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 مقدمه 

قانون مدیریت خدمات  ،مقام معظم رهبریاز سوی  یابلاغکلی نظام اداری، های  سياستدر راستای اجرای 

  های  نامه یينآهای کلی سلامت،  الزامات قانونی برنامه ششم توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی، سياست کشوری،

قانون مربوط به مقررات امور های مرتبط با  نامه آیينقانون مواد خوراکی، آشاميدنی، آرایشی و بهداشتی، مرتبط با اجرایی 

به منظور توسعه مشارکت بخش و  اصلاحات بعدی آن و4331شاميدنی مصوب آپزشکی، دارویی، مواد خوردنی و 

، سلامت خصوصی و تعاونی در ارائه خدمات و کاستن از مداخلات اجرایی دولت با هدف ارتقای کيفيت خدمات

 . گردد برای اجرا ابلاغ میبرداری دفاترخدمات سلامت  تورالعمل ایجاد و بهرهدس

  

 تعاریف  -فصل اول 

 : اصطلاحات بکار رفته در این دستورالعمل دارای معانی زیر می باشد: 1ماده 

 . وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی :وزارت (4-4

  .های علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی دانشکده/دانشگاههای علوم پزشکی: دانشکده/دانشگاه (1-2

متناظر آن در دانشگاه، نظارت بر حسن ت بهداشت و معاونت توسعه مدیریت،منابع و برنامه ریزی وزار :ناظر (4-3

  اجرای دستورالعمل را بر عهده خواهند داشت

ضوابط اختصاصی دفاتر "دفاتر خدمات سلامت مطابق نحوه انجام خدمات ارائه شده  برنظارت فنی و اجرایی  :1تبصره

 .شدانجام خواهند ، و ابلاغ شدهکه توسط حوزه تخصصی معاونت مربوطه تدوین  "خدمات سلامت

باید بصورتی دوین و ابلاغ گردد که مطابق این دستورالعمل بوده و  "ضوابط اختصاصی دفاتر خدمات سلامت" :2تبصره

 .مغایر با آن نباشد

ریزی و نظارت  گذاری، برنامه کارگروهی است که مسئوليت سياست :کارگروه راهبری دفاتر خدمات سلامت (4-1

 .شود این دستورالعمل کارگروه ناميده میکه در بر طرح دفاتر خدمات سلامت را برعهده دارد  عاليه

ذیل کارگروه راهبری دفاتر خدمات سلامت برای تبيين ضوابط فنی،  که کارگروهی: تخصصی کارگروه اجرایی (4-5

 .شود ، تشکيل میمربوطه تخصصی های حوزه دراجرایی و نظارتی ارایه هر خدمت 

 و اجرای ظارتمسئوليت نهای علوم پزشکی  دانشکده/در دانشگاه که یکارگروه:دانشگاهیکارگروه  (4-6

 .دفاتر خدمات سلامت را بر عهده دارد در خصوصهای ابلاغی  دستورالعمل

مورخ  43171/33/122ای که به استناد بخشنامه شماره  کميته: های مدیریتی کمیته ساختار و فناوری (4-7

تشکيل و طبق شرح وظایف مندرج در بند معاون توسعه مدیریت و منابع انسانی ریاست جمهوری  7/42/4333

 .وظيفه تایيد عناوین واگذاری را برعهده دارد 4-4

 غيرحاکميتی قابل واگذاری به دفاترکليه خدمات  :متخد (4-8

های  و دستورالعملروشها ، ضوابط  ها، سياستدر چارچوب که وزارت  مورد تایيدشخصيتی حقوقی : مدیر طرح (1-9

  .عهده دارده را ب ها سياستمسئوليت مدیریت، کنترل و هماهنگی طرح  و مراحل اجرایی  تعيين شده،

 دفاتر خدمات سلامت برداری ایجاد و بهرهدستورالعمل 
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  .طرح دفاتر خدمات سلامت: طرح (1-11

 .های مرتبط با طرح دفاتر خدمات سلامت کليه سامانه :ها سامانه (4-44

و  های مربوطه به منظور تاسيس دستورالعملمجوزی که به افراد حقيقی واجد صلاحيت حسب  :مجوز  (1-12

  .شود دفاتر خدمات سلامت داده می برداری بهره

تحت نظارت وزارت و و  گردد برداری می  ایجاد و بهرهدستورالعمل این که به موجب  خدمات سلامت دفتر: دفتر  (4-43

 .کنند فعاليت میمدیر طرح  

 .خدمات سلامت که مسئوليت مدیریت دفتر را برعهده دارد صاحب امتياز دفتر :دفتر صاحب امتیاز (4-41

صادره از  ،با اخذ مجوز فعاليت مسئول فنی مطابق مقررات و ضوابط  وزارتحقيقی که  شخص  :ل فنیئومس (4-45

، مجوز لغوو  ، صدور، تمدیدنحوه انتخاب. نماید میوظایف قانونی خود در دفتر عمل  سوی دانشگاه مربوطه به

 به هر خدمت تخلفات آن در ضوابط اجرایی مربوطگی به دها و نحوه رسي مسئوليت، تعهدات ،وظایف شرح

