


معاونت توسعه و برنامه ریزی منابع 

ان سیرجاناداره منابع انسانی دانشکده علوم پزشکی و خدمات درمانی شهرست

:تنظیم کننده 

دکتر مهناز خاتم

1405بهار 

اداره منابع انسانی دانشکده علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی سیرجان 
2



جناب آقای علی حیدری 

سرکار خانم نرگس مکی آبادی 

کاران حوزه منابع انسانی بیمارستان  با تقدیر و تشکراز هم
لحجج 

ثامن ا

اداره منابع انسانی دانشکده علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی سیرجان 
3



کتابچه قوانین و مقررات 

اداری

اداره منابع انسانی دانشکده علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی سیرجان 
4



تعاریف.1
(بپیوست فایل می باشد)شرح وظایف و شرایط احراز مشاغل.2
قوانین و مقررات حضور و غیاب و مرخصی.3
حقوق و مزایا.4
توانمندسازی کارکنان.5
انتصاب، روند ارتقا رتبه و طبقه.6
ارزیابی عملکرد سالیانه.7
فوق العاده نوبت کاری و قانون ارتقا بهره وری.8
ضوابط و مقررات خروج از خدمت.9

فرایند صدور احکام، بازنشستگی و انتقالی.01
(تذکر)تشویق و تنبیه.11
رسیدگی به تخلفات اداری.21
معیار و فرم انتخاب کارمند نمونه.31
سیستم جامع نظام پیشنهادات.41

فهرست مطالب

اداره منابع انسانی دانشکده علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی سیرجان  5



خدمتبهموسسهدردارتلاحیصمقامویاقراردادحکمموجبمربوط،بهومقرراتضوابطبراساسکهاستفردي:کارمند  ❑
.شودپذیرفته

دراینرجمندومقرراتضوابططبقیاقرارداديیاپیمانیرسمیصورتبهحقیقیشخصکارگیريازبهاستعبارت:استخدام  ❑
درموسسهمنظورخدمتبهآئین
تخداممنظوراسبهنامهآئیناینمفادایترعباکهدارموسسهصلاحیتمقاماتازدستورکتبیاستعبارت:سازمانیحکم❑

 .باشدصادرشدهحقیقیاشخاص

مشاغلبیوارزشیامشاغلبنديطبقهطرحضوابطبراساسکارمندبالاتربهشغلییاسطحسازمانیپستتخصیص:ارتقاء  ❑
توسعهاونتمعپیشنهاديوضوابط،شایستگیاحراز،لیاقتشرایطبراساسسازمانیپستدرکارمندکارگماردنبه:انتصاب  ❑

 .امناءهیاتمصوبمتبوعوزارتومنابعمدیریت

تغالاشمنظوربهیاموسسهپوششتحتواحدهايبهرسمیصدورحکمباکارمندخدمتمحلازجابجاییاستعبارت:انتقال  ❑
عمومیونهادهايدولتیهايویاسایردستگاهپزشکیوآموزشبهداشت،درمانوزارتبهوابستهواحدهايوهادرسایرموسسه

 .خدمتسوابقباحفظغیردولتی

ویاادگاهداحکامموجبوي،بهتکلیفتعیینتادارصلاحیتمقاماتحکمطبقکهاستکارمنديوضعیتناظربر:تعلیق  ❑
 .باشدشدهمحرومدرموسسهخدمتادامهازطورموقتبهصالحذيقانونیآراءمراجع

 .کارمندتوسطموسسهدرخدمتادامهازمعافیتدرخواستارائهازاستعبارت:استعفاء  ❑
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بهصالحذيمراجعقانونیآراءیااداريتخلفاتبهرسیدگیهايهیاتاحکاماجرايدرکارمندکهاستآنازعبارت:اخراج  ❑
 .شوددادهخاتمهطوردائمبهدرموسسهويخدمت

ويخدمتانجامازمانعکهزایمانیابیماريبهابتلاءکارمنددرصورتکهاستازآنعبارت:جیلااستعمرخصی  ❑
 .کنداستفادهجیلااستعباشد،ازمرخصی

نائلستگیافتخاربازنشبهرسمیحکمموجببهوقانونیومقرراتضوابططبقکارمندکهاستازآنعبارت:بازنشستگی  ❑
 .کنداستفادهبازنشستگیمسمتريازوشده

راازدستارکردنکپزشکی،تواناییوتائیدکمیسیونمعالجپزشکتشخیصبهبناکارمندکهاستازآنعبارت:ازکارافتادگی  ❑
 .کندمیاستفادهازکارافتادگیمستمريازواستشدهازکارافتادهمقرراتوطبقداده

تگاهیادسدرموسسهازخدمتصالحذيمراجعقانونییاآراءدادگاهاحکامموجبکارمندبهکهاستازآنعبارت:دائمانفصال  ❑
 .شودمحرومدولتیهاي

عینممدتبرايوحلاصذيمراجعقانونییاآراءدادگاهاحکامموجببهکارمندموسسهکهاستازآنعبارت:موقتانفصال  ❑
 .شودمحرومدرموسسهاشتغالاز

 .دباششغلارجاعیاتکلیفتعیینانتظاردرنامهآئیناینمفادطبقکارمندکهاستازآنعبارت:خدمتبهآماده  ❑

 .بازخریدشودشاندولتیخدمتسوابقوقطعموسسهباکارمنداستخدامیرابطهکهاستازآنعبارت:بازخریدی  ❑

وشغلیکبرايمستمرطوربهدولتیموسساتوهاوزارتخانه،هاسازماندرکهاستمحلیازعبارت:سازمانیپست  ❑
.باشدمتصديبدونیامتصديداراياینکهازاعم،شدهگرفتهنظردرمستخدمیکبهآنارجاع
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داشتن حداقل سن بیست سال تمام وحداکثر چهل سال و براي دارندگان مدرك تحصیلی دکتري و بالاتر چهل و پنج سال✓

داشتن تابعیت ایران✓
انجام خدمت دوره ضرورت یا معافیت قانونی دائم براي مردان✓
عدم اعتیاد به دخانیات وموادمخدر و روانگردان✓
نداشتن سابقه محکومیت جزایی موثر✓
دارابودن مدرك تحصیلی دانشگاهی ازدانشگاه ها وموسسات آموزش عالی معتبر✓
موسسهداشتن سلامت جسمانی ،روانی وتوانایی انجام کاري که براي آن استخدام می شوند براساس دستورالعمل مصوب از سوي هیات امناء✓
یکی ازادیان شناخته شده درقانون اساسی جمهوري اسلامی ایرانم یالااعتقادبه دین مبین اس✓
التزام به قانون اساسی جمهوري اسلامی ایران ✓

شرایط عمومی استخدام درموسسه
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:رابطه استخدامی درموسسه به سه شکل است

استخدام رسمی  ❑
استخدام پیمانی براي مدت معین  ❑
استخدام قراردادي براي مدت معین   ❑

استخدام
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:کارمندرسمی دریکی ازحالات ذیل ازخدمت درموسسه خارج می گردد▪

بازنشستگی .1

ازکارافتادگی کلی طبق قوانین ذي ربط.2
قبول استعفاء.3
بازخریدي.4
اخراج یاانفصال به موجب احکام مراجع قانونی ذي ربط.5
فوت .6

خروج کارمند
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تجربی،تحصیلیشرایطرعایتبابایدکارمندوارتقاءشغلیانتصاب
ازاحرازپسلزوم،موردخدمتضمنآموزشیهايدورهدروموفقیت
.گیردصورتآنانقبلیمشاغلدرموفقعملکردوشایستگی

دورهانوتمدیدچهارسالهموسسهمدیریتیهايپستدرخدمتدوره
.استبلامانع

 انتصاب
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،بالینیکادرازاعمکارکنانکلیهاحرازشرایطووظایفشرح  ❑
ربوطهمکارکناناختیاردروظایفشرحکتابچهدراداريوتشخیصی

