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 کلیات و تعاریف -1-1

 :ارتقاء-1-1-1

 ارزشیابي  و مشاغل ي بند  طرح طبقه ضوابط  اساس  بر کارمندان به  بالاتر شغلي سطح یا سازماني پست ارجاع 

 .پزشکي آموزش  و درمان  بهداشت، وزارت ابلاغي مشاغل

 :  انتصاب-1-1-2

به کار گماردن کارمند در پست سازماني براساس شرایط احراز ، لیاقت شایستگي و ضوابط پیشنهادي معاونت  

 توسعه مدیریت ومنابع وزارت متبوع مصوب هیات امناء. 

 :  انتقال-1-1-3

جابجایي محل خدمت کارمند با صدور حکم رسمي به واحدها ي تحت پوشش موسسه یا  به منظور اشتغال در  

  و  سایر موسسه ها و واحدهاي وابسته به وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکي و یا سایر دستگاه هاي دولتي 

 حفظ سوابق خدمت.   نهادهاي عمومي غیردولتي با 

 :  مأموریت-1-1-4

 عبارت است از:

 محول شدن وظیفه موقت به کارمند، غیر از وظیفه اصلي که در پست سازماني خود دارد، )الف 

اعزام کارمند به طور موقت به واحدهاي تحت پوشش موسسه یا سایر موسسه ها و واحدهاي وابسته به  )ب 

هاي دولتي وموسسات عمومي   وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشکي، وزارتخانه ها ، نهادها ، سازمان

 غیردولتي، 

 . اعزام کارمندان براي طي دوره آموزشي یا کارآموزي دداخل یا خارج ازکشور برابر مواد مفاد این آیین نامه)ج  

 :   تعلیق -1-1-5

ناظر بر وضعیت کارمندي است که طبق حکم مقامات صلاحیت دار تا تعیین تکلیف وي ، به موجب احکام  

 i.دادگاه و یا آراء مراجع قانوني ذي صلاح به طور موقت از ادامه خدمت در موسسه محروم شده باشند 

 :  استعفاء-1-1-6

 عبارت است از ارایه درخواست معافیت از ادامه خدمت در موسسه توسط کارمند. 
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   :غیبت موجه -1-1-7

آن است که کارمند به عللي خارج از حدود قدرت و اختیار خود نتوانسته است در محل خدمت حاضر   عبارت از

 شود و موجه بودن عذر او براي موسسه محرز شده باشد.

   :غیبت غیر موجه-1-1-8

 .موجه در محل  خدمت حاضر نشود دون مجوز یا ارایه عذرکارمند ب  عبارت از آن است که

   :اخراج -1-1-9

قانوني مراجع    عبارت از آن است که کارمند دراجراي احکام هیأت هاي رسیدگي به تخلفات اداري یا آراء

 .ذیصلاح به خدمت وي در موسسه به طور دائم خاتمه داده شود

   :مرخصي استعلاجي-1-1-10

از انجام خدمت وي باشد ، از  که مانع   عبارت از آن است که کارمندان در صورت ابتلاء به بیماري یا زایمان

 مرخصي استعلاجي استفاده کند.

 : بازنشستگي-1-1-11

رسمي به افتخار بازنشستگي نائل   عبارت از آن است که کارمند طبق ضوابط و مقررات قانوني و به موجب حکم

 شده و از مستمري بازنشستگي استفاده کند.

 :  از کارافتادگي-1-1-12

عبارت از آن است که کارمند بنا به تشخیص پزشک معالج و تأیید کمیسیون پزشکي، توانـایي کارکردن را از  

 افتاده شده اند و از مستمري از کارافتادگي استفـاده مي کند.  دست داده و طبق مقررات از کار

 :  انفصال دائم-1-1-13

موجب احکام دادگاه یا آراء قانوني مراجع ذیصلاح از خدمت در موسسه یا   عبارت از آن است که کارمند به

 دستگاه هاي دولتي محروم شود. 

 :  انفصال موقت-1-1-14

و براي مدت معین از    عبارت از آن است که کارمند موسسه به موجب احکام دادگاه یا آراء قانوني مراجع ذیصلاح

 شود.  اشتغال در موسسه محروم  



12 
 

 :   آماده به خدمت-1-1-15

 عبارت از آن است که کارمند طبق مفاد این آیین نامه در انتظارتعیین تکلیف یا ارجاع شغل باشد. 

    :ازخریديب-1-1-16 

  عبارت از آن است که رابطه استخدامي کارمند با موسسه قطع و سوابق خدمت دولتي آنان بازخرید شود. 

 :  مشاغل تخصصي و غیر تخصصي-1-1-17

کارکنان با دارا بودن مدرک تحصیلي کارشناسي ارشد و بالاتر جزو مشاغل تخصصي و با دارا بودن مدرک  

 کارشناسي و پائین تر جزو مشاغل غیر تخصصي محسوب مي شوند.

   :کمیسیون تحول اداري-1-1-18

  یت و بعنوان نهاد مسئول  موسسهبعنوان عنصر اصلي در حوزه تحول اداري  موسسه  کمیسیون تحول اداري 

را بر عهده دارد و   سیاست گذاري و برنامه ریزي، هماهنگي و نظارت، پایش و ارزیابي عملکرد در نظام اداري

روش ها و برنامه هاي مناسب ساختاري و مدیریتي همگام با سایر عناصر علمي   ،با توسعه رویکردها موظف است 

را در انجام مأموریت ها و دست یابي به اهداف کلان بهداشت و درمان و آموزش پزشکي و   موسسه و اجرایي 

 سلامت یاري رساند.

 :  استخدام -1-1-19

 طبق  موسسه، در خدمت جهت یا قراردادي  پیماني یا رسمي صورت به حقیقي شخص کارگیري  به از است عبارت

 .نامه آیین این در مندرج مقررات و ضوابط 

 : سازماني حکم -1-1-20

 باشد. شده صادر نامه آیین این مفاد  با رعایت که  موسسه  صلاحیتدار مقامات کتبي دستور از است عبارت

 :  دولتي خدمت سابقه-21-1-1

 در که دولتي غیر عمومي نهادهاي و  دولتي هاي و شرکت مؤسسات ها، وزارتخانه در خدمت مدت از است عبارت

 نیمه  خدمت مدت و نماید  مي  یا نموده  پرداخت را مربوطه کسور و  شده وقت انجام  تمام صورت به اشتغال حالت

 قانون   87 ماده  1 تبصره  و  آن  بعدي اصلاحات و 1362 سال مصوب بانوان وقت نیمه قانون  به استناد  بانوان  وقت

 کامل صورت  به کسور بازنشستگي وقت پاره و وقت نیمه ایام در  اینکه به مشروط کشوري  خدمات مدیریت
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 عنوان  به پیراپزشکان و پزشکان خدمت مشمولین قانون  وخدمت وظیفه  نظام خدمت مدت و باشد  کرده پرداخت

 .شود مي  محسوب  خدمت سابقه
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 استخدام و ورود به خدمت -2-1

آیین نامه، دانشگاه هاي علوم پزشکي ملزم هستند برنامه ریزي نیروي انساني خود را  متناسب با    30در ماده  

برنامه هاي پنج ساله توسعه و بر مبناي تعداد نیروهاي خروجي، واحدهاي جدید تاسیس و یا توسعه یافته تهیه و  

عبارت بهتر کلیه موسسات زیر مجموعه وزارت  در ابتداي هر برنامه به تصویب هیات امناي دانشگاه برسانند.  به  

ابلاغي از سوي وزارت متبوع تعداد نیاز به نیروي انساني خود را    بهداشت بایستي براساس شاخص هاي استاندارد

 در رشته هاي شغلي مختلف تهیه و براساس آن تا پایان برنامه پنجساله توسعه عمل نمایند.

 کشوری  مدیریت خدماتحالات استخدامی در قانون -2-2

 آزمایشي  رسمي •

 رسمي قطعي  •

 پیماني  •

 (  32قرارداد کار معین)تبصره ماده  •

 ( 124قرارداد کارگري)ماده •

 مشمول قانون پزشکان و پیراپزشکان   •

 

 رسمي آزمایشي -2-2-1

ورود به خدمت این گروه از کارکنان در ابتداي امر عمدتاً خارج از فضاي رقابتي و در خصوص مشمولین سهمیه  

انجام مي گیرد به صورتي که ممکن است هسته گزینش با استخدام قطعي مشمولین قانون    و رزمنده   ایثارگران

ایثارگران در بدو خدمت موافقت ننماید؛ ممکن است  رأي به  شروع به صورت آزمایشي صادر شود. ولي اکثریت  

 .قریب به اتفاق کارکنان پس از تبدیل وضعیت در این نوع از حالات استخدامي قرار مي گیرند 

ساعت دوره آموزشي در هر سال   50طي -2تایید هسته گزینش -1شرایط ورود به خدمت رسمي آزمایشي: 

 درصد نمره جدول امتیازبندي عملکرد  60دارا بودن  -3آزمایشي 

 رسمي قطعي -2-2-2

ورود به خدمت این گروه از کارکنان در ابتداي امر عمدتاً خارج از فضاي رقابتي و در خصوص مشمولین سهمیه  

انجام مي گیرد.این قبیل کارکنان پس از تبدیل وضعیت تا زمان رسیدن به شرایط  و رزمنده ایثارگران  
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آیین نامه اداري، استخدامي من جمله   37در ماده  حالت هاي خروج از خدمت مصرح بازنشستگي و یا یکي از 

ازکارافتادگي، فوت، استعفا، بازخریدي، اخراج و یا انفصال براساس رأي مراجع ذیصلاح  به خدمت خود ادامه  

 خواهند داد. 

 

 پیماني-2-2-3

ورود به خدمت کارکنان پیمـاني عمدتا از طریق فضاي رقـابتي و شرکت در آزمون هاي استخدامي انجـام مي  

گیرد و تعدادي نیز براساس تبدیل وضعیت هاي موردي همانند کارکنان داراي کارنامه قبولي ادواري صورت مي  

قانون جامع خدمت رساني    21که طبق ماده  و رزمنده  پذیرد. همچنین ممکن است مشمولین سهمیه ایثارگران  

به ایثارگران مي بایست از ابتدا به صورت رسمي قطعي استخدام شوند؛با نظر هسته گزینش به صورت پیماني  

 ورود به خدمت داشته باشند.

 

 قرارداد کار معین -2-2-4

پشتیباني   و  کارشناسي  مشاغل  در  نیروهاي شرکتي شاغل  از  معین  قرارداد کار  کارکنان  از  زیادي  بسیار  تعداد 

براساس مصوبات هیات محترم وزیران    1391و    1390و  1389و    1385هستند که طي دو مرحله در سالهاي  

  3شبه پیماني و سپس براساس تبصره  قرارداد منعقده به صورت    1385به قراردادي تبدیل وضع شدند. در سال  

نیز با ممنوعیت بکارگیري نیرو از    89و    85آیین نامه )سابق( به همین نام شهرت یافتند. پس از سالهاي    2ماده  

  33و با رعایت ماده    31ماده    5طریق شرکت هاي طرف قرارداد بکارگیري این قبیل کارکنان براساس تبصره  

 آیین نامه از ابتدا به صورت قرارداد کار معین صورت گرفته است. 

 مشمولین قانون کار-2-2-5

مختلف   و حالت هاي  انحاء  به  که  کارکنان  از  گروه  قرارداد خرید خدمت،    از این  »قرارداد مدت محدود،  جمله 

از   باشند؛ همانطور که  ...« در واحدهاي تابعه وزارت بهداشت مشغول به خدمت مي  قرارداد مشاغل کارگري و 

 نامشان مشخص است از نظر قوانین و مقررات مورد عمل تابع ضوابط قانون کار و تأمین اجتماعي مي باشند. 

با مصوبه هیات محترم وزیران    1390اکثریت قریب به اتفاق این کارکنان از نیروهاي شرکتي هستند که در سال  

پیش نظافت در مشاغل   نامه چي،  آبدارچي،  تلفن خدمت،  اتومبیلو    چيرسان،  دولتي، آشپز،  رانندگان  هاي صرفاً 

توزیع غذا و متصدي تأسیسات به قرارداد مشاغل کارگري تبدیل    (مکانیسین و تکنیسین تأسیسات)  متصدیان 
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ابتدا مشغول به    ز آیین نامه به صورت قراردادي ا   33و    32وضعیت گردیده و پس از این سال نیز براساس مواد   

 خدمت گردیده اند. 

 روشهای جذب و بکارگیری نیروی انسانی -2-3

بااستعداد و ترغیب و تشویق و دعوت آنها به  عملیات کاوش و پژوهش در منابع انساني و کشف افراد شایسته و  »

 .«   قبول شغل در سازمان مي نامند 

 و: منابع و روشهاي تامین نیر  

داخلي:  1 ).منابع  و  شامل  پیشین  کارکنان  مجدد  مراجعه  استفاده,  قابل  مهارتهاي  موجودي   , موجود  کارکنان 

   (انتقال و ارتقاء مي باشد 

، مراکزکاریابي،مدارس و دانشگاهها و  آگهي و خبر  ،مراجعه مستقیم داوطلبان استخدامشامل ). منابع خارجي:  2

)... 

 انواع کارکنان  شاغل در دانشگاههاي علوم پزشکي: -1

 الف( اعضاي هیات علمي 

 ب( اعضاي غیر هیات علمي 

آزمایشي، »  رسمي  و  کارمعین)تبصره  ،پیماني  رسمي  کارگري   ، (3قرارداد  مشاغل  کار)قرارداد  قانون    مشمولین 

مشمولین قانون خدمت    ، مشمولین قرارداد پزشک خانواده و بیمه روستایي،قرارداد خرید خدمت و...(  ، 4تبصره

پیراپزشکان و  کا  ،پزشکان  ضریب  تعهدات  بهداشت  ، مشمولین  آوران  پرکیس، پیام  قرارداد  شرکتي،  نیروهاي   ،  

 «   ...ساعتي و 

 استخدام موردي -2-3-1

بود   از سوي وزارتخانه  حداکثر پنج درصد  دانشگاهها مجاز خواهند  ابلاغي  استخدامي  به صورت  از مجوزهاي  را 

از نشر(   دارندگان  موردي )خارج  بین  از  نیرو  رئیس موسسه جهت جذب  با تشخیص و مسئولیت شخصي  فقط 

 نمایند.  مدرک تحصیلي فوق لیسانس و بالاتر استفاده 

 . امکانپذیر نخواهد بودبه صورت موردي  لیسانس  جذب نیروي داراي مدرک دیگر به این ترتیب 

 

 عمومي  بکارگیري نیروهاي خدمات -2-3-2

مشتمل بر نظافتچي، پیشخدمت، آبدارچي، نامه رسان،  براي به کارگیري هر گونه نیروي مشاغل خدمات عمومي  

و   تاسیسات)مکانسین  متصدي  و  غذا  توزیع  متصدیان  آشپز،  دولتي،  صرفا  هاي  اتومبیل  رانندگان  و  تلفنچي 
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استانداردهاي  برابر    ، اي باید برآورد تعداد نفرات مورد نیازواحدهاي ایجادي و یا توسعه تکنسین تاسیسات( براي  

 . گیرد انجام  مذکور نظر کمیته و اداره کل منابع انساني و پشتیباني وزارتخانه ابلاغي 

 دانشگاهها باید نیروهاي خدماتي برآورد شده را بر اساس دستورالعمل مربوطه و در فضاي رقابتي جذب نمایند  

تأمین  قانون کار  مشاغل خدمات عمومي، مشاغل کارگري و  مشمول   قانون  تابع  بازنشستگي  و  بیمه  نظر  از  و 

 .باشند اجتماعي مي

امکان جذب نیرو به جایگزیني مشاغل خدماتي در سقف تعداد نیروهاي خروجي دائم سالیانه )بازنشستگي، فوت،  

اخراج، استعفاء، از کارافتادگي کلي( وجود دارد. لیکن امکان جذب نیرو به جایگزیني خروج موقت نیروهاي مورد  

دلایلي نظیر مرخصي استحقاقي، استعلاجي، انفصال موقت، بدون حقوق، انتقال و ماموریت موقت وجود  نظر به 

پیمانيندارد.   بصورت  آزمون عمومي، تخصصي،    قرادادي و چه    استخدام  چه  از طریق  رقابتي  در فضاي  صرفا 

   مصاحبه و یا ترکیبي از آنها بر اساس دستورالعمل مربوطه خواهد بود. 

 

 موارد استخدامي خاص -2-3-3

 به کارگیري اتباع خارجي 

 بکارگیري مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان 

 استخدام ایثارگران 

 استخدام بهیار

 استخدام بهورز 

 ضوابط استخدام در سایر مشاغل با مدرک تحصیلي دیپلم از سوي وزارتخانه ابلاغ خواهد شد 

 

   تبدیل وضعیت-4-2

 از قراردادي به پیماني ❖

 از پیماني به رسمي آزمایشي  ❖

 از رسمي آزمایشي به رسمي قطعي  ❖

 
 تبدیل وضعیت از قراردادي به پیماني-2-4-1

 تبدیل وضع کارکنان قراردادي به پیماني به شرط قبولي در آزمون استخدامي امکان پذیر خواهد بود  •

سال خدمت پیماني در صورت داشتن  3 تبدیل وضع مستخدمین پیماني به مستخدم رسمي آزمایشي با  •

 شرایط امکان پذیر خواهد بود. 

باشد تمدید قرارداد نخواهد   • اگر مستخدم پیماني شرایط تبدیل وضعیت به رسمي آزمایشي را نداشته 

 شد. 
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 تبدیل وضعیت از رسمي آزمایشي به رسمي قطعي-2-4-2

 و حداکثر دو سال خواهد بود.  طول دوره رسمي آزمایشي حداقل یک سال   •

 

 تعیین تکلیف کارکنان رسمي آزمایشي فاقد شرایط تبدیل وضع --2-4-3

پایان  درصورتي  ⚫ یا  ضمن  در  بهکه  تبدیل  یا  و  خدمت  ادامه  شرایط  کارمند  آزمایشي،  استخدام     دوره 

  ذیل رفتار خواهد شد: هايرسمي را کسب ننماید با وي به یکي از روش 

 ساله دیگر براي احراز شرایط لازم  الف( اعطاء مهلت یک  ⚫

  سال تجاوز نخواهد کرد.  3در هر حال مدت خدمت آزمایشي کارمند با احتساب این مهلت از  ⚫

  .ب( قطع رابطه استخدامي ⚫

 بکارگیري کارمندان منفصل از خدمت و اخراجي -2-4-4

سایر   ⚫ توسط  اخراج شده  کارمندان  و همچنین  از خدمت  منفصل  کارمندان  بکارگیري  اجازه  دانشگاهها 

 دانشگاهها و واحدهاي تابعه وزارتخانه را ندارند.

