ٣٠/٠٥/١٤٠١/د مورخ ١٢٧١/٢ به استناد نامه شماره
مبني بر پرداخت حق  ١٨/١٢/١٤٠٠/د تاريخ ١٥٧٣١/٧معاونت محترم درمان وزارت متبوع و پيرو نامه شماره  ٥/٥/١٤٠١

  الزحمه مقيمي و ماندگاري پزشكان شاغل در بيمارستان هاي  تابعه دانشگاه مقتضي است به شرح زير اقدام فرمائيد: 
لغايت  ١/٦/١٤٠٠حق الزحمه ماندگاري ثابت پزشكان شاغل در شهرستان هاي گروه الف و ب  ازتاريخ  پرداخت -١

مطابق دستورالعمل بسته عادلانه خدمات تخصصي پايدار ،در خصوص ماندگاري شهرستان هاي الف  ٢٩/١٢/١٤٠٠
ريال  ٠٠٠/٠٠٠/٥ر شبانه روز مبلغ ريال به ازاي هر شبانه روز و در شهرستانهاي گروه ب به ازاي ه ٠٠٠/٠٠٠/٧مبلغ 

 پرداخت گردد.  

 لازم به يادآوري است كه قبل از تاريخ فوق مطابق با دستورالعمل قبل پرداخت انجام گيرد.

: لازم به ذكر است در صورتيكه براي پوشش متخصصين ( پنج رشته اصلي )در بيمارستانهاي شهرستان هاي الف و  ١تبصره
ين از تمام ظرفيتهاي نيروهاي استخدامي خود نباشند صرفا با تاييد و مكاتبه  معاونت درمان ، ب قادر به تامين متخصص

  اسناد مطابق دستور العمل پيوست تنظيم و به صورت متمركز از محل خارج از شمول در ستاد دانشگاه پرداخت خواهد شد.
ريال به ازاي  ٠٠٠/٠٠٠/١٠مبلغ  ٣٠/١٠/١٤٠٠لغايت  ١/٦/١٤٠٠پرداخت حق الزحمه مقيمي متخصصين  از تاريخ  -٢

 ريال بابت روزهاي تعطيل مي باشد.  ٠٠٠/٠٠٠/١٥روزهاي عادي  و مبلغ 

(بر اساس مكاتبه شماره  ٢٩/١٢/١٤٠٠لغايت  ١/١١/١٤٠٠پرداخت حق الزحمه مقيمي متخصصين  از تاريخ  -٣
لانه خدمات تخصصي پايدار)مطابق با مدير محترم دفتر رييس دانشگاه در خصوص بسته عاد ١٤٠١/ ٧/٤/د مورخ ٧٦٩١/٢

 جدول پيوست صورت پذيرد . 

ريال به صورت خارج از  ٠٠٠/٠٠٠/١٨ريال تا  ٠٠٠/٠٠٠/١٠، مابه التفاوت  ٣: در پرداخت اسناد مربوط به بند  ١تبصره
 شمول اقدام گردد . 

صصي پايدار، حضور پزشك مي باشد، لازم با توجه به اينكه از الزامات پرداخت حق الزحمه برنامه بسته عادلانه خدمات تخ
است حضور پزشك توسط رياست محترم مركز گواهي گردد و فرم تاييد ارزيابي عملكرد پزشكان مذكور نيز توسط معاونت 

  درمان دانشگاه مورد تاييد قرار گيرد.

  
  ماندگاري و مقيمجهت پيوست سند مدارك مورد نياز 

  گواهي انجام كشيك (برنامه)  -١
  مجوز معاونت درمان -٢
  فرم ارزيابي عملكرد (تأييد معاونت درمان) -٣
  ليست پرداخت  -٣
  فيش ماليات  -٤
  تعهد نامه -٥
  جدول شيفت تعداد مقيمي (تعداد روزهاي تعطيل و غيرتعطيل)  -٦
  دستورالعمل -٧
  اعتبار تخصيص -٨
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   طرح هاي تحقيقاتي پيوست سند مدارك مورد نياز جهت
  معاونت پژوهشينامه  -١
  نامه معاونت اداري مالي با دستور رياست -٢
  آناليز هزينه ها -٣
  ٤٥ماده  ٢صورت جلسه تبصره  -٤
  ليست پرداخت -٥
  فيش ماليات -٦

  
  طرح پژوهانه پيوست سند مدارك مورد نياز جهت

  (مشخصات دانشجو)  ١فرم شماره  -١
  (تعهدات دانشجو)  ٢فرم شماره  -٢
  (گواهي استاد راهنما)  ٣فرم شماره  -٣
  كپي شناسنامه و كارت ملي -٤
  صورت جلسه شوراي پژوهش -٥
  تأييد معاونت پژوهشي -٦

 
  

  نامهينئآنكات مهم 
به منظور تمركزوجوهي كه به عنوان سپرده، وجه الضمان، وثيقه، وديعه و يا نظاير آن دريافت  نامهآيين ٨ماده مطابق 

هاي مجاز كشور افتتاح گرديده و واحدهاي اجرايي مكلف شده شود، حساب بانكي خاصي توسط مؤسسه در يكي از بانكمي
 .ماينداند وجوهي را كه تحت عناوين فوق دريافت ميدارند به اين حساب واريز ن

توضيح اينكه برداشت از حساب فوق فقط به منظور استرداد وجوه فوق الذكر به واريز كننده يا ضبط آن به نفع مؤسسه  
  .مربوطه خواهد بود نامهآيينبا رعايت مفاد 

كرده است رئيس مؤسسه (يا مقام مجاز ازطرف ايشان)  در انجام امورجاري ياسرمايه گذاري مؤسسه از اين وجوه استفاده 
  .و در زمان تسويه حساب وجه مربوطه را تاديه نموده است

آيين نامه مالي و معاملاتي  ٨تبصره: صرفا روساي واحدهايي مجاز هستند از حساب سپرده برداشت نمايند كه ماده 
  از طرف رئيس دانشگاه به آنها تفويض شده باشد.

 
مديرمالي قبلي و بعدي حداكثر ظرف مدت سه ماه از تاريخ اشتغال مدير مالي  نامهآيين ٩ماده ١٠جزء  ٢تبصره مطابق 

جديد، نسبت به تنظيم صورت مجلس تحويل و تحول اقدام نموده اند و اين صورت مجلس به امضاء تحويل دهنده و تحويل 
  .گيرنده رسيده و نسخه اول آن به حسابرس مؤسسه ارائه دهند

  
در قبال انجام وظايف محوله و در آيين نامه مالي و معاملاتي دانشگاه مسول امور مالي واحد  ١١به موجب ماده 

حدود اختيارات آيين نامه مالي و معاملاتي و مقررات ذيربط مسول و شخصا در مراجع قانوني پاسخگو خواهد بود . و 
رف مدت يك ماه نسبت به تنظيم صورتمجلس تحويل ماده مذكور حداكثر ظ ٣همچنين لازم است به موجب تبصره 

  و تحول با رئيس امور مالي قبلي اقدام نمايند و به مديريت مالي تحويل نمايند.
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ها و تعهدهاي مالي ها، هزينهها، بدهيمؤسسه كليه عمليات مالي خود اعم از وجوه، دارايي نامهآيين ١٣ماده مطابق 

هاي متداول حسابداري مبناي روش بر درمقابل ديگران و ديگران درمقابل مؤسسه را براساس دستورالعمل نظام نوين مالي و
  مطالبات)  نمايد (ثبت تعهدات وهاي خود ثبت و نگهداري ميدر حساب

  
رسد و كننده به مصرف مي ها با در نظر گرفتن نيات اهدا، وقف و كمكهدايانحوه مصرف  نامهآيين ٢٧ماده مطابق 

كه كمك به صورت  داراييهاي اهدايي بر اساس ارزش جاري شناسايي و در حساب هاي مؤسسه ثبت و شناسايي و در مواردي
مشخص نباشد وجوه فوق به حساب كمكهاي مردمي واريز و طبق تشخيص رييس مؤسسه به  كنندهنيت اهدا نقدي باشد و

  .رسدمي مصرف
  

: عبارت است از پرداختي كه از محل اعتبارات مربوط بر اساس احكام و قراردادها پرداختپيش نامهآيين ٣٤ماده مطابق 
مقامات مجاز، پيش از انجام تعهد پرداخت  يا مؤسسه والحساب ها با تشخيص رئيس علي و پرداختهاطبق دستورالعمل پيش

  پرداخت) (بررسي تضمينات پيش .شودمي
  .طبق دستورالعمل تضمينات الزامي است درصد)٢٥(حداكثر پرداخت تضمين معتبر و كافيجهت انجام پيش

  
قسمتي از تعهد طبق دستورالعمل ، عبارت است از پرداختي كه به منظور اداي الحسابعلي نامهآيين ٣٥ماده مطابق 

  .الحساب ها صورت ميگيردعلي و پرداختهاپيش
  است از: عبارت الحسابعلي پرداخت شرايط و ميزان موارد معاملاتي و مالي نامهآيين ١ شماره پيوست به توجه با

 .نباشد مقدور دين تعديل براي مثبت مدارك و اسناد تهيه يا و تصوير كه مواردي در) الف

  .مؤسسه نباشد اختيار در تمام تاديه براي مربوطه اعتبار محل از كافي وجه) ب
  

  :يادآوري
 نمايد تجاوز شده انجام خدمت يا تحويلي بهاي كالاي درصد ٧٠ از نبايد الحسابعلي بابت پرداختي ناخالص مبلغ -١ 

  .است افزايش قابل پرداختي الحسابعلي مؤسسه ميزان رئيس تشخيص به خاص موارد در
  
 دبع وگردد مي تلقي الحسابعلي حكم در شودمي پرداخت كاركنان به مزاياي و حقوق مساعده عنوان به كه وجوهي -١

  .است پرداخت قابل قبل ماه دريافتي خالص درصد ٥٠ ميزان به حداكثر مهرماه ١٥ از
 
 رئيس صتشخي با اضطراري شرايط در البته( است پرداخت قابل كاركنان از يك هر براي برابر دو ساليانه حداكثر :نكته 
 واحد)

 همان امن به هم تسويه در و شود ثبت درست يك تفصيل به بايد حسابهاي دريافتني و پرداختپيش و الحسابعلي -٢
 .گردد خودداري اكيداً  مشابه موارد و كاركنان كليه يك تفصيل از و گردد تسويه شخص
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 الحسابعلي تسويه نحوه

 طعيق پرداخت اولين از هاي پرداختي الحسابعلي تسويه به نسبت مكلفند الحسابعلي كننده مؤسسه پرداخت -١
 .نمايند اقدام سال يك مدت ظرف حداكثر و بعدي

  .گرددمي كسر مزايا و حقوق از كلاً  ماه همان پايان در كاركنان به شده پرداخت حقوقي مساعد -٢
  

 جهت پيوست سند علي الحساب نياز مورد مدارك

  ذينفع شخص درخواست -
  كار) انجام بر دال مداركي( كاركرد گزارش -
 پرداخت دستور -

  بانك امضا و مهر همراه به واريزي ليست -
  

هايي كه تحصيل يا  عبارت است از تعيين و انتخاب كالا و خدمات و ساير پرداخت تشخيص نامهآيين ٣٩ماده مطابق 
(بررسي دستور خريد كالا در برگ درخواست  .مؤسسه و واحدهاي اجرايي ضروري استهاي هبراي نيل به اجراي برنامانجام آنها 

  وخدمات با مقام تشخيص) 
  

دادن تمام يا قسمتي از اعتبار مندرج در بودجه تفصيلي  عبارتست از اختصاص تأمين اعتبار نامهآيين ٤٠ماده مطابق 
و خريد دارائي و ايجاد تملك دارائي و تعهد كه مبناي آن، دفتر اعتبارات امور مالي مؤسسه و واحد مؤسسه براي انجام هزينه 

  (بررسي اعتبارات تخصيص يافته با نوع خرج انجام شده)  .اجرايي خواهد بود
  

يت مسئولو  مسئوليت تشخيص و انجام تعهد و تسجيل و حواله به عهده رئيس مؤسسه نامهآيين ٤٤ماده مطابق 
دار) مؤسسه و مسئوليت هاي فوق در مورد (خزانه نامه به عهده مدير امور ماليتامين اعتبار و تطبيق پرداخت با اين آيين

(تفويض اختيار رئيس واحد و رئيس امور  .باشدميواحدهاي اجرايي مستقل نيز به عهده رئيس واحد و رئيس امور مالي واحد 
  مالي) 
  

  .زير را حسب مورد به همراه داشته است مدارك مثبتهشده كليه اسناد هزينه و خريد انجام نامهآيين ٤٥ مادهمطابق 
مدارك مربوط به مناقصه يا ترك تشريفات  -٤رسيد انبار  -٣فاكتور خريد  -٢درخواست خريد  -١خريدهاي داخلي  -الف 

بني بر مطابقت شرايط فني با درخواست اوليه خريد كننده متاييديه درخواست -٦دستور پرداخت -٥مناقصه حسب مورد 
درموارد  -٨ .تصوير قرارداد، در مورد خريدهاي در قالب قرارداد -٧) .نمايداي كه رئيس مؤسسه تعيين مينامهآيين(حسب 

  .جلسه تحويل كالا مبناي صدور رسيد انبار خواهد بودضروري صورت
مدارك ترخيص  -٣حساب فروشنده اعلاميه بانك و در موارد جزئي صورت -٢درخواست خريد  -١خريدهاي خارجي:  -ب

مدارك مربوط به  -٤باشد) ميرسيد انبار (در مورد ضروري صورت مجلس تحويل كالا به منزله صدور رسيد انبار  -٤كالا 
  دستور پرداخت -٥) ٥٥ موارد مندرج در تبصره مادهمناقصه يا ترك تشريفات مناقصه حسب مورد (بجز 

تصوير قرارداد، در مورد خريدهاي در  -٧كننده مبني بر مطابقت شرايط فني با درخواست اوليه خريد تاييديه درخواست -٦
  قالب قرارداد

مدارك انجام مناقصه و ترك  -٣قرارداد  -٢حساب و يا صورت وضعيت حسب مورد صورت -١خدمات قراردادي:  -ج
تائيديه رئيس مؤسسه يا رئيس واحد يا مقام مجاز مبني بر  -٥ابلاغ افزايش يا كاهش كار  -٤ب مورد تشريفات مناقصه حس
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ارائه تسويه حساب طرف قرارداد از سوي مراجع قانوني ذيربط حسب مورد  -٦ .انجام موضوع قرارداد حسب شرايط قرارداد
  ارائه مستندات مبني بر پرداخت به ذينفع  -٧ (سازمان تامين اجتماعي، وزارت امور اقتصادي و دارايي و غيره)

الزحمه كار اضافه كاركنان خارج از شرح وظايف مربوطه كار، حقهاي پرسنلي از جمله: (حقوق و مزايا، اضافهپرداخت -د
حكم  -١) ...وها، كارانه التدريس، حق حضور در جلسه، ماموريتالزحمه رزيدنتها، انترنها، كار دانشجويي، حقو وقت اداري، حق

اخذ گواهي انجام كار جهت تغييرات مقداري و ريالي ماهيانه ازسوي رئيس مؤسسه يا مقام  -٣دستور پرداخت  -٢حقوقي 
حساب خدمات تشخيصي و درماني حسب صورت -٥گواهي بانك حاكي ازپرداخت وجه به ذينفع  -٤ .مجاز از طرف ايشان

مامورين اعزامي، با امضاي رئيس مؤسسه يا مقام مجاز ازطرف ايشان با ارائه مدارك مستند هاي خارج از كشور هزينه -٦مورد 
  .قابل پرداخت خواهد بود

مؤسسه، ورزشي، مسافرتهاي علمي و  هاي دعـوت ها، پـذيرايي ها، هـدايا، تشـريفاتهزينهشامل: ها هه) ساير هزين 
  )و الكترونيكـي تحقيقاتي، خريد كتب و مجلات (چاپيهاي هپروژكشور،  خارج از و كاركنان در داخل و دانشجويان مسابقات

در ماه با امضاء رئيس واحد و بيشتر از آن به تاييد رئيس موسسه يا  اعلام شده به هر واحدطبق مجوز صادره تا تبصره: 
  مقام مجاز از طرف ايشان برسد.

  

  ٤٥ماده  ـفرم تشريفات بند ه
ارات حوزه پژوهش بمؤسسه تا سقف اعت رحهاي پژوهشـي مصـوب شـوراي پـژوهشط بههاي مربوط صره: پرداختبت

تأييد  رح، پـس ازطمستثني بوده و ليكن اين پرداختها بايد حسـب گـزارش مجـري  مؤسسه از شمول مقررات اين آيين نامـه
هاي هرسد و در مورد آن قسمت از هزينايشان ب رفطنهايي رييس مؤسسه يا مقام مجـاز از تأييد ناظر و معاون پژوهشي به 

ز مقام مجا ناظر و موافقت رييس مؤسسه ياتأييد رح، طمؤثر واقع شده حسب گزارش مجري  رحطرد بانجام شده كه در پيشـ
  .رف ايشان به هزينه قطعي منظور خواهد شدطاز 

  
به افراد و موسسات دولتي يا غير  نقديكمك يا اعانه كه به صورت نقدي يا غير پرداخت  نامهآيين ٤٧ماده مطابق 

خدمت فرد حقيقي يا حقوقي ذينفع در جهت اهداف و ، مؤسسهتشخيص رئيس دولتي بلامانع است مشروط به آن كه به 
  .كننده به حساب هزينه قطعي منظور گرديده استوظايف مؤسسه باشد، با اخذ رسيد از دريافت

 
قراردادي و پيماني تا سقف تنخواه ايشان وثيقه معتبر اخذ گرديده و گردش عمليات كارپردازان  نامهآيين ٥٣ماده مطابق 

  .هر سه ماه كنترل، تسويه و ترميم شودها و بالاخص تنخواه كارپردازان در پايان گردانتنخواه
قه لازم است وثي در خصوص كارپردازان رسمي وپيماني تا سقف پاداش پايان خدمت ايشان وثيقه لازم نبوده و مازاد بر آن

  .داران منوط به تسويه تنخواه ايشان بوده استتسويه پايان خدمت تنخواه .شودميدريافت 
  

كليه معاملات مؤسسه اعم از خريد، فروش، اجاره، استجاره، پيمانكاري، اجرت و غيره حسب  نامهآيين ٥٥ماده مطابق 
  .مورد) انجام شود١٣مورد از طريق مناقصه يا مزايده (به غير از 

  
   باشد:ميبه ترتيب شامل مراحل زير  مناقصاتفرايند برگزاري  نامهآيين ٦١ماده مطابق 

معامله به هر طريق مشروط به آن است كه مؤسسه به نحو مقتضي نسبت به پيش بيني ي: انجام تامين منابع مال -الف
  .منابع مالي معامله در مدت قرار داد اطمينان حاصل و مراتب در اسناد مرتبط قيد شده باشد

  عمومي يا محدود)، ايهيا دو مرحل ايهتعيين نوع مناقصه درمعاملات بزرگ (يك مرحل -ب
  .صهتهيه اسناد مناق -ج
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  .گران درصورت لزومارزيابي كيفي مناقصه -د
  .فرخوان مناقصه -ه
  .ارزيابي پيشنهادها -و
  تعيين برنده مناقصه و انعقاد قرارداد -ز
  

   گردد:ميروشهاي انجام مناقصه به شرح زير انجام  نامهآيين ٦٢ماده مطابق 
به كم وكيف موضوع معامله (كالا، خدمت يا حقوق) درباره بهاي ، كارپردازيامأمورخريد بايد باتوجه جزئيدرمعاملات  -الف

آن تحقيق نمايد و بارعايت صرفه وصلاح و اخذ فاكتور مشخص و به تشخيص ومسؤوليت خود، معامله را با تأمين كيفيت به 
  .كمترين بهاي ممكن انجام دهد

حقوق) درباره  كيف موضوع معامله (كالا، خدمت يا: كارپرداز يا مأمور خريد بايد با توجه به كم ودرمعاملات متوسط -ب
كي الزاما از طريق سامانه تداركات الكتروني بهاي آن تحقيق نمايد و با رعايت صرفه و صلاح و اخذ حداقل سه فقره استعلام كتبي

ي مسئول همتراز و مسئول واحد تداركاتي يا مقامتأييد ، ياتأمين كيفيت موردنظر، چنانچه بهاي به دست آمده مورد (ستاد)
موافقت  وتأييد  باشد، معامله را با عقد قرارداد يا اخذ فاكتور انجام دهد و چنانچه اخذ سه فقره استعلام كتبي ممكن نباشد با

  .شودميموجود كفايت  طرف او به تعداد رئيس مؤسسه يامقامات مجاز از
   شود:مي : به يكي ازروش هاي زيرعملدرمعاملات بزرگ -ج
الكترونيكي  سامانه تداركاتصورت الكترونيكي در ه ب الزاماازطريق انتشار فراخوان  مناقصه عموميبرگزاري   -١

  دولت(ستاد) و به صورت اختياري در سايت موسسه يا روزنامه هاي كثيرالانتشار
  مناقصه محدودبرگزاري  -٢

  .مناقصه لحاظ نموده استكليه شرايط كيفي مورد نظر خود را در شرايط و اسناد بايد مؤسسه 
    باشد:مي مناقصه شامل افراد مشروحه ذيل ترك تشريفاتكميسيوناعضاي  نامهآيين ٧٨ماده مطابق 

  معاون پشتيباني مؤسسه  -١
 نماينده فني رئيس مؤسسه  -٢

  مؤسسهمدير امور مالي  -٣
اعضاء مكلف به حضور درجلسات هيئت و ابراز : جلسات با حضور سه نفراعضاي مربوطه رسميت داشته و كليه ١تبصره 

چنين نحوه انجام معامله مورد نظر نظر خود نسبت به گزارش توجيهي واحد اجرايي مربوط در مورد تقاضاي ترك مناقصه و هم
  .بوده و تصميمات هيئت با راي اكثريت اعضاء اعتبار دارد

باشد انجام معامله پس از  پنجاه برابر نصاب معاملات جزئيبيش از ده برابر و كمتر از : اگر مبلغ معامله ٢تبصره 
  .موضوع اين ماده حسب مورد مجاز است هاي سه نفريهيأت تصويب و تائيد 

ي نصاب معاملات جزئ بيش از پنجاه برابر و كمتر از صد برابر) آيين نامه، اگر مبلغ معامله ٧٧: در اجراي ماده (٣تبصره 
  .مجاز است تائيد رئيس مؤسسهموضوع اين ماده حسب مورد با  هاي سه نفريهيأت صويب پس از تباشد انجام معامله 

نصاب معاملات جزئي باشد انجام معامله  بيش از صد برابر و كمتر از دويست برابر: آيين نامه، اگر مبلغ معامله ٤تبصره 
  .مؤسسه مجاز است هرئيس هيات تائيدموضوع اين ماده حسب مورد با  هاي سه نفريهيأتپس از تصويب 

ي سه هاهيأت پس از تصويب نصاب معاملات جزئي باشد انجام معامله بيش از دويست برابر: اگر مبلغ معامله ٥تبصره 
  .است دانشگاه مجاز ءامناهيأت تصويب مؤسسه منوط به  رئيسههيأت تائيد موضوع اين ماده حسب مورد با  نفري
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 ،رسيد انبار، يا رسيد تحويل مستقيمقبض انباربايد براي كالاهاي تحويل شده در تمام موارد  نامهآيين ٨١ماده مطابق 
   .و به امضاء انباردار برسد راي شماره مسلسل باشد صادر گرددكه دا

يا امكان ورود و نگهداري كالا در  شودينمگردد و به انبار وارد مي: در مواردي كه كالا در خارج از انبار تحويل ١تبصره 
اقدام شده و تحويل گيرنده كالا بجاي انباردار تكاليف مربوطه را انجام داده  ٨٠و ٨١، با در نظر گرفتن مفاد مواد انبار نمي باشد

  .حواله انبار مي باشد ،انبار رسيدو رسيد يا صورتمجلس مربوطه حسب مورد مبناي صدور 
  

مراتب را چنانچه مدير امور مالي موسسه دستوري را خلاف مقررات تشخيص دهد مكلف است  مهناآيين ٩٠ماده مطابق 
مربوط اجراي دستور صادره را  گزارش نمايددر صورتي كه صادر كننده دستور كتبا با ذكر مورد به مقام صادر كننده دستور

ه اجراي مكلف ب صادر نمايد.در اين صورت مدير امور مالي قيد عبارت به مسوليت اينجانببخواهد كتبا بايد دستور مجدد با 
  دستور بوده و به حسابرس موسسه گزارش نمايد.

