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  مقدمه

  

عامل مهمي در نيل به اهداف مؤسسه و مديريت به شمار رفته و تحقيقات امـروزي بيـانگر   انساني  هاي سرمايه

وجـود  بـه اهـداف سـازماني     حصـول  و منابع انساني بين نحوه مديريت  مستقيم ي است كه رابطهاين واقعيت 

   مـي باشـد.   انگيزه و رضايتمندي شـغلي كاركنـان  تمشيت  ، مديريت و يكي از مهمترين ابزارها به منظور داشته

از ابزارهـاي مـديريتي    كاركنان جزء جدايي ناپـذيري  تانتقالا فرآيندبا نگرش به مراتب فوق و با توجه به اينكه 

تجربيات كار شناسان و  دستي وبالا  اسناد در راستاي  و منابع انساني دانشگاهسازمان مي باشد، مديريت توسعه 

اتكاء به ايزد متعال و سرلوحه قـراردادن راهبـرد تفكـر و تـلاش      ضمن ،  نقل و انتقال كاركناندست اندركاران 

ــ ــازبيني   مض ــه ب ــدام ب ــالات  اعف ،اق ــه انتق ــيوه نام ــرايش  (ش ــنج در  ) اولوي ــل و پ ــش  فص ــل و ش   چه

  .نموده است   ماده 

  اعضــاو همكــاري مســئولين كــارگزيني  ،اهتمــام ويــژه مــديران ،خداونــد متعــال  اميــد اســت بــا اســتعانت از

و نياز هاي  حـوزه منـابع  انسـاني    افزايش  بتوانيم رضايتمندي كاركنان انتقالات واحد هاي تابعه، يكارگروه ها

   . نماييم سازمان را مرتفع 
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  و اختصاصي كلي  اهداف 

  اهداف كلي: 

  بازنگري فرآيند توزيع و جابجايي پرسنل جهت ارتقاء كيفيت خدمات بهداشتي و درماني به جامعه  -1

 ن نيروهاي مورد نياز واحد هاي تابعه دانشگاه از طريق انتقال يا ماموريت نيروهاي متقاضيتامي  -2

 تمركز زدايي و تفويض اختيارات ( در اجراي سياست هاي كلي دانشگاه)  -3

ــودن  يـــياجرا  -4 ــكي  نمـ ــوزش پزشـ ــان و آمـ ــي از وزارت بهداشـــت ، درمـ ــاي ابلاغـ   سياســـت هـ

  ايه هاي انساني     استفاده بهينه از سرم و  در تخصيص 

  

  : اهداف اختصاصي

 انتقالات كاركنانهاي   مقررات يكسان در بررسي درخواست رعايت قوانين و -1

  تكـريم  اطلاع رساني دقيق و جلوگيري از مراجعات حضوري و غيـر ضـروري كاركنـان بـه منظـور      -2

    ارباب رجوع

  ازمان و اهتمـام بـه اجـراي    عامـل بـا مـديران س ـ   ت ايجاد هماهنگي و تسريع در انجام امور محولـه،  -3

 هاي ابلاغي مرتبط با انتقال كاركنان سياست

ــه فــراهم نمــودن  -4 ــه منظــور افــزايش انمناســب زمين ــوب                          ب گيــزه كــاري پرســنل و اســتفاده مطل

 از نيروي انساني  

 ونت هاي ستاديبه معااختيار و تسريع در انجام فرآيند انتقالات كاركنان از طريق تفويض تسهيل  -5
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  : تعاريف   اولفصل 

چند هدف از اهداف دولت را بر عهده دارد  واحد سازماني مشخصي است كه تحقق يك يا وزارتخانه :)  1ماده 

   .يا مي شود و توسط وزير اداره مي گرددو به موجب قانون ايجاد شده 

ون ايجاد شده يا مي شود و بـا داشـتن   واحد سازماني مشخصي است كه به موجب قان  موسسه دولتي :)  2ماده 

جع قانوني مي باشـد  ي را كه بر عهده يكي از قواي سه گانه و ساير مراقلال حقوقي بخشي از وظايف و اموراست

                  هـايي كـه در قــانون اساسـي نـامبرده شـده اسـت در حكـم موسسـه دولتــي        انجـام مـي دهـد كليـه سـازمان      

  مي شود . شناخته

و با است كه داراي  استقلال حقوقي است واحد سازماني مشخصي  موسسه يا نهاد عمومي غير دولتي :) 3ماده 

  درصد  بودجـه سـالانه آن از محـل منـابع     50تصويب مجلس شوراي اسلامي ايجاد شده يا مي شود و بيش از 

  غير دولتي تامين گردد و عهده دار وظايف و خدماتي است كه جنبه عمومي دارد .