نحوه شناسایي کارمندان منفصل از خدمت و کارمندان اخراجي بر اساس احکام صادره از سوي تخلفات   ⚫

  اداري و یا نظریه هسته گزینش خواهد بود 

 
 تمدید قرارداد کارکنان پیماني و قراردادي -2-4-5

 

 بقاء پست سازمانی 

 

 

 ارتقاء سطح علمی و تخصصی درشغل 

 

 

 جلب رضایت مردم و ارباب رجوع 

 

به منزله تأیید تمدید قرارداد کارمندان  هر سال عدم ارسال نظریه گزینش حداکثر تا پایان بهمن ماه  ⚫

 .مورد نظر مي باشد 
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 تشکیل پرونده استخدامی -5-2

 مدارک مورد نیاز جهت ضبط در پرونده استخدامي کارکنان جدید الورد : 

  حاوي اطلاعات کامل شخصي، شغلي،  تحصیلي و خانوادگي کارمند.: فرم مشخصات فردي     -

 شامل کلیه بخشنامه ها و مکاتبات در خصوص کسب مجوز جذب نیرو    مجوز استخدام : -

وضعیت  مشتمل بر تصویر کلیه صفحات شناسنامه، کارت ملي، کارت پایان خدمت)آقایان(،   هویتي : مدارک  -

 ، عکس و امضا اسکن شدهنیروي انساني و مدرک تحصیلي طرح

   
شامل  مکاتبات مربوط به اخذ تائیدیه مدرک تحصیلي، استعلام کارت پایان خدمت، وضعیت طرح  تائیدیه ها: -

 نیروي انساني، گواهي  صحت مزاج ، گواهي عدم سوء پیشینه و .... 

مدارک مثبته دال بر تائید سهمیه در صورت استفاده فرد از سهمیه هاي قانوني  مدارک مربوط به سهمیه:  -

  اشاره شده در آگهي )ایثارگري، معلولیت و... (

 تصویرآگهي استخدامي؛                  -

  فرم تعیین مشخصات شغل و شاغل ؛  -

  تصویر نتایج آزمون که در سایت و یا از طرق دیگر اطلاع رساني شده؛  -

 مکاتبات مربوط به هسته گزینش ؛ -

 شامل نامه ارسال لیست پذیرفته شدگان  و تائیدیه هسته گزینش    

 سوگند نامه و منشور اخلاقي   -

  قرارداد ابلاغ اولیه استخدام و یا عقد  -

 سایر مدارک موردي  -

 به عنوان مثال: اصل سند تعهد محضري در صورت تصویب کمیته آزمون و ...      

 

 معرفی انواع نیروهای شاغل در دانشگاه قوانین حاکم، نحوه ورود  و تبدیل وضعیت -2-6

 
 قرارداد مشاغل کارگري -2-6-1

تبدیل وضعیت کارکنان قرارداد مشاغل کارگري به قرارداد کار معین  مجوز ندارد و تبدیل وضعیت  به پیماني  *  

  پس از قبولي در آزمون هاي استخدامي  امکانپذیر است.

قانون کار و تامین اجتماعي  بوده و درمواردي طبق آیین نامه اداري و  :  به طور کلي   براساس    حقوق و مزایا *  

 استخدامي  مي باشد 

 بیمه  و  بازنشستگي  : تابع  قوانین و مقررات  کار و  تامین اجتماعي مي باشند. * 
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 قانون کار مي باشند.*از نظر ذخیره مرخصي ها تابع ضوابط   
 

   قرارداد کار معین -2-6-2

آیین نامه، براساس مجوز معاونت توسعه    31ماده    5در صورت عدم تامین مجوز استخدام پیماني براساس تبصره  

       وزارت و با تشکیل کمیته اي با حضور معاون توسعه موسسه و مدیر کل منابع انساني وزارت 

 آیین نامه   33ماده  طریق فضاي رقابتي  موضوع  از  به خدمت : * ورود 

یک سال مي باشد که در  صورت نیاز موسسه و با تائید هسته گزینش  * حداکثر طول دوره خدمت  قراردادي  

  تمدید  آن بلامانع است . 

تبدیل وضعیت کارکنان قراردادي به پیماني پس از قبولي در آزمون هاي    آیین نامه    35ماده    1براساس  تبصره  

  استخدامي  امکانپذیر است.

براساس قانون نظام هماهنگ پرداخت  طبق آیین نامه اداري و استخدامي وعمدتاً  در مواردي  ي آنان حقوق و مزایا

 کارکنان مي باشند.

 قوانین و مقررات سازمان تامین اجتماعي مي باشند.  تابع  بازنشستگيبیمه و 

   از شمول قانون کار خارج هستند.  نکته : 

از نظر استفاده از  مرخصي استحقاقي تابع ضوابط مندرج در آیین نامه و دستورالعمل نحوه استفاده از   •

 مرخصي ها مي باشند.

به • آنان  مزایاي  و  حقوق  روز  سه  از  بیش  استعلاجي  مرخصي  از  نظراستفاده  تامین    از  سازمان  عهده 

  اجتماعي است.

 مي باشد. سه سالاز نظر استفاده از مرخصي بدون حقوق حداکثر  •

پرداخت از نظر استفاده از مرخصي زایمان حقوق و مزایا ایام مرخصي از طریق سازمان تامین اجتماعي   •

   میشود.

 

 استخدام پیماني  -2-6-3

آیین نامه اداري، استخدامي و تشکیلاتي، براساس سهمیه تخصیصي از    31ماده    2و    1به استناد تبصره هاي  

نیروهاي   براي جایگزیني  وزارت  توسعه  معاونت  و  یافته  توسعه  و  واحد هاي جدید  براي  سازمان مدیریت  سوي 

 خروجي 

 آیین نامه   33ماده طریق فضاي رقابتي  موضوع  از  ورود به خدمت : 

  طول دوره خدمت  پیماني سه سال مي باشد که در موارد خاص مانند عدم تائید هسته گزینش تمدید مي گردد. 
 

  استخدام رسمي آزمایشي-2-6-4

 تائید هسته گزینش  ✓
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 رضایت مسئول بلافصل  ✓

 درصد میانگین  نمره  ارزیابي عملکرد سه سال آخر  60 ✓

 طي دوره توجیهي بدو خدمت ✓

  داشتن پنجاه ساعت دوره آموزشي ✓

   .آنان براساس آیین نامه اداري و استخدامي  مي باشد  :حقوق و مزایا

و   تابع  قوانین و مقررات سازمان تامین اجتماعي مي باشند   اگر بیمه تامین اجتماعي باشند   بیمه  و  بازنشستگي : 

 .  اگر بیمه خدمات درماني باشند تابع قوانین بازنشستگي کشوري مي باشند 

همانند کارکنان رسمي تابع ضوابط مندرج در آیین نامه و دستورالعمل نحوه استفاده از مرخصي ها    مرخصي ها  : 

 مي باشند.

موافقت   بدو خدمت  در  ایثارگران  جامع  قانون  مشمولین  قطعي  استخدام  با  گزینش  هسته  صورتیکه  در   : نکته 

   ننماید ؛ ممکن است  راي به  شروع به صورت آزمایشي صادر شود. 

 خارج از فضاي رقابتي  ورود به خدمت : 

نیز تمدید  یکسال دیگر  طول دوره خدمت آزمایشي حداقل یک و حداکثر دو سال مي باشد که در موارد خاص تا  

  مي گردد. 
 

 شرایط تبدیل وضعیت به رسمي قطعي  -2-6-5

 تائید هسته گزینش  ✓

 ساعت دوره آموزشي  50طي  ✓

 درصد نمره جدول امتیاز بندي عملکرد  70 ✓

 

اگر کارمند در حین و یا پایان دوره آزمایشي شرایط لازم براي تبدیل وضعیت را کسب ننماید؛ با تشکیل کمیته  

 اي متشکل از : 

 مدیر واحد محل خدمت  -يمدیر منابع انسان  -ت و منابعمدیریمعاون توسعه -

   به دو روش ذیل با وي برخورد مي شود؛

 اعطاي مهلت یک ساله -

 قطع رابطه استخدامي  -

 آنان براساس آیین نامه اداري و استخدامي  مي باشد  : حقوق و مزایا

  تابع  قوانین و مقررات سازمان تامین اجتماعي مي باشند   اگر بیمه تامین اجتماعي باشند    بیمه  و  بازنشستگي : 

 . و اگر بیمه خدمات درماني باشند تابع قوانین بازنشستگي کشوري مي باشند 

همانند کارکنان رسمي تابع ضوابط مندرج در آیین نامه و دستورالعمل نحوه استفاده از مرخصي ها    مرخصي ها : 

  مي باشند.
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 ذخیره.  روز  15در سال به نسبت کارکرد و روز   30مرخصي استحقاقي 

 مرخصي استعلاجي با تائید پزشک معتمد و یا شوراي پزشکي  از محل اعتبارات دانشگاه   

   قابل افزایش. پنج و یا شش سال  و در موارد خاص تا سه سال مرخصي بدون حقوق تا 

 

 رسمی ،رسمی آزمایشی وپیمانی  آموزشی به کارمنداناعطای ماموریت -7-2

   اعزام  1ماده به اخذ مدرک تحصیلي  :  کارمندان جهت طي دوره هاي آموزشي داخل کشور که منجر 

و   سازماني  پست  حفظ  با  گردد  مي  موسسه  نیاز  مورد  هاي  رشته  و  تحصیلي  مقاطع  در  دانشگاهي 

 موسسه مجاز مي باشد.  پرداخت حقوق ومزایا بنا به تشخیص و موافقت

   آموزش    1تبصره و  درمان  بهداشت  وزارت  تایید  مورد  بایست  مي  دانشگاهي  تحصیلي  هاي  رشته   :

 پزشکي و یا وزارت علوم تحقیقات و فناوري حسب مورد باشد. 

   تابع ضوابط و دستورالعمل هاي    2تبصره از کشور  بالاتر در خارج  ادامه تحصیل در مقاطع تحصیلي   :

 اعطاي بورس مي باشد.

 

  مجاز مي باشد . پیماني و   آزمایشي رسمي،   ماموریت آموزشي صرفا به کارمندان رسمي اعطاي  .1

تکمیلي   .2 تحصیلات  مقاطع  در  صرفاً  آموزشي  ماموریت  اي  اعطاي  حرفه  دکتري   ، ارشد  )کارشناسي 

،PHd مجاز مي باشد .تخصصي(   ، دکتري تخصصي و فوق  

سنوات خدمتي در دانشگاه از زمان تاریخ  سال   5اعطاي ماموریت آموزشي منوط به داشتن حداقل مدت  .3

 .  تعهد خدمتي بدو استخدام مي باشد و در صورت نداشتن   استخدام پیماني

 ماه مي باشد. 48حداکثر مدت استفاده از ماموریت آموزشي در طول خدمت  .4

 مي باشد.ماه    21حداکثر مدت استفاده از ماموریت آموزشي براي مقاطع ارشد و فوق تخصص  .5

 

 پیراپزشکان  ادامه تحصیل کارکنان قراردادی ومشمولین قانون خدمت  پزشکان و-8-2

  01/01/1391دستورالعمل مرخصي هاي استحقاقي مصوب    39-41قانون کار و    72عنایت به ماده هاي    با

هیات امنا ، و با توجه به  دستورالعمل انعقاد قرارداد با نیروهاي موقت قراردادي، کار معین و مشاغل کارگري  و  

امکان ادامه تحصیل براي ایندسته از کارکنان به دلایل زیر وجود  مشمولین قانون خدمت  پزشکان  و پیراپزشکان  

 ندارد.

بکارگیري و استفاده از خدمات این دسته از کارکنان صرفا براي انجام وظایف و مسئولیتهاي مشخص به    -الف  

  صورت تمام وقت و براي مدت معین مجاز بوده است .
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 خدمت ضمن آموزشي دوره هاي و  تجربي  تحصیلي، شرایط  رعایت با باید  کارمندان شغلي ارتقاء و  انتصاب  -1

 .گیرد صورت قبلي آنان  مشاغل در موفق  عملکرد  و  شایستگي احراز از  پس و  لازم
 

 نحوه و وعمومي شرایط تخصصي و سرپرستي و اي  حرفه مدیریت هاي پست به افراد انتصاب و انتخاب   -2

معاونت از  که  بود خواهد  دستورالعملي برابر  شغلي  مسیر  ارتقاء  وزارتخانه  ومنابع  ریتمدی  توسعه  سوي 

 . خواهدرسید  امنا هیأت  تصویب  به و پیشنهاد

تمدید قرارداد با اینگونه کارکنان منوط به نیاز دانشگاه و با توجه به نتایج ارزیابي عملکرد در هر دوره امکان   -3

  د.پذیر مي باش 

 روز   15ذخیره مرخصي استحقاقي در هر سال حداکثر   -د -4

همچنین موافقت با تنظیم شیفت موظف در خارج از ساعات اداري /اعطاي مرخصي استحقاقي/ بدون حقوق    -5

تحصیل ادامه  قراردادي   جهت  و   کارکنان  پزشکان   قانون خدمت  مشمولین  و  کارگري  مشاغل  و    کارمعین 

  پیراپزشکان ممنوع مي باشد.
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 فصل سوم 
 

 ارتقا شغلی
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 رتبه  ارتقاء  فرآیند -1-3-

 پایه  به مقدماتي از شغلي رتبه  به ارتقاء-1-1-3-

  استخدام ابتداي از سالیانه ارزیابي امتیاز مجموع میانگین از امتیاز % ۶۰ حداقل اخذ  ✓

   قبول قابل آموزشي دوره ساعت ۳۰۰ گذراندن ✓

 سال ۶ کارشناسي سطح ،تا سال ۸ کارداني سطح  تا مشاغل براي لازم تجربي سنوات داشتن ✓

 مشاغل بندي طبقه کارشناس  توسط  شرایط  بررسي ✓

 تائید رتبه فرد توسط مهندسي مشاغل و ارسال تائیدیه توسط سیستم ✓

 مربوطه  حکم صدور ✓

 

 ارشد شغلي  رتبه به  ارتقاء-2-1-3

 سالیانه   ارزیابي امتیاز مجموع میانگین از امتیاز % ۷۰ حداقل اخذ  ✓

 تائید نمرات ارزشیابي توسط کارشناس ارزشیابي ✓

 پایه رتبه اخذ  تاریخ از قبول قابل آموزشي دوره ساعت ۲۵۰ گذراندن ✓

 تا مشاغل براي تجربي سنوات سال ۱۲ و کارداني سطح تا مشاغل براي تجربي سنوات سال ۲۰ داشتن ✓

 تجربه  لحاظ به بندي طبقه کارشناس  توسط  شرایط  بررسي  کارشناسي سطح

نوشتن خلاصه پرونده توسط کارگزین و تائید ساعت آموزش توسط آموزش دانشگاه و ثبت نام در   ✓

  مهندسي مشاغل به صورت سیستمي

 بررسي و تائید فرم خلاصه پرونده توسط مهندسي مشاغل و ارسال به کارگزیني مربوطه   ✓

 تائید درخواست توسط کارگزین ✓

 مربوطه  حکم صدور ✓

  خبره شغلي  رتبه به  ارتقاء-3-1-3

 شغلي  رتبه ارتقاء طول در کارمند  سالیانه ارزیابي امتیاز مجموع میانگین از امتیاز % ۸۰ حداقل کسب-1        

 ارشد و تایید توسط آموزش دانشگاه  رتبه تاریخ از مصوب آموزشي دوره ساعت ۲۰۰ گذراندن-2        
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 تائید نمرات ارزشیابي توسط کارشناس ارزشیابي-3        

 نوشتن خلاصه پرونده توسط کارگزین و  ارتقا رتبه شرایط  بررسي-4        

 ثبت نام درخواست رتبه در سامانه مهندسي مشاغل-5        

 بررسي و تائید فرم خلاصه پرونده توسط مهندسي مشاغل و ارسال به کارگزیني مربوطه -6   

 ن                     تائید درخواست توسط کارگزی-7   

  صدور حکم مربوطه -8        

 عالي شغلي  رتبه به  ارتقاء-2-7-4

 شغلي رتبه ارتقاء طول در کارمند  سالیانه ارزیابي امتیاز مجموع میانگین از امتیاز % 85 حداقل کسب-1

 و تائید توسط آموزش دانشگاه خبره رتبه  تاریخ از مصوب آموزشي دوره  ساعت ۱۵۰ گذراندن-2

 تائید نمرات ارزشیابي توسط کارشناس ارزشیابي-3

 نوشتن خلاصه پرونده توسط کارگزین و  ارتقا رتبه شرایط  بررسي-4

 ثبت نام درخواست رتبه در سامانه مهندسي مشاغل-5

 بررسي و تائید فرم خلاصه پرونده توسط مهندسي مشاغل و ارسال به کارگزیني مربوطه  -6

 تائید درخواست توسط کارگزین -7

 صدور حکم کارگزیني -8

 

 

 

 

 

 

 3مراحل ارتقا رتبه کلیه پرسنل رسمي و پیماني و قراردادي تبصره

 مدارک تحصیلی 

 

 دوره های آموزشی  سابقه کار

 کارشناسي و بالاتر جهت ارتقا رتبه به پایه 

 

6 300 

 250 12 ارشد  به رتبه ارتقا  جهت بالاتر و کارشناسي
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 خبره  به رتبه ارتقا  جهت بالاتر و کارشناسي

 

18 200 

 عالي  به رتبه ارتقا  جهت بالاتر و کارشناسي

 

24 150 

 

 

 دوره هاي آموزشي 
 

 سابقه کار 
 

 مدارک تحصیلي 
 

 

300 
 

8 
 

پایه  به  رتبه  ارتقا جهت کارداني و پایین تر  
 

 

250 
 

16 
 

ارشد  به  رتبه  ارتقا و پایین تر جهت  کارداني  
 

 
200 

 

 
24 

 

خبره  به رتبه ارتقا  و پایین تر جهت کارداني  
 

 

سال قبل از تاریخ تعیین شده جهت ارتقا رتبه  6به همراه تائید نمرات ارزشیابي   
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 فصل چهارم 

حقوق و مزایا
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 مواد در  مذکور  هاي ویژگي سایر و  شاغل و  شغل عوامل ارزشیابي اساس  بر  موسسه کارمندان پرداخت نظام 

 اساس  وزارتخانه بر  منابع و مدیریت توسعه معاونت  پیشنهاد به  نامه آیین این مشمول مشاغل. بود  خواهد  آتي

 از یکي  به نیاز هاي مورد مهارت و تخصص سطح ها،  مسؤولیت و  وظایف  پیچیدگي اهمیت،  نظیر عواملي

  .رسید  امنا خواهد  هیأت  تصویب به و یافته اختصاص  شغل حق  جداول  یا جدول  طبقات
 

 سنوات (مربوط شغل  طبقه اولین در مذکور شرایط  حداقل بر علاوه  آموزشي هاي دوره تحصیلات، نظیر  عواملي 

موثر   باشد  مي  (امتیاز5700حداکثر ) (و 1300) حداقل که  شاغل حق امتیاز تجربه و مهارت( از و خدمت

 میباشد.

