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 مقدمه

ت پزشکی و خدما علوم هایهای دانشگاهبا توجه به گستردگی فعالیت

که  بهداشتی درمانی کشور و ضرورت رعایت ضوابط و مقررات در اقداماتی

ویرایش  هایهنامآئینپذیرد، دسترسی به انجام میدر سطح این مؤسسات 

الی آن داشت و جای خء ضرورت امناهیأتشده منطبق با آخرین مصوبات 

 گردید. احساس می

ی و تشکیلات یام، استخدیادار نامهآئینکتابچه »لذا بر این اساس 

نی و خدمات بهداشتی درمادانشگاه علوم پزشکی  یعلمأتیکارکنان غیر ه

مشترک مصوبات اساس آخرین  با توجه به اصلاحاتی که بر« اصفهان

صورت پذیرفته است و  ی کشورعلوم پزشک هایهامناء دانشگاهای هیأت

)که  ءامناهیأت، مصوب در جلسات همچنین اصلاحات اختصاصی دانشگاه

ری تدوین و گردآو، مشخص شده است( یا دستورالعملماده هر در ابتدای 

د نامه را در رونآئینتا با مراجعه به آن بتوان آخرین اصلاحات  ،گردید

 مود.نه و بر اساس آن اقدام سازی مدنظر قرار دادگذاری و تصمیمسیاست

 

 

 



 

 

 

 

 

 فصل اول

 فیتعار
 

 

، یصادقانون برنامه پنجم توسعه اقت 20بند ب ماده  یدر اجرا. ١ماده

 یمو استخدا ینامه ادارنیران، آییا یاسلام یجمهور یو فرهنگ یاجتماع

 یاشتو خدمات بهد یدانشگاه/ دانشکده علوم پزشک یعلمأتیهریرمندان غکا

 "مؤسسه"ن پس به اختصار یکه از ا یپژوهش یآموزش سسهمؤ /یدرمان

 .باشدمینامه نین آیی، برابر مفاد اشودمیده ینام

وجب ماست که براساس ضوابط و مقررات مربوط، به  یفرد :كارمند. 2ماده 

 شود.رفته یبه خدمت پذ مؤسسهدار در تیا قرارداد مقام صلاحیحکم و 

به  یقیشخص حق یریبه کارگ عبارت است از . استخدام:3ماده 

ن یاطبق ضوابط و مقررات مندرج در  یا قراردادی یمانیا پی یصورت رسم

 . مؤسسهنامه بمنظور خدمت در نییآ

دار تیمقامات صلاح یعبارت است از دستور کتب: ی. حكم سازمان4ماده 

ادر ص یقینامه به منظور استخدام اشخاص حقنیین آیت مفاد ایکه با رعا مؤسسه

 شده باشد.
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است از مدت خدمت در  عبارت: ی. سابقه خدمت دولت5ماده 

 که در حالت اشتغال به صورت یدولت یهاها، مؤسسات و شرکتوزارتخانه

د و مدت ینمایا میتمام وقت انجام شده و کسور مربوط را پرداخت نموده 

و  1362 مه وقت بانوان مصوب سالیمه وقت بانوان به استناد قانون نیخدمت ن

 یت خدمات کشوریریقانون مد 87ماده  1آن و تبصره  یاصلاحات بعد

 ورتصبه  یمه وقت و پاره وقت کسور بازنشستگیام نینکه در ای)مشروط به ا

ن یفه و خدمت مشمولیکامل پرداخت شده باشد( و مدت خدمت نظام وظ

. شودمیراپزشکان به عنوان سابقه خدمت محسوب یقانون خدمت پزشکان و پ

بق ن ماده و سواین ایمشمول یو استعلاج یاستحقاق یام مربوط به مرخصیا

محسوب شده  ین خاص، خدمت دولتیکه به موجب قوان یر دولتیخدمت غ

  .شودمیلحاظ  یاست، بعنوان خدمت دولت

بالاتر به  یا سطح شغلی یتخصیص پست سازمان. ارتقاء: 6ماده 

 مشاغل. یابیو ارزشمشاغل  یبندکارمند بر اساس ضوابط طرح طبقه

 براساس یبه کار گماردن کارمند در پست سازمان. انتصاب: 7ماده 

 یریتو ضوابط پیشنهادی معاونت توسعه مد یستگیاقت، شایط احراز، لیشرا

 ء.امناهیأتو منابع وزارت متبوع مصوب 

ر محل خدمت کارمند با صدو ییعبارت است از جابجا. انتقال: 8ماده 

ر یا به منظور اشتغال در سای مؤسسهتحت پوشش  یهابه واحد یحکم رسم

ا یو  یوابسته به وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشک یها و واحدهامؤسسه

 ت.با حفظ سوابق خدم یر دولتیغ یعموم یو نهادها یدولت هایهر دستگایسا



 11 فصل اول: تعاریف
 

 

 :عبارت است از ت:ی. مأمور9ماده 

 که در یفه اصلیظر از ویفه موقت به کارمند، غیمحول شدن وظ الف.

 خود دارد یانپست سازم

ا ی مؤسسهتحت پوشش  یاعزام کارمند به طور موقت به واحدها ب.

وابسته به وزارت بهداشت، درمان و  یها و واحدهامؤسسهر یسا

 یر دولتیغ یعموم مؤسساتها و و وزارتخانه یآموزش پزشک

ارج خا یل در داخ یا کارآموزی یدوره آموزش یط یاعزام کارمند برا ج.

 نامهنیین آیر مفاد ااز کشور براب

ات است که طبق حکم مقام یت کارمندیناظر بر وضع ق:ی. تعل١0ماده 

 راجعا آراء می، به موجب احکام دادگاه و یف وین تکلییدار تا تعتیصلاح

محروم شده  مؤسسهصلاح به طور موقت از ادامه خدمت در یذ یقانون

 باشد.

مه ت از ادایارت است از ارائه درخواست معافعب. استعفاء: ١١ماده 

 .توسط کارمند مؤسسه خدمت در

از  خارج یبه عللعبارت از آن است که کارمند : بت موجهیغ .١2ماده 

در محل خدمت حاضر شود و موجه  ار خود نتوانستهیحدود قدرت و اخت

 محرز شده باشد. مؤسسه یبرابودن عذر او 

وز است که کارمند بدون مج رت از آنعبار موجه: یبت غی. غ١3ماده 

 ه عذر موجه در محل خدمت حاضر نشود.ا ارائی
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احکام  یعبارت از آن است که کارمند در اجرا. اخراج: ١4ماده 

صلاح به یمراجع ذ یا آراء قانونی یبه تخلفات ادار یدگیرس یهاأتیه

 شود. به طور دائم خاتمه داده  مؤسسهدر  یخدمت و

عبارت از آن است که کارمند در : یاستعلاج ی. مرخص١5ماده 

 ، ازباشد یمان که مانع از انجام خدمت ویا زای یماریصورت ابتلاء به ب

 استفاده کند. یاستعلاج یمرخص

 عبارت از آن است که کارمند طبق ضوابط و: ی. بازنشستگ١6ماده 

و  نائل شده یبه افتخار بازنشستگ یو به موجب حکم رسم یمقررات قانون

 استفاده کند. یبازنشستگ یاز مستمر

 ص پزشكیعبارت از آن است که کارمند بنا به تشخ: ی. از كارافتادگ١7ماده 

ز ررات اق مقکارکردن را از دست داده و طب یی، توانایون پزشکیسید کمییمعالج و تأ

 کند.یاستفاده م یازکارافتادگ یکارافتاده شده است و از مستمر

حکام عبارت از آن است که کارمند به موجب ا: . انفصال دائم١8ماده 

 هایها دستگای مؤسسهصلاح از خدمت در یمراجع ذ یا آراء قانونیدادگاه 

 شود. محروم  یدولت

به  مؤسسهعبارت از آن است که کارمند . انفصال موقت: ١9ماده 

از  نیمدت مع یصلاح و برایمراجع ذ یا آراء قانونیموجب احکام دادگاه 

 شود.محروم  مؤسسهل در اشتغا

ن ید اعبارت از آن است که کارمند طبق مفا. آماده به خدمت: 20ماده 

 باشد.ا ارجاع شغل یف ین تکلیینامه در انتظار تعنییآ
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د با کارمن یعبارت از آن است که رابطه استخدام: یدی. بازخر2١ماده 

 بازخرید شود.آنان  یقطع و سوابق خدمت دولت مؤسسه

 



 

 

 

 

 

 دوم  فصل

 مؤسسهف یانجام وظا یراهبردها و فناور
 

 

ت اصول یرعاخود را با  یهایامور تصدمجاز است  مؤسسه :22ماده 

در قالب ران یا یاسلام یجمهور یام قانون اساسیست و نهم و سیب

 نهادها و (،یو حقوق یقی)حقیخصوص ،یبخش تعاوندستورالعمل مصوب به 

و  یمراجع قانون یاز سوت شده ین صلاحییتع یردولتیغ یمؤسسات عموم

رت صدی ستاد وزابراساس دستورالعمل پیشنهادی کارگروه کاهش ت ربط،یذ

 د.یواگذار نما ءامناهیأتمتبوع و تصویب 

ر و پاره وقت د یبه صورت ساعت یانسان یروید خدمات نیخر :تبصره

 یخواهد بود که از سو یدر قالب دستورالعمل مؤسسهاز یمشاغل مورد ن

 . شودمیب یء تصوامناتهیأ

نامه، نیین آیبر اساس مفاد اکه  یردولتیغ یهابخش یانسان یروین :23ماده 

، تحت گردندیمدار را عهده مؤسسهامور  یف و تصدیاز وظا یا قسمتیتمام و 

در قبال  یتیلئوا مسیگونه تعهد و چیه مؤسسههستند و  یدولتریغ یرفرماپوشش کا

 ین اجتماعیتأم مطابق قانون کار و آنانموظفند با افراد ن یان ایرماکارف ندارد.افراد ن یا
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ا مراجع یمقامات و  یند و پاسخگوین و مقررات مربوط رفتار نمایر قوانیو سا

بخش  یصورت تخلف کارفرما در مؤسسهن رابطه خواهند بود. یصلاح در ایذ

 افت شده،ینامه درضمانتمطالبات و از محل ن افراد، یادر احقاق حقوق  یردولتیغ

 .دینمایمپرداخت  آنان را مطالبات

ت و یفیمنظور ارتقاء مستمر در ک بهمجاز است  مؤسسه .24ماده 

ت یریتوسعه و مد هایهنیدر زم یاخدمات مشاوره از ،ه خدماتئت ارایمک

 د.یااستفاده نم یبانیو پشت ین ادارینو یهایآورو فن یانسان هایهیسرما

، یمراکز آموزشا یو  ی، حقوقیقیبا اشخاص حق تواندمین منظور یبد

ن یات مقررات یبا رعا ط،یواجد شرا یردولتیغو  یدولت اعم از یپژوهش

 د.ینامه، قرارداد منعقد نمانییآ

و  ییش کارآیزه و افزایجاد انگیمنظور ا به مکلف است مؤسسه. 25ماده 

ب جل یاکار مناسب بر و ازس ،ت کارمندان خودیشه و خلاقیاند ،از فکر یمندبهره

ها را فراهم یریگمیآن در تصم یشنهادها و اثرگذاریافت پیمشارکت کارمندان و در

از  هکبود  خواهد یدستورالعملشنهادها و نحوه پرداخت پاداش براساس یآورد. نظام پ

  .گرددمیتحول اداری وزارت متبوع ابلاغ شورای  یسو

 22ماده  یف وی در اجرایوظا که مؤسسه یبا کارمند رسم .26ماده 

ل یذ یهااز روش یکیبه واگذار شده است،  نامه به بخش غیردولتیاین آیین

 :عمل خواهد شد

ه دستگاو یا  مؤسساتسایر ا ی مؤسسه یر واحدهایانتقال به سا .الف

 گرید ییاجرا

 د سنوات خدمتیبازخر .ب
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 سال مدت سه تا پنج یبدون حقوق برا یموافقت با مرخص. ج

واگذار شده  یهاتیف و فعالیوظا یکه مجر یردولتیانتقال به بخش غ. د

 یر صندوق بازنشستگییل کارمندان به تغی. در صورت تماباشدمی

از ربط با حفظ سوابق مربوط یر صندوق ذییتغ ییجانه جابهیهز

 شودمی پرداخت مؤسسهتوسط ن شده یمحل اعتبارات تأم

 یایبه شکل مأمور که حقوق و مزا یردولتیفه در بخش غیانجام وظ .ه

 کندیپرداخت م یردولتیبخش غزینرا  یو

 آماده به خدمت و.

قانون  30ماده موافقت با درخواست کارمند حسب مورد براساس  ز.

 برنامه پنجم توسعه

 طیدر صورت تحقق شرا یبا بازنشستگموافقت  ح.

ب یرتبه ت فوق را هشتگانه موارداز  مورد سه تواندمیکارمند  .تبصره

ن ییتع تیتوجه به اولو با مؤسسه. دینمااعلام  مؤسسه ت انتخاب و بهیاولو

 .دینمایمها را انتخاب و اقدام از روش یکیکارمند  یشده از سو

که ا ر یفیدسته از وظاآن مؤسسه، 22اجرای ماده  یدر راستا. 27ماده 

ها آن یارنسبت به واگذ و احصاء است یردولتیبه بخش غ یقابل واگذار

 د.ینمایماقدام 

 



 

 

 

 

 

 سومفصل 

  یاداراطلاعات و خدمات  یفناور
 

 

 وعمل  مورد یندهای، فرآلازم یجاد بسترهایبا ا مؤسسه .28 ماده 

و  یانسان یروین یورش بهرهیانجام کار خود را با هدف افزا یهاروش

ور ت ام، سلامت و صحتیفی، کنهی، هز، دقتر سرعتیها نظتیفعال یکارآمد

و  اطلاعات یآورنه از فنیبا استفاده به ت و کرامت مردمین رضایو تأم

 هبه و ی، تهشودمیب یسه تصویت رئأیه یکه از سو یبراساس دستورالعمل

بار مورد كیها را حداقل هر سه سال ن روشیو ا گذاردیم مورد اجرا

 .دهدمیو اصلاح قرار  ینیبازب
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ت خدمات به مردم و با یت و کمیفید کبا هدف بهبو مؤسسه .29ماده 

 :دهدمیب انجام یترتر را بهیربط اقدامات زیذ یهات دستورالعملیرعا

ه خدمات همراه با ئوه ارایدرخصوص ش یکیالکترون یاطلاع رسان .1

 دیه نمائد ارایبا یکه متقاض یانجام آن و مدارک یبندزمان

ق ابزار و یاز جهت انجام خدمات از طرین مورد یهاه فرمئارا .2

 یکیالکترون هایهرسان

ه و حذف لزوم مراجع یکیصورت الکترونه خدمات به شهروندان بهئارا  .3

 در موارد ممکن افت خدمتیدر یبرا مؤسسهمردم به  یحضور

ا یو  یق دفاتر پستین دسته از خدمات از طریه اارائتبصره. 

ز ین یر دولتیو غ یبخش دولت قیخدمات دولت از طر یهاشخوانیپ

 است.مجاز

 



 

 

 
 

 

 چهارمصل ف

 ورود به خدمت
 

 

خود را متناسب  یانسان یروین ریزیبرنامهملزم است  مؤسسه. 30ماده 

کشور و  یو فرهنگ ی، اجتماعیپنج ساله توسعه اقتصاد هایهبا برنام

و  یبانیو پشت یاداره کل منابع انسان یاز سو یاستاندارد ابلاغ یهاشاخص

ك هر سال بر یحول اداری وزارت متبوع، به تفکمرکز توسعه مدیریت و ت

 یها، واحدهاس، بخشیدالتاسیجد ی، واحدهایخروج یروهایتعداد ن یمبنا

م و در سال اول هر برنامه توسعه جهت ین و تنظیدوت ...وافته یتوسعه 

 د.ینمایء مطرح مامناهیأتب در یتصو

 مستلزم یمانیو پ یاستفاده از هرگونه مجوز استخدام رسم تبصره.

 مؤسسهلات مصوب یدر قالب تشک یسازمان یف خالیا ردیوجود پست 

 است.

 یروهایل وضع نیا تبدیو  یمانیانه پیاستخدام سال یهامجوز .3١ماده 

 منابع وت یریصرفاً توسط معاونت توسعه مد یا قراردادیو  یمانیشاغل به پ یقرارداد

 . شودمی ن و ابلاغییل تعیذ هایهوزارتخانه در قالب تبصر
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 یخروج یروهاین نیگزین جایتأم یبرا یه استخدامیسهم .١تبصره 

ت، د خدمی، فوت، بازخری، ازکارافتادگی)بازنشستگ یا قراردادی یمانیپ

ت معاون لاغو اب یبانیو پشت یاخراج و استعفاء( با نظر اداره کل منابع انسان

 .شودمین ییت و منابع وزارتخانه تعیریتوسعه مد

 ر درییجاد، توسعه و تغیمربوط به ا یاستخدام یمجوزها .2تبصره 

ها، طرح مارستانیب یبندکه در چارچوب طرح سطح مؤسسهتابعه  یواحدها

گسترش  یرخانه شورایو دب یو درمان یبهداشت هایهگسترش شبک

ت أیه ا با مصوبهیکه با اخذ مجوز از وزارتخانه  یعلوم پزشک هایهدانشگا

ابع ل منکموجود اداره  یته است، برابر با استانداردهارفیران انجام پذیوز

وع ت و منابع وزارت متبیریتوسط معاونت توسعه مد یبانیو پشت یانسان

 ن و ابلاغ خواهد شد. ییتع

ا یجاد، توسعه یموظف است پس از اخذ مجوز ا مؤسسه. 3تبصره

 و یکیزیف یا نمودن فضایهمزمان با مه یو درمان یبهداشت یر واحدهاییتغ

 بیاز و تصوین بودجه مورد نیدر مورد تأم یزات و ملزومات پزشکیتجه

 یادلازم را از مب یهایریگیاقدامات و پ یاستخدام یلات و مجوزهایتشک

ه یکل مذکور، یت واحدهایکه در آغاز فعال یاعمل آورده، به گونهربط بهیذ

 انجام شده باشد.  یلاتیو تشک ی، استخدامیمراحل ادار

از حداکثر تا پنج درصد از یمجاز است در صورت ن مؤسسه. 4تبصره 

ت یوزارتخانه را بدون الزام به رعا یاز سو یابلاغ یاستخدام یمجوزها

س یرئ یت شخصیص و مسئولیو صرفاً با تشخ یو انتشار آگه یرقابت یفضا

ن یرو از بیمشاغل، به جذب ن یط احراز طبقه بندیت شرایو با رعا مؤسسه
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بر  یت عمومیسانس و بالاتر با احراز صلاحیفوق ل یلیک تحصدارندگان مدر

 نش اختصاص دهد.یاساس قانون گز

از  یمانین مجوز استخدام پیدر صورت عدم تأم مؤسسه. 5تبصره 

 یرویموقت خود به ن یازهایرفع ن یوزارتخانه و حسب ضرورت برا یسو

ن یدبد. یم نمااقدا یقرارداد یروهاین یریکارگمجاز است نسبت به به یانسان

 یاتهیه کمیمنظور در سال مربوط )حداکثر دوبار در سال( بر اساس نظر

 و یانرکل منابع انسیو مد مؤسسهت و منابع یریمتشکل از معاون توسعه مد

 هایهشتب رین تعداد و ترکییاز و تعین یوزارتخانه نسبت به بررس یبانیپشت

سعه ون توته با ابلاغ معایکمن ید. مصوبات اینمایاز مبادرت میمورد ن یشغل

ب ین ترتیخواهد داشت و بد ییت اجرایت و منابع وزارتخانه قابلیریمد

که به  ینامه برابر دستورالعملنیین آیا 33ت ماده یبا رعا تواندمی مؤسسه

ه بمصوب  یقرارداد یروین یریکارگرسد، نسبت به بهیء مامناهیأتب یتصو

 . دیمشاغل اقدام نما یبنداحراز طبقهط یت شراین با رعایصورت کار مع

 از،یص و نیمجاز است صرفاً در صورت تشخ مؤسسه. 6تبصره 

را در قالب  ییمه روستایاز طرح پزشك خانواده و بیمورد ن یروهاین

 یگزارد معاونت بهداشت وزارت متبوع، بدون برییمورد تأ یاستیس هایهبست

، نشیو انجام گز یت عمومیحمون و صرفاً با انجام مصاحبه و احراز صلازآ

 .ردیبه خدمت بپذ یبه صورت قرارداد

ز تبار ان اعیمنوط به تأم یقرارداد یروین یریکارگ گونه بههر. 7تبصره 

 است. مؤسسه یسو
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 یهامجاز است در سقف اعتبارات و برابر استاندارد مؤسسه. 32ماده 

مل مشت یمومخدمات ع یهاتیفعال یانسان یروین یازهایرفع ن یموجود برا

و رانندگان  یچرسان، تلفن، نامهیخدمت، آبدارچشی، پیچبر مشاغل نظافت

ات سیتأس یع غذا و متصدیان توزی، آشپز، متصدیصرفاً دولت یهالیاتومب

ن یبرابر ضوابط ا یقیا اشخاص حقب سات(ین تأسیسین و تکنیسی)مکان

 د.ینامه، قرارداد منعقد نمانیآی

 شده و کارکنان یتلق یعنوان مشاغل کارگرن مشاغل بهیا. ١تبصره

 باشند.یمربوط، مشمول قانون کار م

د پس از عق یمه و بازنشستگیکارکنان مورد نظر از نظر ب. 2تبصره 

 باشند. یم ین اجتماعیتابع قانون تأم مؤسسهقرارداد با 

ن ماده در یمشمول مفاد ا یرویهر گونه ن یریبه کارگ. 3تبصره 

در مشاغل  مؤسسهتحت پوشش  یاا توسعهیو  یجادیا یخصوص واحدها

 یهادارداز برابر استانی، مستلزم برآورد تعداد نفرات مورد نیخدمات عموم

ن یا 33ده ت مایوزارتخانه با رعا یبانیو پشت یاداره کل منابع انسان یابلاغ

ماده  5ته موضوع تبصره یو توسط کم مؤسسهن اعتبار توسط ینامه و تأمنییآ

 . باشدمی 31

دائم  یخروج یروهایمجاز است در سقف تعداد ن مؤسسه .4تبصره

( از مشاغل یکل یکارافتادگاز ، فوت، اخراج، استعفاء،یانه )بازنشستگیسال

ن یگزید جایجد یانسان یروین یریکارگن ماده، راساً نسبت به بهیمورد نظر ا

د. در یام نماط احراز هر شغل اقدینامه و شرانیین آیا 33ت ماده یبا رعا

، یاستحقاق یر مرخصینظ یلیدلامورد نظر به یروهایصورت خروج موقت ن
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ت موقت، ی، انفصال موقت، بدون حقوق، انتقال و ماموریاستعلاج

 .باشدمید مجاز نیجد یروین یریکارگبه

 ینمایبه صورت پ مؤسسهاز یمورد ن یانسان یرویاستخدام ن. 33ماده 

 ینیگز ستهی، شایت عدالت استخدامیو با رعا یترقاب ی، در فضایا قراردادی

ا مسابقه یق آزمون یاز طر یو تخصص یعموم یهایو سنجش توانمند

ه از ک یبراساس دستورالعمل هاآناز  یبیا ترکی، مصاحبه و ی، تخصصیعموم

 یعموم یهاتیو با احراز صلاح شودمیب یتصو مؤسسهء امناهیأت یسو

لمان و کارمندان آموزش و پرورش به نش معیگز یبراساس قانون تسر

 یدولت یهاها و مؤسسات و شرکتها و سازمانر وزارتخانهیکارمندان سا

 خواهد بود. یاسلام یمجلس شورا 9/2/1375مصوب 

 ی، به عنوان شماره مستخدم ومؤسسههر کارمند  یشماره ملتبصره. 

ان اند، همچنهکه از قبل شماره مستخدم داشت یر کارمندانیو سا شودمی یتلق

 ها معتبرخواهد بود.همان شماره

 :مؤسسهاستخدام در  یط عمومیشرا .34ماده 

 یو براو حداکثر چهل سال  ست سال تمامیداشتن حداقل سن ب .الف

 و بالاتر چهل و پنج سال یدکتر یلیدارندگان مدرک تحص

 رانیت ایداشتن تابع. ب

 مردان یبرادائم  یت قانونیا معافیانجام خدمت دوره ضرورت  .ج

 و روانگردان ات و مواد مخدریاد به دخانیعدم اعت .د

 مؤثر ییت جزاینداشتن سابقه محکوم .ـه
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ها و مؤسسات اهاز دانشگ یدانشگاه یلیبودن مدرک تحص دارا و.

 معتبر یآموزش عال

آن  یبراکه یانجام کار ییو توانا یروان ،یداشتن سلامت جسمان .ز

ء امناهیأت یدستورالعمل مصوب از سواساس  بر شوندمی استخدام

 مؤسسه

انون قان شناخته شده در یاز اد یکیا ین اسلام ین مبیاعتقاد به د .ح

 رانیا یاسلام یجمهور یاساس

 رانیا یاسلام یجمهور یالتزام به قانون اساس .ط

ن و مقررات یحسب قوان یموقت اتباع خارج یریکارگبه. ١تبصره 

ن یآنان براساس مفاد ا یایو حقوق و مزا ردگیمیصورت  خاص خود

  ن و برقرار خواهد شد.یینامه تعنییآ

ر و راپزشکان، قانون کاین قانون خدمت پزشکان و پیمشمول. 2تبصره 

باشند. حقوق و ین و مقررات خاص خود میتابع قوان علمیهیأت یاعضا

 راپزشکانین قانون خدمت پزشکان و پیمشمول یا و امور رفاهیمزا

ر یغ یها، بدون حقوق، پاداش، کمكی، استعلاجیاستحقاق یهای)مرخص

نامه نییآن یا( تابع مقررات ایر مزایمه عمر، درمان و حادثه و سایو ب ینقد

 خواهد بود.

ا رثارگران ین مربوط به استخدام ایموظف است قوان مؤسسه. 3تبصره 

 د. یت نمایرعا
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 زان پنجیحداکثر به م یمدت سابقه خدمت تمام وقت دولت. 4تبصره 

 .شودمیبند الف اضافه  یسال به سقف سن

 18 و حداقل یاریپلم بهید یلیار با مدرک تحصیاستخدام به. 5تبصره 

ر مشاغل با مدرک یو ضوابط استخدام در سا باشدمیسال سن مجاز 

 . شودمیوزارتخانه ابلاغ  یپلم از سوید یلیتحص

ق ا فویو پلم ید یلیمدرک تحص بارش و استخدام بهورز یپذ. 6تبصره

 رسد.ء میامناهیأتب یهد بود که به تصوخوا یپلم برابر دستورالعملید

 



 

 

 

 

 

  پنجمفصل 

 استخدام
 

 

 :شکل است سهبه  مؤسسهدر  یرابطه استخدام. 35ماده 

 یاستخدام رسم .الف

 نیمدت مع یبرا یمانیاستخدام پ. ب

 نیمدت مع یبرا یاستخدام قرارداد ج.

 است. یا قراردادی یمانیاستخدام در بدو ورود به شکل پ. ١تبصره

 یامتخددر آزمون اس یبه شرط قبول یمانیبه پ یل وضع کارکنان قراردادیتبد

ء امناهیأت یاست که از سو یبر اساس دستورالعمل یبه رسم یمانیو پ

 .شودمیب یتصو مؤسسه

ش سال و حداکثر پس از ش 3حداقل  یمانین پیمستخدم. 2تبصره 

ط، برابر دستورالعمل مصوب یدر صورت داشتن شرا یمانیسال خدمت پ

. در صورت شوندمیل وضع یتبد یشیآزما یء به مستخدم رسمامناهیأت



 

 

 27 استخدام: پنجمفصل 
 

 

د ی، تمدیشیآزما یبه رسم وضعیتتبدیل یط مصوب برایعدم احراز شرا

 .باشدمیمقدور ن یمانیقرارداد پ

ل و حداکثر دو ك سایحداقل  یشیآزما یطول دوره رسم. 36ماده 

د خواهل یتبد یبه مستخدم رسم لیط ذیشرات یسال است و کارمند با رعا

 :شد

ت، یکار، خلاق، علاقه بهی، کاردانیاقت علمینان از لیحصول اطم .الف

ح م ارباب رجوع و ارتقاء سطی، تکره خدمت به مردمی، روحینوآور

ب ق کسیاز طر یانضباط ادار و ت نظمیو رعاآنان  یمندتیرضا

ت و یریدد معاون توسعه مییر بلافصل و تأیشنهاد مدیپ از لازم بایامت

 مؤسسهمنابع 

 از لازمیو کسب امت یآموزش هایهدور یط .ب

 نشید گزییتأ .ج

ط یاکارمند شر ،یشیان دوره آزمایا پایکه در ضمن یدرصورت .١ تبصره

از  یکی به ید با ویرا کسب ننما یرسم استخدام ل بهیا تبدیادامه خدمت و 

 .ل رفتار خواهد شدیذ هایشرو

ل )در هر حا ط لازمیاحراز شرا یگر براید سالهكیاعطاء مهلت  .الف

ز سال تجاو 3مهلت از ن یکارمند با احتساب ا یشیمدت خدمت آزما

 نخواهد کرد(

 یرابطه استخدام قطع ب.

 مؤسسهء امناهیأتب یبه تصون ماده یا ییاجرادستورالعمل  .2تبصره 

 سد.ریم



 اداری استخدامی کارکنان غیر هیأت علمی دانشگاه   آیین نامه 28 

 

 

 مؤسسهل از خدمت در یاز حالات ذ یکیدر  یرسم کارمند .37ماده 

 :گرددمی خارج

 ربطین ذیطبق قوان یکل یا از کارافتادگیو  یبازنشستگ الف.

 استعفاء قبول ب.

 یدیبازخر ج.

 ربطیذ یا انفصال به موجب احکام مراجع قانونیاخراج  د.

 فوتهـ. 

مندان منفصل از خدمت و کار یریکارگاجازه به مؤسسه. 38ماده 

تابعه  یو واحدها مؤسساتر ین کارمندان اخراج شده توسط سایهمچن

  وزارتخانه را ندارد.

نوط به م یا قراردادی یمانیانعقاد قرارداد مجدد با کارمند پ .39اده م

 :استل یط ذیتحقق شرا

 یا قراردادی یمانیپ کارمند یپست سازمانبقاء استمرار  الف.

 ندت از خدمات کارمیعملکرد و رضا یابیمطلوب از ارز جیکسب نتا ب.

 ت مردم و ارباب رجوعیجلب رضا ج.

 یشغل مورد تصد ینهیدر زم یو تخصص یارتقاء سطح علم د.

اد ط فوق، انعقاد قراردیك از شرایتحقق هر درصورت عدم . ١ تبصره

، ب یهاضوابط بند .مقدور نخواهد بود یا قراردادی یمانیبا کارمند پمجدد 

 .شودمیب یء تصوامناهیأت یاز سو یدستورالعمل ین ماده طیج و د ا
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ه خود را در خصوص یملزم است نظر مؤسسهنش یهسته گز. 2تبصره 

ان یا پاتحداکثر  یو قرارداد یمانید قرارداد کارمندان پیا عدم تمدید یتمد

 د.یاعلام نما مؤسسهت و منابع یریبهمن ماه هرسال به معاونت توسعه مد

د ان موررمندد قرارداد کاید تمدییه تا مهلت مقرر به منزله تأیعدم ارسال نظر

 .باشدمینظر 

حسب مورد، تابع  یکاریمه بیب یایاز مزا کارمندان استفاده. 40ماده 

 .  ن و مقررات دولت خواهد بودیقوان



 

 

 

 

 

 ششم فصل 

 انتصابات 
 

 

ط یت شراید با رعایکارمند با یانتصاب و ارتقاء شغل. 4١ماده 

 ضمن خدمت مورد لزوم، یآموزش هایهت در دوریو موفق ی، تجربیلیتحص

 د.ریآنان صورت گ یو عملکرد موفق در مشاغل قبل یستگیپس از احراز شا

و  یات حرفهیریمد یهاانتخاب و انتصاب افراد به پست. 42ماده 

برابر  یر شغلیو نحوه ارتقاء مس یو عموم یط تخصصیو شرا یسرپرست

ری خواهد بود که از سوی مرکز توسعه مدیریت و تحول ادا یتورالعملدس

 ب خواهد شد. یتصو مؤسسهء امناهیأتوزارت متبوع پیشنهاد و توسط 

ر دا دد ابتیبا یو سرپرست یتیریمد یهاانتصاب افراد به پست .١تبصره 

ص و احراز یمطرح و در صورت تشخ مؤسسهمشاغل  یبندته طبقهیکم

به  د حراست دانشگاه نسبتییته، پس از تأین کمیب ایتصو ط لازم ویشرا

 ر عنوان و انتصاب آنان اقدام نمود.ییتغ
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ف یها، وظامشاغل، شاخص یبندته طبقهیب اعضاء کمیترک. 2تبصره 

وع متب وزارت یخواهد بود که از سو یبرابر دستورالعمل یبندازیامتو نحوه 

 ابلاغ خواهد شد. 

چهار ساله و  مؤسسه یتیریمد یهاپستدوره خدمت در . 43ماده 

د قبل فرار پست اییران، تغیعملکرد مد یابید آن دوره بلامانع است. ارزیتمد

ء امناهیأت یاست که از سو یبر اساس دستورالعمل ...از مدت مذکور و

 ب خواهد شد. یتصو مؤسسه

رش مدارک مقاطع ینسبت به پذ یگونه تعهدچیه مؤسسه. 44ماده 

ل کارمند در طو یرمرتبط با رشته شغلیارائه شده غ یشگاهدان یلیتحص

ته یز منوط به طرح در کمیرش مدارک مرتبط نیاشتغال نخواهد داشت و پذ

 ته است.ید آن کمیمشاغل و تائ یبندطبقه

 



 

 

 

 

 

 هفتمصل ف

 كارمندان یتوانمندساز
 

 

 یهاتیو توسعه قابل ییعبارت است از شناسا یتوانمندساز. 45ماده 

ه آنان ب یهادانش، اصلاح نگرش و بهبود مهارت یق ارتقایندان از طرکارم

 یابیل در دستیت تسهیو در نها یو اثربخش ییش کارایکه باعث افزا ینحو

 گردد. یبه اهداف سازمان

ام کارمندان، نظ یمکلف است به منظور توانمندساز مؤسسه .46ماده 

 مؤسسهء امنایأته یکه از سو یآموزش آنان را بر اساس دستورالعمل

د که همراه با متناسب ساختن ینما یطراح یا، به گونهشودمیب یتصو

 یلازم برا هایهزیدانش، مهارت و نگرش کارمندان با شغل مورد نظر، انگ

رتقاء ن ایب یاند آموزش را فراهم نموده و رابطهیآمشارکت مستمر آنان در فر

  برقرار شود.ران با نظام آموزش یو انتصاب کارمندان و مد



 

 

 33 کارمندان توانمندسازی: هفتمفصل 
 

 

 :ر مقدور استیها به دو روش زدوره یطراح
و  یصورت پودمانضمن خدمت به یآموزش هایهدور یطراح الف.

کارمند با هدف ارتقاء مدرک  یخدمت هایهدر طول ده یواحد یترم

 فرد. یلیتحص

ضمن خدمت کوتاه مدت، با هدف  یآموزش هایهدور یطراحب. 

 کارمند. یاختصاص و یعموم یهایارتقاء توانمند

 نکارمندا یتوانمندساز هایهبرنامدر قالب  تواندمی مؤسسهتبصره. 

 و یابیارزش ،، اجراءیطراح، ریزیبرنامه، یازسنجینمراحل  خود، تمام

 یو پژوهش یآموزش یهاتیفعال ریو سا یآموزش هایهدور یسنجش اثربخش

 و یوزشت و مراکز آممؤسسا قیاز طر ایرأساً  را مربوط به آموزش کارمندان

 دییمورد تأها آن یو تخصص یت فنیکه صلاح یردولتیو غ یدولت یپژوهش

 انجام دهد.، ربط باشدیمراجع ذ

ت یریو مد یگذاراستیموظف است به منظور س مؤسسه. 47ماده 

 یآموزش و توانمندساز یته راهبریاز مصوبات کم یکلان آموزش منابع انسان

 د.یت نمایوزارتخانه تبع

 یلیلات تکمیانجام تحص یبرا یت آموزشیمأمور یاعطا. 48ماده 

با استناد به  مؤسسهسانس و بالاتر( مستلزم آن است که ی)فوق ل یدانشگاه

خود را حسب نوع و تعداد  یانسان یروین یازهاینامه ننیین آیا 30ماده 

ها در قالب تیت اولویاز استخراج و با رعایمورد ن یلیرشته و مقطع تحص
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برساند و صرفاً بر  مؤسسهسه ییأت ریب هین و به تصوییانه تعیه سالیهمس

 د.یبه کارمندان اقدام نما یت آموزشیمأمور ین اساس نسبت به اعطایا

مجاز  یو رسم یشیآزما ی، رسمیمانیکارمندان پ یتمام. ١تبصره 

، از شودمیب یء تصوامناهیأت یکه از سو یخواهند بود برابر دستورالعمل

 .ندیاستفاده نما یت آموزشیرمأمو

ن و ی، تابع قوانیت آموزشیثارگران در استفاده از مأموریا. 2تبصره 

 مقررات مربوط خواهند بود.

 هایهدور یبرا یا ساعتیروزانه  یت اداریمأمور یاعطا. 3تبصره 

در  مؤسسهاز یبنا به ن ...و MPHاز جمله  یحضور هایهو دور یپودمان

ر یپذانامک یف سازمانینه وظایانجام به یکارمندان برا یتوانمندساز یراستا

 .است

 



 

 

 

 

 

 فصل هشتم

 ایحقوق و مزا
 

 

عوامل  یابیاساس ارزش بر مؤسسهنظام پرداخت کارمندان  .49ماده 

 ازیامت خواهد بود. یآت مواد مذکور در یهایژگیو ریشغل و شاغل و سا

 یالیب ریضر ب درن فصل ضریا در عوامل مذکور یابیج ارزشیتان حاصل از

 .گیردمی کارمندان قرار یایمزا ن حقوق وییتع یمبنا ،انهیسال

 بیهر سال معادل ضر یبران ماده یا در مذکور یالیب ریضر .تبصره

 ور بهداشت، درمان یوز دولت بوده که توسط یاعلام شده از سو یالیر

 .گرددمی ابلاغ یآموزش پزشک

 توسعه معاونت پیشنهاد به نامهآئین این مشمول مشاغل. 50 ماده

 ظایفو پیچیدگی اهمیت، نظیر عواملی اساس بر وزارتخانه منابع و مدیریت

 طبقات از یکی به نیاز مورد هایمهارت و تخصص سطح ها،ولیتمسئ و

 خواهد ءامناهیأت تصویب به و یافته اختصاص «شغل حق» جداول یا جدول

 نآ رحداکث و 2400 حداقل ل،مشاغ ارزشیابی جداول یا جدول امتیاز. رسید

 .باشدمی پیوست دستورالعمل برابر 7000
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 و ماده این موضوع جداول یا جدول امتیازات افزایش .١ تبصره

 ندانکارم ثابت حقوق تعدیل منظور به( شاغل حق) 51 ماده و نآ هایهتبصر

 مندانکار کارگزینی احکام در تطبیق تفاوت مبلغ حذف یا کاهش اعمال با و

 منابع و مدیریت توسعه معاونت پیشنهاد با که بود خواهد دستورالعملی عتاب

 نای اعمال با است بدیهی. رسدمی ءامناهیأت تصویب به و متبوع وزارت

 وقحق سالانه ضریب افزایش از مانع باقیمانده تطبیق تفاوت درج تبصره

 .شد نخواهد کارمندان

 انکارشناس و ستخدامجدیدالا افراد مزایای و حقوق تطبیق .2 تبصره

 اساس بر ،شوندمی منصوب بازرسی امور به که محیط و ایحرفه بهداشت

 .رسدمی سسهمؤ یامناهیأت تصویب به که بود خواهد دستورالعملی

: رتبه پنج در حداکثر ،هایویژگ با متناسب مشاغل از کدام هر .3تبصره

 به هارتبه از هرکدام و دشونمی بندیطبقه عالی و خبره ارشد، پایه، مقدماتی،

. یابندمی اختصاص ماده این موضوع جداول یا جدول طبقات از یکی

 مربوط شغلی طبقه اولین و مقدماتی رتبه در استخدام بدو در مربوط شاغلین

 از شده تهیه دستورالعمل قالب در خدمت دوره طول در و گیرندمی قرار

 نظیر عواملی اساس بر هوزارتخان منابع و مدیریت توسعه معاونت سوی

 طی برجسته، خدمات انجام ها،مهارت افزایش میزان خلاقیت، و ابتکار

 با متناسب ...و رجوع ارباب رضایت جلب میزان موزشی،آ هایهدور

 حداقل طی و شده کسب امتیازاتِ حسب و ارزیابی مشاغل، هایویژگی

 ارتقاء عالی و هخبر ارشد، پایه، هایهرتب به نیاز مورد خدمت سنوات مدت

 و شوندمی تعیین نخبه عنوان به مصوب ضوابط طبق که افرادی. یابندمی



 

 

 37 فصل هشتم: حقوق و مزایا
 

 

 لازم مهارت و تجربه از استخدام بدو در عمومی شرایط بر علاوه که افرادی

 هارتبه از برخی نمودن طی از مربوط دستورالعمل طبق هستند، برخوردار

 .یرندگمی قرار بالاتر هایهرتب از یکی در و معاف

 ربالات و کارشناسی مشاغل به فقط عالی و خبره هایهرتب .4 تبصره

 .یابدمی اختصاص

 ولجدا یا جدول در درمانی و بهداشتی مشاغل طبقه امتیاز .5 تبصره

 ایرس و محاسبه 1/1 ضریب با درصد، 50 تا افزایش اعمال از پس شغل، حق

.) اصلاحیه از بود خواهد شغل حق جدول در مندرج ضرایب طبق مشاغل

 ( 1/12/1398تاریخ 

 رینظ ینامه براساس عواملنیین آین مشمول ایشاغل. 5١ماده 

ر ط مذکور دیمهارت )علاوه بر حداقل شرا و یآموزش هایهلات، دوریتحص

ه کحق شاغل » ازیسنوات خدمت و تجربه از امت ن طبقه شغل مربوط(،یاول

ت وسیبرابر دستورالعمل پ، «باشدمی ازیمتا 5700و حداکثر 1300حداقل 

 .شوندمیمند بهره

 ،اندل نمودهیه تحصیعلم هایهحوز که در یافراد هنرمندان و. تبصره

مقاطع  با شودمیابلاغ  وزارتخانه یاز سو که یاساس دستورالعمل بر

 گردند.یهمتراز م یرسم یلیتحص

 یابیبر ارزش یکامل نظام پرداخت مبتن یبه منظور اجرا. 52ماده 

 50ت ماده یك از مشاغل را با رعایهر  یابیمجاز است ارزش مؤسسهاغل، مش

از طبقات  یکیل ماده مذکور و اختصاص آن به یذ هایهنامه و تبصرنیین آیا

که از  ین عوامل مربوط به شاغل براساس ضوابطییجداول حق شغل و تع
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و به ن ی، تدوشودمیت و منابع وزارتخانه ابلاغ یریمعاونت توسعه مد یسو

  ء برسد.امناهیأتب یتصو

 وف یوظا یدگیچیمتناسب با پ ،یت و سرپرستیرین مدیعناو .53ماده 

عوامل  ریسا و یشغل یهاتیحساس نظارت و و یطه سرپرستیح ها،تیلؤومس

طبق دستورالعمل « تیریمد العادهفوق»از طبقات جدول  یکیمربوط در 

 .گیرندمی قرار است، 5400 و حداکثر آن 1000 آن ازیکه حداقل امت وستیپ

فه یانجام وظ یتیریمد یهاسال در پست 2که حداقل  یرانیمدتبصره. 

منصوب شوند و  یترنییکه به سمت پا یند، در صورتیا بنماینموده 

ت یریمد العادهفوقدرصد  80د از یت جدیت آنان در مسئولیریمد العادهفوق

اوت تا سقف درصد مذکور به التفزان مابهیکمتر باشد، به م یدر پست قبل

 عنوان 

 یهاارتقاءن تفاوت با یافت خواهد نمود. ایدر« تیریمد العادهفوقتفاوت »

و  یالتفاوت در محاسبه حقوق بازنشستگن مابهیا .شودمیمستهلك  یبعد

 ز ملاک عمل خواهد بود.یفه نیوظ

  53و  51، 50اد وموضوع م یهاپرداخت علاوه بر .54ماده 

 یتلق «حقوق ثابت»که ت( یریمد العادهفوقحق شاغل و  )حق شغل،

 :باشدمیبه کارمندان قابل پرداخت  ریبه شرح ز یهایهالعادفوق ؛شودمی

مشاغل  یبرا ا:آب و هو یبد افته ویتوسعه  مناطق كمتر العادهفوق .1

ارشد و  یکارشناس یلیمدرک تحص یها داران آنیکه شاغل یتخصص

 ریسا یبرااز حقوق ثابت و یامت %25ر تا باشند حداکثیبالاتر م

ط یشرا کارمندان واجد کدام از حقوق ثابت هر %20تا حداکثر مشاغل
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پنج دوره برنامه  هر ن مناطق که دریفهرست ا پرداخت خواهد شد.

. ملاک عمل خواهد بود ،رسدیران میأت وزیب هیساله به تصو

دستورالعمل  رمذکور براب هایهالعادفوق ینحوه برقرار زان ویم

 .استوست یپ

و مدت خدمت  یمتناسب با درصد جانباز :یثارگریا العادهفوق .2

. شوندمیمند از بهرهیامت 1550جبهه و مدت اسارت تا  داوطلبانه در

 .وست استیبرابر دستورالعمل پازات مربوط یص امتیجدول تخص

 تیف شمولیا تعاریثارگران یاز ایر در امتییهرگونه تغ. ١تبصره 

ابع قانون تبه بالا  %70مانند فرزندان شهداء و فرزندان جانبازان  یثارگریا

 .باشدمیمربوط 

مناطق جنگ زده مشغول  زمان جنگ در که در یارمندانک .2تبصره 

ز در ایامت 130به ازاء هر سال خدمت در زمان جنگ  ،اندبوده یخدمت ادار

دولت  یات عمومص مناطق جنگ زده مصوبیملاک تشخ .شودمینظر گرفته 

 .خواهد بود

 .گیردمیاز تعلق یامت 800تا  یدولت یهادارندگان نشانبه . 3تبصره 

که در  یقط به کارمندانف :كار طیط محیشرا یسخت العادهفوق. .3

باشند، یفه میط کار مجبور به انجام وظیمتعارف محریط غیشرا

 یروان هایش، بخیروان یهامارستانیاز و در بیامت 1500حداکثر تا 

از طبق دستورالعمل یامت 3000حداکثر تا  یسوختگ یهامارستانیو ب

ص ی. ضمناً دستورالعمل مربوط به تشخگیردمیوست، تعلق یپ

کار  یسخت العادهفوقا درصد یاز ین امتییرمتعارف و تعیغ یهاطیمح
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ت و منابع یریشنهاد معاونت توسعه مدیك از مشاغل با پیهر 

ن دستورالعمل یرسد. تا تدویء مامنایأتهب یوزارتخانه به تصو

کار یسخت العادهفوق یء، برقرارامناهیأتب آن توسط یمربوط و تصو

 .باشدمیهمچنان قابل اجرا  یبر اساس مصوبات قبل

ا بط کار یط محیکه در شرا یفقط به کارمندان حق اشعه: العادهفوق .4

و  سسهمؤ یته تخصصیص کمیاشعه در ارتباط هستند، بنا به تشخ

 3000، حداکثر تا شودمیوزارتخانه ابلاغ  یکه از سو یدستورالعمل

ب دستورالعمل مربوط، ین و تصوی. تا تدوگیردمیاز تعلق یامت

 همچنان قابل یحق اشعه بر اساس مصوبات قبل العادهفوق یبرقرار

 .باشدمیاجرا 

نوان عبه  ینامه، مبلغنیین آیا یکه قبل از اجرا یکارمندان. ١تبصره 

بلغ نامه منیین آیا یکردند، چنانچه با اجرایافت میحق اشعه در العادهفوق

 .ودهمچنان ملاک پرداخت خواهد ب یابد، مبلغ قبلیحق اشعه آنان کاهش 

ت یریدق با قانون میکه در مرحله تطب یدسته از کارمندان آن .2تبصره 

 ردن مبلغ یا اند وکار با اشعه برخوردار بوده العادهفوق از یخدمات کشور

ق یطباز مبلغ تفاوت ت ،ده استشق لحاظ یقالب تفاوت تطب احکام آنان در

 تابه و محاسکار  یسخت العادهفوقاشعه در کنار  العادهفوقکسر و به عنوان 

 .شودمیکه به کار با اشعه اشتغال داشته باشند، پرداخت  یهنگام

بازنشسته  ،مرد شاغل به کارمندان و اولاد: یمندنه عائلهیكمك هز  .5

باشند معادل یهمسر م ین قانون که دارایمشمول او از کار افتاده 
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و به ازاء هر فرزند معادل  یمندنه عائلهیبابت کمك هز ازیامت 810

 نه اولاد قابل پرداخت است.یاز به عنوان کمك هزیامت 210

 کنند تایه مدن بند استفایا یایاولاد ذکور که از مزا یحداکثر سن برا. ١تبصره

 .سال تمام 25تا  رشاغل بودن فرزندیل و غیسال و به شرط ادامه تحص 20

ت یرعا ا شغل نداشته باشند بدونیشوهر اولاد اناث مادام که . 2تبصره

 .یسقف سن

 بگیروظیفه و افتاده کار از بازنشسته، شاغل، زن کارمندان. 3تبصره

 همطلق یا کرده فوت همسر) نبوده همسر دارای که نامهآئین این مشمول

 کمك یایمزا از باشد، کلی افتادهکار از یا و معلول نانآ همسر یا و( باشد

 دانکارمن این که صورتی در. شوندمی مندبهره بند این مندیلهعائ هزینه

 شند،با خود فرزندان مخارج متکفل تنهایی به ذیصلاح، مراجع یأر براساس

 رتصو در افراد این. شوندمی مندبهره زنی اولاد هزینه کمك مزایای از

 مراجع یأر براساس فرزندان ماندن تکفل تحت استمرار و مجدد ازدواج

 .شوندمی مندبهره اولاد هزینه کمك مزایای از ذیصلاح،

ص مراجع یبه تشخ یفرزندان معلول و ازکارافتاده کل. 4تبصره  

 شند.بایمزبور نم یت سقف سنیربط مشمول محدودیذ یپزشک

 .گرددمینه اولاد یز مشمول کمك هزین ییچند قلو زا. 5تبصره 

، متناسب با سطح تخصص یمشاغل تخصص یبرا :شغل العادهفوق .6

 یط بازار کار برایها و شراتیولئف و مسیوظا یدگیچیها، پو مهارت

مشاغل همسطح  یاز و برایامت 700حداکثر  یمشاغل تا سطح کاردان

 2000مشاغل بالاتر حداکثر  یاز و برایامت 1500حداکثر  یکارشناس
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ن یمنوط به تدو العادهفوقن یا ی. برقرارگرددمین ییاز تعیامت

ت و منابع یریمعاونت توسعه مد یاست که از سو یدستورالعمل

 رسد.یء مامناهیأتب یتصو ه و بهیوزارتخانه ته

 ادهالعفوقن یدستورالعمل مربوط به ا و عملكرد: ییكارا العادهفوق .7

ء اجرا امناهیأتب یه و پس از تصویته مؤسسهسه یات رئیه یازسو

 .شودمی

 که در شودمیپرداخت  یان مشاغلیبه متصد :یكارنوبت العادهفوق .8

 یو گردشمستمر ، به صورت تمام وقت یرمتعارف ساعت اداریغ یهانوبت

ات مندرج ازیدر قالب جدول امت العادهفوقن یا باشند.یفه میملزم به انجام وظ

 وست به کارمندان مشمول قابل پرداخت است.یدر دستورالعمل پ

روزانه داخل و  تینه سفر و مأموریاست به منظور جبران هزمجاز  مؤسسه .9

 یمبالغ ن،یتضم کسر صندوق و محل خدمت، ییجابجا خارج از کشور،

ء ابلاغ امناهیأت یمربوط که از سو نامه و دستورالعملنییرا برابر آ

 د.یپرداخت نما، شودمی

ء، ضوابط امناهیأت یب و ابلاغ دستورالعمل از سویتا تصوتبصره. 

