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 وقدوه
بلکه  ،کند ضهانتی برای حل آنها ایجاد نهی ،به عیان بودن وجود وشکلاتبدون شک صرف اتکا 

گرایانه و عهلیاتی و رصد و پایش  ،بررسی و تدوین علل ،ای ووارد احصاء دقیق و حرفه ارائه راهکارهای واقع 
یکرد که وی اقداوات و اصلاح رو گردد هاست   .تواند به بهبود وضعیت ووجود ونجر 

سعه ودیریت و ونابع دانشگاه علوم پزشکی اصفهان با تشکیل قرارگاه ودیریت از این رو وعاونت تو
کاهش هزینه کهیتههای  ونطقی افزایش درآودها و  های  تخصصی در حوزههای  دانشگاه برگزاری جلسات 

 وربوطه های وعاونت رسای ههکاری با ...و عهرانی های پروژهو  دارو ،پزشکی تجهیزاتوختلف ونابع انسانی، 
کز و ها دانشکده و اساتید وحترم به ویژه دانشکده ودیریت  کارشناسان خبره و ،نظران صاحب ،تحقیقاتی ورا

 .وین اولین دستورالعهل اقدام نهودنسبت به تداطلاع رسانی پزشکی 
که بدون اراده قوی پیگیری و حهایت ههه جانبه و تقدیر از زحهات ودیران  ،سهاجت ،پر واضح است 

کافی فعال در این   .دگرد نهی حاصل وطلوب نتیجه افراد برخیحوزه و پیگیری علت عدم تلاش 
کهیته رصد و پایش اجرای دستورالعهل در ههین راستا با تشکیل و راه ها  ها و با استفاده از ساوانه اندازی 

یابی و سنجش عهلکرد واحدها و ودیران اجرایی اقدام خواهدش و نرم  د.افزارهای وربوطه نسبت به ارز
که با تداوم و بهبود فعالیت ورانه شاهد ارتقاء ولهوس وضعیت ووجود و فرایندهای جاری  های بهره اوید 

 .باشین
 دکتر وحسن وصلحی

 ونابع  و وعاون توسعه ودیریت
 و رئیس قرارگاه

  



 
 

 
 

 فهرست وطالب
 

 5 ...................................................................................... هایدستورالعهلناوهاجراییشیوه

کاهشهزینهقرارگاهودیریتافزایشونطقیدرآود  5 .............................................. هایدانشگاههاو

 7 .................................................. (:ودیریتبرناوهریزیبودجهوپایشعهلکرد;ناوهشهاره)شیوه

 55 ............................................................................... ی(:ودیریتاووروال>ناوهشهاره)شیوه

 32 .......................................... (:ودیریتاوورپشتیبانیوتاوینتجهیزاتپزشکی=ناوهشهاره)شیوه

 23 ........................................................................... (:ودیریتونابعانسانی<ناوهشهاره)شیوه

 23 ...................................................... اری(:ودیریتتوسعهسازوانوتحولاد?ناوهشهاره)شیوه

 15 ........................................ ودیریتونابعفیزیکیونظارتبرطرحهایعهرانی(:@ناوهشهاره)شیوه

 17 ....................................................................................... (:ادارهدرآودAناوهشهاره)شیوه

 53 ........................................................... ،اووالووستغلات(:ودیریتاولاکBناوهشهاره)شیوه

 57 ..................................................................... (:پرداختوبتنیبرعهلکردCناوهشهاره)شیوه

کسلطراحیشدهصورتجلساتجهترصدپیشرفتوصوبات(:;)شهارهناوهشیوه :وروداطلاعاتدرالگویا
 .............................................................................................................................. 39 

 

 

 



 
 

 حوزه وعاونت توسعه ودیریت وونابع های  و اهداف تعیین شده ودیریتها  برناوه: 1جدول شهاره 

 7: کد 1041رواه وه و اهداف تعیین شده در این نسخهها  برناوه
کد 

 اختصاصی
 عنوان برناوه صاحب فرآیند

;
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سیاسترویه و ها هدفهند توزیع سقفها، در ونابع
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 يای  هامى اجرایی دستٌرالػمل صیٌه

 داهضگاهيای  و کايش يزیوىيا  مدیریت افزایش موطقی درآمد قرارگاه
 
 
 

توجه به برناوه ریزی صورت  ارتقای فرآیندهای جاری و با ، عنایت به ضرورت برناوه ریزی جهت اصلاح با
وصوبه هیات رئیسه وحترم دانشگاه و اجرای وری درایجاد بهره، گرفته جهت هن افزایی ونابع ووجود

و ها  قرارگاه ودیریت افزایش ونطقی درآودهای  اجرای دستورالعهل ناوه شیوه 50/54/2451دانشگاه وورخ 
 : گردددانشگاه به شرح زیر ابلاغ ویهای  کاهش هزینه

 
ستادی تنظین و با اوضای رئیس قرارگاه ابلاغ های  وستهر توسط ودیریتصورت  بهقرارگاه های  کلیه دستورالعهل .3

 . خواهد شد

ورتبط تنظین و های  شفاف و صریح توسط حوزه ، فنیصورت  بهابلاغی قرارگاه های  دستورالعهل .2
یابی خواهد داشت  . قابلیت اجرا و ارز

جه و به کلیه افراد ذیربط در ورکز وورد تو ،بالاترین وقام واحد بطور کاول وطالعهتوسط اً ارسالی الزاوهای  دستورالعهل .3
 . شودابلاغ 

کلیه ها  وسئولیت اجرای ووارد وندرج در دستورالعهل .4  واعضای تین ودیریت و رهبری ورکز برعهده 
آن وستقیها بر اوتیاز اجرا و یا عدم اجرای  وسئولین ورتبط با ووضوع ابلاغ شده بوده و نتایج حاصل از

یابی سالیانه تاثیرگذارخواه  . بودد ارز
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اهدا اول تا سوم های  رتبهتندیس ورکز برتر به ههراه جوایز نفیس به در پایان دوره ی یکساله : 4-1تبصره 
 . خواهد شد

بوده و  ورکزرئیس و ودیر فوق برعهده های  عدم اجرای دستورالعهلوسئولیت پاسخگویی درخصوص  .5
گزارشات ارسالی واحد، یابی عهلکرد ودیران  نتایج حاصل از  به  دوره ایصورت  بهضهن ثبت در ارز

 . طور عام اطلاع رسانی خواهد شد

کلیه ووارد ابلاغ شده : 5-1تبصره  یابی  در  و اختصاصی در وتن اقداوات پیش بینی شدهصورت  بهنحوه ارز
یابی وسئول پروژه کیفی ستادی ، قالب خودارز کهی و  یابی  کهی ودیریتی و ، ارز کیفی و  یابی   ارز

یابان هن ردیف اجرا خواهد شد  . ارز
یافت دادهابزار: 5-2تبصره  یابی و بازخوردهای  ، ها در ساوانه ی رصد و  ، ستادیوستندات و ثبت خودارز

که پایش قرارگاه   . گردد وی نحوه ی دسترسی به آن وتعاقباً اعلامخواهد بود 
کز واحدهای تابعه لازم به ذکر است ع: 5-3تبصره  کلیه ودیران و وسئولین ورا کهیته رصد و توسط هلکرد 

 . تعیین و رتبه بندی خواهند شد ودیران ووفق قرارگاه دوره بررسی و در پایان هرپایش قرارگاه 

لذا . باشندابلاغی در بازه زوانی وربوطه ویهای  کلیه واحدهای تابعه ووظف به اجرای دستورالعهل .6
گزارش درصد پیشرفت هر واحد را از طریق ودیر وافوق به صورت  بهناظرین ستادی تعیین شده  وستهر 

گزارش خواهند نهود کهیته رصد و پایش  . قرارگاه 



 
 

 
 
 

  (3صماره ) هامى صیٌه

 بٌدجى و پایش غملکرد رهامى ریزیمدیریت ب

 
 
  

تی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان و با هدف دستیابی به  در راستای تکالیف آئین ناوه والی وعاولا
یهانضباط والی، نظارت و برناوه یع هدفهند ونابع در سقف ها، ها و سیاستریزی ودیران، یکسان سازی رو توز

کاهش هزینههای اصلی و بهینهاعتبارات با توجه به فعالیت های غیرضروری و سازی وصرف ونابع، 
در واحدهای تابعه دانشگاه در سال جاری،  پرسنلی و غیر پرسنلیهای  پرداخت هزینهساواندهی شناسایی و 

که به تایید  رسیده،  دانشگاههای  کاهش هزینهو  درآودهاونطقی  افزایشقرارگاه ودیریت، دستورالعهل ذیل 
 : گردد وی جهت اجرا ابلاغ

آئین ناوه  22ودیریت برناوه ریزی، بودجه و پایش عهلکرد دانشگاه ووظف است به استناد واده : (1واده )
تی و در سقف ونابع وصوب دانشگاه در سال جاری، به ونظور برناوه ریزی در  والی و وعاولا

جاری نسبت به تنظین و وبادله تفاهن ناوه وتناسب با ارائه خدوات ورتبط و تناسب ای ه فعالیت
کل اعتبارات بر اساس سرانه واهیانه تا پایان شهریور واه سال جاری اقدام و در  حق السهن هر ورکز از 

 . ساوانه اوور والی ثبت نهاید
اد این دستورالعهل و در سقف اعتبارات کلیه واحدهای تابعه دانشگاه وکلفند با رعایت وف :1تبصره  

های اصلی وصوب در تفاهن ناوه سال جاری و با رعایت قوانین و وقررات، نسـبت به اجرای فعالیت
 . برناوه ریزی و اقدام نهایند
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کلیه واحدهای تابعه دانشگاه وکلفند اعتبارات وندرج در تفاهن ناوه را در وحل هدف، برناوه و  :1تبصره  
 . خود هزینه نهایندفعالیت 

کنترل هزینه: 3تبصره   ها و صرفه جویی و کلیه واحدهای تابعه دانشگاه وکلفند نسبت به ودیریت و 
کیفیت خدوات و حذف  جلوگیری از ایجاد تعهدات وازاد و در سقف تفاهن ناوه ونعقده با حفظ 

 . فرآیندهای غیرضروری در سال جاری اقدام نهایند
ناوه ریزی، بودجه و پایش عهلکرد دانشگاه ووظف است تا تیر واه سال بعد، با بررسی ودیریت بر :0تبصره  

گزارش های  و پایش تفاهن ناوه ونعقده در صورت نیار نسبت به اصلاحیه تفاهن ناوه وتناسب با 
 . عهلکرد اوور والی هر ورکز تا پایان تیر واه سال بعد اقدام و در ساوانه اوور والی ثبت نهاید

گزارش :(1) واده کلیه  های والی وورد نیاز جهت برناوه ریزی در با توجه به استقرار حسابداری تعهدی 
گردد لذا واحدهای تابعه دانشگاه وکلفند صرفا بر اساس پرداخت از ساوانه والی )بوم( استخراج وی

یدادهای والی و جلوگیری از های  دستورالعهل هرگونه وربوطه نسبت به ثبت به ووقع و صحیح رو
 . ثبت اشتباه در سیستن والی اقدام نهایند

 لف( هزینه پرسنلیا
کلیه اسناد پرسنلی و قراردادهای خرید خدوات در سال  :1تبصره   واحدهای تابعه دانشگاه وکلفند، 

پس از وشخص شدن عنوان هزینه و تهیه اسناد وربوطه و ههچنین شناسایی بر اساس  جاری را
گرفتن دوره والی ) تفصیل  1کدینگ حسابها )تفصیل  کاربر ( با  2عهووی( و در نظر  درج تاریخ 

 . در ساوانه والی شناسایی نهایند وتناسب با واه شناسایی و پرداخت واه وربوطه

کنون ووفق به تحویل به  :1تبصره   که تا  کلیه اسناد پرسنلی سنوات قبل  واحدهای تابعه دانشگاه وکلفند، 
به اداره رسیدگی دانشگاه جهت بررسی  سال جاری وهرواهتا پایان  داکثرحاداره رسیدگی نشده است 

 . و تائید ارسال نهایند

کارانه :3تبصره   دروان، های  پزشک و پرسنل بخشهای  واحدهای تابعه دانشگاه وکلفند، بابت اسناد 
که تا بهداشت، اورژانس و آووزش در طول سال جاری، برناوه ریزی لازم ب گیرد  سی ام ه نحوی انجام 



 6  ”وبمحذيد یبسَبیو هیتبم یمىبثع محذيد ثزا تیزیمذ یعىی یير ثُزٌ“

 

کارانه پزشک و پرسنل دو واه قبل با ههاهنگی اداره رسیدگی دانشگاه آواده پرداخت هر واه ، اسناد 
 . گردد

کارکنان واحدهای تابعه دانشگاه وکلفند، در سال جاری اسناد وربوط به  :0تبصره   کهک هزینه وسکن 
را تا پایان هر واه ههزوان با سند حقوق پرسنل در سیستن حقوق و وزایا )آذرخش( ثبت و در  وشهول

 . ساوانه بوم شناسایی نهایند

به کهک هزینه وهدکودک، واحدهای تابعه دانشگاه وکلفند، در سال جاری اسناد وربوط : 5تبصره  
تنظین و تا سه واهه  ا در بازهر کارکنان وشهولهای  واووریت، تفاوت احکام پرسنل و حق الزحهه

پس از ثبت و شناسایی در ساوانه بوم به اداره رسیدگی دانشگاه جهت بررسی و تائید  پانزدهن واه بعد
 . ارسال نهایند

کهک هزینه فوت و ازدواج  واحدهای تابعه دانشگاه وکلفند، در سال جاری اسناد وربوط به :6تبصره  
پس از ثبت و شناسایی در ساوانه بوم  پانزدهن واه بعدتنظین و تا  واههچهار را در بازه کارکنان وشهول 

 . به اداره رسیدگی دانشگاه جهت بررسی و تائید ارسال نهایند
کارکنان وشهولواحدهای تابعه دانشگاه وکلفند، در سال جاری اسناد وربوط به  :7تبصره   را  حق لباس 

پایان وعاون وحترم توسعه ودیریت و ونابع دانشگاه تا وطابق با آخرین دستور العهل ابلاغی از طرف 
پس از ثبت و شناسایی در ساوانه بوم به اداره رسیدگی دانشگاه جهت بررسی و ورداد واه سال جاری 

 . تائید ارسال نهایند

جرائن واحدهای تابعه دانشگاه وکلفند، در سال جاری، اسناد و آرای صادره والی وربوط به  :8تبصره 
را به وحض وقوع و صدور حکن با  عدالت اداری و سازوان تاوین اجتهاعی و سایر احکام حقوقی دیوان

یت نسبت  ثبت و شناسایی در ساوانه بوم و ارسال اسناد و ودارک به اداره رسیدگی دانشگاه، به فور
 . به پرداخت اقدام نهایند

یت نسبت به  :9تبصره  رسیدگی اسناد ارسالی واحدهای تابعه اداره رسیدگی اوور والی ووظف است به فور
جرائن دیوان عدالت اداری و سازوان تاوین اجتهاعی و در خصوص اسناد و آرای صادره والی وربوط به 
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ودیریت بودجه ووظف است خارج از . اقدام و به ودیریت بودجه اعلام نهاید سایر احکام حقوقی
کهیته تخصیص نسبت به تاوین وواد فوق الذکر   . اقدام عاجل بعهل آوردوصوبات 

های  حق فنی و سایر هزینهواحدهای تابعه دانشگاه وکلفند، در سال جاری اسناد وربوط به  :14تبصره 
کارکنان وشهول پس از ثبت و شناسایی  بیست و پنجن واه بعدتنظین و تا  شش واههرا در بازه  پرسنلی 

 . ائید ارسال نهاینددر ساوانه بوم به اداره رسیدگی دانشگاه جهت بررسی و ت

با  دهن واه بعدرا در تا  فولتاینواحدهای آووزشی دانشگاه وکلفند، در سال جاری اسناد وربوط به  :11تبصره 
پس از  پانزدهن واه بعدرعایت سقف تعیین شده توسط وعاون وحترم آووزشی دانشگاه تنظین و تا 

 . ثبت و شناسایی در ساوانه بوم به اداره رسیدگی دانشگاه جهت بررسی و تائید ارسال نهایند

حق واحدهای آووزشی و وعاونت آووزشی دانشگاه وکلفند، در سال جاری اسناد وربوط به  :11تبصره 
ی حداکثر پس از یک واه از پایان هر نیهسالرا در  التدریس کهیته حق التدر س و تهیه با تشکیل 

صورتجلسات وربوطه تنظین و پس از ثبت و شناسایی در ساوانه بوم به اداره رسیدگی دانشگاه 
 . جهت بررسی و تائید ارسال نهایند

کارکنان دولت،  :13تبصره  که قصد استفاده از ظرفیت قانون بازنشستگی پیش از ووعد  کارکنان وشهولی 
، در سال جاری را دارند پس از ارائه 14/14/1386وورخ  هـ 373/ت 164482ووضوع وصوبه شهاره 

کتبی و در صورت ووافقت واحد خدوت از وحل درآودهای اختصاصی ههان ورکز و  درخواست 
 . گردد وی با تائید بالاترین وقام دانشگاه اجرایی بدون درخواست جایگزین

 باشد وی ( این دستور العهل وستثنی و لازم اجرا2واده ) 8ووارد تبصره 
خرید های  شرکتواحدهای تابعه دانشگاه وکلفند، در سال جاری اسناد وربوط به  :10بصره ت

را پس از ثبت و شناسایی در ساوانه بوم به اداره رسیدگی  1442خدوات)حجهی( و ودیریت پیهان 
وبنای صدور تخصیص توسط ودیریت بودجه از . دانشگاه جهت بررسی و تائید ارسال نهایند

خرید خدوات و ودیریت پیهان وشروط به تائیدیه های  ن سال جاری جهت شرکتابتدای فروردی
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در صورت تغییر در قرارداد، با تائید . باشد وی توسط اداره رسیدگی دانشگاه 1442سند یک واه در سال 
 . باشد وی وجدد اداره رسیدگی دانشگاه قابل پرداخت

توسط  ، صرفا  وزارت وتبوع در قالب پرداخت حق الزحههابلاغی از طرف های  کلیه دستورالعهل :15تبصره 
و پس از تائید بار والی و وحل تاوین اعتبار وربوطه و ایجاد  وعاون توسعه ودیریت و ونابع دانشگاه
 . گردد وی سازوکار وناسب جهت پرداخت ابلاغ

