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 قدمهم

 پزشتكي و ختدمات  هتاي علتوم  هتاي دانشتگاه  با توجه به گستتردگي فعاليتت        

 بهداشتي درماني كشور و ضرورت رعايتت ضتوابط و مقتررات در اقتداماتي كته در     

هتاي ويترايش شتده    نامته آئتين پذيرد، دسترسي بته  انجام ميمؤسسات سطح اين 

الي آن احستا   منطبق با آخرين مصوبات هيأت امناء ضرورت داشت و جتاي خت  

 گرديد.  مي

كاركنتان   اداري، استخدامي و تشتكيلاتي نامه آئينكتابچه »لذا بر اين اسا        

اسا   با توجه به اصلاحاتي كه بر« علمي دانشگاه علوم پزشكي اصفهانغير هيأت

صتورت   هاي علوم پزشكي كشورامناء دانشگاههاي هيأتمشترک مصوبات آخرين 

، مصوب در جلسات هيتأت  ين اصلاحات اختصاصي دانشگاهپذيرفته است و همچن

تتدوين و  ، مشتخ  شتده استت(    يتا دستتورالعمل  متاده  هتر  )كه در ابتداي  امناء

 تتتتا بتتتا مراجعتتته بتتته آن بتتتتوان آختتترين اصتتتلاحات     ،گتتتردآوري گرديتتتد 

ستا  آن  انامه را در روند سياستگذاري و تصميم سازي مدنظر قرار داده و بر آئين

 اقدام نمود.

 

 فاطمه رستاقی  

 مشاور رئیس دانشگاه و رئیس دبیرخانه دائمی هیأت امناء                                  

 دانشگاه علوم پزشکی اصفهان      
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 کارکنان نامه اداري، استخدامي و تشكيلاتيينیآ

 علميهياتغير

علوم پزشكي و خدمات بهداشتي  هايدانشكده /دانشگاه

 سته به وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكيواب درماني
 

 فصل اول: تعاریف 

و متاعي  قانون برنامه پنجم توسعه اقتصادي، اجت 20در اجراي بند ب ماده . ١ماده

رمنتتدان نامتته اداري و استتتخدامي كاينفرهنگتتي جمهتتوري استتلامي ايتتران، آيتت 

متاني   علمي دانشتگاه  دانشتكده علتوم پزشتكي و ختدمات بهداشتتي در      هيأتغير

شتود،  ناميتده متي   "مؤسسه"آموزشي پژوهشي كه از اين پس به اختصار  مؤسسه

 باشد.نامه ميينبرابر مفاد اين آي

فردي است كه براسا  ضتوابط و مقتررات مربتوب، بته موجتب       :کارمند. 2ماده 

 شود.به خدمت پذيرفته  مؤسسهدار در حكم و يا قرارداد مقام صلاحيت

ت است از به كارگيري شخ  حقيقي به صورت رستمي  عبار . استخدام:3ماده 

نامته بمنظتور   يا پيماني يا قراردادي طبق ضوابط و مقررات منتدر  در ايتن آيتين   

 . مؤسسهخدمت در 

دار عبتارت استت از دستتور كتبتي مقامتات صتلاحيت      . حكم ساازماني:  4ماده 

در قي صتا نامه به منظور استخدام اشخاص حقيكه با رعايت مفاد اين آيين مؤسسه

 شده باشد.

هتا،  عبارت استت از متدت ختدمت در وزارتخانته    . سابقه خدمت دولتي: 5ماده 

هاي دولتي كه در حالت اشتغال به صتورت تمتام وقتت انجتام     مؤسسات و شركت
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نمايد و مدت خدمت نيمه وقت بانوان شده و كسور مربوب را پرداخت نموده يا مي

و اصتلاحات بعتدي آن و    1362ستال   به استناد قانون نيمه وقتت بتانوان مصتوب   

)مشروب به اينكه در ايام نيمته   قانون مديريت خدمات كشوري 87ماده  1تبصره 

وقت و پاره وقت كسور بازنشستگي به صورت كامل پرداخت شده باشتد( و متدت   

خدمت نظام وظيفه و خدمت مشمولين قانون خدمت پزشتكان و پيراپزشتكان بته    

شتود. ايتام مربتوب بته مرخصتي استتحقاقي و       عنوان سابقه خدمت محسوب متي 

استعلاجي مشمولين اين ماده و سوابق خدمت غير دولتي كه بته موجتب قتوانين    

   شود.خاص، خدمت دولتي محسوب شده است، بعنوان خدمت دولتي لحاظ مي

ستا   اتخصي  پست سازماني يا سطح شغلي بالاتر به كارمند بر . ارتقاء: 6ماده 

 ي مشاغل و ارزشيابي مشاغل.بندضوابط طرح طبقه

حراز، به كار گماردن كارمند در پست سازماني براسا  شرايط ا. انتصاب: 7ماده 

لياقت، شايستگي و ضوابط پيشتنهادي معاونتت توستعه متديريت و منتابر وزارت      

 متبوع مصوب هيأت امناء.

عبارت است از جابجايي محل ختدمت كارمنتد بتا صتدور حكتم      . انتقال: 8ماده 

هتا  مؤسسهيا به منظور اشتغال در ساير  مؤسسهبه واحدهاي تحت پوشش  رسمي

و واحتتدهاي وابستتته بتته وزارت بهداشتتت، درمتتان و آمتتوزش پزشتتكي و يتتا ستتاير 

 هاي دولتي و نهادهاي عمومي غير دولتي با حفظ سوابق خدمت.دستگاه

 عبارت است از:. مأموریت: 9ماده 

غير از وظيفه اصلي كته در پستت   محول شدن وظيفه موقت به كارمند، الف( 

 سازماني خود دارد،
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يتا ستاير    مؤسسته اعزام كارمند به طور موقت به واحدهاي تحت پوشتش  ب( 

ها و واحدهاي وابسته به وزارت بهداشت، درمان و آمتوزش پزشتكي و   مؤسسه

 عمومي غير دولتي، مؤسساتها و وزارتخانه

ز اوزي در داختل يتا ختار     اعزام كارمند براي طي دوره آموزشي يا كتارآم ج( 

 نامه.كشور برابر مفاد اين آيين

نتاظر بتر وضتعيت كارمنتدي استت كته طبتق حكتم مقامتات          . تعليا::  ١0ماده 

انوني قت دار تا تعيين تكليف وي، به موجب احكام دادگاه و يا آراء مراجتر  صلاحيت

 محروم شده باشد. مؤسسهصلاح به طور موقت از ادامه خدمت در ذي

 ردعبارت است از ارائته درخواستت معافيتت از ادامته ختدمت      استعفاء: . ١١ماده 

 .توسط كارمند مؤسسه

 بته عللتي ختار  از حتدود    عبارت از آن است كه كارمند : غيبت موجه .١2ماده 

 در محل خدمت حاضر شود و موجته بتودن عتذر او    قدرت و اختيار خود نتوانسته

 محرز شده باشد. مؤسسهبراي 

ه ئت است كه كارمند بدون مجتوز يتا ارا   عبارت از آنر موجه: . غيبت غي١3ماده 

 عذر موجه در محل خدمت حاضر نشود.

هتاي  عبارت از آن استت كته كارمنتد در اجتراي احكتام هيتأت      . اخراج: ١4ماده 

صتلاح بته ختدمت وي در    رسيدگي به تخلفتات اداري يتا آراء قتانوني مراجتر ذي    

 شود.  به طور دائم خاتمه داده  مؤسسه

ه بت عبارت از آن است كه كارمند در صورت ابتلاء . مرخصي استعلاجي: ١5ه ماد

بيماري يا زايمان كته متانر از انجتام ختدمت وي باشتد، از مرخصتي استتعلاجي        

 استفاده كند.
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عبارت از آن است كته كارمنتد طبتق ضتوابط و مقتررات      . بازنشستگي: ١6ماده 

 نائتل شتده و از مستتمري   قانوني و به موجب حكم رسمي به افتخار بازنشستتگي  

 بازنشستگي استفاده كند.

ك عبارت از آن است كه كارمند بنا بته تشتخي  پزشت   . از کارافتادگي: ١7ماده 

قررات ممعالج و تأييد كميسيون پزشكي، توانايي كاركردن را از دست داده و طبق 

 كند.از كارافتاده شده است و از مستمري ازكارافتادگي استفاده مي

اه يتا  عبارت از آن است كه كارمند به موجب احكام دادگت انفصال دائم: . ١8ماده 

 هتاي دولتتي محتروم   يا دستگاه مؤسسهصلاح از خدمت در آراء قانوني مراجر ذي

 شود. 

م به موجب احكتا  مؤسسهعبارت از آن است كه كارمند . انفصال موقت: ١9ماده 

 سته مؤسين از اشتتغال در  صلاح و براي متدت معت  دادگاه يا آراء قانوني مراجر ذي

 شود.محروم 

عبتارت از آن استت كته كارمنتد طبتق مفتاد ايتن        . آماده به خادمت:  20ماده 

 باشد.نامه در انتظار تعيين تكليف يا ارجاع شغل آيين

 همؤسست عبارت از آن است كه رابطه استخدامي كارمند بتا  . بازخریدي: 2١ماده 

 د.بازخريد شوقطر و سوابق خدمت دولتي آنان 

 

 مؤسسهراهبردها و فناوري انجام وظایف  :فصل دوم 

رعايت اصول بيست و نهم خود را با  هايامور تصديمجاز است  مؤسسه .22ماده 

در قالتب دستتورالعمل مصتوب بته     ام قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران و سي

نهادها و مؤسسات عمتومي غيردولتتي    )حقيقي و حقوقي(،خصوصي ،بخش تعاوني
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براستا  دستتورالعمل    ربتط، از سوي مراجتر قتانوني و ذي  ن صلاحيت شده تعيي

ت امنتاء   صتدي ستتاد وزارت متبتوع و تصتويب هيتأ     پيشنهادي كارگروه كتاهش ت 

 .واگذار نمايد

خريد خدمات نيروي انساني به صتورت ستاعتي و پتاره وقتت در مشتاغل      تبصره. 

 ستوي هيتأت امنتاء   در قالب دستتورالعملي خواهتد بتود كته از      مؤسسهمورد نياز 

 شود.  تصويب مي

نامته،  بر اسا  مفتاد ايتن آيتين   هاي غيردولتي كه بخش نيروي انساني. 23ماده 

 ، تحتت گردنتد متي دار را عهتده  مؤسسهتمام و يا قسمتي از وظايف و تصدي امور 

ليتي در ئوگونه تعهد و يتا مست  هيچ مؤسسههستند و دولتي رفرماي غيرپوشش كا

 ون كتار و مطتابق قتان   آنتان موظفنتد بتا   افراد كارفرمايان اين  د.ندارافراد قبال اين 

قامتات  متأمين اجتماعي و ساير قوانين و مقررات مربوب رفتار نمايند و پاسخگوي 

صتورت تخلتف    در مؤسسته صتلاح در ايتن رابطته خواهنتد بتود.      و يا مراجتر ذي 

 مطالبتتات واز محتتل ايتتن افتتراد، كارفرمتتاي بختتش غيردولتتتي در احقتتاق حقتتوق 

 .نمايدميپرداخت  آنان را مطالبات نامه دريافت شده،ضمانت

 هئت ميتت ارا منظور ارتقاء مستتمر در كيفيتت و ك   بهمجاز است  مؤسسه .24ماده 

هاي انستاني  هاي توسعه و مديريت سرمايهاي در زمينهخدمات مشاوره از ،خدمات

د بتا  توانت ظتور متي  و پشتيباني استفاده نمايد. بتدين من هاي نوين اداري آوريو فن

ي غيردولتت دولتتي و   اعم از مراكز آموزشي، پژوهشياشخاص حقيقي، حقوقي و يا 

 نامه، قرارداد منعقد نمايد.اين آيينبا رعايت مقررات  واجد شرايط،

منظتور ايجتاد انگيتزه و افتزايش كتارآيي و       بته  مكلتف استت   مؤسسته . 25ماده 

كار مناسب براي جلب  و ساز ،خود انديشه و خلاقيت كارمندان ،مندي از فكربهره



 

 دانشگاه علوم پزشکی اصفهانغیر هیأت علمی نامه اداری و استخدامی کارکنان آئین 11

 

 

هتا را  گيتري مشاركت كارمندان و دريافت پيشتنهادها و اررگتذاري آن در تصتميم   

خواهتد  دستورالعملي فراهم آورد. نظام پيشنهادها و نحوه پرداخت پاداش براسا  

  گردد. تحول اداري وزارت متبوع ابلاغ مياز سوي شوراي  بود كه

ايتن   22كته وظتايف وي در اجتراي متاده      مؤسسته  با كارمنتد رستمي  . 26ماده 

هتاي ذيتل عمتل    به يكتي از روش نامه به بخش غيردولتي واگذار شده است، آيين

 :خواهد شد

 ،يگردي يدستگاه اجراو يا  مؤسساتساير يا  مؤسسهانتقال به ساير واحدهاي  (الف

 ،بازخريد سنوات خدمت (ب

 ،سال ا پنجموافقت با مرخصي بدون حقوق براي مدت سه ت (ج

هتاي واگتذار شتده    انتقال به بخش غيردولتي كه مجتري وظتايف و فعاليتت    (د

باشد. در صتورت تمايتل كارمنتدان بته تغييتر صتندوق بازنشستتگي هزينته         مي

ين از محل اعتبارات تتأم ربط با حفظ سوابق مربوب جايي تغيير صندوق ذيجابه

 ،دشومي پرداخت مؤسسهتوسط شده 

ا بخش غيردولتي به شكل مأمور كته حقتوق و مزايتاي وي ر   انجام وظيفه در  ه(

 ،كندبخش غيردولتي پرداخت مينيز

 آماده به خدمت،و( 

قتانون برنامته    30موافقت با درخواست كارمند حسب متورد براستا  متاده    ز( 

 پنجم توسعه،

 موافقت با بازنشستگي در صورت تحقق شرايط.ح( 
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ويتت  فتوق را بته ترتيتب اول    هشتتگانه  دمتوار از  مورد سهتواند كارمند مي .تبصره

ز ستوي  توجه به اولويت تعيين شتده ا  با مؤسسه. نمايداعلام  مؤسسه انتخاب و به

 .نمايدميها را انتخاب و اقدام كارمند يكي از روش

 كته قابتل  را دستته از وظتايفي   آن مؤسسته ، 22اجراي ماده  در راستاي. 27ماده 

   نمايد.ميها اقدام نسبت به واگذاري آن و ءاحصا واگذاري به بخش غيردولتي است

 

 اداري فناوري اطلاعات و خدمات  سوم:فصل 

هتاي  عمتل و روش  ، فرآينتدهاي متورد  با ايجاد بسترهاي لازم مؤسسه. 28 ماده 

هتا  يتت وري نيروي انستاني و كارآمتدي فعال  انجام كار خود را با هدف افزايش بهره

، ستلامت و صتحت امتور و تتأمين رضتايت و      ، كيفيتت ، هزينته ، دقتنظير سرعت

ه از كت ي و براسا  دستورالعمل آوري اطلاعاتبا استفاده بهينه از فن كرامت مردم

هتا  و ايتن روش  گذاردمي مورد اجرا بهشود، تهيه و يسه تصويب ميت رئسوي هيأ

 دهد.بار مورد بازبيني و اصلاح قرار ميرا حداقل هر سه سال يك

با هدف بهبود كيفيت و كميت خدمات بته متردم و بتا رعايتت      مؤسسه. 29ماده 

 دهد:ميترتيب انجام ربط اقدامات زير را بههاي ذيدستورالعمل

بندي ه خدمات همراه با زمانئاطلاع رساني الكترونيكي درخصوص شيوه ارا (١

 ،ه نمايدئانجام آن و مداركي كه متقاضي بايد ارا

 ،يهاي الكترونيكانجام خدمات از طريق ابزار و رسانه نياز جهت هاي مورده فرمئارا (2

صتورت الكترونيكتي و حتذف لتزوم مراجعته      ه خدمات به شهروندان بهئارا (3

 در موارد ممكن. براي دريافت خدمت مؤسسهحضوري مردم به 
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هتاي  ه اين دستته از ختدمات از طريتق دفتاتر پستتي و يتا پيشتخوان       ارائتبصره. 

 خش دولتي و غير دولتي نيز مجاز است.خدمات دولت از طريق ب

 

 ورود به خدمتچهارم: صل ف

ريتزي نيتروي انستاني ختود را متناستب بتا       ملزم استت برنامته   مؤسسه. 30ماده 

هتاي  هاي پنج ساله توسعه اقتصادي، اجتماعي و فرهنگي كشتور و شتاخ   برنامه

ز توستعه  استاندارد ابلاغي از ستوي اداره كتل منتابر انستاني و پشتتيباني و مركت      

مديريت و تحول اداري وزارت متبوع، به تفكيك هر سال بر مبناي تعداد نيروهاي 

ها، واحدهاي توسعه يافتته و ... تتدوين و   خروجي، واحدهاي جديدالتاسيس، بخش

 نمايد.تنظيم و در سال اول هر برنامه توسعه جهت تصويب در هيأت امناء مطرح مي

ت يا تخدام رسمي و پيماني مستلزم وجود پساستفاده از هرگونه مجوز استبصره. 

 است. مؤسسهرديف خالي سازماني در قالب تشكيلات مصوب 

ردادي هاي استخدام ساليانه پيماني و يا تبديل وضر نيروهتاي قترا  مجوز. 3١ماده 

ر شاغل به پيماني و يا قتراردادي صترفات توستط معاونتت توستعه متديريت و منتاب       

   شود.ي ذيل تعيين و ابلاغ ميهاوزارتخانه در قالب تبصره

 سهميه استخدامي براي تأمين جايگزين نيروهاي خروجتي پيمتاني يتا   . ١تبصره 

فاء( بتا  )بازنشستگي، ازكارافتادگي، فوت، بازخريد خدمت، اخرا  و استتع  قراردادي

منتابر   نظر اداره كل منابر انساني و پشتيباني و ابلاغ معاونتت توستعه متديريت و   

 د.شوين ميوزارتخانه تعي

مجوزهاي استخدامي مربوب بته ايجتاد، توستعه و تغييتر در واحتدهاي      . 2تبصره 

هتا، طترح گستترش    بنتدي بيمارستتان  كه در چارچوب طرح ستطح  مؤسسهتابعه 

هتاي علتوم   هاي بهداشتي و درماني و دبيرخانته شتوراي گستترش دانشتگاه    شبكه
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وزيتران انجتام پذيرفتته     پزشكي كه با اخذ مجوز از وزارتخانه يا بتا مصتوبه هيتأت   

است، برابر با استانداردهاي موجتود اداره كتل منتابر انستاني و پشتتيباني توستط       

 معاونت توسعه مديريت و منابر وزارت متبوع تعيين و ابلاغ خواهد شد.  

ي موظف است پس از اخذ مجوز ايجاد، توسعه يا تغيير واحتدها  مؤسسه. 3تبصره

متات  ا نمودن فضاي فيزيكي و تجهيتزات و ملزو بهداشتي و درماني همزمان با مهي

پزشتتكي در متتورد تتتأمين بودجتته متتورد نيتتاز و تصتتويب تشتتكيلات و مجوزهتتاي 

ه عمتل آورده، بت  هتاي لازم را از مبتادي ذيتربط بته    استخدامي اقدامات و پيگيتري 

و  اي كه در آغاز فعاليت واحدهاي متذكور، كليته مراحتل اداري، استتخدامي    گونه

 شده باشد.   تشكيلاتي انجام

 مجاز است در صورت نياز حداكثر تا پتنج درصتد از مجوزهتاي    مؤسسه. 4تبصره 

شار ي و انتاستخدامي ابلاغي از سوي وزارتخانه را بدون الزام به رعايت فضاي رقابت

و با رعايتت شترايط    مؤسسهآگهي و صرفات با تشخي  و مسئوليت شخصي رئيس 

 از بين دارندگان متدرک تحصتيلي فتوق   احراز طبقه بندي مشاغل، به جذب نيرو 

 هد.ليسانس و بالاتر با احراز صلاحيت عمومي بر اسا  قانون گزينش اختصاص د

در صتورت عتدم تتتأمين مجتوز استتتخدام پيمتاني از ستتوي      مؤسستته. 5تبصاره  

وزارتخانه و حسب ضرورت براي رفر نيازهاي موقت خود به نيروي انستاني مجتاز   

روهاي قراردادي اقدام نمايد. بتدين منظتور در ستال    كارگيري نياست نسبت به به

اي متشكل از معاون توسعه مربوب )حداكثر دوبار در سال( بر اسا  نظريه كميته

و مديركل منابر انساني و پشتيباني وزارتخانه نستبت بته    مؤسسهمديريت و منابر 

نمايتد.  هاي شغلي مورد نياز مبادرت ميبررسي نياز و تعيين تعداد و تركيب رشته

مصوبات اين كميته با ابتلاغ معتاون توستعه متديريت و منتابر وزارتخانته قابليتت        

ايتن   33توانتد بتا رعايتت متاده     متي  مؤسسهاجرايي خواهد داشت و بدين ترتيب 
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رستد، نستبت بته    نامه برابر دستورالعملي كته بته تصتويب هيتأت امنتاء متي      آيين

عين با رعايتت شترايط احتراز    كارگيري نيروي قراردادي مصوب به صورت كار مبه

 بندي مشاغل اقدام نمايد.  طبقه

مجاز است صرفات در صورت تشتخي  و نيتاز،  نيروهتاي متورد      مؤسسه. 6تبصره 

د هتاي سياستتي متور   نياز طرح پزشك خانواده و بيمه روستايي را در قالب بستته 

ام متون و صترفات بتا انجت    زتأييد معاونت بهداشتت وزارت متبتوع، بتدون برگتزاري آ    

ت مصاحبه و احراز صلاحيت عمومي و انجام گزينش، به صورت قراردادي به خدم

 بپذيرد.                                                                     

وي ست كارگيري نيروي قراردادي منوب به تتأمين اعتبتار از   هر گونه به. 7تبصره 

 است. مؤسسه

براي  استانداردهاي موجود مجاز است در سقف اعتبارات و برابر مؤسسه. 32ماده 

هتاي ختدمات عمتومي مشتتمل بتر مشتاغل       رفر نيازهاي نيروي انستاني فعاليتت  

هتاي  چي و راننتدگان اتومبيتل  رسان، تلفنخدمت، آبدارچي، نامهچي، پيشنظافت

صرفات دولتتي، آشتپز، متصتديان توزيتر غتذا و متصتدي تأسيستات )مكانيستين و         

نعقتد  منامه، قرارداد ينبرابر ضوابط اين آيا اشخاص حقيقي ب تكنيسين تأسيسات(

 نمايد.

عنوان مشتاغل كتارگري تلقتي شتده و كاركنتان مربتوب،       اين مشاغل به. ١تبصره

 باشند.مشمول قانون كار مي

د بتا  كاركنان مورد نظر از نظر بيمه و بازنشستتگي پتس از عقتد قتراردا    . 2تبصره 

 باشند.  تابر قانون تأمين اجتماعي مي مؤسسه
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به كارگيري هتر گونته نيتروي مشتمول مفتاد ايتن متاده در خصتوص         . 3ره تبص

در مشاغل خدمات عمومي،  مؤسسهاي تحت پوشش واحدهاي ايجادي و يا توسعه

ابر ه كتل منت  مستلزم برآورد تعداد نفرات مورد نياز برابر استانداردهاي ابلاغتي ادار 

عتبتار  انامته و تتأمين   ايتن آيتين   33انساني و پشتيباني وزارتخانه با رعايت متاده  

 باشد.  مي 31ماده  5و توسط كميته موضوع تبصره  مؤسسهتوسط 

مجاز استت در ستقف تعتداد نيروهتاي خروجتي دائتم ستاليانه         مؤسسه .4تبصره

ظتر ايتن   كارافتادگي كلي( از مشاغل متورد ن از )بازنشستگي، فوت، اخرا ، استعفاء،

 33اده جديد جايگزين با رعايتت مت  كارگيري نيروي انساني ماده، راسات نسبت به به

نامه و شرايط احتراز هتر شتغل اقتدام نمايتد. در صتورت خترو  موقتت         اين آيين

قتت،  دلايلي نظير مرخصي استحقاقي، استعلاجي، انفصال مونيروهاي مورد نظر به

 باشد.كارگيري نيروي جديد مجاز نميبدون حقوق، انتقال و ماموريت موقت، به

بته صتورت پيمتاني يتا      مؤسسته يتروي انستاني متورد نيتاز     استتخدام ن . 33ماده 

 قراردادي، در فضاي رقتابتي و بتا رعايتت عتدالت استتخدامي، شايستته گزينتي و       

هاي عمومي و تخصصي از طريتق آزمتون يتا مستابقه عمتومي،      سنجش توانمندي

أت ها براسا  دستورالعملي كه از ستوي هيت  تخصصي، مصاحبه و يا تركيبي از آن

هتاي عمتومي براستا  قتانون     شود و با احراز صتلاحيت تصويب مي مؤسسهامناء 

تستتري گتتزينش معلمتتان و كارمنتتدان آمتتوزش و پتترورش بتته كارمنتتدان ستتاير   

 1375 2 9هتاي دولتتي مصتوب    هتا و مؤسستات و شتركت   ها و سازمانوزارتخانه

 مجلس شوراي اسلامي خواهد بود.

ه مستتخدم وي تلقتي   ، بته عنتوان شتمار   مؤسسته شماره ملي هر كارمند تبصره. 

انتد، همچنتان همتان    شود و ساير كارمنداني كه از قبل شماره مستخدم داشتهمي

 ها معتبرخواهد بود.شماره
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 :مؤسسهشرايط عمومي استخدام در . 34ماده 

و بتراي  و حتداكثر چهتل ستال     داشتن حداقل سن بيست سال تمتام  (الف

 سال،دارندگان مدرک تحصيلي دكتري و بالاتر چهل و پنج 

 ،داشتن تابعيت ايران (ب

 ،براي مرداندائم انجام خدمت دوره ضرورت يا معافيت قانوني  (ج

 و روانگردان، عدم اعتياد به دخانيات و مواد مخدر (د

 ،ي مؤررينداشتن سابقه محكوميت جزا ه(

هتا و مؤسستات آمتوزش    از دانشگاه يدانشگاهبودن مدرک تحصيلي  دارا و(

 عالي معتبر،

بتراي آن  كته  و توانتايي انجتام كتاري    روانتي  ،تن ستلامت جستماني  داش (ز

دستتورالعمل مصتوب از ستوي هيتأت امنتاء      استا    شوند بتر يم استخدام

 ،مؤسسه

ن اعتقاد به دين مبين اسلام يتا يكتي از اديتان شتناخته شتده در قتانو       (ح

 ،اساسي جمهوري اسلامي ايران

 .التزام به قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران (ط

 كارگيري موقت اتباع خارجي حسب قتوانين و مقتررات ختاص ختود    به. ١تبصره 

رقترار  بنامه تعيين و گيرد و حقوق و مزاياي آنان براسا  مفاد اين آيينصورت مي

   خواهد شد.  

مشمولين قانون خدمت پزشكان و پيراپزشتكان، قتانون كتار و اعضتاي     . 2تبصره 

باشتند. حقتوق و مزايتا و امتور     ود متي هيأت علمي تابر قوانين و مقررات خاص خ

هتاي استتحقاقي،   رفاهي مشمولين قانون خدمت پزشكان و پيراپزشكان )مرخصي
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هاي غير نقدي و بيمه عمر، درمان و حادره استعلاجي، بدون حقوق، پاداش، كمك

 نامه خواهد بود.و ساير مزايا( تابر مقررات اين آيين

 مايد.  نب به استخدام ايثارگران را رعايت موظف است قوانين مربو مؤسسه. 3تبصره 

مدت سابقه خدمت تمام وقت دولتي حداكثر به ميتزان پتنج ستال بته     . 4تبصره 

 .شودسقف سني بند الف اضافه مي

ن سسال  18استخدام بهيار با مدرک تحصيلي ديپلم بهياري و حداقل . 5تبصره 

تحصتيلي ديتپلم از   باشد و ضوابط استخدام در ساير مشتاغل بتا متدرک    مجاز مي

 شود. سوي وزارتخانه ابلاغ مي

رابتر  بو يا فوق ديپلم با مدرک تحصيلي ديپلم پذيرش و استخدام بهورز . 6تبصره

 رسد.دستورالعملي خواهد بود كه به تصويب هيأت امناء مي

 

 استخدام پنجم:فصل 

 شكل است: سهبه  مؤسسهدر  رابطه استخدامي. 35ماده 

 ،استخدام رسمي (الف

 براي مدت معين،استخدام پيماني  (ب

 استخدام قراردادي براي مدت معين.ج( 

ضتر  استخدام در بدو ورود به شكل پيماني يا قراردادي استت. تبتديل و  . ١تبصره

بته   كاركنان قراردادي به پيماني به شرب قبولي در آزمتون استتخدامي و پيمتاني   

 شود.تصويب مي مؤسسه رسمي بر اسا  دستورالعملي است كه از سوي هيأت امناء

سال و حداكثر پس از شش سال خدمت  3مستخدمين پيماني حداقل . 2تبصره 

پيماني در صورت داشتتن شترايط، برابتر دستتورالعمل مصتوب هيتأت امنتاء بته         
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شتوند. در صتورت عتدم احتراز شترايط      مستخدم رسمي آزمايشي تبديل وضر مي

قترارداد پيمتاني مقتدور     مصوب براي تبديل وضعيت به رسمي آزمايشتي، تمديتد  

 باشد.نمي

طول دوره رسمي آزمايشي حداقل يك سال و حداكثر دو سال استت و  . 36ماده 

 خواهد شد:به مستخدم رسمي تبديل  شرايط ذيلكارمند با رعايت 

 كتار، خلاقيتت،  حصول اطمينان از لياقت علمتي، كتارداني، علاقته بته     (الف

اب رجتوع و ارتقتاء ستتطح   ، تكتريم اربت  نتوآوري، روحيته ختدمت بته متتردم    

زم انضباب اداري از طريق كسب امتياز لا و و رعايت نظممندي آنان رضايت

 ،مؤسسهپيشنهاد مدير بلافصل و تأييد معاون توسعه مديريت و منابر  با

 ،هاي آموزشي و كسب امتياز لازمطي دوره (ب

 تأييد گزينش. (ج

ه كارمنتد شترايط ادامت    ،شتي كه در ضمن يا پايتان دوره آزماي درصورتي. ١ تبصره

هتاي  ي را كسب ننمايد با وي به يكي از روشرسم استخدام خدمت و يا تبديل به

 ذيل رفتار خواهد شد:

دت )در هر حال مت  ديگر براي احراز شرايط لازم سالهيكاعطاء مهلت  (الف

ستال تجتاوز نخواهتد     3خدمت آزمايشي كارمند با احتساب ايتن مهلتت از   

 كرد(،

 طه استخدامي.راب قطر ب(

 رسد.مي مؤسسهبه تصويب هيأت امناء ي اين ماده ياجرادستورالعمل  .2تبصره 

 ختار   مؤسسته رسمي در يكتي از حتالات ذيتل از ختدمت در      كارمند. 37ماده 

 د:دگرمي
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 ،ربطبازنشستگي و يا از كارافتادگي كلي طبق قوانين ذي الف(

 ،استعفاء قبول ب(

 ي،بازخريد ج(

 ،ربطفصال به موجب احكام مراجر قانوني ذياخرا  يا ان د(

 .فوتها( 

كارگيري كارمندان منفصل از خدمت و همچنين اجازه به مؤسسه. 38ماده 

  رد.ا نداو واحدهاي تابعه وزارتخانه ر مؤسساتكارمندان اخرا  شده توسط ساير 

 حقتق منتوب بته ت  انعقاد قرارداد مجدد با كارمند پيمتاني يتا قتراردادي     .39اده م

 :استشرايط ذيل 

 پيماني يا قراردادي، پست سازماني كارمندبقاء استمرار  الف(

 ،كسب نتايج مطلوب از ارزيابي عملكرد و رضايت از خدمات كارمند ب(

 ،جلب رضايت مردم و ارباب رجوع ج(

 .شغل مورد تصدي يارتقاء سطح علمي و تخصصي در زمينه د(

 بتا ايط فتوق، انعقتاد قترارداد مجتدد     تحقق هر يك از شردرصورت عدم . ١ تبصره

 ين مادهاضوابط بندهاي ب،   و د  .يا قراردادي مقدور نخواهد بود كارمند پيماني

 شود.طي دستورالعملي از سوي هيأت امناء تصويب مي

ملزم است نظريه خود را در خصوص تمديتد يتا    مؤسسههسته گزينش . 2تبصره 

اه مت راردادي حتداكثر تتا پايتان بهمتن     عدم تمديد قرارداد كارمندان پيمتاني و قت  

ظريته  ناعلام نمايد. عدم ارسال  مؤسسههرسال به معاونت توسعه مديريت و منابر 

 .باشدتا مهلت مقرر به منزله تأييد تمديد قرارداد كارمندان مورد نظر مي
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حستب متورد، تتابر قتوانين و     از مزاياي بيمه بيكاري  كارمندان استفاده. 40ماده 

 ت خواهد بود.مقررات دول

 

 انتصابات ششم :فصل 

جربتي و  انتصاب و ارتقاء شغلي كارمند بايد با رعايت شرايط تحصتيلي، ت . 4١ماده 

 هاي آموزشي ضمن خدمت مورد لزوم، پس از احراز شايستتگي و موفقيت در دوره

 عملكرد موفق در مشاغل قبلي آنان صورت گيرد.

 اي و سرپرستتي و ي متديريت حرفته  هتا انتخاب و انتصاب افراد به پست. 42ماده 

د شرايط تخصصي و عمومي و نحوه ارتقاء مسير شغلي برابتر دستتورالعملي خواهت   

 بود كه از سوي مركز توستعه متديريت و تحتول اداري وزارت متبتوع پيشتنهاد و     

 تصويب خواهد شد.  مؤسسهتوسط هيأت امناء 

يتته  يتد ابتتدا در كم  هاي مديريتي و سرپرستتي با . انتصاب افراد به پست١تبصره 

مطرح و در صتورت تشتخي  و احتراز شترايط لازم و      مؤسسهبندي مشاغل طبقه

نتصاب تصويب اين كميته، پس از تأييد حراست دانشگاه نسبت به تغيير عنوان و ا

 آنان اقدام نمود.

هتا، وظتايف و نحتوه    بندي مشاغل، شتاخ  تركيب اعضاء كميته طبقه. 2تبصره 

   .واهد شدتورالعملي خواهد بود كه از سوي وزارت متبوع ابلاغ خبندي برابر دسامتياز

ه چهار ساله و تمديتد آن دور  مؤسسههاي مديريتي دوره خدمت در پست. 43ماده 

بتر   ر و ...بلامانر است. ارزيابي عملكرد مديران، تغيير پست افراد قبل از مدت متذكو 

 صويب خواهد شد.  ت مؤسسهاسا  دستورالعملي است كه از سوي هيأت امناء 
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گونه تعهدي نسبت به پذيرش متدارک مقتاطر تحصتيلي    هيچ مؤسسه. 44ماده 

اهتد  دانشگاهي ارائه شده غيرمرتبط با رشته شغلي كارمند در طول اشتتغال نخو 

بندي مشتاغل  داشت و پذيرش مدارک مرتبط نيز منوب به طرح در كميته طبقه

 و تائيد آن كميته است.

 

 زي کارمندانتوانمندسا هفتم:صل ف

هاي كارمندان از توانمندسازي عبارت است از شناسايي و توسعه قابليت. 45ماده 

 هاي آنان بته نحتوي كته باعت     طريق ارتقاي دانش، اصلاح نگرش و بهبود مهارت

ني افزايش كارايي و ارربخشي و در نهايت تسهيل در دستتيابي بته اهتداف ستازما    

 گردد.

نظور توانمندستازي كارمنتدان، نظتام آمتوزش     مكلف است به م مؤسسه. 46ماده 

شود، به تصويب مي مؤسسهآنان را بر اسا  دستورالعملي كه از سوي هيأت امناء 

اي طراحي نمايد كه همتراه بتا متناستب ستاختن دانتش، مهتارت و نگترش        گونه

 يندآفر هاي لازم براي مشاركت مستمر آنان دركارمندان با شغل مورد نظر، انگيزه

ظام ان با ناي بين ارتقاء و انتصاب كارمندان و مديرا فراهم نموده و رابطهآموزش ر

 ها به دو روش زير مقدور است:آموزش برقرار شود. طراحي دوره

صتورت پودمتاني و ترمتي    هاي آموزشي ضمن خدمت بته طراحي دورهالف( 

هاي خدمتي كارمند با هتدف ارتقتاء متدرک تحصتيلي     واحدي در طول دهه

 فرد،

هاي آموزشي ضمن خدمت كوتتاه متدت، بتا هتدف ارتقتاء      راحي دورهطب( 

 هاي عمومي و اختصاصي كارمند.توانمندي
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 امختود، تمت   هاي توانمندسازي كارمنتدان برنامهتواند در قالب مي مؤسسهتبصره. 

و ستنجش ارربخشتي   ارزشتيابي   ،، اجتراء طراحتي ريزي، نيازسنجي، برنامهمراحل 

مربتوب بته آمتوزش    هتاي آموزشتي و پژوهشتي    عاليتف هاي آموزشي و سايردوره

 ومؤسستات و مراكتز آموزشتي و پژوهشتي دولتتي       از طريتق  رأسات يا را كارمندان

، ربتط باشتد  مورد تأييتد مراجتر ذي  ها غيردولتي كه صلاحيت فني و تخصصي آن

 انجام دهد.

گذاري و مديريت كلان آمتوزش  موظف است به منظور سياست مؤسسه. 47ماده 

ر انساني از مصوبات كميته راهبري آموزش و توانمندسازي وزارتخانه تبعيتت  مناب

 نمايد.

اعطاي مأموريت آموزشي بتراي انجتام تحصتيلات تكميلتي دانشتگاهي      . 48ماده 

يتن  ا 30با استتناد بته متاده     مؤسسه)فوق ليسانس و بالاتر( مستلزم آن است كه 

و تعتداد رشتته و مقطتر    نامه نيازهتاي نيتروي انستاني ختود را حستب نتوع       آيين

 وتعيين  ها در قالب سهميه ساليانهتحصيلي مورد نياز استخرا  و با رعايت اولويت

 برساند و صرفات بر اين استا  نستبت بته اعطتاي     مؤسسهبه تصويب هيأت رييسه 

 مأموريت آموزشي به كارمندان اقدام نمايد.

د جتاز خواهنتد بتو   تمامي كارمندان پيماني، رسمي آزمايشي و رسمي م. ١تبصره 

زشتي  شود، از مأموريتت آمو برابر دستورالعملي كه از سوي هيأت امناء تصويب مي

 .استفاده نمايند

رات ايثارگران در استتفاده از مأموريتت آموزشتي، تتابر قتوانين و مقتر      . 2تبصره 

 مربوب خواهند بود.
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 و هتاي پودمتاني  اعطاي مأموريت اداري روزانته يتا ستاعتي بتراي دوره    . 3تبصره 

در راستتتاي  مؤسستتهو ... بنتتا بتته نيتتاز    MPHهتتاي حضتتوري از جملتته   دوره

 .پذير استتوانمندسازي كارمندان براي انجام بهينه وظايف سازماني امكان

 

 فصل هشتم: حقوق و مزایا

استا  ارزشتيابي عوامتل شتغل و      بتر  مؤسسته نظام پرداخت كارمندان  .49ماده 

تتايج  ن حاصتل از  امتيتاز  آتي خواهد بتود.  مواد هاي مذكور درويژگي شاغل و ساير

مبناي تعيتين   ،ساليانه ضريب ريالي اين فصل ضرب در در ارزشيابي عوامل مذكور

 .گيردمي مزاياي كارمندان قرار حقوق و

عتلام  براي هر سال معادل ضريب ريالي ااين ماده  در ضريب ريالي مذكور .تبصره

 ابتلاغ  ، درمان و آموزش پزشتكي وزير بهداشت شده از سوي دولت بوده كه توسط

 .ددگرمي

 و متديريت  توستعه  معاونتت  پيشتنهاد  بته  نامهآئين اين مشمول مشاغل. 50 ماده

 هتا، وليتمستئ  و وظايف پيچيدگي اهميت، نظير عواملي اسا  بر وزارتخانه منابر

 حتق » جتداول  يتا  جدول طبقات از يكي به نياز مورد هايمهارت و تخص  سطح

 يتا  جتدول  امتيتاز . رستيد  خواهتد  امناء هيأت تصويب به و تهياف اختصاص «شغل

 دستتورالعمل  برابتر  7000 نآ حتداكثر  و 2400 حداقل مشاغل، ارزشيابي جداول

 .باشدمي پيوست

 و نآ هتاي تبصتره  و ماده اين موضوع جداول يا جدول امتيازات افزايش .١ تبصره

 يتا  كاهش اعمال با و كارمندان رابت حقوق تعديل منظور به( شاغل حق) 51 ماده

 خواهد دستورالعملي تابر كارمندان كارگزيني احكام در تطبيق تفاوت مبلغ حذف
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 تصتويب  بته  و متبتوع  وزارت منتابر  و متديريت  توسعه معاونت پيشنهاد با كه بود

 باقيمانده تطبيق تفاوت در  تبصره اين اعمال با است بديهي. رسدمي امناء هيأت

 .شد نخواهد كارمندان حقوق لانهسا ضريب افزايش از مانر

 بهداشتت  كارشناستان  و جديدالاستتخدام  افراد مزاياي و حقوق تطبيق .2 تبصره

 دستتورالعملي  استا   بتر  شتوند، مي منصوب بازرسي امور به كه محيط و ايحرفه

 .رسدمي سسهمؤ امناي هيأت تصويب به كه بود خواهد

 ماتي،مقد: رتبه پنج در حداكثر ،هاويژگي با متناسب مشاغل از كدام هر .3تبصره

 از يكتي  بته  هتا رتبته  از هركتدام  و شتوند متي  بنديطبقه عالي و خبره ارشد، پايه،

 در مربتوب  شتاغلين . يابندمي اختصاص ماده اين موضوع جداول يا جدول طبقات

 در و گيرنتد متي  قترار  مربتوب  شغلي طبقه اولين و مقدماتي رتبه در استخدام بدو

 توستعه  معاونتت  ستوي  از شتده  تهيته  دستتورالعمل  قالتب  در ختدمت  دوره طول

 افتزايش  ميزان خلاقيت، و ابتكار نظير عواملي اسا  بر وزارتخانه منابر و مديريت

 رضتايت  جلتب  ميتزان  موزشتي، آ هايدوره طي برجسته، خدمات انجام ها،مهارت

 ستب ك امتيتازات   حسب و ارزيابي مشاغل، هايويژگي با متناسب...  و رجوع ارباب

 و خبتره  ارشد، پايه، هايرتبه به نياز مورد خدمت سنوات مدت حداقل طي و شده

 تعيتين  نخبته  عنتوان  بته  مصتوب  ضتوابط  طبتق  كته  افرادي. يابندمي ارتقاء عالي

 هتارت م و تجربه از استخدام بدو در عمومي شرايط بر علاوه كه افرادي و شوندمي

 هتا رتبته  از برختي  نمودن طي از بمربو دستورالعمل طبق هستند، برخوردار لازم

 .گيرندمي قرار بالاتر هايرتبه از يكي در و معاف

 اختصتاص  بتالاتر  و كارشناستي  مشتاغل  به فقط عالي و خبره هايرتبه .4 تبصره

 .يابدمي
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 ،شغل حق جداول يا جدول در درماني و بهداشتي مشاغل طبقه امتياز .5 تبصره

 طبتق  مشتاغل  ستاير  و محاسبه 1 1 ضريب با درصد، 50 تا افزايش اعمال از پس

 ( 1398 12 1.) اصلاحيه از تاريخ بود خواهد شغل حق جدول در مندر  ضرايب

تحصتيلات،   نامته براستا  عتواملي نظيتر    ينيت شتاغلين مشتمول ايتن آ   . 5١ماده 

غل مهارت )علاوه بر حداقل شرايط مذكور در اولين طبقته شت   هاي آموزشي ودوره

و  1300حتق شتاغل كته حتداقل     » و تجربته از امتيتاز   ستنوات ختدمت   مربوب(،

 ند.شومند ميبهره، برابر دستورالعمل پيوست باشدمي متيازا 5700حداكثر

استا    بتر  ،اندهاي علميه تحصيل نمودهحوزه افرادي كه در هنرمندان و. تبصره

 رستمي  مقتاطر تحصتيلي   بتا  شتود ابتلاغ متي   از سوي وزارتخانه دستورالعملي كه

 گردند.ميهمتراز 

به منظور اجراي كامتل نظتام پرداختت مبتنتي بتر ارزشتيابي مشتاغل،        . 52ماده 

نامته  اين آيين 50مجاز است ارزشيابي هر يك از مشاغل را با رعايت ماده  مؤسسه

هاي ذيل ماده مذكور و اختصاص آن به يكي از طبقات جداول حق شتغل  و تبصره

طي كته از ستوي معاونتت توستعه     و تعيين عوامل مربوب به شاغل براسا  ضتواب 

    شود، تدوين و به تصويب هيأت امناء برسد.مديريت و منابر وزارتخانه ابلاغ مي

متناستتب بتتا پيچيتتدگي وظتتايف و   ،عنتتاوين متتديريت و سرپرستتتي .53ماااده 

عوامتل   ستاير  هتاي شتغلي و  حساستيت  نظارت و حيطه سرپرستي و ها،ليتؤومس

 طبق دستورالعمل پيوستت « العاده مديريتفوق»مربوب در يكي از طبقات جدول 

 .گيرندمي قرار است، 2700و حداكثر آن 510آن كه حداقل امتياز

هاي مديريتي انجام وظيفه نمتوده يتا   سال در پست 2مديراني كه حداقل تبصره. 

العتاده متديريت   تري منصوب شتوند و فتوق  بنمايند، در صورتي كه به سمت پايين
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العتاده متديريت در پستت قبلتي كمتتر      درصد فوق 80ز آنان در مسئوليت جديد ا

العتاده  تفتاوت فتوق  »التفاوت تا سقف درصد مذكور به عنتوان  باشد، به ميزان مابه

شتود.   هاي بعدي مستهلك متي دريافت خواهد نمود. اين تفاوت با ارتقاء« مديريت

هتد  التفاوت در محاسبه حقوق بازنشستگي و وظيفه نيز متلاک عمتل خوا  اين مابه

 بود.

