
  بسمه تعالي

  يف كاركنان و مقررات انضباطيبا حقوق و تكال يآشنائ

 حقوق و تكاليف كارمندان: فصل دوازدهم از قانون مديريت خدمات كشوري

  
كارمندان دستگاههاي اجرايي سالي سي روز حق مرخصي كاري با استفاده از حقوق و مزاياي مربوط  -84ماده 

  را دارند. حداكثر نيمي از مرخصي كارمندان در هر سال قابل ذخيره شدن است. 

توانند در طول مدت خدمت خود با موافقت دستگاه ذيربط حداكثر كارمندان دستگاههاي اجرايي مي -1تبصره 
سال از مرخصي بدون حقوق استفاده نمايند و در صورتي كه كسب مرخصي براي ادامه تحصيلات عالي سه 

  تخصصي در رشته مربوط به شغل كارمندان باشد تا مدت دو سال قابل افزايش خواهد بود. 

كارمندان دستگاههاي اجرايي طبق گواهي و تأييد پزشك معتمد حداكثر از چهار ماه مرخصي  - 2تبصره 
العلاج به تشخيص وزارت بهداشت، درمان و آموزش تعلاجي در سال استفاده خواهند نمود. بيماريهاي صعباس

  گردد.بيني مينامه اين فصل پيشباشد و مقررات مربوط در آئينپزشكي از محدوديت زماني مذكور مستثني مي

صي استعلاجي تابع همان مقررات مشمولين مقررات قانون تأمين اجتماعي از نظر استفاده از مرخ - 3تبصره 
  باشند. مي

توانند تا پايان مأموريت حداكثر به مدت شش برند ميكارمندان زن كه همسر آنها در مأموريت بسر مي - 4تبصره 
  سال از مرخصي بدون حقوق استفاده نمايند.

به تصويب هيئت  اي كهنامههاي مصوب و آئيندستگاههاي اجرايي مكلفند در چهارچوب بودجه -85ماده 
رسد، كارمندان و بازنشستگان و افراد تحت تكفل آنان را علاوه بر استفاده از بيمه پايه درمان، با وزيران مي

هاي تكميلي قرار مشاركت آنان به صورت هماهنگ ويكنواخت براي كليه كارمندان دولت تحت پوشش بيمه
  دهند. 

محيط مناسب كار و تأمين شرايط بهداشتي و ايمني براي  دستگاههاي اجرايي مكلفند در ايجاد -86ماده 
  كارمندان خود اقدامات لازم را به عمل آورند.

باشد و ترتيب و تنظيم ساعات كار ساعات كار كارمندان دولت چهل و چهار ساعت در هفته مي -87ماده 
عت كار كارمندان در موارد ضروري گردد و تغيير ساوزيران تعيين مي هيئت ادارات با پيشنهاد سازمان و تصويب

باشد. ميزان ساعات تدريس معلمان و اعضاي هيئت علمي از ساعات با رعايت سقف مذكور با دستگاه ذيربط مي
  بندي مشاغل ذيربط تعيين خواهد شد. مؤظف، در طرحهاي طبقه



چهارم ساعت كار روزانه  توانند با موافقت دستگاه اجرايي ساعات كار خود را تا يككارمندان مي -1تبصره 
ساعت) تقليل دهند. ميزان حقوق و مزايا، نحوه محاسبه سوابق خدمت اين قبيل كارمندان متناسب  11(حداكثر 

  با ساعات كار آنان تعيين خواهد شد. 

