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     ک  و   ی   : 
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  2 – 1کپی شناسنامه زوجین وگیرنده وجه صفحه  -2

 کپی حکم کارگزینی سالی که عقد انجام گرفته  -3

 کپی فیش حقوقی سالی که عقد انجام گرفته  -4

 درمانی درصورت بیمه بودن فرزند دفترچهیا تمدید کپی ابطال  -5

 گواهی عدم دریافت کمک هزینه ازدواج توسط فرزند درصورت اشتغال  -6

 فصل ششم  –الف 

 مالیات ندارد –ب 

 ازمحل اختصاصی هزینه می شود -ج

 توضیحات : 

شستگان متوفی کمک هزینه ازدواج درصورت ازدواج دائم کارمند به وی وهمچنین فرزندان کارکنان وبازنشستگان ، بازن -1

 13/2/97وازکارافتادگان قابل پرداخت است . ) براساس قانون اصلاح پاره ای ازمقررات مربوط به حقوق بازنشستگی و ... مصوب 

 مجلس شورای اسلامی ( 

 کمک هزینه ازدواج فقط برای یکبار به هریک ازافراد یاد شده قابل پرداخت است . -2

 رمند بودن زن وشوهر فقط به شوهر تعلق می گیرد .کمک هزینه ازدواج فرزندان درصورت کا -3

 درصورتی که مزدوجین کارمند باشند کمک هزینه ازدواج به هردو نفر تعلق می گیرد . -4

ارکنان پیمانی جهت دریافت کمک هزینه ازدواج به سازمان تامین اجتماعی معرفی می گردد .درصورت اعلام کتبی سازمان مبنی ک-5

 علت کسرسنوات پرداخت کمک هزینه ازدواج برابر مقررات بلامانع است .برعدم امکان پرداخت ب
 ازطرف دانشگاه به کارکنان قراردادی هزینه ازدواج تعلق نمیگیرد.

پرداخت کمک هزینه ازد واج به کارکنان طرحی بلامانع است بدیهی است استعلام ازسازمان تامین اجتماعی مبنی بر عدم شمول  -5

سابقه بیمه الزامی می باشد آن دسته از پرسنل طرحی که عقد آنها پس از تمدید طرح می باشد می  روز 927بدلیل نداشتن 

 دریافت نمایند . بایست الزاماً کمک هزینه ازدواج را از طریق تامین اجتماعی 

 
 کمک هزینه  فوت 

 مدارک موردنیاز : 

 اصل وفتوکپی شناسنامه متوفی ) کپی ازتمام صفحات (  -1

 رونوشت فوت  کپی خلاصه  -2

 کپی صفحه اول ودوم شناسنامه گیرنده وجه    -3

کپی حکم کارگزینی وفیش حقوقی وگیرنده وجه مربوطه به سالی که متوفی  -4

 فوت نموده است 

 کپی نامه ابطال دفترچه درمانی متوفی                 -5

 

 فصل ششم  –الف 

 مالیات ندارد –ب 

 ازمحل اختصاصی هزینه می شود -ج

 : توضیحات 

 کمک هزینه فوت درصورت فوت مستخدم شاغل یا بازنشسته وافراد تحت تکفل آنان قابل پرداخت است . -1

 پس ازفوت مستخدم پرداخت کمک هزینه فوت ، بابت فوت افراد تحت تکفل زمان حیات قابل پراخت نمی باشد . -2

 مربوط به خود می باشد .پرداخت کمک هزینه فوت به شاغلین وبازنشستگان مشمول قانون کارتابع مقررات  -3

ریال  555/510/15 مبلغ95درسال کمک هزینه  فوت وازدواج  24/73/1375مورخ   671232/75باستناد  نامه شماره 

 می باشد
 

 

 

 
 حقوق ومزایا 

 مدارک موردنیاز : 

 کارگزینی  وگواهی انجام کاربه تائید رئیس واحد  -1
 فصل اول  –الف 

 مالیات دارد –ب 
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 ) نماینده سند هزینه ( رئیس واحدکامپیوتری به امضاءرئیس حسابداری و یلیست حقوق -2

 لیست کسورات  -3

 نماینده سند حقوقی  -4

 مهروامضاء بانک پرداخت کننده وجه حقوق     -5

بیمه درمان  –مالیات  –اعلامیه بانکی مربوط به کسورقانونی ازقبیل بازنشستگی  -6

 بیمه اجتماعی وسایر کسور مکسوره ازحقوق ومزایای پرسنل   –

 رت صفر بودن مغایرتمغایرت حقوقی حتی در صو -9

 بانکی پرسنل صورت گیرد  کلیه پرداختها به پرسنل بایستی ازطریق حسابهای

ضمیمه نمودن ریز اطلاعات واریز گروهی پرداختهایی که با دیسکت به بانک  -8

 ارائه می گردد ممهور به مهر شعبه بانک عامل 

 ه می شوداختصاصی هزین -ازمحل جاری  -ج

 توضیحات :  

 *مفاصا حساب جهت نیروهای خروجی ازواحد ، ابلاغ وحکم جهت پرسنل جدید ، مرخصی استعلاجی وبدون حقوق و...

 قانون بودجه مزبور  17نظام پرداخت مشمولین قانون خدمات کشوری ، براساس فصل  -1 

امی اعضای هیئت علمی دانشگاهها وموسسات آموزش داری استخنظام پرداخت اعضای هیئت علمی : براساس فصل شش آئین نامه اد -2

 89عالی وپژوهشی مصوب تیرماه 

 : براساس آئین نامه اداری استخدامی وتشکیلاتی کارمندان غیر هیئت علمی  2ماده  3نظام پرداخت کارکنان تبصره  -3
 اضافه کار 

 مدارک موردنیاز : 

 گواهی انجام کار ودستور پرداخت   -1

سال وعنوان پرسنل بدون قلم  –ماه  –خواست اضافه کارباذکرساعت لیست در -2

 مسئول هرقسمت                         سطخوردگی تو

 – یماه وسال وعنوان پرسنل ) ادار –فرم اضافه کارکلیه قسمتها باذکر ساعت  -3

 قلم خودگی با تائید رئیس واحد بدوندرمانی (   –مالی 

تایید رئیس واحد و -ضاء رئیس حسابداری  لیست اضافه کار بایستی به ام -4

 مهروامضاِ بانک پرداخت کننده ممهور باشد کارگزینی واحد و 

 احکام مربوطه   -5

 پرینت ازسیستم حقوق ودستمزد   -6

ضمیمه نمودن ریز اطلاعات واریز گروهی پرداختهایی  که با دیسکت به بانک  -9

 ارائه می گردد ممهور به مهر شعبه بانک عامل 

 صل  اول ف –الف 

 مالیات دارد –ب 

اختصاصی هزینه   می  -ازمحل جاری  -ج

 شود

 نحوه محاسبه : 