)حتق شتغل، حتق     53و  51، 50اد وهتاي موضتوع مت   پرداخت علاوه بر .54ماده 

هتايي بته   العتاده فوق ؛دشوتلقي مي «حقوق رابت»كه العاده مديريت( شاغل و فوق

 باشد:به كارمندان قابل پرداخت مي شرح زير

بتراي مشتاغل    ا:بادي آب و هاو   توسعه یافتاه و  العاده مناط: کمترفوق. ١

هتا داراي متدرک تحصتيلي كارشناستي ارشتد و بتالاتر       كه شتاغلين آن تخصصي 

 %20تتا  حتداكثر  مشاغل براي سايرامتياز حقوق رابت و  %25باشند حداكثر تا مي

فهرستت ايتن    شرايط پرداخت خواهد شد. كارمندان واجد كدام از حقوق رابت هر

متلاک   ،رستد ساله به تصويب هيأت وزيران متي پنج دوره برنامه  هر مناطق كه در

دستتورالعمل   هاي متذكور برابتر  العادهنحوه برقراري فوق ميزان و. عمل خواهد بود

 است.پيوست 

 متناسب با درصد جانبازي و مدت خدمت داوطلبانته در  :العاده ایثارگريفوق. 2

ند. جدول تخصي  امتيتازات  شومند ميامتياز بهره 1550جبهه و مدت اسارت تا 

 مل پيوست است.برابر دستورالعمربوب 

ي ماننتد  هرگونه تغيير در امتياز ايثارگران يا تعاريف شتموليت ايثتارگر  . ١تبصره 

 باشد.به بالا تابر قانون مربوب مي %70فرزندان شهداء و فرزندان جانبازان 
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منتاطق جنتگ زده مشتغول ختدمت      زمان جنگ در ارمنداني كه درك.  2تبصره 

رفتته  امتيتاز در نظتر گ   130ت در زمان جنگ به ازاء هر سال خدم ،انداداري بوده

 .ملاک تشخي  مناطق جنگ زده مصوبات عمومي دولت خواهد بود شود.مي

 .گيردامتياز تعلق مي 800هاي دولتي تا دارندگان نشانبه . 3تبصره 

قتط بته كارمنتداني كته در شترايط      ف :کار شرایط محيط العاده سختيفوق.3

امتياز و  1500باشند، حداكثر تا نجام وظيفه ميمتعارف محيط كار مجبور به اغير

هاي سوختگي حداكثر تتا  هاي رواني و بيمارستانهاي رواني، بخشدر بيمارستان

گيرد. ضمنات دستورالعمل مربوب امتياز طبق دستورالعمل پيوست، تعلق مي 3000

ر العاده سختي كاهاي غيرمتعارف و تعيين امتياز يا درصد فوقبه تشخي  محيط

هر يك از مشاغل با پيشنهاد معاونت توسعه مديريت و منابر وزارتخانه به تصويب 

رسد. تا تدوين دستتورالعمل مربتوب و تصتويب آن توستط هيتأت      هيأت امناء مي

كار بر اسا  مصوبات قبلتي همچنتان قابتل اجترا     العاده سختيامناء، برقراري فوق

 باشد.مي

عه در منداني كه در شرايط محيط كار با اشفقط به كارالعاده ح: اشعه: فوق . 4

و دستتورالعملي كته از    مؤسسته ارتباب هستند، بنا به تشخي  كميته تخصصتي  

گيرد. تتا تتدوين و   امتياز تعلق مي 3000شود، حداكثر تا سوي وزارتخانه ابلاغ مي

بلي العاده حق اشعه بر اسا  مصوبات قتصويب دستورالعمل مربوب، برقراري فوق

 .باشدقابل اجرا مي همچنان

العتاده  قنامه، مبلغي به عنتوان فتو  كارمنداني كه قبل از اجراي اين آيين. ١تبصره 

نتان  آنامه مبلغ حق اشتعه  كردند، چنانچه با اجراي اين آيينحق اشعه دريافت مي

 .كاهش يابد، مبلغ قبلي همچنان ملاک پرداخت خواهد بود
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مات مرحله تطبيق با قانون متديريت ختد  دسته از كارمنداني كه در  آن .2تبصره 

 آنتان در  احكتام  اين مبلتغ در  اند والعاده كار با اشعه برخوردار بودهفوق كشوري از

از مبلتغ تفتاوت تطبيتق كستر و بته عنتوان        ،ده استشقالب تفاوت تطبيق لحاظ 

كتار بتا    تا هنگامي كه بته محاسبه و العاده سختي كار اشعه در كنار فوقالعاده فوق

 .شودعه اشتغال داشته باشند، پرداخت مياش

و از بازنشستته   ،به كارمنتدان مترد شتاغل    و اولاد: منديکمك هزینه عائله.  5

بابتت   امتيتاز  810باشند معتادل  مشمول اين قانون كه داراي همسر ميكار افتاده 

امتيتاز بته عنتوان كمتك      210مندي و به ازاء هر فرزند معتادل  كمك هزينه عائله

 اولاد قابل پرداخت است.هزينه 

كننتد تتا   حداكثر سن براي اولاد ذكور كه از مزاياي اين بند استفاده مي. ١تبصره

 .سال تمام 25تا  سال و به شرب ادامه تحصيل و غيرشاغل بودن فرزند 20

 سني. يا شغل نداشته باشند بدون رعايت سقفشوهر اولاد اناث مادام كه . 2تبصره

 ايتن  لمشمو بگيروظيفه و افتاده كار از بازنشسته، اغل،ش زن كارمندان. 3تبصره

 نانآ رهمس يا و( باشد مطلقه يا كرده فوت همسر) نبوده همسر داراي كه نامهآئين

 بنتد  ايتن  منتدي لته عائ هزينته  كمتك  مزاياي از باشد، كلي ازكارافتاده يا و معلول

 هبت  ذيصتلاح،  جرمرا يأر براسا  كارمندان اين كه صورتي در. شوندمي مندبهره

 نيتز  اولاد هزينته  كمتك  مزايتاي  از باشتند،  ختود  فرزنتدان  مخار  متكفل تنهايي

 نتدن ما تكفل تحت استمرار و مجدد ازدوا  صورت در افراد اين. شوندمي مندبهره

 منتد بهتره  اولاد هزينته  كمتك  مزايتاي  از ذيصتلاح،  مراجتر  يأر براسا  فرزندان

 .شوندمي
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ربتط  و ازكارافتاده كلي به تشخي  مراجر پزشكي ذيفرزندان معلول . 4تبصره  

 باشند.مشمول محدوديت سقف سني مزبور نمي

 گردد.چند قلو زايي نيز مشمول كمك هزينه اولاد مي. 5تبصره 

بتراي مشتاغل تخصصتي، متناستب بتا ستطح تخصت  و         :شالل  العادهفوق. 6

راي مشاغل تا سطح ها و شرايط بازار كار بوليتئها، پيچيدگي وظايف و مسمهارت

 1500امتياز و براي مشاغل همستطح كارشناستي حتداكثر     700كارداني حداكثر 

. برقتراري ايتن   گتردد امتياز تعيين متي  2000امتياز و براي مشاغل بالاتر حداكثر 

العاده منوب به تدوين دستورالعملي است كه از سوي معاونت توسعه متديريت  فوق

 رسد.تصويب هيأت امناء ميو منابر وزارتخانه تهيه و به  

العتاده ازستوي   دستورالعمل مربوب به اين فوق العاده کارایي و عملكرد:فوق. 7

 .شودتهيه و پس از تصويب هيأت امناء اجرا مي مؤسسههيات رئيسه 

 كته در  شتود بته متصتديان مشتاغلي پرداختت متي      :کااري العاده نوبتفوق. 8

ملزم به و گردشي مستمر ، ت تمام وقتهاي غيرمتعارف ساعت اداري به صورنوبت

العتاده در قالتب جتدول امتيتازات منتدر  در      ايتن فتوق   باشتند. انجام وظيفه متي 

 دستورالعمل پيوست به كارمندان مشمول قابل پرداخت است.

روزانته داختل و    است به منظور جبران هزينته ستفر و مأموريتت   مجاز  مؤسسه. 9

مبتالغي را برابتر    تضتمين،  ر صتندوق و كس جابجايي محل خدمت، خار  از كشور،

 پرداخت نمايد.شود، مربوب كه از سوي هيات امناء ابلاغ مي نامه و دستورالعملآيين

ر دتا تصويب و ابلاغ دستورالعمل از ستوي هيتات امنتاء، ضتوابط مربتوب      تبصره. 

 حوزه كارمندان دولت ملاک عمل خواهد بود.
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ظتف بته انجتام ختدماتي     وم كارمنتد  ،مؤسسهدرصورتي كه بنا به درخواست  -١0

)حداكثر تاسقف  كارمبالغي تحت عنوان اضافهپرداخت  د،خار  از وقت اداري گرد

 بلامانر است. ماه( ساعت در 175

بته شترح ذيتل     مؤسسته كتاري كارمنتد   العتاده اضتافه  ساعت فوقنرخ يكتبصره. 

 شود:محاسبه مي

از ستوي  التتأليف  الترجمه و حقالتدريس، حقحق التحقيق،حقدستورالعمل  -١١

ابلاغ و قابل اجرا خواهد بود. تا ابتلاغ دستتورالعمل متذكور     مؤسسههيات امناء به 

 .باشدمصوبات قبلي قابل اجرا مي

امناء، براي  ييد و تصويب هيأتأاز تمؤسسه مجاز است پس  :العاده ویژهفوق. ١2

درصد امتياز حقوق رابتت )شتامل حتق شتغل، حتق       50كليه مشاغل، حداكثر تا 

و  1398قانون بودجه ستال   12العاده مديريت، تفاوت بند )ي( تبصره شاغل، فوق

هتاي  العتاده ( و فوق1397قانون بودجه سال  12( بند )الف( تبصره 1تفاوت جزء )

هتاي شتغل، جتذب، ستختي شترايط محتيط كتار،        العادهامل فوقمستمر )صرفات ش

 (، ختتدمت اداري در منتتاطق جنتتگ زده و  54متتاده  2ايثتتارگري )موضتتوع بنتتد  

 العاده ويژه برقرار نمايد.هاي دولتي(، فوقنشان

ثر تتا  نامته، حتداك  آئينالعاده ويژه براي كاركنان مشاغل كارگري مشمول اين فوق

ي ستاليانه توستط وزارت بهداشتت، درمتان و آمتوزش      درصد حقوق پايه ابلاغ 50

 باشد.پزشكي، مي

 باشد.العاده مذكور مشمول كسور بازنشستگي ميفوق

العاده بلغ یك ساعت فوقم=  العاده مديريت(مبلغ )حق شغل+ حق شاغل+ فوق

 176 کارياضافه
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اجتتازه دارد تتتا تصتتويب دستتتورالعمل جديتتد اداره نظتتام نتتوين      مؤسستته. ١3

ها در هيأت امنتاء، همچنتان بتر استا  دستتوالعمل قبلتي نستبت بته         بيمارستان

 .مول اقدام نمايدپرداخت كارانه افراد مش

به دارندگان متدرک  مجاز است  مؤسسه :ح: محروميت از مطبالعاده فوق. ١4

پزشكي، دندانپزشكي، دامپزشكي، داروستازي،  هاي گروه پزشكي )دكتري در رشته

شتاغل   مؤسسهآزمايشگاهي( كه تمام وقت برابر مقررات در واحدهاي مختلف علوم

مطتب،   ز تشخيصتي، آموزشتي، درمتاني،   مراكت در  مشتروب بته اينكته    ،باشتند مي

، بيمارستان، درمانگتاه و ستاير واحتدهاي بختش خصوصتي و      آزمايشگاه ،داروخانه

، فتوق العتاده حتق    دناشتغال نداشتته باشت  خيريه و... به فعاليت انتفاعي تخصصي 

نمايد. تا تصويب دستتورالعمل مربتوب توستط هيتأت     محروميت از مطب پرداخت 

ده محروميتت از مطتب، برابتر ضتوابط قبلتي همچنتان قابتل        العتا مبلغ فوق امناء،

 باشد.پرداخت مي

استفاده از خدمات دارندگان مدرک به منظور  :الزحمه طرح تمام وقتيح:. ١5

ي، دامپزشتكي و  ، داروستاز ي، دندانپزشتك كيپزشت هتاي  اي در رشتهدكتراي حرفه

با هتدف   داريدر غير ساعات ا گروه علوم پزشكي نيو متخصصعلوم آزمايشگاهي 

 ستتادي و اجرايتي   درمان و آموزش پزشكي در سطح ،بهداشت و گسترش توسعه

تا  است مجاز مؤسسه، اعم از روستاها و شهرها و تأمين كادر مورد نياز آن مؤسسه

 الزحمه طرح تمام وقتتي حقمبلغ  تصويب دستورالعمل مربوب توسط هيأت امناء،

 .را برابر ضوابط قبلي همچنان پرداخت كند

برقراري حق الزحمه تمام وقتي براي ستاير مشتاغل طبتق دستتورالعمل     تبصره. 

 مصوب هيأت امناء خواهد بود.
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العتاده خاصتي را تحتت    مجاز است پس از تصويب هيأت امناء، فتوق  مؤسسه . ١6

حستب متورد بتر استا  عتواملي نظيتر        «العاده خاص هيأت امناءفوق» عنتوان 

ندان ناطق كمتر توسعه يافته و ... به كارممدرک تحصيلي، سابقه خدمت، شغل، م

 العاده بر مبناي مجموع ريالي حتق شتغل و حتق   پرداخت نمايد. اين فوق مؤسسه

 گردد.شود، ضرب ميشاغل در عدد رابتي كه از سوي هيأت امناء اعلام مي

 العاده خاص هيأت امناء= فوق K(× )ح: شلل + ح: شاغل 

العتاده  لعمل پيوست نسبت به برقراري فتوق موظف است برابر دستورا مؤسسه. ١7

)رستمي،   جذب تا سقف سي و پتنج درصتد حقتوق و مزايتاي مستتمر كارمنتدان      

پيماني، مشمولين قانون خدمت پزشكان و پيراپزشكان و قراردادي( اقتدام نمايتد.   

 العاده مشمول كسور بازنشستگي است.اين فوق

دادي( ن )رسمي، پيماني و قراربرخي از شاغليپرداخت حق فني به برقراري و . ١8

بر اسا  دستورالعملي خواهتد بتود كته از ستوي معاونتت توستعه        مشاغل خاص

لعمل دستورا تصويبتا رسد. و به تصويب هيأت امناء مي پيشنهاد مديريت و منابر

 . قبلي به قوت خود باقي است مصوب حق فني ،مذكور

از محتل   "اده مسئوليتالعفوق" مجاز است مبلغي را تحت عنتوان  مؤسسه. ١9

درآمد اختصاصي به مديران غير هيات علمي سطوح مختلتف متديريتي پرداختت    

ه العتاد قنمايد. مبلغ اين فوق العاده برابر سطوح تعيين شده مديريتي در جدول فو

 تصتويب   مؤسسته مديريت اعضاي هيات علمي استت كته از ستوي هيتات امنتاي      

 ها(ات علمي دانشگاهنامه اعضاي هيينآي 53)ماده  گردد.مي

يتأت  العاده مذكور، هرستاله توستط ه  ميزان ريالي يا ضريب افزايش فوق. ١تبصره 

 رسد.امناء تعيين و به تصويب مي
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 هايي كه در جداول موضتوع ايتن بنتد،   آن دسته از مشاغل و مسئوليت. 2تبصره 

 ود تواند حسب متور عناوين شغلي آنان ذكر نشده است، هيأت رييسه دانشگاه مي

رقراري هاي جدول فوق همتراز و نسبت به ببرابر درجه اهميت آن با يكي از رديف

 العاده مسئوليت اقدام نمايد.    فوق

 منتاطق  در اداري ختدمت  دولتتي،  هتاي نشان ايثارگري، هايالعادهفوق. 55ماده 

 و شتغل  العتاده فتوق  جتذب،  العتاده فتوق  كتار،  محتيط  شترايط  سختي زده، جنگ

 تصتدي  مورد پست با متناسب و "مستمر العادهفوق" عنوان به شعها العادهفوق

 .گرددمي تلقي اشتغال شرب به و

به تناستب وظتايف    مؤسسهعمومي و اختصاصي  شرايط تصدي مشاغل. 56ماده 

مهارت  تجربه، تحصيلات، لحاظ معلومات، از شغل، هاي قابل تخصي  به هرپست

معاونت توسعه متديريت   ابلاغبا  ديگر موررنياز و عوامل  هاي آموزشي مورددوره و

رعايتت   ،بته مشتاغل متذكور    انتصاب افتراد  در و دشوتعيين ميخانه منابر وزارت و

 است.شرايط مصوب الزامي 

هتاي مقامتات سياستي    مجاز است با كارمنداني كته بته ستمت    مؤسسه .57ماده 

تصتاب بته   در زمان ان ،ندشوقانون مديريت خدمات كشوري منصوب مي مندر  در

 ر وبا آنان برابر مفتاد قتانون متذكو    مؤسسهاشتغال مجدد در  هاي مقامات وسمت

 اصلاحات بعدي آن رفتار نمايد.

ومي برابر مصوبات عم حداقل مؤسسهميزان عيدي پايان سال كارمندان  .58ماده 

 .خواهد بودشود، كه از سوي وزارتخانه اعلام ميدولت 

 ازهتر ستال    در مؤسسته زاياي مستمر كارمندان و م رابت حداقل حقوق .59ماده 

 .اعلام خواهد شدسوي وزارتخانه 
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 نامته اعتم از مستتمر،   مبتالغ پرداختتي بته مشتمولين ايتن آيتين       كتل . 60 ماده

 .دشوفيش حقوقي كارمندان در   در بايد ها،هزينه پاداش و غيرمستمر،

اهي، ورزشتي و  هاي مزاياي غير مستمر و امتور رفت  ميزان و نحوه پرداختتبصره. 

تفريحي كارمندان بر اسا  دستورالعملي خواهد بود كه به تصتويب هيتأت امنتاء    

 رسد.مي

برابتر   يراپزشتكان قانون ختدمت پزشتكان و پ   ينمشمول يايحقوق و مزا. 6١ماده 

اين افراد در متدت انجتام تعهتدات قتانوني      د.شويو برقرار م تعيينفصل  اينمفاد 

 باشند.مي مشمول صندوق تأمين اجتماعي

 دستورالعمل نظام پرداختت حقتوق و مزايتاي كارمنتدان قتراردادي بته      . 62 ماده

بلتي  تصويب هيأت امناء خواهد رسيد. تا تصويب دستورالعمل مورد نظر مصوبات ق

 هيأت امناء در اين مورد ملاک عمل خواهد بود.

 هتاي صرفا بر اسا  مصوبات ستتاد كتل نيرو  آوران بهداشت يامحقوق پ .63 ماده

قابتل   مؤسسته مسلح كشور و مزاياي آنان بر اسا  ضوابط مصوب هيتأت رييسته   

 پرداخت است.

 ممنتوع استت و صترفات    مؤسسته آوران بهداشت در ستتاد  كارگيري پيامبهتبصره. 

 باشد.اشتغال آنان در مراكز بهداشتي درماني روستايي مجاز مي

 د.شويار مو برقر تعيينفصل  نايبرابر مواد  بيگانهاتباع  مزايايحقوق و . 64 ماده

مدت  يبرا نامهآيين اين 93ي كه برابر ماده بازنشستگان يايحقوق و مزا. 65 ماده

و پرداخت  تعيين نامهيناين آي 93ماده شوند برابر مفاد يمشخ  به كار گرفته م

ملاک محاسبه حقتوق و مزايتاي ايتن افتراد، مطتابق بتا آخترين متدرک          د.شويم
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وات خدمتي فرد كه ملاک بازنشستگي قرار گرفته و نتوع شتغلي   تحصيلي، كل سن

 باشد.  كه در حال حاضر به فرد واگذار شده است، مي

كته  ) مؤسسته بابت شركت كارمندان و ساير افراد در جلسات مورد نيتاز   .66 ماده

 باشد( براي هر جلسه مبلغي به عنوان حتق جلسته  جزو وظايف اصلي كارمند نمي

تصتويب   مؤسسته دستورالعمل مورد نياز توسط هيأت رييسته   قابل پرداخت است.

 شود.مي

هتاي فرهنگتي و   در زمينه مؤسسهبه منظور تشويق و ترغيب كارمندان . 67ماده 

هتا،  اجرايي و همكاري و مشاركت در خصوص برگتزاري مراستم، اجتراي همتايش    

واهتد  ختت خ الزحمه به آنان پرداها و موارد مشابه آن، مبالغي به عنوان حقآزمون

 شود.تصويب مي مؤسسهشد. دستورالعمل مورد نياز توسط هيأت رييسه 

يريت قانون مد احكام كارگزيني صادره ناشي از قانون استخدام كشوري،. 68 ماده

 باشد،مصوبات قبلي مورد تأييد مي ها ودستورالعمل ها،بخشنامه خدمات كشوري،

صتل  قبل از تاريخ اجتراي ايتن ف   استحقاقي كارمندان بديهي است احكام معوقه و

 .قبلي خواهد بودهاي و دستورالعملتابر قوانين 

 

 ارزیابي عملكرد : نظارت و نهمفصل 

موظتف استت عملكترد ستاليانه متديران و كارمنتدان را برابتر         مؤسسته  .69ماده 

دستورالعمل ابلاغي از سوي معاونت توسعه مديريت ومنابر وزارت متبوع ارزيتابي  

نفعتان  افزار كارگزيني ربتت و بته ذي  يج آن را در پرونده پرسنلي و نرمنموده و نتا

 منعكس نمايد.

نتايج ارزيابي سالانه مديران و كارمندان برابر دستورالعمل ماده فوق، در . ١تبصره 

 وضعيت استخدامي و مزاياي دريافتي آنان تأريرگذار خواهد بود.
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زش در بين كارمندان و متديران  مجاز است به منظور ايجاد انگي مؤسسه. 2تبصره

هاي عملياتي ستاليانه واحتدهاي تابعته    كه حسب وظيفه محوله، در پيشبرد برنامه

تصويب  مؤسسهمشاركت فعال دارند، برابر دستورالعملي كه از سوي هيأت رييسه 

شود، نسبت به انتخاب واحد نمونه از بين واحدهاي همتراز اقدام و به متديران  مي

جمعيتت كارمنتدان واحتد نمونته( پتاداش       %2ن واحدها )حتداكثر  و كارمندان اي

 پرداخت نمايد.  

 

 حقوق و تكاليف کارمندان دهم:فصل 

عايت رگزاران مردم هستند و بايد با خدمت مؤسسهمديران و كارمندان . 70ماده  

و  موازين اخلاق اسلامي و اداري و طبتق ستوگندي كته در بتدو ورود اداء نمتوده     

راه  نمايند وظايف خود را بته نحتو احستن در   و اداري كه امضاء ميمنشور اخلاقي 

 هند.دها انجام هاي قانوني آنگرفتن حقوق و خواسته نظر خدمت به مردم و با در

ن الذكر، متتن ستوگندنامه و تعهتدات كارمنتدا    اصول و مفاد منشور فوق. ١تبصره

 .شوداز سوي وزارت متبوع تصويب مي مؤسسه

 رضايت و عدم رضايت مردم از عملكترد كارمنتدان  مكلف است  مؤسسه. 2تبصره 

 مال ساير، تبديل وضعيت و اعدر ارتقاء، انتصاب و تمديد قراردادهاي استخداميرا 

هايي كته بته   كارمندان در دستورالعمل تشويقات و تنبيهات امتيازات استخدامي و

 رسد، لحاظ نمايد.تصويب مي

 سالي سي روز حق مرخصي كاري بتا  مؤسسهرسمي و پيماني كارمندان  .7١ماده 

 ندان دراستفاده از حقوق و مزاياي مربوب را دارند. حداكثر نيمي از مرخصي كارم

 .هر سال قابل ذخيره شدن است
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پس  ره مرخصي استحقاقي خوديميزان از ذخ توانند به هرمي كارمندان. 72ماده 

 از موافقت مسئول مربوب استفاده نمايند.

در طتول   استحقاقي ذخيره شده با درخواست كارمند زخريد مرخصيبا. 73ماده 

و تبار صورت وجود اع دربار در هر دوره و هر دوره ده ساله خدمتي، فقط براي يك

موظتف استت    مؤسسته  باشتد. بلامانر مي مؤسسهپس از تصويب در هيأت رييسه 

ر مرخصي بازخريد شده را از مجموع ذخيره مرخصتي استتحقاقي كارمنتدان كست    

 نمايد.

رد ذيل موا در مؤسسهكارمندان  ،منظور تحكيم و تكريم نهاد خانوادهبه . 74ماده 

علاوه بر سقف مرخصي استحقاقي  اضطراريروز مرخصي  هفتحق برخورداري از 

 .باشدمرخصي مذكور قابل ذخيره يا بازخريد نمي. سالانه را دارند

 كارمند، ا  دائموازد (الف

 ،ازدوا  فرزند كارمندب(

 در.، خواهر و براپدر، مادر ،فرزند ،فوت بستگان درجه يك شامل : همسر ج(

ه حج بكارمندان اعم از قراردادي، پيماني، رسمي آزمايشي و رسمي كه . 75ماده 

ماه مرخصتي تشتويقي   بار از يكشوند مجاز خواهند بود فقط يكتمتر مشرف مي

 اهد شد.استفاده نمايند كه جزء مرخصي استحقاقي منظور نخو

 ي ازيت توانند از مرخصي كمتر از يتك روز كته جز  مي مؤسسه كارمندان. 76ماده 

مرخصتي ستاعتي بته ميتزان      حداكثر . كننداستفاده  ،باشدمرخصي استحقاقي مي

يتك   ،صورت استفاده بيش از مدت ذكتر شتده   در .استنصف ساعت كاري روزانه 

 .دشومي روز مرخصي استحقاقي محاسبه
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هاي استحقاقي جتزء مرخصتي محستوب    لات رسمي بين مرخصيتعطي. 77ماده 

 شود.نمي

تواننتد در طتول متدت    مي رسمي، رسمي آزمايشي و پيماني كارمندان .78ماده 

حداكثر سه سال از مرخصي بدون حقوق استتفاده   مؤسسهخدمت خود با موافقت 

وب نمايند و در صورتي كه كسب مرخصي براي ادامه تحصيلات عالي در رشته مرب

واهتد  خقابل افزايش ديگر تا مدت دو سال  ،باشد مؤسسهيا نياز  به شغل كارمندان

 احتساب مدت مرخصي بدون حقوق كارمندان كه بابت ادامه تحصتيل اعطتاء   بود.

 مؤسسته شود، از لحاظ بازنشستگي با پرداخت كسور مربوب توستط كارمنتدان   مي

أت خواهد بود كه توسط هيت )اعم از سهم مستخدم و كارفرما( طبق دستورالعملي 

 شود.امناء تصويب مي

ن مدت مرخصي بدون حقوق و مأموريت آموزشي مورد استفاده كارمندا. ١تبصره 

ه رسمي آزمايشي به عنوان طول دوره مورد نياز خدمت آزمايشتي منتدر  در متاد   

 شود.نامه محسوب نمياين آيين 36

وريتت يتا ادامته تحصتيل     جهت مأم ايشانكه همسر  مؤسسهكارمندان .  2تبصره

 )بدون محاسبه مرخصتي بتدون  سال  6توانند حداكثر به مدت مي، شونداعزام مي

 .از مرخصي بدون حقوق استفاده نمايندحقوق استفاده شده قبلي( 

دمت درصورت ابتلاء به بيماري كه متانر از انجتام خت    مؤسسهكارمندان . 79ماده 

ر بت متازاد  و  مؤسسته يد پزشك معتمد با گواهي پزشك معالج و تأيشود تا سه روز 

علاجي توانند از مرخصي استمي ،تا سقف چهار ماه با تأييد شوراي پزشكي سه روز

 .استفاده نمايند
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زشتكي  در صورت نياز به استفاده بيش از چهار ماه، تأييد مجدد شوراي پتبصره. 

 . الزامي است

 تقتويمي  ساليك  طولمرخصي استعلاجي در مدت استفاده از حداكثر . 80ماده 

ي، بته  در صورت نياز به استفاده بيشتر از مرخصي استتعلاج . بودچهار ماه خواهد 

 باشد.مياز محدوديت زماني مذكور مستثني  مؤسسهتشخي  شوراي پزشكي 

ل يتا  حقوق و مزاياي كارمند در ايام مرخصي استعلاجي تا بهبودي كامت . 8١ماده 

ستتال بتته ميتتزان حقتتوق رابتتت و  از كارافتتتادگي كلتتي حتتداكثر بتته متتدت يتتك 

 هاي مستمر كه حسب مورد به كارمند داده شده استت، قابتل پرداختت   العادهفوق

سال، فقط حقوق رابت )مشتتمل بتر حتق شتغل،     باشد. براي مدت مازاد بر يكمي

 .  العاده مديريت و تفاوت تطبيق( قابل پرداخت خواهد بودحق شاغل، فوق

بتا   ي هر بار وضر حمل، شش متاه مرخصتي زايمتان   به بانوان باردار برا. 82ماده 

ش شت گيرد كه در هر صورت از هاي مربوب تعلق ميالعادهاستفاده از حقوق و فوق

 ماه بيشتر نخواهد بود.

دو قلتو، هشتت متاه و بتراي     هتاي  مدت مرخصي زايمتان بتراي زايمتان   . ١تبصره 

 د.شوسال تعيين مييك ،قلو و بالاتر هاي سهزايمان

يتد  مدت مرخصي استعلاجي بانواني كه در طول دوران بتارداري بتا تأي  . 2تبصره 

كنند، از ستقف مرخصتي زايمتان    پزشك معالج از مرخصي استعلاجي استفاده مي

 ها كسر نخواهد شد.آن

وز نمايند، متدت پتانزده ر  به كارمنداني كه همسر ايشان وضر حمل مي. 3تبصره 

گيرد.اين مرخصتي قابتل بازخريتد و    مرخصي اضطراري مراقبت از همسر تعلق مي

 .باشدذخيره نمي
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 هتا مترده بته دنيتا    مرخصي زايمان در خصوص مادراني كته فرزنتد آن  . 4تبصره  

 آيد دو ماه خواهد بود.  مي

زند، ماهگي فر 24. به كارمندان زن پس از اتمام مرخصي زايمان تا سن 5تبصره 

 گيرد.ساعت مرخصي شيردهي تعلق ميروزانه يك

 تأمين اجتماعي از نظتر استتفاده از مرخصتي    صندوق كاركنان مشمول .83 ماده

مجتاز بته    مؤسسته د و باشتن متي قتانون تتأمين اجتمتاعي    استعلاجي تابر مقررات 

 باشد.پرداخت حقوق و مزاياي آنان در ايام مرخصي استعلاجي نمي

هاي استتحقاقي، استتعلاجي، بتدون حقتوق و     نحوه استفاده از مرخصي. 84ماده 

 راقبت و شيردهي به موجب دستورالعملي خواهد بود كته از ستوي هيتأت امنتاء    م

 .شودتصويب مي

كته   دستورالعمليهاي مصوب و ارچوب بودجهدر چ مجاز است مؤسسه .85ماده 

لاوه بر ع، كارمندان و افراد تحت تكفل آنان را شوداز سوي هيأت امناء تصويب مي

بته   با مشتاركت آنتان  درخواست كارمند(  سلامت )در صورتاستفاده از بيمه پايه 

)بيمته   و بيمته عمتر  هاي تكميلي صورت هماهنگ و يكنواخت تحت پوشش بيمه

 .قرار دهدشود( عمر فقط مشمول كارمند مي

كتار را   محتيط و رفتاهي  ايمنتي  ، شرايط بهداشتيموظف است  مؤسسه .86ماده 

ب ستتورالعمل مصتو  را در قالتب د  مناسب براي كارمندان ختود تأمين و لبا  كار 

 ، تهيه نمايد.مؤسسههيأت رييسه 

باشتد.  چهل و چهار ساعت در هفتته متي   مؤسسهساعات كار كارمندان . 87ماده 

 باشد.مي مؤسسههاي موظف كارمندان به عهده تنظيم ساعت كار يا شيفت



 

 دانشگاه علوم پزشکی اصفهانغیر هیأت علمی نامه اداری و استخدامی کارکنان آئین 42

 

 

د در ستاعات تعيتين شتده بته انجتام      نت موظف مؤسسهكارمندان  تمامي .١تبصره 

ري ختار  از وقتت ادا   ،صورتي كه در مواقتر ضتروري   دازند و دروظايف مربوب بپر

 ،سسته مؤاستا  اعتلام نيتاز     بتر  ،مقرر و يا ايام تعطيل به خدمات آنان نياز باشتد 

 دردر محل كار يا خار  از محل كتار حستب متورد    انجام وظايف محوله  مكلف به

. ودبرابتر مقتررات مربتوب خواهتد بت     الزحمته  يتا حتق  اضتافه كتاري   دريافت قبال 

 شود.دستورالعمل اين تبصره توسط هيأت امناء تصويب مي

ه حتداكثر بت   مؤسسته توانند ساعت كار خود را با موافقتت  كارمندان مي. 2تبصره 

انون )صرفات براي كارمندان زن بر اسا  قت  يك دوم يا يك چهارمتا  مدت سه سال

دمت خت سوابق  نحوه محاسبه تقليل دهند. ميزان حقوق و مزايا،نيمه وقت بانوان( 

 .شتود يمتناسب با ساعات كار آنان تعيتين مت   كارمندانو ساير امتيازات اين قبيل 

بتر  در طول مدت خدمت پتاره وقتت    كارمندانليكن كسور بازنشستگي اين قبيل 

به گونه سوابق در محاسو اين كامل كسر خواهد شدهاي العادهاسا  حقوق و فوق

دستتورالعمل   د.شتو ام وقت محسوب متي لازم براي بازنشستگي تم خدمت سنوات

 شود.اين تبصره توسط هيأت امناء تصويب مي

ر هتاي قتانوني در برابت   ليتستئو در انجام وظتايف و م  مؤسسهكارمندان . 88ماده 

ن به تقاضاي كارمندا است مكلف مؤسسهباشند و شاكيان مورد حمايت قضائي مي

گترفتن   يتا ارشناسان حقوقي ختود  ها با استفاده از كبراي دفاع از انجام وظايف آن

 .وكيل از كارمندان حمايت قضائي نمايد

، ، صتداقت ، سترعت وظايف خود را بتا دقتت  ند موظف مؤسسهكارمندان  .89ماده 

، انصتاف و تبعيتت از قتوانين و مقتررات عمتومي و اختصاصتي       رويي، گشادهامانت

باشتند.  متي و پاستخگ  مؤسسته انجام دهند و در مقابل عمتوم متراجعين و    مؤسسه
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اعتنايي به امور مراجعين و تخلف از قوانين و مقتررات عمتومي ممنتوع    هرگونه بي

تواند در برابر برخورد نامناسب كارمندان با آنها و كوتاهي باشد. ارباب رجوع ميمي

 ربط و يا به مراجر قانوني شكايت نمايد.يي ذيبه دستگاه اجرا، در انجام وظايف

و اصتلاحات بعتدي و    1372گي به تخلفتات اداري مصتوب   قانون رسيد. 90ماده 

در  مقررات اجرايي آن در مورد كليه كارمنتدان بته غيتر از مشتمولين قتانون كتار      

 باشد.لازم الاجراء مي مؤسسه

 كنتترل و حفتظ روابتط   ، ل نظتارت ئو، مسمديران و سرپرستان بلافصل .9١ماده  

ايتد  بو در متورد عملكترد آنتان     بتوده خود در انجام وظايف محوله  كارمندانسالم 

زيتان   مزبور با اقدامات خود موجب ضرر و كارمندانپاسخگو باشند. در صورتي كه 

استتفاده در حيطته متديريت     و يا تخلفاتي نظيتر رشتوه و يتا ستوء     شوند مؤسسه

بتا   ،ختاطي  كارمنتدان د، علاوه بر برختورد بتا   شولين مزبور مشاهده و اربات ئومس

كه در كشتف تخلتف يتا جترايم     ز )حسب مورد( ني رمندانكامديران و سرپرستان 

  مطابق قوانين مربوب، با آنان رفتار خواهد شد. ،اهمال نموده باشند

ممنتوع   مؤسسه كارمندان تمامبراي  پست سازمانيتصدي بيش از يك . 92ماده 

ن ه عنوابصرفات در خصوص مشاغل مديريتي يا حسا ،  باشد. در موارد ضروريمي

 .بلامانر است مؤسسهرييس تشخي  با سرپرست و 

در موارد  كارگيري بازنشستگان با مدرک تحصيلي كارشناسي و بالاتربه .93ماده 

اي ها، شوراها، مجامر و خدمات مشاورهها، كميسيونخاص به عنوان اعضاء كميته

ايتن كته مجمتوع ستاعت      هاي حقوقي مشتروب بتر  غيرمستمر، تدريس و مشاوره

، ساعت اداري كارمندان موظف تجتاوز نكنتد  يك سوم از  مؤسسه ها دراشتغال آن

 .استبلامانر ساله هاي يكو تصويب هيأت رييسه در دوره مؤسسهبنا به پيشنهاد 
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الزحمه اين افراد متناسب با ساعات كار هفتگي معادل كارمندان شاغل مشتابه  حق

 د.شوتعيين و پرداخت مي

امتر  ، احكتام و او حدود قتوانين و مقتررات  در ند مكلف مؤسسهكارمندان  .94ماده 

ام امر مق رؤساي مافوق خود را در امور اداري اطاعت نمايند، اگر كارمندان حكم يا

 يرتافوق را برخلاف قوانين و مقررات اداري تشخي  دهند، مكلفنتد كتبتات مغتا   م

ين اعد از بدستور را با قوانين و مقررات به مقام مافوق اطلاع دهند. در صورتي كه 

 مكلف بته  اجراء تأييد كرد، كارمندانجهت  ، مقام مافوق كتبات دستور خود رااطلاع

وليتي متوجته كارمنتدان   ئادره خواهند بتود و از ايتن حيت  مست    دستور ص ياجرا

 .استدهنده  نخواهد بود و پاسخگويي با مقام دستور

 فصتال خرو  از تابعيت ايران و قبتول تابعيتت كشتور بيگانته موجتب ان      .95ماده 

 خواهد بود. مؤسسهاز خدمت 

« صتندوق ذخيتره كارمنتدان دولتت    » مكلف به اجراي مصتوبه  مؤسسه. 96ماده 

   باشد.مي

 

 تأمين اجتماعيبازنشستگي و  یازدهم:فصل 

ه شرح علمي دانشگاه بنامه اداري و استخدامي اعضاي غيرهياتفصل يازدهم آيين

اير اي امناء اصلاح گرديد و ست هتتوسط هيأ 1394 2 28ذيل در تاريخ  متن كلي

 باشند.ملغي و مورد عمل نمي (105الي  97)از ماده  مندرجات اين فصل

نامه كه مشترک صندوق بازنشستگي كشوري هستتند  ينيكاركنان مشمول اين آ"

زبتور  ممورد عمل صندوق ز نظر بازنشستگي و وظيفه كماكان تابر مقررات قانوني ا

   "باشند.مي
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 مقررات مختلفدوازدهم: فصل 

ي از يك در، پيماني و يا قراردادي حسب نوع استخدام كارمندان رسمي. ١06ماده 

 حالات ذيل قرار خواهند داشت:

 در واحد سازماني مربوب،اشتغال  (الف

 ،بدون حقوق يا مرخصي استعلاجي، استحقاقي و  (ب

 ،خدمتآماده به  (ج

ي ديگتر و يتا   يت هتاي اجرا اهدستتگ هتا و ستاير   مؤسسته انتقال يا مأموريت به  (د

 ،مأموريت آموزشي

يتا   وموجب احكام قطعي مراجتر قضتائي    انفصال موقت يا دائم و يا اخرا  به ه(

 ،هاي رسيدگي به تخلفات اداريهيأت

و قتانون   نامته آيتين ايتن   بازخريدي به موجتب احكتام متذكور در    استعفاء و (و

 ،رسيدگي به تخلفات اداري

 جه،و غير موغيبت موجه ز( 

 بازنشستگي و از كارافتادگي،ح( 

 تعليق، ط(

 فسخ قرارداد كارمند پيماني. م(

رداختت  در ايام انفصال موقت، تعليق و غيبت تا تعيين تكليف كارمند، پتبصره. 

  هرگونه وجهي به ايشان ممنوع است.

هتا و يتا   مؤسسهنحوه انتقال و مأموريت كارمندان به ساير  دستورالعمل .١07ماده 

 .شودتصويب مي مؤسسهرييسه هيأت توسط  هاي اجرايي ديگراهدستگ
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 زيتر  شترايط  از يكتي  يتا پيمتاني در   رسمي كارمند خدمت به آمادگي. ١08ماده 

 است: پذيرامكان

 جهتت  كارمنتد  مراجعته  صورت حقوق در بدون مرخصي مدت پايان درالف( 

 وي وجود نداشته باشد، به جهت اختصاص سازماني اشتغال، پست

 ،مؤسسهدر صورت انحلال واحد سازماني  ب(

 .صلاحبراسا  آراء مراجر ذي ديگري شرايط هر درج( 

 اشتتغال  عتدم  صتورت  در و است ساليك حداكثر خدمت به آمادگي. ١ تبصره

 رد يتا  خدمت بازخريد مربوب مقررات طبق مورد حسب مزبور، دوران طي كارمند،

 .شد دخواه بازنشسته بازنشستگي، شرايط داشتن صورت

 متاه  شتش  شتوند مي خدمت به آماده كه پيماني و رسمي كارمندان به .2تبصره  

 يتان پا تتا  آن از پس و مربوب كارگزيني حكم در مندر و مزاياي  حقوق تمام اول

منتدي  ئلهاستثناء كمك هزينه اولاد و عا)به  مزبور مبلغ نصف خدمت به آمادگي دوران

 خواهد بود. پرداخت قابل شود(كه كامل پرداخت مي

 تمتام  مأختذ  به بازنشستگي كسور پرداخت با خدمت به آمادگي دوران. 3 تبصره

 .شد خواهد محسوب پيماني و رسمي كارمندان خدمت سابقه جزء حقوق،

 بتراي  د،دار ختدمت  بته  آمتاده  كارمند كه زماني تا است مكلف مؤسسه. 4 تبصره

 كارمنتدان  از استت  صتدي مت بتدون  يا شودمي ايجاد اتجديدكه  هاييپست تصدي

 داماستتخ  بته  مجتاز  صورتي در فقط و نمايد استفاده)داراي شرايط احراز(  مربوب

 .باشد نداشته شرايط واجد خدمت به آماده كارمند كه باشدمي

 در شتود متي  منصتوب  ستازماني  پستت  به كه خدمت به آماده كارمند.  5 تبصره

 .شد هدخوا رفتار او با مربوب تمقررا طبق غيبت، و كار به شروع از امتناع صورت



 

 دانشگاه علوم پزشکی اصفهانغیر هیأت علمی نامه اداری و استخدامی کارکنان آئین 47

 

 

 هتا و ستاير دستتگاه   بته  ختدمت  بته  آمتاده  كارمنتد  مأموريتت  يا انتقال. 6 تبصره

 .شد خواهد وي خدمت به آمادگي حالت قطر موجب ،مؤسسات

 شتوراي  مجلتس  1368 1 20 مصتوب  اشتعه  برابتر  در حفاظتت  قتانون . ١09 ماده

 و بتتوده الاجتترالازم همؤسستت كارمنتتدان متتورد در آن بعتتدي اصتتلاحات و استتلامي

 ست.با تصويب هيأت امناء قابل اجرا ا آن اجرايي نامهآيين مفاد در تغييرات

نتدان  آور در متورد كارم اصلاحات مرتبط با قانون مشاغل سخت و زيتان . ١١0ماده 

بتا  هتاي مربتوب   نامهالاجرا بوده و تغييرات در مفاد قانون فوق و آيينلازم مؤسسه

 قابل اجرا است.تصويب هيأت امناء 

 در گرماست،  ايثارگران مقررات و قوانينتمامي  رعايت به ملزم مؤسسه. ١١١ ماده

 .باشد شده تصريح آن هايدستورالعمل و نامهآيين اين در كه مواردي

 بته تصتويب   كته  بتود  خواهتد  دستتورالعملي  برابر كارمندان بازخريدي. ١١2 ماده

اير ست يا  مؤسسهري كارمندان بازخريد شده رسد. هر گونه به كارگيامناء ميهيأت

قتانون متديريت ختدمات     5هتاي موضتوع متاده    وزارت متبوع و دستگاه مؤسسات

 .  باشدكشوري ممنوع مي

 مصتتوب ستتلامت نظتتام بتتاليني كارمنتتدان وريبهتتره ارتقتتاء قتتانون .١١3 ماااده

 هتاي دستتورالعمل  و اجرايتي  نامته آيتين  مجلس شوراي استلامي و  1388 01 30

 .باشدمي الاجرالازم آن به وبمرب

 مؤسسته  در ختدمت  از كتبتي  درخواستت  بتا  توانتد متي  رسمي كارمند .١١4 ماده

 مؤسسته  برابتر  در او تعهتدات  رافتر  كارمنتد  استتعفاي  مورد، هيچ در. كند استعفا

 آن بتا  رستمي  صتورت  به مؤسسه كه يابدمي تحقق تاريخي از استعفا. بود نخواهد

 يتا  رد استتعفا،  وصتول  تتاريخ  از متاه يك ظرف است لفمك مؤسسه. نمايد موافقت
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 ابتلاغ  استتعفا  قبتول  يتا  رد متاه  يتك  پايان تا چنانچه. دارد اعلام كتبات را آن قبول

 .شد خواهد تلقي استعفا قبول حكم در امر اين ،نگردد

 كستور  بابتت  كه وجوهي ، استردادمستعفي كارمند درخواست درصورت. ١ تبصره

 تابر ضوابط صندوق مربوب خواهد بود. است، دهكر پرداخت بازنشستگي

 نيتاز  صتورت  در استت  كترده  استعفا كه رسمي كارمند مجدد استخدام .2 تبصره

احتستاب  . نامته خواهتد بتود   برابر ضوابط استخدامي مندر  در اين آيتين  مؤسسه

 وجتوه  اينكته  بته  مشتروب  بازنشستگي لحاظ از كارمندان قبيل اين خدمت سوابق

 .است بلامانر باشند، نكرده دريافت را يبازنشستگ كسور

 .شد خواهد پرداخت نشده استفاده مرخصي وجوه مستعفي كارمند به. 3 تبصره

 .باشدمي اداري عدالت ديوان آراء رعايت به مكلف مؤسسه .١١5ماده 

مصتوب توستط هيتأت رييسته      دستتورالعمل  برابتر  است مجاز مؤسسه. ١١6 ماده

 .نمايد خدمتي استفاده دوركاري صورت به كارمندان وجود از ،مؤسسه

ه بعتدي  ها و ضوابط قبلي مادامي كه اصلاحيكليه قوانين، دستورالعمل. ١١7ماده 

باشتد. ضتمنات در   الاجترا متي  مصوب و ابلاغ نگردد، به قوت خود باقي مانتده و لازم 

ر مواردي كه حكم خاصي براي اجراي برخي از قوانين و مقررات عمتومي دولتت د  

بيني نشده باشتد، تتا تصتويب دستتورالعمل و مقتررات جديتد       نامه پيشيناين آي

 .  امناء مقررات عمومي دولت نافذ خواهد بودتوسط هيأت

والات مطروحته در  مستئوليت پاستخگوئي بته ابهامتات، تفاستير و ستئ      . ١١8ماده 

ختب  نفتره منت  5تا  3به عهده كميته  مؤسسهنامه از سوي ينخصوص مفاد اين آي

ت زير بهداشت، درمان و آموزش پزشكي خواهد بود. مصوبات و تصتميما از سوي و

 گردد.  اين كميته به منزله مصوبه هيات امناء تلقي مي

بته   ............هاي مربوب درتتاريخ ..... ماده و تبصره 119نامه در اين آيين .١١9 ماده

 امناء رسيد.تصويب هيأت
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 ري آزمون استخداميدستورالعمل اجرایي برگزا

 غير هيأت علمي اداري استخدامي کارکنان  نامه آئين 33ماده 

ارمندان كنامه اداري، استخدامي آئين 33ورالعمل در اجراي مفاد ماده اين دست

 آزمون دستورالعمل اجرايي برگزاريمؤسسه و در راستاي اصلاح غير هيأت علمي 

ام و ، به منظور استخد96سال  امناء استخدامي مصوب دور دوم مصوبات هيأت

ين معارك صورت پيماني، رسمي، قرارداد بكارگيري نيروي انساني مورد نياز به

ت علمي غير هيأداري استخدامي كارمندان نامه اآئين 31ماده  5)موضوع تبصره 

امناي  تتبصره با تاريخ اجراي ...... به تصويب هيأ 29ماده و  45مؤسسه( در 

  مؤسسه رسيد.

ي، نان رسمبراي هرگونه استخدام و بكارگيري نيروي انساني اعم از كارك -١ماده 

ايط يت شربيني وجود اعتبار مورد نياز و رعاپيماني و قرارداد كار معين، پيش

ي بندي مشاغل ضروريست. بديهي است درخصوص كاركنان رسماحراز طرح طبقه

 اختصاص به استخدامو پيماني وجود پست سازماني بلاتصدي مربوطه )جهت 

شدگان( و درخصوص كاركنان قراردادي وجود عنوان پست بلاتصدي براسا  

 تشكيلات مصوب )به عنوان پست مجازي در نظر گرفته شده( ضرورت دارد.

تخصصي  به كارگيري نيروي انساني از طريق برگزاري آزمون عمومي و يا -2ماده 

اي هحيتي رفتاري و با احراز صلاهاو يا هر دو و در صورت لزوم سنجش شايستگي

ورش كارمندان آموزش و پر عمومي براسا  قانون تسري قانون گزينش معلمان و

ب تي مصوهاي دولها و مؤسسات و شركتها و سازمانبه كارمندان ساير وزارتخانه

 مجلس شوراي اسلامي و اصلاحات بعدي آن صورت خواهد گرفت.  1375 2 9
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نش ظور سنجش داهاي عمومي، آزموني است كه به منيآزمون توانمند -3ماده 

ود شزار ميمعلومات پايه داوطلبان استخدام بصورت كتبي برگو عمومي و اطلاعات

لامي، ف اسو مواد امتحاني آن شامل مواردي از قبيل زبان و ادبيات فارسي، معار

ي، نهاي ذهرياضي و آمار مقدماتي، زبان انگليسي عمومي، هوش و توانمندي

خي  آوري اطلاعات حسب تشاطلاعات سياسي و اجتماعي و مباني قانوني و فن

 باشد.مؤسسه مي

صرح مسؤالات معارف اسلامي مربوب به پيروان ساير مذاهب اسلامي  -١تبصره 

راحي ان طدر قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران مطابق تعاليم و احكام فقهي آن

 خواهد شد. 

از  ديني مصرح در قانون اساسي جمهوري اسلامي ايرانهاي اقليت -2تبصره 

 تسبهپاسخگويي به سؤالات معارف اسلامي معاف بوده و در اين صورت نمره مك

بديهي  اين داوطلبان براسا  مجموع تراز شده ساير سؤالات محاسبه خواهد شد.