 . اعلام خواهد شد حوزه تخصصی در معاونت مربوطهتوسط 

 .گردد، مسئول فنی تعيين خواهد شد متناسب با هر نوع خدمتی که در دفاتر خدمات سلامت ارائه می :تبصره

به  مراجع ذیصلاحخرین مصوبه براساس آ خدمات کارشناسی وای است که در ازای ارایه  هزینه: بهای خدمات  (4-46

یافت می گردد و  نافی سایر در (ابلاغ شده از سوی مقام وزارت)محاسبه آخرین هزینه بالا سری  همراه

 .  های تعيين شده  از سایر مراجع ذی صلاح نخواهد بود هزینه

حقوقی که متقاضی خدمات قابل ارایه از سوی دفتر خدمات سلامت می شخص حقيقی و  هر: خدمت گیرنده (4-47

 .باشد

های لازم مندرج در دستورالعمل ضوابط تخصصی هر خدمت  افرادی که دارای تخصص: تخصصی کارکنان (4-48

 .شوند باشند و طبق ضوابط به کارگمارده می می

 

 اهداف: 2ماده 

 تسهيل و تسریع در ارائه خدمات حوزه سلامت 1-4

 مدیریت منابع حوزه سلامت 1-1

  وری در ارائه خدمات افزایش کيفيت و ارتقاء بهره 1-3

 ایجاد اشتغال با استفاده از توان بخش خصوصی 1-1

 

 شمولدامنه : 3ماده 

بهداشت، درمان، غذا و  های قابل واگذاری در حوزههای  تصدیو خدمات ، مذکورحيطه و گستره موضوعی دستورالعمل 

 .باشد می های زیرمجموعه وزارت بهداشت و سازمانپژوهش، دانشجویی و فرهنگی  ،دارو و آموزش

 

 

 

 

 



 
   

 

  11 از 1 صفحه

  

 
 

 

 فصل دوم 
 ساختار مدیریت و اجرایی  –

 :باشد از لحاظ مدیریت و ساختار شامل ارکان زیر می طرح دفاتر خدمات سلامت: 4ماده 

 کارگروه راهبری دفاتر خدمات سلامت 1-4

 کارگروه اجرایی تخصصی 1-1

 کارگروه دانشگاهی 1-3

 ناظر 1-1

 مدیر طرح 1-5

 دفاتر خدمات سلامت 1-6

 

 کارگروه راهبری دفاتر خدمات سلامت 4-1

با محوریت مرکز هماهنگی امور  یکارگروه ،ریزی و نظارت بر طرح دفاتر خدمات سلامت گذاری، برنامه به منظور سياست

 :گردد اقتصادی و ترکيب اعضای زیر تشکيل می

 (ریيس)توسعه مدیریت و منابعمعاون  -

 (کارگروه دبيرعضو و )ریيس مرکز هماهنگی امور اقتصادی  -

 (ضوع)ریيس مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری -

 (عضو)بهداشت معاون -

 (عضو)معاون درمان  -

 (عضو)سازمان غذا و دارو ریئس  -

 (عضو) معاون آموزشی  -

 (عضو)تحقيقات و فناوری معاون -

 (عضو)حقوقی مدیر کل امور  -

 (عضو)مدیر طرح -

 (عضو)مدیرکل دفتر آمار و فناوری اطلاعات -

 

 :باشد می حسب مورد به شرح زیرکارگروه مذکور وظایف واختيارات 

 ها مشی ها و خط سياست تصویب تنظيم و -

 های مشمول  حوزه خدماتواگذاری ه نحومصادیق و  تایيدو  تعيين -

 های تعيين شده  بر انجام مراحل واگذاری و اجرای سياست نظارت -

 ربط و سایر مراجع ذیوزیر نظارت بر عملکرد مدیر طرح و ارائه گزارش به  -

  مقررات در چارچوب قوانين ومورد نياز های  دستورالعمل تصویباصلاح و بررسی،  -

 تخصصی  های حوزهبا همکاری  سلامتبل واگذاری به دفاتر خدمات خدمات غيرحاکميتی قا و اعلامتصویب  -

 های مدیریتی جهت تصویب عناوین خدمات قابل واگذاری تایيد شده به کميته ساختار و فناوری علاما -

 توسط مدیر طرح دفاتر خدمات سلامتمتقاضيان آزمون فراخوان و ریزی و هماهنگی برگزاری  برنامه -
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 آنپيگيری اجرای مصوبات  تهيه دستور جلسات و صورت جلسات کارگروه و -

 .دبيرخانه کارگروه در مرکز هماهنگی امور اقتصادی قرار دارد : 1تبصره

 .گردد تخصصی بازنگری می حوزه هایعناوین خدمات قابل واگذاری هرساله توسط  :2تبصره

 .گردد می صادر کارگروه توسط وزیر و اعضاء ابلاغ ریيس :3تبصره

 .گردد می تشکيل بار در سال 1و حداقل  به دعوت دبير کارگروه دفاتر خدمات سلامتراهبری جلسات کارگروه : 4تبصره

جهت تعيين ضوابط  "کارگروه اجرایی تخصصی"متناسب با هرخدمت قابل واگذاری به دفاتر خدمات سلامت  :5تبصره 

 .اجرایی و نظارتی ارائه خدمت تشکيل خواهد شد

 