 شرح به هایي العاده  فوق گردد؛  مي  تلقي  ثابت حقوق العاده مدیریت که فوق  و  شاغل حق شغل،  برحق علاوه 

 .باشد  پرداخت مي  قابل  کارمندان به زیر

 فوق العاده های شغل -1-4

 : هوا  و آب  بدي و یافته توسعه کمتر مناطق العاده  فوق-4-1-1

 6 میزان به تا  باشند  مي بالاتر و ارشد کارشناسي تحصیلي داراي مدرک آنها که شاغلین تخصصي مشاغل براي

 خواهد شرایط پرداخت واجد کارمندان از کدام هر ثابت حقوقامتیاز  5 تا سایرمشاغل براي و ثابت حقوق امتیاز

 ، بود خواهد  عمل ملاک رسد  وزیران مي هیأت تصویب به ساله 5 برنامه دوره هر در که مناطق این  فهرست. شد 

 .باشد  مي پیوست برابر دستورالعمل مذکور هاي العاده فوق برقراري نحوه و میزان

 : ایثارگري  العاده  فوق-4-1-2

  گردند  مي مند  بهره (امتیاز1550تا) مدت اسارت و جبهه در داوطلبانه خدمت مدت و جانبازي درصد با متناسب

 شهداء و فرزندان فرزندان مانند  ایثارگري  شمولیت تعاریف یا ایثارگران  امتیاز در تغییر هرگونه  -1 تبصره 

 .باشد  مي  مربوط  قانون تابع بالا % به70 جانبازان

 هرسال به ازاء اند  ه بود اداري  خدمت  مشغول زده جنگ  مناطق در  جنگ  زمان در  که کارمنداني    -2تبصره

 مصوبات زده  جنگ تشخیص مناطق ملاک  . شود مي گرفته نظر در (امتیاز130) جنگ زمان در  خدمت

 .بود خواهد  دولت  عمومي
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 : کار  محیط  شرایط  سختي  العاده  فوق-4-1-3

 (1500تا ) حداکثر باشند  مي وظیفه انجام مجبور به محیط کار متعارف غیر شرایط  در که کارمنداني به فقط 

 هاي وبیمارستان رواني ي ها و بخش رواني ي ها بیمارستان در و (2400در بخش روان تني بیمارستان) امتیاز

 . گیرد مي تعلق امتیاز (3000) تا حداکثر سوختگي

 

 : اشعه حق العاده  فوق-4-1-4

 سوي از که دستورالعملي اساس  بر ارتباط هستند، در اشعه با  کار محیط  شرایط  در که کارمنداني به فقط 

 درصد  42.2 تا حداکثر موسسه تخصصي کمیته تشخیص به رسد،  مي امنا هیأت تصویب به و پیشنهاد وزارتخانه

   . گیرد مي تعلق

 

 : اولاد  و  مندي عائله هزینه  کمک-4-1-5

 3770حداکثر  باشند  مي همسر داراي که قانون مشمول این افتاده کار از و بازنشسته شاغل، مرد کارمندان به

 اولاد هزینه کمک عنوان به امتیاز 8188 معادل حداکثر فرزند  ازاء هر به و مندي عائله هزینه کمک بابت امتیاز

 باشد.  مي پرداخت قابل

به جز پرسنل مشاغل سال 20 تا کنند  مي  استفاده  بند  این مزایاي از  که ذکور  اولاد براي  سن  حداکثر -1 تبصره 

 .تمام سال 25 تا فرزند  بودن  غیرشاغل و  تحصیل  ادامه  به شرط و  سال میباشد  18کارگري که 

به جز کارکنان مشاغل   سني سقف رعایت بدون باشند  نداشته  شغل یا شوهر  که مادام اناث اولاد  -2 تبصره 

 سال  25 تا  فرزند  بودن غیرشاغل و تحصیل ادامه  به شرط د پرداخت میشود سال میباش  18تا سن که  کارگري 

 .تمام

نبوده   همسر که داراي  قانون این مشمول  بگیر  وظیفه و  افتاده کار از بازنشسته،  شاغل، زن  کارمندان  -3 تبصره 

 هزینه  کمک مزایاي از باشد  ازکارافتاده کلي یا و معلول آنان  همسر یا و  باشد( مطلقه  یا کرده  فوت  و یا )همسر 

 بر  خود فرزندان مخارج متکفل تنهایي به  این کارمندان که صورتي  در. شوند  مي مند  بهره  بند  این مندي  عائله

 صورت  در  افراد  این شوند  مي  مند  بهره  نیز  اولاد هزینه کمک  از مزایاي  باشند، صلاح  ذي مراجع  رأي اساس 

 هزینه  کمک ازمزایاي باشند، صلاح  ذي مراجع  راي اساس  بر  خود فرزندان مخارج  چنانچه متکفل  مجدد ازدواج 

 .گردند  مي  مند  اولاد بهره 

 سني  سقف مشمول محدودیت ذیربط  پزشکي مراجع تشخیص به کلي  ازکارافتاده  و  معلول  فرزندان  -4تبصره

 .باشند  نمي مزبور
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 : شغل العاده  فوق-4-1-6

 بازار  شرایط  و ها ومسؤولیت پیچیدگي وظایف ها، مهارت و تخصص سطح  با متناسب تخصصي، مشاغل براي

 و مدیریت توسعه معاونت سوي که از است دستورالعملي تدوین به منوط العاده فوق این برقراري .گردد  مي تعیین

 .رسد  مي امناء هیأت تصویب به و تهیه وزارتخانه منابع

 

 

 : عملکرد و  کارایي  العاده  فوق-4-1-7

 .شود مي اجرا امنا هیات تصویب از پس و وزارتخانه تهیه ازسوي العاده فوق این به مربوط دستورالعمل

 : کاري نوبت العاده فوق-8-1-4

 و مستمر وقت، تمام صورت به اداري ساعت  غیر متعارف هاي نوبت در که گردد مي پرداخت  مشاغلي متصدیان به

 روزانه  مأموریت  و سفر هزینه  جبران منظور به  است مجاز  موسسه. باشند  مي وظیفه انجام به ملزم گردشي

 دستورالعمل  و  نامه  آیین  برابر  را  مبالغي  تضمین،  و  صندوق  کسر  خدمت،  محل  کشور، جابجائي از  خارج  و  داخل

 .نماید  پرداخت ،  رسد  مي  امنا هیأت  تصویب  به و پیشنهاد وزارتخانه  سوي  از  مربوط که 

 : ویژه  العاده  فوق-4-1-9

 درآمد  در ها فعالیت اقتصادي تأثیر ریسک پذیري، مسؤولیت، مهارت، قبیل از عواملي به توجه با خاص موارد در

 براي کار، حساسیت  و رجوع ارباب  میزان المللي، بین داخلي بازار کار در شغل موقعیت ، شغل  مخاطرات ، موسسه

 در مندرج مستمر هاي العاده فوق و ثابت حقوق امتیاز سقف 50 % تا اکثر د ح مشاغل موسسه از 25 % حداکثر

 و پیشنهاد وزارت توسط  که دستورالعملي اساس  بر دارد اجازه موسسه .شد  خواهد  گرفته  نظر در ، آیین نامه این

نوین    نظام اداره جدید  دستورالعمل تهیه تا نماید پرداخت کارانه مشمول افراد به رسد  مي هیأت امنا تصویب به

 .شد  اقدام خواهد  مشمول افراد کارانه پرداخت به نسبت قبلي دستوالعمل اساس  بر همچنان ها، بیمارستان

 ، قراردادي براساس  پیماني ،  رسمي شاغل مرتبط  مدرک  و تجربه داراي پرسنل به  فني حق پرداخت

 رسد  مي  امنا هیأت تصویب به و  منابع پیشنهاد و  مدیریت توسعه معاونت  سوي  از که  بود  خواهد  دستورالعملي 

 مبالغ مشمول  قبلي  مصوبات مطابق  که  مشاغلي به  حق فني  پرداخت مذکور  دستورالعمل ابلاغ  تا. شد  خواهد 

 .باشد  مي اند،بلامانع گردیده  فوق
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 محیط  شرایط  زده، سختي جنگ مناطق در  اداري خدمت دولتي،  هاي نشان ایثارگري،  هاي العاده فوق ✓

 .گردد  مي  تلقي" مستمر  فوق العاده "عنوان به  جذب  حق و  اشعه  العاده ،فوق شغل العاده  فوق کار،

 به تخصیص هاي قابل پست وظایف تناسب به  موسسه اختصاصي و  عمومي مشاغل تصدي شرایط  ✓

 دیگر موثر وعوامل نیاز آموزشي مورد  هاي دوره و  مهارت تجربه، تحصیلات،  معلومات، لحاظ  از هرشغل،

 انتصاب در و  گردد  مي  تعیین  امنا  ت تصویب هیأ و  وزارتخانه  منابع  و  مدیریت توسعه  معاونت  پیشنهاد با

 .مي باشد  الزامي مصوب  شرایط  رعایت مذکور،  مشاغل به افراد

 قانون مدیریت خدمات در مندرج  سیاسي مقامات  هاي سمت به  که کارمنداني با است مجاز موسسه ✓

 آنان  با موسسه  در اشتغال مجدد و مقامات هاي سمت به  انتصاب  زمان در گردند  مي منصوب کشوري 

 .نماید  رفتار آن بعدي اصلاحات و  مذکور  قانون مفاد برابر

 وزارتخانه  از سوي که  دولت عمومي  مصوبات برابر  حداقل موسسه  کارمندان سال پایان عیدي  میزان ✓

 .بود  خواهد  گردد، مي  اعلام

 .شد  خواهد  اعلام سوي وزارتخانه  از  سال هر در  موسسه کارمندان مستمر مزایاي  و ثابت حقوق  حداقل ✓

 در  باید  ها،  و هزینه پاداش  مستمر، غیر مستمر، از اعم  نامه آیي  این مشمولین به  پرداختي  مبالغ  کل ✓

 .گردد  درج  کارمندان  حقوقي  فیش

 کارمندان  و تفریحي  ورزشي رفاهي،  امور  و  مستمر  غیر مزایاي هاي پرداخت نحوه و  میزان  دستورالعمل- تبصره 

 .رسید  امناء خواهد  هیات تصویب به وزارتخانه  منابع  و  مدیریت توسعه  معاونت پیشنهاد با

 مي وبرقرار فصل تعیین این  مفاد برابر پیراپزشکان و  پزشکان  خدمت قانون مشمولین مزایاي و حقوق ✓

 .گردد 

 منابع  و  مدیریت معاونت توسعه  توسط  قراردادي  کارمندان  مزایاي  و  حقوق پرداخت نظام دستورالعمل ✓

 براساس  نظر  مورد  ابلاغ دستورالعمل تا. شد  خواهد  ابلاغ  امنا هیات تصویب از پس  و تهیه وزارتخانه 

 .شد  خواهد  قراردادي رفتار کارمندان با موسسه  در  امناء هیأت قبلي مصوبات

 در  ومشارکت  و همکاري  اجرایي  و  فرهنگي  هاي زمینه  در  موسسه  کارمندان ترغیب  و  تشویق  منظور  به  ✓

 الزحمه  حق عنوان به  مبالغي  مشابه آن، موارد و ها آزمون ها، همایش اجراي مراسم، برگزاري خصوص 

 .شود مي ابلاغ امناء طریق هیأت از نیاز  مورد  دستورالعمل. شد  خواهد  پرداخت  آنان  به

 ها،  ،بخشنامه خدمات کشوري مدیریت  قانون کشوري، استخدام  قانون از ناشي  صادره کارگزیني  احکام ✓

 باشد، مي  تأیید  مورد شده اند  صادر نامه آیین  این  تصویب تا که قبلي مصوبات  و  ها دستورالعمل

 و  قوانین تابع  فصل  اجراي این  تاریخ از قبل  کارمندان استحقاقي و  معوقه  احکام است بدیهي

 .بود  خواهد  قبلي هاي  دستورالعمل
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 انواع مرخصی ها -1-5-
 

 استحقاقی                       .1

 استعلاجی          .2

 کمتر از یک روز      .3

 تشویقی                                         .4

 اضطراري                  .5

  اشعه  .6

   مناطق محروم  .7

 بدون حقوق .8

 

مرخصی استحقاقی روزانه  -1-1-5  

 حداکثر. دارند  را ایاي مربوط  مز  و  حقوق  از  استفاده  با  کاري مرخصي  حق  روز سي سالي موسسه  کارمندان-1

 .است شدن ذخیره  قابل سال  هر در کارمندان  مرخصي  از نیمي

 استفاده  مربوط  موافقت مسئول  از  پس  خود  استحقاقي  مرخصي  ذخیره از میزان  هر به  توانند  مي  کارمندان -2

 .نمایند 

 براي  فقط  ده ساله خدمتي  دوره  هر  طول  در  کارمند  درخواست با شده  ذخیره استحقاقي مرخصي  بازخرید -3

 باشد  مي  بلامانع  موسسه هیأت رییسه  در  تصویب از  پس و  اعتبار  وجود صورت در و دوره هر  در بار یک

 نماید. کسر  کارمندان استحقاقي  مرخصي  مجموع ذخیره از را  شده بازخرید  مرخصي  است موظف موسسه

تعطیلات رسمي بین مرخصي هاي استحقاقي براي کارکنان مشمول این دستورالعمل شامل قراردادي)تبصره   -4

 (، پیماني،رسمي، آزمایشي جزء مرخصي محسوب نمي گردد. 4و  3
 

مرخصی استعلاجی-2-1-5  

ترین    کارمند موسسه درصورت ابتلا به بیماري که مانع از خدمت آنان مي شود باید مراتب را در کوتاه -1

 مدت ممکن به مسئول مربوطه اطلاع دهند.

مرخصي    -2     به صدور حکم  نسبت  پزشکي  شوراي  یا  و  معتمد  پزشک  تایید  از  است پس  مکلف  کارگزیني 

 استعلاجي اقدام نماید.
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کارمندان موسسه درصورت ابتلا به بیماري که مانع از انجام خدمت شود تا سه روز با گواهي پزشک معالج   -3    

استعلاجي   مرخصي  از  توانند  مي  پزشکي،  شوراي  تایید  با  روز  سه  بر  مازاد  و  موسسه  معتمد  پزشک  تایید  و 

 استفاده نمایند. 

حداکثر مدت استفاده از مرخصي استعلاجي در طول یک سال تقویمي چهار ماه خواهد بود. درصورت نیاز   -4    

به استفاده بیشتر از مرخصي استعلاجي، به تشخیص شوراي پزشکي موسسه از محدودیت زماني مستثني مي  

 باشد. 

مدت  فتادگي کلي حداکثر به  احقوق ومزایاي کارمند در ایام مرخصي استعلاجي تا بهبودي کامل یا ازکار  -5    

یک سال به میزان حقوق ثابت و فوق العاده هاي مستمر که حسب مورد به کارمند داده شده است، قابل پرداخت  

مي باشد. براي مدت مازاد بر یک سال فقط حقوق ثابت ) مشتمل بر حق شغل، حق شاغل، فوق العاده مدیریت (  

 و تفاوت تطبیق و عائله مندي و اولاد  قابل پرداخت خواهد بود. 

پزشکي    -6 کمیسیون  بعهده  وي  معذوریت  مدت  تعیین  و  العلاج  صعب  بیماري  به  مستخدم  ابتلاء  تشخیص 

 است.حداکثر مدت این معذوریت در هر نوبت شش ماه است و قابل تمدید خواهد بود. 

 مرخصي استعلاجي مستخدم درصورتي که بیماري او ادامه یابد با رعایت مقررات قابل تمدید است. -7

به جز مستخدمان)بانوان باردار( حفظ پست ثابت سازماني مستخدمي که از مرخصي استعلاجي استفاده مي    -8

 کند بیشتر از چهار ماه الزامي نیست.

 . برخورداري کارمنداني که در وضعیت مرخصي بدون حقوق قرار دارند از مرخصي استعلاجي موضوعیت ندارد -9

درصورتي که گواهي استعلاجي کارمند طبق مفاد این دستورالعمل مورد موافقت قرار نگیرد مدت مذکور از    -10

مرخصي استحقاقي وي کسر خواهد شد و درصورت عدم وجود مرخصي استحقاقي ، مرخصي بدون حقوق منظور  

 خواهد شد. 

اجتماعي    -11 تامین  صندوق  مشمول  رسمي  کارکنان  و  آزمایشي  رسمي  پرسنل  جز  از  به  استفاده  نظر  از 

مزایاي   و  پرداخت حقوق  به  باشند و موسسه مجاز  اجتماعي مي  تامین  قانون  تابع مقررات  استعلاجي  مرخصي 

 آنان در ایام مرخصي استعلاجي نمي باشند. 