 اضافه کارپرسنل رسمی وپیمانی 

 (  ) حق شغل + حق شاغل + حق مدیریتیکساعت اضافه کاری = 

 196                    :اضافه کارپرسنل قراردادی 

  478677 -   ه + سایر () حقوق پاییک ساعت اضافه کاری شاغلین اداری : 

                                                          167       

 681777 -  )حقوق پایه + سایر ( یک ساعت اضافه کار شاغلین درمانی = 

                                                           167   

 ( : 4)تبصره  یک ساعت اضافه کار مشمولین قانون کار

 مزد ثابت ماهانه 

       159       
 توضیحات  : 

قابل فوق العاده اضافه کارساعتی درخارج ازساعات اداری باتائید بالاترین مقام دستگاه اجرایی یامقام مجاز ازطرف ایشان بارعایت ضوابط زیر 

 پرداخت است .
 قانون خدمات کشوری (  :  68ماده  7به بعد )اجرای دستورالعمل بند  88ال کارکنان رسمی وپیمانی و... مشمول قانون خدمات کشوری ازس -1

 /))امتیازشغل+ امتیازحق مدیریت + امتیازحق شاغل ( * ضریب ریالی سال (196مبلغ هرساعت اضافه کار = 
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 کارکنان مشمول قانون کار :   -2

 (   4/1/ ) حقوق ومزایای ماهانه * 227

 :  31ماده  5کارکنان تبصره -3

 )سایر + حقوق پایه ( – 681777/ ) 167رسته های بهداشتی :   -الف  

 )سایر + حقوق پایه ( -478677/)167سایررسته ها :    -ب

 
 بازنشستگان بازخرید مرخصی پایان خدمت 

 
 مدارک موردنیاز : 

 حکم صفر   -1

 آخرین حکم حقوقی  -2

 تسویه حسب مالی واموالی  -3

 رسیده باشد مبنی برمدت مرخصی  نامه ای که به تائید کارگزینی -4

 لیست پرداخت وتائید رئیس واحد  -5

 فصل اول– الف

 نداردمالیات  –ب 

 ازمحل جاری هزینه می شود -ج

 نحوه محاسبه : 

  جمع آخرین حکم  ×تعداد روزهای مرخصی 

 37                 :اعضاء هیئت علمی 

 تعداد روزهای مرخصی  ×  محرومیت ازمطب -رین حکم کارگزینیجمع آخ آیین نامه اعضاهیئت علمی:84ماده 4طبق تبصره 

 37                                                                        :  توضیحات

مرخصی مضاعف مناطق محروم وروستایی کارکنان قابل ذخیره نبوده وبایستی حسب مورد درهمان سال توسط مستخدم استفاده  -6

 فراهم نبودن شرایط مناسب درهمان سال بازخرید گردد .ویادرصورت 

قانون خدمات کشوری مشمولین این قانون حداکثر نیمی از مرخصی سالانه خودرامی توانند ذخیره  12فصل  84به استناد ماده  -

 نمایند .

 ستخدامی اقدام می گردد . وتبصره ذیل آن ) فصل نهم : مرخصیها ( آئین نامه اداری ا 84اعضای هیئت علمی به استناد ماده  -

 
 پاداش پایان خدمت                   

 مدارک موردنیاز : 

 حکم صفر                              -1

 آخرین حکم کارگزینی                       -2

 حکم برقراری حقوق                          -3

 تسویه حساب مالی واموالی                  -4

                                   لیست پرداخت    -5

 نامه هیئت بدوی    -6

                                            نامه معاونت توسعه مبنی بر بازنشستگی )دستور پرداخت (  -9

 اول فصل  –الف 

 مالیات ندارد –ب 

 ازمحل جاری هزینه می شود -ج

 نحوه محاسبه : 

 براساس آخرین حکم زمان اشتغال 

 :آئین نامه اداری استخدامی اعضاء غیر هیات علمی  55و  173ق ماده طب

به ازاء هر محکومیت  سال آخر خدمت باشد ( 17درصورتی که در محکومیت اداری  –)سنوات خدمت × جمع آیتمهای مشمول کسور قانونی 

 اداری معادل یک حقوق کسر می گردد .
 مشمول کسور بازنشستگی شامل : 

تفاوت  -حق جذب هیئت امنا–سختی کار وکاردرمحیط غیرمتعارف  –ایثارگری  -مدیریت وفوق العاده های شغل   –غل حق شا-حق شغل  

 درنظرگرفت. نیزباید راجهت پرسنل تامین اجتماعی سایر فقط آیتم  تطبیق

 محرومیت ازمطب- : به ازای هرسال خدمت یک ماه آخرین  حقوق ومزایای مستمر  پاداش پایان خدمت اعضای هیئت علمی

 روز  37آخرین مزد کارگر به نسبت هرسال سابقه خدمت حقوقی به میزان   بازخرید سنوات مشمولین قانون کار :
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 توضیحات : 

وبه استناد  16/7/96دراجرای قانون اصلاح پرداخت پاداش پایان خدمت وبخشی ازهزینه های ضروری به کارکنان دولت مصوب  -1

به کارکنان مشمول قانون خدمات کشوری  87قانون  بودجه سال 9مات کشوری وجزء الف بند قانون خد 12فصل  179ماده 

 پاداش پایان خدمت تعلق می گیرد . 

