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 مقدمه

آوری اطلاتات لازمه مونقی   و سترت  ن   گستررده میی  اار امروزه در دنیای پیچیده و

. اارگران و باشتتدمی اارواستت ها آگاهی از قوانی  و مقررات مرتب  با هر  اارودر استت 

در   میوریمنابع    ،ی هسترنداارواست اصتیی هر  دهنده  تشتیی اتضتای  اارنرمایان اه  

دهند. ارتباط مرقاب  آنان اشور را تشیی  می  و... صنعری و خدماتیتت    های تولیدیبخش

مسترقییی بر   تأثیر تواند  ها در ترضته و تقاضتای نیروی انستانی میدر بازار اار و نقش آن

تعام  بی  آنان بر پایه اطلاتات    چنانچهاشتور داشتره باشتد.    تولیدو رشتد    اقرصتادی  بدنه

روند نعالی  در اوزه تیقق اهداف و باشتد، تستلی     اار  صتیی  از قوانی  ااا  بر رواب 

بی  اارگران و   اخرلانات ناشتی از رواب  اار  و در نریجه  ستازدمنابع انستانی را نراه  می

 دهد.اارنرمایان را ااهش می

رستانی به مخاطبی  تییی تلا  شتده با هدف اطلاع با نگارشتی ستاده  مجیوته پیش رو  در

اقدام و به منظور بلره مطال  مورد استرااده و ااربردی در ای  اوزه   ینستب  به گردآور

 ارائه گردد. تلاقه مندانبه شیا برداری و یا طی دوره آموزشی 

ها موضتوع تبصتره یم ماده اارگاهنامه اجرایی  آیی اه مشتری  بر امید است  ای  مجیوته  

  نامهآیی   7موضتتوع ماده  مشتتا      بندیطبقهاجرایی طرح    العی دستترورو  قانون اار   49

و  اار  قانون  49موضتوع تبصتره یم ماده   ها اارگاهمشتا      بندیطبقهاجرایی تلیه طرح  

ای   مسترندات و منابع مورد نیاز شتیا در  برواند  ،  است    مشتا    بندیطبقهموارد مرتب  با 

 .را نراه  نیاید اوزه 

                                                                    
 شهره صبوری

 طراح و مشاور روابط کارو جبران خدمت
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  تاریخچه طبقه بندي مشاغل
و بسـیاري از رشـته هـاي علـوم و      » رهبري و مدیریت دانش «طبقه بندي مشاغل نیز مانند 

اگرچه جهش و تکامل واقعـی آن در طـی دو قـرن    ، فنون از ابداعات قرون معاصر نیست 
 »شـرق  «به لحاظ تاریخی ریشه طبقه بندي مشـاغل را بایـد در   . اخیر صورت گرفته است

در سده پنجم قبل از میلاد  »حکیم چینیو  بایگان سلطنتی«، » لائوتسه«مباحث . جستجو کرد
عـلاوه  . ، نشانه هایی از تفکر امروزین مدیریت می باشد »مدیریت  نهادهاي انسـانی «در مورد 

انواع مختلفی » ایران ، هند ، روم و یونان باستان«بر این، در بسیاري از تمدن هاي کهن همانند 
در صـنوف  » اسـتاد و شـاگردي  «وجـود تقسـیماتی مثـل    . از طبقه بندي وجود داشته است

ختلف در ارتش هاي قدیم خود نشانگر صنعتگران قدیم و نیز وجود عناوین و پست هاي م
وجود نوعی از طبقه بندي بوده است، اگرچه این نوع از طبقه بندي بیشتر ذهنی بوده و از 

وین   «اما منشاء . عینیت چندانی برخوردار نبوده است ه مفهـوم نـ را بایـد در  » طبقه بندي بـ
انقلاب صنعتی  به عبارت دیگر. تحولات و دگرگونی هاي صنعتی قرون اخیر جستجو نمود

ه هـاي کـارگري   «هماننـد فشـار   » تحولات اجتماعی ، سیاسی، اقتصادي«همراه با دیگر  ،  »اتحادیـ
جنگ هاي جهانی و اقدامات دولت ها همگی در تکوین و تکامل طبقه بنـدي مشـاغل در   

  .عصر حاضر موثر بوده اند
  اهداف طبقه بندي مشاغل

را می توان  » قانون کار 49و  48مواد «از انجام طرح طبقه بندي مشاغل بر اساس  اهداف کلّی
  :سه بند احصاء نموددر 

ایجاد  -3 مشخص شدن دامنه وظایف و مسئولیت هاي شغلی -2جلوگیري از بهره کشی نیروي کار  -1
  مناسبات صحیح مزدي کارگاه با بازار کار

ندي مشاغل مشتمل بر موارد ذیل طبقه بعلاوه بر این ، سایر اهداف مرتبط با طرح 
پرداخت مزد عادلانه و مساوي براي کار مشابه در شرایط کاري «، » سپردن کار به کاردان«: باشدمی

یکنواخت نمودن مزد شغل «،  »رعایت شرایط احراز شغل مرتبط با وظایف و مسولیت ها«،  »یکسان

پیش گیري از اعمال نظرهاي شخصی «،  »کلیه شاغلین یک گروه شغلی در چارچوب یک جدول مزد
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کاهش شکایات  و رفع سوء تفاهمات بین کارکنان و سرپرستان از «،  »احتمالی سرپرستان و مدیران

کمک به تهیه بودجه پرسنلی با توجه به تسهیل پیش «،  »طریق مشخص نمودن اختیارا ت و مسولیت ها
 .»بینی محاسبه هزینه مشاغل مورد لزوم

  
  طبقه بندي مشاغلهاي کاربرد

برقراري یک سطح عمومی براي مزد که مساوي یا متناسب با سـطح مـزد واحـدهاي دیگـر و در      -1
  نتیجه بازار کار باشد 

  برقراري تفاوت هاي اصولی و منطقی بین مزد مشاغل مختلف یک واحد یا کارگاه -2
 ...سطح آموزش وتعیین خصوصیات لازم براي مشاغل در موقع انتخاب شاغل ، استخدام و  ارتقاء  -3

 تعیین مسیر ترفیع و انتصابات بعدي کارکنان -4

 
  مروري بر سیر تطور طبقه بندي مشاغل کارگران در ایران

اي نیز در جهت تهیه طرح هـاي طبقـه   ن نامه ئیآ 1325با تدوین اولین قانون کار در سال 
را ا «بندي مشاغل در کارگاه ها تهیه  و به تصویب دولت رسید که می توان  ین ضـابطه   آنـ ولـ

ه مذکور پیش بینـی  من نایدر آئ .» ن در زمینه اجراي ارزشیابی مشاغل در کارخانه ها دانستومد
تمام کارگران ساده و فنی کارگاه مربوط را که مشمول مـاده   »شوراي کارگـاه «شده است  که 

،  2،  کارگر درجه3طبقات ششگانه کارگر ساده ، کارگر درجه «قانون کار می باشند جزء یکی از  2

ن نامه فوق با توجه به مفاد آن بیانگر درجـه  یئآ. »، استاد کار درجه بندي نمایند 1کارگر درجه 
ر حسـب درجـات       بندي کارگران بر اساس مهارت بود و صرفا حداقل مـزد کـارگران را بـ

کارگر ساده تعیین می نمود و بدین ترتیـب   مختلف مهارت آنان در مقایسه با حداقل مزد
قل معیشت کارگران را در نظر داشت ن نامه مذکور بیشتر جنبه تامین و حمایت از حدائیآ
اصول اساسی ارزشیابی مشـاغل  را که از  اصل پرداخت مزد مساوي در برابر کار مساوي تا

انت اجرایی معـوق  ن نامه بدلیل عدم پیش بینی ضمئیاین آ با این حال. محسوب میگردد
دوین و  . ماند و به مرحله اجراء در نماید اما جامع ترین ضوابطی که در خصوص ارزشیابی مشاغل تـ

ود کـه بصـورت     7/12/52مصوب  »کارگاه ها در قانون طرح طبقه بندي مشاغل «اجراء گردید بـ
ماده واحده اي به تصویب رسید و شرایط اجراي ارزشیابی مشاغل در کارگاه ها را موکـول   



 6 

»  تبصره  7ماده و 11«ن نامه مذکور در یئنمود آ »شوراي عالی کار« امه اي توسطین نبه تدوین آئ

با تدوین مقررات فوق . یدرس »به تصویب شوراي عالی کـار  53/ 7/ 7مورخ «تهیه و تدوین و در 
و تاسیس اداره کل طبقه بندي مشاغل در وزارت کار و امور اجتماعی اجراي طـرح طبقـه   
بندي مشاغل بصورت گسترده در صنایع مختلف کشور که مشمول مفاد مقـررات مـذکور   

 نفـر  50واحد هاي مشمول قانون کار که داراي حداقل «بودند آغاز گردید در حال حاضر نیز کلیه 

باشند الزاما مشمول اجراي طرح طبقـه بنـدي    )اعم از موقت و دائم (» کارگر مشمول قانون کار
  . این کارگاه ها به یکی از ترتیبات زیر مشمول این قانون شده اند. مشاغل هستند

مشمول قـانون  ( داراي بیش از پانصد نفر کارگر تابع قانون کار  1369واحدهایی که در تیر ماه سال  )الف
بوده و فاقد طرح طبقه بندي مشاغل بر اساس نظام ارزیابی مصوب وزارت کار و امور و ) 1377ار مصوب ک

ملزم به اجـراي طـرح    17/10/69شوراي کار از تاریخ  69/ 4/ 17امور اجتماعی بوده اند به موجب مصوبه 
ه تصـویب نهـایی     17/10/70طبقه بندي مشاغل کارگاه خود بوده و مکلف گردیده اند طرح را تا تاریخ  بـ

  .وزارت کار و امور اجتماعی برسانند
د در    49ن نامه اجرایی تبصره یک ماده یبه موجب آئ سایر کارگاههائی که )ب  قانون کار مکلف شـده انـ

مهلت هایی که توسط وزارتخانه مزبور تعیین می شود نسبت به اجراي طبقه بندي مشاغل خـود اقـدام   
  . کنند

 500داراي ) ن نامه ریخ تصویب آئیتا(  12/2/71کارگاه هایی که در تاریخ  ،مذکور  مصوبه 2ماده  بر اساس
از جمله تحت شمول قانون کار کشـاورزي  ( بنا به دلایلی  امانفر یا بیشتر کارگر مشمول قانون کار بوده 

 1369تیرماه  نفر کارگر تابع قانون کار در 500نداشتن تعداد  همچنین کارگاههائی که بعلت و )بودنسابق 
د ،    شوراي عالی کار قرار نگرفته اند و فاقد طرح طبقه بن 17/4/69مشمول مصوبه  وده انـ دي مشـاغل بـ
تاریخ طرح در مورد این قبیـل از کارگـاه هـا     .اند نسبت به تهیه طرح مذبور اقدام کنندمکلف گردیده 

  .می باشد 12/2/71
ن یآئ یکزیر کار و امور اجتماعی و در اجراي ماده و 21/1/71مورخ   60309به موجب بخشنامه شماره ) ج

به دلیل به حد نصاب نرسیدن  1/4/72قانون کار واحد هایی که تا تاریخ  49ماده  یکنامه اجرایی تبصره 
 نفر کارگر 500تا  300داوطلبانه نسبت به اجراي طرح طبقه بندي مشاغل اقدام نکرده و داراي  بصورتیا 

اریخ      . طبقه بندي مشاغل شدند  مشمول اجراي طرح باشند ا تـ ور تـ اریخ مزبـ چنانچه واحدي بعـد از تـ
نفر رسیده و فاقد طرح طبقه بندي مشاغل باشد از تاریخ به حد نصاب رسیدن  300به حد نصاب  1/4/75

  .مشمول اجراي طرح گردیده است
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کار و امور اجتماعی و ط کار وزارت بمعاونت تنظیم روا 2/9/74مورخ  12096به موجب بخشنامه شماره ) د
ه   75 1/4قانون کار ، واحد هایی که تاریخ  49ماده  1ن نامه اجرایی تبصره ئیآ 1در اجراي ماده  به دلیل بـ

حد نصاب نرسیدن و یا راسا داوطلبانه نسبت به اجراي طرح طبقه بندي مشاغل اقدام نکرده اند و داراي 
بنابراین ملاك نهایی براي انجام طـرح  . اي طرح می باشندنفر کارگر و یا بیش از آن بودند، مشمول اجر 50

  .نفر کارگر می باشد 50حداقل  کارگاه به طبقه بندي مشاغل به حد نصاب رسیدن
  

  : روش هاي متداول ارزشیابی مشاغل 
ودن ارزش مشاغل روشهاي متعددي به کار برده می شود که عمدتا می ــبراي مشخص نم
  . نوع خلاصه نمود  4توان آنها را در 

  روش درجه بندي  -1
  ) گروه بندي  یا ( روش طبقه بندي -2
  روش مقایسه عوامل  -3
 روش امتیازي  -4

 
 :روش درجه بندي  -1

ترتیب اسـت   نحوه عمل به این. این روش ساده ترین طریقه براي ارزشیابی مشاغل است 
حد  دروجود در یک کارگاه با یکدیگر مقایسه می گردند وشغلی که ـــکه کلیه مشاغل م

ساده تر و کم اهمیت تر باشد در پایین ترین درجه قرار می گیرد و سایر مشاغل به ترتیب 
د    . اهمیتی که از لحاظ پیچیدگی و دشواري وظایف دارند در درجات بالاتر قرار مـی گیرنـ

در یک درجه قرار » داراي اهمیت و ارزش یکسانی هستند«غلی که در مقایسه با هم ضمنا مشا
وده و تعـداد مشـاغل در آن       می گیرند این روش عمدتا براي کارگاه هایی کـه کوچـک بـ

  .محدود است روش مناسبی می باشد 
  
  ) : گروه بندي(روش طبقه بندي  -2

زمان تعدادي طبقات شغلی دراین روش با توجه به خصوصیات مشاغل موجود در سا
تعیین و براي هر طبقه شرح جامعی تهیه می گرددکه این شرح  )گروههاي شغلی(

بنابراین . خصوصیات وشرایط مشاغلی را که در آن طبقه قرار می گیرند مشخص می سازد 
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راي روش طبقه بندي می باشد ـــشرح تهیه شده براي طبقات ، معیار و ضابطه اصلی ب
  . ود در سازمان در این گروهها یا طبقات شغلی قرار می گیرند پس مشاغل موج