ضمن  -12 موظفند  مستخدمین  قبیل  محل    این  در  خویش  حضور  عدم  علت  از  ذیربط  دستگاه  نمودن  آگاه 

خدمت، مدارک مربوط به بیماري که به تایید مراجع قانوني مذکور در قانون تامین اجتماعي رسیده باشد را نیز  

 در پایان ایام بیماري ارائه نمایند.
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که عدم اشتغال آنان  و طرح    به جز پرسنل رسمي آزمایشي و رسمي  حقوق و فوق العاده هاي مستخدمیني  -13

روز توسط  تا سه  بیمارستان بستري نشوند  در  و  باشد  بیماري  پرداخت خواهد شد و    به سبب  مربوطه  دستگاه 

 مازاد بر سه روز تا خاتمه بیماري و حداکثر تا پایان قرارداد مشمول مقررات قانون تامین اجتماعي خواهد بود. 

رسمي    -14 و  آزمایشي  رسمي  طرحي،  کارکنان  مزایاي  و  حقوق  طرح  پرداخت  تامین  و  صندوق  مشمول 

 اجتماعي بعهده موسسه مي باشد .

مرخصي زایمان پرسنل قراردادي و پیماني مشمول صندوق تامین اجتماعي از شش ماه به نه ماه افزایش    -15

پرداخت  مزایاي کارکنان مذکور در طول مدت فوق از طریق صندوق تامین اجتماعي    یافت و پرداخت حقوق و

 خواهد شد. 

مرخصی استعلاجی زایمان -3-1-5  

بانوان باردار براي هر بار وضع حمل بدون در نظر گرفتن سقف تعداد فرزندان نه ماه مرخصي زایمان با    -1 به 

 استفاده از حقوق و فوق العاده هاي مربوطه تعلق مي گیردکه در هرصورت از نه ماه بیشتر نخواهد شد. 

تعیین    -2 بالاتر یک سال  و  قلو  زایمان هاي سه  براي  و  ماه  نه  زایمان هاي دوقلو  براي  زایمان  مدت مرخصي 

 گردیده است.

استعلاجي    -3 مرخصي  از  معالج  پزشک  تایید  با  بارداري  دوران  در طول  که  بانواني  استعلاجي  مرخصي  مدت 

 استفاده مي کنند، از سقف مرخصي زایمان آنها کسر نخواهد شد.

 . ماه خواهد بود  مرخصي زایمان درخصوص مادراني که فرزند آنها مرده به دنیا مي آید دو -4

معادل مرخصي زایمان    توانند   بانوان کارمندي که پذیرش وسرپرستي نوزاد شیرخوار را بعهده مي گیرند مي    -5

 از این مرخصي استفاده نمایند.

بانوان کارمندي که از طریق حامل)رحم اجاره اي( داراي فرزند مي شوند با رعایت قوانین و مقررات مربوطه    -6

 مي توانند از مرخصي معذوریت زایمان استفاده نمایند.

 مرخصي زایمان جزو مدت خدمات موضوع قانون خدمت پزشکان وپیراپزشکان محسوب میگردد.   -7 

 تشخیص تاریخ معذوریت وضع حمل بانوان باردار بعهده پزشک معالج مي باشد.   -8

9-    ) از یک ساعت مرخصي ساعتي )شیردهي  توانند طي ساعات مقرر کار روزانه حداکثر  مادران مشمول مي 

 استفاده کنند. 

ماهگي   24مدت و ساعت شیردهي براي وضع حمل هاي دوقلو و بیشتر به مدت دو ساعت در روز و تا    -10

 نوزاد مي باشد.

 میزان استفاده از مرخصي ساعتي شیردهي از مرخصي استحقاقي کارمند کسر نمي گردد.  -11
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مادران مشمول پس از پایان مرخصي زایمان و در دوران شیردهي باید در کار قبلي خود اشتغال یابند. در    -12

 دوران یاد شده نقل و انتقال آنها ممنوع است مگر اینکه خود متقاضي تغییر شغل یا نقل و انتقال باشند.

مادران پس از شروع به کار مجدد مي توانند درصورت تمایل تا دوازده ماهگي کودک از برنامه شیفت کاري    -13

 شب معاف شوند. 

 ساعت مي باشد. درصورت انجام نوبت کاري، استفاده از مرخصي شیر دهي در شیفت شب دو -14

 

مرخصی کمتر از یک روز -4-1-5  
 

باشد  ✓ مي  استحقاقي  مرخصي  از  جزیي  که  روز  یک  از  کمتر  مرخصي  از  توانند  مي  موسسه  کارمندان 

درصورت استفاده بیش  استفاده کنند حداکثر مرخصي ساعتي به میزان نصف ساعت کاري روزانه است.  

 از مدت ذکر شده یک روز مرخصي استحقاقي محاسبه مي شود. 

 .حداکثر مدت استفاده از مرخصي موضوع این ماده از دوازده روز در یک سال تقویمي تجاوز نخواهد کرد ✓

مرخصی تشویقی-5-1-5  

کارمندان اعم از قراردادي، پیماني، رسمي آزمایشي و رسمي که به حج تمتع مشرف مي شوند مجاز خواهند       

 بود فقط یک بار از یک ماه مرخصي تشویقي استفاده نمایند که جزء مرخصي استحقاقي منظور نخواهد شد.

مرخصی اضطراری-6-1-5  

به منظورتحکیم و تکریم نهاد خانواده، کارمندان موسسه در موارد ذیل حق برخورداري از هفت روز مرخصي    -1

 مرخصي مذکور قابل ذخیره یا بازخرید نمي باشد. دارند. اضطراري علاوه بر سقف مرخصي استحقاقي سالانه را

 الف( ازدواج دائم کارمند        

 ب( ازدواج فرزند کارمند       

 ج( فوت بستگان درجه یک شامل: همسر،فرزند،پدر، مادر،خواهر،برادر        

آئین نامه اداري و استخدامي اعضاء غیر    74تاریخ شروع استفاده از هفت روز مرخصي اضطراري موضوع ماده    -2

هیات علمي در مورد ازدواج از تاریخ عقد حداکثر به مدت دو سال و فوت تاریخ شروع تا چهل روز با تقاضا و  

 اعلام کارمند و با احتساب ایام تعطیل صورت مي پذیرد.  

  با  فرزند  ولادت  تاریخ  از حمل وضع از بعد  همسر از مراقبت اضطراري  مرخصي   روز15 از استفاده  شروع تاریخ-3

 بود.  خواهد  تعطیل  ایام احتساب
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مرخصی اشعه -7-1-5  

به افرادي که به طور مستمر به کار با اشعه اشتغال داشته باشند، مزایاي ذیل بر مبناي مقدار و شرایط بالقوه  

 پرتو دهي محیط کار به تشخیص واحد قانوني و طبق آئین نامه هاي مربوطه تعلق مي گیرد. 

 درصد ساعت کار مقرر براي سایر کارکنان.  25کاهش ساعت کار هفتگي تا میزان   -1     

از    -2      استفاده  اشعه  با  کار  اشتغال  مدت  براي  سال  در  ماه  یک  تا  سالیانه  اشعه  مرخصي  میزان  افزایش 

 مرخصي استحقاقي سالیانه در اینگونه موارد درطول هرسال اجباري است. 

 

 مرخصی بدون حقوق -8-1-5

ایشي و پیماني در موارد ذیل امکان پذیر مي  ـاعطاي مرخصي بدون حقوق به کارمندان رسمي، رسمي آزم  -1

 باشد. 

 الف( کارمند استحقاق مرخصي نداشته باشد واحتیاجش به استفاده از مرخصي مسلم شود.       

 ب(کارمند قصد ادامه تحصیل داشته باشد و مدارک لازم را ارائه نماید.       

 ج( کارمند ناگزیر باشد به اتفاق همسرش به خارج از محل خدمت جغرافیایي خود مسافرت کند.       

به          ابتلا  یا  بیماري  ادامه همان  به سبب  استعلاجي سالانه  ماه مرخصي  از چهار  استفاده  از  د( کارمند پس 

 بیماري دیگر قادر به خدمت نباشد و بیماري هم صعب العلاج تشخیص داده نشود.       

و قبل از    کارمند باید تقاضاي مرخصي بدون حقوق خود را با ذکر علت و مدت به مسئول واحد ارائه نماید   -2

با رعایت ماده   باشد.حکم مرخصي بدون حقوق  موافقت مسئول واحد و صدور حکم مجاز به ترک خدمت نمي 

دامي اعضاء غیر هیات علمي پس از تائید مسئول واحد توسط کارگزیني صادر مي   ـآئین نامه اداري و استخ  78

 گردد. 

 .کارمند پس از گذراندن مدت تعهد خدمت بدو ورود مي تواند از مرخصي بدون حقوق استفاده نماید  -3

 

 

 

      این مدت به میزان تعهد نامبرده اضافه خواهد شد.

 در موارد استثناءکارمند می تواند با موافقت رئیس موسسه از مرخصی بدون حقوق استفاده نماید .  تبصره:        
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در مواردي که کارمند متقاضي مرخصي بدون حقوق داراي ذخیره مرخصي استحقاقي باشد. لازم است ابتدا    -4

مرخصي   موافقت  با  زمان  هم  حقوق  بدون  مرخصي  حکم  صدور  و  نماید  استفاده  خود  استحقاقي  مرخصي  از 

 استحقاقي انجام گردد. 

 حفظ پست سازماني کارمندان در زمان مرخصي بدون حقوق الزامي نمي باشد. -5

جزء  -6 تحصیل  ادامه  براي  جز  به  بازنشستگي  لحاظ  از  حقوق  بدون  مرخصي  محسوب    مدت  خدمت  سابقه 

 نخواهد شد.

 روزهاي تعطیل که در مدت مرخصي بدون حقوق واقع مي شود جزء مدت مرخصي محسوب مي گردد.  -7  

 کارمندان در حال استفاده از مرخصي بدون حقوق نمي توانند از مرخصي استعلاجي استفاده نمایند. -8

اعطاي مرخصي بدون حقوق به مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان حداکثر در طول تعهد خدمت    -9

 ماه امکان پذیر است ، این مدت به زمان مدت تعهدات اضافه مي شود.  2به مدت 

اعطاي مرخصي بدون حقوق به کارکنان قرارداد کار معین به مدت یک دوازدهم ، در طول مدت قرارداد    -10

 امکان پذیر است.

قانون کار به مدت یک ماه در طول قرارداد    72مدت مرخصي بدون حقوق مشاغل کارگري با رعایت ماده    -11

 امکان پذیر است.

و    -12 دولت  عمومي  هاي  العمل  دستور  و  ها  نامه  آئین  تابع  کارکنان  ورزشي  ماموریت  و  مرخصي  اعطاي 

 اصلاحات بعدي آن خواهد بود.

به    -13 دارند  اشتغال  کشور  درخارج  دولتي  حساس  درمشاغل  آنان  همسر  که  رسمي  ازمستخدمین  آندسته 

 سال ازمرخصي بدون حقوق استفاده نمایند . 6تبعیت ازمحل کار همسر میتوانند حداکثر تا 

   دستور العمل مرخصی بدون حقوق بدون محدودیت زمان

مرخصي بدون حقوق بدون محدودیت زمان، موافقت موسسه با تقاضاي کارمندان جهت استفاده از مرخصي   -1

آیین نامه اداري استخدامي است که از تاریخ   78محدودیت هاي زماني مندرج در ماده  بدون حقوق خارج از

تا زمان حصول شرایط بازنشستگي برابر ضوابط صندوق بازنشستگي مربوطه تداوم  اجراي حکم کارگزیني شروع و 

 خواهد داشت.

مشمول ضوابط این دستورالعمل مي باشند، مشروط به آن که    و قراردادي  کارمندان رسمي قطعي و پیماني  -2 

    تعهدات خود را نسبت به موسسه انجام داده باشند.
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بهره مندي از مرخصي بدون حقوق بدون محدودیت زمان منوط به استفاده از کلیه مرخصي هاي استحقاقي    -3

 ذخیره شده فرد مي باشد.

 

 

 

 

 اعطاي مرخصي بدون حقوق بدون محدودیت زمان منوط به تسویه حساب مالي و اموالي خواهد بود.  -4

  30این دستورالعمل در طول اجراي قانون برنامه پنجم توسعه قابل اجرا خواهد بود و درصورت تنفیذ ماده    -5

 قانون فوق تداوم خواهد داشت.

موسسه موظف است پست سازماني افرادي را که از مرخصي بدون حقوق بدون محدودیت زمان استفاده مي    -6

 کنند از تاریخ شروع مرخصي بلاتصدي نماید.

اده مي  ـدودیت زمان استف ـدون محـورالعمل که از مرخصي بدون حقوق بـدان مشمول این دستـه کارمنـب  -7

ازاء هر سال خدمت یک ماه آخرین حقوق و مزایاي   به  اعتبار مالي  تقاضاي شخص و تامین  نمایند در صورت 

 مستمر پرداخت خواهد شد. 

استخدام مجدد کارمنداني که از مرخصي بدون حقوق بدون محدودیت زمان استفاده مي کنند برابر ضوابط    -8

 استخدامي مندرج در آیین نامه اداري استخدامي اعضاء غیر هیات علمي خواهد بود. 

کارمندان در صورت استفاده از مرخصي بدون حقوق بدون محدودیت زمان موظف هستند به منظور استمرار    -9

اشتراک در صندوق بازنشستگي مربوطه شخصا ظرف حداکثر یک ماه پس از صدور حکم کارگزیني به صندوق  

 مذکور مراجعه نمایند.

 

 

 

 

 

 

این    تبصره:      شمولیت  براي  مانعی  اند  نموده  استفاده  حقوق  بدون  مرخصی  از  خدمت  سنوات  طول  در  که  افرادي 

 دستورالعمل نخواهد بود. 

 

هاي    تبصره:      صندوق  هاي  دستورالعمل  مفاد  برابر  کارفرما  و  کارمند  سهم  کسورات  پرداخت  صورت  هر  در 

 یربط به عهده کارمند می باشد. ذبازنشستگی 
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 فصل ششم 

 ارزشیابی
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ارزیابی عملكرد به عنوان یک ارزیابی دوره اي، رسمی و اغلب مكتوب از عملكرد شغلی کارکنان است، که به منظور دستیابی        

و اعطاي پاداش به آنها، ایجاد انگیزه براي بهبود عملكرد    ساعیگیرد. شناخت کارکنان  به اهداف مختلف مورد استفاده قرار می

ارزیابی عملكرد را فقط به منظور کنترل    ،آنان و سایر کارکنان، از جمله علل اصلی ارزیابی عملكرد می باشد. در گذشته مدیران

انجام می  یافته است. هدف  فعالیت هاي کارکنان  بیشتري  اهمیت  این عمل،  امروزه جنبه راهنمایی و ارشادي  دادند، در حالی که 

اصلی از ارزیابی عملكرد این است که اطلاعات ضروري در باره نیروهاي شاغل در سازمان جمع آوري و در دسترس مدیران قرار 

 گیرد تا آنها بتوانند تصمیمات بجا و لازم را در جهت بالابردن ارتقاء کمی و کیفی کارکنان اتخاذ نمایند. 

تعاریف -1-6  

 چگونگي انجام وظایف و فعالیت ها و نتایج حاصل   عملکرد:

 فرایند سنجش، ارزش گذاري و قضاوت  ارزیابی:

 دوره ارزیابي از اول فروردین ماه هر سال تا پایان اسفند همان سال مي باشد.  دوره ارزیابی:

مامورین، طرح    ارزیابی شونده:  ،  )... معین  کار،کار  قانون  قراردادي)  پیماني،  کارکنان رسمي،  کلیه  شامل 

 مي باشد. خدمت پزشکان و پیراپزشکان

یا سرپرست بلافصل کارمند مسئولي است که از لحاظ سازماني حداقل رئیس اداره ، قسمت    ارزیابی کننده:

 ، گروه، بخش و عناوین مشابه بوده و مسئولیت ارجاع کار به کارمند و سرپرستي وي را بر عهده دارد. 

)تاییدکننده(: واحد  ارزیابي    مدیر  فرم  نهایي  تایید  مسئول  که  سازماني  واحد  هر  اجرایي  مقام  بالاترین 

 عملکرد کارمندان، پس از بازبیني توسط سرپرست بلافصل آنان مي باشد.

 گیرد. ها، فرایندها، ستانده ها و پیامدها مورد استفاده قرار مي گیري ورودي اي که در  اندازهمشخصه  شاخص:

: دولتی  داشتن  موسسه  با  و  شود  مي  یا  شده  ایجاد  قانون  موجب  به  که  است  مشخصي  سازماني  واحد 

استقلال حقوقي، بخشي از وظایف و امـوري را که بر عهده یـکي از قـواي سه گانه و سایر مـراجع قـانوني  

 مي باشد ،انجام مي دهد.  

منظور از موسسه در این دستورالعمل کلیه دانشگاه هاي علوم پزشکي و خدمات بهداشتي و درماني کشور و  

شامل صندوق رفاه دانشجویان و مرکز  اداري و استخدامي کارکنان غیرهیأت علمي  موسسات تابع آیین نامه  

 آموزش و پژوهش طب انتقال خون اطلاق مي گردد. 



44 
 

  موسسه بعنوان عنصر اصلي در حوزه تحول اداري    موسسه  کمیسیون تحول اداري   :کمیسیون تحول اداری

سیاست گذاري و برنامه ریزي، هماهنگي و نظارت، پایش و ارزیابي عملکرد در نظام    یت و بعنوان نهاد مسئول

 را بر عهده دارد و موظف اداري

رویکردها  است   توسعه  و   ،با  با سایر عناصر علمي  و مدیریتي همگام  برنامه هاي مناسب ساختاري  و  روش ها 

و    موسسهاجرایي   پزشکي  آموزش  و  درمان  و  بهداشت  کلان  اهداف  به  یابي  دست  و  ها  مأموریت  انجام  در  را 

 سلامت یاري رساند. 