 عدادتاست زمان پاسخگويي به سؤالات عمومي اين گروه از داوطلبان به نسبت 

 ؤالات، كمتر خواهد شد. س

نش هاي تخصصي آزموني است كه به منظور سنجش داآزمون توانمندي -4ماده 

رد و مهارت تخصصي متناسب با مشاغل داوطلبان استخدام براي تصدي شغل مو

رگزار يل بها به طرق ذنظر به صورت كتبي يا مصاحبه يا عملي و يا تركيبي از آن

 شود: مي

آزموني است كه به منظور سنجش  کتبیتخصصی هايآزمون توانمندي -

د شود و موادانش تخصصي داوطلبان استخدام بصورت كتبي برگزار مي

 باشد. امتحاني آن براسا  رشته شغلي مربوطه مي
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هاي تخصصي حضوري آن دسته از توانمنديسنجش مصاحبه تخصصی -

 است كه از طريق آزمون كتبي قابل سنجش نيست. 

-وني است كه به منظور سنجش مهارت و توانمنديآزم آزمون عملی -

 شود. هاي مورد نياز شغل به صورت عملي انجام مي

هاي رفتاري براي سنجش شايستگي مصاحبه رفتارسنجی شغلی -

 باشد. منطبق با شغل مورد نظر در آزمون استخدامي مي

ي هاهاستخدام افراد بازنشسته و بازخريد شده مؤسسه و ساير دستگا -5ماده 

 باشد. دولتي به هر نحو ممنوع مي

 باشد. وع مياستخدامي ممن و نامه اداريآئين 38استخدام مشمولين ماده  -6ماده 

حراز اشركت داوطلبان داراي مدارک تحصيلي بالاتر مرتبط با شرايط  -7ماده 

ک عمل نامه ارزيابي و مهندسي مشاغل ملاآئينشغل مندر  در آگهي مطابق با 

يد( هداشت )كه در زمان انتشار آگهي به اطلاع داوطلبان خواهد رسوزارت ب

 باشد. ممنوع مي

ر رند و دنام در آزمون را ندادارندگان مدارک تحصيلي معادل، حق ربت -8ماده 

 رتيبصورت شركت از انجام مراحل بعدي استخدام محروم و به درخواست آنان ت

 ارر داده نخواهد شد. 

امه اداري، نآئين 34سن داوطلبان استخدامي، بند الف ماده  در رابطه با -9ماده 

 ملاک عمل خواهد بود و حسب مورد باغير هيأت علمي استخدامي كاركنان 

ر  هاي استخدامي مربوطه دتأييد كارگروه آزمون مؤسسه تعيين و در آگهي

 خواهد شد. 

  :د شدخواه هاي معتبر به حداكثر سن اضافهموارد ذيل به شرب ارائه تأييديه
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 الف( داوطلبان ايثارگر براسا  قوانين و مقررات موضوعه

عه تاب ب( داوطلباني كه به صورت قرارداد تمام وقت در مؤسسه و ساير مؤسسات

الب ق)در  هاهاي پيمانكاري تأمين نيرو طرف قرارداد آنوزارت متبوع و يا شركت

ي رسم ميزان خدمت غير خريد خدمات نيروي انساني( به خدمت اشتغال دارند به

 سال(.  15ها )تا سقف آن

سسات داوطلباني كه به صورت قرارداد تمام وقت در مؤسسه و ساير مؤ -تبصره

ريد الب خقها )در هاي پيمانكاري طرف قرارداد آنتابعه وزارت متبوع و يا شركت

ه سا مؤساند و در تاريخ آزمون بخدمات نيروي انساني( به خدمت اشتغال داشته

 سال.  5اند حداكثر به ميزان قطر همكاري نموده

حداكثر  نامه اداري استخداميآئين 34ماده  4پ( سابقه مشمولين موضوع تبصره 

 باشد. سال قابل محاسبه مي 5بمدت 

 ا درت( داوطلباني كه طرح خدمت نيروي انساني موظف )اجباري يا اختياري ي

د انادهام دمت پزشكان و پيراپزشكان انجقالب تمديد طرح( را به استناد قانون خد

 به ميزان انجام خدمت فوق.

 ث( مدت خدمت سربازي انجام شده.

وده و در صورتيكه فرد در يكي از حالات شركتي يا قراردادي شاغل ب :١ نكته

 اند،هاي مربوطه به حالت اشتغال ديگري تبديل وضر شدهبراسا  دستورالعمل

 گردد.  مندسال ارفاق سن بهره 15واند حداكثر از ت)اشتغال بصورت مستمر( مي

 . باشدسال مي 15مجموع سنوات ارفاقي به سن در هر حال حداكثر : 2نكته 

ن سهياري استخدام پيماني و قراردادي بهيار با مدرک تحصيلي ديپلم ب -١0ماده 

 سال مجاز است.  26و حداكثر  18حداقل 
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دمت انون خرح و يا معافيت براي مشمولين قارائه گواهي پايان انجام ط -١١ماده 

مي الزا هاي اجباري براي شركت در آزمون استخداميپزشكان و پيراپزشكان رشته

 است.

ه كهاي اجباري مشمولين قانون خدمت پزشكان و پيراپزشكان رشته -١تبصره 

رفات نند صتواباشند، ميدر حين انجام خدمت قانوني در واحدهاي تابعه مؤسسه مي

 هاي استخدام )رسمي، پيماني( همان مؤسسه شركت نمايند. در آزمون

ه كهاي اجباري مشمولين قانون خدمت پزشكان و پيراپزشكان رشته -2تبصره 

اي همونباشند، در آزدر حين انجام خدمت قانوني در واحدهاي تابعه مؤسسه مي

 توانند شركت نمايند. استخدام )قراردادي يا خريد خدمت( نمي

د توانحسب ضرورت در نحوه اجراي اين ماده، وزارت يا دانشگاه مي نكته:

 آگهي هايي درخصوص نحوه شركت اين قبيل افراد در نظر بگيرد كه درمحدوديت

 استخدام مؤسسه در  خواهد شد. 

رخ مو 100 854درخصوص داوطلباني كه به استناد بخشنامه شماره  -3تبصره 

ين به تمديد طرح آنان اقدام شده است، همچنوزارت متبوع، نسبت  93 7 16

 92 5 23د مورخ  209 1591بخشنامه شماره  1داوطلباني كه به استناد بند 

ر باشند، دمتقاضي انجام خدمات قانوني بدون احتساب ضريب منطقه خدمتي 

يست و ن« پايان طرح»مدت باقيمانده تا سقف قانوني، نيازي به ارائه گواهي 

شمولين منمايد. ضمنات براي اينگونه افراد كفايت مي« به طرحاشتغال »گواهي 

م اي علوهشكدهدان توانند با ارائه گواهي مربوطه در آزمون ساير دانشگاه مذكور مي

 پزشكي نيز شركت نمايند. 
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اي در مناطق محروم دار در صورتي كه« Kضريب »مشمولين تعهدات  -4تبصره 

ر توانند د( مشغول به خدمت باشند مي)سه پنجم( و )سه و نيم پنجمضريب 

هد( د تعآزمون استخدامي همان دانشگاه  دانشكده )صرفات براي همان منطقه مور

در  نامدر صورتي مجاز به ربت Kشركت نمايند. ديگر مشمولين تعهدات ضريب 

 ماه 6 باشند كه از ميزان تعهدات آنان حداكثرمحل( مي –آزمون )در هر رشته

 اشد.باقي مانده ب

لت داوطلبان متعهد خدمت مؤسسات تابر وزارت بهداشت )خاص، عدا -5تبصره 

طقه ا منآموزشي و ...( صرفات مجاز به شركت در آزمون استخدامي همان مؤسسه ي

حل باشند. لازم به ذكر است در صورت پذيرش نهايي تعيين ممورد تعهد مي

 د بود. خدمت اين داوطلبان در مدت تعهد بر عهده مؤسسه خواه

تواند هاي تخصصي ميكارگروه آزمون استخدام مؤسسه با نظر معاونت -١2ماده 

مچون هاي نامه اداري استخدامي، شرايط ويژهآئينعلاوه بر شرايط مندر  در 

د ي مورهاي شغلهاي خارجه و اعمال برخي از مهارتشرب معدل، آشنايي با زبان

داشته آنكه با شرايط فوق منافات ناغل را مشروب به بندي مشنياز طرح طبقه

 باشد در شرايط آگهي قيد نمايد. 

 استخدام ايثارگران تابر قوانين مربوطه خواهد بود.  -١3ماده 

 رعايت قوانين مربوب به استخدام معلولين عادي الزامي است. -١4ماده 

گويي مسئوليت پاسخاستخدامي و مراحل برگزاري آزمون مسئوليت كليه -١5ماده 

 ه عهده كارگروه آزمون استخدام مؤسسه خواهد بود. ب

 خگويدر صورتيكه برگزاركننده آزمون مؤسسه نباشد، مؤسسه تنها پاس -تبصره

 باشد. اقدامات صورت گرفته در آن مؤسسه مي
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 گردد: كارگروه آزمون استخدام از اعضاء زير تشكيل مي -١6ماده 

 وه ارگركبه به عنوان رييس معاون توسعه مديريت و منابر يا عناوين مشا -

 مدير منابر انساني يا عناوين مشابه به عنوان عضو كارگروه -

 مدير هسته گزينش به عنوان عضو كارگروه -

 مدير حراست يا عناوين مشابه به عنوان عضو كارگروه -

وين عنا مدير اداره بازرسي، ارزيابي عملكرد و پاسخگويي به شكايات يا -

 همشابه به عنوان عضو كارگرو

 گروهكار مدير توسعه سازمان و تحول اداري يا عناوين مشابه به عنوان عضو -

ر دبي ول واحد استخدام مؤسسه يا عناوين مشابه به عنوانرئيس يا مسئ -

 كارگروه

ورد به حسب م توانندهاي تخصصي ميالاختيار معاونتنمايندگان تام -١تبصره 

 ه حضور داشته باشند. عنوان مدعو در كارگرو

از  در مواردي كه مؤسسه قصد بكارگيري نيرو از طريق خريد خدمت -2ره تبص

ربوب هاي پيمانكاري )جذب نيروي شركتي( داشته باشد، كليه اقدامات مشركت

 پذيرد و اعضايبه برگزاري آزمون از طريق شركت طرف قرارداد صورت مي

 الذكر، ناظر بر فرآيند كار خواهند بود. كارگروه فوق

 شد: باشرح وظايف كارگروه آزمون حسب شرايط آزمون به شرح ذيل مي -١7ماده 

 نامه برگزاري آزمونتدوين و تصويب شيوه -

 زمون آاري تأمين اعتبار هزينه استخدام نيروهاي مورد نياز و هزينه برگز -

 يب تأييد آگهي استخدام تهيه شده و ارائه به رئيس مؤسسه جهت تصو -

 هاالات آزمون و تهيه آنتعيين تعداد، نوع و تركيب سؤ -

 بيني نشدهگيري در مورد چگونگي اجراي آزمون و موارد پيشتصميم -
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بي و ها )اعم از كتبيني امكانات و فضاي مخصوص برگزاري آزمونپيش -

 مصاحبه عملي( 

 برگزاري آزمون و تهيه صورتجلسه آزمون  -

 نظارت بر تصحيح اوراق و استخرا  نتايج اوليه  -

نياز  برابر پذيرفته شدگان در مواردي كه 3  فهرست نظارت بر استخرا -

 به برگزاري مصاحبه و آزمون عملي است و اعلام آن 

م آن شدگان و اعلا( برابر پذيرفته1نظارت بر استخرا  فهرست تا يك ) -

 به ذينفعان و هسته گزينش به ترتيب نمره فضلي

 ملي( و ع كتبي و مصاحبهمراحل مختلف آزمون )اعم از آزموننظارت بر  -

 هاي متقاضيان استخدام و پاسخگوييوصول شكوائيه -

ت صورت نياز در مراحل بعدي طبق مندرجاتكميل ظرفيت استخدام در -

 اين دستورالعمل

ر مسئوليت حفظ امنيت آزمون و حفظ و نگهداري سؤالات و نظارت ب -تبصره

 يتتكثير و انتقال سؤالات آزمون به عهده مديريت حراست مؤسسه و مسئول

 وپاسخگويي به شكايات به عهده مديريت اداره بازرسي، ارزيابي عملكرد 

 د.باشپاسخگويي به شكايات مؤسسه )با هماهنگي مديريت منابر انساني( مي

وسط تآگهي استخدام پس از تأييد رئيس مؤسسه به يكي از طرق زير  -١8ماده 

 يابد: روابط عمومي انتشار مي

ر  در دامه كثيرالانتشار كشوري يا محلي و روزن 2يك نوبت انتشار در  -

 سايت رسمي مؤسسه 
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رساني در صدا يا سيماي جمهوري اسلامي )شبكه دو نوبت اطلاع -

لي ا محمحلي( و يك نوبت انتشار در يك روزنامه كثيرالانتشار كشوري ي

 و در  در سايت رسمي مؤسسه

 ار درنوبت انتش تواند به يكدر آزمون استخدام قراردادي، مؤسسه مي -تبصره

 يد.يك روزنامه كثيرالانتشار محلي و در  در سايت رسمي مؤسسه بسنده نما

رت نام، صدور كامؤسسه موظف است كليه مراحل آزمون اعم از ربت -١9ماده 

م ي انجاونيكشركت در آزمون، تصحيح اوراق و اعلام نتايج را صرفات به صورت الكتر

 دهد. 

هاي نر صورت نياز كليه اطلاعات مربوب به آزمومؤسسه موظف است د -20ماده 

رق به ط نام شدگان و پذيرفته شدگان رااستخدامي متمركز اعم از اطلاعات ربت

 مقتضي و براسا  فرمت ابلاغي در اختيار وزارت متبوع قرار دهد. 

رخواست دنام الكترونيكي، داوطلب ملزم به تكميل برگ در هنگام ربت -2١ماده 

داخت ه پرتأييديه پرداخت اينترنتي و يا اسكن رسيد بانكي مربوب ب شغل، ارسال

دارک باشد. بديهي است بررسي و تأييد اصالت منام و عكس خود ميمبلغ ربت

رت ل صومورد نياز مندر  در آگهي استخدام صرفات براي معرفي شدگان مرحله او

به  نسبت رت تمايلنام در صوتواند در زمان ربتخواهد گرفت. ضمنات دانشگاه مي

 دريافت اسكن ساير مدارک به صورت الكترونيكي نيز اقدام نمايد. 

وسط تچنانچه در هر يك از مراحل استخدام خلاف اطلاعات اعلام شده  -تبصره

ت يكن تلقي خواهد شد و در صورلمداوطلب محرز شود، مراحل طي شده كان

 دد. گرصدور حكم استخدام، حكم مزبور لغو و بلاارر مي
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وسط نام داوطلبان استخدام كه ميزان آن توجوه حاصل از حق ربت -22ماده 

اي رآمدهگردد به حساب دمعاونت توسعه مديريت و منابر وزارت متبوع ابلاغ مي

 وجه مسترد نخواهد شد. صي مؤسسه واريز خواهد شد و به هيچاختصا

ز اروز قبل  2مؤسسه موظف است كارت ورود به جلسه آزمون را تا  -23ماده 

ن مكا برگزاري آزمون از طريق سايت در اختيار داوطلبان قرار دهد. تاريخ و

 برگزاري آزمون در كارت ورود به جلسه تعيين خواهد شد. 

 مواد و نحوه برگزاري آزمون كتبي:  -24ماده 

 به هر يك از داوطلبان، حسب مورد يك دفترچه سؤال عمومي و يك دفترچه

 ه خواهد شد. سؤال اختصاصي داد

هد اي طراحي خواكليه درو  آزمون عمومي و اختصاصي به صورت چهار گزينه

 شد. ضمنات به ازاي هر سه پاسخ غلط، يك پاسخ صحيح حذف خواهد شد. 

مل ن به عهايي به شرح ذيل از آناهاي مربوطه، آزمونبه منظور سنجش توانمندي

 خواهد آمد: 

ز اعم ا) بهيارو رشته شغلي  حصيلي دانشگاهيداراي مدرک تالف( براي داوطلبان 

 پيماني يا قرارداد كار معين(:

 به صورت كتبي در دو سطح  های عمومیآزمون توانمندی -1-الف

ن الات آزمو( فوق ديپلم و بالاتر، به عمل خواهد آمد. تعداد سؤ2( ديپلم و 1

 (1سؤال با ضريب يك ) 90و حداكثر  60هاي عمومي حداقل توانمندي

 خواهد بود. 
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كتبي به صورت كتبي براسا   های تخصصیآزمون توانمندی -2 -الف

اي هديرشته شغلي مربوطه به عمل خواهد آمد. تعداد سؤالات آزمون توانمن

 ( خواهد بود. 2با ضريب دو ) 90تا  60تخصصي كتبي حسب مورد از 

داد  توان حسب مورد كاهشؤالات تخصصي پزشكان متخص  را ميس -١تبصره 

 شود. رساني ميكه در اين صورت در آگهي استخدامي مربوطه اطلاع

و  در صورت تشخي  كارگروه آزمون مبني بر ضرورت انجام مصاحبه -2تبصره 

ز اپس  يا آزمون عملي )حسب اقتضاء رشته شغلي( انتخاب پذيرفته شدگان نهايي

د درص 30و  درصد نمره كل به آزمون كتبي 70برگزاري مصاحبه براسا  وزن 

به، مصاح هاي دارايهاي قانوني در رشتهنمره كل به مصاحبه خواهد بود. اولويت

 در مرحله اول )دعوت جهت شركت در مصاحبه( اعمال خواهد شد. 

 ب( براي ساير داوطلبان: 

 1-به صورت كتبي و مطابق بند الف  های عمومیآزمون توانمندی -1-ب

ص درصد نمره كل را به خود اختصا 30اين ماده به عمل خواهد آمد كه 

 خواهد داد. 

 در قالب مصاحبه و يا آزمون عملي به های تخصصیآزمون توانمندی -2-ب

 درصد نمره كل را خواهد داشت. 70عمل خواهد آمد كه 

مجاز به انتخاب و رت تشخي  كارگروه استخدام، مؤسسه در صو -3تبصره 

 باشد. ( مي2-و ب 1-اجراي يك يا هر دو بند مذكور )ب

درصد  50تعيين حدنصاب نمره آزمون بر مبناي كسب حداقل  -25ماده 

اي ميانگين امتياز )مجموع نمره عمومي و تخصصي آزمون كتبي( سه نفر دار

 بالاترين امتياز آزمون در هر شغل خواهد بود. 
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ياز نكاهش حدنصاب نمره آزمون در صورت عدم تأمين نيروهاي مورد  -١تبصره 

وه ارگركرشته شغلي به عهده معاونت توسعه وزارت متبوع و يا حسب مورد  در هر

 باشد.آزمون استخدام مؤسسه مي

هاي ههاي در نظر گرفته شده براي هر يك از رشتذكر انواع آزمون -26ماده 

 شغلي در آگهي استخدام الزاميست. 

ابر ( بربرگزاري آزمون بكارگيري نيروهاي حفاظت فيزيكي )نگهبان -27ماده 

ست مفاد اين دستورالعمل به علاوه ساير ضوابطي است كه از سوي مركز حرا

 وزارت متبوع اعلام شده است. 

 د: ها در آزمون استخدامي به ترتيب ذيل خواهد بواعمال سهميه -28ماده 

ر يك هدر  الف( ايثارگران به ميزان سقف تعيين شده در قوانين و مقررات مربوطه

 رد نيازهاي مواز رشته

ل درصد از ك 3ب( معلولين عادي )در صورت كسب حد نصاب نمره( به ميزان 

 مجوزهاي استخدامي 

رت پ( تمامي باقيمانده سهميه استخدامي، به متقاضيان سهميه آزاد در صو

 رتيبتبرخورداري از شرايط مندر  در آگهي استخدام و كسب حد نصاب نمره به 

 هاي عمومي و تخصصي كتبي )با رعايتمجموع نمره فضلي آزمون توانمندي

 يابد. ( اختصاص مي24ماده  2تبصره 

ط جذب نخبگان برابر ضوابطي خواهد بود كه از سوي مراجر ذيرب -29ماده 

 گردد. اعلام مي

هاي تخصصي داوطلبان، مصاحبه يا چنانچه جهت آزمون توانمندي -30ماده 

حل از ميان داوطلباني كه با بيني شده باشد، در هر رشته مآزمون عملي پيش



 

 دانشگاه علوم پزشکی اصفهانغیر هیأت علمی نامه اداری و استخدامی کارکنان آئین 62

 

 

هاي قانوني مندر  در آگهي و نمره كل آزمون عمومي و تخصصي لحاظ اولويت

برابر تعداد مورد نياز، جهت انجام  3كتبي داراي رتبه بالاتري هستند، به ميزان 

مصاحبه يا آزمون عملي دعوت خواهد شد و پس از انجام مصاحبه يا آزمون عملي 

( برابر مورد نياز به عنوان نتايج اوليه آزمون 1معرفي تا يك )نسبت به انتخاب و 

 به هسته گزينش اقدام گردد. 

ج بيني مصاحبه يا آزمون عملي، براسا  نتايدر صورت عدم پيش -3١ماده 

ابر تعداد بر 1 5حاصل از آزمون استخدامي در هر رشته، ليست پذيرفته شدگان تا 

سال نش اردر  در آگهي استخدام به هسته گزيهاي منمورد نياز با رعايت اولويت

 خواهد شد تا براسا  قوانين و مقررات مربوطه اقدام گردد. 

هر  مون درانتخاب داوطلبان به ترتيب بالاترين نمره كل مأخوذه در آز -32ماده 

و ه كل دباشد. در مواردي كه نمربيني شده ميرشته شغلي با رعايت ظرفيت پيش

 زمونآشغلي يكسان و مازاد بر ظرفيت باشد، ابتدا نمره  داوطلب در يك رشته

ره هاي تخصصي ملاک انتخاب خواهد بود؛ در صورت برابر بودن نمتوانمندي

مل هاي تخصصي، انتخاب اصلح از سوي هسته گزينش، ملاک عآزمون توانمندي

 قرار خواهد گرفت. 

مون نباشد، آز در صورتي كه انتخاب اصلح از سوي هسته گزينش مقدور -تبصره

 واهدتخصصي كتبي مجدد با نظارت كارگروه آزمون برگزار و ملاک عمل قرار خ

 گرفت.

( 1فهرست اسامي داوطلبان مشمول بررسي مدارک، فهرست يك ) -33ماده 

زير  رتيبتبرابر پذيرفته شدگان و فهرست پذيرفته شدگان نهايي در هر مرحله به 

 شود: اعلام مي
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برابر در  3ا ( برابر در صورت فقدان مصاحبه و ت1سامي تا يك )مرحله اول: اعلام ا

صورت وجود مصاحبه جهت بررسي صحت و سقم مدارک خوداظهاري در هنگام 

ان ه ميزنام. بديهي است در اين مرحله مؤسسه موظف است تأكيد نمايد كه بربت

ز ند، ادگرارائه مدارک مثبت از فهرست مربوطه حذف ميافرادي كه به دليل عدم 

  آمد. كنندگان در آزمون به ترتيب مندرجات آگهي دعوت بعمل خواهدساير شركت

به هسته  شدگان مرحله اول آزمون،( برابر پذيرفته1مرحله دوم: معرفي تا يك )

 گزينش توسط مديريت منابر انساني

ديريت مشدگان نهايي پس از تأييد هسته گزينش به اعلام پذيرفته مرحله سوم:

 انساني منابر

موده شدگان در آزمون كه مراحل قانوني را طي ناستخدام پذيرفته -34ماده 

سط اد توهاي جسمي، رواني، ذهني و حركتي افرباشند، منوب به تأييد توانمندي

ي و نامه سلامت جسمانواحد طب كار مؤسسه و يا كميسيون پزشكي )طبق شيوه

 رواني وزارت متبوع( است. 

يي شدگان اصلي پس از اعلام نهادر  در ليست پذيرفتهافراد من -35ماده 

روز كاري فرصت خواهند داشت جهت تكميل مدارک و طي مراحل  15حداكثر 

 استخدام به واحد استخدام مؤسسه مراجعه نمايند. 

ا دو شدگان جهت تكميل ظرفيت حداكثر تاعلام فهرست اسامي پذيرفته -١تبصره 

 دامي معتبر خواهد بود. سال پس از برگزاري آزمون استخ

شدگان آزمون حتي پس از صدور حكم چنانچه هر يك از پذيرفته -2تبصره 

استخدامي اعلام انصراف نمايد، مؤسسه فرصت خواهد داشت تا يكسال پس از 

صدور حكم فرد مستعفي، از افراد ذخيره با هماهنگي هسته گزينش دعوت به 

 عمل آورد. 
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مورد نياز در يك يا چند رشته شغلي خاص در صورتيكه ظرفيت  -37ماده 

 مندر  در يك آگهي استخدام تكميل نگردد مؤسسه مجاز است با تصويب در

شته ركننده در همان كارگروه آزمون از ديگر داوطلبين داراي حدنصاب شركت

ضلي فهاي جغرافيايي با تقاضاي ذينفعان به ترتيب نمره شغلي از ساير محل

 ها( استفاده نمايد. ساير اولويت)بدون در نظر گرفتن 

 تأمين الذكر نيروي مورد نياز مؤسسهدر صورتيكه با اعمال ماده فوق -تبصره

ا، هآن هاي شغلي كه در شرايط احرازنگردد كارگروه آزمون مجاز است در رشته

 يد.بيني شده باشد با رعايت اين ماده اقدام نمامدرک تحصيلي مربوب پيش

تواند در صورت عدم تكميل ظرفيت در جنسيت اعلام يمؤسسه م -38ماده 

ل ذخيره در همان شغشده در يك رشته محل در آگهي منتشره در صورت وجود 

 محل يا رشته محل ديگر در جنسيت متفاوت و تمايل داوطلب نسبت به تكميل

  ظرفيت براسا  نمره فضلي اقدام نمايد.

اخذ تعهد محضري و يا  مؤسسه موظف است در بدو استخدام با -39ماده 

نياز  شدگان را ملزم به ارائه خدمت به مدت موردهاي لازم، پذيرفتهتضمين

 اند، بنمايد.مؤسسه در محلي كه در آن استخدام شده

ت به شدگان كه پس از صدور حكم استخدامي نسبآن دست از پذيرفته -40ماده 

و  نصرافاپس از اعلام  نمايند به مدت دو سالانصراف از ادامه خدمت اقدام مي

ت هاي استخدامي وزارلغو حكم استخدامي مربوطه از شركت در كليه آزمون

م پنج بهداشت و توابر آن )به استثناي متقاضيان مناطق با ضريب محروميت سه

 باشند. و سه و نيم پنجم( محروم مي
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ز اته كليه مؤسسات تابعه موظف هستند رونوشتي از حكم انصراف اين دس نكته:

نساني انابر هاي آتي به اداره كل مافراد را جهت اعمال مفاد ماده فوق در آزمون

 وزارت متبوع ارسال نمايند. 

هاي تدر صورت اخذ مجوز بكارگيري نيرو از طريق خريد خدمت از شرك -4١ماده 

ايت ه رع، شركت طرف قرارداد با نظارت كارگروه آزمون مؤسسه ملزم بپيمانكاري

 باشد.ستورالعمل ميمفاد اين د

ضوع درخصوص انتخاب هر يكي از انواع يا مواد آزمون )مو تبصره: -42ماده 

ري هاي پيمانكا( جهت بكارگيري نيرو از طريق خريد خدمت از شركت24ماده 

 . مايدمؤسسه مجاز است با تصويب كارگروه آزمون يك يا چند روش را انتخاب ن

ي سراسري از طريق سازمان سنجش در صورتيكه آزمون استخدام -43ماده 

ير ه مخكشور يا هر نهاد ديگري )با هماهنگي وزارت متبوع( برگزار گردد مؤسس

 است در اين آزمون مشاركت نمايد. 
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  دستورالعمل اجرایي براي خرید خدمت بهورزان با استراتژي متعهدانه

  غير هيأت علمياداري استخدامي کارکنان  نامهآئين 34ماده 6تبصره

 

 مقدمه: 

براسا   دستورالعمل اجرايي براي خريد خدمات بهورزان با استراتژي متعهدانه،

ر الاتبشرايط جديد دسترسي به افراد تحصيل كرده در روستاها و ضرورت تمركز 

بر پرداخت مبتني بر پيامد خدمات تدوين گرديده است و طي آن امكان 

به  گردد. اصول اين نحوهيبكارگيري بهورزان از طريق خريد خدمت فراهم م

 كارگيري بهورزان شامل موارد زير است: 

در  تلاش براي جذب افراد بومي با مدرک كارداني و كارشناسي بهداشتي -

 د درروستاي اصلي به عنوان بهورز و در صورت عدم دسترسي به اين افرا

روستاي اصلي تلاش براي جذب افراد بومي در روستاهاي اقماري و 

ه گوننبا فاصله نزديك و متعاقبات در صورت عدم دسترسي به ايروستاهاي 

 جاورافراد، جذب نيروي بومي مورد نظر در شهر مجاور )منظور از شهر م

رار اي به روستاي اصلي محل استقنزديكترين شهر به لحاظ فاصله جاده

خانه بهداشت است كه تحت پوشش مركز بهداشت شهرستان مربوب به 

 ت قرار دارد.( همان خانه بهداش

دادهاي يا حقوقي و تمديد قرار خدمت با اشخاص حقيقيخريد قراردادانعقاد  -

 خدمت در صورت عملكرد مناسب شاغلين موضوع قراردادخريد

مبتني بر عملكرد براي كليه افرادي كه تحت عنوان  پرداختنظام  ريزيپايه -

 براسا  موارد فوقنمايند، بهورز در خانه بهداشت اقدام به ارائه خدمات مي
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 ز: اهای بهداشت عبارت است فرآیندها برای پیشبرد نظام مبتنی بر عملکرد برای خانه

ر م مبتني بها براي ايجاد نظاها و فرآيندها و ابزار و روشزيرساختايجاد    -

ن و عملكرد مطابق دستورالعمل حوزه معاونت بهداشت وزارت بهداشت، درما

 آموزش پزشكي

 دمت( خافزوده )نتايج و پيامدهاي و پرداخت متناسب با ارزش سنجش خدمات   -

 دستورالعمل:

 ند برايتوادانشگاه دانشكده علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني مي :١ماده 

به  و يا هاي بهداشت جديدالاحداث و موارد كسري بهورزتأمين كادر بهورز خانه

 خريدار افتادگي، فوت، بازازاي بهورزان خروجي از جمله: بازنشستگي، از ك

مه ادا خدمت، اخرا ، استعفا و ساير موارد از اين دست براسا  ضوابطي كه در

ز ااده آمده است؛ حسب مورد اقدام به جذب بهورز به صورت خريد خدمت با استف

 نمايد.  97قانون بودجه سال  19ساز و كار قانوني تبصره 

وانين ر ذيل قهاي بهداشت و دوستاها و خانهواگذاري ارائه خدمات سلامت در ر :2ماده 

ملكرد عاي تطبيق يافته با خدمت با نظام پرداخت سرانهبالادستي در قالب خريد

Capitation Adjusted by Performance هاي هاي حقوقي واجد صلاحيتبه شركت

 مورد انتظار و يا به صورت واگذاري به اشخاص حقيقي انجام خواهد شد. 

پذيرش بهورز مورد نياز دانشگاه از بين داوطلبان در يك فضاي رقابتي و  :3ماده 

هاي عمومي و گزيني و سنجش توانمنديبا رعايت عدالت استخدامي، شايسته

هاي عمومي براسا  تخصصي از طريق آزمون كتبي و مصاحبه و احراز صلاحيت

ارمندان ساير قانون تسري قانون گزينش معلمان و كاركنان آموزش و پرورش به ك
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 1375 2 9هاي دولتي مصوب ها و مؤسسات و شركتها و سازمانوزارتخانه

 مجلس شوراي اسلامي خواهد بود. 

با هاي بلاتصدي )پذيرش بهورز خريد خدمت صرفات در چارچوب پست :4ماده 

ار اعتب بيني، پيش(آموزان بهورزي در حال تحصيل و بهورزان شاغلاحتساب دانش

خواهد  اي براي اشتغال در زمان بهورزيهاي حرفهو اربات صلاحيتمورد نياز 

 بود. 

كرد هاي قابل هزينهاعتبارات مورد نياز براي خريد خدمت از رديف تبصره:

 گردد. مشتمل بر موارد ذيل تأمين مي

 اعتبارات تخصي  يافته از سوي سازمان برنامه و بودجه  -

 امه پزشك خانواده نامه برنتفاهم 4اعتبارات بند   ماده  -

 هاي متمركز حوزه بهداشتاز رديف -

داشتي داوطلبان بهورزي با مدرک تحصيلي كارداني و يا كارشناسي به: 5ماده 

ه يرفتمرتبط، پس از قبولي در آزمون براي طي دوره تطبيقي مهارت بهورزي پذ

دوين تشوند. دستورالعمل دوره تطبيقي توسط معاونت بهداشت وزارت متبوع مي

 شود. و ابلاغ مي

 ان بادر شرايط خاصي كه در اين دستورالعمل آمده است؛ گزينش بهورز تبصره:

س پران مدرک ديپلم نيز مقدور است، دوره آموزش بهورزي براي اين قبيل فراگي

 باشد.از قبولي در آزمون دو سال مي

 ز: اتست ارشرايط عمومي خريد خدمت با استراتژي متعهدانه براي بهورز عب :6ماده 

 رسي كشواسا اعتقاد به دين مبين اسلام يا يكي از اديان شناخته شده در قانون -6-1

 داشتن تابعيت نظام جمهوري اسلامي ايران  -6-2
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 التزام به قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران  -6-3

 ويژهداشتن كارت پايان خدمت وظيفه عمومي يا معافيت دائم از خدمت ) -6-4

 برادران(

سيون معافيت پزشكي در صورتي پذيرفته خواهدشد كه براسا  اعلام كمي بصره:ت

 پزشكي دانشگاه با وظايف بهورزي منافات نداشته باشد.

 عدم اعتياد به دخانيات، مواد مخدر و روانگردان  -6-5

 عدم سابقه محكوميت جزائي مؤرر -6-6

هورزي ر باي انجام كاداشتن سلامت جسماني و رواني، اجتماعي و توانايي بر -6-7

ا در هياريهاي مرتبط با آن از جمله دهگردشي و انجام سو قابليت انجام فعاليت

 روستاهاي تحت پوشش با تأييد كميسيون پزشكي 

 ه نشگانداشتن سابقه اخرا  از مراكز آموزش بهورزي و ساير واحدهاي دا -6-8

 شرايط اختصاصي پذيرش بهورز عبارتست از: :7ماده 

 هايدارا بودن مدرک تحصيلي كارداني و يا كارشناسي در يكي از رشته -7-1

 واني بهداشت عمومي و مامايي براي داوطلبان زن و داشتن مدرک تحصيلي كارد

هاي بهداشت عمومي و بهداشت محيط براي يا كارشناسي در يكي از رشته

 داوطلبان مرد. 

 هايلتحصيلان دانشگاهي در رشتهادر شرايط استثنايي كه دسترسي به فارغ تبصره:

باشد، دانشگاه با پذير نميمورد نظر در سطوح اعلام شده روستا و شهر امكان

باشد. در اين نام از داوطلبان ديپلم ميتأييد كميته كارگروه آزمون مجاز به ربت

 دانشگاهي(ه )سه ساله نظام جديد و دوره پيشمورد دارا بودن ديپلم كامل متوسط

التحصيلان نظام جديد اشتن مدرک اتمام دوره دوم متوسطه براي فارغو يا د

 باشد.الزامي مي
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 ناسيشركت داوطلبان بهورزي داراي مدرک تحصيلي بالاتر از مقطر كارش -7-2

 باشد. مجاز نمي

ده شدر صورتي كه داوطلب در بدو خريد خدمت داراي مدرک تحصيلي ذكر  تبصره:

حصيلي تهاي تراز در ساير رشتهحال مدرک تحصيلي همبوده و در عين  7-1در بند 

ي رگيركامه محضري مبني بر عدم درخواست بهداشته باشد، ملزم به ارائه تعهدنا

 مدرک ديگر پس از شروع به كار خواهد بود. 

نيز  و 7-1پذيرش دانشجويان بالاتر از مقاطر تحصيلي ذكر شده در بند  -7-3

 نوانعتبط با مدرک تحصيلي مندر  در آگهي با دانشجويان كليه مقاطر غير مر

رائه لزم اباشد و در صورت احراز قبولي، پذيرش نهايي آنان مستبهورز ممنوع مي

ز بل اقانصراف قطعي و گواهي دانشگاه محل تحصيل مبني بر عدم امكان دريافت 

ايست بباشد. در صورت عدم ارائه گواهي مذكور ميهاي بهورزي ميشروع كلا 

كه  دانشگاه محل تحصيل تأييديه تعداد واحدهاي گذرانده شده اخذ گردد از

ه ا توجدهنده عدم امكان دريافت مدرک دانشگاهي در مقطر پذيرفته شده بنشان

 به ضوابط آموزشي باشد. 

داشت بهنهبومي از روستاي محل استقرار خاپذيرش بهورز در وهله اول به صورت  -7-4

نوان به ع بايستي يكي از شرايط زير را داشته باشند تا داوطلبان شود.انجام مي

 تلقي گردند. « بومي روستا»

د مور الف( محل تولد داوطلب )طبق مندرجات شناسنامه( با روستا يا شهرستان

ال تقاضاي پذيرش بهورز يكي باشد و همچنين سكونت داوطلب حداقل در دو س

 دد. تاي مورد نظر محرز گرنام در روساخير تا تاريخ اولين روز شروع ربت

ب( حداقل دو مقطر كامل از مقاطر تحصيلي )ابتدايي، راهنمايي و متوسطه( و 

التحصيلان نظام جديد دو مقطر كامل از مقاطر تحصيلي در خصوص فارغ
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)ابتدايي، متوسطه اول و متوسطه دوم( را در روستا و يا شهرستان مورد تقاضاي 

همچنين سكونت داوطلب حداقل در دو سال پذيرش بهورز طي كرده باشند و 

 نام در روستاي مورد نظر محرز گردد. اخير تا تاريخ اولين روز شروع ربت

ي با فرد را نداشته باشند ول« ب»و « الف»داوطلبان زن كه شرايط بند  :١تبصره 

و  «الف»شاغل در همان روستاي محل گزينش بهورز و واجد شرايط مطابق بند 

 نامين روز ربتسال از تاريخ ازدوا  آنان تا اول 2زدوا  كرده و حداقل ا 7ماده « ب»

 ر اينشان در محل مورد تقاضا پذيرش بهورز ددر آزمون گذشته باشد و سكونت

ست. انر اشوند و پذيرش آنان بلاممدت محرز شده باشد، به عنوان بومي تلقي مي

د و رار دارنقدر يك اولويت « ب»و « الف»بديهي است اين افراد با افراد بومي بند 

 نسبت به بوميان قمر در اولويت پذيرش خواهند بود. 

و  «ب»و « الف»احراز شرايط سكونت داوطلبان مندر  در بندهاي  :2تبصره 

ييس رمهر و امضاي از طريق گواهي شوراي اسلامي روستا )ممهور به  1تبصره 

مركز  ووطه يد خانه بهداشت مربشورا و نصف اعضاي شورا به اضافه يك نفر(، با تأي

  پذيرد.بهداشت شهرستان صورت مي

نام به دليل ادامه تحصيل، چنانچه داوطلبان بهورزي تا قبل از ربت :3تبصره 

گذراندن طرح و يا اشتغال و انجام دوره خدمت ضرورت سربازي در خار  از محل 

سكونت آنان را  اند مشروب به آن كه شوراي اسلامي روستاروستا سكونت داشته

گواهي كند و خانه بهداشت و مركز بهداشت شهرستان بومي بودن فرد و اقامت 

الاشاره در روستاي اصلي يا قمر منطقه مورد تقاضا هاي فوقوي را قبل از وضعيت

هاي مذكور اقامت در ها بلامانر است. لذا براي گروهتأييد نمايد؛ پذيرش آن

ر مشروب بر اين كه خانواده وي اقامت دائم در دوسال اخير در روستاي مورد نظ

 روستاي مورد نظر داشته باشند، ضرورت ندارد. 
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 3 حداقل در صورت عدم وجود تعداد كافي از افراد واجد شرايط به تعداد: 4تبصره 

اكن سرايط شبايست از افراد واجد نفر به ازاي هر مورد پذيرش در روستاي اصلي، مي

 يد: نام به عمل آمان خانه بهداشت به ترتيب ذيل ربتدر روستاهاي همجوار ه

  الف( روستاهاي قمر تحت پوشش خانه بهداشت براسا  طرح گسترش شهرستان

ت ب( در صورت عدم وجود تعداد كافي متقاضي واجد شرايط در روستاهاي تح

 توان از روستاهاي همجوار تحت پوشش مركز خدماتپوشش خانه بهداشت مي

د مركز كيلومتر از روستاي اصلي، پس از تأيي 30ربوطه تا شعاع جامر سلامت م

 نام از افراد واجد شرايط نمود. بهداشت شهرستان اقدام به ربت

 ( در صورت عدم وجود داوطلب واجد شرايط از روستاهاي اصلي و قمر و 

تحت  كيلومتر از روستاي اصلي كه 30متعاقب آن از روستاي همجوار تا شعاع 

ز توان اقدام به جذب از خدمات جامر سلامت مربوطه هستند، ميپوشش مرك

ا و تقاض ترين روستا به محل موردساير روستاهاي بخش مربوطه با اولويت نزديك

 با تأييد مركز بهداشت شهرستان نمود. 

بند الف  كيلومتري مطابق با 30بومي روستاهاي قمر و ساير روستاها تا شعاع  *

 شود. تعريف مي 7و ب ماده 

د( در صورت عدم امكان تحقق بندهاي فوق، در حيطه شهر مجاور كه تحت 

ه و پوشش همان مركز بهداشت شهرستان قرار دارد اعلام فراخوان صورت گرفت

 جاورنسبت به جذب كارشنا  يا كاردان واجد شرايط از داوطلبان بومي شهر م

ز ه حائافرادي است كاقدام خواهد شد كه بر اين اسا  بومي شهر مربوطه شامل 

 يكي از شرايط ذيل باشد:

محل تولد داوطلب با شهر مورد تقاضاي پذيرش بهورز كه روستا از نظر  – 1-د

تقسيمات كشوري تحت پوشش آن است، يكي باشد و همچنين سكونت داوطلب 
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نام در شهر مورد نظر محرز حداقل در دو سال اخير تا تاريخ اولين روز شروع ربت

 گردد. 

و  وسطه(حداقل دو مقطر كامل از مقاطر تحصيلي )ابتدايي، راهنمايي و مت -2-د

التحصيلان نظام جديد دو مقطر كامل از مقاطر تحصيلي در خصوص فارغ

و  اشند)ابتدايي، متوسطه اول و متوسطه دوم( را در شهر مورد نظر طي كرده ب

ام نبترروز شروع  همچنين سكونت داوطلب حداقل در دو سال اخير تا تاريخ اولين

  در آن شهر محرز گردد.

« -2-د»و « -1-د»براي احراز شرايط سكونت داوطلبان مندر  در بندهاي  -3-د

 امانهبايست حداقل مستندات مربوب به فعال بودن پرونده سلامت فرد از سمي

ه بربوب مهاي هاي حوزه معاونت بهداشت كه براي ورود دادهسيب يا ساير سامانه

د د تأيينمايند تحصيل گرديده و مراتب مورها استفاده ميافراد از آن سلامت

ر كتبي مركز خدمات جامر سلامت محل سكونت قرار گيرد. در صورت ترديد د

ت هداشزمينه مستندات ارائه شده مركز بهداشت شهرستان با هماهنگي معاونت ب

ه طالبميگري را تواند از داوطلبان بنابر صلاحديد خود مستندات ددانشگاه مي

ن و نمايد. تشخي  ساير مستندات قابل ارائه بر عهده مركز بهداشت شهرستا

 معاونت بهداشت دانشگاه خواهد بود.

بين  نامه ازآئيندر مناطق عشايري پذيرش بهورز با رعايت ساير مواد  -4-د

ري يل عشاره كداوطلبان هر ايل و با تأييد بزرگان و ريش سفيدان ايل با تأييد ادا

 گيرد.استان مربوطه و تأييد مركز بهداشت شهرستان انجام مي

در زمينه گزينش بهورزان براي مناطق عشايري، در صورت امكان عدم  -5-د

شود ها اجازه داده ميدسترسي به افراد با مدرک كارداني و كارشناسي، به دانشگاه

يپلم از جمعيت پس از تأييد كميته پذيرش بهورز اقدام به گزينش داوطلبان د
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بايست در نحوه عشاير ايل براي ايفاي نقش بهورزي اقدام نمايد. كميته مزبور مي

گزينش ترتيبي اتخاذ نمايد تا اطمينان حاصل شود. بهورز گزينش شده به طور 

 هاي فصلي اقدام به ارائه خدمات خواهد نمود.مستمر و همگام با عشاير در حركت

 اصلي و بيني از امكان جذب در روستاهاياسا  پيشها مجازند بردانشگاه -6-د

بديهي  هند.ها انجام ديا ساير روستاها، فراخوان را در يك مرحله براي تمامي آن

 ذيرشاست در صورتي كه واجدين شرايط در روستاي اصلي به حد كفايت باشد، پ

 ستاياز ساير مناطق ممنوع است. به همين ترتيب صرفات در شرايطي كه در رو

جرا ابايست ساير مراحل نيز اصلي تعداد واجدين شرايط به حدنصاب نرسد مي

ل ه قبشود. به عبارت ديگر چنانچه در هر يك از مراحل گزينش بهورز از مرحل

ي شرايط شود دربايست وارد مراحل بعد شد. لذا توصيه ميپذير باشد نميامكان

رد، جود داداد كافي داوطلب ونمايد در روستاي اصلي تعبيني ميكه دانشگاه پيش

 مجاز نامهآئيننسبت به اجراي فراخوان در ساير مناطق تحت پوشش كه در اين 

 وستايرشوند اقدام ننمايد. در صورتي كه تعداد واجدين شرايط در شناخته مي

ن ست. در ايانفر باشند، اجراي فراخوان در روستاهاي قمر الزامي  3اصلي كمتر از 

ال تا ن روروستاي اصلي و قمر در اولويت مساوي خواهند بود. اي شرايط داوطلبان

ل له قبيابد و تا زماني است كه در مرحرسيدن به حدنصاب داوطلبان ادامه مي

 عدادتتعداد واجدين شرايط به حدنصاب نرسيده باشند، اما اگر در يك مرحله 

ش زينورتر گواجدين شرايط از حدنصاب عبور نمايد، داوطلباني كه از مناطق د

 بايست حذف شوند. اند ميشده

ماه و  11سال و  27سال ) 28حداكثر سن براي دارندگان مدرک كارداني  -7-د

 سال  30روز( و حداكثر سن براي دارندگان مدرک تحصيلي كارشناسي  29

باشد. در شرايط خاصي كه افراد ديپلمه گزينش روز( مي 29ماه و  11سال و  29)
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روز(  29ماه و  11سال و  25سال ) 26ان اين مدرک حداكثر شوند سن دارندگ

 گيرد.نام مبناي محاسبه سن قرار ميخواهد بود. تاريخ اولين روز شروع ربت

ه قرر اضافمهاي معتبر به حداكثر سن موارد ذيل به شرب ارائه تأييديه: ١تبصره 

 ر نظرخواهد شد. در هر صورت سن داوطلب داراي مدرک تحصيلي ديپلم با د

داوطلب  روز( و سن 29ماه و  11سال و  27سال ) 28گرفتن موارد زير نبايد از 

و سن  روز( 29ماه و  11سال و  29سال ) 30داراي مدرک فوق ديپلم نبايد از 

روز(  29ماه و  11سال و  31سال ) 32داوطلب داراي مدرک كارشناسي نبايد از 

 تجاوز نمايد. 