.استگرفتهقرار

شرح وظایف و شرایط 
احراز کارکنان
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:مرخصی(الف➢
:استحقاقیمرخصی  ❑

مرخصی)باشدمیسالدرروز30مدتبه،4تبصرهوقراردادي3تبصره،قراردادي،طرحی،پیمانیرسمیکارکنانسالانهمرخصیمدت
روز9سقفتا4تبصرهقراردادکارمندانمرخصی.باشدمیذخیرهقابلروز15سقفتا3تبصرهقراردادو،طرحی،پیمانیرسمیکارکنان
.(باشدمیذخیرهقابل
:ساعتیمرخصی ❑

استحقاقیمرخصیروزیکساعتیمرخصیازاستفادهساعت8هرازاءبهوشدهمنظوراستحقاقیمرخصیجزءروزیکازکمترمرخصی
حاسبهمنحوهوشدهآذرخشپرسنلیسامانهواردماهانهبصورتفردهرساعتیهايمرخصیهايداده:باشدمیذکربهقابل).میگرددمنظور
.(باشدمیسیستمیبصورتآن

ماههردرساعتدوتاخروجدرتعجیلووروددرتاخیر،باشدمییکسالدرروز12ساعتیمرخصیازاستفادهمدتحداکثر:توجه❖
تذکرمرتبهاولینبرايماههردرساعت8حداکثرتاساعت2ازبیشوگرددمیمنظورسالانهاستحقاقیمرخصیجزءوبودهاغماضقابل
.ددگرمیمعرفیدانشکدهاداريتخلفاتبهفردتکرارصورتدرواستحقاقیمرخصیازکسرواخطاردوممرتبه،مرخصیازکسرو
:استعلاجیمرخصی❑

.استسالدرماه4رسمیکارمندانبراياستعلاجیمرخصیازاستفادهمدتحداکثر
.استرسمیپرسنلهمانندپیراپزشکانوپزشکانخدمتقانونمشمولیناستعلاجیمرخصیاراستفادهنحوه

قوانین و مقررات حضور و غیاب و مرخصی
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مولمش،قرارداديوپیمانیکارکنانزایمانمرخصیواستعلاجیمرخصیدورانمزایايوحقوقپرداختاینکهبهتوجهبا
پرداختاجتماعیتامینسازمانتوسطبیماريپایانتا،روز3برمازاداستعلاجیمرخصی.باشدمیاجتماعیتامینصندوق
واحدبهزارشگبهنسبتباشندمیموظفبخشهامسئولیننمودهاستفادهفوقهايمرخصیازپرسنلصورتیدرلذا.میگردد
.نماینداقدامانسانیمنابع

یمپزشکیشورايکمیسیونعهدهبرآنبرمازادومحترممعاون/مدیر/ریاستباروز3سقفتااستعلاجیمرخصیتاییدیه
.باشد

.باشدمیساعت48انسانیمنابعواحدبهاستعلاجیگواهیتحویلزمانحداکثرمدت
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کارمندانحقوقبدونمرخصیازاستفادهمدت.1
سال3خدمتمدتطولدرحداکثررسمی

هايرشتهدرتحصیلحالدررسمیکارمندان.2
5تاحداکثرنیازموردهايرشتهسایریاتخصصی

سال
کارمندانحقوقبدونمرخصیازاستفادهامکان.3

آزمایشیخدمتمدتطولدرآزمایشیخدمت
.باشدمیماهدوحداکثر

گاهدستموافقتباونیازصورتدرپیمانیکارمندان.4
3مدتحداکثرو(یکسال)قراردادمدتازايبهذیربط
سال

پیراپزشکانوپزشکانخدمتقانونمشمولین.5
مدتبهحقوقبدونمرخصی)دوماهتاحداکثر
.(گرددمیافزودهآنهاقانونیخدمت

:مرخصی بدون حقوق 

اداره منابع انسانی دانشکده علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی سیرجان  15



:اضطراریمرخصی❑

استحقاقیمرخصیسقفبرعلاوهاضطراريمرخصیازبرخورداريحقزیرموارددرهمکارانکلیه
.(باشدنمیذخیرهقابلمذکورمرخصی).دارندراسالانه

کارمنددائمازدواج.1
کارمندفرزندازدواج.2
،فرزند،همسر،برادر،خواهر،مادرپدر:شاملیکدرجهبستگانفوت.3
همسرزایمان.4
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تاریخ،ازفرزندتولد-همسر،زایمانسال2مدتبهعقدتاریخازازدواجمورددر:اضطراريمرخصیروز7ازاستفادهشروعتاریخ):توجه
ایاماحتسابباوکارمندطرفازمستنداتارائهوتقاضاباروز40مدتبهوفاتتاریخازفوتمورددروروز15مدتبههمسرزایمان
.(پذیردمیصورتتعطیل
:زایمانمرخصی✓

.باشدمیماه9سقفتا،قراردادي،پیمانی،آزمایشیرسمیازاعماستخدامیمختلفهايردهدرکارکنانکلیهبرايزایمانمرخصی
:قلودوزایمانمرخصی✓
.باشدمیماه12سقفتا،قراردادي،پیمانی،آزمایشیرسمیازاعماستخدامیمختلفهايردهدرکارکنانکلیهبراي
همسرانبهمرخصیاعطاياستبدیهی.بودخواهدماه2آیدمیدنیابهمردهآنهافرزندکهمادرانیخصوصدرزایمانمرخصی✓

.استمانعبلانیز(روز15سقفتا)پرسنلاین
ازدتواننمیادارينامهآیینمقرراتوقوانینرعایتباشوندمیفرزندداراي(اياجارهرحم)حاملطریقازکهکارمنديبانوان✓

.نماینداستفادهپرسنلسایرهمانندزایمانمعذوریتمرخصی
زایمانوریتمعذمرخصیازتوانند،میسنتناسببهنیز،گیرندمیعهدهبرراشیرخوارسرپرستیپذیرشکهکارمنديبانوان✓

سنبالايکودكپذیرشصورتودردارندرازایمانمرخصیماه9ازاستفادهحقفرزندماهگیسهوسالدوتا).نماینداستفاده
.(باشدمیفرزندسالگیسهتامرخصیازاستفادهمدتماهه،سهوسالدو
.گیردمیتعلقدهیشیرمرخصی،فرزندماهگی24سنتازایمانمرخصیاتمامازپسزنکارمندانبه✓
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یمرخصماهیکازخدمتطولدریکبارفقطبودخواهندمجازشوندمیمشرفتمتعحجبهکهکارکنانکلیه❑
.شدنخواهدمنظورآناناستحقاقیمرخصیجزءکهنماینداستفادهمداركارائهباتشویقی

-معلولیت-سرپرستیپاس-سال6زیرپاس)کارکاهششرایطسایردارايکهوريبهرهارتقاقانونمشمولان:توجه❖
.دارندراشدهبینیپیشامتیازاتازیکیانتخابحقباشند(..واشعهحق
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:اشعهمرخصی-کارسختیمرخصی❑
السدریکماه،استحقاقیمرخصیبرعلاوهمشمولافرادبراي
.نداردرابازخریدوذخیرهقابلیت،که(ماهانهروز2.5)باشدمی

:تشویقیمرخصی❑
موضوعکشوريخدماتمدیریتقانون84مادهاجرايدر

فاصرخصوصایندرونداردقانونیوجاهتتشویقیمرخصی
.گردداقداممقرراتبرابر
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هفتهدرکارساعت44بهموظفکهقراردادی،طرحی،،پیمانیرسمیازاعمشاغلکارکنانهفتگیکارساعات
:باشندمیذیلشرایطدارایاماهستند

