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فتهپذیرخدمتبهموسسهدردارتلاحیصمقامویاقراردادحکمموجبمربوط،بهومقرراتضوابطبراساسکهاستفردي:کارمند❑
.شود

بهآئینایندرمندرجومقرراتضوابططبقیاقرارداديیاپیمانیرسمیصورتبهحقیقیشخصکارگیريازبهاستعبارت:استخدام❑
درموسسهمنظورخدمت

خاصاشمنظوراستخدامبهنامهآئیناینمفادایترعباکهدارموسسهصلاحیتمقاماتازدستورکتبیاستعبارت:سازمانیحکم❑
.باشدصادرشدهحقیقی

اغلمشوارزشیابیمشاغلبنديطبقهطرحضوابطبراساسکارمندبالاتربهشغلییاسطحسازمانیپستتخصیص:ارتقاء❑

مدیریتوسعهتمعاونتپیشنهاديوضوابط،شایستگیاحراز،لیاقتشرایطبراساسسازمانیپستدرکارمندکارگماردنبه:انتصاب❑
.امناءهیاتمصوبمتبوعوزارتومنابع

اشتغالمنظوربهیاموسسهپوششتحتواحدهايبهرسمیصدورحکمباکارمندخدمتمحلازجابجاییاستعبارت:انتقال❑

عمومیونهادهايدولتیهايویاسایردستگاهپزشکیوآموزشبهداشت،درمانوزارتبهوابستهواحدهايوهادرسایرموسسه
.خدمتسوابقباحفظغیردولتی

آراءمراجعاویدادگاهاحکامموجبوي،بهتکلیفتعیینتادارصلاحیتمقاماتحکمطبقکهاستکارمنديوضعیتناظربر:تعلیق❑
.باشدشدهمحرومدرموسسهخدمتادامهازطورموقتبهصالحذيقانونی

.کارمندتوسطموسسهدرخدمتادامهازمعافیتدرخواستارائهازاستعبارت:استعفاء❑
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بهصالحذيمراجعقانونیآراءیااداريتخلفاتبهرسیدگیهايهیاتاحکاماجرايدرکارمندکهاستآنازعبارت:اخراج❑
.شوددادهخاتمهطوردائمبهدرموسسهويخدمت

رخصیباشد،ازمويخدمتانجامازمانعکهزایمانیابیماريبهابتلاءکارمنددرصورتکهاستازآنعبارت:جیلااستعمرخصی❑
.کنداستفادهجیلااستع

وشدهنائلیافتخاربازنشستگبهرسمیحکمموجببهوقانونیومقرراتضوابططبقکارمندکهاستازآنعبارت:بازنشستگی❑
.کنداستفادهبازنشستگیمسمترياز

دادهراازدستدنکارکرپزشکی،تواناییوتائیدکمیسیونمعالجپزشکتشخیصبهبناکارمندکهاستازآنعبارت:ازکارافتادگی❑
.کندمیاستفادهازکارافتادگیمستمريازواستشدهازکارافتادهمقرراتوطبق

هايیادستگاهدرموسسهازخدمتصالحذيمراجعقانونییاآراءدادگاهاحکامموجبکارمندبهکهاستازآنعبارت:دائمانفصال❑
.شودمحرومدولتی

زامعینمدتبرايوحلاصذيمراجعقانونییاآراءدادگاهاحکامموجببهکارمندموسسهکهاستازآنعبارت:موقتانفصال❑
.شودمحرومدرموسسهاشتغال

.باشدشغلارجاعیاتکلیفتعیینانتظاردرنامهآئیناینمفادطبقکارمندکهاستازآنعبارت:خدمتبهآماده❑

.بازخریدشودشاندولتیخدمتسوابقوقطعموسسهباکارمنداستخدامیرابطهکهاستازآنعبارت:بازخریدي❑

اعارجوشغلیکبرايمستمرطوربهدولتیموسساتوهاوزارتخانه،هاسازماندرکهاستمحلیازعبارت:سازمانیپست❑
باشدمتصديبدونیامتصديداراياینکهازاعم،شدهگرفتهنظردرمستخدمیکبهآن
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سالنج داشتن حداقل سن بیست سال تمام وحداکثر چهل سال و براي دارندگان مدرك تحصیلی دکتري و بالاتر چهل و پ✓

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✓

ز سوي داشتن سلامت جسمانی ،روانی وتوانایی انجام کاري که براي آن استخدام می شوند براساس دستورالعمل مصوب ا✓
هیات امناء موسسه

ازادیان شناخته شده درقانون اساسی جمهوري اسلامی ایرانیکی م یالااساعتقادبه دین مبین ✓

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 ربط2.