كان پزش نيروي انساني را به استناد قانون خدمت الف( داوطلباني كه طرح خدمت

 اند به ميزان انجام خدمت فوقو پيراپزشكان انجام داده

 ب( مدت خدمت وظيفه دوره ضرورت آقايان براسا  كارت پايان خدمت

 گردد.سقف سني ايثارگران برابر قوانين مربوطه تعيين مي :2تبصره 

راز راپزشكان كه واجد شرايط احمشمولين قانون خدمت پزشكان و پي :8ماده 

نجام هستند در حين ا 7بندي مشاغل و ساير شرايط مندر  در ماده طرح طبقه

وره دباشند، مشروب بر آن كه قبل از شروع طرح مجاز به شركت در آزمون مي

 . بهورزي طرح ايشان پايان يافته باشد و يا از ادامه طرح انصراف دهند

ده به عه ل برگزاري آزمون و پاسخگويي به اعتراضاتمسئوليت كليه مراح :9ماده 

 باشد. كارگروه آزمون دانشگاه مي

وليه جه امتقاضيان مربوطه حداكثر به مدت پانزده روز پس از اعلام نتي تبصره:

 انشگاهون دمهلت دارند تا نسبت به ارائه اعتراضات اقدام نمايند و كارگروه آزم

 ا بررسي و اعلام نتيجه نمايد. موظف است طي دو هفته كاري مورد ر
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ون به منظور نظارت بر حسن اجراي اين دستورالعمل كارگروه آزم :١0ماده 

 گردد: استخدام از اعضاء زير تشكيل مي

 هارگروكمعاون توسعه مديريت و منابر يا عناوين مشابه به عنوان رييس  -1

عاون حات مه ترجيالاختيار نامبردمعاون بهداشتي دانشگاه يا نماينده تام -2

 اجرايي به عنوان عضو كارگروه 

 مدير گروه گسترش دانشگاه به عنوان عضو كارگروه -3

 روهكارگ كارشنا  مسئول آموزش بهورزي دانشگاه به عنوان دبير كميته و عضو -4

خاب هاي تابعه به انتيكي از مديران مراكز آموزش بهورزي شهرستان -5

ن حات مدير مركز آموزش بهورزي شهرستامعاون بهداشتي دانشگاه )ترجي

 روهمحل استقرار ستاد مركزي دانشگاه علوم پزشكي( به عنوان عضو كارگ

 مدير منابر انساني يا عناوين مشابه به عنوان عضو كارگروه  -6

 مدير هسته گزينش به عنوان عضو كارگروه  -7

 مدير حراست يا عناوين مشابه به عنوان عضو كارگروه -8

ين عناو ر اداره بازرسي، ارزيابي عملكرد و پاسخگويي به شكايات يامدي -9

 مشابه به عنوان عضو كارگروه

 رگروهو كامدير توسعه سازمان و تحول اداري يا عناوين مشابه به عنوان عض -10

 ن عضوول واحد استخدام مؤسسه يا عناوين مشابه به عنوارئيس يا مسئ -11

 كارگروه

 از:  رت استرگروه آزمون در رابطه با جذب و پذيرش بهورز عباشرح وظايف كا :١١ماده 

 تهيه متن آگهي براسا  مفاد اين دستورالعمل -1

 انتشار آگهي تأييد شده به نحو مقتضي  -2

 عملستورالدانطباق با مفاد اين بررسي شرايط داوطلبان به منظور ارزيابي -3
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 رزيابياداوطلبان، بررسي نجام مصاحبه به منظور ارزيابي دانش و نگرش ا -4

 م و حلا مردبهاي افراد براي برقراري ارتباب سلامت رواني، اجتماعي و توانايي

راي بفراد ها و نيز ايفاي نقش بهورزي در روستا و ارزيابي تعهد امشكلات آن

 خدمتگزاري و ماندگاري در روستا

د موار م درهاي متقاضيان خريد خدمت يا استخداارائه پاسخ به شكوائيه -5

 مرتبط

 بيني نشدههاي پيشاخذ تصميمات لازم در موارد خاص و زمينه -6

ي نكارهاي پيمادر مواردي كه مؤسسه قصد بكارگيري نيرو از طريق شركت تبصره:

ه ربوطمرا داشته باشد؛ كليه اقدامات مربوب به برگزاري آزمون از طريق شركت 

 بر فرآيند كار خواهند بود. انجام و اعضاي كارگروه آزمون صرفات ناظر

ت ق معاونآگهي پذيرش بهورز پس از تأييد كميته آزمون دانشگاه از طري: ١2ماده 

 . گردد تا به صورت مقتضي انتشار يابدها ابلاغ ميبهداشت، به شهرستان

 از طريق وگيري در مورد نحوه انتشار آگهي به صورت الكترونيكي تصميم :١تبصره 

 ه طوربيا نشر آگهي در روستاها و يا استفاده از هر دو روش سايت دانشگاه و 

 باشد.همزمان بر عهده كارگروه آزمون مي

ايست برساني تكميلي ميمتن كامل آگهي پذيرش بهورز به جهت اطلاع: 2تبصره 

ي توسط مركز بهداشت شهرستان مربوطه با نامه كتبي به رييس شوراي اسلام

 دد. روستاهاي مورد نظر تحويل گر

 2ا تا ركارگروه آزمون دانشگاه موظف است كارت ورود به جلسه آزمون  :١3ماده 

مكان  اريخ ود. تروز قبل از برگزاري آزمون تهيه نموده و در اختيار داوطلبان قرار ده

 برگزاري آزمون در كارت ورود به جلسه تعيين خواهد شد.
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مام اركي كه پس از اتدر صورت دريافت مدارک از طريق پست، به مد :١4ماده 

ک ل مدارشود. ليكن در صورت ارسانام ارسال شود ترتيب ارر داده نميمهلت ربت

واهد گيري درخصوص پذيرش و يا رد آن به عهده كارگروه آزمون خناق ، تصميم

ر ر  ببود. ضمنات ملاک تاريخ تحويل مدارک به پست، تاريخ ربت شده چاپي مند

به  نام داوطلبانگيري در مورد نحوه ربتتصميمباشد. روي مرسوله پستي مي

هده نام حضوري بر عصورت الكترونيكي يا ارسال مدارک از طريق پست يا ربت

 ه جذبنام كليه داوطلبان در هر دوركارگروه آزمون است. در هر حال روش ربت

 بايد يكسان باشد.

لام لاعات اعچنانچه در هر يك از مراحل پذيرش خلاف واقر بودن اط :١5ماده 

ورت يكن تلقي و حتي در صلمشده توسط داوطلب محرز شود مراحل طي شده كان

ف به هاي آموزشي ضمن اخرا ، داوطلب برابر تعهد اخذ شده موظشركت در كلا 

م باشد و در صورت صدور حكم شروع بكار، حكهاي مربوطه ميپرداخت هزينه

رداخت م به پبايست مطابق قوانين ملزگردد و فرد خاطي ميصادره لغو و بلا ارر مي

ورد مهزينه شده و به دليل ايجاد خسارات و از دست رفتن فرصت براي سايرين 

 پيگيري قانوني قرار گيرد. 

وسط تنام داوطلبان خريد خدمت كه ميزان آن وجوه حاصل از حق ربت :١6ماده 

سب حاد و يا گردد به حساب شركت پيمانكار طرف قراردوزارت متبوع تعيين مي

 مورد درآمدهاي اختصاصي دانشگاه واريز خواهد شد.

 صاحبه بههاي كتبي و مهاي داوطلبان، آزمونبه منظور سنجش توانمندي :١7ماده 

 شرح ذيل به عمل خواهد آمد. 
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 الف: برای سنجش داوطلبان دارای مدرک کاردانی و کارشناسی: 

هار چرزي: كه به صورت سؤالات آزمون كتبي از درو  تخصصي مرتبط بهو -1-الف

 شود.اي )با اعمال يك نمره منفي به ازاي هر سه پاسخ غلط( طراحي ميگزينه

 از كل نمره آزمون را به خود اختصاص خواهد داد.  %60آزمون كتبي 

 3ن ميزا مصاحبه: از بين داوطلبان پذيرفته شده در مرحله اول حداقل به -2-الف

ه آزمون از كل نمر %40به عمل خواهد آمد كه معادل  برابر ظرفيت پذيرش مصاحبه

 دهد. را به خود اختصاص مي

 3ر از كنندگان در جلسه مصاحبه كمتچنانچه به هر دليل تعداد شركت :١تبصره 

سه ر جلكنندگان دبرابر ظرفيت باشد مراحل فراخوان مجدد انجام تا تعداد شركت

 به ميزان مورد نظر برسد. مصاحبه با تعداد دعوت شدگان در مرحله قبل

 د. شواهد خآزمون براي متقاضيان كاردان و كارشنا  به صورت واحد برگزار  :2تبصره 

 ب: برای سنجش داوطلبان دارای مدرک تحصیلی دیپلم: 

هاي عمومي: كه به صورت سؤالات آزمون كتبي جهت سنجش توانمندي -1-ب

يپلم رو  ددي هر سه پاسخ غلط( از اي )با اعمال يك نمره منفي به ازاچهار گزينه

وم وره دهاي نظام جديد از درو  دكامل متوسطه سه سال دبيرستان و براي ديپلم

 د بود.ادبيات فارسي، زبان انگليسي و دين و زندگي( خواهمتوسطه )شامل درو  

 اهد داد.از كل نمره آزمون را به خود اختصاص خو %60هاي عمومي آزمون توانمندي

اير ن به سمتياز آهاي ديني به سؤالات دين و زندگي پاسخ نداده و امتقاضيان اقليت تبصره:

 درو  عمومي به صورت مساوي اختصاص داده خواهد شد. 
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 3 يزانمصاحبه: از بين داوطلبان پذيرفته شده در مرحله اول حداقل به م -2-ب

را به  آزموناز كل نمره  %40برابر ظرفيت پذيرش مصاحبه به عمل خواهد آمد كه 

 دهد.خود اختصاص مي

 ه ترتيببشدگان اوليه تا سه برابر تعداد مورد نياز، فهرست پذيرفته :١8ماده 

جام هت انهاي مقرر قانوني و نمرات فضلي پس از تأييد كارگروه آزمون، جاولويت

هد مصاحبه براسا  دستورالعمل مصاحبه بهورزي به كميته مصاحبه معرفي خوا

شت ت بهداشود. علاوه بر آن معاونرساني ميق سايت دانشگاه اطلاعشد كه از طري

ز شد نيبايست به روش مناسب ديگري كه مورد تأييد كميته آزمون بادانشگاه مي

 مراتب را به اطلاع پذيرفته شدگان برساند. 

ت مورد نياز برابر ظرفي 2پس از انجام مصاحبه اسامي داوطلبان به ميزان  :١9ماده 

وني قان هايذخيره( براسا  مجموع نمرات كتبي و مصاحبه و ساير اولويت )اصلي و

 گردد. به هسته گزينش دانشگاه اعلام مي

نمره  دانشگاه مجاز است در آگهي پذيرش و خريد خدمت بهورز حدنصاب :20ماده 

 آزمون كتبي را تعيين و لحاظ نمايد. 

 ،18ه قف ذكر شده در ماددر صورت عدم تأمين نيروهاي مورد نياز تا س تبصره:

ت دانشگاه مجاز است حدنصاب تعيين شده را تا تكميل نيروي مورد نياز جه

 تشكيل جلسه مصاحبه كاهش دهد.

هايي مركز بهداشت شهرستان مربوطه موظف است پس از تعيين نتايج ن :2١ماده 

مك، از پذيرفته شدگان نهايي جهت شركت در دوره آموزشي به صورت ارسال پيا

  ورد.آا  تلفني و يا كتبي )با پست پيشتاز يا تحويل حضوري( دعوت به عمل تم
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وي سقبل از شروع دوره آموزشي سپردن تعهد محضري به دانشگاه از  :22ماده 

انه خبهورزان جذب شده مبني بر اين كه پس از اتمام دوره آموزش بهورزي در 

 ته درهمراه با بيتو هاي مورد نظر دانشگاهبهداشت مورد تعهد به صورت شيفت

 ارشنا كن و روستا انجام وظيفه نمايند، الزاميست. دوره تعهد براي بهورزان كاردا

از  جذب شده خريد خدمت حداقل يك سال سپردن تعهد براي كليه بهورزان )اعم

 باشد. يقال نمانت وايثارگران و ...( الزامي بوده و تعهدنامه تا پايان تعهد قابل خريد 

نوان عمدت تعهد خدمت داوطلباني كه به هر دليل با مدرک ديپلم به  :١تبصره 

 ت تحصيلبرابر مد 3شوند، در صورت انعقاد قرارداد خريد خدمت بهورز گزينش مي

 ه دورهپذيرفته شدگاني كه پس از شروع دوره آموزش بهورزي، از ادام :2تبصره 

هاي ينام در آگهربتهاي مربوطه، مجاز به انصراف نمايند ضمن پرداخت هزينه

 باشند. بعدي پذيرش بهورز دانشگاه نمي

رديف  بهورزان در طول دوره تعهد مجاز به درخواست جابجايي، تغيير: 23ماده 

 باشند. پستي و عنوان شغلي نمي

حديد برگزاري آزمون در مقاطر مختلف زماني در طول سال و حسب صلا :24ماده 

 و امكانات دانشگاه مجاز است. 

ن اف آنادر صورت عدم مراجعه پذيرفته شدگان در مهلت مقرر و يا انصر :25اده م

 از پذيرفته شدگان ذخيره به ترتيب نمره فضلي جهت شركت در دوره آموزش

 دوره تطبيقي مهارت بهورزي دعوت به عمل خواهد آمد.  بهورزي 

و دا اعلام فهرست اسامي پذيرفته شدگان جهت تكميل ظرفيت حداكثر ت تبصره:

 سال پس از برگزاري آزمون معتبر خواهد بود. 
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ناي دستورالعمل اجرايي ارزيابي عملكرد مستخدمين اين طرح كه مب :26ماده 

 داشتتمديد قرارداد و پرداخت مبتني بر عملكرد خواهد بود؛ توسط معاونت به

 گردد. وزارت متبوع تدوين مي

ار ك راردادقيا  پيمانير استخدام در صورتي كه دانشگاه موفق به اخذ مجو :27ماده 

 زاريمعين از مراجر ذيربط گردد؛ نحوه پذيرش، شرايط عمومي و اختصاصي، برگ

 آزمون و ساير موارد مرتبط تابر ضوابط اين دستورالعمل خواهد بود. 

كار  اردادتواند در صورت تمايل مجوزهاي صادره پيماني و يا قردانشگاه مي تبصره:

به تا )ي وضر استخدامي و تبديل وضعيت بهورزان شاغل بومي روسمعين را به ارتقا

مايند نمي ترتيب اولويت( كه قبلات به صورت خريد خدمت در روستاي مورد نظر فعاليت

 اين دستورالعمل اختصاص دهد.  26با رعايت مفاد ماده 

ل اخذ تعهد خدمت محضري براي مستخدمين پيماني و كاركنان تبدي :28ماده 

دت استخدامي شده به پيماني براي تداوم خدمت در خانه بهداشت به موضعيت 

 سال الزامي است.  15حداقل 

 صورت تواند سوابق خدمت اين افراد در شغل بهورزي را دردانشگاه مي تبصره:

، از هاي لازم اعلام شده و رضايتمندي بابت انجام وظيفه بهورزكسب حدنصاب

 سرجمر تعهدات كسر نمايد. 

 بلي درقپس از تصويب و ابلاغ اين دستورالعمل كليه مصوبات و ضوابط  :29ماده 

اداره كل  93 04 14د مورخ  209 1952رابطه با بكارگيري بهورز از جمله بخشنامه 

  گردد.منابر انساني وزارت متبوع لغو و بلاارر مي

 رسيد. ء به تصويب هيأت امنا 1398تبصره در سال  24ماده و 29اين دستورالعمل در
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دستورالعمل تليير عنوان شلل و اعمال مدرک تحصيلي 

 دانشگاهي کارکنان قرارداد کار معين

 غير هيأت علمي اداري استخدامي کارکنان  نامهآئين 3١ماده  

عين ار مدستورالعمل تغيير عنوان شغل و اعمال مدرک تحصيلي كاركنان قرارداد ك

ي استخدامي نامه ادارآئين 31ماده  5ره به منظور ساماندهي كاركنان قراردادي تبص

 1397سال در  تبصره تنظيم و 5ماده و  3نامه ياد شده در آئين 44و با رعايت ماده 

 به تصويب هيأت امناء رسيد. 

سوي  مؤسسه مجاز است مدرک تحصيلي دانشگاهي بالاتر ارائه شده از -١ماده 

 يد: ل نمااز شرايط ذيل اعماكاركنان قرارداد كار معين را در صورت برخورداري 

 سال سابقه خدمت قراردادي 3دارا بودن حداقل  -1-1

ال آخر سهاي عملكرد سه در ارزيابي 70كسب امتياز ارزيابي بالاي  -2-1

  تا زمان ارائه مدرک تحصيلي( 91)سال 

 تصويب كميته مهندسي مشاغل -3-1

اد از راردان با تمديد قمدرک تحصيلي بالاتر صرفات براي يك بار و همزم -تبصره

 تاريخ يكم فروردين ماه هر سال قابل اعمال است. 

ن از مؤسسه مجاز است در صورت برخورداري كاركنان قرارداد كار معي -2ماده 

 شرايط ذيل نسبت به تغيير عنوان شغل آنان مبادرت نمايد: 

 بيني شده در شرايط احرازدارا بودن مدرک تحصيلي دانشگاهي پيش -1-2

 مشاغل )عمومي و اختصاصي(

 سال سابقه خدمت قراردادي   5دارا بودن حداقل  -2-2



 

 دانشگاه علوم پزشکی اصفهانغیر هیأت علمی نامه اداری و استخدامی کارکنان آئین 84

 

 

 هاي سه سال آخر در ارزيابي 70كسب امتياز ارزيابي بالاي  -3-2

 وجود پست بلاتصدي متناسب با مدرک تحصيلي ارائه شده -4-2

 تصويب كميته مهندسي مشاغل -5-2

 راي يكمدرک تحصيلي جديد صرفات ب تغيير عنوان شغل به دنبال ارائه -١تبصره 

 ست. عمال ابل ابار و همزمان با تمديد قرارداد از تاريخ يكم فروردين ماه هر سال قا

دي هاي بلاتصمؤسسه بايد در قبال تغيير عنوان شغل، يكي از پست -2تبصره 

  نمايد.نذار سازمان را مسدود نمايد و در اين مدت پست مذكور را به فرد ديگري واگ

ت در صورت كاهش حقوق و مزاياي ناشي از تغيير شغل، اخذ رضاي -3تبصره 

 باشد.كتبي از كارمند الزامي مي

ه، بهورزان و يا كاركنان جديدالاستخدام كه طبق قوانين مربوط -4تبصره 

ود محدوديت تغيير عنوان شغلي تا مدت زمان مشخصي دارند، تابر قوانين خ

 هستند. 

 هايشتهداد كار معين در صورت ارائه مدرک تحصيلي در ركاركنان قرار -3ماده 

 2-2ي ندهااجباري( از شروب ارائه شده در ب مورد نياز وزارت متبوع )داراي طرح

 مستثني هستند.  3-2و 
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 دستورالعمل اجرایي تبدیل وضعيت کارکنان پيماني به رسمي آزمایشي

  ير هيأت علميغکارکنان  ه اداري استخدامينامآئين 35ماده  2تبصره

 

 ركنتان كا استخدامي اداري نامهآئين 35 ماده 2 تبصره اجراي در دستورالعمل اين

 رد زمايشيآ رسمي به پيماني كاركنان وضعيت تبديل منظور به علمي، هيأت غير

 . سيدر سسهؤم امناءهيأت تصويب به 1391 9 1 اجراي تاريخ با تبصره 4 و ماده 7

 از ستال  سه حداقل كه سسهمؤ تابعه واحدهاي در شاغل پيماني كارمندان. ١ ماده

 . بود خواهند دستورالعمل اين مشمول باشد گذشته نانآ پيماني استخدام

 سال 5 گذشت از پس حداكثر هستند موظف سسهمؤ واحدهاي ولينمسئ .2ماده

 نناآ خدمت از رضايت صورت در پوشش تحت پيماني كارمندان استخدام تاريخ از

 انستاني  منتابر  متديريت  بته  وضتر  تبتديل  اداري مراحل طي جهت باكت را مراتب

 .نمايند اعلام سسهمؤ

 انكارمنتد  وضتر  تبديل استحقاق تاريخ است موظف انساني منابر مديريت : ١ تبصره

 .  نمايد ابلاغ ذيربط مديران و مسئولين به را واحدها پيماني

 كارمنتدان  ختدمت  هنحو از صورتيكه در هستند مجاز واحدها ولينمسئ :2 تبصره

 منتابر  متديريت  بته  را مراتتب  ختدمت،  سال سه اتمام  رأ باشند داشته رضايت

 .    نمايند اعلام انساني

  لذيت  شترايط  احتراز  با زمايشيآ رسمي به پيماني كارمندان وضر تبديل .3 ماده

 :  باشد مي پذيرامكان

 حتل م واحتد ( ولمستئ  مقام بالاترين) مدير ييدتأ با و مربوطه ولمسئ رضايت: الف

 .پيماني كارمندان خدمت
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 .پيماني خدمت سابقه سال 6 حداكثر و سال سه حداقل داشتن: ب

 هبت  منتهي خرآ سال سه عملكرد ارزيابي نمره ميانگين درصد 60 حداقل كسب:  

 بتدو  توجيهي گواهينامه داشتن و زمايشيآ رسمي به خدمت وضعيت تبديل سال

 خدمت

  سسهمؤ گزينش هسته ييدتأ: د

 بته  پيمتاني  كارمنتدان  وضتعيت  تغيير با گزينش هسته موافقت اعلام تاريخ. 4 ماده

 .گرفت خواهد قرار آزمايشي رسمي حكم صدور اجراي تاريخ ملاک آزمايشي رسمي

 پيمتاني  كارمندان وضعيت تغيير با گزينش هسته موافقت عدم صورت در :تبصره

 ذيرپت امكان گزينش هسته ظرن با پيماني صورت به كارمندان اينگونه خدمت تداوم

 .اشدبالزامي نمي پيماني خدمت سال 6 سقف رعايت موارد قبيل اين در. بود خواهد

 ايتن  تصتويب  تتاريخ  تتا  كته  سسته مؤ پيمتاني  كارمنتدان  وضعيت تبديل .5 ماده

 شترايط  حصول صورت در دارند پيماني خدمت سابقه سال 6 از بيش دستورالعمل

 .  باشد مي بلامانر 3 ماده

 رستمي  بته  وضعيت تبديل از پس دولتي، قبول قابل خدمت سوابق كليه .6 ادهم

 .  باشد مي احتساب قابل زمايشيآ

 .اشدب مي مربوطه مقررات و قوانين تابر ايثارگران خدمت وضعيت تبديل .7 ماده
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 به رسمي رسمي آزمایشيدستورالعمل اجرایي تبدیل وضعيت کارکنان 

 ي غير هيأت علمداري استخدامي کارکنان نامه اآئين 36ماده  2تبصره 

 (علوم پزشكي اصفهان اصلاحيه اختصاصي دانشگاهذیل  دستورالعمل 3ماده  2)تبصره 

 

 اركنانك استخدامي اداري نامهآئين 36 ماده 2 تبصره اجراي در العمل دستور اين

 در رسمي به زمايشيآ رسمي كاركنان وضعيت تبديل منظور به علمي، هيأت غير

 هسست ؤم امنتاء  تأهيت  تصتويب  به 1391 9 1 اجراي تاريخ با  تبصره 4 و  ماده 9

 . رسيد

 از لقبت  نمايندمي كسب را رسمي استخدام به ورود شرايط كه كارمنداني .١ ماده

 حتداكثر  و يتك  حتداقل  نآ مدت كه را زمايشيآ دوره يك رسمي خدمت به ورود

 .  نمايند مي طي است سال دو

 وضتر  تبتديل  ييتد أت و بررستي  وليتمستئ  سسته ؤم انساني منابر مديريت .2ماده

 . داشت خواهد عهده به قطعي رسمي به زمايشيآ رسمي از را كارمندان خدمت

 لتبتدي  راستتاي  در ايگونته  بته  بايتد متي  سسهمؤ انساني منابر مديريت .3 ماده

 متختد  متاه  هيجده اتمام  أر حداكثر كه نمايد ريزيبرنامه رسمي به كارمندان

 يبررست  متورد  و وريآجمر نياز مورد مدارک كارمندان از يك هر زمايشيآ رسمي

 منظتور  بته  سسهؤم گزينش هسته به مراتب تصويب و ييدأت صورت در و دهد قرار

 .  نمايند ابلاغ رسمي به وضعيت تغيير نظريه اخذ

 رسمي به كارمندان وضعيت تغيير با گزينش هسته موافقت اعلام تاريخ :١ تبصره

 و گرفتت  خواهتد  قترار  رسمي به زمايشيآ رسمي تبديل حكم اجراي ريختا ملاک
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 تبتديل  بتا  زمايشتي آ رستمي  ختدمت  سال دو اتمام از بعد گزينش هسته چنانچه

 خدمت سال دو اتمام  أر رسمي حكم اجراي تاريخ نمايد موافقت كارمند رسمي

 .گردد تعيين زمايشيآ رسمي

 (:زشكي اصفهانعلوم پ )اصلاحيه اختصاصي دانشگاه 2 تبصره

ت بايد پس از طي حداقل يكسال ختدم مراتب موافقت با تغيير وضعيت كارمند مي

يت زمايشي به هسته گزينش ابلاغ شود. تقليل دوره مذكور و تبديل وضتع آرسمي 

 به استخدام رسمي قطعي، در موارد خاص مانند انجتام ختدمات برجستته و ويتژه    

 4نكته حتداقل   آ( مشروب بتر  همؤسسرييسه  هيأتتوسط مستخدم )به تشخي  

 سال از شروع استخدام پيماني وي گذشته باشد، قابل انجام است.
 كار، به علاقه شغلي، كارداني علمي، لياقت از اطمينان حصول منظور به .4 ماده

 و نظم رعايت رجوع، ارباب تكريم مردم، به خدمت روحيه وري،آنو و خلاقيت

 جدول برابر نانآ زمايشيآ رسمي خدمت رهدو است لازم كارمندان اداري بابانض

( احدو ولمسئ مقام بالاترين) واحد مدير ييدأت با و مستقيم ولمسئ توسط ذيل

 . قرارگيرد سنجش مورد

 امتياز مكتسبه حداكثر امتياز عوامل امتيازي رديف

  20 لياقت و شايستگي علمي 1

  20 كارداني شغلي 2

  10 علاقه به كار 3

  20 وآوريخلاقيت و ن 4

  20 روحيه خدمت به مردم و تكريم ارباب رجوع 5

  10 رعايت نظم و انضباب اداري 6

                                         100 جمر
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 تغييتر  بتراي  فتوق  جتدول  امتيتاز  حتداكثر  مجموع از %70 حداقل كسب :تبصره

 .  باشدمي الزامي قطعي رسمي به وضعيت

 و زمايشتي آ رسمي خدمت طول در مصوب شيموزآ هايدوره در شركت .5 ماده

 رستمي  دوره مدت تناسب به سال هر در مصوب موزشآ دوره ساعت 50گذراندن

 .  باشدمي الزامي خدمت بدو توجيهي گواهينامه داشتن ضمنا ،زمايشيآ

غير  كنانكار استخدامي و اداري نامهآئين 36 ماده يك تبصره اجراي در. 6 ماده

 رابطه قطر يا زمايشيآ خدمت تمديد مهلت طاءاع موارد درهيأت علمي 

 ذيل يبترك با ايكميته منظور بدين دارد، تصميم اتخاذ به نياز كه استخدامي

 :گرددمي تشكيل

 منابر و مديريت توسعه معاون: الف

 مشابه عناوين يا سسهمؤ انساني منابر مدير: ب

 ذيربط كارمند خدمت محل واحد مدير:  

 راتتب م و بتود  خواهد الاجرالازم صورتجلسه تنظيم با ميتهك اين تصميم :١تبصره

 كارمنتدان  بته  كتبتي  صتورت  بته  بايتد مي منابر و مديريت توسعه معاون سوي از

 .   شود ابلاغ مربوطه

غيتر   انكاركنت  استتخدامي  و اداري نامهآئين 36 ماده   بند اجراي مورد در :2 تبصره

 .  بود دخواه عمل ملاک گزينش هسته نظريههيأت علمي 

 باشتد  زمايشيآ رسمي مهلت تمديد 6 ماده كميته تصميم كه مواردي در .7 ماده

 متدير  اعتلام  با گردد مربوطه شرايط احراز به موفق مقرر مهلت طول در كارمند و

 ستوي  از مراتتب ( تمديد مهلت پايان از قبل ماه 3حداكثر) وي خدمت محل واحد

 در و شتد  خواهتد  اعلام سسهؤم نشگزي هسته به منابر و مديريت توسعه معاونت
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 رابطته  قطتر  بته  نستبت  مقترر  مهلت پايان در نظر مورد شرايط احراز عدم صورت

 .گرددمي مبادرت ايشان استخدامي

 .  باشديم خود مربوطه و مقررات قوانين تابر رسمي به ايثارگران وضعيت تغيير .8 ماده

 رستمي  بته  وضتعيت  ديلتب از پس دولتي، قبول قابل خدمت سوابق كليه. 9 ماده

 .باشدمي احتساب قابل
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 ايدستورالعمل ارزیابي، انتخاب، انتصاب و توسعه مدیران حرفه

 غير هيأت علمي اداري استخدامي کارکنان  نامهآئين 42ماده 

 

 مقدمه: 

م رهبري هاي كلي نظام اداري ابلاغي از سوي مقام معظسياست 4در راستاي بند 

تقاي و ار ايسته سالاري مبتني بر اخلاق اسلامي در نصبگرايي و شمبني بر دانش

 ونامه اداري آئينفصل ششم )انتصابات(  42و  41مديران و همچنين مواد 

كي و هاي علوم پزشها و دانشكدهدانشگاهغير هيأت علمي استخدامي كاركنان 

موزش آهاي وابسته وزارت بهداشت، درمان و خدمات بهداشتي درماني و سازمان

مندر   دستورالعمل نظام آموزش و توانمندسازي 26زشكي و با عنايت به ماده پ

  و ، متخصنامه مذكور، به منظور ساماندهي شناسايي كاركنان با انگيزهآئيندر 

 وهاي مختلف سازماني جهت تصدي مشاغل مديريتي ارربخش بالقوه، در رده

ي ارفهتوسعه مديران حتوسعه آنان، دستورالعمل ارزيابي، انتخاب، انتصاب و 

مات هاي علوم پزشكي و خدوزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي و دانشگاه

 گردد. هاي وابسته جهت اجرا ابلاغ ميبهداشتي و درماني و سازمان

 ( تعاریف: ١ماده )

ه وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي كه در اين دستورالعمل ب وزارت:

 شود. يناميده م« وزارت»اختصار 

ه مل بستاد وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي كه در اين دستورالع ستاد:

 شود.ناميده مي« ستاد»اختصار 
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ن و ت درماريزي وزارت بهداشمركز توسعه مديريت، منابر و برنامهمعاونت توسعه: 

 د. شومي ناميده« معاونت توسعه»آموزش پزشكي كه در اين دستورالعمل به اختصار 

 مركز توسعه مديريت و تحول اداري وزارت بهداشت درمان و کز توسعه:مر

  شود.يمناميده « مركز توسعه»آموزش پزشكي كه در اين دستورالعمل به اختصار 

دانشكده مديريت گروه توسعه سازمان و تحول اداري ستاد دانشگاه  واحد توسعه:

 ود. شناميده مي« واحد توسعه»و سازمان كه در اين دستورالعمل به اختصار 

ني درما -سازمان مستقل آموزشي، پژوهشي و خدمات بهداشتيدانشگاه/دانشكده: 

يروي تربيت نهاي علوم پزشكي، مأموريت است كه با مجوز شوراي گسترش دانشگاه

رائه هاي علوم پزشكي و پيراپزشكي و تحقيقات علمي مرتبط و اانساني گروه

ين ادر  نطقه جغرافيايي را بر عهده دارد كهخدمات بهداشتي و درماني در يك م

 شود. ناميده مي« دانشگاه دانشكده»دستورالعمل به اختصار 

ه حسب ها و مؤسسات وابسته به وزارت كها، شركتشامل سازمان سازمان وابسته:

ل به ورالعمباشند و در اين دستاداري مي -قانون تشكيل شده و داراي استقلال مالي

 شوند. ناميده مي« نسازما»اختصار 

اه  به واحدهاي سازماني ستاد وزارت بهداشت، ستاد دانشگ واحدهاي ستادي:

 شود. دانشكده و سازمان اطلاق مي

و  به آن دسته از واحدهاي سازماني دانشگاه  دانشكدهواحدهاي عملياتي: 

 موزشي،هاي آهاي بهداشت و درمان، دانشكدهها، شبكهسازمان نظير بيمارستان

رائه ن و اها كه وظيفه توليد، تأميمراكز تحقيقاتي، مراكز پژوهشي و پژوهشكده

 شود. خدمات اصلي و نهايي را بر عهده دارند، اطلاق مي
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ارت شامل تمامي مديران در سطوح ارشد، مياني و پايه وز اي:مدیران حرفه

 71ماده  ها و سازمان به استثناي مقامات موضوعها  دانشكدهبهداشت و دانشگاه

  ند:گيريمباشند كه به دو دسته به شرح زير قرار قانون مديريت خدمات كشوري مي

 شود كهبه آن دسته از مديراني اطلاق مياي ستادي: الف( مدیران حرفه

ت د وزارريزي، پشتيباني و نظارت و كنترل در ستاگذاري، برنامهوظيفه سياست

 رند. كشور و سازمان را بر عهده دادانشكده علوم پزشكي  بهداشت، دانشگاه 

 شود كهبه آن دسته از مديراني اطلاق مي اي عملياتي:ب( مدیران حرفه

ني را تيباوظيفه هدايت و مديريت توليد، تأمين خدمات و ارائه خدمات اصلي و پش

 در واحدهاي عملياتي به عهده دارند.

يك  دي است كه بههاي فرتركيبي از دانش، مهارت، نگرش و ويژگيشایستگي: 

رتقاء اهاي مديريتي يا دهد تا وظايف مربوب را جهت تصدي پستفرد امكان مي

 به سطوح بالاتر به طور مطلوب انجام دهد. 

هاي اي از شايستگيبه مجموعه اي:مدیران حرفه عموميهاي شایستگي

 گردد. نظر از ماهيت شغل  پست مديريتي اطلاق ميعمومي مديريتي، صرف

هاي اي از شايستگيبه مجموعه اي:هاي تخصصي مدیران حرفهستگيشای

تخصصي مديران كه متناسب با مأموريت، ويژگي و ماهيت شغل پست هست، 

 شود. اطلاق مي

ليه اي است كه كسامانهسامانه ارزیابي، انتخاب، انتصاب و توسعه مدیران: 

تر آن ر بساي ديران حرفهفرآيندهاي اجرايي ارزيابي، انتخاب، انتصاب و توسعه مد

 ود. شيده مينام« سامانه ارزيابي»گيرد كه در اين دستورالعمل به اختصار صورت مي
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، بانكي است كه كليه اطلاعات شخصي، شغليبانك اطلاعات مدیران سلامت: 

 ربت سوابق مديريتي، تحصيلي، آموزشي، سوابق علمي و پژوهشي مديران در آن

 ود.شده مينامي« بانك اطلاعات مديران»لعمل به اختصار گردد. در اين دستورامي

ه ككانون ارزيابي اختصاصي وزارت بهداشت کانون ارزیابي وزارت بهداشت: 

ز ا 98 5 16مورخ  263208داراي مجوز ارزيابي شايستگي مديران با شماره 

 سازمان اداري و استخدامي كشور است. 

يابي اي است كه پس از ارزهينامهگوااي: گواهينامه شایستگي مدیریت حرفه

طا د، اعنماينها، به متقاضياني كه حدنصاب امتيازات لازم را كسب ميشايستگي

 گردد. مي

 :( اهداف2ماده )

سالاري در سازي جهت تحقق اصل شايستههدف كلي اين دستورالعمل زمينه

 اي در نظام سلامت است. انتخاب و انتصاب مديران حرفه

 اند از: ين دستورالعمل عبارتاهداف ويژه ا

 نان ايجاد فضاي رقابت و فراهم ساختن فرصت برابر براي تمامي كارك

 تيديريهاي مواجد شرايط و افراد مستعد براي انتصاب و ارتقاء در پست

 تصابايجاد بانك اطلاعاتي مديران جهت اتخاذ تصميم در انتخاب و ان  

 ريتيهاي مديلب انتصاب در پستهاي عمومي و تخصصي داوطارزيابي شايستگي 

 ح و هاي مديران كليه سطوها و شايستگيها، توانمنديتوسعه مهارت

 هاي مديريتيكاركنان واجد شرايط مستعد احراز پست

 ران هاي مديها و مهارتها و سطح شايستگيانطباق منطقي بين آموزش 
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 :( دامنه شمول3ماده )

اتي عملي اني و پايه در واحدهاي ستادي واي سطوح ارشد، ميتمامي مديران حرفه

هاي مديريتي در ستاد و همچنين كارشناسان مستعد داوطلب تصدي پست

ي راردادو ق وزارت، دانشگاه  دانشكده و سازمان با رابطه استخدامي رسمي، پيماني

 مشمول اين دستورالعمل قرار دارند. 

ن شوري از شمول ايقانون مديريت خدمات ك 71مقامات موضوع ماده  تبصره:

 دستورالعمل مستثني هستند. 

 ( فرآیند معرفي و بررسي شرایط داوطلبين: 4ماده )

 هاي مدیریتيمعرفي افراد داوطلب به پست -١-4

تخاب ند انهاي مديريتي به دو روش زير شناسايي و در فرآيافراد داوطلب به پست

 گيرند: قرار مي

 فرآیند شناسایي مدیران آینده(:الف( شناسایي از طری: اعلام عمومي )

 وهاي مديريتي به منظور شناسايي و تربيت افراد مستعد براي تصدي پست

گاه  سازي خزانه بانك اطلاعات مربوب به افراد )شاغلين( دانشهمچنين غني

داد و تع اند هر سال با توجه به امكانات و براسا  حجمدانشكده  سازمان موظف

موده نآورد دي، تعداد انتصابات براي دو سال آينده را برهاي مديريتي بلاتصپست

اسب صت منها را به مركز توسعه اعلام نمايد. مركز توسعه در فرو اطلاعات پست

 نمايد.نسبت به اعلام عمومي و شناسايي افراد مستعد اقدام مي

 ب( معرفي از طری: اعلام اختصاصي: 

پست مديريتي در خزانه بانك  در صورتي كه فرد واجد شرايط جهت انتصاب به

اطلاعات مديران وجود نداشته باشد، مقام مافوق در واحدهاي سازماني ستاد  
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دانشگاه  دانشكده و سازمان، افراد واجد شرايط )حداكثر سه نفر( را با توجه به 

نمايد. شرايط احراز براي پست موردنظر به مركز توسعه  واحد توسعه معرفي مي

د توسعه پس از بررسي نيازهاي اعلام شده به منظور اطمينان از مركز توسعه  واح

وجود پست در ساختار تشكيلاتي و همچنين بررسي شرايط احراز متقاضيان براي 

ريزي و اجراي فرآيند ، نسبت به برنامه4-2تصدي پست مديريتي براسا  بند 

يا از طريق يكي هاي مديريتي فرد از طريق كانون ارزيابي، رأسات ارزيابي شايستگي

 نمايد. هاي ارزيابي كلان مناطق و تحت پوشش وزارت بهداشت اقدام مياز كانون

ق، ن مناطهاي ارزيابي شايستگي مديران در كلاتا زمان فعال شدن كانونتبصره: 

ن ر سازماهاي ارزيابي مستقر دتوانند از كانوندانشكده  سازمان مي دانشگاه 

 ستفاده نمايند.اداري و استخدامي استان ا

 : ند ازدهنده به ترتيب عبارتدر ستاد وزارت بهداشت، مقامات مافوق پيشنهاد

 يرانپست معاون مديركل، رئيس گروه و رئيس اداره، پيشنهاد دهنده مد 

 كل هستند. 

 .پست مدير كل، پيشنهاد دهنده معاونين وزير و وزير است 

يب ترت وق پيشنهاد دهنده بهدر ستاد دانشگاه  دانشكده  سازمان، مقامات ماف

 عبارتند از: 

  ستندهپست معاون مدير، رئيس گروه و رئيس اداره، پيشنهاد دهنده مديران. 

  .پست مدير پيشنهاد دهنده معاونين هستند 

 ده، پست مديران و رؤساي اداره حوزه رياست مقام مافوق پيشنهاد دهن

 باشند.رياست دانشگاه دانشكده مي

ه  هاي مديريتي در واحدهاي عملياتي دانشگانتصاب پستتوضيح: پيشنهاد ا

 گيرد.دانشكده  سازمان حسب مورد توسط مدير بلافصل انجام مي
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 بررسي شرایط احراز متقاضيان تصدي پست مدیریتي:  -4-2

 شرایط عمومي و الزامي  -١-4-2

وح هاي مديريتي در سطحداقل شرايط عمومي و الزامي براي انتخاب در پست

 د، مياني و پايه در دو بخش ستادي و عملياتي به شرح زير است: ارش
 

 هاي مدیریتي ستادي( شرایط عمومي و الزامي تصدي پست١جدول )شماره 

 مدیریت ارشد مدیریت مياني مدیریت پایه سطح مدیریت              

حداقل مدرک تحصيلي 

 متناسب با شرایط احراز شلل
 سانسلي فوق ليسانس فوق ليسانس

 ١0 ١0 8 حداقل سابقه خدمت دولتي

 الزامي الزامي -- طي دوره آموزشي مدیریتي

حداقل تجربه در مدیریت 

 سطح قبلي
 سال 4 سال 4 --

حداقل سواب: تجربي در 

 پست مرتبط

سال تجربه در  6

مشاغل کارشناسي 

مرتبط با پست 

 مدیریتي مربوطه

سال تجربه  8

 مربوط و مشابه

سال تجربه  ١0

 بوط و مشابهمر

حداقل امتياز ارزیابي عملكرد 

 سال متوالي )هر سال( 4در 
90% 90% 90% 

 

 ه در سال تجرب 10هاي مديريتي سطح مياني كه سطح پايه ندارند، در پست

 زمينه شغل مرتبط با پست مديريتي مورد نظر الزام است.

 12تر ندارند، حداقل ايينهاي مديريتي سطح ارشد كه سطوح پدر پست 

 ست.اسال تجربه در زمينه شغل مرتبط با پست مديريتي مورد نظر الزام 
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 ر هايي است كه دبيني شده همان دورههاي آموزشي مديريتي پيشدوره

 مصوب هاي آموزش و تربيت مدير ستاد  دانشگاه  دانشكده  سازمانبرنامه

 است.

 عملياتيهاي مدیریتي ( شرایط عمومي و الزامي تصدي پست2جدول )شماره 

 مدیریت ارشد مدیریت مياني مدیریت پایه سطح مدیریت

حداقل مدرک تحصيلي 

 متناسب با شرایط احراز شلل
 ليسانس فوق ليسانس ليسانس

 سال ١0 سال 8 سال 6 حداقل سابقه خدمت دولتي

 الزامي الزامي -- طي دوره آموزشي مدیریتي

حداقل تجربه در سمت 

 مدیریت سطح قبلي
 سال 4 سال 4 --

حداقل سواب: تجربي در 

 پست مرتبط

سال تجربه در  4

مشاغل کارشناسي 

مرتبط با پست 

 مدیریتي مربوطه

سال تجربه  6

 مربوط و مشابه

سال تجربه  8

 مربوط و مشابه

حداقل امتياز ارزیابي 

سال متوالي  4عملكرد در 

 )هر سال(

85% 85% 85% 

 

 سال 6ندارند، حدال  هاي مديريتي سطح مياني كه سطح پايهدر پست 

 تجربه در زمينه شغل مرتبط با پست مديريتي مورد نظر الزام است.

 داقل هاي مديريتي سطح ارشد كه سطوح مياني و پايه ندارند، حدر پست

ام سال تجربه در زمينه شغل مرتبط با پست مديريتي مورد نظر الز 8

 است.
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 ر دهايي است كه بيني شده همان دورههاي آموزشي مديريتي پيشدوره

مصوب  مؤسسات دانشكده  دانشگاه  هاي آموزش و تربيت مدير ستاد برنامه

 است.

 د، نبايدشونهاي مديريتي ميكاركناني كه براي اولين بار كانديد پست: ١تبصره 

 سال به اتمام خدمات قانوني ايشان، باقي مانده باشد.  4كمتر از 

ي ارفهحهاي مديريت دستورالعمل در پست افرادي كه قبل از ابلاغ اين :2تبصره 

ن اند از شرايط عمومي جداول فوق در همادر يكي از سطوح فوق منصوب شده

 سطح مستثني خواهند بود. 

 شرایط احراز اختصاصي:  -4-2-2

ي و هاي مديريتي در واحدهاي ستادبا توجه به ماهيت و حساسيت برخي از پست

تصاصي توانند شرايط اخر در ستاد وزارت، ميهاي تخصصي مستقعملياتي، معاونت

وه بر علا پست مورد نظر را به مركز توسعه اعلام نمايند. در اين حالت، متقاضيان

 . باشند رداربرخورداري از شرايط عمومي، بايد از شرايط اختصاصي مورد نظر نيز برخو

 :( مراحل ارزیابي شایستگي5ماده )

 و مدیریتي موفقيت در آزمون دانش شللي -١-5

كه فرد متقاضي از حداقل شرايط عمومي و الزامي و شرايط احراز در صورتي

اختصاصي برخوردار باشد، سطح دانش شغلي و مديريتي فرد قبل از ورود به كانون 

هاي دانش شغلي و مديريتي توسط مركز گيرد. آزمونارزيابي مورد سنجش قرار مي

گردد. داوطلبان بايد يرحضوري اجرا ميتوسعه  واحد توسعه به صورت حضوري  غ

امتياز از آزمون دانش شغلي و مديريتي را كسب نمايند. طراحي سؤالات  60حداقل 
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هاي روزرساني آن توسط مركز توسعه با همكاري معاونتآزمون دانش شغلي و به

 گيرد.تخصصي صورت مي

 هاي عمومي و اختصاصيارزیابي شایستگي -5-2

 ومي ولب از طريق كانون ارزيابي و براسا  مدل شايستگي عمهاي داوطشايستگي

. گيردر مياختصاصي و بر مبناي ابزارهاي مورد تأييد مركز توسعه، مورد سنجش قرا

 يرد:گهاي زير قرار بر اين اسا ، امتيازات فرد ممكن است در يكي از وضعيت

ي و حل شايستگي عمومي داراي اجزاي مختلفي است از جمله، تفكر تحليل

 پذيري، مهارت ارتباطي و ....مسأله، تعهد و مسئوليت

 کسب حدنصاب امتياز: -١-5-2

 درصد و بالاتر در هر يك از 60كه فرد حدنصاب امتياز يعني در صورتي

ه گواهينام»هاي عمومي و اختصاصي پست مورد نظر را كسب نمايد، شايستگي

 كند.دريافت مي« ايشایستگي مدیریت حرفه

 : 59تا  40کسب امتيازات بين  -5-2-2

مومي و عهاي درصد در هر يك از شايستگي 59تا  40كه فرد امتياز بين در صورتي

 هاي آموزشي واختصاصي پست مورد نظر را كسب نمايد. براي حضور در دوره

نامه گواهي»گردد. در صورت كسب امتياز لازم اي معرفي ميهاي توسعهبرنامه

 براي اين افراد نيز صادر خواهد شد.« ايرفهشایستگي مدیریت ح

 : 39کسب امتيازات کمتر از  -5-2-3

هاي عمومي و اختصاصي افرادي كه مجموع امتيازات آنان در هر يك از شايستگي

درصد و كمتر باشد، از فرآيند ارزيابي و توسعه شايستگي  39پست مورد نظر 
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ي كانون ارزيابي به واحد حذف خواهند شد و مراتب به صورت محرمانه از سو

 گردد.سازماني فرد اعلام مي

 ها، سواب: علمي و شلليارزیابي فعاليت -5-3

 لاعاتها علمي و شغلي فرد براي تصدي پست مديريتي براسا  اطسوابق فعاليت

تيازات ( ام3مندر  در بانك اطلاعات مديران بررسي و بر مبناي جدول شماره )

يريتي هاي مدبندي داوطلبان براي تصدي پسترتبه گردد. در نهايتمحاسبه مي

 گيرد. ( صورت مي4براسا  امتياز جدول شماره )

 ها، سواب: علمي و شللي( امتيازات فعاليت3جدول شماره )

 فعاليت
 ١پيشنهادها 

طرح تحقيقاتي/ مقاله/ دستورالعمل، 

ثبت  2نامه/ کتاب آئين

پيشنهاد  3دانش 

 تأیيدشده

پيشنهاد 

 شدهاجرا 

طرح 

 تحقيقاتي
 مقاله

دستورالعمل، 

 نامهآئين
 کتاب

امتياز هر 

 فعاليت
2 4 2 4 6 8 2 

 ١0 30 ١0 سقف امتياز

 د.باش پيشنهادي كه توسط فرد متقاضي در سامانه پيشنهادات ربت و به تأييد رسيده .1

با  ده مرتبطهاي تأييد و ابلاغ شنامهآئينكتاب  دستورالعمل،   طرح تحقيقاتي  مقاله .2

 شغل فرد باشد. 