آئین نامه اداری استخدامی اعضای هیئت علمی وآموزش عالی به  8فصل  97درخصوص اعضای هیئت علمی به استناد ماده  -2

 تعلق می گیرد .کارکنان مشمول این قانون پاداش پایان خدمت 

 قانون کارسنوات کارکنان مزبور بازخرید می گردد .  31درخصوص مشمولین تابع قانون کار ، براساس ماده  -3

 

 
 سنوات خدمت    

 

سنوات خدمت پرسنل پیمانی که به دلیل استعفاء ویا اخراج قبل 

قانون  12ماده  3ازموعد از دستگاه خارج می شوند طبق تبصره 

   یک حقوق کامل به ازاء هر سال خدمت:  استخدام پیمانی
 :  5سنوات خدمت قراردادی تبصره  

 حقوق پایه + سایر + فوق العاده جذب
 :  4سنوات خدمت قراردادی تبصره 

طبق کتاب طبقه بندی وارزشیابی مشاغل 

 7مشمولین قانون کار ماده 

 حقوق پایه + فوق العاده جذب هیات امناء 

 

 مدارک مورد استفاده:

 (1خرین حکم +حکم صفر+برگ تسویه حساب )فصلآ

 مالیات ند ارد 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6 

 

 
 سنوات ارفاقی 

 
 نحوه ی محاسبه

 پیمانی ورسمی :

 X=  آیتمهای مشمول کسور بازنشستگی  

37 

 

X  ×بازنشستگی کشوری % 1335× تعداد روزهای مشمول ارفاق 

 %27×اگر تأمین اجتماعی باشد

 % 5/22×تعد اد روزهای مشمول ارفاق × Xجانبازان : 

 مدارک مورد نیاز :

حکم قبل از کار افتادگی ،حکم صفر،نامه دستور پرداخت معاونت 

توسعه ، لیست محاسبه مدت زمان ارفاق توسط اداره بازنشستگی، 

 (6)از فصل فرم تسویه حساب ارسال به منابع انسانی 

 حق لباس 

 ز : مدارک موردنیا

 واحد   رئیسدستورپرداخت توسط  -1

 –لیست پرداخت باامضاء رئیس واحد ومهر بانک وتائید کارگزینی ورئیس حسابداری  -2

 اسامی افراد با پست سازمانی ومدت کارکرد 

 توضیحات  : 

 99683مصوبه معاون اول رئیس جمهوری به شماره  2دستگاهها مکلفند به استناد ماده  -1

 سازمان استخدام  کشوری  اعمال نمایند .  15ورالعمل شماره مفاد دست  8/4/87مورخ 

 6/5/88براساس مصوبه  31ماده  5درخصوص برقراری  حق لباس جهت پرسنل تبصره  -2

 هیات امناء اقدام شد . 

قانون کار به صورت فاکتوری و خرید لباس متحدالشکل می  4حق لباس پرسنل تبصره  -3

 باشد .

 .مالیات می باشد نل بصورت نقدی وبدون جهت بقیه پرسپرداخت حق لباس  -4

ماه سه ماه آن کامل کار کرده  6به پرسنلی تعلق می گیرد که از هر حق لباس پرسنل  -5

 باشد .

 پرینت ازسیستم حقوق ودستمزد  -6

ضمیمه نمودن ریز اطلاعات واریز گروهی پرداختهایی که با دیسکت به بانک ارائه می  -9

 لگردد وممهور به مهر شعبه بانک عام

 فصل دوم   –الف 

 مالیات ندارد –ب 

 ازمحل جاری هزینه می شود -ج

 حق التدریس 

 مدارک موردنیاز : 

  دارند استخدامی رابطه که پرسنلی
 دستور پرداخت  -1

 لیست پرداخت به تائید بانک  -2

 برگ تائید شده آموزش ضمن خدمت  -3

 5/3زساعت وبرگه مرخصی بیشتر ا 5/3رگ پاس ساعتی برای آموزش کمتر ازب -4

 ساعت دریک روز

 نحوه محاسبه : 

 :75سال  رسمی وپیمانیحق التدریس کارمند 

 2×   ) مجموع حق شغل + حق شاغل + حق مدیریت ( مبلغ وساعت = 
                                                                                   

170 

: ) حقوق ی  پرسنل ادار 5حق التدریس قراردادی تبصره 

  2(  ×  456055 -   پایه + سایر

                                                                    

105 

) حقوق پرسنل درمانی :  5حق التدریس قراردادی تبصره 

  2(  ×  061555 -   پایه + سایر

 فصل  اول  –الف 

 مالیات دارد –ب 

 ازمحل جاری  واختصاصی هزینه می شود -ج
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105 

 : حق التدریس  مدرسین هیات علمی
 برحسب  یا (قوق مرتبه وپایه + فوق العاده مخصوص)ح   1       دروس تئوری : -1

                              47 

  و پنج رتبه های مربی ، استادیار ، دانشیار و استاد پایه یک الی چهل

 شود  5/1: اعداد به دست آمده فوق تقسیم بر عملیدروس  -2

) که رابطه استخدامی با دانشگاه ندارند  یا :  حق التدریس مدرسین غیرهیات علمی

 پرسنلی که به دانشجویان تدریس می کنند ( 

 طبق جدول پیوست 

 

 

 ل (عملی )ریا تئوری )ریال ( مدرسین غیرهیئت علمی  

 176312 274468 دکترای تخصصی 

 133799 277765  کارشناسی ارشدودکترای حرفه ای

 115575 193259 کارشناسی

 

 توضیحات :

حق التدریس اعضای هیئت علمی جهت تدریس درمقاطع دانشگاهی وبرای دروس دانشگاهی براساس برنامه آموزش مصووب   -1

موورخ   83/117آئین نامه تدریس موقت وپرداخت حق التدریس به شوماره  شورای عالی برنامه ریزی فرهنگ وآموزش عالی ) 

3/6/96  : ) 

قوانون   68مواده   7دسوتورالعمل بنود    4درخصوص برگزاری دوره های آموزشی مدیران وکارکنان دانشوگاه بوه اسوتناد مواده      -2

ت اداری تحقیوق ، تودریس ،   مدیریت خدمات کشوری ، کارمندان دستگاه اجرایی که بنا به درخواست دستگاه درخوارج ازوقو  

 ترجمه وتالیف می نمایند حق التدریس مربوطه قابل پرداخت می باشد .