قبول استعفاء3.

بازخریدي4.

اخراج یاانفصال به موجب احکام مراجع قانونی ذي ربط5.

فوت 6.

خروج کارمند
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حصیلیتشرایطرعایتبابایدکارمندوارتقاءشغلیانتصاب

موردخدمتضمنآموزشیهايدورهدروموفقیت،تجربی
مشاغلدرموفقعملکردوشایستگیازاحرازپسلزوم،
.گیردصورتآنانقبلی

دوتمدیچهارسالهموسسهمدیریتیهايپستدرخدمتدوره
.استبلامانعدورهان

انتصاب
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رکادازاعمکارکنانکلیهاحرازشرایطووظایفشرح❑

دروظایفشرحکتابچهدراداریوتشخیصی،بالینی
.استگرفتهقرارمربوطهکارکناناختیار

شرح وظایف و شرایط 
کارکناناحراز 
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:مرخصی(الف➢

:استحقاقيمرخصي❑

كاركنانمرخصي)باشدميسالدرروز30مدتبه،4تبصرهوقراردادي3تبصره،قراردادي،طرحي،پیمانيرسميكاركنانسالانهمرخصيمدت

ميذخیرهقابلروز9سقفتا4تبصرهقراردادكارمندانمرخصي.باشدميذخیرهقابلروز15سقفتا3تبصرهقراردادو،طرحي،پیمانيرسمي

.(باشد

:ساعتيمرخصي❑

منظوراستحقاقيمرخصيروزیكساعتيمرخصيازاستفادهساعت8هرازاءبهوشدهمنظوراستحقاقيمرخصيجزءروزیكازكمترمرخصي

بصورتآنمحاسبهنحوهوشدهآذرخشپرسنليسامانهواردماهانهبصورتفردهرساعتيهايمرخصيهايداده:باشدميذكربهقابل).میگردد

.(باشدميسیستمي

✓

قابلماههردرساعتدوتاخروجدرتعجیلووروددرتاخیر،باشدميیكسالدرروز12ساعتيمرخصيازاستفادهمدتحداكثر:توجه❖

ازكسروتذكرمرتبهاولینبرايماههردرساعت8حداكثرتاساعت2ازبیشوگرددميمنظورسالانهاستحقاقيمرخصيجزءوبودهاغماض

.گرددميمعرفيدانشكدهاداريتخلفاتبهفردتكرارصورتدرواستحقاقيمرخصيازكسرواخطاردوممرتبه،مرخصي

:استعلاجيمرخصي❑

.استسالدرماه4رسميكارمندانبراياستعلاجيمرخصيازاستفادهمدتحداكثر

.استرسميپرسنلهمانندپیراپزشكانوپزشكانخدمتقانونمشمولیناستعلاجيمرخصياراستفادهنحوه

مرخصیقوانین و مقررات حضور و غیاب و 



شمولم،قرارداديوپیمانيكاركنانزایمانمرخصيواستعلاجيمرخصيدورانمزایايوحقوقپرداختاینكهبهتوجهبا

اجتماعيتامینسازمانتوسطبیماريپایانتا،روز3برمازاداستعلاجیمرخصی.باشدمیاجتماعيتامینصندوق
بهتنسبباشندميموظفبخشهامسئولیننمودهاستفادهفوقهايمرخصيازپرسنلصورتيدرلذا.میگرددپرداخت
.نماینداقدامانسانيمنابعواحدبهگزارش

پزشكيشورايكمیسیونعهدهبرآنبرمازادومحترممعاون/مدیر/ریاستباروز3سقفتااستعلاجيمرخصيتاییدیه
.باشدمي

.باشدميساعت48انسانيمنابعواحدبهاستعلاجيگواهيتحویلزمانحداكثرمدت
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رسميكارمندانحقوقبدونمرخصيازاستفادهمدت1.
سال3خدمتمدتطولدرحداكثر

هايرشتهدرتحصیلحالدررسميكارمندان2.

5تاحداكثرنیازموردهايرشتهسایریاتخصصي
سال

كارمندانحقوقبدونمرخصيازاستفادهامكان3.