  
  : روش مقایسه عوامل -3

براساس این روش تعدادي از مشاغل سازمان به عنوان مشاغل کلیدي انتخاب و سایر 
مشاغل را با این مشاغل کلیدي انتخاب شده مقایسه می نمایند معیار و ضابطه اصلی در 

  .  »مزد پرداخت می گردد«که به مشاغل کلیدي به عنوان این روش مقدار پولی است 
  
  : روش امتیازي -4

در این روش که از آن عملا در جهت ارزشیابی مشاغل واحدهاي مشمول قانون کار 
استفاده میشود ، ابتدا مشاغل سازمان مورد مطالعه قرار می گیرد سپس بر اساس 

تحلیل این اطلاعات ، عوامل  و اطلاعات جمع آوري شده در خصوص مشاغل ، و تجزیه
  . تشکیل دهنده مشاغل مشخص می گردند 

  : این عوامل معمولا عبارت اند از 
  مهارتهاي لازم براي انجام شغل ، نظیر تجربه و تحصیل  -
  نظیر مسئولیتهاي مالی ، سرپرستی ایمنی دیگران ، تماس و ارتباط و نظایر آن  مسئولیتهاي شغلی  -
 کوشش هاي جسمی -

 کوشش هاي فکري  -

  ... شرایط محیط کار ، خطرات و بیماریهاي ناشی از کار و  -

امتیازي در نظر  )با توجه به اهمیت و ارزش آن ( پس از شناخت عوامل فوق براي هر عامل 
گرفته شده ، و سپس مجموع امتیازاتی که هر شغل از عوامل مختلف کسب می کند ارزش 

از انجا که نظام ارزشیابی مشاغل . یین می کند ان شغل را نسبت به سایر مشاغل تع
مصوب وزارت کار نیز بر اساس این روش تدوین گردیده است ، بحث تفصیلی نظام طبقه 

  . بندي مشاغل بر مبناي این روش در فصل بعدي به عمل خواهد آمد
  
اشاره میشود نظامنامه قبلی ارزیابی مشاغل که مبتنی بر روش امتیازي بود در فصل *
  .نجم این جزوه درج شده پ
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  فصل اول
 
 

  مشاغل  ارزیابینظام جدید 
  تعاون ، کار و رفاه اجتماعی  وزارت مصوب

  1395خرداد  22مورخ  49240به شماره 
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 فصل دوم
 

  
  

  دستور العمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل
  
  مقدمه  
  تعاریف  
 تطبیق وضع با طرح   
  ا سنوات گذشته ، مزد شغلپایه یمزد (تعیین مزد مبنا(   
 شرایط ترفیع ، ارتقاء ، جابجائی شغلی ، استخدام  
 مزایا   
 موارد مختلف  
 ضمائم پیوست  
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  دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل
  

اجتماعی به ابلاغی مدیر کل وقت تنظیم روابط کار و نظامهاي جبران خدمت وزارت تعاون کار و رفاه 
  26/7/1390مورخ  71232شماره 

  

 :مقدمه 
   
قانون کار طبق نظام ارزیابی مشاغل تدوین و به  49و 48که در اجراي مواد  کارگاهباتوجه به تهیه طرح طبقه بندي مشاغل   

فاه اجتماعی رسیده است  ، ضوابط مربوط به نحوه تطبیق کارکنان با طرح و  تغییرات و جابجایی هاي تایید وزارت تعاون ، کار ور
  .شغلی و دیگر موارد مرتبط با طبقه بندي مشاغل به موجب این دستور العمل صورت خواهد گرفت 

  
  :تعاریف 

 

  .اداره کل تعاون ، کار و رفاه اجتماعی استان  : اداره کل
  

  .کمیته طبقه بندي مشاغل  :کمیته 
  

  .طرح طبقه بندي مشاغل  :طرح 
  

  .کارفرما یا نماینده قانونی او  :مدیریت 
  

  د سنوات در اجراي این دستورالعملانطباق شرایط فرد با شغل مصوب در طرح و تعیین گروه ، مزد شغل و مز : تطبیق وضع
  

  .مبلغ افزایش یافته مزد کارکنان بعد از طرح نسبت به قبل از طرح  : مابه التفاوت مزد
  

  .کارکنان بعد از طرح نسبت به قبل از طرح  مبلغ کاهش یافته مزد : تفاوت تطبیق
  

  .قرار گرفتن فرد در شغلی با گروه یا گروه هاي شغلی بالاتر  :ارتقاء 
  

  .قرار گرفتن فرد در شغلی با گروه یا گروه هاي پایین تر  :تنزل 
  

به در خواست کارفرما کار می سهم سود و سایر مزایا  کسی که به هرعنوان در مقابل دریافت حق السعی اعم از مزد ، :کارگر 
  .    کند و مشمول قانون کار است 
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  :تطبیق وضع با طرح بخش اول ـ 

  
، پاره وقت و تمـام وقـت مشـمول     اعم از دائم ، موقت ، فصلیمشمول قانون کار  کلیه کارگران:  1ماده 

یش   تاریخ(تصویب مرحله اول طرح  عملاً در تاریخبا توجه به وظایفی که اجراي طرح میباشند و  تائید پـ
یش بینـی    با رعایت شرایط احرازو انطباق این وظایف با عناوین شغلی طرح و ند بوده اعهده دار )نویس پـ

ا         شده در شناسنامه شغلی ، طبق ا همکـاري کمیتـه طبقـه بنـدي مشـاغل بـ ضوابط این دستورالعمل بـ
  .طـــرح تطبیق خـــواهند یافت 

ورد مشاغل سطح بندي شده با شرح وظایف مشابه و یکسان در شناسـنامه هـاي شـغلی ،    در م: تبصره 
  .از اختیارات مدیریت است ) گروه شغل ( تعیین سطح شغل 

یکن  . صدیان آنها الزامی است رعایت شرایط احراز مندرج در شناسنامه هاي شغلی در مورد مت:  2ماده  لـ
شرایط احـراز شـغل    ، افرادي از نظر تحصیلات چنانچه)یک در تاریخ مقرر در ماده(هنگام تطبیق وضع 

ن دسـتورالعمل     اشند از سوابق تجربی آنان به ترتیبمورد تصدي را نداشته ب مقرر در جدول ضـمیمه ایـ
ل موضوع و معادل ریالی سالهاي کمبود با استفاده از جدو یدجایگزین کمبود مدرك تحصیلی خواهد گرد

د    . کسر می گردد ) ین از بالا به پای(  5ماده  ی فـرد نتوانـ در صورتی که در این مرحله تمام سابقه تجربـ
به عبارت  .این امر مانع از تطبیق وضع او در شغل مربوط نخواهد شد . کمبود تحصیل وي را جبران کند 

  .دیگر نداشتن تجربه مورد نیاز شغل و یا کمبود آن در تطبیق وضع اولیه با طرح تاثیري نخواهد داشت
ا    3موضوع ماده فنی و حرفه اي گواهینامه هاي آموزشی :  1صره تب این دستورالعمل در صورت ارتبـاط بـ

  . د نشغل نیز می تواند جایگزین سابقه تجربی مقرر در این ماده شو
و در اجراي این ماده به لحاظ کمبود تحصیلات سابقه وضع در مورد کارکنانی که هنگام تطبیق :  2تبصره 

فنی و حرفه ان کسر گریده است ، در صورت اخذ مدرك تحصیلی لازم و یا گواهینامه آموزش تجربی از آن
ارائه شده،  مدرك تحصیلی یا گواهینامه آموزش فنی و حرفه اي سوابق مزبور متناسب با، در حین کار اي 

 .قرار خواهد شـد ن مسترد و مزدسوابق کسر شده از تاریخ اخیرالذکر در باره آنان براز تاریخ ارائه به آنا
اثیر     ه اضـافه تـ مزد سوابق کسر شده عبارت از رقم ریالی مزبور در هنگام تطبیق با شغل مورد تصدي بـ

ه مـدارك     ددرصدهاي افزایش مز ناشی از مصوبات شورایعالی کار در سالهاي بعد از تطبیق تا زمـان ارائـ
  .است 
ه    فنی و حرفه دوره هاي آموزش مهارتی سازمان آموزش:  3ماده  اي سازمان آموزش فنی و حرفـه اي بـ

اعـلام   20/11/1389مـورخ   111894شـماره   دستور العمل احتساب گواهینامه ها بهترتیب آن چه که در 
راي  ) و پیوست این دستورالعمل می باشد(گــردیده است  جایگزین شرایط احراز شغل پیش بینی شده بـ

ر آنکـه     . تحصیل مورد نیاز شغل میگـردد به تبع آن جایگزین کمبود  ومشاغل از نظر تجربه  مشـروط بـ
  .مرتبط بودن دوره آموزشی با شغل مربوط به تائید کمیته رسیده باشد

 ـ در مورد دوره هاي آموزشی و مهارتی تخصصی که توسط سـایر موسسـات   :  1تبصره  ی برگـزار  آموزش
ه   میگردد در صورتیکه این موسسات مراجع آموزشی معتبر بوده و یا گواهینام ان بـ ه هاي صادره توسط آنـ

ا شـغل  ( تائید مراجع رسمی و معتبر رسیده باشد ، با نظر کمیته هـر ده سـاعت    )از جهت مرتبط بودن بـ
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د اي که به این طریق محاسبه میشـو  حداکثر تجربه. آموزش معادل یک ماه تجربه شغلی تلقی می شوند 
  .سال است  شش

ا    در صورتی که بدلایلی امکان تعیی:  2تبصره  ن ساعات آموزشی میسر نباشد این جـایگزینی متناسـب بـ
  .مدت و نوع آموزش و اهمیت گواهینامه مربوطه می شود 

در صورتی که برخی دوره هاي آموزشی تخصصی موضوع تبصره فوق بتوانند جایگزین بیش از :  3تبصره 
ر نباشـد    ین سـاعات آم و یا به دلایلی امکان تعی )سال 8حداکثر تا (سال تجربه شوند 6 وزشـی آنهامیسـ

از جهـت  (کمیتـه  با نظر پیشنهاد مدیریت و  میزان جایگزینی متناسب با مدت و نوع آموزش و اهمیت با
  .تعیین می شود )مرتبط بودن با شغل

ه از سـوي وزارت   :  4تبصره  چنانچه ضوابط دیگري راجع به جایگزینی دوره هاي آموزشی به جاي تجربـ
  .اجتماعی اعلام شود حسب مورد ملاك اعتبار خواهد بود  فاهرتعاون ، کار و 

 در صورتیکه مرتبط بودن آن با شغل خدمت قبلی کارگران قبل از اشتغال در کارگاه فعلیسوابق :  4ماده 
مورد تصدي فعلی با توجه به مدارك ارائه شده مورد تائید کمیته واقع شود با موافقـت مـدیریت جهـت    

ه ترتیـب مقـرر در     ل از لحاظ کمبود تجربه وشغاحراز  طشرای گزینییجا ن دسـتورالعمل    تحصـیل بـ ایـ
از  )پس از جایگزینی بابت کمبود شـرایط احـراز شـغل    (  این سوابقمازاد احتساب محاسبه می گردد و 

  .با موافقت مدیریت امکان پذیر خواهد بود  نیز) پایه سنواتی ( گذشته  بابت مزد سنوات
ند شرط پذیرش سوابق خارج از کارگاه را موکول به ارائه گواهینامه پرداخت حق مدیریت میتوا:  1تبصره 

  .بیمه نماید 
در مورد کارگرانی که سوابق خارج از کارگاه خود را پس از تطبیق وضع با طرح ارائه نمایند با :  2تبصره 

  .خواهد گرفت  رعایت شرایط فوق ، محاسبه مزایاي مربوطه از تاریخ ارائه سوابق به کارگاه صورت
مازاد سوابق خارج از کارگاه ، بعد از تطبیق وضع اولیه با طرح در ارتقاء و تغییرات شغلی بعدي :  3تبصره 

  .نیز با رعایت شرایط فوق ملاك عمل قرار خواهد گرفت 
در کارگاههاي تابعه یک شخصیت حقوقی در صورت انتقال آنان از یک کارگاه  گرانسوابق کار:  4تبصره 

ضمناً در مورد کارگرانی که مایلند  .کارگاه دیگر ، در احتساب خدمت و تجربه آنان منظور خواهد شد  به
منتقل ) هر کارگاه تابع شخصیت حقوقی جداگانه  (با موافقت کارفرماي خود از کارگاهی به کارگاه دیگر 

مدیریت کارگاه جدید خواهـد  در این انتقال با موافقت ) پایه سنواتی  (سوابق خدمتی  احتساب، گردند 
سابقه قبلی کسانی که با کارگاه قطع رابطه کرده اند و یا با آنها به هر دلیل تسویه حساب شـده و  . بود 

  .مجدداً استخدام میشوند به منزله سابقه خارج از کارگاه محسوب میگردد
  

  :طبیق وضع هنگام ت) مزد پایه یا سنوات گذشته و مزد شغل(تعیین مزد مبنا بخش دوم ـ 
  

ا زمـان تطبیـق     بابت خدمت گذشته کارگران در کارگـاه ) سنوات( مزد پایه:  5ماده  ان سـال   (تـ                  ...)پایـ
بر اساس جدول ضمیمه که  2اده پس از کسر سوابق جایگزین شده بابت کمبود مدرك تحصیلی موضوع م

مزد پایه هاي قبـل از اجـراي   (محاسبه و بعنوان مزد سنوات گذشته ، تنظیم شده است  …تا پایان سال 
ه (افـزایش مــــزد سـنوات    . در مورد آنان منظور خواهــــد شـد   ) طرح ابع  مصـوبات بعـدي    ) پایـ تـ

  .شورایعالی کار است 
در صورتیکه سوابق خدمتی در این مرحله نتواند تمام کمبود تحصیل را جبـران کنـد از مـزد    :  1تبصره 

  .شاغل مبلغی کسر نمیشود شغل 
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ه ضـوابط   ) رزمندگی ، جانبازي ، آزادگی  (مزایاي ایثارگري :  2تبصره  افراد نیز بر حسب مورد با توجه بـ
ایثارگري در کارگاه هاي داراي طرح ، جداگانه محاسبه و جایگزین مزایاي قبلی میگردد و بخشی از مـزد  

مـلاك  ، ین مابه التفاوت احتمالی ناشی از اجـراي طـرح   تعیمحاسبه و  لیکن در.  مبنا را تشکیل میدهد 
  .محاسبه قرار نمی گیرد 