ایجاد ساز وکار ودیریت والی دانشگاه وکلف است اقداوات لازم در خصوص برناوه ریزی و  :16تبصره 
وربوطه را های  و رسیدگی اسناد پرسنلی در بازه شناسایی هزینه وناسب جهت تسهیل در فرایند

 . بعهل آورد

کثر  :17تبصره  هفته پس از وهلت زوانی وقرر  2اداره رسیدگی ودیریت والی دانشگاه ووظف است حدا
رآورد تاوین اعتبار لازم به تفکیک اسناد ارسالی واحدهای تابعه را رسیدگی و پس از تائید، جهت ب

اعلام شده در ساوانه بوم به ودیریت برناوه ریزی، بودجه و پایش عهلکرد دانشگاه های  سرفصل
که در ووعد وقرر نسبت به تحویل اسناد اقدام ننهایند در . ارسال نهاید بدیهی است واحدهایی 

کهیته تخصیص از لیست پرداخت خارج   . خواهند شدصورت تائید پرداخت در 

کلیه اسناد تائید شده  :18تبصره ودیریت برناوه ریزی، بودجه و پایش عهلکرد دانشگاه وکلف است 
تعیین شده، در های  پرسنلی از طرف اداره رسیدگی را به تفکیک سرفصل هزینه و نام ورکز و در بازه

گزارشهای  کهیته ربوطه و در صورت تصویب، نسبت به صدور تخصیص و تخصیص دانشگاه 
 . اقدام نهاید

قبل از رسیدگی اسناد توسط اداره رسیدگی ودیریت والی دانشگاه و  هرگونه پرداخت پرسنلی :19تبصره 
کهیته تخصیص  ههچنین قبل از تاوین اعتبار توسط ودیریت بودجه دانشگاه وخارج از وصوبات 

ریزی، بودجه و پایش عهلکرد ودیریت برناوه . باشد وی از وحل ونابع در اختیار وهنوعدانشگاه، 
با عهلکرد  صادرههای  ووظف است در بازه زوانی شش واهه نسبت به بررسی و وقایسه تخصیص

گزارش نهاید با  صرفابدیهی است اصلاحیه تخصیص . واحد اقدام نهوده و انحراف از این بند را 
 . باشد وی رعایت این بند
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 : جاریهای  هزینه -ب( هزینه غیر پرسنلی
کلیه واحدهای تابعه وکلفند در سقف سرانه هزینه جاری واهیانه تعیین شده نسبت به برناوه  :1ره تبص

وربوطه جاری و تسویه بدهی با فروشندگان و های  تاوین هزینه ریزی لازم در ایجاد تعهد در
کهیته خرید در هر واه اقدام نهایندهای  شرکت  . طرف قراداد بر اساس سن بدهی و با تشکیل 

 : سروایه ایهای  تهلک دارایی -( هزینه غیر پرسنلیج
ک خور صرفا پس از نیاز سنجی وهای  کلیه درخواست :1تبصره  وعاونت تائید  خرید تجهیزات پزشکی پلا

و بررسی اعتبار وربوطه در سقف اعتبارات وصوب سال جاری اوکان پذیر است و هر  دروان دانشگاه
کهیته تخصیص دانشگاه   . باشد وی وهنوعگونه تعهد جدید در این خصوص قبل از تاوین اعتبار در 

ک خور ورتبط با فناوری اطلاعاتهای  کلیه درخواست :1تبصره  صرفا پس از  خرید تجهیزات رایانه ای پلا
و بررسی اعتبار وربوطه در سقف اعتبارات  ودیریت فناوری اطلاعات دانشگاهتائید  سنجی و نیاز

گونه تعهد جدید در این خصوص قبل از تاوین اعتبار در  وصوب سال جاری اوکان پذیر است و هر 
 . باشد وی وهنوعکهیته تخصیص دانشگاه 

 نظارتی صرفا پس از نیاز سنجی وهای  خرید تجهیزات حفاظتی و دوربینهای  کلیه درخواست :3تبصره 
و بررسی اعتبار وربوطه در سقف اعتبارات وصوب سال جاری  ودیریت حراست دانشگاهتائید 

کهیته تخصیص  گونه تعهد جدید در این خصوص قبل از تاوین اعتبار در  اوکان پذیر است و هر 
 . باشد وی وهنوعدانشگاه 

در سطح وعاولات وتوسط و وعاولات بزرگ در سال جاری ونوط به تأیید  انجام هر گونه عهلیات عهرانی: 0تبصره 
باشد و ایجاد هر گونه تعهد والی خارج از وصوبات کهیته عهرانی درخواست در کهیته عهرانی دانشگاه وی

 . وهنوع است
کوچک در سال جاری  :5تبصره  واحدهای تابعه وجازند جهت تعهیرات و بازسازی تا سقف وعاولات 

صرفا با اخذ وجوز وکتوب از وعاون توسعه ودیریت و ونابع و تائید اسناد توسط ودیریت دفتر فنی 
  گردد وی دانشگاه اقدام و سپس توسط ودیریت بودجه تاوین اعتبار
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گروایش  :6تبصره  گونه لپ تاب، تبلت، ووبایل و سایر وسایل ارتباطی وشابه و تجهیزات انرژی بر  خرید هر 
و در ووارد خاص با  وهنوع استپیلیت( از وحل ونابع اعتباری در اختیار و سروایش )اس

تشخصیص و دستور رئیس دانشگاه یا وعاون توسعه ودیریت و ونابع دانشگاه با پیش بینی ونابع 
کهیته تخصیص اقدام  . گردد وی اعتباری در 

وحترم رئیس جههور، در  وعاون اول 15/46/1441وورخ  145262با توجه به بخشناوه شهاره  :(3واده )
کشور های  کلی اقتصاد وقاووتی وبنی بر صرفه جویی در هزینههای  سیاست 16راستای بند  عهووی 

کید بر حذف هزینه ( قانون نحوه 1کلی نظام اداری و واده )های  سیاست 21زاید و بند های  با تا
کاهش هزینه کارت هدیههای  اعهال نظارت بر  گونه  و سایر هدایا و اقلام  غیر ضرور، خرید هر 

وناسبتی، تهیه ولزووات اداری خارجی های  تشریفاتی در جلسات تودیع و وعارفه و برگزاری وههانی
 . از وحل بودجه تخصیص یافته وهنوع است

در سال جاری صرفاً در چارچوب پرسنلی و غیرپرسنلی های  هزینهتاوین اعتبار و تخصیص  :(0واده )
کهیته تخصیص دانشگاه خواهد بود و رعایت وفاد این دستورا لعهل و در راستای وصوبات 

وسئولیت عدم شناسایی و ثبت در ساوانه والی )بوم( و عدم ارسال اسناد به اداره رسیدگی اوور والی 
 آن واحد بر عهده رئیس/ ودیر و وسئول والی و رفع واخواهی و وتعاقب آن عدم تاوین اعتبار دانشگاه

 . باشد وی
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خیلی زیادزیادنتوسط کمعتارت کلانی 

1234نقدار کهی

4سبزٍ وبر هٌبسب تَسط رئیس ٍ هذیر هروس در جْت جلَگیری از تعْذات هبزاد ٍ پرت هٌببع جْت بخص ّب ٍ پرسٌل زیر هجوَعِ تعریف ضذُ است.1

ٍ تَزیع هٌببع هتطىل از رئیس ، هذیر، هسئَل هبلی، هسئَل اهَر اداری هروس اًجبم هی گیرد.2 4 اعتببرات دریبفتی هروس در لبلب وویتِ خریذ 

ُ است.3 ُ تَسط هروسبِ ّسیٌِ گرفتِ ضذ ُ  ضذ ُ در هحل ٍ سرفػل  تخػیع داد 4 تخػیع ّبی غبدر ضذ

ُ است.4 4  تعْذات هروس بِ غَرت هبّیبًِ وٌترل ٍ رغذ هی ضَد ٍ اًحراف ّر سرفػل ّسیٌِ ٍ درغذ رضذ آى هطخع ضذ

یّبًِ وٌترل ٍ رغذ هی ضَد ٍ اًحراف ّر هٌبع ٍ درغذ رضذ یب وبّص ٍ هیساى هطبلببت هطخع ضذُ است.5 4  هٌببع ٍ اعتببرات هروس بِ غَرت هب

ُ  آگبّی ٍ اضرافیت دارًذ.6 4پرسٌل هبلی هروس ًسبت بِ دستَرالعول ّبی هبلی،  بخطٌبهِ ّبی ابلاغی ٍ آئیي ًبهِ هبلی ٍ هعبهلاتی داًطگب

ٍ اعتببرات تخػیع یبفتِ بب رابط اعتببرات هذیریت هبلی داًطگبُ ّن خَاًی دارد.7 ُ سِ هبِّ اًجبم ضذُ است  4وٌترل عولىرد ًمذی هروس در ببز

ُ است.8 4هیساى اعتببرات دریبفتی تَسط هروس بب تفبّن ًبهِ سبل جبری تَسط هسئَل هبلی هروس وٌترل ٍ اًحراف از تفبّن ًبهِ رغذ ضذ

ٍ رغذ هی گردد.9 ٍ هسئَل هبلی هروس پبیص  ٍ لراردادّب  در دسترس هذیر  ٍ غیر خساًِ  ُ خساًِ  4ولیِ اطلاعبت بِ رٍز هربَط بِ پرسٌل گرٍ

ُ رسیذگی بِ هذیریت بَدجِ اعلام ضذُ است . . 10 ُ  تبا سی ام ّر هبُ هربَط بِ وبرورد دٍ هبُ لبل بب ّوبٌّگی ادار 4اسٌبد وبراًِ پرسٌل ّر حَز

4اسٌبد ووه ّسیٌِ هسىي وبروٌبى هطوَل تب پبیبى ّر هبُ ّوسهبى بب سٌذ حمَق پرسٌل در سیستن آررخص ثبت ٍ در سبهبًِ بَم ضٌبسبیی ضذُ است.11

ُ رسیذگی جْت بررسی ٍ تبییذ ارسبل ضذُ است.12 نّ هبُ بعذ پس از ثبت ٍ ضٌبسبیی در بَم بِ ادار ب پبًسد بى هطوَل در ببزُ سِ هبِّ تٌظین ٍ ت تفبٍت احىبم ٍ حك السحوِ ّبی وبروٌ 4اسٌبد ووه ّسیٌِ هْذوَدن . هبهَریت . 

ظین ٍ تب پبًسدّن هبُ بعذ پس از ثبت ٍ ضٌبسبیی در بَم بِ ادارُ رسیذگی ارسبل ٍ ضذُ است13 بى هطوَل در ببزُ زهبًی چْبرهبِّ تٌ ِ فَت ٍ ازدٍاج وبروٌ 4اسٌبد ووه ّسیٌ

س ٍ دیگر ّسیٌِ ّبی پرسٌلی پس از ثبت ٍ ضٌبسبیی در بَم بِ ادارُ رسیذگی داًطگبُ جْت بررسی ٍ تبییذ ارسبل ضذُ است14 ل تبین حك التذری ی - فَ ر احىبم حمَلی - حك فٌ 4اسٌبد جرائن دیَاى عذالت اداری ٍ سبزهبى تبهیي اجتوبعی ٍ سبی

4اسٌبد هربَط بِ ضروت ّبی خریذ خذهبت ٍ هذیریت پیوبى پس از ثبت ٍ ضٌبسبیی در سبهبًِ بَم ٍ ادارُ رسیذگی جْت بررسی ٍ تبییذ ارسبل ضذُ است15

ُ است 16 4ّوبٌّگی هسئَل هبلی هروس در خػَظ گسارش عولىرد فػلی بب وبرضٌبس بَدجِ اًجبم ضذ

4ّسیٌِ ّبی هرتبط بب بٌذ )ّـ( هبدُ 45 آئیي ًبهِ هبلی ٍ هعبهلاتی داًطگبُ هطببك بب بٌذ ّبی آئیي ًبهِ ٍ در راستبی اّذاف هروس ّسیٌِ ضذُ است.17

چک لیسث ندیریث ةرنانه ریزی، ةودجه و پایش عهلکرد  ردیف



 
 

 
 
 

 (2صماره ) هامى ٌهیص

 مدیریت امٌر مالی

 
 
 

 کاهش هزینه و افزایش بازده ونابع ووجود، ههواره از اهداف اصلی و ضاون بقاء و رشد در هر سازوان
کشور استفادههای  این اور در سازوان. باشد وی که از بودجه عهووی  . یابد وی کنند اههیت دوچندان وی دولتی 

کانون گام نخست شناسایی  گام قابل حذف وهای  وهن هزینههای  در ههین راستا وههترین وساله در  های  در 
کارایی و دستیابی به بالاترین ست کانونبعد یافتن راهکار وناسب برای افزایش   و نیزها  انده از ونابع والی در این 

 . باشد وی کاربردی جهت دستیابی به اهداف تعیین شده فوقهای  تدوین سیاست
که واحد کله دانشگاه علوم پزشکیهای  از آنجایی  در ها  باشند، اصلاح روند وی تابعه به عنوان اجزاء شا

گاویست وفید در جهت  کز،  استفاده صحیح و ووثر از ونابع والی ووجود در حوزه ونابع و وصارف این ورا
کانونهای  هزینه. سازوان  تابعههای  واحدعهده پرت ونابع در های  جاری ولزووات وصرفی اداری یکی از 

که  وی  . گردد وی فراهناین ووارد اضافی در کاهش بار والی  اتووجبها  با برناوه ریزی جهت بهبود روندباشد 
کز وابسته به آنها هزینه خرید ولزووات های  عهده در واحدهای  زینهدر حال حاضر یکی از ه تابعه و ورا

کاغذ وصرفی جهت چاپ و بایگانی اسناد والی . باشد وی وصرفی اداری یکی از ولزووات اداری عهده، 
کاغذی های  بایست با تدوین دستورالعهل وی در این زوینه. است کاهش حداکثری وستندات  اجرایی جهت 

کاهش هزینهغیر ض گاوی وهن در راستای  والی در های  روری در فرایند تنظین، رسیدگی و بایگانی اسناد والی 
 . ووارد زیر برداشت



  َبی داوشگبٌ قزارگبٌ مذیزیت افشایش مىطقی درآمذَب ي کبَش َشیىٍ  03

 

کنترل احکام  .1 کارگزینی از وستندات اسناد حقوق و  حذف نسخه چاپی احکام حقوقی صادره توسط 
 : الکترونیکی با استفاده از سیستن آذرخشصورت  به

گرفتن  ی شاغل در وجهوعه دانشگاه علوم پزشکی و خدوات بهداشتی  24544حدود با در نظر  نفر نیرو
گرفتن ویانگین دو حکن صادره برای هر شخص در طی سال، برآورد تقریبی از  دروانی در سطح استان، و در نظر 

کاغذ وصرفی جهت چاپ احکام حقوقی پرسنل جهت پیوست اسناد پرداخت حقوق به دست آید  وی هزینه 
کنترل احکام که  الکترونیکی با استفاده از سیستن آذرخش صورت  بهبا حذف نسخه چاپی احکام حقوقی و 

کاهش قابل ولاحظه ای  . یابد وی هزینه فوق 
از جهله وستندات لازم جهت بررسی اسناد قرارداد ها، از جهله قراردادهای پیهانکاری / خرید  .2

و وستندات پیوست قرارداد شاول  ، بعدی آنهای  خدوات / اجاره وحل، قرارداد اصلی و اصلاحیه
کارکنان و گواهی ونع وداخله  با توجه به تعداد . باشد ...ویضهانت ناوه، بیهه ناوه وسئولیت ودنی، 

گرفتن ویانگین های  واحد صفحه  15تابعه و قراردادهای ونعقده در هر یک از این واحدها ) با درنظر 
پرداخت در سال( برآورد تقریبی از  12و با توجه به پرداخت واهانه )  برای هر قرارداد و ضهاین پیوست(

کاغذ در تنظین این اسناد به دست در ههین راستا با تنظین آرشیو . آید وی ویزان هزینه وصرف 
کاهش قابل توجهی در  الکترونیکی ودارک و وستندات وذکور و ارائه جهت رسیدگی اسناد قرارداد 

کاغذ در اثر حذف   نسخه چاپی قراردادهای پیهانکاری و وستندات پیوست قرارداد ایجادوصرف 
 . گردد وی

کارانه )پزشک، دندانپزشک،  .3 کارانه پزشک خانواده، حذف نسخه چاپی قراردادهای  در اسناد پرداخت 
کلیه وشهولین پرداخت در یک صفحه با  کلی شاول اطلاعات اساسی وورد نیاز  واوا( و تنظین فروت 

کاهش قایل ولاحظه ای در تعداد تایید وسئولی ن ورتبط جهت ضهیهه نهودن در اسناد پرداخت، 
کاهش در هزینه چاپ و بایگانی این . نهاید وی ضهائن فیزیکی سند ایجاد در این زوینه بر آورد ویزان 

کز بهداشت استان و تعداد پزشک، دندانپزشک و واوا در هرورکز و با توجه ب ه اسناد با توجه به تعداد ورا
 . شود، قابل دستیابی است وی اینکه اسناد به صورت سه واهه )چهار پرداخت در سال( انجام
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کارکرد رانندگان خودروهای استیجاری با حذف نسخه چاپی قراردادهای  .4 در پرداخت اسناد وربوط به 
و تنظین و  (...خودروهای استیجاری و وستندات پیوست قرارداد )ضهانتناوه، ودارک بیهه و

کلی شاول اطلاعات اساسی وورد نیاز قرارداد رانندگان در یک صفحه با تایید جایگ زینی فروت 
وسئولین ورتبط جهت ضهیهه نهودن در اسناد پرداخت و نیز ایجاد بایگانی الکترونیکی از قرارداد و 

کاهش . یابد وی وستندات جهت ارائه در صورت نیاز، حجن قابل توجهی از وستندات پیوست سند 
گرفتن تعداد واحدبرآو کاهش در هزینه با در نظر  دارای قرارداد خودرو استیجاری، تعداد های  رد ویزان 

 . آید وی آن، به دستهای  صفحه برای هر قرارداد و پیوست 7رانندگان در هر واحد و ویانگین 
و  کارکرد پزشکان در اسناد پرداخت وبتنی بر عهلکرد )کارانه(های  با حذف نسخه چاپی خروجی .5

کارکرد پزشکان به صورت فایل کاهش قابل ولاحظه ای در  ، تایید شده توسط واحد pdfهای  تنظین 
کارانه ایجاد گرفتن ویانگین . گردد وی وستندات پیوست اسناد  صفحه  54در حال حاضر با در نظر 