 تجربه )دانش( بايد در سامانه مديريت دانش ربت شده باشد.  .3

 توضيح: تشخي  مرتبط بودن مفاد مندر  در جدول فوق با شغل پيشنهادي توسط كميته

 مهندسي مشاغل است. 
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 ( امتياز نهایي ارزیابي4جدول شماره )

 معيار ردیف
حداکثر 

 امتياز

ضریب 

 اهميت

حداقل 

امتياز 

 لازم

حداقل نمره با 

احتساب 

 ضریب اهميت

 60 60 ١ ١00 آزمون دانش شللي / مدیریتي ١

امتياز شایستگي )کانون  2

 ارزیابي(
١00 2 60 ١80 

 240 جمع

 50 ها، سواب: علمي و شلليحداکثر امتياز از فعاليت
 

 اي: ( گواهينامه شایستگي مدیریت حرفه6ماده )

ي اي براسا  امتياز ارزيابصدور گواهينامه شايستگي مديريت حرفه -1-6

 گيرد.شايستگي عمومي و اختصاصي فرد صورت مي

تصدي  شرب لازم براي« ايگواهينامه شايستگي مديريت حرفه»دارا بودن  -2-6

 پست مديريتي است.

ل ااي براي افرادي كه در حداشتن گواهينامه شايستگي مديريت حرفه -3-6

هاي مديريتي شاغل هستند براي همان سطح مديريت الزامي حاضر در سمت

 يريتنبوده و در صورت ارتقاء به سطح بالاتر داشتن گواهينامه شايستگي مد

 اي در سطح بالاتر الزامي است.حرفه

راي گونه الزامي را باي هيچداشتن گواهينامه شايستگي مديريت حرفه-4-6

به  فراديتي نخواهد داشت و تشخي  نهايي در انتصاب اانتصاب فرد به پست مدير

و  تقاضيمهاي مديريتي براسا  نياز واحد و نظر بالاترين مقام مسئول فرد پست

 با داشتن ساير شرايط مندر  در اين دستورالعمل است.
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ال س 4اي حداكثر مدت زمان اعتبار گواهينامه شايستگي مديريت حرفه -5-6

ز اي مصوب مركهاي آموزشي و توسعهب به طي برنامهبوده و تمديد آن منو

 توسعه است.

ي به اي پس از طي مراحل قانونصدور گواهينامه شايستگي مديران حرفه -6-6

 صورت متمركز، صرفات توسط مركز توسعه انجام خواهد گرفت.

 :( نحوه انتصاب افراد به پست مدیریتي7ماده )

افت ه درياي شاغل و داوطلباني كه موفق باطلاعات مربوب به مديران حرفه -1-7

ه در اند براسا  امتيازات كسب شداي شدهگواهينامه شايستگي مديريت حرفه

 گيرد. ( در اختيار مقام مافوق قرار مي4جدول شماره )

قام مدر صورت بلاتصدي بودن پست مديريتي و يا نياز به تغيير مدير،  -2-7

تياز رين امالاتبود در سامانه افرادي را كه داراي مافوق با استفاده از اطلاعات موج

صاب ند انتها فرد پيشنهادي خود را براي سير فرآيباشند بررسي و از بين آنمي

و  شكدهدر كميته مهندسي مشاغل به مركز  واحد توسعه در ستاد  دانشگاه  دان

 نمايد.سازمان معرفي مي

به  تصابمسير ارتقاء شغلي، ان به منظور ايجاد انگيزه براي كاركنان در -3-7

كده  الامكان از كاركنان داخل ستاد  دانشگاه  دانشهاي مديريتي حتيپست

  انشكدهاه  دپذير نباشد دانشگسازمان انجام پذيرد و در صورتي كه اين امر امكان

ن ابط اييت ضوتواند حداكثر تا پنج درصد از انتصابات سالانه را با رعاسازمان مي

 عمل از ساير دانشگاه  دانشكده  سازمان منصوب نمايد.دستورال

 :( تمدید مدت مدیریت8ماده )

دو ماه قبل از اتمام دوره مديريت چهار ساله، درخواست تمديد توسط مقام مافوق 

به مركز توسعه  واحد توسعه ستاد  دانشگاه  دانشكده و سازمان ارسال و پس از 
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كور، تمديد مدت دوره مديريت براي مدت بررسي و تأييد شرايط زير در واحد مذ

سال بعدي به واحد منابر انساني ستاد  دانشگاه  دانشكده و سازمان جهت  4

 گردد.صدور حكم تمديد، ابلاغ مي

 شرایط تمدید: -١-8

 الف( موافقت مقام مافوق

تصدي  درصد از امتياز ارزيابي عملكرد در دوره چهار ساله 90ب( كسب حداقل 

 پست مديريت

 بوباي سطح مديريتي مرهاي توسعههاي آموزشي و برنامه ( گذراندن دوره

دد. لب نگراي كه صلاحيت تمديد مديريت از فرد سگونهد( نداشتن تخلف مؤرر، به

 )بر مبناي رأي هيأت تخلفات اداري( 

 هت( تأييديه حراست

ه داشتنا كه مديري به دليل عدم احراز بند الف شرايط تمديد ردر صورتي تبصره:

 .هد بودر خواهاي مديريتي از اولويت برخورداباشد، در شرايط برابر، براي تصدي پست

 :اي( شرایط عزل مدیران حرفه9ماده )

تمام اتواند مديري را بدون موافقت شخصي، قبل از مقام مافوق در صورتي مي

 اي از شرايط زير محرز گردد: چهار سال عزل نمايد كه يك يا مجموعه

 درصد از امتياز ارزيابي عملكرد سالانه  90ف( كسب كمتر از ال

ناي ر مبب( بروز هرگونه تخلفي كه صلاحيت ادامه مديريت فرد را سلب نمايد )ب

 رأي هيأت تخلفات اداري( 

 صلاح مبني بر بركناري مدير ( احكام قانوني مراجر ذي

 د( عدم اشتغال تمام وقت در پست مديريتي تعيين شده

 افت حداقل سه اخطار كتبي در طول دوره مديريتي درخصوص نواق  عملكرديح( دري
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 ( مسئوليت اجرا: ١0ماده )

 . ان استازمس  ام دانشگاه  دانشكدهمسئوليت اجراي دستورالعمل بر عهده بالاترين مق

 ( مسئوليت نظارت: ١١ماده )

ه عهد برنظارت بر حسن اجراي اين دستورالعمل در دانشگاه  دانشكده  سازمان 

 واحد توسعه بوده و نظارت كلي بر عهده مركز توسعه خواهد بود. 

 

تصاب یا تبصره تدوین و از تاریخ ابلاغ هرگونه ان 6ماده و  ١١این دستورالعمل در 

براساس این دستورالعمل « در دایره مدیران مشمول دستورالعمل»عزل مدیران 

 خواهد بود.
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 وانمندسازي و تدستورالعمل نظام آموزش 

 غير هيأت علمي نامه اداري و استخدامي کارکنان آیين 46موضوع ماده 

 مقدمه:

غير كنان مه اداري و استخدامي كارناآئينفصل هفتم  46اين نظام به استناد ماده 

 41بخش،  7مؤسسات علوم پزشكي و خدمات بهداشتي و درماني در هيأت علمي 

 رسيد.  امناءيد و به تصويب هيأت تبصره تهيه و تدوين گرد 22ماده و 
 

 بخش اول: کليات  

 :تعاریف و اصطلاحات -١ماده

گروه تخصصي  دسازي منابع انساني:نگروه تخصصي آموزش و توانمکار -

مشخصي شامل نمايندگان منتخب مؤسسات علوم پزشكي و ستاد وزارت 

و  رتبهداشت، درمان و آموزش پزشكي است كه با هدف ايجاد وحدت رويه، نظا

 ه بهكنمايند همسوسازي امور آموزش و توانمندسازي منابر انساني فعاليت مي

 شود.اختصار كارگروه آموزش ناميده مي

ان و مدير به تمامي شاغلين رسمي، پيماني و قراردادي )اعم از منابع انساني: -

شود كه در اين كاركنان( مؤسسه كه مشمول آموزش هستند اطلاق مي

 رود.ت عنوان كارمندان به كار ميدستورالعمل تح

يكي از واحدهاي معاونت  واحد آموزش و توانمندسازي منابع انساني: -

هاي شغلي مناسب توسعه مديريت و منابر مؤسسه است كه سطح دانش و مهارت

ها و دستيابي به اهداف ، مأموريتايفبراي كارمندان را در راستاي انجام وظ
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وظف به اجراي مراحل اصلي فرآيند آموزش در نمايد و ممؤسسه، تعيين مي

 شود. باشد كه به اختصار واحد آموزش ناميده ميمؤسسه مي

 هايها و فعاليتتمامي برنامه آموزش و توانمندسازي منابع انساني: -

 وآموزشي است كه در چارچوب دستورالعمل نظام آموزش در راستاي افزايش 

ي و وركارمندان به منظور ارتقاء بهرهبهبود سطح شايستگي و توانمندسازي 

 شود. كارآمدي مؤسسه طراحي و اجرا مي

حقق شود كه چگونگي تبه رويكردهاي كلي آموزش اطلاق مي راهبرد آموزش: -

 كند. اهداف آموزشي مؤسسه را مشخ  مي

ه هاي آموزشي هدفمند است كمجموعه اقدامات و فعاليتبرنامه آموزش:  -

دت اهبردهاي آموزشي مؤسسه در سه سطح راهبردي، ميان مبراسا  اهداف و ر

 شود. و كوتاه مدت طراحي مي

گذاري مشيخط ساختار مدیریت و راهبري آموزش منابع انساني: -

بخشي ريزي آموزشي، اجرا، نظارت، ارزشيابي و اررآموزشي، طراحي و برنامه

 ها ساختارنآموزشي مراحل اصلي چرخه آموزش در مؤسسه است كه مجموعه آ

 دهد. مديريت و راهبري آموزش منابر انساني را تشكيل مي

وده سال بهايي است كه مدت آن بيشتر از يكآموزشدوره آموزشي بلند مدت:  -

 .گردديهاي جديد ارائه مهاي فرد جهت ايفاي نقشو براي افزايش دانش و مهارت

 سالن كمتر از يكهايي است كه مدت آآموزش دوره آموزشي کوتاه مدت: -

 مكاناتاي با استفاده از اشدهو از پيش تعيين بوده و محتواي آموزشي مشخ 

ن گيراآموزشي به منظور ايجاد مهارت، افزايش دانش و يا تغيير نگرش به فرا

 شود. انتقال داده مي
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هاي شغلي در هاي شغلي است كه تخص شكلي از آموزش آموزش پودماني: -

 هر يك شود ومستقل و جدا از هم به كارمندان آموزش داده ميهاي قالب مهارت

ير نار ساككند و در عين حال در ها، مهارت و دانش خاصي را ايجاد مياز آموزش

 .گرددييا دانش جديد وجامر م منجر به ايجاد يك مهارت و آموزشي هايپودمان

زايش منظور افهاي آموزشي كه به ها و فعاليتتمامي دوره مدیران: آموزش -

عنوي الي مهاي فني، انساني و ادراكي و تعدانش و بينش مديريتي و بهبود مهارت

 گردد. مديران در چارچوب نظام آموزشي طراحي و اجرا مي

ه شود كهايي اطلاق ميشبه آن دسته از آموز هاي بدو انتصاب:آموزش -

يتي پرستي و مديرهاي سرها قبل يا در سال اول انتصاب به پستگذراندن آن

 ضروري است. 

راي ها بهايي كه گذراندن آندوره يا پودمان هاي آموزشي الزامي:دوره -

نيز  هاي اصليها تحت عنوان دورهكارمندان اجباري است. اين دسته از دوره

 شوند. ناميده مي

ورد هايي كه كارمندان با توجه به شغل مدوره هاي آموزشي اختياري:دوره -

م شده ي اعلاهاها يا پودمانيا نياز سازمان از بين دورهعلايق، تجارب شخصي  تصدي،

  شوند.يمهاي مكمل نيز ناميده ها تحت عنوان دورهنمايند. اين دورهانتخاب مي

ش هاي مورد تأييد دفتر آموزمجموعه آموزش آموزش مداوم جامعه پزشكي: -

ي ارفهحهاي شغلي و انش و مهارتمداوم جامعه پزشكي كه به منظور ارتقاء سطح د

ا يمشمولين جامعه پزشكي توسط دفاتر آموزش مداوم جامعه پزشكي مؤسسات و 

 شود. ساير مراكز آموزشي مجاز ارائه مي
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فرصت و امكاني است كه يك دانشگاه، مؤسسه داخلي يا  بورس آموزشي: -

وانند تن ميكارمندا دهد والمللي در اختيار مؤسسه قرار ميخارجي و يا مؤسسه بين

 ظايفوشي كوتاه مدت كه با شغل و اده از آن در يك يا چند دوره آموزا استفب

نان لي آهاي شغجاري يا آينده آنان ارتباب داشته و موجب افزايش دانش و مهارت

 شود، شركت نمايند. مي

انتقال و محول نمودن يك فعاليت خاص آموزشي  سپاري آموزش:برون -

 لاح وها و مراكز ذيصشگاهاخل مؤسسه به يكي از مؤسسات، دانز دموردنياز ا

  يند. گوسپاري آموزش ميتوسط آن مؤسسه، دانشگاه و مركز را برون اجراي آن

ه كليل اطلاعات است آوري و تجزيه و تحفرآيند جمر نيازسنجي آموزشي: -

د دگرغ ميهايي كه توسط كميته راهبري وزارت متبوع ابلابراسا  دستورالعمل

اي اصله بين وضر موجود و وضر مطلوب مورد شناسايي قرار گرفته و نيازهف

 گردد.آموزشي كارمندان تعيين مي

ي لاعات آموزشكاربرگي الكترونيكي است كه تمامي اطشناسنامه آموزشي:  -

از، هاي مورد نيمؤسسه اعم از اطلاعات پرسنلي، آموزشهر يك از كارمندان 

 كارمند هاي علمي مرتبط با شغلسازي فعاليتده شده و معادلهاي گذرانآموزش

در  وگردد )تأليف، تحقيق، ترجمه و تدريس و ...( در آن ربت و نگهداري مي

  يرد.گارتقاء، انتصاب و ارزشيابي عملكرد كارمندان مورد استفاده قرار مي

اء كسب از ي است كه در پايان دوره آموزشي درابرگهگواهينامه آموزشي:  -

شود. اين برگه حاوي اطلاعات مي ءكنندگان اعطانمره قبولي به هر يك از شركت

كننده، عنوان دوره، سمينار و ....، شماره مجوز برگزاري، زمان شخصي شركت

كه با امضاي بالاترين مقام آموزش منابر است برگزاري، مدت و نمره كسب شده 
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 يهاي آموزشقبولي در گواهينامه انساني مؤسسه معتبر خواهد بود. در  نمره

 ها و سمينارها الزامي نيست. همايش

 مام هر دورهگردد كه پس از اتاي اطلاق ميبه گواهينامه نوع اول: نامهگواهي -

  ردد.گمي اند اعطاكه در ارزشيابي آن دوره موفق شده يكنندگانبه شركت ،آموزشي

ذراندن گردد كه با گهايي اطلاق ميبه گواهينامه هاي نوع دوم:نامهگواهي -

علمي  هايهاي نوع اول و انجام فعاليتهاي آموزشي و دريافت گواهينامهدوره

رفتن ظر گمرتبط با شغل كارمند )تأليف، تحقيق، ترجمه و تدريس و ....( با در ن

عطاء ان احدنصاب ساعات آموزشي مورد نياز، پس از تأييد كميته آموزش به فراگير

ارک گان مدتوانند از مزاياي استخدامي آن نظير دارندآن مي د و دارندگانگردمي

بوب ل مرتحصيلي فوق ديپلم، ليسانس، فوق ليسانس و دكترا در شرايط احراز مشاغ

  در چارچوب رعايت تمامي قوانين و مقررات مربوطه برخوردار گردند.

 وهشي دولتي به مراكز و مؤسسات آموزشي و پژوصلاح: مراکز آموزشي ذي -

 ها به تأييد مؤسسه رسيده باشد،غيردولتي كه صلاحيت فني و تخصصي آن

 گردد. اطلاق مي

زارت ني ودر اين دستورالعمل كميته راهبري آموزش و توانمندسازي منابر انسا -

ي نسانامتبوع به اختصار كميته راهبري و كميته آموزش و توانمندسازي منابر 

 شود. آموزش ناميده ميمؤسسه به اختصار كميته 

اصول، اهداف و راهبردهاي آموزش منابع انساني مؤسسه به شرح  -2ماده

 بندهاي ذیل است: 

 الف( اصول حاکم بر آموزش منابع انساني: 
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رف برقراري ارتباب دروني بين اجزاء آموزش از يك ط اصل نگرش سيستمي: -

 ساني ديريت منابر انهاي مبيروني بين نظام آموزش با ساير نظام و ارتباب

در نظر گرفتن تمامي نيازهاي آموزشي مشاغل عمومي  اصل جامعيت: -

 هاهاي عمومي، شغلي و مديريتي در ساختار دورهاختصاصي در جنبه

ها نها و استمرار آبازنگري و باز طراحي آموزشاصل توجه به تلييرات:  -

 وريهاي علمي و فنامبتني بر تغييرات، تحولات و پيشرفت

هاي آموزش همسوسازي اهداف، راهبردها و برنامهاصل نگرش راهبردي:  -

هاي مهكلان و برناهاي مشيها و خطانداز، هدفمنابر انساني مؤسسه با چشم

 توسعه ملي و سازماني

مشاركت مراكز و مؤسسات آموزشي و پژوهشي  اصل همكاري و مشارکت: -

 وانمندسازي منابر انسانيدولتي و غيردولتي در فرآيند آموزش و ت

ش مستمر نظام آموزشناسي و بررسي آسيبلاح و بازخورد مستمر: اصل اص -

 ودن بازخوردهاي لازم جهت اصلاحو فراهم نم

 ب( اهداف آموزش

يي ارتقاء سطح كيفي سرمايه انساني مؤسسه از طريق افزايش سطح توانا -1

 دانش و مهارت منابر انساني 

 وانش كارائي در ارائه خدمات از طريق توسعه بينش، د افزايش ارربخشي و -2

 هاي متصديان مشاغلمهارت

مي و هاي اسلاافزايش سطح باور و اعتقادات منابر انساني نسبت به ارزش -3

 هاي عمومي آنان در ابعاد مختلف فرهنگي و اجتماعي توسعه آگاهي

 نساني ر اتقاء سطح دانش، مهارت و نگرش منابروزآمدسازي و ار -4
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 ها و وظايف مديريتيتوانمندسازي مديران جهت ايفاي مؤرر نقش -5

لي هاي شغشايستگيت و سازي كارمندان مؤسسه از بعد دانش، مهارآماده -6

 براي ارتقاء به رتبه شغلي بالاتر در شغل مورد تصدي 

ا سازي كارمندان مؤسسه جهت انتصاب به سطوح شغلي بالاتر و يآماده -7

 هاي جديدقشپذيرش ن

 ج( راهبردهاي آموزش منابع انساني مؤسسه

 هاي توانمندسازي و توسعهايجاد نگرش راهبردي و همسوسازي برنامه -1

 كارمندان با اهداف راهبردي مؤسسه

 مليتعا -يآيندايجاد يكپارچگي و تعامل بين عناصر فرآيند آموزش به عنوان رويكرد فر -2

وزشي اي آمنيازه هاي آموزشي و يادگيري بافرصت ها،ايجاد تناسب بين برنامه -3

 هاي غيرضروري شغلي و سازماني و اجتناب از آموزش

 ان ارمندكو رشد معنوي، مهارتي، دانشي و مادي ايجاد انگيزه براي خودسازي  -4

  آموزش ز طريقاني اارتقاء سطح باور و اعتقاد مديران به توانمندسازي ارتقاء سرمايه انس -5

  تلفسطوح مخ هاي آموزشي و يادگيري درها و فرصتها، دورهزايش ارربخشي برنامهاف -6

أمين تهاي درون و برون سازماني در تعيين و استفاده از منابر و ظرفيت -7

 خدمات آموزشي 

 ش د آموزالمللي در مديريت راهبردي فرآينبين و كاربرد استانداردهاي ملي -8

 وي اجرا ا و فناوري نوين مديريت براهها، روشلاستفاده از رويكردها، مد -9

 ارزشيابي آموزش 

 ي آن هاي كوتاه مدت كاربردي و بازنگري ادوارتمركز بر رويكرد آموزش -10

 نظارت و ارزشيابي مستمر فرآيند آموزش كارمندان  -11

 ارتقاء بهره وري آموزش و افزايش بازگشت سرمايه  -12
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 راهبري آموزش بخش دوم: ساختار مدیریت و 

سسه مكلف است جهت دستيابي و پيشبرد اهداف نظام آموزش و ؤم .3ماده 

وعه توانمندسازي منابر انساني نسبت به ايجاد ساختار تفصيلي در زير مجم

اي هسسه متناسب با حجم فعاليتؤمديريت توسعه سازمان و سرمايه انساني م

 آموزشي اقدام نمايد. 

مين أزمان تصويب ساختار تفصيلي نسبت به ت سسه مكلف است تاؤم تبصره.

دام يند آموزش اقآنيروي مورد نياز واحد آموزش جهت انجام مراحل اصلي فر

سسه موظف است جهت دستيابي و پيشبرد اهداف نظام ؤنمايد. همچنين م

-تعاليآموزش منابر انساني نسبت به ايجاد تشكيلات تفصيلي متناسب با حجم ف

 سسه اقدام نمايد. ؤم هاي آموزشي كارمندان

گذاري و مديريت كلان آموزش كه سسه موظف است از سياستؤم .4ماده 

ي اهبراسا  استاندارد مديريت كيفيت آموزش منابر انساني از طرف كميته ربر

شود، تبعيت نموده و نسبت به تشكيل كميته آموزش و آموزش ابلاغ مي

 : ظايف زير اقدام نمايدو و توانمندسازي منابر انساني با تركيب اعضاء

 اعضاي کميته آموزش و توانمندسازي منابع انساني 

 سسه به عنوان رئيس كميته ؤمعاون توسعه مديريت و منابر م -1

 سسه به عنوان عضو كميته ؤمدير توسعه سازمان و سرمايه انساني م -2

ر دمدير بودجه و پايش عملكرد و يا عناوين مشابه حسب موارد مطروحه  -3

 ميته به عنوان عضو مدعو ك

 سسه به عنوان دبير كميته ؤمسئول واحد آموزش و توانمندسازي م -4
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ه روحه بالاختيار و مطلر از هر معاونت حسب موارد مطيك نفر نماينده تام -5

 عنوان عضو مدعو 

موزش سسه به انتخاب مسئول واحد آؤحداقل يك نفر از كارشناسان آموزش م -6

 ته به عنوان عضو كمي

 سسه به عنوان عضو كميته ؤمداوم جامعه پزشكي م دبير آموزش -7

اد يا ، افرتواند با پيشنهاد اعضاء و تأييد رئيس كميتهسسه ميؤدر صورت نياز، م

 يين نمايد. را به عنوان عضو كميته تع 7تا  1مقام مسئول ديگري علاوه بر بندهاي 

 مؤسسهوظایف کميته آموزش و توانمندسازي 

 ها و مصوبات كميته راهبري راي سياستاج -1

 سسه ؤهاي آموزشي مبررسي، تعيين و تصويب كليات برنامه -2

ن، سسه بر اسا  تحليل سازماؤييد نهايي نيازهاي آموزشي مأبررسي و ت -3

 واحد، شغل و فرد و صدور مجوز 

يان مسسه اعم از برنامه راهبردي، ؤهاي آموزش مبررسي و تصويب برنامه -4

 ت و كوتاه مدت مد

ش و هاي آموزبررسي و پيشنهاد اعتبارات مورد نياز جهت پيشبرد برنامه -5

د از بيني در بودجه سالانه آموزش معادل حداقل يك درصتوانمندسازي و پيش

 سسه ؤكل اعتبارات م

ر دبيني شده كرد اعتبارات آموزش پيشبررسي و پيگيري تصويب و هزينه -6

 وب هاي مصبراي آموزش و توانمندسازي براسا  برنامهسسه ؤبودجه سنواتي م

 سسه ؤهاي آموزشي مورد نياز مييد رويهأبررسي و ت -7

 ه صورتآموزشي بهايتوا و مواد آموزشي مورد نياز دورهييد محبررسي و تأ -8

 هاي آموزشي مصوب چاپي و الكترونيكي براسا  سرفصل
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 شموزآيند آور )ذيصلاح( در حوزه فرسسات مجري و يا مشاؤبررسي و انتخاب م -9

 هاي برخورداري از ساز و كارهاي انگيزشي در چارچوبعيين سياستت -10

 قوانين و مقررات 

 خصصيهاي نوع دوم سطح مهارتي و سطح تهييد و صدور گواهينامأبررسي، ت -11

ي پژوهش -هاي تخصصيييد اوليه مدارک مرتبط با گواهينامهأبررسي، ت -12

  2 و 1سطح 

 ي مندسازآموزش و توانهمكاري با نماينده كميته راهبري جهت نظارت بر فرآيند  -13

يي عوامل اجرا هاي لازم برايالزحمه در جهت ايجاد انگيزهتعيين حق -14

 يندهاي آموزش آآموزش در اجراي فر

هاي آموزش و اي ارزيابي عملكرد برنامههتعيين و تصويب شاخ  -15

 ه سسؤارت بر حسن اجراي آن توسط واحدهاي زير مجموعه متوانمندسازي و نظ

ي ب برابررسي و پيگيري مسائل و مشكلات آموزشي و ارائه راهكارهاي مناس -16

 انجام اقدامات اصلاحي 

بلاغي نامه اهاي مطالعاتي براسا  شيوههاي آموزشي و فرصتاعطاي بور  -17

 از طرف كميته راهبري 

 لزحمه اساتيد در موارد خاص ييد حق اأبررسي و ت -18

 هاي كميته آموزش به صورتجلسات و گزارشپاسخگويي و ارائه صورت -19
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 گذاري آموزشي مشيالف( خط

ت هاي آموزشي خود را در راستاي چشم انداز بيسمشيسسه موظف است خطؤم

ا  كشور و براس اي كشور، نقشه علمي جامر سلامتهاي توسعهساله، برنامه

ام هاي ابلاغي از سوي كميته راهبري و اهداف و راهبردهاي اين نظسياست

 تعريف، تدوين، تصويب و اجرا نمايد. 

 ب( طراحي و برنامه ریزي آموزشي 

 است:  ي زيرريزي آموزشي منابر انساني شامل دو فعاليت اصلمرحله طراحي و برنامه

 ها نيازسنجي و طراحي آموزش -١

سه موظف است براسا  اهداف و راهبردهاي آموزش كميته راهبري، سؤم

 رتفرمنيازهاي آموزشي سازماني، شغلي و فردي كارمندان را شناسايي و براي 

ين را وهاي نوهاي آموزشي مناسب با استفاده از الگها و پودمانها دورهنمودن آن

ي توانمندسازو به منظور ارتقاء سطح دانش و تخص ، زمينه  ،طراحي نموده

 يد. ها را روزآمد نماكارمندان را فراهم و به طور مستمر نيازها و دوره

 هاي آموزشتدوین برنامه -2

سسه ؤمهاي آموزشي ريزي آموزشي، طراحي و تدوين برنامهدومين مرحله برنامه

ت و مدسسه بايستي در سه بازه زماني بلندمدت، ميانؤاست. برنامه آموزش م

ي اهبردهاآموزشي، بايد اهداف و ر هايبرنامهاحي گردد. در طراحي مدت طركوتاه

نيازهاي  سسه وؤو راهبردهاي آموزش م كلان آموزش وزارت متبوع، اهداف

سسه ؤمهاي آموزش اي كارمندان مورد توجه قرار گيرد. برنامهآموزش و توسعه

 د. شوسسه جهت اجرا به واحد آموزش ابلاغ ميؤپس از تصويب كميته آموزش م
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 هاج( اجراي آموزش

هم گي فراشده آموزش و توانمندسازي و چگوناي تدوينهمديريت و راهبري برنامه

ز حله اهاي آموزشي در اين مرنمودن امكانات و منابر كافي براي اجراي دوره

 ه سسؤهاي آموزشي براي كارمندان در مگيرد. دورهفرآيند آموزش صورت مي

دن گذران هاي آموزشي اجرا شود و كارمندان ملزم بهنجيبايست براسا  نيازسمي

سسه ؤهاي آموزشي مورد نياز، مرتبط با پست سازماني خود و نيازهاي مدوره

اي اجر رساني وسسه، مسئوليت اطلاعؤخواهند بود. واحد آموزش و توانمندسازي م

  شت.اعهده خواهد دؤسسه بري آموزش مت كميتهرزش را تحت نظاموهاي آبرنامه

بودجه  نياز را بطور سالانه در سسه مكلف است بودجه آموزشي موردؤم .6ماده 

نگين بيني و پس از تصويب هزينه نمايند و در سال به صورت مياسنواتي پيش

. هاي ضمن خدمت براي هر رشته شغلي برگزار نمايدساعت آموزش 50حداقل 

 لف بهب نمره قبولي مكها در صورت عدم كسكارمندان معرفي شده به اين دوره

 باشند. پرداخت هزينه اجراي دوره مي

مامي تسقف ساعات آموزشي سالانه براي كارمندان جهت برخورداري از  .١تبصره

ين اامتيازات آموزش، مطابق با مفاد مربوب به اعطاء گواهينامه نوع دوم 

تي مهار ديپلم يا گواهينامهدستورالعمل )دارندگان مدارک تحصيلي ديپلم، فوق

ي ساعت، دارندگان مدارک تحصيلي ليسانس يا گواهينامه تخصص 150حداكثر 

ه واهينامليسانس و بالاتر يا گساعت و دارندگان مدرک تحصيلي فوق 130حداكثر 

هاي ساعت( خواهد بود و دوره 120پژوهشي سطح يك و دو حداكثر  -تخصصي

  د بود.هاي بعد نخواهلسازي براي سامازاد بر آن مورد پذيرش و قابل ذخيره

اداري آموزشي در ساعات اداري و يا غير هايتعيين زمان برگزاري دوره .2تبصره 

 به عهده كميته آموزش خواهد بود. 
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ب تي منصوهاي مديريتي و سرپرسكارمنداني كه با ابلاغ انشايي به پست .7ماده 

با  مت مرتبطهاي شغلي ضمن خدگردند، مجاز خواهند بود علاوه بر آموزشمي

ايت هاي آموزشي ضمن خدمت مرتبط با ابلاغ صادره و رعپست سازماني، دوره

راي سقف سالانه طي نمايند و از مجموع امتيازات كسب شده آموزشي مذكور ب

 بيني شده در اين نظام استفاده نمايند. پيش اتاستفاده از امتياز

وافقت ي مشخصي را با مهر يك از كارمندان در صورتي كه دوره آموزش .8ماده 

ييد ا تأواحد آموزش در مؤسسات معتبر طي نمايد، گواهينامه آموزش مورد نظر ب

 سسه قابل قبول مي باشد.ؤبالاترين مقام مسئول آموزش كارمندان م

وره و دصدور گواهينامه شركت، تدريس، ارائه مقاله و پوستر جهت يك  .9ماده 

 باشد. هينامه ممنوع مياستفاده همزمان از امتياز هر دو گوا

 مؤسسات هاي آموزشي كه فرد قبل از تاريخ استخدام در مراكز ودوره .١0ماده 

 اش باشد، درذيصلاح گذرانده در صورتي كه مطابق نيازهاي آموزشي شغلي

ر دحاظ لصورت شركت در آزمون پاياني دوره مربوطه و كسب امتياز مربوطه قابل 

 هد بود. شناسنامه آموزشي كارمند خوا

هاي ري دورهتوانند نسبت به برگزامي واحدهاي تابعه دانشگاه در صورتي .١١ماده 

جي يازسنهاي آموزشي مورد درخواستشان بر اسا  نآموزشي اقدام نمايند كه دوره

  د.آموزشي طراحي و تدوين شده و پس از اخذ مجوز از كميته آموزش اجرا شو

ي، هاي آموزشاني و اجراي مطلوب دورهرسبه منظور سهولت اطلاع .١2ماده 

 موظفند يك نفر را به عنوان رابط مؤسسهيك از واحدهاي زير مجموعه هر

 آموزش تعيين و به واحد آموزش معرفي نمايند. 
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از  مدت، بخشيهاي آموزشي كوتاهبا توجه به اينكه شركت در دوره .١3ماده 

ش آموز بر اسا  معرفي واحد شود، لذا كارمنداني كهوظايف كارمندان محسوب مي

ر نان دمدت حضور آ نمايندت ميهاي آموزشي شركو موافقت واحد مربوطه در دوره

 ردد. گبايست ماموريت ساعتي و يا ماموريت روزانه لحاظ هاي آموزشي مي لاك

موزش اي آهاعطاء ماموريت ساعتي و يا روزانه به كارمنداني كه در كلا  تبصره.

تلف هاي مخگيري آنان از دانشنمايند به دليل اينكه بهرهمجازي شركت مي

رسي دهاي باشد و الزامي به حضور در كلا يمحدود به زمان و مكان خاصي نم

 زمان بندي شده ندارند مجاز نيست. 

وسط اي است كه تنامههاي آموزشي براسا  شيوهنحوه توزير بور  .١4ماده 

 گردد. كميته راهبري ابلاغ مي

از  هاي آموزشي كه فرد حين ماموريت در خار هاي دورهگواهينامه ره.تبص

د باش كشور گذرانده است در صورتي كه مطابق نيازهاي آموزشي رشته شغلي فرد

 باشد. با تأييد كميته راهبري قابل قبول مي

ا و هها، ارگانمؤسسهكارمندان ساير  تجه مجاز خواهد بود مؤسسه .١5ماده 

ا بهايي را به شكل حضوري يا غير حضوري دولتي دورهو غير دولتي مؤسسات

 اي متناسب با محتوي و ساعات دوره برگزار نمايد. دريافت شهريه

 ا رعايتشركت هر يك از كارمندان در دوره آموزش كوتاه مدت مطابق ب. ١6ماده 

 زال اعم اين دستورالعمل كه منجر به ترک منطقه جغرافيايي محل اشتغا 13ماده 

 گردد. العاده ماموريت پرداخت ميداخل و خار  از كشور وي گردد، فوق

د از چنانچه حضور در دوره آموزش در محل جغرافيايي محل خدمت بع .١7ماده 

 . گيرديعلق مالعاده اضافه كار ساعتي برابر مقررات مربوب توقت اداري باشد، فوق
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 در( 60%دنصاب نمره )هاي آموزشي كسب حملاک موفقيت در دوره .١8ماده 

 اشد. بآيد، ميهايي كه در پايان دوره آموزشي توسط مجري به عمل ميآزمون

 د( نظارت و ارزشيابي آموزشي

 كيفيت اجراي فرآيند نظام آموزش كارمندان در سطحنظارت بر . ١9ماده 

 يتهمواحدهاي زير مجموعه مؤسسه با كمؤسسه با كميته راهبري و در سطح 

 اشد.بآموزش مي

  شد.باهاي آموزشي بر عهده واحد آموزش مؤسسه ميارزشيابي دوره .20ماده 

  اثربخشي آموزش( ها

 هاي سنجش ارربخشي را مطابق باكميته آموزش موظف است شاخ  .2١ماده 

 استاندارد مديريت كيفيت آموزش تدوين نمايد. و واحد آموزش موظف است

فوق اقدام  هايي براسا  شاخ هاي آموزشنسبت به سنجش ارربخشي دوره

جراي اي و ريزخورد لازم به مديران فوق، نسبت به برنامهنموده و ضمن ارائه باز

 موزشي اقدام نمايند.اقدامات اصلاحي آ

 هاي آموزشيبخش چهارم: دوره

دت بوده مهاي كوتاههاي آموزشي كارمندان مؤسسه از نوع آموزش. دوره22ماده 

 وند: شي ميبنداجراء ماهيت و محتواي آنها به شرح زير طبقهو با عنايت به زمان 

 هاي توجيهي بدو خدمت آموزش 

 هاي شغلي آموزش 

 هاي فرهنگي و عمومي آموزش 

 هاي مديران آموزش 
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 هاي توجيهي بدو خدمتآموزش. 23ماده 

رد ذيل گردد كه در بدو خدمت در راستاي مواهايي اطلاق ميبه آموزش تعریف:

 : گرددو اجرا ميطراحي 

 آشنا ساختن كارمندان جديدالاستخدام با اهداف و وظايف مؤسسه محل -1

ي خداممه اداري استناآئينها، قوانين و مقررات استخدامي، كليات خدمت آن

ي مهوري اسلاملي، محيط كار، قانون اساسي نظام جمؤسسه، حقوق فردي و شغ

 اداريايران و نظام 

ن ارمنداشغلي )دانش، مهارت و نگرش( مورد نياز براي كهاي ايجاد توانايي -2

 .يماني و قراردادي( جهت تصدي شغل مربوبپجديدالاستخدام )رسمي، 

 اهداف: 

ود را خكار  اي كه فردگذاري ارتباب سالم كارمند با نظام اداري و مؤسسهپايه -1

 كند. در آن آغاز مي

در  جهت تصدي شغلكارمندان ي اوليه در ايجاد دانش، مهارت و نگرش شغل -2

 .بدو خدمت يا تغيير شغل

قانون  هاي عمومي در زمينه نظام جمهوري اسلامي ايران،آگاهي محتواي دوره:

و  ردهاكيلات دولت، نظام اداري و اصول راهبمي ايران، تشاساسي جمهوري اسلا

ي دارانامه آئيناهداف حاكم بر آن، قوانين و مقررات استخدامي، آشنايي با 

 كم برهاي حاهاي توسعه و اصول و سياستاستخدامي مؤسسه، آشنايي با برنامه

ن آدر  تمند قرار اسراك ها، حقوق و محيطي كهظايف، مسئوليتآن، آشنايي با و

 انش،اني در محيط كار و دمشغول به كار شود، اخلاق كارگزاري و روابط انس

 .شغلي در بدو خدمت مهارت و نگرش تخصصي مورد نياز براي انجام وظايف
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 كارگروه آموزش مسئول نيازسنجي و طراحي دوره:

 قبل يا بدو خدمت زمان برگزاري دوره:

ه ذراندن دورتخدام نسبت به گكارمندان موظفند طي شش ماه اول اس تبصره.

 توجيهي بدو خدمت اقدام نمايند. 

  .تمامي كارمندانکنندگان دردوره: شرکت

 الزامي نوع دوره:

 صلاحمؤسسه و ساير مراكز و مؤسسات ذيره: مجري دو

 حضوري يا غيرحضوري  روش اجراي دوره:

 مان طراحي تعيينزهاي آموزشي، در مدت دوره براسا  سرفصل مدت دوره:

 خواهد شد. 

 هاي شللي: . آموزش24ماده 

ياز هاي تخصصي مورد نگردد كه توانمنديهايي اطلاق ميبه آموزش تعریف:

 دهد. ا به شاغلين انتقال ميمشاغل مؤسسه ر

 اهداف: 

 هاي شغلي كارمندان و متناسب ساختنارتقاء سطح معلومات و مهارت -1

ا با وظايف رشته شغلي مورد نظر منطبق ب نهاي آنامنديتوان و اطلاعات

 آوري در زمينه مربوب هاي دانش و فنپيشرفت

 د در آيندههاي جديكارمندان براي پذيرش مسئوليت تنآماده ساخ -2

 تخصصي  محتواي دوره:

 طول خدمت زمان برگزاري دوره:

 مؤسسه مسئول نيازسنجي و طراحي دوره:
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 حسب نياز شغلي تمامي كارمندان کنندگان دردوره: شرکت

 الزامي نوع دوره:

 صلاحمؤسسه و ساير مراكز و مؤسسات ذي مجري دوره:

 يا غيرحضوريحضوري  روش اجراي دوره:

 : نگي و عموميفرههاي ش. آموز25ماده 

عي، هاي فرهنگي، اجتماگردد كه در حيطههايي اطلاق ميبه آموزش تعریف:

ء ارتقا رشد فضايل اخلاقي و هاي عمومي و فناوري اطلاعات به منظورتوانمندي

 و نگرش عمومي و فردي و فناوريگ سازماني و افزايش دانش، مهارت فرهن

 گردد. مي اطلاعات كارمندان در مؤسسه ارائه

، نيهاي فرهنگ اسلامي و سازمادادن به كارمندان در زمينهآگاهي اهداف:

قي، مؤسسه و نيازهاي فردي و محيطي به منظور رشد فضايل اخلاوظايف عمومي 

  .فرهنگ و روابط سازماني، و بهبود روابط انساني در نظام اداري كشور

 فرهنگي و عمومي محتواي دوره:

 مؤسسه  طراحي دوره:مسئول نيازسنجي و 

 در طول خدمتزمان برگزاري دوره: 

 تمامي كارمندان کنندگان در دوره:شرکت

 د.گردالزامي يا اختياري بودن دوره توسط كميته آموزش تعيين مي نوع دوره:

 صلاح مؤسسه و ساير مراكز و مؤسسات ذيمجري دوره: 

 يا غيرحضوري حضوري  روش اجراي دوره:
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 هاي مدیران . آموزش26ماده 

 ايرفهگردد كه در راستاي تعالي معنوي و حمي هايي اطلاقبه آموزش تعریف:

ي هارتد نگرش و بصيرت و توسعه مهاهاي افزايش دانش، بهبومديران در زمينه

امه   برنها براساگردد. طي اين آموزشكي و فني طراحي و اجرا مياانساني، ادر

  اء و تمديد مدت مديريت الزامي است.آموزش مديران براي انتصاب، ارتق

 اهداف: 

و  ديرانكي مارهاي فني، انساني و ادتوسعه مهارتارتقاء و تعالي معنوي و  -1

هاي آوري در زمينهفن و شن با پيشرفت دانهاي آنامتناسب ساختن توانائي

 .يهاي مديريتريزي، سازماندهي، نظارت، هدايت و ارزشيابي و نقشبرنامه

 .هاي جديدده ساختن مديران و كارشناسان براي پذيرش مسئوليتآما -2

 . گردديماي مديران ارائه هاي مديران در دو حيطه تعالي معنوي و حرفهآموزش

  .ديرانمهاي عمومي و اختصاصي دانش و معارف اسلامي، دانش و مهارت محتواي دوره:

 مؤسسه مسئول نيازسنجي و طراحي دوره: 

 قبل از انتصاب و در طول خدمت مديران  وره:زمان برگزاري د

 وبراي تمامي كارشناسان و مديران جهت انتصاب  کنندگان در دوره:شرکت

 هاي مديريتي الزامي است. ارتقاء در پست

 صلاحمؤسسه و ساير مراكز و مؤسسات ذي مجري دوره:

 حضوري يا غيرحضوري روش اجراي دوره:

ان خود هاي اختصاصي مديريت مورد نياز مديرتواند آموزشمؤسسه مي .١تبصره 

 را طراحي و پس از تصويب در كميته آموزش اجرا نمايد. 
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اي را بر مؤسسه مكلف است برابر مفاد اين دستورالعمل، تمهيدات لازم. 2تبصره 

 . نمايد بيني شده براي هر سطح، فراهمهاي آموزشي پيشاعزام مديران به دوره

 ي فرآیندهاي آموزش ي اجرابخش پنجم. شيوه

ي ينهاي در زمتواند براي انجام فرآيندهاي آموزشي و مشاورهمؤسسه مي .27ماده 

 يد: دام نمارت اقهاي آموزشي به دو صوراحي، اجرا، ارزشيابي و ارربخشي فعاليتنيازسنجي، ط

 هاي آموزشي مؤسسه . استفاده از ظرفيت1

اء اعض آيندهاي آموزش از تجربياتمؤسسه مجاز خواهد بود جهت انجام تمامي فر

هاي هعلمي، كارمندان مؤسسه، بازنشستگان و يا ساير كارمندان دستگا هيأت

 گيري نمايد. اجرايي بهره

 صلاح، مؤسسات و ساير مراكز ذيها. از طريق انعقاد قرارداد با دانشگاه2

 واي يت و اعتبارسنجي مؤسسات آموزشي و خدمات مشاورهنحوه تعيين صلاح

ملي ها مطابق دستورالعمندي از خدمات آنهمچنين مراكز ذيصلاح جهت بهره

 خواهد بود كه توسط كميته راهبري ابلاغ خواهد شد. 

 بخش ششم. امتيازات و ساز و کارهاي انگيزشي 

ت در به منظور ترغيب و تشويق كارمندان رسمي و پيماني براي شرك. 28ماده 

سسه منابر انساني مؤ ورالعمل نظام آموزشدر چارچوب دستهاي آموزشي دوره

 گردد. امتيازاتي به شرح زير اعطا مي

 دوم  عهاي نوالف( گواهينامه

 گواهينامه مهارتي -

 گواهينامه تخصصي  -

 پژوهشي سطح يك  -گواهينامه تخصصي  -

 پژوهشي سطح دو  -گواهينامه تخصصي  -
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 م را درهاي نوع دواهينامهتواند حداكثر دو سطح از گوهر كارمند مي. ١تبصره

 .طول دوره خدمتي خود دريافت نمايد

به  91 1 1 اعطاي گواهينامه نوع دوم براي كارمنداني كه قبل از تاريخ .2تبصره 

 باشد. ممنوع مي اند،افتخار بازنشستگي نائل شده

 . گواهينامه مهارتي 29ماده 

 شرايط لازم براي اخذ گواهينامه مهارتي: 

 دن مدرک تحصيلي ديپلم متوسطه ( دارا بو1

 ساعت آموزش مصوب با شرايط زير: 900( طي 2

 هاي شغلي باشد. نه آموزشيمها در زحداقل دو سوم آموزش 

 900  سال طي شود.  6ساعت آموزش حداقل در 

  ساعت آموزش در طول يك سال  150احتساب حداكثر 

، ابتكتارات، تتأليف  اختراعتات،   ،تحقيقتاتي، پيشتنهادات جديتد    هايطرح تبصره:

و  وري كارترجمه كتب و مقالات و مستندسازي تجربياتي كه موجب افزايش بهره

ر گردد، پس از تأييتد كميتته آمتوزش حتداكث    بهبود عملكرد فردي و سازماني مي

ات ستاع  شغلي براي فرد در نظر گرفته شود ساعت آموزش 200تواند تا معادل مي

. گتردد ساعت( كسر متي  900ساعات تعيين شده )سازي شده از ميزان معادلآموزشي 

 .دگرداز حداقل زمان دريافت گواهينامه كسر نميسازي شده ميزان ساعات معادل

 . گواهينامه تخصصي30ماده 

 شرايط لازم براي اخذ گواهينامه تخصصي: 

 ا گواهينامه مهارتيدارا بودن مدرک تحصيلي فوق ديپلم ي (1

 مدت مصوب با شرايط زير:  ساعت آموزش كوتاه 750( طي 2
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 هاي شغلي يا آموزش ها در زمينه آموزشحداقل سه چهارم آموزش

 مديران باشد. 

 750  سال طي شود.  5ساعت آموزش حداقل در 

  ساعت آموزش در طول يك سال 150احتساب حداكثر 

 تب وكترجمه  ارات، تأليف،هاي تحقيقاتي، پيشنهادات جديد، ابتكطرح تبصره:

رد عملك وري كار و بهبودمستندسازي تجربياتي كه موجب افزايش بهره مقالات و

 عادلواند تا متفردي و سازماني گردد پس از تأييد كميته آموزش حداكثر مي

ه ي شدسازظر گرفته شود ساعات آموزشي معادلساعت آموزش شغلي براي فرد در ن 200

ازي شده سيزان ساعات معادلگردد. مساعت( كسر مي 750از ميزان ساعات تعيين شده )

 گردد.از حداقل زمان دريافت گواهينامه كسر نمي

 پژوهشي سطح یك  –. گواهينامه تخصصي 3١ماده 

 شرايط لازم براي اخذ گواهينامه تخصصي پژوهشي 

 ( دارا بودن مدرک تحصيلي ليسانس يا گواهينامه تخصصي 1

 :رساعت آموزش كوتاه مدت مصوب با شرايط زي 650( طي 2

 هاي شغلي يا آموزش ها در زمينه آموزشحداقل سه چهارم آموزش

 مديران باشد. 

 650 سال طي شود 5عت آموزش حداقل در سا 

  ساعت آموزش در طول يك سال  130احتساب حداكثر 

 100( اجراي يك يا چند طرح تحقيقاتي در زمينه شغل مورد تصدي معادل 3

ه ساعت آموزش تخصصي ويژ 100طي ساعت و تأييد آن توسط كميته علمي، يا 

 پژوهشي  -اخذ گواهينامه تخصصي 

 آزمون  %70( شركت در آزمون جامر و كسب حدنصاب 4
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جراي اكه متقاضي گذراندن ساعات آموزشي بيشتر به جاي كارمنداني  .١تبصره 

فه ان اضاباشند يكسال به مدت زمان دريافت گواهينامه آنهاي تحقيقاتي ميطرح

 خواهد شد. 

