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 1399مرداد  27های اداری و استخدامی کارکنان صنعت نفتآیین نامه نظام

 های اداری و استخدامی کارکنان صنعت نفتآیین نامه نظام

 فهرست

 های اداری و استخدامی کارکنان صنعت نفتآیین نامه نظام 

 موضوع وتعاریف -فصل اول 

 سازمانی و نظام طبقه بندی و ارزیابی مشاغلساختار  -فصل دوم 

 برنامه ریزی و تأمین نیروی انسانی -فصل سوم 

 آموزش و توسعه منابع انسانی -فصل چهارم 

 حقوق و مزایا -فصل پنجم 

 ارزیابی عملکرد، انتصابات و ترفیعات-م فصل شش 

 تکالیف عمومی و امور انضباطی کارمندان -فصل هفتم 

 خاتمه خدمت -فصل نهم 

 سایر موارد -فصل دهم 

 های اداری و استخدامی کارکنان صنعت نفتآیین نامه نظام

 موضوع وتعاریف -فصل اول

 :موضوع -1ماده 

صوب ) (قانون وظایف و اختیارات وزارت نفت( 1۰ ہدر اجرای ماد سلامی که در ( 1391/2/19م شورای ا مجلس 

ستخدامی و حقوق و مزایای کارکنان نامه نظامشود، آییناین آیین نامه به اختصار قانون نامیده می های اداری و ا

ستی و صنعت نفت ایران به منظو صص مورد نیاز در کلیه عملیات بالاد سانی متخ شت نیروی ان ر جذب و نگهدا

سعه، تولید و بهره برداری از میدانهای  شیدن به تو سرعت بخ ستی نفت با هدف تقویت رقابت پذیری و  پایین د

 .های مشترک به شرح مجموعه حاضر تدوین شده استنفتی و گازی کشور به ویژه میدان

 :تعاریف -2ماده 

 .رود تابع تعاریف و مفاهیم مشروح در این ماده میباشداصطلاحات و عناوینی که در این آیین نامه به کار می

https://shenasname.ir/naft/7164-%D8%A2%DB%8C%DB%8C%D9%86-%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87-%D9%86%D8%B8%D8%A7%D9%85-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D8%AF%D8%A7%D9%85%DB%8C-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%DA%A9%D9%86%D8%A7%D9%86#%D8%A2%DB%8C%DB%8C%D9%86_%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87_%D9%86%D8%B8%D8%A7%D9%85%E2%80%8C%D9%87%D8%A7%DB%8C_%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C_%D9%88_%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D8%AF%D8%A7%D9%85%DB%8C_%DA%A9%D8%A7%D8%B1%DA%A9%D9%86%D8%A7%D9%86_%D8%B5%D9%86%D8%B9%D8%AA_%D9%86%D9%81%D8%AA
https://shenasname.ir/naft/7164-%D8%A2%DB%8C%DB%8C%D9%86-%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87-%D9%86%D8%B8%D8%A7%D9%85-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D8%AF%D8%A7%D9%85%DB%8C-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%DA%A9%D9%86%D8%A7%D9%86#%D8%A2%DB%8C%DB%8C%D9%86_%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87_%D9%86%D8%B8%D8%A7%D9%85%E2%80%8C%D9%87%D8%A7%DB%8C_%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C_%D9%88_%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D8%AF%D8%A7%D9%85%DB%8C_%DA%A9%D8%A7%D8%B1%DA%A9%D9%86%D8%A7%D9%86_%D8%B5%D9%86%D8%B9%D8%AA_%D9%86%D9%81%D8%AA
https://shenasname.ir/naft/7164-%D8%A2%DB%8C%DB%8C%D9%86-%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87-%D9%86%D8%B8%D8%A7%D9%85-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D8%AF%D8%A7%D9%85%DB%8C-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%DA%A9%D9%86%D8%A7%D9%86#%D8%A2%DB%8C%DB%8C%D9%86_%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87_%D9%86%D8%B8%D8%A7%D9%85%E2%80%8C%D9%87%D8%A7%DB%8C_%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C_%D9%88_%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D8%AF%D8%A7%D9%85%DB%8C_%DA%A9%D8%A7%D8%B1%DA%A9%D9%86%D8%A7%D9%86_%D8%B5%D9%86%D8%B9%D8%AA_%D9%86%D9%81%D8%AA
https://shenasname.ir/naft/7164-%D8%A2%DB%8C%DB%8C%D9%86-%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87-%D9%86%D8%B8%D8%A7%D9%85-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D8%AF%D8%A7%D9%85%DB%8C-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%DA%A9%D9%86%D8%A7%D9%86#%D9%81%D8%B5%D9%84_%D8%A7%D9%88%D9%84-_%D9%85%D9%88%D8%B6%D9%88%D8%B9_%D9%88%D8%AA%D8%B9%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D9%81
https://shenasname.ir/naft/7164-%D8%A2%DB%8C%DB%8C%D9%86-%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87-%D9%86%D8%B8%D8%A7%D9%85-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D8%AF%D8%A7%D9%85%DB%8C-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%DA%A9%D9%86%D8%A7%D9%86#%D9%81%D8%B5%D9%84_%D8%AF%D9%88%D9%85-_%D8%B3%D8%A7%D8%AE%D8%AA%D8%A7%D8%B1_%D8%B3%D8%A7%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86%DB%8C_%D9%88_%D9%86%D8%B8%D8%A7%D9%85_%D8%B7%D8%A8%D9%82%D9%87_%D8%A8%D9%86%D8%AF%DB%8C_%D9%88_%D8%A7%D8%B1%D8%B2%DB%8C%D8%A7%D8%A8%DB%8C_%D9%85%D8%B4%D8%A7%D8%BA%D9%84
https://shenasname.ir/naft/7164-%D8%A2%DB%8C%DB%8C%D9%86-%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87-%D9%86%D8%B8%D8%A7%D9%85-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D8%AF%D8%A7%D9%85%DB%8C-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%DA%A9%D9%86%D8%A7%D9%86#%D9%81%D8%B5%D9%84_%D8%B3%D9%88%D9%85-_%D8%A8%D8%B1%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87_%D8%B1%DB%8C%D8%B2%DB%8C_%D9%88_%D8%AA%D8%A3%D9%85%DB%8C%D9%86_%D9%86%DB%8C%D8%B1%D9%88%DB%8C_%D8%A7%D9%86%D8%B3%D8%A7%D9%86%DB%8C
https://shenasname.ir/naft/7164-%D8%A2%DB%8C%DB%8C%D9%86-%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87-%D9%86%D8%B8%D8%A7%D9%85-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D8%AF%D8%A7%D9%85%DB%8C-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%DA%A9%D9%86%D8%A7%D9%86#%D9%81%D8%B5%D9%84_%DA%86%D9%87%D8%A7%D8%B1%D9%85-_%D8%A2%D9%85%D9%88%D8%B2%D8%B4_%D9%88_%D8%AA%D9%88%D8%B3%D8%B9%D9%87_%D9%85%D9%86%D8%A7%D8%A8%D8%B9_%D8%A7%D9%86%D8%B3%D8%A7%D9%86%DB%8C
https://shenasname.ir/naft/7164-%D8%A2%DB%8C%DB%8C%D9%86-%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87-%D9%86%D8%B8%D8%A7%D9%85-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D8%AF%D8%A7%D9%85%DB%8C-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%DA%A9%D9%86%D8%A7%D9%86#%D9%81%D8%B5%D9%84_%D9%BE%D9%86%D8%AC%D9%85-_%D8%AD%D9%82%D9%88%D9%82_%D9%88_%D9%85%D8%B2%D8%A7%DB%8C%D8%A7
https://shenasname.ir/naft/7164-%D8%A2%DB%8C%DB%8C%D9%86-%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87-%D9%86%D8%B8%D8%A7%D9%85-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D8%AF%D8%A7%D9%85%DB%8C-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%DA%A9%D9%86%D8%A7%D9%86#%D9%81%D8%B5%D9%84_%D8%B4%D8%B4%D9%85_-%D8%A7%D8%B1%D8%B2%DB%8C%D8%A7%D8%A8%DB%8C_%D8%B9%D9%85%D9%84%DA%A9%D8%B1%D8%AF%D8%8C_%D8%A7%D9%86%D8%AA%D8%B5%D8%A7%D8%A8%D8%A7%D8%AA_%D9%88_%D8%AA%D8%B1%D9%81%DB%8C%D8%B9%D8%A7%D8%AA
https://shenasname.ir/naft/7164-%D8%A2%DB%8C%DB%8C%D9%86-%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87-%D9%86%D8%B8%D8%A7%D9%85-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D8%AF%D8%A7%D9%85%DB%8C-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%DA%A9%D9%86%D8%A7%D9%86#%D9%81%D8%B5%D9%84_%D9%87%D9%81%D8%AA%D9%85-_%D8%AA%DA%A9%D8%A7%D9%84%DB%8C%D9%81_%D8%B9%D9%85%D9%88%D9%85%DB%8C_%D9%88_%D8%A7%D9%85%D9%88%D8%B1_%D8%A7%D9%86%D8%B6%D8%A8%D8%A7%D8%B7%DB%8C_%DA%A9%D8%A7%D8%B1%D9%85%D9%86%D8%AF%D8%A7%D9%86
https://shenasname.ir/naft/7164-%D8%A2%DB%8C%DB%8C%D9%86-%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87-%D9%86%D8%B8%D8%A7%D9%85-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D8%AF%D8%A7%D9%85%DB%8C-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%DA%A9%D9%86%D8%A7%D9%86#%D9%81%D8%B5%D9%84_%D9%86%D9%87%D9%85-_%D8%AE%D8%A7%D8%AA%D9%85%D9%87_%D8%AE%D8%AF%D9%85%D8%AA
https://shenasname.ir/naft/7164-%D8%A2%DB%8C%DB%8C%D9%86-%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87-%D9%86%D8%B8%D8%A7%D9%85-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D8%AF%D8%A7%D9%85%DB%8C-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%DA%A9%D9%86%D8%A7%D9%86#%D9%81%D8%B5%D9%84_%D8%AF%D9%87%D9%85-_%D8%B3%D8%A7%DB%8C%D8%B1_%D9%85%D9%88%D8%A7%D8%B1%D8%AF
https://shenasname.ir/naft/2750-vazayef
https://shenasname.ir/naft/2750-vazayef
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ست از  -1 صلاح قانون نفت: عبارت ا صلاح قانون نفت“قانون ا صوب )” قانون ا شورای ( 139۰/3/22که م مجلس 