 یابی و حیطه شمول ز فرم های ار-2-6

 مخصوص ارزیابي عملکرد مدیران میاني مي باشد. 1-2و  1-1شماره هاي  فرم -الف

 مخصوص ارزیابي عملکرد مدیران پایه )عملیاتي( مي باشد. 2-2و    2-1شماره  هاي  فرم  -ب

 مخصوص ارزیابي عملکرد کارکنان مي باشد. 3-2و   3-1شماره  هاي فرم  -ج

 مخصوص ارزیابي عملکرد کارکنان پشتیباني مي باشد. 4-2و   4-1فرم هاي شماره -د

شـاخص هاي ارزیابي عملکرد مدیران شامل شـاخص هاي عمومي و اختصاصي واحد تحت مدیریت و شاخص 

هاي دیگري از جمله ابتکار و خلاقیت، آموزش و ارتقاء مهارت ها و توانمندي هاي شغلي، رفتار شغلي و خدمات  

( و شاخص هاي ارزیابي کارکنان شامل شاخص هاي عملکردي بر اساس  2-2الي    1-1برجسته است )فرم هاي  

شرح وظایف آنان ) ازجمله امور جاري و پروژه ها که مطابق میزان پیشرفت امور جاري و تحقق برآمد پروژه ها  

رفتار شغلي، خدمات   ارتقاء مهارت هاي  شغلي،  و  آموزش  ابتکار و خلاقیت،  و شاخص هاي  ارزیابي مي شود( 

هاي   )فرم  است  ویژه  امتیازات  و  کارکنان  3-2و    3-1برجسته  ارزیابي  هاي  شاخص  و  شامل  (  که  پشتیباني 

عمومي   هاي  شـاخص  و  شغلي(  مهارتهاي  دانش  و  کار  انجام  کار،کیفیت  انجام  )کمیت  اختصاصي  شاخصهاي 

 .شامل خلاقیت و نوآوري،آموزش، نظم و انضباط اداري، انطباق پذیري و رضایتمندي مي باشد 

 

 

 

 

هاي امتياز مربوط به شاخص  50باشد كه مي  100مجموع امتياز در هر سطح ارزيابي 

 . هاي عمومي استامتياز مربوط به شاخص  50اختصاصي و 
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 امتیاز (:  50شاخص هاي اختصاصي) -6-2-1

  ف آنهایها، برنامه ها و شرح وظامعیار اصلي سنجش عملکرد کارکنان در مأموریت شاخص هاي اختصاصي    

باشد  گیردمي  مي  قرار  آنها  عملکرد  ارزیابي  مبناي  مقررات  و  قانون  طبق  که  شاخص.  اختصاصي  .    هاي 

گردد.بدین گونه که برنامه عملیاتي  ارزیابي، بر اساس برنامه عملیاتي و شرح وظایف افراد تهیه و تدوین مي 

هریک از واحدها تبدیل به شاخص هاي قابل سنجش در خصوص هریک از کارمندان بر اساس شرح وظایف  

و امور محوله مي شود و ارزیابي کننده مي تواند نسبت به تغییر آن با رعایت مقررات اقدام نماید. .بدیهي 

است در خصوص هر یک از کارمندان ، شاخص ها متفاوت خواهد بود. تدوین شاخص هاي اختصاصي ارزیابي  

گیرد و جهت بررسي و تایید نهایي  عملکرد مدیران و کارمندان توسط معاونت ها و واحدهاي ذیربط انجام مي 

 به واحد متولي ارزیابي عملکرد ارسال مي گردد.  

 

 تشویقات 

 تشویق هایي داراي امتیاز است که موارد زیر درآن رعایت شده باشد:

تشویقات باید در راستاي ایفاي وظایف شغلي فرد باشد.تشویقاتي که براي فعالیت هاي فوق برنامه و یا فعالیت   .1

هیأتهاي   از سوي  تشویق هاي دریافتي  باشد.)  مي  امتیازي  ارزش  فاقد  باشد  سازمان صادر شده  از  هاي خارج 

 نظارت و اجرایي انتخابات کشور مستثني مي باشد.(

تاریخ صدور تشویق نامه باید مربوط به دوره ارزیابي باشد .به طور مثال تشویقات ارائه شده جهت دوره ارزیابي   .2

برخوردار    1392سال   امتیاز  از  تاریخ  و  فاقد شماره  باشد.بدیهي است تشویقات  باید در همان سال صادر شده 

نمي باشد. به تشویقي هایي که جنبه عمومي داشته و یا به مناسبت روز خاص صادر شده  و یا در زمینه وظایف  

 شغلي نباشد امتیازي تعلق نمي گیرد. 

تشویقاتي که با دو امضاء صادر شده باشد ،بالاترین مقام امضاءکننده به عنوان صادر کننده تشویق محسوب مي   .3

 گردد. 

تشویقات باید در قالب تقدیرنامه یا تشویق نامه صادر شده باشد و تشویقاتي که در قالب ابلاغ ،انتصاب و ... صادر   .4

 گردد فاقد اعتبار است.

باشد،   .5 کرده  دریافت  بالاتر  مقام  همچنین  و  فصلش  بلا  مدیر  از  مضمون  یک  با  تشویقي  دو  شخصي  چنانچه 

 گردد. مند مي رغم اینکه مضمون هر دو تشویق یکي است از امتیاز هر دو تشویقي مي تواند بهره علي

 با توجه به تعداد تقدیرنامه هاي فرد ، رعایت سقف امتیاز محور الزامي است.  .6
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نیز وجود داشته   .7 قابل قبول است که مقام صادر کننده آن در جایگاهي قرار دارد که پست سازماني  تشویقاتي 

باشد. به عنوان مثال با توجه به اینکه پستي تحت عنوان قائم مقام یا جانشین وجود ندارد تشویقات صادره از  

 سوي افرادي با این عنوان جایگاهي نخواهد داشت. 

 

 

 

 نحوه امتیازدهی تشویق ها                                  

 امتیاز  مقام تشویق کننده  ردیف 

 امتیاز  6 هاي دولتي و تقدیر نامه از رئیس جمهور دریافت نشان  1
 امتیاز  6 دریافت تقدیرنامه از وزیر یا معاون رئیس جمهور و یا استاندار 2

3 

دریافت تقدیر نامه از معاون وزیر و رئیس دانشگاه و سایر روساي سازمانهاو موسسات وابسته به  
 وزارت بهداشت شامل : 

هاي ها و دانشکدهسازمان بهزیستي کشور، سازمان انتقال خون، انسیتو پاستور ایران، سایر دانشگاه 
 علوم پزشکي کشور و... 

 امتیاز  6

 امتیاز  5 معاونین رئیس دانشگاه و معاونین استاندار دریافت تقدیرنامه از معاونان دستگاه هاي وابسته شامل : 4

5 
 دریافت تقدیرنامه از مدیر کل یا مقامات همتراز شامل: 

مدیران ستادي و مدیران زیر مجموعه معاونتها، مدیران شبکه ها ، روساي  مراکز آموزشي درماني و  
 ها و فرماندار و مشاورین وزیر روسا و مدیران بیمارستانهاي مستقل از شبکه ها ، رؤساي دانشکده

 امتیاز  4

6 
 دریافت تشویق از سایر مقامات شامل:

،روسا و مدیران بیمارستان هاي زیر مجموعه شبکه ها ،   5معاونین مدیران و روساي مندرج در بند 
 روساي مراکز بهداشت شهرستان ها ،معاون فرماندار،بخشدار ،مدیران خدمات پرستاري 

 امتیاز  3
 

7 
 کسب عنوان کارمند نمونه: 

منظور کسب عنوان کارمند نمونه در قالب جشنواره شهید رجایي و در سطح موسسه مي باشد که  
 به صورت سالیانه انتخاب مي گردند 

 امتیاز3

 امتیاز  3 دریافت تقدیرنامه طبق ضوابط طرح تکریم  8

 امتیاز  3 تشویق هاي دریافتي از سوي هیات هاي اجرایي و نظارت انتخابات کشور  9

10 
 دریافت تقدیر نامه از مدیر بلافصل 

 روساي ادارات)گروه(، سوپروایزرهاي بیمارستان، رئیس خدمات پرستاري
 امتیاز  2
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گردد.امتیاز    ي تشویق مي  ارائه  جدول  در  مندرج  مقامات  از  یکي  به  اقدام  دستور  اخذ  دریافتي جهت 

، مطابق با امتیاز تشویق مقام    يدریافتي از این گونه تشویقات بدون در نظر گرفتن صادر کننده تشویق

 دستور دهنده بر روي تشویق خواهد بود. 

صرفا در فرم هاي ارزیابي و  تشویق هاي دریافتي از سوي هیأت هاي نظارت و اجرایي انتخابات کشور 

 به شرح ذیل داراي امتیاز مي باشد:

 

 مقام صادرکننده تقدیرنامه ردیف 
امتیاز  

 تقدیرنامه

 3 دبیر شوراي نگهبان  1
 3 قائم مقام دبیر شوراي نگهبان  2
 3 وزیر کشور  3
 3 معاون اجرایي امور انتخابات شوراي نگهبان 4
 2 رئیس ستاد انتخابات کشور  5
 2 استاندار  6
 2 رییس هیأت نظارت استان  7
 2 فرمانداري تهران  8
 1 رئیس هیأت نظارت شهرستان تهران  9
 1 رئیس هیأت مرکزي نظارت بر انتخابات شهر و روستا  10
روساي هیات هاي عالي نظارت استان در انتخابات شوراهاي اسلامي   11

 شهر و روستا
1 

 1 مدیر کل انتخابات کشور  12
 1 سایر فرمانداران 13
 1 رئیس هیأت نظارت سایر شهرستان ها 14
 1 رئیس هیات اجرایي  15

در خصوص تشویقاتی که از مقاماتی غیر از مقامات  ذکر شده در جدول فوق دریافت می گرددو اغلب   :تذكر ✓

 تشویقات صادره از سوي مقامات خارج از دستگاه می باشد  به شرح زیر اقدام می گردد:
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 آموزش -6-2-3

سطوح   زیر امتیاز به آن تعلق مي گیرد.  چهارگانهامتیاز مي باشد که با توجه به شاخص هاي    15این بند داراي    

 کسب امتیاز براي هر سه  گروه ) مدیران میاني، پایه و کارکنان( در این محور یکسان مي باشد.

  

 

امتیاز مي   1ساعت  5، با ارائه گواهي به ازاي هر فرهنگی و عمومیگذراندن دوره هاي آموزشي ضمن خدمت 

 باشد. 

امتیاز تعلق مي    3ساعت    10با ارائه گواهي به ازاي هر  ارتقاء شغلی  گذراندن دوره هاي آموزشي ضمن خدمت  

 گیرد. 

 

 

             

 امتیاز تعلق مي گیرد.  3انتقال تجارب شغلي ارزیابي شونده با نظر مدیر واحد تا سقف  

 

                                                                     

 

امتیازدهي این شاخص منوط به  ارائه گواهي تدریس براي افرادي که به عنوان مدرس در دوره هاي عمومي یا  

اجرایي   کمیته  مجوز  داراي  و  اند  کرده  تدریس  تابعه  هاي  سازمان  و  ها  دانشگاه  یا  وزارتخانه  ستاد  تخصصي 

پژوهش   و  آموزش  مدیریت  یا  و  مداوم  آموزش  کل  اداره  جمهوري،  ریاست  ،دفتر  دانشگاه  وزارتخانه/  آموزش 

امتیاز تعلق مي گیرد.تدریس واحدهاي درسي در    1ساعت تدریس    2استانداري مي باشند است  و به ازاي هر  

دانشگاه ها منوط به موافقت واحد مربوطه ، مرتبط بودن با شغل و ارائه گواهي، قابل امتیازدهي مي باشد و به  

هر   تدریس،    1ازاي  و دوره    5واحد  کارگاه  در  تدریس  قالب  در  آموزشهاي شغلي  ارائه  گیرد.  تعلق مي  امتیاز 

امتیاز تعلق    5امتیاز و تا سقف    1ساعت تدریس    8آموزشي بدون اخذ مجوز با ارائه گواهي ثبت شده به ازاي هر  

 مي گیرد. 

 

 تدريس در زمينه شغل مورد تصدي در دوره هاي عمومي يا تخصصي 

 

 آموزش هاي ضمن خدمت 

 تدریس در نیمسال دوم دوره ارزیابی به نسبت زمانی که تدریس انجام شده امتیاز دهی می گردد.. تذكر: ✓

 

 شغليانتقال تجارب  
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 دریافت تاییدیه و جایزه از مراکز معتبر تخصصی مرتبط 

دریافت تاییدیه و جایزه یا اختراع ثبت شده از مراکز معتبر تخصصي از قبیل جشنواره مطهري ،خوارزمي،  

 وري و تعالي سازمانيرازي، سازمان ثبت اختراعات و اکتشافات، دبیرخانه جایزه ملي بهره 

 تالیف یا ترجمه کتاب در زمینه شغلی 

و داراي شابک   باشد  ارزیابي چاپ شده  زمینه شغلي و در سال  بایست در  ترجمه شده مي  یا  تالیف  کتاب 

 باشد.چاپ مجدد کتاب بدون ویرایش قابل قبول نمي باشد.

کامل   خانوادگي  نام  و  نام  و  شابک   ، نشر  سال   ، چاپ  به  مربوط  اطلاعات  که  کتاب  شناسه  مستند  ارائه 

 نویسندگان/ مترجمین در آن مشخص گردیده است الزامیست.

( و  10،ترجمه    20به نویسنده/ نویسندگان یا مترجم / مترجمین اصلي کتاب هر یک حداکثر امتیاز )تالیف   

 به سایر همکاران  نصف امتیاز تعلق مي گیرد. 

 به چاپ مجدد همراه با ویرایش کتاب ، نصف امتیاز به نویسنده/ مترجم آن تعلق مي گیرد. 

 تالیف یا ترجمه مقاله در زمینه شغلی 

بوده و ارائه مستند مقاله تالیف یا ترجمه شده به همراه  مرتبط با شغل کارمند  تالیف یا ترجمه مقاله بایستي  

 شده باشد الزامیست.    در سال ارزیابي چاپکه   شناسه مقاله

 

 

 ردیف 
امتیاز   نوع مقاله

 تالیف 

 سقف امتیاز 

 ISI 4مقالات  1

4 
 ISC 3مقالات  2
 2 داراي رتبه علمي پژوهشي و علمي ترویجي مقالات چاپ شده در مجلات 3
 1 مقالات چاپ شده در مجلات علمي بدون رتبه پژوهشي  4

 كسب موفقيت هاي ويژه
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ISI:   ( یا همان موسسه اطلاعات علميInformation Institute for Scientific  یکي از موسسات معتبر )

در عرصه جهاني مي باشد و بدلیل دارا بودن استانداردهاي بالاي علمي و ارزیابي، درحال حاضر درجایگاه نخست  

جهاني قرارگرفته است. این موسسه در دنیا برترین مقالات جهان را در سایت خود قرار مي دهد و معیار ارزشي  

 .دانشمندان در اکثر نقاط جهان است

ISC  :  پایگاه استنادي علوم جدید و تکنولوژي جهان اسلام که همانند داراي مقالات دانشمندان    ISIیا همان 

 است. 

از    :پژوهشی -ارائه مقاله در مجلات علمی براي کشف بخشي  به دنبال جستجوي حقایق و  هر تولیدي که 

میان مردم و به قصد حل مشکلي یا بیان اندیشه اي در موضوعي از موضو ع هاي علمي، از     معارف و نشر آن در

طریق مطالعه اي نظام مند، براي یافتن روابط اجتماعي میان پدیده هاي طبیعي به دست آید و از دو خصلت  

ها و مفاهیم و مشاهدات جدید در زمینه علمي با    اصالت و ابداع برخوردار باشد و نتایج آنها به کاربردها، روش 

 پژوهشي قلمداد مي شود. –هدف پیشبرد مرزهاي علمي و فن آوري منجر گردد، علمي 

از  ا  :ترویجی-ارائه مقالات در مجلات علمی ترویج یکي  به  مقالاتي گفته مي شود که  به  ین گونه مقالات 

ها و دانش خواننده را ارتقاء مي بخشند و او را با مفاهیم جدید علمي    رشته هاي علوم مي پردازد و سطح آگاهي

آشنا مي سازد. این گونه مقالات مي توانند به صورت تألیف و یا ترجمه باشند . اصولاً مقالات ترویجي فقط براي  

 اشاعه دانش بشري و عالمانه کردن آن و جهان پیراموني آن است و هدف دیگري ندارد. 

 

 

 

 

 سخنرانی یا ارائه پوستر در همایش علمی مرتبط 

سخنراني یا ارائه پوستر در همایش هاي علمي بایستي مرتبط با وظایف شغلي بوده و ارائه مستند گواهي آن  

 الزامیست.

 مقـالات ترجمه شده در مجلات علمی پژوهشی، علمی ترویجی و سایر نشریات نصف امتیـاز مربوطه تعلق می گیرد.  :تذكر ✓

 حداکثر امتیاز با توجه به جدول فوق الذکر تعلق می گیرد. هر یکبه نویسنده/ نویسندگان یا مترجم / مترجمین مقاله   تذكر: ✓

 

 تعاريف نمايه  مقاله 
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 امتیاز تعلق مي گیرد(.  1امتیاز و ارائه پوستر در همایش علمي  2)سخنراني در همایش علمي مرتبط 

 تدوین گزارش تخصصی مرتبط با شغل 

گزارش تخصصي مي بایست مرتبط با شغل بوده و شامل شرح اقدامات انجام شده، نقاط قوت و ضعف یک  

برنامه یا طرح یک مشکل بوده و راهکارهاي بهبود برنامه نیز در آن ارائه گردد و به تایید معاونین / مدیران  

 شبکه ها/ ریاست موسسه رسیده باشد. 