ارگري از مزد قبل از طـرح کـارگران مشـمول،    یه و تنظیم جدول مزد ، مزایاي ایثدر زمان ته:  3تبصره 
اي   (به صورت جداگانه در ستون مربوط  2تفکیک گردیده و پس از محاسبه مجدد به ترتیب تبصره  مزایـ

  .در لیست تطبیق لحاظ میگردد ) ارگري ایث
در کارگاه هایی که داراي نظـام رتبـه بنـدي    ( ، مزد سنوات و مزد رتبه با اجراي طرح مزد شغل :  6ماده 

ضوابط و روشهاي مورد عمل اداره کـل   طبقکه  يان مشمول بر اساس جدول مزدکلیه کارگر) میباشند 
، نرخ مزد سنوات و نرخ رتبه در این جدول حاوي مزد شغل گروهها . تائید می شود صورت خواهد گرفت 

  . هر گروه میباشد 
ه حـداقل مـزد     :  1تبصره  کلیه کارگاه هاي داراي طرح مصوب ، میبایست در ابتداي هر سال با توجـه بـ

سريّ افزایشات مزدي به سایر گروه هاي شغلی و نرخ هاي پایه سنواتی که در قانونی اعلام شده و نحوه ت
 ـ وبه مصوبه شورایعالی کار اعلام میگردد ، نسبت به تنظیم جدول مزد خود براي سال مربوط با رعایت مص

هنگام استخدام ، ارتقـاء و جابجـایی    طرح ، مشمول این جدول مأخذ تعیین مزد کارگران. اقدام نمایند 
ن زمینـه     ( .شغلی است  هاي تغییرات بعدي در جدول مزد بستگی به تصمیمات شوراي عـالی کـار در ایـ
  .)دارد

د پاسـخگوي      ی که جدول مزددر صورت:  2تبصره  ازار کـار نتوانـ در شرایطی به لحاظ کمبود عرضه در بـ
ا   ضرورتهاي کارگاه براي جذب و نگهداري متصدیان مشاغل مدیر و متخصصین همطراز و مشابه گردد بـ

تـوان متصـدیان   تعاون ، کـار و رفـاه اجتمـاعی اسـتانها می    پیشنهاد  مدیریت و بررسی و تائید اداره کل 
  .مشاغل مزبور را موقتاً از شمول جدول مزد مستثنی نمود 

مزد مبناي برخی از افراد به نسبت مزد ثابت قبـل از اجـراي   ،  از اجراي طرح در صورتی که پس:  7ماده 
. وت تطبیق در باره آنان برقرار میشودمابه التفاوت مزد قبلی با مزد جدید به عنوان تفا، طرح کاهش یابد 

اي سـایر مراجـع       این تفاوت تطبیق طی چهار نوبت اعطاي پایه که بر اساس مصوبات شـورایعالی کـار یـ
ان       ذیصلاح اعلام می ش ه آنـ ه بـ ود مستهلک شده و باقیمانده احتمالی کماکان جـدا از مـزد گـروه و پایـ
  .پرداخت خواهد شد 

فزایش هاي مزد اعم از ارتقاء ، افزایش ضریب ریالی و نیز مصـوبات مـزدي شـورایعالی کـار و     ا:  1تبصره 
  .د زایش یا کاهش تفاوت تطبیق نمی شونظایر آنها موجب اف

اجراي طرح بازنگري ، مزد برخی از کارگران نسبت به قبل کاهش یابد در این صورت چنانچه با :  2تبصره 
  .مزد این کارگران همان مزد قبل از اجراي طرح بازنگري خواهد بود 

را قبل از استخدام خود خدمت سربازي  در صورت موافقت مدیریت ، به آن عده از کارگرانی که:  8ماده 
با نرخ تعیین شده براي هـر  ) سنوات(معادل ریالی یک پایه  نجام داده باشندیا در حین اشتغال ادر کارگاه 

  .قابل اعطاست ) بر طبق جدول مزد(گروه 
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  :استخدام  و جابجایی شغلی ، شرایط ترفیع ، ارتقاءبخش سوم ـ 
  

پس از تصویب ازاء یکسال خدمت  به)  یا سایر مراجع ذیصلاح( در صورت تصویب شورایعالی کار:  9ماده 
ه   و اجراي طرح  ، معادل ریالی یک پایه با نرخ تعیین شده براي هر گروه بر طبق جدول مزد همان سـال بـ

  .مزد سنوات کارکنان اضافه می شود 
ر   : تبصره  اعطاي پایه سنوات جز آن چه که در این دستورالعمل پیش بینی شده است و یا ممکن اسـت بـ

  .هیچ وجه مجاز نیست طبق ضوابط قانونی مقرر شوند به 
ه اسـتخدام ،    ) به تریب مقرر در ماده یک(ان با آن پس از اجراي طرح و تطبیق کارگر:  10ماده  هـر گونـ

یش  (موکول به داشتن شرایط احراز شغل از نظر تجربه و تحصیل ، یا جابجایی شغلی و ارتقاء  به ترتیب پـ
  .خواهد بود ) ر شناسنامه هاي شغلی مربوطبینی شده د

باشند گواهینامه هاي مربوط به در مورد مشمولین این ماده که فاقد مدرك تحصیلی لازم بوده :  1صره تب
جایگزین کمبود تحصیل  به ترتیب مقرر در ماده مزبور 3ماده  موضوع هاي آموزش فنی و حرفه اي دوره

 ـ. د خواهد ش ن مـاده داراي  در صورت عدم طی دوره هاي آموزش فنی و حرفه اي ، چنانچه مشمولین ای
یش     سوابق تجربی کافی براي جایگزینی تحصیل باشند و این سوابق بتواند پاسخگوي کمبـود تحصـیل پـ

جایگزین کمبود تحصیل با کسر  2بینی شده در شرایط احراز شود سابقه خدمت به ترتیب مقرر در ماده 
اریخ   اعاده سوابق کسر شده در صورت اخذ مدر .از مزد سنوات آنان خواهد گردید  ك تحصیلی نیـز از تـ

  .عملی است  2ماده  2ارائه بر اساس شرایط مندرج در تبصره 
راي تصـدي   کارگرانی در مورد :  2تبصره  که داراي تحصیلات بالاتر ازمدرك تحصیلی پیش بینی شده بـ

بر حسب رشته تحصیلی با شغل جدید  مرتبط بودنشغل جدید بوده ولی فاقد تجربه لازم باشند به شرط 
ه      دمعادل هر سال تحصیل بالاتر از شرایط احراز می تواننظر مدیریت ،  جـایگزین یکسـال کمبـود تجربـ

  .بران کند جباید بتواند کمبود تجربه را کاملاً  این جایگزینی. شود
مدارك و رشـته هـاي تحصـیلی    مربوط ، مقررات و ضوابط مشاغلی که براي تصدي آنها برابر :  3تبصره 

یش بینـی شـده     1بینی گردیده باشد مشمول تبصره خاص پیش  این ماده نبوده و باید بر اساس ضوابط پـ
  .عمل شود 

ه شـرط     : 4تبصره  در مورد برخی از مشاغل تخصصی که عرضه آنها در بازار کار با کمبـود روبروسـت بـ
ه   استثنا ازبصورت ، مدیریت میتواند باتائید کمیته طبقه بندي  داشتن مدرك تحصیلی لازم کمبود تجربـ

موکول به تکمیل سابقه تجربی ) در صورت اجراي نظام رتبه بندي  (احراز رتبه این افراد . د صرف نظر کن
  . خواهد بودآنان 
ارتقاء گروه در شغل مربوط و در محدوده گروه هاي تعیین شده براي آن و یا انتصاب کارگران به :  11ماده 

این دسـتورالعمل صـورت خواهـد      10عایت شرایط زیر و مفاد ماده  مشاغل دیگر در گروه هاي بالاتر با ر
  .گرفت 

  موافقت مدیریت با ارتقاء : الف 
بر اساس ضـوابط   (تایید کمیته در مورد دارا بودن شرایط احراز لازم شاغل جهت تصدي شغل جدید  :ب 

   )طرح و مقررات این دستور العمل 
 ـ  لزومِ تردر صو : ج ، مـدت   دگذراندن حداکثر دوره ســـه ماهه آزمایشی با مزد و مزایاي شـغل جدی

  .قطعی تلقی می گردد  ارتقاء از ابتداخدمت آزمایشی باید در حکم صادره قید شود در غیر این صورت 
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تقاء بر در مورد ارتقاء محدودیتی از نظر تعداد گروه هاي مورد ارتقاء و نیز فاصله زمانی میان دو ار: تبصره 
لکن مدیریت میتواند رأساً و یا با همکاري کمیتـه ، شـرایطی نظیـر    . طبق این دستور العمل وجود ندارد 

ت   آزمون مهارت وتعداد گرو ها در هر بار ارتقاء  ،چگونگی ارتقاء ، مدت توقف تا ارتقاء بعدي  را با رعایـ
  .جرا نماید مفاد این دستورالعمل و سایر ضوابط و مقررات مربوط تدوین و ا

در مورد تعیین میزان . انی که ارتقاء می یابند ، مزد شغل گروه مورد ارتقاء است مزد شغل کارگر:  12ماده 
  :د این افراد به ترتیب زیر عمل میگردمزد سنوات 

چنانچه داراي شرایط احراز کامل گروه جدید از نظر تجربه و تحصیل باشند مزد سنوات آنان همـان  : الف 
  .وات قبل از ارتقاء است مزد سن

مشمول کسـر سـوابق شـوند معـادل      10در صورتی که به لحاظ کمبود تحصیل بر اساس تبصره ماده : ب 
و تغییـرات بعـدي آن از   بخشنامه مزد سال مربوط  هاي کسر شده با استفاده از جدول ضمیمه ریالی سال

  .مزد سنوات آنان کسر می گردد 
انی که ارتقاء می یابند متناسب با گروه جدید تابع مصـوبات  سنوات کارگر افزایشهاي بعدي مزد:  1تبصره 

  .شوراي عالی کار خواهد بود 
شود مگـر  ) به نسبت مزد قبلی (در هیچ شرایطی ارتقاء نباید موجب کاهش مزد مبناي کارگر :  2تبصره 

  .قرار گرفته باشد او آنکه این امر کتباً مورد موافقت 
ر   باشغلی در مشاغل هم گروه با حفظ گروه  ی کارگرانشغلو جابجایی تغییر :  13ماده  رعایت شرایط زیـ

   :میتواند انجام گیرد 
  .تصمیم مدیریت در خصوص تغییر شغل : الف 
  .تایید کمیته به لحاظ داشتن شرایط احراز شغل جدید : ب 
  .توانایی انجام کار در شغل جدید : ج 

ه اعـلام     دکارگران در صورتیکه منجر به تنزل گروه شغلی گردتغییر شغل هر یک از :  1تبصره  موکـول بـ
د و مـزد سـنوات    .  موافقت کتبی آنان است مزد شغل این قبیل افراد پس از تنزلّ ، مزد شغل گروه جدیـ

ا گـروه      . آنان همان مزد سنوات قبل از تغییر شغل است  لکن افزایشهاي بعدي مـزد سـنوات متناسـب بـ
  .ت شورایعالی کار خواهد بود جدید ، تابع مصوبا

ان در    مدر موارد مربوط به جابجایی کارگران در :  2تبصره  شاغل هم گروه و همچنین در تنـزل شـغل آنـ
د داراي   صورتی که قبلاً سوابقی بابت کمبود تحصیل از این قبیل افراد کسر شده باشد و در شـغل  جدیـ

اریخ تغییـر شـغل طبـق     ن شغل باشند ، استرداد سوابق شرایط احراز تحصیلی آ کسر شده به آنان از تـ
  .این دستور العمل صورت خواهد گرفت   2ماده  2تبصره 
 صـندوق ان به دلایل پزشکی در صورت صدور راي کمیسیون پزشکی تنزل گروه شغلی کارگر:  3تبصره 

ه انجـام آن    نابر  تامین اجتماعی دالّ ائی وي بـ در صـورت  ، متناسب بودن شغل مورد تصدي و عدم توانـ
ک در     موافقت کتبی فرد ذیربط امکان پذیر بوده و در این صورت مزد وي به طریق مـذکور در تبصـره یـ

د محاسـبه و پ    یت و تائید کمیتهشغلی که با نظر مدیر داخـت  ربراي وي تعیین می شود در گـروه جدیـ
باید به عنوان وات میگروه نیز جدا از مزد گروه و مزد سن خواهد شد و مبلغ کاهش دستمزد ناشی از تنزل

امین اجتمـاعی       ضمناً غرامت  .مابه التفاوت مزد به وي پرداخت شود  متعلقـه طبـق مقـررات صـندوق تـ
  .گردد پرداخت می

  .قانون کار تابع حکم تبصره مذکور می باشد   92 مشمولین تبصره یک ماده : توضیح 
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ا میشـود ، اتخـاذ      در کارگاه هایی که طرح آنها به روش تفکیک پست از ش:  4تبصره  غل تهیـه شـده یـ
تصمیم در مورد تغییر پست افراد با توجه به فهرست تخصیص پست به شغل و در محدوده شـغل مـورد   

بدیهی است در صورتی که تغییر پست توأم با تغییر شغل باشد ، طرح . تصدي از اختیارات مدیریت است 
  .روري خواهد بود موضوع به لحاظ تغییر شغل در کمیته ، طبق ضوابط قبلی ض

ان و پویایی هر چه و کیفیت کار در بین کارگربه منظور تقویت انگیزه هاي شغلی و ارتقاء کمیت :  14ماده 
 ـطرح به ازاء هر چهار سال  تصویبتاریخ طرح طبقه بندي مشاغل ، پس از  بیشتر اریخ  از  ابقه کـار س تـ

یک رتبه در گروه مربوطه  ،مبود  تحصیل باشداز لحاظ تجربه و کمازاد بر شرایط احراز شغل  استخدام که
  .ان اعطا می شود به کارگر

در آن بخش از سوابق تجربی که در اجراي ضوابط این دستورالعمل جـایگزین کمبـود تحصـیل    :  1تبصره 
  .ماده منظور نمی شود تطبیق کارگران با طرح شده اند در محاسبه سوابق موضوع این 

تعیین رتبه جدید بایستی مجدداً بر اسـاس ضـوابط   ، ان شغل هر یک از کارگردر صورت تغییر :  15ماده 
یعنی احتساب مجدد سوابق بابت تعیین رتبه پس از کسر شرایط احراز شغل جدید و تعیین رتبه  14ماده 

  .صورت گیرد جدید بر اساس ضوابط اعطاي رتبه 
  .ی کمتر گردد مگر با رضایت کتبی او در هر حال مزد مبناي کارگر نباید از مزد مبناي قبل: تبصره 