 .باشداسلامی می

ضر که بر -2 ست از مجموعه حا ضوع ماده )آیین نامه: عبارت ا ساس مو قانون ( 1۴و موارد مرتبط با ماده )( 1۰ا

 .وظایف و اختیارات وزارت نفت تنظیم شده است

ها و مؤسسات صنعت نفت: منظور از صنعت نفت در این آیین نامه، عبارت از وزارت نفت، شرکت ها، سازمان -3

 .باشدتابعه آن می

صنعت نفت- ۴ ستخدامی  ستورالعملع :مجموعه مقررات اداری و ا ضوابط، د ست از  ها و مقررات حاکم بر بارت ا

 . شودنامیده می” مقررات اداری و استخدامی“اداره امور کارکنان صنعت نفت که از این پس به اختصار با عنوان 

 .استخدام: عبارت است از به کارگیری شخص حقیقی جهت اشتغال به خدمت در صنعت نفت -۵

از استتتخدام شتتخص حقیقی جهت انجام خدمت مستتتمر و تمام وقت که به  استتتخدام رستتمی: عبارت استتت -۶

های ستتازمانی به کار موجب قرارداد استتتخدام رستتمی در وارووب ضتتوابط مربوت جهت تصتتدی یتی از ستتمت

 .اشتغال خواهد داشت

شخص حقیقی جهت انجام خدمت تمام وقت یا پاره وقت در -7 ستخدام  ست از ا سمی: عبارت ا ستخدام غیر ر  ا

 برابر یتی از سمتها / مشاغل به صورت موقت،

کارمند: فردی است که براساس ضوابط و مقررات صنعت نفت به موجب قرارداد استخدامی مربوت )مندرج در  -۸

جهت خدمت در ستتتازمان /شتتترکت / مدیریت مشتتتخص برای مهلی خا  به خدمت پذیرفته ( 7و  ۶ ایھ ندہ

 .شودمی

قانون اصتتلاح ( 1های ماده )از کارکنان صتتنعت نفت که مشتتمول تعاریف بند کارکنان مشتتمول: عبارت استتت- 9

 .قانون نفت بوده و در صندوقهای بازنشستگی، پس انداز و رفاه کارکنان صنعت نفت عضویت داشته باشند

ی کارکنان غیر مشمول: به کارکنان شاغل در صنعت نفت اطلاق میگردد که تابع قانون کار و یا سایر نظامها- 1۰

 .اشندہاستخدامی 

https://shenasname.ir/naft/7171-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C-%D9%88-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D8%AF%D8%A7%D9%85%DB%8C-%D8%B5%D9%86%D8%B9%D8%AA-%D9%86%D9%81%D8%AA
https://shenasname.ir/naft/7171-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C-%D9%88-%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D8%AF%D8%A7%D9%85%DB%8C-%D8%B5%D9%86%D8%B9%D8%AA-%D9%86%D9%81%D8%AA
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شته و طبق قوانین و مقررات مربوت به طور موقت  -11 کارکنان خارجی: افرادی هستند که تابعیت غیر ایرانی دا

 .شونددر صنعت نفت به کار گرفته می

صیت حقوقی  -12 شخ سات و واحدهای تابعه وزارت نفت بوده که دارای  س سازمان ها، مؤ شرکت ها،  کارفرما: 

 .باشندمی

خانواده واجد شتترایط کارمند: همستتر، فرزند و افراد تهت تتفل کارمند )غیر از همستتر و فرزند( که طبق  -13

 .شوندضوابط جهت استفاده از مزایای مقرر، واجد شرایط تشخیص داده می

مناطق عملیاتی: مناطقی است که صنعت نفت در سراسر کشور )خشتی و دریا( دارای تاسیسات و امتانات  -1۴

ها به طور ه و یا به منظور انجام وظایف و مستتتیولیتهای مهوله طبق قوانین و مقررات موضتتتوعه در آن مهلبود

موقت یا دائم حضور دارد. مناطق عملیاتی بر حسب شرایط آب و هوایی / اقلیمی بر مبنای ضوابط صنعت نفت به 

 .مناطق مختلف )گرمسیر، سردسیر، معتدل( تقسیم میشود

صل –1۵ شرکتشرکتهای ا شمول بندهای )ی و  شرکتهای م صلاح قانون ( 1) ہماد( 19ا و  ۸های فرعی:  قانون ا

 .شوندتاسیده می” های فرعیشرکت“و ” های اصلیشرکت“باشند که به اختصار نفت می

ماده ( ۶واحد عملیاتی: عبارت است از هر واحد سازمان، مؤسسه یا شرکتی که طبق تعریف مندرج در بند ) -1۶

 .انون اصلاح قانون نفت عهده دار عملیات بالادستی و پایین دستی استق( 1)

( 1ماده ) ۵و  ۴عملیات بالادستتی و عملیات پایین دستتی نفت: عبارت استت از تعاریف مندرج در بندهای  -17

 .قانون اصلاح قانون تفت

 Top) ترین سطوح سازمانینمودار کلان تشتیلاتی وزارت نفت: عبارت است از ساختار وزارت نفت در بالا -1۸

chart) شتل از وزیر، معاونت شرکت که مت ستادی وزارتخانه و وهار  های وزیر و واحدهای تابعه آنها در حوزه 

 .ها و واحدهای بلافصل زیر نظر وزیر میباشداصلی )نفت، گاز، پالایش و پخش و پتروشیمی( و سازمان