 کارگروه تخصصی اجرایی 4-2

ذیل کارگروه راهبری دفاتر خدمات سلامت برای تبيين ضوابط فنی، اجرایی و نظارتی ارایه هر خدمت در  که کارگروهی

 :شود تشکيل میبا ترکيب اعضای زیر ، مربوطه تخصصی های حوزه

 (ریيس)حوزه مربوطهدر  وزیر معاون -

 (دبير) مدیرکل تخصصی حوزه مربوطه -

 (عضو)نماینده مرکز توسعه و تحول اداری  -

 (عضو)ه دفتر آمار و فناوری اطلاعات نمایند -

 (عضو)مدیرطرح  -

 (عضو)نماینده امور حقوقی  -

 :باشد شرح وظایف و اختيارات کارگروه اجرایی تخصصی به شرح زیر می

 نظارت بر عمليات اجرایی دفاتر خدمات سلامت -

 ها کارگروه راهبری متناسب با حوزه تخصصی ها و برنامه اجرای سياست نظارت بر -

 فنی بر دفاتر خدمات سلامتنظارت  -

 برنامه ریزی عملياتی توسعه فنی دفاتر خدمات سلامت  -

 ر خدمات سلامتتتدوین ضوایط اختصاصی دفا -

 باشند رسيدگی به شکایات دفاتر خدمات سلامت که به رای کارگروه دانشگاهی معترض می -

 .هرمعاونت یک کارگروه اجرایی تخصصی خواهد داشت :1تبصره

نه کارگروه اجرایی تخصصی در دفتر یا مرکزی خواهد بود که مدیرکل مربوطه بعنوان دبير انتخاب شده دبيرخا :2تبصره

 .است

 12حداکثر ظرف , در صورتی که صاحب امتياز دفتر خدمات سلامت به رای کارگروه دانشگاهی معترض باشد :3تبصره 

 .یدتواند اعتراض خود را به کارگروه اجرایی تخصصی اعلام نما روز می

ياز تکارگروه اجرایی تخصصی موظف است پس از تکميل پرونده در اولين جلسه کارگروه به اعتراض صاحب ام :4تبصره

 .گيری نماید دفتر خدمات سلامت رسيدگی و تصميم

 .الاجرا است رای صادره توسط کارگروه اجرایی تخصصی برای دانشگاه علوم پزشکی و مدیر طرح لازم :5تبصره
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 دانشگاهیکارگروه  4-3

با ترکيب اعضای زیر تشکيل کارگروه دانشگاهی  ،به منظور بهبود کيفی مدیریت اجرایی طرح و نظارت بر عملکرد دفاتر

 : شود می

 (ریيس)ریيس دانشگاه علوم پزشکی -

 (دبير )دانشکده / دانشگاه معاون توسعه مدیریت و منابع -

   (عضو)دانشکده / مدیر توسعه سازمان و تحول اداری دانشگاه -

   (عضو) دانشکده/ دانشگاه بهداشت معاون -

   (عضو)دانشکده/ معاون غذا و دارو دانشگاه -

   (عضو)دانشکده/ معاون درمان دانشگاه -

   (عضو)دانشکده/ معاون آموزشی دانشگاه -

   (عضو)مدیر طرح نماینده  -

 (عضو) دانشکده/ دانشگاه اداره تخصصی مرتبط/ نماینده مدیریت -

 (عضو) دانشکده/ دانشگاه دفتر حقوقیمدیر  -

انجام توسط دبير کارگروه با موضوع و بنا به ضرورت  متناسب درون بخشی و برون بخشی مدعویندعوت از  -1تبصره

 . شدخواهد 

 .شوند تعيين میدانشکده، /با حکم ریيس دانشگاه دانشگاهیاعضاء کارگروه  -2تبصره

  .رسد مصوبات با رای مثبت اکثر اعضا به تصویب میبه دعوت دبير کارگروه و  دانشگاهیجلسات کارگروه  -3تبصره

 .اعلام می گرددربط  به دانشگاه ذینماینده مدیر طرح توسط مدیر طرح و با معرفی نامه کتبی  -4تبصره

 :باشد وظایف و اختيارات کارگروه دانشگاهی به شرح زیر می

تحت پوشش  ی کهها توسط دفاتر غيهها، ابلا نظارت بر اجرای صحيح دستورالعمل -

 .قرار دارند دانشکده/دانشگاه

  دانشکده از طریق سامانه/ دانشگاه  ریيسصدور الکترونيکی مجوز فعاليت با امضا  -

 توسط مدیر طرحبررسی ارزشيابی انجام شده  -

 بر اساس دستورالعمل مذکورواصله مربوط به تخلف دفاتر  های رسيدگی به شکایات و گزارش -

 در جلسه رسيدگی بنا بر ضرورت صاحب امتياز دفتردعوت و استماع اظهارات  -

دانشکده مربوطه و با /معاونت تخصصی دانشگاه توسطجانمایی دفاتر خدمات سلامت  -

 دانشکده/ و معاونت توسعه دانشگاهمدیر طرح همکاری

 

 ناظر 4-4

پس از که  "دستورالعمل بازرسی دفاتر خدمات سلامت"ناظران طرح بر اساس  ،به منظور نظارت صحيح بر عملکرد دفاتر