اجرايي تشخيص دهد كه پرداخت وجهي مخالف مقررات است مراتب را  مسئول امور مالي واحد تبصره: در صورتي كه
رايي مسئوليت امر را كتباً به عهده بگيرد، رئيس امور مالي به رئيس واحد اجرائي اعلام كرده است و نيز اگر رئيس واحد اج كتباً

  .نسبت به پرداخت وجه اقدام و موضوع را كتباً به مدير مالي مؤسسه و حسابرس مؤسسه گزارش دهد مكلف است  واحد اجرائي
   به شرح ذيل است: مالي و معاملاتي دانشگاه نامهآيينضمانت هاي مقرر در 
صادره از سوي موسسات اعتباري غير بانكي كه داراي مجوز فعاليت از سوي هاي هبانكي و يا ضمانت نامالف) ضمانت نامه 

  .بانك مركزي جمهوري اسلامي ايران هستند
  ب) اصل فيش واريز وجه نقد به حساب سپرده بانكي مجاز

  داراي مجوز فعاليت و صدور ضمانت نامه از سوي بيمه مركزي ايران گربيمهپ) ضمانت نامه صادره توسط موسسات 
ت) سفته براي اشخاص حقيقي و حقوقي با امضاي با امضاي صاحبان مجاز، همراه با مهر براي اشخاص حقوقي، معادل 

  مؤسسه)(به تشخيص و مسوليت رييس  .هشتاد درصد ارزش اسمي آن
  قراردادها از سوي دانشگاه با تأييد مدير مالي براي همان دانشگاهث) گواهي خالص مطالبات قطعي تأييد شده 

ها و دولت با قابليت بازخريد قبل از سررسيد نام تضمين شده بانكج) اسناد خزانه، اوراق مسكوك، اوراق مشاركت بي
  )(موضوع قانون نحوه انتشار قانون مشاركت

  .رسمي آنچ) وثيقه ملكي معادل هشتادو پنج درصد ارزش كارشناس 
ه شوند و طبق اساسنامهاي ضمانت دولتي كه به موجب قانون تاسيس شده يا ميصادره توسط صندوقهاي هح) ضمانت نام

  .نمايندفعاليت مي
صادره توسط صندوق نوآوري و شكوفايي و صندوق هاي پژوهش و فناوري غير دولتي موضوع ماده هاي هح) ضمانت نام

و ارتقاي نظام مالي  پذيرقانون رفع موانع رقابت ٤٤قانون برنامه چهارم توسعه و ماده  ٤٥توسعه و ماده قانون برنامه سوم ١٠٠
  .كشور
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  نوع معامله
تضمين شركت در فرايند ارجاع 

  كار
  تضمين حسن اجراي كار  تضمين پيش پرداخت  تضمين انجام تعهدات

خريد انواع 
كالا و 

  آلاتماشين

مبلغ 
برآورد 
(نصاب 
  متوسط)

تا 
٢٠ 

  برابر

مازاد 
بر 
تا  ٢٠

٢٠٠  

مازاد 
بر 
٢٠٠  

خريد كالا 
و 
 آلاتماشين

  آماده

مبلغ برآورد 
(نصاب 
  متوسط)

 ٢٠تا 
  برابر

مازاد 
 ٢٠بر 

مبلغ   برابر
  تضمين

  معادل مبلغ پيش پرداخت

صددرصد مبلغ سپرده حسن 
- اجراي كار در ازاي ضمانت

 -ج -ث -پ -هاي الفنامه
ه بازگراندح به پيمانكار  -چ

  شود.مي

  ٥  ١٠  درصد

  نوع تضمين
 -ج -پ -ب -الف

  ح -چ

خريد كالا   ١  ٢  ٥  درصد
و 
 آلاتماشين

  سفارشي

مبلغ برآورد 
(نصاب 
  متوسط)

 ٢٠تا 
  برابر

مازاد 
 ٢٠بر 

نوع   برابر
  تضمين

  ح -چ -ج -ث -پ -الف
حداكثر پنجاه درصد 

تواند از نوع ها ميضمانتنامه
نوع   بند ث باشد. موضوع

  تضمين
 -چ -ج -پ -ب -الف

  ح

  ٥  ١٠  درصد

  نوع تضمين
 -ج -پ -ب -الف

  ح -چ
  

ارجاع كار و 
معاملات 
خدمات 
  پيمانكاري

مبلغ 
برآورد 
(نصاب 
  متوسط)

تا 
٢٠ 

  برابر

مازاد 
بر 
تا  ٢٠

٢٠٠  

مازاد 
بر 
٢٠٠ 
تا 

٢٠٠٠  

مازاد بر 
٢٠٠٠  

پيمانكاري 
احداث، 

ونقل حمل
نصب،  كالا،

ساخت يا 
ساخت و 

  نصب

مبلغ 
برآورده 
(نصاب 
  متوسط)

 ٢٠تا 
  برابر

مازاد بر 
  برابر ٢٠

ميزان 
پيش 

  پرداخت

درصد مبلغ  ٢٥تا  ١٥
  اوليه پيمان

تضمين حسن اجراي كار 
معادل ده درصد از هر 
-پرداخت به استثناي پيش

  پرداخت
  ٥/٢  ٥  درصد

مبلغ 
  تضمين

معادل مبلغ پيش 
  پرداخت

نوع 
  تضمين

 -پ -ب -الف
  ح -چ -ج

نوع 
  تضمين

 -ج -ث -پ -الف
  ح -چ

تا صددرصد مبلغ سپرده حسن 
اجراي كار در ازاي 

 -ث -پ -هاي الفضمانتنامه
ح به پيمانكار  -چ -ج

  شود.بازگردانده مي

  ٥/٠  ١  ٢  ٥  درصد

پيمانكاري 
تعمير، 

نگهداري و 
برداري، بهره

خدمات 
پشتيباني، 

حمل و نقل 
  و ساير مسافر

مبلغ 
برآورده 
(نصاب 
  متوسط)

 ٢٠تا 
  برابر

مازاد بر 
  برابر ٢٠

قسط 
  اول

پس از تحويل كارگاه 
٤٠%  

  ٥  ١٠  درصد
قسط 
  دوم

 كارگاه تجهيزپس از 
٣٠%  

نوع 
  تضمين

  ح -چ -ج -پ -ب -الف
نوع 

  تضمين
 -پ -ب -الف
  ح -چ -ج

قسط 
  سوم

پس از انجام سي 
درصد مبلغ اوليه 

  %٣٠پيمان 

انتخاب 
مشاور در 
كارهاي 

مطالعاتي، 
طراحي، 
مديريت 

طرح، 
نظارت، امور 
تحقيقاتي و 
پژوهشي و 

  امور

  ندارد.

  كل مبلغ اوليه قرارداد  

ميزان 
پيش 

  پرداخت

٢٥ 
  درصد

مطالعاتي، 
طراحي، 
مديريت 

طرح، امور 
 تحقيقاتي و
پژوهشي و 

امور 
  افزارينرم

معادل ده درصد از هر 
 پرداخت كسر و به حساب

  ٥  درصد  شود.سپرده واريز مي

  نوع تضمين
هاي يك يا تركيبي از ضمانتنامه

  نامههمين آيين ٤ماده 
١٠ 

  درصد

نظارت 
عاليه و 

  كارگاهي

مبالغ نقدي سپرده حسن 
اجراي كار در ازاي ارائه 

، به ٤ضمانتنامه موضوع ماده 
طرف قرارداد بازگردانده 

  شود.مي
  هاي صادره از سوي مؤسسات اعتباري غيربانكي كه داراي مجوز فعاليت از سوي بانك مركزي جمهوري اسلامي ايران هستند.يا ضمانتنامهضمانتنامه بانكي  -الف

  اصل فيش واريز وجه نقد به حساب سپرده بانكي مجاز -* ب
  ضمانتنامه از سوي بيمه مركزي ايرانگر داراي مجوز لازم براي فعاليت و صدور ضمانتنامه صادره توسط مؤسسات بيمه -* پ
يت رئيس سمي آن (به تشخيص و مسئولسفته براي اشخاص حقيقي و حقوقي با امضاي صاحبان امضاي صاحبان امضاي مجاز، همراه با مهر براي اشخاص حقوقي، معادل هشتاد درصد ارزش ا -* ت

  مؤسسه)
  وي دانشگاه با تأييد مدير مالي براي همان دانشگاه مطابق كاربرگ پيوستگواهي خالص مطالبات قطعي تأييد شده قراردادها از س -* ث
  ها و دولت با قابليت بازخريد قبل از سررسيد (موضوع قانون نحوه انتشار اوراق مشاركت)نام تضمين شده بانكاسناد خزانه، اوراق صكوك، اوراق مشاركت بي -* ج
  ش كارشناسي رسمي آنوثيقه بانكي معادل هشتاد و پنج درصد ارز -* چ
  نمايند.شوند و طبق اساسنامه فعاليت ميهاي ضمانت دولتي كه به موجب قانون تأسيس شده يا ميهاي صادره توسط صندوقضمانتنامه -* ح
(قانون برنامه چهارم توسعه و ماده)  ٥٤نامه سوم توسعه و ماده) (قانون بر ١١١هاي پژوهش و فناوري غيردولتي موضوع ماده هاي صادره توسط صندوق نوآوري و شكوفايي و صندوقضمانتنامه -* خ

  پذير)(قانون رفع موانع رقابت ٥٥
  ) به دانشگاه بسپارند.٤اشخاص براي دريافت مطالبات خود بايد به جاي تضمين مورد بحث، تضمين قابل قبول يك يا تركيبي از نوع (الف)، (پ)، (ج) و (ح) ماده ( -١تبصره 
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قانوني راجع به منع مداخله وزراء و نمايندگان مجلسين و كارمندان دولت در معاملات دولتي و كشوري لايحه 
  ٠٢/١٠/١٣٣٧ مصوب

 از تاريخ تصويب اين قانون اشخاص زير:  -ماده اول

 معاونين و نمايندگان مجلسين -وزيران  -وزير نخست -١

 .شهر انجمن نمايندگان و شهرداران -فرمانداران كل -استانداران  -سفرا  -٢

 .منصبان كشوري و لشگري و شهرداريها و دستگاههاي وابسته بآنها كارمندان و صاحب -٣

كاركنان هر سازمان يا بنگاه يا شركت يا بانك يا هر مؤسسه ديگر كه اكثريت سهام يا اكثريت منافع يا مديريت يا  -٤
 .ها و يا دستگاههاي وابسته به آنهاباشدبدولت و يا شهرداري اداره كردن يا نظارت آن متعلق

الزحمه يا اشخاصي كه بنحوي از انحاء از خزانه دولت يا مجلسين يا مؤسسات مذكور در بالا حقوق يا مقرري يا حق -٥
 .دارندباستثناي حقوق بازنشستگي و وظيفه و مستمري قانوني) دريافت ميپاداش و يا امثال آن بطور مستمر (

 .دارندمستمر دريافت مي اي كه از دولت يا از شهرداريها كمككاركنان بنگاههاي خيريه مديران و -٦

سهام يا سرمايه يا منافع آن متعلق بيك نفر از اشخاص مذكور در فوق  پنج درصد يا بيشترشركت و مؤسساتي كه  -٧
 از اشخاص مذكور در فوق باشد و يا اينكه نظارت چند نفره متعلق بسهام يا سرمايه يا منافع آن يا بيشتر بيست درصدو يا 

 ها و مؤسساتي كه تعداد صاحبان سهام آن يكصدباشد باستثناء شركتيا مديريت و يا اداره و يا بازرسي مؤسسات مذكور با آنها 
اشته و ام آنرا ندفوق بيش از پنج درصد از كل سهو پنجاه نفر و يا بيشتر باشد مشروط بر اينكه هيچيك از اشخاص مذكور در

 ).نظارت يا مديريت يا اداره و يا بازرسي آن باشخاص مذكور در فوق نباشد

توانند (اعم از اينكه نمي باشد ٧ي كه اكثريت سهام يا سرمايه يا منافع آنها متعلق بشركتهاي مندرج در بند يهاشركت -٨
يا آنكه آن خدمت را بطور افتخاري و رايگان انجام دهند) در  حقوق يا مالي دريافت دارنددهند ميانجام  در مقابل خدمتي كه

و  ٤مجلسين يا شهرداريها يا دستگاههاي وابسته به آن ها و يا مؤسسات مذكور در بند معاملات يا داوري در دعاوي با دولت يا
ز باستثناي معاملاتي كه قبل ا( .شدقانوني مطرح شده يا نشده با اين ماده شركت نمايند اعم از اينكه دعاوي مزبور در مراجع ٦

  .)تصويب اين قانون قرارداد آن منعقد شده باشد

 پدر و مادر و برادر و خواهروزن يا شوهر و اولاد بلافصل و عروس و داماد اشخاص مندرج در اين قانون -١تبصره 
در آن سهيم يا داراي سمت باشند نميتوانند با  ٨و  ٧الذكر بنحو مندرج در بند مؤسساتي كه اقرباء فوقها وو همچنين شركت

ن اشخاص در آن سمت اي هسازمانها و يا ساير مؤسسات مذكور در اين قانون ك ها و يا بانكها و يا شهرداريها ووزارتخانه
 .معاونت] يا مديريت دارند وارد معامله يا داوري شوند[ورارت[وزارت] و يا معاملات 

تعاون از مقررات اين قانون ه شركت هاي تعاوني كارمندان مؤسسات مذكور در اين ماده در امور مربوط ب  -  ٢تبصره 
 .مستثني خواهند بود

 منظور از معاملات مندرج در اين ماده عبارت است از:  -٣تبصره 

 .باستثناي معاملات محصولات كشاورزي ولو آنكه از طريق مقاطعه انجام شود)(كاري مقاطعه -١

 .العمل كاريحق  -٢

باستثناي معادن طبقه اول مندرج در قانون معادن و همچنين نمك طعام كه معادن برداري (اكتشاف و استخراج و بهره -٣
 ) آنها واقع است مذكور در ملك شخصي

 .كشي و نظارت در اجراي آني و قرارداد نقشهبردارقرارداد نقشه -٤

 .قرارداد مطالعات و مشاورات فني و مالي و حقوقي -٥

 شركت در مزايده و مناقصه -٦
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هائي كه بايد طبق قانون محاسبات عمومي با مناقصه و يا مزايده انجام شود هر چند بموجب قوانين خريد و فروش -٧
 .شده باشد استثناءديگر از مناقصه و مزايده 

 معاملات اجناس و كالاهاي انحصاري دولت و امور مطبوعاتي دولت و شهرداريها موضوع اين قانون مستثني است -٤تبصره 

اشخاصي كه بر خلاف مقررات ماده فوق شخصاً و يا بنام و يا واسطه اشخاص ديگر مبادرت بانجام معامله نمايند  -ماده دوم
الاشعار شركت كنند و همچنين هر يك از مستخدمين دولتي (اعم از كشوري و لشگري) و فوقداوري در دعاوي و يا بعنوان 

هر رتبه و درجه و مقامي كه باشند هر گاه برخلاف مقررات اين قانون عمل نمايند بحبس ساير اشخاص مذكور در ماده فوق در
ماده اول  ٨و  ٧شركتها و مؤسسات مذكور در بند  مجازات براي مسئولينمجرد از دو تا چهار سال محكوم خواهند شد و همين

انجام معامله اظهار ننمايند نيز مقرر است و  كه با علم و اطلاع بستگي و ارتباط خود و يا شركاء را در موقع تنظيم قرارداد و
 معامله يا داوري آن و در صورت تعدد متضامناً مسئول پرداخت خسارات ناشي از معاملات مزبور باطل بوده و متخلف شخصاً 

 .باشندو ابطال آن مي

كارمندان مشمول ماده اول كه بر اثر اجراي اين قانون مايل بادامه خدمت دولتي نباشند بازنشسته محسوب و در  -هتبصر
 .شودميمقررات بازنشستگي نباشند كسور بازنشستگي پرداختي دفعتاً واحده به آنان پرداخت  كه مشمول صورتي

نمايندگي حق قبول وكالت در محاكم و  هاز تاريخ تصويب اين قانون هيچيك از نمايندگان مجلسين در دور -ماده سوم
  .اند بقوت خود باقي استكه قبل از تصويب اين قانون قبول كرده ييدعاوي و وكالتهاتري ندارند وليمراجع دادگس

 .باشددولت مأمور اجراي اين قانون مي -ماده چهارم

شنبه دوم دي ماه يك هزار و سيصد و سي و هفت كه مشتمل بر چهار ماده و پنج تبصره است در جلسه سه قانون فوق
 .رسيدبه تصويب مجلس شوراي ملي

رئيسه مؤسسه و وابستگان درجه اول ايشان هيأت امنا، هيأت اعضا  نامهآيين ١٠٠مطابق ماده : نكته مهم
(همسران، فرزندان، والدين، خواهر، برادر) كه اجازه معامله با مؤسسه را نداشته، در صورت وجود اين گونه معاملات، 

  .امنا گزارش داده شودهيأت صورت مقداري و ريالي آن را با ذكر دلائل به 
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  دانيمآنچه در مورد قراردادها بايد ب
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  قراردادهانكات كلي 
  :استالزامي  عايت موارد زيرربراي تمامي قراردادها 

  .داشتن صورتجلسه بازگشايي كميسيون مناقصات -١
  .شودميقراردادهاي خاص كه بدون برگزاري مناقصه انجام براي داشتن صورتجلسه ترك تشريفات  -٢
  .ماه پس از اتمام قرارداد ٣ضمانت نامه بانكي معتبر با حداقل اعتبار  -٣
  .درصد از كاركنان ٢مسئوليت مدني بي نام به ازاي  نامهبيمه -٤
  .شود ضميمهفتن چك يا سفته دستور رئيس دانشگاه پذيردر صورتفيش واريزي به حساب سپرده   -٥
  .در زمينه مربوطه كارانجام صلاحيت  بري بنجهت شركت م راداره كا هيديتائ -٦
  .امضا شده باشد و مهر و هبه تأييد شركت رسيدكه نامه منع مداخله كاركنان دولت  -٧
   .مشاغل پرسنل شركت بر اساس قانون كار و تامين اجتماعي بنديطبقهرعايت  -٨
  .درخواست خريد يا انجام خدمات -٩

  .دستور پرداخت داشته باشد واحدمدير  يارئيس  توسطامضا جهت مطالبه وجه قرار داد كه  هر ودرخواست شركت با م -١٠
  .ليست بيمه تامين اجتماعي با تأييد مسئول امور عمومي -١١
  .ليست حقوق مزاياي پرسنل بر اساس قانون كار -١٢
    .ليست پرداخت بانك با مهر و امضاي بانك -١٣

   .پرداخت توسط بانك رفراژفيش ماليات با پ -١٤
  .پرداخت اينترنتي يا قبض دستگاه خودپرداز دسيرپرداخت توسط بانك يا  ژافربيمه با پر فيش -١٥
  .فيش واريز سپرده حسن انجام كار شركت -١٦
  .ثبت نام ارزش افزوده - ١٧
  .گواهي انجام خدمات توسط امور عمومي مركز -١٨
    .سند هزينه -١٩

  پرسنل شركت در سامانه نيروهاي شركتيثبت اطلاعات  -٢٠
  تايمكس پرسنل شركت -٢١
  دستور پرداخت توسط رئيس مركز يا مقام مجاز -٢٢
  يك نسخه از قرارداد منعقد شده -٢٣

  علاوه بر نكات كلي قراردادها قراردادهاي حجمي
  .مدارك زير مورد نياز است گرددميقرارداد منعقد ، كه بر اساس ميزان ساعت كار مشخص ميجحبراي قراردادهاي 

  .كه به تأييد مسئول كارگزيني و امور عمومي واحد رسيده باشد نل شركتسرليست تايمكس پ -١
  .عمومي واحد مبني بر پرداخت حق بيمه به طور كامل و درست رمواتأييد ليست بيمه پرسنل شركت توسط  -٢
  .ت با دستور پرداخت رئيس يا مديرتوسط شرك درخواست بر اساس ميزان ساعت كاركرد پرسنل -٣
باشد در صورتي كه كاركرد ميبر اساس تايمكس به ميزان ساعت كاركرد پرسنل تا سقف قرارداد صرفاً پرداخت  -٤

  .دگرد پرداخت تايمكس اساس بر بايد باشد قرارداد از كمتر پرسنل تايمكس
  .شود و بر اين مبنا محاسبه گرددساعت تايمكس نوشته حتماًگواهي انجام خدمات  و درخواست -٥
  .گردد مگر با مجوز معاونت پشتيباني دانشگاهميمكس محاسبه نتاي از ارجهيچ ساعت تشويقي خ -٦
  همخواني ليست حقوق و بيمه پرسنل -٧

  علاوه بر نكات كلي قراردادها سيساتأقرارداد ت
  .همربوطو ضمائم قرارداد  -١
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  مركز مقام مجازامضاي  هربا م نلسرليست تايمكس پ -٢
وشته و ن تايمكس بايد توسط مسئول كارگزيني و مسئول امور اداري در زير ليستحتماًدر صورت هرگونه تغيير ساعت  

  .توضيح داده شود
  .شود مگر در صورت داشتن مجوز از معاونت پشتيباني دانشگاهجهت شركت محاسبه نمي ويقيعت تشاس -٣
  .دستورالعمل اداره كار و امور اجتماعي براساسمشاغل  بنديطرح طبقه -٤
  .اداره كار با مهر و امضاء پيمانكار و رعايت جدول مربوطه در قرارداد بنديليست حقوق بر مبناي گروه -٥
  .كبان امضاي ليست بانك با مهر و -٦
  (همخواني ليست حقوق و بيمه پرسنل)  .تأييد امور عمومي واحد وليست بيمه تامين اجتماعي با مهر و امضاء شركت  -٧
  .فيش پرداخت بيمه پرسنل با پرفراژ بانك يا رسيد اينترنتي يا قبض پرداخت دستگاه خودپرداز -٨
  .فيش ماليات -٩

  .در آن قيد شده باشدبر اساس تايمكس درخواست با امضاي امور عمومي و تاسيسات واحدكه ساعت كاركرد پرسنل  -١٠
  .تشرك پرسنل كاركرد ساعت قيد با تاسيسات واحد امضا انجام خدمات با مهر وگواهي  -١١
  .درخواست شركت كه توسط رئيس واحددستور پرداخت داشته باشد -١٢
  .كار فيش سپرده حسن انجام -١٣
 زا استفاده و شود نوشته عامل مدير بايد با نوع شغلحتماًپرداخت بيمه جهت مدير عامل شركت در ليست بيمه  -١٤
  ) هغير و فني ناظر، مسئول مانند( شود اجتناب قرارداد مشاغل

  .سند هزينه -١٥
  قرارداد طبخ و توزيع غذا

  طبخ و توزيع با مواد
    قرارداد با ضمائم -١

  كارشناس تغذيه واحد ءو امضا هرليست تعداد پرس غذاي طبخ شده بر اساس نوع غذا با م -٢
  بر اساس جدول غذايي مربوطهنوع غذاي طبخ شده رعايت  -٣
  يپرداخت هزينه سند در امتياز مربوطه اعمال و پيمانكار شده كسب امتياز چك ليست نظارتي مربوطه و رعايت -٤
  فاكتور رسمي زمينه شودحتماً در صورت داشتن اقلام فاكتوري در قرارداد  -٥
  بنديليست حقوق پرسنل بر اساس قانون كار و رعايت گروه -٦
  تعداد پرسنل بر اساس جدول مربوطه در قرارداد -٧
  (همخواني ليست حقوق و بيمه پرسنل)  ليست بيمه پرسنل با تأييد مسئول امور عمومي واحد -٨
  .پرداخت اينترنتي يا قبض دستگاه خودپرداز دسيرپرداخت توسط بانك يا  ژافربيمه با پر فيش -٩

  فيش ماليات -١٠
  فيش سپرده حسن انجام كار -١١
  درخواست مبلغ توسط پيمانكار به دستور پرداخت و رئيس يا مدير واحد -١٢
  گواهي انجام خدمات -١٣
  درخواست توسط مسئولان آشپزخانه با تأييد امور عمومي -١٤
  .برق و گاز مبلغي تعيين شده باشد در سند هزينه اعمال شود، اگر در قرارداد براي پرداخت آب -١٥
  سند هزينه  -١٦

  قرارداد طبخ و توزيع بدون مواد
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 ،شده در هر روز به تفكيك صبحانهسرو  سرهست ضميمه شود و به جاي رديف يك ليست تعداد پ همه موارد بالا لازم -١
   .م ضميمه شودشا و ناهار

  .شودميمحاسبه بر اساس قرار داد س ميان وعده ردر صورت داشتن ميان وعده تعداد پ -٢
  .گرددهزينه كردن مبلغ كلي قرارداد صرف نظر از محاسبه و  رس سرو شدهبراساس تعداد پحتماً -٣

  
  قرارداد انتظامات

  .قرارداد به همراه ضمائم -١
  .برنامه شيفت كاركنان واحد انتظامات -٢
  .و امور عمومي مركز مقام مجازو امضاي  هرليست تايمكس با م -٣
  .تعداد ساعت تايمكس پرسنل انتظامات توسط حراست واحد كرد وتأييد كار -٤
  .به صورت صحيح انجام شده باشد غيرموظفمحاسبه بر اساس شيفت كاري موظف و  -٥

  .گرددميمحاسبه  غيرموظفشيفت موظف محاسبه و در صورتي كه مازاد بود تا سقف قرارداد شيفت * ابتدا 
  .شودنميمحاسبه  غيرموظفتكميل نشده باشد شيفت  ددادر قراردقت شود تا وقتي شيفت موظف مورد توافق * 

 .پيمانكار نداردغيرموظف ب و وظف پرسنل ارتباطي به تعداد شيفت موظمغيرتعداد شيفت موظف و * 

  .نامه بنياد تعاون نيروي انتظامي مبني بر مبلغ هر ساعت پرداخت به پرسنل و مبلغ سود شركت -٦      
  .شودميجهت پرداخت ارزش افزوده فقط مبلغ سود شركت مشمول ارزش افزوده  -٧
  .ليست حقوق پرسنل شركت -٨
  (همخواني ليست حقوق و بيمه پرسنل)  .ليست بيمه پرسنل شركت -٩

  .پرداخت اينترنتي يا قبض دستگاه خودپرداز دسيرپرداخت توسط بانك يا  ژافربيمه با پر فيش -١٠
  .فيش ماليات -١١
  .سپرده حسن انجام كارفيش  -١٢
  .درخواست وجه توسط شركت با دستور پرداخت رئيس يا مدير واحد -١٣
  .ساعت كاركرددرخواست توسط واحد حراست با ميزان ساعت كار  -١٤
  .گواهي انجام كار با قيد تعداد ساعت كاركرد -١٥
  .سند هزينه -١٦

  قرارداد تجهيزات پزشكي
  .قرارداد به همراه ضمائم مربوطه -١
  .و امور عمومي مركز مقام مجاز ءامضاو رهليست تايمكس پرسنل شركت با م -٢
  .ليست بيمه پرسنل شركت با تأييد امور عمومي واحد -٣
  .مدير واحد يادرخواست وجه توسط شركت با دستور پرداخت رئيس  -٤
  .مشاغل اداره كار بنديبراساس طرح طبقه ليست حقوق پرسنل شركت -٥
  .فيش ماليات حقوق -٦
  .پرداخت اينترنتي يا قبض دستگاه خودپرداز دسيرپرداخت توسط بانك يا  ژافربيمه با پر فيش -٧
  .بانك ءو امضا ليست پرداخت حقوق با مهر -٨
  .درخواست توسط امور عمومي واحدبا قيد ساعت كاركرد پرسنل شركت بر اساس -٩

  .براساس تايمكس گواهي انجام كار با قيد تعداد ساعت كاركرد پرسنل شركت -١٠
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لغ مب پرداخت حق فني يا كارانه يا پرداخت تحت هرعنواني به پرسنل شركت كه در قرارداد قيد نشده تاثيري در -١١
  .قرارداد يا ساعت تايمكس ندارد

  .حسن انجام كار فيش سپرده -١٢
  .سند هزينه -١٣

  .نكته مهم: افرادي كه در ليست بيمه قراردادها قيد ميشوند لزوما مطابق با قرارداد در كارگاه مورد نظر فعاليت نمايند
  

  هاي استيجاريماشين
  .قرارداد و ضمائم مربوطه -١
  .و امور عمومي مركز مقام مجازبا مهر و امضاء  ليست تايمكس راننده -٢

شود و دقت شود شروع به كار و پايان كار روزانه ميانجام  كسجاري بر اساس تايماستيمحاسبه اضافه كار جهت خودرو * 
  .مشخص باشددر تايمكس 

  .باشدميقرارداد مشخص شده كه از چه ساعتي تا چه ساعتي  درشروع به كار و پايان كار روزانه * 
  .باشدنمي مجاز كسپرداخت اضافه كار بدون داشتن تايم* 
كيلومتر پيموده شده بر و ميزان باشد و ساعت رفت و برگشت  ضميمهموريت أبرگ محتماًموريت أم انجام در صورت* 

  .اساس فاصله شهرها مشخص شده باشد
  .يترموأسط واحد نقليه با درج ساعت اضافه كار و ميزان كيلومتر پيموده شده براي مدرخواست تو -٤
  .گرددنميموريت محاسبه أم ر و انجام كارهاي اداريتردد در شهبراي  دوشدقت نكته:  *
   .يترموأگواهي انجام كار با درج ساعت اضافه كار و ميزان م -٥
  .عمومي مركز توسط امور و اضافه كار مربوطه جهت محاسبه ماموريتكاركرد ليست  -٦
   .بوده طبق ليست مربوطه عمومي واحد رموادر اختيار كه ماشين  نامهبيمه وماشين و راننده  كتأييد مدار -٧
  .سند هزينه -٨

  قرارداد اجاره واحدهاي پاراكلينيكي
  قرارداد و ضمائم مربوطه -١
  .واحدواحد درآمد  ءامضاليست درآمد واحد مربوط به تأييد و مهر و  -٢
  .ليست ارسال نسخ بيمه -٣
  .اجاره توسط شركت فيش پرداخت اجاره بهاي محل -٤
  ) هايعني ليست وصولي بيمه( .شودميليست درآمد ماهيانه كه طرف دانشگاه واحد ها ارسال  -٥
  .ليست حقوق پرسنل شركت بر اساس قانون كار -٦
  .شركت رسنلليست بيمه تامين اجتماعي پ -٧
  .پرداخت اينترنتي يا قبض دستگاه خودپرداز دسيرپرداخت توسط بانك يا  ژافربيمه با پر فيش -٨
  .فيش ماليات -٩