گرفتن ا گزارشات فوق در هر واحد، تعداد واحدهای بیهارستانی و ههچنین در نظر  ینکه این برای چاپ 
کاهش هزینه ناشی از اعهال این فرآیند  وی ورتبه در سال( تنظین 12واهانه )صورت  بهاسناد  گردد ویزان 

 . قابل برآورد است
گام آخر نیز با حذف وستندات اضافی خارج از دستور العهل از پیوست اسناد والی در جهت  .6 در 

گرددها  کاهش هزینه استاندارد و واحد جهت تنظین  ناوه شیوهبلاغ در این راستا با تدوین و ا. اقدام 
کافی پیوست اسناد والی در راستای حذف هزینه چاپ و بایگانی ودارک پیوست های  وستندات 

گردد  . اسناد والی اقدام 
کاهش چشهگیر هزینه کاغذ، هزینه جانبی چاپ وستندات خرید های  با اجرای ووارد فوق علاوه بر 

کارتریج و ) کاهش قابل ولاحظه ای خواهد داشتهای  هزینهخرید و شارژ   . تعهیر و نوسازی پرینتر( نیز 
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کاهش هزینه  دانشگاههای  قرارگاه ودیریت و افزایش ونطقی درآودها و 

 1/7: کد اختصاصی ودیریت والی :حوزه

 ودیریت هزینه و استفاده بهینه از ونابع والی :هدف

کثری وستندات  :عنوان برناوه  جانبی چاپ و بایگانی اسنادهای  قابل حذف در اسناد والی و هزینهکاهش حدا

دستورالعهل 
 اجرایی

اسناد-; وستندات از کارگزینی  توسط صادره حقوقی احکام چاپی نسخه حذف
طریقارسال از احکام کنترل  یکپارچهحقوقو برناوه از استفاده الکترونیکیبا

حقوقووزایا)آذرخش(
چاپی-> شاولحذفنسخه وستنداتپیوستقرارداد قراردادهایپیهانکاریو

و کارکنان  وداخله ونع گواهی  ودنی، وسئولیت ناوه بیهه ناوه، از...ضهانت
جهت ارائه و وذکور ودارک الکترونیکی آرشیو تنظین و اسناد پیوست ودارک

.رسیدگیاسنادوربوطبهقراردادها
کارانه-= پزشکانازوستنداتپیوستاسنادپزشکحذفنسخهچاپیقراردادهای

شاول کلی  فروت جایگزینی و تنظین و واوا( دندانپزشک، )پزشک، خانواده
در نهودن ورتبطجهتضهیهه وسئولین تایید با نیاز وورد اساسی اطلاعات

.ودارکپرداخت
ودارکپیوستاسناد-< حذفنسخهچاپیقراردادهایخودروهایاستیجاریاز

کلیشاولاطلاعاتاساسیووردنیازباتاییدپرداختو تنظینوجایگزینیفروت
.وسئولینورتبطجهتضهیههنهودندرودارکوثبته

کارکردپزشکانازودارکضهیههاسنادپرداختهایحذفنسخهچاپیخروجی-?
گزارشاتفوقبهصورتفایل pdfهایوبتنیبرعهلکرد)کارانه(،وایجادبایگانی

.درواحد
@- ابلاغ و وناوهشیوهتدوین نیازاستاندارد وورد وستندات تنظین جهت واحد

کاهشهزینه راستای بایگانیودارکاضافههایپیوستاسنادوالیدر چاپو
.پیوستاسنادوالی
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 1/7: کد اختصاصی ودیریت والی :حوزه

 ودیریت هزینه و استفاده بهینه از ونابع والی :هدف

کثری وستندات  :عنوان برناوه  جانبی چاپ و بایگانی اسنادهای  قابل حذف در اسناد والی و هزینهکاهش حدا

قوانین و  ، ونابع
دستورالعهل 

 ورتبط با برناوه

 فرم های کلی  جهتاطلاعات شده ادارهتنظین در شده تنظین ( قراردادها
نظارتوپایش(

 دانشگاه ویژه رویکرد والیبا رسیدگیاسناد علومهایکتابنگاهیجاوعبر
آیینناوهوالیوعاولاتیدانشگاهعلومپزشکیوخدواتبهداشتی-پزشکی

دروانیاصفهان
 کارآودونظامنوینوالی نرمافزارهایآذرخش،

انجام نحوه ارزیابی 
 کار

 چکلیست تنظین بوسیله اجرا رصدهای و وقایسه ونظور به ساخته خود
کارتریجوهزینههایسالانههزینه کاغذ،زونکنو جانبیچاپاسنادهایخرید

استخراجشدهفوقهای(وبررسیتغییراتدرهزینه...والی)تعهیراتپرینترو
 .قبلوبعداجرایطرحازترازوالیدرنرمافزارنظامنوینوالی

کارشناس ورتبط 
ستادی جهت 

 پاسخگویی

:سرکارخانن/جنابآقای
 :<@AC<B=:شهارهوستقینزهراساداتعبدالهی

وسؤول وستقین 
کار در واحد  وسئولوالیواحد اجرای 
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کاهش وستندات فیزیکی  پیوست اسناد والی چک لیست ارزیابی وراحل پیاده سازی 
 ...تاریختکهیلچکلیست:    ...وعاونت/ودیریت/ورکز/شبکه:

44
یف

د
 

کارگزینی  وعیارهای ارزیابی وربوط به حذف نسخه چاپی احکام 

 خیر بلی
تعداد 
کاهش 
وصرف 

 کاغذ

کاهش  وبلغ 
کاغذ  وصرف 

تعداد 
کاهش 
وصرف 

 کاغذ

وبلغ 
کاهش 
وصرف 

 کاغذ

;
 قرارگاه ابلاغی طبقدستورالعهل واحد ازآیا را پرسنلی احکام یچاپی نسخه
وستنداتاسنادحقوقیحذفنهودهاست؟

<
ودارکپرداخت حذفنسخهچاپیاحکامپرسنلیاز با پرسنلیویزانهایآیا

کاهشداشتهاست؟ گذشته کاغذدرواه وصرف

=
ودارکپرداخت حذفنسخهچاپیاحکامپرسنلیاز با پرسنلیویزانهایآیا

کاهشداشتهاست؟وصرف گذشته زونکنجهتبایگانیاسناددرواه

>
ودارکپرداخت حذفنسخهچاپیاحکامپرسنلیاز با پرسنلیویزانهایآیا

کاهشداشتهاست؟ گذشته کارتریجدرواه وصرف

 ردیف
وعیارهای ارزیابی وربوط به حذف نسخه چاپی قراردادهای پیهانکاری/خرید 

 وحل و ضهائن قرارداد خدوات/اجاره

 خیر بلی
تعداد 
کاهش 
وصرف 

 کاغذ

کاهش  وبلغ 
کاغذ  وصرف 

تعداد 
کاهش 
وصرف 

 کاغذ

وبلغ 
کاهش 
وصرف 

 کاغذ

?
قراردادهای چاپی ی نسخه قرارگاه، ابلاغی دستورالعهل طبق واحد آیا

پیوستان ضهائن و وحل خدوات/اجاره پیهانکاری/خرید وستنداتها از را
حذفنهودهاست؟اسنادحقوقی



@
آیاباحذفنسخهچاپیقراردادهایپیهانکاری/خریدخدوات/اجارهوحلوضهائنپیوست

ویزانوصرفکاغذدرواهگذشتهکاهشداشتهاست؟ازوستنداتپرداختهاان

A
وحلو حذفنسخهچاپیقراردادهایپیهانکاری/خریدخدوات/اجاره با آیا

 پیوست پرداختضهائن وستندات از واهقراردادها در زونکن وصرف ویزان
کاهشداشتهاست؟ گذشته



B
آیاباحذفنسخهچاپیقراردادهایپیهانکاری/خریدخدوات/اجارهوحلوضهائنپیوست

ویزانوصرفکارتریجدرواهگذشتهکاهشداشتهاست؟ازوستنداتپرداختهاان

C
 حذفنسخه با وحلوآیا چاپیقراردادهایپیهانکاری/خریدخدوات/اجاره
ضهائنپیوستان وستنداتپرداختوجایگزینیارشیوالکترونیکیخللیها از

درفرآیندتنظیناسنادودسترسیبهاطلاعاتایجادشدهاست؟
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یف
رد

 

کارانه برناوه  وعیارهای ارزیابی وربوط به حذف نسخه چاپی قراردادهای 
 خانوادهپزشک 

 خیر بلی
تعداد 

کاهش 
وصرف 

 کاغذ

وبلغ 
کاهش 
وصرف 

 کاغذ

تعداد 
کاهش 
وصرف 

 کاغذ

وبلغ 
کاهش 
وصرف 

 کاغذ

;:
کارانه آیاواحدطبقدستورالعهلابلاغیقرارگاه،نسخهیچاپیقراردادهای
برناوهپزشکخانوادهازوستنداتاسنادپرداختراحذفنهودهاست؟

;;
کارانهبرناوهپزشکخانوادهازوستنداتآیاباحذف نسخهیچاپیقراردادهای

کاهشداشتهاست؟ گذشته کاغذدرواه پرداخت،ویزانوصرف

;<
کارانهبرناوهپزشکخانوادهازوستنداتپرداخت، آیاباحذفنسخهیچاپیقراردادهای

گذشتهکاهش داشتهاست؟ویزانوصرفزونکنجهتبایگانیاسناددرواه

;=
کارانهبرناوهپزشکخانوادهازوستندات آیاباحذفنسخهیچاپیقراردادهای

کاهشداشتهاست؟ گذشته کارتریجدرواه پرداخت،ویزانوصرف

;>
کارانهپزشکخانواده،فرمخلاصهاطلاعات آیاباحذفنسخهچاپیقراردادهای

فرآیندتنظینوارائهاسنادراتسهیلنهودهاست؟،جایگزینشده

 ردیف
وعیارهای ارزیابی وربوط به حذف نسخه چاپی قراردادهای خودروهای 

 استیجاری و ضهائن قرارداد

 خیر بلی
تعداد 

کاهش 
وصرف 

 کاغذ

وبلغ 
کاهش 
وصرف 

 کاغذ

تعداد 
کاهش 
وصرف 

 کاغذ

وبلغ 
کاهش 
وصرف 

 کاغذ

;?
دستورالعهلابلاغیقرارگاه،نسخهیچاپیقراردادهایخودروهایاستیجاریوآیاواحدطبق

ضهائنقراردادراازوستنداتاسنادپرداختحذفنهودهاست؟
    

;@
آیاباحذفنسخهیچاپیقراردادهایخودروهایاستیجاریوضهائنقرارداداز

کاهش گذشته کاغذدرواه     داشتهاست؟وستنداتپرداخت،ویزانوصرف

;A
آیاباحذفنسخهیچاپیقراردادهایخودروهایاستیجاریوضهائنقراردادازوستندات

گذشتهکاهشداشتهاست؟ پرداخت،ویزانوصرفزونکنجهتبایگانیدرواه
    

;B
آیاباحذفنسخهیچاپیقراردادهایخودروهایاستیجاریوضهائنقرارداداز

کاهشداشتهاست؟وستندات گذشته کارتریجدرواه     پرداخت،ویزانوصرف

;C
از باحذفنسخهچاپیقراردادهایخودروهایاستیجاریوضهائنقرارداد آیا

شده اطلاعاتجایگزین خلاصه فرم پرداخت، به،وستندات دسترسی فرآیند
اطلاعاتوتنظینوارائهاسنادراتسهیلنهودهاست؟
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 ردیف
کارکرد پزشکان و  گزارش  وعیارهای ارزیابی وربوط به حذف نسخه چاپی 

کارانه پرسنلی خروجی  های 

 خیر بلی
تعداد 

کاهش 
وصرف 

 کاغذ

وبلغ 
کاهش 
وصرف 

 کاغذ

تعداد 
کاهش 
وصرف 

 کاغذ

وبلغ 
کاهش 
وصرف 

 کاغذ

<:
کارکرد گزارش پزشکاندراسنادآیاواحدطبقدستورالعهلابلاغیقرارگاه،نسخهیچاپی

پرداختوبتنیبرعهلکردراازوستنداتاسنادپرداختحذفنهودهاست؟
    

<;
کارکردپزشکاندراسنادپرداختوبتنیبرعهلکرداز گزارش آیاباحذفنسخهیچاپی

گذشتهکاهشداشتهاست؟ کاغذدرواه وستنداتپرداخت،ویزانوصرف
    

<<
کارکردپزشکاندراسنادپرداختوبتنیبرعهلکردازآیاباحذفنسخهی گزارش چاپی

گذشتهکاهشداشتهاست؟ وستنداتپرداخت،ویزانوصرفزونکندرواه
    

<=
کارکردپزشکاندراسنادپرداختوبتنیبرعهلکرداز گزارش آیاباحذفنسخهیچاپی

گذشته کارتریجدرواه کاهشداشتهاست؟وستنداتپرداخت،ویزانوصرف
    

یف
رد

 

 های ابلاغی وعیارهای ارزیابی وربوط به حذف وستندات وازاد بر دستورالعهل

 خیر بلی
تعداد 
کاهش 
وصرف 

 کاغذ

کاهش  وبلغ 
کاغذ  وصرف 

تعداد 
کاهش 
وصرف 

 کاغذ

وبلغ 
کاهش 
وصرف 

 کاغذ

<>
پرداخت اسناد نیاز وورد ودارک خصوصتعداد در ابلاغی دستورالعهل درآیا

اختیارواحدقرارگرفتهاست؟
    

آیادستورالعهلابلاغیارسالیدرخصوصتعدادودارکووردنیازاسنادپرداخت?>
درواحداجراشدهاست؟

    

<@
اسناد خصوصتعدادودارکووردنیاز اجرایدستورالعهلابلاغیارسالیدر آیا

کاهشدرتعدادودارکپیوست اسنادشدهاست؟پرداختونجربه
    

<Aاسناد خصوصتعدادودارکووردنیاز اجرایدستورالعهلابلاغیارسالیدر آیا
گذشتهشدهاست؟ کاغذدرواه کاهشدروصرف پرداختونجربه

    

<B
اسناد خصوصتعدادودارکووردنیاز اجرایدستورالعهلابلاغیارسالیدر آیا

کاهشدروصرف گذشتهشدهاست؟پرداختونجربه زونکندرواه
    

<Cاسناد خصوصتعدادودارکووردنیاز اجرایدستورالعهلابلاغیارسالیدر آیا
گذشتهشدهاست؟ کارتریجدرواه کاهشدروصرف پرداختونجربه

    

کل اوتیازات      جهع 

 



 
 

 
 
 

 (1) صماره هامى ٌهیص

 پضتیباهی و تامین تجًیزات پزصکی مدیریت امٌر 

 
 
 

باعث توجه به اور بهره وری و  ، به ویژه بخش بهداشت و دروانها  اههیت ودیریت ونابع در سازوان
کنترل هزینه گردیده استهای  استفاده صحیح از اوکانات ووجود و لزوم  سازوان ترکیبی از اهداف، . سازوان 

که از این بین ها  برناوه  . ونابع جایگاه ویژه ای را به خود اختصاص داده استو ونابع است 
کالا و اووال که وقدار قابل توجهی از بودجه و اعتبار سازوان صرف تهیه و نگهداری ووجودی   از آنجا 

کالا از طریق نظارت های  شود ضروری است با اتخاذ استراتژی وی ودیریتی با هدف بهبود وضع تاوین و توزیع 
یان های بهینه بر سیستن کالا از ز ناشی از اتلاف این حجن از دارایی و سروایه های  ودیریت زنجیره تاوین 

گردد  . سازوان جلوگیری 

یع یکی از وههترین بخش که توز کالاهای  از آنجا  یع  کاهش هزینه وی زنجیره تاوین و توز و ها  باشد در 
 . ودیریت بهینه وصرف، تاثیر چشهگیری خواهد داشت

کنندگان و حجن وصرف جهت ودیریت این اور بر ههگان روشن استلزوم شناسایی وصر لذا لازم . ف 
کالا و ولزووات و خدوات، اقداواتی از قبیل  یع  است در جهت نیل به این هدف نسبت به استانداردسازی توز

کنندگان و ویزان وصرف واقعی و ونطقی انجام پذیرد  . شناسایی وصرف 
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 و ولزووات اداری و وصرفی انبارکالا وصرف  اهداف استاندارد سازی 
 وهانعت از اتلاف ونابع 

 کالا در انبارهای  کاهش هزینه  نگهداری 

 کارایی سیستن ووجودی  افزایش راندوان و 

 افزایش سود و بازگشت سروایه 

 کیفیت و هزینههای  کاهش هزینه  ناشی از تغییر قیهتهای  از ود افتادگی، افت 

 زایدهای  حذف فعالیت 

کالا    ی وصرفی اداری وراحل دستورالعهل استاندارد سازی زنجیره تأوین 
کالاهای الویت دار  .1  شناسایی و تهیه لیست 
گرفتن اطلاعات ثبت شده در برناوه نظام نوین والی و ویانگین  .2 برآورد ویزان وصرف هر واحد با در نظر 

 هر نفر در طول یک واه در هر واحدگذشته و تعیین ویزان وصرف استاندارد  واه 12حداقل ویزان وصرف 

کالا از انبار .3 یج فرهنگ صحیح وصرف و برناوه ریزی اعلام درخواست و تحویل   ترو

کالا برای هر فرد در هر واحد .4  تعیین شاخص نهایی وصرف هر 

کالای وصرفی دوره ای  .5  ههاهنگی و انعقاد تفاهن ناوه با واحدها در خصوص ویزان 

کالا از سوی واح .6 کالاارسال لیست  کهیته تاوین   دها به 

کالا و تجهیزات از سوی  .7 کارشناسی نوع و وشخصات  یابی و  تجهیع درخواست واحدها و برآورد ارز
کالا  کهیته تأوین 

که ووجودی انبارها به صفر برسد( .8 کالاهای فوق از ووجودی انبارها )تا زوانی   تهیه 

کالاهای درخواستی صرفاً  .9 یع اقلام و   شخص شده وهای  به صورت دورهتوز

یج فرهنگ صحیح وصرف، شایسته است نسبت به برگزاری جلسات آووزشی و توجیهی  .14 به ونظور ترو
کارکنان خود برناوه ریزی نهایید  . با 
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 وستندات قانونی 
کشور کالا و خدوات دانشگاه علوم پزشکی   نقشه راه زنجیره تاوین 