شمای کل -19 ست از  سازمانی: عبارت ا شرکتنمودار کلی  سازمانی هر یک از  صلی، فرعی، مدیریتی  ها و های ا

ستای تهقق اهداف و ماموریت ستقل تابعه که در را سیم وظایف سازمانهای م های مبتنی بر راهبردها، معرف تق

 .مدیریت ها، واحدها و روابط و تعاملات اصلی در یک سازمان میباشد
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ست از مجموعه -2۰ سازمانی: عبارت ا سامانه منسجم دارای  نمودار تفصیلی  سازمانی با مشخصه یک  سمتهای 

دهی و روابط سازمانی در هر مدیریت، بخش، اداره و واحد که از نمودار کلی سازمانی ناشی سلسله مراتب گزارش

 .شودگردیده و به مرحله اجرا گذاشته می

 در خا  عنوانی با کارمند برای مشخص وظایف و ھا سمت سازمانی: جایگاهی است که جهت انجام فعالیت -21

 .شودمی تعریف مصوب سازمانی نمودار قالب

شابه و حول  -22 شترک، م سمت هایی که از نظر ماهیت وظایف دارای وجوه م ست از مجموعه  شغل: عبارت ا

 .گیرندمهور کاری مشخص در مجموعه مذکور قرار می

است که ” پشتیبانی عمومی“و ” خصصیپشتیبانی ت“، ”اصلی تخصصی“مشاغل صنعت نفت مشتمل بر سه گروه 

 .شوندحسب ضوابط و مقررات موضوعه احصا می

شرایط احراز شغل: عبارت است از حداقل دانش و تجربه مورد نیاز شغل و مهارت هایی که داشتن آنها برای  -23

 .باشدانجام وظایف و قبول مسیولیت آن شغل توسط شاغل ضروری می

شغ -2۴ شاغل در گروهطبقه بندی و ارزیابی  ست از تنظیم م ستفاده از معیارها و ل: عبارت ا های مرتبط که با ا

 .شودبندی و ارزیابی مشاغل در صنعت نفت مشخص میهای طبقهضوابط طرح

سیولیت -2۵ شرح منظم و مدونی که وظایف، م ست از  شغل: عبارت ا صورت شرح وظیفه  ها و اختیارات را به 

 .سازدهای سازمان مشخص میمشروح در مورد هر یک از سمت

شغلی  -2۶ شغل از طریق اندازه گیری و تعیین مراتب  ساس اهمیت  شی که برا ست از ارز سمت: عبارت ا پایه 

مبتنی بر نظام طبقه بندی و ارزیابی مشتتتاغل مربوت بوده و نمایش آن به صتتتورت کمیت عددی یا حرفی به هر 

 .سمت سازمانی اختصا  داده میشود

سب با تجربه و دانش پاپه  -27 صورت کمی در قالب عدد یا حرف متنا ست که به  شی ا صی: عبارت از ارز شخ

صنعت نفت تعریف  ساس عملترد فرد در  صابات و ترفیعات و برا شاغل و انت کارکنان طبق نظامهای طبقه بندی م

 .میشود
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صورت د -2۸ سازمانی مورد نظر در  سمت  ست از تثبیت کارکنان در  صاب: عبارت ا شرایط لازم احراز انت شتن  ا

 .سمت حسب ضوابط مربوت

 .ارتقا: به فرآیند جابه جایی فرد به سمت سازمانی با پایه بالاتر اطلاق میشود -29

 .ترفیع: به فرآیند احراز پایه شخصی بالاتر توسط شاغل اطلاق میشود -3۰

نی یا جغرافیایی بنا به صلاحدید انتقال: عبارت است از تغییر/جابه جایی مهل خدمت شاغل به صورت سازما -31

 .و نظر سازمان یا مدیریت مبدا و مقصد ناشی از نیاز عملیاتی و ضرورت شغلی

سازمان / مهل جدید و  -32 ست از جابه جایی / اعزام موقت کارمند جهت انجام وظیفه ای در  ماموریت: عبارت ا

 .یا برای آموزش و تهصیل

ها و مزایای نقدی و غیرنقدی العادهفوقاصول و مبانی پرداخت حقوق،  نظام پرداخت و جبران خدمت: شامل -33

 .به کارکنان صنعت نفت میباشد

حقوق: آن بخش از نظام پرداخت و جبران خدمت است که براساس ارزشیابی عوامل شغل و شاغل تعیین و  -الف

 .شودبه صورت نقدی به شاغل پرداخت می

عاده: بخشتتتی از نظام فوق -ب بات ال پرداخت و جبران خدمت استتتت که علاوه بر حقوق، برای عواملی که ارت

 .شودمعناداری با عوامل امتیاز پذیر شغل ندارد به صورت نقدی پرداخت می

مزایا: بخشتتی از نظام جبران خدمت استتت که به صتتورت نقدی / غیر نقدی به کارمندان صتتنعت نفت تعلق  -ج

 .میگیرد

صار -3۴ صنعت نفت“ی صندوقها: عنوان اخت ستگی، پس انداز و رفاه کارکنان  ش شد که ” صندوقهای بازن میبا

ساس ماده ) صره( 1۴برا ستقل قانون وظایف و اختیارات وزارت نفت و تب صیت حقوقی م شخ های ذیل آن دارای 

 . بوده و طبق اساسنامه مربوت اداره میشود

ا صنعت نفت به علل بازنشستگی، بازخریدی، خاتمه خدمت: عبارت است از قطع رابطه استخدامی کارمند ب -3۵

 .از کارافتادگی کلی دائم، استعفا، اخراج، انفصال دائم و یا فوت
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بازنشستگی: عبارت است از خاتمه خدمت کارمند پس از رسیدن به سن عادی بازنشستگی و یا بازنشستگی  -3۶

 .پیش از موعد مطابق مقررات و ضوابط مربوت

 :ایای کارمندان بازنشستهمستمری، مقرری و مز -37

صندوق -الف سط  ست از وجوهی که طبق مقررات مربوت تعیین و تو ستمری: عبارت ا صورت ماهانه به م ها به 

سند، از کار افتاده کلی دائم می ستگی میر ش سن عادی بازن شرایط کارمندانی که به  شوند و به بازماندگان واجد 

 .شودکارمندان متوفی پرداخت می

عبارت استتت از وجوهی که طبق مقررات مربوت برای کارمندانی که پیش از رستتیدن به ستتن عادی مقرری:  -ب

 .شودگردند، تعیین و تا سن بازنشستگی عادی پرداخت میبازنشستگی، بازنشسته می

ه مزایا: پرداختهای نقدی و غیر نقدی است که علاوه بر مستمری / مقرری به کارمندان بازنشسته، از کار افتاد -ج

 . کلی دائم و بازماندگان واجد شرایط کارمندان متوفی پرداخت میگردد

 ساختار سازمانی و نظام طبقه بندی و ارزیابی مشاغل -فصل دوم

 :های سازمانیسیاستها و خط مشی -3ماده 

شی ستگذاری و تعیین خط م صنعت نفت و سیا شاغل  شغل، طبقه بندی و ارزیابی م سازماندهی، طراحی  های 

 .بر رعایت ضوابط، مبانی و اصول کلی و هماهنگ ساختن نتایج به عهده وزارت نفت استنظارت 

 :نمودارهای سازمانی -۴ماده 

قانون پس از تدوین توستتط وزارت نفت به تییید معاونت ( 9نمودار کلان تشتتتیلاتی وزارت نفت طبق ماده ) -الف

 .توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس جمهور میرسد

 نمودارهای سازمانی کلی و تفصیلی صنعت نفت پس از تصویب وزیر نفت به مرحله اجرا گذاشته میشود -ب

 :اصول و مبانی ساختار سازمانی و ارزیابی مشاغل -۵ماده 
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سنجی و تعیین حجم فعالیتها، طبقه بندی و ارزیابی  سنجی، زمان  سازماندهی، کار صول، مبانی و دانش حرفه  ا