در ضریب ) طبق جدول پیوست( متوالی گروه هر دوامتیاز تفاوت حاصل ضرب مبلغ هر رتبه از :  16ماده 
ضریب ریالی جـدول  شورایعالی کار  اگر با افزایشهاي مزدي از سويو  به دست می آیدریالی جدول مزد 

ه نیز افزایش خواهد یافت و در هر حال تغییرات مبلغ رتبه مزد به صورت درصدي افزایش یابد ، مبلغ رتب
بدیهی اسـت  . همراه با تغییرات ناشی از اعمال مصوبه شورایعالی کار در جدول مزد طرح منعکس میگردد 

مبلغ رتبه هاي مربوط به سالهاي گذشته که قبلاً دریافت داشته اند صرفاً با درصد افزایش مزد مندرج در 
  .یعالی کار افزایش می یابد فرمولهاي شورا

  .رتبه ، جزئی از مزد گروه فرد تلقی شده و بخشی از مزد مبناي وي را تشکیل می دهد  مبلغ: تبصره 
این دستور العمل مشروط به موافقت مدیریت در  16، و  15،  14اجراي رتبه بندي موضوع مواد :  17ماده 

  .زمان تصویب طرح یا بعد از آن خواهد بود 
  

  : مزایا بخش چهارم ـ 
  

متشـکله  و فرعـی  ، عوامل اصلی  یشغل نظر به اینکه در تدوین طرح و ارزیابی شناسنامه هاي:  18ماده 
ذا   این عوامل طبق نظام ارزیابی مشاغل تعلق گرفته اسـت ، شغل ملاك عمل بوده و امتیاز لازم به   درلـ

رح در ارتباط با شرایط شغلی و به تبع شـغل  اجراي طرح کلیه پرداختهاي مستمر که تا قبل از تصویب ط
و  حق مقام ، سختی کار ، مزایاي گرد و غبارحق سرپرستی ، در کارگاه پرداخت می گردیده است مانند 

ا  ت اسان در بودجه اجراي طرح منظور گردیده نظایر آن ، همراه مزد کارگر ي ، به غیر از مزد مبنـا ، مزایـ
  :قابل پرداخت نخواهد بود مقرر می شود جز آنچه که به ترتیب زیر دیگري 

، حق اولاد ، کمکهاي جنسی ، ایاب و ذهاب و انواع پاداش و عیــــدي و نظایر آنها که حق مسکن : الف 
  .طبق ضوابط قانونی مربوطه یا عرف و روال کارگراه پرداخت می شوند 

ه   و  ماموریتکاري ، اضافه کاري ، فوق العاده  حق شیفت ، نوبتکاري ، شب: ب  نظایر آنها که با توجـه بـ
  .ضوابط مقرر در قانون کار پرداخت می شود 

  حق اشعه بر طبق ضواب قانونی مربوطه : ج 
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 فـاه رتعـاون ، کـار و   نیامده بنا به تشخیص وزارت  ز آنها در این دستورالعملسایر مزایایی که ذکري ا: د 
  .اجتماعی 

روش تفکیک پست از شغل یا تفکیک شرایط کار از شغل ، طـرح  در مورد کارگاه هایی که به :  1تبصره 
تهیه می کنند مزایاي سرپرستی قبلی یا سختی کار قبلی حسب مورد در محاسـبه جـدول مـزد لحـاظ     

  .نشده و در قالب مزایاي پست و سختی شرایط کار و با رعایت دستور العمل مربوط محاسبه میشوند 
  .از مزایاي قبلی شود  مزایاي جدید در هر حال نباید کمتر

براي مشاغل تخصصی که زمینه آنها در بازار کار با کمبـود   18علاوه بر مزایاي مذکور در ماده :  2تبصره 
مواجه است یا مشاغلی که بنا به ماهیت شغل و نوع وظایف و سختی و یا شـرایط نامسـاعد محـیط کـار     

ه     انگیزه و تمایل براي تصدي آنها ضعیف است متناسب با وض ه اینگونـ عیت شغل و میزان نیـاز کارگـاه بـ
شغلها میتوان مزایایی را با موافقت مدیریت و تصویب وزارت تعاون ، کار و رفاه اجتمـاعی تحـت عنـوان    

میزان این فوق العاده در هر حال نباید بیشتر از مزد شغل گـروه  .فوق العاده جذب برقرار و پرداخت نمود 
ارائه دلایل توجیهی تا دو برابر مزد اغل تخصصی یا در سطوح مدیران با لیکن در مورد مش. مربوطه باشد 

استفاده هر یک از شـاغلین از فـوق   . شغل گروه مربوطه نیز میتوان مورد درخواست و تصویب قرار گیرد 
طبق . ( العاده مقرر در این تبصره موکول به داشتن شرایط احراز کامل شغل از نظر تجربه و تحصیل است 

  )حق جذب به پیوست میباشد  ضوابط
راي    :  3تبصره  مدیریت میتواند پس از دریافت مجوز حق جذب و یا توأم با تقاضـاي آن ، ضـوابطی را بـ

و پس از موافقت کمیته و تایید  برقراري ، کاهش ، قطع و یا افزایش آن تا سقف ارقام تعیین شده ، تهیه
  .زارت تعاون ، کار و رفاه اجتماعی اجرا نماید و

  : موارد مختلف بخش پنجم ـ 
و اصلاح  یا حذف آنان  ، نیاز به ایجاد مشاغل جدید ، اصلاح مشاغل موجود در طرح در صورت :  19ماده 

 اصـلاحات، تائید اخذ مجوز لازم واعلام و پس از  اداره کل مراتب توسط مدیریت به وزارت جدول مزد ، 
  .به طرح الحاق خواهد شد  آن موارد

شغل موضوع این ماده بایستی توسط دفاتر مشاوره فنی طبقـه   20اصلاحات و تغییرات بیش از :  1تبصره 
ه  ) طبق فرم تیپ قراردادهاي اصـلاحی و مـتمم   ( و قبلاً قرارداد تنظیمی بندي مشاغل صورت گرفته  بـ
  .تائید اداره کل رسیده باشد 

در صورتیکه در وضعیت شغلی و گروهی کـارگران   انجام تغییرات و اصلاحات موضوع این ماده:  2تبصره 
  .تاثیر نماید رعایت موارد مرتبط در مورد ارتقاء و جابجایی شغلی کارگران در هر حال الزامی خواهد بود 

ه مهـر   ، براي هر یک از شاغلین ، با اجراي طرح :  20ماده  احکام جدید طبق فرم نمونه پیوست ممهور بـ
ل واحد مربوطه و امضاء مقام مسئول با رعایت سایر ضوابط صادر و به آنان  در دیگـر  و نسـخه اي   تحویـ

  .شود درج میپرونده پرسنلی شاغل ذیربط 
حقاق عدم صدور حکم موضوع این ماده توسط مدیریت کارگاه در هر حال نمیتواند مـانع از اسـت  : تبصره 

  .کارگران ذیربط در برخورداري از مزایاي متعلقه طبق ضوابط طرح گردد 
با درخواسـت کتبـی   اجراي طرح  پس از اجراي طرح ، در صورت بروز هر گونه اختلاف ناشی از:  21ماده 

مـاده   3و در صورت عدم حصول نتیجه در اجراي تبصره  ذینفع ، کمیته به موضوع رسیدگی خواهد کرد
  .د یگردت حل اختلاف ارجاع خواهد براي رسیدگی به هیأکار موضوع قانون  49

در هر حال عدم درخواست رسیدگی از سوي کارگر شاکی از کمیته ، مانع رسیدگی در هیأت حل : تبصره 
  .اختلاف نمی باشد 
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ی آن عمـل     :  22ماده  واحد هایی که داراي طرح مصوب میباشند کماکان بر اساس دسـتور العمـل اجرایـ
ا پیشـنهاد مشـترك مـدیریت و      . کنند می مگر آنکه اجراي این دستور العمل در جهت منافع کـارگران بـ

  .کمیته و تائید اداره کل جایگزین دستور العمل قبلی آنان شود 
در موقع بازنگري کلی در طرح هاي طبقه بندي مشاغل چنانچه در دستور العمل قبلـی شـرایط   : تبصره 

ت    بهتر و یا مزایایی بیش از ا رعایـ این دستور العمل براي کارگران مقرر شده باشد دستور العمل جدید بـ
  .حقوق مکتسبه کارگران تنظیم خواهد گردید 

  .تبصره جایگزین دستور العمل قبلی میگردد  45ماده و  23این دستور العمل در :  23ماده 
  
  

  : ضمائم پیوست دستورالعمل 
  
  جدول امتیاز رتبه ها در گروهها -1
ضوابط مربوط به احتساب دوره هاي آموزش فنی و حرفه اي به جاي سوابق تجربی در طرحهاي طبقه  -2

  )  24/2/73ن مورخ /4660شماره  (بندي مشاغل 
  1397قابل اجرا در سال   1396 جدول احتساب سنوات تا پایان سال -3
  کارگزینینمونه حکم  -4
  جدول تطبیق امتیازات و مدارك تحصیلی و میزان کسر از سابقه کار بابت کمبود تحصیل -5

  
 
 
 
 
 
 
 

 )امتیاز رتبھ ھا در گروه ھا(
 

 گروه ١ ٢ ٣ ۴ ۵ ۶ ٧ ٨ ٩ ١٠

  تفاوت امتیاز  15  15  15  15  20  20  20  25  25  30
 گروه ١١ ١٢ ١٣ ١۴ ١۵ ١۶ ١٧ ١٨ ١٩ ٢٠
  تفاوت امتیاز  30  30  40  40  40  50  50  60  60  75
 
 

  
  

  
  



 30 

دستورالعمل احتساب گواهینامه هاي ارزشیابی مهارت سازمان آموزش فنی و حرفه اي کشور در نظام ارزیابی 
  معاونت روابط کار 20/11/1389مورخ   111894شماره  بهمشاغل و طرحهاي طبقه بندي مشاغل 

به اینکه در راستاي سیاستهاي کلان دولت جمهوري اسلامی و به ویژه برنامه هاي توسعه  با عنایت
سیاسی و فرهنگی ، ارتقاء بهره وري از اهمیت خاص برخوردار بوده و ارتقا  ی،اجتماع،  اقتصادي

ذا ب ـ  ،مهارت هاي فنی و حرفه اي نیروي کار از عوامل اصلی در این باره محسوب می گردد  ه لـ
آئین نامه ایجاد مراکز کارآموزي و جوار کارگاهی و بین کارگاهی مصـوب هیـات محتـرم     استناد

قانون کارو در راستاي اعمال مهارت محوري که  49دولت و آئین نامه اجرایی  و تبصره یک ماده 
وابط احتسـاب  ــــ ـی مـی باشـد ض  ـــ ـور اجتماعــاز جمله سیاستهاي راهبردي وزارت  کار و ام

هاي مهارت صادره از سوي سازمان آموزش فنی و حرفه اي کشور که در این دستور گواهی نامه 
  :ي مشاغل بشرح زیر اعلام می دارد العمل سازمان نامیده می شود را درطرحهاي طبقه بند

امه هاي مهارت صادره توسط سازمان متناسب با نوع و مدت آموزش معادل یا عامـل  نگواهی -١
  .اغل از نظر تجربه و تحصیل خواهد بود مهارت در نظام ارزیابی مش

امتیاز لحاظ شده براي هر ساعت آموزش مندرج در گواهینامه هاي مهارت سازمان معادل یک  -٢
  .دهم امتیاز در نظام ارزیابی مشاغل می باشد 

متناسب با امتیازات متعلقه به گواهنیامه هاي مهارت این امتیـازات جهـت جـایگزینی کمبـود      -٣
  .تجربه و تحصیل مورد نیاز شغل محاسبه می گردد 

ه آن      : تبصره احتساب ساعات آموزش گواهنیامه هاي مهارت سـازمان و امتیـازات متعلقـه بـ
اجرایـی طرحهـاي طبقـه بنـدي     جهت جایگزینی کمبود تحصیل ، بر حسب ضوابط دسـتورالعمل  

  .مشاغل در خصوص جایگزینی تجربه به جاي کمبود تحصیل خواهند بود 
نامه هاي مهارت سازمان پس از تکمیل شرایط احراز شـغل  یباقیمانده امتیازات دارندگان گواه -۴

  . شد خواهد محاسبهدر ارتقاءها و جابجایی هاي شغلی آتی 
که گواهینامه هاي آنان از طریق شرکت در آزمونهاي ادواري دارندگان گواهینامه هاي مهارت  -۵

  .شده است نیز مشمول این دستورالعمل خواهد بود  درطبق ضوابط سازمان صا
در مورد آن عده از کارکنانی که به علت نداشتن شرایط احراز شغل و یا کمبود بخشی از آن  -۶
مشمول کسر از مزد سنوات شده اند کارفرمـا  ) ارتقاء شغل –تطبیق با طرح  –در موقع استخدام (

زش فنی و حرفـه اي  وکار و امور اجتماعی و آم ادارات کلماه با هماهنگی  3مکلف است ظرف 
ترتیب شرکت آنان در دوره هاي آموزشی را متناسب با نوع شغل مورد تصدي آنان فراهم آورد در 

ود مگـر آنکـه کـارگر ذیـربط از      غیر این صورت مجاز به ادامه کسر از مزد  سنوات آنان نخواهد بـ
همکاري و حضور در دوره آموزشی خودداري نموده و یا در آزمون مربوط موفقیت حاصل ننماید 

  .و یا امکان تشکیل دوره فراهم نشود 
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احتساب گواهینامه هاي مهارت سازمان موضوع این دستورالعمل منوط به کمبود داشتن از نظر  -٧
ـودن دوره آموزشی با شغل مـــورد تصدي با تائید کمیته طبقـه  شرایط اح راز شغل و نیز مرتبط بـ

  .بندي مشاغل خواهد بود 
ا وظـایف    :تبصره  در موارد بروز اختلاف از نظر مرتبط یا غیر مرتبط بودن دوره آموزشی بـ

 ،دم پذیرششغل ، نظر سازمان با توجه به استانداردهاي شغلی مهارت ملاك بوده و در صورت ع
  .قانون کار خواهد بود  49ماده  3قابل رسیدگی در مراجع حل اختلافات طبق تبصره 

با رعایت شرایط و ضوابط مربوط به ارتقاء شغل طبق دسـتورالعمل اجرایـی طرحهـاي طبقـه      -٨
  .بندي مشاغل ، دارندگان گواهینامه هاي مهارت سازمان در اولویت خواهند بود 