شدیدمعلولیتداراي.1
(فرزندسالگیدوتادرمانبخشبانوانخصوصدراداريبانوانویژه)سال6زیردارايفرزند.2
العلاجصعببیماريبهمبتلاوشدیدمعلولیتدارايفرزندوهمسر.3
خانوارسرپرست.4

(هفتهدرساعت36).بودخواهندروزانهکارکسرساعتیکمشمولروزانه

یاواشندبداشتهراشیردهیساعتیمرخصیوآنامتیازازاستفادهشرایطهمزمانقانوناینمشمولانصورتیکهدر:توجه
.دارندراشدهبینیپیشامتیازاتازیکیانتخابحق،باشندقانونایندرمصرحمختلفشرایطدارايهمزمان
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دممستخهردولتکارکنانغیابوحضورنامهآیینبهتوجهبا
.نمایدخدمتارائههفتههردرساعت44بایستی

:گرددمیاعلامرعایتجهتزیرهایقانونماده
بهروجخوورودبرايشدهتعیینساعاتمکلفندکارکنانکلیه❖

ثبتراخودخروجوورودساعتونمودهرعایتراخدمتمحل
.نمایند

قبلیمجوزکسببدونوساعتازبعدخدمتمحلبهورود❖
.گرددمیمحسوبوروددرتاخیر

خروجدرتعجیلنیزمقررساعتاززودترخدمتازخروج❖
.شودمیمحسوب

.باشدمیماهطولدریکبارکارتفراموشیثبتامکان❖

حضور و غیاب( ب
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:استذیلشرحبهکارکنانکلیهبرایموظفغیروموظفساعتمحاسبه❑
(شیرپاس+مرخصی)–وريبهرهارتقاقانوناعمالازکارناشیکسر-ماهموظفی:فردموظف✓
ماموریت+کاريشبوتعطیلاتضریباعمالازناشیساعت+تایمکس:فردکارکرد✓
فردموظف-کارکرد:فردغیرموظف✓
فردموظف-(ماموریت+تایمکس):عملکرديموظفغیر✓
عملکرديموظفغیر-فردکلموظفغیر:غیرعملکرديموظفغیر✓

:گیردقرارمدنظرذیلنکاتمی بایستمحاسباتایندر
.می باشدجمعهاحتساببادرهفتهکارساعت44رعایتبامختلفماه هايدرماهموظفی✓
.گرددکسرماهموظفیازمی بایستغیرجمعهتعطیلات✓
یینتعفوقمحاسباتمطابقمذکورقانونضرایبوکسوراترعایتبابهره وري،ارتقاقانونمشمولینبرايماهموظفکارساعات✓

.می شود
.می گرددمنظوردقیقه20وساعت7معادلکاريروزهرازايبهمرخصیساعت✓

.می باشداستعلاجیواستحقاقیمرخصیمجموعمرخصی،ازمنظور
:توجه

.بودخواهدسامانهدرفردموظفپرداختمبنايکارکردساعتباشدکمترفردموظفازفردکارکردساعتکهصورتیدر

حوه محاسبه کارکردن



ضبور در صورتی که ماموریت اداري در نوبت کاري فرد انجام شود و فرد بابت آن تایمکس در قالبب سباعات ح
داشته باشد، به طور خودکار در محاسبات تایمکس وارد می گبردد و نیبازي ببه درج مجبدد آن در محاسببات 
کارکرد نمی باشد، اما در صورتی که ماموریت اداري در خارج از نوببت کباري ببوده و فبرد باببت آن تبایمکس
.نداشبببببته باشبببببد ببببببه صبببببورت مجبببببزا در محاسببببببات کبببببارکرد لحبببببا  می گبببببردد

م افبزار در صورتی که ساعات ناشی از اعمال ضریب ایام تعطیل و شب کاري مطابق قانون ارتقبا بهبره وري در نر
نیازي ببه سیستم تایمکس بیمارستان لحا  شده باشد، به طور خودکار در محاسبات تایمکس وارد می گردد و

فتبه اما در صورتی که در محاسبات نر م افزار تبایمکس در نظبر گر. درج مجدد آن در محاسبات کارکرد نیست
ساعت درج گردد، می بایست ساعات ناشبی از اعمبال ضبریب 13نشده باشد و به طور مثال شیفت شب همان 

.بببببه طببببور جداگانببببه در محاسبببببات کببببارکرد لحببببا   گببببرددایببببام تعطیببببل و شببببب کاري

.در صورتی که غیرموظف کبل فبرد منفبی گبردد غیرموظبف عملکبردي و غیرعملکبردي صبفر درج می شبود

ه در آذرخبش نمبایش داد( خبروج یباعدم نمایش ورود)کارکرد افراد در صورتیکه بصورت تردد ناقص: وجهت
.شبببببببببببببببببببببود محاسببببببببببببببببببببببه نخواهبببببببببببببببببببببد شبببببببببببببببببببببد 
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لعوامارزشیابیبراساسموسسهکارمندانپرداختنظام▪
خواهدآتیدرموادمذکورهايویژگیسایرووشاغلشغل
نایدرمذکورعواملارزشیابینتایجازامتیازحاصل.بود
حقوقتعیین،مبنايسالیانهریالیضریبدرضربفصل

 .گیردمیقرارکارمندانومزایاي

:تبصره▪
رتبهپنجدرویژگیها،حداکثربامتناسبمشاغلازکدامهر▪
 .وندمیشبنديطبقهعالی،خبره،،ارشد،پایهمقدماتی:

حقوق و مزایا
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:وهواآبوبدییافتهکمترتوسعهمناطقالعادهفوق
حقوقامتیاز25%تاحداکثرباشندبالاترمیوارشدکارشناسیتحصیلیمدركدارايآنهاشاغلینکهتخصصیمشاغلبراي
شدخواهدپرداختشرایطواجدازکارمندانهرکدامثابتحقوق20%تاحداکثرمشاغلسایربرايوثابت
:ایثارگریالعادهفوق

.شوندمیمندبهرهامتیاز1550تااسارتمدتوجبههدرداوطلبانهخدمتمدتوجانبازيدرصدبامتناسب

:کارمحیطشرایطسختیالعادهفوق
دروامتیاز1500حداکثرتاباشند،میوظیفهانجامبهمجبورکارمحیطغیرمتعارفدرشرایطکهکارمندانیبهفقط

.گیردمیپیوست،تعلقدستورالعملطبقامتیاز3000تاسوختگیهايبیمارستانوروانیهايبیمارستان
:اشعهحقالعادهفوق
کهستورالعملیدوموسسهتخصصیکمیتهتشخیصبنابههستند،درارتباطاشعهباکارمحیطدرشرایطکهکارمندانیفقط
.گیردمیتعلقامتیاز3000حداکثرتاشود،میابلاغوزارتخانهسوياز

:اولادومندیعائلههزینهکمک
کمکبابتامتیاز810معادلباشندمیهمسردارايکهقانوناینمشمولافتادهکارازو،بازنشستهشاغلمردکارمندانبه

 .استپرداختقابلاولادهزینهکمکعنوانبهامتیاز210معادلفرزندهرازاءبهومنديعائلههزینه

:شغلالعادهفوق
مشاغلرايبکاربازاروشرایطهاومسئولیتوظایفپیچیدگیها،مهارتوتخصصباسطح،متناسبتخصصیمشاغلبراي

حداکثرتربالامشاغلبرايوامتیاز1500حداکثرکارشناسیهمسطحمشاغلبرايوامتیاز700حداکثرکاردانیتاسطح
.گرددمیتعیینامتیاز2000