  .رئيس يا مدير واحد درخواست شركت با دستور پرداخت -١٠
  .ي انجام خدماتهواگ-١١
  .توسط امور عمومي واحددرخواست  -١٢
  .سند هزينه -١٣
 

  به برنامه پزشك خانوادهاسناد مربوط 
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ماليات بر ارزش افزوده) براي جمعيت تحت پوشش فعال در روستاها،  %١سرانه (از محل اعتبارات اعتبارات اين برنامه، 
آموزش پزشكي در اختيار  هزار نفر و عشاير محاسبه و توسط معاونت بهداشت وزارت بهداشت، درمان و ٢٠شهرهاي زير 
  .گيردمي سلامت قرار سازمان بيمه

   برسد. معاونت بهداشتي دانشگاه وتوسط گروه گسترش شبكه  ٣در قالب فرم شماره  اسناد هزينه بايستيكليه 
  

  انواع رابطه استخدامي در برنامه پزشك خانواده
 ٦ره تبص رابطه استخدامي نيروهاي مورد نياز تيم سلامت بر اساس دستور عمل انعقاد قرارداد موضوع: پرسنل قراردادي

هاي علوم پزشكي وخدمات بهداشتي و دانشكدهها هآيين نامه اداري و استخدامي كاركنان غير هيئت علمي دانشگا ٣١ماده 
  .باشدمي و اصلاحات بعد آن ١٣٩١درماني سال 

ز برنامه، ا همكاري باپرسنل رسمي/ پيماني و مشمولين قانون خدمات پزشكان و پيراپزشكان و پيام آوران: 
  .باشدمي طريق تفاهم نامه همكاري مشترك با شبكه/ مركز بهداشت شهرستان

نگهبان/  )/مراقب سلامت دهان (دستيار دندانپزشكقرارداد به صورت خريد خدمات: اين نوع قرارداد براي 
  .باشدمي به صورت خريد خدمات و از طريق شركتي شپذيرسرايدار/ خدمتگزار/

روستايي، اجازه فعاليت در ٢٠نسخه  -خانواده  برنامه بيمه روستايي و پزشكپزشكان تيم سلامت شاغل در برنامه ** 
را  ...درمان سوء مصرف مواد و) بخش خصوصي حرف پزشكي (مطب، درمانگاه، مراكز پيش بيمارستان، بيمارستان، مركز

  .ع استنخواهند داشت ولي صدور پروانه طبابت جهت آنان بلامان
لمي، عهيأت است به استثناء مقامات، اعضاء  خانواده ممنوع خريد يا بازنشسته در برنامه پزشكبه كارگيري افراد باز** 

  .ايثارگران، فرزندان شهدا و فرزندان جانبازان هفتاد درصد و بالاتر
 ساعت ٤٤معادل خدمات مديريت كشوري  قانون ٨٧تيم سلامت بر اساس ماده  ساعات كار موظف: ساعت كار موظف

  .گرددمي با ساير كاركنان تعيين در هفته و مطابق
  

  مكانيسم پرداخت تيم سلامت
دريافتي نيروهاي طرف قرارداد برنامه جهت پزشك، ماما، آزمايشگاه بيمه روستايي  ٢٠ نسخه دستورالعمل ٣١طبق ماده 

  باشد: مي و راديولوژي شامل دو بخش
ر ماه ه تعيين و پس از كسر كسورات قانوني در پايان براساس ضوابط مرتبط با رابطه استخداميحكم كارگزيني:  الف
  .گرددمي پرداخت

ماهانه  به صورتبيمه روستايي  عملالدستور براساس مكانيسم پرداخت تدوين شده در: ب پرداخت مبتني بر عملكرد
 %٢٠ .گرددميپرداخت  آن در پايان ماه %٨٠درصد) محاسبه و  ٩٠ملكرد امتياز ع معادل( ١د با پيش فرض ضريب عملكر

هاي ابلاغي مركز مديريت شبكه معاونت اساس چك ليست، برپايش فصلي باقيمانده پس از اعمال ضريب عملكرد حاصل از
 (فايل اكسل .گرددمي بهداشت وزارت متبوع در كل مبلغ پرداخت مبتني بر عملكرد محاسبه و به صورت سه ماهه پرداخت

  .)مي باشدنحوه محاسبات براي پزشك/دندانپزشك و ماما به پيوست 
  

 )كارانه پزشك خانوادهپزشك خانواده (مبتني بر عملكرد  پرداخت

دار  اي پزشكي و مجوز معتبركار پزشكي است و عهدهحرفهفردي است كه داراي حداقل مدرك دكتراي  پزشك خانواده
خدمت تمام  طريق عقد قرارداداز  و باشدمي سطح اول در مناطق روستايي و شهرهاي زير بيست هزار نفرخدمات پزشكي 

شرح وظايف مشخص براساس بسته خدمات  وقت با سيستم بهداشتي درماني در مراكز خدمات جامع سلامت مجري برنامه با



٧٨ 
 

نفر جمعيت تحت پوشش فعال يك پزشك  ٤٠٠٠ازاي هر براي ارايه خدمت در هر مركز به  .پردازدمي خدمت سلامت به ارايه
 نفر به دو پزشك و براي جمعيت ٨٠٠٠نفر تا سقف  ٤٠٠٠براي جمعيت بيش از  .گرددمي متخصص/ عمومي) تعيين( خانواده
  .خواهد بود نياز ...نفر به سه پزشك و ١٢٠٠٠نفر تا سقف  ٨٠٠٠بيش از 
  

  شود: ميمبلغ مندرج در قرارداد كارانه پزشك (پرداخت مبتني بر عملكرد) به شرح زير محاسبه 
 تاثير گذار بر پرداخت مبتني بر عملكرد پايه پزشك شامل: سهم محروميت، سهم ماندگاري، سهم جمعيت، سهم ياجزا

  .باشدمي بيتوته، سهم پراكندگي يا دهگردشي، ضريب عملكرد، ضريب حضور و حق مسووليت
  

  )]}محروميت سهم ماندگاري+ سهم+ريال*جمعيت) K+((سهم پراكندگي *ضريب عملكرد[ *{ضريب حضور+ سهم بيتوته 
  

مركز  براي ١ در ميانگين ضريب محروميت چهارگانه (دانشگاه/ دانشكده، شهرستان، بخش و مركز) معادل: ســهم بيتوته
ريال، مركز  ١١٣٦٥٠٠مركز سه پزشك و بيشتر مبلغ ريال،  ٨٨٣٩٤٥ مركز دو پزشك مبلغريال،  ٧٥٧٦٦٧تك پزشــك مبلغ 

افزايش ميانگين  ٠١/٠به ازاي هر  .باشــدميريال  ٢٠٨٣٥٨٤ و مركز شــبانه روزي مبلغ ريال ١٥١٥٣٣٤ معين/ تجميعي مبلغ
افزايش ميانگين ضريب  ٠١/٠ريال اضــافه گردد (در مراكز شــبانه روزي به ازاي هر  ٧٥٧٦٦ ضــريب محروميت چهارگانه، مبلغ

 ٢محروميت چهارگانه با عدد  بدين ترتيب ســقف آن در ميانگين ضــريب .گردد)مي ضــافها ٨٣٣٤٢ محروميت چهارگانه مبلغ
 يال، مركز ســه پزشــك و بيشــتر معادلر ١٦٤١٦١١، مركز دو پزشــك معادل ريال ١٥١٥٣٣٤ براي مركز تك پزشــك معادل

  .ريال خواهد بود ٢٩١٧٠١٧ روزي معادل ريال و مركز شبانه ٢٢٧٣٠٠٠ عادل، مركز معين/ تجميعي مريال ١٨٩٤١٦٧
  .باشدميمبالغ در نظر گرفته شده به ازاي هر بيتوته (پايان ساعت اداري تا آغاز ساعت اداري روز بعد) * 

داشته است خود حضور  عبارتست از نسبت روزهايي (هشت ساعت كاري روزانه) كه فرد در محل خدمت: ضريب حضور
استحقاقي و ماموريت هاي مورد تاييد،  بديهي است حضور در جلسات آموزشي، مرخصي .ماه  »كاري« تقسيم بر تعداد روزهاي

  .باشدمي جزو روزهاي حضور
سلامت در برنامه شيفت بندي  در مراكز خدمات جامعصبح روزهاي تعطيل پزشك خانواده موظف است در صورت نياز در 

توسط مركز بهداشت شهرستان فعالانه شركت نمايد و در اين صورت، روزهاي تعطيل كه با شبكه همكاري نمايد تعيين شده 
ست بديهي ا .شده و ضريب حضور بيش از يك خواهد بود در محاسبه ضريب حضور به قسمت صورت كسر ضريب حضور اضافه

و شب  حضور در شيفت عصر .شودمي دل يك لحاظروزهاي تعطيل، ضريب حضور معا صبح در در صورت عدم نياز به حضور
و  بوده و بر اساس جداول پرداخت بيتوته، محاسبه خواهد شد  شيفت بيتوتهتعطيل) به عنوان (در روزهاي تعطيل و غير

  تغييري در ضريب حضور ندارد.
  

  عملكرد ضريب
  الف: تشويق

  ) ١ضريب عملكرد برابر( در نظر گرفته شود درصد ١٠٠معادل  %٩٠در صورت كسب امتياز، 
علت ( .صدم به ضريب عملكرد افزوده خواهد شد ٢فزايش معادل  %١ زاي هره اب %٩٠در صورت كسب امتياز بيش از 

  ١,٠١برابر است با ٩١به عنوان مثال امتياز  .)ددمشخص گر حتماً  ٩٠كسب امتياز بالاتر از 
  
  

  ب: تنبيه
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و كمتر در دو دوره متوالي سبب لغو  %٧٠كسب ضريب عملكرد  .شودمي سبب لغو قرارداد %٤٠د كسب ضريب عملكر
ضريب عملكرد  كسب .شودمي مبلغ پرداخت مبتني بر عملكرد %٣٠سبب كسر  %٧٠ كسب ضريب عملكرد .شودمي قرارداد

  .معادل نمره كسب شده خواهد بود ٩٠تا % %٧٠بين 
ه باشد و بميريال  ٢٧٢٧٦٠ مبلغ ١در مناطق با ميانگين ضريب محروميت معادل، سهم پراكندگي يا دهگردشي: 

  .ريال اضافه گردد ٣٤٣٤٦ محروميت مبلغ زايش ميانگين ضريباف ٠١/٠ازاي هر 
  

سهم جهعيت بر اساس جمعيت فعال تحت پوشش برنامه و سهم پراكندگي(دهگردشي)، سهم محروميت و ماندگاري بر 
  محروميت طبق اصول مندرج در دستورالعمل بيمه روستايي محاسبه مي گردد.اساس ضرايب 

  
 خانواده بوده و واگذاري آن به غير از پزشك ممنوع به عهده پزشكمسئوليت تيم سلامت : حق مسووليت پزشك

سرجمع مبلغ پرداخت به  مبلغ پرداخت مبتني بر عملكرد %٤در مركز خدمات جامع سلامت با يك تيم سلامت معادل  .باشدمي
به  %١باشد مي ول مركزوپزشك مس گردد، به ازاي هرتيم سلامت مازاد كه تحت مديريتمي مبتني بر عملكرد نامبرده اضافه

   .باشد)مي درصد ٧سقف حق مسووليت دريافتي حداكثر ( گرددمي اين مبلغ اضافه
  

  سند پرداخت پيوست مستندات
   .خانواده (فرم استاندارد اداره نظارت و پايش جايگزين قراردادها گردد)قراردادهاي كارانه پزشك  -
  ليست ثبت مبالغ در سيستم آذرخش -
  ليست پرداخت ممهور به مهر بانك -
  فيش ماليات براساس جدول معافيت مالياتي ساليانه -
  پيوست مي باشد.)(در قالب فرم استاندارد تهيه شده اداره نظارت به  گواهي حضور و انجام فعاليت -
(به منظور كاهش مستندات و مصرف كاغذ و همچنين ايجاد وحدت رويه در محاسبات  .اكسل محاسبات مبلغ پرداختي -

  .و شيوه ارائه اسناد، محاسبات طبق جدول ارسالي اداره نظارت و پايش انجام گردد)
  تخصيص اعتبار -

  
 كارانه ماما خانواده)خانواده (مبتني بر عملكرد ماما برنامه پزشك  پرداخت

 اجزا تاثيرگذار بر پرداخت مبتني بر عملكرد ماما/ پاراكلينيك شامل سهم محروميت، سهم ماندگاري، سهم جمعيت

  .باشدمي آزمايشگاه)، سهم پراكندگي (جهت ماما)، ضريب عملكرد و ضريب حضور جهت نيروي ماما و( 
  

  )]}محروميت سهم ماندگاري+ سهم+ريال*جمعيت)+ (K (سهم پراكندگي *عملكردضريب [ *{ضريب حضور+ سهم بيتوته 
  

سهم جهعيت بر اساس جمعيت فعال تحت پوشش برنامه و سهم پراكندگي(دهگردشي)، سهم محروميت و ماندگاري بر 
  اساس ضرايب محروميت طبق اصول مندرج در دستورالعمل بيمه روستايي محاسبه مي گردد.

  
حضور و ضريب عملكرد براي ماما عينا مانند پزشك بوده و قابل ذكر است ماما در استان اصفهان  * محاسبات ضريب

  .باشدمشمول بيتوته نمي
  سند پرداخت پيوست مستندات



٨٠ 
 

   .قراردادهاي كارانه ماما خانواده (فرم استاندارد اداره نظارت و پايش جايگزين قراردادها گردد) -
  آذرخشليست ثبت مبالغ در سيستم  -
  ليست پرداخت ممهور به مهر بانك -
  فيش ماليات براساس جدول معافيت مالياتي ساليانه -
  گواهي حضور و انجام فعاليت -
(به منظور كاهش مستندات و مصرف كاغذ و همچنين ايجاد وحدت رويه در محاسبات  .اكسل محاسبات مبلغ پرداختي -

  .لي اداره نظارت و پايش انجام گردد)و شيوه ارائه اسناد، محاسبات طبق جدول ارسا
  تخصيص اعتبار -

  
 )كارانه دندانپزشك خانوادهخانواده (مبتني بر عملكرد دندانپزشك  پرداخت

ت و محرومي اجزا تاثيرگذار بر دريافتي دندانپزشك/ بهداشتكار دهان و دندان شامل: خدمات ثبت شده در سامانه، ضريب
خدمات استاندارد تعريف شده شامل فلورايد تراپي، فيشور سيلانت، پالپوتومي، پالپ زنده، جرمگيري،  .باشدمي ضريب عملكرد

دندانپزشك/ بهداشتكار دهان و دندان  مبناي خدمات .باشدمي هاي آموزشي و دهگردشيكشيدن دندان، ترميم دندان، فعاليت
  : باشدمي بر اساس جدول زير

  
 شدهخدمات وزن دهي  خدمت رديف

 ١٠ فلورايدتراپي دوفك ١

 ١٠ ٦فيشور سيلنت هر دندان  ٢

 ٢٥ جرم گيري و بروساژ دو فك ٣

 ١٥ كشيدن دندان شيري ٤

 ٢٠ كشيدن دندان دائمي ٥

 ٢٥ ترميم يك سطحي آمالگام ٦

 ٣٠ ترميم دو سطحي آمالگام ٧

 ٣٥ ترميم سه سطحي آمالگام ٨

 ٢٥ ترميم يك سطحي اچ نوري ٩

 ٣٠ دو سطحي اچ نوريترميم  ١٠

 ٣٥ ترميم سه سطحي اچ نوري ١١

 ٢٠ پالپوتومي ١٢

 ٣٠ پالپ زنده ١٣

 
  .فعاليت آموزشي و معاينه در وزن دهي خدمات مذكور در نظر گرفته شده است

تا سقف  شهرستان هماهنگي مركز بهداشتخدمت وزن دهي شده در روز، در صورت نياز و با  ٢٤٠انجام خدمات مازاد بر 
  .خدمت وزن دهي شده، قابل قبول است ٤٨٠روزانه 

رايه شده (ثبت شده در سامانه امبناي محاسبه جهت پرداخت دندانپزشك/ بهداشتكار دهان و دندان برابر با تعداد خدمات 
  .باشدمي ريالي خدمت در ارزش سطح يك) 

 مركز) لحاظ (دانشگاه/ دانشكده، شهرستان، بخش وبر اساس ميانگين ضريب محروميت چهارگانه ضريب محروميت: 
  .گرددمي
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  .شودميمطابق با توضيحات مربوط به پزشك محاسبه : ضريب عملكرد

  رزش نهايي خدمات= دريافتي فرد* اضريب عملكرد 
  = ارزش نهايي خدمات)نهاييk( خدمت انجام شده ارزش ريالي سطح يك *كليه خدمات ثبت شده درسامانه 

  نهايي  kپايه= k ×محروميتضريب 
  

  به عبارت ديگر: 
  پايه * ضريب محروميت) * تعداد خدمات وزن دهي شده ثبت شده در سامانه سطح يك}* ضريب عملكردkدريافتي فرد= {(

  

  .گرددميبديهي است مبلغ بر اساس ضريب حضور تعديل 
ي بيمه روستاي ادامه همكاري فرد با عنوان قراردادر صورت كمتر بودن مبلغ محاسبه شده دريافتي از حكم كارگزيني، د

در مناطقي كه امكان جذب دندانپزشك/ بهداشتكار دهان به هيچ عنوان مقدور . مشروط به افزايش عملكرد ايشان، خواهد بود
  .كردپايه فرد اضافه  kبه  %٢٠ توان تا سقفمي با اخذ مجوز از دانشگاهو خاص است  نبوده يا متضمن شرايط ويژه

بر اساس نسخه  ٩٩وزارت، پرداخت هاي مربوط به دندانپزشك در سال  ٥/٤/٤٠٠/د مورخ ٥٧٢٥/٣٠٨طبق نامه شماره 
وازرت متبوع بر اساس تداوم  ٠٢/٠٢/١٣٩٨/د مورخ ١٢٣٦/٣٠٨قبل از اين تاريخ، پرداخت براساس نامه شماره  .دپذيرانجام ٢٠

  .باشدمي ١٨اجراي نسخه 
  

  سند پرداخت پيوست مستندات
   .ها گردد)زين قراردادپزشك خانواده (فرم استاندارد اداره نظارت و پايش جايگندانقراردادهاي كارانه د -
  ليست ثبت مبالغ در سيستم آذرخش -
  ليست پرداخت ممهور به مهر بانك -
  فيش ماليات براساس جدول معافيت مالياتي ساليانه -
  گواهي حضور و انجام فعاليت -
   .اكسل محاسبات مبلغ پرداختي -
  اعتبار تخصيص -
  

صورت شركتي و از محل  پرداخت به مراقب سلامت دهان از طريق خريد خدمات، بهپرداخت مراقب سلامت دهان: 
  .دپذيراعتبارات سرانه خدمات سلامت دهان و دندان صورت

هيار، شامل پرستار/ ب نيروهاي مورد نياز تيم سلامتدر صورت به كارگيري ساير ساير نيروهاي بهداشتي: به پرداخت 
باليني و تغذيه و مراقب سلامت  اي، كارشناس روانشناسيحرفهماما (به عنوان پرستار، ) كاردان/ كارشناس بهداشت محيط و 

دستور عمل  ٤ بر اساس ماده( معادل حكم كارگزيني ، پرداختيبيمه روستايي دستور عمل ناظر؛ بر اساس ضوابط مندرج در
علاوه پرداخت اضافه كار از محل درآمد  اجرايي نحوه قرارداد و نظام پرداخت حقوق و مزاياي كارمندان قرارداد كار معين) به

  .دپذيرانجام جاري و در سقف اعتبارات
جذب جهت مراكز خدمات جامع سلامت از طريق خريد خدمات ش: پذيرنگهبان/ سرايدار/ خدمتگزار/به پرداخت 

 ،مربوطهامناء دانشگاه/ دانشكده و از محل اعتبارات هيأت رييسه و يا هيأت از  عقد قرارداد با شركت ها، در صورت اخذ مجوز و
  .باشدمي مقدور
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و  خانواده منظور جبران ارايه خدمات و درگيري در اجراي برنامه پزشكبه : لپرداخت مبتني بر عملكرد ساير پرسن
امه در اجراي برن عنوان پرداخت مبتني بر عملكرد برنامه پزشك خانواده به ساير نيروهاي درگير دربيمه روستايي مبلغي با 

ار اعتب .گرددمي پرداخت سطوح مختلف محيطي شامل بهورزان، نيروهاي مراكز خدمات جامع سلامت و نيز به پرسنل ستادي
برنامه) در اختيار وزارت بهداشت، و نيز منابع درآمدي  اجرايهاي هدرصد سرانه (مديريت و نظارت و جبران هزين ٤از محل 

  پرداخت بر اساس بخشنامه  .گرددمي تامين برنامه پزشكي خانواده و بيمه روستايي
معاونت  ٢٣/١٠/١٣٩٧/د مورخ ١٠٥٣٠/٦متبوع و همچنين دستورالعمل  وزارت ١٧/١٢/١٣٩٥مورخ  ١٢٢٤/١٠٠شماره 

  .گرددميانجام ) P٤Q( ر كيفيتتحت عنوان پرداخت مبتني ب بهداشتي
  

  سند پرداخت پيوست مستندات
  اعتبار تخصيص -
  ، گسترش، مدير شبكهمقام مجازو محاسبات مبلغ پرداختي طبق دستوالعمل با تأييد  بنديجدول امتياز -
  ليست ثبت در سيستم آذرخش -
  ليست بانك ممهمور به مهر بانك -
  مالياتي ساليانهفيش ماليات بر اساس جدول معافيت  -

طرف قرارداد،  محترم دولت و برحسب ماه خدمتي فردهيأت مبلغ عيدي براساس رقم اعلام شده ي: پرداخت مبلغ عيد
  .بايد در پايان سال به وي پرداخت گردد

كودك دولتي به  اجرايي فاقد مهدهاي هپرداخت وجه مهد كودك براي زنان كارمند دستگاك: پرداخت وجه مهد كود
دانشگاه/ دانشكده علوم  امنايهيأت مصوبه  ازاي هر فرزند زير شش سال جهت پرسنل طرف قرارداد (تيم سلامت) بر اساس

  .و نحوه ي پرداخت و مستندات طبق شيوه نامه ابلاغي جهت ساير كارمندان انجام ميپذيرد پزشكي ميسر است
ساس برنامه، بر ا سختي شرايط كار به پرسنل طرف قراردادپرداخت فوق العاده ر: پرداخت فوق العاده سختي شرايط كا

درماني و بر اساس ضوابط  امناء دانشگاه/ دانشكده علوم پزشكي و خدمات بهداشتيهيأت ابلاغي و مصوبات هاي هبخشنام
  .باشدمي مربوطه قابل پرداخت

در صورت انجام ماموريت اداري توسط تيم سلامت مشمول پرداخت مبتني بر عملكرد، صدور ماموريت اداري: پرداخت 
  .گيردمي صورت بدون پرداخت فوق العاده ماموريتحكم ماموريت، 

با توجه به پرداخت مبتني برعملكرد علاوه بر حكم كارگزيني در برنامه پزشكي پرداخت حق محروميت از مطب: 
  .مقدور نمي باشدوقتي،  روستايي، پرداخت حق محروميت از مطب و تمامخانواده و بيمه 

  
تم (آي معادل يك ماه مبلغ مندرج در حكم كارگزيني بوده و حكم كارگزينيمبناي محاسبه سنوات، سنوات: پرداخت 

(يا در طي سال) به  پايان هر دوره قرارداد (يك سال) پس ازانجام شود)  ٠١/٠١/١٣٩٩هاي مشمول همانند پرسنل پيماني از 
سنوات خدمت در قراردادهايي كه مدت انجام آنها كمتر از يك سال  بديهي است بازخريد .شودمي كاركنان مشمول، پرداخت

 همچنين براي نيروهاي رسمي و پيماني در پايان خدمت تسويه .باشدمي پرداخت باشد به تناسب مدت قرارداد قابل محاسبه و
  .گرددمي

  
  پرداخت:  سندپيوست  مستندات

  نامه كارگزيني مبني بر اعلام كاركرد با دستور پرداخت رئيس واحد -
  ليست ثبت در سيستم آذرخش -
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  ليست پرداخت ممهور به مهر بانك -
  تخصيص اعتبار -
  

شوند ولي مند هروز مرخصي استحقاقي با حقوق و مزايا بهر ٣٠توانند از مي اعضاي تيم سلامت سالانهپرداخت مرخصي: 
در صورت ابتلا به بيماري به تشخيص همچنين روز از مرخصي استحقاقي استفاده نمايند  ١٠نمي توانند بيش از  بطور متوالي

در مرخصي استعلاجي  .ماه در سال استفاده نمايند ٤استعلاجي حداكثر به مدت  پزشك معتمد دانشگاه/ دانشكده از مرخصي
روز غرامت از تامين اجتماعي دريافت  ٣و در استعلاجي بيش از  نمايدمي گزيني را دريافتحكم كار اً روز منحصر ٣كمتر از 

  .گردد (در ايام مرخصي استعلاجي هيچگونه پرداختي تحت عنوان مبتني بر عملكرد به اعضاي تيم سلامت انجام نميگيرد)مي
  .شودمي بيتوته كسراگر زمان مرخصي پزشك با بيتوته وي همزمان بود، مبلغ مربوط به *

روز در سال (در صورت عدم استفاده) قابل محاسبه و در پايان قرارداد قابل  ١٥مرخصي اعضاي تيم سلامت، تا سقف 
  .باشد)به بعد مشمول ماليات نمي ٩٥(قابل ذكر است ذخيره مرخصي و سنوات از سال  .پرداخت است

  .باشد كه از طريق سازمان تأمين اجتماعي قابل پرداخت استميماه  ٩مدت زمان مرخصي زايمان اعضاي تيم سلامت
  

  پرداخت:  سند پيوست مستندات
  نامه كارگزيني مبني بر اعلام تعداد روز مرخصي با دستور پرداخت رئيس واحد -
  ليست ثبت در سيستم آذرخش -
  ليست پرداخت ممهور به مهر بانك -
  

نبوده يا متضمن  برنامه كه امكان جذب پزشك و ماما به هيچ عنوان مقدوردر مراكز مجري پرداخت در مراكز اقماري: 
دانشگاه/ دانشكده و تاييديه  و بالاتر) به شرط موافقت ستاد هماهنگي ٨٥/١شرايط ويژه و خاص است (با ضريب محروميت 

روزه) استفاده ١٥رارداد اقماري (ق ستاد هماهنگي كشوري و امكان تامين منابع مالي از سوي دانشكده/ دانشگاه ميتوان از نوع
(حق  .گرددمي پرداخت به ازاي عملكرد انجام در فرمولصرفاً روز حضور و  ٤/١معادل  كرد و پرداخت به ازاي هر رو ز كاركرد

در چنين شرايطي امكان استفاده از  .گردد)مي پرداخت بيتوته پزشكان و ماماهاي مذكور به ازاي تعداد بيتوته و بطور كامل
 نصف مرخصياضطرار ضمن ارايه شواهد و مستندات مربوطه ميتواند از  مرخصي استحقاقي در ماه وجود ندارد و فقط در شرايط