ه و تحصـی   احتساب گواهینامه -٩ ه  هاي مهارت سازمان جهت جایگزینی بجاي عوامل تجربـ ل بـ
لکن در مورد آن  .در نظام ارزیابی مشاغل صورت خواهد گرفت ترتیب مندرج در جداول مربوط

مدت و نوع دوره و حسب ضـوابط  ، عده از گواهینامه هاي مهارت سازمان که با توجه به کیفیت 
براي آن لحـاظ شـده اسـت    ) و به تبع آن از نظر تحصیل( اعلام شده معادل خاصی از نظر تجربه

  : همچنان به اعتبار خود باقی و این دوره ها عبارتند از 
  سال تجربه  8معادل      دوره آموزشی هجده ماهه تربیت مربی                –الف
  تجربهسال  7معادل          دوره آموزشی هجده ماهه کارگر ماهر                  –ب
  سال تجربه  6معادل        ماهه کارگر درجه یک                   9دوره آموزشی  -ج
  سال تجربه       4معادل                            2ماهه کارگر درجه  6دوره آموزشی  –د

،مـدت آمـوزش و   کیفیت،چنانچه درآینده طبق ضوابط سازمان تغییراتی درعنوان : تبصره
به دوره هاي مهارتی و به تبع آن درگواهینامه هاي مهارت ایجاد شود این  مربوطدیگر عوامل 

  .تغییرات در نظام ارزیابی و دستورالعمل هاي مربوط حسب مورد اعمال خواهد شد
کارگاه هایی که اقدام به تهیه و تدوین نظام هاي رتبه بندي و ارزشیابی شاغلان درکنار  -١٠

ي مشاغل درچارچوب پیمـان هـاي دسـته جمعـی مـی نماینـد       دــنظام ارزشیابی و طبقه بن
گواهینامه هاي مهارت بایستی بعنوان یکی از عوامل و شاخص هاي ارزیابی در اعطاي رتبه و 

  .امتیازات ارزشیابی کارکنان لحاظ شود
شاغلینی که در حین خدمت بر مبناي نیاز و سفارش کارفرما دوره آموزشی که از کد  -١١

و آموزش برخوردار است را با موفقیت طی کنند و گواهینامه مهارت سازمان  استاندارد شغل
  .نمایند ، از امتیاز مربوط بر اساس این دستورالعمل بهره مند خواهند شد را دریافت
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جدول تطبیق امتیازات و مدارك تحصیلی و میزان کسر از سابقه کار بابت کمبود 
  )موضوع دستورالعمل اجرائی طبقه بندي مشاغل –جایگزینی تجربه به جاي تحصیل (تحصیل

 
شرایط تحصیلي شاغل و امتیاز متعلقھ 

 در نظامھاي
 تحصیلي قدیم و جدید تا مقطع دیپلم

مبود میزان کسر از سابقھ کار بابت ک
 مدرک تحصیلي

 شرایط احراز شغل طبق مقاطع تحصیلي

نظام تحصیلی   ردیف
ز  جدید نظام تحصیلی   امتیا

ز  قدیم و  خواندن  خواندن  امتیا
ن   نوشت

پایان 
دوره 
  ابتدایی

پایان 
دوره اول 

  متوسطه

دیپلم 
  ملاحظات  متوسطه

   سال 9  سال 6  سال 3  سال 2  سال 1  0  بیسواد  0  بیسواد  1

2  
 5/1  ماه 6  6  اول دبستان  6  اول دبستان

  سال
5/2 

  سال
 5/8  سال 5/5

  سال
 

   سال 8  سال 5  سال 2  سال 1 ---   12  دوم دبستان  12  دوم دبستان  3

4  
   18  سوم دبستان  18  سوم دبستان

 --- 
 5/1  ماه 6

  سال
 5/7  سال 5/4

  سال
 

   سال 7  سال 4  سال 1 ---  ---   24  چهارم دبستان  24  چهارم دبستان  5

6  
   30  دبستان پنجم  ــ  ــ

 --- 
 
 --- 

 5/6  سال 5/3  ماه  6
  سال

 

   سال 6  سال 3 ---  ---  ---   36  ششم دبستان  36  پنجم دبستان  7

   سال 5  سال 2 ---  ---  ---   48  اول دبیرستان  48  اول راهنمایی  8

   سال 4  سال 1 ---  ---  ---   60  دوم دبیرستان  60  دوم راهنمایی  9

   سال 3 ---  ---  ---  ---   72  سوم دبیرستان  72  سوم راهنمایی  10

11  
اول دبیرستان 

  )جدید(
78   ---   ---   ---  ---  ---  --- 5/2 

  سال
 

12  
دوم دبیرستان 

  )جدید(
چهارم   84

  )قدیم(دبیرستان
   سال 2 ---  ---  ---  ---   84

13  
سوم دبیرستان 

  )جدید(
  پنجم  96

  )دیپلم(دبیرستان
   سال 1 ---  ---  ---  ---   96

14  
چهارم 

  )جدید(دبیرستان
  ششم  108

 )قدیم(دبیرستان 
108   ----  ---  ---  ---  ---  

ضمناً در مورد مدارك تحصیلی بالاتر از دیپلم و دانشگاه ، هر یکسال و نیم تجربه *
  .جایگزین یکسال کمبود مدرك  تحصیلی خواهد شد 
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  فصل سوم
 
 

 

 

دستورالعمل مربوط بھ 

ضوابط انتخاب و وظایف 

بندي کمیتھ ھاي طبقھ 

 مشاغل کارگاه ھا

 :  بھ شماره

 ٢٨/١١/١٣٨٩مورخ    ١١٢٣۵۴
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  )فرم خلاصه اطلاعات اجراي طرح طبقه بندي مشاغل یک کارگاه(اداره کل روابط کار و جبران خدمت  31-76/4فرم شماره  
  بباضری) سال            (حداقل مزد   اطلاعات عملیاتی  تاریخ اجراي طرح

  N (X-V0) (X-V0)  اطلاعات اجرایی
فراوانی 
  درگروه

  رتبه  نرخ پایه  مزد شغل  گروه

        1   0      جمع مزد ثابت قبل از اجراي طرح
        2   15      بعد از اجراي طرحثابت جمع مزد 

        3   30      تفاوت بودجه قبل وبعد از اجراي طرح
        4   45      درصد افزایش

        5   65      جمع مزد شغل بعد از اجراي طرح
        6   85      جمع مزد سنوات گذشته

        7   105      جمع رتبه ها
        8   130      جمع پایه هاي سربازي 

        9   155      جمع حق جبهه
        10   185      تعداد نفرات تطبیق یافته با طرح

        11   215      حداقل دستمزد در طرح
        12   245      مزدهاجمع حداقل 

        13   285      منفی نفرات تعداد
        14   325      درصد نفرات منفی به کارکنان تطبیق یافته

        15   365      حداقل منفی
        16   415      حداکثر منفی

        17   465      کل مبلغ منفی
        18   525      متوسط مبلغ منفی
        19   585      درصد ریالی منفی

        20   660      حداقل افزایش
  محاسبات ضریب ریالی  جمع         حداکثرافزایش 

          متوسط دستمزد روزانه قبل از اجراي طرح
  a = a=w(1+e)-(p+nb)/c      متوسط دستمزد روزانه بعد از اجراي طرح

  اطلاعات
  شغل ها

  فاقد شغل  تطبق داده شده  فنی  تولید  عمومیو پشتیبانی   تعداد کل شغل ها
            

  )بررسی(کارشناس ناظر  کارشناس مجري  دفتر مشاوره فنی   التفاوتتاریخ پرداخت مابه  منتهی سنوات محاسبه شدهسال 

ه   کمیت
  طبقه بندي مشاغل

تاریخ قبولی   نمایندگان کارگران
  در آزمون

تاریخ قبولی   نمایندگان مدیریت
  در آزمون

ن تاریخ قبولی   نماینده سرپرستا
  در آزمون

1-    1-        
2-    2-    

  امضاء دفتر مشاوره فنی   .صحت اطلاعات فوق و مندرجات لیست تطبیق مورد تائید است
  امضاء کارشناس مجري  امضاء اعضاي کمیته
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  5/12069فرم شماره 
 

 شناسنامھ اعضاي کمیتھ ھاي طبقھ بندي مشاغل
 تاریخ تنظیم فرم

  
  :نوع فعالیت              :                                                              نام کارگاه

  �ندارد   �کارگاه شوراي اسلامی دارد:                                   تاریخ تصویب نهائی طرح طبقه بندي مشاغل

  :تلفن:                                                                                      نشانی کامل کارگاه

مدرك و رشته   نام و نام خانوادگی
  تحصیلی

تاریخ شروع عضویت 
  درکمیته

سابقه کار دراین 
  )سال(کارگاه

اتمام دوره   عنوان شغل تاریخ 
  آموزش

ان 
دگ

ماین
ن

یت
دیر

م
  

1-  
2-  
  
  
  

          

ران
ارگ

ن ک
دگا

ماین
ن

  

1-  
2-  
  
  
  

          

این
 نده

تان
رس

سرپ
  

1-  
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 سمھ تعاليب
دراجراي ) بازارکار(فرم درخواست برقراري فوق العاده جذب 

 دستورالعمل اجرائي طرح طبقھ بندي مشاغلضوابط 
  

  فعالیت -2  :نام شرکت -1
  :نشانی کامل و شماره تلفن و دورنگار -3
  ریال....... ضریب فعلی جدول مزد -6  :تاریخ تصویب طرح طبقه بندي مشاغل -5  نفر............تعداد کارکنان  -4

  
  :براي هرشغل) بازارکار(مشخصات شغل هاي مورد نظر ومیزان فوق العاده جذب  -7

  گروه  مزدشغل  عنوان شغل  ردیف
علت تقاضاي   مبلغ فوق العاده فعلی  فوق العاده مورددرخواست

  )روز(ریال در  فوق العاده
درصد نسبت 
  )ریال در روز(  به مزد شغل

درصد نسبت 
د شغل   به مز

                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
  مهر واحدو نام و نام خانوادگی                                               امضاء : تائید بالاترین مقام مسئول شرکت  -8
طبقه بندي مشاغل  -1 به توضیحات پشت فرم توجه فرمائید(اسامی و امضاي اعضاي کمیته    )لطفاً 
  
  :رستاننماینده سرپر -5/9                 :           نماینده مدیریت - 3/9:                            نماینده کارگران -1/9
  :نماینده مدیریت -4/9:                            نماینده کارگران -2/9
 :اجتماعی استانفاه رتعاون ، کارواظهارنظر اداره کل  -2
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 طبقھ بندي) طراح(سنجش عملکرد کارشناس  پرسشنامھ
  
کار و  روابطاین پرسشنامه بدون درج نام اظهارنظرکننده تکمیل و مندرجات آن در اداره کل (

  )محفوظ خواهد ماند جبران خدمت
  :تاریخ تکمیل پرسشنامه:                                                                 نام کارگاه

  ): طراح(نام و نام خانواده کارشناس 
نماینـده      �:نماینـده سرپرسـتان اسـت       �:تکمیل کننده این فرم نماینده مدیریت است 

                                �:کارکنان است
   �خیر  �بلی: براي تهیه طرح دخالت داشته اید) طراح(آیا در انتخاب کارشناس 

  در زمینه طبقه بندي مشاغل چگونه است؟) طراح(اس به نظرشما سطح آگاهی کارشن
   �ضعیف است       �متوسط       �خوب است      �خیلی خوب است     �عالی است

با کمیته طبقه بندي مشاغل و سایر عوامل مرتبط با طـرح  ) طراح(آیا از همکاري کارشناس 
    �همکـاري کـافی نبـوده اسـت          �نسبتاً بله      �کاملاً بله . درکارگاه رضایت دارید

   �رضایت ندارم 
  :به موقع آموزش به اعضاي کمیته داده شده است) طراح(آیا توسط کارشناس 

  :چنانچه این آموزش توسط فرد دیگري داده شده ذکر و اظهارنظر نمائید    �خیر     �بلی 
  

  :آموزش درچه مرحله اي از تهیه طرح انجام پذیرفته است
  آموزش چند روز بوده است؟مدت 

  آیا آموزش به صورت تشکیل کلاس بوده و یا به صورت جلسات توجیهی ؟
  �خیر       �کافی نبوده      �نسبتاً بلی      �آیا آموزش داده شده را کافی میدانید ؟ بلی 

  مواردي که در آموزش بیشتر روي آنها تاکید شده کدامند؟
نحـوه تطبیـق      �محاسبات جدول مزد   �نظام ارزیابی    �طرز تکمیل این پرسشنامه ها 

  .سایر موارد ذکر شود   �وضع کارکنان 
  درچه زمینه اي کمبود آموزش را احساس می کنید و همچنان نیاز به آموزش دارید؟

  را درمحل کارگاه کافی می دانید؟) طراح(آیا ساعات حضور کارشناس 
  ز درکار تهیه طرح استفاده می کند؟از افراد دیگري نی) طراح(آیا کارشناس 

    ). درصورت نیاز از پشت صفحه استفاده شود(اظهار نظرکلی خود را درمورد طرح بنویسید 
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 فصل چھارم
  :بهره وري از دیدگاه قانون کاراهم مواد قانونی مرتبط با طبقه بندي مشاغل ، مزد و 

 
کارگر از لحاظ این قانون کسی است که به هر عنوان در مقابل دریافت حق السعی  – ٢ماده 

  .اعم از مزد ، حقوق ، سهم سود و سایر مزایا به درخواست کارفرما کار می کند 
ه حسـاب    – ٣ماده  او کارفرما شخصی است حقیقی یا حقوقی که کارگر به درخواست و بـ

مدیران و مسئولان و به طور عموم کلیه کسانی که عهده . در مقابل دریافت حق السعی کار می کند 
ب می شند و کارفرما مسئول کلیه تعهداتی است که .دار اداره کارگاه هستند نماینده کارفرما محسو

خـارج از   در صـورتی کـه نماینـده کارفرمـا    . نمایندگان مذکور در قبال کارگر به عهده می گیرند 
  .اختیارات خود تعهدي بنماید و کارفرما آن را نپذیرد در مقابل کارفرما ضامن است 

کارگاه محلی است که کارگر به درخواست کارفرما یا نماینده او در آنجا کار می  – ۴ماده 
کند از قبیل موسسات صنعتی ، کشاورزي ، معدنی ، ساختمانی ، ترابري ، مسافربري ، خدماتی ، 