بر ویژگیهای کار و مهیط کار که قبل از تصویب این آیین نامه حسب مورد طراحی گردیده مشاغل و عوامل مؤثر 

 .است کماکان مجری بوده و هرگونه تغییر پس از تصویب وزیر نفت قابل اجرا است

 :نظام طبقه بندی و ارزیابی مشاغل -۶ماده 

 ” (Jacob)کوب جی“ امتیازی طرح ںراسابہ نفت صنعت در ہبندی و ارزیابی مشاغل مورد استفادطبقهنظام 

های مذکور کماکان مجری با رعایت دقیق اصتتتول و مبانی علمی و تجربی طرح ”(Hay) هی”و طرح ترکیبی

است. وزارت نفت موظف است با توجه به لزوم روز آمد سازی نظامهای طبقه بندی و ارزیابی مشاغل صنعت نفت 

 .های مذکور اقدام نمایدنسبت به بازنگری و روزآمد سازی نظام در مقایسه با شرکتهای منطقه ای و بین المللی

شاغل موجود و طرح سعه و یا جایگزینی نظام طبقه بندی و ارزیابی م های مترتب بر آن پس هر گونه بازنگری، تو

 . این آیین نامه قابلیت اجرا خواهد داشت( 39از طی فرایند مذکور در ماده )

 ن نیروی انسانیبرنامه ریزی و تیمی -فصل سوم

 :برنامه ریزی نیروی انسانی -7ماده 

برنامه ریزی نیروی انسانی در صنعت نفت با رویترد دیده بانی منابع انسانی مبتنی بر تغییرات مهیطی، ساختاری 

های توستتتعه و نتایج حاصتتتل از تراز نیروی انستتتانی برای تیمین های آتی، طرحو فنآوری و با توجه به برنامه

 .پذیردنیازمندیهای نیروی انسانی صورت می

صنعت نفت می -۸ماده  سانی در  سانی: تامین نیروی ان ستی از طریق ارتقا و انتقال کارمندان تیمین نیروی ان بای

 .واجد شرایط و یا در صورت لزوم، جذب، استخدام و به کارگیری نیروی انسانی جدید انجام پذیرد

به کارگیری نیروی انستتانی مورد نیاز از طریق استتتخدام رستتمی و پیمانی در مجوز استتتخدام: جذب و  -9ماده 

صنعت نفت با کسب مجوز از  سانی  ضوابط مربوت با توجه به احصا نیازهای نیروی ان سازمان مصوب و  وارووب 

 .پذیردوزیر نفت و تایید معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس جمهور انجام می

 :روی انسانیجذب نی -1۰ماده 
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جذب و استخدام رسمی و پیمانی کارمندان از طریق فراخوان با نشر آگهی عمومی و کسب موفقیت در آزمون  -1

ر ابتدا به صتتورت آزمایشتتی / د صتتنعتی طب معاینات انجام و روانشتتناختی و استتتخدامی ایھکتبی، مصتتاحبه 

 .کارآموزی / پیمانی انجام میشود

های دولتی به صتتنعت نفت که منجر به انتخاب و به ها و ستتازمانستتایر وزارتخانه انتقال کارمندان رستتمی از -2

ها و تامین نیازهای عملیاتی احصتتا شتتده میگردد با لهاا شتترایط عمومی و کارگیری افراد جهت انجام فعالیت

صنعتی اختصاصی شغل و شاغل صرفا در صورت قبولی متقاضی در آزمون کتبی و مصاحبه و انجام معاینات طب 

 .در وارووب مقررات عمومی پذیرش نیروی انسانی در صنعت نفت امتان پذیر است

صره  صرفاً  -1تب صورت مامور / انتقال فقط در موارد خا ،  صنعت نفت به  ستفاده از خدمات کارکنان خارج از  ا

زم طبق ضتتوابط های لاهای ویژه و یا مشتتاغل مدیریتی، بعد از ارزیابی متقاضتتی و احراز صتتلاحیتبرای تخصتتص

 .مصوب با مجوز وزیر نفت امتانپذیر است

صره  سی به خدمات آنها در بازار کار  -2تب ستر سان خبره ای که د شنا صنعت نفت به جذب کار در موارد نیاز 

های معتبر داخل و خارج از کشور با تدوین ضوابط و مقررات دشوار میباشد و نیز فارغ التهصیلان ممتاز دانشگاه

صی که  شده در ماده )خا سب فرآیند یاد  سب مجوز از ( 39ح سید، پس از ک صویب خواهد ر این آیین نامه به ت

 .وزیر نفت از طریق قبولی در مصاحبه اقدام میشود

صره  سپاری  -3تب صورت حجمی و از طریق برون صی که امتان واگذاری آنها به  ص شاغل غیرتخ ستخدام در م ا

 .ب سازمانی میباشند ممنوع استمقدور بوده و این مشاغل فاقد سمت مصو

 :انواع استخدام -11ماده 

 :جذب و به کارگیری نیروی انسانی در صنعت نفت حسب تعاریف یاد شده بر سه نوع است

استخدام رسمی: استخدام رسمی در صنعت نفت پس از طی فرآیند جذب به صورت آزمایشی / کارآموزی /  -الف

 .گیردسوابق تهصیلی و تجربی معتبر صورت میپیمانی طبق ضوابط مربوت با توجه به 

مدت زمان طی دوره آزمایشی / کارآموزی، پیمانی موضوع این بند برای مقاطع تهصیلی دیپلم و فوق  -1تبصره 

 .سال حسب ضوابط موضوعه میباشد( 1سال و برای مقطع دکتری )( 3سال، لیسانس و فوق لیسانس )( ۵دیپلم )
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های اصلی و فرعی مربوت مجاز هستند نسبت به تبدیل وضعیت استخدام رسمی توزارت نفت و شرک -2تبصره 

افرادی که در ستته دوره متوالی ارزیابی عملترد ستتالیانه حد نصتتاب امتیاز مقرر را کستتب نمی نمایند، به پیمانی 

 .اقدام و یا در شرایط خا  نسبت به لغو قرارداد اقدام نمایند

ستخدام در  -ب ستخدام پیمانی: ا شاغل ا شتیبانی عمومی“صنعت نفت برای م و بند ( 9با رعایت مفاد ماده )” پ

شتتتود. مصتتتادیق مشتتتاغل این آیین نامه به صتتتورت پیمانی و برای دوره زمانی معین انجام می( 1۰ماده )( 1)

 .این آیین نامه خواهد رسید( 39پس از احصا به تصویب مرجع یاد شده در ماده )” پشتیبانی عمومی“

صره  شته لیتن  -1تب ضوع بند )ب( این ماده ندا شاغل مو سمی کارمندان  ستخدام ر صنعت نفت تتلیفی برای ا

 .تمدید دوره پیمان حسب نیاز، نتایج حاصل از ارزیابی عملترد شاغل و صلاحدید صنعت نفت مقدور است

صره  ضو -2تب ستخدامی و مزایای مربوت به کارمندان پیمانی مو  ماده این( ب) بند  عضوابط و مقررات اداری و ا

این آیین نامه مجری ( 39به کارمندان رستتمی با تصتتویب مرجع یاد شتتده در ماده ) مربوت مقررات وارووب در

 .خواهد شد

شرکت ها، به کارگیری نیروی  -ج ساختار  سی  ستخدام )موقت(: در موارد نیاز، برمبنای برآورد واحدهای مهند ا

  و مهل خا  در فرآیند عملیات و یا انجام پروژه ها، صتتنعت نفت انستتانی غیر دائم برای ستتمت / وظایف خا

شناس  شاور / کار ستفاده از انواع قراردادهای مربوت نظیر مدت معین، م ستخدام دائم با ا ست بدون تعهد ا مجاز ا

ساس قوانین و مقررات موضوعه برای مدت مورد نیاز پس از کسب مجوزپاره  وقت )ساعتی( وسایر موارد مجاز برا

از وزیر نفت از خدمات واجدین شرایط استفاده نماید. صنعت نفت هیچ گونه تتلیفی نسبت به تمدید قرارداد و یا 