(همچنين ايشان مشمول ذخيره مرخصي و پرداخت ذخيره مرخصي نمي  .نمايد در ماه استفاده بدون كسر حقوقاستحقاقي 
و ماماهاي مراكز اقماري به همراه كد ملي به اداره كل بيمه استان و مركز مديريت  لازم است كه فهرست پزشكان .)باشند

   .حق هيچ گونه فعاليت پزشكي ديگري در كشور را ندارند شبكه ارسال شود و اين پزشكان
خدمت خود را  سه ماه محل چنانچه فرد طرف قرارداد در ابتداي همكاري زودتر ازپرداخت در موارد ترك خدمت: 

اما قبل از پايان يك ساله  همچنين چنانچه پس از دوره سه ماهه .به وي تعلق خواهد گرفت حكم كارگزينيصرفاً ترك كند، 
پرداخت مبتني بر عملكرد سه ماهه  درصد ٢٠قرارداد و بدون اطلاع قبلي (از يك ماه قبل) محل خدمت خود را ترك نمايد، 

  .نخواهد كردآخر را دريافت 
هر گاه پزشك/ ماما مركز مجري برنامه به علت شرايط خاص و ويزيت جمعيت غيرتحت پوشش: پرداخت بابت 

 ٢٠ تبايسمي ش و ويزيت كند، شبكه/ مركز بهداشت شهرستانپذيرمنطقه، بيماران غير از جمعيت مركز مجري برنامه خود را
  .ماهانه به وي پرداخت نمايدبه ازاي تعداد ويزيت مازاد پزشك/ ماما را ويزيت درصد تعرفه  ٤٠تا 

  پرداخت سند پيوست مستندات
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نفر، تعداد ويزيت به ازاي  ٥٠٠٠فرم محاسبات شامل تعداد جمعيت تحت پوشش طبق قرارداد، تعداد جمعيت مازاد بر  -
  ، مبلغ قابل پرداخت دستورالعملجمعيت مازاد، درصد تعيين شده طبق 

  در سيستم آذرخش ليست ثبت -
  ليست بانك ممهمور به مهر بانك -
  فيش ماليات براساس جدول معافيت مالياتي ساليانه -

در صورت نياز به انجام خدمات مازاد داروياري (فعاليت در داروخانه) و پرستاري پرداخت بابت خدمات مازاد ماما: 
بق طر مركز محل خدمت تا زمان به كارگيري نيروي مربوطه، ماماي طرف قرارداد بيمه روستايي د (تزريقات و پانسمان) توسط

درصد  ٥مبتني بر عملكرد به ازاي خدمات داروياري و  درصد كل مبلغ ١٠، ٢٠دستورالعمل بيمه روستايي نسخه  ١٠-٨بند 
  .گرددمي به ازاي خدمات پرستاري محاسبه و پرداخت

  
  پرداختپيوست سند مستندات 

  فرم محاسبات شامل مبلغ كارانه، درصد تعيين شده طبق دستورالعمل، مبلغ قابل پرداخت  -
  ليست ثبت در سيستم آذرخش -
  ليست بانك ممهمور به مهر بانك -
  فيش ماليات براساس جدول معافيت مالياتي ساليانه -

  
  ) بيمه روستاييارائه خدمات تصويربرداري (راديولوژي پرداخت قرارداد

از طريق مراكز طرف قرارداد شبكه صرفاً ) هاي ساده بدون ماده حاجب راديوگرافي( سطح يك تصويربرداريات خدم* 
شدگان جهت دريافت  در صورت انعقاد قرارداد، بيمهو  .طبق مفاد تفاهم نامه) قابل ارايه خواهد بود (اعم از دولتي يا خصوصي

تعرفه خدمات  %٧٠مبلغ  .خواهند نمود را پرداخت) %١٥( سطح يك تنها فرانشيز مصوب تعرفه دولتي تصويربرداريخدمات 
از محل  ش شدگانپذيرنسخ تجويزي انجام شده مورد تعهد خدمات سطح يك و ليستدر قالب قرارداد و در ازاي ارائه گزارش 

  .گرددميبرنامه بيمه روستايي به مركز تصويربرداري طرف قرارداد پرداخت 
هاي غير از هاي غيربارداري و راديوگرافيهاي بارداري، سونوگرافيسطح دو خدمات (سونوگرافي تصويربرداري* 

وزيران طبق هيأت ) بر اساس سهم سازمان و فرانشيزهاي مصوب ابلاغي OPGگرافي ، راديوگرافي ساده بدون ماده حاجب
  .باشدمي اعم از دولتي و خصوصي قابل دريافت از بيمارانروال ساير صندوق ها در مراكز طرف قرارداد 

  
  سند پرداخت پيوست مستندات

  قرارداد  -
شدگان، توسط مركز تصويربرداري طرف شپذير نسخ تجويزي انجام شده مورد تعهد خدمات سطح يك و ليستگزارش  -

  با تأييد مسئول درامد واحدقرارداد 
  فيش واريزي در وجه طرف قرارداد -
  تخصيص اعتبار -

  آزمايشگاهي بيمه روستاييارائه خدمات  پرداخت قرارداد
بايست بر اساس خدمات و آزمايش مي خانواده و بيمه روستايي طرف قرارداد شبكه خدمات آزمايشگاهي در برنامه پزشكي

جدول مندرج در دستورالعمل بيمه زمايشات انجام شده بر اساس آهزينه  .بهداشتي برنامه باشدهاي ههاي قابل انجام آزمايشگا
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سهم سازمان با ارائه گزارش ازمايشات  %٧٥) توسط بيمار و %١٥روستايي محاسبه و مبلغ فرانشيز مصوب تعرفه دولتي (
  .باشدميتجويزي انجام شده مورد تعهد قابل پرداخت 

  
  سند پرداختپيوست مستندات 

  قرارداد  -
ئول با تأييد مسطرف قرارداد  آزمايشگاهش شدگان، توسط پذيرتجويزي انجام شده مورد تعهد و ليست گزارش آزمايشات -

  درامد واحد
  فيش واريزي در وجه طرف قرارداد -
  تخصيص اعتبار -
  

  دارويي بيمه روستاييارائه خدمات  پرداخت قرارداد
درصورت عدم امكان ارايه خدمات دارويي از طريق بيمه شدگان روستايي به خدمات دارويي،  به منظور افزايش دسترسي

دولتي و وجود داروخانه بخش خصوصي در روستاي محل استقرار مركز خدمات جامع سلامت مجري برنامه  ظرفيت هاي بخش
 معاونتتأييد پس از روستايي، اولويت براي تامين و توزيع داروهاي مورد نياز از طريق انعقاد قرارداد با اين داروخانه  بيمه

به  نسبت تواندمي بدين منظور مركز بهداشت شهرستان .باشدمي و در چارچوب قرارداد و ضوابط مربوطه بهداشتي دانشگاه
جمعيت تحت پوشش  ش نسخ و ارايه خدمات دارويي برايپذيرحوزه تحت پوشش و هاي غيردولتيهعقد قرارداد با داروخان

معاونت بهداشت تأييد به  يك شعبه براي هر داروخانه توسط بخش خصوصي، منوط راه اندازي بيش از .فعال اقدام نمايد
  .باشدمي دانشگاه

 از محل يك درصد ماليات بر ارزش افزوده(جهت دارو) دانشگاه يا سهم دارو  مريوطه محل اعتباراتاعتبار اين برنامه از
  .گرددميتامين 

 

  .گرددميانجام  شكلدو  بهپرداخت بابت قرارداد ارائه خدمات دارويي 

  پرداخت هزينه داروياري-١
در شيفت هاي صبح، عصر و شب، مبلغي  به منظور جبران بخشي از هزينه نسخه پيچي در شعبه داروخانه طرف قرارداد

صورت  بهگردد و ميدر قرارداد ارائه خدمات دارويي تحت عنوان هزينه داروياري قيد بر اساس ميانگين ضريب محروميت 
ميليون  ١٠مبلغ  ١ برابرگفت براي ميانگين ضريب محروميت پايه هزينه پيش .شودمي داروخانه طرف قرارداد پرداختبه ماهانه 

   .شودمي ريال اضافه ٥٠٠٠٠افزايش ميانگين ضريب محروميت چهارگانه، مبلغ  ٠١/٠و به ازاي هر  ريال خواهد بود
  .معاونت غذا و داروي دانشگاه باشند تائيديهپرسنل به كارگيري شده بايد واجد *
 .حق بيمه كاركنان به كارگيري شده در شعب داروخانه و دهگردشي به عهده داروخانه طرف قرارداد استپرداخت  *

   .مذكور بر اساس ارايه مستندات پرداخت حق بيمه پرسنل توسط داروخانه طرف قرارداد، خواهد بود پرداخت يارانه
  
  
  

  سند پرداخت پيوست مستندات
  قرار داد ارائه خدمات دارويي -
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ليست بيمه دريافت شده از پورتال سازمان تامين اجتماعي، رسيد ارسال ليست بيمه، فيش پرداخت حق بيمه (بديهي  -
   .الزامي است) مفاصاحساب تامين اجتماعياست در ماه اخر پرداخت قرارداد دريافت 

  روخانهليست حقوق دارويار دا -
  صورت جلسه نسخ حاوي تعداد و مبلغ با تأييد ناظر دارويي، مسئول درآمد، مسئول داروخانه، رئيس واحد -
  فيش واريزي در وجه طرف قرارداد  -
  گواهي انجام كار -
  تخصيص اعتبار -
  

  پرداخت بابت هزينه نسخ -٢
دريافت  باشدمي مقررات مربوطه سازمان غذا و داروطرف قرارداد بر اساس قوانين و هاي هقيمت دارو و فرانشيز داروخان

 بر اساسبا حضور داروساز صرفاً و دولتي  غيردولتيبخش هاي هتعرفه ارايه خدمات دارويي از بيمه شده روستايي در داروخان
  .خواهد بودمجاز ابلاغي سازمان غذا و دارو  دستورالعمل

  شود: ميقرارداد نسخ بيمه روستايي در دو قالب تنظيم 
با شود مي طرف قرارداد متعهدشود و ميدر اين نوع قرارداد داروخانه اجاره داده قرارداد در قالب اجاره محل: الف) 

 ٤٣٦( ته خدمتيپزشك خانواده بس پرسنل مورد نياز و اقلام دارويي سطح اول بر اساس فهرست دارويي سطح يك برنامهتامين 
قرارداد موظف به رعايت مفاد مربوطه اين دستور  خصوصي طرفهاي هداروخان .و درخواست پزشك، در مركز مستقر نمايدقلم) 

تامين فهرست دارويي درخواستي سطح يك برنامه پزشك  عمل در حين اجراي قرارداد با مركز بهداشت شهرستان و متعهد به
اعصاب و روان با تشخيص اختلال روانپزشكي شديد (سايكوتيك) و  داروهاي مصوب بيماران .باشندمي خانواده بسته خدمتي

قلم دارو ليست دارويي برنامه پزشكي  ٤٣٦مراقبت هستند چنانچه در فهرست  نيز بيماران مبتلا به صرع كه داراي پرونده فعال
لازم است اقلام دارويي اين بيماران در برگه  .شوندمي ار دادهدر اختيار بيماران قر گيرند به صورت رايگانمي خانواده قرار

   .نسخه گردد جداگانه با عنوان سلامت روان
قابل تجويز آنان و  در محدوده داروهاي مصوب وصرفاً تجويز نسخ دارويي توسط كارشناس مامايي داراي نظام مامايي 

  .باشدمي طبق بسته خدمتي پزشكي خانواده و بيمه روستايي، مقدور
در ازاي ارائه گزارش نسخ بيمه روستايي و گزارش كسورات، تعرفه دارو طبق ضوابط بيمه روستايي به پيمانكار پرداخت 

   .شودمي
  سند پرداخت پيوست مستندات

  قرارداد -
  فيش پرداخت اجاره توسط پيمانكار -
ي بديه -تامين اجتماعي)ليست حقوق و بيمه پرسنل به كارگيري شده در داروخانه (دريافت شده از پورتال سازمان  -

  .است در اخرين پرداخت قرارداد دريافت مفاصاحساب تامين اجتماعي الزامي است
  ضمانتنامه طبق قرارداد -
  بيمه مسئوليت مدني -
  گواهي منع مداخله كاركنان دولت-
لسه تعداد و مبلغ نسخ با تأييد مسئول درامد، ناظر دارويي، رئيس واحد (تعداد و مبلغ نسخ اعصاب و روان مجزا صورتج-

  .صورت جلسه گردد)
  گزارش كسورات -
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گزارش نسخ داروخانه (به منظور كاهش مصرف كاغذ و مستندات صفحه اخر گزارش نسخ داروخانه با تأييد ناظردارويي -
  .كنترل تعداد و مبلغ ضميمه سند شود)و مسئول درامد جهت 

  فيش پرداخت در وجه پيمانكار -
  تخصيص اعتبار -
  

در اين نوع تفاهم نامه بدون قرارداد اجاره محل پيمانكار متعهد قرارداد در قالب تفاهم نامه ارائه خدمات دارويي: ب) 
قلم) را تامين  ٤٣٦پزشك خانواده بسته خدمتي ( اقلام دارويي سطح اول بر اساس فهرست دارويي سطح يك برنامهگردد مي

و در ازاي ارائه گزارش نسخ بيمه روستايي و گزارش كسورات، تعرفه دارو طبق ضوابط بيمه روستايي به پيمانكار پرداخت  نمايد
   .)%١٠٠و نسخ اعصاب و روان  %٧٠(نسخ عادي  .شودمي

 

  سند پرداخت پيوست مستندات
  داروييتفاهم نامه خدمات  -
صورتجلسه تعداد و مبلغ نسخ با تأييد مسئول درامد، ناظر دارويي، رئيس واحد (تعداد و مبلغ نسخ اعصاب و روان مجزا  -

  .صورت جلسه گردد)
  گزارش كسورات  -
يي دارو گزارش نسخ داروخانه (به منظور كاهش مصرف كاغذ و مستندات صفحه آخر گزارش نسخ داروخانه با تأييد ناظر -

  .مسئول درامد جهت كنترل تعداد و مبلغ ضميمه سند شود) و
  تخصيص اعتبار -
  درخواست و دستور پرداخت -
  فيش واريزي به حساب طرف قرارداد -

  
  قرارداد اجراي برنامه تامين و ارتقاء مراقبت هاي اوليه سلامت

سازي شده) مورد تأييد (راستي ازمايي همسانپرداخت به پيمانكار، بر مبناي عملكرد و به ازاي تعداد خدمات ثبت شده 
تا سقف تعيين شده ماهيانه و ميزان تحقق جمعيت فعال در دو مرحله به شرح زير انجام ها هدر سامانه سيب و ساير سامان

  گردد: مي
  مرحله اول پرداخت

  گردد: يماز مبلغ عملكرد محاسبه شده طبق قرارداد به شرح زير محاسبه و پرداخت  %٨٠ماهانه 
  

  عملكرد ماهانه = (خدمات گروه اول+ خدمات گروه دوم) * قيمت هر خدمت يونيك طبق قرارداد
  

ين عناو( تا سقف تعيين شده ماهيانهها هخدمات گروه اول = تعداد خدمات ثبت و تأييد شده سامانه سيب و ساير سامان
ضرب در (تعداد جمعيت فعال اخر ماه تقسيم ) ماماشغلي: پزشك، تغذيه، سلامت روان، مراقب سلامت، مراقب سلامت 

  بر جمعيت فعال تعيين شده همان ماه) 
  تا سقف تعيين شده ماهيانه ها هخدمات گروه دوم = تعداد خدمات ثبت و تأييد شده سامانه سيب و ساير سامان

  .)ايبهداشت محيط و بهداشت حرفهعناوين شغلي: (
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و مابقي پس از پايش سه ماهه و كسور احتمالي  .گرددميبه پيمانكار پرداخت  %٨٠ از عملكرد محاسبه شده به روش فوق
  .شودميپرداخت 

  
  مرحله دوم پرداخت

باقيمانده عملكرد به روش فوق، پس از پايش و ارزشيابي عملكرد پيمانكار در طول سه ماه، پس از كسر كسور قانوني  %٢٠
  .گردديمتأييد نهايي اسناد توسط امور مالي معاونت بهداشتي، به پيمانكار پرداخت  قرارداد، جرايم احتمالي و كسور پايش و

  
  سند پرداختپيوست مستندات 

  قرارداد -
  گواهي انجام كار با دستور پرداخت -
  گواهي كاركرد پرسنل  -
اده كنترل و مطابقت د ليست حقوق و مزاياي پرسنل شركت پيمانكار (تعداد نيروي بكار گرفته شده با مفاد قرارداد -

شود، عناوين شغلي، گروههاي شغلي و مبالغ درج شده در ليست حقوق با جدول حقوق و دستمزد ابلاغي دانشگاه و همچنين 
  .قرار داد مطابقت داشته باشد)

  گواهي ثبت پرسنل در سامانه پرسنل شركتي به صورت ماهانه  -
رسيد ليست بيمه+ فيش پرداخت حق بيمه (تعداد بيمه شدگان با مفاد ليست بيمه از پورتال سازمان تامين اجتماعي+  -

  قرارداد و ليست حقوق همخواني داشته باشد) 
  فرم جداول تعداد نيرو، عملكرد، جمعيت فعال و مستندات قرارداد تأييد شده، با تكميل امضاها و تاييدات  -
  نامه اعلام درصد كسور از معاونت بهداشتي -
   روكش محاسبات -
  فيش سپرده -
  فيش هاي واريزي در وجه پيمانكار -
  تخصيص اعتبار -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
   هاالزحمه پزشك و پرسنل در واحدشيوه نامه پرداخت حق )MMT( اجراي برنامه پيشگيري از اعتياد
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(مصوبه كارگروه توزيع درآمد اختصاصي دانشگاه) سهمي از درآمدهاي  ٢٥/١٠/١٣٩٦مورخ  ٢٠٤٣٢طبق بخشنامه 
MMT   باشد: ميبه شرح زير قابل توزيع بين پزشك و پرسنل  

الزحمه پزشك و پرسنل را در قالب پرداخت هايي كه حقبيمارستانبه جز دولتي  MMT* اين شيوه نامه در كليه مراكز 
  .كنند، قابل اجراستقاصدك) و يا كارانه نظام نوين پرداخت مي( مبتني بر عملكرد

   .باشدميقابل توزيع بين پرسنل به عنوان كارانه  %٤٥جاري واحد و هاي هسهم هزين %٥٥، MMTاز مجموع درآمد 
                          

و نگهداري مركز سهم هزينه هاي جاري  %٥٥                           

       

سهم پزشك %٥٥تا                               مجموع درآمد             

)%١٥در غير اينصورت  %٢٠( كارشناس پرستاري تا سهم پرستار %٢٠تا  %١٥كارانه قابل توزيع       %٤٥                          

منشي يا ساير پرسنلسهم  %١٠تا                                                             

  سهم روانشناس %١٥تا                                                           

  
  سند پرداخت پيوست مستندات

  اعتبار تخصيص -
  با تأييد مسئول درآمد واحد MMTگزارش درامد واحد  -
رسيدگي، مسئول جدول محاسبات شامل سهم كارانه قابل توزيع و سهم هرگروه طبق دستورالعمل با تأييد مسئول  -

  .مالي و دستور پرداخت رئيس واحد (پست سازماني افراد تأييد گردد)
  ليست ثبت در سامانه اذرخش -
  ليست بانك ممهور به مهر بانك -
  فيش ماليات طبق جدول مالياتي سالانه  -

  
  
  
  
  
  
 
  
  
  
  
  

  سپاري داروخانه  قرارداد برون
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 شود: ميسپاري داروخانه به دو روش انجام  قرارداد برون

د كدر اين پرداخت با توجه به اينكه پيمانكار با چه  پرداخت در وجه پيمانكار بابت صورتحساب سرپايي:الف) 
ي اگر پيمانكار با كد كارگاهي خودش فعاليت كند پرداخت .فعاليت ميكند مستندات دريافتي از پيمانكار متفاوت استكارگاهي 

ورت ارسالي صاگر پيمانكار با كد كارگاهي به نام كارفرما فعاليت نمايد پرداخت بر اساس وصولي و  .به نامبرده انجام نميگيرد
  .شودميانجام  نسخ به بيمه

  
  سند پرداخت پيوست مستندات

  موارد ذيل الزامي استا علاوه بر نكات ذكر شده در قرارداده
  گزارش ارسال نسخ به بيمه (چنانچه كد كارگاهي به نام كارفرما باشد)  -
  بابت مبالغ پرداخت شده به پيمانكار با تأييد درامدها هگزارش وصولي بيم -
  .صورتجلسه تعيين مبلغ نسخ، كسورات و وصولي بيمه با تأييد ناظر دارويي، درامد و رئيس واحد -
  واريز در وجه پيمانكارفيش  -
 ......چنانچه ليست بيمه و حقوق پرسنل ضميمه سند بستري گرديده قيد گردد مستندات بيمه ضميمه سند شماره *

  .گرديده است......زونكن .....مورخ
  

   پرداخت در وجه پيمانكار بابت صورتحساب بستري بيمارستانب) 
  سند پرداخت پيوست مستندات

  قرارداد -
  بابت خروج دارو از داروخانه به بخشها با تأييد ناظر دارويي و مسئول درامد hisگزارش  -
  گزارش عودت دارو از بخشها با تأييد ناظر دارويي و مسئول درامد -
  دبا تأييد پيمانكار، درامد، مالي و رئيس واحها هروكش محاسبات صورت حسابهاي ارسالي كسورات و وصولي از بيم -
  بابت مبالغ پرداخت شده به پيمانكار با تأييد درامدها هگزارش وصولي بيم -
  فيش اجاره -
  فيش واريزي در وجه پيمانكار -
  فيش سپرده -
  ليست حقوق پرسنل داروخانه  -
ليست بيمه پرسنل دريافت شده از پورتال بيمه تامين اجتماعي+ رسيد دريافت ليست بيمه + فيش واريز حق بيمه  -

  .(ليست حقوق و بيمه مطابقت داشته باشد)
  بيمه مسئوليت مدني -
  گواهي منع مداخله كاركنان -
  گزارش داروهاي مخدر  -
  تخصيص اعتبار -

  دستور پرداخت
  

  
  ٣١/٠٦/١٣٩٧مورخ  ١١٦٧٢(اتاق فرمان) بر اساس مصوبه كارگروه توزيع درآمد اختصاصي  MCMCكارانه 
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) محاسبه و غيرموظفساعت كار (اعم از موظف يا  به ازاي هر ٤Kمبلغ  MCMCبراي پزشكان شاغل در اتاق فرمان يا 
به ازاي و ماندگاري  وريحق دريافت مبالغ ديگري تحت عنوان كارانه، اضافه كار، بهره K٤مشمولين دريافت  .شودميپرداخت 

   .را ندارند ساعات كار در اين واحد
  

  سند پرداخت پيوست مستندات
  اعتبار تخصيص -
  گواهي انجام كار -
  تايمكس حضور با تأييد كارگزيني -
  فرم محاسبات مبلغ با تأييد مسئول اورژانس، مسئول مالي و رئيس واحد -
  ليست ثبت در سيستم آذرخش -
  ليست بانك ممهور به مهر بانك -
  فيش ماليات بر اساس جدول معافيت مالياتي -
 

  
  بهداشتيهاي هكارانه (متخصص دندانپزشك، دندانپزشك عمومي، بهداشت كار دندان و پرسنل) شبك

  موارد زير مي باشد: Aآيتم هاي موثر در تعيين ميزان پرداخت
  F، حكم كارگزينيE، درآمد كسب شده توسط هر پزشكD، ضريب محروميت C، سنوات خدمتBدرصد حق الزحمه پايه 

        %٣٥ =بهداشت كار دهان و دندان                                             

      %٤٥  =پزشك عمومي        B =درصد حق الزحمه پايه     

  %٥٥= پزشك متخصص                                              

C =  به درصد حق الزحمه پايه اضافه مي شود. نيم درصدبه ازاي هرسال سنوات خدمت  

 
A=[(B+C) *D]*[E- (٨٠%F)]  

  
 

  .شودنميحكم كارگزيني نامبرده كمتر باشد مشمول دريافت كارانه  %٨٠از ) Eمد كسب شده توسط فرد در مركز (آاگر در
مركز هاي هنشده براي هزينقابل توزيع بين كاركنان بوده و مانده درآمد توزيع  %١٠از مجموع درآمدهاي محاسبه شده 

  .باشدميقابل هزينه كرد 
  
  

  سند پرداخت پيوست مستندات
  اعتبار تخصيص -
  گزارش درامد مركز به تفكيك پزشك با تأييد مسئول درامد -
  فرم محاسبات بر اساس دستورالعمل (پستهاي سازماني و سنوات خدمت مشخص و تأييد شود)  -
  پرداختاحكام كارگزيني در بازه  -
  ثبت در سيستم اذرخش -



٩٢ 
 

  ليست بانك ممهمور به مهر بانك -
  فيش ماليات طبق جدول ماليات ساليانه  -
  

  

  وريبهره قانون ارتقا
ـــ٤٣٦١٦/ت٢٢٢١٦٨ نامه شــمارهتصــويبكاركنان باليني نظام ســلامت ( ورياجرايي قانون ارتقاء بهره نامهآيين  مورخ  هـ

  وزيران) هيأت  ١١/١١/١٣٨٨
روزي ها و مراكز درماني شبانهشود كه در بيمارستانشاغلين باليني به كاركنان رسته بهداشتي، درماني اطلاق مي -١ماده 

اران، و شامل پرستاران، بهيدهند ميكشوري و لشكري) و غيردولتي به بيماران بستري به صورت مستقيم ارايه خدمت تي (دول
ها و كارشناسان هوشبري و شاغلين رشته شغلي و كارشناسان اتاق عمل، كاردان هاكمك بهياران، ماماها، پزشكان، كاردان

 .باشندمي تشخيص طبيهاي هو آزمايشگا فوريتهاي پزشكي

باشد و با توجه به صعوبت كار، سابقه خدمت و كار در نوبت ) ساعت در هفته مي٤٤ميزان ساعت كار كاركنان ( -٢ماده 
ي) هاي دولتي (كشوري و لشكراين دستورالعمل در بخش .يابدساعت در هفته تقليل مي هشتهاي غيرمتعارف، حداكثر تا كاري

  .بود الاجرا خواهدو غيردولتي لازم
نامه و همچنين كارشناسان امور ) اين آيين١هاي رواني و سوختگي موضوع ماده (كاركنان باليني بيمارستان -٣ ماده

ها، علاوه بر مرخصي استحقاقي ساليانه، حداكثر تا يك ماه از مرخصي كار در رواني، مددياران و كاردرمانگران اين بيمارستان
  .باشداين مرخصي قابل خريد يا ذخيره نمي .هاي غيرمتعارف استفاده خواهندنمودمحيط

ند هاي عمومي به طور مستمر اشتغال داشته باشهاي رواني و سوختگي بيمارستانكاركنان باليني نيز كه در بخش -تبصره
  .مشمول مفاد اين ماده خواهندبود

قانون سازمان نظام ) ١٦ه (هاي رواني و سوختگي و مشمولين موضوع مادمشاغل كاركنان باليني بيمارستان -٤ماده 
 در لشاغ  ) پرستاري وابستههاي هرد و هوشبري عمل، كاردان اتاق بهيار، كاردانكليه اتباع ايراني پرستار، (شامل  پرستاري