توانند در موارد خاص با موافقت هيئت وزيران و رعايت سقف ساعات كار با دستگاههاي اجرايي مي -2تبصره 
  اي و فصلي ساعات كار خود را به ترتيب ديگري تنظيم نمايند. به شرايط جغرافيايي و منطقهتوجه 

كليه دستگاههاي اجرايي استاني مؤظفند ساعات كار خود را در شش روز هفته تنظيم نمايند. (ستاد  -3تبصره 
  باشند). مركزي دستگاههاي اجرايي مشمول اين حكم نمي

هاي قانوني در برابر شاكيان مورد حمايت اي اجرايي در انجام وظايف و مسئوليتكارمندان دستگاهه -88ماده 
باشند و دستگاهاي اجرايي مكلفند به تقاضاي كارمندان براي دفاع از انجام وظايف آنها با استفاده از قضايي مي

  كارشناسان حقوقي خود يا گرفتن وكيل از كارمندان حمايت قضايي نمايند. 

كارمندان دستگاههاي اجرايي در مورد استفاده از تسهيلات و امتيازات و انتصاب به مشاغل سازماني  -89ماده 
در صورت داشتن شرايط لازم از حقوق يكسان برخودار بوده و دستگاههاي اجرايي مكلفند با رعايت موازين و 

  مذكور در اين قانون مدنظر قرار دهند. مقررات مربوطه و عدالت استخدامي، حقوق كارمندان خود را در مورد 

باشند كه وظايف خود را با دقت، سرعت، صداقت، امانت، كارمندان دستگاههاي اجرايي مؤظف مي -90ماده 
رويي، انصاف و تبعيت از قوانين و مقررات عمومي و اختصاصي دستگاه مربوطه انجام دهند و در مقابل گشاده

اعتنايي به امور مراجعين و تخلف از بط پاسخگو باشند. هرگونه بييرستگاه ذعموم مراجعين به طور يكسان و د
توانند در برابر برخورد نامناسب كارمندان با آنها و باشد. ارباب رجوع ميقوانين و مقررات عمومي ممنوع مي

  كوتاهي در انجام وظايف به دستگاه اجرايي ذيربط و يا مراجع قانوني شكايت نمايند. 

باشد. استفاده از هرگونه امتياز، تسهيلات، حق اخذرشوه و سواستفاده از مقام اداري ممنوع مي -91ماده 
مشاوره، هديه و موارد مشابه در مقابل انجام وظايف اداري و وظايف مرتبط با شغل توسط كارمندان دستگاههاي 

  شود. ط خود تخلف محسوب ميرباجرايي در تمام سطوح از افراد حقيقي و حقوقي به جز دستگاه ذي

دستگاههاي اجرايي مؤظفند علاوه بر نظارت مستقيم مديران از طريق انجام بازرسيهاي مستمر  -1تبصره 
داخلي توسط بازرسان معتمد و متخصص در اجراي اين ماده نظارت مستقيم نمايند. چنانچه تخلف هر يك از 

به تأييد مدير مربوطه برسد بالاترين مقام دستگاه اجرايي كارمندان مستند به گزارش حداقل يك بازرس معتمد 
توانند دستوراعمال كسر يك سوم از حقوق، مزايا و عناوين مشابه و يا انفصال از يا مقامات و مديران مجاز، مي

  خدمات دولتي براي مدت يك ماه تا يك سال را براي فرد متخلف صادر نمايند. 



ف به استناد گزارشهايي كه به تأييد بازرس معتمد و مدير مربوطه برسد در صورت تكرار اين تخل -2تبصره 
هاي رسيدگي به تخلفات اداري ارجاع و يكي از مجازاتهاي بازخريد، اخراج و انفصال پرونده فرد خاطي به هيئت

  دائم از خدمات دولتي اعمال خواهد شد. 

حقوقي رشوه دهنده به كارمندان دستگاههاي  دستگاههاي اجرايي مؤظف است اسامي افراد حقيقي و -3تبصره 
  اجراي را جهت ممنوعيت عقد قرارداد به كليه دستگاههاي اجرايي اعلام نمايد. 