كليه وزارتخا نه ها ، موسسات دولتي ، موسسات يا نهادهاي عمومي غير دولتـي ،    )  دستگاه  اجرايي  : 4 ماده

شركت هاي دولتي و كليه دستگا ه هايي كه شمول قانون  بر آنها مستلزم ذكر و يا تصـريح نـام اسـت از قبيـل     

مركـزي و بانـك هـا و بيمـه هـاي       شركت ملي نفت ايران ، سازمان گسترش و نوسازي ، صنايع ايران ، بانـك 

  دولتي 

و مقـررات مربـوط ، بـه موجـب حكـم و يـا قـرار داد مقـام         كه بر اساس ضوابط  فردي است  كارمند :) 5ماده 

 ، منظور از كارمند در اين شـيوه نامـه كاركنـان قـراردادي     صلاحيت دار در موسسه به خدمت پذيرفته مي شود. 

  ي باشند .م و رسمي   آزمايشي رسمي ، پيماني
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كه در بدو استخدام از كارمندان اخذ و در پرونده پرسنلي ايشان  يبه تعهد  ) تعهدات بدو  استخدام :6ماده   

  درج مي گردد.

شهرهاي تهران ، مشهد ، اصفهان ، كرمان ، كرج ، تبريز ، شيراز ، اهواز ، در حال حاضر  ) كلانشهر  :  7ماده 

  شهر محسوب مي گردد.قم و اراك به صورت رسمي كلان 

  ماموريت : ) 8ماده 

  .محول شدن وظيفه موقت به كارمند ، غير از وظيفه اصلي كه در پست سازماني خود دارد » الف 

عبارت است از اعزام كارمند صرفاً (پيماني ، رسمي آزمايشي و رسمي) بطـور موقـت بـه واحـدهاي تحـت      » ب 

وابسـته بـه وزارت بهداشـت، درمـان و آمـوزش پزشـكي،         پوشش دانشگاه و يا سـاير موسسـه هـا و واحـدهاي    

  ها و موسسات عمومي غيردولتي وزارتخانه

  اعزام كارمند براي طي دوره آموزشي يا كار آموزي در داخل يا خارج از كشور برابر مقررات  » ج 

  داري  اعزام كارمند جهت تحصيل در رشته هاي مورد نياز در طول ساعت موظف ا ماموريت آموزشي :» د

ــاده  ــال ) 9م ــد   انتق ــدمت كارمن ــل خ ــايي مح ــت از جابج ــارت اس ــي    : عب ــاي كتب ــاس تقاض ــر اس ــه ب   ك

سـاير  يا هاي تابعه دانشگاه ، دانشگاه ها واحد  در منظور اشتغال ه ب ،با صدور حكم رسمييا صلاحديد دستگاه و 

  يرد .صورت پذ ي دولتي و نهاد هاي عمومي غير دولتي با حفظ سوابق خدمتدستگاه ها

 2مـاده  4، تبصره قراردادهاي قانون كار، كار معينمحل خدمت دائم كاركنان مشمول تغيير ) جابجايي: 10ماده 

علوم پزشكي و / دانشكده هاي ها  دانشگاه ،دانشگاه به واحدهاي تحت پوششدستور العمل مصوب هيات امناء 

  وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي

  واحد مبدا گفته مي شود .  فعلي / انعقاد قرارداد كارمند محل وقوع پست سازمانيه بواحد مبدا :  ) 11ماده 

 واحـد مقصـد                    جهـت انتقـال / ماموريـت / جابجـايي     ،محـل مـورد نظـر متقاضـي    بـه   : ) واحد مقصد12ماده 

  گفته مي شود.

    كميتــه ســرمايه انســاني ســوي صــادره از ابــلاغكــه بــه واســطه افــرادي   ) كــارگروه انتقــالات : 13مــاده 

، تصـميم گيـري و ارائـه راهكـار هـاي اصـلاحي                  گروه انتخاب و وظيفه بررسي حسب مورد به عنوان عضو كار

         انتقال كاركنان را بر عهده دارند .در خصوص 



٧ 

  شـجويي و فرهنگـي ،   غـذا و دارو ، دان   بهداشتي ، درمان،معاونت هاي   معاونت هاي ستادي مرجع:  )14ماده 

    .مرجع تلقي مي گردد ستادي به عنوان معاونت ، آموزشي ، توسعه مديريت و منابع پژو هشي و فناوري 

هسـته ي گـزينش ،   دفتـر رئـيس دانشـگاه،     مـديريت هـاي   ستادي مرجع:  / امور / ادارهمديريت  )15ماده 

، مـديريت  فنـي و   ت پشتيباني و تجهيزات پزشكيخدما امور مالي،  ريزي منابع مالي و بودجه ،برنامه حراست ،

اداره فنـاوري و  و  مـديريت سـتادي   ،  مديريت توسعه سـازمان و منـابع انسـاني    نظارت بر طرح هاي عمراني ، 

  امور حقـوقي   و امور رفاهي  ، روابط عمومي ، ، بازرسي و ارزيابي  عملكرد  اداره آمار و اطلاع رسانياطلاعات ، 

   .ندتلقي مي گردستادي مرجع  هاي ادارهعنوان به 

به آن دسته از بيماري ها گفته مي شود كه در جامعه به نوعي عام نبوده و براي )  بيماري هاي خاص :  16ماده 

 عـالي   و .... كـه  توسـط شـوراي   تالاسـمي  و  : همـوفيلي ماننـد  .درمان آنها شرايط ويژه مي بايست فراهم گردد