دستورالعمل مذکور چنانچه دستگاه اجرایی متقاضی استفاده ازخدمات کارمندان سایر دستگاههای مشمول قانون  9به استناد ماده 

 شده دراین دستورالعمل قابل پرداخت می باشد .   خدمات کشوری باشد مبلغ حق التدریس براساس چارچوب پیش بینی

 

        غذ  
 

 مدارک موردنیاز : 

 لیست ساعت کارکردپرسنل براساس کارت تایمکس  -1

رسیده باشد ئید رئیس حسابداری ورئیس واحد حقوق ودستمزد که به تا لیست  -2

 گردد .مهرکارگزینی ضمیمه و

ایی که با دیسکت به بانک ضمیمه نمودن ریز اطلاعات واریز گروهی پر داخته -3

 ارائه می گردد ممهور به مهر شعبه بانک عامل 

 

     6فصل  –الف 

 نداردمالیات  –ب 

 ازمحل جاری  واختصاصی هزینه می شود -ج

 توضیحات  : 

ی معاون اول رئیس جمهور 54719مصوبه  17قانون بودجه وبند  9یارانه غذا به پرسنل رسمی و ... )براساس جزء الف بند  -1

 (  تعلق می گیرد . 21/2/88مورخ  3/14573رفاهی کارمندان دولت به شماره  ودستورالعمی پرداخت کمکهای

می باشد ریال 56555مبلغ پرداختی 1375ساعت درروز کارکرد دارند پرداخت می گردد .درسال  8یارانه غذا به پرسنلی که بیش از -2

بت کاری شب کارکنان دستگاههای اجرائی اعم ازرسمی وپیمانی وقراردادی طبق مصوبه هیئت وزیران هزینه غذای ایام تعطیل ونو

 باتاییدبالاترین مقام دستگاه اجرایی یامقام مجازازطرف وی به عنوان هزینه های اداری قابل پرداخت است.

رادی که شیفت هستند شایان ذکر است که در ایام ماه مبارک رمضان هیچ گونه وجهی جهت یارانه غذا پرداخت نمی شود و تنها اف -3
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 به صورت هزینه اداری پرداخت صورت می گیرد .

 24پرسنل اورژانس بلحاظ اقتضای کاری موظف به انجام شیفتهای  29/79/1374/د مورخ 4777/277به استناد بخشنامه شماره  -4

، لذا از سه وعده غذا در  ساعته محاسبه می گردد 8ساعته بعنوان سه شیفت کاری  24ساعت کار مد اوم می باشند که هر شیفت 

 ساعته برخوردار می گردند . 24هر شیفت 

 

 

 حق  س ن 
 

 :  مدارک موردنیاز

 

 لیست تنظیمی حسابداری                   -1

 لیست پرداخت باتائید رئیس حسابداری ورئیس واحد وتائید کارگزینی وبانک                                      -2

 

     6فصل  –الف 

 نداردمالیات  –ب 

 ازمحل جاری  واختصاصی هزینه می شود -ج

 : توضیحات  

مورخ  3/14573حق مسکن به پرسنل رسمی وپیمانی ) به استناد دستورالعمل پرداخت کمکهای رفاهی کارمندان دولت به شماره  – 1

 (  تعلق می گیرد . 13/8/86ومصوبه هیئت رئیسه مورخ  21/2/88

 می باشد . 1375ریال در سال  777/657 وپیمانی رسمی امه هیئت رئیسه برای پرسنلمبلغ حق مسکن براساس ن -2

 ریال است . 777/457ریال و متاهل  777/357جهت پرسنل مجرد  5حق مسکن پرسنل قراردادی تبصره 

 .ستا 4773777 )مجرد ومتاهل(4حق مسکن پرسنل تبصره 

 
 کمک هزینه سفروفوق العاده انتقال  

 
 یاز : مدارک موردن

  حکم انتقالی  -1

 1389سال کپی آخرین حکم کارگزینی  -2

 ) درصورت بازنشسته بودن ( کپی حکم بازنشستگی  -3

  کپی تسویه حساب اموالی  ومالی  -4

 ی قکپی فیش حقو -5

 

    2فصل   –الف 

 مالیات ندارد –ب 

 ازمحل جاری  واختصاصی هزینه می شود -ج

  67نحوه محاسبه ازسال 

 (نفر (  5تعداد نفرات )حداکثر ×78× کیلومتر بین مبداء ومقصد دریافتی +  حق جذب + برجستگی ( +)شغل + حداقل  + فوق العاده) حقوق 

 کارمند زن یک نفر محاسبه می شود .

 پرداخت می شود .بصورت کامل  بیشترکیلومتر 157از قسمت اول فرمول بالا وصف جمع نکیلومتر  157مسافت کمتراز 

 تطابق می دهندوباید به تاییدکارگزینی برسد89استخدام شده باشدحکم رابراساس سال 89 اگرپرسنلی بعدازسال

 توضیحات  : 

هزینه سفربه مستخدمینی پرداخت می شود که به موجب حکم رسمی محل جغرافیایی خدمت آنان ازیک شهرستان به شهرستان  -1

م شده بین دو محل توسط وزارت راه وترابری قابل پرداخت می اعلا یدیگر تغییر می یابد  . مبنای پرداخت کوتاهترین فاصله زمین

 باشد .

کیلومتر  37کیلومترودرراههای صعب العبور از 57هزینه سفر ونقل مکان درمحدوده یک شهرستان  درراههای آسفالته وشوسه از -2

 تجاوز نماید قابل پرداخت می باشد .

 شد . نخواهدداشته باشد هزینه سفر بابت همسر شاغل پرداخت  به مستخدمی که همسراودریکی ازدستگاههای دولتی اشتغال -3

 نفر می باشد . 5حداکثر پرداخت عائله واولاد   -4

فصل یازدهم این نامه اداری استخدامی  121انتقال ومبلغ پرداخت هزینه سفر ، نقل وانتقال اعضای هیئت علمی به استناد ماده  -5
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 لی می باشد .اعضای هیئت علمی دانشگاهها وموسسات آموزش عا

 هزینه سفر به پرسنلی که مدت موقت، مامور به خدمت در شهرستان دیگری می شوند تعلق نمی گیرد . -6

آیتمی که به جذب اضافه شده حق تعدیل است و آیتمی که به فوق العاده شغل اضافه گردیده برجستگی می  1389در حکم سال  -9

 باشد .