یخ تدوین   25/48/1441: تار
یت   دانشگاه علوم پزشکی اصفهان  با وحور

 نحوه ارزیابی  
گزارش وبنی بر وصرف واحد در ههان دوره از سیستن حسابداری نوین )ساوانه بوم( اخذ و  6در هر  واه 

کنترل وصرف با استانداردهای اعلاوی اقدام لازم انجام پذیرد  . نسبت به 

کاهش هزینه  نشگاهداهای  قرارگاه ودیریت و افزایش ونطقی درآودها و 

 حوزه ودیریت اوور پشتیبانی و تاوین تجهیزات پزشکی 3/7: کد اختصاصی

کاهش  فراهن نهودن بستر وناسب جهت انبارداری استاندارد و برناوه ریزی 
کالاهای وصرفی  هزینه 

 هدف

 عنوان برناوه ولزووات اداری و وصرفی انبار ،  کالاوصرف  استاندارد سازی

)جهتواحدهایستادی(در>:<;/>:/?>/دوورخ>/BAC=دستورالعهل
 :راستای

 ارزیابیوصرفواحدهاواستانداردسازیوصرفهرواحد
 دستورالعهل طبق وصرف دوره اساس بر خرید ریزی هایبرناوه

 استانداردسازی
 برناوهریزیجهتتوزیعدورهای 

  :دستورالعهل اجرایی

 دانشگاه خدوات و کالا  تاوین زنجیره راه پزشکینقشه علوم
تدوین کشور)تاریخ :<?/:B/;>:;وحوریت پزشکیبا علوم دانشگاه

 اصفهان(
 ناوهشهارهCC/;:;دوورخ/;C/:;/;>:<کلحوزه وشاوروزیروودیر

قوانین و ، ونابع
دستورالعهل ورتبط با 

 : برناوه
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استاندارد و انبارها خصوصپیادهسازیساوانهجاوعاوور وزارتیدر
ووحل تعییندقیقاطلاعاتوربوطبهانبارها ذخیرهوهایسازیو

گنجایشآنها کالاو نگهداری
 آئینناوهوالیوعاولاتیدانشگاه 
  هر سیستن@در از دوره ههان در وصرفواحد بر گزارشوبنی  واه

با وصرف کنترل  به نسبت و اخذ بوم( )ساوانه نوین حسابداری
 .انجامپذیرداستانداردهایاعلاویاقداملازم

کار  : نحوه ارزیابی انجام 

 یحییقبادیسرپرستاوورانبارهایدانشگاه 
 ساراندیهیسرپرستاووراداریودیریتپشتیبانی 
 کارشناساووراداریودیریتپشتیبانی  وهردادحاجیصادقی

کارشناس ورتبط ستادی 
 : جهت پاسخگویی

 
وسئول وستقین اجرای 

 کار در واحد
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کالا و ولزووات اداری و وصرفیچک   لیست ارزیابی وراحل پیاده سازی استاندارد سازی 
 ...تاریخ تکهیل چک لیست:   ...وعاونت/ودیریت/ورکز/شبکه:

یف
رد

 

 وعیارهای ارزیابی وربوط به تعیین اقلام اداری 
0 3 1 1 

 ولاحظات

یاد
ز

سط 
وتو

 

کن  کن 
لی 

خی
 

1  و وصرفی اقلام لیست تهیهآیا دار الویت کالاهای
گردیدهاست؟

          

پیوستوطابقت 2 لیست اقلام با تنظیهی لیست آیا
دارد؟

          

3 
اداری وصرفی اقلام جزو نظر وورد اقلام آیا

دروی دوام با اداری وصرفی اقلام باشد؟)لیست
لیستووجودنیست(

          

یف
رد

 

 تعیین ویزان وصرفوعیارهای ارزیابی وربوط به 
0 3 1 1 

 ولاحظات

یاد
ز

سط 
وتو

 

کن  کن 
لی 

خی
 

گردیدهاست؟<           آیالیستتعدادنفراتشاغلهرادارهتعیین

?
ثبت اطلاعات اساس بر واحد هر وصرف ویزان آیا

طی نوینوالی>;شده نظام برناوه در گذشته  واه
گردیدهاست؟ استخراج

          

@
 ثبتآیا اطلاعات اساس بر واحد هر وصرف ویزان

انبار در اسنادثبتشده اطلاعاتووجوددر از شده
گردیدهاست؟>;طی گذشتهاستخراج واه

          

A
اظهاری خود اساس بر واحد هر وصرف ویزان آیا

گردیدهاست؟ وسوولهرواحددریکواهاخذ
          

B
ونابع)برناوهنظامنوینوالیوآیاویزانتعیینشدهاز

باشد؟رسیدانبار(ووردتوافقوتائیدرئیسواحدوی
          

C
برایهرفرددرهرواحدبه کالا آیاشاخصنهاییوصرفهر

گردیدهاست؟ صورتوجزاتعیینوراستیآزوایی
          

          هایآنواحدشناساییشدهاست؟آیاانبارک:;

;;
در ووجود اجناس از برداری لیست به نسبت آیا

گردیدهاست؟انبارک هااقدام
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یف
رد

 

 وعیارهای ارزیابی وربوط به ایجاد الگوی وصرف

0 3 1 1 

 ولاحظات

یاد
ز

سط 
وتو

 

کن  کن 
لی 

خی
 

;<
آیادرخصوصآووزشوترویجفرهنگصحیحوصرف

گردیدهاست؟           برناوهریزی

آیاویزانوصرفهرادارهجهتهرقلنجنسوصرفی=;
گردیدهاست؟           اداریتعیین

;>
آیاویزانوصرفواهیانههرفرددرهرادارهبهصورت

گردیدهاست؟           وجزاتعیین

رئیساداراتآنوجهوعهبرگزار?; آیاجلسهتوجیهیبا
گردیدهاست؟

          

;@
جلسه شاغلآیا کارکنان  با اداره رئیسهر توجیهی

گردیدهاست؟ برگزار
          

;Aگردیده  تعیین اداره هر واهه سه وصرف ویزان آیا
است؟

          

;B
آیابارئیساداراتآنواحدصورتجلسه)تفاهنناوه(
گردیدهاست؟ ویزانشاخصوصرفآنادارهونعقد

          

یف
رد

 
 ارزیابی وربوط به ارسال دستورالعهلوعیارهای 

0 3 1 1 
 ولاحظات

یاد
ز

سط 
وتو

 

کن  کن 
لی 

خی
 

;C
کلیهجوانب رعایت کاولبا  دستورالعهلجاوعو آیا

گردیدهاست؟ زوانبندیفصلیتهیهوتنظین
          

<:
ویزانشاخصوصرف تفاهنناوه( ( صورتجلسه آیا

گردیدهاست؟ هرادارهابلاغ
          

<;
به واهه سه زوانی بازه در اجرایی دستورالعهل آیا

واحدهاابلاغشدهاست؟
          

<<
بادوام وصرفی خصوصاقلام در دستورالعهل در آیا

گردیدهاست؟ تعیینتکلیف
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یف
رد

 

وعیارهای ارزیابی وربوط به روش خرید ولزووات 
 اداری

0 3 1 1 
 ولاحظات

یاد
ز

سط 
وتو

 

کن  کن 
لی 

خی
 

<=
کالاهای لیست دورهاول،از آیالیستاقلامووردنیاز

گردیدهاست؟ووجوددرانبارک کسر ها
          

<>
آیانیازسنجیدربازهزوانییکسالهجهتخریداقلام

کلیوجهوعهانجامشدهاست؟
          

<?
 انبار اداری وصرفی ووجودیاقلام ورکزیتعیینآیا

گردیدهاست؟
          

<@
نیاز انبار در ووجود اداری وصرفی اقلام کسر  با آیا

گردیدهاست؟ واقعیخریدوشخص
          

<Aگردیدهاست؟         آیانسبتبهخریدوتهرکزوتجهیعیاقدام
 

<B 
آیادرخریدتجهیعیووتهرکزسالیانه،تعداداقلامخریداری

گذشته،روندکاهشیداشتهاست؟شده نسبتبه
          

<C
هایاعلامشدهدرتاریخوقررآیاسههیههرواحدجهتدوره

آوادهسازیووراحلاداریآنطیشدهاست؟
          

یف
رد

 
 وعیارهای ارزیابی وربوط به روش اجرای فرآیند

0 3 1 1 
 ولاحظات

یاد
ز

سط 
وتو

 

کن  کن 
لی 

خی
 

=:
طریقآیا از استاندارد فرم طبق واحد درخواست

گردیدهاست؟           اتوواسیونارسال

=;
تعیین ویزان ناوه تفاهن با کالا  درخواست فرم آیا
بودن کهتر صورت ولزوواتوطابقتدارد؟)در شده

وانعیندارد(
          

=<
کالاصرفادربازه هایزوانیاعلامآیانسبتبهتحویل

گردیدهاست؟شده           اقدام

==
ولزووات، و کالا اجرایفرآینداستانداردسازی با آیا

کاهشهزینهاتفاقافتادهاست؟           صرفهجوییو

کل اوتیازات          جهع 

 



 
 

 
 
 

 (0صماره ) هامى ٌهیص

  مدیریت موابع اهساهی

 
 
 

خدوت ها  و وشکلات ههکاران عزیزی که پس از سالها  وستحضرید یکی از دغدغهههانگونه که 
گردند، تعلل و تاخیر در انجام اقداوات قانونی وربوطه، وجود  وی صادقانه به افتخار بازنشستگی نائل

به ونظور پیشگیری از  بنابراین. وی باشد...خلاء بیهه ای ؛ نحوه احتساب سوابق خدوت وختلف و
ذینفعان و دانشگاه را به دنبال دارد وقتضی است به کلیه  یشگفت که تحهیل ضرر و زیان بهوعضلات پ

داهضگاه يای  قرارگاه مدیریت افزایش موطقی درآمديا و کايش يزیوىتایید ووارد این دستورالعهل که به 

 . رسیده، وورد توجه و ولاک عهل قرار گیرد
 

گزارش سوابق بیهه ای خود جهت بررسی  لزوم خصوصکلیه وشهولین سازوان تاوین اجتهاعی در  .1 ارائه 
کید گردد و ضهن تا که  خلاء بیهه ای ایام خدوت به صورت وکتوب اطلاع رسانی  گردد  ترتیبی اتخاذ 

یخ بازنشستگی اقدام نهایند کارکنان نسبت به تعیین تکلیف ایام وزبور،  . قبل از تار

ونابع انسانی ووظف به اخذ سوابق بیهه ای پرسنل زیر  های کلیه ی وسئولین وحترم اداره: 1-1تبصره 
 . گردد وی ووجود در پرونده درجهای  ترو پس از بررسی ورفع وغای بوده وجهوعه

کسور ها  کارکنان انتقالی از سایر دانشگاههای  پرونده  در زوان وصول از لحاظ پرداخت حق بیهه 
گردد تا در زوان بازنشستگی . بازنشستگی کسورخدوت غیر رسهی، خلاء بیهه ای و هن پوشانی بیهه ای بررسی 
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کارکنان، دانشگاه و یا فرد وجبور  به دلیل وحدودیت زوانی و جلوگیری از تاخیر در برقراری حقوق بازنشستگی 
 . نگرددها  بیهه ای سایر دانشگاههای  به جبران خلاء

ک .2 کهیته وربوط تایید و از این وعاونت ابلاغدر خصوص خلاءهای خدوتی  ضهن  گردد وی ه در 
عدم اقدام به ووقع و صدور حکن جدید ووجب افزایش وبلغ : گردد وی پرداخت در اسرع وقت یادآور

گردد و وسئولیت وستقین آن بر عهده فرد  وی پرداختی و به تبع آن تحهیل بار والی وضاعف به دانشگاه
کننده خواهد بود   .تعلل 

کارگزینی  .3 ضوابط صندوق بازنشستگی  بایست حسب تغییرات وکرر در وی ادارات ونابع انسانی / 
 (...کشوری ) وثل تغییر وبنای وحاسبه ایام طرح و عدم پذیرش دوره دستیاری پزشکان وتخصص و

کسور سهن وستخدم اقدام نهایند  . نسبت به بررسی وجدد پرونده وستخدوین وشهول وعافیت از 

کشوری توسط وستخدم،  پس از .4 صدور حکن رسهی آزوایشی در صورت انتخاب صندوق بازنشستگی 
اقداوات لازم جهت انتقال حق بیهه به صندوق وقصد واصلاح ههپوشانی بیهه ای )حسب وورد( در 

 . اسرع وقت صورت پذیرد

تخاذ استحقاقی، ترتیبی اهای  سنگین ذخیره ورخصیهای  به ونظور جلوگیری از پرداخت هزینه .5
کارکنان از ورخصی که   . استحقاقی خود قبل از بازنشستگی استفاده نهایندهای  نهایند 

کارگزینی با ههاهنگی اوور والی آن واحد وکلف هستند جریهه دیرکرد)وحاسبه  .6 ادارات ونابع انسانی/ 
کشوری  کارکنان وشهول صندوق بازنشستگی  گذشته  به صورت روزانه( هن پوشانی بیهه ای سنوات 

گردیده اند راک  . ههپوشانی وزبور اقدام نهایند اصلاح بررسی و نسبت به ه تبدیل وضع استخداوی 

قانون جاوع خدوت رسانی به  27نظر به اینکه احتساب سابقه خدوت داوطلبانه جبهه و اجرای واده   .7
لغ گردد و هرگونه اصلاح حکن ووجب تغییر وب وی ایثارگران بر اساس آخرین حکن حقوقی وحاسبه

گردد، به ونظور جلوگیری از تحهیل بار والی وضاعف به دانشگاه،  وی ناشی از وحاسبه خدوت وزبور
گردد کلیه وشهولین در خصوص درخواست احتساب یا عدم احتساب خدوت وزبور اطلاع رسانی   . به 
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کسور بازنشستگی ایام خدوت غیر رسهی وربوط به خدوت پزشبا  .8 کان عنایت به اینکه وبنای وحاسبه 
یخ وپیراپزشکان قبل از   21554ضروری است نسبت به اجرای بخشناوه  ،تغییر نهوده 3/7/1379تار

گردد 25/8/1441وورخ   . اقدام لازم وعهول 

کشوری  حداقل زوان لازم جهت .9 باشد، بنابراین لازم  وی واه 3برقراری حقوق در صندوق بازنشستگی 
و بروز نارضایتی ههکاران عزیز، نسبت به ارسال  علی الحسابهای  از پرداخت برای پیشگیری است

کشوری اقدام نهایند واه قبل از تاریخ بازنشستگی 3حداقل ها  پرونده  . به صندوق بازنشستگی 

که  21/8/1441وورخ24974استهرار خدوت وغایر با بخشناوه شهاره  از ارسال درخواست .14 این وعاونت 
کا ونجر به یخ بازنشستگی  کیدا  وی رکنان و تحهیل بار والی به دانشگاهتعویق انداختن تار شود ا

گردد  . خودداری 

های  در بازدیدهای دوره ای ودیریت ونابع انسانی در اولویت چک لیست ووارد یاد شده شایان ذکر است
گرفت  . کنترل و بازرسی قرارخواهد 
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کاهش هزینه  دانشگاههای  قرارگاه ودیریت و افزایش ونطقی درآودها و 
 0/7: کد اختصاصی ونابع انسانی : حوزه

 و جلوگیری از تحهیل بار والی به وستخدم و دانشگاهها  کاهش هزینه : هدف
 به حداقل رساندن خسارات ناشی از تاخیرات بیهه ای : عنوان برناوه

 دستورالعهل اجرایی

 کلیهافرادواقداواتلازم  بررسیسوابقبیههپردازی
 واهقبلازتاریخبازنشستگی=بازنشستگیحداقلهایارسالپرونده 
 خودداریازاستهرارخدوتافرادغیروشهول 
 و آزوایشی رسهی ایاحکام بیهه پوشانی هن و کارکنان  خدوتی بررسیخلاء

عوقت  پرداختدراسر
 لحاظهایبررسیپرونده بدووروداز وستخدوینتبدیلوضعیتویاانتقالیدر

 سوابقبیههای
 کشوریپرد کسوراتخدوتطرحوشهولینصندوق  اخت
 احتسابسابقهخدوتداوطلبانهواجرایواده<Aقانونجاوعایثارگران

قوانین و  ، ونابع
دستورالعهل ورتبط با 

 برناوه

 بخشناوهشهاره=?A>/<دوورخ/<:/:</;>:< 
  شهاره >/?;@B>بخشناوه وورخ شهاره::<;/>;/?>/د بخشناوه و

?BAB/<وورخ/د;=/:=/;>:< 
 بخشناوهشهاره<:CA>/<دوورخ/<;/:B/;>:; 
 وصوبهشورایودیرانوورخ?بند<</:?/;>:; 
 دوورخ>/:??;>بخشناوهشهاره/<?/:B/;>:; 
 دوورخ>/=;=;;بخشناوهشهاره/<</:@/;=C@

کار حضوری   :نحوه ارزیابی انجام  هابازدید پرونده بررسی -و جاوع برناوه گزارشاز بررسی–پرسنلی
ارسالیبهصندوقبازنشستگیهایپرونده

کارشناس ورتبط ستادی 
  :جهت پاسخگویی

 قنبریشهارهوستقینجنابآقای:=AC<B?;:
 شهارهوستقینگرجیانجنابآقای:=AC<B?:=
 سرکارخاننخلیلیشهارهوستقین=AC<B?:= 

وسؤول وستقین اجرای 
  :کار در واحد

 ادارهبازنشستگیوخروجازخدوتطاهرهیاوریرئیس=AC<B?;:-=AC<?B:= 
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 . .................:تاریخ ارزیابی ....……………: …وورد ارزیابی واحد

 بازنشستگی ردیف
جهع  اوتیاز

 4 1 1 3 0 ضریب اوتیازات

;
سوابقتلفیقیبیهه آبا درخصوصوشهولینتاویناجتهاعی

تعیینپردازیازکارکنان وذکور درخصوصایام آیا ؟ اخذشده
تکلیفشدهاست؟

>

<

کسورخدوتهاانتقالیازسایردانشگاههایآیاپرونده ازلحاظ
هنپوشانیو کشوری(، برایوشهولینصندوق رسهی) غیر
گرفته اقداواتلازمصورت بیههایبررسیشدهاستو خلاء

است؟

>

=

کشوریبرای حسبتغییرات،وشهولینصندوقبازنشستگی
کشوری درضوابطصندوقبازنشستگی هابررسیپرونده،وکرر