  .دانشگاه مورد تائيد قرار گيرد  معاونت درمان مستقر در پزشكي



٨ 

   الزامات قانوني :دوم فصل 

 قانون مديريت خدمات كشـوري ،  آيين نامه اداري و استخدامي كارمندان غير هيات علمي  107 ادهم )17ماده 

   متبوعمعاونت توسعه مديريت و منابع وزارت  16/11/1391مورخ  /د3700/209 بخشنامه شماره و

   دانشـگاه رئـيس   موسسـات علـوم پزشـكي    درماموريـت   ، در زمينه انتقال گيرين مقام تصميم بالاتر)  18ماده 

  .را تفويض نمايد خود تواند تمام يا بخشي از اختياراتباشد كه حسب تشخيص ميمي

 ـ تيـار از سـوي رياسـت محتـرم دانشـگاه      اين اخ در حال حاضر : توضيح    توسـعه مـديريت و منـابع    تبـه معاون

  ه است.تفويض گرديد 

  امور انتقال و ماموريت كاركنان نيازي به هماهنگي با استانداري ها ندارد . ) 19ماده 

  انتقــال و ماموريــت كارمنــدان نيــرو هــاي مســلح ( نظــامي و انتظــامي ) بــه دانشــگاه،          ) 20مــاده 

  قابل انجام خواهد بود .بهداشت درمان و آموزش پزشكي صرفاً با موافقت وزارت  

  

  كاركنــان داراي پرونــده مفتوحــه در هيــات هــاي بــدوي رســيدگيتقــال/ ماموريــت و جابجــايي ان ) 21مــاده 

  به تخلفات اداري ، تا قبل از صدور راي مربوطه يـا دسـتور رئـيس دانشـگاه يـا نماينـده تـام الاختيـار ايشـان          

    در اين امر مجاز نمي باشد. 

دستور العمـل مصـوب هيـات     2ماده  4ين ، تبصره اعطاي ماموريت به كاركنان قراردادهاي ، كار مع ) 22ماده 

  امناء دانشگاه و قانون كار وجاهت قانوني ندارد .

   

به منظور مرتفع نمودن كمبودهاي نيروي انساني و استفاده بهينه از سـرمايه هـاي انسـاني مشـمولين     تبصره :   

شگاه و قانون كار، واحد هـاي تحـت   دستورالعمل مصوب هيأت امناء دان 2ماده  4قراردادهاي كار معين، تبصره 

  نظارت ضمن لحاظ به شرح زير اعلام مي گردد:

  

  

ايــن همكــاري مخــتص نيروهــاي قــراردادي صدرالاشــاره بــوده و مــدت آن بــر اســاس نيــاز واحــد مقصــد                             )1

  تعيين خواهد شد.(يك روز و حداكثر سه روز در هفته ) و موافقت مبدأ 



٩ 

قق اين نوع همكاري موافقت واحدهاي مبدأ ، مقصد، معاونت سـتادي و مـديريت توسـعه سـازمان و     جهت تح )2

  منابع انساني الزامي مي باشد.

شايسته است ضمن انجام راهنمائي هاي ارشادي به متقاضيان در خصوص ضوابط و شـرايط ايـن همكـاري ،     )3 

  حتي الامكان درخواست كتبي متقاضي اخذ گردد.

وارد خاص و حسب صلاحديد مراجع ذي صلاح، اين همكـاري بـدون تقاضـاي فـرد و صـرفاً بـا نظـر           تذكر: در م

  مديريت توسعه سازمان و منابع انساني صورت خواهد پذيرفت .  

  

و واحـد مقصـد صـرفاً                                ) تمامي حقـوق و مزايـاي افـراد مـذكور توسـط واحـد مبـدأ پرداخـت خواهـد گرديـد           4

  ملزم به صدور گواهي انجام كار بصورت ماهيانه مي باشد. 

» حقوق ماهيانه ،اضافه كار كارانه و...« * اين همكاري (بدون دريافت فوق العاده روزانه) بوده و كليه پرداختها 

  . از واحد مبدأ صورت مي پذيرد

  كارفرما در اين قرارداد دانشگاه علوم پزشكي استان اصفهان مي باشد. ) 5

* در شرح قرارداد افراد مذكور، مدت زمان همكاري، تعداد روز مورد نظر جهت خدمت در واحد مقصد و مكـان  *

  آن، با ذكر عنوان دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني استان اصفهان درج گردد.

  مي گردد.  با صدور ابلاغ توسط مديريت توسعه سازمان و منابع انساني اين نوع همكاري اجرايي  )6

»               مطـابق قـرارداد صـادره   «كارمند متقاضي به استناد ابلاغ صادره (از مديريت توسـعه) و شـرح وظـايف خـود      )7

  .و هرگونه اشتغال به كار غير از وظيفه محوله فرد ممنوع مي باشدبه كار گماشته خواهد شد 

  

ــاده  ــراي كارمنــدان مــامور در   )23م   بــين واحــد هــاي تحــت نظــارت دانشــگاه پرداخــت حقــوق و مزايــا ب

  از همان ابتداي مأموريت بر عهده واحد مقصد مي باشد. 