  .شوندمي محسوب آورزيان و سخت مشاغل ازجمله غيردولتي و دولتي هايبخش
) ٥/١هاي شب و ايام تعطيل با ضريب (هاي دولتي و غيردولتي در نوبتساعات كار كاركنان باليني در بخش -٥ماده 

توانند در صورت نياز، ماهانه متوالي را نداشته و ميبيش از دوازده ساعت مشمولين اين ماده اجازه كار  .گرددمحاسبه مي
با اعمال اين ضرايب  .كاري انجام دهندنامه با توافق كارفرما اضافه) اين آيين٢) ساعت براساس دستورالعمل ماده (٨٠حداكثر (

  .باشندام تعطيل نميهاي شب و اييك از كاركنان مجاز به صرف زمان جهت خوابيدن در طي شيفتهيچ
  .گرددساعت صرف تغيير و تحول امور جاري بخش و بيماران بستري ميهاي كاري، يكدر تعويض نوبت -تبصره
) ١هاي دولتي و غيردولتي در واحدهاي مصرح در ماده (روش پرداخت حقوق و مزاياي شاغلين خدمت در بخش -٦ماده 
مل ع پرداخت در روش ثابت، براساس قوانين و ضوابط مورد .باشدمبتني بر عملكرد مينامه تركيبي از دو روش ثابت و اين آيين
هاي خدمات، در بخش دولتي براساس طرح هاي مذكور و پرداخت در روش مبتني بر عملكرد تا تعيين نرخ تعرفهدر بخش

 .ها و در بخش غيردولتي طبق روال حاكم خواهدبودنظام نوين بيمارستان

هاي دولتي يا غيردولتي به كار باليني در نامه فقط شامل شاغليني است كه در يكي از بخشاياي اين آيينمز -٧ماده 
اي كه طي آن فرد، متعهد به انجام خدمت نامه موظف به ارايه تعهدنامهمشمولين اين آيين .رشته شغلي مرتبط اشتغال دارند

  .شد وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي تنظيم و ابلاغ خواهدمتن تعهدنامه توسط  .باشندشود، ميدر يك بخش مي
بيني و در بودجه وري كاركنان باليني نظام سلامت، همه ساله پيشاعتبارات ناشي از اجراي قانون ارتقاء بهره -٨ماده 

  .شد ربط منظور خواهدهاي ذيعمومي دستگاه
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) مبني بر كسر ساعت كار كاركنان ٠١/١٠/١٣٨٩مورخ  ٣٠٦٠٢١/١٠٠( دستورالعملفوق  نامهآيين ٢در اجراي ماده 
ها و كارشناسان اتاق پرستاران، بهياران، كمك بهياران، ماماها، كاردانباليني شاغل در مراكز درماني (بيمارستانها) كه شامل 

ابلاغ  ندباشمي تشخيص طبيهاي ه، آزمايشگاها و كارشناسان هوشبري و شاغلين رشته شغلي فوريتهاي پزشكيعمل، كاردان
  .گرديد

 .باشندميكاركنان شاغل در مراكز بهداشتي درماني شبانه روزي (بدون تخت بستري) مشمول قانون مذكور ن

 

  .باشدميساعت در هفته  ٥مدت كسر ساعت كار بر مبناي سنوات خدمت حداكثر 

  سنوات خدمت
  سال  ماه  سال  ماه  سال  ماه  سال  ماه  سال  ماه

  به بالا١٦  ١  ١٦-١٢  ١  ١٢-٨  ١  ٨-٤  ١  ٤-٠  -

  ٥  ٤  ٣  ٢  ١  ميزان كسر ساعت در هفته
  

ملاك محاسبه سنوات براي كاركنان رسمي و پيماني سنوات مندرج در حكم كارگزيني و براي كاركنان قراردادي ميزان  *
  .باشدميپرداخت حق بيمه يا كسور بازنشستگي 

  .باشدميساعت به شرح جدول زير  ٢كار حداكثر مدت كسر ساعت كار ناشي از سختي 
  %١٠٠تا  %٧٦  %٧٥تا  %٥١  %٥٠تا  %٢٦  %٢٥تا  %٨  سختي كار به استناد نظام هماهنگ

  سختي كار به استناد قانون مديريت خدمات كشوري
 ٣٧٠تا  ٠

  امتياز
 ٧٥٠تا  ٣٧١

  امتياز
 ١٠٠٠تا  ٧٥١

  امتياز
  امتياز به بالا ١٠٠٠

  دو ساعت  يك ساعت و نيم  يك ساعت  نيم ساعت  هفتهكسر ساعت كار در 

  .گرددميدر حال حاضر فوق العاده سختي كار بر مبناي درصدهاي تعيين شده در نظام هماهنگ محاسبه  *
  .مديران و روساي پرستاري، سوپروايزرها و سرپرستاران حداكثر از دو ساعت كاهش ساعت كار استفاده خواهند نمود *

كاركناني  بهصرفاً و  گرددميبابت كار در نوبت كاري هاي غير متعارف يك ساعت در هفته تعيين  كسر ساعت كار
  .كه بصورت نوبت كاري در گردش به كار مشغول هستند تعلق ميگيرد

  .*ساعت كار كاركناني كه در نوبت هاي شب و ايام تعطيل اشتغال دارند با ضريب يك و نيم محاسبه خواهد شد
در بخشهاي دياليز مجبور به حضور در شيفت هاي شب و ايام تعطيل گردند  ورياغلين مشمول قانون بهره*چنانچه ش

  .ساعات حضور با ضريب يك و نيم محاسبه خواهد شد
حضور در صرفاً در شيفت هاي انكالي موظف در صورت حضور در بيمارستان،  وري*براي شاغلين مشمول قانون بهره

بديهي است حق انكالي برابر يك سوم ساعت شيفت مربوطه  .يل با ضريب يك و نيم محاسبه خواهد شدساعات شب و ايام تعط
  .نيز به ان اضافه خواهد شد

  ساعات شيفت به صورت: 
  ) ١٥/١٩-١٥/٨( شيفت شب  ) ١٥/١٣-١٥/٢٠( يفت عصرش  ) ١٥/٧-١٥/١٤( شيفت صبح

  .نظر گرفته شود*يك ساعت همپوشاني در هر شيفت براي تحويل و تحول در 
قانون خدمات كشوري در صورتيكه در ساعات خارج از شيفت موظف به خدمات كاركنان نياز باشد  ٨٧باتوجه به ماده 

گردد كه با احتساب  ريزياي برنامهدر مورد تداوم حضور فرد به گونه .گردد ريزيساعت اضافه كار برنامه ٨٠ميبايستي تا سقف 
  .ساعت نباشد ١٦٠گردد بيش از ميكه در قالب اضافه كار پرداخت  وريمزاياي بهره

  وريفرمول محاسبه بهره
  A=وريكاهش ساعت كار ماهانه طبق جداول دستورالعمل بهرهتعداد 
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  B=٦ساعته شب ايام تعطيل) * ١٢ساعته صبح و عصر ايام تعطيل+ تعداد شيفت هاي  ١٢(تعداد شيفت هاي  
 

 
. كه با تناسب روز انجام گردد ٢٩و  ٣٠، ٣١، بايد ميزان كاهش ساعات بر اساس روز هاي ماه Aبراي محاسبه  *

  . به عنوان مثال: بستن ميان كسر ساعات متعلق به شخص در هفته با روزهاي ماه به دست ميآيد
ت كاري ساعت كاهش بابت نوب ١ساعت كاهش بابت سختي كار و  ٢ساعت كاهش بابت سنوات،  ٥اگر به شخصي  

  شودميروزه به شرح زير محاسبه  ٣١تعلق گرفته باشد براي ماه 
  روز ٧  ساعت ٨

X روز ٣١  

 
٨*٧/٣١=X 

 

مده در كاهش ساعات بدست آروزه محاسبه و  ٢٩روزه و  ٣١روزه،  ٣٠هايراي سهولت در محاسبات ضريب ماهب
  .ضرب شود

٧/٣١=٤٢/٤                       ٧/٣٠=٢٨/٤                     ٧/٢٩=١٤/٤ 
  

 
 Cنرخ يك ساعت اضافه كار ماه پرداخت=

 

 
 
 

  

  نكات مهم
ساعت از شمول  ٨٠اضافه كار بالاي  .ساعت اضافه كار بگيرند ٨٠ميشوند كه حد اكثر  وريافرادي مشمول بهرهصرفاً  -

  .گرددميخارج  وريقانون بهره
  .ساعت قابل پرداخت است ٨٠حداكثر  وريتعداد ساعات بهره -
  .شودميساعت از محاسبات حذف  ١٢شيفتهاي بالاتر از  .ساعته قابل محاسبه است ١٢هاي شيفتصرفاً  -
  .باشندميمجاز به فعاليت در بخش خصوصي ن وريافراد مشمول دريافت بهره -
  .گيردبه پستهاي ذكر شده در دستورالعمل تعلق ميصرفاً هاي سازماني با دستورالعمل تطبيق داده شود پست -
  

مصوباتكه طي نامه  ٤٢مصوبات هيات امناء بند  ٠٦/١٠/١٣٩١/د مورخ ٢٥٨١١/٢با توجه يه بخش نامه شماره  -
مقام عالي وزارت ابلاغ گرديده است به دانشگاه اجازه داده مي شود حسب  ٣٠/٠٨/١٣٩١مورخ  ١٤٣٠/١٠٠شماره 

نون ارتقاي بهره وري استفاده خدمتي بعمل ساعت به صورت اضافه كار از وجود مشمولين قا ١٦٠نياز حداكثر ماهيانه 
آئين نامه اجرائي) تحت عنوان ما به التفاوت جبران  ٥ساعت ماهيانه(موضوع بند  ٨٠آورده و ما به التفاوت تا سقف 

آئين نامه اداري و استخدامي كاركنان غير هيات  ٥٤ماده  ١٠خدمت طرح نظام نوين بيمارستان ها بر اساس بند 
  رآمد اختصاصي محاسبه و پرداخت گردد. علمي از محل د

  
 

  

  
  پرداختپيوست سند مستندات 

  و مدير مركز پرينت شيفت با تأييد مسئول اورژانس واحد -

(A+B)*C وري= مبلغ بهره  
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اكسل محاسبات طبق فرمت ارسالي اورژانس استان با تأييد كارگزيني (بابت سنوات خدمت و پست سازماني)، مسئول  -
  مالي و رئيس واحدفورتهاي واحد، مسئول رسيدگي، مسئول 

      ليست ثبت در سيستم اذرخش -
  ليست بانك ممهور به مهر بانك -
    فيش ماليات طبق جدول مالياتي ساليانه -
  .هيچ يك از افراد در بخش خصوصي فعاليت ندارند كارگزيني و مدير مركز مبني بر اينكه گواهي-
  تخصيص اعتبار -
  
 

 سند غذاي اورژانس

ضوابط اجرايي بودجه و مبلغ ساليانه اعلام شده براي پرسنل اورژانس طبق برنامه  ١١ماده  ١تبصره كمك هزينه غذا طبق 
   .حضور در شيفت به شرح زير قابل پرداخت است

  

  غذاييهاي هوعد  شيفت
  بدون وعده )Dصبح (
 بدون وعده )Eعصر (

 شام و صبحانه  )ENساعت ( ١٨عصروشب 

 شام و صبحانه )Nساعت ( ١٢شب 

 ناهار )DEساعت ( ١٢صيح و عصر

 شام -نهار -صبحانه )DENساعت ( ٢٤صبح عصر شب 

  
  سند پرداخت پيوست مستندات

  پرينت شيفت با تأييد مسئول اورژانس واحد -
، مبلغ هرمتعلق به هر شيفت و مبلغ پرداختي با DE,N,EN,DENاكسل محاسبات شامل تعداد شيفت به تفكيك  -

  .گردد)ميواحد، مسئول رسيدگي، مسئول مالي و رئيس واحد (جهت وحدت رويه فايل به پيوست ارسال  تهاييتأييد مسئول فور
  ذرخشليست ثبت در سيستم آ -
  ليست بانك ممهور به مهر بانك -
 دستور پرداخت -

  
  
  
  
  
  

  پرداخت حق فني 
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كاركنان غيرهيات علميدستورالعمل برقراي حق فني در هيات  اداري و استخدامي نامهآيين ٥٤ماده  ١٨در اجراي بند 
  امنا مطرح و مورد تصويب و تاييد قرار گرفت.

.مشاغل خاص كه مشمول دريافت حق  فني مي گردد عبارتند از كاركناني كه داراي مدرك مهندسي بوده و مي ١ماده 
، به شرح زير مشمول دريافت حق فني فعاليت نمايندمتناظر بخش خصوصي  هاي حوزهدر خارج از ساعات اداري در توانند 

  : باشندمي
  الف: مشاغل رسته فني مهندسي

نويس، كاردان شبكه، كارشناس شبكه، كاردان و كارشناس برنامه(تحليلگر سيستم، ها هب: مشاغل رسته فرابري داد
  افزار) سخت

  كارشناس تجهيزات پزشكيشغل ج: 
ر حوزه نظارت ب رايشي بهداشتيآشاميدني، آيع غذايي، تغذيه، كارشناس مواد خوراكي، صناد: كاركنان شاغل در مشاغل 

  زمايشگاه كنترل غذا و داروي دانشگاهآآرايشي و بهداشتي و كارشناس  ،مواد غذايي
كاركنان رسمي، پيماني، قراردادي و قرارداد كارمعين مشروط به اينكه از نظر رشته مرتبط بوده و در همان . كليه ٢ماده 

  .باشندميرشته و پست مشغول به كار باشند، مشمول دريافت 
  .گرددميحق شغل محاسبه  %٤٠مبلغ حق فني برابر با .٣ماده 
 %٨٠تا حق فني آنان را ميزان  ز خدمات كاركنان مشمول بند الفموسسه مجاز است به منظور استفاده اثربخش ا .٤ماده

  .حق شغل افزايش دهد
انظباط  و هر فرد طبق شاخص هايي نظير نظم كارائي واثر بخشي،بر اساس عملكرد تبصره:ميزان حق فني متناسب باميزان

  .زماني تعريف شده افزايش خواهد يافت كاري،ارائه خدمات در بازه
و سرپرستان حوزه هاي مشمول اين دستورالعمل بر مبناي پست سازماني و رشته شغلي از مزاياي اين  . مديران٥ماده 

  دستورالعمل برخوردار مي باشند.
  .مبلغ حق فني مشمول كسور بازنشستگي نمي باشد واين مبلغ بدون درج در حكم كارگزيني قابل پرداخت است.٦ماده 
از محل درآمدهاي اختصاصي بلامانع خواهد  ١/١/١٣٩٦اجراي اين دستورالعمل از تاريخ .پرداخت آثار مالي ناشي از ٧ماده 

  بود.
تغييرات/ اصلاحات حق شغل كليه مشمولين حق فني در طي يكسال ومتناسب با بازه  زماني پرداخت ودر زمان تهيه 

  فرمها جهت تعيين مبلغ حق فني ملاك قرار ميگيرد.
نسبت كسر سال از مدت كاركرد افراد كسر خواهد شد به عبارتي  از مرخصي استحقاقي بهميزان استفاده بيش از يك ماه 

  استفاده تا سقف يك ماه از مرخصي استحقاقي به نسبت كسر سال از مبلغ حق فني كسر نمي گردد.
فني افراد كسر مرخصي هاي استعلاجي، زايمان، بدون حقوق، نيمه وقت بانوان و.... از مدت كاركرد مشمولين و مبلغ حق 

  مي گردد.
  مدت كاركرد در فرم هاي تعيين حق فني به صورت روزانه محاسبه و درج مي گردد.

/د ٥٣٩٨/٢٠٩معاون محترم توسعه به استنادبخش نامه هاي شماره  ٢٧/١١/١٤٠٠/د مورخ٢٥٢٣٦/٢با توجه دستورالعمل 
  ه مديريت وزارت متبوع موارد زير اضافه گرديد:معاونت توسع ١٧/٠٦/١٤٠٠/د مورخ ٥٣٠٥/٢٠٩وشماره  ٢١/٠٦/١٤٠٠مورخ

دستورالعمل تعيين  ١دستورالعمل تعيين حق فني مشمولين موضوع بند (د) ماده  ١در ماده  ٢١/٠٦/١٤٠٠از تاريخ  .١
هيات امناء دانشگاه، پس از عبارت شاغل در معاونت غذا ودارو عبارت ١٧/٠٢/١٣٩٦حق فني مصوب جلسه مورخ

 اشت اضافه مي گردد.شبكه ها ومراكز بهد

به مشاغل  كارشناس تجهيزات دندانپزشكي و كارشناس ملزومات پزشكيمشاغل  ٢٦/٠٥/١٤٠٠از تاريخ  .٢
 دستورالعمل پيشگفت اضافه مي گردد. ١بند(ج) ماده 
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 شاغل كارشناس فراوردهاي طبيعي،سنتي ومكمل و كارشناس مبارزه با قاچاقمشاغل  ٢٦/٠٥/١٤٠٠از تاريخ  .٣
دستورالعمل  ١دستورالعمل حق فني مشمولين موضوع بند(د) ماده  ١در حوزه معاونت غذا ودارو به مشاغل ماده

 صدرالاشاره اضافه مي شود.

مشاغل بهداشت محيط و بهداشت حرفه اي كه وظايف بازررسي را بر عهده شاغلين ٢٦/٠٥/١٤٠٠از تاريخ  .٤
  عمل ياد شده اضافه مي شود. دستورال١به ماده بند (ه)عنوان  تحت دارند

  سند پرداختپيوست مستندات 
  اعتبار تخصيص -
  فرم تنظيم و تأييد شده محاسبه مبلغ توسط فن اوري اطلاعات دانشگاه و نيروي انساني -
  ليست بانك ممهمور به مهر بانك  -
  فيش ماليات بر اساس جدول مالياتي ساليانه -
  دستور پرداخت -

  خرسال آطرح يكماهه دستياران 
ند شومي كليه افرادي كه در دانشگاههاي علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني به عنوان دستيار سال آخر شناخته

  مشمول اين دستورالعمل خواهند بود
ه مدت بارائه خدمت دستياران به صورت حضور فعال در ساعات اداري و پوشش آنكالي مطابق برنامه تنظيمي بيمارستان 

  .باشدميتقويمي برابر ضوابط و مقررات مربوطه روز  ٣٠
گيلان  ،بكارگيري مشمولين اين دستورالعمل در مراكز استانهاي تهران، اصفهان، فارس، خراسان رضوي و آذربايجان شرقي

  .باشدمي ذيرپدر ساير بيمارستانهاي درماني كشور امكانصرفاً و  آموزشي درماني كشور ممنوعپزشكي و كليه مراكز و مازندران 
در كليه مراكز آموزشي درماني بجز استانهاي فوق الذكر  جراحي مغز و اعصابانجام طرح يكماهه دستياران سال آخر 

  .مانع استلاب
 معادل يك ماه حقوق و مزاياي دستياريعلاوه بر حقوق دستياري، : الزحمه طرح يكماهه دستيارانپرداخت حق مبلغ

به ترتيب معادل  پنجم ٥/٤و  ٤، ٥/٣ ،٣بر اساس ضرايب (طبق جدول حقوق دستياري سالانه اعلامي با توجه به وضعيت تاهل) 
بر موارد فوق بر اساس سهم متعلقه به پزشك علاوه گردد و مي از طرف دانشگاه خدمت گيرنده تعيين %٦٠و  %٧٠، %٨٠، %٩٠

  .الزحمه قابل پرداخت خواهد بودبيمارستانها حق برابر آئين نامه نظام نوين اداره امور
در خارج از  ايهگردد كه جهت انجام طرح به منطقمي وه بر حقوق دستياري شامل دستيارانيلادستمزدهاي مقرر ع
  .گردندمي محدوده مركز استان اعزام

پس از خدمت يكماهه گواهي انجام كار توسط دانشگاه / دانشكده علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني خدمت  *
دستياران سال و بكارگيري  محل خدمتذكر  .دانشگاه محل آموزش دستيار ارسال خواهد شد درمانگيرنده صادر و به معاونت 

اين دستورالعمل با مشمولين و در صورت مغايرت  الزامي است تخصصي كه معاونت درمان اعلام مينمايدهاي هدر رشت آخر
  .خدمات قابل قبول نخواهد بود

  سند پرداخت پيوست مستندات
 ابلاغ طرح يكماهه دستياران از سوي معاونت درمان -

 گواهي انجام كار  -

 نامه دستور پرداخت حاوي رشته، سال اخر بودن شخص، درصد و مبلغ قابل پرداخت -

  جدول اعلام حقوق دستياري مربوط به سال پرداخت  -
  ليست پرداخت ممهمور به مهر بانك -
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  تخصيص اعتبار -
  محاسبه سنوات خدمت در جبهه

باشد) (خدمت سربازي مشمول اين قانون نمي داوطلبانهسنوات مدت زمان خدمت قانون جامع ايثارگري  ٢٧اساس ماده  بر
گردد و طي نامه رسمي كارگزيني مبالغ كسور (حق بيمه) سهم مستخدم و سهم ميبرابر محاسبه  ١,٥در جبهه باضريب 

 وقحق آخرين( از است عبارت ارفاقي حق بيمه سنوات .گرددميكارفرما اعلام شده و در وجه حساب سازمان بازنشستگي واريز 
 .مربوط) صندوق در مقرر بيمه حق نرخ( ضربدر) ماه به ارفاقي سنوات مدت( در ضرب) بازنشستگي كسور مشمول مزاياي و

   .شودميپس از واريز مبلغ فوق، سنوات جزء سابقه خدمت مستخدم منظور 
  شود ميصورتي كه مستخدم ايثارگر (جانباز) باشد سهم مستخدم و كارفرما هر دو توسط سازمان پرداخت  در

توسط دستگاه) و در صورتي كه مستخدم رزمنده باشد سهم مستخدم  هر دو سهم برابر ٠,٥توسط دستگاه و ،برابر هردوسهم  ١(
برابر سهم ١( .گرددميشود) و سهم كارفرما توسط سازمان پرداخت ميتوسط خود شخص پرداخت شده (فيش واريزي ارائه 

  توسط دستگاه)  هر دو سهم برابر ٠,٥مستخدم توسط مستخدم و سهم دستگاه توسط دستگاه و 
  سند پرداختپيوست ستندات م

  اعتبار تخصيص -
  )٢٩/٠٥/١٣٦٧( گواهي حضور در جبهه از بسيج تا قبل از قطع نامه-
   نامه كارگزيني شامل اعلام مبلغ كسور و مستخدم و مدت سنوات داوطلبانه حضور در جبهه -
  يا سازمان تامين اجتماعي فيش واريز كسور در وجه سازمان بازنشستگي -
  اخرين حكم كارگزيني مبناي محاسبه  -
  

 آورنحوه بازنشستگي جانبازان انقلاب اسلامي و جنگ تحميلي و معلولين عادي و شاغلين مشاغل سخت و زيان
 

ها مؤسسات و شركتها و سازمانهايي كه شمول ها، شركتها، مؤسسات دولتي، شهرداريها، بانككليه وزارتخانه -ماده واحده
لول توانند مستخدمين معنام است و همچنين بنياد شهيد و امور ايثارگران انقلاب اسلامي ايران مي قانون بر آنها مستلزم ذكر

ولين خاص كار و معلتحميلي، معلولين حوادث ناشي از كار، بيماران ناشي از شرايط اعم از جانبازان انقلاب اسلامي ايران و جنگ(
بر اساس درخواست  سابقه خدمتحداقل بيست سال تمامعادي) رسمي يا ثابت يا داراي عناوين مشابه خود را بشرط داشتن 

حسب نوع و فاقي كه مدت آن ذيلاً بركتبي آنان و تصويب شوراي امور اداري و استخدامي كشور با افزودن سنوات خدمت ار
خدمات آنان بدون پرداخت كسور فقط از لحاظ احتساب حقوق  درجه معلوليت و يا بيماري مشخص گرديده است، به مدت

  .بازنشسته نمايند بازنشستگي
نشستگي قبل از بازخدمت زائد بر سي سال اين افراد قابل محاسبه نبوده و در تعيين حقوق بازنشستگي آنان آخرين حقوق 

 .گيردمبناي محاسبه قرار مي

نقص عضو يا اعضاء يا كاهش  %٤٠تا  %٢٠در مورد جانبازان انقلاب اسلامي ايران و جنگ تحميلي در درجات بين  -١
تا آستانه ازكارافتادگي كامل حداقل شش و حداكثر  %٤٠حداقل سه و حداكثر شش سال و درجات بين  توانائيها براي انجام كار

ملاك ارفاق از نظر درجه معلوليت بالاترين  .شودميخدمت مستخدم افزوده  ده سال به تناسب درجات فوق به جمع سنوات
 .ميزان معلوليت از آغاز تا زمان بازنشستگي است

تا  %٢٠هاي ناشي از شرايط خاص كار در درجات بين بيماريدر مورد معلوليتهاي مربوط به حوادث ناشي از كار و يا  -٢
تا آستانه  %٤٠و يا كاهش توانائيها براي انجام كار حداقل دو و حداكثر پنج سال و درجات بين  نقص عضو يا اعضاء %٤٠

 .شودميده تناوب درجات فوق به جمع سنوات خدمت مستخدم افزوازكارافتادگي كامل حداقل پنج و حداكثر هشت سال به 
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نقص عضو يا اعضاء  %٤٠تا  %٢٠اند در درجات بين دلايل غير ناشي از كار معلول شدهه در مورد معلولين عادي كه ب -٣
تا آستانه ازكارافتادگي كامل حداقل سه و  %٤٠انجام كار حداقل دو و حداكثر سه و در درجات بين يا كاهش توانائيها براي 

  شودميخدمت مستخدم اضافه حداكثر شش سال به تناسب درجات فوق به سوابق 
تشخيص درجه معلوليت جانبازان انقلاب اسلامي و جنگ تحميلي بعهده كميسيون پزشكي بنياد شهيد و  -١تبصره 

اهش توانايي براي انجام كار در مورد افراد مشمول اين قانون بعهده درجات نقص عضو يا اعضاء و يا كتشخيص نوع معلوليت و 
نفر از افراد متخصص بر حسب نوع معلوليت و يا بيماري با معرفي وزارت كميسيون پزشكي معتمد متشكل از حداقل سه

شوراي امور اداري و الذكر با براساس موارد فوقبهداشت، درمان و آموزش پزشكي خواهد بود و تعيين مدت سنوات ارفاقي 
 .باشدمياستخدامي كشور 

مذكور هاي دستگاهقانون استخدام كشوري و مقررات مشابه آن در قوانين  ٧٩مستخدميني كه به استناد ماده  -٢تبصره 
ه اضافشوند، حداقل سه سال به سنوات خدمت آنان بدون پرداخت كسور از لحاظ بازنشستگي مي در اين لايحه ازكارافتاده

اين قبيل افراد از پانزده سال كمتر شود مدت خدمت آنان پانزده سال منظور خواهد شد و در صورتيكه با ارفاق مذكور، خدمت 
 .خواهد شد

هاي جسمي و روحي آور كه وظايف مربوط به شغل آنان باعث بروز ناراحتيشاغلين مشاغل سخت و زيان -٣ تبصره
حداقل بيست سال سابقه خدمت براساس درخواست كتبي خود با حداكثر پنج سال ارفاق  نتوانند با داشتگردد، ميمي

  .بازنشسته شوند

ماه با پيشنهاد سازمان امور اداري و استخدامي با همكاري بنياد شهيد و  ٣آئين نامه اجرائي ماده فوق ظرف  -٤ تبصره
 .رسيدوزيران خواهد هيأت تصويب ه سازمان بهزيستي تهيه و ب

قانون اصلاح ) ٢ماده () ٢تبصره ( و تأمين اجتماعي با لحاظ كار قانون جانبازان و آزادگان كارگر مشمول - ٥ هتبصر
مشمول اين قانون خواهند بود و مشمول حداقل  ١٣/١٢/١٣٦٨مصوب  مقررات بازنشستگي و وظيفه قانون استخدام كشوري

 .)٢١/٢/١٣٨٣(الحاقي مصوب  .باشندمينسال با داشتن سي سال سابقه كار شرط سني پنجاه 

مستمري قابل پرداخت تا احراز شرايط هاي ناشي از اصلاح اين قانون اعم از حق بيمه وپرداخت هزينه - ٦ تبصره
 يردولتيغهاي دستگاهدولتي به عهده دستگاه مربوط و در هاي دستگاهمقررات در  حق بيمه سنوات ارفاقي طبق وبازنشستگي 

تأمين اجتماعي اعتبار مربوط طي  است كه با اعلام آن توسط سازمانمشمول قانون كار به عهده دولت هاي دستگاهجمله  از
(الحاقي مصوب  بيني و به حساب سازمان ياد شده پرداخت خواهد شدپيش ساله در بودجه كل كشوراي همهرديف جداگانه

٢١/٠٢/١٣٨٣(. 