 مربوط در حوزه کارمندان دولت ملاک عمل خواهد بود.

ظف به انجام وم ، کارمندمؤسسهکه بنا به درخواست  یدرصورت .10

تحت عنوان  یمبالغپرداخت  د،گرد یخارج از وقت ادار یخدمات

 بلامانع است. ماه( ساعت در 175سقف )حداکثر تا کاراضافه

 شرح به مؤسسه کارمند کاریاضافه العادهفوق ساعتیك نرخ .تبصره

 شود:می محاسبه ذیل
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از ف یالتألالترجمه و حقس، حقیالتدرحق ق،یالتحقحقدستورالعمل  .11

ابلاغ و قابل اجرا خواهد بود. تا ابلاغ  مؤسسهء به امناهیأت یسو

 .باشدمیقابل اجرا  یدستورالعمل مذکور مصوبات قبل

امناء، یید و تصویب هیأتأمؤسسه مجاز است پس از ت :ژهیو العادهفوق .12

درصد امتیاز حقوق ثابت )شامل حق  50برای کلیه مشاغل، حداکثر تا 

قانون  12مدیریت، تفاوت بند )ی( تبصره  العادهوقفشغل، حق شاغل، 

قانون بودجه  12( بند )الف( تبصره 1و تفاوت جزء ) 1398بودجه سال 

شغل،  هایهالعادفوقمستمر )صرفاً شامل  هایهالعادفوق( و 1397سال 

(، 54ماده  2جذب، سختی شرایط محیط کار، ایثارگری )موضوع بند 

ویژه  العادهفوقهای دولتی(، زده و نشانخدمت اداری در مناطق جنگ 

 برقرار نماید.

، نامهآئینویژه برای کارکنان مشاغل کارگری مشمول این  العادهفوق

، درصد حقوق پایه ابلاغی سالیانه توسط وزارت بهداشت 50حداکثر تا 

 .باشدمیدرمان و آموزش پزشکی، 

 .باشدمیمذکور مشمول کسور بازنشستگی  العادهفوق

ن ید اداره نظام نویب دستورالعمل جدیاجازه دارد تا تصو ؤسسهم .13

به  نسبت یء، همچنان بر اساس دستوالعمل قبلامناهیأتها در مارستانیب

 .دیپرداخت کارانه افراد مشمول اقدام نما

 العادهفوقك ساعت یمبلغ =  ت(یریمد العادهفوقمبلغ )حق شغل+ حق شاغل+ 

 176 یکاراضافه



 اداری استخدامی کارکنان غیر هیأت علمی دانشگاه   آیین نامه 44 

 

 

به دارندگان مجاز است  مؤسسه :ت از مطبیحق محروم العادهفوق .14

، ی، دندانپزشکیزشکپ) یگروه پزشک هایهدر رشت یمدرک دکتر

( که تمام وقت برابر یشگاهیآزما، علومی، داروسازیدامپزشک

مشروط به  ،باشندیشاغل م مؤسسهمختلف  یمقررات در واحدها

 ،مطب، داروخانه ،ی، درمانی، آموزشیصیمراکز تشخدر  نکهیا

و  یبخش خصوص یر واحدهایمارستان، درمانگاه و سای، بشگاهیآزما

، فوق دناشتغال نداشته باش یتخصص یت انتفاعیعالبه ف ...ه ویریخ

ب ید. تا تصوینمات از مطب پرداخت یالعاده حق محروم

ت از یمحروم العادهفوقمبلغ  ء،امناهیأتدستورالعمل مربوط توسط 

 .باشدمیهمچنان قابل پرداخت  یمطب، برابر ضوابط قبل

دارندگان استفاده از خدمات به منظور  :یالزحمه طرح تمام وقتحق .15

، ی، دندانپزشکیکپزش هایهدر رشت یاحرفه یمدرک دکترا

گروه علوم  نیو متخصص یشگاهیو علوم آزما ی، دامپزشکیداروساز

 ،بهداشت و گسترش توسعهبا هدف  یر ساعات اداریدر غ یپزشک

اعم از  مؤسسه ییو اجرا یستاد در سطح یدرمان و آموزش پزشک

تا  است مجاز مؤسسه، از آنیورد نن کادر میروستاها و شهرها و تأم

الزحمه طرح حقمبلغ  ء،امناهیأتب دستورالعمل مربوط توسط یتصو

 همچنان پرداخت کند. یرا برابر ضوابط قبل یتمام وقت

ر مشاغل طبق یسا یبرا یحق الزحمه تمام وقت یبرقرارتبصره. 

 ء خواهد بود.امناهیأتدستورالعمل مصوب 
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را  یخاص العادهفوقء، امناهیأتب یمجاز است پس از تصو مؤسسه .16

حسب مورد بر اساس  «ءامناهیأتخاص  العادهفوق» تحت عنوان

، سابقه خدمت، شغل، مناطق کمتر یلیر مدرک تحصینظ یعوامل

 العادهفوقن ید. ایپرداخت نما مؤسسهبه کارمندان  ...افته ویتوسعه 

که از  یحق شغل و حق شاغل در عدد ثابت یالیمجموع ر یبر مبنا

 .گرددمی، ضرب شودمیء اعلام امناهیأت یسو

 ءامناهیأتخاص  العادهفوق=  K(× )حق شغل + حق شاغل 

 یوست نسبت به برقراریموظف است برابر دستورالعمل پ مؤسسه .17

مستمر  یایو پنج درصد حقوق و مزا یجذب تا سقف س العادهفوق

کان و ن قانون خدمت پزشی، مشمولیمانی، پی)رسم کارمندان

مشمول کسور  العادهفوقن ید. ای( اقدام نمایراپزشکان و قراردادیپ

 است. یبازنشستگ

 و یمانی، پین )رسمیاز شاغل یبرخبه  یپرداخت حق فنو  یبرقرار .18

خواهد بود که از  یبر اساس دستورالعمل ( مشاغل خاصیقرارداد

ب یو به تصو شنهادیپ ت و منابعیریمعاونت توسعه مد یسو

 مصوب یحق فن ،دستورالعمل مذکور بیتصوتا رسد. یء ماامنهیأت

 . است یبه قوت خود باق یقبل

از  "تیمسئول العادهفوق" را تحت عنوان یمجاز است مبلغ مؤسسه .19

سطوح مختلف  علمیهیأتر یران غیبه مد یمحل درآمد اختصاص

ن شده یین فوق العاده برابر سطوح تعید. مبلغ ایپرداخت نما یتیریمد

است که  علمیهیأت یت اعضایریمد العادهفوقدر جدول  یتیریمد
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نامه نیآی 53)ماده  گردد. یب میتصو مؤسسه یامناهیأت یاز سو

 ها(دانشگاه علمیهیأت یاعضا

له مذکور، هرسا العادهفوقش یب افزایا ضری یالیزان ریم. ١تبصره 

 رسد.یب مین و به تصوییء تعامناهیأتتوسط 

 که در جداول موضوع ییهاتیه از مشاغل و مسئولآن دست. 2تبصره 

 تواندمیسه دانشگاه ییأت ریآنان ذکر نشده است، ه ین شغلین بند، عناویا

جدول فوق  هایفیاز رد یکیت آن با یحسب مورد و برابر درجه اهم

  د.یت اقدام نمایمسئول العادهفوق یهمتراز و نسبت به برقرار

 رد اداری خدمت دولتی، هاینشان ارگری،ایث هایهالعادفوق. 55ماده 

 العادهفوق جذب، العادهفوق کار، محیط شرایط سختی زده، جنگ مناطق

 ستپ با متناسب و "مستمر العادهفوق" عنوان به اشعه العادهفوق و شغل

 .گرددمی تلقی اشتغال شرط به و تصدی مورد

 به مؤسسه یو اختصاص یعموم مشاغل یط تصدیشرا. 56ماده 

 لحاظ معلومات، از شغل، ص به هریقابل تخص یهاف پستیتناسب وظا

 از و عوامل موثرین مورد یآموزش هایهدور مهارت و تجربه، لات،یتحص

 در و شودمین ییتعخانه منابع وزارت ت ویریمعاونت توسعه مد ابلاغبا  گرید

 است. یط مصوب الزامیت شرایرعا ،به مشاغل مذکور انتصاب افراد

مقامات  یهاکه به سمت یمجاز است با کارمندان مؤسسه .57ماده 

در  ،شوندمیمنصوب  یت خدمات کشوریریقانون مد مندرج در یاسیس

رابر با آنان ب مؤسسهاشتغال مجدد در  مقامات و یهازمان انتصاب به سمت

 د.یآن رفتار نما یاصلاحات بعد مفاد قانون مذکور و
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برابر  حداقل مؤسسهکارمندان ان سال یپا یدیزان عیم .58ماده 

 .خواهد بود، شودمیوزارتخانه اعلام  یکه از سودولت  یمصوبات عموم

ر ه در مؤسسهمستمر کارمندان  یایو مزا ثابت حداقل حقوق .59ماده 

 .اعلام خواهد شدوزارتخانه  یاز سوسال 

 ستمر،منامه اعم از نیین آین ایبه مشمول یمبالغ پرداخت کل. 60 ماده

 .دشوکارمندان درج  یش حقوقیف در دیبا ها،نهیهز پاداش و مستمر،ریغ

، یر مستمر و امور رفاهیغ یایمزا یهازان و نحوه پرداختیمتبصره. 

خواهد بود که به  یکارمندان بر اساس دستورالعمل یحیو تفر یورزش

 رسد.یء مامناهیأتب یتصو

و  قانون خدمت پزشکان نیمشمول یایحقوق و مزا. 6١ماده 

ن افراد در مدت یا .شودمیو برقرار  نییتعفصل  نیابرابر مفاد  راپزشکانیپ

 باشند.یم ین اجتماعیمشمول صندوق تأم یانجام تعهدات قانون

کارمندان  یایدستورالعمل نظام پرداخت حقوق و مزا. 62 ماده

ورد مب دستورالعمل ید. تا تصویء خواهد رسامناهیأتب یبه تصو یقرارداد

 ن مورد ملاک عمل خواهد بود.یء در اامناهیأت یوبات قبلنظر مص

ل صرفا بر اساس مصوبات ستاد کآوران بهداشت امیحقوق پ .63 ماده

 سهییأت ریآنان بر اساس ضوابط مصوب ه یایمسلح کشور و مزا یروهاین

 قابل پرداخت است. مؤسسه

 واست ممنوع  مؤسسهآوران بهداشت در ستاد امیپ یریکارگبهتبصره. 

 .باشدمیمجاز  ییروستا یدرمان یصرفاً اشتغال آنان در مراکز بهداشت
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برقرار  و نییتعفصل  نیابرابر مواد  گانهیباتباع  یایمزاحقوق و . 64 ماده

 .شودمی

 نامهنییآ نیا 93که برابر ماده  یبازنشستگان یایحقوق و مزا. 65 ماده

 نامهنین آییا 93ماده فاد برابر م شوندمیمدت مشخص به کار گرفته  یبرا

ا بابق ن افراد، مطیا یایملاک محاسبه حقوق و مزا .شودمیو پرداخت  نییتع

قرار  یفرد که ملاک بازنشستگ ی، کل سنوات خدمتیلین مدرک تحصیآخر

 . باشدمیکه در حال حاضر به فرد واگذار شده است،  یگرفته و نوع شغل

ز ایافراد در جلسات مورد ن ریبابت شرکت کارمندان و سا .66 ماده

ه ب یهر جلسه مبلغ ی( براباشدمیکارمند ن یف اصلی)که جزو وظا مؤسسه

 أتیاز توسط هیعنوان حق جلسه قابل پرداخت است. دستورالعمل مورد ن

 .شودمیب یتصو مؤسسهسه ییر

 هایهنیدر زم مؤسسهب کارمندان یق و ترغیبه منظور تشو. 67ماده 

مراسم،  یو مشارکت در خصوص برگزار یهمکارو  ییو اجرا یفرهنگ

ه به الزحمبه عنوان حق یها و موارد مشابه آن، مبالغها، آزمونشیهما یاجرا

 سسهمؤسه ییأت ریاز توسط هیآنان پرداخت خواهد شد. دستورالعمل مورد ن

 .شودمیب یتصو

 ،یاز قانون استخدام کشور یصادره ناش ینیاحکام کارگز. 68 ماده

 یمصوبات قبل ها ودستورالعمل ها،بخشنامه ،یت خدمات کشوریریدقانون م

کارمندان قبل از  یاستحقاق است احکام معوقه و یهیبد ،باشدمید ییمورد تأ

 .خواهد بود یقبل یهاو دستورالعملن ین فصل تابع قوانیا یخ اجرایتار



 

 

 

 

 

  نهمفصل 

 عملکرد یابیارز نظارت و
 

 

ران و کارمندان را یانه مدیملکرد سالموظف است ع مؤسسه .69ماده 

برابر دستورالعمل ابلاغی از سوی معاونت توسعه مدیریت ومنابع وزارت 

 ینیافزار کارگزو نرم یج آن را در پرونده پرسنلینموده و نتا یابیمتبوع ارز

 د.ینفعان منعکس نمایثبت و به ذ
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دستورالعمل سالانه مدیران و کارمندان برابر  یابیج ارزینتا. ١تبصره 

رگذار خواهد یآنان تأث یافتیدر یایو مزا یت استخدامیماده فوق، در وضع

 بود.

ن کارمندان یزش در بیجاد انگیمجاز است به منظور ا مؤسسه. 2تبصره

انه یسال یاتیعمل هایهشبرد برنامیفه محوله، در پیران که حسب وظیو مد

أت یه یکه از سو یملتابعه مشارکت فعال دارند، برابر دستورالع یواحدها

ن ی، نسبت به انتخاب واحد نمونه از بشودمیب یتصو مؤسسهسه ییر

 %2ن واحدها )حداکثر یران و کارمندان ایهمتراز اقدام و به مد یواحدها

 د. یت کارمندان واحد نمونه( پاداش پرداخت نمایجمع

 



 

 

 

 

 

 دهمفصل 

 ف كارمندانیحقوق و تکال
 

 

د یابگزاران مردم هستند و خدمت مؤسسه ران و کارمندانیمد. 70ماده 

 رودکه در بدو و یو طبق سوگند یو ادار ین اخلاق اسلامیت موازیبا رعا

به  را ف خودیند وظاینمایکه امضاء م یو ادار یاداء نموده و منشور اخلاق

 هایهگرفتن حقوق و خواست نظر نحو احسن در راه خدمت به مردم و با در

 هند.انجام د هاآن یقانون

ت الذکر، متن سوگندنامه و تعهدااصول و مفاد منشور فوق. ١تبصره

 .شودمیب یوزارت متبوع تصو یاز سو مؤسسهکارمندان 

ت مردم از عملکرد یت و عدم رضایرضامکلف است  مؤسسه. 2تبصره 

 وضعیتیلتبد، یاستخدام ید قراردادهایدر ارتقاء، انتصاب و تمدرا  کارمندان

 کارمندان در هاتیقات و تنبیتشو و یازات استخدامیمتار یو اعمال سا

 د.یرسد، لحاظ نمایب میکه به تصو ییهادستورالعمل
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روز حق  یس یسال مؤسسه یمانیو پ یرسمکارمندان  .7١ماده 

از  یمیر نمربوط را دارند. حداکث یایبا استفاده از حقوق و مزا یکار یمرخص

 .شدن استره یهر سال قابل ذخ کارمندان در یمرخص

 یقاقاستح یره مرخصیزان از ذخیم به هر توانندمی کارمندان. 72ماده 

 ند.یخود پس از موافقت مسئول مربوط استفاده نما

 ندره شده با درخواست کارمیذخ یاستحقاق ید مرخصیبازخر. 73ماده 

 دربار در هر دوره و كی ی، فقط برایدر طول هر دوره ده ساله خدمت

بلامانع  مؤسسهسه ییأت ریب در هیو پس از تصو صورت وجود اعتبار

ره ید شده را از مجموع ذخیبازخر یموظف است مرخص مؤسسه .باشدمی

 د.یکارمندان کسر نما یاستحقاق یمرخص

 در سهمؤسکارمندان  ،م نهاد خانوادهیم و تکریبه منظور تحک .74ماده 

بر سقف علاوه  یاضطرار یروز مرخص هفتاز  یل حق برخورداریموارد ذ

د یخرا بازیره یمذکور قابل ذخ یمرخص. سالانه را دارند یاستحقاق یمرخص

 :باشدمین

 کارمند اج دائموازد .الف

 ازدواج فرزند کارمندب. 

 ، خواهر وپدر، مادر ،فرزند ،همسر :ك شاملیفوت بستگان درجه  ج.

 برادر

 یمو رس یشیآزما ی، رسمیمانی، پیکارمندان اعم از قرارداد. 75ماده 

ماه كیبار از كیمجاز خواهند بود فقط  شوندمیکه به حج تمتع مشرف 
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منظور نخواهد  یاستحقاق یند که جزء مرخصیاستفاده نما یقیتشو یمرخص

 شد.

ه ك روز کیکمتر از  یاز مرخص توانندمی مؤسسه کارمندان. 76ماده 

 یتعسا یمرخصحداکثر . کننداستفاده  ،باشدمی یاستحقاق یاز مرخص ییجز

 ش از مدتیصورت استفاده ب در .استروزانه  ینصف ساعت کار زانیبه م

 .شودمی محاسبه یاستحقاق یك روز مرخصی ،ذکر شده

 یجزء مرخص یاستحقاق یهاین مرخصیب یلات رسمیتعط. 77ماده 

 .شودمیمحسوب ن

 معینکار و قرارداد یمانیپ ،یشیآزمای، رسمیرسم کارمندان .78ماده 

 حداکثر سه سال از مؤسسهدر طول مدت خدمت خود با موافقت  توانندمی

 یبرا یکه کسب مرخص یند و در صورتیبدون حقوق استفاده نما یمرخص

تا  ،باشد مؤسسهاز یا نی در رشته مربوط به شغل کارمندان یلات عالیادامه تحص

بدون  یاحتساب مدت مرخص ش خواهد بود.یقابل افزاگر یدمدت دو سال 

ا ب یتگ، از لحاظ بازنشسشودمیل اعطاء یندان که بابت ادامه تحصحقوق کارم

)اعم از سهم مستخدم و  مؤسسهپرداخت کسور مربوط توسط کارمندان 

 .شودمیب یء تصوامناهیأتخواهد بود که توسط  یکارفرما( طبق دستورالعمل

مورد  یت آموزشیبدون حقوق و مأمور یمدت مرخص. ١تبصره 

ت از خدمیبه عنوان طول دوره مورد ن یشیآزما یسماستفاده کارمندان ر

 .شودمینامه محسوب ننیین آیا 36مندرج در ماده  یشیآزما
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ا ادامه یت یجهت مأمور شانیاکه همسر  مؤسسهکارمندان .  2تبصره

 یرخص)بدون محاسبه مسال  6حداکثر به مدت  توانندمی، شوندمیل اعزام یتحص

 .ندیبدون حقوق استفاده نما یاز مرخص( یبدون حقوق استفاده شده قبل

انجام  که مانع از یماریدرصورت ابتلاء به ب مؤسسهکارمندان . 79ماده 

 سهمؤسد پزشك معتمد ییپزشك معالج و تأ یبا گواهخدمت شود تا سه روز 

ز ا توانندمی ،یپزشک ید شوراییتا سقف چهار ماه با تأ مازاد بر سه روزو 

 .ندینمااستفاده  یاستعلاج یمرخص

 د مجددییش از چهار ماه، تأیاز به استفاده بیدر صورت نتبصره. 

 . است یالزام یپزشک یشورا

ك یطول در  یاستعلاج یمرخصمدت استفاده از حداکثر . 80ماده 

ز اشتر یاز به استفاده بیدر صورت ن. بودچهار ماه خواهد  یمیتقو سال

ت یز محدودا مؤسسه یپزشک یص شورای، به تشخیاستعلاج یمرخص

 .باشدمی یمذکور مستثن یزمان

 کامل یتا بهبود یاستعلاج یام مرخصیکارمند در ا یایحقوق و مزا. 8١ماده 

 هایهالعادفوقزان حقوق ثابت و یسال به مكیحداکثر به مدت  یکل یا از کارافتادگی

ت مد ی. براباشدمیمستمر که حسب مورد به کارمند داده شده است، قابل پرداخت 

 العادهفوقسال، فقط حقوق ثابت )مشتمل بر حق شغل، حق شاغل، كیمازاد بر 

 . ق( قابل پرداخت خواهد بودیت و تفاوت تطبیریمد

 یصهر بار وضع حمل، شش ماه مرخ یبه بانوان باردار برا. 82ماده 

ر که در ه گیردمیمربوط تعلق  هایهالعادفوقمان با استفاده از حقوق و یزا

 شتر نخواهد بود.یماه ب صورت از شش
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 ودو قلو، هشت ماه  یهامانیزا یمان برایزا یمدت مرخص. ١تبصره 

 .شودمین ییسال تعكی ،قلو و بالاتر سه یهامانیزا یبرا

 یرکه در طول دوران باردا یبانوان یاستعلاج یمدت مرخص. 2تبصره 

قف کنند، از سیاستفاده م یاستعلاج ید پزشك معالج از مرخصییبا تأ

 کسر نخواهد شد. هاآنمان یزا یمرخص

ند، مدت ینمایشان وضع حمل میکه همسر ا یبه کارمندان. 3تبصره 

 ین مرخصی.اگیردمیمراقبت از همسر تعلق  یاضطرار یپانزده روز مرخص

 .باشدمیره نید و ذخیقابل بازخر

مرده  هاآنکه فرزند  یمان در خصوص مادرانیزا یمرخص. 4تبصره  

 د دو ماه خواهد بود. یآیم ایبه دن

 24مان تا سن یزا ی. به کارمندان زن پس از اتمام مرخص5تبصره 

 .گیردمیتعلق  یردهیش یساعت مرخصكیفرزند، روزانه  یماهگ

از  از نظر استفاده ین اجتماعیتأم صندوق کارکنان مشمول .83ماده 

 مؤسسهو  دباشنیم ین اجتماعیقانون تأمتابع مقررات  یاستعلاج یمرخص

 .باشدمین یاستعلاج یام مرخصیآنان در ا یایمجاز به پرداخت حقوق و مزا

 ، بدونی، استعلاجیاستحقاق یهاینحوه استفاده از مرخص. 84ماده 

 یوخواهد بود که از س یبه موجب دستورالعمل یردهیحقوق و مراقبت و ش

 .شودمیب یء تصوامناهیأت

مصوب و  هایهب بودجارچودر چ مجاز است مؤسسه .85ماده 
، کارمندان و افراد تحت تکفل شودمیب یء تصوامناهیأت یاز سوکه  یدستورالعمل

با سلامت )در صورت درخواست کارمند( ه یمه پایآنان را علاوه بر استفاده از ب



 اداری استخدامی کارکنان غیر هیأت علمی دانشگاه   آیین نامه 56 

 

 

و  یلیتکم هایهمیکنواخت تحت پوشش بیمشارکت آنان به صورت هماهنگ و 
 .قرار دهد( شودمیکارمند  مه عمر فقط مشمولی)ب مه عمریب

 طیمح یو رفاه یمنیا، یط بهداشتیشراموظف است  مؤسسه.86ماده 
لعمل ستورارا در قالب د کارمندان خود یمناسب بران و لباس کار یکار را تأم
 د.یه نمای، تهمؤسسهسه ییأت ریمصوب ه

. باشدمیچهل و چهار ساعت در هفته  مؤسسهساعات کار کارمندان . 87ماده 
 .باشدمی مؤسسهموظف کارمندان به عهده  یهافتیا شیم ساعت کار ینظت

 ن شده بهیید در ساعات تعنموظف مؤسسهکارمندان  یتمام .١تبصره 
از  خارج ،یکه در مواقع ضرور یصورت ف مربوط بپردازند و دریانجام وظا
 لاماس اعاس بر ،از باشدیل به خدمات آنان نیام تعطیا ایمقرر و  یوقت ادار

حل ا خارج از میدر محل کار ف محوله یانجام وظا مکلف به ،مؤسسهاز ین
ات برابر مقررالزحمه ا حقی یاضافه کارافت یدردر قبال کار حسب مورد 

ب یء تصوامناهیأتن تبصره توسط ی. دستورالعمل امربوط خواهد بود
 .شودمی

 همؤسسساعت کار خود را با موافقت  توانندمیکارمندان . 2تبصره 
ان زن کارمند ی)صرفاً برا یك دوم ای یك چهارمتا  مدت سه ساله حداکثر ب

وه نح ،ایزان حقوق و مزایل دهند. میتقلمه وقت بانوان( یبر اساس قانون ن
ات ساع متناسب با کارمندانل ین قبیازات ایر امتیمحاسبه سوابق خدمت و سا

ر طول د کارمندان لین قبیا یکن کسور بازنشستگیل .شودمین ییکار آنان تع
 کامل کسر خواهد هایهالعادفوقبر اساس حقوق و مدت خدمت پاره وقت 

مام ت یبازنشستگ یلازم برا خدمت گونه سوابق در محاسبه سنواتنیو ا شد
ب یء تصوامناهیأتن تبصره توسط یدستورالعمل ا .شودمیوقت محسوب 

 .شودمی
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در  یقانون یهاتیلسئومف و یدر انجام وظا مؤسسهکارمندان . 88ماده 
به  است مکلف مؤسسهباشند و یم یت قضائیان مورد حمایبرابر شاک

اسان ارشنکها با استفاده از ف آنیدفاع از انجام وظا یکارمندان برا یتقاضا
 .دینما یت قضائیل از کارمندان حمایگرفتن وک ایخود  یحقوق

، ، سرعتتف خود را با دقیوظاند موظف مؤسسهکارمندان  .89ماده 
 و یومن و مقررات عمیت از قوانی، انصاف و تبعییرو، گشاده، امانتصداقت
گو پاسخ مؤسسهن و یانجام دهند و در مقابل عموم مراجع مؤسسه یاختصاص

ات قررمن و ین و تخلف از قوانیبه امور مراجع ییاعتنایباشند. هرگونه بیم
سب در برابر برخورد نامنا تواندمی. ارباب رجوع باشدمیممنوع  یعموم

ا یربط و یذ ییبه دستگاه اجرا، فیدر انجام وظا یو کوتاه هاآنکارمندان با 
 د.یت نمایشکا یبه مراجع قانون

 و اصلاحات 1372مصوب  یبه تخلفات ادار یدگیقانون رس. 90ماده 
انون قن یر از مشمولیه کارمندان به غیآن در مورد کل ییو مقررات اجرا یبعد
 .باشدمیلازم الاجراء  مؤسسهدر  کار

وابط رکنترل و حفظ ، ل نظارتئو، مسران و سرپرستان بلافصلیمد .9١ماده  
 دین باو در مورد عملکرد آنا بودهف محوله یخود در انجام وظا کارمندانسالم 

ان یو ز مزبور با اقدامات خود موجب ضرر کارمندانکه  یپاسخگو باشند. در صورت
ن یلئومس تیریطه مدیاستفاده در ح ا سوءیر رشوه و ینظ یا تخلفاتیو  شوند مؤسسه

 وران یبا مد ،یخاط کارمنداند، علاوه بر برخورد با شومزبور مشاهده و اثبات 
وده م اهمال نمیا جرایکه در کشف تخلف ز ی)حسب مورد( ن کارمندانسرپرستان 

  ن مربوط، با آنان رفتار خواهد شد.یمطابق قوان ،باشند
 کارمندان تمام یبرا یپست سازمانك یش از یب یتصد. 92ده ما
صرفاً در خصوص مشاغل  ی. در موارد ضرورباشدمیممنوع  مؤسسه
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بلامانع  مؤسسهس ییرص یتشخه عنوان سرپرست و با با حساس، ی یتیریمد
 .است

و  یکارشناس یلیبازنشستگان با مدرک تحص یریکارگبه .93ماده 
جامع ها، شوراها، مونیسیها، کمتهیعنوان اعضاء کم در موارد خاص به بالاتر

 مشروط بر یحقوق هایهس و مشاوریرمستمر، تدریغ یاو خدمات مشاوره
 یساعت ادارك سوم یاز  مؤسسهدر  هاآنن که مجموع ساعت اشتغال یا

 سهییأت ریب هیو تصو مؤسسهشنهاد ی، بنا به پکارمندان موظف تجاوز نکند
اعات سن افراد متناسب با یالزحمه احق .استبلامانع ه سالكی هایهدر دور

 .شودمین و پرداخت ییمعادل کارمندان شاغل مشابه تع یکار هفتگ
ر ، احکام و اوامن و مقرراتیدر حدود قوانند مکلف مؤسسهکارمندان  .94ماده 

 ر مقاما امیند، اگر کارمندان حکم یاطاعت نما یمافوق خود را در امور ادار یرؤسا
ت ریغاص دهند، مکلفند کتباً میتشخ ین و مقررات اداریمافوق را برخلاف قوان

ن ید از ابع که ین و مقررات به مقام مافوق اطلاع دهند. در صورتیدستور را با قوان
لف به ان مکد کرد، کارمندییاجراء تأجهت  ، مقام مافوق کتباً دستور خود رااطلاع
واهد ن نخمتوجه کارمندا یتیولئث مسین حیز اادره خواهند بود و ادستور ص یاجرا

 .استدهنده  با مقام دستور ییبود و پاسخگو
جب گانه مویت کشور بیران و قبول تابعیت ایخروج از تابع .95ماده 

 خواهد بود. مؤسسهاز خدمت انفصال 
ره کارمندان یصندوق ذخ» مصوبه یمکلف به اجرا مؤسسه. 96ماده 

 .باشدمی« دولت



 

 

 

 

 

 زدهمایفصل 

 یاجتماعنیتأمو  یبازنشستگ 
 

 

 علمیهیأتریغ یاعضا یو استخدام ینامه ادارنییازدهم آیفصل 

امناء  هایهیأتتوسط  28/2/1394ل در تاریخ یذ یدانشگاه به شرح متن کل

 و یملغ (105الی  97)از ماده  ن فصلیر مندرجات اید و سایاصلاح گرد

 باشند.مورد عمل نمی

 یکشور ینامه که مشترک صندوق بازنشستگنیین آیکارکنان مشمول ا

 عمل مورد یفه کماکان تابع مقررات قانونیو وظ یز نظر بازنشستگهستند ا

 باشند.یصندوق مزبور م
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خدام حسب نوع است یا قراردادیو  یمانی، پیکارمندان رسم. ١06ماده 

 :ند داشتل قرار خواهیاز حالات ذ یکی در

 مربوط یدر واحد سازماناشتغال  .الف

 بدون حقوق ای و ی، استحقاقیاستعلاج یمرخص .ب

 خدمتآماده به .ج

ا یر و گید ییاجرا هایهدستگار یها و سامؤسسهت به یا مأموریانتقال  .د

 یت آموزشیمأمور

مراجع  یموجب احکام قطع ا اخراج بهیا دائم و یانفصال موقت  .ه

 یبه تخلفات ادار یدگیرس یهاأتیه ای و یقضائ

 و قانون نامهنییآن یا به موجب احکام مذکور در یدیبازخر استعفاء و .و

 یبه تخلفات ادار یدگیرس

 ر موجهیو غبت موجه یغ ز.
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 یو از کارافتادگ یبازنشستگ ح.

 قیتعل ط.

 یمانیفسخ قرارداد کارمند پ م.

د، رمنف کاین تکلییا تعبت تیق و غیام انفصال موقت، تعلیدر اتبصره. 

  شان ممنوع است.یبه ا یپرداخت هرگونه وجه

 ریت کارمندان به ساینحوه انتقال و مأمور دستورالعمل .١07ماده 

ب یتصو مؤسسهسه ییرأت یهتوسط  گرید ییاجرا هایها دستگایها و مؤسسه

 .شودمی

 از یکی در یمانیا پی یرسم کارمند خدمت به یآمادگ .١08ماده 

 :است ریپذامکان ریز طیشرا

 کارمند مراجعه صورت حقوق در بدون یمرخص مدت انیپا در الف.

وجود نداشته  یو به جهت اختصاص یسازمان اشتغال، پست جهت

 باشد

 مؤسسه یدر صورت انحلال واحد سازمان ب.

 صلاحیبراساس آراء مراجع ذ یگرید طیشرا هر در ج.

 عدم صورت در و است لساكی حداکثر خدمت به یآمادگ. ١ تبصره

 دیربازخ مربوط مقررات طبق مورد حسب مزبور، دوران یط کارمند، اشتغال

 .شد خواهد بازنشسته ،یبازنشستگ طیشرا داشتن صورت در ای خدمت

 شوندمی خدمت به آماده که یمانیپ و یرسم کارمندان به .2تبصره  

 پس و مربوط ینیکارگز حکم در مندرج یایو مزا حقوق تمام اول ماه شش
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استثناء کمك )به  مزبور مبلغ نصف خدمت به یآمادگ دوران انیپا تا آن از

خواهد  پرداخت قابل (شودمیکه کامل پرداخت  یمندنه اولاد و عائلهیهز

 بود.

 به یبازنشستگ کسور پرداخت با خدمت به یآمادگ دوران. 3 تبصره

 محسوب یمانیپ و یرسم کارمندان خدمت سابقه جزء حقوق، تمام مأخذ

 .شد خواهد

 خدمت به آماده کارمند که یزمان تا است مکلف مؤسسه. 4 تبصره

 ستا یمتصد بدون ای شودمی جادیا اًدیجدکه  ییهاپست یتصد یبرا د،دار

 یورتص در فقط و دینما استفادهط احراز( یشرا ی)دارا مربوط کارمندان از

 شتهندا طیشرا واجد خدمت به آماده کارمند که باشدمی استخدام به مجاز

 .باشد

 منصوب یسازمان پست به که خدمت به آماده کارمند.  5 تبصره

 او اب مربوط مقررات طبق بت،یغ و کار به شروع از امتناع صورت در شودمی

 .شد خواهد رفتار

ها تگاهر دسیسا به خدمت به آماده کارمند تیمأمور ای انتقال. 6 تبصره

 .شد خواهد یو خدمت به یآمادگ تحال قطع موجب ،مؤسساتو 

 مجلس 20/1/1368 مصوب اشعه برابر در حفاظت قانون. ١09 ماده

 الاجرالازم مؤسسه کارمندان مورد در آن یبعد اصلاحات و یاسلام یشورا

ء قابل اجرا امناهیأتب یبا تصو آن ییاجرا نامهنییآ مفاد در راتییتغ و بوده

 است.
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آور در انیقانون مشاغل سخت و ز اصلاحات مرتبط با. ١١0ماده 

وق و فرات در مفاد قانون ییالاجرا بوده و تغلازم مؤسسهمورد کارمندان 

 ء قابل اجرا است.امناهیأتب یبا تصومربوط  هایهنامنییآ

 رانثارگیا مقررات و نیقوان یتمام تیرعا به ملزم مؤسسه. ١١١ ماده

 حیتصر آن یهادستورالعمل و نامهنییآ نیا در که یموارد در مگراست، 

 .باشد شده

به  که بود خواهد یدستورالعمل برابر کارمندان یدیبازخر. ١١2 ماده

ه د شدیکارمندان بازخر یریرسد. هر گونه به کارگیامناء مأتیهب یتصو

نون قا 5موضوع ماده  هایهوزارت متبوع و دستگا مؤسساتر یا سای مؤسسه

 . باشدمیممنوع  یت خدمات کشوریریمد

 صوبم سلامت نظام ینیبال کارمندان یوربهره ارتقاء قانون .١١3 ماده

 یهادستورالعمل و ییاجرا نامهنییآ و یاسلام یمجلس شورا 30/01/1388

 .باشدمی الاجرالازم آن به مربوط

 در خدمت از یکتب درخواست با تواندمی یرسم کارمند .١١4 ماده

 برابر رد او تعهدات رافع کارمند یاستعفا د،مور چیه در. کند استعفا مؤسسه

 رتصو به مؤسسه که ابدییم تحقق یخیتار از استعفا. بود نخواهد مؤسسه

 خیتار از ماهكی ظرف است مکلف مؤسسه. دینما موافقت آن با یرسم

 ای رد ماه كی انیپا تا چنانچه. دارد اعلام کتباً را آن قبول ای رد استعفا، وصول

 .شد دخواه یتلق استعفا قبول حکم در امر نیا ،نگردد ابلاغ استعفا قبول
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 که یوجوه ، استردادیمستعف کارمند درخواست درصورت. ١ تبصره

تابع ضوابط صندوق مربوط  است، کرده پرداخت یبازنشستگ کسور بابت

 خواهد بود.

 در است کرده استعفا که یرسم کارمند مجدد استخدام .2 تبصره

نامه خواهد نیین آیمندرج در ا یابر ضوابط استخدامبر مؤسسه ازین صورت

 وطمشر یبازنشستگ لحاظ از کارمندان لیقب نیا خدمت سوابقاحتساب . بود

 .تاس بلامانع باشند، نکرده افتیدر را یبازنشستگ کسور وجوه نکهیا به

 پرداخت نشده استفاده یمرخص وجوه یمستعف کارمند به. 3 تبصره

 .شد خواهد

 .باشدمی یادار عدالت وانید آراء تیرعا به مکلف ؤسسهم .١١5ماده 

أت یمصوب توسط ه دستورالعمل برابر است مجاز مؤسسه. ١١6 ماده

 .دیمان یخدمت استفاده یدورکار صورت به کارمندان وجود از ،مؤسسهسه ییر

ه یلاحکه اص یمادام یها و ضوابط قبلن، دستورالعملیه قوانیکل. ١١7ماده 

ر . ضمناً دباشدمیالاجرا مانده و لازم یبلاغ نگردد، به قوت خود باقمصوب و ا یبعد

ر ددولت  ین و مقررات عمومیاز قوان یبرخ یاجرا یبرا یکه حکم خاص یموارد

سط تو دیب دستورالعمل و مقررات جدینشده باشد، تا تصو ینیبشینامه پنیین آیا

 . دولت نافذ خواهد بود یامناء مقررات عمومأتیه

والات ر و سئیبه ابهامات، تفاس یت پاسخگوئیمسئول. ١١8ده ما

تا  3ته یبه عهده کم مؤسسه ینامه از سونین آییمطروحه در خصوص مفاد ا

د. خواهد بو یر بهداشت، درمان و آموزش پزشکیوز ینفره منتخب از سو 5

 . گرددمی یء تلقامناهیأتته به منزله مصوبه ین کمیمات ایمصوبات و تصم
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ب یبه تصو مربوط هایهتبصرماده و  119نامه در نیین آیا .١١9 ماده

 د.یامناء رسأتیه

 



 

 

 

 

 

 

 هادستورالعمل
 



 

 

 

 

 

ها، خدمات، دستورالعمل نحوه واگذاری فعالیت
های جدید، نیمه تمام، آماده ها و پروژهطرح

برداری در برداری و در حال بهرهبهره
 م پزشکیوهای علدانشگاه/دانشکده

 علمی هیأت كاركنان غیر استخدامی اداری نامه آیین 22 ماده
 

 

 محترم وزیر 06/04/1400 مورخ د/727/101 شماره نامه استناد به

 محترم معاونت 18/10/1400 مورخ د/346/134 شماره نامه پیرو و وقت

 نحوه دستورالعمل متبوع، وزارت ریزیبرنامه و منابع مدیریت، توسعه

 آماده تمام،نیمه جدید، هایپروژه و هاطرح مات،خد ها،فعالیت واگذاری

 بهداشتی وخدمات پزشکی علوم هایدانشکده /هادانشگاه در برداریبهره

 است  لازم ضمناً. گردید وتصویب مطرح امناء هیأت جلسه در درمانی

 سال هر ابتدای که را واگذاری قابل هایفعالیت و هاپروژه ها،طرح مؤسسه

 از قبل ،نمایدمی بندی اولویت و تصویب دستورالعمل 4-1 ندب اساس بر

 .برساند امناء هیأت تائید به اجرا
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 معانی در دستورالعمل این در استفاده مورد اصطلاحات :١ ماده

 :روندمی کار به زیر مشروح

 خدمات مدیریت قانون( 5) ماده موضوع هایدستگاه :اجرایی دستگاه

 1386 سال مصوب قانون آن اصلاحی( 117) ماده رعایت با کشوری

 پزشکی آموزش و درمان بهداشت، وزارت :وزارت

 بهداشتی خدمات و پزشکی علوم هایدانشکده/دانشگاه کلیه :مؤسسه

  وزارت اقتصادی امور هماهنگی مرکز :مركز

 مؤسسه اهداف به بخشیدن تحقق راستای در مشخص عملیاتی :فعالیت

 بین تعاملات در که باشدمی فرآیندها از یامجموعه ماحصل :خدمت

 مانجا برای خدمت کننده ارائه هایسیستم یا دولت کارکنان و مراجعین

 .شوندمی خروجی به منجر و دهندمی روی مراجعین درخواست

 تعاونی خصوصی، بخش حقوقی یا حقیقی اشخاص کلیه :متقاضی

 . خدمت دهنده ارائه یا و گذارسرمایه از اعم

 هایفعالیت انجام دارعهده که مؤسسه از واحدهایی :عملیاتیواحد

 . باشندمی ذینفعان/ذینفع به خدمت ارائه یا مشخص

 برای که است متغیری و ثابت هایهزینه مجموع :شده تمام بهای

 . گرددمی پرداخت فعالیت /خدمت واحد هر تحصیل

 و هاهزینه اختارس برگیرنده در که است مالی الگوی :مالی مدل

 . باشد رسیده مرکز تأیید به مورد هر در و بوده پروژه درآمدهای

 و مؤسسه بین روابط تنظیم برای حقوقی چارچوب تعیین :قرارداد

 . باشد شده حقوقی اصول رعایت آن در که متقاضی
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 خدمات مدیریت قانون 8 ماده در مندرج موارد :حاكمیتی امور

 ضوابط، ابلاغ و تصویب ریزی،برنامه ذاری،گسیاست جمله از کشوری

 .هادستورالعمل استانداردها،

 آن در که است ارزیابی گزارش :واگذاری به تصمیم گزارش

 واگذاری برای پیشنهادی کار و ساز و مالی اقتصادی، فنی، هایشاخص

 . شودمی تهیه مؤسسه توسط و گرفته قرار بررسی مورد پروژه

 که واگذاری هایروش سایر یا و اجاره فروش؛ قیمت :اولیه قیمت

 پروژه، یا طرح کرد هزینه اسناد اساس بر گذاریقیمت کارشناس توسط

 دهش محاسبه پروژه یا طرح در گذاریسرمایه بازدهی ارزش یا و روز قیمت

 .گیردمی قرار تأیید مورد واگذاری کارگروه تسوط و

 از اعم هاپروژه و هاطرح از دسته آن :واگذاری قابل هایطرح

 و برداریبهره حال در برداری،بهره آماده تمام، نیمه جدید، هایپروژه

 پذیرامکان غیردولتی بخش توسط آن انجام که خدمات و هافعالیت همچنین

 . شودمی اعلام واگذاری کارگروه توسط و بوده

 هایطرح آمار و اطلاعات احصاء و آوریجمع سامانه :سیناسا سامانه

 . گرددمی ثبت مؤسسه توسط که شده واگذار و واگذاری قابل

 :گرددمی تعیین ذیل شرح به مؤسسه واگذار کارگروه اعضای ترکیب: 2 ماده

 (کارگروه رئیس) وی نماینده یا مؤسسه رئیس 

 ( کارگروه دبیر) مؤسسه منابع و مدیریت توسعه معاون 

 (کارگروه عضو) سسهمؤ عملکرد پایش و بودجه مدیر 

 (کارگروه عضو) مؤسسه انسانی منابع مدیر 
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 (کارگروه عضو) مؤسسه( فنی دفتر) فیزیکی منابع مدیر 

 (کارگروه عضو) اداری تحول و سازمان توسعه مدیر 

 (کارگروه عضو) مؤسسه حقوقی امور مدیر 

 مورد حسب مربوطه تخصصی معاونت 

 مورد حسب تابعه واحد رئیس 
 برای نظر صاحب افراد سایر از تواندمی رگروهکا رئیس :١ تبصره

 رأی حق بدون مذکور افراد شرکت. آورد بعمل دعوت جلسه در شرکت

 . بود خواهد

 مستقر مؤسسه توسعه معاونت در واگذاری کارگروه دبیرخانه :2 تبصره

 .باشدمی

 و تشکیل اعضا سوم دو حداقل حضور با واگذاری کارگروه: 3 ماده

 .دبو خواهد حاضر اعضای آرای اکثریت اساس بر گیریتصمیم و یافته رسمیت

 : از است عبارت واگذاری کارگروه وظایف :4 ماده

 و هاپروژه و هاطرح عناوین بندیاولویت و تصویب -1-4

 در سال هر ابتدای در مؤسسه سوی از که واگذاری قابل هایفعالیت

 .شودمی اعلام توزار ابلاغی هایسیاست و ضوابط چارچوب

 مانند واگذاری هایروش و واگذاری عملیاتی برنامه تصویب -2-4

 .... و مدیریت واگذاری مشارکت، خدمت، خرید

 هایبخش به ارائه قابل تسهیلات و هاحمایت تصویب -3-4

  مقررات و قوانین چارچوب در خیریه و تعاونی خصوصی،
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 حل روش تعیین و نعقدهم قراردادهای بر حاکم اصول تصویب -4-4

 مذکور قراردادهای در فسخ یا و اختلافات فصل و

  وریهبهر افزایش و انسانی نیروی ساختار بر هاواگذاری تأثیر تعیین -5-4

 برگزاری چارچوب تعیین و واگذاری به تصمیم گزارش تصویب -6-4

   مناقصه

 زا وگیریجل و شده واگذار وظایف و واحدها فعالیت بر نظارت -7-4

  مرتبط هایسامانه طریق از مردم توسط احتمالی اضافی هایهزینه پرداخت

 هکارگرو گذارانسرمایه صلاحیت ارزیابی در دقت منظور به :5 ماده

 را زیر هایمؤلفه متقاضیان صلاحیت بررسی در است مکلف واگذاری

 : دهد قرار مدنظر

 عمومی صلاحیت -5-١

 روزنامه در شده ثبت تغییرات آخرین و اساسنامه بررسی -1-1-5

  رسمی

 عامل مدیر و مدیره هیأت اعضای پیشینه سوء بررسی -2-1-5

  عامل مدیر و مدیره هیأت تحصیلات بررسی -3-1-5

 ایحرفه هایفعالیت در ممنوعیت یا ایحرفه محکومیت عدم -4-1-5

 ذیربط قانونی مراجع توسط

 تخصصی و فنی صلاحیت -2-5

  مرتبط هایفعالیت انجام: سوابق بررسی -1-2-5

 هایفعالیت نیازمند سلامت حوزه فعالیت که صورتی در -2-2-5

 . دارد رقرا واگذاری اولویت در تولیدی امکانات دارای متقاضی باشد تولیدی
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 حوزه هایفعالیت که صورتی در: پروژه مدیریت زنجیره -3-2-5

 تمام نیمه و جدید هایپروژه یا و باشد تولیدی هایفعالیت نیازمند سلامت

 رارق بررسی مورد مصرف تا تولید از پروژه مدیریت زنجیره باشد نظر مد

 . گیردمی

 اقتصادی و مالی صلاحیت -3-5

 مالی سوابق -1-3-5

  منقول غیر و منقول هایدارائی -2-3-5

 بانکی اعتبار -3-3-5

  جاری قراردادهای -4-3-5

  متقاضی قبل سال دو شده حسابرسی مالی ایهصورت -5-3-5

 و بررسی منظور به توانندمی مؤسسه واگذاری هایکارگروه :6 ماده

 تشکیل به نسبت تخصصی هایبررسی و کارشناسی مطالعات انجام

 لزوم صورت در و نظرصاحب افراد عضویت با تخصصی، – فنی هایکمیته

 . نماید اقدام ایمشاوره مؤسسات خدمات از استفاده

 هب دستورالعمل این موضوع هایفعالیت و هاپروژه واگذاری: 7 ماده

 : بود خواهد زیر روشهای از یکی

 پرداخت با خیریه تعاونی، خصوصی؛ بخش از خدمات خرید -1-7

 سرانه هزینه

 خیریه و تعاونی خصوصی، بخش با مشارکت -2-7

 خیریه و تعاونی خصوصی، بخش به مدیریت واگذاری -3-7

  اجاره روش به واگذاری -4-7
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 در مؤسسه مالکیت ماده، این موضوع هایروش در :١ تبصره

 . است باقی خود قوت به شده واگذار موارد خصوص

 و قوانین چارچوب در است مکلف دولت که مواردی در :2 تبصره

 اب مرتبط هایهزینه کلیه نماید، ارائه رایگان صورت به را خدماتی مقررات

 در. گیردمی قرار دهنده خدمت اختیار در و تأمین دولت توسط مذکور خدمات

 دخواهن معاف وجه پرداخت از گیرندگان خدمت موارد اینگونه در صورت هر

 .بود

 این موضوع هایفعالیت و هاپروژه ها،طرح واگذاری فرآیند :8 ماده

 : باشدمی ذیل شرح به دستورالعمل

 وزارت اعلامی هایسیاست چارچوب در است مکلف مؤسسه -1-8

 اردیبهشت پایان تا هافعالیت و هاپروژه ها،طرح واگذاری برنامه اعلام به نسبت

 . نماید اقدام واگذاری کارگروه به سال هر ماه

 کاری روز 10 مدت ظرف است مکلف واگذاری کارگروه -2-8

 در. نماید اقدام هاذاریواگ بندیاولویت اعلامی، برنامه بررسی به نسبت

 نباشد، مفراه سال آن در فعالیت یا پروژه یا طرح واگذاری امکان که مواردی

 و اعلام مؤسسه ریاست به دلایل ذکر با را مراتب است مکلف کارگروه

 . نماید اعلام مرکز به نیز مؤسسه ریاست

 ماده در مندرج وظایف چارچوب در است مکلف واگذاری کارگروه -3-8

 . نماید اقدام هافعالیت و هاپروژه و هاطرح واگذاری به نسبت دستورالعمل این( 4)

 شود استفاده اجاره روش از واگذاری در که صورتی در :١ تبصره

 . بود خواهد دادگستری رسمی کارشناس توسط پایه قیمت تعیین
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 در را واگذاری پیشرفت گزارش است مکلف مؤسسه :2 تبصره