 ودرزمان بازنشستگی توسط مقصد پرداخت صورت می گیرد .شود سط مبدا پرداخت میشاغلین توکمک هزینه سفر  -8

 
 

 طرح تمام وقتی اعضاء هیئت علمی

 

 مدارک موردنیاز : 

 به تائید رئیس دانشگاه حکم تمام وقتی  -1

 فیش مالیاتی  -2

 احکام  -3

 لیست پرداخت   -4

 فصل  اول  –الف 

 مالیات دارد –ب 

 ازمحل جاری  واختصاصی هزینه می شود -ج

 به :  نحوه محاس

 درصد تمام وقتی × حقوق وفوق العاده مخصوص 
 

 توضیحات  : 

مجلس شورای  12/17/95قانون اجازه پرداخت حق محرومیت ازمطب مصوب  2ه واحده قانون اصلاح ماده پرداخت تمام وقتی براساس ماد

فصل ششم آئین نامه اداری استخدامی اعضای هیئت علمی دانشگاهها وموسسات آموزش عالی وپژوهشی مصوب  57اسلامی وبه استناد ماده 

 انجام می گردد .  89تیر
 

 ماموریت   

 : مدارک موردنیاز 

بصورت سیستمی کلیه احکام ماموریتها با نسخه امورمالی بدون خط خوردگی  -1

تائید موافقت کننده که  –تائید مسئول اعزام کننده  –تهیه گزارش ماموریت و

باید فرد موافقت کننده تفویض اختیار مالی داشته باشد ومشخص شدن وسیله 

 ت تامین محل اسکان وتعداد روزها وتاریخ ماموری –نقلیه 

سیستم حقوق ودستمزد لیست  – تهیه لیست باامضای رئیس حسابداری ورئیس واحد

میمه نمودن ریز اطلاعات واریز گروهی پرد اختهایی که با دیسکت ارائه می گردد ض –

 ممهور به مهر شعبه بانک عامل 

 

 فصل دوم   –الف 

 مالیات ندارد –ب 

 ازمحل جاری  واختصاصی هزینه می شود -ج
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 :    پرسنل رسمی وپیمانی ماموریت ه محاسبهحون
×  1 کمتر باشد مبلغ ماموریت به ازاء یک روز برابر  با )(  یالر 777/777/7 ) 5137حداقل حقوق درسال ازچنانچه حقوق ومزایای مستمر 

    27                                                                                                                                    حقوق ومزایای مستمر ( 

 مبلغ ماموریت به ازاء یک روز برابر با :ریال  باشد  777/777/7درصورتی که حقوق ومزایای مستمر مازاد بر

 

 (  «حقوق ومزایای مستمر  -حداقل حقوق     +   حداقل حقوق   » یک روز ماموریت بابیتوته =  )  

                                              27                                          57 

 :   حقوق ومزایای مستمر شامل

و فوق  وجذب هیات امنافوق العاده ایثارگری  –فوق العاده سختی کار  -تفاوت تطبیق   –فوق العاده مدیریت  -حق شاغل   –حق شغل 

مستمر تلقی گردیده ومشمول کسور ه های دولتی ، خدمت اداری در مناطق جنگ زده ، فوق العاده اشعه ، بعنوان فوق العادنشان  العاده شغل

 بازنشستگی می شود . کسور تامین اجتماعی شامل کلیه آیتم های حقوق به جز عائله مندی واولاد می باشد .

 :     و    ک      ق        تبص  
                           1 مازاد بر حداقل حقوقو    1 (   57سال ریال در 777/777/6ق) تا مبلغ حداقل حقو  

                                                                     27                              57  

                                                                :4ق        تبص       و    ک     
 کیلومترمی باشد57مسافت قابل پرداخت ماموریت پرسنل مشمول قانون کاربالای     حقوق پایه

    37 

 عائله مندی واولاد  -= جمع حکم   5 تبصره جمع آیتمهای مشمول کسور بازنشستگی کارمند قراردادی 

 

 توضیحات  : 

   ن فوق العاده ماموریت روزانه داخل کشور به کارمندان دستگاههای اجرایی مشمول این تصویب نامه هیات وزیرا 13طبق ماده  -

 گیرد . تصویب نامه که بعنوان ماموربرای انجام وظیفه موقت به خارج از حوزه شهرستان محل خدمت خود اعزام می شوندتعلق می

واصلاحات بعدی  52قانون استخدام کشوری مصوب سال  37ماموریت براساس آئین نامه  فوق العاده  روزانه موضوع بند ث ماده  -

شورای توسعه درخصوص مستخدمین رسمی ، پیمانی وطرحی )  21/2/88مورخ  1/14573دستورالعمل شماره  11آن ورعایت بند 

 محاسبه وپرداخت گردید .  88مشمولین قانون خدمات کشوری (  درسال 

آئوین ناموه اداری اسوتخدامی     2مواده   3ورالعمل انعقاد قورارداد موضووع تبصوره    به استناد دست 2ماده  3درخصوص پرسنل تبصره  -

 52قوانون اسوتخدام کشووری مصووب سوال       37اعضای غیر هیات علمی براساس آئین نامه فوق العاده روزانه موضوع بند ث مواده  

 واصلاحات بعدی آن اقدام شد  .

ام پرداخت ( آئین ناموه اداری اسوتخدامی اعضوای هیئوت علموی      فصل ششم ) نظ 64درخصوص اعضای هیئت علمی بارعایت ماده  -

 وآئین نامه اجرایی آن اقدام شد . 89دانشگاهها وموسسات آموزش عالی مصوب تیر 

 پرداخت صورت می گیرد . 7/2/87مورخ  54719مصوب هیئت وزیران به شماره  12به استناد بند  87درسال  -

باتوجه به اینکه در ماموریتهوایی کوه محول اقاموت      وتبصره ذیل آن اقدام شد . 46ماده درخصوص پرسنل تابع قانون کار به استناد  -

حق ماموریت تعلق می گیرد درمواردی که محل اقامت تامین نگردیده است تائید کتبی رئیس واحود مبنوی    %37تامین نمی گردد 

 بر عدم تامین بر روی برگ ماموریت الزامی است . 