درصد حق بيمه مقرر در صندوق مبلغ قابل پرداخت بر اساس ايتم هاي مشمول كسور بازنشستگي اخرين حكم شخص و 
   .گرددميمربوطه و ميزان سنوات ارفاقي محاسبه شده طبق بخشنامه فوق محاسبه 

  
  براي مثال: 

A  =*ضرب در تعداد روز ارفاقي ٣٠تقسيم بر  % ٥/٢٢حقوق مشمول بازنشستگي  
B  = ضرب در تعداد روز ارفاقي ٣٠حقوق مشمول تقسيم بر  
C  = كل هزينه عهده سازمان  

C=A+B 
) قانون برنامه پنجساله ششم توسعه اقتصادي، اجتماعي و فرهنگي ٨٧نامه اجرايي بند (خ) ماده (آيين 

 جمهوري اسلامي ايران
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  :روندمي بكار مربوط مشروح معاني در زير اصطلاحات نامه،آيين اين در  -١ماده 

  - ١٣٨٦ مصوب –رساني به ايثارگران قانون جامع خدمات :قانون  -١

 هايازصندوق يكي مشترك كه نقانو )٢(ماده موضوع هايدستگاه در شهدا شاغل فرزندان و همسرانمشمول:افراد-٢
 بنياد شهيد و امور ايثارگران مي باشد.مذكور، ايثارگران تشخيص باشند.مرجع گربيمه

  .باشندمي آن عضو يا مشترك مشمول، افراد كه بازنشستگي و بيمه هايصندوق  گر:صندوق بيمه - ٣

 پردازيهبيم و قبول قابل خدمت سابقه عنوان به مربوط مقررات و قوانين موجب به كه سنواتي  سابقه خدمت قابل قبول: -٤
  .است شده پرداخت گربيمه صندوق به نيز آن بيمه حق و شده محسوب

 در ررمق شرح به ارفاقي سنوات از ناشي بازنشستگي حقوق و ارفاقي سنوات بيمه حق شامل  هاي سنوات ارفاقي:هزينه -٥
  .نامهآيين اين

توانند درخواست ) سال سابقه خدمت قابل قبول و بدون شرط سني، مي٢٢افراد مشمول در صورت دارا بودن حداقل (  -٢ماده
مدت هشت سال) ارايه نمايند. در هر صورت، مجموع سنوات مذكور بازنشستگي خود را با استفاده از سنوات ارفاقي (حداكثر به 

  ) سال باشد.٣٠با احتساب سنوات ارفاقي بايد حداقل (

 متسلي متبوع دستگاه به را خود درخواست توانند مي نامه، آيين اين در مقرر مزاياي از استفاده جهت مشمول افراد  -٣ماده 
است ظرف دو ماه از تاريخ وصول درخواست، نسبت به بررسي، احراز شرايط و ارسال آن به صندوق  مكلف دستگاه. نمايند

  گر اقدام نمايد.بيمه

 اجتماعي تأمين قانون مشمول كه صورتي در قانون) ٢( ماده) ب( بند موضوع هايدستگاه در شاغل مشمول افراد  -١تبصره 
ور، درخواست خود را به شعبه محل پرداخت حق بيمه سازمان تأمين اجتماعي مذك مزاياي از استفاده جهت توانندمي باشند،

  تسليم نمايند.

 نههزي محاسبه و درخواست بررسي به نسبت درخواست، وصول تاريخ از ماه يك ظرف است مكلف گربيمه صندوق  -٢تبصره
  مايد.ن اقدام مورد حسب مربوط دستگاه يا مشمول فرد به آن اعلام و ارفاقي سنوات هاي

گر، از هاي سنوات ارفاقي را حسب اعلام صندوق بيمه) قانون مكلفند هزينه٢دستگاه هاي موضوع بند (الف) ماده (  -٤ماده 
گر واريز نموده و مدارك را به محل منابع يا اعتبارات مصوب مربوط دستگاه به صورت كامل و يكجا به حساب صندوق بيمه

مستمري بازنشستگي به صندوق مذكور ارسال نمايند. همچنين استفاده از مزاياي اين همراه رسيد واريزي براي برقراري 
بيني اعتبار لازم در قوانين ) قانون، منوط به پيش٢نامه در خصوص بيمه شده شاغل در دستگاه موضوع بند (ب) ماده (آيين

  ود.شبيني و تأمين ميهاي مربوط پيشتگاهباشد. اعتبارات موضوع اين ماده در ذيل رديف جداگانه اعتبارات دسبودجه مي

  :است زير شرح به گربيمه صندوق در ارفاقي سنوات هايهزينه محاسبه نحوه -٥ماده
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 واتسن مدت( ضربدر) بازنشستگي كسور مشمول مزاياي و حقوق آخرين( از است عبارت ارفاقي  حق بيمه سنوات

  وق مربوط)صند در مقرر بيمه حق نرخ( ضربدر )ماه به ارفاقي

 ايمزاي و حقوق آخر سال دو ميانگين نامه،آيين اين مشمولين بازنشستگي مستمري پرداخت و محاسبه مبناي  -تبصره
 شده پرداخت ربطذي گربيمه صندوق به   نيز آن بيمه حق و بوده بازنشستگي كسور داراي كه است مشمولي فرد دريافتي

  .باشد

  دولتي اموال شدن مفقود صورت در اجرايي دستگاههاي قانوني تكاليف

 ريديگ علت هر يا سوزيآتش سرقت، اثر در مال رفتن ازبين يا شدن مفقود صورت در ، مكلفند اجرايي هايدستگاه كليه 
 حسب موضوع اعلام به نسبت مذكور اموال از مجاز غير استفاده و دولتي اموال نگهداري و حفظ در تسامح موارددر همچنين

 را ازمل اقدام نهايي نتيجه حصول تا امر پيگيري و كشور محاسبات ديوان و قضاييانتظامي، اداري، صلاحيتدار مراجع به مورد
 آورند عمل به

  : استناد 

  ١٣٧٢/٧/١١ - ١٠٤٣٤ دولتي اموال نامه آيين ٣٨ ماده

  سامانه سادا

 ١٥/٠٢/١٤٠١هـ مورخ ٥٩٧٤٠/ت ٢١٥٠٢نامه شماره (تصويب ١٤٠١) ضوابط اجرايي قانون بودجه سال ٢٩به استناد ماده ( 
) قانون برنامه مكلفند تا ٢٩) قانون، دستگاه هاي اجرايي موضوع ماده (١٨) بند (ب) تبصره (٣در اجراي جزء ( هيأت وزيران)،

 لي و نماينده دولتپايان ارديبهشت ماه اطلاعات اموال غير منقول، انفال و اموال تمليكي كه به عنوان مالك، بهره بردار، متو
  در اختيار دارند را به استثناي اماكن نظامي در سامانه جامع اموال دستگاه هاي اجرايي(سادا) ثبت نمايند.

 و اساسي تعميرات طرح هاي اعتبارات از جمله گونه هر پرداخت) قانون، ١٨) بند (ب) تبصره(٣به استناد جزء ( -١تبصره 
 ها هزينه ساير و نگهداري تجهيز بابت پرداخت گونه هر همچنين و ١٤٠١ سال در برق و آب هزينه تجهيزات، و آلات ماشين

 سامانه در نشده ثبت موارد براي)  دولتي هاي شركت منابع و اعتبارات يا و منابع ساير اختصاصي درآمدهاي( محل هر از
 عمومي وجوه و اموال در قانوني غير تصرف منزله به بند توسط كاركناندستگاه ها اين رعايت عدم  . است ممنوع سادا

  .گردد مي محسوب

   

  :ذيحساب محترم همكاران خدمت پيشنهاد صرفا

 اين رايب گزينه بهترين.شويد مطمئن سادا سامانه در آنها ثبت از ، دولتي اماكن به مربوط مالي اسناد پرداخت و تاييد از قبل
 پرداخت ، سامانه در ثبت عدم صورت در حال هر در فرمائيد، واگذار ايشان به را مهم اين  پس شماست مميزي واحد كار

 . داشت خواهد بر در قانوني تبعات مربوطه اسناد

  محروميت از مطب كاركنان غير هيات علميبرقراري فوق العاده 
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هيات  ١٧/٠٢/١٣٩٦مصوبه جلسه مورخ  آئين نامه اداري و استخدامي كاركنان غير هيات علمي ٥٤ماده  ١٤در اجراي بند 
  :به شرح زير مي باشدامناء 

  مشمولين:

كاركنان رسمي،رسمي آزمايشي،پيماني،قراردادي(كارمعين و خريد خدمت) و مشمولين قانون خدمت پزشكان و *

ت، رياسپيراپزشكان داراي مدرك تحصيلي دكتري حرفه اي(پزشكي،دندانپزشكي،داروسازي و دامپزشكي) شاغل در حوزه 
معاونت هاي ستادي، ستاد شبكه هاي بهداشت و درمان، حوزه هاي پشتيباني مراكز تحقيقاتي، بيمارستان ها و مركز 

  آموزشي درماني و حوزه هاي اداري مالي دانشكده ها

شده مشمول كاركنان قراردادي طرح پزشك خانواده و ساير نيروهاي قراردادي كه در اين شيوه نامه به آنها اشاره ن تبصره:

  پرداخت فوق العاده مذكور نمي باشند.

  ضوابط پرداخت:

 نياز به خدمات مشمولين و منوط به موافقت معاونت ستادي مربوطه و تاييديه رئيس محترم دانشگاه 

 دنمت دانشگاه باشبه طور تمام وقت در خد 

  ماموريتهاي محوله باشد.ساعت در ماه در خارج از ساعت اداري مشغول انجام وظايف و  ٦٠حداقل 

  ،پرداخت فوق العاده ياد شده مشروط به آن است كه فرد فاقد مطب، داروخانه/ پروانه مسول فني داروخانه
فعاليت در مراكز درماني خصوصي،  آزمايشگاه يا انواع ديگر درآمدهاي خارج از دانشگاه در زمينه رشته تخصصي(

  ي وسرپايي و...) بوده و به كار انتفاعي تخصصي اشتغال نداشته باشد.خيريه و وابسته به ارگان ها اعم از بستر

  ميزان فوق العاده حق محروميت از مطب:

 ) قانون بودجه ١٢تفاوت بند (ي) تبصره ( ) حقوق ثابت(حق شغل،حق شاغل،حق مديريت،%١٠٠معادل صد در صد (

( به استثناي فوق العاده  فوق العاده شغل و فوق العاده ايثارگري)، ١٣٩٧) قانون بودجه ١٢) بند (الف) تبصره (١تفاوت جزء ( ،١٣٩٨
 ايثارگري قانون جامع خدمات رساني به ايثارگران)

 .فوق العاده مذكور مشمول كسور بازنشستگي نبوده و در حكم/ قرارداد حقوقي كاركنان درج نخواهد شد 

  آئين نامه اداري  ٥٤ماده  ١٠اضافه كار تا سقف بند بهره مندي از مزاياي فوق نافي برخورداري از مزاياي كارانه و
 استخدامي كاركنان غير هيات علمي نمي باشد.

 .پرداخت توامان حق الزحمه طرح تمام وقتي و فوق العاده حق محروميت از مطب وجاهت قانوني ندارد  

  قابل توجه: اتنك

  پيشگفت براي متقاضيان:تاييد فرم بهره مندي از فوق العاده 

  با مدركتحصيلي دكتراي حرفه اي در رشته پزشك عمومي و دندانپزشكي توسط معاونت درمانالف) 

  ب) با مدرك تحصيلي دكتراي حرفه اي در رشته   داروسازي توسط معاونت غذا و دارو
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لي تحصيي ارائه گواهي از سازمان دامپزشكي اصفهان، مبني بر نداشتن امتياز كلينيك/ داروخانه/ مطب/ آزمايشگاه و... برا
  دكتراي در رشته دامپزشكي

  

  سند پرداخت:پيوست مستندات 

  فوق العاده حق محروميت از مطب  الف: فرم تكميل شده تعهد دريافت

  ب: فرم تكميل شده بهره مندي از فوق العاده حق محروميت از مطب

  ساعت كار خارج از وقت اداري از سامانه تردد با تاييد واحد كارگزيني ٦٠ج: گواهي 

  د: موافقت بالترين مقام اجرايي محل خدمت

ساعت كاركرد خارج از  ٤٠معاونت محترم توسعه گزارش حداقل  ١٦/٠٢/١٤٠٠/د مورخ ٢٢١٢/٢تبصره: طبق نامه شماره 
ساعت كاركرد خارج از ساعت  ٢٠وقت اداري از سامانه تردد كه به تاييد كارگزيني واحد محل خدمت رسيده باشد  و گواهي 

ساعت باشد) توسط بالاترين مقام اجرايي محل ٦٠در صورتي كه ساعت كاركرد ثبت شده در سامانه تردد كمتر از اداري (
  خدمت

  ١٤٠١ضوابط اجرايي بودجه و انضباط مالي سال برخي از مواد 
  

  معاونت توسعه مديريت و منابع
  ريزي منابع مالي، بودجه و پايش عملكردمديريت برنامه

  
هاي قابل توجه ناشي از صدور ابلاغ احكام پرسنلي در انتهاي سال ها از جمله افزايشهزينه ا توجه به افزايشب

گردد كه منابع موجود برآورد مي،  ١٤٠١بيني تورم بالا در سال  ها و پيشانتظار هزينه و همچنين رشد قابل  ١٤٠٠

اي هو الزام كنترل مصارف از جمله سياستمديريت بهينه منابع  ها را خواهد نمود. بنابراينبه سختي جبران هزينه

  .مؤكد دانشگاه در سال جاري خواهد بود

نامه مالي معاملاتي دانشگاه و در جهت تحقق شعار آئين  ١٥در راستاي تكليف تعيين شده در تبصره ذيل ماده  لذا

د فرماندهي اقتصاد همچنين اجراي مصوبات ابلاغي ستا و ١٤٠١سال  در» آفرينبنيان و اشتغالتوليد، دانش «

دانشگاه در حركت به سوي دانشگاه نسل  دستيابي به اهداف برنامه استراتژيكهدف مقاومتي، معاونت توسعه با 

ها، يكسان ظرفيت ريزي در جهت استفاده از اينهاي مختلف دانشگاه و برنامهشناسائي ظرفيترويكرد سوم و با 

هاي اصلي و اساسي، ابع اعتباري و تخصيص اعتبارات به فعاليتها، توزيع هدفمند منها و سياستسازي رويه
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و به استناد بخشنامه ضوابط اجرايي قانون بودجه سال هاي غيرضروري،سازي مصرف منابع، كاهش هزينهبهينه

مصوبه هيئت محترم وزيران و همچنين مصوبات مربوطه در هيأت امناو  ١٥/٠٢/١٤٠١مورخ  ٢١٥٠٢به شماره  ١٤٠١

اقدام به تهيه ضوابط اجرايي امه مالي و معاملاتي دانشگاه هاي علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني،آيين ن

  .نموده است دانشگاه و عقد تفاهمنامه با واحدهاي تابعه دانشگاه بودجه و انضباط مالي

  

  در اين بخشنامه، اصطلاحات زير در معاني مشروح مربوط به كار مي روند:-

، -طرحي-قانون كار-٤تبصره-٣تبصره -خريد خدمت-پيماني-منظور كليه كاركنان شامل (رسميكاركنان :   -١

  قراردادي طرح پزشك خانواده) مي باشد.

 ، مالي و معاملاتيالف: ضوابط اجرايي بودجه

الزاماً با رعايت مفاد اين دستورالعمل  اصفهانواحدهاي تابعه دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني  -١

هاي با رعايت قوانين و مقررات نسـبت به اجراي فعاليت و  ١٤٠١مصوب در تفاهم نامه سال  و در سقف اعتبارات

   .اصلي اقدام نمايند

 محل هدف، برنامه و فعاليت خود  كليه واحدهاي تابعه مكلفند اعتبارات مندرج در تفاهم نامه را در :تبصره

  .زينه نماينده

شود و هرگونه اصلاحيه فقط در موارد ضروري با پيشنهاد تفاهم نامه در طول سال فقط يك بار مبادله مي -٢

  .بودجه و پايش عملكرد و تأييد معاونت توسعه ميسر خواهد بود مديريت برنامه ريزي،

تفاهم نامه منعقده با حفظ كيفيت جويي در سقف  ها و صرفهواحدها موظفند نسبت به مديريت و كنترل هزينه -٣

  .نمايند اقدام ١٤٠١و حذف فرآيندهاي غيرضروري در سال  خدمات

لذا  گردد،هاي مالي مورد نياز از سيستم مالي استخراج ميا توجه به استقرار حسابداري تعهدي كليه گزارشب -٤

اشتباه يا عدم ثبت موارد به صورت موقع و صحيح رويدادهاي مالي و جلوگيري از هرگونه ثبت  به مسئوليت ثبت

  .باشدو رئيس، مدير يا معاون اداري ومالي واحد ذيربط مي عهده رئيس حســابداري رتعهدي ب

 واحدهاي كليه اعتباري سهم پزشكي، علوم هايدانشگاه معاملاتي و مالي نامه آئين ١٠ ماده) ٥( بند استناد به -٥

 هر بودجه قانون در كه مؤسسه اختصاصي درآمد و اي سرمايه دارايي تملك اي، هزينه مصوب اعتبارات از مزبور

- پروژه سرانه اساس بر و دانشگاه معاملاتي و مالي نامه آئين ٢٤ ماده موضوع كميته توسط گردد،مي تصويب سال

 اياز در و بودجه تنظيم عملياتي هاي شاخص و شده محول وظايف و فيزيكي امكانات پرسنلي، تحقيقاتي، هاي

 طرف از مجاز مقام يا( مؤسسه رئيس توسط و تعيين داخلي هاينامه تفاهم طبق و قبل سال مالي هايصورت ارائه

  . گرددمي ابلاغ مزبور واحدهاي به) ايشان
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 معاملاتي و مالي نامه آئين ٧ ماده در اشاره مورد( واحدها اين اختصاصي درآمدهاي از % ٥ حداكثر: تبصره 

 ايرس و ستاد يا و واحد همان در هزينه قابل مؤسسه رئيس تشخيص با و يابدمي اختصاص مؤسسه به) دانشگاه

  . باشدمي واحدها

 مودهن تعيين ضرورت حسب بر مذكور اعتبارات محل از ساله هر تكليفي صورت به امناء هيات كه را هايي نسبت "

  ".شودمي افزوده ميزان اين سرجمع به نمايدمي و

 درصد يك حداقل است مكلف مؤسسه دانشگاه، امناء هيأت ١٨/٠٣/١٤٠٠ مورخ مصوبه جلسه) ٨( بند استناد به -٦

) باشدمي ١٣٩٩سال  وصولي اختصاصي درآمد مبنا،( وصولي اختصاصي درآمد از درصد سه سقف تا است مجاز و

 جمندر آموزش بخش اعتبارات سرجمع به روستايي بيمه سرانه و تجهيزات و دارو اختصاصي درآمد كسر از پس را

 آموزشي معاونت ابلاغي آموزشي هاي سياست چارچوب در آموزشي امور اجراي و توسعه جهت بودجه قانون در

 يتفصيل بودجه در درج و بيني پيش از پس پزشكي علوم آموزش در نوآوري و تحول هايبسته اولويت با وزارت

  .دهد ارائه امناء هيأت به را مصوبه اين اجرايي روند گزارش و نمايد اضافه ١٤٠٠ سال

 آئين ١٤ ماده ٤دانشگاه، موضوع اصلاح  تبصره  امناء هيأت ٠٧/١٢/١٣٩٨ مورخ مصوبه جلسه) ٤( بند استناد به -٧

 خود اختصاصي درآمد از %٢ تا سقف است مجاز و %١ حداقل است مكلف مؤسسه دانشگاه، معاملاتي و مالي نامه

 ييروستا بيمه سرانه و بيمارستاني تجهيزات و پزشكي مصرفي ملزومات و دارو اختصاصي درآمد كسر از پس را

 ابلاغي پژوهشي هايسياست چارچوب در پژوهشي امور اجراي و توسعه جهت پژوهش، بخش اعتبارات بر علاوه

  .  نمايد هزينه ساليانه تفصيلي بودجه در درج از پس متبوع وزارت

 هب متبوع وزارت و مؤسسه مصوب پژوهشي هايسياست و هابرنامه با تطبيق در مرتبط اقدامات ساليانه گزارش

 پژوهشي طرح با مرتبط غير اي سرمايه هايدارايي تملك هايهزينه در وجوه اين مصرف. شودمي ارائه امناء هيأت

  .است ممنوع آن نظاير و مؤسسه شاغلين مستمر غير و مستمر پرسنلي مزاياي و حقوق و

و  %٢مكلف است حداقل  مؤسسه ،دانشگاهت امناء أهي ٠٦/٠٧/١٣٩٥مصوبه جلسه مورخ  )٦به استناد بند ( -٨

رسد در چارچوب از درآمدهاي اختصاصي خود را بر اساس شيوه نامه اي كه به تصويب هيأت رئيسه مي  %٣حداكثر 

  ينه نمايد.بودجه تفصيلي ساليانه صرفاً در امور رفاهي كاركنان، هز

شود با به دانشگاه اجازه داده مي ،دانشگاهت امناء أهي ٢٦/١١/١٣٩٢مصوبه جلسه مورخ  )٩به استناد بند ( -٩

هاي فرهنگي و درصد از محل درآمد اختصاصي بخش آموزش عالي دانشگاه جهت فعاليت ٢,٥اختصاص تا سقف 

  شجويي اقدام نمايد.هاي ازدواج دانفوق برنامه دانشجويان و كمك به صندوق وام

ها در چارچوب مفاد موافقتنامه هاي ابلاغي از سوي وزارت متبوع و ساير سازمان هزينه از محل اعتبار رديف -١٠

هاي ذيربط دانشگاه و بر اساس مصوبات كميته تخصيص قابل توزيع اعلام شده توسط معاونت رديف مربوطه، طرح

  .باشدانجام مي
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هاي مردمي با درنظر گرفتن نامه مالي و معاملاتي دانشگاه هدايا، عوايد وقف و كمك آئين ٢٧ به استناد ماده -١١

تي بايسهاي اهدايي ميباشد. دارائيپس از دريافت مجوز از سوي رياست دانشگاه قابل هزينه مي نيت اهداء كننده

گردد. در مواردي كه كمك به  هاي دانشگاه ثبتحساب ريالي آن شناسايي و در از تاريخ واگذاري براساس ارزش

نباشد وجوه فوق به حساب كمك هاي مردمي واريز و طبق تشخيص  صورت نقدي باشد و نيت اهداء كننده مشخص

  .رسدرئيس دانشگاه به مصرف مي

 هاي مردمي در خصوص ساخت يا افزايش بنا در مراكز و واحدهاي تابعه هزينه هرگونه هدايا و كمك : تبصره

قابل انجام  و تأييد معاونت توسعه  مديريت دفتر فني و نظارت بر طرح هاي عمراني ماهنگيدانشگاه با ه

  .باشدمي

هيأت رئيسه دانشگاه،  ٠٧/١٠/١٣٩٩مصوبه جلسه مورخ  ١١با توجه به آئين نامه كميته عمراني، موضوع بند  -١٢
درخواست مراكز در كميته عمراني دانشگاه انجام هر گونه ساخت و ساز صرف نظر از منبع اعتبار، منوط به تأييد 

 باشد و ايجاد هر گونه تعهد مالي خارج از مصوبات كميته عمراني ممنوع است.مي

  .از خريد كالاهاي خارجي كه مشابه داخلي دارند به ويژه كالاهاي مصرفي اجتناب شود -١٣

و تجهيزات انرژي بر گرمايش و سرمايش  خريد هر گونه لپ تاب، تبلت، موبايل و ساير وسايل ارتباطي مشابه -١٤

(اسپيليت) از محل منابع اعتباري در اختيار ممنوع است و در موارد خاص با تشخصيص و دستور معاون توسعه 

 مديريت و منابع دانشگاه انجام خواهد شد.