 معينـي   بـه مـدت   ،را متقاضي فرد  انتقالات مخير مي باشد بدوا كارگروه  يند انتقالات،آفراجراي  در ) 24ماده 

  .نمايددر واحد مقصد مامور 

به سـاير دانشـگاه هـا ،     ماموريت  كنان در صورت اعـزام حقوق ثابت و فوق العاده هاي مستمر كار ) 25ماده 

مبداء و پس از اين واحد  با ارائه گواهي انجام كار ، از به مدت شش ماه حداكثر  وزارت متبوع و ساير دستگا هها 



١٠ 

م از ابتـداي  بديهي است درصورت موافقت مقصد ، پرداخت اين اقلا گردد.مي مقصد پرداخت واحد مدت توسط 

   .بلامانع استوسط مقصد ماموريت ت

به مدت شش مـاه بـا ارائـه گـواهي      به اين دانشگاه  ساير دستگا هها حقوق و مزاياي كاركنان مامور  ) 26ماده 

  در دسـتگاه  ذي ربـط   با آخرين حكم حقوقي كارمنـد مطابق مبداء و پس از اين مدت  دستگاهانجام كار ، از 

  

سال  يك از سوي واحد مبدا به مدت دانشگاه ) ( در خارج از اين  حفظ پست سازماني كاركنان مامور)  27ماده 

و  بوده و پس از آن در صورت توافق واحد مبدا و مقصد حداكثر تا يكسال ديگر نيـز قابـل تمديـد اسـت     الزامي 

صـد بـه   پس از آن در صورت موافقت واحد مقصد با ادامه ماموريت ، اختصاص پست سازماني از سوي واحـد مق 

  د مامور الزامي است.فرد واح
  

  منظور از حقوق ثابت عبارت است از حق شغل ، حق شاغل و فوق العاده مديريت  )  28ماده 

فوق العاده هاي ايثارگري ، نشان هاي دولتي ، خدمت اداري در مناطق جنـگ زده ، سـختي شـرايط    )  29ماده 

  يـات امنـاء بعنـوان فـوق العـاده هـاي      محيط كار، فوق العاده شغل و فوق العـاده اشـعه و فـوق العـاده جـذب ه     

  مستمر تلقي مي گردد . 

  استخدام كارمند مامور در دستگاه محل ماموريت ممنوع است . تغيير نوع  ) 30ماده 

  انتقال كارمندان رسمي آزمايشي كه منجر به تغيير رسته و يا رشته شغلي گردد ممنوع مي باشد. )   31ماده 

  مقصد مي باشد.واحد  ادي متقاضي جابجايي از ابتدا به عهدهحقوق كاركنان قرارد ) 32ماده 

                  هــا و ســازمان هـاي دولتــي و عمــومي      صـورت انتقــال كاركنــان دانشـگاه بــه ســاير دسـتگاه    در ) 33مــاده 

  غير دولتي، حقوق و مزاياي ايشان از بدو خروج، توسط واحد مقصد پرداخت مي گردد

  هـاي   نتقال/ ماموريـت كاركنـان بـرون اسـتاني و بـرون دسـتگاهي ، اخـذ نظريـه مـديريت         ابراي  ) 34ماده 

   مي باشد . و هيات بدوي رسيدگي به تخلفات اداري كاركنان واحد مبدا الزامي حراست 

   .تذكر : اخذ نظريه مديريت هسته گزينش براي كاركنان قراردادي علاوه بر موارد فوق  الزامي است

  مأموريــت آموزشــي، اســتراحت ايــام بــارداري و زايمــان،  در زمــان/ ماموريــت  اســت انتقــالدرخو ) 35مــاده 

  .مقدور نمي باشد

  

  

  



١١ 

  ) تعهدات استخدامي:  36ماده 

  انتقال ، ماموريت و جابجايي كاركنان داراي تعهدات استخدامي به استثناي موارد زير ممنوع  مي باشد:   

  الف) به تبعيت از همسر ( نظامي)

  بيماري شده باشند .به  كه بعد از استخدام مبتلا  ماري هاي خاص كارمندب) بي

  ج) انتقال به مناطق محروم، دورافتاده واحد هاي تحت نظارت دانشگاه و نيز از مركز استان به ساير شهرستانها 

  بصورت جابجايي همزمان  ود) انتقال افراد همتراز 

                  طرح پزشـك خـانواده   شاغلين ،پيراپزشكان ( نيروهاي طرحي ) و قانون خدمت پزشكان مشمولين  : ) 37ماده 

  نبـوده   نامـه   شـيوه اعـلام شـده در ايـن     مفـاد  جـزء  و نيروهاي شـاغل در شـركت هـاي پيمانكـاري    (ماما ...) 