 امتیاز ( 100)کارکنان پشتیبانیشاخص های فرم ب( 

 

 امتیاز  20رعایت منشور اخلاقي کارمندان:  ✓

 امتیاز 30دانش و مهارت شغلي:  ✓

 امتیاز  40نتایج عملکردي:  ✓

 امتیاز 10آموزش و تشویقات:  ✓
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 فصل هفتم 

 خروج از خدمت
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تعاریف -1-7  

 :  بازنشستگی -1-1-7

دار از حقوق بازنشستگي استفاده   وضع مستخدمي است که طبق قانون به موجب حکم رسمي مراجع صلاحیت 

کند.حالتي است که کارمند رسمي دولت با داشتن شرایط سني معین یا دارا شدن سنوات معیني از خدمت،  مي 

یا هر دو طبق قانون وبه موجب حکم مرجع صلاحیت دار ضمن خاتمه یافتن حالت اشتغال او مستحق دریافت  

   حقوق بازنشستگي نیز مي شود.

  انواع بازنشستگی-2-1-7

 توافقي   .1

 اختیار مستخدم(   -2اختیار دستگاه   -1اختیاري )  .2

 قهري  .3

  اجباري .4

 ، جانبازان و معلولینمشاغل سخت و زیان آور .5

 حفاظت در برابر اشعه  .6

 ازکارافتادگي  .7

 بازنشستگي ناشي از فوت کارکنان .8

 فوت بازنشسته  .9

 بازنشستگی توافقی   -1 

 در این حالت ،تقاضاي مستخدم براي بازنشستگي و موافقت دستگاه متبوع ،شرط اصلي بازنشسته شدن است.

 بازنشستگی اختیاری   -2

در بازنشستگي اختیاري دستگاه و مستخدم هر یک تحت شرایطي مي تواند از اختیارات خود براي بازنشستگي  

 استفاده کنند و بر دو گونه است.
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 اختیار دستگاه -1

ماده  ه  ب- مصوب    2استناد  وظیفه  و  بازنشستگي  مقررات  اصلاح  اسلامي    2/1368/ 13قانون  شوراي  مجلس 

 سال سابقه خدمت باشند بازنشسته نمایند. 30توانند مستخدمیني را که داراي   دستگاه دولتي مي 

سال سابقه خدمت براي مشاغل غیر    30قانون مدیریت خدمات کشوري : حداقل    ۱۰۳ماده  بند الف  به استناد    -

 تحصیلات دانشگاهي کارشناسي ارشد و بالاتر    با سال براي مشاغل تخصصي 35تخصصي و  

روز    30سال سابقه خدمت با    25سال سن و    60قانون مدیریت خدمات کشوري )حداقل    103بند ب ماده    -

 روز کادر اداري(  25حقوق کادر درمان و 

 

  اختیار مستخدم-2

  55و زن با داشتن  سال    60با داشتن  قانون استخدام کشوري مستخدمین مرد    74استناد بند الف ماده  ه  ب   -

سال سن هر قدر سابقه خدمت تقاضاي بازنشستگي نمایند و دستگاه مربوطه موظف است درخواست وي را قبول  

 نماید. 

 1368/ 20/1قانون حفاظت در برابر اشعه مصوب   -

و شاغلین مشاغل سخت و زیان آور    ، معلولین عاديقانون نحوه بازنشستگي جانبازان انقلاب اسلامي  -

  -سال سابقه خدمت و بدون شرط سني  20) خانمها با داشتن  مجلس شوراي اسلامي  1/9/67مصوب  

سال سن با توجه به قانون اصلاح مقررات    50سال سابقه خدمت و    25آقایان معلول و مشاغل سخت  

سال   50سال سابقه با ارفاقي و  25آقایان جانباز و فرزند شهید یا  – 13/12/1368بازنشستگي مصوب 

 سال سابقه برسند بدون رعایت شرط سني(  30سن یا با سنوات ارفاقي به 

 بازنشستگی قهری   -3

این نوع بازنشستگي معمولاًبر اثرآراي مراجع ذي صلاح از جمله هیات هاي رسیدگي به تخلفات اداري کارکنان  

 صورت مي گیرد. 

سال سابقه    25هیات هاي رسیدگي به تخلفات اداري مي توانند مستخدم مرد متخلف را در صورت داشتن    -

 سال سابقه خدمت با تقلیل یک یا دو گروه بازنشسته نمایند. 20بودن   خدمت و مستخدم زن را با دارا

در صورت   14ماده  2هیات هاي انتظامي اعضاي هیات علمي دانشگاه ها مي توانند بر اساس تبصره  -

 سال سابقه خدمت، محکوم به بازنشستگي نمایند.  20غیرمفید تشخیص دادن عضو با حداقل 
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 بازنشستگی اجباری -4

 در این نوع بازنشستگي دستگاه هاي اجرایي مکلفند مستخدم را با توجه به شرایط زیر بازنشسته کنند 

دستگاههاي دولتي موظفند مستخدمین زن و مرد را که  قانون استخدام کشوري  77به استناد ماده  -

 سال سن سابقه باشند راسا و بدون درخواست مستخدم بازنشسته نمایند. 65داراي 

 بازنشستگی جانبازان انقلاب اسلامی و شاغلین مشاغل سخت و زیان آور -5

مصوب  ه  ب  - آور  زیان  و  سخت  مشاغل  شاغلین  و  اسلامي  انقلاب  جانبازان  بازنشستگي  نحوه  قانون  استناد 

سال سابقه    25مجلس شوراي اسلامي جانبازان و شاغلین مرد مشاغل سخت و زیان آور با داشتن    1367/ 1/9

سال سابقه خدمت و بدون شرط سني و با افزودن    25سال سن و شاغلین زن با داشتن    50  سال(،   25)خدمت

 سنوات خدمت ارفاقي مي توانند تقاضاي بازنشستگي نمایند.

 

با اشعه اشتغال    3باستناد بند    -6  افرادی که بطور مستمر به کار  برابر اشعه  ماده قانون حفاظت در 

 . داشته باشند از افزایش خدمت به شرح زیر استفاده خواهند کرد

 سال.  10الف( کار با پرتو گروه )الف( بازاء هر سال خدمت یکسال افزایش خدمت مورد قبول تا حداکثر 

 سال. 5افزایش خدمت مورد قبول تا حداکثر  ماه 6ب (کار با پرتو گروه )ب( بازاء هر سال خدمت 

دستگاه تشخیص دهنده نوع پرتو و تعیین مدت افزایش خدمت ارفاقي سازمان انرژي اتمي جمهوري اسلامي   

آن   اجرائي  نامه  آئین  و  اشعه  برابر  در  قانون حفاظت  مقررات  مفاد  اساس  بر  بود.) هر شخصي که  ایران خواهد 

 . بازنشسته شود مجاز بکار با اشعه نخواهد بود

 ازکارافتادگی  -7

قانون استخدام کشوري: هرگاه مستخدم رسمي، علیل یا به علت حادثه    79به استناد ماده    : ازکارافتادگي عادي

اي ناقص شود به نحوي که از کارکردن باز بماند حقوق وظیفه اي برابر با یک سي ام متوسط حقوق ضرب در  

 سنوات خدمت در یافت خواهد کرد مشروط بر اینکه از متوسط حقوق او تجاوز نکند.

قانون استخدام کشوري: هرگاه مستخدم رسمي، علیل یا    80به استناد ماده    :ازکارافتادگي به سبب انجام وظیفه

به علت حادثه ناشي از کار یا به سبب انجام وظیفه علیل یا ناقص شود به نحوي که از کارکردن باز بماند تمام  

 حقوق و تفاوت تطبیق و فوق العاده شغل او به عنوان حقوق وظیفه در مورد وي برقرار مي گردد.  
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 نشستگی ناشی از فوتزبا -8

ماده  ه  ب  : فوت عادي به حد    81استناد  گاه مستخدم رسمي دولت فوت شود خواه  استخدام کشوري هر  قانون 

بازنشستگي رسیده یا نرسیده باشد از تاریخ فوت بازنشسته محسوب و یکروز بعد از تاریخ فوت براي وراث قانوني  

 وي حقوق برقرار خواهد شد.

قانون استخدام کشوري هر گاه مستخدم رسمي به سبب انجام    83استناد ماده  ه  ب   :فوت به سبب انجام وظیفه

از بابت آن   العاده هایي که  اداري فوت شود تمامي آخرین حقوق و مزایا و فوق  یا در حین ماموریت  وظیفه و 

عنوان   به  تشویقي(  گروه  احتساب  با  )حداکثر  گروه  دو  افزایش  رعایت  با  است  گردیده  کسر  بازنشستگي  کسور 

 حقوق وظیفه به وراث قانوني وي پرداخت خواهد شد.

 

 بازنشسته متوفی : -9

بازنشست  82استناد ماده  ه  ب  - واجد  ه فوت  قانون استخدام کشوري هر گاه  وراث  براي  از فوت  بعد  شود یکروز 

 برقرار خواهد شد. شرایط وي حقوق وظیفه 
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 فصل هشتم 

 قانون ارتقاء بهره وری کارکنان بالینی نظام سلامت
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انون ارتقاء بهره وري کارکنان بالیني نظام سلامت ق-1-8  

 ماه فروردین ام  سي  مورخ یکشنبه روز علني جلسه در که  سلامت نظام  بالیني  کارکنان وري بهره  ارتقاء قانون
 نگهبان شوراي تأیید  به 9/2/1388تاریخ   در  و  تصویب اسلامي  شوراي  مجلس هشت و هشتاد و سیصد  و یکهزار

است )اداره کل منابع   گردیده واصل  اسلامي شوراي مجلس  14/2/1388مورخ    7134/179 نامه  طي  و رسیده

 ( 1388انساني و پشتیباني 

شبانه   درماني  مراکز  و  بیمارستاني  مراکز  در  درماني  بهداشتي  رسته  کارکنان  وري  بهره  ارتقاء  قانون  مشمولین 

ارائه خدمت میدهند  به صورت مستقیم  بیماران بستري  به  و غیر دولتي که  لشکري(  و  روزي دولتي )کشوري 

شامل پرستاران ، بهیاران ، کمک بهیاران ، ماماها، کارشناسان اتاق عمل و بیهوشي و فوریتهاي پزشکي میباشد.  

دخالت   بیماران  به  مستقیم  ارائه خدمت  در  که  ها  بیمارستان  پشتیباني  و  مالي  اداري  رسته  شامل  قانون  این 

 ندارند، نمیشود.   

ساعت در هفته میباشد. باتوجه به اینکه کلیه پرداختها در    44میزان ساعت کارکرد کارکنان مطابق این قانون   

سیستم پرسنلي)حقوق، اضافه کار، کارانه نظام نوین بیمارستاني، خدمات رفاهي و..( به صورت ماهیانه محاسبه  

  52میشود، لازم است این ساعت کارکرد هفتگي نیز به ساعت کارکرد ماهیانه تبدیل شود و از طرفي چون سال  

 هفته ) صرف نظر از یکروز( مي باشد.

 

 سلامت  نظام  بالینی کارکنان وري بهره ارتقاء آئین نامه اجرائیقانون-2-8 

  آموزش   و  درمان  بهداشت،  وزارت  توسط  قانون،  این  تصویب   از  پس  ماه  سه  حداکثر  قانون  این  اجرائی  آئیننامه

  مسلح   نیروهای  پشتیبانی  و   دفاع  اجتماعی،  تأمین  و  رفاه  اموراجتماعی،  و  کار  وزارتخانههای  همکاری  با  پزشکی

  این   اجراء  روند  از  و  رسید  خواهد  هیأت وزیران  تصویب   به  و  تهیه  پرستاری  نظام  و  پزشکی  نظام  سازمانهای  و

اسلامی  مجلس  درمان  و  بهداشت   کمیسیون  به  بار  دو  سالی  قانون  فوق  قانون.   شد  خواهد  گزارش   شورای 

  هشت   و  هشتاد  و  سیصد  و  یکهزار  ماه  فروردین  سیام  مورخ  یکشنبه  روز  علنی  جلسه  در  واحده  ماده  بر  مشتمل

  قانون   اجرایی  نامه   آیین.رسید  نگهبان  شورای  بهتأیید  1388/2/9  تاریخ  در  و  تصویب   شورای اسلامی  مجلس

تصویب   نظام   بالینی  کارکنان   وری   بهره  ارتقاء :   تاریخ  هـ43616ت/222168:  شماره  نامه  سلامت 

 مورخ   جلسه  در  وزیران  هیئت    پزشکی  آموزش  و  درمان  بهداشت،  وزارت  وزیران  هیات  11/11/1388

  اجتماعی،   امور  و  کار  پزشکی،  آموزش  و  درمان  بهداشت،  وزارتخانههای  مشترك   پیشنهاد  به  بنا  1388/10/20

  به   و  پرستاری  نظام  سازمان  و  پزشکی  نظام  سازمان  مسلح،   نیروهای  پشتیبانی  و  دفاع   اجتماعی،  تأمین  و  رفاه
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  قانون   اجرایی  آییننامه  ،  ـ1388مصوب  ـ  سلامت   نظام  بالینی  کارکنان  بهره وری  ارتقاء  قانون(  5)  بند  استناد

 نمود: تصویب  زیر شرح  رابه یادشده

ها و مراکز درماني  شود که در بیمارستانشاغلین بالیني به کارکنان رسته بهداشتي، درماني اطلاق مي  -  1ماده  

دهند و  )کشوري و لشکري( و غیردولتي به بیماران بستري به صورت مستقیم ارایه خدمت مي  دولتي روزي شبانه

  ها وکارشناسان اتاق عمل، کاردان ها و شامل پرستاران، بهیاران، کمک بهیاران، ماماها، پزشکان، کاردان 

باشند. کارشناسان هوشبري و شاغلین رشته شغلي فوریتهاي پزشکي مي   

باشد و با توجه به صعوبت کار، سابقه خدمت و کار  ( ساعت در هفته مي44میزان ساعت کار کارکنان ) -2ماده  

هاي  هاي غیرمتعارف، بر طبق دستورالعملي که به تفکیک مشاغل و نوع فعالیت توسط وزارتخانه در نوبت کاري 

گردد، حداکثر تا هشت  بهداشت، درمان و آموزش پزشکي و دفاع و پشتیباني نیروهاي مسلح تعیین و ابلاغ مي 

الاجرا هاي دولتي )کشوري و لشکري( و غیردولتي لازم یابد. این دستورالعمل در بخش ساعت در هفته تقلیل مي 

.خواهدبود  

نامه و همچنین کارشناسان  ( این آیین 1هاي رواني و سوختگي موضوع ماده) کارکنان بالیني بیمارستان -3ماده  

ها، علاوه بر مرخصي استحقاقي سالیانه، حداکثر تا یک ماه از  امور رواني، مددیاران و کاردرمانگران این بیمارستان

باشد.  هاي غیرمتعارف استفاده خواهندنمود. این مرخصي قابل خرید یا ذخیره نمي مرخصي کار در محیط   

هاي عمومي به طور مستمر اشتغال  هاي رواني و سوختگي بیمارستانکارکنان بالیني نیز که در بخش تبصره ـ  

 داشته باشند مشمول مفاد این ماده خواهندبود. 

( قانون سازمان  16هاي رواني و سوختگي و مشمولین موضوع ماده ) مشاغل کارکنان بالیني بیمارستان -4ماده  

شوند.آور محسوب مي هاي دولتي و غیردولتي ازجمله مشاغل سخت و زیان نظام پرستاري شاغل در بخش  

هاي شب و ایام تعطیل با ضریب  هاي دولتي و غیردولتي در نوبتساعات کار کارکنان بالیني در بخش  -5ماده  

توانند در  گردد. مشمولین این ماده اجازه کار بیش از دوازده ساعت متوالي را نداشته و مي ( محاسبه مي 5/1)

کاري  نامه با توافق کارفرما اضافه ( این آیین 2( ساعت براساس دستورالعمل ماده )80صورت نیاز، ماهانه حداکثر ) 

هاي شب  یک از کارکنان مجاز به صرف زمان جهت خوابیدن در طي شیفت انجام دهند. با اعمال این ضرایب هیچ

باشند.  و ایام تعطیل نمي   

گردد. ساعت صرف تغییر و تحول امور جاري بخش و بیماران بستري مي هاي کاري، یک در تعویض نوبت تبصره ـ    
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هاي دولتي و غیردولتي در واحدهاي مصرح در  روش پرداخت حقوق و مزایاي شاغلین خدمت در بخش  -6ماده  

باشد. پرداخت در روش ثابت، براساس نامه ترکیبي از دو روش ثابت و مبتني بر عملکرد مي ( این آیین 1ماده )

هاي  هاي مذکور و پرداخت در روش مبتني بر عملکرد تا تعیین نرخ تعرفه عمل در بخش  قوانین و ضوابط مورد 

 ها و در بخش غیردولتي طبق روال حاکم خواهدبود. خدمات، در بخش دولتي براساس طرح نظام نوین بیمارستان
 

آیین   -7ماده   این  بخش مزایاي  از  یکي  در  که  است  شاغلیني  شامل  فقط  کار  نامه  به  غیردولتي  یا  دولتي  هاي 

اي که طي آن فرد،  نامه موظف به ارایه تعهدنامهبالیني در رشته شغلي مرتبط اشتغال دارند. مشمولین این آیین 

 باشند.  شود، مي متعهد به انجام خدمت در یک بخش مي 

بیني و در  وري کارکنان بالیني نظام سلامت، همه ساله پیش اعتبارات ناشي از اجراي قانون ارتقاء بهره  -8ماده  

ربط منظور خواهدشد. يهاي ذ بودجه عمومي دستگاه   

جمهور موظف است کمبود نیروي انساني ناشي از اجراي  معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انساني رییس  -9ماده  

شود در قالب مجوز استخدامي طبق  این قانون را که از سوي وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکي اعلام مي 

( قانون مدیریت خدمات کشوري در برنامه پنجم توسعه اقتصادي، اجتماعي و فرهنگي جمهوري  51ماده )

بیني نماید.اسلامي ایران پیش   
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 فصل نهم 

 نحوه تشویق وکنترل های انضباطی 
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 تعاریف -1-9

شوراي  1381/ 10/12ط مورخ  0  13/ 18540مصوبه: منظور از مصوبه در این دستورالعمل مصوبه شماره  :  1ماده  

 .باشد عالي اداري در مورد طرح تکریم مردم و جلب رضایت ارباب رجوع در نظام اداري مي 

وزارتخانه کلیه  اجرایي:  آنها  دستگاه  بر  قانون  شمول  که  مؤسساتي  و  شرکتها  و  دولتي  شرکتهاي  مؤسسات،  ها 