 ارائه مرکز به یکبار ماه شش هر زمانی هایبازه در اعلامی هبرنام چارچوب

 . نماید

 سهمؤس با شده واگذاری واحدهای فعالیت بر نظارت مسئولیت :3 تبصره

 زمانی هایبازه در را خود عملکرد ارزیابی گزارش است مکلف مؤسسه و بوده

 یافتدر برای است مکلف مرکز همچنین. نماید ارائه مرکز به ماهه شش

 مبنای بر را عملکرد ارزیابی هایشاخص تبصره این موضوع هایگزارش

 مورد به موجود هایسامانه طریق از و تعیین تخصصی هایمعاونت هایشاخص

 . گذارد اجرا

 و شناسایی برای و بوده عمومی آگهی اتتشار طریق از واگذاری -4-8

 رد روز 15 فاصله با آگهی تنوب دو حداقل پروژه هر برای گذارسرمایه جذب

 ؤسسهم متقاضی وجود عدم صورت در. باشدمی الزامی کثیرالانتشار هایروزنامه

 . نمایدمی اقدام فوق ترتیبات با دیگر عمومی آگهی نوبت دو انتشار به نسبت

 به تصمیم دارد، وجود گذارسرمایه یك تنها که مواردی در :تبصره

 .باشدمی یواگذار کارگروه عهده به رقابتی فرآیند امانج بدون واگذاری انجام

 خواهد ایتعرفه مطابق شده واگذار واحدهای در خدمات ارائه :9 ماده

 طرف و رسید خواهد تصویب به وزیران هیأت توسط ساله هر که بود

 اخذ وجهی شده تعیین تعرفه بر مازاد تواندنمی شرایطی هیچ تحت قرارداد

 . نماید
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 مصوب تعرفه بر مازاد پرداخت مشارکتی قراردادهای در :١ تبصره

 خرید ردیف اعتبار محل از و مرکز مصوب مالی مدل اساس بر دولت

 .بود خواهد مؤسسه عهده بر خدمات، راهبردی

 بایستی خیریه و تعاونی خصوصی، بخش به امور واگذاری :2 تبصره

 اماستخد و تشکیلاتی توسعه هرگونه و گردد هاهزینه در جوییصرفه موجب

 . باشدمی ممنوع مؤسسه در واگذاری قابل هایفعالیت انجام برای

 و سازمانی ساختار تجدید در است موظف مؤسسه: ١0 ماده

 شده واگذار هایفعالیت رعایت با خود استخدامی و تشکیلاتی پیشنهادهای

 . ایدنم مالاع را( سازمانی واحد و پست در تعدیل از اعم) لازم هایتعدیل

 خود پوشش تحت کارمندان با است موظف قرارداد طرف :١١ ماده

 رفتار مربوطه مقررات و قوانین سایر و اجتماعی تأمین و کار قانون مطابق

 . ودب خواهد رابطه این در ذیصلاح مراجع یا و مقامات پاسخگوی و نماید

 زا یبخش یا تمام که مؤسسه پیمانی و رسمی کارمندان با :١2 ماده

 در گرددمی واگذار خیریه یا تعاونی خصوصی، بخش به آنها وظایف

 رغی کارکنان تشکیلاتی و استخدامی اداری، نامهآیین 26 ماده چارچوب

 به وابسته درمانی بهداشتی خدمات و پزشکی علوم هایدانشگاه علمی هیأت

 . شد خواهد رفتار وزارت

 که ای شده بازخرید ای بارنشسته مستخدمین مطالبات: ١3 ماده

. دش خواهد پرداخت مؤسسه اعتبارات محل از شده واگذار آنان هایفعالیت

 سهمؤس در فعالیت یکسال حداقل به منوط نیز خدمت پایان پاداش پرداخت

 .باشدمی
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 . شد دخواه رفتار شده یاد قانون مطابق کار قانون مشمولین با :تبصره

 به باید دستورالعمل این موضوع هایفعالیت واگذاری :١4 ماده

 یزانم به حداقل سال هر در مؤسسه کارمندان تعداد که شود انجام ایگونه

 .یابد کاهش قبل سال به نسبت غیرحاکمیتی امور در 2%

 رد که مؤسسه کارکنان مورد در مطروحه اتهامی هایپرونده :١5 ماه

 اداری تخلفات به رسیدگی هیأت به هستند شاغل تعاونی و خصوصی بخش

 به رسیدگی امر به صالح مزبور هیأت و گرددمی ارجاع مؤسسه همان

 به کولمو کارکنان قبیل این تکلیف تعیین و بود خواهد آنان اداری تخلفات

 .بود خواهد مربوط هیأت در قطعی حکم صدور

 خشب در انگیزه ایجاد منظور به است مجاز مؤسسه گروه کار: ١6 ماده

 اقدام زیر شرح به تسهیلات و هاحمایت ارائه به نسبت نیتعاو و خصوصی

 : نماید

 ارائه یا فیزیکی فضاهای احداث جهت کمك و عرصه تأمین -1-16

  زیربنایی خدمات

 وجوه و ایسرمایه هایدارایی تملك هایطرح اعتبارات اعطای -2-16

 مابه نتأمی یا و بانکی تسهیلات صورت به سنواتی بودجه قالب در شده اداره

 انونق به مواد برخی الحاق قانون( 27) ماده رعایت با بانکی سود التفاوت

 ییاجرا دستورالعمل و 1393 مصوب( 2) دولت مالی مقررات از بخشی تنظیم

  آن

  الیم مدل اساس بر دولتی امکانات و تجهیزات از استفاده اجازه -3-16
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 به خدمات تأمین نهسرا هزینه از هاییبخش یا تمام پرداخت-4-16

 مالی مدل اساس بر مشخص خدمات انجام ازای در قرارداد طرف اشخاص

 منعقده قراردادهای پیوست

 نظام در هاتعاونی توسعه و گسترش تشکیل، از حمایت -5-16

 و درمانی و بهداشتی خدمات سلامت، تخصصی هایتعاونی: قبیل از سلامت

 اولویت با....  و سلامت گریگردش سلامت، خیرین عام، سهامی همگن،

 یتاولو و خانواده پزشك طرح در خصوصاً هاتصدی واگذاری در آنها دادن

  برداریبهره و تأسیس مجوزهای صدور برای

 در تخصصی آزمایشگاهی و ایمشاوره آموزشی، خدمات ارائه -6-16

  تعاونی و خصوصی بخش مشکلات رفع جهت مرتبط هایزمینه

 خرید برای ملی توسعه صندوق از تسهیلات اخذ به کمك -7-16

  مقررات و قوانین چارچوب در نیاز مورد تجهیزات

  نیاز مورد متخصص انسانی نیروی تأمین در مساعدت -8-16

 اربرخورد کمتر مناطق گذارانسرمایه برای موقت پروانه صدور -9-16

 صوصیخ بخش به تسهیلات اعطای و هاحمایت نحوه و نوع :١ تبصره

 خواهد نتعیی قرارداد طرف و مؤسسه فیمابین شده تنظیم قرارداد در تعاونی و

 . شد

 طرف عملکرد و شده ارائه خدمات کیفیت و کمیت چنانچه :2 تبصره

 طبق نباشد، گیرندگان خدمت و کننده واگذار مؤسسه رضایت مورد قرارداد

 گونه هر صورت در و شودمی اقدام مربوط مقررات و قوانین و قرارداد مفاد

( 94) ماده موضوع کمیته عهده بر خصوص این در نهایی تصمیم اختلاف،
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 درمانی بهداشتی، خدمات و پزشکی علوم هایدانشگاه معاملاتی مالی، نامهآیین

 با مرتبط مباحث در مزبور کمیته جلسات است ذکر به لازم. باشدمی کشور

 . گرددمی تشکیل گذارسرمایه سوی از نماینده دو از دعوت با واگذاری، مسائل

 با مقررات و قوانین چارچوب در است مجاز مؤسسه :١7 ماده

 نکیبا سیستم نزد وثیقه عنوان به شده واگذار هایپروژه و طرح واگذاری

 . نماید موافقت

 به شده واگذار وظایف و خدمات مستمر پایش و نظارت :١8 ماده

 ماده در مقرر حکم اجرای تضمین هتج خیریه و تعاونی و خصوصی بخش

 . باشدمی مرکز وظایف از دستورالعمل این 14

 خیریه و تعاونی خصوصی، حقوقی و حقیقی اشخاص کلیه: ١9 ماده

 هایمعاونت سوی از ابلاغی تخصصی استانداردهای خدمات ارائه در مکلفند

 اعمال چگونگی بر نظارت مسئولیت. نمایند رعایت را وزارت ذیربط

 . باشد-می ذیربط تخصصی معاونت با شده یاد استانداردهای

 واگذاری از حاصل درآمدهای کلیه است مکلف مؤسسه: 20 ماده

 بخشی به پرداخت برای صرفاً را دستورالعمل این موضوع هایفعالیت

 وجوه از استفاده. دهد اختصاص قرارداد طرف خیریه و تعاونی خصوصی،

 برابر ف،متخل با و بوده تخلف قرارداد در شده بینیپیش موارد غیر در مذکور

 . شد خواهد برخورد کشور جاری مقررات و قوانین

 اجرای حسن بر نظارت مسئولیت وزارت واگذاری کارگروه :2١ ماده

 است مکلف مذکور کارگروه دبیرخانه و دارد عهده بر را دستورالعمل این
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 و مدیریت توسعه معاونت به سال هر پایان در را مؤسسات عملکرد گزارش

 . نماید ارائه وزارت منابع

 بلاغا تاریخ از و است شده تنظیم تبصره 12 و ماده 21 در دستورالعمل این

 .باشدمی الاجرالازم

 



 

 

 

 

 

 دستورالعمل اجرایی برگزاری آزمون استخدامی
 علمی غیر هیأتاداری استخدامی كاركنان  نامهآئین 33ماده 
 

 

دامی اداری، استخ نامهآئین 33مل در اجرای مفاد ماده ورالعاین دست

ایی مؤسسه و در راستای اصلاح دستورالعمل اجر علمیهیأتغیر کارمندان 

ه ب، 96ء سال امناهیأتبرگزاری آزمون استخدامی مصوب دور دوم مصوبات 

ی، صورت پیمان منظور استخدام و بکارگیری نیروی انسانی مورد نیاز به

داری استخدامی ا نامهآئین 31ماده  5معین )موضوع تبصره کار ادرسمی، قرارد

جرای اتبصره با تاریخ  29ماده و  45مؤسسه( در  علمیهیأتغیر کارمندان 

  ی مؤسسه رسید.امناهیأتبه تصویب 
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برای هرگونه استخدام و بکارگیری نیروی انسانی اعم از  -١ماده 

بینی وجود اعتبار مورد نیاز عین، پیشکارکنان رسمی، پیمانی و قرارداد کار م

بندی مشاغل ضروریست. بدیهی است و رعایت شرایط احراز طرح طبقه

درخصوص کارکنان رسمی و پیمانی وجود پست سازمانی بلاتصدی مربوطه 

)جهت اختصاص به استخدام شدگان( و درخصوص کارکنان قراردادی 

به عنوان پست وجود عنوان پست بلاتصدی براساس تشکیلات مصوب )

 مجازی در نظر گرفته شده( ضرورت دارد.

می و به کارگیری نیروی انسانی از طریق برگزاری آزمون عمو -2ماده 

های رفتاری و یا تخصصی و یا هر دو و در صورت لزوم سنجش شایستگی

 ن وهای عمومی براساس قانون تسری قانون گزینش معلمابا احراز صلاحیت

ها و ها و سازمانورش به کارمندان سایر وزارتخانهکارمندان آموزش و پر

مجلس شورای اسلامی و  9/2/1375های دولتی مصوب مؤسسات و شرکت

 اصلاحات بعدی آن صورت خواهد گرفت. 

ظور های عمومی، آزمونی است که به منآزمون توانمندی -3ماده 

ت صورمعلومات پایه داوطلبان استخدام ب و سنجش دانش عمومی و اطلاعات

ات ادبی وو مواد امتحانی آن شامل مواردی از قبیل زبان  شودمیکتبی برگزار 

ش ، هوفارسی، معارف اسلامی، ریاضی و آمار مقدماتی، زبان انگلیسی عمومی

آوری نفهای ذهنی، اطلاعات سیاسی و اجتماعی و مبانی قانونی و و توانمندی

 .باشدمیاطلاعات حسب تشخیص مؤسسه 
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ؤالات معارف اسلامی مربوط به پیروان سایر مذاهب س -١تبصره 

 واسلامی مصرح در قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران مطابق تعالیم 

 احکام فقهی آنان طراحی خواهد شد. 

های دینی مصرح در قانون اساسی جمهوری اسلامی اقلیت -2تبصره 

 ورتین صایران از پاسخگویی به سؤالات معارف اسلامی معاف بوده و در ا

ه حاسبنمره مکتسبه این داوطلبان براساس مجموع تراز شده سایر سؤالات م

ز خواهد شد. بدیهی است زمان پاسخگویی به سؤالات عمومی این گروه ا

 داوطلبان به نسبت تعداد سؤالات، کمتر خواهد شد. 

های تخصصی آزمونی است که به منظور آزمون توانمندی -4ماده 

ی تخصصی متناسب با مشاغل داوطلبان استخدام برا سنجش دانش و مهارت

از  تصدی شغل مورد نظر به صورت کتبی یا مصاحبه یا عملی و یا ترکیبی

 :شودمیها به طرق ذیل برگزار آن

 آزمونی است که به منظور  :كتبیتخصصی هایآزمون توانمندی

سنجش دانش تخصصی داوطلبان استخدام بصورت کتبی برگزار 

 . باشدمیواد امتحانی آن براساس رشته شغلی مربوطه و م شودمی

 های حضوری آن دسته از توانمندیسنجش :مصاحبه تخصصی

 تخصصی است که از طریق آزمون کتبی قابل سنجش نیست. 

 آزمونی است که به منظور سنجش مهارت و  :آزمون عملی

 . شودمیهای مورد نیاز شغل به صورت عملی انجام توانمندی

 های رفتاری برای سنجش شایستگی :سنجی شغلیه رفتارمصاحب

 . باشدمیمنطبق با شغل مورد نظر در آزمون استخدامی 
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استخدام افراد بازنشسته و بازخرید شده مؤسسه و سایر  -5ماده 

  .باشدمیی دولتی به هر نحو ممنوع هادستگاه

ی استخدام و اداری نامهآئین 38استخدام مشمولین ماده  -6ماده 

 . باشدمیممنوع 

شرکت داوطلبان دارای مدارک تحصیلی بالاتر مرتبط با  -7ماده 

ندسی ارزیابی و مه نامهآئینشرایط احراز شغل مندرج در آگهی مطابق با 

 مشاغل ملاک عمل وزارت بهداشت )که در زمان انتشار آگهی به اطلاع

 . باشدمیداوطلبان خواهد رسید( ممنوع 

ا نام در آزمون رمدارک تحصیلی معادل، حق ثبتدارندگان  -8ماده 

 ندارند و در صورت شرکت از انجام مراحل بعدی استخدام محروم و به

 درخواست آنان ترتیب اثر داده نخواهد شد. 

 34در رابطه با سن داوطلبان استخدامی، بند الف ماده  -9ماده 

ود و بمل خواهد ملاک ع علمیهیأتغیر اداری، استخدامی کارکنان  نامهآئین

های حسب مورد با تأیید کارگروه آزمون مؤسسه تعیین و در آگهی

 استخدامی مربوطه درج خواهد شد. 

 :دشداکثر سن اضافه خواهد معتبر به ح هایهموارد ذیل به شرط ارائه تأییدی

 داوطلبان ایثارگر براساس قوانین و مقررات موضوعه الف.

د تمام وقت در مؤسسه و سایر داوطلبانی که به صورت قراردا ب.

های پیمانکاری تأمین نیرو مؤسسات تابعه وزارت متبوع و یا شرکت

)در قالب خرید خدمات نیروی انسانی( به  هاطرف قرارداد آن
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 15)تا سقف  هاآنخدمت اشتغال دارند به میزان خدمت غیر رسمی 

 سال(

یر سه و ساداوطلبانی که به صورت قرارداد تمام وقت در مؤس -تبصره

ها نآهای پیمانکاری طرف قرارداد مؤسسات تابعه وزارت متبوع و یا شرکت

اند و در )در قالب خرید خدمات نیروی انسانی( به خدمت اشتغال داشته

 ال. س 5اند حداکثر به میزان  تاریخ آزمون با مؤسسه قطع همکاری نموده

امی اداری استخد نامهآئین 34ماده  4سابقه مشمولین موضوع تبصره  پ.

 باشدمیسال قابل محاسبه  5حداکثر بمدت 

اری داوطلبانی که طرح خدمت نیروی انسانی موظف )اجباری یا اختی ت.

یا در قالب تمدید طرح( را به استناد قانون خدمت پزشکان و 

 اند به میزان انجام خدمت فوقپیراپزشکان انجام داده

 مدت خدمت سربازی انجام شده ث.

اغل شدر صورتیکه فرد در یکی از حالات شرکتی یا قراردادی  :١ نكته

ل های مربوطه به حالت اشتغال دیگری تبدیبوده و براساس دستورالعمل

فاق سال ار 15حداکثر از  تواندمیاند، )اشتغال بصورت مستمر( وضع شده

 مند گردد. سن بهره

 .باشدمیسال  15مجموع سنوات ارفاقی به سن در هر حال حداکثر : 2نكته 

یپلم استخدام پیمانی و قراردادی بهیار با مدرک تحصیلی د -١0ماده 

 سال مجاز است.  26و حداکثر  18بهیاری سن حداقل 
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ولین ارائه گواهی پایان انجام طرح و یا معافیت برای مشم -١١ماده 

اجباری برای شرکت در  هایهقانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان رشت

 ی الزامی است.آزمون استخدام

 هایهمشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان رشت -١تبصره 

 اجباری که در حین انجام خدمت قانونی در واحدهای تابعه مؤسسه می

ان ی استخدام )رسمی، پیمانی( همهاتوانند صرفاً در آزمون باشند، می

 مؤسسه شرکت نمایند. 

 هایهاپزشکان رشتمشمولین قانون خدمت پزشکان و پیر -2تبصره 

اجباری که در حین انجام خدمت قانونی در واحدهای تابعه مؤسسه 

 توانندمیی استخدام )قراردادی یا خرید خدمت( نهاباشند، در آزمونمی

 شرکت نمایند. 

حسب ضرورت در نحوه اجرای این ماده، وزارت یا دانشگاه  نكته:

بیل افراد در نظر هایی درخصوص نحوه شرکت این قمحدودیت تواندمی

 بگیرد که در آگهی استخدام مؤسسه درج خواهد شد. 

درخصوص داوطلبانی که به استناد بخشنامه شماره  -3تبصره 

وزارت متبوع، نسبت به تمدید طرح آنان اقدام  16/7/93مورخ  854/100

بخشنامه شماره  1شده است، همچنین داوطلبانی که به استناد بند 

متقاضی انجام خدمات قانونی بدون احتساب  23/5/92د مورخ /1591/209

ضریب منطقه خدمتی باشند، در مدت باقیمانده تا سقف قانونی، نیازی به 

گونه برای این« اشتغال به طرح»نیست و گواهی « پایان طرح»ارائه گواهی 
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با ارائه گواهی مربوطه  توانندمینماید. ضمناً مشمولین مذکور افراد کفایت می

 علوم پزشکی نیز شرکت نمایند.  هایهدانشکد ون سایر دانشگاه/در آزم

 در مناطق محروم در صورتی که« Kضریب »مشمولین تعهدات  -4تبصره 

ر د توانندمی)سه پنجم( و )سه و نیم پنجم( مشغول به خدمت باشند دارای ضریب 

هد( عد تآزمون استخدامی همان دانشگاه/ دانشکده )صرفاً برای همان منطقه مور

نام در در صورتی مجاز به ثبت Kشرکت نمایند. دیگر مشمولین تعهدات ضریب 

ماه باقی  6باشند که از میزان تعهدات آنان حداکثر محل( می آزمون )در هر رشته

 مانده باشد.

داوطلبان متعهد خدمت مؤسسات تابع وزارت بهداشت  -5تبصره 

ی در آزمون استخدام ( صرفاً مجاز به شرکت...)خاص، عدالت آموزشی و

رت باشند. لازم به ذکر است در صوهمان مؤسسه یا منطقه مورد تعهد می

پذیرش نهایی تعیین محل خدمت این داوطلبان در مدت تعهد بر عهده 

 مؤسسه خواهد بود. 

ی هاکارگروه آزمون استخدام مؤسسه با نظر معاونت -١2ماده 

ی، اداری استخدام نامهئینآعلاوه بر شرایط مندرج در  تواندمیتخصصی 

ل های خارجه و اعماای همچون شرط معدل، آشنایی با زبان شرایط ویژه

ه باغل را مشروط بندی مشهای شغلی مورد نیاز طرح طبقهبرخی از مهارت

 . آنکه با شرایط فوق منافات نداشته باشد در شرایط آگهی قید نماید

 ربوطه خواهد بود. استخدام ایثارگران تابع قوانین م -١3ماده 

ی رعایت قوانین مربوط به استخدام معلولین عادی الزام -١4ماده 

 است.
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ت مسئولیاستخدامی و مراحل برگزاری آزمون مسئولیت کلیه -١5ماده 

 پاسخگویی به عهده کارگروه آزمون استخدام مؤسسه خواهد بود. 

ا نهدر صورتیکه برگزارکننده آزمون مؤسسه نباشد، مؤسسه ت -تبصره

 . باشدمیپاسخگوی اقدامات صورت گرفته در آن مؤسسه 

 :گرددمیکارگروه آزمون استخدام از اعضاء زیر تشکیل  -١6ماده 

  وه ارگرکمعاون توسعه مدیریت و منابع یا عناوین مشابه به عنوان رییس 

 مدیر منابع انسانی یا عناوین مشابه به عنوان عضو کارگروه 

 ن عضو کارگروهمدیر هسته گزینش به عنوا 

 مدیر حراست یا عناوین مشابه به عنوان عضو کارگروه 

 ا مدیر اداره بازرسی، ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات ی

 عناوین مشابه به عنوان عضو کارگروه

 و مدیر توسعه سازمان و تحول اداری یا عناوین مشابه به عنوان عض

 کارگروه

 ن ا عناوین مشابه به عنواول واحد استخدام مؤسسه یرئیس یا مسئ

 دبیر کارگروه

 توانندمیی تخصصی هاالاختیار معاونتنمایندگان تام -١تبصره 

 ه حضور داشته باشند. حسب مورد به عنوان مدعو در کارگرو

دمت در مواردی که مؤسسه قصد بکارگیری نیرو از طریق خرید خ -2تبصره 

به  ربوطمته باشد، کلیه اقدامات های پیمانکاری )جذب نیروی شرکتی( داشاز شرکت

روه پذیرد و اعضای کارگبرگزاری آزمون از طریق شرکت طرف قرارداد صورت می

 الذکر، ناظر بر فرآیند کار خواهند بود. فوق
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شرح وظایف کارگروه آزمون حسب شرایط آزمون به شرح ذیل  -١7ماده 

 :باشدمی

 نامه برگزاری آزمونتدوین و تصویب شیوه 

  زاریاعتبار هزینه استخدام نیروهای مورد نیاز و هزینه برگتأمین 

 آزمون 

 ویب تأیید آگهی استخدام تهیه شده و ارائه به رئیس مؤسسه جهت تص 

 هاتعیین تعداد، نوع و ترکیب سؤالات آزمون و تهیه آن 

 بینی گیری در مورد چگونگی اجرای آزمون و موارد پیشتصمیم

 نشده

 ی ها )اعم از کتبی مخصوص برگزاری آزمونبینی امکانات و فضاپیش

 و مصاحبه عملی( 

  برگزاری آزمون و تهیه صورتجلسه آزمون 

  نظارت بر تصحیح اوراق و استخراج نتایج اولیه 

  ه برابر پذیرفته شدگان در مواردی ک 3نظارت بر استخراج فهرست

 نیاز به برگزاری مصاحبه و آزمون عملی است و اعلام آن 

 شدگان و اعلام ( برابر پذیرفته1تخراج فهرست تا یك )نظارت بر اس

 آن به ذینفعان و هسته گزینش به ترتیب نمره فضلی

  کتبی و مصاحبه و مراحل مختلف آزمون )اعم از آزموننظارت بر

 عملی( 

 متقاضیان استخدام و پاسخگویی هایهوصول شکوائی 
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 صورت نیاز در مراحل بعدی طبق  تکمیل ظرفیت استخدام در

 مندرجات این دستورالعمل

مسئولیت حفظ امنیت آزمون و حفظ و نگهداری سؤالات و  -تبصره

و  نظارت بر تکثیر و انتقال سؤالات آزمون به عهده مدیریت حراست مؤسسه

کرد عمل مسئولیت پاسخگویی به شکایات به عهده مدیریت اداره بازرسی، ارزیابی

 .باشدمیدیریت منابع انسانی( و پاسخگویی به شکایات مؤسسه )با هماهنگی م

ق آگهی استخدام پس از تأیید رئیس مؤسسه به یکی از طر -١8ماده 

 :یابدزیر توسط روابط عمومی انتشار می

  درج  روزنامه کثیرالانتشار کشوری یا محلی و 2یك نوبت انتشار در

 در سایت رسمی مؤسسه 

 شبکه محلی رسانی در صدا یا سیمای جمهوری اسلامیدو نوبت اطلاع( )

 درج وو یك نوبت انتشار در یك روزنامه کثیرالانتشار کشوری یا محلی 

 در سایت رسمی مؤسسه

 به یك نوبت تواندمیدر آزمون استخدام قراردادی، مؤسسه  -تبصره

سسه انتشار در یك روزنامه کثیرالانتشار محلی و درج در سایت رسمی مؤ

 بسنده نماید.

نام، کلیه مراحل آزمون اعم از ثبت مؤسسه موظف است -١9ماده 

ه بصدور کارت شرکت در آزمون، تصحیح اوراق و اعلام نتایج را صرفاً 

 صورت الکترونیکی انجام دهد. 
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 مؤسسه موظف است در صورت نیاز کلیه اطلاعات مربوط به -20ماده 

ان شدگ نام شدگان و پذیرفتههای استخدامی متمرکز اعم از اطلاعات ثبتآزمون

 د. ر دها به طرق مقتضی و براساس فرمت ابلاغی در اختیار وزارت متبوع قرار

برگ  نام الکترونیکی، داوطلب ملزم به تکمیلدر هنگام ثبت -2١ماده 

نکی درخواست شغل، ارسال تأییدیه پرداخت اینترنتی و یا اسکن رسید با

 رسی. بدیهی است برباشدمینام و عکس خود مربوط به پرداخت مبلغ ثبت

عرفی ای مو تأیید اصالت مدارک مورد نیاز مندرج در آگهی استخدام صرفاً بر

در زمان  تواندمیشدگان مرحله اول صورت خواهد گرفت. ضمناً دانشگاه 

نام در صورت تمایل نسبت به دریافت اسکن سایر مدارک به صورت ثبت

 الکترونیکی نیز اقدام نماید. 

ده حل استخدام خلاف اطلاعات اعلام شچنانچه در هر یك از مرا -تبصره

یکن تلقی خواهد شد و در لمتوسط داوطلب محرز شود، مراحل طی شده کان

 . گرددمیصورت صدور حکم استخدام، حکم مزبور لغو و بلااثر 

ن نام داوطلبان استخدام که میزان آوجوه حاصل از حق ثبت -22ماده 

به حساب  گرددمیمتبوع ابلاغ توسط معاونت توسعه مدیریت و منابع وزارت 

 شد. وجه مسترد نخواهد صی مؤسسه واریز خواهد شد و به هیچدرآمدهای اختصا

 2مؤسسه موظف است کارت ورود به جلسه آزمون را تا  -23ماده 

د. ر دهروز قبل از برگزاری آزمون از طریق سایت در اختیار داوطلبان قرا

 د. شود به جلسه تعیین خواهد تاریخ و مکان برگزاری آزمون در کارت ور

 :مواد و نحوه برگزاری آزمون کتبی -24ماده 
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به هر یك از داوطلبان، حسب مورد یك دفترچه سؤال عمومی و یك 

 دفترچه سؤال اختصاصی داده خواهد شد. 

ای کلیه دروس آزمون عمومی و اختصاصی به صورت چهار گزینه

خ غلط، یك پاسخ صحیح طراحی خواهد شد. ضمناً به ازای هر سه پاس

 حذف خواهد شد. 

ح ذیل از هایی به شرهای مربوطه، آزمونبه منظور سنجش توانمندی

 :آنان به عمل خواهد آمد

و رشته شغلی  دارای مدرک تحصیلی دانشگاهیبرای داوطلبان  الف.

 از پیمانی یا قرارداد كار معین( )اعم بهیار

( 1ت کتبی در دو سطح به صور های عمومیآزمون توانمندی -1-الف

الات ( فوق دیپلم و بالاتر، به عمل خواهد آمد. تعداد سؤ2دیپلم و 

 سؤال با ضریب 90و حداکثر  60های عمومی حداقل آزمون توانمندی

  ( خواهد بود.1یك )
صورت کتبی براساس  به های تخصصی كتبیآزمون توانمندی -2-الف

اد سؤالات آزمون رشته شغلی مربوطه به عمل خواهد آمد. تعد
با ضریب دو  90تا  60های تخصصی کتبی حسب مورد از توانمندی

 ( خواهد بود. 2)
توان حسب مورد سؤالات تخصصی پزشکان متخصص را می -١تبصره 

 . شودمیرسانی کاهش داد که در این صورت در آگهی استخدامی مربوطه اطلاع
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ضرورت  در صورت تشخیص کارگروه آزمون مبنی بر -2تبصره 

ته ذیرفانجام مصاحبه و یا آزمون عملی )حسب اقتضاء رشته شغلی( انتخاب پ

ه بدرصد نمره کل  70شدگان نهایی پس از برگزاری مصاحبه براساس وزن 

های قانونی درصد نمره کل به مصاحبه خواهد بود. اولویت 30آزمون کتبی و 

کت در دارای مصاحبه، در مرحله اول )دعوت جهت شر هایهدر رشت

 مصاحبه( اعمال خواهد شد. 

 ب. برای سایر داوطلبان

به صورت کتبی و مطابق بند  های عمومیآزمون توانمندی -1-ب

ود خدرصد نمره کل را به  30این ماده به عمل خواهد آمد که  1-الف

 اختصاص خواهد داد. 

در قالب مصاحبه و یا آزمون  های تخصصیآزمون توانمندی-2-ب
درصد نمره کل را خواهد  70خواهد آمد که عملی به عمل 

 داشت.
مجاز به رت تشخیص کارگروه استخدام، مؤسسه در صو -3تبصره 

 . باشدمی( 2-و ب 1-انتخاب و اجرای یك یا هر دو بند مذکور )ب

 50تعیین حدنصاب نمره آزمون بر مبنای کسب حداقل  -25ماده 

 نفر ی آزمون کتبی( سهدرصد میانگین امتیاز )مجموع نمره عمومی و تخصص

 دارای بالاترین امتیاز آزمون در هر شغل خواهد بود. 
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کاهش حدنصاب نمره آزمون در صورت عدم تأمین  -١تبصره 

وع متب نیروهای مورد نیاز در هر رشته شغلی به عهده معاونت توسعه وزارت

 .باشدمیو یا حسب مورد کارگروه آزمون استخدام مؤسسه 

ز های در نظر گرفته شده برای هر یك اع آزمونذکر انوا -26ماده 

 شغلی در آگهی استخدام الزامیست.  هایهرشت

برگزاری آزمون بکارگیری نیروهای حفاظت فیزیکی  -27ماده 

 ه ازک)نگهبان( برابر مفاد این دستورالعمل به علاوه سایر ضوابطی است 

 سوی مرکز حراست وزارت متبوع اعلام شده است. 

 : د بوداستخدامی به ترتیب ذیل خواهها در آزمون عمال سهمیها -28ماده 

ه ربوطایثارگران به میزان سقف تعیین شده در قوانین و مقررات م الف.

 مورد نیاز هایهدر هر یك از رشت

درصد  3ن معلولین عادی )در صورت کسب حد نصاب نمره( به میزا ب.

 از کل مجوزهای استخدامی

ر دیه استخدامی، به متقاضیان سهمیه آزاد تمامی باقیمانده سهم پ.

صورت برخورداری از شرایط مندرج در آگهی استخدام و کسب حد 

های نصاب نمره به ترتیب مجموع نمره فضلی آزمون توانمندی

 ( اختصاص می24ماده  2عمومی و تخصصی کتبی )با رعایت تبصره 

 یابد

 ز سوی مراجعجذب نخبگان برابر ضوابطی خواهد بود که ا -29ماده 

 گردد. ذیربط اعلام می
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های تخصصی داوطلبان، چنانچه جهت آزمون توانمندی -30ماده 

ن بینی شده باشد، در هر رشته محل از میامصاحبه یا آزمون عملی پیش

مون ل آزهای قانونی مندرج در آگهی و نمره کداوطلبانی که با لحاظ اولویت

ر تعداد براب 3ری هستند، به میزان عمومی و تخصصی کتبی دارای رتبه بالات

از  مورد نیاز، جهت انجام مصاحبه یا آزمون عملی دعوت خواهد شد و پس

رابر ب( 1انجام مصاحبه یا آزمون عملی نسبت به انتخاب و معرفی تا یك )

 د. مورد نیاز به عنوان نتایج اولیه آزمون به هسته گزینش اقدام گرد

 مصاحبه یا آزمون عملی، براساس بینیدر صورت عدم پیش -3١ماده 

 5/1ا تنتایج حاصل از آزمون استخدامی در هر رشته، لیست پذیرفته شدگان 

ه ام بی مندرج در آگهی استخدهاتبرابر تعداد مورد نیاز با رعایت اولوی

 قدامهسته گزینش ارسال خواهد شد تا براساس قوانین و مقررات مربوطه ا

 گردد. 

در  لبان به ترتیب بالاترین نمره کل مأخوذهانتخاب داوط -32ماده 

. در باشدمیبینی شده آزمون در هر رشته شغلی با رعایت ظرفیت پیش

 مواردی که نمره کل دو داوطلب در یك رشته شغلی یکسان و مازاد بر

 واهدهای تخصصی ملاک انتخاب خظرفیت باشد، ابتدا نمره آزمون توانمندی

 های تخصصی، انتخابره آزمون توانمندیبود؛ در صورت برابر بودن نم

 اصلح از سوی هسته گزینش، ملاک عمل قرار خواهد گرفت. 

در صورتی که انتخاب اصلح از سوی هسته گزینش مقدور  -تبصره

ک ملا نباشد، آزمون تخصصی کتبی مجدد با نظارت کارگروه آزمون برگزار و

 عمل قرار خواهد گرفت.
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ان مشمول بررسی مدارک، فهرست فهرست اسامی داوطلب -33ماده 

ه مرحل ( برابر پذیرفته شدگان و فهرست پذیرفته شدگان نهایی در هر1یك )

 :شودمیبه ترتیب زیر اعلام 

به و ( برابر در صورت فقدان مصاح1اعلام اسامی تا یك ) مرحله اول:

برابر در صورت وجود مصاحبه جهت بررسی صحت و سقم مدارک  3تا 

 نام. بدیهی است در این مرحله مؤسسه موظفگام ثبتخوداظهاری در هن

بت از ک مثاست تأکید نماید که به میزان افرادی که به دلیل عدم ارائه مدار

کنندگان در آزمون به گردند، از سایر شرکتفهرست مربوطه حذف می

 ترتیب مندرجات آگهی دعوت بعمل خواهد آمد. 

زمون، شدگان مرحله اول آرفته( برابر پذی1معرفی تا یك ) مرحله دوم:

 به هسته گزینش توسط مدیریت منابع انسانی

ه ش بشدگان نهایی پس از تأیید هسته گزیناعلام پذیرفته مرحله سوم:

 مدیریت منابع انسانی

طی  شدگان در آزمون که مراحل قانونی رااستخدام پذیرفته -34ماده 

 رکتی، روانی، ذهنی و حهای جسمینموده باشند، منوط به تأیید توانمندی

ه نام افراد توسط واحد طب کار مؤسسه و یا کمیسیون پزشکی )طبق شیوه

 سلامت جسمانی و روانی وزارت متبوع( است. 

هایی شدگان اصلی پس از اعلام نافراد مندرج در لیست پذیرفته -35ماده 

روز کاری فرصت خواهند داشت جهت تکمیل مدارک و طی مراحل  15حداکثر 

 تخدام به واحد استخدام مؤسسه مراجعه نمایند. اس
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ثر شدگان جهت تکمیل ظرفیت حداکاعلام فهرست اسامی پذیرفته -١تبصره 

 تا دو سال پس از برگزاری آزمون استخدامی معتبر خواهد بود. 

شدگان آزمون حتی پس از چنانچه هر یك از پذیرفته -2تبصره 

، مؤسسه فرصت خواهد داشت صدور حکم استخدامی اعلام انصراف نماید

ته ی هستا یکسال پس از صدور حکم فرد مستعفی، از افراد ذخیره با هماهنگ

 گزینش دعوت به عمل آورد. 

ی در صورتیکه ظرفیت مورد نیاز در یك یا چند رشته شغل -37ماده 

خاص مندرج در یك آگهی استخدام تکمیل نگردد مؤسسه مجاز است با 

کننده از دیگر داوطلبین دارای حدنصاب شرکت تصویب در کارگروه آزمون

به  های جغرافیایی با تقاضای ذینفعاندر همان رشته شغلی از سایر محل

 اید. ( استفاده نمهااولویتترتیب نمره فضلی )بدون در نظر گرفتن سایر 

 ؤسسهمالذکر نیروی مورد نیاز در صورتیکه با اعمال ماده فوق -تبصره

یط شغلی که در شرا هایهه آزمون مجاز است در رشتتأمین نگردد کارگرو

اده مبینی شده باشد با رعایت این ها، مدرک تحصیلی مربوط پیشاحراز آن

 اقدام نماید.

در صورت عدم تکمیل ظرفیت در جنسیت  تواندمیمؤسسه  -38ماده 

ر اعلام شده در یك رشته محل در آگهی منتشره در صورت وجود ذخیره د

 ل یا رشته محل دیگر در جنسیت متفاوت و تمایل داوطلبهمان شغل مح

 نسبت به تکمیل ظرفیت براساس نمره فضلی اقدام نماید. 
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مؤسسه موظف است در بدو استخدام با اخذ تعهد محضری  -39ماده 

رد ت موشدگان را ملزم به ارائه خدمت به مدهای لازم، پذیرفتهو یا تضمین

 اند، بنماید.ستخدام شدهنیاز مؤسسه در محلی که در آن ا

شدگان که پس از صدور حکم آن دست از پذیرفته -40ماده 

ل و سادنمایند به مدت استخدامی نسبت به انصراف از ادامه خدمت اقدام می

 پس از اعلام انصراف و لغو حکم استخدامی مربوطه از شرکت در کلیه

ن ای متقاضیاهای استخدامی وزارت بهداشت و توابع آن )به استثنآزمون

 باشند. مناطق با ضریب محرومیت سه پنجم و سه و نیم پنجم( محروم می

کلیه مؤسسات تابعه موظف هستند رونوشتی از حکم انصراف  نكته:

داره اهای آتی به این دسته از افراد را جهت اعمال مفاد ماده فوق در آزمون

 کل منابع انسانی وزارت متبوع ارسال نمایند. 

در صورت اخذ مجوز بکارگیری نیرو از طریق خرید  -4١ماده 

 های پیمانکاری، شرکت طرف قرارداد با نظارت کارگروهخدمت از شرکت

 .باشدمیآزمون مؤسسه ملزم به رعایت مفاد این دستورالعمل 

ون درخصوص انتخاب هر یکی از انواع یا مواد آزم تبصره: -42ماده 

ز طریق خرید خدمت از ( جهت بکارگیری نیرو ا24)موضوع ماده 

ا های پیمانکاری مؤسسه مجاز است با تصویب کارگروه آزمون یك یشرکت

 چند روش را انتخاب نماید. 

در صورتیکه آزمون استخدامی سراسری از طریق سازمان  -43ماده 

سنجش کشور یا هر نهاد دیگری )با هماهنگی وزارت متبوع( برگزار گردد 

 ن مشارکت نماید. مؤسسه مخیر است در این آزمو



 

 

 

 

 

دستورالعمل اجرایی برای خرید خدمت بهورزان با 
  استراتژی متعهدانه

 اداری استخدامی  نامهآئین 34ماده 6تبصره
  علمیهیأتغیر كاركنان 

 

 

 مقدمه

دستورالعمل اجرایی برای خرید خدمات بهورزان با استراتژی 

ا ستاهیل کرده در رومتعهدانه، براساس شرایط جدید دسترسی به افراد تحص

 دیدهو ضرورت تمرکز بالاتر بر پرداخت مبتنی بر پیامد خدمات تدوین گر

است و طی آن امکان بکارگیری بهورزان از طریق خرید خدمت فراهم 

  .گرددمی

 



 

 

 99 دستورالعمل خرید خدمت بهورزان با استراتژی متعهدانه

 

 

 :یری بهورزان شامل موارد زیر استاصول این نحوه به كارگ

 سی تلاش برای جذب افراد بومی با مدرک کاردانی و کارشنا

بهداشتی در روستای اصلی به عنوان بهورز و در صورت عدم 

دسترسی به این افراد در روستای اصلی تلاش برای جذب افراد 

 قباًبومی در روستاهای اقماری و روستاهای با فاصله نزدیك و متعا

 گونه افراد، جذب نیروی بومی مورددر صورت عدم دسترسی به این

اظ شهر مجاور نزدیکترین شهر به لحنظر در شهر مجاور )منظور از 

ای به روستای اصلی محل استقرار خانه بهداشت است فاصله جاده

که تحت پوشش مرکز بهداشت شهرستان مربوط به همان خانه 

 بهداشت قرار دارد.( 

 ردادهای یا حقوقی و تمدید قرا خدمت با اشخاص حقیقیانعقاد قرارداد خرید

 سب شاغلین موضوع قراردادخدمت در صورت عملکرد مناخرید

 ت تح ریزی نظام پرداخت مبتنی بر عملکرد برای کلیه افرادی کهپایه

نمایند، عنوان بهورز در خانه بهداشت اقدام به ارائه خدمات می

 براساس موارد فوق

رت بهداشت عبا هایهفرآیندها برای پیشبرد نظام مبتنی بر عملكرد برای خان

 :است از

  ظام ها برای ایجاد نا و فرآیندها و ابزار و روشهایجاد زیرساخت

ت مبتنی بر عملکرد مطابق دستورالعمل حوزه معاونت بهداشت وزار

 بهداشت، درمان و آموزش پزشکی
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  نتایج و  افزودهسنجش خدمات و پرداخت متناسب با ارزش(

 پیامدهای خدمت( 

 دستورالعمل

 هداشتی درمانیدانشگاه/دانشکده علوم پزشکی و خدمات ب :١ماده 

 واردبهداشت جدیدالاحداث و م هایهبرای تأمین کادر بهورز خان تواندمی

 کار کسری بهورز و یا به ازای بهورزان خروجی از جمله: بازنشستگی، از

ت ن دسافتادگی، فوت، بازخرید خدمت، اخراج، استعفا و سایر موارد از ای

ورز اقدام به جذب به براساس ضوابطی که در ادامه آمده است؛ حسب مورد

نون قا 19به صورت خرید خدمت با استفاده از ساز و کار قانونی تبصره 

 نماید.  97بودجه سال 

 هایهواگذاری ارائه خدمات سلامت در روستاها و خان :2ماده 

اخت خدمت با نظام پردبهداشت و در ذیل قوانین بالادستی در قالب خرید

 Capitation Adjusted by Performanceد ای تطبیق یافته با عملکرسرانه

ی مورد انتظار و یا به صورت هاتی حقوقی واجد صلاحیهاتبه شرک

 واگذاری به اشخاص حقیقی انجام خواهد شد. 

داوطلبان در یك  پذیرش بهورز مورد نیاز دانشگاه از بین :3ماده 

گزینی و سنجش فضای رقابتی و با رعایت عدالت استخدامی، شایسته

ی عمومی و تخصصی از طریق آزمون کتبی و مصاحبه و احراز هایوانمندت

ی عمومی براساس قانون تسری قانون گزینش معلمان و کارکنان هاتصلاحی
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ها و مؤسسات و ها و سازمانآموزش و پرورش به کارمندان سایر وزارتخانه

 مجلس شورای اسلامی خواهد بود.  9/2/1375ی دولتی مصوب هاتشرک

ی هاتپذیرش بهورز خرید خدمت صرفاً در چارچوب پس :4 ماده

آموزان بهورزی در حال تحصیل و بهورزان بلاتصدی )با احتساب دانش

ای برای ی حرفههاتاعتبار مورد نیاز و اثبات صلاحی بینیپیششاغل(، 

 اشتغال در زمان بهورزی خواهد بود. 

های قابل یفاعتبارات مورد نیاز برای خرید خدمت از رد تبصره:

 :گرددمیکرد مشتمل بر موارد ذیل تأمین هزینه

  اعتبارات تخصیص یافته از سوی سازمان برنامه و بودجه 

  نامه برنامه پزشک خانواده تفاهم 4اعتبارات بند ج ماده 

 های متمرکز حوزه بهداشتاز ردیف 

اسی داوطلبان بهورزی با مدرک تحصیلی کاردانی و یا کارشن: 5ماده 

ت اشتی مرتبط، پس از قبولی در آزمون برای طی دوره تطبیقی مهاربهد

داشت . دستورالعمل دوره تطبیقی توسط معاونت بهشوندمیبهورزی پذیرفته 

 . شودمیوزارت متبوع تدوین و ابلاغ 

 در شرایط خاصی که در این دستورالعمل آمده است؛ گزینش تبصره:

ین اوره آموزش بهورزی برای بهورزان با مدرک دیپلم نیز مقدور است، د

 .باشدمیقبیل فراگیران پس از قبولی در آزمون دو سال 
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ورز متعهدانه برای بهشرایط عمومی خرید خدمت با استراتژی : 6ماده 

 :عبارتست از

ون ر قانداعتقاد به دین مبین اسلام یا یکی از ادیان شناخته شده  -6-1

 اساسی کشور

 ی اسلامی ایران داشتن تابعیت نظام جمهور -6-2

 التزام به قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران  -6-3

داشتن کارت پایان خدمت وظیفه عمومی یا معافیت دائم از  -6-4

 خدمت )ویژه برادران(

معافیت پزشکی در صورتی پذیرفته خواهدشد که براساس  تبصره:

 شد.اعلام کمیسیون پزشکی دانشگاه با وظایف بهورزی منافات نداشته با

 عدم اعتیاد به دخانیات، مواد مخدر و روانگردان  -6-5

 عدم سابقه محکومیت جزائی مؤثر -6-6

نجام داشتن سلامت جسمانی و روانی، اجتماعی و توانایی برای ا -6-7

شی هگردی مرتبط با آن از جمله دهاتکار بهورزی و قابلیت انجام فعالی

 کی تأیید کمیسیون پزش ها در روستاهای تحت پوشش باو انجام سیاری

های نداشتن سابقه اخراج از مراکز آموزش بهورزی و سایر واحد -6-8

 دانشگاه 

 :ز: شرایط اختصاصی پذیرش بهورز عبارتست ا7ماده 

دارا بودن مدرک تحصیلی کاردانی و یا کارشناسی در یکی از  -7-1

ک بهداشت عمومی و مامایی برای داوطلبان زن و داشتن مدر هایهرشت
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بهداشت عمومی  هایهتحصیلی کاردانی و یا کارشناسی در یکی از رشت

 و بهداشت محیط برای داوطلبان مرد. 

 اهیالتحصیلان دانشگدر شرایط استثنایی که دسترسی به فارغ تبصره:

 پذیرامکانمورد نظر در سطوح اعلام شده روستا و شهر  هایهدر رشت

بان نام از داوطلرگروه آزمون مجاز به ثبت، دانشگاه با تأیید کمیته کاباشدمین

ام ه نظه )سه سال. در این مورد دارا بودن دیپلم کامل متوسطباشدمیدیپلم 

طه دانشگاهی( و یا داشتن مدرک اتمام دوره دوم متوسجدید و دوره پیش

 .باشدمیالتحصیلان نظام جدید الزامی برای فارغ

ع تحصیلی بالاتر از مقط شرکت داوطلبان بهورزی دارای مدرک -7-2

 . باشدمینکارشناسی مجاز 

در صورتی که داوطلب در بدو خرید خدمت دارای مدرک  تبصره:

تراز بوده و در عین حال مدرک تحصیلی هم 7-1تحصیلی ذکر شده در بند 

بنی مری مه محضتحصیلی داشته باشد، ملزم به ارائه تعهدنا هایهدر سایر رشت

 ود. بارگیری مدرک دیگر پس از شروع به کار خواهد ک بر عدم درخواست به

و  7-1پذیرش دانشجویان بالاتر از مقاطع تحصیلی ذکر شده در بند  -7-3

نیز دانشجویان کلیه مقاطع غیر مرتبط با مدرک تحصیلی مندرج در آگهی با 

و در صورت احراز قبولی، پذیرش نهایی آنان  باشدمیعنوان بهورز ممنوع 

ه انصراف قطعی و گواهی دانشگاه محل تحصیل مبنی بر عدم مستلزم ارائ

. در صورت عدم باشدمیهای بهورزی امکان دریافت قبل از شروع کلاس

بایست از دانشگاه محل تحصیل تأییدیه تعداد ارائه گواهی مذکور می
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دهنده عدم امکان دریافت واحدهای گذرانده شده اخذ گردد که نشان

 ع پذیرفته شده با توجه به ضوابط آموزشی باشد. مدرک دانشگاهی در مقط

بومی از روستای محل پذیرش بهورز در وهله اول به صورت  -7-4

 . شودمیبهداشت انجام استقرار خانه

« ستای روبوم»ه عنوان بایستی یكی از شرایط زیر را داشته باشند تا ب داوطلبان

 :تلقی گردند

 رستانشناسنامه( با روستا یا شهمحل تولد داوطلب )طبق مندرجات  الف.

مورد تقاضای پذیرش بهورز یکی باشد و همچنین سکونت داوطلب 

نام در حداقل در دو سال اخیر تا تاریخ اولین روز شروع ثبت

 روستای مورد نظر محرز گردد. 

 حداقل دو مقطع کامل از مقاطع تحصیلی )ابتدایی، راهنمایی و ب.

یلان نظام جدید دو مقطع کامل التحصمتوسطه( و در خصوص فارغ

 از مقاطع تحصیلی )ابتدایی، متوسطه اول و متوسطه دوم( را در

و  روستا و یا شهرستان مورد تقاضای پذیرش بهورز طی کرده باشند

همچنین سکونت داوطلب حداقل در دو سال اخیر تا تاریخ اولین 

 نام در روستای مورد نظر محرز گردد. روز شروع ثبت

را نداشته باشند ولی « ب»و « الف»داوطلبان زن که شرایط بند  :١تبصره 

با فرد شاغل در همان روستای محل گزینش بهورز و واجد شرایط مطابق بند 

سال از تاریخ ازدواج آنان تا  2ازدواج کرده و حداقل  7ماده « ب»و « الف»

تقاضا شان در محل مورد نام در آزمون گذشته باشد و سکونتاولین روز ثبت
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و  شوندمیپذیرش بهورز در این مدت محرز شده باشد، به عنوان بومی تلقی 

و « الف»پذیرش آنان بلامانع است. بدیهی است این افراد با افراد بومی بند 

در یك اولویت قرار دارند و نسبت به بومیان قمر در اولویت پذیرش « ب»

 خواهند بود. 