 .تدوین خواهد شد، عمل خواهند نمود ابلاغ این دستورالعمل
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 مدیر طرح  4-5

دفاتر خدمات سلامت، علاوه بر وظایف ذکر شده در بر مدیر طرح به منظور مدیریت، اجرا، هماهنگی، هدایت و نظارت 

  :نماید اقدام میزیر نيز قرارداد ميان وزارتخانه و مدیر طرح نسبت به انجام امور 

 اجرای دستورالعمل ها، ابلاغيه ها و ضوابط وزارت و ابلاغ آنها به دفاتر  -

 نظارت بر اجرای صحيح دستورالعمل ها، ابلاغيه ها و ضوابط ابلاغی از سوی وزارت توسط دفاتر  -

  بر اساس دستورالعمل بازرسی دفاتر خدمات سلامتنظارت مستمر بر عملکرد دفاتر و ارایه ارزشيابی دفاتر  -

 تدوین و اجرای ضوابط لازم جهت تسهيل و ارتقاء سطح عملکرد دفاتر خدمات سلامت و خدمات قابل واگذاری  -

  دانشگاهیتهيه و ارائه گزارش مدیریتی لازم در خصوص فرآیندهای اجرای طرح در کارگروه  -

 ی وزارتبرگزاری فراخوان کشوری و دانشگاهی و اجرای آن به صورت الکترونيکی مطابق ضوابط ابلاغ -

مطابق  دفاتر کارکنان تخصصیين فنی و مسئول، موزشی ویژه دارندگان مجوز فعاليتآارتقاء های  برگزاری دوره -

 معاونت تخصصی مربوطهبا همکاری  ها و ضوابط وزارت ها، ابلاغيه دستورالعمل

مدیر طرح و مدیریت اجرایی دفاتر و تنظيم ضوابط و شرایط مالی و اجرایی با آنان مطابق قرارداد  -

 ها و ضوابط وزارت  ها، ابلاغيه دستورالعمل

از دانشگاه  برای دارندگان مجوز فعاليت معتبردفاتر خدمات سلامت صدور مجوز دسترسی به سامانه مدیریت  -

 مربوطه

 

  ومسفصل 
 اندازی دفاتر خدمات سلامت نحوه راه –

 برداری شرایط تاسیس و بهره -5ماده

 مجوزشرایط متقاضيان اخذ  5-4

 .ایران اسلامی جمهوری تابعيت داشتن -

 .اساسی قانون در مصرح کشور رسمی ادیان از یکی یا اسلام مبين دین به اعتقاد -

 .ذکور افراد برای آن انجام از دائم معافيت یا وظيفه خدمت انجام گواهی بودن دارا -

جمهوری  مسلح های نيرو و کشوری خدمات مدیریت قانون 5 ماده موضوع دستگاههای در اشتغال عدم -

  داخله کارکنان دولتو قانون منع م ایراناسلامی 

در  حوزه سلامت، لازم بذکر است دانش آموختگان (ها ها و گرایش کليه رشته)حداقل مدرک کارشناسی داشتن  -

 . باشند اولویت می

 .دناز سوی مراکزی که دارای مجوز وزارت باش با خدمت های آموزشی مرتبط گواهی قبولی در دوره -

دانشگاه متناسب با شرایط جغرافيایی کشور و به تشخيص مدیر طرح و  مالی استطاعت و توانایی داشتن -

 ربط  ذی

متقاضی موظف است تمام مدارک درخواستی اعلام شده در زمان فراخوان را به صورت الکترونيکی در سامانه معرفی  5-1

 .نماید شده بارگذاری

امور حاکميتی و حفظ و حراست اطلاعات در بازرسی، تعهدنامه محضری مبنی بر عدم مداخله  متقاضی موظف است 5-3

 .را به دانشگاه تحویل دهد

کليه سوابق آموزشی، بيمه و کار مرتبط با حوزه سلامت را در سامانه معرفی شده در فراخوان متقاضی موظف است  5-1

 .بارگذاری نماید
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مدیر طرح توسط بررسی مدارک متقاضيان و تـطبيق آن با مفاد دستورالعمل و ضوابط مرتبط با هر یک از خدمات   5-5

 .گيرد صورت میدانشگاه  ریيستوسط  و تایيد الکترونيک از طریق سامانه

 .   نحوه انتخاب متقاضيان برای صدور مجوز فعاليت بر اساس شرایط مندرج در فراخوان خواهد بود 5-6

 .خواهد بود دانشکده از طریق سامانه/ نشگاه دا ریيسصدور الکترونيکی مجوز فعاليت با امضا  5-7

 . صادر خواهد شد دانشکده/توسط دانشگاه برای هر متقاضی فقط یک مجوز فعاليت  5-8

 . اولين سال تاسيس دفتر، دارای اعتبار یک ساله و پس از آن در صورت تمدید دارای اعتباردوساله خواهد بود مجوز 5-3

مجوز  ،در صورت فوت صاحب امتياز .مجوز فعاليت قائم به شخص بوده و قابل واگذاری و انتقال به غير نمی باشد 5-42

