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	منظور از طبقه بندی مشاغل عبارتست از:� دسته بندی یا تنظیم مشاغل در گروههایی از مشاغل مشابه و قرار دادن این مشاغل در طبقات و درجات مختلف، به طوری که رابطه  صحیح و مناسبی بین عوامل سه گانه زیر برقرار می شود:�وظایف، اختیارات و مسئولیتهای شغل؛ �شرایط احراز مشاغل؛ �حقوق و دستمزد و مزایای قابل پرداخت به هر گروه و طبقه شغلی. ��از دیدگاه مدیریت طبقه بندی مشاغل لازمه ساختار منطقی و عقلایی، تصریح خطوط اختیار و مسئولیت، نظارت بر جریان امور، بهبود روشها، برقراری ارتباطات، کنترلهای مالی و آموزش است. �
	مزایای طرح طبقه بندی مشاغل چیست؟��1- عدالت در پرداخت حقوق و دستمزد: طرح طبقه بندی مشاغل به ارتقاء عدالت در پرداخت کمک می کند به طوری که کارکنانی که وظایف مشابهی دارند، حقوق و مزایای یکسانی دریافت می کنند.��2- شفافیت شغلی: این طرح شفافیت شفلی را بهبود می بخشد و به کارکنان کمک می کند تا درک بهتری از نقش و جایگاه خود در سازمان داشته باشند.��3- پیشرفت شغلی: با ایجاد یک سیستم منظم برای پیشرفت شغلی، کارکنان می توانند مسیر حرفه ای خود را بهتر برنامه ریزی کنند.
	برگرفته از مواد 7 و 8 قانون استخدام کشوری
	عوامل تاثیرگذار در محاسبه حقوق در طرح طبقه بندی مشاغل��1- گروه شغلی: اولین قدم تعیین گروه شغلی مرتبط با شغل مورد نظر است. طرح طبقه بندی مشاغل، مشاغل را به 20 گروه طبقه بندی می کند که هر گروه شامل مشاغلی با تخصص، تحصیلات، مهارت و مسئولیت های مشابه است و برای هر گروه شغلی یک حداقل حقوق مبنا در نظر گرفته شده است.��2- سابقه کار: با افزایش سابقه کار حقوق افراد نیز افزایش می یابد.��3- مدرک تحصیلی: افرادی که دارای مدرک تحصیلی بالاتر هستند حقوق بیشتری دریافت می کنند.��4- مزایای شغلی: برخی از مشاغل مزایای خاصی مانند فوق العاده سختی شرایط محیط کار، فوق العاده حمایت قضایی، فوق العاده شغل بالاتر، بدی آب و هوا و ... دریافت می نمایند.
	Slide Number 11
	آئین نامه اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل :�� آئین نامه اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل و آئین نامه ارتقاء گروه مصوب شورای امور اداری در دو فصل تنظیم گردیده است. فصل اول شامل کلیاتی از عوامل طرح و تعاریف برخی از اصطلاحات مربوط به طرح طبقه بندی و ارزشیابی مشاغل و فصل دوم در زمینه مقررات اجرایی و احکام مربوط به طرح است. �
	فصل اول: كليات و تعاريف��ماده ۱- مشاغلی که بر اساس ضوابط این آیین‌نامه طبقه‌بندی می‌شوند مشاغلی است که حسب مورد در وزارتخانه‌ها و مؤسسات مشمول قانون استخدام کشوری به عنوان پست ثابت سازمانی و در شرکت‌های دولتی تابع مقررات استخدامی شرکت‌های دولتی به عنوان شغل مستمر شناخته شده است. پست ها و مشاغلی که جنبه استمرار ندارد و یا از طرف سازمان امور اداری و استخدامی کشور بعنوان مشاغل کارگری شناخته شده یا بشود، مشمول مقررات این آیین نامه نخواهد بود.�
	Slide Number 14
	ماده 2 آیین نامه اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل
	ماده 3 آیین نامه اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل
	ماده 5 آیین نامه اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل
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	رسته آموزشی و فرهنگی :�اولین مجموعه از رشته های مختلف طرح طبقه بندی مشاغل ، رسته آموزشی و فرهنگی است که شامل 6 رسته فرعی و 50 رشته شغلی است. مشاغل این رسته با توجه به وظایف و مسئولیتها عموماً در سطح کاردانی ، کارشناسی و مدیریت و سرپرستی تبیین گردیده است و برای آنها حسب مورد وظایف اجرایی، مطالعاتی، آموزشی، هنری، برنامه ریزی و سرپرستی و مدیریت پیش بینی شده است. تصدی مشاغل این رسته عموماً نیاز به تحصیلات دانشگاهی یا تجارب و مهارت خاص دارد . �
	رسته اداری و مالی :� این رسته دومین مجموعه از رسته های طرح طبقه بندی و ارزشیابی مشاغل است که شامل 5 رسته فرعی و 47 رشته شغلی است. وظایف و مسئولیتهای آنها دارای ماهیت اداری و مالی است. مشاغل آن سطوح مختلف شغلی مانند متصدی، مسئول، کاردان، کارشناس، سرپرستی و مدیریتی را در بر میگیرد و برای متصدیان آنها حسب مورد، وظایف اجرایی، مطالعاتی، تحقیقاتی، سرپرستی و مدیریت پیش بینی شده است. متصدیان مشاغل این رسته در بخش اجرایی نیاز به تجربه و مهارت توأم با مدارک دانشگاهی دارند. �
	رسته امور اجتماعی : �سومین رسته از مجموعه طرح طبقه بندی مشاغل است که شامل 14 رسته فرعی و 75 رشته شغلی است. مشاغل تخصیص یافته در این رسته، با توجه به اهمیت وظایف و مسئولیتها، عموماً در سطوح کاردانی، کارشناسی، سرپرستی و مدیریتی تخصیص یافته است و برای سطوح مختلف آن وظایف اجرایی، مطالعاتی، پژوهشی، برنامه ریزی و سرپرستی پیش بینی شده است که برای سطوح کارشناسی و مدیریت و سرپرستی، داشتن مدرک تحصیلی دانشگاهی و تخصص لازم است. 
	رسته بهداشتی و درمانی :� چهارمین رسته از طرح طبقه بندی مشاغل با 16 رسته فرعی و 51 رشته شغلی تحت عنوان رسته بهداشتی و درمانی نامگذاری شده است. ماهیت وظایف و مسئولیتها، بهداشتی و درمانی است و متصدیان مربوط در سطوح کاردانی ، کارشناسی و مدیریت و سرپرستی انجام وظیفه می نماید. متصدیان مشاغل این رسته عموماً نیاز به مدارک تحصیلی دانشگاهی و تخصصی دارند .�
	رسته خدمات: �این رسته پنجمین مجموعه از رسته های طرح طبقه بندی مشاغل است که شامل 6 رسته فرعی و 18 رشته شغلی است، ماهیت وظایف و مسئولیتها صرفاً اجرایی و خدماتی است و نیاز به مدارک تحصیلی دانشگاهی و تجارب و مهارت زیاد ندارد ولی در برخی موارد طی دوره های آموزشی ضروری است. متصدیان مربوط غالباً تحت عنوان متصدی یا مامور انجام وظیفه می نمایند . �
	رسته کشاورزی و محیط زيست : �این رسته ششمین مجموعه از رسته های طرح طبقه بندی مشاغل با 12 رسته و 38 رشته شغلی است. وظایف و مسئولیتها در زمینه امور کشاورزی و محیط زیست است. متصدیان مشاغل در سطوح کاردانی، کارشناسی و مدیریت و سرپرستی انجام وظیفه می نماید. متصدیان شاغل این رسته اکثراً علاوه بر داشتن مدارک تحصیلی دانشگاهی نیاز به تخصصهای ویژه دارند. �
	رسته فنی و مهندسی : �این رسته هفتمین رسته های طرح طبقه بندی و ارزشیابی مشاغل است که شامل 19 رسته فرعی و 129 رشته شغلی است. ماهیت وظایف و مسئولیتها، فنی و مهندسی است سطوح شغلی عموماً کاردانی ، کارشناسی و مدیریت است که حسب مورد متصدیان آنها امور اجرایی، مطالعاتی، پژوهشی و آموزشی، برنامه ریزی و سرپرستی را بر عهده دارند. متصدیان مربوط غالباً نیاز به مدرک تحصیلی دانشگاهی و تخصصی دارند .�
	رسته فنآوری اطلاعات :� این رسته هشتمین رسته های طرح طبقه بندی و ارزشیابی مشاغل است که دارای چهار رسته فرعی و 8  رشته شغلی است. وظایف و مسئولیتها جنبه اجرائی، مطالعاتی، تحقیقاتی و سرپرستی دارد. متصدیان مشاغل این رسته غالبأ علاوه بر داشتن مدرک تحصیلی دانشگاهی و تخصصی ، نیازمند تجربیات و مهارتهای لازم نیز است، ضمن اینکه همواره باید با طی دوره های آموزشی جدید معلومات و اطلاعات خود را به روز کنند. �
	Slide Number 29
	* چگونگی انتصاب : �بر اساس مفاد ماده 15 آیین نامه اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل ، هر گونه انتصاب افراد به مشاغل قابل تخصیص در رشته های شغلی موجود در طرح طبقه بندی مشاغل علاوه بر رعایت کلیه مقررات مربوط، مستلزم رعایت شرایط احراز مندرج در شرح رشته های شغلی مربوط است و در صورتی که انتصاب با توجه به مفاد تبصره یک ماده 3 قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت موجب ارتقاء گروه مستخدم گردد، رعایت آیین نامه اجرایی ارتقاء گروه نیز الزامی خواهد بود. انتصاب برای مشاغل مدیران علاوه بر مقررات فوق با رعایت ضوابط انتخاب، انتصاب و تغییر مدیران موضوع مصوبه شورای عالی اداری مصوبه شماره 1901/1426 مورخ 1382/1/11 صورت پذیرفته، ولی در خصوص انتصاب از لحاظ دایره شمول، معیارها و شرایط و فرآیند انتخاب در شمول ضوابط مذکور است و شرایط تحصیلی و تجربی مشاغل موصوف بر اساس ضوابط مصوب شورای امور اداری و استخدامی کشور انجام می گیرد . �
	شرایط احراز تحصیلی و تجربی کلیه رسته های طرح طبقه بندی مشاغل(به استثنای رسته فناوری اطلاعات)��توضیحات: ارتقاء به گروه های 12 تا 16 جدول حقوق علاوه بر حصول سنوات تجربی لازم منوط به کسب امتیاز لازم از طرح ارزیابی ذیربط می باشد.
	شرایط احراز تحصیلی و تجربی کلیه رسته های طرح طبقه بندی مشاغل رسته فناوری اطلاعات
	فرم امتیازدهی جهت ارتقاء گروه های 12 تا 16(تشخیص و ارزیابی مشاغل تخصصی و تحقیقی)
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	بر اساس مفاد ماده 14 آئین نامه اجرایی از تاریخ 1370/1/1 نحوه محاسبه قابل قبول مندرج در شرایط احراز رشته ای شغلی براساس تعاریف و ضوابط ذیل خواهد بود :� �الف ) تعریف تجربه: مراد از تجربه، آن بخش از خدمات دولتی و یا غیر دولتی مستخدم است که سبب افزایش مهارت مستخدم گردد و با توجه به موارد زیر در تعیین گروه شغلی وی موثر باشد .� �ب) تجربه مربوط : عبارت از آن قسمت از خدمات مستخدم است که در رشته مربوط به شغل مورد تصدی او باشد.� �ج) تجربه مشابه : عبارت از آن بخش از خدمات مستخدم است که در زمینه شغلی مورد تصدی او باشد (مانند تجربه کمک بهیار برای بهیاری ، تجربه کارپردازی برای انبارداری).�
	Slide Number 41
	Slide Number 42
	Slide Number 43
	Slide Number 44
	ل) در احتساب تجربه برمبنای ماده 14 آئین نامه ، حالات استخدامی زیر ملاک محاسبه نیستند:  �1- آمادگی به خدمت� �2- ایام تعلیق� �3- ایام بازنشستگی� �4- ایام عدم اشتغال (نظیر انفصال موقت ، مرخصی بدون حقوق و .. )�
	تبصره ۴ ماده 3 قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت - دولت مي‌تواند در موارد زير به مستخدمين يك الي دو گروه تشويقي علاوه بر گروه استحقاقي آنان اعطاء نمايد:�الف ـ آزادگان �ب ـ جانبازان انقلاب اسلامي �ج ـ رزمندگاني كه حداقل ۶ ماه متوالي يا ۹ ماه متناوب در جبهه هاي نبرد حق عليه باطل خدمت نموده اند . �د ـ مديران �هـ ـ مستخدميني كه خدمات برجسته انجام داده باشند .�
	‌ماده 17 آیین نامه اجرایی قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت:� اعطای گروه تشویقی به مستخدمان مشمول تبصره (4) ماده (3)قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت علاوه بر گروه استحقاقی در مجموع حداکثر شامل دو (2) گروه و تا گروه بیست(20) جدول موضوع ماده یک قانون مزبور خواهد بود. ضوابط اعطای گروه‌های تشویقی به مشمولان این ماده و نیز نحوه اعطای امتیازات مذکور در تبصره ماده(17) قانون با توجه به امتیازات قبلی مشمولان تبصره مزبور توسط سازمان امور اداری و استخدامی کشور تهیه و به دستگاه‌ها ابلاغ خواهد گردید.�
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	�بخشنامه نحوه احتساب امتیازات ایثارگران(از تاریخ 1359/6/31 تا تاریخ 1367/5/27) (بخشنامه شماره 2727/د مورخ 1371/5/20 سازمان امور اداری و استخدامی کشور )��رزمندگان حداقل 6 ماه متوالی یا 9 ماه متناوب به صورت داوطلب یا غیر داوطلب تا کمتر از 36 ماه رزمندگی: �یک مقطع تحصیلی بالاتر و یک گروه تشویقی� رزمندگان 36 ماه و بالاتر: یک مقطع تحصیلی بالاتر و دو گروه تشویقی�جانبازان زیر 50 درصد : یک مقطع تحصیلی بالاتر و یک گروه تشویقی�جانبازان 50 درصد و بالاتر: یک مقطع تحصیلی بالاتر و دو گروه تشویقی�آزادگان زیر 36 ماه: یک مقطع تحصیلی بالاتر و یک گروه تشویقی �آزادگان 36 ماه و بالاتر: یک مقطع تحصیلی بالاتر و دو گروه تشویقی�فرزندان شهدا: یک مقطع تحصیلی بالاتر و دو گروه تشویقی�
	گروههای تشویقی مدیران :  براساس مفاد بخشنامه شماره 4090/24 مورخ 1372/8/1 سازمان امور اداری و استخدامی کشور (وقت) به مدیران براساس سوابق تجربی و رعایت سایر مقررات تا دو گروه تشویقی قابل اعطاست.��مختص مدیرانی می باشد که منتصب به یک پست مدیریتی بوده به صورت 2 سال متوالی با میانگین نمره ارزشیابی بالاتر از 90 مشروط به رضایت بالاترین مقام دستگاه، ( اگر بالاترین مقام دستگاه رضایت نداشته باشند حتی اگر نمره ارزشیابی مدیر بالاتر از 90 باشند گروه تشویقی به ایشان تعلق نمی گیرد پس شرط اساسی رضایت بالاترین مقام دستگاه می باشد) �نکته: مدیرانی که یک گروه تشویقی مدیریتی را اخذ می کنند در صورتی که مداوم منتصب به پست مدیریتی باشند چهار سال پس از اخذ گروه اول نیز می توانند گروه دوم تشویقی مدیران را اخذ نمایند. �
	گروههای تشویقی کارکنان : بر اساس مفاد دستورالعمل ارزشیابی با رعایت ضوابط مندرج در طرح به موجب بند هـ تبصره 4 ماده 3 قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان می توان تا دو گروه تشویقی به گروههای استحقاقی کارکنان اضافه گردد .�اگر کارمندی به مدت 3 سال متوالی یا 5 سال متناوب نفر کارمند برجسته گردد یک گروه برجستگی ارزشیابی شامل ایشان می گردد. 
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