ها، شرکتهاي  ها، بانکمستلزم ذکر یا تصریح نام است از جمله نیروي انتظامي، شهرداري تهران و سایر شهرداري 

دولت   بودجه عمومي  از  انقلاب اسلامي که  نهادهاي  نهادهاي عمومي غیر دولتي و  و  بیمه، همچنین مؤسسات 

 .کنند استفاده مي 

ارباب رجوع: شخصي است که جهت دریافت خدمت یا کالا در چارچوب قوانین و مقررات عمومي به دستگاههاي  

 .نماید مشمول مصوبه مراجعه مي 

دار انجام وظایف محوله از  کارکنان: مستخدمین دولت اعم از رسمي و غیر رسمي درکلیه سطوح شغلي که عهده 

 .باشنددستگاه متبوع خود مي 

: دستگاههاي اجرایي موظفند نسبت به تعیین واحدهاي سازماني که مستقیماً به مردم خدمت و یا کالا  2ماده  

مي  و    درماني،   واحدهاي  نظیر نمایند ارائه  احصاء  را  رجوع  ارباب  با  مرتبط  فرآیندهاي  و  اقدام  اداري  و  خدماتي 

 .مستند نمایند 

ارائه    تبصره:  براي  رجوع  ارباب  و  مردم  با  مستقیم  بطور  که  آن  نظایر  و  اجرایي  دستگاههاي  ستادي  واحدهاي 

 .گردند باشند با تشخیص دستگاه مربوطه مشمول این مصوبه نمي خدمات در تماس نمي 

هاي آموزشي مربوط براي کارکناني که  لازم است مدیران نسبت به تغییر شغل ویا معرفي جهت طي دوره   تبصره: 

 .برخورد نامناسب با ارباب رجوع توسط آنان تداوم داشته باشد، اقدام نمایند 

 مراحل و معیارهای تشویق پرسنل پرستاری و اداری-2-9

فرد مذکور  براي  یا همراهي بیمار ، مسئولین واحدها ،پزشکان  تشویق از طریق ارباب رجوع  درخواستپس از -1

مي  مورد بررسي قرار یا بخش مورد نظر، درخواست در کمیته تشویقات توسط واحد بهبود کیفیت مطرح و 

   .دهند 

را موردتشویق قرار مي دهد.  یا بخش مورد نظر فرد  و آیین نامه   بیمارستان طبق قوانین  اعضاي کمیته  -2  
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وي منظور مي کند  وکتبا نیز فرد را    مدیر خدمات پرستاري پس از تائیدیه در نمره ارزشیابي ونمره پرکیس-3

. مورد تشویق قرار مي دهد   

تا نامه مسئول یک تشویقي،  3عدد یک تشویقي،  5براي تشویقي پرسنل مقرر گردید نامه هاي ارباب رجوع -4 

تا نامه هیات علمي یک تشویقي 2  

 

:معیار هایي که پرسنل مورد تشویق قرار خواهند گرفت به شرح ذیل مي باشد   

تلاش در راستاي ارتقا ء مهارت ها بالیني  _الف   

ارائه گزارش خطا   -ب  

همکاري در پیاده سازي ااستاندارد هاي اعتبار بخشي  _ج  

شرکت فعال در کارگاهها ،کلاسهاي آموزشي وکنفرانس هاي درون بخشي  _د  

نحوه پوشش  ورعایت و رعایت موازین اخلاقي و تکریم ارباب رجوع  _ح   

همکاري  با مسئولین بخشها و پرسنل ما فوق و همکاران  _ج  

رعایت استانداردهاي ایمني بیمار و کنترل عفونت  _خ  

ارائه صحیح آموزش به بیمار_ر  

 بخشنامه حجاب کارمندان دولتی و خصوصی توسط وزارت کشور-3-9

 ابلاغ بخشنامه حجاب کارمندان بخش دولتی و خصوصی توسط وزارت کشور:

با عنوان شوراي اداري استانها  12/3/94مورخ  56/22/10420/94وزارت کشور طي بخشنامه شماره ص 

 مصادیق حجاب کارمندان بخش عمومي و خصوصي را ابلاغ نموده است.

گانه ستاد صیانت از حریم امنیت عمومي و حقوق شهروندان    10بر اساس این بخشنامه و با عنوان دستورالعمل 

 : کشور حدود پوشش کارکنان زن و مرد دستگاههاي اجرایي کشور و مراکز خصوصي به شرح زیر اعلام شده است

 

 الف( پوشش کارکنان زن شامل:
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چادر یا مانتوي غیر چسبان با آستین بلند تا زیر زانو و بدون علائم، شلوار پارچه اي، مقنعه بلند )به طوري که  

تمام سر، مو و نواحي گردن پوشیده شود( با رنگهاي متعارف، عدم استفاده از زینت و زیورآلات غیر متعارف و  

 عدم استفاده از هر گونه لوازم آرایشي. 

 ب(پوشش کارکنان مرد شامل:

رعایت آراستگي و متانت ظاهري، اجتناب از پوشیدن تي شرت، پیراهن تنگ یا آستین کوتاه، شلوار تنگ یا جین  

رف و پیرایش  و لباس هاي داراي نشانه هاي غربي، عدم استفاده از زیورآلات، کمربندهاي پهن با سگک غیر متعا

 مناسب موي سر و صورت. 

نترل انضباطی ک-4-9  

 سوپر وایزر یا سرپرستار فرد مورد نظر را به مدیر خدمات پرستاري کتبا معرفي مي نماید.  -1

 فرد مورد نظر بهدفتر پرستاري مراجعه وتوضیحات لازم را ارائه مي دهد. -2

مدیر خدمات پرستاري در صورت تشخیص خطاکار بودن بسته بهنوع خطا ابتدا تذکر شفاهي یا تذکر کتبي   -3

بدون درج در پرونده و در صورت تکرار براي مرحله بعد درج در پرونده ومعرفي به تخلفات اداري راانجام مي  

 دهد.

 معیارهایي که پرسنل مورد تنبیه قرارخواهند گرفت به قرار ذیل مي باشد. -4

 عدم تلاش در راستاي ارتقا ء مهارت ها بالیني  _الف 

 ب تکرار خطاهاي فردي  

 عدم حضور در بر نامه هاي آموزشي   _ج

 عدم رعایت موازین اخلاقي واداري   _د

 عدم همکاري  با مسئولین بخشها و پرسنل ما فوق و همکاران _ج

 عدم رعایت استانداردهای ایمنی بیمار و کنترل عفونت  _خ

 عدم ارائه صحیح آموزش به بیمار_ر
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 قانون کاهش ساعت کاری بانوان دارای شرایط خاص -5-9

  36ساعت به  44به موجب این قانون افراد داراي شرایط زیر حق استفاده از کاهش ساعت کاري را دارند ) از 

 ساعت(. 

 

معلولیت شدید  با تاییدیه معتبر از اداره    بابانواني که معلول شدید هستند یا داراي فرزند یا همسر  .1

 بهزیستي  شهرستان محل اقامت.

 باتاییدیه شوراي پزشکي.  بانواني که خود، همسر یا فرزند آنان مبتلا به بیماري صعب العلاج مي باشند  .2

 زنان سرپرست خانواده باارائه اسناد معتبر از دادگاه  .3

 به جز پرسنل کادر درمان و آزمایشگاه سال 6بانوان داراي فرزند زیر   .4
 

: بانواني که مشمول کاهش ساعت کاري منجمله ارتقاء بهره وري ، قانون حفاظت در برابر اشعه و  1تبصره 

 ایثارگران مشمول استفاده از این قانون نمي باشند.

: بانواني که همزمان مشمول استفاده از قانون فوق و مرخصي ساعتي شیردهي  مي باشند  صرفا حق  2تبصره

 انتخاب یکي از امتیازات مذکور را دارند 

: هرگونه جابجایي و یا تغییر شغل بانوان مشمول این قانون به بهانه کاهش ساعت کاري ممنوع مي  3تبصره

 باشد. 
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 دهم   فصل

عملکرد بر مبتنی پرداخت
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 به وابسته بیمارستانهای در شاغل غیرپزشک  کارکنان عملکرد بر مبتنی پرداخت دستورالعمل 

 آموزش و  درمان بهداشت،  وزارت درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم های دانشکده /دانشگاه 

 پزشکی 

 تعاریف -1-10

 :میروند  کار  به  ذیل مشروح معاني  در اصطلاحات نامه،  آیین  این در

 عملکرد  بر مبتني  پرداخت  -10-1-1

 که  کارکنان غیرمستمر دریافتي  بین ارتباط ایجاد دستورالعمل، این در عملکرد بر مبتني پرداخت از  منظور
 نامه تفاهم  یک قالب  در آنان  فعالیت محل  بخش درآمدهاي با میباشد، قبل روش  به کارانه و کار اضافه جایگزین

 است 

  میگیرد؛ صورت سطح دو در محاسبات روش،  این در

 محاسبه بخش آن در شاغل غیرپزشک کارکنان  به  توزیع قابل درآمد  بخش،  هر عملکرد براساس  اول، سطح در
  میگردد

 .میگردد تعیین فرد  هر  سهم مکتسبه، امتیازات و کارکنان از یک  هر عملکرد براساس  دوم، سطح در 

 پرداخت عملکردي« نامیده میشود.  اختصار»  به دستورالعمل این در  عملکرد بر  مبتني پرداخت

 

 موسسه  -10-1-2

 دراین پزشکي آموزش  و درمان بهداشت، وزارت به وابسته پزشکي علوم دانشکده هاي و دانشگاهها کلیه
 » موسسه« نامیده میشود. اختصار به دستورالعمل

 

  ناخالص  درآمد  -10-1-3

 درآمد  این.میباشد  توانبخشي و تشخیصي درماني، فعالیتهاي حرفهاي و  فني جزء از حاصل درآمدهاي مجموع

 .میگردد نیز  تجهیزات و  دارو هتلینگ، از حاصل درآمدهاي شامل

 

 کارکنان  سهم محاسبه مبناي  درآمد -10-1-4

 درآمد  این .میگیرد قرار درآمد  از کارکنان سهم محاسبه مبناي که است ناخالص درآمد  از بخشي 

 مبناي درآمد   تجهیزات  و  دارو  با مرتبط  درآمدهاي استثناي به بیماران پرونده در  شده ثبت  درآمدهاي  کلیه شامل
 .میشود نامیده» درآمد مبنا« اختصار طور به کارکنان  سهم محاسبه
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 دستورالعمل  این  مجري  واحدهاي -10-2

کلي تقسیم   دسته دو به  که میباشند  بیمارستان هر در  موجود واحدهاي و بخشها کلیه شامل مجري  واحدهاي

 میشوند:

 درماني  و  تشخیصي بخشهاي-10-2-1

 ارائه مصوب تعرفه داراي توانبخشي  یا و درماني یا و تشخیصي فعالیتهاي آنها در که شود  مي اطلاق بخشهایي به
 بخشهاي یا درمانگاه مانند ( سرپایي بخشهاي عمل، اتاقهاي ویژه، و عادي بستري بخشهاي کلیه .میگردد

 تصویربرداري  ژنتیک، پاتولوژي، طبي،-تشخیص آزمایشگاه داروخانه، شامل( پاراکلینیک بخشهاي ،)تشخیصي

 کاردرماني، فیزیوتراپي، شامل( پیراپزشکي بخشهاي ،)موارد سایر و رادیوتراپي هستهاي، پزشکي پزشکي،

 فعالیت  پروانه داراي واحدهاي سایر و )موارد سایر  و  فني ارتوپدي شنواییشناسي، گفتاردرماني، بیناییسنجي،

 .میشوند  محسوب درماني و تشخیصي بخشهاي )موارد سایر و تغذیه  بالیني، روانشناسي واحد  مانند (

 

 پشتیبان واحدهاي -10-2-2

 مصوب هاي  تعرفه  داراي توانبخشي  یا و درماني یا و تشخیصي فعالیتهاي آنها در  که میشود اطلاق واحدهایي به
 پرستاري، دفتر اطلاعات، فناوري اداري، امور و کارگزیني حسابداري، مدیریت، واحدهاي مانند  نمیگردد؛ ارائه

 .مشابه واحدهاي سایر و کیفیت بهبود اعتباربخشي، عفونت، کنترل پزشکي، تجهیزات

 

  نامه  تفاهم  -10-3

 میگردد ارسال دستورالعمل این پیوست به که است دستورالعمل  این اجراي جهت توافق مورد سند  نامه، تفاهم
 و  )نامه  تفاهم اول  طرف   عنوان به( بیمارستان سرپرست/مدیرعامل/رئیس بین نامه   تفاهم این 1.) شماره پیوست(

 .میگردد منعقد  ساله یک  زماني دوره براي ،)نامه تفاهم دوم  طرف عنوان به( مجري واحد  مدیران

 

 مجري  واحد  مدیران -10-4

 :میباشند  نفر  دو  شامل درماني  و  تشخیصي بخشهاي در دستورالعمل، این در مجري واحد  مدیران

 .بخش فني مسئول یا رئیس -1

 .)آن مانند  و آزمایشگاه سوپروایزر سرپرستار، مانند ( بخش غیرپزشک کارکنان مسئول  -2

 

 حسابداري، واحد  در مثال، عنوان به .است واحد  مسئول  مجري، واحد  مدیر از منظور  پشتیبان، واحدهاي در

 .میشود محسوب مجري واحد  مدیر حسابداري، واحد  رئیس
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 غیرپزشک  کارکنان-10-5

 و ارشد  کارشناسي  کارشناسي، دیپلم،  فوق دیپلم، دیپلم، از کمتر مدارک دارندگان کلیه شامل غیرپزشک کارکنان
 استخدامي رابطه نوع هر  با پشتیبان  واحدهاي و درماني و تشخیصي بخشهاي در شاغلتخصصي  دکتراي 

 علمي غیرهیات اعضاي استخدامي و اداري نامه آیین  32 ماده  و 31 ماده ( قراردادي طرحي، پیماني، رسمي،(

 مند  بهره  دستورالعمل این مزایاي  از خود عملکرد میزان با متناسب  که باشند  مي  پزشکي علوم دانشکده/دانشگاه

 .میشوند 

 موسسه  سهم -10-6

 تابعه بیمارستانهاي بین عملکردي پرداخت متناسبسازي هدف با که است بیمارستانها اختصاصي درآمد  از بخشي
 ستادي حوزه در  برجسته انساني نیروي ماندگاري و جذب و درماني و تشخیصي خدمات کیفیت  ارتقاي موسسه،
 راستاي در موسسه اختصاصي درآمد  توزیع کارگروه مصوبات براساس  تا میگیرد تعلق موسسه به و کسر  موسسه،

 .گردد هزینه مذکور، اهداف

 شورا -10-7

 بهداشت،  وزارت در مستقر اختصاصي درآمد  توزیع بر نظارت و  ریزي  برنامه  شوراي شورا، از  منظور
 بهداشت، وزیر توسط  آن  دبیرخانه و شورا وظایف شرح و احکام که میباشد  پزشکي آموزش  و درمان
 .میگردد ابلاغ  پزشکي آموزش  و درمان

 وزارت  -10-8

  .است پزشکي آموزش  و درمان بهداشت، منظور از »وزارت« ،وزارت

 مامایي و پرستاري گروه  -10-9

  / تکنسین عمل، اتاق کارشناس /کاردان/تکنسین بهیار، کمک بهیار، پرستار، سرپرستار، شامل گروه این

 .میباشد  ماما و پمپیست بیهوشي، کارشناس /کاردان

 بخش مراقبت سختي  درجه  براساس  کارانه  تعدیل -10-10

 کارانه هاي  مختلف، بخشهاي در  مراقبت سختي با متناسب کارانهها تنظیم و توازن ایجاد  منظور به
 پیچیده،  مراقبتهاي و فعالیتها براي  انگیزه بیشترین که میگردند  تعدیل گونه اي  به فعلي  پرداختي

 .گردد فراهم  زیان آور یا و دشوار
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 کلیات  -10-11

 آنها  به پرداخت و بوده  مستثني دستورالعمل این شمول از غیرپزشک علمي هیات اعضاي  :1ماده

 به وابسته بیمارستانهاي در  شاغل علمي هیات اعضاي و پزشکان عملکرد بر  مبتني پرداخت دستورالعمل براساس 
 صورت پزشکي آموزش   و درمان بهداشت، وزارت درماني و بهداشتي خدمات و پزشکي علوم دانشکدههاي/دانشگاه

 .میگیرد

 میگردد،  ارجاع بیمارستان از خارج به خدمات دریافت جهت تامین زنجیره  قالب در بیمار که مواردي در   :2 ماده

 .نمیگردد محسوب بیمارستان یا بخش ناخالص آمد  در جزء مربوطه درآمد 

 این شمول از میشوند، برونسپاري  که  پشتیباني واحدهاي و درماني و تشخیصي بخشهاي  :3 ماده

 این مزایاي از اند، شده  سپاري درون  که بخشهایي است بدیهي .میباشند  مستثني دستورالعمل

 .میگردند  مند  بهره  دستورالعمل

 دستورالعمل  اجرایی ساختار -12-10

 به اختصار هیات ، دستورالعمل این  در که  استهیات اجرایي    بیمارستان در دستورالعمل این اجراي مسئول
 و داراي ترکیبي به شرح زیر مي باشد    میشود  نامیده

 .هیات رئیس  عنوان به بیمارستان سرپرست یا مدیرعامل یا رئیس

 .هیات دبیر عنوان به  بیمارستان توسعه معاون یا پشتیباني معاون یا مدیر -1

 .بیمارستان درمان مدیر یا معاون -2

 .بیمارستان حسابداري رئیس  یا مالي امور رئیس   -3

 .)مترون( بیمارستان پرستاري مدیر   -4

 .سال دو  مدت براي بخشها روساي انتخاب به  بیمارستان بالیني بخشهاي روساي از  یکي -5

 .بیمارستان آموزشي  معاون  -6

 راي  فاقد  عضو عنوان  به اطلاعات بیمارستان فناوري واحد  رئیس-7

 