 گردد لغو می

 تقاضـای  آن، اعتبـار  پایان از پيش ماه سه حداقل باید ،مجوز تمدید به تمایل صورت در صاحب امتياز دفتر : تبصره

 نشده رفع تخلف نداشتن دفتر، فعاليت نبودن تعليق شرایط، احراز صورت در تا نماید اعلام دانشگاه مربوطه به را خود

مهلت مقرر، مجوز صادره که  در صورت عدم تقاضای کتبی در .کند اقدام مجوز تمدید برای دانشگاه دفتر، بودن فعال و

 .گردد و صاحب امتياز دفتر حق هيچگونه اعتراضی را نخواهد داشت تاریخ اعتبار آن گذشته، باطل می

 

 اندازی دفتر ضوابط راهشرایط و : 6ماده 

 :شرایط فيزیکی 6-4

 :شود شرایط زیر تعيين میو توسعه و شرایط استان مربوطه، توسط مدیر طرح اندازی دفتر با توجه به مدل  ضوابط راه

 صاحب امتيازکه حجم خدمات وسعت پيدا کرد،  در صورتی. مترمربع است 52حداقل فضای مورد نياز دفتر -

  .باشد دفتر مکلف به افزایش فضای دفتر می

 .اختصاص فضای کافی برای استقرار تجهيزات مورد نياز و متصدیان دفتر -

 مشتریاناختصاص فضای مناسب برای زمان انتظار  -

محل استقرار دفتر باید در طبقه همکف و یا اول باشد در غير اینصورت ساختمان محل استقرار دفتر باید  -

 .مجهز به آسانسور باشد

تجاری باشد؛ در غير اینصورت تبعات آن درخصوص کاربری ساختمان بر  -کاربری ساختمان محل دفتر اداری -

 .است صاحب امتياز دفترعهده 

باشد و یا حق استفاده از آن ملک به مدت  صاحب امتياز دفتردفتر باید در مالکيت یا اجاره  استقرارمحل  -

 .حداقل یک سال برای ایجاد دفتر از سوی مالک داده شده باشد

 استفاده از سربرگ با توجه به مجوز صادره -

 

 :تجهيزات 6-1 

 ای و اداری متناسب با ميزان خدمات قابل ارائه  تجهيزات رایانه -

 ابل ارائه یتای متناسب با حجم و نوع خدمات قخطوط ارتباطی و د -

  کارکنان دفتر مطابق اعلام وزارتتهيه لباس فرم یا کاور یکسان برای  -

 نصب تابلو مجوز فعاليت صادره منطبق با ابعاد و تعداد براساس ضوابط و اصول ابلاغی  -
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معاونت ضوابطی خواهد بود که توسط  اساس دستورالعمل و برای هریک از خدمات بر خاص تجهيزات -

 .گردد ابلاغ می تخصصی

اعم از تجهيز )اندازی دفتر  ماه  پس از تاریخ صدور مجوز نسبت به راه 1موظف است حداکثر طی دفتر صاحب امتياز :1تبصره 

دیگری که حائز شرایط مطابق ضوابط اقدام نماید، در غير این صورت فرد ( فنی و سایر الزامات مرتبط مسئولدفتر، معرفی 

 .باشد جایگزین خواهد شد می

و  روی انسانی شاغل در دفتر، نيکارکنان تخصصی، مسئول فنی، محل استقرار دفترمدارک مربوط به  کنترل: 2تبصره 

  .توسط مدیر طرح انجام خواهد شد تجهيزات

دیر طرح  و حسب فوق العاده به تشخيص مدر موارد . مدت زمان دائر بودن دفتر مطابق قانون کار خواهد بود :3تبصره

نيز در محل اجرای قرارداد یا موظف است در خارج از ساعات مذکور دفتر  صاحب امتياز ،وزارتیا  طرحدرخواست مدیر 

 .های درخواستی مدیر طرح  به ارائه خدمات اقدام نماید محل

که توسط  مطابق دسترسی سامانه خواهد بود استفاده از مجوز فعاليت محدود به منطقه جغرافيایی تحت پوشش و :4تبصره

 .شود دانشگاه مربوطه و مدیر طرح تعيين می

 

 

 ضوابط پرسنلی: 7ماده  

 کادر فنی 7-1 

 .را معرفی نماید حوزه تخصصیبرای هر  ول فنیئمسبایست  می صاحب امتياز دفتر -

برای هر خدمت مطابق ضوابط تخصصی مربوطه توسط حوزه تخصصی  صدور و تایيد پروانه مسئول فنی :1تبصره 

 .خواهد شددانشکده صادر / دانشگاه

 .گردد تعيين می فنی برای هر خدمت توسط حوزه تخصصی معاونت مربوطه در وزارتی صضوابط تخص :2تبصره

مجزا صادر  پروانه مسئول فنیفنی را نيز بر عهده دارد،  مسئولکه وظيفه  دفتر صاحب امتيازبرای : 3تبصره

 .شود می

 .فنی صادر خواهد شد مسئولفنی فقط یک پروانه  مسئولبرای هر : 4تبصره 

 .گردد تدوین می آنوظایف مسئول فنی مربوط به هرخدمت در ضوابط اجرایی : 5تبصره 

 مستثنی هستند خدماتی که نياز به مسئول فنی ندارند از این ماده :6تبصره

 