حل بودجه عمومي خريد هر گونه كارت هديه و ساير هدايا و اقلام تشريفاتي در جلسات توديع و معارفه از م -١٥

  .دانشگاه ممنوع است

(فقط درحد چاي و بيسكويت) انجام شود و در صورت حضور مهمانان خارج  پذيرايي جلسـات به صورت ساده -١٦

مورد بر اساس صلاحديد مدير واحد اقدام گردد و حتي الامكان جلسات در زمان ناهار برگزار  از دانشگاه حسب

- از محل اعتبارات در اختيار واحد و با مجوز بالاترين مقام واحد انجام مي ربوطههاي منگردد. بديهي است هزينه

  .پذيرد

  هاي پرسنلي و منابع انساني ضوابط پرداخت -ب

ت علمي بر اساس افزايش ضرايب قانوني، آئين أت علمي و كاركنان غير هيأافزايش حقوق و مزاياي اعضاء هي -١

ت أت علمي دانشگاه و در راستاي اجراي مصوبات هيأعلمي وكاركنان غير هيت أاستخدامي اعضاء هي نامه اداري

  گيرد.امناء انجام مي

بر اساس شناسايي هزينه مربوطه در سيستم نظام نوين مالي و پس از  ١٤٠١هاي پرسنلي در سال كليه هزينه-٢

ا مصوبات كميته تخصيص ، مطابق ب ١٨/٠٢/١٤٠١/د مورخ ٣١٦١/٢رسيدگي اسناد و با رعايت بخشنامه شماره 

  هاي مراكز قابل پرداخت است.دانشگاه  از محل اعتبارات پيش بيني شده در تفاهم نامه
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كليه هزينه هاي مرتبط با امور رفاهي كاركنان در  قالب مصوبات و دستورالعمل رفاهي كاركنان و با پيشنهاد -٣

  انجام مي باشد.  كميته رفاهي كاركنان و با تصويب هيات رئيسه دانشگاه قابل 

تبصره : كميته رفاهي كاركنان  با ابلاغ رئيس دانشگاه ( متشكل از معاون توسعه مديريت و منابع ، مدير بودجه، 

مدير مالي ، مدير رفاهي ، مدير منابع انساني ) در راستاي اهداف دانشگاه و به منظور تكريم و منزلت نيروي انساني 

  رفيت هاي رفاهي براي كليه كاركنان دانشگاه انتخاب مي گردند.و در جهت استفاده عادلانه از ظ

، ساعت كار موظف ٨قبال  ريال در )١٥٠،٠٠٠( حداكثر روزانه، ١٤٠١در سال كمك هزينه غذا براي كاركنان -٣

بند (ب) اين بخشنامه  ٢با رعايت ماده محاسبه و  دستورالعمل رفاهي كاركنان غير هيات علمي،  ٥موضوع ماده 

نمايند به قابل پرداخت خواهد بود. ضمناً كمك هزينه غذاي كاركناني كه بيش از يك شيفت انجام وظيفه مي

 است.هاي انجام شده قابل پرداخت تناسب تعداد شيفت

باشند، به در واحدهايي كه فاقد مهدكودك مي ،١٤٠١در سال كمك هزينه مهدكودك براي كليه زنان كارمند -٤

قابل  بند (ب) اين بخشنامه ٢با رعايت ماده و  ريال )٢،٠٠٠،٠٠٠( ر شش سال حداكثر ماهانه به مبلغفرزند زي ازاء هر

  است.پرداخت 

اياب و ذهاب كاركناني كه از خدمات حمل و نقل سازماني استفاده نمي كنند ماهانه حداكثر تا مبلغ هزينه  -٥

خشنامه قابل پرداخت است. و همچنين مديريت خدمات بند (ب) اين ب ٢تعيين و با رعايت ماده  ريال )١،٥٣٠،٠٠٠(

پشتيباني دانشگاه موظف است  براي بهره برداري از خدمات حمل و نقل (سرويس) جهت  ساير كاركنان نسبت 

  اقدام نمايد.  ١٤٠٠نسبت به سال  %٢٠به عقد قرارداد با شركت هاي حمل و نقل شهري غير دولتي تا سقف حداكثر 

ور رفاهي دانشگاه موظف است ساز و كار مربوطه در جهت تشخصيص و انتخاب كاركنان از نحوه تبصره : مدير ام

 بهره برداري از خدمات اياب و ذهاب (نقدي يا غير نقدي) را جهت هر يك از كاركنان را مشخص نمايد. 

اده، قرارداد كارمعين، قراردادي طرح پزشك خانو رسمي ، پيماني ، قراردادي( كمك هزينه مسكن كاركنان-٦

ها استفاده هاي سازماني و پانسيونكه از خدمات رفاهي مسكن شامل خانه ١٤٠١) در سال  خريدخدمت و طرحي

دستورالعمل رفاهي كاركنان غير  ٦هيأت امناء، موضوع ماده  ١٠/١٢/١٣٩٣مصوبه مورخ  ٢٣كنند، طبق بند نمي

ريال تعيين و با  )    ( مبلغبه   ١٤٠١ت ضريب حقوق سال امتياز  به نسب ٦٠٠هيات علمي، ماهانه حداكثر تا سقف 

 بند (ب) اين بخشنامه قابل پرداخت است. ٢رعايت ماده 

كاركنان به صورت متمركز پس از كسب مجوز از مديريت  و غير حضوري هاي آموزشي حضوريبرگزاري كلاس -٧

در تفاهم نامه و به صورت متمركز توسط توسعه سازمان و تحول اداري دانشگاه و در سقف اعتبار منظور شده 

باشد. بند (ب) اين بخشنامه قابل پرداخت مي ٢و با رعايت ماده  باشدپذير مي مديريت تحول اداري دانشگاه امكان

 باشد.همچنين در خارج از اين تفاهم، برگزاري كلاس و پرداخت هر گونه حق الزحمه ممنوع مي

اشتغال به كار ابلاغي دستورالعمل آخرين هاي مندرج در در سمت ١٤٠١ لباس كاركنان دانشگاه كه در تامين -٨

  .خواهد شد انجام راساً توسط واحد محل خدمت بند (ب) اين بخشنامه ٢با رعايت ماده  ،دارند



١٠٨ 
 

مبلغ  ١٤٠١)  در سال  خريد خدمت ورسمي ، پيماني مشمول ( كاركنانازدواج و فوت كمك هزينه  -٩

 بند (ب) اين بخشنامه قابل پرداخت است. ٢با رعايت ماده  ) ريال تعيين و٢١،٧٩٤،٥٠٠(

هاي مندرج در در سمتكه  ١٤٠١درسال  هزينه حق فني پرسنل مشمول (رسمي، پيماني و قرارداد كار معين)  -١٠

ايت با رعو در ستاد دانشگاه پس از تأييد حوزه هاي تخصصي  اشتغال به كار دارند ابلاغي دانشگاهدستورالعمل 

 .راساً توسط واحد محل خدمت پرداخت خواهد شدبند (ب) اين بخشنامه  ٢ماده 

به منظور استفاده از حداكثر ظرفيت بهره وري كاركنان و تشويق در جهت كارايي كاركنان در حوزه هاي  -١١

معاونت بهداشتي دانشگاه در  امل هاي مربوطه ش پرداخت كارانه به كاركنان شاغل در حوزهستادي دانشگاه 

واحدهاي محيطي دولتي روستا، شهر و حاشيه شهر و واحدهاي ستادي در قالب دستورالعمل پرداخت مبتني بر 

) و همچنين معاونت هاي توسعه ، درمان، آموزشي، دانشجويي و غذا دارو  در چارچوب منابع در P٤Q( كيفيت

ه شرط وصول منابع، در قالب ابلاغ دستورالعمل پرداخت كارانه توسط و ب ١٤٠١اختيار رئيس دانشگاه  در سال 

 .باشدپذير مي امكان بند (ب) اين بخشنامه ٢با رعايت ماده  معاونت محترم توسعه مديريت و منابع و 

دستورالعمل رفاهي كاركنان غير  ١١ها،  موضوع ماده هاي مناسبتي كاركنان بابت كليه مناسبتهديههزينه  -١٢

بابت هر نفر براي يك نوبت  ريال)    ( مبلغبه   ١٤٠١امتياز  به نسبت ضريب حقوق سال  ١٥٠٠هيات علمي، تا سقف 

  بند(ب) اين بخشنامه قابل پرداخت است. ٢با رعايت ماده و  ١٤٠١در سال 

آئين نامه مالي و معاملاتي به نسبت حجم عمليات هر مركز و طبق  ٤٥ماده  "و"سقف اعتبارات از محل بند  -١٣

ر دضوابط و سرانه اعلام شده توسط معاون محترم توسعه مديريت و منابع به نسبت اعتبارات مصوب آن مركز 

  .  تفاهم نامه مربوطه مي باشد

از ظرفيت قانون بازنشستگي پيش از موعد كاركنان دولت، موضوع مصوبه كاركنان مشمولي كه قصد استفاده -١٤

را دارند پس از ارائه درخواست كتبي  و موافقت   ١٤٠١،  در سال ١٠/١٠/١٣٨٦هـ  مورخ  ٣٧٣/ت ١٦٤٠٨٢شماره 

گاه  واحد خدمت در صورت وجود اعتبار  از محل درآمدهاي اختصاصي  آن مركز، و با تائيد  بالاترين مقام دانش

 تعيين  مي گردد.

 ها و، دانشكدههاي بهداشت و درمانها، مراكز آموزشي درماني، شبكهكار در بيمارستان اضافه سقف ميزان -١٥

سرانه اضافه كار ابلاغي معاونت محترم توسعه دانشگاه در  بر اساس دستورالعمل ١٤٠١هاي ستادي در سال معاونت

 خواهد بود. ١٤٠٠درصد نسبت به  سال  ١٠زايش آن به ميزان حداكثر چارچوب اعتبارات مصوب دانشگاه و اف

هزينه مأموريت روزانه به كارمنداني كه به عنوان مأمور براي انجام وظيفه به خارج از حوزه شهرستان محل  -١٦

ت و قل حقوق و مزايا به ماخذ يك بيسشوند و ناچار به توقف شبانه هستند، تا ميزان حداخدمت خود اعزام مي

 بند (ب) اين بخشنامه قابل پرداخت است. ٢با رعايت ماده و و نسبت به مازاد به مأخذ يك پنجاهم  پنجم

  در صورت عدم توقف شبانه، تنها پنجاه درصد از ميزان مندرج در بند فوق قابل پرداخت است . : ١تبصره  



١٠٩ 
 

  مورخ  ٢١رستان، طبق بند العاده مأموريت موضوع اين دستورالعمل در محدوده يك شه: فوق٢تبصره

 ٣٠هاي صعب العبور از كيلومتر و راه ٥٠هاي آسفالته و شوسه از هيأت امناء، چنانچه در راه ٠٧/١٢/١٣٩٨

 كيلومتر تجاوز نمايد قابل پرداخت است.

 ويد شده معاونت آموزشي دانشگاه أيت علمي، بر اساس ليست تأالتدريس اعضاء هياعتبار مربوط به حق -١٧

 پس از تأييد معاونت و ١٤٠١نامه سال  اساس طرح توزيع معاونت محترم آموزشي دانشگاه با لحاظ مندرجات تفاهم

 است.قابل پرداخت  بند (ب) اين بخشنامه ٢با رعايت ماده و  مربوطه در پايان هر ترم تحصيلي

وط به احراز شرايط مندرج در ت علمي دانشگاه منأپرداخت حق محروميت از مطب / تمام وقتي به اعضاي هي -١٨

دانشگاه با  بر اساس طرح توزيع معاونت محترم آموزشيو ت علمي دانشـــگاه أاستخدامي اعضاي هي آئين نامه

قابل پرداخت  بند (ب) اين بخشنامه ٢با رعايت ماده و به صورت ماهانه و  ١٤٠١نامه سال  لحاظ مندرجات تفاهم

 باشد. مي

بخشنامه ابلاغ مصوبه شوراي عالي كار در  ادهاي خريد خدمات نيروي انساني بر اساسميزان افزايش قرارد -١٩

 باشد.مي ١٤٠١ حداقل مزد كارگران در سال خصوص تعيين

 آيين نامه نوع استخدامي متناسب با مجوزها و رعايت مواد بكارگيري نيروي انساني تحت هر عنوان و با هر -٢٠

هاي ابلاغي، پس از اخذ مجوز از سوي ت علمي و يا دستورالعملأو غير هي ت علميأاعضاء هي اداري استخدامي

بايست قبل از راه باشد. براي مراكز تازه تاسيس ميدانشگاه، امكان پذير مي معاونت توسعه مديريت و منابع

ي بصورت مقررات انجام گيرد. جذب و بكارگيري نيروي انسان بيني و اخذ مجوزهاي لازم منطبق با اندازي، پيش

  .باشدمي مستقل توسط واحدهاي زير مجموعه دانشگاه تحت هر عنوان ممنوع

 .باشدمسئوليت اجراي صحيح اين دستورالعمل بعهده بالاترين مقام اجرايي هر واحد مي-  

ت رئيسه أبه تصويب هي ١٤٠١/--/--تبصره در تاريخ  ----ماده و  -----بخش،  ٢اين دستورالعمل مشتمل بر 

  .دانشگاه رسيده است

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



١١٠ 
 

  ١٤٠١قانون بودجه سال  ١٢تبصره  –برخي از نكات مهم مرتبط با حقوق و دستمزد 

  

  توضيحات  حكم قانوني  موضوع  رديف

١  

ضريب حقوق گروه هاي مختلف 

حقوق بگير دستگاه ها موضوع ماده 

  برنامه ششم توسعه ٢٩

  ) بند الف١جزء (

افزايش براي كاركنان رسمي آخرين حكم،  %١٠به ميزان 

و پيماني، به موجب مجموع حكم كارگزيني و قرارداد 

منعقده ماهانه كاركنان قرارداد كار معين، كمتر از 

  ريال نباشد. ٠٠٠/٠٠٠/٥٦

  در حكم حقوق، بدون تغيير باقي مي ماند.  ) بند الف١جزء (  تفاوت تطبيق  ٢

  بند الف) ٢جزء (  حقوق بازنشستگان و وظيفه بگيران  ٣

افزايش مي يابد به نحوي كه حكم حقوق آنان  %١٠

ريال  ٠٠٠/٠٠٠/٥٠متناسب سنوات خدمت قابل قبول از 

  كمتر نباشد.

٤  

ميزان افزايش حداقل حقوق و مزاياي 

مستمر در كليه دستگاه هاي موضوع 

قانون برنامه ششم، شاغلان  ٢٩ماده 

مشمول قانون مديريت خدمات 

بگيران، كشوري، ساير حقوق 

  بازنشستگان و وظيفه بگيران

  %١٠به ميزان   ) بند الف٤جزء (

  ريال سالانه ٠٠٠/٠٠٠/٦٧٢  ) بند الف٥جزء (  سقف معافيت مالياتي  ٥

٦  

سقف پاداش پايان خدمت كاركنان 

قانون مديريت  ١٠٧مشمول ماده 

  خدمات كشوري

  ) بند الف٧جزء (

ون به ازاي هر اين قان ٦٨ماده  ١٠با احتساب فوق العاده بند 

 ٠٠٠/٠٠٠/٧٢٠/٤سال خدمت حداكثر تا سي سال تا سقف 

  ريال

٧  

سقف خالص پرداختي متوسط سالانه 

حقوق و مزاياي مستمر و غيرمستمر و ساير 

  پرداخت ها از هر محل تحت هر عنوان

  ) بند الف٨جزء (

) بند الف، پرداخت مازاد تحت هنر ١برابر مبلغ جزء ( ٧

نوع اعتبار ممنوع است. عيدي پايان عنوان و از محل هر 

  سال مستثني است.

٨  

تكليف دستگاه ها به درج تمام 

پرداخت هاي قانوني در يك فيش به 

  صورت ماهانه

  داشتن فيش ديگر ممنوع است  ) بند الف١٠جزء (

٩  
افزايش امتياز كمك هزينه عائله مندي 

  مزدوجين جديد
  برابر افزايش ٢  ) بند الف١٢جزء (



١١١ 
 

  توضيحات  حكم قانوني  موضوع  رديف

١٠  
افزايش امتياز كمك هزينه اولاد، 

  ١٤٠١فرزندان متولد 
  برابر افزايش ٣  ) بند الف١٢جزء (

١١  
اجتناب ناپذير بودن پرداخت هاي 

  مشابه حقوق و دستمزد
  ١٢بند (ب) تبصره 

ق التدريس و حق الزحمه ساعتي حق نظارت و حمانند 

  پاداش شوراهاي حل اختلاف

١٢  

تكليف دستگاه هاي اجرايي به 

پرداخت هاي مستمر و غيرمستمر نقدي 

و غيرنقدي از محل منابع و حساب 

هاي دولتي به تفكيك شماره ملي با 

اختصاص شناسه يكتاي پرداخت از 

  ١٤٠١تيرماه 

  ١٢بند (د) تبصره 
تكليف بانك مركزي در جلوگيري از پرداخت به 

  كاركنان بدون درج شناسه يكتاي پرداخت



 

١١٢ 
 

  

  

  محاسبات  مستندات قانوني  موضوع  رديف

  ضريب حقوق  ١

/ ت  ٢١٤٨٧) تصويب نامه شماره ١-١

  هيئت وزيران ١٥/٢/١٤٠١هـ  ٥٩٨٢٦
  ريال ٣٥٣/٣

) اعضاي هيئت علمي دانشگاه ها و ٢-١

  مؤسسات آموزش عالي و قضات
  ريال ٧٥٤/٤٧

٢  

معافيت مالياتي 

مزايا حقوق و 

 ٥) جزء ١(ضميمه 

 ١٢بند الف تبصره 

  ١٤٠١قانون بودجه 

 ١٢) بند (الف) تبصره ٥) سالانه، جزء (١-٢

  ١٤٠١قانون بودجه سال 
  ريال ٠٠٠/٠٠٠/٦٧٢

 ١٢) بند (الف) تبصره ٥) ماهانه، جزء (٢-٢

  ١٤٠١قانون بودجه سال 
  ريال ٠٠٠/٠٠٠/٥٦

٣  

معافيت مالياتي 

پاداش (عيدي) 

  آخر سال

  ريال ٠٠٠/٠٠٠/٥٦  قانون ماليات هاي مستقيم ٩١) ماده ١٠( بند

٤  

حق عائله مندي 

مزدوجين جديد / 

بند الف  ١٢جزء 

قانون  ١٢تبصره 

  ١٤٠١بودجه 

/ت ٢١٤٨٧تصويب نامه شماره  ١٠بند 

  هيئت وزيران ١٥/٢/١٤٠١هـ  ٥٩٨٢٦
  ريال ١٢١٥ × ٢ × ٣٣٥٣=  ٧٩٠/١٤٧/٨

٥  

حق اولاد متولدين 

 ١٢/ جزء  ١٤٠١

بند الف تبصره 

قانون بودجه  ١٢

١٤٠١  

/ت ٢١٤٨٧تصويب نامه شماره  ١٠بند 

  هيئت وزيران ١٥/٢/١٤٠١هـ  ٥٩٨٢٦
  ريال ٣١٥ × ٣ × ٣٣٥٣=  ٥٨٥/١٦٨/٣

٦  
كمك هزينه 

  ازدواج و فوت

مصوب  ٢) قانون الحاق ٧٤ماده (

٠٤/١٢/١٣٩٣  

  ريال ٦٥٠٠ × ٣٥٣٣=  ٥٠٠/٧٩٤/٢١

  

  



 

١١٣ 
 

  محاسبات  مستندات قانوني  موضوع  رديف

٧  
پس انداز 

  كاركنان دولت

  ريال ١٥٠ × ٣٣٥٣=  ٩٥٠/٥٠٢  )٢) قانون الحاق (٧٤ماده ( –) سهم دولت ١-٧

) قانون تشكيل ١ماده ( –) سهم كارمند ٢-٧

  حساب پس انداز كاركنان
  ريال ١٥٠ × ٣٣٥٣=  ٩٥٠/٥٠٢

٨  
حداقل حقوق 

  شاغلين

/ت ٢١٤٨٧تصويب نامه شماره  ٤بند  ١تبصره 

  هيئت وزيران ١٥/٢/١٤٠١هـ  ٥٩٨٢٦
  ريال ٠٠٠/٧١٥/٢٤

٩  
حداكثر حقوق 

  شاغلين

/ت ٢١٤٨٧تصويب نامه شماره  ٤بند  ٢تبصره 

  هيئت وزيران ١٥/٢/١٤٠١هـ  ٥٩٨٢٦
  ريال ٠٠٠/٧١٥/٢٤ × ٧=  ٠٠٠/٠٠٥/١٧٣

١٠  

حداقل حقوق 

بازنشستگان و 

  وظيفه بگيران

 ٥٩٨٢٦/ت ٢١٤٨٧تصويب نامه شماره  ٤بند 

  هيئت وزيران ١٥/٢/١٤٠١هـ 
  ريال ٠٠٠/٧١٥/٢٤

١١  
مبلغ اضافه كار 

  يك ساعت

  ) كارمندان رسمي١-١١
٣٣٥٣ × حق شغل شاغل و مديريت

١٧٦
 

  ) كارمندان قرارداد كار معين٢-١١
حداقل دستمزد 

١٧٦
 ×  ساعت اضافه كار

  ) كارمندان قرارداد مشاغل كارگري٣-١١
حداقل حقوق ماهيانه 

٢٢٠
 ×  ساعت  اضافه كار ١/٤

  حق الترجمه     ١٢

) متون خارجي به فارسي براي هر كلمه ١-١٢

مورخ  ٢/١٤٩٥٣/٢٠٠دستورالعمل  –

٢٢/٠٢/١٣٨٨  

٣٣٥٣

٥
= ٦٧٠/٦٠ 

) متون فارسي به خارجي براي هر كلمه ٢-١٢

مورخ  ٢/١٤٩٥٣/٢٠٠دستورالعمل  –

٢٢/٠٢/١٣٨٨  

٣٣٥٣

٣
= ١١١٧/٦٦ 

  

  



 

١١٤ 
 

  محاسبات  مستندات قانوني  موضوع  رديف

  حق التأليف  ١٣

دستورالعمل  -) هر كلمه متون فارسي ١-١٣

  ٢٢/٠٢/١٣٨٨مورخ  ٢/١٤٩٥٣/٢٠٠

٣٣٥٣

٤
= ٨٣٨/٢٥ 

دستورالعمل  -) هر كلمه متون خارجي ٢-١٣

  ٢٢/٠٢/١٣٨٨مورخ  ٢/١٤٩٥٣/٢٠٠

٣٣٥٣

٣
= ١١١٧/٦٦ 

١٤  

كمك هزينه 

اياب و ذهاب 

  (ماهانه)

بودجه ضوابط اجرائي قانون  ١١ماده  ٢تبصره 

/ت ٢١٥٠٢تصويب نامه شماره  ١٤٠١سال 

  هيئت وزيران ١٥/٠٢/١٤٠١هـ مورخ  ٥٩٧٤٠

ريال و در شهرهاي  ٠٠٠/٤٠٠/٢در تهران ماهانه حداكثر 

هزار جمعيت و بالاتر ماهانه حداكثر  داراي پانصد

  ريال ٠٠٠/٥٣٠/١

١٥  
كمك هزينه غذا 

  (روزانه)

ضوابط اجرائي قانون بودجه  ١١ماده  ٢تبصره 

/ت ٢١٥٠٢تصويب نامه شماره  ١٤٠١سال 

  هيئت وزيران ١٥/٠٢/١٤٠١هـ مورخ  ٥٩٧٤٠

  ريال ٠٠٠/١٥٠

١٦  

كمك هزينه 

مهدكودك 

  (ماهانه)

ضوابط اجرائي قانون بودجه  ١١ماده  ٢تبصره 

/ت ٢١٥٠٢تصويب نامه شماره  ١٤٠١سال 

  هيئت وزيران ١٥/٠٢/١٤٠١هـ مورخ  ٥٩٧٤٠

  ريال ٠٠٠/٠٠٠/٢

١٧  

سال  عيدي پايان

كارمندان، 

بازنشستگان و 

  موظفين

  قانون مديريت خدمات كشوري ٧٥٩ماده (

٥٠٠٠ × ٣٣٥٣=  ٠٠٠/٧٦٥/١٦  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

  

 



 

١١٥ 
 

  

  رديف
  محاسبات  مستندات قانوني  موضوع

١٨  

فوق العاده 
  مأموريت روزانه

فاصله محل 
مأموريت كمتر از 

كيلومتر باشد  ٣٠
حق مأموريت تعلق 

  نمي گيرد.
حداكثر مدت 
مأموريت هر 

مستخدم در يكسال 
  ماه) مي باشد. ٦(

  ) كارمندان رسمي و پيماني (توقف شبانه)١-١٨

  ١٤٠١ضوابط اجرايي بودجه  ١٢ماده 

مازاد حداقل حقوق و مزاياي مستمر

٥٠
+  

٢٤/٧١٥/٠٠٠) حداقل حقوق و مزايا

٢٥
 

  ) كارمندان رسمي و پيماني (عدم توقف شبانه)٢-١٨

  ١٤٠١اجرايي بودجه  ضوابط ١٢ماده  ١تبصره 
  % ٥٠ ×فوق العاده مأموريت روزانه (توقف شبانه) 

  ) كارمندان قرارداد كار معين (با بيتوته)٣-١٨

  ٠٣/١١/١٣٩٧مورخ  ٦٥٨٤٦٦بخشنامه شماره 
  درصد ٣ ×حداقل دستمزد 

  ) كارمندان قرارداد كار معين (بدون بيتوته)٤-١٨

  ٠٣/١١/١٣٩٧مورخ  ٦٥٨٤٦٦بخشنامه شماره 
  درصد ٥/١ ×حداقل دستمزد 

١٩  

پاداش موضوع 

ضوابط  ١٠ماده 

اجرايي قانون 

  بودجه

) ضوابط اجرايي قانون ١٠موضوع ماده (

  ١٤٠١بودجه 

حداكثر يك ماه حقوق و مزاياي مندرج در احكام 

كارگزيني در سقف اعتبارات تخصيص يافته دستگاه 

  اجرايي

٢٠  

كمك رفاهي 

مستقيم و 

  غيرمستقيم

 ١١كارمندان رسمي و پيماني (ماده ) ١-٢٠

  )١٤٠١ضوابط اجرائي قانون بودجه 
  مطابق با موفقتنامه مبادله شده

) كارمندان قرارداد كار معين و ساعتي ٢-٢٠

  )١٤٠١ضوابط اجرائي قانون بودجه  ١١(ماده 

از محل اعتبارات ابلاغي پرداخت شده خزانه و با رعايت 

  مفاد موافقتنامه

٢١ 

 
 
 
 
 
 

  

  هزينه (ماهانه) تلفن

همراه مديران و 

  كاركنان

 – ١٤٠١) ضوابط اجرايي قانون بودجه سال ١٣ماده (

هـ مورخ  ٥٩٧٤٠/ت ٢١٥٠٢تصويب نامه شماره 

  هيئت وزيران ١٥/٠٢/١٤٠١

  ريال در هر ماه ٠٠٠/٣٠٠

٢٢  
پاداش پايان 

  خدمت

قانون مديريت خدمات كشوري با  ١٠٧ماده 

برابر حداكثر حقوق مندرج در بند  ٣٠رعايت 

يك ماه حقوق و فوق العاده  ×سال  ٣٠سنوات خدمت تا 

  هاي مستمر



 

١١٦ 
 

حقوق و فوق العاده هاي مستمر شامل  ٩بند 

قانون خدمات  ٦٨ماده  ١٠و  ٥، ٣، ٢بندهاي 

  ١٤٠١بودجه  ١٢كشوري و تبصره 

  محاسبات  ت قانونيمستندا  موضوع  رديف

٢٣  
سقف پاداش 

  پايان خدمت

قانون بودجه سال  ١٢بند الف تبصره  ٧جزء 

  كل كشور ١٤٠١
  ريال ٠٠٠/٠٠٠/٧٢٠/٤

٢٤  

وجوه مربوط به 

مرخصي استحقاقي 

  ذخيره شده

) قانون مديريت خدمات كشوري ١٠٧ماده (
حقوق و فوق العاده هاي مستمر شامل  –

) ٨٤) و ماده (٦٨ماده ( ١٠و  ٥، ٣، ٢بندهاي 
  ق.م.خ.ك

كل حقوق و مزاياي مستمر مندرج در حكم كارگزيني

٣٠
 ×  تعداد روزهاي مرخصي ذخيره شده

٢٥  

هزينه جابجايي 

محل خدمت و 

هزينه حمل 

وسايل و اثاثيه 

  زندگي

  – كيلومتر ١٥٠) براي مسافت بيش از ١-٢٥

هـ مورخ  ٥٣١٤٣/ت ١٤٤٢٠٦آيين نامه شماره 

١٩/١١/١٣٩٥  

  كيلومتر ١٥٠) براي مسافت تا ٢-٢٥

هـ مورخ  ٥٣١٤٣/ت ١٤٤٢٠٦آيين نامه شماره 

١٩/١١/١٣٩٥  

  

٢٦  

حدنصاب 

معاملات سال 

١٤٠١  

تصويب نامه شماره 

هـ  ٥٩٧٩٩/ت ٤٣٢٢٩

 ٢١/٠٣/١٤٠١مورخ 

هيئت وزيران به استناد 

 ٣٩) ماده (١تبصره (

  قانون برگزاري مناقصات

) معاملات ١-٢٦

  جزء (كوچك)
  ٠٠٠/٠٠٠/٠٠٠/١تا 

) معاملات ٢-٢٦

  متوسط
  ٠٠٠/٠٠٠/٠٠٠/١٠تا  ٠٠٠/٠٠٠/٠٠٠/١از 

) معاملات ٣-٢٦

  بزرگ
  ٠٠٠/٠٠٠/٠٠٠/١٠بيش از 

٢٧  

شناسايي اموال 

غيرمنقول غيرمصرفي و 

دارايي هاي ثابت 

مشهودي كه در 

سرفصل موجودي ها 

  بندي مي شوندطبقه 

  

دستورالعمل اجرايي نحوه و زمان شناسايي اوليه، 

بركناري دايمي و واگذاري دارايي هاي دولت به 

  ٠٢/٠٤/١٣٩٥مورخ  ٥٨٦٨٧/٥١شماره 

  

 ٠٠٠/٠٠٠/١٥ <كمتر از يك و نيم درصد نصاب معاملات كوچك 

  ريال



 

١١٧ 
 

  محاسبات  مستندات قانوني  موضوع  رديف

٢٨  

اموال  شناسايي 
مصرفي و در 
حكم مصرفي 

در يك فاكتور 
و از يك نوع 
  به حساب هزينه

دستورالعمل اجرايي نحوه و زمان شناسايي 

اوليه، بركناري دايمي و واگذاري دارايي 

مورخ  ٥٨٦٨٧/٥١هاي دولت به شماره 

٠٢/٠٤/١٣٩٥  

 <كمتر از سه دهم درصد نصاب معاملات كوچك 

  ريال ٠٠٠/٠٠٠/٣

٢٩  

ارسال معاملات 
به  فصلي 
صورت 

يا حد  تجميعي 
نصاب معاملات 
تا سقف  فصلي 

٠٠٠/٠٠٠/٥٠ 
ريال در هر 
صورتحساب 

  مي باشد.