  .ري ، تولیدي ، اماکن عمومی و امثال آنها تجا
کلیه تاسیساتی که به اقتضاي کار متعلق به کارگاه اند از قبیل نمازخانه ، ناهارخوري ، تعاونی ها ، 
ه ، کلاسـهاي         ت خانـ شیرخوارگاه ، مهد کودك ، درمانگـاه ، حمـام ، آموزشـگاه حرفـه اي ، قرائـ

مربوط به شورا و انجمن اسلامی و بسـیج کـارگران ،   سوادآموزي و سایر مراکز آموزشی و اماکن 
  .ورزشگاه ، وسایل ایاب و ذهاب و نظایر آنها جزء کارگاه می باشند 

کلیه کارگران ، کارفرمایان ، نمایندگان آنان و کارآموزان و نیز کارگاهها ، مشمول  – ۵ماده 
  .مقررات این قانون می باشند 

وزدهم ،     بر اساس بند چهار اصل چه – ۶ماده  ل و سوم و بند شـش اصـل دوم و اصـول نـ
بیستم و بیست و هشتم قانون اساسی جمهوري اسلامی ایران ، اجبار افراد به کار معین و بهره کشی 
از دیگري ممنوع و مردم ایران از هر قوم و قبیله که باشند از حقوق مساوي برخوردارند و رنگ ، 

همه افراد اعم از زن و مرد یکسـان در حمایـت   . خواهد بودنژاد ، زبان و مانند اینها سبب امتیاز ن
قانون قرار دارند و هر کس حق دارد شغلی را که به آن مایـل اسـت و مخـالف اسـلام و مصـالح      

  .عمومی و حقوق دیگران نیست برگزینند 
قرارداد کار عبارت است از قرارداد کتبی یا شفاهی که به موجب آن کارگر در قبال  – ٧ماده 

  .افت حق السعی کاري را براي مدت موقت یا مدت غیر موقت براي کارفرما انجام می دهد دری
شروط مذکور در قرارداد کار یا تغییرات بعدي آن در صورتی نافذ خواهد بود که  – ٨ماده 

  .براي کارگر مزایایی کمتر از ازمتیازات مقرر در این قانون منظور ننماید 
  : کار در زمان بستن قرارداد رعایت شرایط ذیل الزامی است براي صحت قرارداد  – ٩ماده 
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  مشروعیت مورد قرارداد  –الف 
  معین بودن موضوع قرارداد  –ب 
  عدم ممنوعیت قانونی و شرعی طرفین در تصرف اموال یا انجام کار مورد نظر  –ج 

  : باشد قرارداد کار علاوه بر مشخصات دقیق طرفین ، باید حاوي موراد ذیل  – ١٠ماده 
  .نوع کار یا حرفه یا وظیفه اي که کارگر باید به آن اشتغال یابد  –الف
  حقوق یا مزد مبنا ولواحق آن  –ب
  ساعات کار ، تعطیلات و مرخصی ها –ج
  محل انجام کار -د
  تاریخ انعقاد قرارداد -ه
  .موارد دیگري که  عرف و عادت شغل یا محل ایجاب نماید  -ز
طرفین می توانند با توافق یکدیگر مدتی را به نام دوره آزمایشـی کـار تعیـین     – ١١ماده  

نمایند در خلال این دوره هر یک از طرفین حق دارد بدون اخطار قبلی و بی آنکه الزام به پرداخت 
در صورتی که قطع کار از طرف کارفرما باشد وي . خسارت داشته باشد رابطه کار را قطع نماید 

اخت حقوق تمام دوره آزمایشی خواهد بود و چنانچه کارگر رابطه کار را قطـع نمایـد   ملزم به پرد
  .فقط مستحق حقوق مدت انجام کار خواهد بود 

ه هـر      – ١٢ماده  هر نوع تغییر حقوقی در وضع مالکیت کارگاه از قبیل فروش یـا انتقـال بـ
، فوت مالک و امثال اینها ، در  شکل یا تغییر نوع تولید ، ادغام در موسسه دیگر ، ملی شدن کارگاه

کارفرماي جدید ، قائم . رابطه قراردادي کارگرانی که قراردادشان قطعیت یافته است موثر نمی باشد 
  .مقام تعهدات و حقوق کارفرماي سابق خواهد بود 

در مورادي که کار از طریق مقاطعه انجام می یابد ، مقاطعه دهنده مکلف اسـت   – ١٣ماده 
ود را با مقاطعه کار به نحوي منعقد نماید که در آن مقاطعه کـار متعهـد گـردد ، تمـامی     قرارداد خ

  .مقررات این قانون را در مورد کارکنان خود اعمال نماید 
کلیه دریافت هاي قانونی که کارگر به اعتبار قرارداد کار اعم از مزد یـا حقـوق ،    – ٣۴ماده 

بار ، ایاب ذهاب ، مزایاي غیر نقدي ، پاداش افزایش کمک عائله مندي ، هزینه هاي مسکن ، خوار
  .تولید ، سود سالانه و نظایر آنها دریافت می نماید را حق السعی می نامند 

مزد عبارت است از وجوه نقدي یا غیرنقدي و یا مجموع آنها که در مقابل انجـام   -٣۵ماده 
  .کار به کارگر پرداخت می شود 

  است از مجموع مزد شغل و مزایاي ثابت پرداختی به تبع شغل مزد ثابت ، عبارت  -٣۶ماده 
راي نقـاط    -۴١ماده  شورایعالی کار همه ساله موظف است ، میزان حداقل مزد کارگران را بـ

  .مختلف کشور و یا صنایع مختلف با توجه به معیارهاي ذیل تعیین نماید 
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ک مرکـزي جمهـوري اسـلامی     حداقل مزد کارگران با توجه به درصد تورمی که از طرف با -١ نـ
  .ایران اعلام می شود 

حداقل مزد بدون آنکه مشخصات جسمی و روحی کارگران و ویژگی هاي کار محول شده را  -٢
مورد توجه قرار دهد باید به اندازه اي باشد تا زندگی یک خـانواده کـه تعـداد متوسـط آن توسـط      

  .مراجع رسمی اعلام می شود را تامین نماید 
به منظور ایجاد انگیزه براي تولیـــد بیشتر و کیفیت بهتـر و تقلیـل ضـایعات و     – ۴٧ماده 

قرارداد دریافت و پرداخت پاداش «افزایش علاقه مندي و بالا بردن سطح درآمد کارگران ، طرفین ، 
ـا تصویب وزیر کار و امور اجتماعی تعیین می شود » افزایش تولیـــد را مطابق آیین نامه اي که بـ

  .قد می نمایند منع
به منظور جلوگیري از بهره کشی از کار دیگري وزارت کـار و امـور اجتمـاعی     – ۴٨ماده 

موظف است نظام ارزیابی و طبقه بندي مشاغل را با استفاده از استاندارد مشاغل و عرف مشـاغل  
  .کارگري در کشور تهیه نماید و به مرحله اجرا در آورد 

مناسبات صحیح کارگاه یا بازار کار در زمینه مـزد و مشـخص   به منظور استقرار  – ۴٩ماده 
بودن شرح وظایف و دامنه مسئولیت مشاغل مختلف در کارگاه ، کارفرمایان مشمول ایـن قـانون   
موظفند با همکاري کمیته طبقه بندي مشاغل کارگاه و یا موسسات ذیصلاح ، طـرح طبقـه بنـدي    

  .ار و امور اجتماعی به مرحله اجرا در آورند مشاغل را تهیه کنند و پس از تایید وزارت ک
وزارت کارو امور اجتماعی دستورالعمل و آیین نامه هاي اجرائی طرح ارزیـابی   – ١تبصره 

مشاغل کارگاههاي مشمول این ماده را که ناظر به تعداد کارگران و تاریخ اجراي طرح است تعیین 
  .و اعلام خواهد کرد 

صلاحیت موسسات و افرادي که به تهیـه طرحهـاي طبقـه بنــــدي مشـاغل در       – ٢تبصره 
  .کارگاهها می پردازند باید مورد تایید وزارت کار و امور اجتماعی باشد 

ا نظـر وزارت کـار و امـور      – ٣تبصره  اختلافات ناشی از اجراي طرح طبقه بندي مشاغل بـ
  .اجتماعی در هیات حل اختلاف قابل رسیدگی است 

چنانچه کارفرمایان مشمول این قانون در مهلت هاي تعیین شده از طرف وزارت  – ۵٠ه ماد
کار و امور اجتماعی مشاغل کارگاههاي خود را ارزیابی نکرده باشند وزارت کارو امور اجتمـاعی  
انجام این امر را به یکی از دفاتر موسسات مشاور فنی ارزیـابی مشـاغل و یـا اشـخاص صـاحب      

  .واگذار خواهد کرد ) 49ماده  3تبصره موضوع (صلاحیت 
کارفرما علاوه بر پرداخت هزینه هاي مربوط به این امر مکلف به پرداخـت جریمـه    –تبصره 
از . هزینه هاي مشاوره به حساب درآمد عمومی کشور نزد خزانه داري کل اسـت  % 50اي معادل 
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شود کارفرما باید مابه التفاوت تاریخی که توسط وزارت تعاون ،  کار و رفاه اجتماعی تعیین می 
  .   احتمالی مزد ناشی از اجراي طرح ارزیابی مشاغل را بپردازد 

  
  
  

  :تاریخ شمول شرکت ها براي اجراي طرح طبقه بندي مشاغل 
  

  1/4/69نفر موظف به اجراي طرح از تاریخ  500کلیه شرکت هاي بالاي 
  1/4/72طرح از تاریخ  نفر موظف به اجراي 500تا   300کلیه شرکت هاي بین 

  1/4/75نفر موظف به اجراي طرح از تاریخ  300تا   50کلیه شرکت هاي بین 
کاهش  .دجام دهیاد آوري می گردد شرکت در هر زمان که به حد نصاب لازم رسید می بایست طبقه بندي مشاغل خود را ان

  .دمجدد نفرات زیر نفرات حد نصاب منجر به عدم اجراي طرح نمی گرد
  
  

  
  اشمول اجراي طرح طبقه بندي مشاغل در کارگاه ه

  


کشاورزي و معدنی مشمول قانون کار که داراي  -صنعتی -در شرایط حاضر، کلیه واحدهاي تولیدي
باشند، الزاماٌ مشمول اجراي طرح طبقه ) اعم از موقت و دائم ( نفر کارگر مشمول قانون کار  50حداقل 

 :ها به یکی از طرق زیر مشمول طبقه بندي  شده انداین کارگاه . بندي مشاغل هستند
) 1337مشمول قانون کار مصوب ( واحدهایی که داراي بیش از پانصد نفر کارگر دائم تابع قانون کار) الف 

بوده و فاقد طرح طبقه بندي مشاغل بر اساس نظام ارزیابی مصوب وزارت کار و امور اجتماعی بوده اند، 
ملزم به اجراي طرح طبقه بندي مشاغل  17/10/69عالی کار از تاریخ شوراي  17/4/69به موجب مصوبه 

به تصویب نهایی وزارت کار و امور  17/10/70کارگاه خود بوده، و مکلف گردیده اند طرح را تا تاریخ 
 اجتماعی برسانند

 1اجراي ماده  وزیر محترم کار و امور اجتماعی و در 21/1/71مورخ  60309به موجب بخشنامه شماره ) ب  
به دلیل به حد نصاب  72/4/1قانون کار، واحدهایی که تا تاریخ  49ماده  1آئین نامه اجرایی تبصره 

تا  300نرسیدن، و راساٌ و داوطلبانه نسبت به اجراي طرح طبقه بندي مشاغل اقدام نکرده، و داراي بین 
طرح طبقه بندي مشاغل از تاریخ مزبور نفر کارگر مشمول قانون کار بودند ملزم به تهیه و اجراي  500

 . شدند
ط کـار وزارت کـار و امـور     معاون 9/2/74مورخ  12096به موجب بخشنامه شماره ) ج  وقت تنظیم روابـ

اریخ       49ماده  1آئین نامه اجرایی تبصره  1اجتماعی و در اجراي  ماده  قانون کـار، واحـد هـایی کـه در تـ
ر دائم مشمول قانون کار و یا بیشتر بوده و تا تاریخ مذکور اقدام به نفر کارگ 300تا  50داراي بین  1/4/75

تهیه و اجراي طبقه بندي مشاغل ننموده بودند ملزم به تهیه و اجراي طرح شدند و از تاریخ مزبور به بعد 
نفر کارگر ایجاد و شروع به بهره برداري کنـد   50هر واحدي که به حد نصاب مذکور برسد و یا با حداقل 

  .ظف به اجراي طرح طبقه بندي مشاغل استمو
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  فصل پنجم
  ارزشیابی مشاغل وزارت تعاون ، کار و رفاه اجتماعیقبلی نظام 

  
  

  فهرست عوامل شغل براي ارزشیابی مشاغل 
  

  مهارت ها -1
   
  تحصیل 
 تجربه 

  
  مسئولیتها -2

   
  سرپرستی 
  ایمنی دیگران 
  مواد و محصول 
  ماشین آلات ،تجهیزات و ابزار 
  ارتباط با دیگرانتماس و 
 مالی و دارائی 
 فرمها و گزارشات 
 سایر مسئولیتهاي خاص 

 
  کوشش ها -3

   
  کوشش فکري 

 کوشش جسمانی 
 

  شرایط کار -4
  
  شرایط نامساعد محیط  کار 
 خطرات ناشی از کار 

 
  دامنه امتیازات - 5
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  :تحصیلات: عنوان عامل  -
  

وظایف هر شغل که بر طبق حداقل معلومات لازم جهت تصدي و انجام  تحصیل عبارتست از
  .مشخص میشود» ابتدائی ، راهنمائی ، دبیرستانی و دانشگاهی« یکی از مقاطع 

میـزان تحصـیلات «ملاك تخصیص امتیاز و تعیین درجات ایـن عامـل بسـتگی بـه     

  .دارد »مورد نیاز شغل 
  .اعطاي امتیاز به مشاغل بشرح جدول زیر صورت می گیرد

  
 

 درجات
 

 مقاطع تحصیلي
گواهینامه هاي مهارت سازمان 

  معادل با مقطع تحصیلی
 

میزان 
سطح  ساعت امتیازات

 مھارت
  36    360  پایان دوره ابتدائی  1
  72    720  )پایان دوره راهنمائی(سیکل   2
  108    1080  )پایان دوره دبیرستان(دیپلم  3
  144    1440  )کاردانی(فوق دیپلم  4
  180    1800  )کارشناسی(لیسانس  5
کارشناسی ارشد و (فوق لیسانس  6