:کارینوبتالعادهفوق
ملزمیگردشومستمروقت،تمامصورتبهاداريساعتغیرمتعارفهايدرنوبتکهشودمیپرداختمشاغلیمتصدیانبه
 .باشدمیوظیفهانجامبه
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 :شودمیمحاسبهذیلشرحبهکارمندموسسهکارياضافهالعادهفوقساعتیکنرخ:تبصره

کارياضافهالعادهفوقساعتیکمبلغ=176(/مدیریتالعادهفوق+شاغلحق+شغلحق)مبلغ
.بودخواهدشود؛میاعلاموزارتخانهازسويکهدولتعمومیمصوباتبرابرحداقلموسسهکارمندانسالپایانعیديمیزان
.خواهدشداعلاموزارتخانهازسويدرهرسالموسسهمستمرکارمندانومزایايثابتحقوقحداقل

وزارتابعومنمدیریتتوسعهمعاونتازسويمبالغیدستورالعملرابرابرکارمندانومدیرانسالیانهعملکرداستموظفموسسه
نمایدمنعکسنفعانذيبهوثبتافزارکارگزینینرموپرسنلیپروندهدرراآننتایجونمودهارزیابیمتبوع
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وکاراییسطحارتقايمنظوربهاستموظفسازمان❑
کارمندانآموزشنظاماجرایی،هايدستگاهاثربخشی
اههمرکهنمایدطراحیايگونهبهرااجراییهايدستگاه

ابکارمنداننگرشومهارتدانش،ساختنمتناسببا
رمستممشارکتجهترالازمهايانگیزهنظر،موردشغل

کهنحويبهنمایدتأمینآموزشفراینددرکارمندان
اربرقرآموزشومدیرانوکارمندانارتقايبینايرابطه
مقرراتبراساسآموزشیساعتسرانهحداقلازوگردد
.گردندبرخوردارسالهردرمربوط

انونقاینمقرراترعایتبامکلفنداجراییهايدستگاه❑
آموزشیهايبرنامهدولت،کارمندانآموزشنظامو

.کنندتدوینراخودکارمندان
بقالدرتوانندمیاجراییهایدستگاه-تبصره❑

هایدورهاجرایبرایمصوبآموزشیهایبرنامه
مؤسساتوهادانشگاهباخودنیازموردآموزشی
گاهدستهمچنین.نمایندقراردادانعقادعالیآموزش

واجراطراحی،مراحلکلیهتوانندمیمزبورهای
وآموزشیهایفعالیتوهادورهارزشیابی
وآموزشیمراکزومؤسساتبهراخودپژوهشی
وفنیصلاحیتکهغیردولتیودولتیپژوهشی
ذارواگباشد،رسیدهسازمانتأییدبهآنهاتخصصی

.نمایند

توانمندسازی کارکنان
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:دوره آموزشی بلند مدت
قش آموزش هایی است که مدت آن بیشتر از یکسال بوده وبراي افزایش دانش ومهارتهاي فرد جهت ایفاي ن

.هاي جدید ارائه می گردد
:دوره آموزشی کوتاه مدت

با آموزش هایی است که مدت آن کمتراز یکسال بوده ومحتواي آموزشی مشخص واز پیش تعیین شده اي
ال داده می استفاده ازامکانات آموزشی به منظور ایجاد مهارت، افزایش دانش ویا تغییر نگرش به فراگیران انتق

.شود

:دوره های آموزشی  که پرسنل باید طی نمایند 

دوره آموزشی بدو خدمت که اجباري می باشد و ساعت آن جزء ساعات آموزشی دوره هاي ضمن خدمت -1
.محسوب نمی شود

جهت پرسنل رسمی ، پیمانی ، قراردادي)دوره هاي آموزشی حین خدمت که در موارد زیر محاسبه میشود -2
(:و طرحی

قابل محاسبه در احکام پرسنلی❖
قابل محاسبه در ارزشیابی سالیانه❖
(طبق قوانین گذشته) قابل احتساب جهت اخذ مدرك معادل ❖

انواع دوره آموزشی
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يدکترا-ارشد)تکمیلیتحصیلاتمقاطعدرآموزشیماموریتاعطاء▪
یأتهتصویببا(تخصصیفوقوتخصصیدکترايو PHD-ايحرفه
استخدامیوادارينامهآئین48مادهمفادواعمالموسسهرئیسه
.ستالزامیگردند،مبیاعزامآموزشیمأموریتبهکهکارکنانیسازمانی

ماموریبتببهکهکارمندانیبالاتربرايتحصیلیمدركاحتساب▪
ركمدبامتناسبسازمانیپستوجودبهمنوطاندشدهاعزامآموزشبی
هیچگونهموسسهصورتاینغیردر.بودخواهدشدهاخذتحصیلی
داشتنخواهدمسولیتی

مقباطعوهارشتهدرآموزشیمأموریتاعطاءبهمجازموسسه▪
. باشدنمینبودهموسسهآنموردنیازکهتحصبیلی

: باشدمیذیلشرایطوجودمستلزمآموزشیمأموریتاعطاء▪

سال5مدتبهحداقلپیمانیاستخدامازتاریخبایدمیکارمند(الف▪
. باشدنمودهخدمتدرموسسبه

آموزشبیمأموریبتببهکبهافراديجهتخدمتسنواتحداکثر(ب▪
شبیناتعهداتمدتکهباشدايگونهبهبایستمیگردندمبیاعبزام
(دمتخسالسینصابحد)بازنشستگیازقبلآموزشبیمأموریبتاز
. برسداتمامبه

موسسهگزینشهستهتأیید(ج▪
کارمندهرآموزشیمأموریتدرخواستباخدمتمحلواحدموافقت(د▪

درخواستبهمجازوباشدمیذینفعفردوجودبهنیازعدممعنیبه
. نمیباشدجایگزینيرونی

مبیمباه48کارمنبدانخدمتدرطولآموزشیمأموریتمدتحداکثر▪
. باشد

ماموریت آموزشی

اداره منابع انسانی دانشکده علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی سیرجان 

29



:1تبصره

میماه48دستیاريهايدورهو Phd،ايحرفهدکترايوماه21تخصبصفوقوارشدکارشناسیمقاطعجهتآموزشیمأموریتمدت
.باشد

:2تبصره
هیأتدرموردحسبباشدماه48مدتازبیشآموزشیمعاونتمصبوباتبراببرتحصبیلیمقباطعازیبکهبردورهطولکهدرصورتی
. گرددمیاقدامسالیکمبدتحداکثرببهفوقمدتبرمازادمأموریتاعطايبهنسبتموافقتصورتدرومطرحرئیسه

:3تبصره

.بودخواهداعمالقابلوآغبازبکارمجبددشبروعتباریخوازتحصیلاتاتمامازبعدتعهداتشروع

.بودنخواهندموسسهدرکاربهاشتغالبهمجازشکلیهیچبهکارکنانوقتتمامآموزشیمأموریتمدتدرطول

:4تبصره

.گرددنمیمحسوبآزمایشبیرسبمیدورهطبولعنبوانببهآزمایشیرسمیکارمنداناستفادهموردآموزشیمأموریتمدت

مبدتدرطبولويومزایبايحقبوقکلیبهنشبودمدركاخذببهموفق(...وازتحصیلاخراج،انصراف)دلایلیبهکارمندکهدرصورتی❑
کهیماريبدلیلبهمواردخاصاستنثناءبه.گردیدخواهدمسترد(بازپرداختمدتطول)موسسهتوافقبراساسآموزشبیماموریبت

.برسدموسسهپزشکیشورايتائیدبه

. شدخواهدمحاسبهشاغلکارکنانهمانندکننبدمبیاسبتفادهآموزشیمأموریتازکهکارکنانیمرخصیذخیره❑

دخواهمجازبوداستخدامیخواهدهامرخصینامهآیینرعایتبباآموزشبیمأموریبتمبدتطبولدراستعلاجیمرخصیازاستفاده❑
.بود
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مستخدمکتبیدرخواست.1
توسطآنتاییدومربوطهمسئولبهدرخواستتحویل.2