 .مرتبط با هر خدمت را معرفی نماید کارکنان تخصصیبایست  می صاحب امتياز دفتر -

های مرتبط با هر خدمت را که در دستورالعمل ضوابط  گواهی قبولی در آزمون بایستی کارکنان تخصصی :7تبصره 

 .دارا باشند ،تعریف شده است آناجرایی 

 .گردد تدوین می آنبه هرخدمت در ضوابط اجرایی  مربوطکارکنان تخصصی وظایف  :8تبصره 

 .شود هر خدمت در دستورالعمل ضوابط اجرایی مشخص می کارکنان تخصصیتعداد استاندارد  :9تبصره 
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  کادر اداری و پشتيبانی 7-2

و نيز سطح خدمات قابل ارائه کادر اداری و  تواند متناسب با حوزه فعاليت خود در صورت نياز میدفتر  صاحب امتياز -

  .پشتيبانی داشته باشد

 

 

 صاحب امتیاز دفتروظایف : 8ماده

 .  فعاليت در حوزه جغرافيایی تعيين شده (8-4

در ساعت کاری  که منجر به عدم حضور وی  ،صورت فوت، حجر، استعفاء، برکناری و یا بيماری مسئول فنی در (8-1

موظف است جهت جلوگيری از توقف  صاحب امتياز دفتر، شودمورد نياز بر اساس ضوابط اجرایی خدمت 

جانشين واجد شرایطی مطابق مفاد دستورالعمل و ضوابط اجرایی جهت  هفتهفعاليت، حداکثر ظرف مدت یک 

 ،در یک مدت معين گردد چنانچه بيماری سبب عدم حضور مسئول فنی .تصدی مسئول فنی معرفی نماید

انتخاب خود به عنوان مسئول فنی موقت تا انتخاب را به کارکنان تخصصی ميتواند یکی از  صاحب امتياز دفتر

در غير این صورت . دانشکده معرفی نماید/مسئول فنی جدید یا شروع به کار مسئول فنی قدیمی به دانشگاه

 .فنی جدید از سوی مدیر طرح قطع خواهد شددسترسی الکترونيکی به سامانه تا تعيين مسئول 

 معرض دید در ل فنی در محل مناسب وئونصب مجوز فعاليت خود و مس (8-3

فهرست اسامی کليه کارکنان با ذکر مسئوليت در دفتر همراه با عکس آنها و ساعات کار و رشته تخصصی نصب  (8-1

 آنان در دفتر کار

ایر افراد اعم از افراد متخصص و غير متخصص جهت ل فنی و کارکنان تخصصی و سئودسترسی الکترونيک مس (8-5

 انجام  خدمت 

ملزم به رعایت و اجرای دقيق و صحيح کليه قوانين، مقررات، آیين نامه و همچنين  صاحب امتياز دفتر (8-6

 دستوالعمل ها و ضوابط ابلاغی از سوی وزارت می باشد

 تایيدیه وزارت را نخواهد داشتحق تغيير مسئول فنی بدون اطلاع مدیر طرح و  صاحب امتياز دفتر (8-7

صاحب امتياز پرداخت هرگونه حقوق دولتی اعم از ماليات مشاغل و ماليات مستقيم و غيرمستقيم و حق بيمه  (8-8

، کارکنان دفتر و نيز سایر حقوقی که در حال حاضر برقرار بوده و یا در آینده برقرار ميشود و یا در ميزان دفتر

 .خواهد بود صاحب امتياز دفترآن تغيير حاصل ميشود، به عهده 

مکلف است تمامی مقررات قانون کار جمهوری اسلامی ایران و سایر قوانين مرتبط را رعایت  صاحب امتياز دفتر (8-3

 .دماین

درخصوص مسئوليت مدنی و اداری ناشی از کليه اقدامات مربوطه و همچنين روابط  صاحب امتياز دفتر (8-42

استخدامی با کارکنان دفتر، حقوق و مزایا و بيمه طبق قوانين کار و تأمين اجتماعی، مسئوليت تام و کامل 

موارد و همچنين بيمه دفتر و موارد  داشته و مدیر طرح، وزارت و ارگان های مرتبط هيچگونه مسئوليتی در این

 .مشابه نداشته و نخواهند داشت

مکلف است از هر نوع فعاليت دیگر غير مرتبط و غير مجاز از جمله فعاليتهای تجاری، مالی،  صاحب امتياز دفتر (8-44

 .بازرگانی و خدماتی در دفاتر خودداری نماید
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ها و  کتمان واقعيت و همچنين تخطی از ممنوعيتر صورت ارائه گزارش مشتمل بر مطالب خلاف واقع یا د (8-41

تعهدات مندرج در ضوابط و آیين نامه ها و دستورالعمل توسط کارکنان دفتر،  علاوه بر رسيدگی به تخلفات 

مطابق ضوابط مندرج در این دستوالعمل، صاحب امتياز دفتر مسئول پرداخت خسارات قانونی مطابق با  وی

 .بود تصميم مراجع ذی صلاح خواهد

خسارات و ضرر و زیان ناشی از انجام خدمت را که به شخص ثالث وارد شده  مکلف است صاحب امتياز دفتر (8-43