  )دکتراي حرفه اي
ساعت 360

  با پایه لیسانس
  216  

  252    ---   دکتراي تخصصی  7
  

گواهینامه هاي مهارت سازمان آموزش فنی و حرفه اي صرفاً جایگزین کمبود شرایط احراز 
  .شغل از نظر تحصیل میگردد

   
 امتیاز  ٢۵٢درصد معادل  ٢/٢٢

  
   

 



 63 

  تجربه : عنوان عامل  -
تجربه عبارتست از حداقل زمان لازم براي احرازمهارت عملی مورد نیاز شغل که در سطوح 

ملاك تخصیص امتیاز و تعیین درجات این عامل بستگی بـه  .مادون یا همطراز بدست می آید
  .مدت تجربه لازم و ارزش آن دارد

  
  گواهینامه هاي مهارت در مشاغلامتیاز سالهاي تجربه مقاطع مختلف تحصیلی و جدول 

  
 

 درجات
 

 میزان تجربھ مورد نیاز شغل
گواھینامھ 
ھاي مھارت 
سازمان 

معادل با 
 تجربھ

 
میزان 
 امتیازات

  12  120  سال تجربه مفید  1  1
  24  240  سال تجربه مفید 2  2
  36  360  سال تجربه مفید  3  3
  48  480  سال تجربه مفید 4  4
  60  600  سال تجربه مفید 5  5
  72  720  سال تجربه مفید 6  6
  84  840  سال تجربه مفید 7  7
  96  960  سال تجربه مفید 8  8
  108 ١٠٨٠ سال تجربه مفید 9  9
  120 ١٢٠٠ سال تجربه مفید 10  10

گواهینامه هاي سازمان آموزش فنی و حرفه اي کشور بابت جایگزینی کمبود شرایط احراز 
  شغل از نظر تجربه قابل احتساب است

 
 امتیاز ١٢٠درصد معادل  ١٠/۵
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  سرپرستی : عنوان عامل  -
عبارتست از نظارت و رسیدگی ،  کمک و ارشاد ،  تعلیم ،  هماهنگی و تقسیم کار افراد تحت 

  .ح  کاریسرپرستی به منظور انجام صح
کیفیت کار آنها بشرح وامتیاز و تعین درجات این عامل بستگی به تعداد افراد  ملاك تخصیص

  . زیر دارد
  امتیاز  40درصد معادل  5/3سرپرست مستقیم ) الف

امتیـاز   1به ازاي هر  نفر از کارکنان تولیـد و مهندسـی و انبارهـا و امثـالهم      : ١درجھ 
  امتیاز  10حداکثر تا 
به ازاي هر نفر از کارکنـان متخصـص و فنـی سـطح بـالا و اپراتـور هـاي         : ٢درجھ 

  امتیاز    16امتیاز حداکثر تا  2مهم و امثالهم  دستگاههاي
به ازاي هر نفر از روساي بخشها و معاونین ادارات و کارکنان ارشـد از قبیـل    :٣درجھ 

امتیـاز   3معاون حسابداري ، معاون کارگزینی ، حسابدار ارشد، سرپرست تعمیرگاه وامثـالهم  
  امتیاز   30حداکثر تا 
روساي ادارات از قبیـل روسـاي حسـابداري، کـارگزینی     به ازاي هر نفر از  : ۴درجھ 

  امتیاز   36امتیاز حداکثر تا  4مهندسی صنایع ، کنترل کیفیت، کنترل تولید ،آزمایشگاه و امثالهم 
به ازاي هر نفر از مدیران ادارت مهم از قبیـل  مـدیران امـور مـالی اداري ،      : ۵درجھ 

امتیاز حداکثر تا  5به مدیر عامل گزارش می نماید کارخانه ، تدارکات و امثالهم که مستقیماً 
  امتیاز  40
  امتیاز  30درصد معادل  6/2:  سرپرستی غیر مستقیم ) ب 
  نفر یک امتیاز 2نفر افراد تحت سرپرستی غیر مستقیم به ازاء هر  10تا 
  نفر یک امتیاز  4نفر بعدي افراد تحت سرپرستی غیر مستقیم به ازاء هر  20
  نفر یک امتیاز 8افراد تحت سرپرستی غیر مستقیم به ازاء هر  نفر بعدي 40
  نفر یک امتیاز  16نفر بعدي افراد تحت سرپرستی غیر مستقیم به ازاء هر  80

  نفر یک امتیاز  32نفر بعدي افراد تحت سرپرستی غیر مستقیم به ازاء هر  160
  نفر یک امتیاز 64نفر بعدي افراد تحت سرپرستی غیر مستقیم به ازاء هر  320

پستهاي مافوق نبایـد از  )مستقیم و غیرمستقیم(در هر صورت امتیاز عامل سرپرستی: نکته مهم 
  . برابر امتیاز رده مادون کمتر باشد  2/1

  امتیاز 70درصد معادل  2/6           
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 مسئولیت ایمنی دیگران :  عنوان عامل 
  .امتیاز  ٣٠درصد معادل  ٦/٢

  .درجلوگیري از بروز حوادث ومخاطرات  جسمی در حین انجام کار براي دیگران عبارت است از دقت 
آنها   ملاك تعیین    امتیاز وتعیین درجات این عامل بستگی به احتمال وقوع ، حادثه درمشاغلی دارد  که انجام 

زد   . علیرغم رعایت دقیق اصول ایمنی ومقررات بهداشتی مختلف لطماتی به دیگران وارد سا
  

  جدول اعطاي امتیاز مسئولیت ایمنی دیگران به مشاغل
 سطح دقت در پیش گیري از بروز حوادث احتمال وقوع   امتیاز

  کم 2
 جراحات سطحی

 
1  

 
 متوسط 3
 زیاد 5
  کم 3

 جراحات عمقی
 
 متوسط 5 2

 زیاد 10
  کم 5

 نقص عضو جزیی
 
 متوسط 10 3

 زیاد 15

  کم 10
 نقص عضو کلی

 
 متوسط 15 4

 زیاد 20
  کم 15

 از کارافتادگی کلی
 
 متوسط 20 5

 زیاد 25
  کم 20

 مرگ و میر 
 
 متوسط 25 6

 زیاد 30
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  مسئولیت مواد و محصول : عنوان عامل  -
  .امتیاز  ٣٠درصد معادل  ٦/٢

عبارت است از دقت در نگهداري و استفاده موثر و صحیح در کاربرد ، وصول ، صدور و جابجـایی و حفاظـت مـواد و    
  .در اختیار شاغل قرار می گیرد  محصول که مستمراً 

ملاک تخصیص امتیاز و تعیین سطح بسѧتگی بѧھ دقѧت لازم درجلѧوگیری از خسѧارت احتمѧالی و یѧا 
  کن است بھ مواد و محصول وارد گرددضایعات غیر متعارفی دارد کھ مم

  
  جدول اعطاي امتیازات مسئولیت مواد و محصول به مشاغل

میزان احتمال وارد شدن خسارات یا  امتیاز
 ضایعات وارده احتمالی

انجام دقت مورد نیاز در پیش گیري از وارد شدن 
 خسارات یا ضایعات وارده احتمالی

 سطح

  به ندرت ٢
 به میزان کم 

 
١  

 
 گاهی ٤

 غالباً ٦

  به ندرت ٨
 به میزان متوسط

 
 گاهی ١٠ ٢

 غالباً ١٤

  به ندرت ١٦
 به میزان زیاد

 
٣ 

 گاهی ١٨

 غالباً ٢٢

  به ندرت ٢٤
اد   به میزان بسیار زی

 
٤ 

 گاهی ٢٦

 اًغالب ٣٠
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 زار سئولیت ماشین آلات و تجهیزات و ابم: عنوان عامل  -
  .امتیاز  ٣٠درصد معادل  ٦/٢

عبارت است ازمسئولیت مستقیم و غیر مستقیم دقت در تنظیم ، بکـار گیـري ، نگهـداري ، تعمیـرات و برنامـه      
  .ریزي ماشین آلات و ابزاري که دراختیار شاغل قرارگرفته است 

تمـال وارد شـدن   ملاك تخصیص امتیاز و تعیین سطح این عامل بستگی به دقت مورد نیاز در پیشـگیري و اح 
  .خسارت و اثر آن در کارگاه دارد 

  
  جدول اعطاي امتیازات مسئولیت ماشین آلات ، تجهیزات و ابزار به مشاغل

  
میزان احتمال وارد شدن خسارات یا  امتیاز

 ضایعات وارده احتمالی
انجام دقت مورد نیاز در پیش گیري از 
وارد شدن خسارات یا ضایعات وارده 

 احتمالی

 سطح

  به ندرت ٢
 به میزان کم 

 
١  

 
 گاهی ٤

 "غالبا ٦

  به ندرت ٨
 به میزان متوسط

 
 گاهی ١٠ ٢

 "غالبا ١٢

  به ندرت ١٤
 به میزان زیاد

 
٣ 

 گاهی ١٦

 "غالبا ١٨

  به ندرت ٢٢
اد   به میزان بسیار زی

 
٤ 

 گاهی ٢٦

 "غالبا ٣٠
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  ارتباط مسئولیت تماس و:عنوان عامل  -

  .امتیاز  ٤٠درصد معادل  ٥/٣
عبارت است ازمسئولیت ارتباط با دیگران بر حسب الزامـات شـغل بـه منظـور انجـام صـحیح وظـایف و رفـع         

  .مشکلات کار 
ملاك تخصیص امتیاز و تعیین سطح این عامل بستگی به نوع و اهمیت تاثیر ارتباط در فعالیت هـاي کارگـاه   

  .دارد 
  

  امتیازات مسئولیت تماس و ارتباط به مشاغلجدول اعطاي 
تاثیر تماس و ارتباط بر فعالیتهاي  امتیاز

 کارگاه
 سطح حدود مسئولیت در برقراري تماس و ارتباط

ه  کم ٤ شاغل به منظور انجام وظایف جاري ملزم ب
ا همکاران خود و ارباب رجوع  تماس کاري ب

 دارد 

 
١  

 
 متوسط ٧

 زیاد  ١٠

ا  کم ١٣ شاغل علاوه بر تماس کاري با همکاران و ی
ر  ز ذ ا سایر واحد هاي سازمانی نی ارباب رجوع ب

 تماس می باشد 

 
 متوسط ١٦ ٢

 زیاد  ١٩

ر  کم ٢٤ ا همکاران و سای شاغل علاوه بر تماس کاري ب
ز سازمان  واحد هاي سازمانی با افراد خارج ا
مانند روسا ي کارخانه جات ، روساي ادارات و 
ن  موسسات خصوصی و دولتی به منظور تامی
هدف هاي معین و اصولی سازمان در تماس و 

 .مذاکره می باشد 
 

 
٣ 

 متوسط ٢٥

 زیاد  ٢٨

ر  کم ٣٢ ا همکاران و سای شاغل علاوه بر تماس کاري ب
ا ادارات و واحد هاي  واحد هاي سازمانی  ب
سازمان ها در داخل و خارج از کشور به منظور 

هدف هاي اساسی و گشترس فعالیت نیل به 
س و مذاکره می باشد  هاي سازمان در تما

 

 
٤ 

 متوسط ٣٦

 زیاد  ٤٠
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   مسئولیت مالی و دارایی ها : عنوان عامل  -
  .امتیاز  ٦٠درصد معادل  ٣/٥

اسـناد و امـوال  و   مسئولیت هاي مربوط به دریافت و پرداخت یا کنترل و نگهداري وجوه نقد ، اوراق بهـادار ،  
همچنین هر گونه مسئولیت بررسی ، پیشنهاد ، محاسبه ، برنامه ریزي و تصمیم گیري در امـور مـالی ، بودجـه    

  .و اعتبارات را شامل می شود  
  .ملاك تعیین امتیاز این عامل بستگی به حجم عملیات مالی کارگاه و پیچیدگی محاسبات در کار دارد

  
  ولیت مالی و دارایی ها به مشاغلجدول اعطاي امتیازات مسئ

آمار و گزارش ها و  تعداد فرم ها ، امتیاز
 مستندات 

حدود مسئولیت تهیه و تکمیل فرم ها و 
 گزارش ها

 سطح

  کم ٤
 به میزان کم 

 
١  

 
 متوسط ٨

 زیاد  ١٢

  کم ١٦
 به میزان متوسط

 
 متوسط ٢٠ ٢

 زیاد  ٢٤

  کم ٢٨
  

 به میزان متوسط 

 
 متوسط ٣٢ ٣

 زیاد  ٣٦

  کم ٤٠
 به میزان زیاد

 
٤ 

 متوسط ٤٤

 زیاد  ٤٨

  کم ٥٢
اد   به میزان بسیار زی

 
٥ 

 متوسط 56

 زیاد  ٦٠
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  مسئولیت فرم ها و گزارشات : عنوان عامل  -
  .امتیاز  ٦٠درصد معادل  ٣/٥

برآورد ها ، برنامه ریـزي ، تهیـه کروکـی ،     عبارت است از تهیه ، ثبت ، ضبط و بررسی اطلاعات ، محاسبات ،
  .نقشه ، فرم ها ، آمار و تجزیه و تحلیل به منظور دستیبابی به گزارش ها و برنامه ها ي لازم 

ملاك تخصیص امتیاز و تعیین سطح این عامل بستگی به نوع و اهمیت فرم ها و گزارش هـا و تـاثیر گـذاري    
  .آن در کارکارگاه دارد

  
  تیازات مسئولیت فرم ها و گزارشات به مشاغلجدول اعطاي ام

تاثیر تماس و ارتباط بر فعالیتهاي  امتیاز
 کارگاه

 سطح حدود مسئولیت در برقراري تماس و ارتباط

ي را تکمیل و گزارش هاي  کم ٤ شاغل فرمها ساده ا
ج وقایع تهیه  ا استخرا ي را در حد ثبت ی ساده ا

 .می نماید 
 

 
١  

 
 متوسط ٨

 زیاد  ١٢

شاغل فرم ها ي مشکلی را تهیه و تنظیم  کم ١٦
نموده و نوع وقایع را مشخص و تفکیک می 

 نماید 
 

 
 متوسط ٢٠ ٢

 زیاد  ٢٤

و  کم ٢٨ شاغل فرم ها ي مشکلی را بررسی کرده 
مھم و یا طرح ھای معمولی را " گزارشات نسبا
 تھیھ می نماید 

  
 