مسئول
توسعهمعاونتبهانسانیمنابعواحدازدرخواستارسال.3
رئیسههیاتجلسهدردرخواستشدنمطرح.4
ههستبهارسالموافقتازپسورئیسههیاتنظراعلام.5

گزینش
مستخدمبهاعلاموگزینشتاییدیه.6
آموزشیماموریتحکمصدور.7
مقصدموسسهازتحصیلبهاشتغالگواهیارسال.8
اممقبالاتریننظرطبقساعتیوروزانهماموریتاعطاي.9

.استبلامانع(مرکزریاستومدیریت/مترون)مسئول

فرایند ماموریت 
آموزشی
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طشرایرعایتبابایدکارمندشغلیوارتقاءانتصاب❑
منضآموزشیهايدورهدروموفقیتتجربی،تحصیلی
قموفوعملکردازاحرازشایستگیپسلزوم،موردخدمت

 .گیردصورتآنانقبلیمشاغلدر

چهارسالهموسسهمدیریتیهايدرپستخدمتدوره❑
 .استبلامانعدورهانوتمدید

هطبقوتشکیلاتنامهآیین46مادهتبصرهاجرايدر❑
پزشکیعلومهايدانشگاهودانشگاههامشاغلبندي

16ردکارمندانشغلیرتبهوطبقهارتقاءکشور،ضوابط
.گرددمیابلاغاجراءجهتتبصره15وماده

انتصاب، روند ارتقا رتبه و 
طبقه
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شغلی کارمندان شاغل در دانشگاه برابر جدول ذیل و بر اساس شرایط احراز تحصیلی و تجربی به یک طبق ه▪
 .استحقاقی در جدول حق شغل ارتقاء می یابند

نحوه ارتقاء کارمندان
در طبقات شغلی
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تر به شرح مدت سنوات تجربی لازم  برای ارتقاء رتبه متصدیان مشاغل تا سطح کاردانی و کارشناسی و بالا❑
:ذیل می باشد

ر نحوه ارتقاء کارمندان د
رتبه شغلی
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:پایهرتبهبهارتقاءبرای❑
شغلیرتبهارتقاءطولدرکارمندسالانهارزیابیامتیازمجموعمیانگینازامتیاز%60حداقلکسب➢
دانشگاهامناءهیاتمصوبکارمندانآموزشینظامچارچوبدرآموزشیساعت300گذرندان➢

:ارشدرتبهبهارتقاءبرای❑
شغلیرتبهارتقاءطولدرکارمندسالانهارزیابیامتیازمجموعمیانگینازامتیاز%70حداقلکسب➢
دانشگاهامناءهیاتمصوبکارمندانآموزشینظامچارچوبدرآموزشیساعت250گذرندان➢

:خبرهرتبهبهارتقاءبرای❑
شغلیرتبهارتقاءطولدرکارمندسالانهارزیابیامتیازمجموعمیانگینازامتیاز%80حداقلکسب➢
دانشگاهامناءهیاتمصوبکارمندانآموزشینظامچارچوبدرآموزشیساعت200گذرندان➢

:عالیرتبهبهارتقاءبرای❑
شغلیرتبهارتقاءطولدرکارمندسالانهارزیابیامتیازمجموعمیانگینازامتیاز%90حداقلکسب➢
دانشگاهامناءهیاتمصوبکارمندانآموزشینظامچارچوبدرآموزشیساعت150گذرندان➢

قرار خواهند کارمندانی که در بدو استخدام دارای شرایط تحصیلی و تجربی این ضوابط باشند، در طبقه و رتبه شغلی استحقاقی
.گرفت

.سوابق تجربی کارمندان در ارتقاء طبقه و رتبه شغلی طبق آیین نامه ها محاسبه می گردد

:برای ارتقاء کارمند به یک رتبه بالاتر تحقق شرایط زیر الزامی است
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.شودمیانجامسالانهصورتبهارزیابی❖
میلتک(پرسنلتوسطشدهانجاموظایفشرحهمان)نامهموافقتعنوانبااختصاصیشاخصهاي❖

.گرددمیارسالارزیاببهارزیابیجهتسپسوگرددمی
ممستخدبهنمرهاعمالازپسونمودهبررسیراشغلشرحارزیاببعنوانواحدمدیر/مسئول❖

.دهدمیارجاع
نمودهبایگانیراآنغیراینصورتدروارزیاببهرافرماعتراضصورتدرارزیابیازپسمستخدم❖
.دهدمیارجاعدوممرحلهشروعتادانشکدهارزشیابیرابطبهو
زاپسمستخدمودهدمیارجاعمستخدمبهراارزشیابیهايفرمرابطدوممرحلهشروعازپس❖

.میدهدارجاعرابطبهراآنعمومیهايشاخصتکمیل
راآندهیونمرهبررسیازپسارزیابودادهارجاعارزیاببهارزیابیجهترافرمارزشیابیرابط❖
.دهدمیارجاعمستخدمبه

ارزیابی 
نهعملکرد سالیا
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ادارهبهنایشاتاییدازپسوارجاع(درمانیآموزشیمرکزریاست)نهاییکنندهتاییدبهفرماعتراضعدمدرصورت
.پذیردمیپایانارزشیابیوشدهثبتنمراتبعدوگرددمیارسالارزیابی
:نامهموافقت:اولمرحله
بهالارسو(کارکنانومدیربینتفاهممورداختصاصیشاخصهاي)نامهموافقتفرمتکمیلوکارمندورود(الف

ارزیاب
امضاءهتجکارمندبهارسالونامهموافقتفرمتاییدو(کنندهارزیابیکارتابلقسمت)سامانهبهارزیابورود(ب
رابطبهارسالوتاییدو(مناسناد-منکارتابلقسمت)سامانهبهکارمندورود(ج
:عملکردپایش:دوممرحله(2
قابلوارزیابتوسطشوندهارزیابیدورهطیمستمرعملکردخصوصدر...وبهبودقابلوقوتنقاطثبت(الف

شوندهارزیابیبرايکردنروئیت
راهبردهاونکاتدریافتومدیرانباکارکنانهماهنگی(ب



:فوق العاده نوبت کاری و قانون ارتقا بهره وری
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:شرایط خروج کارمندان از موسسه به شرح ذیل امکان پذیر می باشد

:بازنشستگی 
.موسسه مکلف است کارمندان خود را که سی سال سابقه خدمت دارند بازنشسته نماید

:توجه
میربالاتوارشدکارشناسیتحصیلیمدركدارايکهکارمندانیخدماتازنیازوحسبخاصموارددراستمجازموسسه
.ایدنماستفادهخدمتسنواتسالوپنجسیتااکثرحدرئیسههیئتتصویبباکارمندتمایلصورتدرباشند

:استعفا 

تعهدات در هیچ مورد استعفاي کارمند رافع. کارمند رسمی می تواند با درخواست کتبی از خدمت در موسسه استفاده کند
.استعفا از تاریخی تحقق مییابد که موسسه بصورت رسمی با آن موافقت نماید. او در برابر موسسه نخواهد بود

:انفصال دائم یا اخراج

انفصال دائم ویا اخراج به موجب احکام قطعی مراجع قضایی ویا هیات هاي رسیدگی به تخلفات اداري
:پایان طرح

از یک در صورت انصراف از طرح متقاضی.)پس از انجام تعهدات قانونی بر اساس ضریب منطقه و ضریب کا انجام می شود
(ماه قبل باید موضوع را به مسئول مستقیم و کارگزینی اطلاع دهد

:فسخ قرارداد

.به درخواست مستخدم و یا در صورت عدم رضایت دستگاه با اعلام یکماه قبل امکان پذیر خواهد بود