انجامشده وعافیتسهنوستخدم انتقالحقبیههو نظر از
است؟

=

>
صورتانتخابصندوق صدورحکنرسهیآزوایشیدر پساز

وستخدم توسط کشوری  جهت،بازنشستگی لازم اقداوات
انتقالحقبیههبهصندوقوقصدانجامشدهاست؟

=

?
کهقبلازپرونده کشوری هایوشهولینصندوقبازنشستگی

:=/:A/;=ACگذرانده اندبررسیوتعیینبدهیبرخدوتطرح
احکامزوانطرحانجامشدهاست؟>>/?وبنای

=

@
کشوریدارایخلاءآیا ودارکوشهولینصندوقبازنشستگی

بیههایبهودیریتونابعانسانیارسالوصورتجلساتتایید
شدهاجراشدهاست؟

=

A
خدوت سابقه احتساب درخصوص وشهول افراد به آبا

 اجرایواده اطلاعرسانیA>داوطلبانهجبههو قانونجاوع،
کسورودتوذکورواری زشدهاست؟شدهو

=

B

پرونده بههای جاری سال طول در که  کارکنانی  استخداوی
تاریخ بازنشستگینائلخواهندشدآیایکسالقبلاز افتخار

هیئتتخلفاتاداریاستعلامو،بازنشستگیبررسی ودارکاز
تاریخبازنشستگیبهصندوقبازنشستگی=وربوط واهقبلاز

ارسالشدهاست؟

=
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 بازنشستگی ردیف
جهع  اوتیاز

 4 1 1 3 0 ضریب اوتیازات

C
شرایط )استعلام اجتهاعی تأوین وشهولین بازنشستگی وراحل
بازنشستگیودرصورتتأییدسازوانتأویناجتهاعیصدورناوهترک

کار(رعایتشدهاست؟
=

;:
پردازیوشهولینتأویناجتهاعیبهافرادجهتخلأهایبیهه

تعیینتکلیفابلاغشدهاست؟
=

;;
نفعبهبهپرداختحقبیههخدوتسربازیبهافرادذیالزام

کتبیابلاغشدهاست؟ صورت
=

;<
کارکنان)صرفارشته خدوت وقرراتوربوطبهاستهرار هایآیا
کثرسنوجاز،ارسالحداقل واه=پرستاری،رعایتشرطحدا

قبلازتاریخبازنشستگی(رعایتشدهاست؟
=

;=
گزارش دقیقازافرادواجدشرایطبازنشستگیسالجاریوسالآیندهآیا

واحدووجودوبهآنانحداقل اینخصوصاطلاع=در واهقبلدر
رسانیشدهاست؟

>

        جهع اوتیازات
 



 
 

 

 
 

 (5صماره ) هامى ٌهیص

 مدیریت تٌسػى سازمان و تحٌل اداری 

 
 
 

 ارتقای سطح بهره وری آنان و دانشگاه ونابع انسانی و رشد و توسعه اثربخش ووجب ریزی هدفهندبرناوه 
 . گردد وی

کارکنان دانشگاه علاقه وند به اداوه تحصیل و اعهال ودارک تحصیلی اخذ شده دراین راستا به  برخی از 
ایند اجرایی فعلی ونجر به بروز چالش و که فرباشند  وی در احکام پرسنلی ونظور استفاده از وزایا و اوتیازات آن

تی در این خصوص شده است های  سروایهترین  جلوگیری از هدر رفت وقت و انرژی اصلی به ونظور. وشکلا
کاهش هزینه تایید وورد دستورالعهل ،سازوان جهت اجرا  دانشگاههای  قرارگاه ودیریت، افزایش ونطقی درآودها و 

 . گردد وی ابلاغ

 وقررات و آیین ناوه هاقوانین،  
ودرک تحصیلی اخذ شده توسط ، آئین ناوه وهندسی و ارزیابی وشاغل 07واده به استناد وفاد  
کارکنان تنها برای یک وقطع بدو استخدام  در حین خدوت نسبت به ودرک تحصیلی ارائه شده در کاروند

باشد و با توجه به  وی ت دانشگاهحصیلی جدید از اختیارااحتساب ودرک ت تحصیلی بالاتر قابل پذیرش و
کارشناسی ارشدوذکور استفاده از دو وقطع تحصیلی  آیین ناوه 6تبصره وفاده  کثر تا سطح  کهیته  حدا با نظر 

یابی    .بلاوانع استوهندسی وشاغل ارز
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که سیار وهن وجود دارنکته ب سه ، وقطع بالاترعلاوه بر وحدودیت در اعهال بنابراین در اجرای این واده  د 
 : آئین ناوه وذکور به آن اشاره شده است 47واده  5و 0 ، 1های  تبصرهدر 
 کاروند پیش بینی شده  شرایط احراز شغلرشته و وقطع تحصیلی بالاتر در : 2تبصره وورد تصدی 

 . باشد

  کارکنان به صورت طرح، رسهی، رسهی  سال 5حداقل سپری شدن : 4تبصره از شروع خدوت 
 . قراردادی ) با دستگاه( برای ارائه درخواست اداوه تحصیل به دانشگاه الزاوی استشی، پیهانی و یآزوا

  کهیته کاروند قبل از شروع به تحصیل وقطع بالاتر ووظف است : 5تبصره کتبی وقام وافوق و  ووافقت 
 . را اخذ نهاید وهندسی وشاغلارزیابی 

 : رویه جایگزین جهت اصلاح فرایند 
کارکنان  و وستنداتارسال وستقین ودارک  عدم .1  . به ودیریت ونابع انسانی دانشگاهتوسط 

در صورت نیاز وطابق با چک لیست پیوست )فرم اصلاح از وبدا ( و  درخواست فرد وتقاضیبررسی  .2
کهیته  به ودیریت توسعه سازوان و تحول اداری ارسال درخواست وذکور یابی جهت طرح در  ارز

 . شگاهوهندسی وشاغل دان

 و درخصوص خودداریاً جدوغایر با قوانین و وقررات پیشگفت ی *در این ورحله از ارسال درخواستها 
کتبی( وهندسی وشاغل )از طریق ساوانهاً رأسبه وستخدم پاسخ ونفی  گردد یا اعلام   . اقدام 

 وندرج در حکن  شغلی (رشته) عنوانشرایط احرازدر  تحصیلی رشته وقطع و چنانچه: تبصره
کهیته اجرایی وربوطه بارعایت و ارسال وستندات زیر نباشد، درخواست  زینی فردکارگ جهت بررسی در 

 . گردد ارسالساوانه وهندسی وشاغل  وهندسی وشاغل از طریق

 

 گواهی وبنی بر انجام وظایف ورتبط با عنوان شغلی پست سازوانی درخواستی  ارسال 

 ارسال فرم رضایت از عهلکرد 

  پایان تحصیل تصدی در زوان درخواست و  وجود پست بلا
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  اخذ تعهد وبنی بر عدم الزام دانشگاه به اعهال ودرک تحصیلی غیر ورتبط 

 ووافقت ودیر وربوطه در زوان پایان تحصیلات با تغییر عنوان/ اعهال ودرک تحصیلی 

یافتی  اً وجدد ودیریت توسعه سازوان و تحول اداری جهت شرایط را  واجدافراد  بررسی ودرخواستهای در
گردش و، )اخذورخصی بدون حقوقاداوه تحصیل  نحوه تعیین به ودیریت ونابع انسانی  (...تنظین شیفت در 

 . نهاید وی دانشگاه وعرفی

کاروعین در ساوانه اوکان پذیر نباشد تازوانیکهشایان ذکر است  کارکنان قرارداد   ثبت درخواست 
 به )از طریق اتوواسیون اداری(ودارک درخواستی صرفاً ضهیهه ودارک ارسالیوطابق با وفاد بخشناوه جاری، 

گردد ودیریت توسعه سازوان وتحول  . اداری 
کاهش هزینه  دانشگاههای  قرارگاه ودیریت و افزایش ونطقی درآودها و 

ودیریت توسعه سازوان و تحول  حوزه
 اداری

 5/7: کد اختصاصی

 هدف
 دانشگاه علوم پزشکی اصفهان کارکنانهدف وند نهودن اداوه تحصیل 

کارکنان  :عنوان برناوه  اصلاح فرایند اداوه تحصیل 

 اجراییهای  دستورالعهل
 وهندسی و ارزیابی وشاغل  آیین ناوه 

  کتاب طرح وهندسی وشاغل 

 کارکنان ناوه شیوه  ایثارگر تبدیل وضعیت استخداوی 
قوانین و دستورالعهل ورتبط با  ، ونابع

 برناوه
 

کار  نحوه ارزیابی انجام 
 ارزیابیچکلیست

ورتبط ستادی جهت وسئول  انکارشناس
 پاسخگویی

نصوحی،باتوانی،سیدالعسگرییانآقا
<;?AC<B=:شهارهوستقین

کار در واحد  آقایدکترصفدریان:ودیرورکز وسؤول وستقین اجرای 
 ?;?AC<B=:شهارهوستقین
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 اخذ وجوز اداوه تحصیلچک لیست بررسی : پیوست ) الف (

 شاخص ردیف
 وستند قانونی

آیین ناوه وهندسی »
«وشاغل  

دارا بودن 
 شرایط

 خیر بلی

;

حین در کاروند  توسط شده اخذ تحصیلی ودرک
بدو در شده ارائه تحصیلی ودرک به نسبت خدوت

قابلاستخدام بالاتر تحصیلی وقطع یک برای تنها
.باشدویپذیرش

کارشناسیارشد*استفادهازدو وقطعتحصیلیتاسطح
.بلاوانعاست

 A<واده
@تبصره

  

رشتهووقطعتحصیلیبالاتردرشرایطاحرازشغلوورد>
  >تبصره.تصدیپیشبینیشدهباشد

=
کاردارد؟? سالسابقه

?تبصره.گرددنهی*تجربهخدوتسربازیلحاظ
  

>
کاربردیتحصیلدردانشگاهجاوععلهی

کارو  شغلی رشته عهووین*چنانچه وشاغل جزء د
.باشدتحصیلدردانشگاهوذکوربلاوانعاستوی

بخشناوهوزارت
  

.باشندویوعاف=و;*جانبازانوفرزندانوعززشاهدازشرایطوندرجدربند
.باشدنهی*وقاطعتحصیلیدیپلنوپایینتروشهولوحدودیتوقطعتحصیلیوذکور
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که بارگذاری در ساوانه وهندسی وشاغل الزاوی باشد وی ودارکی  .  
کاروند .1  درخواست 

 ووافقت ودیر واحد .2
 نیز الزاوی است( فرم خلاصه سوابق )صفحه اول .3
کتاب طرح طبقه بندی وشاغل وصوب هیات اونا .4  تصویر شرایط احراز وندرج در 
  چک لیست بررسی اخذ وجوز اداوه تحصیل  .5

  نام خانوادگینام و 
کارشناس وسئول ونابع انسانی  رئیس اداره / 

 پیوست )ب(: چک لیست بررسی اخذ وجوز اداوه تحصیل

 شاخص ردیف
 دارا بودن شرایط

 خیر بلی

گواهیوبنیبرانجاموظایفورتبطباعنوانشغلیپست; ارسال
سازوانیدرخواستی

ارسالفرمرضایتازعهلکرد>
پستبلاتصدیدرزواندرخواستوپایانتحصیلوجود=

تغییرعنوان/< زوانپایانتحصیلاتبا ووافقتودیروربوطهدر
اعهالودرکتحصیلی

اخذتعهدوبنیبرعدمالزامدانشگاهبهاعهالودرکتحصیلی?
غیرورتبط

 

 



 
 

 
 
 

 (6صماره ) هامى ٌهیص

 موابع فیزیکی و هظارت بر طرحًای غمراهیمدیریت 

 
 
 

 و افزایش درآودها ها  کاهش هزینه: ووضوع
 بهینه سازی وصرف انرژی در بیهارستان ها .1

کاغذ و حذف نسخ چاپی از طریق راه اندازی و تکهیل ساوانه وربوط به اوور پیهان .2 و ها  کاهش وصرف 
 قراردادهای عهرانی دانشگاه

 انرژی در بیهارستان هابهینه سازی وصرف -1 
اًع دیگر مًسسات خدماتی استَا  از آوجاکٍ مصرف اورشی بٍ ازای َر متر مربغ در بیمارستان  یكی  ،بیطتر از او

یىٍ از اورشی با کمتریه مقدار َسیىٍ  بٍ یشورا فمدیریت مصر یاَاییکٍ بررَكارامُمتریه  از  فتٍررگبكامىظًر استفادٌ بُ

یىٍ ضًد  می یُى از رًـمىظ ،تـسا یشِروـا فمصر سازیبُ  یگیرراـبك ي داـیجا يالگًی صحیح  بوتخاا سازیٍ ـب

اَ يا ـَريش  . مختلف است یاـص َـبخ در یشروـا فمصر درست در یسیاست 

گروایش و سروایش، تهویه و تصفیه هوا، ها  ووارد انرژی در بیهارستان  کنترل وحیط شاول  عبارتند از 
سوزاندن زباله ها، رختشویی و  ، نگهداری یخچال و انجهاد وواد غذایی، سترون سازیروشنایی، پخت و پز، 

 . سایر تاسیسات و تجهیزات بیهارستانی
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یاده از پرَیسست اسی رسٍ جىبٍ قابل بر زصرفه جویی در انرژی ا  ی ز  در نگهداری و تعهیر وصرف، در رو
که های  روش بررسی و وطلوب شرایط کهتر به بار آوردجدید یا تغییراتی   . نتایج وطلوب با هزینه انرژی 

ویانگین وصرف و هزینه آب، برق و های  بر اساس شاخصها  در بیهارستان بهینه سازی وصرف انرژی
ابتدا باید لزوم بهینه سازی وصرف انرژی  بنابراین. شود وی فعال، وحاسبه گاز به ازای تخت روزاشغالی و تخت

کرد وبا وشها  را در بیهارستان گاز و برق( وشخص  کردن ویزان وصرف انرژی )آب،  سپس با توجه به  خص 
گیری وضعیت وصرف انرژی بر پایه وعیار تخت بیهارستانی وجود دارد، هر  که برای اندازه  شاخص هایی 

گیرد و چنانچه وقدار شاخص زیر استانداردهای جهانی باشد، ضرورت تعریف ها  بیهارستان وورد سنجش قرار 
وربوط به های  بهبود شاول پروژههای  پروژه. بهبود انرژی و اولویت بندی آنها وشخص خواهد شدهای  پروژه

گاز، پروژههای  کاهش وصرف برق، پروژه کاهش وصرف  گاز و پروژههای  وربوط به  وربوط به های  وشترک برق و 
گرفتن وعیارهای خاص  وی کاهش وصرف آب وعیارهای تاثیر بر ویزان  دو بعددر شود و در نهایت با در نظر 

اههیت بالا براساس ویزان تاثیر بر روی  باهای  پروژه)جدول ذیل(،  تلاش برای اجرای پروژهو  وصرف انرژی
براساس اولویت و روش پیشنهادی توانند با ویها  بیهارستانشود و  وی انتخاب وصرف انرژی،های  شاخص

 . نداجرا نهایی را در راستای بهینه سازی وصرف انرژی ایه پروژه تعدادبودجه ووجود، هر ساله 
 بهبود وصرف انرژی در بیهارستانهاهای  وعیارها و زیر وعیارها وربوط به انتخاب پروژه

 وعیار زیر وعیار
 کامش كصرف الرژی برق

 کامش كصرف الرژی گاز

 کامش كصرف الرژی آب
 کامش كصرف الرژی

 كلابع كاكی

 زكان

 لیروی السالی
 تلاش برای الجام پروژه

کاغذ و حذف نسخ چاپی از طریق راه اندازی و تکهیل ساوانه وربوط به -2 کاهش وصرف 
 و قراردادهای عهرانی دانشگاهها  اوور پیهان

کارکنان   یت  کاهش تعداد وأوور که از جهله ونجر به  کاغذ و حذف نسخ چاپی  کاهش وصرف  به ونظور 
کلیه فرایندهای وربوط به انعقاد قرارداد و وناقصات عهرانی دانشگاه به  واحدهای تابعه به دانشگاه خواهد شد، 
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عهرانی و سایر های  هن چنین بایگانی نقشه ها، قراردادهای پروژه. شود وی صورت الکترونیکی و از راه دور انجام
ن از لحاظ سهولت که ه. گردد وی وربوطه انجامهای  وستندات وربوطه به صورت الکترونیکی و از طریق ساوانه

کارایی و بهره وری شده است و با هدف اوکان  و سرعت دسترسی و هن اشغال فضای فیزیکی باعث افزایش 
یافت و رسیدگی به صورت وضعیت گسترش این ساوانه ) ساوانه اوور های  پروژههای  در عهرانی، تکهیل و 

 . در حال انجام است و قراردادهای عهرانی دانشگاه(ها  پیهان

کاهش وصرف برقهای  پروژه وربوط به   
 عنوان بلی خیر

 نستاربیلا دنصل للمروفتمسق جمت  و LED یمارکتمژپر و پمالاكاز دهستفاا .1  

 غلمكی یمانككا وكحمطم و

 حرکت(رسلسمر،حضمرسلسم،صلايیممصللد )تايلرروسیستك از دهستفاا .2  

 يخالمختضمر یزاگمای  نبرقی بم خضك یتػميض خضكکلما .3  

 سیستكسركايضی)کمكرما( یمایزبمیلمسا و دبمبم .4  

 یمترماپکاكدر CRTیماركالیتم یبمجا LED یماركالیتماز دهستفاا .5  

ثٍ گبس طمزثًیَبيصٌپز  
 عنوان بلی خیر

 خالمرممصللد كمتم لکلتریلصب سیستلما .1  

 ییراگمم یصیرماوكا د لكمضػیکلتریماتتركمستاتیك)تركمستا یلصبصیرما .2  

 ما(رياتمراد یروبر رکادخم

 لسیملمااپ از یاداركايضیبخش رگ یسیستكما یزسااجد .3  

 ايیز(روپبما فصق دركصرفی)ازآبكايضی رگ یسیستكمایزسااجد .4  

 بم طمر كلظك كايضیرگساير تجمیزات و كمكم ما تركیكتػلیر و لگمداری و  .5  

 خالمركمتمیمارجلكم کككتم ازخالم رخق كمتمداقديلی  اتتجمیزازتػميض برخی  .6  

 استفاده از گركای لمر خمرصید برای كحیط .7  
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گاز یهاوژهرپ  وشترک برق و 
 خیر بلی عنوان