     :  ح  ب     و      ض  ی   

 فوق العاده مخصوص  حقوق+ 

                              27 

   

             
 

 



11 

 

 
 تفاوت احکام

 مدارک موردنیاز : 

 کپی احکام قبلی وفعلی که درلیست کامپیوتری حقوق اعمال شده باشد  -1

تهیه فرم محاسبه تفاوت احکام که درآن تمام اقلام حکم قبلی وفعلی ومدت  -2

 تفاوت آمده باشد محاسبه مبلغ 

محاسبه کلیه کسورات ازقبیل بازنشستگی بامالیات ومقرری ماه اول ویامقرری  -3

 گروه و ... باشد 

 دستورپرداخت توسط رئیس واحد -4

 تتمه لیست پرداخت برای کلیه افراد -5

  پرینت سیستم حقوق ودستمزد  -6

می  ضمیمه نمودن ریز اطلاعات گروهی پرداختهایی که با دیسکت به بانک ارائه -9

 گردند ممهور به مهر بانک شعبه عامل 

 

 فصل هفتم –الف 

 مالیات دارد –ب 

 ازمحل  جاری هزینه شود -ج

 

 
 کمک هزینه کلاسهای آموزشی 

 مدارک موردنیاز : 

اصل فیش پرداختی یافیش برابر شده بااصل که متقاضی بحساب واریز نموده  -1

 است  

 ازمان مدیریت کپی نامه دوره آموزشی گذرانده شده ازطرف س -2

 نامه ازطرف آموزش باامضای مجاز -3

 شماره حساب فردمتقاضی  -4

  

 

 فصل دوم  –الف 

 مالیات ندارد –ب 

 ازمحل  جاری واختصاصی  هزینه می شود -ج

 

 
 پاداش جانبازان 

 مدارک موردنیاز : 

لیست پرداخت که توسط کارگزینی ورئیس واحد ورئیس حسابداری تائید شده  -1

 ریال  می باشد . 777/177/1مبلغ  75پرداخت درسال باشد مبلغ قابل 

 که بصورت متمرکزپرداخت میشود

  ششمفصل  –الف 

 مالیات ندارد –ب 

 ازمحل  جاری واختصاصی  هزینه می شود -ج
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       ک        
 دارک موردنیاز : م

 درخواست خرید  -1

 فاکتور خرید                                -2

 ر رسید انبا -3

 مدارک مربوط به مناقصه ویاترک تشریفات حسب مورد                -4

 دستور پرداخت  -5

 صورتجلسه  -6

 تصویر قرارداددرمورد خریدهای درقالب قرارداد -9

 ثبت درسامانه دارایی ودریافت کد رهگیری بابت کلیه فاکتورها -8

 اخذ سه استعلام حسب مورد -7

 تائید قیمت  -17

 ر صورت وجود اسقاطداسقاطی  -11

 

 حات  : توضی

 78/74/75مورخ  878436/75درتمامی موارد صورتجلسه عدم ورود به انبار مبنای صدور رسید انبار شود بجز موارد ذکر شده در بخشنامه شماره 

  معاون توسعه مدیریت منابع  

ارش از سوامانه  ضمن ثبت در سامانه الکترونیکی مربوطه واخذ گوز و اجرت کلیه فاکتورهای خرید: 99مالیات از ابتدای سال 

جهت مالیوات  وبایگانی در واحد توسط شخص وارد کننده اطلاعات در سامانه ممهور به مهر حاوی اطلاعات مربوطه گردیده وتحویل امور مالی گردد.

 می باشد.(  %7درصد) نه 75که در سال  برارزش افزوده گواهی مالیاتی به تاریخ پرداخت همخوانی داشته باشد . 
 : معاملات کوچک 

 ریال می باشد . 255.555.555تاسقف مبلغ  95نصاب معاملات کوچک درسال 

خریدهای مربوط به تجهیزات وملزومات اداری وفن آوری ا طلاعات اعم از سخخت کلیه 

افزار ونرم افزار وتجهیزات مخابراتی و امور مربوط به عمرانی ، سخاخت وسخاز و 

مصرفی ، امور مربوط بخه تعمیخرات تاسیساتی ، لوازم یدکی خودرو ، لوازم پزشکی 

فنی ، تاسیساتی ، خودروها وتجهیزات پزشکی در سقف معاملات کوچک راساً توسط واحد 

ید  قابل انجام خواهد بود خرید های مربوط به تجهیزات شبکه کامپیوتر پخس ازتای

 فنی توسط مدیریت فن آوری اطلاعات در سقف معاملات کوچک قابل انجام  است . 

  تو ط :   ع  لا 

معاملاتی است که مبلغ معاملخه بیشختر از سخقف  1995معاملات متوسط در سال 

 ریال تجاوز نکند  2.555.555.555معاملات کوچک بوده واز مبلغ 

کلیه خریدهای مربوط به امور عمرانی وساخت وساز پس ازسه فقره استعلام وتائید توسط مدیریت توسعه منابع فیزیکوی واموور عمرانوی    

 انجام است . قابل

کلیه خرید های تجهیزات سخت افزاری وتعمیرات آن وتجهیزات مخابراتی پس از سه فقره اسوتعلام وتائیود توسوط مودیریت فون آوری      

 اطلاعات وخدمات پشتیبانی قابل انجام است . 

ری اطلاعوات واخوذ سوه فقوره     کلیه خریدهای نرم افزاری در محدوده معاملات متوسط پس از تائید کیفی وقیمتی توسط مدیریت فن آو

 استعلام توسط واحد بلامانع است .

کلیه خریدهای لوازم مصرفی پزشکی واموالی  ،  تجهیزات اداری ، لوازم یدکی خوودرو وسوایر خریودهای مصورفی درمحودوده معواملات       

 د بود .متوسط پس از سه فقره استعلام کتبی وتائید قیمت توسط مدیریت خدمات پشتیبانی قابل انجام خواه

موارد مربوط به تعمیر تجهیزات پزشکی که بالاتر از سقف معاملات کوچک است با تائید قیمت وکیفیت فنی کار توسوط اداره تجهیوزات   

 پزشکی دانشگاه مستقر در معاونت درمان قابل انجام خواهد بود .

داره تجهیزات پزشکی ، انجام کوار بوا اخوذ یوک      درصورت انحصاری بودن شرکتهای ارائه دهنده سرویس وخدمات پس ازفروش و تائید ا

 فقره استعلام بلامانع است .  