ضوابط و مقررات خروج از خدمت
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 :کارافتادگیاز

خوددرامدازقسمتیدیگريکاریاسابقبکاراشتغالبانتواندکهنحويبهشدهبیمهکارفردقدرتکاهشازاستعبارت
غیریاکارازناشیحوادث)حوادثیاو(ايحرفهیاعادي)بیماریهابراثراستممکنافتادگیکاراز . آوردبدسترا

.شودایجاد(کارازناشی
:موجهغیبت
موجهوشودحاضرخدمتمحلدراستنتوانستهخوداختیاروقدرتحدودازخارجعللیبهکهاستمستخدمیوضع
.باشدشدهمحرزموسسهبراياوعذربودن

:موجهغیرغیبت
.نگردندحاضرخدمتمحلدرموجهعذرارائهیامجوزبدونکهاستکارمندانیوضعبرناظر
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:بازنشستگی
ازپسرمندکااختیاريبازنشستگیدر.گرددمیاجرااجباريواختیاريصورتدوبهبازنشستگیاداريسیستمدر

اتهیتوافقصورتدرودهدمیراموعداززودتربازنشستگیدرخواستانسانیمنابعواحدبهکتبیدرخواست
.گرددمیطیقانونیروندمحترمرئیسه

 :استذیلشرحبهموسسهدرکارمندانبازنشستگیشرایط

نمایدبازنشستهدارندخدمتسابقهسالسیکهراخودکارمنداناستمکلفموسسه.1
بامتخدسابقهسالوپنجبیستحداقلوسنسالشصتحداقلداشتنباراخودکارمندتواندمیموسسه.2

.نمایدبازنشستهحقوقروزوپنجبیستحداقل

زنشستهباراخدمتسابقهسالوپنجبیستحداقلوسنسالوپنجشصتدارايکارمنداناستموظفموسسه.3
.کند

میسالتادهفموسسهنیازبرحسبارشدبهکارشناسیتحصیلیمدركدارايمشاغلمتصدیانبرايسنیسقف.4
 .باشد

انتقالیفرایند صدور احکام، بازنشستگی و 

اداره منابع انسانی دانشکده علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی سیرجان  41



 :بود زیرخواهندبندهایتابعدرموسسهبازنشستگیهایصندوقمشمولکارمندان

یکیپوششحتتکهدرصورتیراخودتکفلتحتوالدینتوانندمیبرابرضوابطبازنشستگانوشاغلین.1
.دهندخودقراربیمهپوششتحتنباشند،درمانیهايازبیمه

شروطمذکورفرزندانشوهرویاشغلنداشتندرصورتباشند،قانونیورثهبرآنمشروطاناثفرزندان.2
سالگیوپنجتبیستاتحصیلاتبهاشتغالدرصورتوسالگییستببهتاباشندقانونیورثهکهبرآن

.شوندمیبرخوردارخودوالدینویامستمرياولاد،بیمههزینهازکمک
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:انتقال
حکمصدورباکارمندخدمتمحلجابجاییازاستعبارت
ابدیگرموسساتیاموسسهتابعههايواحدسایربهرسمی
.دولتیسوابقحفظ

بقطجابجاییشرایطواجدکهانتقالونقلمتقاضینیروهاي
نقلامانهسسایتبهمراجعهبادانشگاهانتقالاتونقلنامهآیین
مراجعهtransfer.behdasht.gov.irآدرسبهانتقالاتو

ازپساستبدیهی.نمایندثبتراخوددرخواستونمایند
تانتقالاونقلکمیتهدرمرکزموضوعمسئولمقامنظراعلام
.شدخواهدبررسی

انتقال
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تشویقشیوهبکارگیریبامدیرانومسئولینکلیه
یرزکارکنانعملکردگذاریارزشجهتدرتنبیهو

نوعکهمواردیدر.میدارندبرگامخودمجموعه
حوزهدرشدهگرفتهنظردرتنبیهوتشویق

عموضواستضروریباشد،نمیمسئولاختیارات
کزمرکمیتهیامافوقمقامبهگیریتصمیمجهت
.شوددادهارجاع

:تشویق
مدیریارئیسامضاءبا)کتبیصورتبهتواندمی

هرهکباشد...وتشویقیدریافتجهتمالییا(مجموعه
درمتفاوتیتاثیروبودهجداگانهارزشدارايیک

.داردفردسالانهارزشیابی
:تنبیه
رددرجبدونکتبی-شفاهیتذکربصورتتواندمی

بهیمعرفیاوکارمحلپرونده،جابجاییدردرجباپرونده،
ردمتفاوتیتاثیریکهرکهباشدتخلفاتکمیته

 .داردفردسالانهارزشیابی

(تذکر) تشویق و تنبیه
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تنبیهیاتشویقبهنیازمندعملکردهايشناساییمنظوربهاستموظفواحدمسئول
.دهدانجامرالازمنظردقتخودمجموعهزیرکارکنان

خود،همجموعزیرکارکنانازیکهرتشویقبرمبنیواحدمسئولتشخیصصورتدر
ارجاعمعاون/مدیربهتشویقینوعخصوصدرگیريتصمیمجهتموضوعاستضروري
 .شودداده

واحد،مسئولدرخواستدریافتازپسروز3مدتظرفحداکثرمافوقمعاون /مدیر
رالازماقداماتوگیريتصمیمآننوعوتشویقیانجامعدمیاانجامخصوصدر

.نمایدپیگیري
صادرربطذيکمیتهدربررسیازپسمجموعهانسانیمنابعادارهتوسطهاتشویقی

.گرددمی
کتبی،،شفاهیصورتبهکهتشویقنحوهونوعمافوق،مسئولتوسطتاییدصورتدر
.گرددمیمشخصباشد،میمالییاپروندهدردرج
ارگزینیکواحدبهتشویقیبرگهازنسخهیکپرونده،دردرجبابودنمکتوبصورتدر
.شودمیدادهتحویلپروندهدربایگانیجهتو
وهمحاسبجهتتاگرددمیاعلاممجموعهمالیاموربهمالی،تشویقتاییدصورتدر

جهتکارگزینیواحدبهرونوشتیکهمچنینگردداقدامحقوقباتشویقیپرداخت
.شودمیدادهپروندهدربایگانی

حونبهموضوعاستضروريکارکنان،بهتشویقیاموربازخوردضرورتبهتوجهبا
 .شودرسانیاطلاعمجموعهزیرکارکنانبهواحد/بخشمسئولتوسطمقتضی

تشویق کارکنان
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ازاستفادهمواردکاهشبرمبنیمجموعهرویکردبهتوجهبا
یناازالمقدورحتیموظفندواحدهامسئولینکلیهتنبیه،
.ورزنداجتنابرویکرد

هیتنبیابزارهايازاستفادهبودنناپذیراجتنابصورتدر
علتشرحضمناستموظفواحدمسئولکارکنان،جهت

رفتاروبرخوردنحوهیاعملکردازنارضایتی)درخواست
افوقممدیربهراموضوع(بیمارهمراهیابیمارتوسطپرسنل
.نمایدگزارشخود

تنبیه کارکنان
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اداریتخلفاتنظارت،عالیهیات1378/8/4مصوباداریتخلفاتبهرسیدگیدستورالعمل2مادهحکممطابق
واردمبهمنحصرکهاداریانضباطونظمنکردنرعایتومستخدمنادرسترفتارواعمالارتکابازاستعبارت
.شودمیتقسیمتقصیروقصور:دستهدوبهواستاداریتخلفاتبهرسیدگیقانوندرمذکور