 .استخدام نیروهای موقت موضوع این بند ندارد

تواند اتباع خارجی واجد شتترایط را به طور موقت و با رعایت قوانین و مقررات مربوت صتتنعت نفت می -تبصتتره

 .نماید جذب و به کارگیری

 :مقررات و ضوابط حاکم بر روابط کارمند و صنعت نفت -12ماده 

تعیین نوع استخدام، مهل خدمت و سایر مقررات اداری و استخدامی مربوت از اختیارات صنعت نفت است که در 

متعهد رسد و کارمند با امضای قرارداد استخدامی قرارداد استخدامی به امضای کارمند و نماینده صنعت نفت می

 .به پذیرش و عمل به مقررات و ضوابط مذکور میشود
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 :شرایط داوطلبان استخدام -13ماده 

های عمومی استخدام و رعایت قوانین و داوطلبان استخدام در صنعت نفت علاوه بر دارا بودن شرایط و صلاحیت

صی ص صیلی، تخ شور، باید از ویژگیهای خا  ته ستگاههای اجرایی ک سنی مندرج در  مقررات گزینش در د و 

 .ضوابط استخدامی صنعت نفت برخوردار باشند

ستگاه سایر د صنعت نفت در موارد انتقال از  ست که از نظر ورود به خدمت در  صورتی امتانپذیر ا های دولتی در 

 .سال امتان عضویت کارمند در صندوقها فراهم باشد 1۵شرایط سنی حداقل 

 انسانیآموزش و توسعه منابع  -فصل وهارم

سعه  -1۴ماده  صنعت نفت، نظام آموزش و تو سطح کارایی و اثربخشی  ست به منظور ارتقاء  وزارت نفت موظف ا

صص،  ساختن دانش، تخ سب  صنعت را به نهوی بازطراحی، روزآمد و اجرا نماید که همراه با متنا سانی  منابع ان

شتتغل مورد نظر و کمک به تیمین منابع های عمومی و فنی و حرفه ای کارمندان با مهارت، نگرش، شتتایستتتگی

انستتانی مستتتعد و شتتایستتته در مراحل قبل از خدمت، بدو خدمت و ضتتمن خدمت، رابطه بین این نظام و ستتایر 

 .نظامهای مدیریت منابع انسانی صنعت برقرار گردد

سانی صنعت، صنعت نفت موظف است با رعایت مقررات قانونی مربوت و نظام آموزش و توسعه منابع ان -1۵ماده 

های های راهبردی، وظایف و مدلهای یادگیری مورد نظر را مبتنی بر تهلیلهای آموزشی و فرصتنیازها و برنامه

شی  سطح توانایی فردی تعیین، طراحی و تدوین نموده و در وارووب منابع و اعتبارات آموز شغلی و  ستگی  شای

 .ها اقدام نمایندتعیین شده نسبت به اجرای برنامه

صنعت نفت موظف است با حفظ مراکز و مؤسسات آموزشی و پژوهشی خود، فرآیند آموزش کارکنان و  -تبصره

شی برنامه شیابی اثربخ سنجی، طراحی، اجراء و ارز شامل نیاز صنعت،  شی را از طریق ها و دورهمدیران  های آموز

جرا نماید. در صورتی که در مراکز و مؤسسات آموزشی و پژوهشی خود حسب حیطه و ماموریت تخصصی آنها ا

موارد خا  ظرفیت لازم برای این امر در این دسته از مراکز و مؤسسات آموزشی و پژوهشی وجود نداشته باشد 

شی دولتی و غیر دولتی،  سات آموز س سایر مراکز و مؤ صنعت نقت میتواند برای تامین نیازهای خود از ظرفیت 

 ها به تایید وزارت نفت رسیده باشد استفاده نمایدداخلی و خارجی که صلاحیت فنی و تخصصی آن

های نو ظهور مرتبط با تواند به منظور انتقال دانش فنی مربوت به تجهیزات و فنآوریصتتتنعت نفت می -1۶ماده 

های عملیات بالادستتتی و پایین دستتتی و آشتتنایی کارکنان و مدیران صتتنعت با این دستتته از فنآوری ها، برنامه
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های تخصصی و حرفه ای، سمینارهای علمی و تخصصی های آموزشی، کارآموزیا در قالب دورهآموزشی خاصی ر

با همتاری متخصصین خارجی، نهادها و سازمانهای بین المللی و یا تخصصی خارجی معتبر در حوزه صنعت نفت 

از طریق انعقاد قرارداد و گاز، برابر ضوابط و مقررات نظام آموزش و توسعه منابع انسانی صنعت طراحی و تعریف و 

 .با آنان در داخل و یا خارج کشور اجرا نماید

تواند به منظور تیمین منابع انستتانی متخصتتص مورد نیاز خود در مقاطع تهصتتیلی صتتنعت نفت می -17ماده 

های تهصیلی مرتبط با وظایف اصلی صنعت به دانشجویان ممتاز تتمیلی )کارشناسی ارشد و دکتری( و در رشته

شتتتگاههای معتبر داخل و خارج از کشتتتور و کارمندان و مدیرانی که دارای ستتتوابق و تجارب مفید و مؤثر در دان

صنعت باشند، به صورت فردی / گروهی حسب مورد راتبه تهصیلی )بورس آموزشی( یا میموریت آموزشی برای 

ربوت به مفاد این ماده در نظام های معتبر داخل و خارج کشور اعطا نماید. شرایط و ضوابط متهصیل در دانشگاه

 .آموزش و توسعه منابع انسانی صنعت نفت تعیین خواهد شد

 حقوق و مزایا -فصل پنجم

 :مبانی تعیین حقوق -1۸ماده 

ها، حقوق هر پایه از مشتتاغل کارمندان با بهره گیری از دو روش امتیازی مبتنی بر عوامل شتتغلی )مستتیولیت- 1

شرامهارت سه گانه ارزیابی های جسمی و فتری،  صلی  سه عوامل ا یط غیر عادی کار، تهصیلات و تجربه( و مقای

سانی در بازار کار به منظور تقویت رقابت  سب نرخ نیروی ان سخگویی( ح شایی و پا شتل گ شغل )دانش کار، م

های ها و پایه سمتپذیری تعیین و در دامنه حداقل، متوسط و حداکثر با توجه به تعیین کمیت و کیفیت سمت

سالانه با رعایت  ستگی  شای ضافات عمومی حقوق و  ساله بر مبنای ا شود. این جدول همه  شخص می سازمانی م

 .باشدبه پیوست می( 1393پایه ای حقوق کارمندان برای سال پایه ) 21یابد. جدول مقررات مربوت تغییر می

تهت تاثیر تعدیلات حقوق ناشی از ارائه های سازمانی حداقل و حداکثر حقوق کارمندان در هر یک از پایه سمت

شد و هرگونه  سایر عوامل مؤثر در دامنه جدول مذکور میبا شیابی عملترد و  صی، ارز شخ سوابق معتبر، ترفیع 

 .شوداین آیین نامه انجام می( 39تغییری در ضوابط و مقررات مربوت براساس فرآیند مندرج در ماده )

جدول حقوق بدو “صول مندرج در مفاد بند یک فوق در جدولی تهت عنوان مبتنی بر ا” حقوق بدو استخدام- “2

حستتب هر یک از مقاطع تهصتتیلی مورد نیاز مشتتاغل با رویترد تقویت رقابت پذیری و نرخ ” استتتخدام کارمندان

 .ارائه میشود 1393بازار کار سرمایه انسانی همه ساله تنظیم میگردد که در قالب جدول ضمیمه برای سال 
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صنعت پ- 3 شی  شی و پژوه ضای هیات علمی مراکز آموز شتی غیر اقماری و اع رداخت حقوق و مزایا به کادر پز

شتی و وزارت علوم، تهقیقات و  شت، درمان و آموزش پز سقف پرداخت وزارت بهدا سب مورد با توجه به  نفت ح