   و درزگیری و بستل ممامای آزاد یاداربخش در صبخصم ارهجددومای  لجرهپ( لصب1

   نساختلا یورود درتمكاتیك اای مازدر دهستفاا( 2

   كصرفیآبگرم تمكیدوسركايش وگركايش  یابر یصیدرخمیژلرازا دهستفاا( 3

   سقفار،يمد یابرلم غايقلالگمای ر از دهستفاا( 4

و درما ما  ورودی،درزگیری پلجرهمای  و دربما  صممای پلجرهزبا یبلداممگیر درز یماارلماز دهستفاا( 5

 و غدم باز کردن درما و پلجره ما

  

 ثٍ مصزف آة طمزثًیَبيصٌزپ

 خیز ثلی عىًان
تمكاتیكا وجديد  یقديلی بم كباسضميیما یكباسضميیما( تػميض 1    

   آببم طكربم اتتجمیز دن( تػلیرکر2

   ازآبصحیح  دهستفاا صخصمدرسلقپر نكیایزسالگ ( فرم3

   آب فكصرهملددکامشاتتجمیزاز دهستفاا( 4

 دهستفااخالم بم خاطر پزصآ یابر نستارخالم بیلارسیستك كمتماز اکل كجزگرمازآب دهستفاا( 5

 گرم كصرفیآبصمكیاغیر

  

   گاكمالیزه آب كصرفی بم لیمپايپمای  ( تػميض كمكم6

   كصرفی آب یكمكمما یابرپدال دار  یيا صیرما ردارسلسمیصیرمااز دهستفاا( 7
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 وربوط به ووتورخانههای  پروژه
 خیر بلی عنوان

   ما  ( استفاده از ديگ آب گرم / بخاركلاسب در كمتمرخالم1

   ؟تجمیزات ابزاردقیق، سلسمر و لضان دملده ما) گیج( درست است آياغلككرد 1-1

    است؟ كتلاسب با ظرفیت ديگ و تمان كصرفی در لظر گرفتم صدهتركمستات ديگ  1-2

آيا از صحت غلككرد صیرفضارصكل، صیر تغذيم، لضان دملده سطح، كمل کلترل )صیر کكم  1-3

و گیج فضار اطلیلان داريد، فاصكم زكالی  پرصر سميیچگاوی( صیر تخكیم کلترل سطح، 

 ؟چك ايل تجمیزات چقدر است

  

   ( اقدام بم كػايلات و استالداردمای فلی ساكیالم كمتمرخالم2

بازرسی تیلم فل و دريچم مما و  -کلترل فضار گاز در ديگ آبگرم-پلپ،ياتاقان و كمتمر( رو غل کاری 3

 چك کردن فیكترما و اتصالات ككالیكی و برق دستگامما-اكلیت سیستك گازرسالی -سیستك احتراق

  

( استفاده از قطػات كمرد لیاز برای كمتمرخالم از قبیق دستگاه سختی گیر جمت لرم کردن آب كمرد 4

 یاز سیستكل

  

 بكار برده صده درست است؟ ریگ یلمع سخت ايآ 4-1

 درست درج صده است؟ ریگ یكدل سخت ايآ 4-2

 رد؟يپذ كی الجام ليغلق بك واش رز ايآ 4-3

 بمده است؟ یصده است، چم زكال ضيتػم ليکم رز یبار ليآخر 4-4

خلك کللده و سختی گیر بم صمرت كرتب و مای  ی آب ديك، برجآيا لتیجم لمايی آلاكیزما 4-5

 ثبت صده است؟روزالم 

  

   ( تلظیك دكای زكستان و تابستان در كمتمرخالم جمت كصرف سمخت و درجم ی ديگما در كمتمرخالم5

( استفاده از تركمستاتمای قابق تلظیك برای کلترل درجم حرارت ديگما و كلابع کميكی در كمتمرخالم و 6

 مماسازمافل کميق و 

  

   ( غايق کاری سقف كمتمرخالم وساختلان7

 كمتمرخالم الجام صده است؟مای  دودکش غايق حرارتی 7-1

 ؟التقال آب و کككتمرما الجام صده استمای  غايق حرارتی كمكم 7-2

آيا از كیزان دبی آب كصرفی سیستك بستم كمتمرخالم )آب سیكق كدار گركايش( در مر  8

 ؟اطلاع داريدساغت  24

  

گرمدرهر 9   ؟ساعتاطلاعدارید<>آیاازویزانوصرفسوختوصرفیدیگبخار/آب
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 وربوط به ووتورخانههای  پروژه
 خیر بلی عنوان

  آیابراینصبدوپربارووتریکاقداویشدهاست؟ 10

گرفتهاست؟وطلوبووتورخانهآیااقداویبرایتاوینهوای 11   انجام

   است؟وناسبوضعیتدریچههوایوشعلبازدهیعهلکردآیا 12

است؟ 13 شده وشعل نصب وضعیت بهبود جهت اقداوی وشعل،)آیا سنسور
گزوزولول کارکنترترووستاتا  کنند(ویل

  

دیواره 13-1 یا انتها به شعله هایوضعیتبرخورد وناسبدیگووتورخانه آن نوع و
 ؟است

  

کردنسطوحآتشخوارشدهاست؟ 13-2    آیااقداویجهتتهیز

کشآیااقداویجهتاصلاحعایقکاریدیگ 13-3    شدهاست؟ودود

وشعل، 14 دیگو ظرفیتحرارتی با ساختهان حرارتی بار تناسب اصلاح برای آیا
 اقداویشدهاست؟

  

   دودکشووتورخانهتاپشتبامدرستاست؟وقطرآیاارتفاع 14-1

   اقداویشدهاست؟آیابرایاصلاحفشاردودکشووتورخانه 14-2

گزاست)دودکش(انجامشدهاست 14-3   ؟آنالیزدودا

   آیاجهتاصلاحپوسیدگیوخرابیدودکش،اقداویشدهاست؟ 14-4

کلاهکدودکشدرپشتبام،اقداویشدهاست؟ 14-5    آیابرایاصلاحوضعیت

 

 



 
 

 
 
 

 (7صماره ) هامى ٌهیص

 درآمد اداره

 
 
 

که حدود  کلیدی در دستیابی به اهداف دانشگاه و اداره اوور جاری دارد تا جایی   64ونابع والی نقشی 
 . گردد وی دانشگاه از وحل درآودهای اختصاصی واهانه تاوین و پرداختهای  درصد از هزینه

کارکردهای تاوین و نظر به قوانین ووجود و اههیت دروان به ووقع بیهاران از طرفی و الی به عنوان یکی از 
کشور، گر  نظام سلاوت  بخش اعظهی از درآودهای اختصاصی دانشگاه از وحل سازوانهای طرف قرارداد)بیهه 

کز  وی پایه و تکهیلی( تاوین گردد و وصول نشدن به ووقع این وطالبات عهلا ارائه خدوت به بیهاران در ورا
ک رد بنابراین ارسال صحیح و به ووقع اسناد به سازوانهای طرف دروانی را با وشکلات جدی وواجه خواهد 

کز های  قرارداد به عنوان یکی از اولویت دانشگاه وطرح است و باید به صورت وستهر توسط ودیران و روسای ورا
گردد به ونظور جلوگیری از هدر رفت وقت و انرژی . دروانی رصد و وشکلات احتهالی در این خصوص ورتفع 

کاهش  سازوان، دستورالعهل وورد تاییدهای  سروایه ترین اصلی قرارگاه ودیریت، افزایش ونطقی درآودها و 
 . گردد وی جهت اجرا ابلاغ دانشگاههای  هزینه

کز تابعه دانشگاه انجام شود   : جهت اجرای این وهن لازم است اقداوات زیر در ورا
 قرارداد و پیشگیری از ایجاد تاخیر بیش از یک واه در ارسال اسناد های  ارسال به ووقع اسناد به طرف 
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 های  ابلاغی در خصوص تعرفه خدوات و تعهدات سازوانهای  اطهینان از اعهال آخرین بخشناوه
کسور) بخصوص تعرفه پرستاری، ارز  کاهش  گر در تنظین اسناد و صورتحساب بیهاران با هدف  بیهه 

 بیهارستانی HISهای  اصلاحات لازم در ساوانه ( و...ترجیحی، اصالت سنجی و

 کسور اعهال شده به اسناد)اولیه و ثانویه( و در صورت لزوم وداخله اصلاحی  کنترل واهانه ویزان 

 کلیه اسناد به ساوانه سپاس با هدف جذب به ووقع ونابع و اعتبارات وزارتی و  ...اطهینان از ارسال 

 ( به ساوانه سپاس...یر یافته)صورتحساب، ریز خدوات وتغیهای  اطهینان از بازارسال پرونده 

 کهیته  برگزاریوستهر بررسیوشکلاتاساسیوهایاطهیناناز بیهارستانو هر درآوددر ورتبطبا
 تلاشبرایرفعآن

 گر در بیهارستان و اصلاح فرآیند کارشناسان وقین سازوانهای بیهه  که ونجر به های  تعاول با  داخلی 
کسور در پرونده بیهارانعدم ثبت خ  . گردد وی دوات و یا 

به سازوانهای طرف قرارداد و برناوه زوانبندی جهت رفع تاخیر در ارسال اسناد  
 : رسانی آنبروز

گر پایه)سلاوت، تاوین اجتهاعی و نیروهای  1442الف( ارسال اسناد سه واهه اول سال  به سازوانهای بیهه 
یخ تکهیلی حدهای  وسلح( و سایر بیهه کثر تا تار   34/5/1442ا

گر پایه)سلاوت، تاوین اجتهاعی و نیروهای وسلح(  1442ب( ارسال اسناد تیر واه سال  به سازوانهای بیهه 
یخ های  و سایر بیهه کثر تا تار  15/6/1442تکهیلی حدا

گر پایه)سلاوت، تاوین اجتهاعی و  1442ج( ارسال اسناد ورداد واه سال  نیروهای به سازوانهای بیهه 
یخ های  وسلح( و سایر بیهه کثر تا تار  31/6/1442تکهیلی حدا

گر پایه)سلاوت، تاوین اجتهاعی و  1442د( ارسال به ووقع اسناد شهریور واه  و پس از آن به سازوانهای بیهه 
کثر تا بهای  نیروهای وسلح( و سایر بیهه  ست و پنجن واه بعد(یتکهیلی )حدا

 حوادث ترافیکی به ساوانه سپاس به صورت واهیانه و وستهره( ارسال اسناد بیهاران 
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کلیه اسناد بستر به ساوانه ...پایه، تکهیلی، بیهاران فاقد بیهه وهای  اعن از بیهه ییو سرپا یو( ارسال 
 سپاس به صورت واهیانه و وستهر

کار   نحوه نظارت و ارزیابی انجام 
کسور هر بیهارستان در ساوانهکنترل آخرین زوان ارسال اسناد، وبالغ ارسالی، وص داخلی های  ولی و 

کارشناس وقین دانشگاه در سازوان گر از طریق دسترسی الکترونیک و  وذکور توسط اداره های  سازوانهای بیهه 
 درآود وعاونت توسعه ودیریت و ونابع و هر بیهارستان

( در ساوانه سپاس و داشبورد ...کنترل وضعیت ارسال هر ورکز ) تعداد پرونده، وبالغ ارسالی واهانه و
 اقتصاد سلاوت 

گر و ساوانه وربوطه به صورت وستهر های  بدیهی است وضعیت ارسال اسناد آن ورکز به سازوانهای بیهه 
هارستان و ههچنین یب یپایش شده و در نحوه پرداخت وزایای غیر وستهر رئیس، ودیر و وسئول اوور وال

 . گذار خواهد بودتخصیص ونابع والی به آن ورکز تاثیر
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کاهش هزینه دانشگاههای  قرارگاه ودیریت افزایش ونطقی درآودها و   
7/7: کد اختصاصی ودیریت درآود حوزه  

 هدف
گر) اسناد  بروزرسانی زوان ارسال اسناد به سازوانهای بیهه 

 هر واه تا بیست و پنجن واه آتی ارسال شده باشد(
 تاوین ونابع والی عنوان برناوه

ارسالصحیحوبهووقعاسنادبهسازوانهایطرفقرارداد دستورالعهل اجرایی

 ونابع، قوانین و دستورالعهل ورتبط با برناوه
 گرپایهوتوافقاتبعهلآوده  وکاتباتسازوانهایبیهه
 دستورالعهلرسیدگیبهاسناد 
 وکاتباتوزارت

کار  نحوه ارزیابی انجام 
 گرداخلیهایکنترلساوانه  سازوانهایبیهه
 کنترلساوانهسپاسوداشبورداقتصادسلاوت 
 گر کارشناسوقیندانشگاهدرسازوانهایبیهه گزارشات

 کارشناس ورتبط ستادی جهت پاسخگویی

 کاووسعسگری جنابآقای
 شهارهوستقین:=AC<B@?:
 جنابآقایعبدالهیگانه
 شهاره::C;=BB=B>=C

کار در  واحد وسئول وستقین اجرای 
 وسئولدرآودبیهارستان
 وسئولفناوریاطلاعاتبیهارستان
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 چک لیست پایش دستورالعهل

  ناوه شیوهسنجش های  شاخص

کثرتا آنحدا پنجنواهبعدبهسازوانبیههسلاوتارسال?>آیااسنادبیهارستانوپساز
 خیر بلیشدهاست؟

کثرتاآیااسنادبیهارستانوپسازآن پنجنواهبعدبهسازوانبیههتاویناجتهاعی?>حدا
 خیر بلیارسالشدهاست؟

کثرتا پنجنواهبعدبهسازوانبیههنیروهایوسلح?>آیااسنادبیهارستانوپسازآنحدا
 خیر بلیارسالشدهاست؟

کثرتا هایتکهیلیارسالشدهبهبیههپنجنواهبعد?>آیااسنادبیهارستانوپسازآنحدا
 خیر بلیاست؟

 خیر بلیآیااسنادحوادثترافیکیبیهارستانبهصورتواهانهبهساوانهسپاسارسالشدهاست؟
کلیهاسنادبستریوسرپاییاعنازبیهه هایپایه،تکهیلی،بیهارانفاقدبیههبیهارستانآیا

 خیر بلیسپاسارسالشدهاست؟بهصورتواهانهبهساوانه



 
 

 

 

 

 (8صماره ) هامى ٌهیص

 و مستغلاتامٌال ، املاک مدیریت

 
 
 

که نگهداری، حفظ و  ک و وستغلات یک دانشگاه بخشی اعظن سروایه وادی دانشگاه بوده  اولا
گسترده به ونظور که . پاسداشت و ارتقاء آن از اههیت بسزایی برخوردار است پیگیری آن ونجر به اقداواتی 

ک و  شناسایی، جهع آوری، طبقه بندی، وستندسازی و ثبت اطلاعات و در نهایت اخذ سند جهت اولا
ای، شناسایی اووال غیر ونقول ولکی و ووقوفه -1: که شاول. باشدوستغلات در تصرف و وتعلق به دانشگاه وی

گذاری عادی، دارای سند وراجعه به -2 (، فاقد سند والکیت وتعلق به دانشگاه...صلحناوه، )رسهی، وا
ک، بنیاد وسکن انقلاب اسلاوی، راه و شهرسازی جهت پیگیری صدور اسناد ...و ادارات ثبت اسناد و اولا

ک فاقد سند دانشگاه در خصوص اخذ اسناد والکیت از طریق  کارشناس وربوطهارشاد و راهنهایی  -3 اولا
فروش اووال غیر ونقول وازاد بر نیاز دانشگاه از طریق برگزاری تشریفات وزایده پس از اخذ وجوز  -4وراجع ذیربط 

کارشناسان رسهی دادگستری کارشناس یا هیات  یابی ولک توسط   خرید-5 فروش از هیات اوناء دانشگاه و ارز
ک  سند تجدید و تنظین پیگیری -6وصوب  طرح بودن ودارا اعتبار تخصیص صورت در دانشگاه نیاز وورد اولا

ک عرصه اجاره کی اعیانی والکیت اسناد اخذ -7 اداره اوقاف و اوور خیریه از دانشگاه ایووقوفه اولا  که اولا
 ، تصرفات، پاسخگویی و وراجعه به وراجع قانونی و قضایی در ارتباط با والکیت -8 باشدآن ووقوفه وی عرصه

کل اووال نظیر دادگاه ها، ادارات ث...بدهی و کهیسیون وستند سازی اووال دولتی، اداره  ک،  بت اسناد و اولا
های واحدهای پاسخگویی به استعلام -9 ( و سایر وراجع وربوطه١44و  ٧٧دولتی، شهرداری ها)کهیسیون وواد

ک دانشگاه کاربری بهداشتی دروانی -14 تابعه در خصوص اولا ک دارای   تعیین تکلیف اولا
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 قانونی برابردر راستای الزاوات  
ک و اراضی فاقد سند در اختیار  26واده  .1 آئین ناوه اووال دولتی در خصوص وستند سازی اولا

گواهی بند د دستگاه  های اجرایی و تثبیت والکیت دولت جههوری اسلاوی ایران 
های فاقد سند رسهی ) در اجرای اصل یکصد و قانون تعیین تکلیف وضعیت ثبتی اراضی و ساختهان .2

 سابق( 147)واده . ( قانون اساسی جههوری اسلاوی ایران123و سوم )بیست 
ک واقع در بافت وسکونی روستاها دارای طرح  .3 قانون ساواندهی و حهایت از تولید و عرصه وسکن اولا

 جاوع و هادی
ک واقع در طرحهای دولتی و شهرداری .4 )واده 29/48/1367ها وصوب قانون تعیین وضعیت اولا

 واحده (
کشور در  123و  114، 113قانون حدنگار و وواد  11، 9، 3وواد  در اجرای .5 قانون وحاسبات عهووی 

ک دولت  خصوص سند تک برگ دولتی برای تهاوی اولا
 قانون تنظین بخشی از وقررات والی دولت  69واده  .6

 ارائه راهکار 
ک ثبتی،شناسایی و شناسناوه .1 ک از نظر تعداد زوین، ساختهان، پلا کل اولا کردن  تصرفات، و غیره  دار 

گردد  . بررسی 

ک واقع در روستاها از نظر داخل یا خارج از وحدوده و طرح هادی بررسی و اعلام وضعیت ثبتی  .2 اولا
گردد  . وحدوده ولک از واحد ثبتی وربوطه یا بنیاد وسکن انقلاب اسلاوی اخذ 