 .استمربوطمقرراتوقوانینعمدینقضتقصیرومحولهاداریوظایفانجامدرغیرعمدیکوتاهیقصور

:ازاندعبارتکهاستبرشمردهمورد38درراتخلفانواعاداری،تخلفاتبهرسیدگیقانون8ماده
اداريیاشغلیشئونخلافرفتارواعمال  ❑
مربوطمقرراتوقوانیننقص  ❑
دلیلبدونآنهاقانونیامورانجامدرتاخیریاندادنانجامیارجوعاربابدرنارضایتیایجاد  ❑
حیثیتهتکوافتراوتهمتایراد  ❑
اخاذي  ❑
اختلاس  ❑
اشخاصبهنسبتمقرراتوقوانیناجرايدرغیراداريروابطیاغرضاعمالیاتبعیض  ❑
اداريموظفساعاتخاللدرخدمتترك  ❑
مجوزکسببدونآنازخروجتکراریاخدمتمحلبهورودتاخیردرتکرار  ❑
دولتیاموالبهخسارتایراددولتی،وجوهواسنادواموالحفظدرتسامح  ❑
بیگانهاتباعباغیرمجازتماسوارتباطاداري،محرمانهاسنادواسرارافشاي  ❑

تخلفات اداری
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اداريوظایفحدوددربالاترمقامهايدستوراجرايازسرپیچی  ❑
شدهمحولوظایفانجامدرانگاريسهلیاکاريکم  ❑
امرتحتکارمندانتخلفاتگزارشندادندرمدیرانوروساانگاريسهل  ❑
ادارياموردرواقعخلافگزارشیاگواهیارایه  ❑
شودمیتلقیخواهیرشوهعرفدرکهمالیهرگونهاخذیاشدهتعیینمقرراتوقوانیندرآنچهازغیروجوهیگرفتن  ❑
ارنددراآندریافتحقکهاشخاصیبهمداركتسلیمازخودداريیاندارندراآندریافتحقکهاشخاصیبهمداركتسلیم  ❑
اداريمقرراوقاتدرخدمتتعطیل  ❑
اسلامیحجابنکردنرعایت  ❑
اسلامیشعایروشئوننکردنرعایت  ❑
مخدرموادفروشوخریدوتوزیع،حملنگهداري،اختفا،  ❑
مخدرموادبهاعتیادیااستعمال  ❑
تحقیقاتیوآموزشیهايسمتاستثنايبهدیگردولتیشغلداشتن  ❑
دولتیاموالوامکاناتوشغلیموقعیتیاشئونازغیرمجازاستفادههرنوع  ❑
دولتییارسمیاوراقواسناددربردندستونمودنمخدوشیاجعل  ❑
امتحانیدفاترومدارك،اوراقسوالات،دربردندست  ❑
آنهاتعویضیاامتحانیسوالاتافشاي  ❑
ضوابطبرخلافامتیازیانمرهدادن  ❑
متوالییامتناوبصورتبهغیرموجهغیبت  ❑
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اداريموقعیتیامقامازاستفادهسوء  ❑
آنهاکردنمعدومیاپستیمرسولاتوهاپاکتبازکردنیابازرسیاختفاء،توقیف،  ❑
قانونیمجوزبدونسمعاستراق  ❑
پراکنیوشایعهکارشکنی  ❑
کاريکمیاکارشکنیبهدیگرانتحریکیاوادارساختن  ❑
دولتیاموالبهخسارتایراد  ❑
غیرقانونیمقاصدتحصیلبرايفرديفشارهاياعمال  ❑
تحصنبرپاییبهتحریکیاغیرقانونیتظاهراتواعتصابتحصن،درشرکت  ❑
غیرقانونیمقاصدتحصیلبرايگروهیفشارهاياعمالوغیرقانونیوتظاهراتاعتصاب  ❑
اندشدهشناختهمردوداسلامنظرازکهضالههايفرقهازیکیدرعضویت  ❑
ضدمردمیگزارشدادنیافعالیتداشتنوخبريمنبعیامامورعنوانبهمنحلهساواكباهمکاري  ❑
آنهافعنبهفعالیتوطرفداريیااستالهیادیاننفیبرمبتنیآنهانامهاساسیانامهمرامکههاییسازماندرعضویت  ❑
آنهانفعبهفعالیتوطرفداريیامحاربهايگروهدرعضویت  ❑
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:ازعبارتنداستشدهبینیپیشمختلفافرادبرایاداریتخلفاتبهرسیدگیقانون9مادهدرکههاییتنبیه

استخدامیپروندهدردرجبدوناخطارکتبی  ❑
استخدامیپروندهدردرجباکتبیتوبیخ  ❑
سالسهتاماهیکازسومیکتاحداکثرمشابهعناوینیاشغلالعادهفوقوکسرحقوق  ❑
سالیکتاماهیکازموقتانفصال  ❑
سالپنجتایکمدتبهخدمتجغرافیاییمحلتغییر  ❑
ونقاناینمشمولدستگاههايودولتیدستگاههايدرمدیریتیوحساسهايپستبهانتصابازمحرومیتیامقامتنزل  ❑
دوسالیایکمدتبهگروهدویایکاعطايدرتعویقیاگروهدویایکتنزل  ❑
دولتیکارسابقهسال20ازکمترداشتنصورتدرخدمتبازخرید  ❑

حقوق مبناي (روز45تا 30با پرداخت )  در مورد مستخدمان مرد( سال سابقه خدمت دولتی 25و کمتر از )  در مورد مستخدمان زن
مربوط در قبال هر سال خدمت به تشخیص هیات صادر کننده راي

سال سابقه خدمت 25براي مستخدمان زن و بیش از بازنشستگی در صورت داشتن بیش از بیست سال سابقه خدمت دولتی  ❑
براي مستخدمان مرد بر اساس سنوات خدمت دولتی با تقلیل یک یا دو گروه،دولتی

قانوناینمشمولدستگاههايودولتیازخدماتدایمانفصالمتبوعدستگاهازاخراج  ❑

مجازات
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آنبهیدستیاببرايواستگوناگونعواملازايپیچیدهمجموعهبرآیندرجوعاربابرضایتمندي
باوشدههماهنگیکدیگرباطریقیبهاداريوپشتیبانی،درمانیخدماتازمتعدديابعاداستلازم

.ازدسفراهمآنارتقايوایجادبرايرامناسبیشرایطابعاد،تمامدررجوعاربابحقوقکاملرعایت
وخدماتکههستندخودسازمانوشغلازراضیکارکنان،رجوعاربابرضایتمنديعاملمهمترین
.کنندمیارائهراسلامتیمراقبتهاي

رجوعاربابرضایتمندياصلیکنندگانتأمینعنوانبهکارکنانرضایتمنديبهتوجهاینرواز
.دارداهمیت

معیار و فرم انتخاب کارمند نمونه
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:دستورالعمل شامل اجزای زیر است

ملاك و معیار انتخاب کارمند نمونه ❑
فرآیند اجرایی ❑
تشویق و امتیازات ویژه ❑

دستورالعمل انتخاب، 
معرفی و تشویق کارمند 

نمونه
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انضباط اداري ❑
اجتماعی-تعهدات اخلاقی  ❑
انجام وظایف حرفه اي و تخصصی ❑

ملاک و معیار انتخاب 
کارمند نمونه
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(استعلام از کارگزینی)حضور به موقع در محل کار❑

آراستگی ظاهری و حفظ شئونات اسلامی در محیط کار❑

(مسئول/مدیر نظر )رعایت سلسله مراتب اداری ❑ انضباط اداری شامل
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دارا بودن حسن شهرت به لحا  اخلاقی، اجتماعی و حرفه اي ❑
دارا بودن وجدان کاري و ایمان به کار ❑
پذیرش انتقادات و پیشنهادات دیگران ❑ :اجتماعی شامل-تعهدات اخلاقی
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رعایتباایحرفههایمهارتبودندارا ❑