 .شودفنآوری انجام می

صره  شر -1تب صنعت نفت و  ستردگی حوزه فعالیت  ضرورت با توجه به گ صورت  ایط اقلیمی و مهیط کار، در 

، میزان و وگونگی این پرداخت پس از طی فرآیند یاد شتتتده در ماده (3پرداخت مازاد بر مبنای مذکور در بند )

 .این آیین نامه صورت خواهد گرفت( 39)

ت نفت ضوابط با توجه به ضرورت ایجاد انگیزه جذب و نگهداشت فارغ التهصیلان ممتاز و نخبه، صنع -2تبصره 

این آیین نامه معمول ( 39تشتتویقی را از طریق تدوین و تصتتویب دستتتورالعمل مربوت براستتاس فرآیند ماده )

 .داردمی

 :عوامل تیثیرگذار در تعیین و افزایش حقوق پایه -19ماده 

شده در ماده ) ستای تهقق مبانی ذکر  ستیابی به عدالت ( 1۸در را سب جهت د شرایط منا پرداخت در و ایجاد 

 :صنعت نفت، عوامل مؤثر در مراحل مختلف تعیین و تعدیل حقوق به شرح ذیل رعایت گردد

مدرک تهصتتتیلی مورد نیاز شتتتغل مؤثر در تعیین حقوق بدو استتتتخدام /دوره کارآموزی / در طول خدمت  -1

 .برحسب ضوابط مربوت

 .سنوات خدمت پس از تبدیل به سنوات قابل قبول و مرتبط با شغل -2

اضافه حقوق عمومی سالانه به منظور حفظ قدرت خرید کارمندان متناسب با افزایش سالانه حقوق کارمندان  -3

 .دولت

 .تعدیل حقوق با رویترد تقویت رقابت پذیری و نرخ نیروی انسانی متخصص در بازار کار -۴

 .وق پایهدر صد حق( 1۰و حداکثر )( ۵ترفیع یا معادل ریالی ترفیع به میزان حداقل )- ۵

 .درصد( 2۰تا )( ۸نتایج نظام ارزیابی عملترد سالانه کارمندان از طریق اعمال اضافه حقوق در دامنه )- ۶

 .عوامل ناشی از قوانین و مقررات مربوت از قبیل ضوابط تشویقی ایثارگری -7
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 :هاالعادهفوق -2۰ماده 

بر حقوق پایه، متناستتب با شتترایط، مقتضتتیات و العاده بخشتتی از نظام جبران نقدی خدمت استتت که علاوه فوق

مختصتتات مربوت به ماهیت کار، مهیط کار و زندگی، ویژگیهای نیروی کار و بازار کار )که در فرآیند ارزشتتیابی 

گردد و براستتاس ضتتوابط و مقررات شتتغل مورد مهاستتبه یا مهاستتبه کامل قرار نگرفته اند( تعریف و تعیین می

 .شودپرداخت می مربوت، به شاغلین مشمول

 :گردنددسته به شرح ذیل معین و برقرار می( 7های موضوع این ماده در )العادهفوق

 های عمومیالعادهفوق -1

 های نوع برنامه کارالعادهفوق -2

 های نوع شغلالعادهفوق -3

 های شرایط مهیط کارالعادهفوق -۴

 مشاغل ویژهالعاده جذب و نگهداری ممتازین و فوق -۵

 های مهل خدمت و زندگیالعادهفوق -۶

 های ایثارگریالعادهفوق -7

 یک رھها در العادهمجری و هر گونه افزایش، تغییر یا برقراری فوق( 1393های مذکور برای ستتال پایه )العادهفوق

شدہمی فوق مبانی تابع سرزمینی ایھتی و آبدرخش عملیاتی مناطق و اھواحد از  موضوع فرآیند راساسہ ہک ا

 .این آیین نامه قابل اقدام خواهد بود( 39) ماده

 ارزیابی عملترد، انتصابات و ترفیعات-فصل ششم 

 :نظامهای ارزیابی استعداد، شایستگی و عملترد، انتصابات و ترفیعات -21ماده 



14 
 

نسبت به طراحی، استقرار، به های توسعه منابع انسانی، صنعت نفت موظف است به منظور تهقق اهداف و برنامه

سامانه ستگی و عملترد کارمندان، طبقه بندی و “های کارگیری یتپاروه و ارتقا نظامها و  شای ستعداد،  ارزیابی ا

های مدیریت، ارزیابی و توستعه گروه بندی مشتاغل و شتاغلین، کار راهی شتغلی و نظام جانشتینی، توستعه نظام

سازی و مدیریت عملتردهای حرفه ای، آموزش و توانمصلاحیت سازمان، واحد و فرد در وارووب ” ند سطح  در 

 .ضوابط مربوت اقدام نماید

 :انتصاب، ارتقاء و ترفیع -22ماده 

سمت صاب و ترفیع کارکنان در برابر  صو  ارتقاء، انت سازمانی با رویترد صنعت نفت متلف به اقدام در خ های 

عایت شرایط احراز شغل با توجه به نتایج ارزشیابی عملترد و شایسته سالاری و اصل تناسب شغل و شاغل با ر

 .باشدهای ارزیابی حسب مورد طبق مقررات موضوعه میهای کانوننتایج و خروجی

های سرپرستی / شناسایی، هدایت استعدادها، اتنخاب و انتصاب نیروی انسانی شایسته و اصلح به سمت -تبصره

 .پذیردهای لازم در مرکز ارزیابی و توسعه مدیران صورت میشایستگیمدیریت در صنعت نفت پس از احراز 

 تتالیف عمومی و امور انضباطی کارمندان -فصل هفتم

 :ساعات و برنامه کار -23ماده 

ساعات کار مقرر عمومی  صنعت نفت را با رعایت حداقل  ساعات و برنامه کار در  ست جدول  وزارت نفت موظف ا

یط مهل و مهیط کار و اقتضتتای عملیات برای هر یک از واحدها، مراکز و مناطق کارکنان دولت بر حستتب شتترا

های مختلف )روز کار، نوبت کار و یا اقماری( به نهوی تعیین نماید تا پاستتتخگوی نیاز و عملیاتی به صتتتورت

 .مقتضیات فرآیندهای انجام کار در واحدهای مختلف و تعاملات بین المللی باشد

 :مرخصی -2۴ماده 

مرخصی استهقاقی: مرخصی استهقاقی عبارت است از عدم حضور مجاز کارمند در مهل کار طبق مقررات  -الف

ستهقاقی  صی ا ست. مرخ صی خارج از برنامه ا صی با برنامه و مرخ شامل مرخ صنعت نفت با دریافت حقوق که 

ستهقاق و شرایط کلی و تاریخ ا سن وی بوده و  سبه آن طبق  کارمند مبتنی بر مهل و طول خدمت و  نهوه مها

 .روز در سال است 3۶روز تا  21مقررات موضوعه از 
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ستعلاجی، شامل اھسایر مرخصی ها: انواع دیگر مرخصی -ب  نوع به مرتبط خا  موارد و حقوق بدون زایمان، ا

 .شوددر وارووب ضوابط و مقررات مربوت اعطا می که میگردد شاغل شرایط و شغل

 :حمل و نقل -2۵ماده 

ضرورتهای  صنعت سخ به  ضوابط مربوت در پا شرایط و  سهیلات لازم را برای کارکنان حسب  ست ت نفت موظف ا

عملیاتی، خدماتی، و جابجایی از یک منطقه / شتتهر به مناطق دیگر و ستتایر شتتهرها به صتتورت ماموریت )اعم از 

مراه، تیمین و یا با پرداخت هایی داخل یا خارج از کشتتور(، عزیمت به مراکز طرح اقماری، انتقال، اعزام بیمار و ه

 .جبران نماید

 :تتریم سرمایه انسانی -2۶ماده 

به منظور تتریم سرمایه انسانی و بهبود روابط در مهیط کار سالم و رقابتی با حداکثر تفاهم و تعامل مؤثر، وزارت 

ستتخگویی به ها برای کارکنان، نستتبت به رستتیدگی و پانفت موظف استتت ضتتمن تبیین ستتیاستتتها و خط مشتتی