و  «الف»مندرج در بندهای  احراز شرایط سکونت داوطلبان :2تبصره 

و  از طریق گواهی شورای اسلامی روستا )ممهور به مهر 1و تبصره « ب»

انه خامضای رییس شورا و نصف اعضای شورا به اضافه یك نفر(، با تأیید 

 پذیرد. بهداشت مربوطه و مرکز بهداشت شهرستان صورت می

 دامهه دلیل انام بچنانچه داوطلبان بهورزی تا قبل از ثبت :3تبصره 

ی تحصیل، گذراندن طرح و یا اشتغال و انجام دوره خدمت ضرورت سرباز

می اند مشروط به آن که شورای اسلادر خارج از محل روستا سکونت داشته

روستا سکونت آنان را گواهی کند و خانه بهداشت و مرکز بهداشت 

ر لاشاره دای فوقهاتشهرستان بومی بودن فرد و اقامت وی را قبل از وضعی

نع بلاما هاآنروستای اصلی یا قمر منطقه مورد تقاضا تأیید نماید؛ پذیرش 

ظر رد نمذکور اقامت در دوسال اخیر در روستای مو هایهاست. لذا برای گرو

ته مشروط بر این که خانواده وی اقامت دائم در روستای مورد نظر داش

 باشند، ضرورت ندارد. 

ه بتعداد کافی از افراد واجد شرایط  در صورت عدم وجود :4تبصره 

بایست از نفر به ازای هر مورد پذیرش در روستای اصلی، می 3تعداد حداقل 

 افراد واجد شرایط ساکن در روستاهای همجوار همان خانه بهداشت به

 :نام به عمل آیدترتیب ذیل ثبت
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روستاهای قمر تحت پوشش خانه بهداشت براساس طرح گسترش  الف.

 ان شهرست

در صورت عدم وجود تعداد کافی متقاضی واجد شرایط در  ب.

توان از روستاهای روستاهای تحت پوشش خانه بهداشت می

همجوار تحت پوشش مرکز خدمات جامع سلامت مربوطه تا شعاع 

ان کیلومتر از روستای اصلی، پس از تأیید مرکز بهداشت شهرست 30

 نمود. نام از افراد واجد شرایط اقدام به ثبت

در صورت عدم وجود داوطلب واجد شرایط از روستاهای اصلی و  ج.

کیلومتر از  30قمر و متعاقب آن از روستای همجوار تا شعاع 

روستای اصلی که تحت پوشش مرکز خدمات جامع سلامت مربوطه 

ا توان اقدام به جذب از سایر روستاهای بخش مربوطه بهستند، می

 به محل مورد تقاضا و با تأیید مرکزترین روستا اولویت نزدیك

 بهداشت شهرستان نمود. 

ابق کیلومتری مط 30* بومی روستاهای قمر و سایر روستاها تا شعاع 

 . شودمیتعریف  7با بند الف و ب ماده 

ه در صورت عدم امکان تحقق بندهای فوق، در حیطه شهر مجاور ک د.

اعلام فراخوان  تحت پوشش همان مرکز بهداشت شهرستان قرار دارد

صورت گرفته و نسبت به جذب کارشناس یا کاردان واجد شرایط از 

هر داوطلبان بومی شهر مجاور اقدام خواهد شد که بر این اساس بومی ش

 :ت که حائز یکی از شرایط ذیل باشدمربوطه شامل افرادی اس
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ستا محل تولد داوطلب با شهر مورد تقاضای پذیرش بهورز که رو – 1-د

ر تقسیمات کشوری تحت پوشش آن است، یکی باشد و از نظ

همچنین سکونت داوطلب حداقل در دو سال اخیر تا تاریخ اولین 

 نام در شهر مورد نظر محرز گردد. روز شروع ثبت

و  حداقل دو مقطع کامل از مقاطع تحصیلی )ابتدایی، راهنمایی -2-د

کامل  التحصیلان نظام جدید دو مقطعمتوسطه( و در خصوص فارغ

ر شه از مقاطع تحصیلی )ابتدایی، متوسطه اول و متوسطه دوم( را در

 مورد نظر طی کرده باشند و همچنین سکونت داوطلب حداقل در دو

 . رددنام در آن شهر محرز گسال اخیر تا تاریخ اولین روز شروع ثبت

 و« -1-د»برای احراز شرایط سکونت داوطلبان مندرج در بندهای  -3-د

بایست حداقل مستندات مربوط به فعال بودن پرونده می« -2-د»

 داشتحوزه معاونت به هایهسلامت فرد از سامانه سیب یا سایر سامان

استفاده  هاآنمربوط به سلامت افراد از  هایهکه برای ورود داد

 نمایند تحصیل گردیده و مراتب مورد تأیید کتبی مرکز خدماتمی

یرد. در صورت تردید در زمینه جامع سلامت محل سکونت قرار گ

مستندات ارائه شده مرکز بهداشت شهرستان با هماهنگی معاونت 

ندات از داوطلبان بنابر صلاحدید خود مست تواندمیبهداشت دانشگاه 

هده عدیگری را مطالبه نماید. تشخیص سایر مستندات قابل ارائه بر 

 بود. مرکز بهداشت شهرستان و معاونت بهداشت دانشگاه خواهد
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 از نامهآئیندر مناطق عشایری پذیرش بهورز با رعایت سایر مواد  -4-د

أیید ا تبین داوطلبان هر ایل و با تأیید بزرگان و ریش سفیدان ایل ب

 اداره کل عشایری استان مربوطه و تأیید مرکز بهداشت شهرستان

 .گیردمیانجام 

ن صورت امکا در زمینه گزینش بهورزان برای مناطق عشایری، در -5-د

ها اهعدم دسترسی به افراد با مدرک کاردانی و کارشناسی، به دانشگ

 زینشگپس از تأیید کمیته پذیرش بهورز اقدام به  شودمیاجازه داده 

م قدااداوطلبان دیپلم از جمعیت عشایر ایل برای ایفای نقش بهورزی 

تا  ایدبایست در نحوه گزینش ترتیبی اتخاذ نمنماید. کمیته مزبور می

ا اطمینان حاصل شود. بهورز گزینش شده به طور مستمر و همگام ب

 ی فصلی اقدام به ارائه خدمات خواهد نمود.هاتعشایر در حرک

از امکان جذب در روستاهای  بینیپیشها مجازند براساس دانشگاه -6-د

اصلی و یا سایر روستاها، فراخوان را در یك مرحله برای تمامی 

هند. بدیهی است در صورتی که واجدین شرایط در ها انجام دآن

روستای اصلی به حد کفایت باشد، پذیرش از سایر مناطق ممنوع 

است. به همین ترتیب صرفاً در شرایطی که در روستای اصلی تعداد 

بایست سایر مراحل نیز اجرا واجدین شرایط به حدنصاب نرسد می

حل گزینش بهورز از شود. به عبارت دیگر چنانچه در هر یك از مرا

بایست وارد مراحل بعد شد. لذا باشد نمی پذیرامکانمرحله قبل 

در روستای  نمایدمی بینیپیشدر شرایطی که دانشگاه  شودمیتوصیه 
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اصلی تعداد کافی داوطلب وجود دارد، نسبت به اجرای فراخوان در 

 دشونمیمجاز شناخته  نامهآئینسایر مناطق تحت پوشش که در این 

اقدام ننماید. در صورتی که تعداد واجدین شرایط در روستای اصلی 

نفر باشند، اجرای فراخوان در روستاهای قمر الزامی است.  3کمتر از 

در این شرایط داوطلبان روستای اصلی و قمر در اولویت مساوی 

یابد خواهند بود. این روال تا رسیدن به حدنصاب داوطلبان ادامه می

ست که در مرحله قبل تعداد واجدین شرایط به و تا زمانی ا

حدنصاب نرسیده باشند، اما اگر در یك مرحله تعداد واجدین شرایط 

از حدنصاب عبور نماید، داوطلبانی که از مناطق دورتر گزینش 

 بایست حذف شوند. اند میشده

 سال و 27سال ) 28حداکثر سن برای دارندگان مدرک کاردانی  -7-د

روز( و حداکثر سن برای دارندگان مدرک تحصیلی  29ماه و  11

. در باشدمیروز(  29ماه و  11سال و  29سال ) 30کارشناسی 

شرایط خاصی که افراد دیپلمه گزینش شوند سن دارندگان این 

 روز( خواهد بود. 29ماه و  11سال و  25سال ) 26مدرک حداکثر 

 .گیردمیرار نام مبنای محاسبه سن قتاریخ اولین روز شروع ثبت

معتبر به حداکثر سن مقرر  هایهموارد ذیل به شرط ارائه تأییدی :١تبصره 

اضافه خواهد شد. در هر صورت سن داوطلب دارای مدرک تحصیلی دیپلم با 

روز( و سن  29ماه و  11سال و  27سال ) 28در نظر گرفتن موارد زیر نباید از 

روز(  29ماه و  11سال و  29سال ) 30داوطلب دارای مدرک فوق دیپلم نباید از 
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ماه و  11سال و  31سال ) 32و سن داوطلب دارای مدرک کارشناسی نباید از 

 روز( تجاوز نماید.  29

 خدمت طرح خدمت نیروی انسانی را به استناد قانونداوطلبانی که  الف.

 قاند به میزان انجام خدمت فوپزشکان و پیراپزشکان انجام داده

 وظیفه دوره ضرورت آقایان براساس کارت پایان خدمتمدت خدمت  ب.

 .گرددمیسقف سنی ایثارگران برابر قوانین مربوطه تعیین  :2تبصره 

یط مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان که واجد شرا :8ماده 

حین  هستند در 7بندی مشاغل و سایر شرایط مندرج در ماده احراز طرح طبقه

ع شرو باشند، مشروط بر آن که قبل ازشرکت در آزمون می انجام طرح مجاز به

 ند. ف دهدوره بهورزی طرح ایشان پایان یافته باشد و یا از ادامه طرح انصرا

مسئولیت کلیه مراحل برگزاری آزمون و پاسخگویی به  :9ماده 

 . باشدمیاعتراضات به عهده کارگروه آزمون دانشگاه 

تیجه م نر به مدت پانزده روز پس از اعلامتقاضیان مربوطه حداکث تبصره:

 آزمون گروهاولیه مهلت دارند تا نسبت به ارائه اعتراضات اقدام نمایند و کار

 . مایدندانشگاه موظف است طی دو هفته کاری مورد را بررسی و اعلام نتیجه 

وه به منظور نظارت بر حسن اجرای این دستورالعمل کارگر :١0ماده 

 گرددمیاعضاء زیر تشکیل آزمون استخدام از 

 وهارگرکمعاون توسعه مدیریت و منابع یا عناوین مشابه به عنوان رییس  .1

ن  معاویحاًالاختیار نامبرده ترجمعاون بهداشتی دانشگاه یا نماینده تام .2

 اجرایی به عنوان عضو کارگروه 

 مدیر گروه گسترش دانشگاه به عنوان عضو کارگروه .3
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 زی دانشگاه به عنوان دبیر کمیته وکارشناس مسئول آموزش بهور .4

 عضو کارگروه

 خابهای تابعه به انتیکی از مدیران مراکز آموزش بهورزی شهرستان .5

معاون بهداشتی دانشگاه )ترجیحاً مدیر مرکز آموزش بهورزی 

 وانشهرستان محل استقرار ستاد مرکزی دانشگاه علوم پزشکی( به عن

 عضو کارگروه

 وین مشابه به عنوان عضو کارگروه مدیر منابع انسانی یا عنا .6

 هسته گزینش به عنوان عضو کارگروه  مدیر .7

 مدیر حراست یا عناوین مشابه به عنوان عضو کارگروه .8

ا مدیر اداره بازرسی، ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات ی .9

 عناوین مشابه به عنوان عضو کارگروه

و به عنوان عض مدیر توسعه سازمان و تحول اداری یا عناوین مشابه .10

 کارگروه

ان ول واحد استخدام مؤسسه یا عناوین مشابه به عنورئیس یا مسئ  .11

 عضو کارگروه

جذب و پذیرش شرح وظایف کارگروه آزمون در رابطه با  :١١ماده 

 :بهورز عبارت است از

 تهیه متن آگهی براساس مفاد این دستورالعمل .1

 انتشار آگهی تأیید شده به نحو مقتضی  .2

انطباق با مفاد این یط داوطلبان به منظور ارزیابیبررسی شرا .3

 دستورالعمل
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ی انجام مصاحبه به منظور ارزیابی دانش و نگرش داوطلبان، بررس .4

ی راری افراد برای برقهایارزیابی سلامت روانی، اجتماعی و توانای

ر و نیز ایفای نقش بهورزی د هاآنارتباط با مردم و حل مشکلات 

 اوسترعهد افراد برای خدمتگزاری و ماندگاری در روستا و ارزیابی ت

ر متقاضیان خرید خدمت یا استخدام د هایهارائه پاسخ به شکوائی .5

 موارد مرتبط

 نشده بینیپیش هایهاخذ تصمیمات لازم در موارد خاص و زمین .6

ی هاتدر مواردی که مؤسسه قصد بکارگیری نیرو از طریق شرک تبصره:

رکت شریق ط؛ کلیه اقدامات مربوط به برگزاری آزمون از پیمانکاری را داشته باشد

 ود.ند بمربوطه انجام و اعضای کارگروه آزمون صرفاً ناظر بر فرآیند کار خواه

طریق  آگهی پذیرش بهورز پس از تأیید کمیته آزمون دانشگاه از :١2ماده 

 . یابد تا به صورت مقتضی انتشار گرددمیها ابلاغ معاونت بهداشت، به شهرستان

گیری در مورد نحوه انتشار آگهی به صورت تصمیم :١تبصره 

یا  الکترونیکی و از طریق سایت دانشگاه و یا نشر آگهی در روستاها و

 .باشدمیاستفاده از هر دو روش به طور همزمان بر عهده کارگروه آزمون 

رسانی متن کامل آگهی پذیرش بهورز به جهت اطلاع: 2تبصره 

ه بیست توسط مرکز بهداشت شهرستان مربوطه با نامه کتبی باتکمیلی می

 رییس شورای اسلامی روستاهای مورد نظر تحویل گردد. 

کارگروه آزمون دانشگاه موظف است کارت ورود به جلسه  :١3ماده 

روز قبل از برگزاری آزمون تهیه نموده و در اختیار داوطلبان  2آزمون را تا 
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زاری آزمون در کارت ورود به جلسه تعیین قرار دهد. تاریخ و مکان برگ

 خواهد شد.

در صورت دریافت مدارک از طریق پست، به مدارکی که  :١4ماده 

 . لیکن درشودمینام ارسال شود ترتیب اثر داده نپس از اتمام مهلت ثبت

گیری درخصوص پذیرش و یا رد آن صورت ارسال مدارک ناقص، تصمیم

 ک بهد بود. ضمناً ملاک تاریخ تحویل مداربه عهده کارگروه آزمون خواه

 . تصمیمباشدمیپست، تاریخ ثبت شده چاپی مندرج بر روی مرسوله پستی 

ل نام داوطلبان به صورت الکترونیکی یا ارساگیری در مورد نحوه ثبت

در  نام حضوری بر عهده کارگروه آزمون است.مدارک از طریق پست یا ثبت

 شد.اوطلبان در هر دوره جذب باید یکسان بانام کلیه دهر حال روش ثبت

چنانچه در هر یك از مراحل پذیرش خلاف واقع بودن  :١5ماده 

یکن لماطلاعات اعلام شده توسط داوطلب محرز شود مراحل طی شده کان

های آموزشی ضمن اخراج، تلقی و حتی در صورت شرکت در کلاس

 باشدمیمربوطه  هایهنداوطلب برابر تعهد اخذ شده موظف به پرداخت هزی

و  گرددمیو در صورت صدور حکم شروع بکار، حکم صادره لغو و بلا اثر 

لیل دبایست مطابق قوانین ملزم به پرداخت هزینه شده و به فرد خاطی می

نی ایجاد خسارات و از دست رفتن فرصت برای سایرین مورد پیگیری قانو

 قرار گیرد. 

ان نام داوطلبان خرید خدمت که میزوجوه حاصل از حق ثبت :١6ماده 

به حساب شرکت پیمانکار طرف  گرددمیآن توسط وزارت متبوع تعیین 

 د.قرارداد و یا حسب مورد درآمدهای اختصاصی دانشگاه واریز خواهد ش
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های کتبی و ی داوطلبان، آزمونهایبه منظور سنجش توانمند :١7ماده 

 :به به شرح ذیل به عمل خواهد آمدمصاح

 دارای مدرک كاردانی و كارشناسی برای سنجش داوطلبان ف(ال

آزمون کتبی از دروس تخصصی مرتبط بهورزی: که به صورت  -1-الف

 ای )با اعمال یك نمره منفی به ازای هر سهسؤالات چهار گزینه

ا از کل نمره آزمون ر %60. آزمون کتبی شودمیپاسخ غلط( طراحی 

 به خود اختصاص خواهد داد. 

ه اقل بمصاحبه: از بین داوطلبان پذیرفته شده در مرحله اول حد -2-الف

دل برابر ظرفیت پذیرش مصاحبه به عمل خواهد آمد که معا 3میزان 

 . دهدمیاز کل نمره آزمون را به خود اختصاص  40%

به کنندگان در جلسه مصاحچنانچه به هر دلیل تعداد شرکت :١تبصره 

 راحل فراخوان مجدد انجام تا تعدادبرابر ظرفیت باشد م 3کمتر از 

ه بکنندگان در جلسه مصاحبه با تعداد دعوت شدگان در مرحله قبل شرکت

 میزان مورد نظر برسد.

د آزمون برای متقاضیان کاردان و کارشناس به صورت واح :2تبصره 

 برگزار خواهد شد. 

 لی دیپلمبرای سنجش داوطلبان دارای مدرک تحصی (ب

ی عمومی: که به صورت هایجهت سنجش توانمند آزمون کتبی -1-ب

ای )با اعمال یك نمره منفی به ازای هر سه سؤالات چهار گزینه

پاسخ غلط( از دروس دیپلم کامل متوسطه سه سال دبیرستان و برای 
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های نظام جدید از دروس دوره دوم متوسطه )شامل دروس دیپلم

واهد بود. آزمون ادبیات فارسی، زبان انگلیسی و دین و زندگی( خ

از کل نمره آزمون را به خود اختصاص  %60ی عمومی هایتوانمند

 خواهد داد.

ی دینی به سؤالات دین و زندگی پاسخ هاتمتقاضیان اقلی تبصره:

ده نداده و امتیاز آن به سایر دروس عمومی به صورت مساوی اختصاص دا

 خواهد شد. 

ه ل بدر مرحله اول حداق مصاحبه: از بین داوطلبان پذیرفته شده -2-ب

از  %40برابر ظرفیت پذیرش مصاحبه به عمل خواهد آمد که  3میزان 

 .دهدمیکل نمره آزمون را به خود اختصاص 

 یاز، بهناولیه تا سه برابر تعداد مورد  شدگانپذیرفتهفهرست  :١8ماده 

 ی مقرر قانونی و نمرات فضلی پس از تأیید کارگروههاتاولویترتیب 

 میته، جهت انجام مصاحبه براساس دستورالعمل مصاحبه بهورزی به کآزمون

. شودمیرسانی مصاحبه معرفی خواهد شد که از طریق سایت دانشگاه اطلاع

که  بایست به روش مناسب دیگریعلاوه بر آن معاونت بهداشت دانشگاه می

  رساند.بگان مورد تأیید کمیته آزمون باشد نیز مراتب را به اطلاع پذیرفته شد

بر برا 2پس از انجام مصاحبه اسامی داوطلبان به میزان  :١9ماده 

حبه ظرفیت مورد نیاز )اصلی و ذخیره( براساس مجموع نمرات کتبی و مصا

 . گرددمیی قانونی به هسته گزینش دانشگاه اعلام هاتاولویو سایر 

 دانشگاه مجاز است در آگهی پذیرش و خرید خدمت بهورز: 20ماده 

 نصاب نمره آزمون کتبی را تعیین و لحاظ نماید. حد



 اداری استخدامی کارکنان غیر هیأت علمی دانشگاه   آیین نامه 116 

 

 

در  در صورت عدم تأمین نیروهای مورد نیاز تا سقف ذکر شده تبصره:

مورد  ، دانشگاه مجاز است حدنصاب تعیین شده را تا تکمیل نیروی18ماده 

 نیاز جهت تشکیل جلسه مصاحبه کاهش دهد.

از تعیین  مرکز بهداشت شهرستان مربوطه موظف است پس :2١ماده 

ه نتایج نهایی از پذیرفته شدگان نهایی جهت شرکت در دوره آموزشی ب

یل صورت ارسال پیامك، تماس تلفنی و یا کتبی )با پست پیشتاز یا تحو

 حضوری( دعوت به عمل آورد. 

قبل از شروع دوره آموزشی سپردن تعهد محضری به  :22ماده 

ره که پس از اتمام دو دانشگاه از سوی بهورزان جذب شده مبنی بر این

ی مورد هاتآموزش بهورزی در خانه بهداشت مورد تعهد به صورت شیف

ه ت. دورامیسنظر دانشگاه همراه با بیتوته در روستا انجام وظیفه نمایند، الز

تعهد برای بهورزان کاردان و کارشناس جذب شده خرید خدمت حداقل 

 ی بودهلزام( ا...ایثارگران ویك سال سپردن تعهد برای کلیه بهورزان )اعم از 

 . باشدمینو تعهدنامه تا پایان تعهد قابل خرید و انتقال 

پلم مدت تعهد خدمت داوطلبانی که به هر دلیل با مدرک دی :١تبصره 

 3ت ، در صورت انعقاد قرارداد خرید خدمشوندمیبه عنوان بهورز گزینش 

 برابر مدت تحصیل

ز از شروع دوره آموزش بهورزی، پذیرفته شدگانی که پس ا :2تبصره 

نام ثبت مربوطه، مجاز به هایهادامه دوره انصراف نمایند ضمن پرداخت هزین

 باشند. ی بعدی پذیرش بهورز دانشگاه نمیهایدر آگه
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، بهورزان در طول دوره تعهد مجاز به درخواست جابجایی: 23ماده 

 باشند. تغییر ردیف پستی و عنوان شغلی نمی

برگزاری آزمون در مقاطع مختلف زمانی در طول سال و  :24ماده 

 حسب صلاحدید و امکانات دانشگاه مجاز است. 

ا یدر صورت عدم مراجعه پذیرفته شدگان در مهلت مقرر و  :25ماده 

کت انصراف آنان از پذیرفته شدگان ذخیره به ترتیب نمره فضلی جهت شر

رزی دعوت به عمل دوره تطبیقی مهارت بهو در دوره آموزش بهورزی/

 خواهد آمد. 

اعلام فهرست اسامی پذیرفته شدگان جهت تکمیل ظرفیت  تبصره:

 حداکثر تا دو سال پس از برگزاری آزمون معتبر خواهد بود. 

ح دستورالعمل اجرایی ارزیابی عملکرد مستخدمین این طر :26ماده 

سط توکه مبنای تمدید قرارداد و پرداخت مبتنی بر عملکرد خواهد بود؛ 

 . گرددمیمعاونت بهداشت وزارت متبوع تدوین 

 نیپیمادر صورتی که دانشگاه موفق به اخذ مجور استخدام  :27ماده 

 ومومی کار معین از مراجع ذیربط گردد؛ نحوه پذیرش، شرایط ع قراردادیا 

اختصاصی، برگزاری آزمون و سایر موارد مرتبط تابع ضوابط این 

 دستورالعمل خواهد بود. 

در صورت تمایل مجوزهای صادره پیمانی و  تواندمیدانشگاه  بصره:ت

بهورزان  وضعیتتبدیلیا قرارداد کار معین را به ارتقای وضع استخدامی و 

شاغل بومی روستا )به ترتیب اولویت( که قبلاً به صورت خرید خدمت در 
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العمل این دستور 26ه نمایند با رعایت مفاد مادروستای مورد نظر فعالیت می

 اختصاص دهد.

اخذ تعهد خدمت محضری برای مستخدمین پیمانی و  :28ماده 

 خانه استخدامی شده به پیمانی برای تداوم خدمت در وضعیتتبدیلکارکنان 

 سال الزامی است.  15بهداشت به مدت حداقل 

را  سوابق خدمت این افراد در شغل بهورزی تواندمیدانشگاه  تبصره:

های لازم اعلام شده و رضایتمندی بابت انجام بدر صورت کسب حدنصا

 وظیفه بهورز، از سرجمع تعهدات کسر نماید. 

 پس از تصویب و ابلاغ این دستورالعمل کلیه مصوبات و :29ماده 

د /1952/209ضوابط قبلی در رابطه با بکارگیری بهورز از جمله بخشنامه 

  .گرددمی لغو و بلااثراداره کل منابع انسانی وزارت متبوع  14/04/93مورخ 

به تصویب  1398تبصره در سال  24ماده و 29این دستورالعمل در

 .ء رسیدامناهیأت

 



 

 

 

 

 

دستورالعمل تغییر عنوان شغل و اعمال مدرک تحصیلی 
 دانشگاهی كاركنان قرارداد كار معین

  علمیهیأتغیر اداری استخدامی كاركنان  نامهآئین 31ماده  
 

 

ر عنوان شغل و اعمال مدرک تحصیلی کارکنان دستورالعمل تغیی

 31اده م 5قرارداد کار معین به منظور ساماندهی کارکنان قراردادی تبصره 

ماده و  3ر یاد شده د نامهآئین 44اداری استخدامی و با رعایت ماده  نامهآئین

 ء رسید. امناهیأتبه تصویب  1397تبصره تنظیم و در سال  5

است مدرک تحصیلی دانشگاهی بالاتر ارائه مؤسسه مجاز  -١ماده 

 رایطرداری از شاز سوی کارکنان قرارداد کار معین را در صورت برخوشده 

 :ذیل اعمال نماید

 سال سابقه خدمت قراردادی 3دارا بودن حداقل  -1-1

ال سی عملکرد سه هایدر ارزیاب 70کسب امتیاز ارزیابی بالای  -2-1

 مدرک تحصیلی( تا زمان ارائه  91آخر )سال 

 تصویب کمیته مهندسی مشاغل -3-1
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د مدیمدرک تحصیلی بالاتر صرفاً برای یك بار و همزمان با ت -تبصره

 قرارداد از تاریخ یکم فروردین ماه هر سال قابل اعمال است. 

مؤسسه مجاز است در صورت برخورداری کارکنان قرارداد  -2ماده 

  :ایدعنوان شغل آنان مبادرت نمییر کار معین از شرایط ذیل نسبت به تغ

راز شده در شرایط اح بینیپیشدارا بودن مدرک تحصیلی دانشگاهی  -1-2

 مشاغل )عمومی و اختصاصی(

  سال سابقه خدمت قراردادی 5دارا بودن حداقل  -2-2

  ی سه سال آخرهایدر ارزیاب 70کسب امتیاز ارزیابی بالای  -3-2

 ا مدرک تحصیلی ارائه شدهوجود پست بلاتصدی متناسب ب -4-2

 تصویب کمیته مهندسی مشاغل -5-2

تغییر عنوان شغل به دنبال ارائه مدرک تحصیلی جدید  -١تبصره 

ر ماه ه ردینصرفاً برای یك بار و همزمان با تمدید قرارداد از تاریخ یکم فرو

 سال قابل اعمال است. 

ی هاتپسمؤسسه باید در قبال تغییر عنوان شغل، یکی از  -2تبصره 

رد بلاتصدی سازمان را مسدود نماید و در این مدت پست مذکور را به ف

 ننماید.  دیگری واگذار

در صورت کاهش حقوق و مزایای ناشی از تغییر شغل،  -3تبصره 

 .باشدمیاخذ رضایت کتبی از کارمند الزامی 

 بهورزان و یا کارکنان جدیدالاستخدام که طبق قوانین -4تبصره 

بع حدودیت تغییر عنوان شغلی تا مدت زمان مشخصی دارند، تامربوطه، م

 قوانین خود هستند. 
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ی در کارکنان قرارداد کار معین در صورت ارائه مدرک تحصیل -3ماده 

ده ئه شاجباری( از شروط ارا مورد نیاز وزارت متبوع )دارای طرح هایهرشت

 مستثنی هستند.  3-2و  2-2ندهای در ب

 



 

 

 

 

 

كاركنان پیمانی به  وضعیت تبدیلرایی دستورالعمل اج
 رسمی آزمایشی

 اداری استخدامی نامهآئین 35ماده  2تبصره
  علمیهیأتغیر كاركنان  

 

 

 خدامیاست اداری نامهآئین 35 ماده 2 تبصره اجرای در دستورالعمل این

 سمیر به پیمانی کارکنان وضعیتتبدیل منظور به علمی،هیأت غیر کارکنان

 تصویب به 1/9/1391 اجرای تاریخ با تبصره 4 و ماده 7 رد آزمایشی

 . رسید مؤسسه امناءهیأت

 قلحدا که مؤسسه تابعه واحدهای در شاغل پیمانی کارمندان. ١ ماده

 دستورالعمل این مشمول باشد گذشته آنان پیمانی استخدام از سال سه

 . بود خواهند
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 از پس کثرحدا هستند موظف مؤسسه واحدهای مسئولین .2ماده

 صورت در پوشش تحت پیمانی کارمندان استخدام تاریخ از سال 5 گذشت

 وضع تبدیل اداری مراحل طی جهت کتبا را مراتب آنان خدمت از رضایت

 .نمایند اعلام مؤسسه انسانی منابع مدیریت به

 تبدیل استحقاق تاریخ است موظف انسانی منابع مدیریت :١ تبصره

 . نماید ابلاغ ذیربط مدیران و مسئولین به را حدهاوا پیمانی کارمندان وضع

 خدمت نحوه از صورتیکه در هستند مجاز واحدها مسئولین :2 تبصره

 به را مراتب خدمت، سال سه اتمام رأس باشند داشته رضایت کارمندان

  .نمایند اعلام انسانی منابع مدیریت

 احراز با آزمایشی رسمی به پیمانی کارمندان وضع تبدیل .3 ماده

 :باشد می پذیرامکان ذیل شرایط

( ولمسئ مقام بالاترین) مدیر تأیید با و مربوطه مسئول رضایت. الف

 .پیمانی کارمندان خدمت محل واحد

 .پیمانی خدمت سابقه سال 6 حداکثر و سال سه حداقل داشتن .ب

 سال سه عملکرد ارزیابی نمره میانگین درصد 60 حداقل کسب .ج

 داشتن و آزمایشی رسمی به خدمت وضعیتتبدیل الس به منتهی آخر

 خدمت بدو توجیهی گواهینامه

  مؤسسه گزینش هسته تأیید .د

 دانکارمن وضعیت تغییر با گزینش هسته موافقت اعلام تاریخ. 4 ماده

 آزمایشی رسمی حکم صدور اجرای تاریخ ملاک آزمایشی رسمی به پیمانی

 .گرفت خواهد قرار
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 وضعیت تغییر با گزینش هسته موافقت عدم صورت در :تبصره

 نظر با پیمانی صورت به کارمندان گونهاین خدمت تداوم پیمانی کارمندان

 سال 6 سقف رعایت موارد قبیل این در. بود خواهد پذیرامکان گزینش هسته

 .باشدمینالزامی  پیمانی خدمت

 تصویب تاریخ تا که مؤسسه پیمانی کارمندان وضعیتتبدیل .5 ماده

 صورت در دارند پیمانی خدمت سابقه سال 6 از بیش دستورالعمل این

 . باشدمی بلامانع 3 ماده شرایط حصول

 به وضعیتتبدیل از پس دولتی، قبول قابل خدمت سوابق کلیه .6 ماده

 . باشدمی احتساب قابل آزمایشی رسمی

 مربوطه مقررات و قوانین تابع ایثارگران خدمت وضعیتتبدیل. 7 ماده

 .باشدمی

 



 

 

 

 

 

رسمی كاركنان  وضعیتتبدیلدستورالعمل اجرایی 
 به رسمی آزمایشی

علمی غیر هیأتاداری استخدامی كاركنان  نامهآئین 36ماده  2تبصره 
علوم  اصلاحیه اختصاصی دانشگاهذیل  دستورالعمل 3ماده  2)تبصره

 (پزشکی اصفهان

 

 

 اداری نامهنآئی 36 ماده 2 تبصره اجرای در العمل دستور این

 میرس کارکنان وضعیتتبدیل منظور به ،علمیهیأت غیر کارکنان استخدامی

 هب 1/9/1391 اجرای تاریخ با تبصره 4 و ماده 9در  رسمی به آزمایشی

 . رسید مؤسسه امناءهیأت تصویب

 کسب را رسمی استخدام به ورود شرایط که کارمندانی .١ ماده

 نآ مدت که را آزمایشی دوره یك رسمی تخدم به ورود از قبل نمایندمی

 . نمایندمی طی است سال دو حداکثر و یك حداقل

 یلتبد تأیید و بررسی مسئولیت مؤسسه انسانی منابع مدیریت .2ماده
 عهده به قطعی رسمی به آزمایشی رسمی از را کارمندان خدمت وضع

 . داشت خواهد
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 راستای در ایگونه به بایدمی مؤسسه انسانی منابع مدیریت .3 ماده
 ماه یجدهه اتمام رأس حداکثر نماید که ریزیبرنامه رسمی به کارمندان تبدیل

 و آوریجمع نیاز مورد مدارک کارمندان از یك هر آزمایشی رسمی خدمت
 نشگزی هسته به مراتب تصویب و تأیید صورت در و دهد قرار بررسی مورد

 . نمایند ابلاغ رسمی به وضعیت تغییر نظریه اخذ منظور به مؤسسه
 به نکارمندا وضعیت تغییر با گزینش هسته موافقت اعلام تاریخ :١ تبصره

 خواهد قرار رسمی به آزمایشی رسمی تبدیل حکم اجرای تاریخ ملاک رسمی
 تبدیل با آزمایشی رسمی خدمت سال دو اتمام از بعد گزینش هسته چنانچه و گرفت
 متخد سال دو اتمام رأس رسمی حکم رایاج تاریخ نماید موافقت کارمند رسمی
 .گردد تعیین آزمایشی رسمی

 (علوم پزشكی اصفهان )اصلاحیه اختصاصی دانشگاه :2 تبصره
باید پس از طی حداقل مراتب موافقت با تغییر وضعیت کارمند می

زمایشی به هسته گزینش ابلاغ شود. تقلیل دوره آیکسال خدمت رسمی 
تخدام رسمی قطعی، در موارد خاص مانند به اس وضعیتتبدیلمذکور و 

رییسه  هیأتانجام خدمات برجسته و ویژه توسط مستخدم )به تشخیص 
سال از شروع استخدام پیمانی وی  4نکه حداقل آ( مشروط بر مؤسسه

 گذشته باشد، قابل انجام است.
 شغلی، کاردانی علمی، لیاقت از اطمینان حصول منظور به .4 ماده

 باربا تکریم مردم، به خدمت روحیه نوآوری، و لاقیتخ کار، به علاقه
 میرس خدمت دوره است لازم کارمندان اداری باطانض و نظم رعایت رجوع،

 واحد مدیر تأیید با و مستقیم مسئول توسط ذیل جدول برابر آنان آزمایشی
 . قرارگیرد سنجش مورد( واحد مسئول مقام بالاترین)
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 امتیاز مکتسبه امتیازحداکثر  عوامل امتیازی ردیف

  20 لیاقت و شایستگی علمی 1
  20 کاردانی شغلی 2
  10 علاقه به کار 3
  20 خلاقیت و نوآوری 4

5 
روحیه خدمت به مردم و تکریم 

 ارباب رجوع
20  

  10 رعایت نظم و انضباط اداری 6
  100 جمع

 یبرا فوق جدول امتیاز حداکثر مجموع از %70 حداقل کسب :تبصره

 . باشدمی الزامی قطعی رسمی به وضعیت تغییر

 رسمی خدمت طول در مصوب آموزشی هایهدور در شرکت .5 ماده

 تناسب به سال در هر مصوب آموزش دوره ساعت 50گذراندن و آزمایشی

 خدمت بدو توجیهی گواهینامه داشتن ضمنا آزمایشی، رسمی دوره مدت

 . باشدمی الزامی

 یو استخدام اداری نامهآئین 36 ماده یك هتبصر اجرای در .6 ماده

 ای آزمایشی خدمت تمدید مهلت اعطاء در موارد علمیهیأتغیر  کارکنان

 با یهاتیکم منظور بدین دارد، تصمیم اتخاذ به نیاز که استخدامی رابطه قطع

 گرددمی تشکیل ذیل ترکیب

 منابع و مدیریت توسعه معاون. الف

 مشابه عناوین یا همؤسس انسانی منابع مدیر .ب
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 ذیربط کارمند خدمت محل واحد مدیر .ج

 بود خواهد الاجرالازم صورتجلسه تنظیم با کمیته این تصمیم :١تبصره

 به کتبی صورت به بایدمی منابع و مدیریت توسعه معاون سوی از مراتب و

  .شود ابلاغ مربوطه کارمندان

 دامیاستخ و اداری مهناآئین 36 ماده ج بند اجرای مورد در :2 تبصره

 . بود خواهد عمل ملاک گزینش هسته نظریه علمیهیأتغیر  کارکنان

 رسمی مهلت تمدید 6 ماده کمیته تصمیم مواردی که در .7 ماده

 بوطهمر شرایط احراز به موفق مقرر مهلت طول در کارمند و باشد آزمایشی

 مهلت پایان زا قبل ماه 3حداکثر) وی خدمت محل واحد مدیر اعلام با گردد

 گزینش هسته به منابع و مدیریت توسعه معاونت سوی از مراتب( تمدید

 یانپا نظر در مورد شرایط احراز عدم صورت در و شد خواهد اعلام مؤسسه

 .گرددمی مبادرت ایشان استخدامی رابطه قطع به نسبت مقرر مهلت

 تو مقررا قوانین تابع رسمی به ایثارگران وضعیت تغییر .8 ماده

 . باشدمی خود مربوطه

 به وضعیتتبدیل از پس دولتی، قبول قابل خدمت سوابق کلیه. 9 ماده

 .باشدمی احتساب قابل رسمی

 



 

 

 

 

 

دستورالعمل ارزیابی، انتخاب، انتصاب و توسعه 
 ایمدیران حرفه

  علمیهیأتغیر استخدامی كاركنان  اداری نامهآئین 42ماده 

 

 

 مقدمه

ی کلی نظام اداری ابلاغی از سوی مقام هاتاسسی 4در راستای بند 

گرایی و شایسته سالاری مبتنی بر اخلاق اسلامی معظم رهبری مبنی بر دانش

فصل ششم )انتصابات(  42و  41در نصب و ارتقای مدیران و همچنین مواد 

ها و دانشگاه علمیهیأتغیر اداری و استخدامی کارکنان  نامهآئین

های وابسته کی و خدمات بهداشتی درمانی و سازمانعلوم پزش هایهدانشکد

 26وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و با عنایت به ماده 

مذکور، به  نامهآئیندستورالعمل نظام آموزش و توانمندسازی مندرج در 

منظور ساماندهی شناسایی کارکنان با انگیزه، متخصص و اثربخش بالقوه، در 

جهت تصدی مشاغل مدیریتی و توسعه آنان،  مختلف سازمانی هایهرد
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ای وزارت دستورالعمل ارزیابی، انتخاب، انتصاب و توسعه مدیران حرفه

علوم پزشکی و خدمات  هایهدانشگابهداشت، درمان و آموزش پزشکی و 

 . گرددمیهای وابسته جهت اجرا ابلاغ بهداشتی و درمانی و سازمان

 ( تعاریف1ماده )

داشت، درمان و آموزش پزشکی که در این وزارت به وزارت:

 . شودمینامیده « وزارت»دستورالعمل به اختصار 

ستاد وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی که در این  ستاد:

 .شودمینامیده « ستاد»دستورالعمل به اختصار 

وزارت  ریزیبرنامهمرکز توسعه مدیریت، منابع و معاونت توسعه: 

زش پزشکی که در این دستورالعمل به اختصار بهداشت درمان و آمو

 . شودمینامیده « معاونت توسعه»

ن و مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری وزارت بهداشت درما مركز توسعه:

 . شودمینامیده « مرکز توسعه»آموزش پزشکی که در این دستورالعمل به اختصار 

ستاد  مدیریت/گروه توسعه سازمان و تحول اداری واحد توسعه:

« عهد توسواح»دانشگاه/دانشکده و سازمان که در این دستورالعمل به اختصار 

 . شودمینامیده 

 -سازمان مستقل آموزشی، پژوهشی و خدمات بهداشتیدانشگاه/دانشكده: 

علوم پزشکی، مأموریت  هایهدانشگادرمانی است که با مجوز شورای گسترش 

ی و پیراپزشکی و تحقیقات علمی علوم پزشک هایهتربیت نیروی انسانی گرو
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مرتبط و ارائه خدمات بهداشتی و درمانی در یك منطقه جغرافیایی را بر عهده دارد 

 . شودمینامیده « دانشگاه/دانشکده»که در این دستورالعمل به اختصار 

و مؤسسات وابسته به  هاتها، شرکشامل سازمان سازمان وابسته:

باشند اداری می -و دارای استقلال مالیوزارت که حسب قانون تشکیل شده 

 . شوندمینامیده « سازمان»و در این دستورالعمل به اختصار 

 به واحدهای سازمانی ستاد وزارت بهداشت، ستاد واحدهای ستادی:

 . شودمیدانشگاه/ دانشکده و سازمان اطلاق 

 و کدهبه آن دسته از واحدهای سازمانی دانشگاه/ دانشواحدهای عملیاتی: 

راکز مآموزشی،  هایهبهداشت و درمان، دانشکد هایهها، شبکسازمان نظیر بیمارستان

مات ه خدها که وظیفه تولید، تأمین و ارائتحقیقاتی، مراکز پژوهشی و پژوهشکده

 . شودمیاصلی و نهایی را بر عهده دارند، اطلاق 

ه ایشامل تمامی مدیران در سطوح ارشد، میانی و پ ای:مدیران حرفه

ات ها و سازمان به استثنای مقامها/ دانشکدهوزارت بهداشت و دانشگاه

به  باشند که به دو دستهقانون مدیریت خدمات کشوری می 71موضوع ماده 

 :گیرندمیشرح زیر قرار 

 شودمیبه آن دسته از مدیرانی اطلاق ای ستادی: مدیران حرفه الف.

 ستاد تیبانی و نظارت و کنترل در، پشریزیبرنامهگذاری، که وظیفه سیاست

ر دانشکده علوم پزشکی کشور و سازمان را ب وزارت بهداشت، دانشگاه/

 عهده دارند. 
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 شودمیبه آن دسته از مدیرانی اطلاق  ای عملیاتی:مدیران حرفه ب.

ی و که وظیفه هدایت و مدیریت تولید، تأمین خدمات و ارائه خدمات اصل

 ملیاتی به عهده دارند.پشتیبانی را در واحدهای ع

ی فردی است هایترکیبی از دانش، مهارت، نگرش و ویژگشایستگی: 

ی هاتتا وظایف مربوط را جهت تصدی پس دهدمیکه به یك فرد امکان 

 مدیریتی یا ارتقاء به سطوح بالاتر به طور مطلوب انجام دهد. 

ای از به مجموعه ای:ی عمومی مدیران حرفههایشایستگ

نظر از ماهیت شغل/ پست مدیریتی ی عمومی مدیریتی، صرفهایشایستگ

 . گرددمیاطلاق 

ای از به مجموعه ای:ی تخصصی مدیران حرفههایشایستگ

ی تخصصی مدیران که متناسب با مأموریت، ویژگی و ماهیت هایشایستگ

 . شودمیشغل/پست هست، اطلاق 

ای است سامانهسامانه ارزیابی، انتخاب، انتصاب و توسعه مدیران: 

ران که کلیه فرآیندهای اجرایی ارزیابی، انتخاب، انتصاب و توسعه مدی

 که در این دستورالعمل به اختصار گیردمیای در بستر آن صورت حرفه

 . شودمینامیده « سامانه ارزیابی»

بانکی است که کلیه اطلاعات بانك اطلاعات مدیران سلامت: 

صیلی، آموزشی، سوابق علمی و شخصی، شغلی، سوابق مدیریتی، تح

بانك ». در این دستورالعمل به اختصار گرددمیپژوهشی مدیران در آن ثبت 

 .شودمینامیده « اطلاعات مدیران
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کانون ارزیابی اختصاصی وزارت كانون ارزیابی وزارت بهداشت: 

ورخ م 263208بهداشت که دارای مجوز ارزیابی شایستگی مدیران با شماره 

 سازمان اداری و استخدامی کشور است.  از 16/5/98

 ای است که پس ازگواهینامهای: گواهینامه شایستگی مدیریت حرفه

سب ، به متقاضیانی که حدنصاب امتیازات لازم را کهایارزیابی شایستگ

 . گرددمینمایند، اعطا می

 ( اهداف2ماده )

الاری در سسازی جهت تحقق اصل شایستههدف کلی این دستورالعمل زمینه

 ای در نظام سلامت است. انتخاب و انتصاب مدیران حرفه

 :اند ازاهداف ویژه این دستورالعمل عبارت

  ایجاد فضای رقابت و فراهم ساختن فرصت برابر برای تمامی

 کارکنان واجد شرایط و افراد مستعد برای انتصاب و ارتقاء در

 ی مدیریتیهاتپس

 ت اتخاذ تصمیم در انتخاب و ایجاد بانك اطلاعاتی مدیران جه

 انتصاب 

 ی عمومی و تخصصی داوطلب انتصاب در هایارزیابی شایستگ

 ی مدیریتیهاتپس

 وی مدیران کلیه سطوح هایو شایستگ های، توانمندهاتتوسعه مهار 

 ی مدیریتیهاتکارکنان واجد شرایط مستعد احراز پس
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 ی هاتارو مه هایها و سطح شایستگانطباق منطقی بین آموزش

 مدیران 

 ( دامنه شمول3ماده )

 ادیای سطوح ارشد، میانی و پایه در واحدهای ستتمامی مدیران حرفه

ی مدیریتی هاتو عملیاتی و همچنین کارشناسان مستعد داوطلب تصدی پس

 سمی،در ستاد وزارت، دانشگاه/ دانشکده و سازمان با رابطه استخدامی ر

 پیمانی و قراردادی مشمول این دستورالعمل قرار دارند. 

قانون مدیریت خدمات کشوری از  71مقامات موضوع ماده  تبصره:

 شمول این دستورالعمل مستثنی هستند. 

 وطلبیند معرفی و بررسی شرایط دا( فرآین4ماده )

 ی مدیریتیهاتمعرفی افراد داوطلب به پس -4-1

ب نتخاای مدیریتی به دو روش زیر شناسایی و در فرآیند هاتافراد داوطلب به پس

 :گیرندمیقرار 

 نده(ی )فرآیند شناسایی مدیران آیالف( شناسایی از طریق اعلام عموم

ی هاتبه منظور شناسایی و تربیت افراد مستعد برای تصدی پس

سازی خزانه بانك اطلاعات مربوط به افراد مدیریتی و همچنین غنی

اند هر سال با توجه به امکانات )شاغلین( دانشگاه/ دانشکده/ سازمان موظف

ی مدیریتی بلاتصدی، تعداد انتصابات برای هاتو براساس حجم و تعداد پس

ه اعلام را به مرکز توسع هاتدو سال آینده را برآورد نموده و اطلاعات پس
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نماید. مرکز توسعه در فرصت مناسب نسبت به اعلام عمومی و شناسایی 

 .نمایدمیافراد مستعد اقدام 

 ب. معرفی از طریق اعلام اختصاصی

در صورتی که فرد واجد شرایط جهت انتصاب به پست مدیریتی در 

ی حدهاخزانه بانك اطلاعات مدیران وجود نداشته باشد، مقام مافوق در وا

ر سه داکثنی ستاد/ دانشگاه/ دانشکده و سازمان، افراد واجد شرایط )حسازما

احد ه/ ونفر( را با توجه به شرایط احراز برای پست موردنظر به مرکز توسع

های . مرکز توسعه/ واحد توسعه پس از بررسی نیازنمایدمیتوسعه معرفی 

ین مچنه اعلام شده به منظور اطمینان از وجود پست در ساختار تشکیلاتی و

، 4-2بررسی شرایط احراز متقاضیان برای تصدی پست مدیریتی براساس بند 

از  ی مدیریتی فردهایو اجرای فرآیند ارزیابی شایستگ ریزیبرنامهنسبت به 

ق ن مناطهای ارزیابی کلاطریق کانون ارزیابی، رأساً یا از طریق یکی از کانون

 . نمایدمیو تحت پوشش وزارت بهداشت اقدام 

ر های ارزیابی شایستگی مدیران دتا زمان فعال شدن کانونتبصره: 

های ارزیابی از کانون توانندمیدانشکده/ سازمان  کلان مناطق، دانشگاه/

 مستقر در سازمان اداری و استخدامی استان استفاده نمایند.

 :زابه ترتیب عبارتند  دهندهدر ستاد وزارت بهداشت، مقامات مافوق پیشنهاد

 ست معاون مدیرکل، رئیس گروه و رئیس اداره، پیشنهاد دهنده پ

 مدیران کل هستند. 

 .پست مدیر کل، پیشنهاد دهنده معاونین وزیر و وزیر است 
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ند عبارت رتیبشنهاد دهنده به تدر ستاد دانشگاه/ دانشكده/ سازمان، مقامات مافوق پی

 : از

  راندهنده مدیپست معاون مدیر، رئیس گروه و رئیس اداره، پیشنهاد 

 هستند.