 .طبق رای مراجع قضایی جبران نماید

ر بوده و مدیر تمکلف به تامين ایمنی و سلامت پرسنل دفتر در مدت اعتبار مجوز فعاليت دف صاحب امتياز دفتر (8-41

 .این خصوص نداردطرح  هيچگونه مسئوليتی در 

، مسئول فنی، کارکنان تخصصی و سایر کارکنان دفاتر هيچ گونه ارتباط استخدامی با مدیر صاحب امتياز دفتر (8-45

 .دانشکده ندارند/ دانشگاه / طرح و وزارت 

در زمينه اطلاعات و  حقوق اشخاص حقيقی و حقوقی اعم از خدمت گيرنده و مراجع ذیصلاح مرتبط با خدمات، (8-46

 .و قانونی باید از سوی دفاتر، محترم و محرمانه تلقی و آن را رعایت نمایند حریم شخصی

ها و پيشنهادها در  آدرس و شماره نمابر و آدرس الکترونيکی ابلاغی کارگروه دانشگاهی برای دریافت شکایت (8-47

 .معرض رویت مراجعان و مشتریان قرار گيرد

 

 

  تامین و مدیریت مالی -چهارم فصل 

حق اخذ وجه نقد و غير نقد تحت هر عنوان را از خدمت گيرنده نخواهد داشت و کليه  امتياز دفترصاحب  :9ماده 

تایيد وزارت  که بهمدیر طرح توسط عملياتهای مالی در این دفاتر از طریق نظام بانکی الکترونيک و سامانه طراحی شده 

 . اجرا خواهد شدرسيده، 

باید به حساب اعلام شده از سوی مدیر  پس از اخذ از خدمت گيرنده زارتبهای خدمات ابلاغ شده از سوی و :11ماده 

   :طرح  به یکی از طرق زیر واریز شود

 خودپرداز پرداخت از طریق (فال

  POSدستگاه   پرداخت از طریق(ب

  پرداخت اینترنتی(ج

 

  صاحب امتیاز دفتررسیدگی به شکایات و تخلفات -پنجمفصل   

  امتیاز دفترصاحب تخلفات   :11ماده 

 مداخله درامور غير مرتبط با این دستورالعمل و ضوابط اجرایی مربوطه  44-4

 دانشکده و مدیر طرح  /دانشگاه /عدم اجرای دستورالعمل و ضوابط ابلاغی مربوطه از سوی وزارت 44-1

 انجام بازرسی و مداخله در امور حاکميتی   44-3

 عدم همکاری با دستگاه ناظر  44-1
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 عدم حمایت از برنامه ریزی آموزشی جهت آموزش های تکميلی کارشناسان مربوطه  44-5

 عدم پشتيبانی از نظر اداری، تجهيزاتی و تامين خودرو   44-6

 ارایه گزارش، اطلاعات، آمار و مکاتبه و امثال آن به افراد حقيقی یا حقوقی بجز موارد تعيين شده در سامانه   44-7

 فنی  مسئولفنی بدون دارا بودن مجوز فعاليت  مسئولف انجام وظای 44-8

از جمله ارائه خدمات خارج از محدوده خدمات واگذار شده به خدمت گيرندگان و دریافت وجه در این خصوص  44-3

 های برداشت شده از خدمت گيرنده تاسييس آزمایشگاه غيرمجاز داخلی به منظور انجام آزمایشات بر روی نمونه

ا تعطيلی موقت یا دائم جایی مکان، تعليق ی اعلام هر گونه تغييرات یا جابه جایی در ساختار دفتر نظير جابه عدم 44-42

 تعطيل خدمت در خلال ساعات موظف کاری بدون اطلاع قبلی مکتوب  دفتر و یا

 اشتغال همزمان در دستگاه های دولتی و موسسات عمومی غير دولتی دیگر   44-44

 ار و اسناد محرمانه خدمت گيرنده افشای اسر 44-41

 ارائه گواهی یا گزارش خلاف واقع در ارتباط با وظایف محوله  44-43

 اخذ وجوه مازاد بر هزینه خدمات ابلاغی از سوی وزارت 44-41

 در مهلت مقررمجوز فعاليت عدم اقدام به تمدید  44-45

 های دفتر مرتبط با فعاليتبه کارگيری کارکنان فاقد گواهينامه آموزشی معتبر  44-46

 

 

   صاحب امتیاز دفتررسیدگی  به تخلفات : 12ماده 

  ،44-44، 3-44به جز هر یک از موارد  5مرتکب تخلف در مواد مندرج در فصل صاحب امتياز دفترچنانچه  ( 4-41

مطرح و در صورت تایيد، اخطار کتبی برای نامبرده صادر می  دانشگاهیشود موضوع در کار گروه  41-44و  44-43

 . گردد

 3-44به جز هر یک از موارد  5برای باردوم مرتکب تخلف در مواد مندرج در فصل صاحب امتياز دفترچنانچه  (1-41

مطرح و درصورت تایيد ، اخطار کتبی دوم برای نامبرده  دانشگاهیشود موضوع در کار گروه 41-44و  44-43، 44-44،

قطع ميگردد و مدیر طرح موظف است ماه کليه دسترسی های الکترونيکی نامبرده  3صادر می گردد و برای مدت 