که به صورت اورژانس  .3 کی  از وحدوده بوده، وضعیت  در جاده بین راهی یا در وحور اتوبان خارج 115اولا
گردد  (...) اراضی دولتی/ ولی/ طبیعی و. ثبتی ولک از واحد ثبتی وربوطه اخذ 

ای به تک برگ، عدم ههخوانی اسناد والکیت و نقشه شهین با وضع ووجود از در تبدیل اسناد دفترچه .4
گردد  . واحد ثبتی وربوطه اخذ 
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گذاری و وستندات .5 ک فاقد سند از نظر ودارک وا گردش ثبتی وربوطه از  اولا ووجود در پرونده بررسی و 
گردد  . واحد ثبتی اخذ 

ک اختلافی با دستگاه .6 ک اوقافی/ اولا ک اختلافی با سازواناولا های هلال احهر، های دولتی / اولا
گردد...تأوین اجتهاعی، شهرداری و  . بررسی و تعیین تکلیف 

ک :نحوه ارزیابی کل اولا ک فاقد سند به  ک  * درصد اولا ک * اولا کل اولا ک دارای سند تک برگ به  اولا
ک کل اولا  دارای سند دفترچه ای به 
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 ناوه شیوهچک لیست 
 ووضوع

  خیربكی آیابرایاولاکتحتتصرف)وتعلقه(شناسهاولاکتهیهشدهاست؟

آیابرایاولاکاوقافیقرارداداجارهعرصهباوعاوناوقافواوورخیریهتنظین
 است؟شده

  خیربكی 

آیابرایاولاکاختلافیبااشخاصحقیقی/حقوقیپروندهقضاییوحقوقی
تشکیلشدهاست؟

  خیربكی 

آیاجهتوستندسازیاولاکفاقدسندواقعدرشهرهاازطریققانونتعیین
ساختهان و اراضی تکلیفوضعیتثبتی شدههای اقدام رسهی سند فاقد

است؟
  خیربكی 

الحاق قانون طریق از روستاها در سند فاقد اولاک جهتوستندسازی آیا
شده وسکناقدام عرضه و تولید حهایتاز و قانونساواندهی وواردیبه

است؟
  خیربكی 

حرینجاده)اورژانس (از?;;آیاجهتوستندسازیاولاکفاقدسندواقعدر
وقرراتوالیدولتاقدامشدهاست؟قانونتنظینبخشیازC@طریقواده

  خیربكی 

دستگاه اختیار اراضیفاقدسنددر راستایوستندسازیاولاکو در هایآیا
 تثبیتوالکیتدولتجههوریاسلاویایرانطبقواده آیین@>اجراییو

ناوهاووالدولتیاقدامشدهاست؟
  خیربكی 

نقشهشهینتهیهقانونحدCآیاطبقواده اختیار نگاربرایاینکهاولاکدر
شدهاست؟

  خیربكی 

کهیسیونوستندسازیوتعیین آیابرایاولاکدراختیاروفاقدسندازطریق
اجراییاقدامشدهاست؟هایبهرهبرداراووالغیرونقولدستگاه

  خیربكی 
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 دانشگاههای  کاهش هزینهقرارگاه ودیریت افزایش ونطقی درآودها و 
ک حوزه   8/7: کد اختصاصی اداره اولا
 مذیزیت ي سبمبوذَی املاک متعلق ي در تصزف داوشگبٌ  هدف
 سبمبوذَی املاک ي اخذ سىذ ثزای املاک فبقذ سىذ ي تجذیل اسىبد دفتزچٍ ای ثٍ تک ثزگ برناوه 

دستوالعهل 
 اجرایی

ک از نظر شناسناوه  .1 ک ثبتی، تصرفات، و غیره بررسی گردددار کردن کل اولا   .تعداد زوین، ساختهان، پلا

ک واقع در روستاها از نظر داخل یا خارج از وحدوده و اعلام وضعیت ثبتی وحدوده ولک  .2 شناسایی اولا
  .از واحد ثبتی وربوطه یا بنیاد وسکن انقلاب اسلاوی

که به صورت اورژانس  .3 کی  یا در وحور اتوبان خارج از وحدوده در جاده بین راهی  115شناسایی اولا
گردد  (...) اراضی دولتی/ ولی/ طبیعی و. بوده، وضعیت ثبتی ولک از واحد ثبتی وربوطه اخذ 

ای به تک برگ، عدم ههخوانی اسناد والکیت و نقشه شهین با وضع ووجود از در تبدیل اسناد دفترچه .4
گردد   .واحد ثبتی وربوطه اخذ 

ک فاقد سند از نظر و .5 گردش ثبتی وربوطه از اولا ی و وستندات ووجود در پرونده بررسی و  گذار دارک وا
گردد   .واحد ثبتی اخذ 

ک اختلافی با دستگاه .6 ک اوقافی/ اولا ک اختلافی با سازواناولا های هلال احهر، های دولتی / اولا
ی و گردد...تأوین اجتهاعی، شهردار   .بررسی و تعیین تکلیف 

ونابع، قوانین و 
ل دستوالعه

 ورتبط با برناوه

ک و اراضی فاقد سند در اختیار  26واده   .1 ی اولا آئین ناوه اووال دولتی در خصوص وستند ساز
گواهی بند د دستگاه  های اجرایی و تثبیت والکیت دولت جههوری اسلاوی ایران 

 های فاقد سند رسهی ) در اجرای اصل یکصد وقانون تعیین تکلیف وضعیت ثبتی اراضی و ساختهان .2
 سابق( 147)واده . ( قانون اساسی جههوری اسلاوی ایران123بیست و سوم )

ک واقع در بافت وسکونی روستاها دارای طرح جاوع و هادی .3  قانون ساواندهی و حهایت از تولید و عرصه وسکن اولا
ک واقع در طرحهای دولتی و شهرداری .4  )واده واحده (29/48/1367ها وصوب قانون تعیین وضعیت اولا
کشور در خصوص سند  123و  114، 113قانون حدنگار و وواد  11، 9، 3وواد  .5 قانون وحاسبات عهووی 

ک دولت  تک برگ دولتی برای تهاوی اولا
 قانون تنظین بخشی از وقررات والی دولت  69واده  .6

نحوه ارزیابی 
کار  انجام 

کلاولاکووشخصنهودنسنداخذ راستایتعداداسنادتکبرگاخذشدهبهتعداد نظراینکهدر شدهاز
تبدیلاسناددفترچهایبهتکبرگبودهیاازنوعاولاکفاقدسند

کارشناس ورتبط 
ستادی جهت 

 پاسخگویی

سرکارخانن/جنابآقای
<;?AC<C=شهارهوستقیناحهدرضاوطهر

وسئول وستقین 
آقایوهندسحهاویوسئولواحد  ودیریت

 



 
 

 

 
 

 (9صماره ) هامى ٌهیص

 پرداخت مبتوی بر غملکرد

 
 

و صرفه جویی حداکثری اعتبارات و به ونظور ایجاد وحدت ها  در راستای تشکیل قرارگاه ودیریت هزینه
کز دروانی یع عادلانه درآود اختصاصی ورا یه و توز جهت  ضهن برناوه ریزی دقیق وراتب: وقتضی است ، رو

گردد کارانه و اعلام نتیجه به این وعاونت ونعکس   . اقدام توسط نهایندگان پرداخت 

در  وقام عالی وزیر 11/8/1471وورخ  1701/177دستورالعهل شهاره  11وطابق با واده  -الف
کارانه پزشکانهای  خصوص ضوابط اجرایی دستورالعهل اعضای هیات علهی و ، پرداخت 

کز و بیهارستانکارکنان غیرپزشک شاغل   وابسته به دانشگاه، در هر بیهارستانهای  در ورا
گردد وی ح ذیل تشکیل   : بایست " هیات اجرایی" با ترکیب به شر
 . رئیس یا ودیر عاول یا سرپرست بیهارستان به عنوان رئیس هیات .1

 . ودیر یا وعاون پشتیبانی یا وعاون توسعه بیهارستان به عنون دبیر هیات .2

 ر دروان بیهارستان وعاون یا ودی .3

 . رئیس اوور والی یا رئیس حسابداری بیهارستا .4

 . ودیر پرستاری بیهارستان )وترون( .5

 . برای ودت دوسالها  بالینی بیهارستان به انتخاب روسای بخشهای  یکی از روسای بخش .6

 . وعاون آووزشی بیهارستان .7
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 ( بیهارستان به عنوان عضو فاقد رأی  HISرئیس واحد فناوری الطلاعات ) .8

ح ذیل تعیین  : شود وی وظایف هیات به شر
کارکنان غیر پزشک .1 کاول و دقیق دستورالعهل پرداخت عهلکردی پزشکان و   . اجرای 

 . بالینی بیهارستان به عنوان عضو هیات اجراییهای  نظارت بر نحوه انتخاب رئیس یکی از بخش .2

 . کارگروه و نظارت بر حسن اجرای آنهاعهلیاتی نهودن وصوبات  .3

 نظارت بر فرآیند ارزشیابی عهلکرد بخش / واحدها و افراد  .4
گزارش .5 یع درآود اختصاصی دانشگاه های  ارائه  کارگروه توز  ونظن واهیانه به دبیرخانه 

کارگروه توزیع درآود اختصاصی دانشگاه در ووارد زیر الزاوی7 ة  : باشد وی اخذ وجوز از 
که وایل به بهره برداری از دستگاه تجهیزات پزشکی شخصی  قبل از  .1 هرگونه انعقاد قرارداد با پزشکانی 

 . باشند وی در بیهارستان

کارگروه اوکان پذیر .2 کارانه خارج از دستورالعهلهای وزارتی به پزشکان صرفا با وجوز   . باشد وی پرداخت 
یع درآود اختصاصی را جهت طر نظریه وعاونت وربوطه ، رییس ورکز طی وکاتبه .3 کارگروه توز ح در 

 . دانشگاه اخذ نهایند

کاول و انجام وحاسبات -ج کارانه پزشک و پرستار  با عنایت به بهره برداری  نهایی جهت 
کارآود ح وظایف افراد )  ، به اختصار روند بارگزاری ، در ساوانه  وحاسبه اطلاعات و شر

ح ذیل ا  : گردد وی علاموطابق با سطح بندی وزارت وتبوع (به شر
کارانه بیهارستان )ادوین ساوانه( .1  نهاینده پرداخت 

وربوط به وسئولین بیهارستان با های  تعیین دسترسی–بارگزاری اطلاعات فردی اعن از پزشک و پرسنل  
کاربری و پسورد برای هر فرد کارانه  -نظارت و پیگیری بر ورود اطلاعات در ساوانه-ایجاد نام   انجام وحاسبه 
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 وسئول ونابع انسانی )کارگزینی( .2
های  جایگذاری ودیرپرستاری/سرپرستار/وسئولین بخش -چینش ساختار سازوانی بیهارستان 

کلیه پزشکان شاغل در ورکز درصورت نیاز  براساس انتصاب فرد در هر بخش/واحد و پاراکلینیک و پشتیبانی / 
یخ پایان هر واه( گرفن تار  بت وضعیت تهام وقت /پاره وقت پزشکان ث- ترک سهت افراد )با در نظر 

 وسئول درآود بیهارستان .3
ثبت جزءحرفه ای پزشکان با انتخاب پاراوتر  -ثبت اطلاعات درآودی با انتخاب واه و سال وورد نظر

 ثبت وضعیت واندگاری پزشکان  –داده، واه و سال وورد نظر 
 وسئول والی بیهارستان .4

 تایید ثبت وضعیت واندگاری پزشکان–زء حرفه ای پزشکان تایید ثبت ج -تایید ثبت درآود ورکز 
 سرپرستاران بیهارستان .5

کیفی پرستاران  گروه پرستاری  -ثبت نهره   ثبت اوتیاز عهلکرد 
 وترون بیهارستان .6

کیفی پرستاران   گروه پرستاری  -تایید نهره  کیفی و اوتیاز عهلکرد –تایید اوتیاز عهلکرد  ثبت نهره 
 سوپروایزسرپرستاران و 

 رییس بیهارستان .7
کارتابل شخصی( کیفی پزشکان )از طریق  کیفی پرستاران-ثبت و تایید نهره  سرپرستاران و  -تایید نهره 

تایید وضعیت  -تایید وضعیت تهام وقت/غیرتهام وقت پزشکان-تایید جزءحرفه ای پزشکان -سوپروایزرها
کلی ورکز -ثبت وضعیت واندگاری پزشکان  تایید درآودهای 

به  دستورالعهل کارکنان گروه غیرپرستاری و نحوه بارگزاری اطلاعات وربوطه در ساوانه کارآود: نکته
 . گردد وی وحض وصول از طرف وزارت وتبوع جهت اجرا ابلاغ

 . بالاترین وقام اجرایی آن واحد خواهد بود وسئولیت حسن اجرای این بخشناوه بر عهده
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کارانه  چک لیست ارزیابی و پایش 

کننده:  نامدانشگاهپایش
دانشگاهعلومپزشکیاصفهان

کننده: نامپایش

تاریخپایش:نامورکزپایششونده:

 

یف
رد

 

 وعیارهای ارزیابی وربوط به احصاء درآود
4 3 2 1 

ات
حظ

ولا
یاد 

ز
سط 

وتو
 

کن کن
لی 

خی
 

5

وحلجزء از بیهارستان اختصاصی وبلغ آیا
حرفه نسبی ارزش کتاب  ارائهای خدوات

ساوانه طریق از شده، صحیحHISهای
گردیدهاست؟ احصاء



3

وحلجزء از بیهارستان اختصاصی وبلغ آیا
ارائهحرفه خدوات نسبی ارزش کتاب  ای

ساوانه طریق از ویژه، درکلینیک هایشده
HISگردیدهاست؟ صحیحاحصاء



2

وحلجزء از بیهارستان اختصاصی وبلغ آیا
تعرفهحرفه و ترجیحی تعرفه وجهوع ای

واندگاری ساوانه،عهلکردی طریق هایاز
HISگردیدهاست؟ صحیحاحصاء



1

وحلجزء از بیهارستان اختصاصی وبلغ آیا
واورژانسحرفه ،ایویزیتسرپاییدروانگاه

ساوانه طریق از احصاءHISهای صحیح
گردیدهاست؟



5 وبلغ وحلجزءآیا از بیهارستان اختصاصی
ویژهحرفه کلینیک  سرپایی ویزیت از،ای
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 وعیارهای ارزیابی وربوط به احصاء درآود
4 3 2 1 

ات
حظ

ولا
یاد 

ز
سط 

وتو
 

کن کن
لی 

خی
 

ساوانه طریق احصاءHISهای صحیح
گردیدهاست؟

3

وحلجزء از بیهارستان اختصاصی وبلغ آیا
،هایویژهدرصدتختروزبخش23ایحرفه

ساوانه طریق از احصاءHISهای صحیح
گردیدهاست؟



7

وحلتعرفهآیا وبلغاختصاصیبیهارستاناز
وراقبت و پرستاریخدوات طریق،های از

گردیدهاستHISهایساوانه صحیحاحصاء
؟



8
وحلجزء از بیهارستان اختصاصی وبلغ آیا

کتابارزشنسبی هایازطریقساوانه،فنی
HISگردیدهاست؟ صحیحاحصاء



9

وحلتعرفهآیاوبلغاختصاصی بیهارستاناز
به ویژه( بخشهای استثنای )به روز تخت

ویژه73اضافه بخش روز تخت از،درصد
ساوانه طریق احصاءHISهای صحیح
گردیدهاست؟



53
آیاوبلغاختصاصیبیهارستانازوحلداروو

 پزشکی وصرفی بهلوازم صحیحصورت
گرفتهاست؟ شناساییوثبتصورت

55
تعرفه وحل از سپاری برون ریالی وبلغ آیا

طریقساوانه،پرستاری صحیحHISهایاز
گردیدهاست؟ احصاء
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 وعیارهای ارزیابی وربوط به احصاء درآود
4 3 2 1 

ات
حظ

ولا
یاد 

ز
سط 

وتو
 

کن کن
لی 

خی
 

53
آیاوبلغریالیبرونسپاریازوحلجزءحرفه

صحیح  HISهای  از طریق ساوانه ،ای
گردیده است ؟ احصاء 



 جهع اوتیازات

 

یف
رد



به ثبت جزء حرفه ای وعیارهای ارزیابی وربوط 
 پزشک

گزارش  کاول  تشریح دستورالعهل براساس
کارانه  پرداخت برای تهام،بیهارستانی وضعیت

وقتجغرافیاییپزشک تهام وضعیت،وقت/غیر
کیفی  واندگاریپزشک،اوتیاز

1235

ات
حظ

ولا
 یاد

ز
سط

وتو


کنکن
لی

خی


5

کد  ارائهوستقینخدوتتوسطپزشکبا آیا
 ؟HISوربوطه است گردیده  ثبت صحیح

خدوتتشخیصی دروانی-)عهلجراحییا
یاویزیتووشاورهسرپایییابستریبهطور

وستقین(



3

کدوربوطه آیاارائهخدوتبانظارتپزشکبا
HISعهل( ؟ است گردیده  ثبت صحیح

 تشخیصی خدوت یا یا-جراحی دروانی
نظارت بستریبا ویزیتووشاورهسرپایییا
دستیار توسط و علهی هیات پزشک

تخصصییافوقتخصصیواجدشرایط(
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یف
رد



به ثبت جزء حرفه ای وعیارهای ارزیابی وربوط 
 پزشک

گزارش  کاول  تشریح دستورالعهل براساس
کارانه  پرداخت برای تهام،بیهارستانی وضعیت

وقتجغرافیاییپزشک تهام وضعیت،وقت/غیر
کیفی  واندگاریپزشک،اوتیاز

1235

ات
حظ

ولا
 یاد

ز
سط

وتو


کنکن
لی

خی


2
گزارشتوسط-آیاارائهخدوتتوسطپزشک

 وربوطه کد  با ثبتHISپزشک صحیح
گردیدهاست؟



1

 پزشک نظارت با خدوت ارائه گزارش-یا
کدوربوطه صحیحثبتHISتوسطپزشکبا

خدوت یا جراحی )عهل ؟ است گردیده
 وشاوره-تشخیصی و ویزیت یا دروانی

وستقین نظارت با بستری یا سرپایی
کارکنانوشهولین  توسط و دستورالعهل

شرایط واجد و غیرپزشکصاحبصلاحیت
انجامشده(



5
 پزشک نظارت با خدوت ارائه گزارش-آیا

کدوربوطه صحیحثبتHISتوسطپزشکبا
گردیدهاست؟



3
 پزشک نظارت با خدوت ارائه عدم-آیا

 وربوطه کد  با پزشک توسط HISگزارش
گردیدهاست؟ صحیحثبت



8

کد  با آزوایشگاه پزشک ای حرفه جزء آیا
 )HISوربوطه است؟ گردیده ثبت صحیح

این خدواتتشخیصیژنتیکوپاتولوژیدر
گیرد(نهیردیفقرار
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یف
رد