  .پست مدیر پیشنهاد دهنده معاونین هستند 

  پست مدیران و رؤسای اداره حوزه ریاست مقام مافوق پیشنهاد

 باشند.دهنده، ریاست دانشگاه/دانشکده می

ی مدیریتی در واحدهای عملیاتی هاتتوضیح: پیشنهاد انتصاب پس

 .گیردمیفصل انجام دانشگاه/ دانشکده/ سازمان حسب مورد توسط مدیر بلا

 بررسی شرایط احراز متقاضیان تصدی پست مدیریتی:  -4-2

 شرایط عمومی و الزامی  -4-2-1

 ی مدیریتی در سطوحهاتحداقل شرایط عمومی و الزامی برای انتخاب در پس

 :ستادی و عملیاتی به شرح زیر استارشد، میانی و پایه در دو بخش 
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 ی مدیریتی ستادیهاتالزامی تصدی پس ( شرایط عمومی و1جدول )شماره 

سطح                     

 مدیریت
 مدیریت میانی مدیریت پایه

مدیریت 

 ارشد

حداقل مدرک تحصیلی 

متناسب با شرایط احراز 

 شغل

 لیسانس فوق لیسانس فوق لیسانس

 10 10 8 حداقل سابقه خدمت دولتی

طی دوره آموزشی 

 مدیریتی
 الزامی الزامی --

قل تجربه در حدا

 مدیریت سطح قبلی
 سال 4 سال 4 --

حداقل سوابق تجربی در 

 پست مرتبط

سال تجربه در  6

مشاغل کارشناسی 

مرتبط با پست 

 مدیریتی مربوطه

سال تجربه  8

 مربوط و مشابه

سال تجربه  10

 مربوط و مشابه

حداقل امتیاز ارزیابی 

سال متوالی  4عملکرد در 

 )هر سال(

90% 90% 90% 

  سال  10ی مدیریتی سطح میانی که سطح پایه ندارند، هاتپسدر

 ست.تجربه در زمینه شغل مرتبط با پست مدیریتی مورد نظر الزام ا

 12تر ندارند، حداقل ایینی مدیریتی سطح ارشد که سطوح پهاتدر پس 

 ت.م اسسال تجربه در زمینه شغل مرتبط با پست مدیریتی مورد نظر الزا

 ی است که هایهشده همان دور بینیپیشدیریتی آموزشی م هایهدور

آموزش و تربیت مدیر ستاد/ دانشگاه/ دانشکده/  هایهدر برنام

 سازمان مصوب است.
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 مدیریتی عملیاتی یهات( شرایط عمومی و الزامی تصدی پس2جدول )شماره 

 مدیریت پایه سطح مدیریت
مدیریت 

 میانی

مدیریت 

 ارشد

حداقل مدرک تحصیلی 

با شرایط احراز متناسب 

 شغل

 یسانس فوق لیسانس لیسانس

 سال 10 سال 8 سال 6 حداقل سابقه خدمت دولتی

طی دوره آموزشی 

 مدیریتی
 الزامی الزامی --

حداقل تجربه در سمت 

 مدیریت سطح قبلی
 سال 4 سال 4 --

حداقل سوابق تجربی در 

 پست مرتبط

سال تجربه در  4

مشاغل کارشناسی 

مرتبط با پست 

 دیریتی مربوطهم

سال تجربه  6

 مربوط و مشابه

سال تجربه  8

 مربوط و مشابه

حداقل امتیاز ارزیابی 

سال متوالی  4عملکرد در 

 )هر سال(

85% 85% 85% 

 ل سا 6ی مدیریتی سطح میانی که سطح پایه ندارند، حدال هاتدر پس

 ت.تجربه در زمینه شغل مرتبط با پست مدیریتی مورد نظر الزام اس

  ی مدیریتی سطح ارشد که سطوح میانی و پایه ندارند، هاتپسدر

 سال تجربه در زمینه شغل مرتبط با پست مدیریتی مورد 8حداقل 

 نظر الزام است.
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 ی است که هایهشده همان دور بینیپیشآموزشی مدیریتی  هایهدور

آموزش و تربیت مدیر ستاد/ دانشگاه/ دانشکده/  هایهدر برنام

 ت.مؤسسات مصوب اس

ی مدیریتی هاتکارکنانی که برای اولین بار کاندید پس: ١تبصره 

  مانده باشد. ایشان، باقی سال به اتمام خدمات قانونی 4، نباید کمتر از شوندمی

ی هاتافرادی که قبل از ابلاغ این دستورالعمل در پس :2تبصره 

ومی اند از شرایط عمای در یکی از سطوح فوق منصوب شدهمدیریت حرفه

 جداول فوق در همان سطح مستثنی خواهند بود. 

 شرایط احراز اختصاصی -4-2-2

ی مدیریتی در هاتبا توجه به ماهیت و حساسیت برخی از پس

، ی تخصصی مستقر در ستاد وزارتهاتواحدهای ستادی و عملیاتی، معاون

 د.ماینشرایط اختصاصی پست مورد نظر را به مرکز توسعه اعلام ن توانندمی

 د ازدر این حالت، متقاضیان علاوه بر برخورداری از شرایط عمومی، بای

 شرایط اختصاصی مورد نظر نیز برخوردار باشند. 

 ( مراحل ارزیابی شایستگی5ماده )

 موفقیت در آزمون دانش شغلی و مدیریتی -5-1

که فرد متقاضی از حداقل شرایط عمومی و الزامی و  در صورتی

ی برخوردار باشد، سطح دانش شغلی و مدیریتی فرد شرایط احراز اختصاص

های دانش . آزمونگیردمیقبل از ورود به کانون ارزیابی مورد سنجش قرار 

شغلی و مدیریتی توسط مرکز توسعه/ واحد توسعه به صورت حضوری/ 

امتیاز از آزمون دانش  60. داوطلبان باید حداقل گرددمیغیرحضوری اجرا 
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کسب نمایند. طراحی سؤالات آزمون دانش شغلی و شغلی و مدیریتی را 

ی تخصصی هاتروزرسانی آن توسط مرکز توسعه با همکاری معاونبه

 .گیردمیصورت 

 ی عمومی و اختصاصیهایارزیابی شایستگ -5-2

ی داوطلب از طریق کانون ارزیابی و براساس مدل هایشایستگ

، وسعهترد تأیید مرکز شایستگی عمومی و اختصاصی و بر مبنای ابزارهای مو

یکی  . بر این اساس، امتیازات فرد ممکن است درگیردمیمورد سنجش قرار 

 ی زیر قرار گیرد:هاتاز وضعی

 شایستگی عمومی دارای اجزای مختلفی است از جمله، تفکر تحلیلی

 . ...پذیری، مهارت ارتباطی وو حل مسأله، تعهد و مسئولیت

 سب حدنصاب امتیازک -5-2-1

ك یدرصد و بالاتر در هر  60که فرد حدنصاب امتیاز یعنی صورتیدر 

ی عمومی و اختصاصی پست مورد نظر را کسب نماید، هایاز شایستگ

 کند.دریافت می« ایگواهینامه شایستگی مدیریت حرفه»

 59تا  40کسب امتیازات بین  -5-2-2

درصد در هر یك از  59تا  40که فرد امتیاز بین در صورتی

ی عمومی و اختصاصی پست مورد نظر را کسب نماید. برای هایتگشایس

. در گرددمیای معرفی توسعه هایهآموزشی و برنام هایهحضور در دور

برای این « ایگواهینامه شایستگی مدیریت حرفه»صورت کسب امتیاز لازم 

 افراد نیز صادر خواهد شد.
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 39ر از کسب امتیازات کمت -5-2-3

 ی عمومی وهایامتیازات آنان در هر یك از شایستگ افرادی که مجموع

 ودرصد و کمتر باشد، از فرآیند ارزیابی  39اختصاصی پست مورد نظر 

توسعه شایستگی حذف خواهند شد و مراتب به صورت محرمانه از سوی 

 .گرددمیکانون ارزیابی به واحد سازمانی فرد اعلام 

 لی، سوابق علمی و شغهاتارزیابی فعالی -5-3

علمی و شغلی فرد برای تصدی پست مدیریتی  هاتسوابق فعالی

 براساس اطلاعات مندرج در بانك اطلاعات مدیران بررسی و بر مبنای

بندی داوطلبان . در نهایت رتبهگرددمی( امتیازات محاسبه 3جدول شماره )

( صورت 4ی مدیریتی براساس امتیاز جدول شماره )هاتبرای تصدی پس

 . گیردمی

 ، سوابق علمی و شغلیهات( امتیازات فعالی3جدول شماره )

 فعالیت

 1پیشنهادها 
طرح تحقیقاتی/ مقاله/ دستورالعمل، 

ثبت  2کتاب  /نامهآئین

دانش 
3 

پیشنهاد 

 هتأییدشد

پیشنهاد 

اجرا 

 شده

طرح 

 تحقیقاتی
 مقاله

دستورالعمل، 

 نامهآئین
 کتاب

امتیاز 

هر 

 فعالیت

2 4 2 4 6 8 2 

سقف 

 تیازام
10 30 10 

 أییدتپیشنهادی که توسط فرد متقاضی در سامانه پیشنهادات ثبت و به 

 رسیده باشد.
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غ تأیید و ابلا هایهنامآئینکتاب/ دستورالعمل، / طرح تحقیقاتی/ مقاله

 شده مرتبط با شغل فرد باشد. 

 تجربه )دانش( باید در سامانه مدیریت دانش ثبت شده باشد. 

 بط بودن مفاد مندرج در جدول فوق با شغلتشخیص مرت توضیح:

 پیشنهادی توسط کمیته مهندسی مشاغل است. 

 ( امتیاز نهایی ارزیابی4جدول شماره )

 معیار ردیف
حداکثر 

 امتیاز

ضریب 

 اهمیت

 حداقل

امتیاز 

 لازم

حداقل نمره 

با احتساب 

ضریب 

 اهمیت

1 
آزمون دانش شغلی / 

 مدیریتی
100 1 60 60 

2 
ی )کانون امتیاز شایستگ

 ارزیابی(
100 2 60 180 

 240 جمع  

 50 ، سوابق علمی و شغلیهاتحداکثر امتیاز از فعالی
 

 ای( گواهینامه شایستگی مدیریت حرفه6ماده )

ای براساس امتیاز صدور گواهینامه شایستگی مدیریت حرفه -1-6

 .گیردمیارزیابی شایستگی عمومی و اختصاصی فرد صورت 

 شرط لازم« ایگواهینامه شایستگی مدیریت حرفه»ن دارا بود -2-6

 برای تصدی پست مدیریتی است.

ای برای افرادی که در گواهینامه شایستگی مدیریت حرفهداشتن  -3-6

ی مدیریتی شاغل هستند برای همان سطح هاتحال حاضر در سم
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مدیریت الزامی نبوده و در صورت ارتقاء به سطح بالاتر داشتن 

 ای در سطح بالاتر الزامی است.ایستگی مدیریت حرفهگواهینامه ش

ا رگونه الزامی ای هیچداشتن گواهینامه شایستگی مدیریت حرفه-4-6

ر دبرای انتصاب فرد به پست مدیریتی نخواهد داشت و تشخیص نهایی 

ن تریی مدیریتی براساس نیاز واحد و نظر بالاهاتانتصاب افراد به پس

و با داشتن سایر شرایط مندرج در این  مقام مسئول فرد متقاضی

 دستورالعمل است.

ای حداکثر مدت زمان اعتبار گواهینامه شایستگی مدیریت حرفه -5-6

ای آموزشی و توسعه هایهسال بوده و تمدید آن منوط به طی برنام 4

 مصوب مرکز توسعه است.

ای پس از طی مراحل صدور گواهینامه شایستگی مدیران حرفه -6-6

نونی به صورت متمرکز، صرفاً توسط مرکز توسعه انجام خواهد قا

 گرفت.

 ( نحوه انتصاب افراد به پست مدیریتی7ماده )

ه فق بای شاغل و داوطلبانی که مواطلاعات مربوط به مدیران حرفه -1-7

زات اند براساس امتیاای شدهدریافت گواهینامه شایستگی مدیریت حرفه

 . گیردمی( در اختیار مقام مافوق قرار 4کسب شده در جدول شماره )

در صورت بلاتصدی بودن پست مدیریتی و یا نیاز به تغییر مدیر،  -2-7

مقام مافوق با استفاده از اطلاعات موجود در سامانه افرادی را که دارای 

فرد پیشنهادی خود را  هاآنباشند بررسی و از بین بالاترین امتیاز می
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ب در کمیته مهندسی مشاغل به مرکز/ واحد برای سیر فرآیند انتصا

 .نمایدمیتوسعه در ستاد/ دانشگاه/ دانشکده و سازمان معرفی 

نتصاب ی، ابه منظور ایجاد انگیزه برای کارکنان در مسیر ارتقاء شغل -3-7

 /الامکان از کارکنان داخل ستاد/ دانشگاهی مدیریتی حتیهاتبه پس

شد نبا پذیرامکانر صورتی که این امر دانشکده/ سازمان انجام پذیرد و د

 صاباتحداکثر تا پنج درصد از انت تواندمیدانشگاه/ دانشکده/ سازمان 

ده/ انشکسالانه را با رعایت ضوابط این دستورالعمل از سایر دانشگاه/ د

 سازمان منصوب نماید.
 ( تمدید مدت مدیریت8ماده )

وسط تدرخواست تمدید دو ماه قبل از اتمام دوره مدیریت چهار ساله، 

مان ساز ومقام مافوق به مرکز توسعه/ واحد توسعه ستاد/ دانشگاه/ دانشکده 

دت ارسال و پس از بررسی و تأیید شرایط زیر در واحد مذکور، تمدید م

انشگاه/ سال بعدی به واحد منابع انسانی ستاد/ د 4دوره مدیریت برای مدت 

 .گرددمیابلاغ دانشکده و سازمان جهت صدور حکم تمدید، 

 شرایط تمدید -8-1

 موافقت مقام مافوق لف.ا

 درصد از امتیاز ارزیابی عملکرد در دوره چهار 90کسب حداقل ب. 

 ساله تصدی پست مدیریت

 بوطای سطح مدیریتی مرتوسعه هایهآموزشی و برنام هایهگذراندن دور ج.
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 از فرد ای که صلاحیت تمدید مدیریتگونهنداشتن تخلف مؤثر، به د.

 سلب نگردد. )بر مبنای رأی هیأت تخلفات اداری( 

 تأییدیه حراست هـ.

که مدیری به دلیل عدم احراز بند الف شرایط در صورتی تبصره:

ز ی مدیریتی اهاتتمدید را نداشته باشد، در شرایط برابر، برای تصدی پس

 اولویت برخوردار خواهد بود.

 ای( شرایط عزل مدیران حرفه9ماده )

مدیری را بدون موافقت  تواندمیمقام مافوق در صورتی 

ای از شخصی، قبل از اتمام چهار سال عزل نماید که یک یا مجموعه

 :شرایط زیر محرز گردد

 درصد از امتیاز ارزیابی عملکرد سالانه  90الف( کسب کمتر از 

ید ب( بروز هرگونه تخلفی که صلاحیت ادامه مدیریت فرد را سلب نما

 نای رأی هیأت تخلفات اداری( )بر مب

 صلاح مبنی بر برکناری مدیرج( احکام قانونی مراجع ذی

 د( عدم اشتغال تمام وقت در پست مدیریتی تعیین شده

ح( دریافت حداقل سه اخطار کتبی در طول دوره مدیریتی درخصوص 

 نواقص عملکردی
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 ( مسئولیت اجرا10ماده )

ام دانشگاه/ لاترین مقمسئولیت اجرای دستورالعمل بر عهده با

 سازمان است.  /دانشکده

 ( مسئولیت نظارت11ماده )

 زماننظارت بر حسن اجرای این دستورالعمل در دانشگاه/ دانشکده/ سا

 ود. ببر عهده واحد توسعه بوده و نظارت کلی بر عهده مرکز توسعه خواهد 

تبصره تدوین و از تاریخ ابلاغ  6ماده و  11این دستورالعمل در 

« در دایره مدیران مشمول دستورالعمل»مدیران  عزلرگونه انتصاب یا ه

 براساس این دستورالعمل خواهد بود.



 

 

 

 

 

 دستورالعمل نظام آموزش و توانمندسازی 
 علمیهیأتغیر كاركنان  یاستخدام ینامه ادارنییآ 46ماده 

 

 

 مقدمه

امی خداداری و است نامهآئینفصل هفتم  46این نظام به استناد ماده 

مؤسسات علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و  علمیهیأتغیر کارکنان 

صویب تتبصره تهیه و تدوین گردید و به  22ماده و  41بخش،  7درمانی در 

 رسید.  ءامناهیأت
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 کلیات بخش اول:

 تعاریف و اصطلاحات -1ماده

 گروه  دسازی منابع انسانی:نگروه تخصصی آموزش و توانمكار

مل نمایندگان منتخب مؤسسات علوم پزشکی تخصصی مشخصی شا

و ستاد وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی است که با هدف 

ایجاد وحدت رویه، نظارت و همسوسازی امور آموزش و 

وه رگرنمایند که به اختصار کاتوانمندسازی منابع انسانی فعالیت می

 .شودمیآموزش نامیده 

 :ز اعم ی، پیمانی و قراردادی )ابه تمامی شاغلین رسم منابع انسانی

 شودمیمدیران و کارکنان( مؤسسه که مشمول آموزش هستند اطلاق 

 رود.که در این دستورالعمل تحت عنوان کارمندان به کار می

 یکی از واحدهای واحد آموزش و توانمندسازی منابع انسانی :

معاونت توسعه مدیریت و منابع مؤسسه است که سطح دانش و 

ی شغلی مناسب برای کارمندان را در راستای انجام هاتمهار

و  نمایدمیو دستیابی به اهداف مؤسسه، تعیین  هات، مأموریایفوظ

که  باشدمیموظف به اجرای مراحل اصلی فرآیند آموزش در مؤسسه 

 . شودمیبه اختصار واحد آموزش نامیده 

 :ی هاتعالیها و فتمامی برنامه آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

آموزشی است که در چارچوب دستورالعمل نظام آموزش در راستای 
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افزایش و بهبود سطح شایستگی و توانمندسازی کارمندان به منظور 

 . شودمیوری و کارآمدی مؤسسه طراحی و اجرا ارتقاء بهره

 :که  شودمیبه رویکردهای کلی آموزش اطلاق  راهبرد آموزش

 کند. مؤسسه را مشخص می چگونگی تحقق اهداف آموزشی

  :ی آموزشی هدفمند هاتمجموعه اقدامات و فعالیبرنامه آموزش

است که براساس اهداف و راهبردهای آموزشی مؤسسه در سه سطح 

 . شودمیراهبردی، میان مدت و کوتاه مدت طراحی 

 :گذاری مشیخط ساختار مدیریت و راهبری آموزش منابع انسانی

و  آموزشی، اجرا، نظارت، ارزشیابی ریزیمهبرناآموزشی، طراحی و 

اثربخشی آموزشی مراحل اصلی چرخه آموزش در مؤسسه است که 

 ساختار مدیریت و راهبری آموزش منابع انسانی را هاآنمجموعه 

 . دهدمیتشکیل 

  :ی است که مدت آن بیشتر از هایشآموزدوره آموزشی بلند مدت

ی فرد جهت ایفای هاتهارسال بوده و برای افزایش دانش و میك

 .گرددمیجدید ارائه  هایشنق

 :ی است که مدت آن کمتر از هایشآموز دوره آموزشی كوتاه مدت

ای با شدهو از پیش تعیین سال بوده و محتوای آموزشی مشخصیك

و  انشاستفاده از امکانات آموزشی به منظور ایجاد مهارت، افزایش د

 . شودمیقال داده یا تغییر نگرش به فراگیران انت

 :شغلی است که  هایششکلی از آموز آموزش پودمانی

ی مستقل و جدا از هم به هاتهای شغلی در قالب مهارتخصص
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ها، مهارت و و هر یك از آموزش شودمیکارمندان آموزش داده 

کند و در عین حال در کنار سایر دانش خاصی را ایجاد می

یا دانش جدید  یك مهارت ومنجر به ایجاد  آموزشی هایپودمان

 .گرددمیوجامع 

 ر ی آموزشی که به منظوهاتها و فعالیتمامی دوره مدیران: آموزش

 وی فنی، انسانی هاتافزایش دانش و بینش مدیریتی و بهبود مهار

 وادراکی و تعالی معنوی مدیران در چارچوب نظام آموزشی طراحی 

 . گرددمیاجرا 

 شودمیی اطلاق هایشآن دسته از آموزبه  بدو انتصاب: هایشآموز 

ی سرپرستی هاتقبل یا در سال اول انتصاب به پس هاآنکه گذراندن 

 و مدیریتی ضروری است. 

 هاآنهایی که گذراندن دوره یا پودمان آموزشی الزامی: هایهدور 

ها تحت عنوان برای کارمندان اجباری است. این دسته از دوره

 . شوندمییده اصلی نیز نام هایهدور

 -ی که کارمندان با توجه بههایهدور آموزشی اختیاری: هایهدور 

یا نیاز سازمان از بین شغل مورد تصدی، علایق، تجارب شخصی 

حت ها تنمایند. این دورههای اعلام شده انتخاب میها یا پودماندوره

 . شوندمیمکمل نیز نامیده  هایهعنوان دور

 مورد تأیید  هایشمجموعه آموز شكی:آموزش مداوم جامعه پز

دفتر آموزش مداوم جامعه پزشکی که به منظور ارتقاء سطح دانش و 

ای مشمولین جامعه پزشکی توسط دفاتر ی شغلی و حرفههاتمهار
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آموزش مداوم جامعه پزشکی مؤسسات و یا سایر مراکز آموزشی 

 . شودمیمجاز ارائه 

 :یك دانشگاه، مؤسسه فرصت و امکانی است که  بورس آموزشی

 المللی در اختیار مؤسسه قرارداخلی یا خارجی و یا مؤسسه بین

وره داده از آن در یك یا چند ا استفب توانندمیو کارمندان  دهدمی

ط تباشی کوتاه مدت که با شغل و وظایف جاری یا آینده آنان ارآموز

، شودمیی شغلی آنان هاتداشته و موجب افزایش دانش و مهار

 رکت نمایند. ش

 انتقال و محول نمودن یك فعالیت خاص  سپاری آموزش:برون

 ها وشگاهاخل مؤسسه به یکی از مؤسسات، دانآموزشی موردنیاز از د

 توسط آن مؤسسه، دانشگاه و مرکز را مراکز ذیصلاح و اجرای آن

  گویند.سپاری آموزش میبرون

 :لیل اطلاعات آوری و تجزیه و تحفرآیند جمع نیازسنجی آموزشی

هایی که توسط کمیته راهبری وزارت است که براساس دستورالعمل

اصله بین وضع موجود و وضع مطلوب مورد ف گرددمیمتبوع ابلاغ 

 .گرددمیشناسایی قرار گرفته و نیازهای آموزشی کارمندان تعیین 

  :لاعات کاربرگی الکترونیکی است که تمامی اطشناسنامه آموزشی

مؤسسه اعم از اطلاعات پرسنلی، از کارمندان آموزشی هر یك 

سازی گذرانده شده و معادل هایشمورد نیاز، آموز هایشآموز

ی علمی مرتبط با شغل کارمند )تألیف، تحقیق، ترجمه و هاتفعالی
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و در ارتقاء، انتصاب و  گرددمی( در آن ثبت و نگهداری ...تدریس و

 . گیردمیقرار  ارزشیابی عملکرد کارمندان مورد استفاده

  :زاءا ی است که در پایان دوره آموزشی درابرگهگواهینامه آموزشی 

. این شودمی ءکنندگان اعطاکسب نمره قبولی به هر یك از شرکت

کننده، عنوان دوره، سمینار برگه حاوی اطلاعات شخصی شرکت

ده ش.، شماره مجوز برگزاری، زمان برگزاری، مدت و نمره کسب ...و

 عتبربا امضای بالاترین مقام آموزش منابع انسانی مؤسسه م کهاست 

ها و همایش یآموزش هایهخواهد بود. درج نمره قبولی در گواهینام

 سمینارها الزامی نیست. 

 تمام که پس از ا گرددمیای اطلاق به گواهینامه نوع اول: نامهگواهی

 فقدوره مو که در ارزشیابی آن یکنندگانبه شرکت ،هر دوره آموزشی

 . گرددمیاند اعطا شده

 که با  گرددمیی اطلاق هایهبه گواهینام نوع دوم: هایهنامگواهی

نوع اول و  هایهآموزشی و دریافت گواهینام هایهگذراندن دور

ی علمی مرتبط با شغل کارمند )تألیف، تحقیق، هاتانجام فعالی

عات آموزشی .( با در نظر گرفتن حدنصاب سا...ترجمه و تدریس و

 و گرددمیمورد نیاز، پس از تأیید کمیته آموزش به فراگیران اعطاء 

رک مدا از مزایای استخدامی آن نظیر دارندگان توانندمیآن  دارندگان

 رازتحصیلی فوق دیپلم، لیسانس، فوق لیسانس و دکترا در شرایط اح

 مشاغل مربوط در چارچوب رعایت تمامی قوانین و مقررات مربوطه

 رخوردار گردند. ب
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 به مراکز و مؤسسات آموزشی و پژوهشی صلاح: مراكز آموزشی ذی

به تأیید  هاآندولتی و غیردولتی که صلاحیت فنی و تخصصی 

 . گرددمیمؤسسه رسیده باشد، اطلاق 

ع در این دستورالعمل کمیته راهبری آموزش و توانمندسازی مناب -

هبری و کمیته آموزش و انسانی وزارت متبوع به اختصار کمیته را

 . شودیمتوانمندسازی منابع انسانی مؤسسه به اختصار کمیته آموزش نامیده 

ح نی مؤسسه به شراصول، اهداف و راهبردهای آموزش منابع انسا -2ماده

 :بندهای ذیل است

  اصول حاكم بر آموزش منابع انسانی الف.

 :موزش از برقراری ارتباط درونی بین اجزاء آ اصل نگرش سیستمی

های بیرونی بین نظام آموزش با سایر نظام یك طرف و ارتباط

 مدیریت منابع انسانی 

 :در نظر گرفتن تمامی نیازهای آموزشی مشاغل  اصل جامعیت

عمومی، شغلی و مدیریتی در  هایهعمومی اختصاصی در جنب

 هاساختار دوره

  :تمرار ها و اسبازنگری و باز طراحی آموزشاصل توجه به تغییرات

 ی علمی و فناوریهاتمبتنی بر تغییرات، تحولات و پیشرف هاآن

  :هایههمسوسازی اهداف، راهبردها و برناماصل نگرش راهبردی 

ی هایمشها و خطانداز، هدفآموزش منابع انسانی مؤسسه با چشم

 توسعه ملی و سازمانی هایهکلان و برنام
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 :سات آموزشی و مشارکت مراکز و مؤس اصل همكاری و مشاركت

بع پژوهشی دولتی و غیردولتی در فرآیند آموزش و توانمندسازی منا

 انسانی

 مستمر نظام شناسی و بررسی آسیبلاح و بازخورد مستمر: اصل اص

 ودن بازخوردهای لازم جهت اصلاحآموزش و فراهم نم

 اهداف آموزش ب.

 ارتقاء سطح کیفی سرمایه انسانی مؤسسه از طریق افزایش سطح .1

 نایی دانش و مهارت منابع انسانی توا

ش، فزایش اثربخشی و کارائی در ارائه خدمات از طریق توسعه بینا .2

 ی متصدیان مشاغلهاتدانش و مهار

ی اسلام هایشافزایش سطح باور و اعتقادات منابع انسانی نسبت به ارز .3

 عی ی عمومی آنان در ابعاد مختلف فرهنگی و اجتماهایو توسعه آگاه

 ع انسانی تقاء سطح دانش، مهارت و نگرش منابازی و ارروزآمدس  .4

 ها و وظایف مدیریتیتوانمندسازی مدیران جهت ایفای مؤثر نقش .5

ی شغلی هایشایستگت و سازی کارمندان مؤسسه از بعد دانش، مهارآماده .6

 برای ارتقاء به رتبه شغلی بالاتر در شغل مورد تصدی 

 وب به سطوح شغلی بالاتر سازی کارمندان مؤسسه جهت انتصاآماده .7

 جدید هایشیا پذیرش نق

 راهبردهای آموزش منابع انسانی مؤسسه ج.

توانمندسازی و  هایهایجاد نگرش راهبردی و همسوسازی برنام .1

 توسعه کارمندان با اهداف راهبردی مؤسسه
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ایجاد یکپارچگی و تعامل بین عناصر فرآیند آموزش به عنوان  .2

 تعاملی -رویکرد فرآیندی

 ی آموزشی و یادگیری باهاتها، فرصیجاد تناسب بین برنامها .3

 هایشنیازهای آموزشی شغلی و سازمانی و اجتناب از آموز

 غیرضروری 

 و رشد معنوی، مهارتی، دانشی و مادیایجاد انگیزه برای خودسازی  .4

 کارمندان 

ه رمایارتقاء سطح باور و اعتقاد مدیران به توانمندسازی ارتقاء س  .5

 از طریق آموزش انسانی 

ری ی آموزشی و یادگیهاتها و فرصها، دورهافزایش اثربخشی برنامه .6

 در سطوح مختلف 

ن و ی درون و برون سازمانی در تعییهاتاستفاده از منابع و ظرفی  .7

 تأمین خدمات آموزشی 

یند المللی در مدیریت راهبردی فرآبین و کاربرد استانداردهای ملی .8

 آموزش 

رای با و فناوری نوین مدیریت هها، روشیکردها، مدلاستفاده از رو  .9

 اجرا و ارزشیابی آموزش 

کوتاه مدت کاربردی و بازنگری  هایشتمرکز بر رویکرد آموز  .10

 ادواری آن 

 نظارت و ارزشیابی مستمر فرآیند آموزش کارمندان  .11

 ارتقاء بهره وری آموزش و افزایش بازگشت سرمایه   .12
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 راهبری آموزشم: ساختار مدیریت و بخش دو

سسه مکلف است جهت دستیابی و پیشبرد اهداف نظام ؤم .3ماده 

یر زدر  آموزش و توانمندسازی منابع انسانی نسبت به ایجاد ساختار تفصیلی

جم سسه متناسب با حؤمجموعه مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی م

 ی آموزشی اقدام نماید. هاتفعالی

زمان تصویب ساختار تفصیلی نسبت سسه مکلف است تا ؤم تبصره.

ند یآمین نیروی مورد نیاز واحد آموزش جهت انجام مراحل اصلی فرأبه ت

د سسه موظف است جهت دستیابی و پیشبرؤآموزش اقدام نماید. همچنین م

ب تناساهداف نظام آموزش منابع انسانی نسبت به ایجاد تشکیلات تفصیلی م

 سسه اقدام نماید. ؤمی آموزشی کارمندان هاتبا حجم فعالی

گذاری و مدیریت کلان سسه موظف است از سیاستؤم .4ماده 

 طرف اساس استاندارد مدیریت کیفیت آموزش منابع انسانی ازآموزش که بر

میته ک، تبعیت نموده و نسبت به تشکیل شودمیکمیته راهبری آموزش ابلاغ 

م قداایف زیر اوظ و آموزش و توانمندسازی منابع انسانی با ترکیب اعضاء

 نماید: 

 اعضای كمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی 

 سسه به عنوان رئیس کمیته ؤمعاون توسعه مدیریت و منابع م .1

 سسه به عنوان عضو کمیته ؤمدیر توسعه سازمان و سرمایه انسانی م .2

مدیر بودجه و پایش عملکرد و یا عناوین مشابه حسب موارد  .3

 وان عضو مدعو مطروحه در کمیته به عن
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  سسه به عنوان دبیر کمیتهؤمسئول واحد آموزش و توانمندسازی م .4

 الاختیار و مطلع از هر معاونت حسب مواردیك نفر نماینده تام .5

 مطروحه به عنوان عضو مدعو 

سسه به انتخاب مسئول ؤحداقل یك نفر از کارشناسان آموزش م .6

 واحد آموزش به عنوان عضو کمیته 

 سسه به عنوان عضو کمیته ؤم جامعه پزشکی ممداو دبیر آموزش .7

س با پیشنهاد اعضاء و تأیید رئی تواندمیسسه ؤدر صورت نیاز، م .8

ا به ر 7تا  1کمیته، افراد یا مقام مسئول دیگری علاوه بر بندهای 

 عنوان عضو کمیته تعیین نماید. 

 مؤسسه توانمندسازی و آموزش كمیته وظایف

 ته راهبری و مصوبات کمی هاتاجرای سیاس .1

 سسه ؤآموزشی م هایهبررسی، تعیین و تصویب کلیات برنام .2

سسه بر اساس تحلیل ؤیید نهایی نیازهای آموزشی مأبررسی و ت .3

 سازمان، واحد، شغل و فرد و صدور مجوز 

ی، سسه اعم از برنامه راهبردؤآموزش م هایهبررسی و تصویب برنام .4

 میان مدت و کوتاه مدت 

 هایهبارات مورد نیاز جهت پیشبرد برنامبررسی و پیشنهاد اعت .5

ل در بودجه سالانه آموزش معاد بینیپیشآموزش و توانمندسازی و 

 سسه ؤحداقل یك درصد از کل اعتبارات م
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 بینیپیشکرد اعتبارات آموزش بررسی و پیگیری تصویب و هزینه .6

سسه برای آموزش و توانمندسازی ؤشده در بودجه سنواتی م

 مصوب  ایههبراساس برنام

 سسه ؤآموزشی مورد نیاز م هایهیید رویأبررسی و ت .7

آموزشی به صورت هایهتوا و مواد آموزشی مورد نیاز دوریید محبررسی و تأ .8

 های آموزشی مصوب چاپی و الکترونیکی براساس سرفصل

 یندآسسات مجری و یا مشاور )ذیصلاح( در حوزه فرؤبررسی و انتخاب م .9

 آموزش

برخورداری از ساز و کارهای انگیزشی در ی هاتعیین سیاست .10

 چارچوب قوانین و مقررات 

نوع دوم سطح مهارتی و سطح  هایهیید و صدور گواهینامأررسی، تب .11

 تخصصی

 -تخصصی هایهیید اولیه مدارک مرتبط با گواهینامأبررسی، ت .12

  2و  1پژوهشی سطح 

 وآموزش همکاری با نماینده کمیته راهبری جهت نظارت بر فرآیند  .13

 توانمندسازی 

عوامل  لازم برای هایهالزحمه در جهت ایجاد انگیزتعیین حق .14

 یندهای آموزش آاجرایی آموزش در اجرای فر

آموزش و  هایهای ارزیابی عملکرد برنامهتعیین و تصویب شاخص .15

توانمندسازی و نظارت بر حسن اجرای آن توسط واحدهای زیر 

 سسه ؤمجموعه م
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مشکلات آموزشی و ارائه راهکارهای  بررسی و پیگیری مسائل و .16

 مناسب برای انجام اقدامات اصلاحی 

نامه ی مطالعاتی براساس شیوههاتهای آموزشی و فرصاعطای بورس .17

 ابلاغی از طرف کمیته راهبری 

 یید حق الزحمه اساتید در موارد خاص أبررسی و ت .18

کمیته آموزش به  هایشجلسات و گزارپاسخگویی و ارائه صورت .19

ت رئیسه أت سالانه و ادواری به کمیته راهبری آموزش و هیصور

 سسه ؤم

 وظایفی که براساس نظام آموزش منابع انسانی مشخصانجام سایر  .20

سسه در حوزه آموزش و ؤو یا موارد پیشنهادی از سوی م شودمی

 توانمندسازی منابع انسانی 

 یند آموزشآبخش سوم: فر

 :باشدمیشرح ذیل  یند آموزش بهآ. در حالت كلی فر5ماده 

 گذاری آموزشیمشیخط الف.

ی آموزشی خود را در راستای چشم هایمشسسه موظف است خطؤم

ت ای کشور، نقشه علمی جامع سلامتوسعه هایهانداز بیست ساله، برنام

ی ابلاغی از سوی کمیته راهبری و اهداف و هاتکشور و براساس سیاس

 صویب و اجرا نماید. راهبردهای این نظام تعریف، تدوین، ت
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 ریزی آموزشی طراحی و برنامه ب.

لی دو فعالیت اص آموزشی منابع انسانی شامل ریزیبرنامهمرحله طراحی و 

 :زیر است

 ها نیازسنجی و طراحی آموزش .1

سسه موظف است براساس اهداف و راهبردهای آموزش کمیته ؤم

 ویی ان را شناساراهبری، نیازهای آموزشی سازمانی، شغلی و فردی کارمند

ز افاده های آموزشی مناسب با استها و پودماندوره هاآنبرای مرتفع نمودن 

صص، و به منظور ارتقاء سطح دانش و تخ ،الگوهای نوین را طراحی نموده

ها را ورهدزمینه توانمندسازی کارمندان را فراهم و به طور مستمر نیازها و 

 روزآمد نماید. 

 وزشآم هایهتدوین برنام .2

 هایهآموزشی، طراحی و تدوین برنام ریزیبرنامهدومین مرحله 

 سسه بایستی در سه بازه زمانیؤسسه است. برنامه آموزش مؤآموزشی م

 هایهمدت طراحی گردد. در طراحی برناممدت و کوتاهبلندمدت، میان

و  آموزشی، باید اهداف و راهبردهای کلان آموزش وزارت متبوع، اهداف

رد ای کارمندان مو نیازهای آموزش و توسعه سسه وؤآموزش م راهبردهای

ش سسه پس از تصویب کمیته آموزؤآموزش م هایهتوجه قرار گیرد. برنام

 . شودمیسسه جهت اجرا به واحد آموزش ابلاغ ؤم
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 هااجرای آموزش ج.

شده آموزش و توانمندسازی و تدوین هایهمدیریت و راهبری برنام

ی آموزش هایهامکانات و منابع کافی برای اجرای دور چگونگی فراهم نمودن

 آموزشی برای هایه. دورگیردمیدر این مرحله از فرآیند آموزش صورت 

و  ی آموزشی اجرا شودهایبایست براساس نیازسنجسسه میؤکارمندان در م

ست پآموزشی مورد نیاز، مرتبط با  هایهکارمندان ملزم به گذراندن دور

 سازیسسه خواهند بود. واحد آموزش و توانمندؤنیازهای م سازمانی خود و

ت رزش را تحت نظاموآ هایهرسانی و اجرای برنامسسه، مسئولیت اطلاعؤم

 عهده خواهد داشت. ؤسسه بری آموزش مکمیته

نه نیاز را بطور سالا سسه مکلف است بودجه آموزشی موردؤم .6ماده 

ه بهزینه نمایند و در سال  و پس از تصویب بینیپیشدر بودجه سنواتی 

ضمن خدمت برای هر رشته  هایشساعت آموز 50صورت میانگین حداقل 

 ها در صورت عدمشغلی برگزار نماید. کارمندان معرفی شده به این دوره

 باشند. کسب نمره قبولی مکلف به پرداخت هزینه اجرای دوره می

ت سقف ساعات آموزشی سالانه برای کارمندان جه .١تبصره

برخورداری از تمامی امتیازات آموزش، مطابق با مفاد مربوط به اعطاء 

گواهینامه نوع دوم این دستورالعمل )دارندگان مدارک تحصیلی دیپلم، 

ساعت، دارندگان مدارک  150دیپلم یا گواهینامه مهارتی حداکثر فوق

ساعت و دارندگان  130تحصیلی لیسانس یا گواهینامه تخصصی حداکثر 

پژوهشی سطح  لیسانس و بالاتر یا گواهینامه تخصصیتحصیلی فوقمدرک 
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مازاد بر آن مورد  هایهساعت( خواهد بود و دور 120یك و دو حداکثر 

 های بعد نخواهد بود. سازی برای سالپذیرش و قابل ذخیره

و  آموزشی در ساعات اداری هایهتعیین زمان برگزاری دور .2تبصره 

 کمیته آموزش خواهد بود. اداری به عهده یا غیر

ی مدیریتی و هاتکارمندانی که با ابلاغ انشایی به پس .7ماده 

شغلی  هایشگردند، مجاز خواهند بود علاوه بر آموزسرپرستی منصوب می

آموزشی ضمن خدمت  هایهضمن خدمت مرتبط با پست سازمانی، دور

مجموع  مرتبط با ابلاغ صادره و رعایت سقف سالانه طی نمایند و از

ه شد بینیپیش اتامتیازات کسب شده آموزشی مذکور برای استفاده از امتیاز

 در این نظام استفاده نمایند. 

ا هر یك از کارمندان در صورتی که دوره آموزشی مشخصی را ب .8ماده 

با  نظر موافقت واحد آموزش در مؤسسات معتبر طی نماید، گواهینامه آموزش مورد

 .سسه قابل قبول می باشدؤم مسئول آموزش کارمندان متأیید بالاترین مقا

هت صدور گواهینامه شرکت، تدریس، ارائه مقاله و پوستر ج .9ماده 

 . باشدمییك دوره و استفاده همزمان از امتیاز هر دو گواهینامه ممنوع 

اکز و آموزشی که فرد قبل از تاریخ استخدام در مر هایهدور .١0ماده 

اش انده در صورتی که مطابق نیازهای آموزشی شغلیذیصلاح گذر مؤسسات

باشد، در صورت شرکت در آزمون پایانی دوره مربوطه و کسب امتیاز 

 مربوطه قابل لحاظ در شناسنامه آموزشی کارمند خواهد بود. 

نسبت به  توانندمی واحدهای تابعه دانشگاه در صورتی .١١ماده 

آموزشی مورد  هایهکه دورآموزشی اقدام نمایند  هایهبرگزاری دور
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درخواستشان بر اساس نیازسنجی آموزشی طراحی و تدوین شده و پس از 

 اخذ مجوز از کمیته آموزش اجرا شود. 

 هایهرسانی و اجرای مطلوب دوربه منظور سهولت اطلاع .١2ماده 

 موظفند یك نفر را به مؤسسهیك از واحدهای زیر مجموعه آموزشی، هر

 تعیین و به واحد آموزش معرفی نمایند.  عنوان رابط آموزش

مدت، آموزشی کوتاه هایهبا توجه به اینکه شرکت در دور .١3ماده 

 ، لذا کارمندانی که بر اساسشودمیبخشی از وظایف کارمندان محسوب 

ت آموزشی شرک هایهمعرفی واحد آموزش و موافقت واحد مربوطه در دور

بایست ماموریت های آموزشی میسلامدت حضور آنان در ک نمایندمی

 ساعتی و یا ماموریت روزانه لحاظ گردد. 

 اعطاء ماموریت ساعتی و یا روزانه به کارمندانی که در تبصره.

آنان از گیری بهرهنمایند به دلیل اینکه های آموزش مجازی شرکت میکلاس

و الزامی به  باشدمینمختلف محدود به زمان و مکان خاصی  هایشدان

 های درسی زمان بندی شده ندارند مجاز نیست. ور در کلاسحض

ای است نامههای آموزشی براساس شیوهنحوه توزیع بورس .١4ماده 

 . گرددمیکه توسط کمیته راهبری ابلاغ 

آموزشی که فرد حین ماموریت در  هایهدور هایهگواهینام تبصره.

ته های آموزشی رشخارج از کشور گذرانده است در صورتی که مطابق نیاز

 . باشدمیشغلی فرد باشد با تأیید کمیته راهبری قابل قبول 

ها، مؤسسهکارمندان سایر  تجه مجاز خواهد بود مؤسسه .١5ماده 

ی را به شکل حضوری یا هایهدولتی دوردولتی و غیر مؤسساتها و ارگان
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ار ای متناسب با محتوی و ساعات دوره برگزغیر حضوری با دریافت شهریه

 نماید. 

شرکت هر یك از کارمندان در دوره آموزش کوتاه مدت . ١6ماده 

غرافیایی این دستورالعمل که منجر به ترک منطقه ج 13مطابق با رعایت ماده 

ماموریت  العادهفوقمحل اشتغال اعم از داخل و خارج از کشور وی گردد، 

 . گرددمیپرداخت 

محل جغرافیایی محل  چنانچه حضور در دوره آموزش در .١7ماده 

 قرراتماضافه کار ساعتی برابر  العادهفوقخدمت بعد از وقت اداری باشد، 

 . گیردمیمربوط تعلق 

آموزشی کسب حدنصاب نمره  هایهملاک موفقیت در دور .١8ماده 

هایی که در پایان دوره آموزشی توسط مجری به عمل در آزمون( %60)

 . باشدمیآید، می

 زشیابی آموزشینظارت و ار د.

ر دکیفیت اجرای فرآیند نظام آموزش کارمندان نظارت بر . ١9ماده 

ا بواحدهای زیر مجموعه مؤسسه سطح مؤسسه با کمیته راهبری و در سطح 

 .باشدمییته آموزش مک

 آموزشی بر عهده واحد آموزش مؤسسه هایهارزشیابی دور .20ماده 

  .باشدمی

 اثربخشی آموزش هـ.

های سنجش اثربخشی را یته آموزش موظف است شاخصکم .2١ماده 

مطابق با استاندارد مدیریت کیفیت آموزش تدوین نماید. و واحد آموزش 
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آموزشی براساس  هایهموظف است نسبت به سنجش اثربخشی دور

خورد لازم به مدیران فوق، فوق اقدام نموده و ضمن ارائه باز هایشاخص

 موزشی اقدام نمایند.دامات اصلاحی آو اجرای اق ریزیبرنامهنسبت به 

 آموزشی هایهبخش چهارم: دور

 هایشآموزشی کارمندان مؤسسه از نوع آموز هایهدور .22ماده 

 به شرح هاآنمدت بوده و با عنایت به زمان اجراء ماهیت و محتوای کوتاه

 :شوندمیبندی  زیر طبقه

 توجیهی بدو خدمت  هایشآموز 

 شغلی  هایشآموز 

 فرهنگی و عمومی  هایشآموز 

 مدیران  هایشآموز 

 توجیهی بدو خدمت هایشآموز. 23ماده 

 که در بدو خدمت در راستای گرددمیی اطلاق هایشبه آموز تعریف:

 :گرددمیموارد ذیل طراحی و اجرا 

سه آشنا ساختن کارمندان جدیدالاستخدام با اهداف و وظایف مؤس .1

 نامهآئیناستخدامی، کلیات ، قوانین و مقررات هاآنمحل خدمت 

ن لی، محیط کار، قانوی مؤسسه، حقوق فردی و شغاداری استخدام

 اداریمهوری اسلامی ایران و نظام اساسی نظام ج
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ی ی شغلی )دانش، مهارت و نگرش( مورد نیاز براهایایجاد توانای .2

ی یمانی و قراردادی( جهت تصدپکارمندان جدیدالاستخدام )رسمی، 

 .شغل مربوط

 دافاه

د ای که فرگذاری ارتباط سالم کارمند با نظام اداری و مؤسسه پایه .1

 کند. کار خود را در آن آغاز می

جهت تصدی ی اولیه در کارمندان ایجاد دانش، مهارت و نگرش شغل .2

 .شغل در بدو خدمت یا تغییر شغل

ی عمومی در زمینه نظام جمهوری اسلامی هایآگاه محتوای دوره:

و  داریکیلات دولت، نظام امی ایران، تشاسی جمهوری اسلاایران، قانون اس

ی شنایآاصول راهبردها و اهداف حاکم بر آن، قوانین و مقررات استخدامی، 

ل و توسعه و اصو هایهاداری استخدامی مؤسسه، آشنایی با برنام نامهآئینبا 

ی ، حقوق و محیطهاتظایف، مسئولیی حاکم بر آن، آشنایی با وهاتسیاس

 وابطرت در آن مشغول به کار شود، اخلاق کارگزاری و مند قرار اسراک که

 انی در محیط کار و دانش، مهارت و نگرش تخصصی مورد نیاز برایانس

 .انجام وظایف شغلی در بدو خدمت

 کارگروه آموزش مسئول نیازسنجی و طراحی دوره:

 قبل یا بدو خدمت زمان برگزاری دوره:

دن ذرانتخدام نسبت به گطی شش ماه اول اسکارمندان موظفند  تبصره.

 دوره توجیهی بدو خدمت اقدام نمایند. 
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  .تمامی کارمندان كنندگان دردوره:شركت

 الزامی نوع دوره:

 صلاحمؤسسه و سایر مراکز و مؤسسات ذیمجری دوره: 

 حضوری یا غیرحضوری  روش اجرای دوره:

مان ز، در های آموزشیمدت دوره براساس سرفصل مدت دوره:

 طراحی تعیین خواهد شد. 

 شغلی هایش. آموز24ماده 

ی تخصصی هایکه توانمند گرددمیی اطلاق هایشبه آموز تعریف:

 . دهدمیمورد نیاز مشاغل مؤسسه را به شاغلین انتقال 

 اهداف

ی شغلی کارمندان و متناسب هاتارتقاء سطح معلومات و مهار .1

رد با وظایف رشته شغلی مو نای آنهایمندتوان و اطلاعات ساختن

 آوری در زمینه مربوط ی دانش و فنهاتنظر منطبق با پیشرف

 ی جدید در آیندههاتکارمندان برای پذیرش مسئولی تنآماده ساخ .2

 تخصصی  محتوای دوره:

 طول خدمت زمان برگزاری دوره:

 مؤسسه مسئول نیازسنجی و طراحی دوره:

 حسب نیاز شغلی ان تمامی کارمندكنندگان دردوره: شركت

 الزامی نوع دوره:
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 صلاحمؤسسه و سایر مراکز و مؤسسات ذی مجری دوره:

 یا غیرحضوریحضوری  روش اجرای دوره:

 نگی و عمومیفره هایش. آموز25ماده 

فرهنگی،  هایهکه در حیط گرددمیی اطلاق هایشبه آموز تعریف:

ل رشد فضای منظور ی عمومی و فناوری اطلاعات بههایاجتماعی، توانمند

می و نگرش عموگ سازمانی و افزایش دانش، مهارت اخلاقی و ارتقاء فرهن

 . گرددمیو فردی و فناوری اطلاعات کارمندان در مؤسسه ارائه 

، یزمانفرهنگ اسلامی و سا هایهدادن به کارمندان در زمینآگاهی اهداف:

رشد فضایل مؤسسه و نیازهای فردی و محیطی به منظور وظایف عمومی 

  .شورکاری اخلاقی، فرهنگ و روابط سازمانی، و بهبود روابط انسانی در نظام اد

 فرهنگی و عمومی محتوای دوره:

 مؤسسه  مسئول نیازسنجی و طراحی دوره:

 در طول خدمت زمان برگزاری دوره:

 تمامی کارمندان كنندگان در دوره:شركت

ن ط کمیته آموزش تعییالزامی یا اختیاری بودن دوره توس نوع دوره:

 .گرددمی

 صلاح  مؤسسه و سایر مراکز و مؤسسات ذیمجری دوره: 

 یا غیرحضوریحضوری  روش اجرای دوره:
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 مدیران  هایش. آموز26ماده 

و  که در راستای تعالی معنوی گرددمی ی اطلاقهایشبه آموز تعریف:

بصیرت و  د نگرش وافزایش دانش، بهبو هایهای مدیران در زمینحرفه

. طی این گرددمیکی و فنی طراحی و اجرا ای انسانی، ادرهاتتوسعه مهار

دت ید مها براساس برنامه آموزش مدیران برای انتصاب، ارتقاء و تمدآموزش

 مدیریت الزامی است. 

 اهداف

کی اری فنی، انسانی و ادهاتتوسعه مهارارتقاء و تعالی معنوی و  .1

 و شن با پیشرفت دانی آناهایئمدیران و متناسب ساختن توانا

و  ، سازماندهی، نظارت، هدایتریزیبرنامه هایهآوری در زمینفن

 .مدیریتی هایشارزشیابی و نق

 .ی جدیدهاتآماده ساختن مدیران و کارشناسان برای پذیرش مسئولی .2

 ای مدیران ارائهمدیران در دو حیطه تعالی معنوی و حرفه هایشآموز

 . گرددمی

ی عمومی و هاتدانش و معارف اسلامی، دانش و مهار ی دوره:محتوا

  .اختصاصی مدیران

 مؤسسه  مسئول نیازسنجی و طراحی دوره:

 قبل از انتصاب و در طول خدمت مدیران  زمان برگزاری دوره:

برای تمامی کارشناسان و مدیران جهت  كنندگان در دوره:شركت

 امی است. ی مدیریتی الزهاتانتصاب و ارتقاء در پس
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 صلاحمؤسسه و سایر مراکز و مؤسسات ذی مجری دوره:

 حضوری یا غیرحضوری روش اجرای دوره:

اختصاصی مدیریت مورد نیاز  هایشآموز تواندمیمؤسسه  .١تبصره 

  مدیران خود را طراحی و پس از تصویب در کمیته آموزش اجرا نماید.

ت العمل، تمهیدامؤسسه مکلف است برابر مفاد این دستور. 2تبصره 

ر هشده برای  بینیپیشآموزشی  هایهلازم را برای اعزام مدیران به دور

 سطح، فراهم نماید. 