و  ه كتبتأليف، ترجم ،هاي تحقيقاتي، پيشنهادات جديد، ابتكاراتطرح .2تبصره 

رد عملك وري كار و بهبودمقالات و مستندسازي تجربياتي كه موجب افزايش بهره

اني انس فردي و سازماني گردد پس از تأييد كميته آموزش و توانمندسازي منابر

فته شود غلي براي فرد در نظر گرساعت آموزش ش 200تواند تا معادل حداكثر مي

 ساعت( 650سازي شده از ميزان ساعات تعيين شده )ساعات آموزشي معادل

ه اهينامسازي شده از حداقل زمان دريافت گوگردد. ميزان ساعات معادلكسر مي

 گردد. كسر نمي

 پژوهشي سطح دو  -. گواهينامه تخصصي 32ماده 

 پژوهشي سطح دو:  -ي خصصتشرايط لازم براي اخذ گواهينامه 

  كيپژوهشي سطح  -ليسانس يا گواهينامه تخصصيدن مدرک تحصيلي فوقدارا بو (1

  :ساعت آموزش كوتاه مدت مصوب با شرايط زير 600( طي 2

 هاي شغلي يا آموزش ها در زمينه آموزشحداقل سه چهارم آموزش

 مديران باشد

 600 سال طي شود 5ت آموزش حداقل در ساع  

  ساعت آموزش در طول يك سال  120حداكثر احتساب 

 ( انجام يك طرح تحقيقاتي در زمينه شغل مورد تصدي و تأييد آن توسط1

 كميته علمي 
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تب مه ك( داشتن حداقل دو خدمت برجسته شامل: پيشنهاد، ابتكار، تأليف، ترج2

ود وري كار و بهبو مقالات و مستندسازي تجربياتي كه موجب افزايش بهره

 .فردي و سازماني گرددعملكرد 

  دور گواهينامهصنتهي به مسال  5د به بالا در ارزشيابي عملكر 85امتياز ( برخورداري از 3

 آزمون  %70( شركت در آزمون جامر و كسب حدنصاب 4

صرفات  گواهينامههر سازي شده در هاي معادلساعات آموزشي و فعاليت. ١تبصره

اي هبعدي نيازمند آموزش و فعاليت براي همان سطح محاسبه گرديده و سطوح

 جديد بوده و در صورتي كه سقف ساعات آموزشي گذرانده شده فرد بيش از

راي بساعات مورد نياز اخذ گواهينامه نوع دوم باشد، ساعات مازاد آموزشي 

 گردد. گواهينامه نوع دوم بعدي محاسبه نمي

شي پژوه –ه تخصصي بيني شده براي اخذ گواهينامپيش مرآزمون جا .2تبصره 

ته كشوري و توسط كميهاي بهداشتي درماني به صورت رشتهيك و دو در  سطح

ردد. گمي ارت متبوع برگزارمر و با همكاري معاونت آموزشي وزجا برگزاري آزمون

ي براهراي خواهد بود كه توسط كميته نامهنحوه برگزاري آزمون براسا  شيوه

 گردد. تدوين و ابلاغ مي

ياست هاي غيربهداشتي درماني با هماهنگي معاونت توسعه رجامر رشتهآزمون 

 جمهوري به صورت همزمان در سطح كشوري برگزار خواهد شد. 

 مدارک تحصيلي تخصصي  ب(

مؤسسه مجاز است در جهت ارتقاي سطح علمي و تأمين نيازهاي آموزشي 

و كارشناسي  ارداني، كارشناسيهاي پودماني را در سه مقطر ككارمندان دوره

هاي شغلي بهداشتي درماني با اخذ مجوز از معاونت آموزشي وزارت در رشته ارشد

 نامه اين بند به تصويب هيأت امناء خواهد رسيد. متبوع طراحي و اجرا نمايد. شيوه
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 ج( سایر ساز و کارهاي انگيزشي 

اي هتواند به طور همزمان از اعتبارات مترتب بر دورهمؤسسه مي .33ماده 

، انيپيم دآموزشي شامل تبديل وضر استخدام آزمايشي به رسمي، تمديد قراردا

 ،يارفهحهاي مديريت هاي شغلي، انتصاب و ارتقاء به پستارتقاء شغلي در رتبه

اين  م درامتياز حق شاغل و اخذ گواهينامه نوع دوم مشروب بر اينكه شرايط لاز

 عطا نمايند.د به كارمندان اندستورالعمل را داشته باش

 ه توسطاعطاء ساز و كارهاي انگيزشي جهت كارمندان قراردادي سالان .34ماده 

 كميته آموزش تعيين و ابلاغ خواهد گرديد.

 هاي نوع دوم: . فرآیند اعطاي گواهينامه35ماده 

ط و پس از ابلاغ اين دستورالعمل، شرايالف( واحد آموزش مؤسسه موظف است 

ضي به و مقتنامه ابلاغي به نحنوع دوم را براسا  شيوه ضوابط دريافت گواهينامه

رسي ه براخذ پرونده متقاضيان نسبت ب اطلاع كارمندان مؤسسه رسانيده و پس از

 متقاضي اقدام نمايد.كارمندان هاي و تأييد مقدماتي پرونده

دات آوري و ارائه مدارک و مستنب( كارمندان متقاضي موظفند نسبت به جمر

هت جود را نامه ابلاغي اقدام و پرونده خو مطابقت دادن آن به شيوهمورد نياز 

 طرح در كميته آموزش به واحد آموزش ارائه نمايند.

صدور  وايي  (كميته آموزش موظف به بررسي، رد )با قيد دلايل رد( و يا تأييد نه

  باشد.گواهينامه نوع دوم مشمولين در سطوح مهارتي و تخصصي مي

 –هاي تخصصيه آموزش موظف است پرونده مشمولين گواهينامهكميت. ١تبصره 

 ي وييد نهاياز بررسي و تأييد جهت بررسي و تأ پژوهشي سطح يك و دو را پس

 ته راهبري ارسال نمايد.يمصدور گواهينامه به ك
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 ستحقاقاهاي مهارتي و تخصصي از تاريخ مزاياي مترتب بر گواهينامه .2تبصره 

مون پژوهشي سطح يك و دو از تاريخ پذيرش در آز –ي هاي تخصصو گواهينامه

 قابل احتساب است. 

 ي مورد قبول:هاي آموزش. گواهينامه36ماده 

ر ق كشوريزي سابهاي صادر شده توسط سازمان مديريت و برنامهالف( گواهينامه

 هاي سراسر كشور يا دفاتر مديريت آموزش و پژوهش استانداري

 قريزي سابمجوز از سازمان مديريت و برنامههاي داراي ب( گواهينامه

ه كميت وهاي آموزشي داراي مجوز از كميته راهبري در سطح كشور  ( گواهينامه

 آموزش در سطح مؤسسه 

ي و هاي آموزشي مصوب رشته شغلي مأمور حراست كه با هماهنگد( گواهينامه

 شده  تأييد اداره حراست كل كشور مستقر در نهاد رياست جمهوري اجرا

ي و هاي آموزشي مصوب رشته شغلي مسئول گزينش كه با هماهنگز( گواهينامه

 تأييد هيأت عالي گزينش اجرا شده 

راي بهاي تخصصي آموزش مداوم جامعه پزشكي صرفات هاي دورههت( گواهينامه

 مشمولين قانون مربوطه 

ي به بعد براي اعطا 1379هاي آموزشي مصوب فقط از سال دوره .١تبصره

 گردد. هاي نوع دوم محاسبه مينامهامتيازات مربوب به گواهي

 بوب بهساعات آموزشي دوره توجيهي بدو خدمت براي اعطاي امتياز مر. 2تبصره 

 گردد. به نميسهاي نوع دوم محاگواهينامه

شده نهاي حضوري كه در آن ساعت آموزشي قيد هاي دورهگواهينامه .3تبصره 

 شود. ساعت به ازاي هر روز در نظر گرفته مي 6ن به طور ميانگياست، 
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تياز هر ام هاي آموزش مداوم جامعه پزشكي صرفات براسا  امتياز ودوره .4تبصره 

  .شودساعت در نظر گرفته مي 2معادل 

هاي آموزشي جهت اعطاء . نحوه محاسبه ساعات دوره37ماده 

 هاي نوع دوم: گواهينامه

 سنامهبط با رشته شغلي مورد تصدي بوده و در شناهاي آموزشي بايد مرتدوره

 آموزشي در  شده باشد و در صورت: 

هاي طي شده قابل تغيير پست بدون تغيير رشته شغلي، ساعات آموزش -

 احتساب خواهد بود. 

 بط باهاي طي شده مرتتغيير رشته شغلي در داخل رسته فرعي، ساعات آموزش -

 آموزش و همچنين ساعات آموزشي بهبود رشته شغلي جديد با تأييد كميته

ب مديريت )مديران( و ساعات آموزشي فرهنگي و عمومي طي شده قابل احتسا

 خواهد بود. 

ساب هاي طي شده مرتبط در شغل قبلي قابل احتآموزش تغيير رسته، ساعات -

ي نخواهد بود ولي ساعات آموزشي بهبود مديريت )مديران( و ساعات آموزش

 مي طي شده قابل احتساب خواهد بود. فرهنگي و عمو

 مانند شي كه كارمندان مؤسسه به دليل عضويت در اموريهاي آموزدورهتبصره: 

.. .هاي ورزشي و هاي تعاوني، هيأت و شوراهاي حل اختلاف، فدراسيونشركت

ند تواينمايند، براي برخورداري از امتيازات مترتب در نظام آموزش نمطي مي

 گيرد.  ملاک عمل قرار
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 بخش هفتم( مدیریت اطلاعات و ارزشيابي آموزش منابع انساني مؤسسه

هيه تمؤسسه موظف است براي هر يك از كارمندان شناسنامه آموزشي  .38ماده 

ه روز باده و دها را به طور مستمر مورد بازنگري قرار آموزشي آننموده و اطلاعات 

، ؤسسهمس از تأييد واحد آموزش نمايد. اطلاعات مندر  در شناسنامه آموزشي پ

، ستمزدهاي منابر انساني )حقوق و دمبناي محاسبه كاربردهاي آموزش در نظام

مير جحاظ ارزيابي عملكرد، ارتقاء شغلي و ...( خواهد بود. اين شناسنامه با ل

ي هاهشرايط و پس از تأييد واحد آموزش مؤسسه به عنوان مدرک تمامي گواهينام

 باشد. قابل احتساب مين آقيد شده در 

ب يك اطلاعات آموزش را در قالها و مؤسسه موظف است تمامي داده .39ماده 

خيره، ذ« مديريت اطلاعات آموزش منابر انساني»اي تحت عنوان سامانه رايانه

ار استقر حي واي طراپردازش، نگهداري و به روز نمايد. اين سامانه بايستي به گونه

 در زمينه آموزش باشد و حداقل هاي مؤسسهريزيهيابد كه مبناي برنام

 بردارنده محورهاي اطلاعاتي زير باشد: در

 شناسنامه آموزش كارمندان  -1

 هاي مؤسسه مشاغل و پست -2

 اطلاعات كامل كارمندان مؤسسه  -3

بود هاي آموزشي به تفكيك توجيهي، شغلي، فرهنگي، عمومي و بهدوره -4

 مديريت )مديران( 

 مدتمدت و كوتاهراهبردي، ميان هاي آموزشيبرنامه -5

 بودجه آموزشي مؤسسه  -6
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مؤسسه موظف است براسا  چارچوب مصوب كميته راهبردي نسبت  .40ماده 

ي و افزايبه استقرار سامانه مديريت اطلاعات آموزش با هدف ساماندهي، هم

 اقدام نمايد.  آموزش وريافزايش بهره

غي قيد ر موارد ابلاياي آموزشي و سهاسازي فعاليتنامه معادلشيوه .4١ماده 

ته يمكآموزش تهيه و تدوين شده و توسط شده در اين دستورالعمل در كارگروه 

 راهبري تصويب و ابلاغ خواهد گرديد.
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 غير هيأت علمي دستورالعمل اعطاي مأموریت آموزشي کارکنان

 مي غير هيأت علنامه اداري استخدامي کارکنان آئين 48ماده  ١تبصره 

 

ناماه اداري، اساتخدامي و   آئاين   48مااده   ١این دستورالعمل در اجراي مفااد تبصاره   

 ١0ماده و  2١ به منظور اعطاي مأموریت آموزشي درغير هيأت علمي تشكيلاتي کارکنان 

 رسيد.  مؤسسهامناء  هيأتبه تصویب  ١/١١/١39١تبصره به شرح ذیل با تاریخ اجراي 
 

 هاي آموزشي داخل كشتور كته منجتر بته    هت طي دورهاعزام كارمندان ج .١ماده 

 مؤسسههاي مورد نياز رشته اخذ مدرک تحصيلي دانشگاهي در مقاطر تحصيلي و

گردد با حفظ پستت ستازماني و پرداختت حقتوق و مزايتا بنتا بته تشتخي  و         مي

 باشد.  مجاز مي مؤسسهموافقت 

رمان زارت بهداشت دبايد مورد تأييد وهاي تحصيلي دانشگاهي ميرشته .١تبصره

 و آموزش پزشكي و يا وزارت علوم تحقيقات و فناوري حسب مورد باشد.

ابط و كشور تابر ضو ادامه تحصيل در مقاطر تحصيلي بالاتر در خار  از. 2تبصره 

 باشد.هاي اعطاي بور  ميدستورالعمل

ي نماينتد مأموريتت آموزشت   بور  داخل استفاده متي  كارمنداني كه از .3تبصره 

يتن  مشتمول مفتاد ا   باشند وهاي اعطاي بور  ميو دستورالعمل آنان تابر ضوابط

 دستورالعمل نخواهند بود.

اشتد  بمتي اين دستورالعمل شامل كارمندان رسمي، رسمي آزمايشي و پيماني  .2ماده 

 مشغول خدمت هستند.   مؤسسهكه به صورت تمام وقت در يكي از واحدهاي تابعه 
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يف شي به صورت تمام وقت و نيمه وقت با توجته بته تعتار   مأموريت آموز .3ماده 

 باشد:هاي ذيل ميتبصره

ر دمأموريت آموزشي تمام وقت عبارت است از اعزام كارمنتد جهتت تحصتيل     .١تبصره 

 هاي دانشگاهي مورد نياز در طول ساعات موظف اداري.رشته

 در هفتته  ساعت 22مأموريت آموزشي نيمه وقت كه حداكثر به ميزان . 2تبصره 

 :شودباشد و به شكل زير محاسبه ميمي

 وزشيساعت = مدت زمان استفاده از مأموریت آم22× ماه مأموریت آموزشي = مدت استفاده از مأموریت آموزشي نيمه وقت 

 مؤسستات رشدگان )عادي و ايثتارگر( د اعطاي مأموريت آموزشي به كليه پذيرفته .4ماده 

 باشد.پذير نميمقاطر مختلف امكانجازي در هاي تحصيلي مآموزشي جهت رشته

 اعطتتاء مأموريتتت آموزشتتي در مقتتاطر تحصتتيلات تكميلتتي دانشتتگاهي .5ماااده 

و دكتراي تخصصي و فوق تخصصتي(   PHD دكتراي حرفه اي، )كارشناسي ارشد،

نامتته اداري و ينآيتت 48اعمتتال مفتتاد متتاده  و مؤسستتهبتتا تصتتويب هيتتأت رئيستته 

 استخدامي مجاز خواهد بود.

نتد  گردحفظ پست سازماني كاركناني كه به مأموريت آموزشي اعزام متي  . 6ماده 

 الزامي است. 

زشتي  براي كارمنداني كه به ماموريت آمو احتساب مدرک تحصيلي بالاتر .7ماده 

ده اند منوب به وجود پست سازماني متناسب با مدرک تحصيلي اخذ شت اعزام شده

 وليتي نخواهد داشت. ئهيچگونه مس مؤسسهخواهد بود. در غير اين صورت 

متديران و سرپرستتاني كته برابتر شترايط منتدر  متقاضتي استتفاده از          .8ماده 

باشند لازم است به منظور بلاتصدي نمودن پستت ستازماني   مأموريت آموزشي مي

مورد تصدي، تقاضاي كتبي مبني بر تغيير پست سازماني در مشتاغل كارشناستي   
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حكم مربوطه نسبت بته اعطتاء    صدور ته تغيير عنوان وطرح در كمي پس از ارائه و

 مؤسسته ماموريت آموزشي به آنان مبادرت گردد. در غيتر اينصتورت بتا موافقتت     

 اعطاء مرخصي بدون حقوق به آنان بلامانر خواهد بود.

لي ها و مقتاطر تحصتي  به اعطاء مأموريت آموزشي در رشته مجاز مؤسسه .9ماده 

 باشد.وده نمينب مؤسسهنياز آن  كه مورد

 باشد:  اعطاء مأموريت آموزشي مستلزم وجود شرايط ذيل مي .١0ماده 

 مؤسسه سال در 5تاريخ استخدام پيماني حداقل به مدت  بايد ازالف( كارمند مي 

 خدمت نموده باشد.  

د گردنب( حداكثر سنوات خدمت جهت افرادي كه به مأموريت آموزشي اعزام مي 

ز اباشد كه مدت تعهدات ناشتي از مأموريتت آموزشتي قبتل     اي بايست به گونهمي

 بازنشستگي )حد نصاب سي سال خدمت( به اتمام برسد.  

 مؤسسه ( تأييد هسته گزينش 

دم د( موافقت واحد محل خدمت با درخواست مأموريت آموزشي هر كارمند به معنتي عت  

 د.باشن نميي جايگزيورباشد و مجاز به درخواست نيفر مينياز به وجود فرد ذين

 .  باشدماه مي 48حداكثر مدت مأموريت آموزشي در طول خدمت كارمندان  .١١ماده 

مدت مأموريت آموزشي جهت مقاطر كارشناسي ارشد و فتوق تخصت     .١ تبصره

 ماه مي باشد. 48هاي دستياري و دوره Phdماه و دكتراي حرفه اي،   21

تحصتيلي برابتر مصتوبات     درصورتي كه طتول دوره هتر يتك از مقتاطر     .2تبصره 

 ماه باشد حسب مورد در هيأت رئيسه مطترح و  48معاونت آموزشي بيش از مدت 

 به متدت  در صورت موافقت نسبت به اعطاي مأموريت مازاد بر مدت فوق حداكثر

 گردد.يك سال اقدام مي
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ف متدت  ماه صادر و تمديد آن تا ستق  21حكم مأموريت آموزشي ابتدا به مدت  .١2ماده 

ه تاييتد  با تكميل فرم تمديد مأموريت آموزشي )نمونه پيوست( كته بت   11ر  در ماده مند

 باشد.  پذير ميمعاونت آموزشي و پژوهشي محل تحصيل رسيده باشد امكان

ه )نمونت  اخذ تعهد محضري به ميزان دو برابتر متدت زمتان مأموريتت آموزشتي      .١3ماده

      باشد.الزامي مي مؤسسهز پيوست( از متقاضيان جهت اشتغال در محل مورد نيا

غتاز و  مجدد آ از تاريخ شروع بكار شروع تعهدات بعد از اتمام تحصيلات و تبصره.

 قابل اعمال خواهد بود.

اقي بت مدت زمان فوق جهت ادامه تحصيل براي مقاطر بتالاتر   چنانچه از . ١4ماده

دن رتفتر شت  م مجاز به اعطاي مأموريت آموزشي به كاركنان تا مؤسسهمانده باشد 

 مقطر قبلي نخواهد بود. تعهد در

ز درطول مدت مأموريت آموزشي تمام وقت كاركنان به هيچ شكلي مجا .١5ماده 

 نخواهند بود. مؤسسهبه اشتغال به كار در 

مدت مأموريت آموزشتي تمتام وقتت كليته اقتلام منتدر  در حكتم         در .١6ماده 

اري نوبتكت  كار، حق اشتعه و  العاده سختي شرايط محيطكارگزيني به استثناء فوق

 باشد.قابل پرداخت مي

يتا منتدر  در حكتم    ادر مدت مأموريت آموزشي نيمه وقتت حقتوق و مز   .تبصره

 شود.كارگزيني به طور كامل پرداخت مي

( قتانون تستهيلات   12اعطاي مأموريت آموزشي به ايثارگران تابر ماده ) .١7ماده 

ه اجرائي آن موضوع تصويب نامه شماره ين نامآي اجتماعي جانبازان و استخدامي و

متتتورخ  178دادنامتتته شتتتماره   و 1378 8 10هتتتت متتتورخ  18060ت 23510

هيتتات عمتتتومي ديتتتوان عتتدالت اداري وتصتتتويب نامتتته شتتتماره    1380 5 28
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اصتلاحات   ستاير  هيات محترم وزيران و 1379 10 4هت مورخ 23829ت 44395

 باشد.بعدي مي

ول طت استفاده كارمندان پيماني، بته عنتوان    مدت مأموريت آموزشي مورد .١8ماده 

ره دوره مورد نياز خدمت پيماني جهت تبديل وضر به رسمي آزمايشي، موضوع تبص

 د.گردمحسوب نميغير هيأت علمي نامه اداري استخدامي اعضاء آئين 35ماده  2

 مدت مأموريت آموزشي مورد استفاده كارمندان رسمي آزمايشي موضتوع  تبصره.

نامته اداري و استتخدامي بته عنتوان طتول دوره رستمي آزمايشتي        ئتين آ 36ماده 

 گردد.محسوب نمي

وفق بته  متحصيل و...(  انصراف از درصورتي كه كارمند به دلايلي )اخرا ، .١9ماده

طتول متدت ماموريتت آموزشتي      مزايتاي وي در  اخذ مدرک نشود كليه حقتوق و 

ء ثنا. به استت اهد گرديد)طول مدت بازپرداخت( مسترد خو مؤسسهبراسا  توافق 

 برسد.  مؤسسهيد شوراي پزشكي خاص به دليل بيماري كه به تأي موارد

كننتد  ذخيره مرخصي كاركناني كه از مأموريتت آموزشتي استتفاده متي     .20ماده 

 همانند كاركنان شاغل محاسبه خواهد شد.

استفاده از مرخصي استتعلاجي در طتول متدت مأموريتت آموزشتي بتا        .2١ماده 

 .ها خواهد بودنامه مرخصيآئينت رعاي
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العاده نحوه تعيين ح: شلل، ح: شاغل، فوقدستورالعمل 

العاده مناط: العاده ایثارگري، فوقمدیریت و سرپرستي، فوق

 العاده جذبب و هوا و فوقالعاده بدي آکمتر توسعه یافته، فوق

و  2، 1ند بو  53و  51، مواد 50ماده  3، تبصره 50اين دستورالعمل به استناد ماده

ه شرح مؤسسه بغير هيأت علمي نامه اداري استخدامي كارمندان آئين 54ماده  17

 ذيل تنظيم گرديد.
 

 (١جدول شماره )

طبقات 

 جدول

 هاي شغليرتبه

 عالي خبره ارشد پايه  مقدماتي

1 2400 2650 3000 _ _ 

2 2600 2850 3200 3650 4200 

3 2800 3050 3400 3850 4400 

4 3000 3250 3600 4050 4600 

5 3200 3450 3800 4250 4800 

6 3400 3650 4000 4450 5000 

7 3600 3850 4200 4650 5200 

8 3800 4050 4400 4850 5400 

9 4000 4250 4600 5050 5600 

10 4200 4450 4800 5250 5800 

11 4400 4650 5000 5450 6000 

12 4600 4850 5200 5650 6200 

13 4800 5050 5400 5850 6400 

14 5000 5250 5600 6050 6600 

15 5200 5450 5800 6250 6800 

16 5400 5650 6000 6450 7000 
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 يماستخداو  يرادامه انآئين 50ده از حق شغل موضوع ميامتاجدول  .١ماده  

 شود.ين ميي( تع1ره )ا، به شرح جدول شممؤسسهغير هيأت علمي ن ارمنداك

نحوه تعيين طبقته ورودي و امتيتاز حتق شتغل: تتا تصتويب دستتورالعمل         .2ه ماد

( كته بتر استا  متدرک     2، جدول شتماره) 52ارزشيابي شغل و شاغل موضوع ماده 

 بيني شده، برايبندي مشاغل پيشهاي طبقهتحصيلي مندر  در شرايط احراز طرح

 .ر خواهد گرفتاختصاص به اولين طبقه شغلي مربوب به كارمندان ملاک عمل قرا

 

 

 

 

 

 

بتر   نانت آ يكه طبقه شتغل  ينارمندا، كلعملادستورن ايب يخ تصويراز تا .١ تبصره

 ،رنتد ادر اقر (2)ره از جدول شماتر ايينپ يت شغلاقدر طب يلي  مدرک تحصاسا

 بند.ياق انطبان جدول اي  اساد برايبيم

ن از باشتند، كماكتا  جانبازاني كه داراي مدرک تحصيلي كارشناسي ارشد مي .2تبصره 

   مند خواهند شد.( بهره .Ph.Dمقطر تحصيلي بالاتر دكتري )دكتراي تخصصي يا 

 طبقته  امتيتاز  يماستخداو  يرادامه انآئين 50ده ام 5د تبصره استنابه  .3تبصره 

 تا افزايش اعمال از پس شغل، حق جداول يا جدول در درماني و بهداشتي مشاغل

 (2جدول شماره )

 اولين طبقه شللي تحصيلات

 ١ زیر دیپلم

 2 دیپلم 

 3 کارداني

 4 کارشناسي

 5 کارشناسي ارشد

 6 دکتراي عمومي

 Ph.D 7دکتراي تخصصي و 
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 جتدول  در منتدر   ضرايب طبق مشاغل ساير و محاسبه 1 1 ضريب با درصد، 50

 (1398 12 1)اصلاحيه  .بود خواهد شغل حق

 يغت بلاا ايهت لعملابر دستتور ان برارمندهن يو درجه هنر يرک حوزوامد .3ماده 

 گردد.يز ماهمتر يماستخداظ از لحارک فوق از مدا يكي اب ،مربوب يقبل

ز ايت متا، 52ده اغل موضوع مت اشغل و ش يبيارزشالعمل اب دستوريتصو ات .4 ماده

رت، او مهت  يموزشت آ ايهت ت، دورهلايمتل تحصت  ا  عواسان بر ارمنداغل كاحق ش

 هد شد.ار خوان و برقرييتع (3)ره ال شموق جدت خدمت و تجربه طباسنو
 

 (: عوامل ارزیابي ح: شاغل3جدول شماره )

 تحصيلات
امتياز 

 تحصيلات

هاي امتياز دوره

 يموزشآ

امتياز 

مهارت و 

 توانایي

امتياز 

سنوات 

 خدمت

در 

 هرسال

امتياز 

تجربه 

مربوط و 

مشابه 

 درهرسال

 ١١00 زیر دیپلم

ي طي هر ابه از

یك ساعت 

موزشي آره دو

 0.5 مصوب

 امتياز

( 500)حداکثر 

 امتياز

200 ١0 8 

 ١0 ١5 250 ١200 دیپلم

 ١2 20 300 ١400 کارداني

 ١4 25 400 ١700 کارشناسي

 ١6 30 600 2000  کارشناسي ارشد

 ١7 32 700 2400 ايدکتراي حرفه

دکتراي تخصصي 

 Ph.Dو 
2800 8١0 35 ١8 

 540 ١050 8١0 500 2800 حداکثر امتياز

 در ام وقتتم يبق خدمتات خدمت و تجربه، سواز سنوامنظور  .١ تبصره

و حداكثر امتياز قابل احتساب بابت سنوات خدمت و  شدابيم يدولت ايههادستگ
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( 35تجربه كارمندان داراي مدرک تحصيلي فوق ليسانس و بالاتر، سي و پنج )

 باشد.سال مي

ز يامتا 200ن ازيبه م MPHمه انيهان گوارندگات دلايز تحصيامتابه  . 2تبصره 

 گردد. يفه ماضا

 نهاطلبواو مدت خدمت د يزانبادرصد ج اسب بامتن يرگراثايده العافوق .5ماده 

 گردد.ير مان و برقرييتع (4)ره ارت به شرح جدول شماسادر جبهه و 

ر ابرخورد يرگراثياده العان فوقابه عنو 1500ز يامتاز ا ان شهدافرزند .١تبصره

 هند شد.اخو

 العاده ایثارگري(: فوق4جدول شماره )

 مدت اسارت درصد جانبازي ردیف
مدت خدمت 

 داوطلبانه در جبهه
 امتياز

 400 ماه 6تا  3 ماه 6تا  3 درصد 5 ١

 500 ماه ١2تا  ماه ١2تا  درصد 9تا  6 2

 600 ماه ١8تا  ماه ١8تا  درصد ١4تا  ١0 3

 700 ماه 24تا  ماه 24تا  درصد ١9تا  ١5 4

 800 ماه 30تا  ماه 30تا  درصد 24تا  20 5

 900 ماه 36تا  اهم 36تا  درصد 29تا  25 6

 ١000 ماه 42تا  ماه 42تا  درصد 34تا  30 7

 ١١00 ماه 48تا  ماه 48تا  درصد 39تا  35 8

 ١200 ماه 54تا  ماه 54تا  درصد 44تا  40 9

 ١300 ماه 60تا  ماه 60تا  درصد 49تا  45 ١0

 ١500 ماه 70تا  ماه 70تا  درصد 59تا  50 ١١

 ١550 ماه 70بالاتر از  ماه 70از  بالاتر درصد و بالاتر 60 ١2
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شد، ار بابرخورد يرگراثيات لااع حاجتماز ارمند اكه ك يدر صورت .2 تبصره

رصد د25 فته ور گراقر زايمتا نييتع يامبن اهنآز ا يكيمربوب به  زايمتا نيترلااب

وب شد، مشر هدافه خواضا يو يرگراثيا زايمتابه  ،يرگراثيا گريت دلااح زايمتاز ا

ن ارمنداك زايتما. دياوز ننماتج زايمتا 1550 ز سقفان انآ يرگراثيا زايمتانكه آبر 

 تلايسهز تا ايو  ندافتهيال اشتغا مؤسسهدر  1388 1 1 خيراز تاكه  يرگراثيا

ر او ك زا  ساساند، بر امند نشدهبهره مربوبت او مقرر نيناموجود در قو يرگراثيا

 يرگراثيابت اب نارگراثيا يفتايدر نازيشود، در هر صورت ميسبه مامذكور مح

 .بدايهش اك ديانبنسبت به گذشته 

دول به شرح ج يدولت ايهنان نشارندگات مربوب به دازيامتاء اعطا .6ماده  

 هد بود.ا( خو5ره )اشم

 

ز تيادر صورتي كه كارمند داراي بيش از يك نشان دولتي باشد جمر ام تبصره.

 گيرد.ر ميامتياز( ملاک عمل قرا 800هاي دولتي با رعايت حداكثر سقف امتياز )نشان

اي( متناسب با العاده مديريت و سرپرستي )مديران حرفهامتياز فوق .7ماده 

هاي شغلي ها، حيطه سرپرستي و نظارت و حساسيتپيچيدگي وظايف و مسئوليت

 شود.تعيين مي( 6و ساير عوامل بر اسا  جدول شماره )

 هاي دولتي(: امتياز بندي نشان5)جدول شماره 

 ميزان امتياز عوامل

 800 دارندگان نشان عالي

 650 1دارندگان نشان تخصصي عمومي درجه 

 500 2دارندگان نشان تخصصي عمومي درجه 

 400 3دارندگان نشان تخصصي عمومي درجه 
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 العاده مدیریت و سرپرستي( فوق6جدول شماره )

حوزه 

جلرافيایي 

 خدمت

سطوح 

 مدیریت

معاون 

اداره و 

 همتراز

ریيس 

اداره و 

 همتراز

معاون 

مدیر کل 

 و همتراز

مدیر کل 

 و همتراز

معاون 

 مؤسسه

 و همتراز

 شهرستان

 2300 ١850 ١400 950 5١0 سطح یك

 2350 ١900 ١450 ١000 550 سطح دو

 2400 ١950 ١500 ١050 600 سطح سه

 استان

 2450 2000 ١550 ١١00 650 سطح یك

 2500 2050 ١600 ١١50 700 سطح دو

 2550 2١00 ١650 ١200 750 سطح سه

 ملي

 2600 2١50 ١700 ١250 800 سطح یك

 2650 2200 ١750 ١300 850 سطح دو

 2700 2250 ١800 ١350 900 سطح سه

 اب اخود ر يو سرپرست يتيريغل مدان مشيواست عناموظف  مؤسسه .١تبصره 

خ يرالف تا 5 357540ره امه شمامل مندر  در جدول منضم به ناتوجه به عو

ن آ يت بعداحصلاارت متبوع و ابر وزات و منيريون توسعه مدامع 1388 07 20

 د.ايم نماقداق و يتطب

د اغل در ستان شاپرستن و سراريت مديريده مدالعاز فوقيامتا .2تبصره

دل امع اهمؤسسهر ايس ايو بر يت سطح ملازيامتادل ان معاستامركز  ايهمؤسسه

 گردد.ين ميين تعاستات سطح ازيامتا

 پست يرمند تصداست كه كان آده مشروب به العان فوقايخت اپرد .3تبصره 

 شد. اشته بال داشتغاز ين پست نآشته و در ابرعهده د ار يتيريمد

درصد و در  1 يغل سرپرستابقه خدمت در مشال ساء هر سازابه  .4 تبصره

ز مجموع ادرصد  20درصد و  10كثر اب حديدرصد و به ترت 2 يتيريغل مدامش
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ن ارمنداغل كات حق شازيامتامه به انآئينغل مندر  در ات حق شازيامتاسقف 

ز اد ايبن تبصره نايت موضوع ازيامتال مجموع اشود. در هر حيفه ماضامشمول 

 د.ايوز نماغل تجادرصد سقف حق ش 20

( 1388 01 01ق )ين در مرحله تطبان و سرپرستاريمد ايايحقوق و مز .5تبصره

 زابعد  بهاد مشافرا ايايز حقوق و مزات يريده مدالعاز فوقيامتال اعما اكه ب

 بت بودن مبلغال ريند به دلامنصوب شده يتيريمد ايهبه پست 1388 01 01

 يليادل راشود معيده مازه داجا مؤسسهبه  اشد، لذابيق كمتر ميطبوت تاتف

ق يدر مرحله تطب يو سرپرست يتيريبدون در نظر گرفتن پست مد اوت راتف

وت اح تفصلااق يز طرانفر ين ذارمنداك ايايسبه و به سرجمر حقوق و مزامح

 د.ايفه نماضاق يتطب

ده العافوق نازي، ميماستخداو  يرادامه انآئين 54ده ام 1بند  ايجرادر  .8ماده 

طق امن اسب بامتن 1391 1 6خ يراز تا اب و هوآ يفته و بدياطق كمتر توسعه امن

 العادهفوقغل، امجموع حق شغل، حق ش) ابتحقوق ر ايمختلف كشور بر مبن

 شد. ابيل ميول ذات( به شرح جديريمد

 هيتأت  91 4 7 متورخ  هتت  93 480ت 6564شماره مصوبه اجراي منظور به

 از .... و حق شتاغل  شغل دستورالعمل حق 8 ماده ب و الف بندهايوزيران 

دستتورالعمل متذكور نيتز از     14متاده   و اصتلاح  شرح ذيل به 91 4 1 تاريخ

 هيأت رغي نامه اداري و استخدامي كاركنانآئينلحاظ احتساب آرار مالي ناشي از 

 گردد.مي اصلاح مندر  شرح به علمي

جتدول   يافتته براستا    توستعه  كمتر مناطق العادهفوق 91 4 1 يختار از – الف

 حق شغل، مجموع حق) رابت مبناي حقوق بر و اصلاح (7 شماره جدول)ذيل 

 گردد.مي برقرار و تعيين (مديريت العادهفوق و شاغل
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 ( درصد مناط: کمتر توسعه یافته7)جدول شماره 

 يت ضریب محروم                             

 سطح مشاغل   

ضریب 

(5) 

ضریب 

(6) 

ضریب 

(7) 

ضریب 

(8) 

ضریب 

(9) 

با مدرک تحصيلي  تخصصي مشاغل

 و بالاترکارشناسي ارشد 
7% 9% ١ %١١3% ١5% 

 %١2 %١0 %8 %6 %5 مدرک تحصيليهر با  مشاغل سایر

 

ست م به فهراي منضهناقر در دهستاو ايهاز روستاك ي نچه هراچن. ١تبصره 

 ابد تاييهش ماحد كاك وينه لااب مربوب سيل شوند، ضريه شهر تبدلذكر، بافوق

 ت حذف گردد. ايب و در نهيبه ترت

ه به ك يناميو پ ين رسمارمنداك ايده بران مايموضوع  دهالعافوق .2تبصره  

 خموره 36095ت  76294رهامه شماب نيفته موضوع تصوياتوسعه  طق كمترامن

ن( اتهر ز شهران دولت ارمندال كانتقارگروه اكن )موضوع اريوز هيأت 1388 4 10

 بد.يايش مايفزابت از حقوق ريامتا %25 اشوند تيمنتقل م

ز جمله تنب ار  اج فيخل ير جنوباين مستقر در جزارمندابه ك .3تبصره 

مه انآئين 54ده ام 1ز موضوع بند يامتا %100، يبوموساكوچك، تنب بزرگ و 

ست هد شد. فهراخت خواپرد بت(از حقوق ريامتادرصد  25)ي ماستخداو  يرادا

 هيأت 1374 1 14مورخ ه 515ت 20272رهابر مصوبه شمابر يطق مرزار منايس

 هد بود. اک عمل خون ملااريوز

دول ج ايز درصدهار نفر، ازده هزار دويت زيجمع اب اين شهرهيغلاش .4تبصره 

 شوند.يمند مل بهرهاشتغافوق حسب محل 
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بتر استا  جتدول ذيتل      هتوا  و بآ بتدي  العادهفوق 91 4 1 تاريخ از -ب

 شتغل،  حتق  مجمتوع ) رابت حقوق مبناي بر و اصلاح (8 شماره جدول)

  .گرددمي برقرار و تعيين (مديريت العادهفوق و شاغل حق

 ب و هواآ( درصد مناط: فوق العاده بدي 8)جدول شماره 

 هوا ودرجه بندي آب                             

 سطح مشاغل    

 درجه

(١) 

 درجه

(2) 

 درجه

(3) 

ضریب 

(4) 

با مدرک تحصيلي  تخصصي مشاغل

 و بالاترکارشناسي ارشد 

6% 7% 8% ١0% 

 %8 %7 %6 %5  مدرک تحصيليهر با  مشاغل سایر

 

موجتب   صرفا به كارمنداني كته بته  ، 8بندهاي الف و ب ماده هاي العادهفوق. 9ماده 

ق ت مناطق مورد اشاره اشتتغال داشتته باشتند تعلت    حكم كارگزيني صادره در فهرس

 1د هاي مذكور در سقف درصدهاي منتدر  در بنت  العادهضمنا افزايش فوق گيرد.مي

تخانته و  نامه، منوب به پيشنهاد معاونت توستعه متديريت و منتابر وزار   آئين 54ماده 

 امناء خواهد بود. در هر حال مجمتوع درصتدهاي جتداول فتوق بابتت      هيأتتصويب 

( 25%)العاده كمتر توستعه يافتته و بتدي آب و هتوا، از ستقف      تعيين و برقراري فوق

 امتياز حقوق رابت براي هر كارمند تجاوز نخواهد كرد.    

ده و اتفار از كاز، انباد، جين شهيل مستخدماشتغالت انون حان قيمشمول .١0ماده 

 ايلتس شتور  مج 1372 6 30مصتوب   يليو جنگ تحم يمسلااب نقلاارر لاادمفقو

كته   يشتند در صتورت  ابيمنتد مت  ل بهرهاشتغالت اح ايايز حقوق و مزاكه  يمسلاا

 اهتو  ب وآفته و بد ياطق كمتر توسعه ادر من اهنآ ينازماپست س ياييفامحل جغر

 لعملان دستتور ايت  8ده الف و ب مت ابند مندر  در ره اشم ايهمهانبيموضوع تصو

   .گردندالعمل از مزاياي مربوب برخوردار ميباشد حسب مورد براسا  احكام اين دستور
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فهرست مشاغل تخصصي توسط مركز توسعه و تحتول اداري وزارت متبتوع    تبصره.

 باشد.   تهيه و ابلاغ خواهد شد. اين فهرست ملاک عمل مي

ده ام 3 توجه به بند ان بارمندار كاط كيط محايشر راك يده سختالعافوق .١١ماده 

 گردد.  ين مييسبه و تعال محيبه شرح ذ يماستخدا و يرادامه انآئين 54

و  ينت ارو ايهت نارستت امير در باكت  يده ستخت العان فوقييسبه و تعالف( نحوه محا 

 :يسوختگ ايهنارستاميو ب ينارو ايهبخش

 
 ف:هاي غيرمتعارالعاده سختي كار در ساير محيطب( نحوه محاسبه و تعيين فوق

 
م انجت ات شتغل ختود موظتف بته     يت هاسب نتوع و م كه برح ينيغلابه ش .١2ماده 

( 9ره )ات جتدول شتم  ازيتا متاشتند، برحستب   ابيرف مت ارمتعت يغ يراكت  ايهنوبت

 گردد.يخت مارف پردارمتعيغ يراده نوبت كالعافوق

 

 (9جدول شماره )

 امتياز هاي غير متعارفنوبت ردیف

 400 کار()عصر یك نوبتي دایم ١

 600 (کارشب  -کار)صبح  دو نوبتي چرخشي منظم 2

 600 (کارصبح  -کار)شب  دو نوبتي منظم 3

 600 ترکيب دو یا چند حالت ازحالات فوق به صورت متناوب 4

 700 (کارشب  -رکار)عص دو نوبتي منظم 5

 800 (کارشب  و رکارعص -کار)صبح  سه نوبتي منظم چرخشي 6

 900 (کاریك نوبتي دایم)شب  7
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وظتف  م مؤسسه يماستخداو  يرادامه انآئين 54ده ام 17د بند استنابه . ١3ماده 

ن يلو مشمو ينامي، پين رسماركناك ايده جذب برالعافوق يراست نسبت به برقرا

مستتمر   ايتاي بتت و مز احقتوق ر  %35خذ ان بماپزشكارين و پانون خدمت پزشكاق

 ور( اكت  يو ستخت  يرگراثايت، يريده مدالعاغل، فوقامشتمل بر )حق شغل، حق ش

لعمل مصتوب  ادستتور  2ده امت  4و  3ن تبصتره  يز مشتمول اعم ا يداردان قراركناك

 )حقتوق  اياحقوق و مز %35خذ ابه م يرگراغل كاد خدمت مشيو خر اهامنا هيأت

 د.  يام نماقدا 1390 12 1خ يراز تار( اك يده سختالعارمزد و فوقاك ياء امبن

وم جلساات  در دور دعلوم پزشكي اصفهان اختصاصي دانشگاه اصلاحيه 

 امناء: هيأت ١399سال 

نسبت بته برقتراري    مؤسسهاستخدامي  نامه اداري وآئين 54ماده 17در اجراي بند "

العاده جذب براي كاركنان رسمي، پيماني و مشمولين قانون ختدمت پزشتكان و   فوق

 العتاده ابتت و مزايتاي مستتمر مشتتمل بتر فتوق      % حقتوق ر  35پيراپزشكان بماخذ 

العتاده شتغل، تفتاوت بنتد ي     لعاده سختي شرايط محيط كار، فوقاايثارگري، فوق

 12بند الف تبصره  1كل كشور و تفاوت جزء  1398قانون بودجه سال  12تبصره 

گتردد وكاركنتان قتراردادي اعتم از     كل كشور تعيين مي 1397قانون بودجه سال 

غير ن ركنانامه اداري و استخدامي كاآئين 31ماده  6 تبصره و  5مشمولين تبصره 

رگري )مشتمولين  هتا و خريتد ختدمت مشتاغل كتا     مصوب هيأت امناهيأت علمي 

 بتا  مستتقيم  قرارداد كه كار قانون مشمولين ونامه مذكور( آئين 32ماده  1تبصره 

العتاده  % حقوق و مزايا )حقوق مبناء يا كتارمزد و فتوق   35به مأخذ  دارند دانشگاه

اقدام نمايتد و   1398 01 01از تاريخ  سختي كار، درصد مقطر تحصيلي يا ساير( 
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براي كاركنان قرارداد كار معين، اقتلام تعيتين شتده كاركنتان رستمي و پيمتاني       

 "قابل اجراست. 1399 01 01صدرالذكر از تاريخ 

د. يست ء رامنا هيأتب يتبصره به تصو 18ده و ام 14لعمل در ان دستوراي .١4ماده 

و  نينامته نستبت بته قتو    انآئتين  68ده ات مت ايت رع ان بت آ ايجراز ا يشان يلار مارآ

 شد.ابيخت مابل پرداخ ................... قيراز تا يقبل ايهلعملادستور

 اعضتاي  استتخدامي  و اداري نامته آئتين  50 ماده 5 تبصره از ناشي مالي آرار

 حتق  دستتورالعمل  4 و 2 و متواد  پزشتكي  علوم هايدانشگاه غير هيأت علمي

 بته  1391 ستال  حقتوقي  ضتريب  اعمتال  بتا  متان همز ...و شاغل حق شغل،

 مبني مذكور نامهآئين 54 ماده 5 بند و ريال (805) پنج و هشتصد ميزان

 قابتل  1391 1  تاريخ از اولاد هزينه كمك تعداد برقراري محدوديت رفر بر

 دستتورالعمل  و نامته آئتين  از ناشتي  ريالي هايافزايش ساير .باشدمي پرداخت

 .گردد برقرار اعتبار تامين از پس 1392 1 1 تاريخ از الذكرفوق
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 العاده جذب کارشناسان دستورالعمل پرداخت فوق

 ايبهداشت محيط و حرفه

 غير هيأت علمي اداري استخدامي کارکنان  نامهآئين 50ماده -2تبصره 

 

ط ه شرايدر صورت احراز كلياي بازرسان كار و كارشناسان بهداشت محيط و حرفه

 شماره امه شرايط استخدام بازرسان كار و كارشناسان بهداشت كارنآئينمفاد 

العاده مصوب هيأت وزيران؛ از فوق 1383 06 21هت مورخ 26734ت  11625

  گردند:مند ميجذب بازرسان كار به شرح جدول ذيل بهره
 

 عنوان موضوع
 مبلغ ریالي

 العاده جذبفوق

ارداني مرتبط داراي مدرک ک ١388کارمنداني که قبل از سال 

موف: به اخذ مدرک کارشناسي  0١/0١/١388اند و بعد از بوده

 اند.مرتبط شده

000/١50/١ 

کارشناسان شاغل حائز شرایط مدرک تحصيلي که بعد از تاریخ 

ریخ اند و یا بعد از تاموف: به اخذ کارت بازرسي شده 0١/١388/0١

مذکور استخدام و واجد شرایط مفاد مصوبه شماره 

 هيأت وزیران هستند. 2١/06/١383ها مورخ 26734ت/١١625

000/9١0 

 

و  العاده جذب بازرسان كار و كارشناسان بهداشت محيطرقم فوق :١تبصره 

ب اء مصوالعاده جذب هيأت امناي )به عنوان يك عدد رابت( به همراه فوقحرفه

 گردد. در يك رديف در حكم كارگزيني ايشان اضافه مي 1390 12 01
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 ايفهدر صورتيكه كارت بازرسي كار و كارشناسان بهداشت محيط و حر :2صره تب

نان آهده عشاغل در مؤسسه لغو و يا اعتبار آن تمديد نگردد و فعاليت بازرسي از 

 باشد. العاده مذكور مجاز نميسلب شود، پرداخت فوق

يني بار بموكول به پيش 1395 07 01العاده از تاريخ پرداخت اين فوق :3تبصره 

 باشد. دانشگاه مي 1395مالي آن در اصلاحيه بودجه سال 
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غير هيأت شرایط محيط کار جهت کارکنان  العاده سختيدستورالعمل تعيين فوق

 علمي

 هاي عموميهاي رواني و سوختگي بيمارستانهاي سوختگي و رواني و بخشدر بيمارستان

 غير هيأت علمي کنان اداري استخدامي کار نامهآئين 54ماده  3بند 

أت علمي غير هيمه اداري و استخدامي كاركنان ناآئين 54ماده  3در اجراي بند 

 وواني رهاي العاده سختي شرايط محيط كار بيمارستاندستورالعمل برقراري فوق

اده م 5هاي عمومي در هاي رواني و يا سوختگي در بيمارستانسوختگي و بخش

 د آن مورد تصويب و تأييد قرار گرفت: در هيأت امناء مطرح و مفا

راكز يط در مالعاده سختي شرايط محيط كار كاركنان شاغل واجد شراميزان فوق :١ماده 

 دد. گرمشمول اين دستورالعمل برابر بندها و جداول پيوست تعيين و پرداخت مي

 اجدت* وكليه كاركنان رسمي، پيماني، قراردادي، مشمولين و متعهدين خدم :2ماده 

  ند.باششرايط كه در واحدهاي مؤسسه اشتغال دارند، مشمول اين دستورالعمل مي

 نشستگيالعاده سختي شرايط محيط كار كاركنان مشمول كسور بازمبلغ فوق :3 ماده

  باشد.ت ميبوده و اين مبلغ در حكم كارگزيني يا قرارداد منعقده در  و قابل پرداخ

 موزشي درهاي آمدرک بالاتر و يا گذراندن دورهكاركناني كه براي اخذ  :4ماده 

وره برند، در صورتي كه طي اين دسرميرشته مرتبط در مأموريت آموزشي به

اشته دهاي رواني و يا سوختگي فعاليت ها و بيمارستانبصورت مستمر در بخش

 مند خواهند شد. باشند، از مزاياي اين دستورالعمل بهره

در  1396 1 1ي ناشي از اجراي اين دستورالعمل از تاريخ پرداخت آرار مال :5ماده 

 . بيني و تأمين بار مالي آن در بودجه مصوب مؤسسه خواهد بودصورت پيش
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انون لين ق*متعهدين خدمت عبارتند از مشمولين قانون نحوه تشكيل پيام آوران بهداشت، مشمو

گاني كه آموختي و ساير دانشدرماني و آموزش Kخدمت پزشكان و پيراپزشكان، مشمولين ضريب 

 در اجراي تعهدات قبل و يا هنگام تحصيل مشغول انجام وظيفه باشند. 