  درصد نصاب معاملات كوچك ٥تا سقف   قانون ماليات هاي مستقيم ١٦٩ماده 

٣٠  

معاملات بالاتر از 

٠٠٠/٠٠٠/١٠٠ 

ريال از طريق 

سامانه ستاد انجام 

  مي شود.

مورخ  ٣٣٥٣١/٤٠٠٨٣نامه شماره 

عاونت حقوقي رياست م ٢٩/٠٣/١٤٠٠

  جمهوري

  درصد نصاب معاملات كوچك ١٠

٣١  

دارايي هاي 

خريداري شده تا 

سقف صد ميليون 

ريال را مي توان 

در سال خريداري 

شده مستهلك 

  نمود.

  

  

مورخ  ١٦١٩٩/٢٠٠بخشنامه شماره  ١٢ماده 

سازمان امور مالياتي  ٠٤/١١/١٣٩٥

درخصوص ضوابط و جداول استهلاك 

  ق.م.م ١٤٩موضوع ماده 

  درصد نصاب معاملات كوچك ١٠تا 



 

١١٨ 
 

  محاسبات  مستندات قانوني  موضوع  رديف

٣٢  

ثبت كليه معاملات 
بالاي 

٠٠٠/٠٠٠/٠٠٠/١ 
ريال در پايگاه 

اطلاعات 
قراردادهاي كشور 

در سامانه 
cdb.mporg.ir  

) قانون ارتقاء سلامت نظام ٣بند (ب) ماده (

  اداري و مقابله با فساد
  بالاترمعاملات متوسط و 

٣٣  

نرخ حق بيمه و 
حادثه پايه (عادي) 

به  ١٤٠١در سال 
شرح جدول ذيل 

  است :

مورخ  ٢٤٠/ص/٢٤٨٥نامه شماره 

  صندوق بازنشستگي كشوري ٠١/٠٣/١٤٠١
  به شرح جدول ذيل

 

 

  جمع كل  مبلغ سالانه (ريال)  مبلغ ماهانه (ريال)  موضوع
  ٠٠٠/٥٩٤  ٤٩٥٠٠  سهم شاغل

  ريال ٠٠٠/١٨٨/١
  ٠٠٠/٥٩٤  ٤٩٥٠٠  دستگاهسهم 

  ٠٠٠/٥٩٤  ٤٩٥٠٠  سهم بازنشسته
  ريال ٠٠٠/١٨٨/١

  ٠٠٠/٥٩٤  ٤٩٥٠٠  سهم دستگاه

  

  ريال و در مورد قطع يا از كار افتادگي  ٠٠٠/٠٠٠/١٦٥سرمايه بيمه عمر (فوت) براي شاغلين و بازنشستگان مبلغ

ه حادثه كاركنان و بازنشستگان دولتي مصوبكامل و دائم عضوي از اعضاي بدن (طبق دستورالعمل بيمه عمر و 

 ريال است. ٠٠٠/٠٠٠/١٦٥) حداكثر مبلغ ١٣٨٥سال 

  

  



 

١١٩ 
 

  

  ١٤٠١جدول حقوق و مزاياي كارگران در سال 

  ماهانه (ريال)  روزانه (ريال)  شرح

  سطح پايه (حداقل)
  ٥٠٠/٧٩٧/٤١  ٢٥٠/٣٩٣/١  روز) ٣٠حداقل دستمزد (با مبناي 

  ٠٠٠/٥٠٠/٨  ٣٣٣/٢٨٣  بن كارگري

  ٧٥٠/١٧٩/٤  ٣٢٥/١٣٩  حق اولاد (براي هر فرزند)

  ٠٠٠/٥٠٠/٥  ٦٦٦/٢١٦  كمك هزينه مسكن

  ٠٠٠/١٠٠/٢  ٠٠٠/٧٠  پايه سنوات (به شرط داشتن يك سال سابقه كار)



 

١٢٦ 
 

  مكرر ١٦٩ماده  ارسالموارد عدم 

درخصوص اجراي  ٠٧/٠٣/٩٢مورخ  ٣٩٥٤/٢٠٠و شماره  ٢٧/١٠/١٣٩٠/ص مورخ ٢٤٤٦٨/٢٠٠پيرو دستورالعمل هاي شماره 

مكرر قانون ماليات هاي مستقيم و با عنايت به ابهامات و سؤالات مرتبط با اجراي دستورالعمل هاي مذكور، به  ١٦٩ماده 

منظور ايجاد وحدت رويه در ادارات كل امور مالياتي و اجراي صحيح مقررات به اطلاع مي رساند موارد مشروحه ذيل 

  مشمول دستورالعمل هاي فوق الذكر نمي باشند :

 قانون بازار اوراق بهادار، سهام و سهم الشركه ٢٤خريد و فروش اوراق بهادار موضوع ماده  .١

 خريد و فروش حق تقدم سهام يا سهم الشركه .٢

 سود و كارمزد بانك ها و مؤسسات اعتباري غيربانكي .٣

، احزاب و انجمن ها و تشكل هاي غيردولتي كه داراي دريافت و پرداخت حق عضويت اعضاء مجامع حرفه اي .٤

 مجوز از مراجع ذييربط مي باشند.

دريافت و پرداخت هايي كه به موجب قانون و مصوبات هيئت محترم وزيران توسط دستگاه هاي اجرائي به تشكل  .٥

ديه ها، احزاب، هاي قانوني، نهادهاي عمومي غيردولتي، مجامع حرفه اي، انجمن ها، انجمن هاي صنفي، اتحا

 اشخاص حقيقي و حقوقي انجام مي شود.

دريافت و پرداخت هايي كه به موجب قانون و مصوبات هيئت محترم وزيران توسط تشكل هاي قانوني، نهادهاي  .٦

عمومي غيردولتي، مجامع حرفه اي، انجمن ها، انجمن هاي صنفي، اتحاديه ها، احزاب به اشخاص حقيقي و حقوقي 

 انجام مي شود.

 كمك ها، جوائز و هداياي بلاعوض .٧

مبالغي كه تحت عناوين جريمه يا خسارت، انواع عوارض و ماليات (به استثناء ماليات و عوارض قانون ماليات بر  .٨

 ارزش افزوده) حق ثبت، حق تمبر، حقوق گمركي و موارد مشابه، به دستگاه هاي اجرائي پرداخت مي گردد.

 قانون ماليات هاي مستقيم ٥٣ مال الاجاره هاي املاك موضوع ماده .٩



 

١٢٧ 
 

براساس دستورالعمل هاي مذكور بنگاه هاي املاك و دفاتر اسناد رسمي ملزم به ارسال فهرست ثمن معاملات تنظيم  .١٠

شده نبوده و صرفاً بابت حق الزحمه دريافتي و هزينه هاي مرتبط مشمول تكاليف مقرر در دستورالعمل هاي ماده 

 مكرر مي باشد. ١٦٩

 دستمزد پرداختي موضوع فصل سوم از باب سوم قانون ماليات هاي مستقيمحقوق و  .١١

 وجوه پرداختي بابت حق نگهداري (شارژ) ساختمان و آبونمان هاي پرداختي .١٢

 قانون ماليات هاي مستقيم براي متعاملين ٥٩معاملات نقل و انتقال املاك موضوع ماده  .١٣

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

١٢٨ 
 

 

  محاسبه ضريب حقوقي سال و هزينه هاي پرسنلي و ماليجدول خلاصه ضوابط اجرائي بودجه 
  ١٤٠١  ١٤٠٠  ١٣٩٩  ١٣٩٨  توضيحات  شرح

  ضريب حقوقي
ضريب حقوقي وفق مصوبات 

  ساليانه دولت
٣٥٣/٣  ٠٤٨/٣  ٤٣٨/٢  ١٢٠/٢  

حداقل حقوق سال 

  مصوبه دولت

  ٠٠٠/٧١٥/٢٤  ٠٠٠/٤٦٨/٢٢  ٥٠٠/٩٧٤/١٧  ٠  مديريت خدمات كشوري

  ٠٠٠/٣٦٢/١٣  ٩٠٠/١٤٦/١٢  ٥٠٠/٧١٧/٩  ٠  نظام هماهنگ پرداخت

  ٨٩٥/٠٧٣/٤  ٣٢٠/٧٠٣/٣  ١٧٠/٩٦٢/٢  ٨٠٠/٥٧٥/٢  ١٢١٥ضريب سال *   حق عائله مندي

  ١٩٥/٠٥٦/١  ١٢٠/٩٦٠  ٩٧٠/٧٦٧  ٨٠٠/٦٦٧  ٣١٥ضريب سالانه *   حق اولاد

  حق فني

به كارشناسان كامپيوتر يا 

و دفتر فني و  ٨٠يا  ٤٠دارويي 

و  ٨٠تجهيزات پزشكي 

  درصد حق شغل ٥٠آزمايشگاه 

  حق شغل * %  حق شغل * %  حق شغل * %  حق شغل * %

  معاضدت قضايي
درصد حق شغل  ٤٠مبلغ 

  كارشناسان حقوقي
  حق شغل * %  حق شغل * %  حق شغل * %  حق شغل * %

  ١٠٠/٣٤٧/٢  ٦٠٠/١٣٣/٢  ٦٠٠/٧٠٦/١  ٠٠٠/٤٨٤/١  ٧٠٠ضريب سالانه *   هزينه معلوليت

  كمك هزينه غذا
ساعت كه  ٥/٨پرسنل بيش از 

  غذاي گرم ندارند
٠٠٠/١٥٠  ٠٠٠/١١٠  ٠٠٠/٨٤  ٠٠٠/٧٣  

هزينه اياب و 

  ذهاب

هزار  ٥٠٠فقط براي شهرهاي 

  نفر و بالاتر ماهانه
٠٠٠/٥٠٠/١  ٠٠٠/٢٧٠/١  ٠٠٠/٠٥٨/١  ٠٠٠/٩٢٠  

  هزينه مهدكودك
به خانم ها، بابت هر فرزند زير 

  سال تمام ماهيانه ٦
٠٠٠/٠٠٠/٢  ٠٠٠/٥٩٠/١  ٠٠٠/٢٦٥/١  ٠٠٠/١٠٠/١  

  ٥٠٠/٧٩٤/٢١  ٠٠٠/٨١٢/١٩  ٠٠٠/٨٤٧/١٥  ٠٠٠/٧٨٠/١٣  ٦٥٠٠ضريب *   فوت و ازدواج

  ٠٠٠/٧٦٥/١٦  ٠٠٠/٢٤٠/١٥  ٠٠٠/٠٠٠/١٥  ٠٠٠/٦٠٠/١٠  ٥٠٠٠ضريب سال *   عيدي كارمندان

هزينه جابجايي محل 

خدمت و جبران حمل 

  اثاثيه زندگي

ت  ١٤٤٢٠٦بخشنامه  ٥و  ٤مواد 

١٨/١١/٩٥  

 هزينه جابجايي +

  حمل اثاثيه

هزينه جابجايي + 

  حمل اثاثيه

هزينه جابجايي + 

  حمل اثاثيه

هزينه جابجايي + 

  حمل اثاثيه

  جاييجمع كل هزينه جاب =ضريب حقوق سال * مسافت كيلومتر از مبدأ تا مقصد * تعداد نفرات (كارمند و عائله و اولاد))  ٢/١(

  ريال ٥٤٠/٦٠٣) مبلغ ٦٧٧/١*٩٠نفر *  ٤كيلومتر = ( ٩٠با فاصله فرزند  ٢مثال : براي كارمند و همسر (غيرشاغل) و 

  

كيلومتر معادل نصف و بيشتر از آن يك ماه تمام حقوق  ١٥٠علاوه بر جابجايي، جبران حمل اثاثيه كمتر از 

  ثابت و فوق العاده هاي مستمر

  



 

١٢٩ 
 

  

  ١٤٠١سال   ١٤٠٠سال   ١٣٩٩سال   ١٣٩٨سال   توضيحات  سال مالي

معاملات حدنصاب 

  مصوبه هيئت دولت

  ٠٠٠/٠٠٠/٠٠٠/١  ٠٠٠/٠٠٠/٦٥٠  ٠٠٠/٠٠٠/٤٥٠  ٠٠٠/٠٠٠/٣٢٨  حدنصاب كوچك (تا سقف)

متوسط (از كوچك و تا سقف 

  قيدشده تجاوز ننمايد)
٠٠٠/٠٠٠/٠٠٠/١٠  ٠٠٠/٠٠٠/٥٠٠/٦  ٠٠٠/٠٠٠/٥٠٠/٤  ٠٠٠/٠٠٠/٢٨٠/٣  

  متوسط به بالا  متوسط به بالا  متوسط به بالا  متوسط به بالا  بزرگ (از حد متوسط به بالا)

ثبت كالاي اموالي 

  غيرمصرفي

 % ٥/١با ضريب  ٥كالاهاي كد 

معاملات كوچك كه مبلغ بالاتر 

الزاماً بايد برچسب اموال الصاق و 

كمتر از آن (در حكم مصرفي) با 

نظر امين اموال مي تواند برچسب 

  الصاق گردد.

٠٠٠/٠٠٠/١٥  ٠٠٠/٧٥٠/٩  ٠٠٠/٧٥٠/٦  ٠٠٠/٩٢٠/٤  

الي  ٠١/٠٦/٩٨از 

٣١/٠٥/٩٩  
  ٠١/٠٦/٩٩اجرا از 

اجرا از 

٠١/٠٤/١٤٠٠  

اجرا از 

٠١/٠٤/١٤٠١  

  تنخواه كارپرداز
تنخواه تا سقف نصاب ماملات 

  كوچك به كارپرداز
٠٠٠/٠٠٠/٠٠٠/١  ٠٠٠/٠٠٠/٦٥٠  ٠٠٠/٠٠٠/٤٥٠  ٠٠٠/٠٠٠/٣٢٨  

نصاب معاملات 

  ١٦٩فصلي ماده 

معاملات كوچك كه زير  %٥مبلغ 

تجميعي  ١٦٩در سامانه اين رقم 

ثبت و بالاي آن با شناسه ملي ثبت 

  شود

٠٠٠/٠٠٠/٥٠  ٠٠٠/٥٠٠/٣٢  ٠٠٠/٥٠٠/٢٢  ٠٠٠/٤٠٠/١٦  

ثبت در سامانه ستاد 

  (استعلام)

درصد  ١٠كليه معاملات بالاتر از 

حد نصاب معاملات كوچك بايد 

در سامانه ستاد ثبت شوند و زير آن 

  اختياري است

٠٠٠/٠٠٠/١٠٠  ٠٠٠/٠٠٠/٦٥٠  ٠٠٠/٠٠٠/٤٥٠  ٠٠٠/٠٠٠/٣٢٨  

خريد تجهيزات 

  كامپيوتري

خريد كليه اقلام كامپيوتري با 

واحد ليكن  ITتأييد كارشناس 

مبلغ بالاي جدول حتماً تأييد 

  كارشناسان ستاد دانشگاه

٠٠٠/٠٠٠/١٠٠  ٠٠٠/٠٠٠/١٠٠  ٠٠٠/٠٠٠/٥٠  ٠٠٠/٠٠٠/٥٠  

خريد تجهيزات 

  پزشكي

 ١٨/٠٣/١٤٠١ت  ٩٧٦٩وفق نامه 

تجهيزات مصرفي با تأييد خريد 

واحد و غيرمصرفي براساس نصاب 

  معاملات

غيرمصرفي كمتر از نصاب معاملات كوچك با تأييد كميته واحد ليكن فاكتور 

حتماً تأييد تجهيزات ستاد غيرمصرفي بالاي نصاب معاملات فقط با كميته ستاد 

  دانشگاه

هزينه تعميرات 

اساسي و املاك و 

  انشعابات

) قانون، پرداخت ١٢) بند (ج) تبصره (١به استناد جزء ( – ١تبصره  ١٤٠٠قانون بودجه سال  ٢٩به استناد تبصره يك ماده 

هرگونه براي موارد ثبت نشده در سامانه سادا ممنوع است. لذا حتماً تأييد اداره حسابداري مديريت دانشگاه ضروري 

  است.
  

  



 

١٣٠ 
 

  بن يا كمك هزينه اقلام مصرفي خانوار (ريال)  سال  رديف  مصرفي خانوار (ريال)بن يا كمك هزينه اقلام   سال  رديف

  (نقدي) ٠٠٠/١٠٠  ١٣٨٥  ١٩  ٤٠٠٠  ١٣٦٧  ١

  (نقدي) ٠٠٠/١٠٠  ١٣٨٦  ٢٠  )٠٠٠/٧) متأهل (٠٠٠/٣مجرد (  ١٣٦٨  ٢

  (نقدي) ٠٠٠/١٠٠  ١٣٨٧  ٢١  )٠٠٠/٧) متأهل (٠٠٠/٣مجرد (  ١٣٦٩  ٣

  (نقدي) ٠٠٠/١٠٠  ١٣٨٨  ٢٢  )٠٠٠/٧() متأهل ٠٠٠/٣مجرد (  ١٣٧٠  ٤

  (نقدي) ٠٠٠/٢٠٠  ١٣٨٩  ٢٣  )٠٠٠/٧) متأهل (٠٠٠/٣مجرد (  ١٣٧١  ٥

  (نقدي) ٠٠٠/٢٨٠  ١٣٩٠  ٢٤  )٠٠٠/٧) متأهل (٠٠٠/٣مجرد (  ١٣٧٢  ٦

  (نقدي) ٠٠٠/٣٥٠  ١٣٩١  ٢٥  )٠٠٠/٧) متأهل (٠٠٠/٣مجرد (  ١٣٧٣  ٧

ماهه اول  ٤  ٢٦  )٠٠٠/٧) متأهل (٠٠٠/٣مجرد (  ١٣٧٤  ٨
١٣٩٢  

  (نقدي) ٠٠٠/٣٥٠

  ٢٧  )٠٠٠/٧) متأهل (٠٠٠/٣مجرد (  ١٣٧٥  ٩
ماهه  ٨

بعدي 
١٣٩٢  

  (نقدي) ٠٠٠/٥٠٠

  (نقدي) ٠٠٠/٨٠٠  ١٣٩٣  ٢٨  )٠٠٠/٧) متأهل (٠٠٠/٣مجرد (  ١٣٧٦  ١٠

  (نقدي) ٠٠٠/١٠٠/١  ١٣٩٤  ٢٩  )٠٠٠/٧) متأهل (٠٠٠/٣مجرد (  ١٣٧٧  ١١

  (نقدي) ٠٠٠/١٠٠/١  ١٣٩٥  ٣٠  )٠٠٠/١٠) متأهل و معيل (٠٠٠/٦مجرد (  ١٣٧٨  ١٢

  (نقدي) ٠٠٠/١٠٠/١  ١٣٩٦  ٣١  )٠٠٠/١٠) متأهل و معيل (٠٠٠/٦مجرد (  ١٣٧٩  ١٣

  (نقدي) ٠٠٠/١٠٠/١  ١٣٩٧  ٣٢  )٠٠٠/١٠) متأهل و معيل (٠٠٠/٦مجرد (  ١٣٨٠  ١٤

  (نقدي) ٠٠٠/٩٠٠/١  ١٣٩٨  ٣٣  )٠٠٠/١٠) متأهل و معيل (٠٠٠/٦مجرد (  ١٣٨١  ١٥

  (نقدي) ٠٠٠/٠٠٠/٤  ١٣٩٩  ٣٤  )٠٠٠/١٠متأهل و معيل () ٠٠٠/٦مجرد (  ١٣٨٢  ١٦

  (نقدي) ٠٠٠/٠٠٠/٦  ١٤٠٠  ٣٥  ٠٠٠/٢٠  ١٣٨٣  ١٧

  (نقدي) ٠٠٠/٥٠٠/٨  ١٤٠١  ٣٦  ٠٠٠/٤٠  ١٣٨٤  ١٨
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اقدام جهت 

استراد ماليات 

اضافه پرداختي 

 حقوق

كارفرما مقررات مالياتي را 

موده نبه طور صحيح اجران 

است ليكن حقوق بگير به 

مانند ترك خدمت در عللي 

ضمن سال و امثالهم بابت 

ماليات بر درآمد حقوق 

 اضافه پرداختي داشته است.

اضافه پرداختي به علت عدم 

ز مقررات و يا آگاهي ا

 استنباط اشتباه در

موارد قانوني و يا اشتباه در  

محاسبه از طرف كارفرما 

 مي باشد.

در اجراي 

 ٨٧حكم ماده 

قابل استرداد 

بودخواهد   

بعد از پايان تيرماه سال بعد تا آخر همان 

سال از دارايي محل سكونت مورد مطالبه 

 قرار مي گيرد.

در اجراي 

احكام مواد 

 ٢٤٣و  ٢٤٢

قابل استرداد 

 خواهد بود

درخواست استرداد آن مقيد به محدوده 

 زماني خاصي نمي باشد

،  ١٤٠٠م سال كتاب راهنماي كاربردي قانون هاي ماليات هاي مستقي

 آخوندي



 

١٣٢ 
 

٦+  %٦% ×  
١

٩
 

١٥+  %١٥% × 
١

٩
 

٧+  %٧% ×  
١

٩
 

٧+  %٧% ×  
١

٩
 

١٥+  %١٥% ×  
١

٩
 

٧+  %٧% ×  
١

٩
 

٧+  %٧% ×  
١

٩
 

  نرخ بيمه قراردادهاي پيمانكاري
  

  

  

  

   

١٤+  %١٤% ×  
١

٩
 

انواع 
 قرارداد

 عمراني

 غيرعمراني

 موارد خاص

 مشاوره اي

 پيمانكاري

قرارداد بدون 
 مصالح

 قرارداد با مصالح

دستمزدي 
 مكانيكي

تركيبي دستمزدي و 
 دستمزدي مكانيكي

  دستمزدي  قرارداد
 مصالح با كارفرما

٦/١٥ %  

٦/٦ %  

٦/١٦ %  

٧٨/٧ %  

٧٨/٧ %  

سهم دستمزد از 
 قرارداد

سهم دستمزد 
 مكانيكي از قرارداد

افزودن مبلغ مصالح 
 به مبلغ قرارداد

٦٧/١٦ %  

٧٨/٧ %  

٧٨/٧ %  

 سهم پيمانكار

٦/٣ %  

 سهم كارفرما
٦/٣ %  

 سهم پيمانكار
٦/٣ %  

 سهم كارفرما
٦/٣ %  
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مأخذ 
درامد 
اجاره 
 املاك

ارائه 
قرارداد 
رسمي 
 يا عادي

 جدول اجاره املاك مشابه رهن تصرف

 اجاره

 مستأجر شخص حقيقي

 قيومستأجر شخص حق

مبلغ قرارداد كمتر از 
هشتاد درصد ارقام 
مندرج در جدول 

 املاك مشابه مي باشد

مبلغ قرارداد كمتر از 
هشتاد درصد ارقام 
مندرج در جدول 

 مي باشدناملاك مشابه 

 جدول اجاره املاك مشابه

 جدول اجاره املاك مشابه

 )٥٤ماده  ١پرداختي مستأجر (تبصره  اجاره

 وديعه اجاره

صرفاً مبلغ اجاره 
قرارداد با مبلغ املاك 
 مشابه مقايسه مي شود

مبلغ قرارداد كمتر از 
هشتاد درصد ارقام 
مندرج در جدول 

 املاك مشابه مي باشد

مبلغ قرارداد كمتر از 
هشتاد درصد ارقام 
مندرج در جدول 

 مي باشدناملاك مشابه 

 جدول اجاره املاك مشابه

 جدول اجاره املاك مشابه

عدم 
وجود 
يا ارائه 
 قرارداد

  جدول اجاره املاك مشابه



 

١٣٤ 
 

  مرخصي زايمان

 ٦٥٧٨٢معاونت توسعه وزارت بهداشت  منضم به بخشنامه  ٢٩/٠٣/١٤٠١د مورخ ٢٤٧٦/٢٠٩بخشنامه به استاد 
) قانون حمايت از ١٧سازمان اداري و استخدامي كشور،در راستاي اجراي بند (الف) ماده ( ٢٤/١١/١٤٠٠مورخ 

گاههاي اجرايي مجلس شوراي اسلامي و حفظ هماهنگي در دست ٢٤/٠٧/١٤٠٠خانواده و جواني جمعيت، مصوب 
  موارد ذيل جهت اجرا ابلاغ مي گردد:

و بيشتر براي زنان شاغل در بخش دولتي و غير دولتي به ترتيب نه و  قلو و دوقلو مدت مرخصي زايمان يك -١
دوازده ماه تمام، با پرداخت تمام حقوق و فوق العاده هاي مرتبط تعيين مي شود. در صورت درخواست مادر 

 خصي در ماههاي پاياني بارداري قابل استفاده مي باشد.تا دو ماه از اين مر

قانون مذكور، در مرخصي زايمان دو قلو و بيشتر به سر مي برند و زنان شاغل كه در زمان لازم الاجرا شدن  -٢
سن فرزندان آنها كمتر از يكسال مي باشد، از مرخصي دوازده ماه با پرداخت تمام حقوق و فوق العاده هاي 

 ند خواهند شد.مرتبط بهره م

  تاريخ اجراي اين بخشنامه از زمان لازم الاجرا شدن قانون مورد اشاره تعيين مي شود. -٣