     میشود  تعیین ذیل  شرح به هیات وظایف

 .غیرپزشک کارکنان و پزشکان عملکردي پرداخت دستورالعمل دقیق و  کامل اجراي

 .اجرایي هیات عضو عنوان به بیمارستان بالیني  بخشهاي از یکي رئیس انتخاب نحوه بر نظارت(1

 .آنها اجراي حسن بر نظارت و  کارگروه مصوبات نمودن  عملیاتي(2

 .آنان در شاغل افراد  و واحدها/بخش عملکرد ارزشیابي فرایند  بر نظارت(3
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 .کارگروه دبیرخانه به دورهاي منظم  گزارشهاي ارائه (4

 عملکرد بر  مبتني پرداخت دستورالعمل(  6) و (5مواد) و دستورالعمل این (5) ماده رعایت ماهیانه کنترل (5

 خدمات و پزشکي علوم  هاي دانشکده/دانشگاه به  وابسته بیمارستانهاي در شاغل علمي هیات اعضاي و پزشکان

 .تنظیمي اسناد  در پزشکي آموزش  و  درمان بهداشت، وزارت درماني و بهداشتي

 

 شغل  نوع امتیاز  )ب

 روش  به  » شغل امتیاز « و » تحصیلي مدرک امتیار «براساس  شغل نوع امتیاز میگردد محاسبه ذیل، روش  به
 : میگردد محاسبه ذیل،

 تحصیلي  مدرک امتیاز × شغل نوع امتیاز = شغل امتیاز

 

 فرد عملکرد کیفی  ضریب  )ج

 110 پرسشنامه از  استفاده با و بار یک ماه سه هر که میباشد  1.1تا  0.8 بین ضریبي فرد  عملکرد کیفي ضریب

 .میشود سنجیده امتیازي

 

 عبارت عین مطابق عیناً جداگانه ردیف  دو در پرداختي فیش  در کارکنان، عملکردي پرداخت :1 تبصره 
 :میگردد درج ذیل

 .)کارانه( موظف ساعات عملکردي پرداخت )الف

 .)کارانه و اضافهکاري( غیرموظف ساعات عملکردي پرداخت )ب

 است مکلف هیات نمایند، فعالیت واحد /بخش یک از بیش  در کارکنان از یک  هر که  صورتي در :1 ماده

 و  محاسبه واحد /بخش هر تفکیک به را عملکردي پرداخت و  ثبت فعالیت، تفکیک به را فرد عملکرد

 .نماید  پرداخت

 عملکردي  دریافت پشتیبان، واحدهاي در پیراپزشکي یا پزشکي گروه کارکنان اشتغال صورت در 2:تبصره
 .بود خواهد  پشتیبان واحدهاي در  پرداخت مطابق

 

 ت مدیری  سهم-13-10-

 کرد  هزینه  جهت و کسر کارگروه، تصویب با بیمارستان، مبناي درآمد  از درصد  نیم  تا حداکثر :1 ماده
 به  میرسد، هیات تصویب به که اي نامه  شیوه  براساس  تا میگیرد قرار هیات اختیار در  ذیل موارد در
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 :گردد هزینه  زیر سرفصلهاي در اولویت ترتیب

  مجموع از کمتر بخش مبناي درآمد  که درماني و تشخیصي بخشهاي کارکنان پرداختي ترمیم •

 .)دستورالعمل  این  21 ماده  موضوع( میباشد  طرح شروع از قبل کارکنان اضافهکار و شده تعدیل کارانه

  .بیمارستان واحدهاي/بخش غیرپزشک کارکنان عملکردي پرداخت ترمیم •

  .کارکنان رفاهي  امور ارتقاي •

  بوده تاثیرگذار بیمارستان، عملکرد بهبود در آنها برجسته عملکرد که کارکناني  به  تشویقي  پرداخت •

 .است

 .بیمارستان فني مسئول حق •

 مسئولیت  حق عنوان  به ( فني مسئول جز به بیمارستان رئیس به مدیریت سهم محل از پرداخت :تبصره

 .نمیباشد  مجاز )فني

 

 سالانه عملکرد پاداش -14-10

 پاداش  عنوان به ذیل، شرایط  مجموع احراز صورت در بیمارستان، مالي  تراز التفاوت مابه  از  درصدي :1 ماده
 :میگردد توزیع بیمارستان هر مسئولین و مدیران میان  عملکردي، پرداخت عنوان به کارگروه تایید  با سالانه،

 .)بیمارستان کل هزینه و درآمدکل گرفتن نظر در با( بیمارستان مالي  تراز بودن مثبت .1

 .بیمارستان بخشي اعتبار درجه در  کاهش عدم یا بهبود  . 2

 بیماران رضایتمندي  میزان افزایش. 3

 

 :بود خواهند  دستورالعمل این 33 ماده  موضوع  پاداش  پرداخت مشمول  ذیل افراد :2 ماده

  .بیمارستان سرپرست/مدیرعامل/رئیس •

  .بیمارستان آموزشي معاون •

  .بیمارستان درمان معاون •

  .بیمارستان پشتیباني معاون /مدیر •

  .بیمارستان پرستاري مدیر •

  .بیمارستان مالي مدیر •

  .درماني تشخیصي بخشهاي روساي •

  .بیمارستان سوپروایزرهاي •
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  .بخشها سرپرستاران •

 .بیمارستان پشتیبان واحدهاي مسئولین •

 

 بیمارستانها اختصاصی درآمد محل از موسسه سهم -15-10

 ویژه  کلینیکهاي و بیمارستانها اختصاصي درآمد  محل از موسسه سهم کارگروه،  تصویب با :1 ماده
 :میگردد تعیین ذیل شرح به وابسته

 

 اعضاي و پزشکان ویزیت تعرفه و حرفهاي جزء ویزیت و سلامت مراقبتهاي و خدمات حرفهاي جزء از  %5 تا  .1

 .موسسه بیمارستانهاي در علمي هیات

 .نمیگردد کسر موسسه سهم کودکان و سوختگي روانپزشکي،  تخصصي تک بیمارستانهاي از .2

 موسسه  سهم کارگروه،  تشخیص به درآمد   کم مستقل ویژه کلینیکهاي و درآمد  کم  بیمارستانهاي از همچنین
 .نگردد کسر میتواند 

 

 مفاد  از بخشي حرفهاي جزء و شوند  سپاري   برون درماني و تشخیصي بخشهاي که  مواردي در :1 تبصره 
 جزء که  صورتي در .میباشد  شده واگذار خدمات حرفهاي  جزء از%5 تا حداکثر موسسه سهم باشد، واگذاري

 سهمي شده سپاري  برون  بخشهاي از حاصل درآمد  از موسسه نباشد، سپاري برون  قرارداد موضوع حرفهاي
 .داشت نخواهد 

 

 :نماید  هزینه ذیل موارد در اولویت ترتیب به  را  35 ماده از حاصل منابع است موظف کارگروه :2 ماده

 .موسسه تابعه درآمد  کم  بیمارستانهاي در شاغل غیرپزشک و پزشک کارکنان پرداخت سازي متناسب  .1

 .موسسه  درآمد   کم  بیمارستانهاي در درماني و  تشخیصي خدمات استاندارد سازي بهینه و کیفیت ارتقا  .2

 با برجسته انساني نیروي  ماندگاري و جذب جهت موسسه  ستاد در شاغل پزشکان و کارکنان به پرداخت  .3
 .دارند  بیشتري نقش موسسه هاي بیمارستان ارتقا و مدیریت در که موسسه از  که هایي معاونت اولویت
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 یازدهم   فصل
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 بینش و ارزش -1-11

یکایک افراد جامعه متعهد به حفظ و احترام به کرامت انسان ها مي باشند.این امر در شرایط بیماري از اهمیت  

ویژه اي برخوردار است. بر اساس قانون اساسي توجه به کرامت والاي انساني از اصول پایه نظام جمهوري اسلامي  

درماني را براي یکایک افراد کشور تأمین کند. بر این اساس ارائه    - بوده ، دولت موظف است خدمات بهداشتي

 خدمات سلامت باید عادلانه و مبتني بر احترام به حقوق و رعایت کرامت انساني بیماران صورت پذیرد.  

این منشور با توجه به ارزشهاي والاي انساني و مبتني بر فرهنگ اسلامي و ایراني و بر پایه برابري کرامت ذاتي  

تمامي گیرندگان خدمات سلامت و با هدف حفظ ، ارتقا و تحکیم رابطه انساني میان ارائه کنندگان و گیرندگان  

 خدمات سلامت تنظیم شده است.

 منشور حقوق بیمار-2-11

بیمار حق دارد در اسرع وقت درمان و مراقبت مطلوب، مؤثر و همراه با احترام کامل را بدون توجه به         -1

 عوامل نژادي فرهنگي و مذهبي از گروه درمان انتظار داشته باشد.

 بیمار حق دارد محل بستري، پزشک، پرستار و سایر اعضاي گروه معالج را در صورت تمایل بشناسد.       .2

بیمار حق دارد در خصوص مراحل تشخیص، درمان و سیر پیشرفت بیماري خود اطلاعات ضروري را         .3

شخصاً و یا در صورت تمایل از طریق یکي از وابستگان از پزشک معالج درخواست نماید به طوري که در  

 هاي پزشکي این امر نباید منجر به تأخیر در ادامه درمان یا تهدید جاني بیمار گردد. فوریت 

بیمار حق دارد قبل از معاینات و اجراي درمان اطلاعات ضروري در خصوص عوارض احتمالي و یا کاربرد         .4

 ها را در حد درک خود از پزشک معالج دریافت و در انتخاب شیوه نهایي درمان مشارکت نماید.سایر روش 

بیمار حق دارد در صورت تمایل شخصي و عدم تهدید سلامتي آحاد جامعه طبق موازین قانوني رضایت         .5

 شخصي خود از خاتمه درمان را اعلام و یا به دیگر مراکز درماني مراجعه نماید.

بیمار حق دارد جهت حفظ حریم شخصي خود از محرمانه ماندن محتواي پرونده پزشکي، نتایج معاینات         .6

هاي بالیني جز در مواردي که براساس وظایف قانوني از گروه معالج استعلام صورت مي گیرد اطمینان  و مشاوره 

 حاصل نماید. 

بیمار حق دارد از رازداري پزشک و دیگر اعضاي تیم معالج برخوردار باشد لذا حضور بالیني افرادي که         .7

 مستقیماً در روند درمان شرکت ندارند موکول به کسب اجازه بیمار خواهد بود. 

بیمار حق دارد از دسترسي به پزشک معالج و دیگر اعضاي اصلي گروه معالج در طول مدت بستري،         .8

 انتقال و پس از ترخیص اطمینان حاصل نماید.

هاي آموزشي و پژوهشي بیمارستان که بر روند  بیمار حق دارد با کسب اطلاع کامل از نوع فعالیت        .9

سلامتي و درمان او مؤثرند تمایل و رضایت شخصي خود به مشارکت درماني را اعلام و یا در مراحل مختلف  

 پژوهش از ادامه همکاري خودداري نماید.
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بیمار حق دارد در صورت ضرورت اعزام و ادامه درمان در سایر مراکز درماني، قبلاً از مهارت گروه معالج،     .10

 هاي خدمات در مرکز درماني مقصد مطلع گردد. بیمه  ها و پوششمیزان تعرفه 
  

                                                                                                                

 علم اخلاق پزشکی -3-11

علم اخلاق در حرفه پزشکي، اهمیت و نقش اساسي دارد. این علم که بایدها و نبایدهاي اخلاق پزشک را به او  

گوشزد مي کند و شیوه رفتار با بیماران و همکاران را به او مي آموزد، از مهم ترین بخش هاي علم و تعهد  

پزشکي به شمار مي رود. حقیقت آن است که در گذشته، طبیبان افزون برداشتن درجات بالاي علمي، از مقام و  

منزلتي روحاني و اخلاقي نیز بهره مند بودند. آنها در حفظ مباني و ارزش هاي اخلاقي بسیار مي کوشیدند.  

همچنین آنان هم از جهت علمي و هم از نظر عملي، الگویي شایسته براي مردم به شمار مي رفتند و مانند  

 .پیشوایان دیني همواره مردم را به نیکي، راستي، پاکي و نجابت، راهنمایي مي کردند 

نوشته ها و گفته هاي ارزشمند پزشکان فاضلي چون بقراط، جالینوس، رازي، ابن سینا و دیگران که دانشمندان  

برجسته زمان خود بودند، این ادعا و مرتبه علمي و اخلاقي آنان را به روشني آشکار مي سازد. به عقیده آنان،  

پزشک باید روحي پاک داشته و از اخلاق ناپسند به دور باشد، تا حقایق علم پزشکي در دل او جاي گیر شود و  

 .باور داشتند که طهارت نفس و پاکي روح، فقط با علم اخلاق حاصل مي شود

بر همین اساس، نخست، علم اخلاق را به شاگردان خود مي آموختند و تا آنها را از نظر اخلاقي نمي آزمودند،  

آنان را براي آموختن علم پزشکي، به شاگردي نمي پذیرفتند. بدین ترتیب، با سخت گیري در گزینش شاگردان  

 .پزشکي، از ورود نااهلان به این حرفه مقدس جلوگیري مي کردند تا حیات انسان ها به مخاطره نیفتد 

بدیهي است اگر علم با اخلاق و تهذیب نفس همراه نباشد، ممکن است براي جامعه زیان بار باشد. چنان که دیده  

شده است، علم بدون اخلاق، گاه از پزشک صاحب مقام و منزلت، فردي ستم کار مي سازد که با قاچاقچیان  

اعضاي بدن افراد، هم داستان مي شود یا از علم خود براي شکنجه مبارزان سیاسي و اسیران جنگي استفاده مي  

 .کند و بازیچه جریان هاي سیاسي مي شود

 :پیام متن

 .بایسته است علم پزشکي به علم اخلاق نیز آراسته شود  .1

متعهد نبودن پزشک به موازین اخلاق، او را به سوء استفاده از علم پزشکي وامي دارد و سبب مي شود که   .2

علم او در خدمت هوا و هوس و آسیب رساندن به انسان هاي بي گناه از جمله قاچاق اعضاي بدن به کار گرفته  

 .شود
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 ها در اصول اخلاق پزشکی معیارها و ارزش -4-11-

گانه« است که توسط تام بیوچامپ و جیمز    ۴چارچوب رایج در تحلیل اخلاق پزشکي روش بکارگیري »اصول

  ۴است. این روش،  چیلدرس در کتابشان به نام »قوانین اصول اخلاق زیستي پزشکي« فرض مسلم دانسته شده

شوند و توجه فرد را  کند که در تعامل با یکدیگر سنجیده و داوري مي اصل اخلاقي اولیه و ساده را شناسایي مي

 :کنند. این چهار اصل عبارتند ازبه سمت حدود و وسعت کاربردشان جلب مي 

احترام به خود مختاري و استقلال فردي یعني بیمار حق دارد روش درمان خود را انتخاب کند یا از آن   .1

 .امتناع کند 

 .سودرساني یعني فرد شاغل در این حوزه باید به نفع بیمار و سود او عمل کند  .2

 .عدم ضرررساني یعني به فرد آسیبي وارد نشود .3

گیري در مورد اینکه چه  عدالت یعني مسائل مربوط به توزیع منابع بهداشتي درماني کمیاب و تصمیم  .4

 .کند، عدالت و انصاف و برابري رعایت گرددکسي چه درماني را دریافت مي

 :گیرند عبارتند ازدیگر معیارهایي که گاهي اوقات مورد بحث قرار مي 

 .احترام گذاشتن به افراد یعني بیمار حق دارد که با حفظ شأن و احترام تحت درمان قرار گیرد •

راستگویي و صداقت و مفهوم رضایت آگاهانه از زمان مطرح شدن رویدادهاي تاریخي محاکمه پزشکان و   •

 .استآزمایش سیفلیس تاسکیگي اهمیت زیادي پیدا کرده 

ها و معیارهایي همچون موارد فوق پاسخگوي این که چگونه باید در یک موقعیت خاص اقدام مناسب انجام  ارزش 

هاي اخلاقي در تضاد و تناقض  کنند. زماني که ارزش داد، نیستند بلکه قالبي مفید براي درک تعارضات فراهم مي

باشند ممکن است یک چالش اخلاقي یا بحران به وجود بیاید. گاهي اوقات هیچ راه حل مناسبي براي مشکل در  

هاي جامعه پزشکي )یعني بیمارستان و کارکنان آن( با  اصول اخلاق پزشکي وجود ندارد و گاهي معیارها و ارزش 

ها  ها، یا یک جامعه غیر پزشکي بزرگتر در تعارض است. این درگیري هاي تک تک بیماران، خانواده ارزش 

تواند بین فراهم کنندگان خدمات بهداشتي درماني یا در بین اعضاي خانواده به وجود بیاید. برخي  همچنین مي 

کنند که وقتي بیماران از انجام تزریق خون براي نجات زندگي شان اجتناب  طور مثال اینطور استدلال مي به 

نیز تا   بیماري ایدز گیرند و در خصوص ابتلا بهکنند اصل خودمختاري و سودرساني در تقابل با هم قرار مي مي 

 .شودحد زیادي حقیقت پنهان مي 

 

 

 
 

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A8%DB%8C%D9%85%D8%A7%D8%B1%DB%8C_%D8%A7%DB%8C%D8%AF%D8%B2
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 بعمنا

به   وابسته بیمارستانهاي در شاغل غیرپزشک کارکنان عملکرد بر مبتني پرداخت دستورالعمل-1

 وزارت ،)پزشکي آموزش  و  درمان بهداشت، وزارت درماني و  بهداشتي  خدمات و پزشکي علوم دانشکدههاي/دانشگاه

 1396، زمستان پزشکي( آموزش  و درمان بهداشت،

طرح تکریم مردم و جلب رضایت ارباب رجوع    12و  8دستورالعمل نحوه تشویق و تنبیه کارکنان موضوع مواد  -2

 1382/ 2/ 20، شوراي عالي اداري،  درنظام اداري

وزارت بهداشت، درمان و  هیات وزیران ، انون ارتقاء بهره وري کارکنان بالیني نظام سلامتآیین نامه اجرایي ق-3

11/11/88،آموزش پزشکي  

 

 

 

 

 

 

 
 