 ی اجرای فرآیندهای آموزشبخش پنجم. شیوه

ای رهبرای انجام فرآیندهای آموزشی و مشاو تواندمیمؤسسه  .27ماده 

 یهاتفعالیراحی، اجرا، ارزشیابی و اثربخشی ی نیازسنجی، طدر زمینه

 :آموزشی به دو صورت اقدام نماید

 ی آموزشی مؤسسه هاتاستفاده از ظرفی .1

مؤسسه مجاز خواهد بود جهت انجام تمامی فرآیندهای آموزش از 

 ، کارمندان مؤسسه، بازنشستگان و یا سایرعلمیهیأتتجربیات اعضاء 

 گیری نماید.اجرایی بهره هایهکارمندان دستگا

 لاح، مؤسسات و سایر مراکز ذیصهاارداد با دانشگاهاز طریق انعقاد قر .2

یت و اعتبارسنجی مؤسسات آموزشی و خدمات نحوه تعیین صلاح

مطابق  هاآنمندی از خدمات ای و همچنین مراکز ذیصلاح جهت بهرهمشاوره

 دستورالعملی خواهد بود که توسط کمیته راهبری ابلاغ خواهد شد. 
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 رهای انگیزشی امتیازات و ساز و كا :بخش ششم

ای به منظور ترغیب و تشویق کارمندان رسمی و پیمانی بر. 28ماده 

منابع  در چارچوب دستورالعمل نظام آموزشآموزشی  هایهشرکت در دور

 . گرددمیانسانی مؤسسه امتیازاتی به شرح زیر اعطا 

 دوم عنو هایهگواهینام الف.

  گواهینامه مهارتی 

   گواهینامه تخصصی 

  پژوهشی سطح یك  -مه تخصصی گواهینا 

   پژوهشی سطح دو  -گواهینامه تخصصی 

نوع  هایهحداکثر دو سطح از گواهینام تواندمیهر کارمند . ١تبصره

 .دوم را در طول دوره خدمتی خود دریافت نماید

خ تاری اعطای گواهینامه نوع دوم برای کارمندانی که قبل از .2تبصره 

 . باشدمیممنوع  اند،نائل شدهبه افتخار بازنشستگی  1/1/91

 . گواهینامه مهارتی29ماده 

 لازم برای اخذ گواهینامه مهارتیشرایط 

 دارا بودن مدرک تحصیلی دیپلم متوسطه  .1

 ساعت آموزش مصوب با شرایط زیر 900طی  .2

 شغلی باشد.  هایشنه آموزیمها در زحداقل دو سوم آموزش 

 900  سال طی شود.  6ساعت آموزش حداقل در 

  ساعت آموزش در طول یك سال  150احتساب حداکثر 
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ت، اختراعات، ابتکارا ،تحقیقاتی، پیشنهادات جدید هایطرح تبصره:

ش تألیف، ترجمه کتب و مقالات و مستندسازی تجربیاتی که موجب افزای

ته د کمی، پس از تأییگرددمیوری کار و بهبود عملکرد فردی و سازمانی بهره

ر شغلی برای فرد د ساعت آموزش 200تا معادل  اندتومیآموزش حداکثر 

ن سازی شده از میزان ساعات تعییمعادلساعات آموزشی  نظر گرفته شود

 از حداقلسازی شده . میزان ساعات معادلگرددمیساعت( کسر  900شده )

 .گرددمیزمان دریافت گواهینامه کسر ن

 . گواهینامه تخصصی30ماده 

 هینامه تخصصی:لازم برای اخذ گوا شرایط

 ا گواهینامه مهارتیدارا بودن مدرک تحصیلی فوق دیپلم ی .1

 ساعت آموزش کوتاه مدت مصوب با شرایط زیر:  750طی  .2

 شغلی یا آموزش  هایشها در زمینه آموزحداقل سه چهارم آموزش

 مدیران باشد. 

 750  سال طی شود.  5ساعت آموزش حداقل در 

  طول یك سالساعت آموزش در  150احتساب حداکثر 

 ارات، تألیف،های تحقیقاتی، پیشنهادات جدید، ابتکطرح تبصره:

وری ترجمه کتب و مقالات و مستندسازی تجربیاتی که موجب افزایش بهره

کار و بهبود عملکرد فردی و سازمانی گردد پس از تأیید کمیته آموزش 

گرفته  ظرساعت آموزش شغلی برای فرد در ن 200تا معادل  تواندمیحداکثر 

 750سازی شده از میزان ساعات تعیین شده )شود ساعات آموزشی معادل
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سازی شده از حداقل زمان . میزان ساعات معادلگرددمیساعت( کسر 

 .گرددمیدریافت گواهینامه کسر ن

 پژوهشی سطح یك –. گواهینامه تخصصی 3١ماده 

 شرایط لازم برای اخذ گواهینامه تخصصی پژوهشی 

 درک تحصیلی لیسانس یا گواهینامه تخصصی دارا بودن م .1

 :ساعت آموزش كوتاه مدت مصوب با شرایط زیر 650طی  .2

 شغلی یا آموزش  هایشها در زمینه آموزحداقل سه چهارم آموزش

 مدیران باشد. 

 650 سال طی شود 5عت آموزش حداقل در سا 

  ساعت آموزش در طول یك سال  130احتساب حداکثر 

 100تحقیقاتی در زمینه شغل مورد تصدی معادل  اجرای یك یا چند طرح .3

 ساعت آموزش تخصصی 100ساعت و تأیید آن توسط کمیته علمی، یا طی 

 پژوهشی  -ویژه اخذ گواهینامه تخصصی 

 آزمون  %70شرکت در آزمون جامع و کسب حدنصاب  .4

ه که متقاضی گذراندن ساعات آموزشی بیشتر بکارمندانی  .١تبصره 

باشند یکسال به مدت زمان دریافت ی تحقیقاتی میهاجای اجرای طرح

 گواهینامه آنان اضافه خواهد شد. 

تألیف،  ،های تحقیقاتی، پیشنهادات جدید، ابتکاراتطرح .2تبصره 

وری ترجمه کتب و مقالات و مستندسازی تجربیاتی که موجب افزایش بهره

ه آموزش و کار و بهبود عملکرد فردی و سازمانی گردد پس از تأیید کمیت
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ساعت آموزش  200تا معادل  تواندمیتوانمندسازی منابع انسانی حداکثر 

سازی شده از شغلی برای فرد در نظر گرفته شود ساعات آموزشی معادل

. میزان ساعات گرددمیساعت( کسر  650میزان ساعات تعیین شده )

 . گرددمیسازی شده از حداقل زمان دریافت گواهینامه کسر نمعادل

 پژوهشی سطح دو  -. گواهینامه تخصصی 32ماده 

 ح دوپژوهشی سط -خصصی تشرایط لازم برای اخذ گواهینامه 

 -لیسانس یا گواهینامه تخصصیدن مدرک تحصیلی فوقدارا بو .1

 پژوهشی سطح یك 

 ساعت آموزش كوتاه مدت مصوب با شرایط زیر 600طی  .2

 یا آموزش شغلی  هایشها در زمینه آموزحداقل سه چهارم آموزش

 مدیران باشد

 600 سال طی شود 5ت آموزش حداقل در ساع  

  ساعت آموزش در طول یك سال  120احتساب حداکثر 

انجام یك طرح تحقیقاتی در زمینه شغل مورد تصدی و تأیید آن  .3

 توسط کمیته علمی 

 داشتن حداقل دو خدمت برجسته شامل: پیشنهاد، ابتکار، تألیف، .4

تندسازی تجربیاتی که موجب افزایش ترجمه کتب و مقالات و مس

 .وری کار و بهبود عملکرد فردی و سازمانی گرددبهره

نتهی به مسال  5د به بالا در ارزشیابی عملکر 85امتیاز رخورداری از ب .5

 صدور گواهینامه 
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 آزمون  %70شرکت در آزمون جامع و کسب حدنصاب  .6

هر ر سازی شده دی معادلهاتساعات آموزشی و فعالی. ١تبصره

مند گواهینامه صرفاً برای همان سطح محاسبه گردیده و سطوح بعدی نیاز

ی جدید بوده و در صورتی که سقف ساعات آموزشی هاتآموزش و فعالی

د، باش گذرانده شده فرد بیش از ساعات مورد نیاز اخذ گواهینامه نوع دوم

 . ددگرمیساعات مازاد آموزشی برای گواهینامه نوع دوم بعدی محاسبه ن

 –شده برای اخذ گواهینامه تخصصی  بینیپیش معآزمون جا .2تبصره 

کشوری و بهداشتی درمانی به صورت  هایهرشتیك و دو در  پژوهشی سطح

 ارتمع و با همکاری معاونت آموزشی وزجا توسط کمیته برگزاری آزمون

بود ای خواهد نامه. نحوه برگزاری آزمون براساس شیوهگرددمیمتبوع برگزار 

 . گرددمیی تدوین و ابلاغ برکه توسط کمیته راه

عه غیربهداشتی درمانی با هماهنگی معاونت توس هایهآزمون جامع رشت

 ریاست جمهوری به صورت همزمان در سطح کشوری برگزار خواهد شد. 

 مدارک تحصیلی تخصصی  ب.

مؤسسه مجاز است در جهت ارتقای سطح علمی و تأمین نیازهای 

 واسی اردانی، کارشنپودمانی را در سه مقطع ک هایهرمندان دورآموزشی کا

شغلی بهداشتی درمانی با اخذ مجوز از  هایهدر رشت کارشناسی ارشد

ه بنامه این بند معاونت آموزشی وزارت متبوع طراحی و اجرا نماید. شیوه

 ء خواهد رسید. امناهیأتتصویب 

 سایر ساز و كارهای انگیزشی ج. 



 اداری استخدامی کارکنان غیر هیأت علمی دانشگاه   آیین نامه 176 

 

 

 هایهوردبه طور همزمان از اعتبارات مترتب بر  تواندمیمؤسسه  .33ماده 

ی، مانپی دآموزشی شامل تبدیل وضع استخدام آزمایشی به رسمی، تمدید قراردا

 ،ایهی مدیریت حرفهاتشغلی، انتصاب و ارتقاء به پس هایهارتقاء شغلی در رتب

ر این م درایط لازامتیاز حق شاغل و اخذ گواهینامه نوع دوم مشروط بر اینکه ش

 د به کارمندان اعطا نمایند.ندستورالعمل را داشته باش

 اعطاء ساز و کارهای انگیزشی جهت کارمندان قراردادی .34ماده 

 سالانه توسط کمیته آموزش تعیین و ابلاغ خواهد گردید.

 نوع دوم هایه. فرآیند اعطای گواهینام35ماده 

 ز ابلاغ این دستورالعمل،پس اواحد آموزش مؤسسه موظف است  الف.

نامه شرایط و ضوابط دریافت گواهینامه نوع دوم را براساس شیوه

 از ابلاغی به نحو مقتضی به اطلاع کارمندان مؤسسه رسانیده و پس

 هایهرسی و تأیید مقدماتی پرونداخذ پرونده متقاضیان نسبت به بر

 متقاضی اقدام نماید.کارمندان 

آوری و ارائه مدارک و ند نسبت به جمعکارمندان متقاضی موظف ب.

و  دامنامه ابلاغی اقمستندات مورد نیاز و مطابقت دادن آن به شیوه

 پرونده خود را جهت طرح در کمیته آموزش به واحد آموزش ارائه

 نمایند.

هایی ید نکمیته آموزش موظف به بررسی، رد )با قید دلایل رد( و یا تأیج.

مشمولین در سطوح مهارتی و تخصصی و صدور گواهینامه نوع دوم 

  .باشدمی
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 هایهکمیته آموزش موظف است پرونده مشمولین گواهینام. ١تبصره 

از بررسی و تأیید جهت بررسی  پژوهشی سطح یك و دو را پس –تخصصی

 ته راهبری ارسال نماید.یمیید نهایی و صدور گواهینامه به کو تأ

اریخ مهارتی و تخصصی از ت یهاهمزایای مترتب بر گواهینام .2تبصره 

پژوهشی سطح یك و دو از تاریخ  –تخصصی  هایهاستحقاق و گواهینام

 پذیرش در آزمون قابل احتساب است. 

 ی مورد قبولآموزش هایه. گواهینام36ماده 

سابق  ریزیبرنامهصادر شده توسط سازمان مدیریت و  هایهگواهینام الف.

ی سراسر هایوهش استاندارکشور یا دفاتر مدیریت آموزش و پژ

 کشور 

 قساب ریزیبرنامهدارای مجوز از سازمان مدیریت و  هایهگواهینام ب.

شور آموزشی دارای مجوز از کمیته راهبری در سطح ک هایهگواهینام ج.

 و کمیته آموزش در سطح مؤسسه 

آموزشی مصوب رشته شغلی مأمور حراست که با  هایهگواهینام د.

د اداره حراست کل کشور مستقر در نهاد ریاست هماهنگی و تأیی

 جمهوری اجرا شده 

آموزشی مصوب رشته شغلی مسئول گزینش که با  هایهگواهینام ز.

 هماهنگی و تأیید هیأت عالی گزینش اجرا شده 

تخصصی آموزش مداوم جامعه پزشکی  هایهدور هایهگواهینام هـ.

 صرفاً برای مشمولین قانون مربوطه 
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به بعد برای  1379آموزشی مصوب فقط از سال  هایهدور .١تبصره

 . گرددمینوع دوم محاسبه  هایهناماعطای امتیازات مربوط به گواهی

ساعات آموزشی دوره توجیهی بدو خدمت برای اعطای . 2تبصره 

 . گرددمیبه نسنوع دوم محا هایهامتیاز مربوط به گواهینام

حضوری که در آن ساعت آموزشی  هایهدور هایهگواهینام .3تبصره 

ته ساعت به ازای هر روز در نظر گرف 6به طور میانگین قید نشده است، 

 . شودمی

یاز آموزش مداوم جامعه پزشکی صرفاً براساس امت هایهدور .4تبصره 

  .شودمیساعت در نظر گرفته  2و هر امتیاز معادل 

اعطاء آموزشی جهت  هایه. نحوه محاسبه ساعات دور37ماده 

 نوع دوم هایهگواهینام

 ر دآموزشی باید مرتبط با رشته شغلی مورد تصدی بوده و  هایهدور

 شناسنامه آموزشی درج شده باشد و در صورت: 

 - طی شده  هایشتغییر پست بدون تغییر رشته شغلی، ساعات آموز

 قابل احتساب خواهد بود. 

 - طی  هایشزتغییر رشته شغلی در داخل رسته فرعی، ساعات آمو

ن شده مرتبط با رشته شغلی جدید با تأیید کمیته آموزش و همچنی

 ساعات آموزشی بهبود مدیریت )مدیران( و ساعات آموزشی فرهنگی

 و عمومی طی شده قابل احتساب خواهد بود. 
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 - طی شده مرتبط در شغل قبلی  هایشآموز تغییر رسته، ساعات

شی بهبود مدیریت قابل احتساب نخواهد بود ولی ساعات آموز

)مدیران( و ساعات آموزشی فرهنگی و عمومی طی شده قابل 

 احتساب خواهد بود. 

شی که کارمندان مؤسسه به دلیل عضویت در آموز هایهدورتبصره: 

ی تعاونی، هیأت و شوراهای حل اختلاف، هاتاموری مانند شرک

ت متیازانمایند، برای برخورداری از اطی می ...های ورزشی وفدراسیون

 ملاک عمل قرار گیرد.  تواندمیمترتب در نظام آموزش ن

 مدیریت اطلاعات و ارزشیابی آموزش منابع انسانی مؤسسه :بخش هفتم

مؤسسه موظف است برای هر یك از کارمندان شناسنامه  .38ماده 

 را به طور مستمر مورد هاآنآموزشی آموزشی تهیه نموده و اطلاعات 

 موزشیآو به روز نماید. اطلاعات مندرج در شناسنامه بازنگری قرار داده 

ر پس از تأیید واحد آموزش مؤسسه، مبنای محاسبه کاربردهای آموزش د

( ...وغلی شهای منابع انسانی )حقوق و دستمزد، ارزیابی عملکرد، ارتقاء نظام

وزش د آمخواهد بود. این شناسنامه با لحاظ جمیع شرایط و پس از تأیید واح

ساب ن قابل احتآقید شده در  هایهبه عنوان مدرک تمامی گواهینام مؤسسه

 . باشدمی

اطلاعات آموزش را در ها و مؤسسه موظف است تمامی داده .39ماده 

مدیریت اطلاعات آموزش منابع »ای تحت عنوان قالب یك سامانه رایانه

تی به ذخیره، پردازش، نگهداری و به روز نماید. این سامانه بایس« انسانی
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در زمینه  ی مؤسسههاریزیبرنامهای طراحی و استقرار یابد که مبنای گونه

 :ارنده محورهای اطلاعاتی زیر باشدبردآموزش باشد و حداقل در

 شناسنامه آموزش کارمندان  .1

 ی مؤسسه هاتمشاغل و پس .2

 اطلاعات کامل کارمندان مؤسسه  .3

عمومی و آموزشی به تفکیك توجیهی، شغلی، فرهنگی،  هایهدور .4

 بهبود مدیریت )مدیران( 

 مدتمدت و کوتاهآموزشی راهبردی، میان هایهبرنام .5

 بودجه آموزشی مؤسسه  .6

مؤسسه موظف است براساس چارچوب مصوب کمیته  .40ماده 

راهبردی نسبت به استقرار سامانه مدیریت اطلاعات آموزش با هدف 

 م نماید. اقدا آموزش وریافزایی و افزایش بهرهساماندهی، هم

ر موارد یای آموزشی و سهاتسازی فعالینامه معادلشیوه .4١ماده 

ه ین شدآموزش تهیه و تدوابلاغی قید شده در این دستورالعمل در کارگروه 

 اهبری تصویب و ابلاغ خواهد گردیدته ریمو توسط ک

 



 

 

 

 

 

 دستورالعمل اعطای مأموریت آموزشی 
 علمیهیأتغیر  كاركنان

 اداری استخدامی  نامهآئین 48 ماده 1تبصره 
  علمیهیأتغیر كاركنان 

 

 

اداری،  نامهآئین 48ماده  1این دستورالعمل در اجرای مفاد تبصره 

ریت به منظور اعطای مأموعلمی هیأتغیر استخدامی و تشکیلاتی کارکنان 

 1/11/1391 یخ اجرایتبصره به شرح ذیل با تار 10ماده و  21آموزشی در 

 رسید.  مؤسسهء امناءهیأتبه تصویب 

 داخل کشور که یآموزش هایهدور یاعزام کارمندان جهت ط .١ماده 

 هایهرشت و یلیدر مقاطع تحص یدانشگاه یلیمنجر به اخذ مدرک تحص

ا یاو پرداخت حقوق و مز یبا حفظ پست سازمان گرددمی مؤسسهاز یمورد ن

 . باشدمیمجاز  مؤسسهص و موافقت یبنا به تشخ

شت د وزارت بهدایید مورد تأیبایم یدانشگاه یلیتحص هایهرشت .١ هتبصر

 شد.حسب مورد با یقات و فناوریا وزارت علوم تحقیو  یدرمان و آموزش پزشک
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ور بالاتر در خارج از کش یلیل در مقاطع تحصیادامه تحص. 2تبصره 

 .باشدمیبورس  یاعطا یهاتابع ضوابط و دستورالعمل

 ند مأموریتینمایکه از بورس داخل استفاده م یکارمندان .3تبصره 

 باشند و مشمولیبورس م یاعطا یهاآموزشی آنان تابع ضوابط و دستورالعمل

 ن دستورالعمل نخواهند بود.یمفاد ا

و  یشیآزما ی، رسمین دستورالعمل شامل کارمندان رسمیا .2ماده 

 سهمؤستابعه  یاز واحدها یکیکه به صورت تمام وقت در  باشدمی یمانیپ

 مشغول خدمت هستند. 

ه مأموریت آموزشی به صورت تمام وقت و نیمه وقت با توج .3ماده 

 :باشدمیذیل  هایهبه تعاریف تبصر

هت مأموریت آموزشی تمام وقت عبارت است از اعزام کارمند ج .١تبصره 

 .یاز در طول ساعات موظف اداریمورد ن یدانشگاه هایهل در رشتیتحص

عت سا 22مأموریت آموزشی نیمه وقت که حداکثر به میزان  .2تبصره 

 :شودمیو به شکل زیر محاسبه  باشدمیدر هفته 

× ماه مأموریت آموزشی = مدت استفاده از مأموریت آموزشی نیمه وقت 

 ساعت = مدت زمان استفاده از مأموریت آموزشی22

و  ید)عا شدگانپذیرفتهه یبه کل یت آموزشیمأمور یاعطا .4ماده 

مقاطع در  یمجاز یلیتحص هایهجهت رشت یآموزش مؤسساتثارگر( دریا

 .باشدمینر یپذمختلف امکان
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 یلیلات تکمیدر مقاطع تحص یت آموزشیاعطاء مأمور .5ماده 

و  یتخصص یو دکترا PHD، یحرفه ا یارشد، دکترا ی)کارشناس یدانشگاه

 48ماده  اعمال مفادو  مؤسسهسه یأت رئیب هی( با تصویفوق تخصص

 مجاز خواهد بود. یو استخدام ینامه ادارنیآی

ام اعز یت آموزشیکه به مأمور یکارکنان یحفظ پست سازمان . 6ماده 

 است.  یگردند الزامیم

که به  یکارمندان یبالاتر برا یلیاحتساب مدرک تحص .7ماده 

ا متناسب ب یاند منوط به وجود پست سازماناعزام شده یت آموزشیمامور

هیچگونه  مؤسسهاخذ شده خواهد بود. در غیر این صورت  یلیرک تحصمد

 مسئولیتی نخواهد داشت. 

 فادهاست یط مندرج متقاضیکه برابر شرا یران و سرپرستانیمد .8ماده 

 نمودن پست یباشند لازم است به منظور بلاتصدیم یت آموزشیاز مأمور

ل شاغدر م یسازمان ر پستییبر تغ یمبن یکتب ی، تقاضایمورد تصد یسازمان

بوطه حکم مر ر عنوان و صدورییته تغیطرح در کم ارائه و پس از یکارشناس

با  ورتنصیر ایبه آنان مبادرت گردد. در غ یت آموزشینسبت به اعطاء مامور

 .بدون حقوق به آنان بلامانع خواهد بود یاعطاء مرخص مؤسسهموافقت 

ها و مقاطع در رشته یت آموزشیبه اعطاء مأمور مجاز مؤسسه .9ماده 

 .باشدمیننبوده  مؤسسهاز آن یکه مورد ن یلیتحص

 :باشدمیل یط ذیمستلزم وجود شرا یت آموزشیاعطاء مأمور .١0ماده 

ال در س 5حداقل به مدت  یمانیخ استخدام پید از تاریبایکارمند م الف.

 خدمت نموده باشد مؤسسه
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اعزام  یت آموزشیرکه به مأمو یحداکثر سنوات خدمت جهت افراد ب.

از  یباشد که مدت تعهدات ناش یاست به گونهیبایگردند میم

سال خدمت(  ی)حد نصاب س یقبل از بازنشستگ یت آموزشیمأمور

 برسد به اتمام

 مؤسسهتأیید هسته گزینش  ج.

موافقت واحد محل خدمت با درخواست مأموریت آموزشی هر  د.

ه و مجاز ب باشدمیذینفع کارمند به معنی عدم نیاز به وجود فرد 

 .باشدمینی جایگزین درخواست نیرو

در طول خدمت کارمندان  یت آموزشیحداکثر مدت مأمور .١١ماده 

 . باشدمیماه  48

مدت مأموریت آموزشی جهت مقاطع کارشناسی ارشد و فوق  .١ تبصره

 د.باش یماه م 48 یاریدست هایهو دور Phd ماه و دکترای حرفه ای، 21تخصص 

درصورتی که طول دوره هر یك از مقاطع تحصیلی برابر  .2تبصره 

 ماه باشد حسب مورد در هیأت 48مصوبات معاونت آموزشی بیش از مدت 

دت سه مطرح و در صورت موافقت نسبت به اعطای مأموریت مازاد بر میرئ

 .گرددمیك سال اقدام یفوق حداکثر به مدت 

د یدماه صادر و تم 21ه مدت ابتدا ب یت آموزشیحکم مأمور .١2ماده 

 یزشت آموید مأموریل فرم تمدیبا تکم 11آن تا سقف مدت مندرج در ماده 

ل یمحل تحص یو پژوهش ید معاونت آموزشییوست( که به تای)نمونه پ

 . باشدمیر یپذده باشد امکانیرس
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ت یزان دو برابر مدت زمان مأموریبه م یاخذ تعهد محضر .١3ماده

از یان جهت اشتغال در محل مورد نیوست( از متقاضی)نمونه پ یآموزش

   .باشدمی یالزام مؤسسه

 ارخ شروع بکیلات و از تاریشروع تعهدات بعد از اتمام تحص تبصره.

 مجدد آغاز و قابل اعمال خواهد بود.

 مقاطع یل برایمدت زمان فوق جهت ادامه تحص چنانچه از . ١4ماده

ان ارکنکبه  یت آموزشیمأمور یبه اعطا مجاز مؤسسهمانده باشد  یبالاتر باق

 نخواهد بود. یمقطع قبل تا مرتفع شدن تعهد در

چ یتمام وقت کارکنان به ه یت آموزشیدرطول مدت مأمور .١5ماده 

 نخواهند بود. مؤسسهمجاز به اشتغال به کار در  یشکل

ر ده اقلام مندرج یتمام وقت کل یت آموزشیمدت مأمور در .١6ماده 

عه و ط کار، حق اشیط محیشرا یسخت العادهفوقنی به استثناء حکم کارگزی

 .باشدمیقابل پرداخت  ینوبتکار

در مدت مأموریت آموزشی نیمه وقت حقوق و مزایا مندرج  .تبصره

 .شودمیدر حکم کارگزینی به طور کامل پرداخت 

قانون  (12ثارگران تابع ماده )یبه ا یت آموزشیمأمور یاعطا .١7ماده 

وع آن موض ین نامه اجرائیآیجانبازان و  یو اجتماع یت استخداملایتسه

ره و دادنامه شما 10/8/1378هـ مورخ 18060ت/23510ب نامه شماره یتصو

ب نامه یوتصو یوان عدالت ادارید یات عمومیه 28/5/1380مورخ  178

 ریران و سایات محترم وزیه 4/10/1379هـ مورخ 23829ت/44395شماره 

 .باشدیم یاصلاحات بعد
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به  مدت مأموریت آموزشی مورد استفاده کارمندان پیمانی، .١8ماده 

عنوان طول دوره مورد نیاز خدمت پیمانی جهت تبدیل وضع به رسمی 

غیر  اداری استخدامی اعضاء نامهآئین 35ماده  2آزمایشی، موضوع تبصره 

 .گرددمیمحسوب ن علمیهیأت

ده کارمندان رسمی مدت مأموریت آموزشی مورد استفا تبصره.

دوره  اداری و استخدامی به عنوان طول نامهآئین 36آزمایشی موضوع ماده 

 .گرددمیرسمی آزمایشی محسوب ن

...( ول ی)اخراج، انصراف از تحص یلیکه کارمند به دلا یدرصورت .١9 ماده

ت یدر طول مدت مامور یو یایه حقوق و مزایموفق به اخذ مدرک نشود کل

ه بد. ی)طول مدت بازپرداخت( مسترد خواهد گرد مؤسسهتوافق  براساس یآموزش

 سد. بر مؤسسه یپزشک ید شورایکه به تأی یماریل بیخاص به دلاستثناء موارد 

ه کارکنانی که از مأموریت آموزشی استفاد یره مرخصی. ذخ20ماده 

 همانند کارکنان شاغل محاسبه خواهد شد. کنندمی

ستعلاجی در طول مدت مأموریت استفاده از مرخصی ا .2١ماده 

 .خواهد بود هایمرخص نامهآئینآموزشی با رعایت 



 

 

 

 

 

نحوه تعیین حق شغل، حق شاغل، دستورالعمل 
ایثارگری،  العادهفوقمدیریت و سرپرستی،  العادهفوق

بدی  العادهفوقمناطق كمتر توسعه یافته،  العادهفوق
 جذب العادهفوقب و هوا و آ

 53و  51، مواد 50ماده  3، تبصره 50به استناد ماده این دستورالعمل
 اداری استخدامی  نامهآئین 54ماده  17و  2، 1و بند 

 مؤسسه به شرح ذیل تنظیم گردید علمیهیأتغیر كارمندان 
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 (1جدول شماره )

طبقات 

 جدول

 شغلی هایهرتب

 عالی خبره ارشد پایه مقدماتی

1 2400 2650 3000 _ _ 

2 2600 2850 3200 3650 4200 

3 2800 3050 3400 3850 4400 

4 3000 3250 3600 4050 4600 

5 3200 3450 3800 4250 4800 

6 3400 3650 4000 4450 5000 

7 3600 3850 4200 4650 5200 

8 3800 4050 4400 4850 5400 

9 4000 4250 4600 5050 5600 

10 4200 4450 4800 5250 5800 

11 4400 4650 5000 5450 6000 

12 4600 4850 5200 5650 6200 

13 4800 5050 5400 5850 6400 

14 5000 5250 5600 6050 6600 

15 5200 5450 5800 6250 6800 

16 5400 5650 6000 6450 7000 

اداری و  نامهآئین 50جدول امتیاز حق شغل موضوع ماده  .١ماده  

( 1، به شرح جدول شماره )سسهمؤ علمیهیأتغیر استخدامی کارمندان 

 .شودمیتعیین 

نحوه تعیین طبقه ورودی و امتیاز حق شغل: تا تصویب دستورالعمل . 2ماده 

( که بر اساس مدرک 2، جدول شماره)52ارزشیابی شغل و شاغل موضوع ماده 



 

 

 189   … العادهدستورالعمل نحوه تعیین حق شغل، حق شاغل، فوق

 

 

شده، برای  بینیپیشبندی مشاغل های طبقهتحصیلی مندرج در شرایط احراز طرح

 لین طبقه شغلی مربوط به کارمندان ملاک عمل قرار خواهد گرفت.اختصاص به او

 (2جدول شماره )
 اولین طبقه شغلی تحصیلات
 1 زیر دیپلم

 2 دیپلم 
 3 کاردانی

 4 کارشناسی
 5 کارشناسی ارشد
 6 دکترای عمومی
 Ph.D 7دکترای تخصصی و 

غلی شقه ، کارمندانی که طبدستورالعملاز تاریخ تصویب این  .١ تبصره

 (2) تر از جدول شمارهاییننان بر اساس مدرک تحصیلی در طبقات شغلی پآ

 باید براساس این جدول انطباق یابند.می دارند،قرار 

جانبازانی که دارای مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد  .2تبصره 

( Ph.D باشند، کماکان از مقطع تحصیلی بالاتر دکتری )دکترای تخصصی یامی

 واهند شد. مند خبهره

 طبقه امتیاز اداری و استخدامی نامهآئین 50ماده  5به استناد تبصره  .3تبصره 

 تا شافزای اعمال از پس شغل، حق جداول یا جدول در درمانی و بهداشتی مشاغل

 جدول در مندرج ضرایب طبق مشاغل سایر و محاسبه 1/1 ضریب با درصد، 50

 (1/12/1398)اصلاحیه  .بود خواهد شغل حق
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 هایمدارک حوزوی و درجه هنری هنرمندان برابر دستورالعمل .3ماده 

 .گرددیمبا یکی از مدارک فوق از لحاظ استخدامی همتراز  ،مربوط یقبل ابلاغی

، 52تا تصویب دستورالعمل ارزشیابی شغل و شاغل موضوع ماده  .4 ماده

، هارتموزشی و مآ هایهامتیاز حق شاغل کارمندان بر اساس عوامل تحصیلات، دور

 تعیین و برقرار خواهد شد. (3)ل شماره وسنوات خدمت و تجربه طبق جد
 

 عوامل ارزیابی حق شاغل (3جدول شماره )

امتیاز  تحصیلات

 تحصیلات

امتیاز 

 هایهدور

 یموزشآ

امتیاز 

مهارت 

و 

 توانایی

امتیاز 

سنوات 

 خدمت

در 

 هرسال

امتیاز 

تجربه 

مربوط و 

مشابه 

 درهرسال
 1100 ر دیپلمزی

ی طی ابه از

هر یك 

ساعت دوره 

موزشی آ

 0.5 مصوب

 امتیاز

حداکثر 

 امتیاز( 500)

200 10 8 
 10 15 250 1200 دیپلم

 12 20 300 1400 کاردانی
 14 25 400 1700 کارشناسی

 16 30 600 2000 کارشناسی ارشد
 17 32 700 2400 ایدکترای حرفه

دکترای تخصصی 

 Ph.D 2800 810 35 18و 

 540 1050 810 500 2800 حداکثر امتیاز

 تمنظور از سنوات خدمت و تجربه، سوابق خدمتی تمام وق .١ تبصره

نوات و حداکثر امتیاز قابل احتساب بابت س باشدمیدولتی  هایهدستگا در

سی  خدمت و تجربه کارمندان دارای مدرک تحصیلی فوق لیسانس و بالاتر،

 .باشدمی( سال 35و پنج )
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 200 به میزان MPHبه امتیاز تحصیلات دارندگان گواهینامه  .2تبصره 

 . گرددمیامتیاز اضافه 

دمت ایثارگری متناسب با درصد جانبازی و مدت خ العادهفوق .5ماده 

ار تعیین و برقر (4)داوطلبانه در جبهه و اسارت به شرح جدول شماره 

 .گرددمی

 ارگریایث العادهفوق (4جدول شماره ) 

مدت خدمت  مدت اسارت درصد جانبازی ردیف

 امتیاز داوطلبانه در جبهه

 400 ماه 6تا  3 ماه 6تا  3 درصد 5 1

 500 ماه 12تا  ماه 12تا  درصد 9تا  6 2

 600 ماه 18تا  ماه 18تا  درصد 14تا  10 3

 700 ماه 24تا  ماه 24تا  درصد 19تا  15 4

 800 ماه 30تا  ماه 30تا  درصد 24تا  20 5

 900 ماه 36تا  ماه 36تا  درصد 29تا  25 6

 1000 ماه 42تا  ماه 42تا  درصد 34تا  30 7

 1100 ماه 48تا  ماه 48تا  درصد 39تا  35 8

 1200 ماه 54تا  ماه 54تا  درصد 44تا  40 9

 1300 ماه 60تا  ماه 60تا  درصد 49تا  45 10

 1500 اهم 70تا  ماه 70تا  درصد 59تا  50 11

 70بالاتر از  درصد و بالاتر 60 12

 1550 ماه 70بالاتر از  ماه

 یثارگریا العادهفوقبه عنوان  1500فرزندان شهدا از امتیاز  .١تبصره

 برخوردار خواهند شد.
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دار برخور یثارگریکه کارمند از اجتماع حالات ا یدر صورت .2 تبصره

و  گرفته قرار ازیامت نییتع یها مبنانآاز  یکیمربوط به  ازیامت نیباشد، بالاتر

ه ضافا یو یثارگریا ازیبه امت ،یثارگریا گریحالات د ازیدرصد از امت25

تجاوز  ازیامت 1550 نان از سقفآ یثارگریا ازینکه امتآخواهد شد، مشروط بر 

اشتغال  همؤسسدر  1/1/1388 خیکه از تار یثارگریکارمندان ا ازی. امتدیننما

 بوطمرو مقررات  نیموجود در قوان یثارگریا لاتیاز تسه ایو  اندیافته

 ، در هر صورتشودمیاند، بر اساس ساز و کار مذکور محاسبه مند نشدهبهره

 .دابیش کاه دینبانسبت به گذشته  یثارگریبابت ا ثارگرانیا یافتیدر زانیم

 های دولتی به شرحاعطاء امتیازات مربوط به دارندگان نشان .6ماده  

 ( خواهد بود.5ول شماره )جد

 های دولتیامتیاز بندی نشان (5جدول شماره )

 میزان امتیاز عوامل

 800 دارندگان نشان عالی

 650 1دارندگان نشان تخصصی عمومی درجه 

 500 2دارندگان نشان تخصصی عمومی درجه 

 400 3دارندگان نشان تخصصی عمومی درجه 

 بیش از یك نشان دولتی باشد در صورتی که کارمند دارای تبصره.

یاز( امت 800های دولتی با رعایت حداکثر سقف امتیاز )جمع امتیاز نشان

 .گیردمیملاک عمل قرار 

ا بای( متناسب مدیریت و سرپرستی )مدیران حرفه العادهفوقامتیاز  .7ماده 

های ها، حیطه سرپرستی و نظارت و حساسیتپیچیدگی وظایف و مسئولیت

 .شودمی( تعیین 6ایر عوامل بر اساس جدول شماره )شغلی و س
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 مدیریت و سرپرستی العادهفوق( 6جدول شماره )

حوزه 

جغرافیایی 

 خدمت

سطوح 

 مدیریت

معاون 

اداره و 

 همتراز

رییس 

اداره و 

 همتراز

معاون 

مدیر 

کل و 

 همتراز

مدیر 

کل و 

 همتراز

معاون 

 مؤسسه

و 

 همتراز

 شهرستان
 4600 3700 2800 1900 1000 سطح یك
 4700 3800 2900 2000 1100 سطح دو
 4800 3900 3000 2100 1200 سطح سه

 استان
 4900 4000 3100 2200 1300 سطح یك
 5000 4100 3200 2300 1400 سطح دو
 5100 4200 3300 2400 1500 سطح سه

 ملی
 5200 4300 3400 2500 1600 سطح یك
 5300 4400 3500 2600 1700 سطح دو
 5400 4500 3600 2700 1800 سطح سه

موظف است عناوین مشاغل مدیریتی و سرپرستی  مؤسسه .١تبصره 

خود را با توجه به عوامل مندرج در جدول منضم به نامه شماره 

رت معاون توسعه مدیریت و منابع وزا 20/07/1388الف تاریخ /357540/5

 متبوع و اصلاحات بعدی آن تطبیق و اقدام نماید.

ستاد  مدیریت مدیران و سرپرستان شاغل در العادهفوقامتیاز  .2تبصره

ها مؤسسهمرکز استان معادل امتیازات سطح ملی و برای سایر  هایهمؤسس

 .گرددمیمعادل امتیازات سطح استان تعیین 

مشروط به آن است که کارمند  العادهفوقپرداخت این  .3تبصره 

 شد. ه باته و در آن پست نیز اشتغال داشتتصدی پست مدیریتی را برعهده داش
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د درص 1به ازاء هر سال سابقه خدمت در مشاغل سرپرستی  .4تبصره 

د از درص 20درصد و  10درصد و به ترتیب حداکثر  2و در مشاغل مدیریتی 

اغل شبه امتیازات حق  نامهآئینمجموع سقف امتیازات حق شاغل مندرج در 

ین . در هر حال مجموع امتیازات موضوع اشودمیکارمندان مشمول اضافه 

 درصد سقف حق شاغل تجاوز نماید. 20تبصره نباید از 

حقوق و مزایای مدیران و سرپرستان در مرحله تطبیق  .5 تبصره

زایای مدیریت از حقوق و م العادهفوق( که با اعمال امتیاز 01/01/1388)

اند به منصوب شده های مدیریتیبه پست 01/01/1388افراد مشابه بعد از 

ده زه دااجا مؤسسه، لذا به باشدمیدلیل ثابت بودن مبلغ تفاوت تطبیق کمتر 

معادل ریالی تفاوت را بدون در نظر گرفتن پست مدیریتی و  شودمی

دان سرپرستی در مرحله تطبیق محاسبه و به سرجمع حقوق و مزایای کارمن

 .نفع از طریق اصلاح تفاوت تطبیق اضافه نمایدذی

میزان  اداری و استخدامی، نامهآئین 54ماده  1در اجرای بند  .8ماده 

 6/1/1391مناطق کمتر توسعه یافته و بدی آب و هوا از تاریخ  العادهفوق

 )مجموع حق شغل، متناسب با مناطق مختلف کشور بر مبنای حقوق ثابت

 . باشدمیمدیریت( به شرح جداول ذیل  العادهفوقحق شاغل، 

 7/4/91 مورخ هـ 480/93ت/6564شماره مصوبه اجرای ورمنظ به

و حق  شغل دستورالعمل حق 8 ماده ب و الف بندهایهیأت وزیران 

مل دستورالع 14ماده  و اصلاح شرح ذیل به 1/4/91 تاریخ از ....شاغل

امی ستخداداری و ا نامهآئینمذکور نیز از لحاظ احتساب آثار مالی ناشی از 

 :گرددمی اصلاح مندرج شرح به لمیعهیأت غیر کارکنان
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 سیافته براسا توسعه کمتر مناطق العادهفوق 1/4/91 تاریخ از الف.

 ثابت مبنای حقوق بر و اصلاح (7 شماره جدول)جدول ذیل 

 برقرار و تعیین (مدیریت العادهفوق و شاغل حق شغل، مجموع حق)

 .گرددمی

 ( درصد مناطق کمتر توسعه یافته7)جدول شماره 

 ضریب محرومیت                   

 سطح مشاغل 

ضری

ب 

(5) 

ضری

ب 

(6) 

ضری

ب 

(7) 

ضری

ب 

(8) 

ضری

ب 

(9) 
با مدرک  تخصصی مشاغل

و تحصیلی کارشناسی ارشد 

 بالاتر
7% 9% 11% 13% 15% 

مدرک هر با  مشاغل سایر

 %12 %10 %8 %6 %5 تحصیلی
 

م به های منضیك از روستاهای واقع در دهستان چنانچه هر. ١تبصره 

 الذکر، به شهر تبدیل شوند، ضریب مربوط سالانه یك واحدفهرست فوق

 یابد تا به ترتیب و در نهایت حذف گردد. کاهش می

ه نی که بموضوع این ماده برای کارمندان رسمی و پیما فوق العاده .2تبصره  

 مورخ هـ 36095ت /76294مناطق کمتر توسعه یافته موضوع تصویب نامه شماره

هران( توزیران )موضوع کارگروه انتقال کارمندان دولت از شهر  هیأت 10/4/1388

 یابد.امتیاز حقوق ثابت افزایش می %25تا  شوندمیمنتقل 

به کارمندان مستقر در جزایر جنوبی خلیج فارس از جمله  .3تبصره 

 54ماده  1امتیاز موضوع بند  %100تنب کوچك، تنب بزرگ و ابوموسی، 
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درصد امتیاز حقوق ثابت( پرداخت خواهد  25اداری و استخدامی ) نامهنآئی

خ مور ه515ت/20272شد. فهرست سایر مناطق مرزی برابر مصوبه شماره

 وزیران ملاک عمل خواهد بود.  هیأت 14/1/1374

شاغلین شهرهای با جمعیت زیر دوازده هزار نفر، از  .4تبصره 

 .شوندمیمند هرهدرصدهای جدول فوق حسب محل اشتغال ب

ل بر اساس جدول ذی هوا و آب بدی فوق العاده 1/4/91 تاریخ از .ب

 حق مجموع) ثابت حقوق مبنای بر و اصلاح (8 شماره جدول)

  .گرددمی برقرار و تعیین (مدیریت فوق العاده و شاغل حق شغل،

 ب و هواآدرصد مناطق فوق العاده بدی  (8)جدول شماره 

 هوا درجه بندی آب و                       

 سطح مشاغل
 درجه

(1) 
 درجه

(2) 
 درجه

(3) 
ضریب 

(4) 
با مدرک تحصیلی  تخصصی مشاغل

 %10 %8 %7 %6 و بالاترکارشناسی ارشد 

 %8 %7 %6 %5 مدرک تحصیلیهر با  مشاغل سایر
که به  صرفا به کارمندانی، 8بندهای الف و ب ماده  هایهالعادفوق. 9ماده 

علق تشند کم کارگزینی صادره در فهرست مناطق مورد اشاره اشتغال داشته باموجب ح

 1ند مذکور در سقف درصدهای مندرج در ب هایهالعاد ضمنا افزایش فوق .گیردمی

 رتخانه و، منوط به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و منابع وزانامهآئین 54ماده 

 وع درصدهای جداول فوق بابتء خواهد بود. در هر حال مجمامناهیأتتصویب 

( امتیاز 25%) کمتر توسعه یافته و بدی آب و هوا، از سقف العادهفوقتعیین و برقراری 

 حقوق ثابت برای هر کارمند تجاوز نخواهد کرد.  
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ده و ار افتاکمشمولین قانون حالت اشتغال مستخدمین شهید، جانباز، از  .١0ماده 

مجلس شورای  30/6/1372تحمیلی مصوب  دالاثر انقلاب اسلامی و جنگمفقو

ل ه محباشند در صورتی کمند میاسلامی که از حقوق و مزایای حالت اشتغال بهره

ع موضو ب و هواآدر مناطق کمتر توسعه یافته و بد  هاآنجغرافیایی پست سازمانی 

د حسب این دستورالعمل باش 8بند الف و ب ماده مندرج در شماره  هایهنامتصویب

  .گردندرد براساس احکام این دستورالعمل از مزایای مربوط برخوردار میمو

فهرست مشاغل تخصصی توسط مرکز توسعه و تحول اداری  تبصره.

  .باشدمیوزارت متبوع تهیه و ابلاغ خواهد شد. این فهرست ملاک عمل 

جه به سختی کار شرایط محیط کار کارمندان با تو العادهفوق .١١ماده 

عیین اداری و استخدامی به شرح ذیل محاسبه و ت نامهآئین 54اده م 3بند 

 .گرددمی

های سختی کار در بیمارستان العادهفوقنحوه محاسبه و تعیین  لف.ا

 های سوختگی:های روانی و بیمارستانو بخش روانی

 
های سختی کار در سایر محیط العادهفوقنحوه محاسبه و تعیین ب. 

 غیرمتعارف:
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به شاغلینی که برحسب نوع و ماهیت شغل خود موظف به  .١2ه ماد

اره باشند، برحسب امتیازات جدول شمهای کاری غیرمتعارف میانجام نوبت

 .گرددمینوبت کاری غیرمتعارف پرداخت  العادهفوق( 9)

 (9جدول شماره )

 امتیاز های غیر متعارفنوبت ردیف

 400 کار()عصر یك نوبتی دایم 1

 600 (کارشب  -کار)صبح  نوبتی چرخشی منظم دو 2

 600 (کارصبح  -کار)شب  دو نوبتی منظم 3

 600 ترکیب دو یا چند حالت ازحالات فوق به صورت متناوب 4

 700 (کارشب  -رکار)عص دو نوبتی منظم 5

 800 (کارشب  و رکارعص -کار)صبح  سه نوبتی منظم چرخشی 6

 900 (کاریك نوبتی دایم)شب  7

 مؤسسهمی اداری و استخدا نامهآئین 54ماده  17به استناد بند . ١3ماده 

جذب برای کارکنان رسمی،  العادهفوقموظف است نسبت به برقراری 

وق حق %35پیمانی و مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان بماخذ 

مدیریت،  العادهفوقثابت و مزایای مستمر مشتمل بر )حق شغل، حق شاغل، 

 4 و 3 یثارگری و سختی کار( و کارکنان قراردادی اعم از مشمولین تبصرها

ه ها و خرید خدمت مشاغل کارگری بامناهیأتدستورالعمل مصوب  2ماده 

ز سختی کار( ا العادهفوقحقوق و مزایا )حقوق مبناء یا کارمزد و  %35ماخذ 

 اقدام نماید.  1/12/1390تاریخ 
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در دور دوم جلسات م پزشکی اصفهان علواختصاصی دانشگاه اصلاحیه 

 ءامناهیأت 1399سال 

ت به نسب مؤسسهاستخدامی  اداری و نامهآئین 54ماده 17در اجرای بند "

ت ن خدمجذب برای کارکنان رسمی، پیمانی و مشمولین قانو العادهفوقبرقراری 

ر بابت و مزایای مستمر مشتمل % حقوق ث 35پزشکان و پیراپزشکان بماخذ 

اوت شغل، تف العادهفوقسختی شرایط محیط کار،  العادهفوقایثارگری،  العادهفوق

لف ابند  1کل کشور و تفاوت جزء  1398قانون بودجه سال  12بند ی تبصره 

اردادی کارکنان قر و گرددمیکل کشور تعیین  1397قانون بودجه سال  12تبصره 

دامی اداری و استخ مهناآئین 31ماده  6 تبصره و 5اعم از مشمولین تبصره 

رگری ها و خرید خدمت مشاغل کاامناهیأتمصوب  علمیهیأتغیر ن کارکنا

 قرارداد که کار قانون مشمولین مذکور( و نامهآئین 32ماده  1)مشمولین تبصره 

ا کارمزد و ی% حقوق و مزایا )حقوق مبناء  35دارند به مأخذ  دانشگاه با مستقیم

 01/01/1398 ر( از تاریخیا سای یلیمقطع تحص سختی کار، درصد العادهفوق

ی و ان رسمارکناقدام نماید و برای کارکنان قرارداد کار معین، اقلام تعیین شده ک

 "قابل اجراست. 01/01/1399پیمانی صدرالذکر از تاریخ 

ء امناهیأتتبصره به تصویب  18ماده و  14این دستورالعمل در  .١4ماده 

نسبت به قوانین و  نامهآئین 68ز اجرای آن با رعایت ماده ثار مالی ناشی اآرسید. 

 .باشدیم........... قابل پرداخت ............های قبلی از تاریخدستورالعمل

 



 

 

 

 

 

 جذب كارشناسان  العادهفوقدستورالعمل پرداخت 
 ایبهداشت محیط و حرفه

 اداری استخدامی  نامهآئین 50ماده  2تبصره 
  علمیتهیأغیر كاركنان 

 

 

ز در صورت احراای بازرسان کار و کارشناسان بهداشت محیط و حرفه

اشت ن بهدشرایط استخدام بازرسان کار و کارشناسا نامهآئینکلیه شرایط مفاد 

ز مصوب هیأت وزیران؛ ا 21/06/1383هـ مورخ 26734ت /11625کار شماره 

 :گردندمیمند جذب بازرسان کار به شرح جدول ذیل بهره العادهفوق



 

 

العاده جذب کارشناسان بهداشت محیط خت فوقدستورالعمل پردا

 و حرفه ای

201 

 

 

 

 عنوان موضوع
 مبلغ ریالی

 جذب العادهفوق

دارای مدرک کاردانی  1388کارمندانی که قبل از سال 

 موفق به اخذ مدرک 01/01/1388اند و بعد از  مرتبط بوده

 اند.کارشناسی مرتبط شده

000/150/1 

کارشناسان شاغل حائز شرایط مدرک تحصیلی که بعد از 

اند و یا به اخذ کارت بازرسی شدهموفق  01/01/1388تاریخ 

بعد از تاریخ مذکور استخدام و واجد شرایط مفاد مصوبه 

هیأت  21/06/1383هـ مورخ 26734ت/11625شماره 

 وزیران هستند.