وظایفشرحواستانداردها

کارکنانویژه)اداریمقرراتوضوابطرعایت ❑

ویژه)درمانیمقرراتوضوابطرعایتو(اداری

(درمانیکارکنان

کنندگانمراجعهوهمکارانحقوقبهاحترام ❑

وخودآگاهیوعلمیسطحارتقایجهتدرتلاش ❑

همکاران

سازمانیدرونمناسبارتباطات❑

محولهوظایفانجامدرنوآوریوخلاقیتابتکار، ❑

ویژه)همراهانوبیماربهآموزشجهتدرفعالیت ❑

(درمانیکارکنان

مراجعینرضایتجلب ❑

همکارانوکنندگانمراجعهازشکایتنداشتن ❑

(شکایاتبهرسیدگیمسئول)

انجام وظایف حرفه ای 
:و تخصصی شامل
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نظرخواهی از مسئولین واحدها در خصوص معرفی یک .1
نفر به عنوان کارمند نمونه در پایان هر ماه

جمع آوري اسامی کارمند نمونه از مسئولین واحدها با.2
ابتکمیل فرم امتیازدهی براساس ملاک های انتخ

در خصوص اداره منابع انسانی مجموعه استعلام از .3
زمان ورود و خروج کارمندان معرفی شده توسط 

مسئولین واحدها
استعلام از واحد رسیدگی به شکایت در خصوص .4

کارمندان معرفی شده
تهیه لیست کارمندان معرفی شده از واحدها و امتیاز.5

کسب شده
ذي ربط بررسی کارمندان معرفی شده در کمیته .6

اي از کارمندان به عنوان نمونه با راي اعضنفرات انتخاب 
کمیته

منابع انسانی اعلام اسامی کارمندان نمونه به .7
راي ببالاترین مقام صدور تقدیرنامه کتبی با امضاء .8

کارمندان نمونه
ارمندان بایگانی رونوشت تقدیرنامه در پرونده پرسنلی ک.9

نمونه

فرآیند اجرایی

اداره منابع انسانی دانشکده علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی سیرجان  57



ارائهباتایابندمیراامکاناینسازمانذینفعانوکارکنانتمامیآنطریقازکهاستسیستمیپیشنهاداتنظام
.بردارندگامسازمانعملکردارتقاجهتدرخودهایطرحوهاایدهنظرات،

:پیشنهاد
خشیاثربوکارآییافزایشوامورسازيبهینهفرآیندها،بهبود،مشکلاتحلموجبتواندمیکهاستاياندیشهوطرحایده،

شودسازمان
:پیشنهادفراخوان
واهانخمند،هدفصورتبهخاصموضوعیکبهمربوطمسائلومشکلاتاعلامباسازمانمدیرانآنطریقازکهاستتکنیکی
 .هستندمشکلاتآننمودنمرتفعبرايکارکنانهايایدهوراهکارهاارائه

مدیریتیتکیفارتقايابزارهايازیکیعنوانبهپیشنهاديهايطرحارائهومراجعینوکارکنانپیشنهاداتبررسیوپذیرشنظام
 .بخشیدودبهبراسازمانوضعیتمیتوانمختلفافرادمثبتتفکراتازاستفادهبا.باشدمیسازمانمختلفسطوحدرمشارکتی

سیستم جامع نظام پیشنهادات
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:ازعبارتندپیشنهاداتنظاماهداف

مراجعینوکارکنانمشارکتفرهنگاشاعهوترویج  ❑
خدماتکیفیتارتقاءوکارانجامنحوهمستمربهبود  ❑
کارمحیطدربودنمفیداحساسافزایش  ❑
کارمحیطدرشادابیونشاطایجاد  ❑
پرسنلتجاربازاستفادهوخلاقیتایجادجهتمناسبسیستمایجاد  ❑
فوقنظاماجرايمنافعومزایابیانباکارکنانترغیبوتشویق  ❑
مدیرانوکارکنانبینمتقابلاعتمادوارتباطایجاد  ❑
قسمتهاوواحدهاکلیهبراينظاماجراییآئیننامهابلاغوتدوین  ❑
خاصهايزمینهدرپیشنهاداتنکردنمحدود  ❑

.باشندمیدارارامذکورفرمبهدسترسیامکانمجموعهوبسایتپیشنهاداتقسمتبهمراجعهباکارکنان

اداره منابع انسانی دانشکده علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی سیرجان 
59



اداره منابع انسانی دانشکده علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی سیرجان  60


	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3: با تقدیر و تشکراز همکاران حوزه منابع انسانی بیمارستان  ثامن الحجج 
	Slide 4: کتابچه قوانین و مقررات اداری
	Slide 5: فهرست مطالب
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8:  شرایط عمومی استخدام درموسسه
	Slide 9: استخدام 
	Slide 10: خروج کارمند
	Slide 11: انتصاب  
	Slide 12: شرح وظایف و شرایط احراز کارکنان 
	Slide 13: قوانین و مقررات حضور و غیاب و مرخصی 
	Slide 14
	Slide 15: مرخصي بدون حقوق : 
	Slide 16
	Slide 17
	Slide 18: مرخصي ساعتی  چیست؟ 
	Slide 19
	Slide 20
	Slide 21: ب) حضور و غیاب 
	Slide 22: نحوه محاسبه کارکرد
	Slide 23: در صورتی که ماموریت اداری در نوبت کاری فرد انجام شود و فرد بابت آن تایمکس در قالب ساعات حضور داشته باشد، به طور خودکار در محاسبات تایمکس وارد می‌گردد و نیازی به درج مجدد آن در محاسبات کارکرد نمی‌باشد، اما در صورتی که ماموریت اداری در خارج از نوب
	Slide 24: حقوق و مزایا 
	Slide 25
	Slide 26
	Slide 27: توانمندسازی کارکنان
	Slide 28:                                              انواع دوره آموزشی
	Slide 29: ماموریت آموزشی 
	Slide 30
	Slide 31: فرایند ماموریت آموزشی 
	Slide 32: انتصاب، روند ارتقا رتبه و طبقه 
	Slide 33: نحوه ارتقاء کارمندان در طبقات شغلی
	Slide 34: نحوه ارتقاء کارمندان در رتبه شغلی
	Slide 35: کارمندانی که در بدو استخدام دارای شرایط تحصیلی و تجربی این ضوابط باشند، در طبقه و رتبه شغلی استحقاقی قرار خواهند گرفت. سوابق تجربی کارمندان در ارتقاء طبقه و رتبه شغلی طبق آیین نامه ها محاسبه می گردد.  برای ارتقاء کارمند به یک رتبه بالاتر تحقق شر
	Slide 36: ارزیابی عملکرد سالیانه 
	Slide 37
	Slide 38: فوق العاده نوبت کاری و قانون ارتقا بهره وری:
	Slide 39:         ضوابط و مقررات خروج از خدمت
	Slide 40
	Slide 41: فرایند صدور احکام، بازنشستگی و انتقالی
	Slide 42
	Slide 43: انتقال 
	Slide 44: تشویق و تنبیه (تذکر) 
	Slide 45: تشويق کارکنان 
	Slide 46: تنبیه کارکنان 
	Slide 47: تخلفات اداری
	Slide 48
	Slide 49
	Slide 50: مجازات
	Slide 51: معیار و فرم انتخاب کارمند نمونه
	Slide 52: دستورالعمل انتخاب، معرفی و تشویق کارمند نمونه 
	Slide 53: ملاک و معیار انتخاب کارمند نمونه 
	Slide 54: انضباط اداری شامل 
	Slide 55: تعهدات اخلاقی- اجتماعی شامل: 
	Slide 56: انجام وظایف حرفه ای و تخصصی شامل: 
	Slide 57: فرآیند اجرایی 
	Slide 58: سیستم جامع نظام پیشنهادات
	Slide 59
	Slide 60