 
 متوسط ٣٢ ٣

 زیاد  ٣٦

شاغل فرمها ، اطلاعات و آمارهاي مختلف را  کم ٤٠
مقایسه ، محاسبه و تجزیه و تحلیل کرده و با 

، گزارش  توجه به فرم ها و کزارشات دیگر 
توجیهی لازم و یا طرح هاي مهم را تهیه می 

راي انجام وظایف خویش به اطلاعات  نماید و ب
رد   محرمانه دسترسی دا

  
 

 
٤ 

 متوسط ٤٤

 زیاد  ٤٨

شاغل مسئولیت بررسی ، تجزیه و تحلیل  کم ٥٢
فرم هاي مهم ، تهیه و تنظیم گزارشات 
تحلیلی مهم حقوقی ، اقتصادي ، مالی ، 
تولیدي ، فنی و اداري را به منظور اخذ 

 .تصمیات نهایی دارا می باشد 
 

 
٥ 

 متوسط 56

 زیاد  ٦٠
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  سایر مسئولیت هاي خاص : عنوان عامل  -
  .امتیاز  ٦٠معادل درصد  ٣/٥

عبارت است از مسئولیت هاي خاص که به مقتضاي فعالیت هاي کارگاه می تواند مـورد ارزیـابی و در تعیـین    
  .امتیاز شغل ملاك عمل قرار گیرد 

  
  جدول اعطاي امتیاز مسئولیت هاي خاص به مشاغل

تاثیر سایر مسئولیت ها در فعالیت هاي  امتیاز
 کارگاه 

 سطح مسئولیت هاي خاص

در کاربه میزان بسیار کم مسئولیت را بر  کم ٤
 عهده دارد

 
١  

 
 متوسط ٨

 زیاد  ١٢

ر عهده  کم ١٦ در کاربه میزان کم مسئولیت را ب
 دارد

 
 متوسط ٢٠ ٢

 زیاد  ٢٤

در کاربه میزان متوسط مسئولیت را بر  کم ٢٨
 عهده دارد

 
 متوسط ٣٢ ٣

 زیاد  ٣٦

ه  کم ٤٠ ر عهده در کارب میزان زیاد مسئولیت را ب
 دارد

 
 متوسط ٤٤ ٤

 زیاد  ٤٨

در کاربه میزان بسیار زیاد مسئولیت را بر  کم ٥٢
  عهده دارد

 
 متوسط 56 ٥

 زیاد  ٦٠

  
 محیط زیستمسئولیت در حفظ و نگهداري :                                                    سایرمسئولیت هاي خاص مانند 

  مسئولیت در قبال مسایل اجرایی                                                    مسئولیت در تصمیم گیري 
  ...................................مسئولیت در قبال حفظ اسناد محرمانه                                              یا سایر مسئولیت ها  

  در ایجاد روش هاي مناسب کارمسئولیت 
 مسئولیت در حفظ استاندارد هاي کمی و کیفی کار 

 مسئولیت در جلو گیري از اشتباهات 
 مسئولیت در قبال تعیین خط مشی سازمان

  مسئولیت در ارتباط یا حسن رابطه با مشتریان و کارکنان
 مسئولیت در قبال حسن ارتباطات اجتماعی

  دیگرانمسئولیت در قبال همکاري با 
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 کوشش فکري : عنوان عامل  -
  .امتیاز  ١٠٥درصد معادل  ٢/٩

عبارت است از سطح تاثیر و میـزان اعمـال نیـروي فکـري ، تجزیـه و تحلیـل ، خلاقیـت ، کـاربرد مفـاهیم          
  .تخصصی و تصمیم گیري که براي انجام وظایف شغلی لازم است  

میزان نیروي فکـري مصـروفه و تـاثیر ات حاصـله     ملاك تخصیص امتیاز و تعیین سطح این عامل بستگی به 
  .در کارکارگاه دارد

  جدول اعطاي امتیاز کوشش فکري به مشاغل
 سطح شرح تاثیر در کار امتیاز

ش هاي ساده و تکراري کم ٥ ربرد مهارت ها و رو ز به  شغل مستلزم کا و نیا بوده 
ر دارد  دقت و تمرکز حواس ر اندازه گیري ساده اي سر و کا ا ابزا ا ب  داشته و ی

 
١  

 
 متوسط ١٠

 زیاد  ١٥

ش هاي متعدد و یا پیچیده اي بوده و نیاز  کم ٢٠ ربرد مهارت ها و رو شغل مستلزم کا
ر  تمرکز حواسبه دقت و  ر اندازه گیري دقیقی سر و کا ا با ابزا زیاد داشته و ی

 دارد

 
 متوسط ٢٥ ٢

 زیاد  ٣٠

و نیاز به اتخاذ  کم ٣٥ یل مسایل و روش هاي مختلف بوده  شغل مستلزم تجزیه و تحل
مهم روشها براي انجام کاردارد ا تطبیق بعضی از موارد   تصمیم براي تغییر و ی

 
 متوسط ٤٠ ٣

 زیاد  ٤٥

ا مسائل و کم ٥٠ ا تهیه و تدوین روش هاي مختلف بوده و ب  شغل مستلزم  طراحی و ی
تکار ،خلاقیت ودر بعضی  ه اب ز ب مشکلات پیچیده اي مواجه شده و همچنین نیا

 .موارد قضاوت و تصمیم گیري دارد 

 
 متوسط ٥٥ ٤

 زیاد  ٦٠

شغل مستلزم مواجه با مسایل و مشکلات پیچیده اي است و نیاز به برنامه  کم ٦٥
رد   .ریزي و اتخاذ تصمیم در حد واحد سازمانی دا

 
 متوسط 70 ٥

 زیاد  ٧٥

تصمیم در موارد مختلف و تغییر برنامه و خط مشی  کم 80 شغل مستلزم اتخاذ 
اشد   جهت واحد هاي مختلف سازمانی می ب

 
 متوسط 85 ٦

 زیاد  90

تصمیم در موارد مختلف و تغییر خط مشی می باشد  کم ٩٥   شغل مستلزم اتخاذ 
٧ 

 متوسط ١٠٠

 زیاد  ١٠٥
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  کوشش جسمانی: عنوان عامل  -
  .امتیاز  ٨٠درصد معادل  ٧

عبارت است از نوع و میزان و تکرار کوشش هاي جسمانی و حد سختی و صـعوبت حرکـات مـورد نیـاز بـراي      
  انجام وظایف 

  .ملاك تخصیص امتیاز و تعیین سطح این عامل بستگی به میزان نیروي مصروفه و نتایج حاصله دارد
  داغل به شرح جدول زیر صورت می گیراعطاي امتیاز به مش

 
  :توضیح 

در اعطاي امتیاز به مشاغل فقط جزء موثر عامل در شغل مورد توجه فرار گرفته و به هریک از مشاغل 
  .فقط امتیاز یک ردیف از ردیف هاي هفت گانه زیر تخصیص می یابد 

 
 
  
  
  
  
  

 7از 
ساعت 
 بیشتر

7 
 ساعت

6 
 ساعت

  5 
 ساعت

  4 
 ساعت

3 
 ساعت

2 
 ساعت

 1تا 
 ساعت

 ردیف اجزاء عامل کوشش هاي جسمانی

40 30 20 15 10 
 

5 
 

بالا و پایین رفتن ، خم و راست  - -
 شدن و یا رفتن

1 

50 40 30 20 15 10 
 

 2 ایستادن - -

50 40 30 20 15 10 
 

5 
 

 3 تمرکز قواي سمعی و بصري -

 4 نشستن مداوم جهت کار با ماشین - -  10 15 20 25 30

حرکات بدنی مستلزم صرف نیروي  - - 15 20 25 30 35 40
 جسمانی

5 

جابجا کردن یا  کیلو 20تا  10  10 15 20 25 30 40 50
حمل اشیاء 
 بدون وسیله

6 

 کیلو 30تا  21 10 15 20 25 30 40 50 60

 کیلو به بالا 31 20 25 30 40 50 60 70 80

هل دادن یا حمل  کیلو200تا 100 - - 5 10 15 20 25 30
و نقل اشیاء با 

 وسیله 

7 

 کیلو300تا 201 - 5 10 15 20 25 30 40

 کیلو به بالا 301 5 10 15 20 25 30 40 50
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 شرایط نامساعد محیط کار  : عنوان عامل  -
  .امتیاز  ١٢٠درصد معادل  ٥/١٠

عبارت است از میزان نا متعارف بودن محیط کار به دلیل وجود عوامل آزاردهنده در محیط کار ناشی از 
  .ماهیت کار کارگاه 

ملاك تخصیص امتیاز و تعیین تعداد درجات  این عامل بستگی به تعداد و درجه شدت اجزا عامل شرایط 
  نامساعد محیط کار دارد

  
یط اجزاء عامل شرایط نامساعد مح ردیف

 کار
 2تا 

 ساعت
 2تا 

 ساعت
 2تا 

 ساعت
ساعت  6از 

 ه بالاب

  
1 

  
 دود ، بخار و گاز

 3 2 1 - متوسط

 6 4 2 1 زیاد
 10 8 6 2 شدید

  
2 

  
 محیط کثیف

 3 2 1 - متوسط
 6 4 2 1 زیاد
 10 8 6 2 شدید

  
3 

  
 گرد و غبار

 3 2 1 - متوسط
 6 4 2 1 زیاد
 10 8 6 2 شدید

  
4 

  
 و صدا سر

 3 2 1 - متوسط
 6 4 2 1 زیاد
 10 8 6 2 شدید

  
5 

  
 رطوبت

 3 2 1 - متوسط
 6 4 2 1 زیاد
 10 8 6 2 شدید

  
6 

  
 گرما و سرما

 3 2 1 - متوسط
 6 4 2 1 زیاد
 10 8 6 2 شدید
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  عامل 12حداکثر تعداد عامل شرایط نامساعد محیط کار 
  امتیاز 120............................................. حداکثر امتیاز 

انجام کاربینی در محیط ، اجزاء عامل را شناسایی و امتیاز می دهد    .کارشناس طراح با توجه به 
  ...و ) زمین و آب ( کار در ارتفاع ، کار در اعماق : نمونه اي از عوامل نامساعد محیط کار عبارتند از 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
7 

  
 )کم یا شدید( نور

 3 2 1 - متوسط

 6 4 2 1 زیاد
 10 8 6 2 شدید

  
8 

  
 بوي نامطبوع

 3 2 1 - متوسط
 6 4 2 1 زیاد
 10 8 6 2 شدید

  
9 

  
 تنهایی

 3 2 1 - متوسط

 6 4 2 1 زیاد

 10 8 6 2 شدید
  
10 

  
 لرزش و ارتعاش

 3 2 1 - متوسط
 6 4 2 1 زیاد
 10 8 6 2 شدید
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 خطرات ناشی از کار   : عنوان عامل  -
  .امتیاز  ٨٠درصد معادل  ٧

  عبارت است از صدمات جسمی و امراض ناشی از وقوع حوادث اجتناب ناپذیر در حین انجام کار 
ملاك تخصیص امتیاز و تعیین تعداد سطوح  این عامل بستگی به نوع و شدت صدمات و امراض احتمالی 

  .دارد 
  

 یازامت وقوع در کار احتمال شرح صدمات سطح

  
1 

  
 صدمات یا جراحات سطحی

 2 کم
 4 متوسط

 8 زیاد
  
2 

  
 صدمات یا جراحات عمقی

 10 کم
 12 متوسط

 16 زیاد
  
3 

  
 نقص عضو جزیی

 18 کم
 20 متوسط

 24 زیاد
  
4 

  
 نقص عضو کلی

 26 کم
 28 متوسط

 32 زیاد
  
5 

  
 از کار افتادگی

 34 کم
 36 متوسط

 40 زیاد
  
  
 امتیاز احتمال وقوع در کار شرح امراض سطح

  
6 

  
 امراض

 10 کم
 20 متوسط

 30 زیاد
 40 خیلی زیاد
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  دامنه امتیازات                          
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

 فاصله سقف گروه
1 80 0 
2 95 15 
3 110 15 
4 125 15 
5 145 20 
6 165 20 
7 185 20 
8 210 25 
9 235 25 

10 265 30 
11 295 30 
12 325 30 
13 365 40 
14 405 40 
15 445 40 
16 495 50 
17 545 50 
18 605 60 
19 665 60 
20 740 75 
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  فصل ششم
  

  دستور العمل معاونت روابط کار در خصوص
  طبقه بندي مشاغل در شرکتهاي خدماتی پیمانکار نیروي انسانی 
  

از آنجا که قانون کار، شامل همه کارگران اعم از دائم یا موقت می شود لذا به موجب دستور العمل شماره 
نفر کارگران قرارداد موقت بوده و لذا طبق  50کارگاه هایی نیز که داراي حداقل  10/3/76مورخ  7148

دستور العمل هاي فوق الذکر قبلاٌ مشمول طبقه بندي واقع نمی گردیدند به موجب دستورالعمل شماره 
مشمول اجراي طبقه بندي واقع شدند که به این ترتیب با  1/4/76تاریخ از  10/3/76مورخ  7148

نفر نیز مشمول طبقه  50عمل اخیرالذکر شرکت هاي خدماتی پیمانکاري نیروي انسانی بالاي دستورال
 .      بندي قرار گرفتند

شرکت هاي خدماتی پیمانکاري نیروي انسانی کمتر از  11/2/81مورخ  49با صدور دستور العمل شماره  
مشمول طبقه بندي نمی گردیدند بر نفر کارگر موقت  50به دلیل نداشتن حد نصاب  81نفر که تا سال  50

اساس دستور العمل مزبور با داشتن هر تعداد کارگر مشمول قانون کار ملزم به اجراي طبقه بندي 
در جهت تسهیل کار اجراي طبقه بندي مشاغل در این شرکت ها و با توجه به ماهیت کار آنان . گردیدند

تدوین طرح هماهنگ طبقه بندي مشاغل براي اداره کل نظارت بر نظام هاي جبران خدمت اقدام به 
  .شرکت هاي خدماتی نمود و کلیه شرکت هاي خدماتی موظف به تبعیت از طرح مذکور گردیدند

جایگزین دستور العمل این   31/4/1385مورخ    52160و با صدور دستور العمل شماره  1385در سال 
مشاغل در مورد کارگران مشمول قانون کار دستور العمل قبلی در خصوص نحوه اجراي طرح طبقه بندي 

  .شرکتهاي خدماتی پیمانکار نیروي انسانی گردید 
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  )  1400سال ( بخشنامه حداقل مزد سالانه 
  و دستورالعمل اجرایی آن
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