000/910 

 جذب بازرسان کار و کارشناسان بهداشت العادهفوقرقم  :١تبصره 

جذب  العادهقفوای )به عنوان یك عدد ثابت( به همراه محیط و حرفه

در یك ردیف در حکم کارگزینی ایشان  01/12/1390ء مصوب امناهیأت

 . گرددمیاضافه 

در صورتیکه کارت بازرسی کار و کارشناسان بهداشت  :2تبصره 

لیت فعا ای شاغل در مؤسسه لغو و یا اعتبار آن تمدید نگردد ومحیط و حرفه

 . باشدمینمذکور مجاز  ادهالعفوقبازرسی از عهده آنان سلب شود، پرداخت 

ه موکول ب 01/07/1395از تاریخ  العادهفوقپرداخت این  :3تبصره 

 . باشدمیدانشگاه  1395بار مالی آن در اصلاحیه بودجه سال  بینیپیش
 



 

 

 

 

 

شرایط محیط كار  سختی العادهفوقدستورالعمل تعیین 
های در بیمارستان علمیهیأتغیر جهت كاركنان 

روانی و سوختگی  هایشروانی و بخسوختگی و 
 های عمومیبیمارستان

 اداری استخدامی  نامهآئین 54ماده  3بند 
  علمیهیأتغیر كاركنان 

 

 

یر غاداری و استخدامی کارکنان  نامهآئین 54ماده  3در اجرای بند 

سختی شرایط محیط کار  العادهفوقدستورالعمل برقراری  علمیهیأت

ی روانی و یا سوختگی در های و سوختگی و بخشی روانهابیمارستان

 آن موردء مطرح و مفاد امناهیأتماده در  5های عمومی در بیمارستان

 : تصویب و تأیید قرار گرفت

شرایط  سختی شرایط محیط کار کارکنان شاغل واجد العادهفوقمیزان  :١ماده 

ت داختعیین و پر در مراکز مشمول این دستورالعمل برابر بندها و جداول پیوست

 . گرددمی
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عهدین کلیه کارکنان رسمی، پیمانی، قراردادی، مشمولین و مت :2ماده 

 خدمت* واجد شرایط که در واحدهای مؤسسه اشتغال دارند، مشمول این

  باشند.دستورالعمل می

سختی شرایط محیط کار کارکنان مشمول  العادهفوقمبلغ  :3 ماده

رج دعقده مبلغ در حکم کارگزینی یا قرارداد منکسور بازنشستگی بوده و این 

 . باشدمیو قابل پرداخت 

 هایهکارکنانی که برای اخذ مدرک بالاتر و یا گذراندن دور :4ماده 

ی که برند، در صورتمی سر آموزشی در رشته مرتبط در مأموریت آموزشی به

 های روانی و یاها و بیمارستانطی این دوره بصورت مستمر در بخش

مند خواهند سوختگی فعالیت داشته باشند، از مزایای این دستورالعمل بهره

 شد. 

اریخ تپرداخت آثار مالی ناشی از اجرای این دستورالعمل از  :5ماده 

و تأمین بار مالی آن در بودجه مصوب  بینیپیشدر صورت  1/1/1396

 مؤسسه خواهد بود. 

 رانحوه تشکیل پیام آو*متعهدین خدمت عبارتند از مشمولین قانون ن

 بهداشت، مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان، مشمولین ضریب

K ل و آموختگانی که در اجرای تعهدات قبدرمانی و آموزشی و سایر دانش

 یا هنگام تحصیل مشغول انجام وظیفه باشند. 

 سوختگی  هایشها و بخمشاغل بیمارستان .الف
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های سوختگی و ط کار در بیمارستانسختی شرای العادهفوقتعیین 

ت درصدی از حداکثر بصور های عمومیسوختگی بیمارستان هایشبخ

 علمیهیأتاستخدامی کارکنان غیر  –اداری نامهآئینسقف مقرر در 

از سختی شرایط کار از حداکثر سقف امتی العادهفوقمحاسبه درصد  

  علمیهیأتغیر استخدامی کارکنان  -اداری نامهآئین

 شاغلین گروه

در 

های بیمارستان

ارجاعی یا تک 

 تخصصی

 هایشدر بخ

سوختگی 

 های عمومیبیمارستان

1 

پزشکان متخصص و جراح، گروه 

پرستاری اعم از سرپرستار، پرستار، 

و کارشناسان اتاق  هابهیار، کاردان

 عمل و بیهوشی

%80 %55 

 35% 50% مدیر پرستاری و سوپروایزر

2 
 پزشك عمومی 

 منشی بخش/ درمانگاه  %40 %50

 کمك بهیار/ خدمات بخش 

3 
فیزیوتراپی/ کاردرمانی/ روان 

 شناسی/ مددکاری/ نگهبان 
%45 %30 

4 
 10% 35% کارشناس آزمایشگاه 

 10% 30% سایر مشاغل بیمارستان 
 

بصورت شیفت ثابت فعالیت  ICUکارکنانی که در بخش  :١توضیح 
غیر  اداری استخدامی کارکنان نامهآئینیاز مندرج در از امت %20دارند 
 . شودمیسختی شرایط محیط کار آنان اضافه  العادهفوقبه  علمیهیأت
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 های روانپزشكیو بیمارستان هامشاغل بخش ب.
ها شهای روانی، بخسختی شرایط کار در بیمارستان العادهفوقتعیین  

رصدی از حداکثر سقف مقرر در ت دصوربه  روانپزشکی هایهو درمانگا
 علمیهیأتغیر استخدامی کارکنان  –اداری نامهآئین

 نامهآئینرایط کار از حداکثر سقف امتیاز سختی ش العادهفوقمحاسبه درصد 

 علمی غیر هیأتاداری استخدامی کارکنان 

 شاغلین گروه
های بیمارستان

تک تخصصی 

 یا ارجاعی

های روان بخش

های بیمارستان

 عمومی

 هایهدرمانگا

تخصصی 

 مستقل

1 

روانپزشك، گروه پرستاری 

)پرستار، بهیار(، کمك بهیار/ 

 خدمات بخش/ نگهبان
%100 %80 %50 

 50% 40% 60% مدیر پرستاری/ سوپروایزر

2 
روان شناس/ کاردرمانگر/ 

 گفتار درمانگر
%70 %50 %50 

 40% 50% 70% پزشك عمومی

3 
پزشکان تمام وقت غیر 

 30% 40% 50% انپزشك/ مددکار اجتماعیرو

 منشی بخش/ درمانگاه

4 
کارشناس آزمایشگاه/ 

 دندانپزشك
%35 %20 %20 

 10% 10% 30% سایر مشاغل بیمارستان 5



 

 

 

 

 

 دستورالعمل هزینه سفر و جابجایی محل خدمت
 اداری استخدامی  نامهآئین 54ماده  -9بند  

  علمیهیأتغیر كاركنان 
 7 ماده حذف ت اختصاصی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان:اصلاحا)

 5 ماده متن در 4 ماده به 10 ماده كلمه اصلاح -مشترک  دستورالعمل
 مشترک( دستورالعمل

 

 

یر غاداری و استخدامی کارکنان  نامهآئین 54ماده  9در اجرای بند 

 2ماده و  8دستورالعمل پرداخت هزینه سفر و جابجایی در  علمیهیأت

 :ء مطرح و به تصویب رسیدامناهیأتصره در تب

 هزینه سفر و جابجایی فقط به کارمندانی که تغییر محل :١ماده 

 قابل پرداخت است.  شوندمیدهند و یا منتقل خدمت می

 هزینه جابجایی یا نقل و مکان فقط در موقع تغییر محل :2ماده 

 خدمت کارمندان قابل پرداخت است. 
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ه به کو نقل و مکان در داخل کشور به کارمندانی هزینه سفر  :3ماده 

موجب حکم رسمی محل جغرافیایی خدمت آنان از یك شهرستان به یك 

 ده بینم شترین فاصله زمینی اعلایابد بر مبنای کوتاهشهرستان دیگر تغییر می

ایر سدو محل توسط وزارت راه و شهرسازی و با رعایت این دستورالعمل و 

 ابل پرداخت است. مقررات مربوطه ق

 هزینه سفر و نقل و مکان موضوع این ماده در محدوده یك تبصره:

 هایهو در را كیلومتر 50آسفالته و شوسه از  هایهشهرستان چنانچه در را

 تجاوز نماید، قابل پرداخت است.  كیلومتر 30العبور از صعب

ر رای هبهزینه سفر کارمند و افراد تحت تکفل به ازاء هر نفر  :4ماده 

 نامهئینآ 49ی سالیانه موضوع تبصره ماده کیلومتر معادل یك دوم ضریب ریال

از  ، مشروط بر اینکهباشدمی علمیهیأتغیر استخدامی کارکنان اداری و 

 وسیله نقلیه دولتی استفاده ننماید.

 وائمی افراد تحت تکفل عبارتند از فرزندان، زوج یا زوجه د :١تبصره 

در  ؤسسهماند. در مورد کارمندان زن در کفالت کارمند بوده مادر و پدری که

 صورتی که شوهر علیل یا از کار افتاده باشد قابل پرداخت است. 

اجرایی  هایهبه کارمندی که همسر وی در یکی از دستگا :2تبصره 

 .اشتغال دارد هزینه جابجایی از بابت همسر شاغل پرداخت نخواهد شد

که براساس مفاد این دستورالعمل محل  به کارمندانی :5ماده 

 4کند، علاوه بر هزینه سفر مقرر در ماده جغرافیایی خدمت آنان تغییر می

ناشی از حمل وسایل و اثاثیه زندگی آنان به محل  هایهبرای جبران هزین

جدید خدمت، در صورتی که فاصله محل جدید خدمت از محل قبلی 
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د معادل نصف، در صورتیکه بیش از خدمت تا یکصد و پنجاه کیلومتر باش

یکصد و پنجاه کیلومتر باشد معادل یك ماه تمامی ارقام آخرین حکم 

 . شودمیکارگزینی توسط مقصد، به عنوان هزینه سفر و نقل و مکان پرداخت 

که  موضوع این دستورالعمل به کارمندانی هایهپرداخت هزین :6ماده 

یابد و یخل به خارج از کشور تغییر ممحل جغرافیایی خدمت ثابت آنان از دا

ت کند، براساس مقررات عمومی دولیا در خارج از کشور تغییر پیدا می

 خواهد بود. 

 مندرج در این هایههرگونه تغییر در میزان ریالی هزین :7ماده 

 ء خواهد بود. امناهیأتدستورالعمل منوط به تصویب 

 ود. قابل اجرا خواهد ب 01/01/1396این دستورالعمل از تاریخ  :8ماده 

 



 

 

 

 

 

 داخل روزانه موریتمأ هزینه پرداخت دستورالعمل
 )اختصاصی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان( شورك

 اداری استخدامی  نامهآئین 54ماده  9بند 
 علمی غیر هیأتكاركنان 

 

 

ماده  9روزانه داخل کشور، موضوع بند  یتمورأم ینهدستورالعمل پرداخت هز

 :یلبه شرح ذ علمیهیأتغیر کارکنان  یو استخدام یادار نامهآئین 54

 یرامور بأکه به عنوان م یروزانه به کارمندان یتمورأم العادهفوق 

موقت به خارج از حوزه شهرستان محل خدمت خود اعزام  یفهانجام وظ

ه ب یااحداقل حقوق و مز یزانو ناچار به توقف شبانه هستند، تا م شوندمی

ست. اپنجاهم قابل پرداخت  یكخذ أو نسبت به مازاد به م یستمب یكخذ أم

 (39ه )روزانه موضوع بند )ث( ماد العادهفوق نامهآئینموارد مطابق  یرسا

 ن خواهد بود. آ یو اصلاحات بعد یقانون استخدام کشور

 ( از50%در صورت عدم توقف شبانه، تنها پنجاه درصد ) :١ تبصره

 قابل پرداخت است. مندرج در بند فوق  یزانم
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 دستورالعمل در محدوده ینموضوع ا یتمورأم العادهفوق :2 تبصره

 هایهاو ر یلومترک 50سفالته و شوسه از آ هایهشهرستان، چنانچه در را یك

 قابل پرداخت است. ید،تجاوز نما یلومترک 30العبور از صعب

 



 

 

 

 

 

حق محرومیت از  العادهفوقدستورالعمل برقراری 
 علمیهیأتركنان غیر مطب كا

 اداری استخدامی  نامهآئین 54ماده  14بند 
  علمیغیر هیأتكاركنان 

 

 

غیر  اری و استخدامی کارکناناد نامهآئین 54ماده  14در اجرای بند 

حق محرومیت از مطب در  العادهفوقعلمی، دستورالعمل برقراری هیأت

اخت پرد ط به قانون اجازهء مطرح و با تأکید بر تسری ضوابط مربوامناهیأت

حق محرومیت از مطب مصوب بیست و دوم آذر سال یك هزار و سیصد و 

شصت و شش مجلس شورای اسلامی و قانون شمول قانون پرداخت حق 

 مانیمحرومیت از مطب به مشمولان لایحه قانونی خدمت نیروی انسانی، در

و دهفتاد و  و بهداشتی مصوب پانزدهم اردیبهشت ماه یك هزار و سیصد و

در  ، مفاد آن به شرح ذیلهاآنبعدی  هایهصلاحیامجلس شورای اسلامی و 

 .رفتگأیید قرار ء مطرح و مورد تصویب و تامناهیأتتبصره در  5ماده و  1

مؤسسه مجاز است با تشخیص بالاترین مقام اجرایی به  ماده واحده:

پزشکی  گروه هایهشاغلین حرف سلامت دارای مدرک دکتری در رشت
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)پزشکی، دندانپزشکی و داروسازی( و دامپزشکی که مستقلاً توان اشتغال در 

ی محوله به هاتخارج از محیط کار را دارند، در قبال انجام وظایف و مأموری

( %100ساعت در ماه غیر از ساعت اداری، معادل صددرصد ) 60میزان 

شغل و  العادهفوقحقوق ثابت )حق شاغل، حق شغل و حق مدیریت(، 

ایثارگری آنان به عنوان حق محرومیت از مطب، داروخانه،  العادهفوق

 آزمایشگاه یا انواع دیگر درآمدهای خارج از مؤسسه بپردازد. 

گروه پیراپزشکی،  هایهدارندگان مدرک دکترا در رشت -١تبصره 

 باشند. بهداشتی، توانبخشی، پرستاری و مامایی مشمول این دستورالعمل می

باشند در خارج از مشمولین این دستورالعمل مجاز نمی -2ره تبص

علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی  هایهها و دانشکددانشگاه

 خدمات تخصصی ارائه نمایند. 

 وارانه مندی از این مزایا نافی برخورداری از مزایای کبهره -3 تبصره

غیر کنان و استخدامی کار اداری نامهآئین 54ه ماد 10کار تا سقف بند اضافه

 . باشدمینعلمی هیأت

الزحمه طرح برخورداری از مزایای این دستورالعمل و حق -4تبصره 

 . باشدمینتمام وقتی، بطور همزمان مجاز 

مشمولین این دستورالعمل کارکنان رسمی، پیمانی و  -5تبصره 

 . باشدمیقراردادی به غیر از پزشکان خانواده 

کام مشمول کسور بازنشستگی نبوده و در اح العادهفوقاین  -6تبصره 

 کارگزینی کارکنان درج نخواهد شد. 
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پرداخت آثار مالی ناشی از اجرای این دستورالعمل از تاریخ  -7تبصره 

و تأمین بار مالی آن از محل درآمد  بینیپیشدر صورت  1/1/1396

  اختصاصی در بودجه مصوب مؤسسه بلامانع خواهد بود.



 

 

 

 

 

 دستورالعمل تعیین حق فنی
 اداری استخدامی  نامهآئین 54ماده  18بند 

  علمیهیأتغیر كاركنان 

 

 

غیر  اداری و استخدامی کارکنان نامهآئین 54ماده  18د در اجرای بن

تبصره در  4ماده و  7دستورالعمل برقراری حق فنی در  علمیهیأت

 د قرار گرفت.ن مورد تصویب و تأییء مطرح و مفاد آامناهیأت

عبارتند  گرددمیمشاغل خاص که مشمول دریافت حق فنی  -١ماده 

اعت سدر خارج از  توانندمیاز کارکنانی که دارای مدرک مهندسی بوده و 

 :خصوصی فعالیت نمایند به شرح ذیلمتناظر بخش  هایهاداری در حوز

 مشاغل رسته فنی مهندسی .الف

اغل مندرج در فهرست مشاغل ها )مشمشاغل رسته فرابری داده ب.

نویس عمومی مشتمل بر مشاغل کارشناس تحلیلگر سیستم، برنامه

افزار سیستم، کاردان شبکه، کارشناس شبکه، کارشناس امور سخت

 افزار رایانه( رایانه، کاردان امور سخت

 شغل کارشناس تجهیزات پزشکی  .ج
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رشناس مواد کارکنان شاغل در مشاغل صنایع غذایی، تغذیه، کا .د

، اییخوراکی، آشامیدنی، آرایشی و بهداشتی حوزه نظارت بر مواد غذ

آرایشی و بهداشتی و کارشناس آزمایشگاه کنترل غذا و داروی 

و دانشگاه براساس دستورالعملی که با همکاری سازمان غذا و دار

د تهیه و توسط معاونت توسعه مدیریت و منابع وزارت ابلاغ خواه

 شد.

ضوع پرداخت حق فنی موضوع این دستورالعمل به آن مو -تبصره

 ای با حضوردسته از مشاغلی که در این دستورالعمل لحاظ نشده در کمیته

شگاه دان مدیر کل منابع انسانی، رئیس مرکز توسعه و تحول اداری، دو معاون

ر دبی به انتخاب معاونت توسعه مدیریت و منابع وزارت بهداشت و نماینده

نابع مامناء مطرح و پس از تأیید توسط معاونت توسعه مدیریت و  هایهیأت

 . گرددمیوزارت ابلاغ 

ماده  کلیه کارکنان رسمی، پیمانی، قراردادی واجد شرایط در -2ماده 

تاد واحدهای مؤسسه اشتغال دارند، اعم از س یك این دستورالعمل که در

ن انی مشمول ایدانشگاه/دانشکده و ستاد شبکه و مراکز بهداشتی و درم

 باشند. دستورالعمل می

 هاآن کارکنان قرارداد کار معین که شغل مندرج در قرارداد -١تبصره 

، در صورتی که از نظر مدرک تحصیلی باشدمیمشمول این دستورالعمل 

ان ارکنمرتبط بوده و در همان رشته شغلی اشتغال داشته باشند به میزان ک

 گردند. زایا برخوردار میمشابه رسمی و پیمانی از این م
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ن کارکنان رسمی و پیمانی دارای پست سازمانی موضوع ای -2 تبصره

مند هرهدستورالعمل به شرط اشتغال در پست سازمانی مشمول از این مزایا ب

 گردند. می

حق  %40میزان حق فنی کارکنان شاغل واجد شرایط برابر با  -3ماده 

  .گرددمیشغل آنان تعیین و پرداخت 

مؤسسه مجاز است به منظور استفاده اثربخش از خدمات  -4ماده 

% حق 80ا کارکنان مشمول بند الف این دستورالعمل، میزان حق فنی آنان را ت

 شغل افزایش دهد. 

 ی ومیزان حق فنی موضوع ماده فوق، متناسب با میزان کارای -تبصره

 ریتتوسعه مدی اثربخشی با تشخیص و نظر مدیران مربوطه و تأیید معاونت

هایی نظیر نظم و و منابع مؤسسه، براساس عملکرد هر فرد طبق شاخص

 معیتانضباط کاری، ارائه خدمات در بازه زمانی تعریف شده، کیفیت و جا

ها و مقررات نامهآئینو میزان اطلاعات فنی و تسلط به خدمات ارائه شده 

 مربوطه افزایش خواهد یافت. 

 مشمول این دستورالعمل بر هایهستان حوزمدیران و سرپر -5ماده 

دار مبنای پست سازمانی و رشته شغلی از مزایای این دستورالعمل برخور

 باشند. می

غ و این مبل باشدمینمبلغ حق فنی مشمول کسور بازنشستگی  -6ماده 

 ومنعقده قابل پرداخت بوده  ادبدون درج در حکم کارگزینی با قرارد

نوع الاثر شده ممرگونه دریافتی از مصوبات ملغیمصوبات قبلی ملغی و ه

 خواهد بود.
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یخ پرداخت آثار مالی ناشی از اجرای این دستورالعمل از تار -7ماده 

ی در و تأمین بار مالی آن از محل درآمد اختصاص بینیپیشدر صورت  1/1/1396

 بودجه مصوب مؤسسه بلامانع خواهد بود. 

 



 

 

 
 
 

 یت رؤسایریمد العادهفوقزان ین میینحوه تع جدول
و خدمات  یمستقل علوم پزشک هایهها و دانشکددانشگاه
مشاغل  یدارا علمیهیأت یو اعضا یدرمان یبهداشت

  یتیریمد
 اداری استخدامی  نامهآئین 54ماده  19بند 

 علمی كاركنان غیر هیأت

 
در دانشگاه، 

دانشکده 
ا یمستقل و 
 مؤسسه

وابسته به 
 وزارت

 فیدر ین شغلیعناو

 1 سییر 100%
 %80تا 
 2 نیمعاون س ییر

 %65تا 
 3 وابسته مؤسسها یس دانشکده وابسته یری س ییر

 %55تا 
 4 تخت 400ش از یب یدارا یهامارستانیب یرؤسا س ییر



 

 

 219  هادانشگاه رؤسای مدیریت هالعادفوق میزان تعیین جدول

 

 

در دانشگاه، 
دانشکده 
ا یمستقل و 
 مؤسسه

وابسته به 
 وزارت

 فیدر ین شغلیعناو

 %50تا 
 س ییر

 یامستقل)دار یقاتیس مرکز تحقیری - یدانشگاه یران ستادیمد
 -یعه آموزش پزشکو توس ر مرکز مطالعاتیمد -ف اعتبار(یرد

 یرؤسا -مؤسسها یا دانشکده یس دانشگاه ین رییمشاور
از  ر شبکه بالاتریمد -تخت 400تا  200 یدارا یهامارستانیب

کز بهداشت شهرستان مرکز س مرییر -تینفر جمع 200000
سئول مدیریت یا م -ءامناهیأترخانه یا مسئول دبیس یری -استان

تخت خوابی  301ارستان مسئول حراست بیم -حراست دانشگاه
ی تخلفات ادار هایهیأتمدیر یا مسئول هماهنگی  -یا بیشتر
تاد سمدیر یا مسئول بازرسی و پاسخگویی به شکایات  -دانشگاه
 مدیر هسته گزینش دانشگاه  -دانشگاه

5 

 %40تا 
 سییر

ا یا دانشکده یوابسته به دانشگاه  یقاتیس مرکز تحقییر
ها، ن دانشکدهیمعاون - هاکدهپژوهش یرؤسا -هاآموزشگاه
 هایهران گرویمد - لقمست یقاتیو مراکز تحق مؤسسات

 400 یدارا یهامارستانین بیران و معاونیمد -یآموزش
نفر  200000کمتر از  یران شبکه دارایمد -تخت
نفر  200000بالاتر از  هایهن شبکیمعاون -تیجمع
ت معاونین مدیریت حراس -س دوره شبانهییر -تیجمع

بهداشت و  هایهمسئول حراست شبک - ستاد دانشگاه
مسئول حراست  - هزار نفر 200درمان با جمعیت

اعضای اصلی  - تخت خوابی 200-300بیمارستان 
 های بدوی و تجدید نظر رسیدگی به تخلفات اداریهیأت

کارشناس مسئول واحد بازرسی و پاسخگویی به  -
ها و روسای گیمسئول دفاتر نمایند - شکایات دانشگاه

 ادارات گزینش دانشگاه

6 
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در دانشگاه، 
دانشکده 
ا یمستقل و 
 مؤسسه

وابسته به 
 وزارت

 فیدر ین شغلیعناو

 %30تا 
 س ییر

، مؤسساتدانشگاه/دانشکده/ یران ستادین مدیمعاون
ارات زیر سای ادؤر - مستقل یقاتین مراکز تحقیمعاون

س ی، رییس کتابخانه مرکزیری - مجموعه ریاست دانشگاه
کمتر  یهامارستانین بیران و معاونیمد یشگاه مرکزیآزما
های کمتر از مسئول حراست بیمارستان – تخت 200از 

بدوی و  هایهیأتاعضای علی البدل -تخت خوابی 200
کارشناسان واحد بازرسی و پاسخگویی به  – تجدید نظر

  رئیس اداره تحقیق ارزیابی و مصاحبه گزینش - شکایات

7 

 %20تا 
 سییر

در  مؤسسها یر مجموعه معاونت دانشگاه یادارات ز یساؤر
و  یمارستانیب هایشبخ یساؤر - و شهرستان یسطح ستاد

ها و مارستانیب هایهشگاین آزمایمسئول - هادانشکده
سایر  - هاران آموزشکدهی، روسا و مدمؤسساتها و دانشکده

 -بدوی و تجدید نظر هایهیأتاعضای گروه تخصصی 
 مسئولین واحد تحقیق و مصاحبه گزینش

8 

 



 

 

 

 

 

نظام پرداخت رارداد و دستورالعمل اجرایی نحوه ق
 نیكارمندان قرارداد كار مع یایحقوق و مزا

  علمیهیأتغیر اداری استخدامی كاركنان  نامهآئین 62ماده 

 

 

می اداری استخدا نامهآئین 31ماده  5و تبصره  62ناد ماده به است

رداخت پ، دستورالعمل اجرایی نحوه قرارداد و نظام علمیهیأتغیر کارکنان 

 10ده و ما 14زایای کارمندان قراردادی کار معین به شرح ذیل در حقوق و م

 .ء مؤسسه مطرح و به تصویب رسیدامناهیأتتبصره در 
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که بر  شودمیبه کارکنانی اطلاق  نیکارمندان قرارداد کار مع -١ماده 

 31ماده  5و تبصره  1386ال دستورالعمل مصوب س 2ماده  3اساس تبصره 

که در این دستورالعمل به اختصار  شوندمیشده یا بکارگیری  نامهآئین

 . شودمیکارمندان قرارداد کار معین نامیده 

بوده و  نامهآئین، مشمول مقررات نیکارمندان قرارداد کار مع -2ماده 

باشند. ضمناً قانون کار از شمول قانون مذکور خارج می 188به استناد ماده 

ای انی برپیم عهدی مبنی بر استخدام رسمی یاگونه تانعقاد قرارداد با آنان هیچ

 . نمایدمیمؤسسه ایجاد ن

لت ان دوانعقاد قرارداد با مشمولین قانون منع مداخله کارکن :١تبصره 

 . باشدمینمجاز  1337در معاملات دولتی مصوب سال 

با  وتمدید قرارداد کارمندان مذکور منوط به نیاز مؤسسه  :2تبصره 

 ر هر( به مدت یکسال دشیابی عملکرد )کارکنان مشمولتوجه به نتایج ارز

 است.  پذیرامکاندوره 

ضاء بایست شخصاً توسط طرف قرارداد امانعقاد قرارداد می :3تبصره 

 . باشدمینئاً شود و موضوع قرارداد، قابل انتقال و واگذاری به غیر کلاً یا جز

مقررات و طرف قرارداد متعهد است مطابق شرح وظایف و  :4تبصره 

و  حفظ ضوابط، نسبت به انجام موضوع قرارداد اقدام نماید. همچنین مسئول

 نگهداری وسایل و اموال در اختیار است و در صورت ایجاد خسارت 

با تشخیص خود من جمله از محل  تواندمی)تعیین شده توسط مؤسسه(، 

 قرارداد، خسارات مربوطه را جبران کند. 
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ث ز نظر خدمات درمانی، بازنشستگی، حوادطرف قرارداد ا :5تبصره 

حق  ناشی از کار و غیر آن، مشمول مقررات تأمین اجتماعی خواهد بود و

اریز بط وبیمه مقرر همه ماهه برابر با قانون تأمین اجتماعی به صندوق ذیر

 خواهد شد. 

کسور بازنشستگی و اقلام مشمول آن در خصوص طرف  :6تبصره 

 . شودمیورد عمل کارمندان پیمانی مشابه تعیین قرارداد برابر مقررات م

رح حقوق و مزایای کارمندان مشمول این دستورالعمل، به ش -3ماده 

 :گرددمیزیر تعیین 

مؤسسه مکلف است بر اساس مدرک تحصیلی مندرج در  :١تبصره 

اس ر اسدمت قابل قبول )بآخرین قرارداد کارمندان قبل از تطبیق، سنوات خ

تبه شاغل، رم( و تجربه پس از تأیید کمیته مهندسی و ارزیابی نامهآئین 5ماده 

ل و ق شغحو طبقه کارمندان قرارداد کار معین را تعیین و نسبت به برقراری 

( امتیازات جدول حق شغل و شاغل 100%درصد )صدشاغل آنان معادل 

ن مولیکارمندان پیمانی مشابه همان مؤسسه اقدام نماید. در صورتی که مش

تر ن تبصره مطابق مقررات مربوط به ایثارگران از مقطع تحصیلی بالاای

مل عگردند مقطع تحصیلی بالاتر موضوع مقررات مذکور ملاک برخوردار می

عایت ربا  ، ارتقاء رتبه و طبقهخواهد بود. پس از مرحله تطبیق نظام پرداخت

 د. مهندسی و ارزیابی مشاغل و اصلاحات بعدی آن خواهد بو نامهآئین

و  نامهآئین 53مدیریت موضوع ماده  العادهفوق :2تبصره 

 نامهآئین( 54( ماده )8(، )7(، )6(، )4(، )3(، )2(، )1بندهای ) هایهالعادفوق

های بعدی آن، حسب مورد برای کارمندان فوق و اصلاحات و دستورالعمل
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 درصدصدهای اجرایی که تدوین گردیده، براساس ضوابط و دستورالعمل

 . شودمی( تعیین %100)

(، 12)(، 11(، )10(، )9(، )5موضوع بندهای ) هایهالعادفوق :3تبصره 

و همچنین  نامهآئین( 54( ماده )19( و )18(، )17(، )16(، )15(، )14(، )13)

های ( با رعایت دقیق مفاد بندنامهآئین 88معاضدت قضایی )موضوع ماده 

های اجرایی شده در دستورالعملیینمربوطه بر اساس مقررات و ضوابط تع

 . گرددمیهایی که در آینده تصویب خواهد شد، تعیین مصوب با دستورالعمل

یی مشمولین طرف قرارداد طرح پزشك خانواده و بیمه روستا -4ماده 

از نظر  شوندمیبکارگیری شده یا  نامهآئین 31ماده  6که در اجرای تبصره 

وده و مل باد، مشابه اقلام حقوقی این دستورالعاقلام حقوقی مندرج در قرارد

 باشند. در سایر موارد تابع دستورالعمل مربوط به خود می

دمت خبا واحد محل  نیقرارداد کار معرابطه کاری کارمندان  -5ماده 

 :ابدیذیل خاتمه می هایشبه یکی از رو

 بازنشستگی یا از کارافتادگی  .الف

 فوت طرف قرارداد  .ب

 قرارداد با یك ماه اعلام قبلی طرف قرارداد فسخ .ج

 خاتمه مدت قرارداد  .د

س اسا عدم کسب حداقل امتیاز ارزیابی عملکرد سالانه کارمندان بر .ـه

 های ابلاغی از وزارت متبوع دستورالعمل

عدم نیاز به خدمات طرف قرارداد بعلت تغییرات ساختاری و  .و

ای حوله، به تشخیص کمیتهتشکیلاتی و منتفی شدن وظیفه و کار م
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متشکل از معاون توسعه مدیریت و منابع، مدیر منابع انسانی، مدیر 

 توسعه سازمان و تحول و مدیر واحد محل خدمت.

 عدم احراز صلاحیت توسط هسته گزینش  .ز

صدور رای قطعی از مراجع ذیصلاح مبنی بر خروج از خدمت  .ح

 ( ...)اخراج، انفصال از خدمات دولتی و

قرارداد  ("ح")به غیر از بند  5به کارمندانی که بر اساس ماده  -6اده م

 30بازای هر سال سنوات خدمت دولتی )حداکثر  شودمیخاتمه داده  هاآن

سال(، معادل یك ماه حقوق و مزایای مشمول کسور مندرج در آخرین 

ی استحقاقی ذخیره شده هایقرارداد به اضافه وجوه مربوط به مرخص

وه . آن قسمت از سابقه خدمت کارمند که در ازای آن وجگرددمی پرداخت

جوه واند از سنوات خدمتی که مشمول دریافت این بازخریدی دریافت نموده

 . شودمیکسر  گرددمی

اث در صورت فوت کارمند مطالبات متعلقه طبق مقررات به ور تبصره:

 . گرددمیقانونی پرداخت 

 هایهیأتات اداری کارمندان مذکور، مرجع رسیدگی به تخلف -7ماده 

 . باشدمیرسیدگی به تخلفات اداری کارکنان مؤسسه 

دار امور ای و محیط که عهدهکارشناسان بهداشت حرفه-8ماده 

ورالعمل در شمول دست نامهآئین 50ماده  2باشند در اجرای تبصره بازرسی می

مصوب  "ایرفهجذب کارشناسان بهداشت محیط و ح العادهفوقداخت پر"

 . گیرندمیعلوم پزشکی قرار  هایهها و دانشکدی دانشگاهامناهیأت
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با تصویب و اجرای این دستورالعمل، مفاد دستورالعمل  -9ماده 

ل و دستورالعمل تغییر عنوان و اعما 1386مصوب سال  2ماده  3تبصره 

 .گرددمیملغی  1397مدرک تحصیلی کارکنان قراردادی کار معین مصوب 

ابه کارکنان تغییر عنوان و اعمال مدرک تحصیلی کارکنان موصوف، مش

عدی بمهندسی و ارزیابی مشاغل و اصلاحات  نامهآئینپیمانی و با رعایت 

 . آن، پس از تأیید کمیته مهندسی و ارزیابی مشاغل صورت خواهد گرفت

 نامه اجرایی این دستورالعمل و تغییرات بعدی آنشیوه -١0ماده 

غ وزارت متبوع ابلا ریزیبرنامهعاونت توسعه مدیریت، منابع و توسط م

 خواهد گردید. 

 اید. مؤسسه موظف است از نمونه قرارداد پیوست استفاده نم -١١ماده 

دیده سایر مواردی که در این دستورالعمل به آن اشاره نگر -١2ماده 

اد راردان قهایی که در خصوص کارمندو دستورالعمل نامهآئینمطابق با مفاد 

 کار معین مصوب گردیده، خواهد بود. 

 این دستورالعمل تابع اصلاحات هایهکلیه مواد و تبصر -١3ماده 

 و سایر مصوبات ابلاغی از سوی وزارت متبوع خواهد بود.  نامهآئین

 .باشدمیقابل اجرا  01/01/1399این دستورالعمل از تاریخ  -١4ماده 

 



 

 

 

 

 

ایام مرخصی بدون حقوق بابت دستورالعمل تعیین كسور 
 ایام تحصیل

  علمیهیأتغیر اداری استخدامی كاركنان  نامهآئین 78ماده 

 

 

دامی و اداری، استخ نامهآئین 78این دستورالعمل در اجرای مفاد ماده 

بدون  به منظور تعیین کسور ایام مرخصی علمیهیأتغیر تشکیلاتی کارکنان 

 یجرااخ یتبصره به شرح ذیل با تار 3ه و ماد 4حقوق بابت ایام تحصیل در 

 رسید.  مؤسسهء امناهیأتبه تصویب  1/1/1391
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لات یادامه تحص یبرا کارمندحقوق  بدون یمدت مرخص . ١ماده 

نکه منجر یمشروط به ا مؤسسه ازیمورد نا یمربوط به شغل  هایهدر رشت یعال

پرداخت کسور  فه بایوظ و یشود از لحاظ بازنشستگ یلیبه اخذ مدرک تحص

 .شودمیمحسوب کارمند مربوط جزو سابقه خدمت 

ط یدر صورت حصول شرا کارمندانبدون حقوق  یمرخص . 2ماده 

 قابل احتساب فه جزو سنوات خدمت آنانیو وظ یاز لحاظ بازنشستگل یذ

  :باشدمی

 .باشد یلات عالیمنظور ادامه تحصه ب بدون حقوق یمرخص .الف

 .دباش مؤسسهاز یمورد نا یبه شغل کارمندان مربوط  یلیتحص رشته .ب

ه خدمت خود ادامه ب مؤسسهدر  لیپس از فراغت از تحص کارمندان .ج

  دهند.

 های بازنشستگی کشوری و تأمین اجتماعیموافقت صندوق .د

ت یل رعایام تحصیبدون حقوق بابت ا یمرخص یدر اعطا .3ماده 

 :است یر الزامیموارد ز

 یلیکارمند به انضمام مدارک و مستندات تحصه درخواست ارائ .الف

 مذکور  یاز مرخص یمند مربوطه جهت بهره

 با درخواست کارمند  مؤسسهموافقت  .ب

ل در شرح حکم یام تحصیبدون حقوق بابت ا یدرج موضوع مرخص .ج

 کارمند  ینیکارگز
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انع م وزارت متبوع مؤسساتر یسابه  مؤسسهاز کارمند انتقال  -تبصره

 .بدون حقوق نخواهد بود یام مرخصیاحتساب ا

ام تحصیل یابدون حقوق  یمرخص یکسور بازنشستگ یبده .4ماده 

ا بو  یلیه مدرک تحصینفع، با ارایذ یلات بنا به تقاضایان تحصیدر پا

 .گرددمی محاسبهمربوطه  یصندوق بازنشستگ یهماهنگ

)اعم از سهم مستخدم و  یکسور بازنشستگپرداخت  –١تبصره 

 .باشدمیکارمند  ( به عهدهکارفرما

 یهابر اساس دستورالعمل یمحاسبه کسور بازنشستگ یمبنا –2تبصره 

ن ییتع ینین حکم کارگزیخ درخواست فرد و آخریموجود متناسب با تار

 ینیست جهت اطلاع کارمند در حکم کارگزیباین تبصره می. مفاد اگرددمی

 ..درج گردد یبدون حقوق و یمرخص

 



 

 

 

 

 

ی استحقاقی، هایمل تعیین ضوابط مرخصدستورالع
 و بدون حقوق كاركنان یردهی، مراقبت و شیاستعلاج

 علمیهیأتغیر 
  علمیهیأتغیر اداری استخدامی كاركنان  نامهآئین 84ماده 

 

 

امی و اداری، استخد نامهآئین 84این دستورالعمل در اجرای مفاد ماده 

ی هایر تعیین ضوابط مرخصبه منظو علمیهیأتغیر تشکیلاتی کارکنان 

 15ماده و  42 و بدون حقوق در یردهی، مراقبت و شیاستحقاقی، استعلاج

 مؤسسهء امناهیأتبه تصویب  1/1/1391 یخ اجرایتبصره به شرح ذیل با تار

 .رسید

ن کارمندان رسمی، رسمی آزمایشی، پیمانی، مشمولین قانو .١ماده 

ین امول ر معین و اتباع بیگانه مشخدمت پزشکان و پیراپزشکان، قرارداد کا

 باشند.دستورالعمل می
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 نامهآئین 32مشمولین قرارداد مشاغل کارگری )موضوع ماده  .١تبصره 

بع اداری استخدامی( از لحاظ مرخصی استحقاقی سالیانه و استعلاجی تا

 قانون کار و تأمین اجتماعی خواهند بود.

 31ماده  5ع تبصره مشمولین قرارداد کار معین )موضو .2تبصره 

بع ق تااداری و استخدامی( از لحاظ مرخصی استحقاقی و بدون حقو نامهآئین

أمین ء و از لحاظ مرخصی استعلاجی تابع مقررات تامناهیأتمصوبات قبلی 

 اجتماعی خواهند بود.

ن یك سال پس از ابلاغ ایموظف است حداکثر تا  مؤسسه . 2ماده 

 استفاده و ثبت یکیستم الکترونیس یزدستورالعمل نسبت به راه اندا

 د.یاقدام نما هایمرخص

 مرخصی استحقاقی

مرخصی استحقاقی کارمند از نخستین ماه خدمت به نسبت  .3ماده 

 . گیردمیهر ماه دو و نیم روز به وی تعلق  مدت خدمت به ازای

 ورمند استفاده از مرخصی استحقاقی منوط به ارائه تقاضای کا .4ماده 

 .باشدمیمسئول مربوطه  موافقت

ده موظف است ترتیبی اتخاذ نماید تا امکان استفا مؤسسه .١تبصره 

و  ناسبمسالیانه به میزان استحقاق در زمان  یکارمندان از مرخصی استحقاق

نه زمی ان همان سال فراهم گردد و با درخواست آنان در اینیحداکثر تا پا

 موافقت نماید.
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مانند  یط اضطراریدر شرا مؤسسهاز یدر صورت اعلام ن .2تبصره 

 ر موارد شرایط اضطراری به عهده رییسیرمترقبه )تشخیص سایحوادث غ

 یکه در حال استفاده از مرخص ی( به خدمات کارمندباشدمی مؤسسه

لغو شده و کارمند موظف است در محل خدمت  یمرخص باشدمی یاستحقاق

ده مان سال قابل استفالغو شده در ه یاستحقاق یخود حاضر گردد، مرخص

 یره مرخصیو در غیر این صورت علاوه بر مدت مجاز ذخ باشدمی

 . ره خواهد بودیقابل ذخ نامهآئین 71انه موضوع ماده یاستحقاقی سال

ند ل شده با اعلام کارمیتحص یاستحقاق یانصراف از مرخص .3تبصره 

 . باشدمیر یپذو موافقت مسئول واحد امکان

بق ه از مرخصی استحقاقی در ایام خدمت نیمه وقت طاستفاد .5ماده 

 . باشدمیمقررات مربوطه به کارمندان تمام وقت 

ت رامقر ن ویثارگران حالت اشتغال تابع قوانیا یره مرخصیذخ تبصره.

 .باشدمیخود 

تقاضا  تواندمی است یاستحقاق یمرخص در حال که کارمندی .6ماده 

 خیتار صورت موافقت مسئول مربوطهدر  ود شود یاو تمد یمرخص کند

 خواهد بود.  یقبل یمرخص یاز انقضا بعد ر بلافاصلهیاخ یمرخص شروع

مسئول مربوطه و یا عدم وصول  عدم موافقت در صورت تبصره.

در محل خدمت  یمرخص مدت انیدر پا است مکلف نظریه وی، کارمند

 خود حاضر شود.
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یك روز جزیی از مرخصی استحقاقی  مرخصی کمتر از .7ماده 

و حداکثر مدت استفاده از مرخصی موضوع این ماده از  شودمیمحسوب 

 دوازده روز در یك سال تقویمی تجاوز نخواهد کرد. 

 تاریخ شروع استفاده از هفت روز مرخصی اضطراری موضوع .8ماده 

زدواج اورد در م علمیهیأتغیر اداری و استخدامی اعضاء  نامهآئین 74ماده 

با  روز 40خ شروع تا یخ عقد حداکثر به مدت دو سال و فوت تاریاز تار

 پذیرد. ل صورت مییام تعطیو با احتساب اتقاضا و اعلام کارمند 

 د. یه نماند موظف است مستندات لازم را ارائکارم تبصره.

مار یب یاستحقاقیمرخص از استفاده در حال که کارمندیبا  .9ماده 

اداری و  نامهآئینمرخصی استعلاجی مندرج در  مقررات مطابق ودش

 ورفتار خواهد شد و این دستورالعمل  علمیهیأتغیر استخدامی اعضاء 

 . شودمیبرگشت داده  یو نشده استفاده یاستحقاق یمرخص

 به د نسبتیتجاوز نما ماه چهار از که یاستعلاج یمرخص به .١0ماده 

ه ب یآمادگ و حقوق بدون یمرخص دوران و به چهار ماه بر دیزا مدت

 بتیو غ ر پرچمیز خدمت ،انفصال، ازخدمت یبرکنار ،قیتعل ،خدمت

  .گیردمین تعلق یاستحقاق یمرخص

مرخصی زایمان مشمول محدودیت مندرج در این ماده  تبصره.

  نخواهد بود.

ه در حال استفاده از حفظ پست سازمانی کارمندی ک .١١ماده 

و در این مدت مسئول مربوطه  باشدمیمرخصی استحقاقی است الزامی 

 کند. وظایف او را به کارمند یا کارمندان دیگر محول می
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ه مکلف است نسبت به اعلام مانده ذخیر مؤسسه ینیکارگز .١2ماده 

بعد  سال مرخصی استحقاقی سالیانه کارمندان حداکثر تا پایان اردیبهشت ماه

 اقدام نماید. 

می تواند در صورت تقاضای کارمندان مشمول  مؤسسه. ١3ماده 

ر دانه قرارداد کار معین نسبت به بازخرید پانزده روز مرخصی ذخیره سالی

 پایان هر سال اقدام نماید. 

بر  بازخرید ذخیره مرخصی کارمندان مشمول قرارداد کار معین .١تبصره 

 . گرددمیدر آخرین قرارداد منعقده تعیین اساس حقوق و مزایای مندرج 

وضعیت استخدامی کارمندان در صورت استخدام یا تبدیل .2تبصره 

ره ی استحقاقی ذخیهایمشمول قرارداد کار معین به وضعیت پیمانی مرخص

 شده کماکان قابل ذخیره خواهد بود.

ان . در صورتی که مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشک١4ماده 

ی پذیرفته شوند، مدت مرخص مؤسسهر حین انجام طرح به خدمت پیمانی د

ولین مشم .١5ماده استحقاقی استفاده نشده آنان قابل ذخیره خواهد بود. 

رمندان مجاز به استفاده از مشاغل کارگری شاغل همانند سایر کا

و  ینامه ادارنیآی 82ماده  3تبصره  و 74،75ی موضوع مواد هایمرخص

  اشند.بمی علمیهیأتریاعضاء غ یاستخدام

 یاستخدام و ینامه ادارنیآی 103وجوه موضوع ماده  .١6ماده 

به  یاستحقاق یمربوط به کارمند فوت شده بابت مرخص علمیهیأتریغ

 پرداخت خواهد شد.  یو یوراث قانون
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عضاء ا یاستخدام ینامه ادارنییآ 103تبصره ماده  یدر اجرا. ١7ماده 

 98و  97ت شروط سن و سنوات خدمت موضوع مواد ی، رعاعلمیهیأتریغ

 است.  ینامه الزامنییآ

می صوبات و مقررات عمواستفاده از مرخصی ورزشی برابر م .١8ماده 

 خواهد بود. پذیرامکاندولت 

 مرخصی استعلاجی

دمت خدر صورت ابتلا به بیماری که مانع از  مؤسسهکارمندان  .١9ماده 

طلاع اترین مدت ممکن به مسئول مربوطه اتب را در کوتاهباید مر شودمیآنان 

 دهند. 

ا یو  پزشك معتمدد یتائ پس از است مکلف ینیکارگز .20 ماده

 اقدام نماید. نسبت به صدور حکم مرخصی استعلاجی یپزشک یشورا

ور کارمند در خارج از کش یماریکه در مورد ب یانامهیگواه تبصره.

ا یب سفارت خانه و یت صدور به تصوث صحید از حیصادر شده با

ت یعارد با یصادره با هایهنام یران در محل برسد. مفاد گواهیا یگرکنسول

رد حسب مو یپزشک یا شوراید پزشك معتمد یین دستورالعمل به تأیمفاد ا

 برسد. 

ن یکارمند طبق مفاد ا ینامه استعلاجیکه گواه یدر صورت .2١ماده 

 یاستحقاق یرد مدت مذکور از مرخصیقرار نگدستورالعمل مورد موافقت 

 ی، مرخصیاستحقاق یکسر خواهد شد و در صورت عدم وجود مرخص یو

 بدون حقوق منظور خواهد شد.
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 نحوه محاسبه حقوق و مزایای کارمندان در ایام مرخصی .22ماده 

 :باشدمیاستعلاجی به شرح زیر 

مرخصی حقوق و مزایای کارمندان در صورت استفاده از  .الف

استعلاجی حداکثر به مدت یك سال به میزان حقوق ثابت، تفاوت 

ته و افیمناطق کمتر توسعه  العادهفوقمستمر،  هایهالعادفوقتطبیق، 

خت و اولاد قابل پردا یمند عائله هایهنیآب و هوا و کمك هز یبد

 .باشدمی

 کامل یالعلاج مازاد بر یك سال تا بهبودمرخصی استعلاجی صعب .ب

 فاوتتکارمند فقط به میزان حقوق ثابت به اضافه  یکارافتادگ ا ازی

و اولاد  یمندعائله هایهنیکمك هز و یثارگریا العادهفوقتطبیق، 

 قابل پرداخت است. 

 یپزشک ید شوراییالعلاج در صورت تأصعب ید مرخصیتمد تبصره.

 . باشدمیر یپذامکان

ن ین صندوق تامیلمشمو یاستعلاج یمرخص یایمزا حقوق و .ج

و مازاد  باشدمیقابل پرداخت  مؤسسه یتا سه روز از سو یاجتماع

اعضاء  یو استخدام ینامه ادارنیآی 83 آن برابر مفاد ماده بر

 خواهد بود.  علمیهیأتریغ

ن طرح ی، مشمولیمانی، پیکارمندان رسم یایپرداخت حقوق و مزا .د

در  ین اجتماعیق تاممشمول صندو یراپزشکان، قرادادیپ پزشکان و

به صورت  ین اجتماعیبرابر قانون تام یاستعلاج یام مرخصیا
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د پرداخت یبایم ین اجتماعیصندوق تام یغرامت دستمزد از سو

  گردد.

ه ت وضع حمل بانوان باردار بیخ شروع معذوریص تاریتشخ .23ماده 

 . باشدمیعهده پزشك معالج 

 یا( داری)رحم اجاره اامل ق حیکه از طر یبانوان کارمند .24ماده 

 یمرخص توانندمینامه نین آیین و مقررات ایت قوانیبا رعا ،شوندمیفرزند 

  ند.یمان استفاده نمایت زایمعذور

هده عرخوار را به ینوزاد ش یسترش سرپریکه پذ یبانوان کارمند .25ماده 

 تیبا رعا توانندمیرخوار یش یل تا سن چهار ماهگیو، به تناسب سن تحگیرندمی

 ند. یاستفاده نما مانیت زایمعذور ینامه از مرخصنین آیین و مقررات ایقوان

عد از بمراقبت از همسر  یاضطرار یخ شروع استفاده از مرخصیتار .26ماده 

اعضاء  یو استخدام ینامه ادارنییآ 82ماده  3وضع حمل )موضوع تبصره 

 ل خواهد بود.یام تعطیا خ ولادت فرزند با احتسابیتار ( ازعلمیهیأتریغ

ده که همسر آنان فرزند مر یفوق به کارمندان یمرخص یاعطا تبصره.

 .باشدمیآورد، جهت مراقبت از همسر بلامانع یا میبه دن

 یردهیش یمرخص

 یاز مرخص یردهیش یساعت یزان استفاده از مرخصیم .27ماده 

 .گرددمیکارمند کسر ن یاستحقاق
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ن یمان و در حیزا یان مرخصیران پس از پاماد یت شغلی. امن28ماده 

ع ن ممنوآنا ر شغل و نقل و انتقالیین دوران تغین شود. در ایمأد تیبا یردهیش

 کارمند باشد. ینکه به تقاضایاست مگر ا

ل یدر صورت تما توانندمیمادران پس از شروع بکار مجدد  .29ماده 

 ند. شب معاف شو یکارفتیکودک از برنامه ش یماهگ 12تا 

در  یردهیش ی، استفاده از مرخصیکاردر صورت انجام نوبت تبصره.