 های سوختگی ها و بخشمشاغل بیمارستان -الف

هاي هاي سوختگي و بخشالعاده سختي شرایط کار در بيمارستانتعيين فوق

-آئيندر  ت درصدي از حداکثر سقف مقررهاي عمومي  بصورسوختگي بيمارستان

 استخدامي کارکنان غير هيأت علمي –نامه اداري

 -ينامه ادارآئيناز العاده سختي شرایط کار از حداکثر سقف امتيمحاسبه درصد فوق 

 غير هيأت علمي استخدامي کارکنان 

 شاغلين گروه
هاي در بيمارستان

 ارجاعي یا 

 تك تخصصي

هاي سوختگي در بخش

 هاي عموميبيمارستان

١ 

ان متخصص و جراح، گروه پزشك

پرستاري اعم از سرپرستار، پرستار، 

ها و کارشناسان اتاق عمل بهيار، کاردان

 و بيهوشي

%80 %55 

 35% 50% مدیر پرستاري و سوپروایزر

2 
 پزشك عمومي 

 منشي بخش/ درمانگاه  %40 %50

 کمك بهيار/ خدمات بخش 

3 
فيزیوتراپي/ کاردرماني/ روان شناسي/ 

 مددکاري/ نگهبان 
%45 %30 

4 
 ١0% 35% کارشناس آزمایشگاه 

 ١0% 30% سایر مشاغل بيمارستان 
 

% از 20بصورت شيفت رابت فعاليت دارند  ICUكاركناني كه در بخش  :١توضيح 

 عادهالفوق بهغير هيأت علمي نامه اداري استخدامي كاركنان آئينامتياز مندر  در 

 شود. ان اضافه ميسختي شرايط محيط كار آن
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 های روانپزشکیها و بیمارستانمشاغل بخش -ب

 هايها و درمانگاههاي رواني، بخشالعاده سختي شرایط کار در بيمارستانتعيين فوق 

ان استخدامي کارکن –نامه اداريآئينت درصدي از حداکثر سقف مقرر در صوربه  روانپزشكي

 غير هيأت علمي
 

نامه آئينرایط کار از حداکثر سقف امتياز ده سختي شالعامحاسبه درصد فوق 

 غير هيأت علمي اداري استخدامي کارکنان 

 شاغلين گروه
هاي بيمارستان

تك تخصصي 

 یا ارجاعي

هاي بخش

روان 

هاي بيمارستان

 عمومي

هاي درمانگاه

تخصصي 

 مستقل

١ 

روانپزشك، گروه پرستاري 

)پرستار، بهيار(، کمك بهيار/ 

 نگهبان خدمات بخش/ 

%١00 %80 %50 

 50% 40% 60% مدیر پرستاري/ سوپروایزر

2 
روان شناس/ کاردرمانگر/ 

 گفتار درمانگر 
%70 %50 %50 

 40% 50% 70% پزشك عمومي 

3 
پزشكان تمام وقت غير 

 30% 40% 50% روانپزشك/ مددکار اجتماعي 

 منشي بخش/ درمانگاه

4 
کارشناس آزمایشگاه/ 

 دندانپزشك 
%35 %20 %20 

 ١0% ١0% 30% سایر مشاغل بيمارستان  5
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 دستورالعمل هزینه سفر و جابجایي محل خدمت

 ي غير هيأت علماداري استخدامي کارکنان  نامهآئين 54ماده  -9بند  

 دستورالعمل 7 ماده حذف )اصلاحات اختصاصي دانشگاه علوم پزشكي اصفهان:

 مشترک( دستورالعمل 5 ماده متن در 4 ماده به ١0 ماده کلمه اصلاح -مشترک 

 

أت علمي غير هينامه اداري و استخدامي كاركنان آئين 54ماده  9در اجراي بند 

أت امناء تبصره در هي 2ماده و  8دستورالعمل پرداخت هزينه سفر و جابجايي در 

 مطرح و به تصويب رسيد. 

 دهنديمحل خدمت مهزينه سفر و جابجايي فقط به كارمنداني كه تغيير  :١ماده 

 شوند قابل پرداخت است. و يا منتقل مي

هزينه جابجايي يا نقل و مكان فقط در موقر تغيير محل خدمت  :2ماده 

 كارمندان قابل پرداخت است. 

وجب مهزينه سفر و نقل و مكان در داخل كشور به كارمنداني كه به  :3ماده 

ان به يك شهرستان حكم رسمي محل جغرافيايي خدمت آنان از يك شهرست

حل ن دو مترين فاصله زميني اعلام شده بييابد بر مبناي كوتاهديگر تغيير مي

بوطه ت مرتوسط وزارت راه و شهرسازي و با رعايت اين دستورالعمل و ساير مقررا

 قابل پرداخت است. 

ان هزينه سفر و نقل و مكان موضوع اين ماده در محدوده يك شهرست تبصره:

لعبور از اهاي صعبو در راه کیلومتر 50هاي آسفالته و شوسه از اهچنانچه در ر

 تجاوز نمايد، قابل پرداخت است.  کیلومتر 30

هزينه سفر كارمند و افراد تحت تكفل به ازاء هر نفر براي هر كيلومتر  :4ماده 

نامه اداري و آئين 49ي ساليانه موضوع تبصره ماده معادل يك دوم ضريب ريال
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باشد، مشروب بر اينكه از وسيله نقليه ميغير هيأت علمي كاركنان  استخدامي

 دولتي استفاده ننمايد.

 ومادر  افراد تحت تكفل عبارتند از فرزندان، زو  يا زوجه دائمي و :١تبصره 

ه كورتي صاند. در مورد كارمندان زن مؤسسه در پدري كه در كفالت كارمند بوده

 شد قابل پرداخت است. شوهر عليل يا از كار افتاده با

 ل داردهاي اجرايي اشتغابه كارمندي كه همسر وي در يكي از دستگاه :2تبصره 

 هزينه جابجايي از بابت همسر شاغل پرداخت نخواهد شد.

ي خدمت به كارمنداني كه براسا  مفاد اين دستورالعمل محل جغرافياي :5ماده 

هاي هزينه براي جبران 4ر ماده كند، علاوه بر هزينه سفر مقرر دآنان تغيير مي

 ي كهناشي از حمل وسايل و اراريه زندگي آنان به محل جديد خدمت، در صورت

شد فاصله محل جديد خدمت از محل قبلي خدمت تا يكصد و پنجاه كيلومتر با

 ماه معادل نصف، در صورتيكه بيش از يكصد و پنجاه كيلومتر باشد معادل يك

 قل ونرگزيني توسط مقصد، به عنوان هزينه سفر و تمامي ارقام آخرين حكم كا

 شود. مكان پرداخت مي

حل هاي موضوع اين دستورالعمل به كارمنداني كه مپرداخت هزينه :6ماده 

ر ديا  يابد وجغرافيايي خدمت رابت آنان از داخل به خار  از كشور تغيير مي

 ود. ولت خواهد بكند، براسا  مقررات عمومي دخار  از كشور تغيير پيدا مي

رالعمل هاي مندر  در اين دستوهرگونه تغيير در ميزان ريالي هزينه :7ماده 

 منوب به تصويب هيأت امناء خواهد بود. 

  قابل اجرا خواهد بود. 1396 01 01اين دستورالعمل از تاريخ  :8ماده 
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 شورک داخل روزانه موریتمأ هزینه پرداخت دستورالعمل

 لوم پزشكي اصفهان()اختصاصي دانشگاه ع

 ي غير هيأت علماداري استخدامي کارکنان  نامهآئين 54ماده  -9بند 

اده م 9روزانه داخل كشور، موضوع بند  يتمورأم ينهدستورالعمل پرداخت هز

  :يلبه شرح ذغير هيأت علمي كاركنان  يو استخدام ينامه ادارآئين 54

نجام ا يامور برأبه عنوان م كه يروزانه به كارمندان يتمورأالعاده مفوق -

و  شونديموقت به خار  از حوزه شهرستان محل خدمت خود اعزام م يفهوظ

 كيذ خأبه م ياحداقل حقوق و مزا يزانناچار به توقف شبانه هستند، تا م

رد موا يرپنجاهم قابل پرداخت است. سا يكخذ أو نسبت به مازاد به م يستمب

نون استخدام ( قا39نه موضوع بند )ث( ماده )العاده روزانامه فوقآئينمطابق 

 ن خواهد بود. آ يو اصلاحات بعد يكشور

ندر  م يزان( از م50%در صورت عدم توقف شبانه، تنها پنجاه درصد ) :١ تبصره

 در بند فوق قابل پرداخت است. 

 يكدستورالعمل در محدوده  ينموضوع ا يتمورأالعاده مفوق :2 تبصره

  يهاو راه يلومترك 50سفالته و شوسه از آ يهاراه شهرستان، چنانچه در

 قابل پرداخت است. يد،تجاوز نما يلومترك 30العبور از صعب
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العاده ح: محروميت از مطب دستورالعمل برقراري فوق

 کارکنان غير هيأت علمي

 ي غير هيأت علماداري استخدامي کارکنان  نامهآئين 54ماده  ١4بند 

 

يأت علمي، هنامه اداري و استخدامي كاركنان غير آئين 54اده م 14در اجراي بند 

با  طرح والعاده حق محروميت از مطب در هيأت امناء مدستورالعمل برقراري فوق

طب تأكيد بر تسري ضوابط مربوب به قانون اجازه پرداخت حق محروميت از م

مصوب بيست و دوم آذر سال يك هزار و سيصد و شصت و شش مجلس شوراي 

 يحهاسلامي و قانون شمول قانون پرداخت حق محروميت از مطب به مشمولان لا

ه ت ماقانوني خدمت نيروي انساني، درماني و بهداشتي مصوب پانزدهم ارديبهش

، آنها هاي بعديصلاحيهايك هزار و سيصد و هفتاد و دو مجلس شوراي اسلامي و 

د تصويب مناء مطرح و مورتبصره در هيأت ا 5ماده و  1مفاد آن به شرح ذيل در 

 و تأييد قرار گرفت:

 ن حرفمؤسسه مجاز است با تشخي  بالاترين مقام اجرايي به شاغليماده واحده: 

 ودندانپزشكي هاي گروه پزشكي )پزشكي، سلامت داراي مدرک دكتري در رشته

ارند، درا  داروسازي( و دامپزشكي كه مستقلات توان اشتغال در خار  از محيط كار

غير از  ساعت در ماه 60هاي محوله به ميزان قبال انجام وظايف و مأموريت در

 ( حقوق رابت )حق شاغل، حق شغل و حق%100ساعت اداري، معادل صددرصد )

از  حروميتمالعاده ايثارگري آنان به عنوان حق العاده شغل و فوقمديريت(، فوق

 زد. پرداار  از مؤسسه بمطب، داروخانه، آزمايشگاه يا انواع ديگر درآمدهاي خ
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 هاي گروه پيراپزشكي، بهداشتي،دارندگان مدرک دكترا در رشته -١تبصره 

 باشند. توانبخشي، پرستاري و مامايي مشمول اين دستورالعمل مي

ها و اهباشند در خار  از دانشگمشمولين اين دستورالعمل مجاز نمي -2تبصره 

ئه ي و درماني خدمات تخصصي اراهاي علوم پزشكي و خدمات بهداشتدانشكده

 نمايند. 

ار تا كاضافه مندي از اين مزايا نافي برخورداري از مزاياي كارانه وبهره -3 تبصره

-نميي غير هيأت علمنامه اداري و استخدامي كاركنان آئين 54ه ماد 10سقف بند 

 باشد. 

وقتي،  تمامالزحمه طرح برخورداري از مزاياي اين دستورالعمل و حق -4تبصره 

 باشد. بطور همزمان مجاز نمي

 به غير مشمولين اين دستورالعمل كاركنان رسمي، پيماني و قراردادي -5تبصره 

 باشد. از پزشكان خانواده مي

ارگزيني العاده مشمول كسور بازنشستگي نبوده و در احكام كاين فوق -6تبصره 

 كاركنان در  نخواهد شد. 

 1396 1 1 لي ناشي از اجراي اين دستورالعمل از تاريخپرداخت آرار ما -7تبصره 

دجه بيني و تأمين بار مالي آن از محل درآمد اختصاصي در بودر صورت پيش

  مصوب مؤسسه بلامانر خواهد بود.
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 دستورالعمل تعيين ح: فني

 ي غير هيأت علماداري استخدامي کارکنان  نامهآئين 54ماده  ١8بند 

يأت علمي غير هنامه اداري و استخدامي كاركنان آئين 54ماده  18د در اجراي بن

ح و مفاد تبصره در هيأت امناء مطر 4ماده و  7دستورالعمل برقراري حق فني در 

 آن مورد تصويب و تأييد قرار گرفت. 

كناني گردد عبارتند از كارمشاغل خاص كه مشمول دريافت حق فني مي -١ماده 

اي هحوزه توانند در خار  از ساعت اداري دره و ميكه داراي مدرک مهندسي بود

 متناظر بخش خصوصي فعاليت نمايند به شرح ذيل: 

 الف( مشاغل رسته فني مهندسي

ها )مشاغل مندر  در فهرست مشاغل عمومي ب( مشاغل رسته فرابري داده

بكه، شنويس سيستم، كاردان مشتمل بر مشاغل كارشنا  تحليلگر سيستم، برنامه

 انه( ر رايافزاافزار رايانه، كاردان امور سختشنا  شبكه، كارشنا  امور سختكار

  ( شغل كارشنا  تجهيزات پزشكي 

ي، د( كاركنان شاغل در مشاغل صناير غذايي، تغذيه، كارشنا  مواد خوراك

تي و هداشآشاميدني، آرايشي و بهداشتي حوزه نظارت بر مواد غذايي، آرايشي و ب

 ه باكاه كنترل غذا و داروي دانشگاه براسا  دستورالعملي كارشنا  آزمايشگ

ارت ر وزهمكاري سازمان غذا و دارو تهيه و توسط معاونت توسعه مديريت و مناب

 ابلاغ خواهد شد.

موضوع پرداخت حق فني موضوع اين دستورالعمل به آن دسته از  -تبصره

حضور مدير كل منابر اي با مشاغلي كه در اين دستورالعمل لحاظ نشده در كميته

انساني، رئيس مركز توسعه و تحول اداري، دو معاون دانشگاه به انتخاب معاونت 
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هاي امناء مطرح و توسعه مديريت و منابر وزارت بهداشت و نماينده دبير هيأت

 گردد. پس از تأييد توسط معاونت توسعه مديريت و منابر وزارت ابلاغ مي

ك اين يپيماني، قراردادي واجد شرايط در ماده كليه كاركنان رسمي،  -2ماده 

شكده ه دانواحدهاي مؤسسه اشتغال دارند، اعم از ستاد دانشگا دستورالعمل كه در

 ند. باشو ستاد شبكه و مراكز بهداشتي و درماني مشمول اين دستورالعمل مي

شمول مها كاركنان قرارداد كار معين كه شغل مندر  در قرارداد آن -١تبصره 

ر دده و باشد، در صورتي كه از نظر مدرک تحصيلي مرتبط بوين دستورالعمل ميا

اني پيم همان رشته شغلي اشتغال داشته باشند به ميزان كاركنان مشابه رسمي و

 گردند. از اين مزايا برخوردار مي

 العملكاركنان رسمي و پيماني داراي پست سازماني موضوع اين دستور -2 تبصره

 . گردندمند ميل در پست سازماني مشمول از اين مزايا بهرهبه شرب اشتغا

ل آنان حق شغ %40ميزان حق فني كاركنان شاغل واجد شرايط برابر با  -3ماده 

 گردد. تعيين و پرداخت مي

 مؤسسه مجاز است به منظور استفاده ارربخش از خدمات كاركنان -4ماده 

ل حق شغ %80ي آنان را تا مشمول بند الف اين دستورالعمل، ميزان حق فن

 افزايش دهد. 

ي ربخشميزان حق فني موضوع ماده فوق، متناسب با ميزان كارايي و ار -تبصره

سسه، ر مؤبا تشخي  و نظر مديران مربوطه و تأييد معاونت توسعه مديريت و مناب

ه هايي نظير نظم و انضباب كاري، ارائبراسا  عملكرد هر فرد طبق شاخ 

 يزانمو زماني تعريف شده، كيفيت و جامعيت خدمات ارائه شده  خدمات در بازه

 يافت.  ها و مقررات مربوطه افزايش خواهدنامهآئيناطلاعات فني و تسلط به 
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ي پست هاي مشمول اين دستورالعمل بر مبنامديران و سرپرستان حوزه -5ماده 

 شند. باسازماني و رشته شغلي از مزاياي اين دستورالعمل برخوردار مي

ون باشد و اين مبلغ بدمبلغ حق فني مشمول كسور بازنشستگي نمي -6ماده 

ي قبل منعقده قابل پرداخت بوده و مصوبات اددر  در حكم كارگزيني با قرارد

  الارر شده ممنوع خواهد بود.ملغي و هرگونه دريافتي از مصوبات ملغي

 1396 1 1عمل از تاريخ پرداخت آرار مالي ناشي از اجراي اين دستورال -7ماده 

دجه بيني و تأمين بار مالي آن از محل درآمد اختصاصي در بودر صورت پيش

 مصوب مؤسسه بلامانر خواهد بود. 
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هاي ها و دانشكدهالعاده مدیریت رؤساي دانشگاهنحوه تعيين ميزان فوق جدول

علمي داراي مستقل علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني و اعضاي هيأت

 (نامهآئين 54ماده  -١9بند ) مشاغل مدیریتي

در دانشگاه، 

دانشكده 

مستقل و یا 

 مؤسسه

وابسته به 

 وزارت 

 ردیف عناوین شللي

 ١ ریيس ١00%

 2 معاونين ریيس  %80تا 

 3 وابسته مؤسسهيس دانشكده وابسته یا ری ریيس  %65تا 

 4 تخت 400هاي داراي بيش از رؤساي بيمارستان ریيس  %55تا 

 ریيس  %50تا 

يس مرکز تحقيقاتي ری -مدیران ستادي دانشگاهي 

و توسعه  مدیر مرکز مطالعات -مستقل)داراي ردیف اعتبار(

يس دانشگاه یا دانشكده یا مشاورین ری -آموزش پزشكي

 -تخت 400تا  200هاي داراي رؤساي بيمارستان -مؤسسه

 کزریيس مر -نفر جمعيت 200000مدیر شبكه بالاتر از 

يس یا مسئول دبيرخانه ری -بهداشت شهرستان مرکز استان

مسئول  -مدیریت یا مسئول حراست دانشگاه -هيات امناء

مدیر یا  -تخت خوابي یا بيشتر 30١حراست بيمارستان 

مدیر یا  -هاي تخلفات اداري دانشگاههيأتمسئول هماهنگي 

 -مسئول بازرسي و پاسخگویي به شكایات ستاد دانشگاه

 ته گزینش دانشگاه مدیر هس
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در دانشگاه، 

دانشكده 

مستقل و یا 

 مؤسسه

وابسته به 

 وزارت 

 ردیف عناوین شللي

 ریيس  %40تا 

ریيس مرکز تحقيقاتي وابسته به دانشگاه یا دانشكده یا 

ها، معاونين دانشكده -هارؤساي پژوهشكده -هاآموزشگاه

هاي مدیران گروه -و مراکز تحقيقاتي مستقل مؤسسات

 -تخت 400هاي داراي مدیران و معاونين بيمارستان  -آموزشي

معاونين  -نفر جمعيت 200000کمتر از  مدیران شبكه داراي

 -ریيس دوره شبانه -نفر جمعيت 200000هاي بالاتر از شبكه

مسئول حراست  -معاونين مدیریت حراست ستاد دانشگاه

مسئول  -هزار نفر 200هاي بهداشت و درمان با جمعيت شبكه

 هايهيأتاعضاي اصلي  -تخت خوابي 200-300حراست بيمارستان 

کارشناس  -نظر رسيدگي به تخلفات اداري بدوي و تجدید

 -ت دانشگاهمسئول واحد بازرسي و پاسخگویي به شكایا

 ها و روساي ادارات گزینش دانشگاهمسئول دفاتر نمایندگي

6 

 ریيس  %30تا 

، معاونين مراکز مؤسساتمعاونين مدیران ستادي دانشگاه/دانشكده/

-ت دانشگاهارات زیر مجموعه ریاسساي ادؤر-تحقيقاتي مستقل

يس آزمایشگاه مرکزي مدیران و معاونين ریيس کتابخانه مرکزي، ری

هاي مسئول حراست بيمارستان–تخت 200هاي کمتر از بيمارستان

هاي بدوي و هيأتاعضاي علي البدل -تخت خوابي 200کمتر از 

-کارشناسان واحد بازرسي و پاسخگویي به شكایات –تجدید نظر

 ي و مصاحبه گزینش رئيس اداره تحقي: ارزیاب

7 

 ریيس %20تا 

در سطح  مؤسسها ساي ادارات زیر مجموعه معاونت دانشگاه یؤر

-هاهاي بيمارستاني و دانشكدهساي بخشؤر-ستادي و شهرستان

، مؤسساتها و ها و دانشكدههاي بيمارستانمسئولين آزمایشگاه

 هايهيأتسایر اعضاي گروه تخصصي -هاروسا و مدیران آموزشكده

 مسئولين واحد تحقي: و مصاحبه گزینش -بدوي و تجدید نظر
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نظام پرداخت حقوق و دستورالعمل اجرایي نحوه قرارداد و 

 نيکارمندان قرارداد کار مع يایمزا

 غير هيأت علمي اداري استخدامي کارکنان  نامهآئين 62ماده 

غير كنان ي كاراداري استخدامنامه آئين 31ماده  5و تبصره  62ناد ماده به است

 زايايمپرداخت حقوق و ، دستورالعمل اجرايي نحوه قرارداد و نظام هيأت علمي

أت امناء تبصره در هي 10ماده و  14كارمندان قراردادي كار معين به شرح ذيل در 

 مؤسسه مطرح و به تصويب رسيد: 

 اسا  شود كه بربه كاركناني اطلاق مي نيكارمندان قرارداد كار مع -١ماده 

امه نآئين 31ماده  5و تبصره  1386ال دستورالعمل مصوب س 2ماده  3تبصره 

داد قرار شوند كه در اين دستورالعمل به اختصار كارمندانبكارگيري شده يا مي

 شود. كار معين ناميده مي

اد به استن نامه بوده وآئين، مشمول مقررات نيكارمندان قرارداد كار مع -2ماده 

 داد باقاد قرارباشند. ضمنات انعكار از شمول قانون مذكور خار  ميقانون  188ماده 

يجاد گونه تعهدي مبني بر استخدام رسمي يا پيماني براي مؤسسه اآنان هيچ

 نمايد. نمي

ت در انعقاد قرارداد با مشمولين قانون منر مداخله كاركنان دول :١تبصره 

 باشد. مجاز نمي 1337معاملات دولتي مصوب سال 

 نتايج جه بهتمديد قرارداد كارمندان مذكور منوب به نياز مؤسسه و با تو :2بصره ت

 ت. ر اسپذي( به مدت يكسال در هر دوره امكانارزشيابي عملكرد )كاركنان مشمول
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ود و بايست شخصات توسط طرف قرارداد امضاء شانعقاد قرارداد مي :3تبصره 

 شد. باغير كلات يا جزئات نميموضوع قرارداد، قابل انتقال و واگذاري به 

، طرف قرارداد متعهد است مطابق شرح وظايف و مقررات و ضوابط :4تبصره 

 دارينسبت به انجام موضوع قرارداد اقدام نمايد. همچنين مسئول حفظ و نگه

سط وسايل و اموال در اختيار است و در صورت ايجاد خسارت )تعيين شده تو

ا ربوطه د من جمله از محل قرارداد، خسارات مرتواند با تشخي  خومؤسسه(، مي

 جبران كند. 

ار از ك طرف قرارداد از نظر خدمات درماني، بازنشستگي، حوادث ناشي :5تبصره 

اهه مه مو غير آن، مشمول مقررات تأمين اجتماعي خواهد بود و حق بيمه مقرر ه

  برابر با قانون تأمين اجتماعي به صندوق ذيربط واريز خواهد شد.

ابر كسور بازنشستگي و اقلام مشمول آن در خصوص طرف قرارداد بر :6تبصره 

 شود. مقررات مورد عمل كارمندان پيماني مشابه تعيين مي

 ردد: گين ميحقوق و مزاياي كارمندان مشمول اين دستورالعمل، به شرح زير تعي -3ماده 

خرين قرارداد مؤسسه مكلف است بر اسا  مدرک تحصيلي مندر  در آ :١تبصره 

نامه( و آئين 5دمت قابل قبول )بر اسا  ماده كارمندان قبل از تطبيق، سنوات خ

تجربه پس از تأييد كميته مهندسي و ارزيابي مشاغل، رتبه و طبقه كارمندان 

قرارداد كار معين را تعيين و نسبت به برقراري حق شغل و شاغل آنان معادل 

غل و شاغل كارمندان پيماني مشابه ( امتيازات جدول حق ش100%درصد )صد

همان مؤسسه اقدام نمايد. در صورتي كه مشمولين اين تبصره مطابق مقررات 

گردند مقطر تحصيلي مربوب به ايثارگران از مقطر تحصيلي بالاتر برخوردار مي

بالاتر موضوع مقررات مذكور ملاک عمل خواهد بود. پس از مرحله تطبيق نظام 
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نامه مهندسي و ارزيابي مشاغل و آئينبه و طبقه با رعايت ، ارتقاء رتپرداخت

 اصلاحات بعدي آن خواهد بود. 

(، 1ي بندهاي )هاالعادهنامه و فوقآئين 53العاده مديريت موضوع ماده فوق :2تبصره 

بعدي هاي رالعملنامه و اصلاحات و دستوآئين( 54( ماده )8(، )7(، )6(، )4(، )3(، )2)

 يي كههاي اجرابراي كارمندان فوق براسا  ضوابط و دستورالعملآن، حسب مورد 

 شود. ( تعيين مي100%درصد )صدتدوين گرديده، 

(، 13، )(12(، )11(، )10(، )9(، )5هاي موضوع بندهاي )العادهفوق :3تبصره 

ن معاضدت نامه و همچنيآئين( 54( ماده )19( و )18(، )17(، )16(، )15(، )14)

ه بر اسا  نامه( با رعايت دقيق مفاد بندهاي مربوطآئين 88ماده  قضايي )موضوع

ايي هلعملهاي اجرايي مصوب با دستوراشده در دستورالعملمقررات و ضوابط تعيين

  گردد.كه در آينده تصويب خواهد شد، تعيين مي

ر دمشمولين طرف قرارداد طرح پزشك خانواده و بيمه روستايي كه  -4ماده 

قلام حقوقي اشوند از نظر نامه بكارگيري شده يا ميآئين 31ماده  6 اجراي تبصره

ابر توارد ير ممندر  در قرارداد، مشابه اقلام حقوقي اين دستورالعمل بوده و در سا

 باشند. دستورالعمل مربوب به خود مي

ز ه يكي ابا واحد محل خدمت ب نيقرارداد كار معرابطه كاري كارمندان  -5ماده 

 يابد: ذيل خاتمه ميهاي روش

 الف( بازنشستگي يا از كارافتادگي 

 ب( فوت طرف قرارداد 

  ( فسخ قرارداد با يك ماه اعلام قبلي طرف قرارداد

 د( خاتمه مدت قرارداد 



 

 دانشگاه علوم پزشکی اصفهانغیر هیأت علمی نامه اداری و استخدامی کارکنان آئین 171

 

 

ه( عدم كسب حداقل امتياز ارزيابي عملكرد سالانه كارمندان بر اسا  

 هاي ابلاغي از وزارت متبوع دستورالعمل

ي و به خدمات طرف قرارداد بعلت تغييرات ساختاري و تشكيلاتو( عدم نياز 

وسعه اي متشكل از معاون تمنتفي شدن وظيفه و كار محوله، به تشخي  كميته

احد ودير مديريت و منابر، مدير منابر انساني، مدير توسعه سازمان و تحول و م

 محل خدمت.

 ز( عدم احراز صلاحيت توسط هسته گزينش 

ل نفصاعي از مراجر ذيصلاح مبني بر خرو  از خدمت )اخرا ، اح( صدور راي قط

 از خدمات دولتي و ...( 

ها اد آن( قرارد"ح")به غير از بند  5به كارمنداني كه بر اسا  ماده  -6ماده 

، سال( 30شود بازاي هر سال سنوات خدمت دولتي )حداكثر خاتمه داده مي

فه اضا در  در آخرين قرارداد بهمعادل يك ماه حقوق و مزاياي مشمول كسور من

مت گردد. آن قسهاي استحقاقي ذخيره شده پرداخت ميوجوه مربوب به مرخصي

 د ازاناز سابقه خدمت كارمند كه در ازاي آن وجوه بازخريدي دريافت نموده

 شود. گردد كسر ميسنوات خدمتي كه مشمول دريافت اين وجوه مي

وني ت متعلقه طبق مقررات به وراث قاندر صورت فوت كارمند مطالبا تبصره:

 گردد. پرداخت مي

دگي هاي رسيمرجر رسيدگي به تخلفات اداري كارمندان مذكور، هيأت -7ماده 

 باشد. به تخلفات اداري كاركنان مؤسسه مي

 باشنددار امور بازرسي مياي و محيط كه عهدهكارشناسان بهداشت حرفه-8ماده 

العاده داخت فوقپر"نامه در شمول دستورالعمل آئين 50ماده  2در اجراي تبصره 
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ها و مصوب هيأت امناي دانشگاه "ايجذب كارشناسان بهداشت محيط و حرفه

 گيرند. هاي علوم پزشكي قرار ميدانشكده

 2ماده  3با تصويب و اجراي اين دستورالعمل، مفاد دستورالعمل تبصره  -9ماده 

نان ير عنوان و اعمال مدرک تحصيلي كاركو دستورالعمل تغي 1386مصوب سال 

درک گردد. تغيير عنوان و اعمال مملغي مي 1397قراردادي كار معين مصوب 

و  هندسيمنامه آئينابه كاركنان پيماني و با رعايت تحصيلي كاركنان موصوف، مش

 يابيارزيابي مشاغل و اصلاحات بعدي آن، پس از تأييد كميته مهندسي و ارز

 خواهد گرفت. مشاغل صورت 

 معاونت نامه اجرايي اين دستورالعمل و تغييرات بعدي آن توسطشيوه -١0ماده 

 . ريزي وزارت متبوع ابلاغ خواهد گرديدتوسعه مديريت، منابر و برنامه

 مؤسسه موظف است از نمونه قرارداد پيوست استفاده نمايد.  -١١ماده 

 طابق باه آن اشاره نگرديده مساير مواردي كه در اين دستورالعمل ب -١2ماده 

ر معين هايي كه در خصوص كارمندان قرارداد كانامه و دستورالعملآئينمفاد 

 مصوب گرديده، خواهد بود. 

امه و نآئينهاي اين دستورالعمل تابر اصلاحات كليه مواد و تبصره -١3ماده 

 ساير مصوبات ابلاغي از سوي وزارت متبوع خواهد بود. 

 باشد. قابل اجرا مي 1399 01 01دستورالعمل از تاريخ  اين -١4ماده 
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 دستورالعمل تعيين کسور ایام مرخصي بدون حقوق بابت ایام تحصيل
 

 دانشگاهغير هيأت علمي اداري استخدامي کارکنان نامه آئين 78ماده 

 

شتكيلاتي  نامه اداري، استخدامي و تآئين 78اين دستورالعمل در اجراي مفاد ماده 

ت به منظور تعيين كسور ايام مرخصي بدون حقتوق بابت  غير هيأت علمي ركنان كا

ه بت  1391 1 1تبصره به شرح ذيتل بتا تتاريخ اجتراي      3ماده و  4ايام تحصيل در 

 رسيد.  مؤسسهتصويب هيأت امناء 

اي هت براي ادامه تحصيلات عالي در رشتته  كارمندحقوق  مدت مرخصي بدون . ١ماده 

لي مشروب به اينكه منجر به اختذ متدرک تحصتي    مؤسسه د نيازمورمربوب به شغل يا 

منتد  كاروظيفه با پرداخت كسور مربوب جزو سابقه خدمت  شود از لحاظ بازنشستگي و

 .شودمحسوب مي

از لحتاظ  در صورت حصول شرايط ذيتل   كارمندانمرخصي بدون حقوق  . 2ماده 

  :باشدمي قابل احتساب بازنشستگي و وظيفه جزو سنوات خدمت آنان

 .منظور ادامه تحصيلات عالي باشده ب مرخصي بدون حقوق -الف 

 .باشد مؤسسهمورد نياز مربوب به شغل كارمندان يا تحصيلي  رشته -ب 

  دهند.خدمت خود ادامه ه ب مؤسسهدر  پس از فراغت از تحصيل كارمندان -  

 هاي بازنشستگي كشوري و تأمين اجتماعيموافقت صندوق -د

متي  ر اعطاي مرخصي بدون حقوق بابت ايتام تحصتيل رعايتت متوارد زيتر الزا     د .3ماده 

 است:
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 ه درخواست كارمند به انضتمام متدارک و مستتندات تحصتيلي مربوطته     ارائ -الف 

 مندي از مرخصي مذكور  جهت بهره

 با درخواست كارمند  مؤسسهموافقت  –ب 

كتتم در  موضتتوع مرخصتتي بتتدون حقتتوق بابتتت ايتتام تحصتتيل در شتترح ح   -  

 كارگزيني كارمند  

ب متانر احتستا   وزارت متبوع مؤسساتساير به  مؤسسهاز  كارمندانتقال  -تبصره

 .ايام مرخصي بدون حقوق نخواهد بود

ايتام تحصتيل در پايتان    مرخصي بتدون حقتوق    بدهي كسور بازنشستگي .4ماده 

وق تحصيلات بنا به تقاضاي ذينفر، با ارايه مدرک تحصيلي و بتا همتاهنگي صتند   

 گردد.مي محاسبهازنشستگي مربوطه ب

ده  ( به عهت )اعم از سهم مستخدم و كارفرما كسور بازنشستگيپرداخت   –١تبصره 

 باشد.كارمند مي

هتاي موجتود   مبناي محاسبه كسور بازنشستگي بر اسا  دستورالعمل –2تبصره 

د گتردد. مفتا  متناسب با تاريخ درخواست فرد و آخرين حكم كارگزيني تعيين متي 

بايست جهت اطتلاع كارمنتد در حكتم كتارگزيني مرخصتي بتدون       ن تبصره مياي

 حقوق وي در  گردد.  
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هاي استحقاقي، استعلاجي، دستورالعمل تعيين ضوابط مرخصي

 غير هيأت علمي مراقبت و شيردهي و بدون حقوق کارکنان

 

 دانشگاهغير هيأت علمي اداري استخدامي کارکنان نامه آئين 84ماده 

 

شكيلاتي تنامه اداري، استخدامي و آئين 84ورالعمل در اجراي مفاد ماده اين دست

هاي استحقاقي، به منظور تعيين ضوابط مرخصيغير هيأت علمي كاركنان 

ح ذيل با تبصره به شر 15ماده و  42 استعلاجي، مراقبت و شيردهي و بدون حقوق در

 رسيد. مؤسسهبه تصويب هيأت امناء  1391 1 1تاريخ اجراي 

 كارمندان رسمي، رسمي آزمايشي، پيماني، مشمولين قانون خدمت .١ماده 

العمل ستوردپزشكان و پيراپزشكان، قرارداد كار معين و اتباع بيگانه مشمول اين 

 باشند.مي

داري نامه اآئين 32مشمولين قرارداد مشاغل كارگري )موضوع ماده  .١تبصره 

 ار وكنه و استعلاجي تابر قانون استخدامي( از لحاظ مرخصي استحقاقي ساليا

 تأمين اجتماعي خواهند بود.

ه اداري و نامآئين 31ماده  5مشمولين قرارداد كار معين )موضوع تبصره  .2تبصره 

أت استخدامي( از لحاظ مرخصي استحقاقي و بدون حقوق تابر مصوبات قبلي هي

 ود.خواهند بامناء و از لحاظ مرخصي استعلاجي تابر مقررات تأمين اجتماعي 

لعمل موظف است حداكثر تا يك سال پس از ابلاغ اين دستورا مؤسسه . 2ماده 

 يد.نما ها اقدامنسبت به راه اندازي سيستم الكترونيكي استفاده و ربت مرخصي
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 مرخصي استحقاقي

مرخصي استحقاقي كارمند از نخستين ماه خدمت به نسبت مدت  .3ماده 

 گيرد. يم روز به وي تعلق ميخدمت به ازاي  هر ماه دو و ن

ت موافق ه تقاضاي كارمند وه از مرخصي استحقاقي منوب به ارائاستفاد .4ماده 

 باشد.مسئول مربوطه مي

ز مندان اموظف است ترتيبي اتخاذ نمايد تا امكان استفاده كار مؤسسه .١تبصره 

يان ا پاتمرخصي استحقاقي ساليانه به ميزان استحقاق در زمان مناسب و حداكثر 

 .همان سال فراهم گردد و با درخواست آنان در اين زمينه موافقت نمايد

در شرايط اضطراري مانند حوادث  مؤسسهدر صورت اعلام نياز  .2تبصره 

 اشد(بمي مؤسسهغيرمترقبه )تشخي  ساير موارد شرايط اضطراري به عهده رييس 

صي باشد مرخمي اقيبه خدمات كارمندي كه در حال استفاده از مرخصي استحق

لغو شده و كارمند موظف است در محل خدمت خود حاضر گردد، مرخصي 

ورت صباشد و در غير اين استحقاقي لغو شده در همان سال قابل استفاده مي

نامه نآئي 71علاوه بر مدت مجاز ذخيره مرخصي استحقاقي ساليانه موضوع ماده 

 قابل ذخيره خواهد بود. 

 وافقتز مرخصي استحقاقي تحصيل شده با اعلام كارمند و مانصراف ا .3تبصره 

 باشد. پذير ميول واحد امكانئمس

رات استفاده از مرخصي استحقاقي در ايام خدمت نيمه وقت طبق مقر .5ماده 

  .باشدمربوطه به كارمندان تمام وقت مي

 اشد.بيممقررات خود  ذخيره مرخصي ايثارگران حالت اشتغال تابر قوانين و تبصره.
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 خصيمر تواند تقاضا كندمي است استحقاقي مرخصي در حال كه كارمندي .6ماده 

اخير  مرخصي شروع تاريخ صورت موافقت مسئول مربوطهدر  او تمديد شود و

 خواهد بود.  قبلي مرخصي از انقضاي بعد بلافاصله

نظريه وي،  مسئول مربوطه و يا عدم وصول عدم موافقت در صورت تبصره.

 در محل خدمت خود حاضر شود. مرخصي مدت در پايان است مكلف كارمند

 شودمرخصي كمتر از يك روز جزيي از مرخصي استحقاقي محسوب مي .7ماده 

ل سا يك و حداكثر مدت استفاده از مرخصي موضوع اين ماده از دوازده روز در

 . تقويمي تجاوز نخواهد كرد

 74استفاده از هفت روز مرخصي اضطراري موضوع ماده تاريخ شروع  .8ماده 

قد عتاريخ  زمورد ازدوا  ا درغير هيأت علمي مه اداري و استخدامي اعضاء ناآئين

و م كارمند روز با تقاضا و اعلا 40فوت تاريخ شروع تا  سال و به مدت دو حداكثر

 پذيرد. با احتساب ايام تعطيل صورت مي

 ه نمايد. مستندات لازم را ارائند موظف است كارم تبصره.

 مطابق بيمار شود استحقاقيمرخصي از استفاده در حال كه كارمنديبا  .9ماده 

غير  نامه اداري و استخدامي اعضاءآئينمرخصي استعلاجي مندر  در  مقررات

 استفاده استحقاقي مرخصيو رفتار خواهد شد و اين دستورالعمل هيأت علمي 

 شود. رگشت داده ميب وي نشده

 د بريزا مدت به تجاوز نمايد نسبت ماه چهار از كه استعلاجي مرخصي به .١0ماده 

 اريبركن ،تعليق ،خدمته ب آمادگي و حقوق بدون مرخصي دوران و به چهار ماه

  گيرد.نمي تعلق استحقاقي مرخصي و غيبت زير پرچم خدمت ،انفصال، ازخدمت

   مرخصي زايمان مشمول محدوديت مندر  در اين ماده نخواهد بود. صره.تب
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 حفظ پست سازماني كارمندي كه در حال استفاده از مرخصي .١١ماده 

ا به رباشد و در اين مدت مسئول مربوطه وظايف او استحقاقي است الزامي مي

 كند. كارمند يا كارمندان ديگر محول مي

ي كلف است نسبت به اعلام مانده ذخيره مرخصم مؤسسهكارگزيني  .١2ماده 

 . نمايد قدامااستحقاقي ساليانه كارمندان حداكثر تا پايان ارديبهشت ماه سال بعد 

ر معين مي تواند در صورت تقاضاي كارمندان مشمول قرارداد كا مؤسسه. ١3ماده 

 . نمايد قدامنسبت به بازخريد پانزده روز مرخصي ذخيره ساليانه در پايان هر سال ا

سا  ابازخريد ذخيره مرخصي كارمندان مشمول قرارداد كار معين بر  .١تبصره 

 گردد. حقوق و مزاياي مندر  در آخرين قرارداد منعقده تعيين مي

 در صورت استخدام يا تبديل وضعيت استخدامي كارمندان مشمول .2تبصره 

 اكانيره شده كمهاي استحقاقي ذخقرارداد كار معين به وضعيت پيماني مرخصي

 قابل ذخيره خواهد بود.

ين ح. در صورتي كه مشمولين قانون خدمت پزشكان و پيراپزشكان در ١4ماده 

 پذيرفته شوند، مدت مرخصي استحقاقي مؤسسهانجام طرح به خدمت پيماني 

 استفاده نشده آنان قابل ذخيره خواهد بود. 

 رمندان مجاز بهكامشمولين مشاغل كارگري شاغل همانند ساير  .١5ماده 

ه اداري نامينآي 82ماده  3تبصره  و 74،75 هاي موضوع مواداستفاده از مرخصي

 باشند.  علمي مياستخدامي اعضاء غيرهيات و

علمي استخدامي غيرهيات نامه اداري وينآي 103وجوه موضوع ماده  .١6ماده 

ت داخني وي پرمربوب به كارمند فوت شده بابت مرخصي استحقاقي به وراث قانو

  خواهد شد.
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علمي، هيأترنامه اداري استخدامي اعضاء غيآيين 103در اجراي تبصره ماده . ١7ماده 

 . نامه الزامي استآيين 98و  97رعايت شروب سن و سنوات خدمت موضوع مواد 

ت صوبات و مقررات عمومي دولاستفاده از مرخصي ورزشي برابر م .١8ماده 

 .پذير خواهد بودامكان

 مرخصي استعلاجي 

 آنان در صورت ابتلا به بيماري كه مانر از خدمت مؤسسهكارمندان  .١9ماده 

 د. ع دهنترين مدت ممكن به مسئول مربوطه اطلاشود بايد مراتب را در كوتاهمي

شكي و يا شوراي پز پزشك معتمدتائيد  پس از است مكلف كارگزيني .20 ماده

 جي  اقدام نمايد.نسبت به صدور حكم مرخصي استعلا

ه ادر شداي كه در مورد بيماري كارمند در خار  از كشور صنامهگواهي تبصره.

 محل گري ايران دربايد از حي  صحت صدور به تصويب سفارت خانه و يا كنسول

 تأييد مل بههاي صادره بايد با رعايت مفاد اين دستورالعبرسد. مفاد گواهي نامه

 ي حسب مورد برسد. پزشك معتمد يا شوراي پزشك

 ورالعملنامه استعلاجي كارمند طبق مفاد اين دستدر صورتي كه گواهي .2١ماده 

د و شمورد موافقت قرار نگيرد مدت مذكور از مرخصي استحقاقي وي كسر خواهد 

 در صورت عدم وجود مرخصي استحقاقي، مرخصي بدون حقوق منظور خواهد شد.

 جي بهاي كارمندان در ايام مرخصي استعلانحوه محاسبه حقوق و مزاي .22ماده 

 باشد:شرح زير مي

حقوق و مزاياي كارمندان در صورت استفاده از مرخصي استعلاجي حداكثر  الف.

هاي مستمر، العادهفوقبه مدت يك سال به ميزان حقوق رابت، تفاوت تطبيق، 



 

 دانشگاه علوم پزشکی اصفهانغیر هیأت علمی نامه اداری و استخدامی کارکنان آئین 180

 

 

مندي و ي عائلههاالعاده مناطق كمتر توسعه يافته و بدي آب و هوا و كمك هزينهفوق

 باشد.اولاد قابل پرداخت مي

 دگيارافتاك يا از العلا  مازاد بر يك سال تا بهبودي كاملمرخصي استعلاجي صعب ب.

 گري ويثارالعاده اكارمند فقط به ميزان حقوق رابت به اضافه تفاوت تطبيق، فوق

 اولاد قابل پرداخت است.  مندي وهاي عائلهكمك هزينه

 د. باشيپذير مالعلا  در صورت تأييد شوراي پزشكي امكانمرخصي صعب تمديد تبصره.

ه سمزاياي مرخصي استعلاجي مشمولين صندوق تامين اجتماعي تا  حقوق و ج.

 83 ادهآن برابر مفاد م مازاد بر باشد وقابل پرداخت مي مؤسسهروز از سوي 

 . علمي خواهد بوداستخدامي اعضاء غيرهيات نامه اداري وآيين

 ان وپرداخت حقوق و مزاياي كارمندان رسمي، پيماني، مشمولين طرح پزشك د.

ي علاجپيراپزشكان، قرادادي مشمول صندوق تامين اجتماعي در ايام مرخصي است

ين سوي صندوق تام برابر قانون تامين اجتماعي به صورت غرامت دستمزد از

  بايد پرداخت گردد.اجتماعي مي

 شروع معذوريت وضر حمل بانوان باردار به عهده تشخي  تاريخ .23ماده 

 باشد. پزشك معالج مي

 وند،شند مي)رحم اجاره اي( داراي فرزبانوان كارمندي كه از طريق حامل  .24ماده 

 ستفادهاايمان توانند مرخصي معذوريت زنامه ميينبا رعايت قوانين و مقررات اين آي

 نمايند.  

ند، گيرمي ستي نوزاد شيرخوار را به عهدهپذيرش سرپربانوان كارمندي كه  .25ماده 

 نين وبا رعايت قوا توانندويل تا سن چهار ماهگي شيرخوار ميبه تناسب سن تح

 نامه از مرخصي معذوريت زايمان  استفاده نمايند. ينمقررات اين آي
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ز وضر اهمسر بعد  مرخصي اضطراري مراقبت از تاريخ شروع استفاده از .26ماده 

علمي( تهيأنامه اداري و استخدامي اعضاء غيرآيين 82ماده  3ل )موضوع تبصره حم

 تاريخ ولادت فرزند با احتساب ايام تعطيل خواهد بود. از

نيا ند مرده به دآنان فرز اعطاي مرخصي فوق به كارمنداني كه همسر تبصره.

 باشد.همسر بلامانر مي آورد، جهت مراقبت ازمي

 مرخصي شيردهي

ميزان استفاده از مرخصي ساعتي شيردهي از مرخصي استحقاقي  .27ماده 

 گردد.كارمند كسر نمي

دهي و در حين شير. امنيت شغلي مادران پس از پايان مرخصي زايمان 28ماده 

ت مگر ع اسدر اين دوران تغيير شغل و نقل و انتقال آنان ممنو مين شود.أبايد ت

 اينكه به تقاضاي كارمند باشد.

 12 توانند در صورت تمايل تامادران پس از شروع بكار مجدد مي .29ماده 

 كاري شب معاف شوند. ماهگي كودک از برنامه شيفت

شب  كاري، استفاده از مرخصي شيردهي در شيفتدر صورت انجام نوبت تبصره.