خرید کلیه فاکتورهای دارویی درسطح کشور دارای قیمت سه گانه تولید ، توزیع ومصرف کننده بوده که توسوط کمیتوه قیموت گوذاری     
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 رکتهای دارو نیاز به تائید ندارد .وزارت بهداشت ، درمان وآموزش پزشکی تعیین می گردد ، لذا فاکتورهای خرید از ش

لازم به ذکر است که ملاک تشخیص انحصاری بودن درخریدهای تجهیزات پزشکی ولووازم مصورفی پزشوکی فقوط در سوایت اداره کول       

 تجهیزات پزشکی وزارتخانه می باشد که در صورت انحصاری بودن اخذ یک فقره استعلام بلامانع است .

راکز تابعه دانشگاه می توانند درصورت خرید لوازم مصرفی پزشکی درمحدوده معاملات متوسط از تولیدات همچنین باید متذکر شد که م

داخل استان پس ازطی فرآیند بررسی قیمت فرآیند خرید فوق را بدون اخذ سه فقره استعلام وتنها با اخذ یک فقوره اسوتعلام یوا پویش     

 اخل استان مدیریت خدمات پشتیبانی می باشد .فاکتور انجام دهند . مرجع تشخیص مراکز تولیدات د

نسبت به تهیه پویش   قبل     ق  م ب       تمامی مراکز تابعه دانشگاه موظفند جهت بررسی قیمت وتائید فنی ازمدیریت های ذیربط

 فاکتور اقدام سپس طی نامه مکتوب بانضمام پیش فاکتور مربوطه به مراکز فوق جهت بررسی ارسال نمایند .

    :           
 ریال باشد   2377737773777بیش از  1375معاملات بزرگ معاملاتی که مبلغ اولیه آنها در سال 

خرید درسقف معاملات عمده بصورت برگزاری مناقصه عمومی انجام می شود که براساس آئین نامه موالی ومعواملاتی دانشوگاه وپوس از     

 اخذ مجوزهای لازم صورت می گیرد.
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 )  ی        (   4       7    ل تبص       
 به این پرسنل اضافه کار، ماموریت ، بازخرید مرخصی وسنوات تعلق نمی گیرد .

 حق التدریس به این نوع پرسنل تعلق می گیرد .
 

     ل   ج م ک    شخص  : 

 ق  ون ک    :      44ب  ب  ف    و   
 قرارداد تعلق می گیرد .  %22سقف اضافه کار تا 

  حقوق پایه محاسبه ماموریت 

                              95 

 به این پرسنل سنوات تعلق می گیرد.

 محاسبه سنوات : 

 حقوق پایه + سایر + جذب هیات امناء 

 

 3 )  ش غل ک      (       4    ل تبص   

  حقوق پایه:     محاسبه ماموریت

                             95 

  حقوق پایه:     محاسبه اضافه کاری

                              127 

 :  نه روز  می شود .   ذخیره بازخرید مرخصی

وفوق العاده  حقوق پایه:  به ازاء هریک سال یک ماه  محاسبه سنوات خدمت

 رادرنظر می گیرند . جذب 

 

 

  ج م ک   عین () ق  ون               ل تبص   

  حقوق ومزایای مستمر  (  -  600666066+     006660666) 006660666مازاد بر   1 ریال 006660666: تامبلغ  ح  ب     و   

                                                   06                                  06                                    06 
         ب ش  (   ...0...40 ع          ) ح  قل حقوق     

 جمع حکم   -عائله مندی واولاد   جمع آیتم های مشمول کسور بازنشستگی  = 

   4783677 -  ) حقوق پایه  + سایر ( یک ساعت اضافه کاری شاغلین اداری  : :    ح  ب   ض ف  ک  

                                                                                   167 

   6813777 - پایه + سایر (   ) حقوقیک ساعت اضافه کار شاغلین درمانی= 

                                                        167 

 روز می باشد .   12:    ذ ی   ب          ص 

   قوق پایه + سایر + حق جذب هیات امناءحبه ازاء هر سال  :    ح  ب    و       

        ،اضافه کار و حق لباس تعلق نمی گیرد. به این پرسنل ماموریت : ق            وق        
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 بی      ت    
 

      ت   :

 حقوق ثابت ) پایه (  -1

2- 97%  

 پایش   37% -3

 سرانه تامین اجتماعی   -4

 فرانشیز  -5

 : ش               حقوق ث ب  

     ک  و    ی    :

 نماینده سند حقوقی  -1

لیست حقوق پایه که لیست مربوطه باید به تائید مسئول امور مالی ، مسئول ستاد هماهنگی ورئیس شبکه برسد . برای پرسونل   -2

ار پیمانی طبق حکم کارگزینی وبرای افرادی که رابطه استخدامی ندارند طبق آیتم های حقووقی کوه درقور     -طرحی   -رسمی  

 داد لحاظ گردیده است .

      ک        حقوق ث ب  :

ضمیمه نمودن ریز اطلاعات واریز گروهی پرداختهایی که با دیسکت به بانک 

دسختور پخرد اخخت ، قخب  ارایه می گردد ممهور به مهر شعبه بانک عامل 

مالیاتی ،  لیست و فیش بیمه تامین اجتماعی وبقیخه کسخورات  ، گخزارش 

 تفضیلی یک 

   %97شناسایی وپرداخت  – 2

 ض  ئم  :

ارسوالی توسوط سوتاد     %97لیسوت محاسوبه    -قورار داد  مربوطوه     -گرفته شده از سیستم حقوق ودسوتمزد    %97لیست امور مالی 

تنظیم کننوده ، مسوئول سوتاد گسوترش ، مسوئول      گسترش که منطقه خدمت پزشک وشروع وپایان کار مشخص شده که مورد تائید

 قرارگیرد .یس شبکه امورمالی و رئ

اگررابطه استخدامی داشته باشند  احکام افراد به اضافه قرارداد  مربوطه یا ابلاغ قرارداد ضومیمه موی شووند ، اگور رابطوه اسوتخدامی       

 ندارند قرار داد مر بوطه ضمیمه شود . 