ك ی یفت کاریمضاعف به ازاء هر ش هایشیفتفت شب دو ساعت و در یش

 . باشدمیساعت 

 وفرزند دو قلو  یمادران دارا یبرا یردهیش یمدت مرخص .30ماده 

 .باشدمیزان دو ساعت یبالاتر روزانه به م

 بدون حقوق  یمرخص

 ی، رسمیبدون حقوق به کارمندان رسم یمرخص یاعطا .3١ ادهم

 :باشدمیر یپذل امکانیدر موارد ذ یمانیو پ یشیآزما

 اجش به استفاده ازینداشته باشد و احت یکارمند استحقاق مرخص .1

 مسلم شود.  یمرخص

 د. یمانل داشته باشد و مدارک لازم را ارائه یکارمند قصد ادامه تحص .2

اشد به اتفاق همسرش به خارج از محل خدمت ر بیکارمند ناگز .3

 جغرافیایی خود مسافرت کند. 
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 سالانه به یاستعلاج یکارمند پس از استفاده از چهار ماه مرخص .4

مت گر قادر به خدید یماریا ابتلا به بی یماریسبب ادامه همان ب

 ص داده نشود.یالعلاج تشخاو هم صعب یمارینباشد و ب

ت و بدون حقوق خود را با ذکر عل یمرخص یضاد تقایکارمند با .32ماده 

کم حد و قبل از موافقت مسئول واحد و صدور یمدت به مسئول واحد ارائه نما

 78ت ماده یبدون حقوق با رعا یص. حکم مرخباشدمینمجاز به ترک خدمت 

وسط د تد مسئول واحیپس از تائ علمیهیأتریاعضاء غ یو استخدام ینامه ادارنیآی

 . گرددمیادر ص ینیکارگز

کارمند پس از گذراندن مدت تعهد خدمت بدو ورود،  .33ماده 

 د.یبدون حقوق استفاده نما یاز مرخص تواندمی

 از همؤسسس ییبا موافقت ر تواندمیدر موارد استثناء کارمند  تبصره.

فه اضا زان تعهد نامبردهین مدت به مید. ایبدون حقوق استفاده نما یمرخص

 خواهد شد. 

 یبدون حقوق، دارا یمرخص یکه کارمند متقاض یموارد در .34ه ماد

د خو یاستحقاق یباشد لازم است ابتدا از مرخص یاستحقاق یره مرخصیذخ

بدون حقوق هم زمان با موافقت  ید و صدور حکم مرخصیاستفاده نما

 انجام گردد. یاستحقاق یمرخص

ن حقوق بدو یزمان مرخص کارمندان در یحفظ پست سازمان .35ماده 

 . باشدمین یالزام

 یبه جز برا یبدون حقوق از لحاظ بازنشستگ یمدت مرخص .36ماده 

 ل جزو سابقه خدمت محسوب نخواهد شد.یادامه تحص
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بدون حقوق واقع  یل که در مدت مرخصیتعط یروزها .37ماده 

 .گرددمی محسوب یجزو مدت مرخص شودمی

 توانندمیبدون حقوق ن یکارمندان در حال استفاده از مرخص .38ماده 

 ند. یاستعلاجی استفاده نما یاز مرخص

ن قانون خدمت یبدون حقوق به مشمول یمرخص یاعطا .39ماده 

ماه  2راپزشکان حداکثر در طول تعهد خدمت به مدت یپزشکان و پ

 .شودمین مدت به زمان مدت تعهدات اضافه یر است، ایپذامکان

 با نمعی کار قرارداد کارمندان به حقوق بدون مرخصی اعطای. 40ماده 

 .ودب خواهد پیمانی کارمندان همانند دستورالعمل، این مفاد سایر رعایت

ت ماده یبا رعا یبدون حقوق مشاغل کارگر یمدت مرخص .4١ماده 

 ر است.یپذماه در طول مدت قرارداد امکان 1قانون کار به مدت  72

و  هانامهنیکنان تابع آیکار یت ورزشیمورأو م یمرخص ی. اعطا42ماده 

 آن خواهد بود. یدولت و اصلاحات بعد یعموم یهادستورالعمل



 

 

 

 

 

 معاضدت قضایی از العادهفوقدستورالعمل برقراری 
 سسهكاركنان برای كارشناسان حقوقی مؤ

  علمیهیأتغیر اداری استخدامی كاركنان  نامهآئین 88ماده 

 

 

غیر و استخدامی کارکنان اداری  نامهآئین 88در اجرای ماده 

سلح ، تسری قانون حمایت از کارکنان دولت و پرسنل نیروهای معلمیهیأت

مصوب بیست و نهم مهر سال یك هزار و سیصد و هفتاد و شش مجلس 

یأت ه 16/06/1379اجرایی قانون مذکور مصوب  نامهآئینشورای اسلامی و 

اسان حرف حقوقی به کارشن هاآنی بعد هایهمحترم وزیران و اصلاحی

 دتمعاض العادهفوقسسه مورد تاکید قرار گرفته و دستورالعمل برقراری مؤ

ء مطرح و امناهیأتسسه به شرح ذیل در قضایی برای کارشناسان حقوقی مؤ

 .تصویب شد

سسه مجاز است با تشخیص بالاترین مقام اجرایی، مؤ ماده واحده:

قوقی واجد مدرک برای جبران زحمات آن دسته از شاغلین دفتر ح

 نامهآئین 88قوق قضایی که در اجرای ماده کارشناسی و بالاتر در رشته ح

ز کارکنان و قانون حمایت ا علمیهیأتغیر اداری و استخدامی کارکنان 
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ی مصوب دفتر هاتتا سقف پس کنندمیه دولت، خدمات حقوقی ارائ

 پرداخت نماید.  حق شغل آنان تعیین و %40ای برابر با العادهفوقحقوقی، 

 مشول کسور بازنشستگی نبوده و در حکم العادهفوقاین  :١تبصره 

 . گرددمیکارگزینی آنان درج ن

ائه وقی ارکارکنان قراردادی که در اجرای این دستورالعمل خدمات حق :2تبصره 

گردند، یمدار نمایند، به میزان کارشناسان مشابه رسمی و پیمانی از این مزایا برخور

 سقفاز  شوندمیبرخوردار  العادهفوقروط بر این که تعداد افرادی که از این مش

 سسه تجاوز ننماید. ی سازمانی دفتر حقوقی مؤهاتپس

وجوهی را از محل اعتبارات خارج از  تواندمیسسه مؤ :3تبصره 

قی شمول قانون محاسبات عمومی در مورد عملکرد برجسته کارشناسان حقو

اش پاد لعمل بر وفق مقررات به کارشناس مزبور به عنوانموضوع این دستورا

 جبران زحمات پرداخت کند. 

پرداخت آثار مالی ناشی از اجرای این دستورالعمل از تاریخ  :4تبصره 

و تأمین اعتبار و تأمین بار مالی آن در بودجه  بینیپیشدر صورت  1/1/1396

 سسه بلامانع است.ؤمصوب م



 

 

 

 

 

روه پرتوكاری و میزان درصد و دستورالعمل تعیین گ
 كار با اشعه پرتوكاران العادهفوقنحوه محاسبه 

 علمی(هیأت علمی و غیر)اعم از هیأت 
 اداری استخدامی  نامهآئین 109ماده 

 دانشگاه علمیهیأتغیر   كاركنان

 

 

اداری و استخدامی اعضای  نامهآئین 55در اجرای تبصره ماده 

، علمیتهیأغیر اداری و استخدامی کارکنان  نامهینآئ 109و ماده  علمیهیأت

مجلس  20/1/1368ء تسری قانون حفاظت در برابر اشعه مصوب امناهیأت

یأت ه 15/7/1386و 2/2/1369اجرایی مورخ  نامهآئینشورای اسلامی، مفاد 

 و کارمندان علمیهیأتبه اعضای  هاآنمحترم وزیران و اصلاحات بعدی 

 تعیین سسه را مورد تأکید قرار داده و مفاد دستورالعملمؤ علمیهیأتغیر 

ه کار با اشع العادهفوقگروه پرتوکاری و میزان درصد و نحوه محاسبه 

 به شرح ذیل تصویب و تأیید نمود. پرتوکاران را
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 تعاریف .1

 پرتوکار: شخصی است که حسب وظیفه با منابع مولد اشعه به طور 

 مستمر و فیزیکی در ارتباط باشد. 

  شخص مسئول: شخصی است که واجد صلاحیت علمی و فنی و

شعه ا اشرایط لازم برای تصدی و نظارت بر کلیه امور مربوط به کار ب

 در محدوده پروانه مربوطه باشد. 

  مسئول فیزیك بهداشت: شخصی است که واجد صلاحیت علمی و

 شعهفنی بوده و شرایط لازم برای تصدی مسئولیت حفاظت در برابر ا

 محدوده پروانه مربوطه باشد.  در

  ضوابط »مسئول فیزیك بهداشت کل: شخصی است که برابر الزامات

ابلاغی وزیر، واجد صلاحیت  «تعیین مسئول فیزیك بهداشت کل

علمی و فنی بوده و شرایط لازم برای تصدی مسئولیت حفاظت در 

ام برابر اشعه در مؤسسه با تفویض اختیارات از سوی بالاترین مق

 سسه باشد. مؤ

  طلاقا« قانون حفاظت در برابر اشعه»قانون: در این دستورالعمل به 

 . گرددمی

  ا مرکزی است ی« انرژی اتمی ایرانسازمان »واحد قانونی: در مفهوم

که به عنوان واحد قانونی از سوی آن سازمان تفویض گرفته باشد و 

ز کار با مسئولیت بررسی و تأیید گروه پرتوکاری پرتوکاران هر مرک

اشعه، نظارت بر اجرای مقررات، و استانداردهای مربوطه و پاسخ به 
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های لازم در حوزه کار با اشعه را استعلام و عنداللزوم صدور مجوز

 بر عهده دارد. « قانون 4کمیسیون تبصره ماده »پس از طرح در 

  قانون: کمیسیونی است با عضویت دو  4کمیسیون تبصره ماده

 د قانونی و نمایندگان وزارت بهداشت، درمان ونماینده از واح

آموزش پزشکی )نماینده معاونت توسعه مدیریت و منابع و 

د نمایندگان معاونت درمان و بهداشت( که مسئولیت بررسی و تأیی

 مجوزهای مربوط را به عهده دارد. 

  قانون: کمیسیونی است با عضویت شخص مسئول  20کمیسیون ماده

ین مدیر منابع انسانی یا عناو بهداشت مرکز، مرکز، مسئول فیزیك

یس دانشگاه یا نماینده شابه، مسئول فیزیك بهداشت کل و ریم

د الاختیار وی در سطح مؤسسه تشکیل گردیده و بمنظور پیشنهاتام

تعیین گروه پرتوکاری و سایر استعلامات با واحد قانونی و 

ین مسئولیت تعی در ارتباط بوده و« قانون 4کمیسیون تبصره ماده »

کار با اشعه پرتوکاران مطابق این  العادهفوقدرصد و محاسبه 

 دستورالعمل بر عهده دارد. 

قابل تفویض به مرکز با تشخیص « 20کمیسیون ماده » -١تبصره 

یس مرکز و یا نماینده ریکه در این صورت  باشدمییس مؤسسه ری

  الاختیار وی در جلسات حضور پیدا خواهند کرد.تام

در مراکزی که دارای فعالیت گسترده کار با اشعه بوده و  -2تبصره 

دارای یك مسئول فیزیك بهداشت کل و چند مسئول فیزیك بهداشت باشد، 
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جهت برقراری « قانون 20کمیسیون ماده »مسئول فیزیك بهداشت کل عضو 

 کار با اشعه خواهد بود.  العادهفوق

 عمل ذکر نشده باشد، عیناًتعاریفی که در این دستورال -3تبصره 

ل قرار ارائه نماید، ملاک عم« قانون 4کمیسیون تبصره ماده »تعاریفی که 

 خواهد گرفت. 

وه کار با اشعه بر مبنای مقدار و شرایط بالق العادهفوقپرداخت  .2

پرتودهی محیط کار و حسن انجام کار با اشعه بوده و براساس 

 شد. پرتوگیری دوزیمتری فردی تعیین نخواهد 

 پرتوکاران بر حسب نوع شغل، میزان پرتوگیری و احتمال بالقوه .3

پرتوگیری نامتعارف در محیط کار به دو گروه الف و ب تقسیم 

 که مسئولیت تعیین و تأیید مصادیق آن با واحد قانونی شوندمی

 . باشدمی

رم فهر مرکز کار با اشعه، گروه پرتوکاری خود را مطابق  -١تبصره 

 ، جهت«قانون 20کمیسیون ماده »( توسط 4ندرج در پیوست )م 1شماره 

 . نمایدمیبررسی و تأیید نهایی به واحد قانونی پیشنهاد 

ه در گروه پرتوکاری و حداکثر تعداد پرتوکاران قابل توجی -2تبصره 

 .باشدمی 3مراکز پزشکی و درمانی براساس جدول ارائه شده در پیوست 

ان اشت مراکز کاری گروه الف، به عنومسئولین فیزیك بهد -3تبصره 

ه پرتوکار گروه الف و مسئولین فیزیك بهداشت مراکز کاری گروه ب، ب

 . شوندمیعنوان پرتو کار گروه ب محسوب 
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درصد از  40مسئولین فیزیك بهداشت کل در صورتی که  -4تبصره 

روه کل مراکز پرتوی تحت پوشش وی، مراکز پرتوی گروه الف باشد، جزء گ

 . گیردمیگروه پرتوی ب قرار  ءتوی الف و گرنه جزپر

یر غاداری استخدامی کارکنان  نامهآئین 109به منظور اجرای مفاد  .4

 اداری استخدامی کارکنان نامهآئین 55و تبصره ماده  علمیهیأت

 نی،علمی، پس از تأیید نهایی گروه پرتوکاری توسط واحد قانوهیأت

سب ر حکار با اشعه اشتغال دارند، ب به افرادی که به طور مستمر به

اده م 4مورد مزایای زیر به صورت درصدی از مزایای مندرج در بند 

( 5)پیوست  2که براساس فرم شماره  گیردمیقانون تعلق  20

 :باشدمیو مرکز ملزم به پرداخت آن  شودمیمحاسبه 

اول مربوطه به پرتوكاران گروه الف، طبق شرایط زیر و جد .الف

 :ال و پرداخت گردداعم

  امتیاز  155بر حسب شرایط کار حداکثر تا 

  امتیاز  25بر حسب تجربه و تبحر در کار با اشعه حداکثر تا 

  و یا گرایش مرتبط با پرتوها در  ایهستهبر حسب داشتن گرایش

دوران تحصیل و یا گذراندن دروس فیزیك بهداشت و یا فیزیك 

 20برابر اشعه حداکثر تا  تخصصی حفاظت در هایهپزشکی یا دور

 امتیاز 

 ل بر حسب به کار بردن وسایل حفاظت در برابر اشعه فردی و وسای

 امتیاز  10حفاظتی مورد نیاز حداکثر 
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شرایط زیر اعمال و پرداخت  به پرتوكاران گروه ب، طبق .ب

 :گردد

  امتیاز  90بر حسب شرایط کار حداکثر تا 

 امتیاز  20ه حداکثر تا بر حسب تجربه و تبحر در کار با اشع 

  و یا گرایش مرتبط با پرتوها در  ایهستهبر حسب داشتن گرایش

دوران تحصیل و یا گذراندن دروس فیزیك بهداشت و یا فیزیك 

 16تخصصی حفاظت در برابر اشعه حداکثر تا  هایهپزشکی یا دور

 امتیاز 

 لبر حسب به کار بردن وسایل حفاظت در برابر اشعه فردی و وسای 

 امتیاز 10حفاظتی مورد نیاز حداکثر 

ندرج مکار با اشعه هر پرتوکار از مزایای  العادهفوقدرصد  -١تبصره 

رتوکار پقانون، برابر یك ششم مجموع امتیازات کسب شده  20ماده  4در بند 

 . شودمیدر نظر گرفته 

ه بمستمر یعنی مداوم که در مقابل مقطعی و موردی بودن  -2تبصره 

ز رود که هر پرتوکار در صورت تمام وقت بودن، فقط از یك مرککار می

 دارد. کار با اشعه دریافت می العادهفوق

به  ا اشعهبکار با اشعه از زمان شروع به کار  العادهفوقمیزان  -3تبصره 

لیت فعا پرتوکار قابل پرداخت است و فقط تا زمانی که فرد به کار با اشعه

در  علاجی ناشی از بیماری )حداکثر تا یك ماهدارد و یا در مرخصی است

 سال( یا مرخصی استعلاجی ناشی از کار با اشعه )بصورت کامل( و یا

 . گیردمیبرد به وی تعلق مرخصی استحقاقی به سر می
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در مراکزی که از نیروهای مشمول و متعدین خدمت و  -4تبصره 

به  یك سال است( کمتر از هاآنقراردادی )مشمولانی که کل مدت فعالیت 

آنان را  تواندمی« قانون 20کمیسیون ماده »کنند، عنوان پرتوکار استفاده می

 مند نمایند. تعیین گروه نموده و از مزایای این دستورالعمل بهره

اعضای  پرتوکاران اعم از تواندمی« قانون 20کمیسیون ماده » -5تبصره 

ک بالاتر و یا گذراندن که برای اخذ مدر علمیهیأتغیر و  علمیهیأت

آموزشی در رشته تحصیلی مرتبط، در مأموریت آموزشی به سر  هایهدور

شعه ابرند را در صورتی که در طی دوره مذکور بصورت مستمر فعالیت با می

 یند. مند نماهرهداشته باشند، در قالب فرآیند این دستورالعمل، از مزایای مذکور ب

 کار با اشعه با احتساب ضرایب دهالعافوقمسئولیت تعیین درصد  .5

استحقاقی هر فرد براساس درصد محاسبه شده با شرایط و جداول 

 است.« قانون 20کمیسیون ماده »این دستورالعمل بر عهده 

کار  العادهفوقکمیسیون فوق نسبت به تعیین درصد و محاسبه  -تبصره

 ایییید نهبا اشعه جهت پرتوکارانی که گروه آنان توسط واحد قانونی تأ

سبت ید نگردیده، مبادرت نموده و در صورت تغییر شرایط کار هر پرتوکار با

دام ار اقکار با اشعه هر پرتوک العادهفوقبه قطع، تغییر و یا تعدیل درصد 

 نماید. 

کار با اشعه چهار مورد: شرایط کار،  العادهفوقعوامل مؤثر در تعیین  .6

و طی  ایهستهگرایش تجربه و تبحر در کار با اشعه، داشتن 

تخصصی حفاظت در برابر اشعه و کاربرد وسایل حفاظت  هایهدور
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پرتوکاری الف و ب  هایهکه برای گرو باشدمیدر برابر اشعه 

 امتیازات مختلفی خواهد داشت. 

 ارزیابی محل كار )مشاغل( -ط كار : شرای6-١

امتیاز  155 امتیاز عامل شرایط کار برای پرتوکاران گروه الف حداکثر تا

ن عامل در . امتیاز ایباشدمیامتیاز  90و برای پرتوکاران گروه ب حداکثر تا 

 اند: بندی شدهی گوناگون پرتوی به صورت زیر طبقههاتفعالی

روه الف گبه ترتیب برای پرتوکاران  90و  155امتیاز حداکثر تا  :6-١-١

 : شودمیو ب در مراکز زیر در نظر گرفته 

 ایوگرافی و رادیولوژی مداخلهمراکز آنژی 

 (Neuro Angiography, CAT Lab, EP Lab, 

Peripheral) 

  بستری و  131تشخیصی و درمانی با ید  ایهستهمراکز پزشکی(

 سرپایی(

  با استفاده از دستگاه  ایهستهمراکز پزشکیPET Scan 

 (، بسته )تله تراپی، براکی تراپی هایهمراکز پرتودرمانی با چشم

 هامولد اشعه ایکس یا شتاب دهنده هایهدستگا

روه الف گبه ترتیب برای پرتوکاران  70و  110امتیاز حداکثر تا  :6-١-2

 : شودمیو ب در مراکز زیر در نظر گرفته 

 ایمراکز فلوروسکوپی مداخله 
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به ترتیب برای پرتوکاران گروه الف  55و  80: امتیاز حداکثر تا 3-1-6

 : شودمیظر گرفته و ب در مراکز زیر در ن

 س مولد پرتو ایک هایهمراکز رادیولوژی فك و صورت کار با دستگا

 تی دندانپانورامیك، سفالومتری و سی

  ،مراکز رادیولوژی تشخیصی ثابت و پرتابل، فلوروسکوپی

 اسکن و ماموگرافیتیسی

 پرتو  هایهاندازی دستگامراکز کنترل کیفی، تعمیرات و نصب و راه

 پزشکی

 دهی خون )گاما اسکن(پرتو 

ن که در ای ایهستههای پرتوی و امتیاز عامل شرایط کار جهت فعالیت :6-١-4

« قانون 4کمیسیون تبصره ماده »نشده است، با کسب نظر  بینیپیشدستورالعمل 

 ود. الاجرا خواهد ب و ابلاغ معاونت توسعه مدیریت و منابع وزارت لازم

 لارزیابی مشاغ –شرایط کار  :2-6

ل ارزیابی مشاغل پرتوکاران هر مرکز براساس میزان ریسك و احتما

 پرتوگیری، ماهیت کار و مدت زمان حضور در فعالیت، مسئولیت و شرح

ه ، مطابق درصد وزنی کسب شد1وظایف مطابق با موارد مندرج در جدول 

ز بندی پذیرد. نحوه امتیاصورت می 1-6از حداکثر امتیازات مندرج در بند 

 ت.آورده شده اس 2ل تأثیرگذار در جدول زیر به تفکیك در پیوست عوام
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از امتیاز شرایط  هاآنعوامل تأثیرگذار شرایط محیط کار و درصد وزنی  -1جدول 

 محیط کار

 عوامل تأثیرگذار ردیف

درصد وزنی از حداکثر امتیاز 

قابل کسب از شرایط کار )بند 

6-1) 

 30% ریسك و احتمال پرتوگیری 1

 60% هیت کار و مدت زمان حضور در فعالیتما 2

 10% مسئولیت و شرح وظایف 3

ان مسئول فیزیك بهداشت کل و کارشناس بهداشت پرتوها که همزم -تبصره

د، ه باشنداشتدر گروه پرتوکاری یا فیزیك بهداشت مراکز به عنوان پرتوکار فعالیت ن

ی( احتمال پرتوگیرجدول فوق )ریسك و  1حداکثر از یك سوم امتیازات ردیف 

 گردند. برخوردار می

 تجربه و تبحر در کار با اشعه :3-6

توی پر امتیازات عوامل تجربه و تبحر در کار با اشعه در حوزه فعالیت

 به شرح ذیل است: 1-6مندرج در بند  هایهمربوطه، با توجه به گرو

توی امتیاز عامل تجربه در کار با اشعه در حوزه فعالیت پر :3-6-١

ظیفه امتیاز به ازای هر سال انجام و 1جهت گروه پرتوکاری الف و ب 

 . شودمیامتیاز در طول ده سال در نظر گرفته  10 و حداکثر

وی امتیاز عامل تبحر در کار با اشعه در حوزه فعالیت پرت :2-3-6

 :باشدمی 2پرتوکاری الف و ب به شرح جدول  هایهمربوطه جهت گرو
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 مل تبحر در کار با اشعهامتیاز عا -2جدول 

 عوامل ارزشیابی

 محدوده امتیازات قابل کسب 

گروه 

 پرتوکاری الف

گروه پرتوکاری 

 ب

ت رعایت مقررات و ضوابط کار با پرتو و الزاما

 فیزیك بهداشت
0-8 0-5 

گیری و دقت در انجام امور قدرت تصمیم

 دهمحوله، اپراتوری دستگاه و ارائه نظرات سازن
0-4 0-3 

ایمنی و حفاظت در  هایشبه کارگیری آموز

 برابر اشعه در کار با پرتو
0-3 0-2 

 10 15 حداکثر مجموع امتیازات

 رتوهاپو یا گرایش مرتبط با  ایهستهامتیاز عوامل داشتن گرایش  :4-6

 حفاظت در برابر اشعه هایهو دور

 ووها و یا گرایش مرتبط با پرت ایهستهامتیازات عوامل داشتن گرایش 

تا  6-1مندرج در بند  هایهحفاظت در برابر اشعه با توجه به گرو هایهدور

ی امتیاز برا 16امتیاز برای پرتوکاران گروه الف و تا سقف  20سقف 

 :باشدمیپرتوکاران گروه ب به شرح زیر 

با  و یا مرتبط ایهستهگرایش  هایهمدارک ارائه شده در زمین :4-6-١

بهداشت و یا صیل و یا گذراندن دروس فیزیكپرتوها در دوران تح

 تصی در برابر اشعه به شرح زیر استخص هایهپزشکی و یا دورفیزیك

مدارک تخصصی دانشگاهی در هر سطح تحصیلی بر حسب داشتن . الف

 مرتبط با پرتوها:  ایهستهگرایش 
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 -تیازام 9کارشناس ارشد:  -امتیاز 7کارشناس:  -امتیاز 5دیپلم: فوق

 امتیاز PHD :10تخصصی و یا  هایهدور

 اعطاء امتیاز مدارک تحصیلی مربوط به کارشناسی ارشد و -تبصره

یش بالاتر مشروط است به اینکه مدارک تحصیلی قبلی نیز در زمینه گرا

ک مدر یا مرتبط با پرتوها باشد و گرنه برای محاسبه آن، امتیاز ایهسته

 . گرددمیتر لحاظ ایینمرتبط پ

رک تخصصی دانشگاهی غیرمرتبط بر حسب گذراندن واحدهای مدا .ب

 دروس فیزیك پزشکی یا فیزیك بهداشت و یا مرتبط با پرتوها در

 5/0صورت ارائه گواهی معتبر از دانشگاه برای هر واحد درسی 

 امتیاز  10امتیاز حداکثر 

آموزشی تخصصی حفاظت در برابر اشعه که مورد تأیید  هایهدور .ج

بازآموزی، آموزش مداوم و  هایهزار کننده دوردفاتر برگ

 5/0ساعت  20توانمندسازی کارکنان مؤسسه قرار گیرد، برای هر 

 امتیاز 20امتیاز حداکثر 

 :حفاظت در برابر اشعه عبارتند ازتخصصی  هایهدور -١تبصره 

 مقدماتی، پیشرفته و بازآموزی حفاظت در برابر اشعه هایهدور 

  ایهستهدوره ایمنی 

 و پرتوی، حمل و نقل مواد  ایهستهمرتبط با اورژانس  هایهدور

 ایهسته، مانیتورینگ و دوزیمتری، بازرسی ایمنی ایهستهپرتوزا و 

 و پرتوی 
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چنانچه در هر مدرک دوره آموزشی، مدت دوره بر حسب  -2 تبصره

اعت س 40ساعت ذکر نگردیده باشد دوره آموزشی به ازای هر هفته معادل 

 گرفته خواهد شد.  در نظر

 ود. بامتیاز خواهد  4سقف امتیاز هر دوره آموزشی حداکثر  -3تبصره 

سال حذف و برای  10امتیاز دوره آموزشی با گذشت  -4تبصره 

 کسب امتیاز، نیاز به گذراندن دوره جدید است. 

-6نامه ارائه شده موضوع بند بررسی، تطبیق مدارک و گواهی :2-4-6

مل به لحاظ صدور و ارزش امتیازی آن توسط این دستورالع 4-1

 در هر مرکز کار با اشعه انجام خواهد شد. « قانون 20کمیسیون ماده »

 امتیاز عامل کاربرد وسایل حفاظت در برابر اشعه: 5-6

مندرج در  هایهامتیاز کاربرد حفاظت در برابر اشعه با توجه به گرو

 : باشدمی 3 امتیاز و براساس جدول 10، حداکثر 1-6ماده 

 امتیاز عامل کاربرد وسایل حفاظت در برابر اشعه  -3جدول 

 عوامل ارزشیابی و امتیاز

محدوده امتیاز قابل 

 هایهکسب و گرو

 پرتوکاری الف و ب

استفاده صحیح از وسایل مانیتورینگ، تجهیزات و 

 های حفاظتی در حوزه فعالیت پرتوی مربوط لباس
4-0 

 0-3 دوزیمترهای فردی و محیطیاستفاده به موقع از 

 3-0 انجام آزمایشات و معاینات پزشکی در موعد مقرر



 اداری استخدامی کارکنان غیر هیأت علمی دانشگاه   آیین نامه 256 

 

 

چنانچه واحد قانونی تهیه و استفاده وسایل حفاظت در برابر  :5-6-١

اشعه را برای یك مرکز کاری الزامی تشخیص ندهد، حداقل امتیاز این 

 . باشدمی 3عامل 

، علمی( اعم از رسمییأته و غیر علمیهیأتکلیه کارکنان )اعضای  .7

ین و قراردادی واجد شرایط در ماده یك ا *پیمانی، متعهدین خدمت

دستورالعمل که بصورت مستمر در واحدهای مؤسسه، کار با پرتو 

 باشند.نمایند، مشمول این دستورالعمل میمی

 ووده بکار با اشعه کارکنان مشمول کسور بازنشستگی  العادهفوقمبلغ  .8

 داختحکم کارگزینی یا قرارداد منعقده درج و قابل پراین مبلغ در 

 . باشدمی

ل رالعماجرایی، دستو نامهآئینالذکر در صورت تغییر شرایط مزایای فوق .9

 التغییر است. و یا شرایط کاری شخصی لازم

کنان استخدامی کاراداری  نامهآئین 109درصورتی که در اجرای ماده  .10

اداری استخدامی اعضای  نامهآئین 55و ماده  علمیهیأتغیر 

 بینیپیشعلمی مواردی مطرح شود که در این دستورالعمل هیأت

نشده است، به معاونت توسعه مدیریت و منابع وزارت بهداشت 

تا پس از اخذ نظر  شودمیدرمان و آموزش پزشکی اختیار داده 

گیری نموده و مراتب را تصمیم« قانون 4کمیسیون تبصره ماده »

 را به مؤسسه ابلاغ نماید. جهت اج

اجرای این دستورالعمل در چهارچوب اعتبارات مصوب و از تاریخ  .11

 4صویب این مصوبه، بند الاجرا بوده و از تاریخ تلازم 1/1/1396
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علمی، هیأت اداری و استخدامی کارکنان غیر نامهآئین 54ماده 

و بلااثر آن و سایر مصوبات مغایر با این دستورالعمل لغو  هایهتبصر

 .گرددمی

آوران متعهدین خدمت عبارتند از مشمولین قانون نحوه تشکیل پیام *

 kبهداشت، مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان، مشمولین ضریب 

آموختگانی که در اجرای تعهدات قبل و یا درمانی و آموزشی و سایر دانش

 هنگام تحصیل مشغول انجام وظیفه باشند.



 

 

 

 

 

 2 پیوست
 عوامل تأثیرگذار بر ارزیابی مشاغل

 

 

حداکثر درصد وزنی عامل تأثیرگذار ریسک و احتمال  1-2جدول پ 

 پرتوگیری*

 درصد وزنی نوع مخاطره پرتوی ردیف

 15% پرتوگیری خارجی 1

 10% آلودگی هوابرد 2

 5% آلودگی سطحی 3

 30% جمع کل

دارند به مشاغلی که فقط یك مخاطره پرتوی با ریسك بالا  *

دیگر  هایفتا نصف درصد وزنی ردی تواندمی 20تشخیص کمیسیون ماده 

 ( را دریافت نمایند. 1-2جدول مورد نظر )جدول پ 
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حداکثر درصدهای وزنی عوامل تأثیرگذار ماهیت کار و مدت زمان  3-2جدول 

 حضور 
 مدت زمان حضور         

 شرح شغل براساس

 ماهیت کار با پرتو

 پیوسته 

ور حض

  1دارد 

موردی 

در طی 

 2روز 

روزانه 

در طی 

 3هفته 

موردی 

در طی 

 4هفته 

موردی 

در طی 

 5ماه 

 30 40 50 55 60 فیزیکی مستقیم *

 فیزیك بهداشت مرکز 

 )کنترل پرتوی(

55 45 40 30 28 

 20 25 28 35 45 تعمیر، نگهداری و پشتیبانی فنی

 12 20 25 30 35 مدیریتی/تفسیر

 کل  فیزیك بهداشت

 )نظارت/ بازرسی/ کنترل( **

__ 25 20 15 12 

مشاغل تعمیر و نگهداری با ریسك پرتوگیری بالا به تشخیص  *

 در این ردیف قرار گیرد.  تواندمی 20کمیسیون ماده 

 تواندمی 20*کارشناس بهداشت پرتوها به تشخیص کمیسیون ماده  *

 در این ردیف قرار گیرد. 
 

یفه شغلی موظف است در محل کار با پرتوکار براساس شرح وظ .1

 وقت داشته باشد. پرتو هر روز حضور تمام

پرتوکار براساس شرح وظیفه شغلی موظف است در محل کار با  .2

 پرتو هر روز بصورت غیردائم حضور داشته باشد.

پرتوکار براساس شرح وظیفه شغلی موظف است در محل کار با  .3

 وقت باشد.امد روز در هفته ملزم به حضور تمپرتو چن

پرتوکار براساس شرح وظیفه شغلی موظف است در محل کار با  .4

 پرتو در طی هفته چند بار ملزم به حضور باشد. 
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پرتوکار براساس شرح وظیفه شغلی موظف است در محل کار با  .5

 پرتو در طی ماه چند بار ملزم به حضور باشد. 

 وظایف  درصد وزنی عوامل تأثیرگذار مسئولیت و شرح 3-2جدول پ 

 درصد وزنی رده شغلی

 10% شخص مسئول

 10% مسئول فیزیك بهداشت کل

 8% مسئول فیزیك بهداشت

 7% کارشناس مسئول/سرپرست شیفت

 6% کارشناس

 5% تکنسین/اپراتور

 4% کارگر/ خدمه/ منشی

سب ضرب مجموع درصدهای وزنی کامتیاز نهایی مشاغل از حاصل

 آید.دست میبه  1-6شده در سقف امتیاز بند 

  



 

 

 

 

 

 3پیوست 
حداکثر تعداد پرتوکاران قابل توجیه در هر فعالیت  -3جدول پیوست 

 پرتوی در مراکز پزشکی 

نوع چشمه 

 یا دستگاه

ی
ار

وک
رت

ه پ
رو

گ
 

 سمت پرتوکار
دوره مورد 

 نیاز

ن 
ارا

وک
رت

د پ
دا

تع

اه 
تگ

دس
ر 

 ه
ی

را
ب

 در
ت

یف
 ش

ک
ی

 

 توضیحات

رادیولوژی، 

فلورسکوپی، 

  ماموگرافی،

 اسکنتیسی

 الف

رادیولوژیست، 

فیزیسیست، 

کاردان و 

کارشناس 

رادیولوژی، کمك 

تکنسین )اشتغال 

قبل از سال 

1375) 

دوره 

مقدماتی ویژه 

مراکز پزشکی 

برای کمك 

تکنسین 

 تجربی

 نفر 3

در مراکز 

 4آموزشی 

 نفر

 ب تك دندان

دندانپزشك یا 

بهداشتکاردهان و 

 دندان

دوره 

مقدماتی ویژه 

 پزشکی مراکز

  نفر 1
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نوع چشمه 

 یا دستگاه

ی
ار

وک
رت

ه پ
رو

گ
 

 سمت پرتوکار
دوره مورد 

 نیاز
ن 

ارا
وک

رت
د پ

دا
تع

اه 
تگ

دس
ر 

 ه
ی

را
ب

 در
ت

یف
 ش

ک
ی

 

 توضیحات

 الف پاتورکس

رادیولوژیست، 

متخصص 

رادیولوژی فك و 

دهان، کاردان یا 

 کارشناس

رادیولوژی، 

بهداشتکاردهان و 

 دندان

دوره 

مقدماتی ویژه 

مراکز پزشکی 

برای بهیار و 

بهداشتکار، 

 دندانپزشك

 -- نفر 1

 الف آنژیوگرافی

متخصص قلب و 

عروق، مغز و 

اعصاب، اتند و 

رزیدنت*، 

خصص بیهوشی مت

)آنژیوگرافی 

کودکان(، 

فیزیسیست، 

کارشناس 

رادیولوژی، پرستار 

 و بهیار

دوره 

مقدماتی ویژه 

مراکز پزشکی 

برای 

پرستاران و 

 بهیار

 نفر 5

متخصص: 

1 

کارشناس 

رادیولوژی: 

1 

  1بهیار: 

 1پرستار:

 1بیهوشی: 

ص 
خی

ش
ه ت

ص ب
خا

ز 
راک

و م
ی 

زش
مو

ز آ
راک

ر م
 د

داد
تع

ی
نون

 قا
حد

وا
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نوع چشمه 

 یا دستگاه

ی
ار

وک
رت

ه پ
رو

گ
 

 سمت پرتوکار
دوره مورد 

 نیاز
ن 

ارا
وک

رت
د پ

دا
تع

اه 
تگ

دس
ر 

 ه
ی

را
ب

 در
ت

یف
 ش

ک
ی

 

 توضیحات

 لاتاق عم

C-Arm الف 

متخصص معالج 

)ارتوپد، 

ارولوژیست، 

نفرولوژیست، مغز 

و اعصاب(، 

تکنسین هوشبری 

یا متخصص 

بیهوشی، 

کارشناس 

رادیولوژی، 

تکنسین اتاق 

عمل، بهیار، 

پرستار، اتند و 

 رزیدنت *

دوره 

مقدماتی ویژه 

مراکز پزشکی 

برای 

پرستاران، 

بهیار، 

تکنسین 

هوشبری و 

 اتاق عمل

 نفر 5

: متخصص

1 

 1پرستار: 

 1بیهوشی: 

تکنسین 

اتاق عمل: 

1 

کاردان یا 

کارشناس 

رادیولوژی: 

1 

ی
نون

 قا
حد

 وا
ص

خی
ش

ه ت
ص ب

خا
ز 

راک
و م

ی 
زش

مو
ز آ

راک
ر م

 د
داد

تع
 

نصب، 

سرویس و 

تعمیرکننده 

دستگاه 

 اشعه ایکس

 الف
نصاب و سرویس 

 کار

دوره 

مقدماتی ویژه 

 مراکز پزشکی

به 

تشخیص 

واحد 

 قانونی

-- 
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مه نوع چش

 یا دستگاه

گروه 

 پرتوکاری

سمت 

 پرتوکار

دوره 

مورد 

 نیاز

تعداد 

پرتوکاران 

برای هر 

دستگاه در 

 یک شیفت

 توضیحات

ERCP الف 

متخصص 

گوارش یا 

داخلی، 

کارشناس 

رادیولوژی، 

 پرستار، بهیار 

)مشروط به 

انجام 

 فلوروسکوپی(

دوره 

مقدماتی 

ویژه 

مراکز 

پزشکی 

برای 

پرستاران 

 و بهیار

 نفر 3

متخصص: 

1 

کارشناس 

یا کاردان 

رادیولوژی: 

1 

 1پرستار: 

-- 

 ب سنگ شکن
اپراتور دستگاه 

 شکنسنگ

دوره 

مقدماتی 

ویژه 

مراکز 

 پزشکی

 -- نفر 1

 ب تراکم استخوان

کاردان یا 

کارشناس 

 رادیولوژی

 -- نفر 1 --

 ب شناسیهورمون

دکترا و 

متخصص علوم 

آزمایشگاهی یا 

پاتولوژیست، 

کاردان یا 

کارشناس علوم 

آزمایشگاهی، 

شناسی زیست

سلولی و 

 مولکولی

-- 

ا نفر به 

ازای هر 

 کیت 50

-- 



 

 

 265 ، میزان درصد ... یین گروه پرتوکاریدستورالعمل تع -پیوست 

 

 

مه نوع چش

 یا دستگاه

گروه 

 پرتوکاری

سمت 

 پرتوکار

دوره 

مورد 

 نیاز

تعداد 

پرتوکاران 

برای هر 

دستگاه در 

 یک شیفت

 توضیحات

رادیوتراپی و 

 تراپیبراکی

 الف

یست، رادیوتراپ

فیزیسیست، 

مهندس 

دستگاه، اتند و 

رزیدنت*، 

تکنسین، 

کاردان یا 

کارشناس 

 -رادیولوژی

رادیوتراپی، 

پرستار، بهیار، 

خدمه، خدمه 

 تراپیبراکی

وره د

مقدماتی 

ویژه 

مراکز 

پزشکی 

برای 

پرستاران 

 و بهیار

به 

تشخیص 

واحد 

 قانونی

ی
نون

 قا
حد

 وا
ص

خی
ش

ه ت
ص ب

خا
ز 

راک
و م

ی 
زش

مو
ز آ

راک
ر م

 د
داد

تع
 ب 

خدمه 

رادیوتراپی 

)مشروط به 

در ارتباط 

بودن با منابع 

پرتو به 

تشخیص 

مسئول 

فیزیك 

بهداشت 

 مرکز(

آموزش 

توسط 

مسئول 

فیزیك 

بهداشت 

 مرکز
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مه نوع چش

 یا دستگاه

گروه 

 پرتوکاری

سمت 

 پرتوکار

دوره 

مورد 

 نیاز

تعداد 

پرتوکاران 

برای هر 

دستگاه در 

 یک شیفت

 توضیحات

پزشکی 

و  ایهسته

مراکز درمانی و 

تشخیصی با 

 رادیوایزوتوپ

 الف

متخصص 

پزشکی 

، ایهسته

فیزیسیست، 

کاردان یا 

کارشناس 

 -رادیولوژی

پزشکی 

، اتند و ایهسته

رزیدنت*، 

پرستار، بهیار، 

خدمه مراکز ید 

  درمانی بستری و
PET Scan 

دوره 

مقدماتی 

ویژه 

مراکز 

پزشکی 

برای 

پرستار و 

 بهیار و

خدمه 

یددرمانی 

 و
 PET 

Scan 

به 

تشخیص 

واحد 

 قانونی

ی
نون

 قا
حد

 وا
ص

خی
ش

ه ت
ص ب

خا
ز 

راک
و م

ی 
زش

مو
ز آ

راک
ر م

 د
داد

تع
 

 ب

خدمه و 

متصدی 

پذیرش مراکز 

پزشکی 

 ایهسته

تشخیص و 

 درمان سرپایی

آموزش 

توسط 

مسئول 

فیزیك 

بهداشت 

 مرکز

دن حکم ی مرتبط منوط به دارا بوهاتتذکر: تعیین گروه رزیدن *

 .باشدمیاستخدامی با دانشگاه مربوطه 

 



 

 

 

 

 

 4پیوست 

 1فرم شماره 

 درخواست تأیید گروه پرتوکاری

 مشخصات مرکز  -1بند 

 (: عالیت گستردهنام مرکز آموزشی، درمانی/ بیمارستان )مرکز با ف

...................................................................... 

 .............................................بخش: ....... /نام مرکز

 ...............…………: .......................TLDکد فیلم بج/ 

 ........................................................آدرس:.......

  ............................... نمابر: ..............تلفن: ...........

 .................................................پست الکترونیك: .

 : شماره و تاریخ اعتبار مجوز کار با اشعه/ پروانه اشتغال

..........…………................................................................ 
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 خانوادگی مسئول فیزیك بهداشت مرکز:نام و نام
....…………...................................................................... 

 :خانوادگی شخص مسئول مرکزنام و نام

...............................……………......................................... 

 یس/ مدیر مرکز:خانوادگی رینام و نام

...................................................................... 

 کار با اشعه:  العادهفوقمشخصات متقاضی دریافت  -2بند

 ........... ......................خانوادگی: ............... نام و نام

 ............. شماره شناسنامه: ........لد: ................تاریخ تو

 .................تحصیلی: ن مدرکآخری.........کدملی: .........

 ......................نامه دوره مقدماتی: .....تاریخ صدور گواهی

 ......................................:سمت یا شغل مورد تصدی

 ........ سال و .......... ماه و ......سابقه کار با اشعه: ..

 .....................اشعه: ........... تاریخ شروع کار با روز

 ................................TLD:.…شماره دوزیمتر فیلم بج یا 
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 مشخصات چشمه پرتوزای مورد استفاده  -3بند 

 نام شیمیایی ردیف
عدد 

 جرمی

پرتوزایی )بکرل یا 

 کوری(
 کاربرد

     

     

 مولد یونساز مورد استفاده  هایهدستگا -4بند 

 ردیف
نام 

 اهدستگ

شماره 

سریال 

 دستگاه

شماره 

شناسه 

واحد 

 قانونی

)نصب 

شده 

روی 

 دستگاه(

حداکثر 

KVP 

حداکثر 

mA 
 کاربرد

متحرک 

 یا ثابت

        

        

        

تذکر: در مراکز پرتو تشخیصی درج شماره شناسه واحد قانونی  *

 .باشدمیالزامی 
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 ظت در برابر اشعهقانون حفا 20ه نظریه اعضاء کمیسیون ماد -5بند 

 گرددمیکلیه مطالب مندرج در این فرم مورد تأیید بوده و پیشنهاد 

 زدر مرک.…...........پرتوکاران گروه.. در فهرست ......آقای/ خانم ............

 منظور گردد.  ..................................

د عداتانونی که در این مرکز با تأیید واحد ق نمایدمیضمناً یادآوری 

یوست( لیست پب ) .......... نفر پرتوکار گروه الف و ......... نفر پرتوکار گروه

 اند و به کار با اشعه اشتغال دارند. به تأیید رسیده
 

اعضاء 

کمیسیون ماده 

20 

شخص 

 مسئول

مسئول 

فیزیک 

بهداشت 

 مرکز

مسئول 

فیزیک 

بهداشت 

 کل

مدیر 

منابع 

 انسانی

یس ری

دانشگاه/ 

 هنمایند

      خانوادگینام و نام

      مهر و امضاء 

د در صورت تجاوز تعداد افراد تعیین شده در مرکز از تعدا تذكر:

ست ادستورالعمل، لازم  3پرتوکاران قابل توجیه مندرج در جدول پیوست 

 لیست پرتوکاران حذف شده ارائه گردد. 

 



 

 

 

 

 

 5پیوست 

 2فرم شماره 

 ر با اشعهکا العادهفوقتعیین درصد 

 ام:ن          خانوادگی:                        نام -1
 کد ملی:

 عنوان شغل: -2
 

 نام مرکز/ بخش:  -3
شماره پروانه اشتغال/ تأیید مجوز کار با 

 اشعه
 آخرین مدرک تحصیلی:  -5

 رشته تحصیلی:        
 گرایش تحصیلی:  

 واحد سازمانی محل خدمت:  -4
 تلفننشانی محل کار و 

تغییر  نوع درخواست: برقراری -6
 درصد امتیاز

 گروه و درصد پرتوکاری قبلی:
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های پرتوی براساس زیر بندی فعالیتارزشیابی شرایط کار با توجه به طبقه -7
 هایهمجموع

 این دستورالعمل * 6-1 
 غیر فعال   فعال   وضعیت فعالیت پرتوی 

 توی: طبقه، عنوان و امتیاز فعالیت پر
 ...... امتیاز:.....عنوان: .: .....-1-6طبقه 

*وضعیت مدت زمان حضور در واحد پرتوی )لیست برنامه کاری بخش( و وضعیت رده 
شغلی توسط مدیریت منابع انسانی و مستندات درصد وزنی عامل تأثیرگذار ریسک و 

توسط مسئول احتمال پرتوگیری محل اشتغال که قبلاً توسط واحد قانونی تأیید شده، 
 فیزیک بهداشت مرکز ارسال و پیوست گردد.

 سال                     ........ ماه  ......  سابقه تجربه کار با پرتو:  -8
 

عنوان شغل 
 پرتونگاری

نام و محل 
 تاریخ شروع اشتغال

تاریخ 
 امتیاز کسب شده* خاتمه

     
     
     

   

 ارزشیابی تبحر کار با پرتو -9

 مل ارزشیابیعوا
امتیاز 
کسب 
 شده *

  رعایت مقررات و ضوابط کار با پرتو و الزامات فیزیک بهداشت
  گیری و دقت در انجام امور محوله و ارائه نظرات سازندهقدرت تصمیم

  وایمنی و حفاظت در برابر اشعه در کار با پرت هایشبه کارگیری آموز
  جمع امتیازات 
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 . گرددمیقانون تکمیل  20کمیسیون ماده  * این قسمت توسط     
مستندات ارزیابی تبحر کار با اشعه توسط شخص مسئول و مسئول فیزیک بهداشت مرکز 

 به پیوست ارسال گردد.
تخصصی حفاظت  هایهمرتبط با پرتو و دور هایشو یا گرای ایهستهعوامل گرایش  -10

 در برابر اشعه: 
فیزیک بهداشت، فیزیک پزشکی و یا دروس دوران حفاظت در برابر اشعه،  هایهدور

دول جو یا گرایش مرتیط با پرتو، به ترتیب از آخرین دوره در  ایهستهتحصیل یا گرایش 
 زیر نوشته شود. 

عنوان دوره 
تخصصی 

حفاظت/دروس 
 دانشگاهی

واحد 
برگزارکننده/ت
أیید کننده 

 دوره

مدت 
دوره 

)ساعت(/ 
تعداد 
 واحد

تاریخ 
 شروع

تاریخ 
 تمهخا

 امتیاز 
کسب 
 شده*

      
      

 .باشدمینتاریخ شروع و خاتمه برای دروس دانشگاهی لازم 
 وسایل و تجهیزات ایمنی حفاظت در برابر اشعه مورد استفاده -11

 عوامل ارزشیابی
امتیاز کسب 

 شده *
های حفاظتی در استفاده صحیح از وسایل مانیتورینگ، تجهیزات و لباس

 پرتوی مربوط حوزه فعالیت
 

  استفاده به موقع از دوزیمترهای فردی و محیطی 
  انجام آزمایشات و معاینات پزشکی در موعد مقرر

جمع  
 امتیازات

 

توجه: تصاویر حکم استخدامی، ابلاغ شروع و محل کار به همراه شرح وظایف، گواهی 
ها در دوران تحصیل آموزشی حفاظت در برابر اشعه و واحدهای مرتبط با پرتو هایهدور
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توسط منابع انسانی و مستندات مربوط به ارزیابی وسایل و تجهیزات ایمنی توسط مسئول فیزیك 

 بهداشت به پیوست ارسال گردد. 

 گردد.قانون تکمیل  20* این قسمت جداول توسط کمیسیون ماده 
ر هر دبر اشعه قانون حفاظت در برا 20جدول امتیازات )این جدول توسط کمیسیون ماده  -12

 (: گرددمیمرکز کار با اشعه تکمیل 

 عوامل

 زمتیاا

 گروه 

شرایط 

 کار
تجربه و تبحر در کار با 

 اشعه

داشتن گرایش 

و یا مرتبط با  ایهسته

 پرتو و دوره تخصصی

کاربرد وسایل حفاظت 

 در برابر اشعه

        

        

        

 

 درصد فوق العاده کار با اشعه            جمع کل امتیاز                     

 قانون حفاظت در برابر اشعه:  20نظریه کمیسیون ماده  -13

 ر با اشعهکا العادهفوقکلیه مطالب مندرج در این فرم، جمع امتیازات و درصد 

هرست پرتوکاران فبه اینکه در ت با عنای ووده ب.... مورد تأیید ..............................................آقای / خانم 

م کارگزینی نامبرده کح رلذا مراتب د . قرار دارد،..............در مرکز ......................گروه ..........................

 منظور گردد.
مدیر منابع انسانی یا عناوین مشابه در سطح مؤسسه، یادآوری: 

ل ا اعضای کمیسیون برای تشکیستندات و هماهنگی بمآوری عمسئولیت جم

  قانون را بر عهده دارند. 20اجلاس کمیسیون ماده 
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