 .ها و انتظارات قانونی آنان در وارووب ضوابط اقدام نمایددرخواست

 :امور انضباطی -27ماده 

مجلس شورای اسلامی،  1372وزارت نفت موظف است علاوه بر اجرای قانون رسیدگی به تخلفات اداری مصوب 

سبت به تنظیم و ابلاغ مقررات و ضوابط کار در مهیطهای صنعتی به منظور ن ظم بخشی به امور خود، ضوابط و ن

ست شت و مهیط زی ضوابط ایمنی، بهدا جهت آگاهی و رعایت کارمندان  (HSE) مقرراتی را از جمله مرتبط با 

 .اعلام و به اجرا گذارد

 رفاهی و سلامت -اجتماعی، حمایتی -های فرهنگیبرنامه -فصل هشتم

 :خط مشی کلی -2۸ماده 

اجتماعی،  -های فرهنگین، صنعت نفت متلف است به شرح مواد این فصل برنامهقانو( 1۴با توجه به مفاد ماده )

سانی به  -حمایتی سرمایه ان سلامت لازم را با هدف افزایش بهره وری، ایجاد انگیزه و حفظ و نگهداری  رفاهی و 

که ویژه کارمندان شتتاغل در تیستتیستتات و مناطق عملیاتی دوردستتت، مهروم و فاقد شتترایط ستتتونت و زندگی 
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شستگی برای کارمندان و خانواده  ست، در دوران خدمت و بازن سعه امتانات مورد نیاز در این مناطق ا ستلزم تو م

 .واجد شرایط آنان به طور پیوسته اجرا و تقویت نماید

 :امور فرهنگی و اجتماعی -29ماده 

، کمتهای فرهنگی و های مورد نیاز نستتبت به تیمین رفاهصتتنعت نفت موظف استتت، با حفظ و توستتعه ظرفیت

اجتماعی، به ویژه ارتقای سطح سلامت جسمی و روانی و استفاده از مراکز رفاهی، ورزشی و فرهنگی اعم از داخل 

 .و خارج از صنعت نفت برای کارمندان شاغل و بازنشسته و خانواده واجد شرایط آنان اقدام نماید

 :طب صنعتی و بهداشت -3۰ماده 

کار در واحدهای عملیاتی و شرایط تاسیسات صنعتی و تهدیدات بالقوه سلامتی کارکنان، های با توجه به ویژگی

صنعت نفت به منظور حصول اطمینان از پیشگیری و کاهش بیماریهای شغلی، از طریق مجموعه طب صنعتی و 

ام معاینات بهداشت، نسبت به بازدید کارشناسان و بازرسین بهداشت شغلی و صنعتی از مراکز و تاسیسات و انج

سبت به تجویز اعمال مهدودیت صورت نیاز ن های کاری موقت یا تعیین میزان از کار افتادگی دوره ای اقدام و در 

 .جزئی یا کلی کارکنان با طرح موضوع در کمیسیون / شورای پزشتی صنعت نفت مبادرت مینماید

های شغلی و غیر شغلی نظام مند، بیماریبهداشت و درمان صنعت نفت موظف است با استفاده از برنامه  -تبصره

کارمندان و خانواده واجد شتترایط آنان را به ویژه در مناطق عملیاتی به طور دائم پایش و خدمات پزشتتتی را بر 

 .حسب نیاز ارائه نماید

 :سلامت کارکنان -31ماده 

فظ و ارتقای سطح سلامت با در نظر داشتن شرایط مخاطره آمیز کار در واحدهای عملیاتی، صنعت نفت برای ح

کارمندان شاغل و بازنشسته و خانواده واجد شرایط آنان و دستیابی به استانداردهای قابل قبول بهداشتی، درمانی 

ها و مراکز بهداشتتتی و و ستتلامت، خدمات بهداشتتتی، درمانی و اجتماعی مورد نیاز را با استتتفاده از بیمارستتتان

 .دهدر اختیار آنان قرار میدرمانی داخل و خارج از صنعت نفت د

 :استان کارکنان -32ماده 
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سهیلات مدنی و رفاهی در مراکز عملیاتی و  ضعف و نقصان ت ضای عملیات و در جهت رفع کمبود،  با توجه به اقت

صنعت نفت  سبت به تم و ضرورت حسب رہسایر نقات،  شخیص ن ستن برای لازم یداتھت  مهل در کارمندان م

 .کرد خواهد اقدام مربوت، ضوابط و شرایط براساس خدمت

 :مزایا و خدمات رفاهی -33ماده 

سعه طرح صیص مزایا و تو سبت به تخ شامل وام، کمکصنعت نفت ن های نقدی و غیر نقدی )هزینه های رفاهی 

وقهای تیمین آتیه و پس انداز در مورد کارمندان شتتاغل و بازنشتتستتته و صتتند ،(…ایاب و ذهاب، هزینه غذا و

نماید. میزان مزایا و خدمات رفاهی مذکور های رفاهی مصوب اقدام میکارمندان متوفی در قالب برنامه بازماندگان

براساس ضوابط و مقررات مربوت مجری بوده و هر گونه تغییر آتی پس از طرح و تصویب مرجع یاد شده در ماده 

 .این آیین نامه مجاز خواهد بود( 39)

 خاتمه خدمت -فصل نهم

 :خاتمه رابطه استخدامی -3۴ماده 

رابطه استخدامی کارمند با صنعت نفت به علل بازنشستگی / بازخرید سنوات خدمت / از کار افتادگی کلی دائم / 

ستعفا / اخراج، انفصال دائم از خدمت و یا فوت خاتمه می شرایط وی از ا یابد. همچنین کارمند و یا خانواده واجد 

ستمری ماهانه و امتانات درمانی ستگی عادی / پیش از موعد / از کار افتادگی کلی دائم و یا  م ش صورت بازن در 

 .فوت حسب مقررات مربوت بهره مند میگردند

شرایط روز اقدام  شت گروه مذکور با توجه به پایش عوامل اثرگذار و  ضعیت معی سبت به ترمیم و صنعت نفت ن

 .نماید

 :مزایا و شرایط خاتمه خدمت کارمندان -3۵ماده 

 :بازنشستگی- 1

 :سن و سابقه خدمت بازنشستگی عادی -الف



18 
 

سال برای کارمند  ۵۵سال برای کارمند مرد و  ۶۵سن بازنشستگی عادی کارمند از تاریخ تصویب این آیین نامه 

ستگی  ش صندوق بازن ستمری  ستگی عادی به منظور برخورداری از م ش زن تعیین میگردد. کارمند به هنگام بازن

 .، بایستی حداقل پانزده سال سابقه خدمت در صنعت نفت داشته باشدحسب مقررات موضوعه

صره  ضرورت  -1تب ستگی  ش سن بازن ضوابط و مقرراتی که بر اثر تغییر  سته از  ست آن د وزارت نفت موظف ا

 .این آیین نامه بررسی، تصویب و به اجرا گذارد( 39یابد را از طریق فرآیند ماده )بازنگری می

سن مذکور در مورد کارمندانی که قبل از تصویب این آیین نامه شاغل بوده اند منوت به  شمول شرت -2تبصره 

صنعت نفت و ارزیابی عملترد آنان می سب نیاز  ضوابط و مقررات خا  آن را ح ست  شد. وزارت نفت متلف ا با

 .این آیین نامه تصویب و اجرا نماید( 39فرآیند یاد شده در ماده )

سال در صورت نیاز به خدمات کارمند و رضایت وی با تصویب ( ۵تگی حداکثر به مدت )تعویق بازنشس -3تبصره 

 .وزیر نفت امتانپذیر میباشد

 :بازنشستگی پیش ازموعد -ب

صمیم کارفرما و یا  ست کارمند یا ت شستگی حسب درخوا سن عادی بازن سیدن به  شستگی کارمند پیش ازر بازن

 .ضوعه در شمار بازنشستگی پیش از موعد قرار میگیرددلایل انضباطی، برابر مقررات و ضوابط مو