سازمان مؤظف است اسامي افراد حقيقي و حقوقي رشوه دهنده به كارمندان دستگاههاي اجرايي را  -4تبصره 
  علام نمايد. جهت ممنوعيت عقد قرارداد به كليه دستگاههاي اجرايي ا

مديران و سرپرستان بلافصل، مسئول نظارت و كنترل و حفظ روابط سالم كارمندان خود در انجام  -92ماده 
باشند و در مورد عملكرد آنان بايد پاسخگو باشند. در صورتي كه كارمندان مزبور با اقدامات وظايف محوله مي

رشوه و يا سواستفاده در حيطه مديريت مسئولان مزبور خود موجب ضرر و زيان دولت گردند و يا تخلفاتي نظير 
مشاهده و اثبات گردد، علاوه بر برخورد با كارمندان خاطي با مديران و سرپرستان كارمندان (حسب مورد) نيز كه 

  در كشف تخلف يا جرايم اهمال نموده باشند مطابق قوانين مربوط، با آنان رفتار خواهد شد. 

) به انجام 87ن دستگاههاي اجرائي مؤظفند در ساعات تعيين شده موضوع ماده (كليه كارمندا -93ماده 
وظايف مربوط بپردازند و در صورتي كه در مواقع ضروري خارج از وقت اداري مقرر و يا ايام تعطل به خدمات آنان 

الزحمه يا ال حقنياز باشد براساس اعلام نياز دستگاه مكلف به حضور در محل كار و انجام وظايف محوله در قب
  كاري برابر مقررات مربوط خواهند بود. اضافه

باشد. در موارد ضروري با تصدي بيش از يك پس سازماني براي كليه كارمندان دولت ممنوع مي -94ماده 
فت يايا حساس به صورت سرپرستي بدون درتشخيص مصام مسئول مافوق تصدي موقت پست سازمان مديريتي 

  باشد. حداكثر چهار ماه مجاز مي حقوق و مزايا براي

كننده پست دوم يا مقام الذكر توسط هر يك از كارمندان دولت اعم از قبولعدم رعايت مفاد ماده فوق -تبصره 
  صادركننده حكم متخلف محسوب و در هيئت رسيدگي به تخلفات اداري رسيدگي و اتخاذ تصميم خواهد شد. 

خصص (با مدرك تحصيلي كارشناسي و بالاتر) در موارد خاص به عنوان به كارگيري بازنشستگان مت -95ماده 
هاي حقوقي اي غير مستمر، تدريس و مشاورهها، شوراها، مجامع و خدمات مشاورهها، كميسيوناعضاي كميته

ي اجرايي از يك سوم ساعت اداري كارمندان مؤظف هامشروط بر اين كه مجموع ساعت اشتغال آنها در دستگاه
الزحمه اين افراد متناسب با ساعات كار هفتگي معادل كارمندان شاغل مشابه باشد. حقنكند بلامانع مي تجاوز

  گردد. تعيين و پرداخت مي

باشند در حدود قوانين و مقررات، احكام و اوامر رؤساي كارمندان دستگاههاي اجرايي مكلف مي -96ماده 
گر كارمندان حكم يا امر مقام مافوق را برخلاف قوانين و مقررات مافوق خود را در امور اداري اطاعت نمايند، ا



اداري تشخيص دهند، مكلفند كتباً مغايرت دستور را با قوانين و مقررات با مقام مافوق اطلاع دهند. در صورتي 
ر صادره كه بعد از اين اطلاع، مقام مافوق كتباً اجراي دستور خود را تأييد كرد، كارمندان مكلف به اجراي دستو
  باشد. خواهند بود و از اين حيث مسئوليتي متوجه كارمندان نخواهد بود و پاسخگويي با مقام دستوردهنده مي

رسيدگي به مواردي كه در اين قانون ممنوع و يا تكليف شده است و ساير تخلفات كارمندان  -97ماده 
به «باشد. مي -1372مصوب  -لفات اداري دستگاههاي اجرايي و تعيين مجازات آنها طبق قانون رسيدگي به تخ

  » ) كه ترتيب آن در اين ماده مشخص شده است.91استثنا ماده (

خروج از تابعيت ايران و يا قبول تابعيت كشور بيگانه به شريط گواهي وزارت امور خارجه موجب  -98ماده 
  انفصال از خدمات دولت خواهد بود. 