جبران کليه . شودة پوشش دهد تعيين می دانشگاهیدر کار گروه  کهتعهدات دفتر مذکور را از طریق دفتر مجاور 

 .هزینه های وارده ناشی از تخلف بر عهده دفتر متخلف خواهد بودخسارات و 

به جز هر یک  5 مرتکب تخلف در مواد مندرج در فصل صاحب امتياز دفترماهه ،  3چنانچه بعد از قطع دسترسی (3-41

مطرح و در صورت تایيد، مجوز نامبرده  دانشگاهیشود موضوع در کارگروه  41-44و  43-44، 44-44، 3-44از موارد  

لغو خواهد شد و مدیر طرح موظف است تعهدات دفتر مذکور را از طریق دفتر مجاور پوشش دهد و انتخاب این دفتر در 

 . انجام خواهد شد دانشگاهیکارگروه 

 5 مندرج در فصل41-44و  43-44، 44-44، 3-44مرتکب تخلف در هر یک از موارد  صاحب امتياز دفترچنانچه  (1-41

مطرح و پس از تایيد، مجوز نامبرده لغو خواهد شد و دفتر جدید  دانشگاهیشود موضوع پس از بررسی در کارگروه 

مطابق ضوابط و مقررات جایگزین خواهد شد همچنين مدیر طرح موظف است کليه تعهدات دفتر مذکور را از طریق دفتر 

 . جدید پوشش دهد

 

 



 
   

 

  11 از 12 صفحه

  

 

 

 دانشگاهینماید موضوع در کارگروه  ارائه خدمتدر زمان قطع دسترسی مبادرت به  امتياز دفتر صاحبچنانچه  (5-41

مطرح و پس از تایيد، مجوز لغو می گردد و دفتر جدید مطابق ضوابط و مقررات جایگزین خواهد شد و مدیر طرح موظف 

 . است کليه تهعدات دفتر مذکور را از طریق دفتر جدید پوشش دهد

دانشکده موظف است نسبت به / پس از لغو مجوز اقدام به ارائه خدمت نماید دانشگاه صاحب امتياز دفترچنانچه  (6-41

 . ارجاع پرونده دفتر مذکور به مراجع قضایی اقدام و پيگيری های لازم را انجام دهد

ط اجرایی بوده است، مجوز صلاحيت های مندرج در این دستورالعمل و ضواب چنانچه احراز شود که متقاضی فاقد (7-41

  هاملغی و ضمن اقدام قانونی مرتبط، کليه دسترسی  دانشگاهیفعاليت صادره برای وی بلافاصله پس از تایيد کارگروه 

حق امتياز راه اندازی دفتر خدمات سلامت برای متقاضی موضوع این . الکترونيکی سامانه توسط مدیرطرح قطع می شود

 . بند در سراسر کشور لغو خواهد شد

 اجرایی تخصصیکاگروه موضوع در  ،معترض باشد دانشگاهینسبت به رای کارگروه  صاحب امتياز دفترچنانچه  (8-41

 . این تصميم قطعی و غير قابل اعتراض است. خاذ خواهد گردیدمطرح و تصميم لازم ات

صاحب امتياز ه در کليه موارد فوق که منجر به لغو مجوز فعاليت گردد مرجع لغو موظف به ابلاغ کتبی مراتب ب (3-41

 . باشد می دفتر

این  5مندرج در فصل 41-44و  43-44، 44-44، 3-44مرتکب تخلف موارد  صاحب امتياز دفترچنانچه  (42-41

کميته دانشگاهی تواند نسبت به قطع موقت دسترسی دفتر مربوطه اقدام و مراتب را به  دستورالعمل گردد مدیر طرح می

نسبت به ارجاع دهد و دانشگاه مربوطه موظف است ظرف مدت یک هفته نسبت به تشکيل جلسه کارگروه اقدام و 

 .موضوع رسيدگی نماید

کند،  ها با آن برخورد می ظارتکه مدیر طرح در ن و یا موارد تخلفیدر خصوص تخلفات پيش بينی نشده ( 44-41

تواند حداکثر یک هفته بطور موقت دسترسی الکترونيک دفتر خدمات را قطع نماید و دانشگاه موظف است تا در مدت  می

در صورت عدم تایيد نظر مدیر . گيری نماید ی را تشکيل دهد و در این خصوص تصميمزمان مذکور کارگروه دانشگاه

 .طرح مسئوليت حقوقی متوجه او نخواهد بود

 

 

رعایت مفاد این . ابلاغ می شود توسط وزیر، جهت اجراتبصره  26ماده و  12،فصل 5این دستورالعمل در 

الزامی است و ضوابط اجرایی انجام خدمات حسب و مدیر طرح دستورالعمل برای دفاتر خدمات سلامت 

و در صورت نیاز به تمدید پس از طی  معاونت های تخصصی مربوطه تدوین و ابلاغ  می گرددتوسط مورد 

اندازی دفتر  تر موظف خواهند بود که در مهلت سه ماه شرایط راهادفکلیه زمان اعتبار، صاحب امتیاز شدن 

  .دهند مذکور تطبیقرا با دستورالعمل 



 
   

 

  11 از 11 صفحه

  

 

 

 

 

 
 