  .باشدهاي مضاعف به ازاء هر شيفت كاري يك ساعت ميدو ساعت و در شيفت

انه تر روزصي شيردهي براي مادران داراي فرزند دو قلو و بالامدت مرخ .30ماده 

 باشد.به ميزان دو ساعت مي

 مرخصي بدون حقوق 

اعطاي مرخصي بدون حقوق به كارمندان رسمي، رسمي آزمايشي و  .3١ماده

 باشد:پيماني در موارد ذيل امكان پذير مي
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صي از مرخ كارمند استحقاق مرخصي نداشته باشد و احتياجش به استفاده -1

 مسلم شود. 

 يد. كارمند قصد ادامه تحصيل داشته باشد و مدارک لازم را ارائه نما -2

 ياييكارمند ناگزير باشد به اتفاق همسرش به خار  از محل خدمت جغراف -3

 خود مسافرت كند. 

دامه بب اكارمند پس از استفاده از چهار ماه مرخصي استعلاجي سالانه به س -4

 او هم ماريه بيماري ديگر قادر به خدمت نباشد و بيهمان بيماري يا ابتلا ب

 العلا  تشخي  داده نشود.صعب

مدت  كارمند بايد تقاضاي مرخصي بدون حقوق خود را با ذكر علت و .32ماده 

ز به مجا به مسئول واحد ارائه نمايد و قبل از موافقت مسئول واحد و صدور حكم

ه نامآيين 78ا رعايت ماده صي بدون حقوق بباشد. حكم مرخترک خدمت نمي

 علمي پس از تائيد مسئول واحد توسطاداري و استخدامي اعضاء غيرهيات

 گردد. كارگزيني صادر مي

ز تواند اكارمند پس از گذراندن مدت تعهد خدمت بدو ورود، مي .33ماده 

 مرخصي بدون حقوق استفاده نمايد.

رخصي ماز  مؤسسهافقت رييس تواند با مودر موارد استثناء كارمند مي تبصره.

 د. شاهد بدون حقوق استفاده نمايد. اين مدت به ميزان تعهد نامبرده اضافه خو

ه مواردي كه كارمند متقاضي مرخصي بدون حقوق، داراي ذخير در .34ماده 

ايد ه نممرخصي استحقاقي باشد لازم است ابتدا از مرخصي استحقاقي خود استفاد

ام قوق هم زمان با موافقت مرخصي استحقاقي انجو صدور حكم مرخصي بدون ح

 گردد.
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 زمان مرخصي بدون حقوق الزامي حفظ پست سازماني كارمندان در .35ماده 

  باشد.نمي

براي ادامه  لحاظ بازنشستگي به جز مدت مرخصي بدون حقوق از .36ماده 

 سابقه خدمت محسوب نخواهد شد. تحصيل جزو

 شود جزودت مرخصي بدون حقوق واقر ميدر م روزهاي تعطيل كه .37ماده 

 گردد.مي مدت مرخصي محسوب

ز توانند اكارمندان در حال استفاده از مرخصي بدون حقوق نمي .38ماده 

 مرخصي استعلاجي استفاده نمايند. 

اعطاي مرخصي بدون حقوق به مشمولين قانون خدمت پزشكان و  .39ماده 

ين ا، پذير استماه امكان 2ه مدت دمت بپيراپزشكان حداكثر در طول تعهد خ

 شود.مدت به زمان مدت تعهدات اضافه مي

 1دت اعطاي مرخصي بدون حقوق به كاركنان قرارداد كار معين به م. 40ماده 

 پذير است. ماه در طول مدت قرارداد امكان

ن كار قانو 72مدت مرخصي بدون حقوق مشاغل كارگري با رعايت ماده  .4١ماده 

 پذير است.ول مدت قرارداد امكاناه در طم 1به مدت 

 و هانامهينموريت ورزشي كاركنان تابر آيأو م . اعطاي مرخصي42ماده 

 هاي عمومي دولت و اصلاحات بعدي آن خواهد بود.دستورالعمل
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کارکنان  العاده معاضدت قضایي ازدستورالعمل برقراري فوق

 سسهبراي کارشناسان حقوقي مؤ

 غير هيأت علمي اداري استخدامي کارکنان  هنامآئين 88ماده 

 

، تسري يغير هيأت علمنامه اداري و استخدامي كاركنان آئين 88در اجراي ماده 

ر م مهقانون حمايت از كاركنان دولت و پرسنل نيروهاي مسلح مصوب بيست و نه

رايي نامه اجآئينسال يك هزار و سيصد و هفتاد و شش مجلس شوراي اسلامي و 

 يهاي بعدهيأت محترم وزيران و اصلاحيه 1379 06 16مذكور مصوب  قانون

ل رالعمسسه مورد تاكيد قرار گرفته و دستوها به كارشناسان حرف حقوقي مؤآن

ل ح ذيسسه به شردت قضايي براي كارشناسان حقوقي مؤالعاده معاضبرقراري فوق

 در هيأت امناء مطرح و تصويب شد: 

بران ست با تشخي  بالاترين مقام اجرايي، براي جسسه مجاز امؤماده واحده: 

ر دزحمات آن دسته از شاغلين دفتر حقوقي واجد مدرک كارشناسي و بالاتر 

اركنان كنامه اداري و استخدامي آئين 88قوق قضايي كه در اجراي ماده رشته ح

ند كنيه مز كاركنان دولت، خدمات حقوقي ارائو قانون حمايت اغير هيأت علمي 

غل آنان حق ش %40اي برابر با العادههاي مصوب دفتر حقوقي، فوقسقف پستتا 

 تعيين و پرداخت نمايد. 

ان زيني آنالعاده مشول كسور بازنشستگي نبوده و در حكم كارگاين فوق :١تبصره 

 گردد. در  نمي

كاركنان قراردادي كه در اجراي اين دستورالعمل خدمات حقوقي ارائه  :2تبصره 

گردند، ، به ميزان كارشناسان مشابه رسمي و پيماني از اين مزايا برخوردار مينمايند
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سقف شوند از العاده برخوردار ميمشروب بر اين كه تعداد افرادي كه از اين فوق

 سسه تجاوز ننمايد. هاي سازماني دفتر حقوقي مؤپست

نون قا تواند وجوهي را از محل اعتبارات خار  از شمولسسه ميمؤ :3تبصره 

محاسبات عمومي در مورد عملكرد برجسته كارشناسان حقوقي موضوع اين 

 حماتزدستورالعمل بر وفق مقررات به كارشنا  مزبور به عنوان پاداش جبران 

 پرداخت كند. 

 1396 1 1 پرداخت آرار مالي ناشي از اجراي اين دستورالعمل از تاريخ :4تبصره 

وب و تأمين بار مالي آن در بودجه مصبيني و تأمين اعتبار در صورت پيش

 سسه بلامانر است. ؤم

 
 



 

 دانشگاه علوم پزشکی اصفهانغیر هیأت علمی نامه اداری و استخدامی کارکنان آئین 186

 

 

دستورالعمل تعيين گروه پرتوکاري و ميزان درصد و نحوه 

 العاده کار با اشعه پرتوکارانمحاسبه فوق

 علمي( هيأت علمي و غير )اعم از هيأت

 دانشگاهغير هيأت علمي اداري استخدامي کارکنان  نامهآئين ١09ماده 

 

و ماده ي هيأت علمنامه اداري و استخدامي اعضاي آئين 55اي تبصره ماده در اجر

تسري  ، هيأت امناءغير هيأت علمينامه اداري و استخدامي كاركنان آئين 109

د مجلس شوراي اسلامي، مفا 1368 1 20قانون حفاظت در برابر اشعه مصوب 

لاحات زيران و اصهيأت محترم و 1386 7 15و 1369 2 2نامه اجرايي مورخ آئين

ورد ممؤسسه را غير هيأت علمي و كارمندان هيأت علمي ها به اعضاي بعدي آن

نحوه  ورصد تأكيد قرار داده و مفاد دستورالعمل تعيين گروه پرتوكاري و ميزان د

 مود: نأييد العاده كار با اشعه پرتوكاران را به شرح ذيل تصويب و تمحاسبه فوق

 تعاریف -١

 :ي است كه حسب وظيفه با منابر مولد اشعه به طور شخص پرتوكار

 مستمر و فيزيكي در ارتباب باشد. 

 :جد صلاحيت علمي و فني و شرايط شخصي است كه وا شخ  مسئول

ر دم براي تصدي و نظارت بر كليه امور مربوب به كار با اشعه لاز

 محدوده پروانه مربوطه باشد. 

 :صلاحيت علمي و فني شخصي است كه واجد  مسئول فيزيك بهداشت

ر بوده و شرايط لازم براي تصدي مسئوليت حفاظت در برابر اشعه د

 محدوده پروانه مربوطه باشد. 
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 :ضوابط »شخصي است كه برابر الزامات  مسئول فيزيك بهداشت كل

ي ابلاغي وزير، واجد صلاحيت علم «تعيين مسئول فيزيك بهداشت كل

شعه ائوليت حفاظت در برابر و فني بوده و شرايط لازم براي تصدي مس

 د. در مؤسسه با تفويض اختيارات از سوي بالاترين مقام مؤسسه باش

  ردد. گق مياطلا« قانون حفاظت در برابر اشعه»قانون: در اين دستورالعمل به 

  ست كه مركزي ا اي« انرژي اتمي ايرانسازمان »واحد قانوني: در مفهوم

ويض گرفته باشد و زمان تفواحد قانوني از سوي آن سا به عنوان

با  پرتوكاران هر مركز كارپرتوكاري مسئوليت بررسي و تأييد گروه 

به  و استانداردهاي مربوطه و پاسخ ،اشعه، نظارت بر اجراي مقررات

س په را هاي لازم در حوزه كار با اشعمجوز استعلام و عنداللزوم صدور

 ه دارد. بر عهد« قانون 4كميسيون تبصره ماده »از طرح در 

  ده از قانون: كميسيوني است با عضويت دو نماين 4كميسيون تبصره ماده

واحد قانوني و نمايندگان وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي 

 ومان )نماينده معاونت توسعه مديريت و منابر و نمايندگان معاونت در

  د.اردبهداشت( كه مسئوليت بررسي و تأييد مجوزهاي مربوب را به عهده 

  قانون: كميسيوني است با عضويت شخ  مسئول  20كميسيون ماده

ه، شابم مدير منابر انساني يا عناوين مركز، مسئول فيزيك بهداشت مركز،

 ر ويالاختيايس دانشگاه يا نماينده تاممسئول فيزيك بهداشت كل و ري

در سطح مؤسسه تشكيل گرديده و بمنظور پيشنهاد تعيين گروه 

 4اده م كميسيون تبصره»ير استعلامات با واحد قانوني و پرتوكاري و سا

عاده الدر ارتباب بوده و مسئوليت تعيين درصد و محاسبه فوق« قانون

 كار با اشعه پرتوكاران مطابق اين دستورالعمل بر عهده دارد. 



 

 دانشگاه علوم پزشکی اصفهانغیر هیأت علمی نامه اداری و استخدامی کارکنان آئین 188

 

 

ه يس مؤسسقابل تفويض به مركز با تشخي  ري« 20كميسيون ماده » -١تبصره 

 ر جلساتالاختيار وي ديس مركز و يا نماينده تامري صورت باشد كه در اينمي

 حضور پيدا خواهند كرد. 

ك راي يدر مراكزي كه داراي فعاليت گسترده كار با اشعه بوده و دا -2تبصره 

ك مسئول فيزيك بهداشت كل و چند مسئول فيزيك بهداشت باشد، مسئول فيزي

با  العاده كارقراري فوقجهت بر« قانون 20كميسيون ماده »بهداشت كل عضو 

 اشعه خواهد بود. 

 يفي كهريفي كه در اين دستورالعمل ذكر نشده باشد، عينات تعارتعا -3تبصره 

 رفت. ارائه نمايد، ملاک عمل قرار خواهد گ« قانون 4كميسيون تبصره ماده »

 رتودهيپالعاده كار با اشعه بر مبناي مقدار و شرايط بالقوه پرداخت فوق -2

ي ي فردكار و حسن انجام كار با اشعه بوده و براسا  پرتوگيري دوزيمترمحيط 

 تعيين نخواهد شد. 

 گيريپرتوپرتوكاران بر حسب نوع شغل، ميزان پرتوگيري و احتمال بالقوه  -3

ين ت تعيشوند كه مسئوليدو گروه الف و ب تقسيم مي نامتعارف در محيط كار به

 باشد. ميو تأييد مصاديق آن با واحد قانوني 

 1اره هر مركز كار با اشعه، گروه پرتوكاري خود را مطابق فرم شم -١تبصره 

ييد ، جهت بررسي و تأ«قانون 20كميسيون ماده »( توسط 4)مندر  در پيوست 

 نمايد. نهايي به واحد قانوني پيشنهاد مي

شكي اكز پزگروه پرتوكاري و حداكثر تعداد پرتوكاران قابل توجيه در مر -2تبصره 

 باشد.مي 3و درماني براسا  جدول ارائه شده در پيوست 
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وكار مسئولين فيزيك بهداشت مراكز كاري گروه الف، به عنوان پرت -3تبصره 

ر و كاگروه الف و مسئولين فيزيك بهداشت مراكز كاري گروه ب، به عنوان پرت

 شوند. گروه ب محسوب مي

ز درصد از كل مراك 40كه  مسئولين فيزيك بهداشت كل در صورتي -4تبصره 

ف و پرتوي تحت پوشش وي، مراكز پرتوي گروه الف باشد، جزء گروه پرتوي ال

 گيرد. گروه پرتوي ب قرار مي ءگرنه جز

يأت غير هنامه اداري استخدامي كاركنان آئين 109به منظور اجراي مفاد  -4

پس از  علمي، نامه اداري استخدامي كاركنان هيأتآئين 55و تبصره ماده علمي 

ر به كا ستمرمتأييد نهايي گروه پرتوكاري توسط واحد قانوني، به افرادي كه به طور 

 ايايبا اشعه اشتغال دارند، بر حسب مورد مزاياي زير به صورت درصدي از مز

پيوست ) 2گيرد كه براسا  فرم شماره قانون تعلق مي 20ماده  4مندر  در بند 

 باشد:زم به پرداخت آن ميشود و مركز مل( محاسبه مي5

 : ت گرددرداخالف( به پرتوكاران گروه الف، طبق شرايط زير و جداول مربوطه اعمال و پ

  امتياز  155بر حسب شرايط كار حداكثر تا 

  امتياز  25بر حسب تجربه و تبحر در كار با اشعه حداكثر تا 

 وران داي و يا گرايش مرتبط با پرتوها در بر حسب داشتن گرايش هسته

تحصيل و يا گذراندن درو  فيزيك بهداشت و يا فيزيك پزشكي يا 

 امتياز  20هاي تخصصي حفاظت در برابر اشعه حداكثر تا دوره

 بر حسب به كار بردن وسايل حفاظت در برابر اشعه فردي و وسايل 

 امتياز  10حفاظتي مورد نياز حداكثر 

 و پرداخت گردد: ب( به پرتوكاران گروه ب، طبق شرايط زير اعمال 

  امتياز  90بر حسب شرايط كار حداكثر تا 
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  امتياز  20بر حسب تجربه و تبحر در كار با اشعه حداكثر تا 

 وران داي و يا گرايش مرتبط با پرتوها در بر حسب داشتن گرايش هسته

تحصيل و يا گذراندن درو  فيزيك بهداشت و يا فيزيك پزشكي يا 

 امتياز  16ابر اشعه حداكثر تا هاي تخصصي حفاظت در بردوره

 بر حسب به كار بردن وسايل حفاظت در برابر اشعه فردي و وسايل 

 امتياز 10حفاظتي مورد نياز حداكثر 

 

ماده  4ر بند العاده كار با اشعه هر پرتوكار از مزاياي مندر  ددرصد فوق -١تبصره 

 شود. مي ر نظر گرفتهقانون، برابر يك ششم مجموع امتيازات كسب شده پرتوكار د 20

 روديممستمر يعني مداوم كه در مقابل مقطعي و موردي بودن به كار  -2تبصره 

اشعه  ر باالعاده كاكه هر پرتوكار در صورت تمام وقت بودن، فقط از يك مركز فوق

 دارد. دريافت مي

 وكاررتپعه به العاده كار با اشعه از زمان شروع به كار با اشميزان فوق -3تبصره 

ا در يد و قابل پرداخت است و فقط تا زماني كه فرد به كار با اشعه فعاليت دار

ي مرخصي استعلاجي ناشي از بيماري )حداكثر تا يك ماه در سال( يا مرخص

 ه سرصورت كامل( و يا مرخصي استحقاقي بستعلاجي ناشي از كار با اشعه )با

 گيرد. برد به وي تعلق ميمي

 ي كه از نيروهاي مشمول و متعدين خدمت و قرارداديدر مراكز -4تبصره 

ر رتوكاها كمتر از يك سال است( به عنوان پ)مشمولاني كه كل مدت فعاليت آن

گروه نموده  تواند آنان را تعيينمي« قانون 20كميسيون ماده »كنند، استفاده مي

 مند نمايند. و از مزاياي اين دستورالعمل بهره
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يأت علمي هاند پرتوكاران اعم از اعضاي تومي« قانون 20اده كميسيون م» -5تبصره 

شته رشي در هاي آموزكه براي اخذ مدرک بالاتر و يا گذراندن دورهغير هيأت علمي و 

ه ي دوربرند را در صورتي كه در طتحصيلي مرتبط، در مأموريت آموزشي به سر مي

 العمل،ستوردلب فرآيند اين مذكور بصورت مستمر فعاليت با اشعه داشته باشند، در قا

 مند نمايند. از مزاياي مذكور بهره

 تحقاقيالعاده كار با اشعه با احتساب ضرايب اسمسئوليت تعيين درصد فوق -5

ده ر عههر فرد براسا  درصد محاسبه شده با شرايط و جداول اين دستورالعمل ب

 است.« قانون 20كميسيون ماده »

 ا اشعهالعاده كار بتعيين درصد و محاسبه فوقكميسيون فوق نسبت به  -تبصره

ادرت ، مبجهت پرتوكاراني كه گروه آنان توسط واحد قانوني تأييد نهايي گرديده

يا  ويير نموده و در صورت تغيير شرايط كار هر پرتوكار بايد نسبت به قطر، تغ

 العاده كار با اشعه هر پرتوكار اقدام نمايد. تعديل درصد فوق

 جربه وار، تكالعاده كار با اشعه چهار مورد: شرايط ؤرر در تعيين فوقعوامل م -6

اظت هاي تخصصي حفاي و طي دورهتبحر در كار با اشعه، داشتن گرايش هسته

هاي هگرو باشد كه برايدر برابر اشعه و كاربرد وسايل حفاظت در برابر اشعه مي

 پرتوكاري الف و ب امتيازات مختلفي خواهد داشت. 

 

 ارزیابي محل کار )مشاغل(  -: شرایط کار 6-١

ياز و براي امت 155گروه الف حداكثر تا عامل شرايط كار براي پرتوكاران  امتياز

هاي ر فعاليتباشد. امتياز اين عامل دامتياز مي 90پرتوكاران گروه ب حداكثر تا 

 اند: بندي شدهگوناگون پرتوي به صورت زير طبقه
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لف و ب در به ترتيب براي پرتوكاران گروه ا 90و  155تا  امتياز حداكثر :6-١-١

 شود: مراكز زير در نظر گرفته مي

 ايمراكز آنژيوگرافي و راديولوژي مداخله 

(Neuro Angiography, CAT Lab, EP Lab, Peripheral) 

 يي()بستري و سرپا 131اي تشخيصي و درماني با يد مراكز پزشكي هسته 

 با استفاده از دستگاه اي مراكز پزشكي هستهPET Scan 

 هاي دستگاه هاي بسته )تله تراپي، براكي تراپي(،مراكز پرتودرماني با چشمه

 هامولد اشعه ايكس يا شتاب دهنده

لف و ب در ابه ترتيب براي پرتوكاران گروه  70و  110امتياز حداكثر تا   :6-١-2

 شود: مراكز زير در نظر گرفته مي

  ايمداخلهمراكز فلوروسكوپي 

ف و ب در به ترتيب براي پرتوكاران گروه ال 55و  80كثر تا اامتياز حد :6-١-3

 شود: مراكز زير در نظر گرفته مي

 هاي مولد پرتو ايكس مراكز راديولوژي فك و صورت كار با دستگاه

 تي دندانپانوراميك، سفالومتري و سي

 افياموگرماسكن و تي، سيمراكز راديولوژي تشخيصي رابت و پرتابل، فلوروسكوپي 

 يپزشك هاي پرتواندازي دستگاهمراكز كنترل كيفي، تعميرات و نصب و راه 

 )پرتودهي خون )گاما اسكن 

ين ااي كه در هاي پرتوي و هستهامتياز عامل شرايط كار جهت فعاليت :6-١-4

و « نونقا 4كميسيون تبصره ماده »بيني نشده است، با كسب نظر دستورالعمل پيش

 الاجرا خواهد بود. ابلاغ معاونت توسعه مديريت و منابر وزارت لازم
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 ارزیابي مشاغل –: شرایط کار 2-6

، گيريارزيابي مشاغل پرتوكاران هر مركز براسا  ميزان ريسك و احتمال پرتو

ا بماهيت كار و مدت زمان حضور در فعاليت، مسئوليت و شرح وظايف مطابق 

ات طابق درصد وزني كسب شده از حداكثر امتياز، م1موارد مندر  در جدول 

ر در جدول پذيرد. نحوه امتياز بندي عوامل تأريرگذاصورت مي 1-6مندر  در بند 

 آورده شده است. 2زير به تفكيك در پيوست 

 

 حيط کارمها از امتياز شرایط عوامل تأثيرگذار شرایط محيط کار و درصد وزني آن -١جدول 

 رعوامل تأثيرگذا ردیف
درصد وزني از حداکثر امتياز قابل 

 (١-6کسب از شرایط کار )بند 

 30% ریسك و احتمال پرتوگيري ١

 60% ماهيت کار و مدت زمان حضور در فعاليت 2

 ١0% مسئوليت و شرح وظایف 3

 

ر دمسئول فيزيك بهداشت كل و كارشنا  بهداشت پرتوها كه همزمان  -تبصره

اشند، بشته شت مراكز به عنوان پرتوكار فعاليت ندايا فيزيك بهدا پرتوكاري گروه

ري( جدول فوق )ريسك و احتمال پرتوگي 1حداكثر از يك سوم امتيازات رديف 

 گردند. برخوردار مي

 : تجربه و تبحر در کار با اشعه3-6

ه، با ربوطمامتيازات عوامل تجربه و تبحر در كار با اشعه در حوزه فعاليت پرتوي 

 به شرح ذيل است: 1-6اي مندر  در بند هتوجه به گروه
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ه گرو امتياز عامل تجربه در كار با اشعه در حوزه فعاليت پرتوي جهت :3-6-١

متياز در ا 10 امتياز به ازاي هر سال انجام وظيفه و حداكثر 1پرتوكاري الف و ب 

 شود. طول ده سال در نظر گرفته مي

هت وطه جحوزه فعاليت پرتوي مرب امتياز عامل تبحر در كار با اشعه در : 2-3-6

 باشد:مي 2هاي پرتوكاري الف و ب به شرح جدول گروه
 

 امتياز عامل تبحر در کار با اشعه -2جدول 

 عوامل ارزشيابي

 محدوده امتيازات قابل کسب 

گروه پرتوکاري 

 الف

گروه پرتوکاري 

 ب

رعایت مقررات و ضوابط کار با پرتو و الزامات 

 فيزیك بهداشت
0-8 0-5 

گيري و دقت در انجام امور محوله، قدرت تصميم

 اپراتوري دستگاه و ارائه نظرات سازنده
0-4 0-3 

هاي ایمني و حفاظت در برابر به کارگيري آموزش

 اشعه در کار با پرتو
0-3 0-2 

 ١0 ١5 حداکثر مجموع امتيازات

 

و  پرتوها اي و یا گرایش مرتبط با: امتياز عوامل داشتن گرایش هسته4-6

 هاي حفاظت در برابر اشعهدوره

هاي اي و يا گرايش مرتبط با پرتوها و دورهامتيازات عوامل داشتن گرايش هسته

امتياز  20تا سقف  6-1هاي مندر  در بند حفاظت در برابر اشعه با توجه به گروه

ح زير امتياز براي پرتوكاران گروه ب به شر 16براي پرتوكاران گروه الف و تا سقف 

 باشد:مي
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ر درتوها اي و يا مرتبط با پهاي گرايش هستهمدارک ارائه شده در زمينه :4-6-١

اي هورهپزشكي و يا دبهداشت و يا فيزيكدوران تحصيل و يا گذراندن درو  فيزيك

 تخصصي در برابر اشعه به شرح زير است:

رايش مدارک تخصصي دانشگاهي در هر سطح تحصيلي بر حسب داشتن گ الف(

 اي مرتبط با پرتوها: هسته

هاي ورهد -امتياز 9كارشنا  ارشد:  -امتياز 7كارشنا :  -امتياز 5ديپلم: فوق

 امتياز PHD :10تخصصي و يا 

ب مشرو اعطاء امتياز مدارک تحصيلي مربوب به كارشناسي ارشد و بالاتر -تبصره

 ط بااي يا مرتباست به اينكه مدارک تحصيلي قبلي نيز در زمينه گرايش هسته

  گردد.ظ ميتر لحاايينپرتوها باشد و گرنه براي محاسبه آن، امتياز مدرک مرتبط پ

مدارک تخصصي دانشگاهي غيرمرتبط بر حسب گذراندن واحدهاي درو   ب(

 معتبر واهيفيزيك پزشكي يا فيزيك بهداشت و يا مرتبط با پرتوها در صورت ارائه گ

 امتياز  10امتياز حداكثر  0 5 از دانشگاه براي هر واحد درسي

ر برگزا هاي آموزشي تخصصي حفاظت در برابر اشعه كه مورد تأييد دفاتردوره  (

 قرار هاي بازآموزي، آموزش مداوم و توانمندسازي كاركنان مؤسسهكننده دوره

 امتياز 20امتياز حداكثر  0 5ساعت  20گيرد، براي هر 

 رابر اشعه عبارتند از: هاي تخصصي حفاظت در بدوره -١تبصره 

 ههاي مقدماتي، پيشرفته و بازآموزي حفاظت در برابر اشعدوره -       

 اي دوره ايمني هسته -

 ورتوزا پاي و پرتوي، حمل و نقل مواد هاي مرتبط با اورژانس هستهدوره -

 اي و پرتوي اي، مانيتورينگ و دوزيمتري، بازرسي ايمني هستههسته
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 رديدهه در هر مدرک دوره آموزشي، مدت دوره بر حسب ساعت ذكر نگچنانچ -2 تبصره

 د. ساعت در نظر گرفته خواهد ش 40باشد دوره آموزشي به ازاي هر هفته معادل 

 امتياز خواهد بود.  4سقف امتياز هر دوره آموزشي حداكثر  -3تبصره 

نياز  ز،سال حذف و براي كسب امتيا 10امتياز دوره آموزشي با گذشت  -4تبصره 

 به گذراندن دوره جديد است. 

ين ا 1-4-6نامه ارائه شده موضوع بند و گواهي بررسي، تطبيق مدارک :2-4-6

« انونق 20كميسيون ماده »دستورالعمل به لحاظ صدور و ارزش امتيازي آن توسط 

 در هر مركز كار با اشعه انجام خواهد شد. 

 ابر اشعه: امتياز عامل کاربرد وسایل حفاظت در بر5-6

، 1-6هاي مندر  در ماده امتياز كاربرد حفاظت در برابر اشعه با توجه به گروه

امتياز عامل کاربرد  -3جدول باشد: مي 3امتياز و براسا  جدول  10حداكثر 

 وسایل حفاظت در برابر اشعه 

 عوامل ارزشيابي و امتياز
محدوده امتياز قابل کسب و 

 هاي پرتوکاري الف و بگروه

هاي ستفاده صحيح از وسایل مانيتورینگ، تجهيزات و لباسا

 حفاظتي در حوزه فعاليت پرتوي مربوط 
4-0 

 0-3 استفاده به موقع از دوزیمترهاي فردي و محيطي

 3-0 انجام آزمایشات و معاینات پزشكي در موعد مقرر

ا براي رعه چنانچه واحد قانوني تهيه و استفاده وسايل حفاظت در برابر اش :5-6-١

 باشد. مي 3يك مركز كاري الزامي تشخي  ندهد، حداقل امتياز اين عامل 

يماني، علمي( اعم از رسمي، پ هيأت و غيرهيأت علمي كليه كاركنان )اعضاي  -7

 صورتو قراردادي واجد شرايط در ماده يك اين دستورالعمل كه ب *متعهدين خدمت

 اشند.بل مينمايند، مشمول اين دستورالعممستمر در واحدهاي مؤسسه، كار با پرتو مي
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ين ه و االعاده كار با اشعه كاركنان مشمول كسور بازنشستگي بودمبلغ فوق -8

  .باشدمبلغ در حكم كارگزيني يا قرارداد منعقده در  و قابل پرداخت مي

ا يالعمل و نامه اجرايي، دستورآئينالذكر در صورت تغيير شرايط مزاياي فوق -9

  التغيير است.كاري شخصي لازم شرايط

غير ن استخدامي كاركنانامه اداري آئين 109درصورتي كه در اجراي ماده  -١0

ردي علمي موا نامه اداري استخدامي اعضاي هيأتآئين 55و ماده هيأت علمي 

 بيني نشده است، به معاونت توسعهمطرح شود كه در اين دستورالعمل پيش

د تا شوبهداشت درمان و آموزش پزشكي اختيار داده ميمديريت و منابر وزارت 

اتب را گيري نموده و مرتصميم« قانون 4كميسيون تبصره ماده »پس از اخذ نظر 

 جهت اجرا به مؤسسه ابلاغ نمايد. 

 1396 1 1وب اعتبارات مصوب و از تاريخ العمل در چهارچاجراي اين دستور -١١

امه اداري و نآئين 54ماده  4اين مصوبه، بند صويب الاجرا بوده و از تاريخ تلازم

 ر با اينهاي آن و ساير مصوبات مغايعلمي، تبصره هيأت استخدامي كاركنان غير

 گردد.دستورالعمل لغو و بلاارر مي
 

دمت انون خقآوران بهداشت، مشمولين متعهدين خدمت عبارتند از مشمولين قانون نحوه تشكيل پيام *

ر اجراي آموختگاني كه ددرماني و آموزشي و ساير دانش kان، مشمولين ضريب پزشكان و پيراپزشك

 تعهدات قبل و يا هنگام تحصيل مشغول انجام وظيفه باشند.
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 2پیوست 

 عوامل تأثیرگذار بر ارزیابی مشاغل

 حداکثر درصد وزني عامل تأثيرگذار ریسك و احتمال پرتوگيري* ١-2جدول پ 

 د وزنيدرص نوع مخاطره پرتوي ردیف

 ١5% پرتوگيري خارجي ١

 ١0% آلودگي هوابرد 2

 5% آلودگي سطحي 3

 30% جمع کل

تواند مي 20مشاغلي كه فقط يك مخاطره پرتوي با ريسك بالا دارند به تشخي  كميسيون ماده  *

  ( را دريافت نمايند.1-2هاي ديگر جدول مورد نظر )جدول پ تا نصف درصد وزني رديف

 ثر درصدهاي وزني عوامل تأثيرگذار ماهيت کار و مدت زمان حضور حداک 3-2جدول 

شرح  براساس مدت زمان حضور           

 شلل

 ماهيت کار با پرتو

 پيوسته 

حضور 

  ١دارد 

موردي 

در طي 

 2روز 

روزانه 

در طي 

 3هفته 

موردي 

در طي 

 4هفته 

موردي 

در طي 

 5ماه 

 30 40 50 55 60 فيزیكي مستقيم *

 28 30 40 45 55 شت مرکز )کنترل پرتوي(فيزیك بهدا

 20 25 28 35 45 تعمير، نگهداري و پشتيباني فني

 ١2 20 25 30 35 مدیریتي/تفسير

فيزیك بهداشت کل )نظارت/ بازرسي/ 

 کنترل( **

__ 25 20 ١5 ١2 

 ين رديف قرار گيرد. اتواند در مي 20مشاغل تعمير و نگهداري با ريسك پرتوگيري بالا به تشخي  كميسيون ماده  *

 گيرد.  تواند در اين رديف قرارمي 20*كارشنا  بهداشت پرتوها به تشخي  كميسيون ماده  *
 

  اشد.وقت داشته بپرتوکار براساس شرح وظيفه شللي موظف است در محل کار با پرتو هر روز حضور تمام -١

 .باشد رتو هر روز بصورت غيردائم حضور داشتهپرتوکار براساس شرح وظيفه شللي موظف است در محل کار با پ -2

 اشد.وقت بد روز در هفته ملزم به حضور تمامپرتوکار براساس شرح وظيفه شللي موظف است در محل کار با پرتو چن -3

 شد. ور باپرتوکار براساس شرح وظيفه شللي موظف است در محل کار با پرتو در طي هفته چند بار ملزم به حض -4

 . ر باشدر براساس شرح وظيفه شللي موظف است در محل کار با پرتو در طي ماه چند بار ملزم به حضوپرتوکا -5
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 درصد وزني عوامل تأثيرگذار مسئوليت و شرح وظایف  3-2جدول پ 

 درصد وزني رده شللي

 ١0% شخص مسئول

 ١0% مسئول فيزیك بهداشت کل

 8% مسئول فيزیك بهداشت

 7% فتکارشناس مسئول/سرپرست شي

 6% کارشناس

 5% تكنسين/اپراتور

 4% کارگر/ خدمه/ منشي

 

 آيد. دست ميه ب 1-6سب شده در سقف امتياز بند ضرب مجموع درصدهاي وزني كامتياز نهايي مشاغل از حاصل
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 3پیوست 
 زشكي پحداکثر تعداد پرتوکاران قابل توجيه در هر فعاليت پرتوي در مراکز  -3جدول پيوست 

ه نوع چشم

 یا دستگاه

گروه 

 پرتوکاري
 دوره مورد نياز سمت پرتوکار

تعداد پرتوکاران 

براي هر دستگاه 

 در یك شيفت

 توضيحات

رادیولوژي، 
فلورسكوپي، 
 ماموگرافي، 

 اسكنتيسي

 الف

رادیولوژیست، فيزیسيست، کاردان 
و کارشناس رادیولوژي، کمك 
تكنسين )اشتلال قبل از سال 

١375) 

ه دوره مقدماتي ویژ
مراکز پزشكي براي 

 کمك تكنسين تجربي
 نفر 3

در مراکز 
 4آموزشي 

 نفر

 ب تك دندان
دندانپزشك یا بهداشتكاردهان و 

 دندان
دوره مقدماتي ویژه 

 مراکز پزشكي
  نفر ١

 الف پاتورکس

رادیولوژیست، متخصص رادیولوژي 
فك و دهان، کاردان یا کارشناس 

رادیولوژي، بهداشتكاردهان و 
 دندان

مقدماتي ویژه  دوره
مراکز پزشكي براي 
بهيار و بهداشتكار، 

 دندانپزشك

 -- نفر ١

 الف آنژیوگرافي

متخصص قلب و عروق، ملز و 
، متخصص *اعصاب، اتند و رزیدنت

بيهوشي )آنژیوگرافي کودکان(، 
فيزیسيست، کارشناس رادیولوژي، 

 پرستار و بهيار

دوره مقدماتي ویژه 
مراکز پزشكي براي 

 بهيارپرستاران و 

 نفر 5
 ١متخصص: 

کارشناس 
 ١رادیولوژي: 

  ١بهيار: 
 ١پرستار:

 و  ١بيهوشي: 
ي

زش
مو

ز آ
راک

ر م
د د

دا
تع

ص 
خي

ش
ه ت

ص ب
خا

ز 
راک

م
ي

نون
 قا

حد
وا

 

 اتاق عمل
C-Arm 

 الف

متخصص معالج )ارتوپد، 
ارولوژیست، نفرولوژیست، ملز و 
اعصاب(، تكنسين هوشبري یا 
متخصص بيهوشي، کارشناس 

نسين اتاق عمل، رادیولوژي، تك
 بهيار، پرستار، اتند و رزیدنت *

دوره مقدماتي ویژه 
مراکز پزشكي براي 
پرستاران، بهيار، 

تكنسين هوشبري و 
 اتاق عمل

 نفر 5
 ١متخصص: 
 ١پرستار: 

 ١بيهوشي: 
 ١تكنسين اتاق عمل: 

کاردان یا 
کارشناس 
ز  ١رادیولوژي: 

راک
و م

ي 
زش

مو
ز آ

راک
ر م

د د
دا

تع
د 

اح
ص و

خي
ش

ه ت
ص ب

خا
ي

نون
قا

 

نصب، 
سرویس و 

تعميرکننده 
دستگاه اشعه 

 ایكس

 نصاب و سرویس کار الف
دوره مقدماتي ویژه 

 مراکز پزشكي
به تشخيص 
 واحد قانوني

-- 
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نوع چشمه 

 یا دستگاه

گروه 

 پرتوکاري
 دوره مورد نياز سمت پرتوکار

تعداد پرتوکاران 

براي هر دستگاه 

 در یك شيفت

 توضيحات

ERCP الف 
ارش یا داخلي، متخصص گو

 کارشناس رادیولوژي، پرستار، بهيار 
 )مشروط به انجام فلوروسكوپي(

دوره مقدماتي ویژه 
مراکز پزشكي براي 

 پرستاران و بهيار

 نفر 3
 ١متخصص: 

کارشناس یا 
کاردان 

 ١رادیولوژي: 
 ١پرستار: 

-- 

 شكناپراتور دستگاه سنگ ب سنگ شكن
دوره مقدماتي ویژه 

 مراکز پزشكي
 -- نفر ١

تراکم 
 استخوان

 -- نفر ١ -- کاردان یا کارشناس رادیولوژي ب

-هورمون

 شناسي
 ب

دکترا و متخصص علوم 
آزمایشگاهي یا پاتولوژیست، 

کاردان یا کارشناس علوم 
شناسي آزمایشگاهي، زیست

 سلولي و مولكولي

-- 
ا نفر به ازاي هر 

 کيت 50
-- 

رادیوتراپي و 
 تراپيبراکي

 الف

، فيزیسيست، يسترادیوتراپ
مهندس دستگاه، اتند و رزیدنت*، 

تكنسين، کاردان یا کارشناس 
رادیوتراپي، پرستار،  -رادیولوژي

 تراپيبهيار، خدمه، خدمه براکي

دوره مقدماتي ویژه 
مراکز پزشكي براي 

 پرستاران و بهيار
به تشخيص 
 واحد قانوني

ز 
راک

و م
ي 

زش
مو

ز آ
راک

ر م
د د

دا
تع

ي
نون

 قا
حد

 وا
ص

خي
ش

ه ت
ص ب

خا
 

 ب

خدمه رادیوتراپي )مشروط به در 
ارتباط بودن با منابع پرتو به 

تشخيص مسئول فيزیك بهداشت 
 مرکز(

آموزش توسط مسئول 
 فيزیك بهداشت مرکز

پزشكي 
اي و هسته

مراکز درماني 
و تشخيصي 

با 
 رادیوایزوتوپ

 الف

اي، متخصص پزشكي هسته
فيزیسيست، کاردان یا کارشناس 

اي، اتند هستهپزشكي  -رادیولوژي
و رزیدنت*، پرستار، بهيار، خدمه 

 مراکز ید درماني بستري و
 PET Scan 

دوره مقدماتي ویژه 
مراکز پزشكي براي 

پرستار و بهيار و خدمه 
 یددرماني و

 PET Scan 
به تشخيص 
 واحد قانوني

ز 
راک

و م
ي 

زش
مو

ز آ
راک

ر م
د د

دا
تع

ي
نون

 قا
حد

 وا
ص

خي
ش

ه ت
ص ب

خا
 ب 

مراکز خدمه و متصدي پذیرش 
اي تشخيص و درمان پزشكي هسته

 سرپایي

آموزش توسط مسئول 
 فيزیك بهداشت مرکز

 د.باشوطه ميهاي مرتبط منوب به دارا بودن حكم استخدامي با دانشگاه مربتذكر: تعيين گروه رزيدنت *
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 4پیوست 

 ١فرم شماره 

 درخواست تأیيد گروه پرتوکاري
 

 مشخصات مرکز  -١بند 

 ...............................شي، درماني  بيمارستان )مركز با فعاليت گسترده(: ....نام مركز آموز

 .......................................................: TLD......................... كد فيلم بج .نام مركز  بخش: .......

   .............................................................................................................آدر : .................................

 .........................................رونيك: .تك..... پست التلفن: ............................... نمابر: ...................

 ................................................با اشعه  پروانه اشتغال: ...... شماره و تاريخ اعتبار مجوز كار

 ...........................................خانوادگي مسئول فيزيك بهداشت مركز:.....................نام و نام

 ................................................................................خانوادگي شخ  مسئول مركز:.نام و نام

 ......................................................................................يس  مدير مركز:خانوادگي رينام و نام
 

 العاده کار با اشعه: مشخصات متقاضي دریافت فوق -2بند

 .....ه: ..........مان. شماره شناس......................... تاريخ تولد: ......نام و نامخانوادگي: ..............

 .......: ......دوره مقدماتي نامههيگوا . تاريخ صدور......تحصيلي: .....آخرين مدرکكدملي: ....................

 .........................................................................................سمت يا شغل مورد تصدي: ..............

 ...........شعه: .......ا ار باكروع شسابقه كار با اشعه: ...... سال و ....... ماه و ...... روز  تاريخ 

 ...................: ..................................TLDشماره دوزيمتر فيلم بج يا 
 

 چشمه پرتوزاي مورد استفاده  مشخصات -3بند 

 نام شيميایي ردیف
عدد 

 جرمي
 کاربرد پرتوزایي )بكرل یا کوري(
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 هاي مولد یونساز مورد استفاده دستگاه -4بند 

 ردیف
نام 

 دستگاه

شماره 

سریال 

 دستگاه

شماره شناسه 

 واحد قانوني

)نصب شده 

 روي دستگاه(

حداکثر 
KVP 

حداکثر 
mA 

 کاربرد
متحرک 

 یا ثابت

        

        

        

 اشد.بدر مراكز پرتو تشخيصي در  شماره شناسه واحد قانوني الزامي ميتذكر:  *       
 

 قانون حفاظت در برابر اشعه:  20نظریه اعضاء کميسيون ماده  -5بند 
نم خا  گردد آقايكليه مطالب مندر  در اين فرم مورد تأييد بوده و پيشنهاد مي

 ظور گردد. ......... منركز ......م ر.......... د....... پرتوكاران گروه.............. در فهرست ....................
 

رتوكار پ ر......... نف.نمايد كه در اين مركز با تأييد واحد قانوني تعداد ضمنات يادآوري مي
ار با كد و به انهتأييد رسيدگروه الف و ......... نفر پرتوكار گروه ب )ليست پيوست( به 

 اشعه اشتغال دارند. 
 

 20اعضاء کميسيون ماده 
شخص 

 مسئول

مسئول فيزیك 

 بهداشت مرکز

مسئول 

فيزیك 

بهداشت 

 کل

مدیر 

منابع 

 انساني

يس ری

دانشگاه/ 

 نماینده

      خانوادگينام و نام

      مهر و امضاء 

ول ر  در جديه مندمركز از تعداد پرتوكاران قابل توج در صورت تجاوز تعداد افراد تعيين شده در تذکر:
 دستورالعمل، لازم است ليست پرتوكاران حذف شده ارائه گردد.  3پيوست 
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 5پیوست 

 2فرم شماره 

 العاده کار با اشعهتعیین درصد فوق

 :خانوادگي:                        نامنام -1

 كد ملي:

 عنوان شغل: -2

 
  نام مركز  بخش: -3

 شماره پروانه اشتغال  تأييد مجوز كار با اشعه

 آخرين مدرک تحصيلي:  -5

 رشته تحصيلي:          گرايش تحصيلي:

 واحد سازماني محل خدمت:  -4

 نشاني محل كار و تلفن

 تغيير درصد امتياز نوع درخواست: برقراري -6

 گروه و درصد پرتوكاري قبلي:

 
 لعمل *اين دستورا 1-6هاي هاي پرتوي براسا  زير مجموعهبندي فعاليتبه طبقه ارزشيابي شرايط كار با توجه -7

 غير فعال   فعال   وضعيت فعاليت پرتوي 
 طبقه، عنوان و امتياز فعاليت پرتوي: 

 .......................................امتياز: ..... عنوان: ........................................................ : .................-1-6طبقه 
ابر ريت من*وضعيت مدت زمان حضور در واحد پرتوي )ليست برنامه كاري بخش( و وضعيت رده شغلي توسط مدي

نوني واحد قا  توسطانساني و مستندات درصد وزني عامل تأريرگذار ريسك و احتمال پرتوگيري محل اشتغال كه قبلات

 فيزيك بهداشت مركز ارسال و پيوست گردد. تأييد شده، توسط مسئول

 
 .... ماه ................... سال                     ...............  سابقه تجربه كار با پرتو:  -8

عنوان شغل 

 پرتونگاري

نام و محل 

 اشتغال

 امتياز كسب شده* تاريخ خاتمه تاريخ شروع
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 ر كار با پرتوارزشيابي تبح -9

 عوامل ارزشيابي
امتياز كسب 

 شده *

  رعايت مقررات و ضوابط كار با پرتو و الزامات فيزيك بهداشت

  گيري و دقت در انجام امور محوله و ارائه نظرات سازندهقدرت تصميم

  هاي ايمني و حفاظت در برابر اشعه در كار با پرتوبه كارگيري آموزش

  جمر امتيازات 

 گردد. قانون تكميل مي 20اين قسمت توسط كميسيون ماده  *     
 ردد.رسال گامستندات ارزيابي تبحر كار با اشعه توسط شخ  مسئول و مسئول فيزيك بهداشت مركز به پيوست 

 ر اشعه: هاي تخصصي حفاظت در برابهاي مرتبط با پرتو و دورهاي و يا گرايشعوامل گرايش هسته -10
ا اي و يهايش هستدر برابر اشعه، فيزيك بهداشت، فيزيك پزشكي و يا درو  دوران تحصيل يا گر هاي حفاظتدوره

 گرايش مرتيط با پرتو، به ترتيب از آخرين دوره در جدول زير نوشته شود. 

عنوان دوره تخصصي 
حفاظت درو  
 دانشگاهي

واحد 
برگزاركننده تأييد 
 كننده دوره

مدت دوره 
)ساعت(  
 تعداد واحد

 تاريخ خاتمه يخ شروعتار
 امتياز 
 كسب شده*

      

      

 باشد.تاريخ شروع و خاتمه براي درو  دانشگاهي لازم نمي

 وسايل و تجهيزات ايمني حفاظت در برابر اشعه مورد استفاده -11

 عوامل ارزشيابي
امتياز كسب 

 شده *

  ربوبرتوي مدر حوزه فعاليت پ هاي حفاظتياستفاده صحيح از وسايل مانيتورينگ، تجهيزات و لبا 

  استفاده به موقر از دوزيمترهاي فردي و محيطي 

  انجام آزمايشات و معاينات پزشكي در موعد مقرر

  جمر امتيازات 
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فاظت در حموزشي هاي آتوجه: تصاوير حكم استخدامي، ابلاغ شروع و محل كار به همراه شرح وظايف، گواهي دوره
سايل و رزيابي واوب به هاي مرتبط با پرتوها در دوران تحصيل توسط منابر انساني و مستندات مرببرابر اشعه و واحد

 تجهيزات ايمني توسط مسئول فيزيك بهداشت به پيوست ارسال گردد. 
 گردد.قانون تكميل  20اين قسمت جداول توسط كميسيون ماده  *

كز كار با اشعه نون حفاظت در برابر اشعه در هر مرقا 20جدول امتيازات )اين جدول توسط كميسيون ماده  -12
 گردد(: تكميل مي

 عوامل امتياز      

 شرايط كار گروه
تجربه و تبحر در 

 كار با اشعه

اي داشتن گرايش هسته

و يا مرتبط با پرتو و 

 دوره تخصصي

كاربرد وسايل 

حفاظت در برابر 

 اشعه

        

        

        

 

 درصد فوق العاده كار با اشعه                                 جمر كل امتياز

 
 قانون حفاظت در برابر اشعه:  20نظريه كميسيون ماده  -13

........ .......................................... ر با اشعه آقاي   خانمالعاده كاكليه مطالب مندر  در اين فرم، جمر امتيازات و درصد فوق

......... ....................................در مركز ... .............تأييد بوده و با عنايت به اينكه در فهرست پرتوكاران گروه .......................مورد 

 قرار دارد، لذا مراتب در حكم كارگزيني نامبرده منظور گردد.

 

و  ستنداتمآوري ح مؤسسه، مسئوليت جمرمدير منابر انساني يا عناوين مشابه در سطیادآوري: 

  ه دارند.قانون را بر عهد 20هماهنگي با اعضاي كميسيون براي تشكيل اجلا  كميسيون ماده 
  