   .قوانين و مقررات خود مي باشندو تابع 

  

و مـديريت كـلان كـارگروه    گـذاري  سياسـت  موظفنـد از   مرجـع مديريت ها و معاونت هاي ستادي  ) 38ماده 

  و وظـايف  انتقـالات بـا تركيـب اعضـا    ه و نسـبت بـه تشـكيل كـارگروه فرعـي      انتقالات دانشگاه تبعيـت نمـود  

  .اقدام نمايند  ابلاغي 

  

  متقاضي انتقـال / ماموريـت / تمديـد ماموريـت     د حقي براي كاركنان موافقت واحد هاي مبدأ/ مقص ) 39ماده 

    .اصلي دانشگاه ملاك عمل قرار خواهد گرفت مصوبه كارگروه انتقالات صرفاً ونداشته در بر 

به معاونت هاي ستادي دانشگاه ،  مصوبه كارگروه معاونت هاي مرجـع  تفويض شده در خصوص موارد  تبصره :

  ملاك عمل خواهد بود .
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



١٢ 

: ف اجرايي يو وظا كارگروه انتقالاتاعضاء  )  سومفصل   

    )40ماده 

    فرعي  هاي  كارگروه -4  مرجع ستاديمديريت  كارگروه -3  مرجع ستاديكارگروه معاونت  -2كارگروه اصلي   - 1 

  دانشگاه  انتقالات كارگروه  اصلي )  ا

  الف ) اعضا :

  )كارگروهمعاون توسعه مديريت و منابع دانشگاه (رئيس  -

  رئيس )  ب ناي(منابع انساني دانشگاه  مدير توسعه سازمان و -

  ( دبير )امور انتقالات كارشناس مسئول يا  -

  ينده تام الاختيار آنها) حسب مورد معاونين دانشگاه ( يا نما-

   بودجه دانشگاهبرنامه ريزي منابع مالي و  مدير -

         رمـذكو  عـلاوه بـر بنـد هـاي     ديگري افراد ،  اعضا و تائيد رئيس كارگروه با پيشنهاد و  در صورت نياز تبصره: 

  شركت نمايند .مدعو در جلسات كارگروه به عنوان عضو مي توانند 

  :وظايفب ) 

 تعيين سياست هاي مربوط به انتقالات كاركنان در چارچوب قوانين و مقررات*

 گروه هاي فرعي  رنامه هاي پيشنهادي انتقالات كاربررسي ، تائيد و تصويب كليات ب*

 از انتقالات دانشگاهتاييد رويه هاي مورد ني بررسي و*

 يند انتقالات كارگروه هاي فرعي دانشگاه  نظارت بر فرآ*

 كارهاي مناسب براي انجام اقدامات اصلاحيه راهل و مشكلات انتقالات و ارائبررسي و پيگيري مسائ*

    انتقال كاركنانبررسي و تصميم گيري پيرامون *

ــه  تشــك* ــگاه ب ــالات دانش ــارگروه انتق ــاي ماه و در صــورت فصــلييل ك ــهريور، آذره ــرداد، ش ــاه (خ   م

  و بهمن ماه)

  



١٣ 

   مرجع ي ستاديانتقالات معاونت ها   كارگروه) 2  

   الف ) اعضا:

  (رئيس كارگروه) م مقام معاونتيا قائ معاون دانشگاه-

 (دبير) مسئول كارگزيني / رئيس امور اداري -

     )به عنوان عضو مدعو حسب مورد( شاغل در معاونت ذي ربط مدير يا كارشناس متناسب با رشته شغلي -

 سازمان و منابع انساني   توسعهنماينده مديريت  -      

  : وظايف ب ) 

 تعيين سياست هاي مربوط به انتقالات كاركنان حوزه مربوطه  -

گروه هاي شبكه هاي بهداشت و درمان رنامه هاي پيشنهادي انتقالات كارتائيد و تصويب كليات ب بررسي،-

 آموزشي درماني و بيمارستانها / دانشكده ها  / مراكز 

  2مندرج در بند بر فرايند انتقالات كارگروه هاي نظارت -

  كارهاي مناسب براي انجام اقدامات اصلاحي  بررسي و پيگيري مسائل و مشكلات انتقالات و ارائه راه-

 مـديريت توسـعه سـازمان    كارگزيني حوزه معاونت/  بهآن حسب مورد  تنظيم صورتجلسه مربوطه و ارسال-

 كارگروه اصلي انتقالات دانشگاه  به منظور طرح در 

 مربوطه   به شكايات احتمالي كارمندان متقاضي انتقال يا ماموريت مرتبط با حوزهپاسخگويي -

  و بهمن ماه ) د، شهريور، آذر ماه (خرداهاي  ماه 15تشكيل كارگروه انتقالات به صورت فصلي و حداكثر تا -

  

  

  : مرجع ارگروه انتقالات مديريت هاي ستاديك -3

  الف ) اعضا:

  )كارگروه(رئيس مدير واحد   -      

                                  (دبير ) انتقالاتيا رابط مسئول يا رئيس امور اداري  -      

  رئيس اداره كارگزيني ستاد مركزي   -      
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  : وظايف ب) 

 انتقالات كاركنان حوزه مربوطه  تعيين سياست هاي مربوط به -

گروه هاي شبكه هاي بهداشت و درمان رنامه هاي پيشنهادي انتقالات كارتائيد و تصويب كليات ببررسي، -

 / مراكز آموزشي درماني و بيمارستانها / دانشكده ها  

  اصلاحي  كارهاي مناسب براي انجام اقدامات ه راهبررسي و پيگيري مسائل و مشكلات انتقالات و ارائ-