صره ستگی به عهده  -تب ش سن عادی بازن ستگی تا  ش ستگی پیش از موعد پرداخت مقرری بازن ش در موارد بازن

 .باشدآخرین کارفرمای مربوت می

 :تعیین مستمری -ج

ستخدامی بر مبنای معدل  صنعت نفت طبق مقررات اداری و ا شستگی  اه حقوق پایه منتهی به م 2۴صندوق بازن

سنوات مذکور از  ستگی که بابت آن طی  ش سنوات خدمت معتبر از نظر بازن ستگی کارمند به ازای  ش تاریخ بازن

سهم کارفرما به ترتیب العادهفوقحقوق و هر یک از  سهم کارمند و  ستگی ) ش سور بازن صد و  ۶های کارمند ک در

 .پرداخته مستمری / مقرری استدرصد( دریافت کرده است متعهد به تعیین و  19

 :مستمری معوق -د
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کارمندانی که بدون در نظر گرفتن سوابق اضافی و یا ارفاقی دارای حداقل سنوات خدمت معتبر مورد نیاز حسب 

ستال برای  1۰ستال آن برای کارمند مرد و  1۵مقررات و ضتوابط موضتوعه میباشتند )مشتروت به اینته حداقل 

صن ستگی از ادامه خدمت کارمندان زن خدمت در  ش سن عادی بازن سیدن به  شد(، ونانچه قبل از ر عت نفت با

صندوق می ساب با  سویه ح صورت عدم ت ستعفا دهند و یا ترک خدمت نمایند در  ست کتبی ا توانند )با درخوا

سال( خود و یا  ۵۵سال و خانمها  ۶۵خود( حسب شرایط مقرر، پس از رسیدن به سن عادی بازنشستگی )آقایان 

ستمری معوق تعیین می ستمری ماهانه که مطابق مقررات تهت عنوان م شرایط آنان از م شود بازماندگان واجد 

 .برخوردار گردند

شرت سابقه برای کارمندان مرد که قبل از تصویب این آیین نامه به دلایل مذکور ترک خدمت نموده اند  -تبصره

 .سال سن میباشد ۶۰سال سابقه در صنعت نفت و  1۰حداقل 

 :پاداش سنوات خدمت کارمند -2

شخیص رای  ضباطی که به ت ستثنای موارد ان شوند )به ا شسته می ضوعه بازن ساس مقررات مو به کارمندانی که برا

هیات رستتیدگی به تخلفات اداری کارمندان استتت( و کارمندان از کار افتاده کلی دائم و متوفی، به ازای هر ستتال 

های مشمول کسور بازنشستگی به العادهفوقبازنشستگی معادل یک ماه آخرین حقوق پایه و  خدمت معتبر از نظر

 .عنوان پاداش سنوات خدمت توسط آخرین کارفرمای مربوت پرداخت میگردد

پاداش سنوات خدمت به بازماندگان واجد شرایط کارمند متوفی حسب ضوابط و به نسبت تعیین شده در  -تبصره

 .رداخت میگرددمقررات موضوعه پ

 :بازخرید سنوات خدمت -3

مزایای پایان خدمت کارمندان مشتتمول بازخرید ستتنوات خدمت که فاقد شتترایط حداقل ستتابقه معتبر از نظر 

بازنشستگی باشند بر حسب مورد به درخواست شخصی / تصمیم کارفرما، طبق مقررات و ضوابط مربوت پرداخت 

 .میگردد

کارمند، کارفرما و صندوق در تعیین مقرری / مستمری بازنشستگی پیش از موعد و سایر ضوابط مربوت به سهم 

ستتایر مزایا و تستتهیلات بازنشتتستتتگان که تا تاریخ تصتتویب این آیین نامه مجری بوده کماکان معتبر و هر گونه 

صندوقه سنامه  سا صرح در ا صل پس از تایید مرجع مجاز م ضوابط و مقررات این ف سب بازنگری و تغییر در  ا ح

 .این آیین نامه قابلیت اجرا خواهد داشت( 39مورد و طی فرآیند مذکور در ماده )
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 سایر موارد -فصل دهم

امتیازات ایثارگری در زمینه تستتتهیلات اداری و استتتتخدامی و پرداخت حقوق و مزایا وفق قوانین و  -3۶ماده 

سط م ستخدامی تو ضوع ماده )مقررات مربوت، پس از تطبیق با نظامهای اداری و ا این آیین نامه در ( 39رجع مو

 .شودمورد کارکنان ایثارگر واجد شرایط صنعت نفت اجرا می

ها و پروژه ها، به ویژه در میدانهای به منظور افزایش تولید و ارتقای بهره وری، مشتتارکت مؤثر در طرح -37ماده 

سته و خارج از وظایف مد شترک و انجام فعالیتهای فوق برنامه، برج سب مورد م ست ح صنعت نفت مجاز ا ون، 

 .نسبت به پرداختی تهت عنوان کارانه به واجدین شرایط اقدام نماید

ها و مزایا به کارکنان تابع قانون کار و مشمولین سایر قوانین استخدامی دارای العادهفوقپرداخت برخی  -3۸ماده 

مغایرت با قوانین و مقررات متبوع و رعایت اصل قرارداد مستقیم با صنعت نفت در صورت ضرورت، به شرت عدم 

 .این آیین نامه مجاز خواهد بود( 39هماهنگی، پس از طی فرآیند مذکور در ماده )

صمیم گیری در  -39ماده  سیدگی و ت شی آن، ر سن اجرای این آیین نامه و تقویت اثربخ به منظور نظارت بر ح

شده، انجام تغیمورد طرح شنهادات ارائه  ستخدامی ها و پی یرات و تعدیلات مورد نظر مربوت به مقررات اداری و ا

صو   شنهاد نهایی در خ ساس موازین و مبانی حاکم بر مفاد این آیین نامه و همچنین ارائه پی صنعت نفت بر ا

قانون، شورایی متشتل از وزیر نفت )رئیس شورا(، ( 1۰تغییر و اصلاح مفاد آیین نامه حاضر بر اساس مفاد ماده )

صلی و معاون م شرکت ا سانی رئیس جمهور یا نماینده وی، مدیران عامل وهار  سرمایه ان سعه مدیریت و  عاون تو

 .تشتیل میگردد” شورای اداری و استخدامی صنعت نفت“توسعه سرمایه انسانی و مدیریت وزارت نفت به عنوان 

یین نامه و در وارووب مفاد آن مقررات اداری و استتتخدامی صتتنعت نفت که تا تاریخ تصتتویب این آ -۴۰ماده 

صلاحات بعدی مقررات مذکور در  شت. تغییرات و ا ست کماکان قابلیت اجرا خواهد دا مجری و ملاک عمل بوده ا

ستخدامی موضوع ماده  صول کلی این آیین نامه پس از تصویب در شورای اداری و ا فوق  39وارووب موازین و ا

 .گرددمجری می

شنهاد  وزارت نفت موظف -۴1ماده  صلاح در مفاد آن به پی ست و هرگونه تغییر و ا به اجرای مفاد این آیین نامه ا

از طریق وزارت نفت، پس از تایید معاونت توستتعه مدیریت و ستترمایه انستتانی رییس  39شتتورای موضتتوع ماده 

 .جمهور و تصویب رییس جمهور، مجری خواهد بود
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مجلس  19/2/1391ن وظایف و اختیارات وزارت نفت مصتتتوب قانو 1۰این آیین نامه در اجرای ماده  -۴2ماده 

شتمل بر  سلامی م صل،  1۰شورای ا صره در تاریخ  19بند و  ۵9ماده،  ۴2ف صد و هزار —تب  سه و نود و سی

 .رسید ایران اسلامی جمهوری مهترم ریاست تصویب به شمسی هجری

 .باشداجرای این آیین نامه از تاریخ تصویب می

جمهور حسن روحانی رییس  

 بیژن زنگنه وزیر نفت

 مهمد باقر نوبخت سرپرست معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور

 