باشد و هرگونه كاري تنها در قبال انجام كار اضافي در ساعات غيراداري مجاز ميپرداخت اضافه -99ماده 
  ي در حكم تصرف غيرقانوني وجوه و اموال عمومي است. پرداخت تحت اين عنوان بدون انجام كار اضاف

  رسد. هاي اجرايي اين فصل با پيشنهاد سازمان به تصويب هيئت وزيران مينامهآئين -100ماده 

  

  "آيين نامه مربوط به حضور وغياب كاركنان دولت " 

  

سازمان امور اداري و  1/10/65د مورخ3435بنا به پيشنهاد شماره  28/10/65 هيأت وزيران در جلسه مورخ

  :كاركنان دولت را به شرح زير تصويب نمودند حضور غيابنامه مربوط بهاستخدامي كشور آيين

محل خدمت و خروج از آن  هاي اجرايي مكلفند ساعات تعيين شده براي ورود بهكليه كاركنان دستگاه ـ 1ماده 

حضور و غياب ثبت نمايند مگر آن كه از سوي مقام  ارت يا دفتردر كرا رعايت نموده، ساعات ورود و خروج خود را

  .باشد لاح دستگاه مربوط براي ورود وخروج هر يك از آنان كتباً ترتيب ديگري مقرر شدهصذي

محسوب گرديده و با  ورود به محل خدمت بعد از ساعات مقرر و بدون كسب مجوز قبلي تأخير ورود ـ 2ماده 

  :شودرفتار ميمستخدمي كه تأخير ورود داشته باشد به شرح زير

  .گرددمي ساعت درهرماه قابل اغماض بوده و در مرخصي استحقاقي منظور 2ـ تأخير ورود تا  الف

شغل و مزاياي مستمر  العاده شغل و مزاياياعت در ماه مستلزم كسر حقوق و فوقس 2ـ تأخير ورود بيش از  ب

هاي مستخدمين پيماني يا دستمزد العادهفوق مخصوص و ساير العادهمستخدمين رسمي و ثابت و اجرت و فوق

  .كل ساعات تأخير خواهد بود كاركنان خريد خدمت و قراردادي به ميزان



مت زودتر از ساعات مقرر نيز تعجيل خروج محسوب گرديده وحسب مورد مشمول خروج از محل خد ـ 3ماده 

  .بودخواهد 2ماده  "ب"و  "الف"هاي حكم قسمت

تأخير ورود در موارد زير موجه محسوب گرديده و مدت تأخير در هر صورت جزومرخصي استحقاقي  ـ 4ماده 

  :منظورخواهد شد

ساير افراد خانواده در  براي مستخدم، همسر و فرزندان تحت تكفل و نيزـ وقوع حوادث و سوانح غير مترقبه  الف

  .صورتي كه تحت تكفل وي باشند

  .ـ احضار مستخدم توسط مراجع قضايي و انتظامي با ارايه گواهي مرجع احضاركننده ب

  .تشخيص موارد مذكور در اين ماده با مدير واحد ذيربط خواهد بود تبصره ـ

موجه داشته و جمع  بار تأخير ورود يا تعجيل خروج غير 4به مستخدميني كه در هر ماه بيش از  ـ 5ماده 

بار اول ودوم كتباً اخطار خواهد شد و در صورت تكرار ساعت در ماه برسد براي 4مدت تأخير مزبور به بيش از 

  .اداري ارجاع خواهد گرديد پرونده مستخدم خاطي جهت رسيدگي به تخلفات

اين ماده خواهد بود.  ساعت در هر ماه در هر حال مشمول حكم 8تأخير ورود يا تعجيل خروج بيش از  تبصره ـ

 .باشندمي نامهاجراي اين آيينهاي اجرايي مسئول پيگيريكارگزيني دستگاه

 