 :   %.7 ح  ب  

م حقووق ودسوتمزد ثبوت خروجوی گرفتوه موی شوود        جمع مبلغ حکم حقوق ، عدد بدست آمده را درسیسوت  - %97× مبلغ قرارداد  

  ومالیات مربوطه کسر می گردد  

 بیشتر شود  %97اگر حقوق پایه از 

 جهت سایرین ، ماما ، پرستار ، رادیولوژی ،آزمایشگاه ، ففط حقوق پایه پرداخت می گردد .
 جهت پزشکان:

حاسبه بصورت خودکار انجام شده مابه التفواوت صوفر تلقوی    بیشتر باشد طبق فرمول حقوقی پزشک خانواده م %97اگر حقوق پایه از 

 محاسبه می شود . %37می شود و تفاوت در 

    
  %95پرداخت  -9

     ک  و    ی   :

 ارسالی از مرکز بهداشت که بعد از پایش به امور مالی ارسال گردیده است . %37لیست پرد اخت  -1

تائید رئیس امور مالی ورئیس مرکز بهداشت ومسئول ستاد گسوترش   گرفته شده از سیستم حقوق ودستمزد که به  %37لیست  -2

 واحد ورئیس شبکه رسیده باشد .

مگر که ممکن است بعلت پایش کمتر نیز باشد ولی نباید مبلوغ بیشوتر باشود      %37× حقوق پایه  (  –: ) کل قرار داد   %37محاسبه 

 .  پاداش پرداخت شود

 : %.7   %.     ک  و    ی   ج          
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ضمیمه نمودن ریز اطلاعات واریز گروهی پرداختهایی که با دیسکت بوه بانوک ارائوه موی گردنود       –قبض مالیاتی  –دستور پرد اخت 

 ممهور به مهر شعبه بانک عامل وگزارش تفضیلی یک 
 فر انشیز  :

حاسوبه وپوس از ثبوت درسیسوتم حقووق      م %97بیمارانی که دارای دفترچه تامین اجتماعی می باشند از محل فرانشیز نقدی بیمار  

 ودستمزد وکسر مالیات پرداخت می گردد .  

 

 
 مدارک پیوست : 

لیست کارکرد پزشک دریک ماه که با تائید متصدی درآمد ، مسئول درآمد ، مسئول ستاد هماهنگی ، رئیس امور مالی ورئیس شوبکه  

 رسیده باشد  .  
 محاسبه فرانشیز روستایی  :

  = سهم پزشک %97× افتی ازبیماران مبلغ ویزیت = کل دری× ارای دفترچه تامین اجتماعی تعداد  بیماران د 

 

          ت  ین  جت     -3

 -سولامت ایرانیوان     –بیمارانی که دفترچه بیمه روستایی ندارند و تحت پوشش سایر بیمه ها موی باشوند ) بیموه توامین اجتمواعی      

به پزشکان مراجعه داشته باشندیا نداشته باشوند   چهایی که بیمه تامین اجتماعی هستندنیروهای مسلح  و کمیته امداد ( فقط به آنه

  Fppaymentکسورات سهم دانشگاه در سایت   %3که وجه مذکور پس از کسر  وجهی بعنوان سرانه به پزشکان پرداخت می گردد .

بود سوت آموده را درسیسوتم حقووق       Excelت لیسو ،  کسوورات  %9قرار می گیرد وشبکه پس از کسر  %27و  %87دانشگاه بصورت 

 ودستمزد ثبت ولیست مربوطه به بانک ارائه می گردد . 
 مدارک سرانه تامین اجتماعی درشناسایی وپر داخت : 

دانشگاه با امضاء تنظیم کننده درثبت امورموالی ومسوئول     Fppayment( ازسامانه  %27و %87لیست گرفته شده ) بصورت  -1

 بکه ستاد گسترش ورئیس ش

 کسورات توسط شبکه وخروجی بدست آمده درسیستم حقوق ودستمزد   %9اعمال  -2

 ضمیمه نمودن ریز اطلاعات واریز گروهی پرداختهایی که با دیسکت به بانک ارائه می گردد ممهور به مهر شعبه بانک عامل   -3

 قبض مالیاتی   -4

 گزارش تفضیلی یک  -5

 پزشک خانواده شهری :

 پرداختها :

 حقوق ثابت   -1

 تامین اجتماعی وبیمه سلامت  %27سرانه تامین اجتماعی وسرانه بیمه سلامت و   %87اخت سرانه بصورت پرد -2

فرانشیز نقدی بیمه سلامت وتامین اجتماعی )  مانند فرانشیز پزشکان روستایی بااین تفاوت کوه در پورد اخوت فرانشویز      97% -3

 نیز پرداخت می گردد (  . ز بیمه سلامت پزشک خانواده شهری علاوه بر فرانشیز تامین اجتماعی فرانشی

 حقوق ثابت 

 مدارک شناسایی  : 

 نماینده سند حقوقی  -1

 لیست گرفته شده از سیستم حقوق ودستمزد  -2

 تائید لیست حقوق ودستمزد توسط رئیس مرکز بهداشت ویا مسئول ستاد هماهنگی   -3

 دستور پرداخت  -4

زینی وبرای پرسنلی که رابطه استخدامی ندارند طبق آیتم های حقووقی  جهت پرسنلی که رابطه استخدامی ندارند طبق حکم کارگ

 که در قرارداد لحاظ گردیده است .  

 

        حقوق ث ب   :

 ضمیمه نمودن ریز اطلاعات واریز گروهی پرداختهایی که با دیسکت به بانک ارائه می گردد ممهور به بانک شعبه عامل   -1

 ستور پرد اخت  د -2
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 قبض مالیاتی   -3

 تامین اجتماعی  وفیش پرداختی بیمه لیست  -4

 سایر کسورات  -5

 گزارش تفضیلی یک  -6

 

        : %.0ش       

     ک  و     ی   :

حقووق    %12اجاره و   %9، کسورات ثابت دانشگاه  %3لیست واریزی سرانه پزشکان درسامانه مالی پزشک خانواده پس از کسر -1

، رئیس حسابداری ورئیس واحد رسیده باشد . ضومناً جموع حکوم حقووقی     که به تائید ستاد گسترش ، تنظیم کننده دستیار 

 تامین اجتماعی کسر گردد . %87سلامت یا  %87می بایست از

 ثبت در سیستم حقوق ودستمزد  -2

       0.%  : 

     ک  : 

 مهر شعبه بانک عاملضمیمه نمودن ر یز اطلاعات واریز گروهی پرد اختهایی که با دیسکت به بانک ارائه می گردد ممهور به  -1

 قبض مالیاتی   -2

 دستور پرداخت  -3

 گزارش تفضیلی یک  -4

        3.%   : 

 می باشد وتفاوت آن در عدم کسر حقوق پایه است  . %87تمام مدارک مانند  %27جهت شناسایی وپرد اخت 

 

 
 