بـه منظـور طـرح در كـارگروه اصـلي      مديريت توسـعه سـازمان   به طه و ارسال آن تنظيم صورتجلسه مربو-

 انتقالات دانشگاه  

 به شكايات احتمالي كارمندان متقاضي انتقال يا ماموريت مرتبط با حوزه مربوطه  پاسخگويي -

  و بهمن ماه ) ه آذر ما(خرداد، شهريور،  هاي ماه 15تشكيل كارگروه انتقالات به صورت فصلي و حداكثر تا -

  
  :انتقالاتفرعي  كارگروه -4

  : شبكه ها)   1-4

  )كارگروه(رئيس  مدير شبكه -

                                 (دبير ) مسئول كارگزيني -

  شبكه (حسب مورد) معاون بهداشتي و معاون درمان -

  رئيس امور عمومي - 

  

  :  ها ني و بيمارستانمراكزآموزشي درما)   2-4

   )كارگروه(رئيس رئيس يا مدير بيمارستان - 

                                   (دبير ) مسئول كارگزيني - 

  اداريرئيس امور - 

  مدير پرستاري  - 

  كارشناس مسئول رشته شغلي مربوطه حسب مورد  -   

  دانشكده ها )   3-4

  س كارگروه)(رئي يا معاون اداري مالي  رئيس دانشكده -

                                   (دبير ) مسئول كارگزيني - 

  (حسب رشته شغلي)  رئيس دانشكده / مدير گروه    /معاونين -
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  :  كارگروه  فرعي انتقالات  وظايف

 تعيين سياست هاي مربوط به انتقالات كاركنان حوزه مربوطه  -

 ، ماموريت و جابجايي مربوط به آن واحد     تقالبررسي و تصميم گيري در خصوص درخواست هاي ان-

  كارهاي مناسب براي انجام اقدامات اصلاحي  بررسي و پيگيري مسائل و مشكلات انتقالات و ارائه راه-

                كارگزيني واحد محـل خـدمت بـه منظـور ارسـال بـه معاونـت       به ظيم صورتجلسه مربوطه و ارسال آن تن-

 تادي  سهاي مرجع و مديريت 

  آن واحد به شكايات احتمالي كارمندان متقاضي انتقال يا ماموريت مرتبط با يي پاسخگو-
                

 به شكايات احتمالي كارمندان متقاضي انتقال يا ماموريت مرتبط با آن حوزه پاسخگويي-      
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     ابجايي كاركنان دانشگاه علوم پزشكي استان اصفهان انتقال / ماموريت / جفرآيند   : چهارم فصل 

  مراحل انجام انتقالات   ) 41ماده 

  مبـدا   بـه واحـد  ، با قيد محـل مـورد تقاضـا    جابجايي / ماموريت/انتقال مبني بر كارمند ارائه درخواست كتبي  )1

  وقوع پست سازماني ) محل (

ي بايست درخواست متقاضي از طريق مكاتبه اي كتبـي   م: در خصوص متقاضيان تمديد ماموريت  تبصره الف   

  ارسال شود .  به واحد مقصد 

 به همراهكارمند درخواست مي بايست  واحدكارگزيني ، واحد مبدا انتقالاتفرعي  كارگروه در صورت موافقت )2

          )  502فـرم خلاصـه سـوابق پرسـنلي      وحكـم كـارگزيني    آخـرين ،فرم تقاضـاي انتقـالات   مربوطه (  مستندات

  نمايد.ارسال ستادي مرجع / مديريت  كارگروه معاونترا به 

به خـدمات ايشـان   كه  مي نمايدموافقت  كارمندصورتي با درخواست  درواحد بالاترين مقام اجرايي  :الف تبصره

  .شده باشد  ويبراي  يا پيش بيني تأمين جانشين و نباشدنياز 

با تأمين جانشين موافقت « عبارت با قيد ستادي مرجع  / مديريته معاونتدات به كار گرونمست ارسال: بتبصره 

       .در تصميمات ترتيب اثر نخواهد داشت » مي گردد

   

  :د زير اقدام نمايندرنسبت به موا مستندات مي بايستوصول  مرجع پس از  / مديريتمعاونت  )3

  واحد مقصد يه اخذ نظر )الف

  تهيه صورتجلسه يم در قالب مو اتخاذ تص گروه فرعي انتقالاتكارتشكيل  ب)
  

    همـاهنگي لازم در خصـوص   قبـل از طـرح موضـوع در كـارگروه،    مي بايست  براي متقاضيان انتقالي:   تبصره 

  . آيدعمل بو منابع انساني مديريت توسعه  سازمان و مشاغلهاي مهندسي  ، با  گروهبلاتصديرديف سازماني 
  

   و يا به مديريت توسعه به منظور طرح در كارگروه اصلي انتقالات دانشگاه  حد مبدا به واارسال صورتجلسه ها  ج)
  

  بـوده  دانشـگاه   انتقـالات   وظايف كـارگروه اصـلي   ءكه تصميم گيري در خصوص آن جزموضوعاتي  تذكر:

  :موارد زير است شامل  

ر                  دانشــگاه و يــا ســاييي بــه ايــن ريــت ،  انتقــال و جابجــاكارمنــدان متقاضــي ماموريــت ، تمديـد مامو  الــف )

  ها    علوم پزشكي و ساير دستگاههاي  دانشگاه

  انتقال و جابجاييقاضي ماموريت ، تمديد ماموريت، متپزشكان  ب )



١٧ 

 گروه معاونت علي رغم ممنوع بودن ماموريت ، تمديـد ماموريـت   ان داراي تعهدات استخدامي كه كاركارمند ج)

  نقل و انتقال ايشان موافقت نموده (صرفا موارد خاص)با  و انتقال،

كارمندان متقاضي ماموريت ، تمديد ماموريت ،  انتقال و جابجايي  به معاونت هـا/ مـديريت هـاي سـتادي /     )د

  پرديس دانشگاه  ها و يا ساير واحد هاي مستقر در دانشكده 
  

تا ساير فرآيند توسط واحد كـارگزيني  مبدا اعلام مصوبات مي بايست راساً به واحد ، ساير  فوق  موارد  ءبه جز

  به شرح زير  پيگيري گردد.مبدا  

  

                شهرسـتان تان و شـبكه بهداشـت و درمـان همـان     جابجايي، ماموريت ، تمديد ماموريت و انتقال بين بيمارس

   .دراساً صورت پذير با توافق مبدا و مقصد مطابق با مفاد اين شيوه نامه ( به جز شهرستان اصفهان )

  

          اقـدامات  پس از وصول صورتجلسه كـارگروه معاونـت يـا مـديريت مرجـع       مي بايستواحد مبدا  كارگزيني )4  

  :را انجام دهدزير 

ــف ــدور-ال ــم  ص ــالحك ــت انتق ــت  / ماموري ــد ماموري ــا تمدي ــاني )    و ي ــمي و پيم ــدان رس ــراي كارمن   ( ب

هسته ي گزينش معاونت / مديريت مرجع ،  مديريت ضي ،  واحد مقصد ، به فرد متقاو ارسال يك نسخه از آن 

   منابع انساني دانشگاه و مديريت توسعه سازمان و

   .صدور ابلاغ از طرف كارگزيني ضروري است چنانچه حسب مورد، صدورحكم مربوطه مشمول زمان گردد،: تذكر

  

،  قبل از هرگونـه صـدور حكـم    مي بايستواحد مبدا ، گرددانتقال كارمند منجر به تغيير عنوان چنانچه  تبصره :

   .آوردبعمل منابع انساني  توسعه سازمان ومديريت  گروه مهندسي مشاغلبا هماهنگي 

  : نيرو هاي قراردادي مي بايستدر خصوص جابجايي   -ب

و واحد مقصد ضي متقا فرد بهرا  از آني يا نسبت به صدور ابلاغ مربوطه اقدام و نسخهواحد مبدا مي بايست  * 

  نمايد .  هارائ

از واحد مقصد مي بايست نسبت به فسخ قرارداد اقدام و پرونده مربوطه  شروع به كارگواهي پس از وصول  **

  .را جهت ساير اقدامات به واحد مقصد ارسال نمايد

  

كارگروه اصـلي   مي بايست نسبت به تشكيل دانشگاهمديريت توسعه سازمان و منابع انساني  انتقالاتواحد   )5

  .نمايد اقدام 41 ماده ج بند تذكرهاي فرعي موضوع انتقالات به منظور بررسي صورتجلسات كميته 



١٨ 

مصـوبات كـارگروه اصـلي انتقـالات را        نتيجه دانشگاهمديريت توسعه سازمان و منابع انساني  انتقالاتواحد  )6 

  .نماينداعلام مي معاونت ذي ربط  ،  مقصد وي مبدابه واحدهاصورتجلسه  /صدور ابلاغ در قالب 

   
ــه) اســتفاده مــي   )7 ــت كننــد افــرادي كــه از ماموريــت (بــدون دريافــت فــوق العــاده روزان   در صــورت مخالف

  پس از اتمام ماموريت بلافاصله به محل خدمت اوليه بازگردند. مكلفند با درخواست انتقال يا تمديد،  انتقالاتوه كارگر

  

 گروهكـار انتقـالات موافقـت مـي گـردد از تـاريخ مصـوبه        كـارگروه يا ماموريت آنها در  افرادي كه با انتقال ) 8

                  بـديهي اسـت چنانچـه    .در واحد مقصد شروع بكـار نماينـد  دارند فرصت حداكثر به مدت يك ماه انتقالات 

              ابـلاغ از تـاريخ   اجـراي  در مصوبه كارگروه به تاريخ خاصي براي شروع به كار متقاضي اشاره شـده باشـد  

  .اعلام شده امري ضروري و اجتناب ناپذير تلقي خواهد گرديد

توسط واحـد  بايستي  مراتب( حداكثر ظرف مدت يك ماه )  در صورت عدم شروع به كار در مدت تعيين شده )9

  گردد.كتباً اعلام / امور انتقالات حسب مورد مبدا،  واحد  / مديريت مرجعمعاونت به مقصد ،