به ثبت جزء حرفه ای وعیارهای ارزیابی وربوط 
 پزشک

گزارش  کاول  تشریح دستورالعهل براساس
کارانه  پرداخت برای تهام،بیهارستانی وضعیت

وقتجغرافیاییپزشک تهام وضعیت،وقت/غیر
کیفی  واندگاریپزشک،اوتیاز

1235

ات
حظ

ولا
 یاد

ز
سط

وتو


کنکن
لی

خی


53

رادیوگرافی پزشک ای حرفه جزء کدآیا  با
 )HISوربوطه است؟ گردیده ثبت صحیح

قرار ردیف این در سونوگرافی خدوات
گیرد(نهی



8
کد،آیاجزءحرفهایپزشکسیتیاسکن با

گردیدهاست؟HISوربوطه صحیحثبت

9
کدوربوطه،MRIآیاجزءحرفهایپزشک با

HISگردیدهاست؟ صحیحثبت

53

با،آیاجزءحرفهایپزشکدیالیز)ههودیالیز(
گردیدهاست؟)HISکدوربوطه صحیحثبت

قرار ردیف این در صفاقی دیالیز خدوات
گیرد(نهی



55
کد آیاجزءحرفهایپزشکشیهیدروانی،با

گردیدهاست؟HISوربوطه صحیحثبت

55
وبلغوحاسبهشده وحلوقیهیتختآیا از

،ویژههایبخش وربوطه کد  صحیحHISبا
گردیدهاست؟ ثبت
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به ثبت جزء حرفه ای وعیارهای ارزیابی وربوط 
 پزشک

گزارش  کاول  تشریح دستورالعهل براساس
کارانه  پرداخت برای تهام،بیهارستانی وضعیت

وقتجغرافیاییپزشک تهام وضعیت،وقت/غیر
کیفی  واندگاریپزشک،اوتیاز

1235

ات
حظ

ولا
 یاد

ز
سط

وتو


کنکن
لی

خی


52
ازجزءحرفهایزایهانآیاوبلغوحاسبهشده

کار  کدوربوطه،طبیعیواوایدارایدفتر  با
HISگردیدهاست؟ صحیحثبت



57

آیاجزءفنیخدواتارائهشدهتوسطپزشکی
کهدستگاهتجهیزاتپزشکیخریدارینهوده

کدوربوطه گردیدهHISاست،با صحیحثبت
است؟



58
ای حرفه جزء از شده وحاسبه وبلغ آیا

کدوربوطه،پزشکفاقدرابطهاستخداوی با
HISگردیدهاست؟ صحیحثبت



59
آیاوضعیتتهاموقت/غیرتهاموقتپزشک
کارگزینیدرطولسالبهطور براساساحکام

گردیدهاست؟ صحیحثبت

33
کد  اساس بر پزشک واندگاری آیاوضعیت

 صحیحHISوربوطه طور به سال طول در
گردیدهاست؟ ثبت



35

 کیفی  نهره ثبت برایآیا پزشکان عهلکرد
بر وبتنی پرداخت دستورالعهل وشهولین

ارزیابی،عهلکرد کیفی  شاخصهای براساس
دستورالعهلویپزشکان )براساس باشد؟

کارانهپزشکانواده (53توزیع
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یف
رد



به ثبت جزء حرفه ای وعیارهای ارزیابی وربوط 
 پزشک

گزارش  کاول  تشریح دستورالعهل براساس
کارانه  پرداخت برای تهام،بیهارستانی وضعیت

وقتجغرافیاییپزشک تهام وضعیت،وقت/غیر
کیفی  واندگاریپزشک،اوتیاز

1235

ات
حظ

ولا
 یاد

ز
سط

وتو


کنکن
لی

خی


33
بیهارستان فنی وسئول حق صورتبه،آیا

و شناسایی گردیدهصحیح  ثبت واهیانه
است؟

32
کلینیک پارا واحدهای فنی وسئول حق آیا

 بهبیهارستان، وصورت شناسایی صحیح
گردیدهاست؟ واهیانهثبت

جهعاوتیازات
 

یف
رد



گروه های  وعیارهای ارزیابی وربوط به آیتن فردی 
 پرستاری

دستورالعهل براساس کارانههای  توزیع
غیر کارکنان  و علهی هیات پزشکان،اعضای

شاغلدربیهارستانهاپزشک

1235

ات
حظ

ولا
 یاد

ز
سط

وتو


کنکن
لی

خی


5

گروهپرستاری کارکنان کیفیعهلکرد آیانهره
)فصلورکز کیفیت  شاخصهای براساس

،چهارم شهاره توزیع2جدول دستورالعهل
گروهپرستاری( کارکنان باشد؟ویکارانه



3

سهتپرستاری آیاساعتووظفپایهفرددر
و استخراج تردد ساوانه از وستقین( )غیر

 استصورتبهواهیانه گردیده ثبت صحیح
ج بند چهارم فصل حضور،؟) اوتیاز

گروهپرستاری( کارکنان کارانه دستورالعهل
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یف
رد



گروه های  وعیارهای ارزیابی وربوط به آیتن فردی 
 پرستاری

دستورالعهل براساس کارانههای  توزیع
غیر کارکنان  و علهی هیات پزشکان،اعضای

شاغلدربیهارستانهاپزشک

1235

ات
حظ

ولا
 یاد

ز
سط

وتو


کنکن
لی

خی


2

ساعت پرستاریآیا سهت در حضور ویزان
و استخراج تردد ساوانه از وستقین( )غیر

گردیدهاست؟صورتبهواهیانه صحیحثبت
ج بند چهارم فصل حضور،) اوتیاز

گروهپرستاری( کارکنان کارانه دستورالعهل



1

عهلکرد اطلاعات ثبت با،آیا پرستاری گروه
طریقعهلکرد ،HISهایساوانهوستقیناز

به گردیدهصورت ثبت صحیح بطور واهیانه
است؟



5

عهلکرد اطلاعات ثبت با،آیا پرستاری گروه
ساوانهعهلکرد از وستقین ،HISهای

به وبصورت تحت و صحیح بطور واهیانه
گردیدهاست؟ ارسال



کارکنانشاغلدراورژانس3 آیاورودوبالغریالی
گردیدهاست؟بطور صحیحشناساییوثبت

8
از پرستاری گروه  کارکنان  وبالغ ورود آیا

شناور5 ای حرفه جزء صحیح،درصد بطور
گردیدهاست؟ شناساییوثبت

صورت53 به طبیعی زایهان ترویج تشویقی آیا
گردیدهاست؟ صحیحاحصاءوثبت

کلاوتیازات جهع
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یف
رد



فردی غیر های  وعیارهای ارزیابی وربوط به آیتن
دستورالعهلپرستاری براساس توزیعهای

کارکنان کارانهپزشکان،اعضایهیاتعلهیو
غیرپزشکشاغلدربیهارستانها

1235

ات
حظ

ولا


یاد
ز

سط
وتو



کنکن
لی

خی


5

کارکنانغیرپزشک)به کیفیعهلکرد آیانهره
 گروه  ورکزاستثنای براساسپرستاری(

دوم )فصل کیفیت  جدول،شاخصهای
 کارکنان1شهاره  کارانه  توزیع دستورالعهل

غیرپزشک(ویباشد؟



3

از پرستار غیر پرسنل حضور اوتیاز ثبت آیا
 واهیانه و استخراج تردد صورتبهساوانه

گردیدهاست؟)فصلدومبنده، صحیحثبت
 دستور فردی کارانهشاخصهای  العهل

گروهپرستاری( کارکنان



2
از پرستاری غیر گروه  کارکنان  وبالغ ورود آیا

شناور5 ای حرفه جزء صحیح،درصد بطور
گردیدهاست؟ شناساییوثبت

وحلسهنودیریتبهصورت1 تشویقیاز آیا
گردیدهاست؟ صحیحاحصاءوثبت



 
 

 
 
 

  (34)صماره  هامى صیٌه

 ورود اطلاغات در الگٌی اکسل طراحی صده صٌرتجلسات

 جًت رصد پیضرفت مصٌبات 

 
 
 

 دانشگاهعلومپزشکيوخدواتبهداشتيدروانياصفهان

/ بیهارستان/ورکز
 .......................................دانشکده

کهیته کاهش:صورتجلسه قرارگاهافزایشدرآودهاو
 (C.I1.P.01هزینهها)

 ساعت:  واه
وحل
برگزاری

:  

 دستورکار

  

 وواردوطرحشدهدرجلسه
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یف
رد

 

شهاره 
 وصوبه 

وسئول  وصوبات جلسه 
 اجرا 

تاریخ 
 شروع 

تاریخ 
 پایان

ونابع 
وورد 
 نیاز 

توضیحات  1وضعیت  1وضعیت 
 /علت 

جلسهقبلوصوبات  
 

 
 

    
 انجامنشد

  

 
      

 ناوشخص
عدم
تعیین
 تکلیف

 

 
      

 ناوشخص
عدم
تعیین
 تکلیف

 

 
      

 ناوشخص
عدم
تعیین
 تکلیف

 

 
      

 ناوشخص
عدم
تعیین
  تکلیف

 
      

 ناوشخص
عدم
تعیین
 تکلیف

 

 
      

 ناوشخص
عدم
تعیین
  تکلیف

 
      

 ناوشخص
عدم
تعیین
 تکلیف

 

 
      

 ناوشخص
عدم
تعیین
 تکلیف
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یف
رد

 

شهاره 
 وصوبه 

وسئول  وصوبات جلسه 
 اجرا 

تاریخ 
 شروع 

تاریخ 
 پایان

ونابع 
وورد 
 نیاز 

توضیحات  1وضعیت  1وضعیت 
 /علت 

 
      

 ناوشخص
عدم
تعیین
  تکلیف

 
      

 ناوشخص
عدم
تعیین
 تکلیف

 

 
      

 انجامنشد
  

 ناوشخص       
عدم
تعیین
 تکلیف

 

 ناوشخص       
عدم
تعیین
 تکلیف

 

 
      

 ناوشخص
عدم
تعیین
  تکلیف

 
      

 ناوشخص
عدم
تعیین
 تکلیف

 

 ناوشخص       
عدم
تعیین
 تکلیف

 

 
      

 ناوشخص
عدم
تعیین
 تکلیف

 

 ناوشخص       
عدم
تعیین
 تکلیف
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یف
رد

 

شهاره 
 وصوبه 

وسئول  وصوبات جلسه 
 اجرا 

تاریخ 
 شروع 

تاریخ 
 پایان

ونابع 
وورد 
 نیاز 

توضیحات  1وضعیت  1وضعیت 
 /علت 

 
      

 ناوشخص
عدم
تعیین
 تکلیف

 

 
      

 ناوشخص
عدم
تعیین
 تکلیف

 

 
      

 ناوشخص
عدم
تعیین
 تکلیف

 

 

 پایشوصوبات*

 0 0 انجامشده

 0 0 درحالپیگیری

 0 0 انجامنشده

 0 0 کنسلشده

 0 جهع

 
نام و نام خانوادگی 

 اعضاء ویههان سهت اعضاء جلسه
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در تنظین و پایش لحظه ای صورتجلسات در هنگام تشکیل جلسه برای با هدف تسهیل  ناوه شیوهاین 
 .تدوین شده است وسئولین/ روسا / ودیران

کاهش هزینهکهیته قرارگاه ودیریت نیز  این الگو برای تهاوی جلسات و های  ونطقی افزایش درآودها و 
تکهیل فایل را قبل از  خواهشهند است با دقت وطالب زیر ذال ،شدهتهیه دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 

کسل تنظین صورتجلسات  .وطالعه نهایید ،ا
را وارد ی صورت جلسه حتها نام وعاونت / ورکز / دانشکده/ شبکه بهداشت و دروان در قسهت بالا .1

 .نهایید

( وصوبه اول 41ه فروردین( و ) ه واوربوط ب 41)  ،(1443وربوط به سال  43) از راست ابتدا شهاره وصوبه را  .2
ی  واه برگزاری جلسات به برناوه .نوشته شود 43-41-41به صورت  ،که با خط فاصله جدا نهوده اید (

که شهاره وصوبه را اشتباه تایپ  کهیته / جلسات در حوزه وربوطه بستگی دارد. در صورتی  ودون 
کلید   .استفاده نهایید ctrl+zنهودید از 

و نیاز  شود وی خودکار ایجاد به صورت وصوبات قبلی ،در قسهت اول صورتجلسه ،به بعداز جلسه اول  .3
این تغییر باید در شیت صورتجلسه  ،باشد حتی در صورت تغییر وضعیت وصوبه نهی به تایپ وجدد

گذشته اوکان پذیر نیست گردد و اوکان تغییر در وصوبات جلسه   .وربوطه اعهال 

در صورتیکه جلسه وشهول  ،عدد تعریف شده است 14صورت پیش فرض تعداد وصوبات جلسه به  .4
نیاز به توانید در صورت  وی سطر/سطرهای خالی نیست اوا حذف نیاز بهوصوبه بود 14کهتر از 

گزینه  رنگ سطر قروز  .سطر جدید ایجاد نهایید Insertسطرهای بیشتر با انتخاب یکی از سطرها و 
که پس از  وی نشان داده رنک به صورت خودکار تغییر  ،تکهیل آن و تعیین نهودن وضعیت وصوبهشود 

 .شود وی یافته و به صورتجلسه بعد ونتقل

به صورت  ،عدد وصوبه 14در صورت پیش فرض  تعداد وصوبات جلسه قبل و شهاره وصوبه جلسه قبل .5
کن نهودن تعداد وصوبات ووارد اتوواتیک ثبت ویگردد  دستی ثبت  صورت بهاوا در صورت اضافه یا 

 .گردد

که نهودار اول وی ابل نهایشبعد دو نهودار پایش وصوبات قه از جلسه دوم ب .6 وربوط به پایش  باشد 
کهیته جاری کهیته اول تا   .باشد وی جلسه فعلی و نهودار دوم وربوط به پایش 
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گوشه سهت چپ ونویی باز در قسهت .7 که نوع ونبع وانند ونابع  وی ونابع وورد نیاز،  انسانی، والی شود 
 توانید انتخاب نهایید. وی .. وجود دارد و.و

یت وی برای .8 که شها بایستی  تعیین تکلیف و وضعیت وصوبات دو ستون قابل رو ستون در  صرفاً باشد 
گرفتن 2وضعیت   -در حال پیگیری –)انجام شده ،غ ق ا 4،1،2، وضعیت وصوبه جلسه را با در نظر 

ی به  ،که به صورت پیش فرض تعیین شده است انجام نشده و غیر قابل اجرا( وشخص نهایید و نیاز
 باشد. نهی 1ستون وضعیت در  اطلاعاتورود 

که وصوبه .9 گذشت زوان وقرر، در جلسات بعدی انجام شد در صورتی  در  ، لازم استای بعد از 
( تغییر یابد تا پایش وصوبات جلسات به 2صورتجلسه قبلی وضعیت آن به صورت انجام شده )

 روزرسانی شود.

که با توجه به آیین ناوه جلسات/  12به صورت پیش فرض تعداد جلسات  .14 گردیده است  وورد تعیین 
کاهش هزینهقرارگاه ودیریت دستورالعهل های  ناوه شیوهو نیز ها  کهیته های  ونطقی افزایش درآودها و 

 .باشد وی تعداد جلسات وتغیر ،دانشگاه علوم پزشکی اصفهان

کاهش و ودیریت وصرف  ،ه یکی از اینکه یکی از بندهای دستورالعهل ودیریت قرارگاه هزینهبا توجه ب .11
باشد حتی الهقدور از پرینت صورتجلسه جلوگیری به عهل آید. اوا در ووارد اضطراری با  وی کاغذ

کپی آن در قالب عکس در فایل   گردد. وی اوکان چاپ فراهن Wordانتخاب جدول صورت جلسه و 
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کاهش هزینه قرارگاه  دانشگاههای  ودیریت و افزایش ونطقی درآودها و 

حوزه:
ودیریتتوسعهسازوانوتحول

 اداری
:;کداختصاصی:

ودیریتزوانوارزیابیاثربخشهدف:

 :عنوانبرناوه
کسلطراحیشدهصورتجلسات وروداطلاعاتدرالگویا

 جهترصدپیشرفتوصوبات
قوانینودستورالعهلورتبطبا،ونابع

برناوه:
 قرارگاههایدستورالعهل

آیینناوهبرگزاریجلسات/کهیتهها
کار: نرمافزارنحوهارزیابیانجام

کارشناسورتبطستادیجهت
پاسخگویی:

الهامروشنیانسرکارخانن
خواهیووسوخاننفروغسرکار

 AC<B??B=شهارهوستقین:
کاردرواحد:  دیوهساحدیخاننسرکاروسؤولوستقیناجرای

 

 

حداکثر انتیازجهع انتیازوزننوارد ردیف

408آیب ثزوبمٍ مذين جلسبت قزارگبٌ مزکش ثٍ داوشگبٌ ارسبل شذٌ است ؟1

6012آیب دستًرجلسبت در راستبی شیًٌ وبمٍ َب ی قزارگبٌ است ؟2

408آیب مصًثبت در راستبی دستًرجلسٍ می ثبشذ ؟3

204سمبن پیگیزی مصًثبت مشخص شذٌ است ؟4

204آیب ثزرسی ريوذ ثزگشاری جلسبت وشبن دَىذٌ تحقق مصًثبت می ثبشذ ؟5

204آیب مسئًل اجزای مصًثبت مشخص شذٌ است ؟6

7
آیب اعضبی جلسٍ متىبست ثب دستًر جلسٍ شبمل اعضبی قزارگبٌ حست مًرد ي افزاد 

مُمبن می ثبشذ .
204

%0انتیاز  کسب صده 

چک لیست ارسیبثی ثعذ اس ثزگشاری کمیتٍ قزارگبٌ مذیزیت َشیىٍ   مزکش.............. مًرخ  .......................

44حذاکثز امتیبس قبثل کست 

0امتیبس  مًارد غ ق ا

44حذاکثز امتیبس قبثل کست ثب کسز مًارد غ ق ا



 
 

 

 