ــذكر:  ــارگروه  ت ــت ك ــس از موافق ــه پ ــت  چنانچ ــه ماموري ــزام ب ــود را از اع ــراف خ ــي انص   ، متقاض

  خواهد شد.خودداري  مجدد درخواستاز بررسي به مدت يكسال  ، اعلام نمايد

ــذكر  ــلاغ ، اجــراي آن   : 2ت ــوده و  لازم الاجــرا درصــورت صــدور اب ــورد  ( مســتنكفب   )حســب م

  انضـباط كـا ر جهـت رسـيدگي    شـوراي   / خلفـات اداري كاركنـان   تبـدوي رسـيدگي بـه    به هيـات    

     .به تخلف معرفي خواهند شد 

  

           



١٩ 

دانشگاه علوم پزشكي   بهها  دستگاهساير  انتقال / ماموريت / جابجايي كاركنان ) پنجم فصل 

  استان اصفهان     

 

 ـ د بـا رعايـت مـوارد زيـر نسـبت بـه درخو      ن ـمي توان انكارمند)  42ماده  ت / انتقـال / جابجـايي  اسـت ماموري

   .نمايند خود اقدام  

   .به صورت تمام وقت اشتغال به كار داشته باشند -1

   .سال باشد 15سنوات خدمت قابل قبول آنها حداكثر  -2

  كارگروه انتقالات اصلي دانشگاه   موافقت -3
  

  

 مدارك مورد نياز جهت انتقال يا ماموريت :)  43ماده 

 مبدا دستگاه  الف ـ موافقت

  تصوير آخرين حكم حقوقي -ب

  تصوير خلاصه سوابق خدمتي -ج

   دانشگاه  اين  مديريت حراستنظريه  -د

  مشمولين قراردادي  صرفا براي دانشگاه اين هسته ي گزينش  نظريه مديريت -ه

  مبدادستگاه هيات بدوي رسيدگي به تخلفات اداري كاركنان  نظريه -و

انجـام كـار در شـغل يـا     مهارت  بر صحت سلامت جسمي روحي و رواني و توانايي مبنيمقصد گواهي واحد  -ز

    .منظور مامور يا منتقل مي گرددبراي آن پست سازماني كه 

 .) مي باشديت كارت ملي يا شناسنامه عكس دارانجام مصاحبه با فرد  متقاضي  ، منوط به احراز هويت ( رو -ح

  

  توسط  واحد امور انتقالات دانشگاه صورت خواهد پذيرفت .»  و ،  د ، ه « تذكر: استعلام بند هاي 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 



٢٠ 

 ) فرآيند انتقال / ماموريت :  44ماده 

 مبني بر انتقال يا ماموريت  مبدادستگاه موافقت  -1

  يت هـاي حراسـت و   رسيدگي به تخلفات اداري كاركنان دستگاه مبـدا و  مـدير  بدوي  هياتاخذ نظريه از  -2

   گزينش حسب مورد  توسط واحد انتقالات   هسته ي  

   كارمند  تعيين محل خدمتبه منظور به معاونت يا مديريت ستادي مرجع ارسال مستندات  -3

 ) صورتجلسهدر قالب  (معاونت / مديريت ستادي  اخذ نظريه  -4

 دانشگاهاصلي  در كارگروه انتقالاتطرح موضوع  -5

         ستادي مرجع دانشگاه  / مديريت مبدا و معاونت دستگاه به  صوبات كارگروهم اعلام -6

 مبدا دستگاه از سوي مربوطه  خروجيحكم يا ابلاغ صدور  -7

  در صورتي كه انتقال فرد به واحد مقصد با تغيير پست سازماني همراه باشد ، تغيير عنوان مي بايست  تبصره :   

  ردد .توسط دانشگاه مبدا انجام گ

  توسط واحد انتقالات دانشگاه    وروديانتقال يا ماموريت ابلاغ صدور    

  مقصد واحد كارگزيني توسط  وروديانتقال يا ماموريت حكم صدور    

  دستگاه مبدا و مديريت توسعه سازمان و منابع انساني دانشگاه دره توسط كارگزيني واحد مقصد به احكام صاارسال    

  

                  گروه انتقالات به منظـور آگـاهي متقاضـيان ، از طريـق سـايت معاونـت هـاي سـتادي        نتايج كار ) 45ماده      

  مديريت توسعه سازمان و منابع انساني دانشگاه اعلام مي گردد .و 

 ـ كـار   نصب و راه اندازي گردد سـاز و نظر به اينكه مقرر است سامانه بين دانشگاه ها  توضيح :      ق فـوق از طري

  سامانه اقدام خواهد گرديد.



٢١ 

  

  ) شرايط  تغيير و اصلاح مفاد آيين نامه46ماده      

  

  ماده تنظيم و به تصويب اعضـاء محتـرم هيـات رئيسـه دانشـگاه      شش چهل و فصل و  پنجدر شيوه نامه اين    

  لازم الاجرا مي باشد .  1/1/1395رسيد و از تاريخ 

  ابليـت اجرايـي   قو  مجـاز انتقـالات دانشـگاه   اصـلي   كـارگروه توسـط  امـه،  نشـيوه  اين هرگونه تغيير در مواد    

     .خواهد داشت
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