حداكثرآزمایشيخدمتمدتطولدرآزمایشيخدمت
.باشدميماهدو

گاهدستموافقتباونیازصورتدرپیمانيكارمندان4.
3مدتحداكثرو(یكسال)قراردادمدتازايبهذیربط

سال

كثرحداپیراپزشكانوپزشكانخدمتقانونمشمولین5.

قانونيخدمتمدتبهحقوقبدونمرخصي)دوماهتا
.(گرددميافزودهآنها

:مرخصی بدون حقوق 
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:اضطراريمرخصي❑

استحقاقيمرخصيسقفبرعلاوهاضطراريمرخصيازبرخورداريحقزیرموارددرهمكارانكلیه
.(باشدنميذخیرهقابلمذكورمرخصي).دارندراسالانه

كارمنددائمازدواج1.

كارمندفرزندازدواج2.

،فرزند،همسر،برادر،خواهر،مادرپدر:شاملیكدرجهبستگانفوت3.

همسرزایمان4.
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،ازفرزندتولد-همسر،زایمانسال2مدتبهعقدتاریخازازدواجمورددر:اضطراريمرخصيروز7ازاستفادهشروعتاریخ):توجه

باوكارمندطرفازمستنداتارائهوتقاضاباروز40مدتبهوفاتتاریخازفوتمورددروروز15مدتبههمسرزایمانتاریخ
.(پذیردميصورتتعطیلایاماحتساب

:زایمانمرخصي✓

.باشدميماه9سقفتا،قراردادي،پیماني،آزمایشيرسميازاعماستخداميمختلفهايردهدركاركنانكلیهبرايزایمانمرخصي

:قلودوزایمانمرخصي✓

.باشدميماه12سقفتا،قراردادي،پیماني،آزمایشيرسميازاعماستخداميمختلفهايردهدركاركنانكلیهبراي

همسرانبهمرخصياعطاياستبدیهي.بودخواهدماه2آیدميدنیابهمردهآنهافرزندكهمادرانيخصوصدرزایمانمرخصي✓
.استمانعبلانیز(روز15سقفتا)پرسنلاین

ازتوانندميادارينامهآیینمقرراتوقوانینرعایتباشوندميفرزندداراي(اياجارهرحم)حاملطریقازكهكارمنديبانوان✓
.نماینداستفادهپرسنلسایرهمانندزایمانمعذوریتمرخصي

زایمانمعذوریتمرخصيازتوانند،ميسنتناسببهنیز،گیرندميعهدهبرراشیرخوارسرپرستيپذیرشكهكارمنديبانوان✓
دوسنبالايكودكپذیرشصورتودردارندرازایمانمرخصيماه9ازاستفادهحقفرزندماهگيسهوسالدوتا).نماینداستفاده

.(باشدميفرزندسالگيسهتامرخصيازاستفادهمدتماهه،سهوسال

.گیردميتعلقدهيشیرمرخصي،فرزندماهگي24سنتازایمانمرخصياتمامازپسزنكارمندانبه✓



بايتشویقمرخصيماهیكازخدمتطولدریكبارفقطبودخواهندمجازشوندميمشرفتمتعحجبهكهكاركنانكلیه❑
.شدنخواهدمنظورآناناستحقاقيمرخصيجزءكهنماینداستفادهمداركارائه

حق-معلولیت-سرپرستيپاس-سال6زیرپاس)كاركاهششرایطسایردارايكهوريبهرهارتقاقانونمشمولان:توجه❖
.دارندراشدهبینيپیشامتیازاتازیكيانتخابحقباشند(..واشعه
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:مرخصي اشعه -مرخصي سختي كار ❑

ر براي افراد مشمول علاوه بر مرخصي استحقاقي ، یكماه د
،كه قابلیت ذخیره و بازخرید(روز ماهانه2.5)سال مي باشد 

.را ندارد

:مرخصي تشویقي ❑

قانون مدیریت خدمات كشوري موضوع 84در اجراي ماده 

مرخصي تشویقي وجاهت قانوني ندارد و در این خصوص 
.صرفا برابر مقررات اقدام گردد
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ساعت 44ساعات كار هفتگي کارکنان  شاغل اعم از رسمي ،پیماني ،طرحی، قراردادي كه موظف به 

:كار در هفته هستند اما داراي شرایط ذیل مي باشند 

معلولیت شدید داراي 1.

(دویژه بانوان اداری در خصوص بانوان بخش درمان تا دو سالگی فرزن)سال 6داراي زیر فرزند 2.

همسر و فرزند داراي معلولیت شدید و مبتلا به بیماري صعب العلاج 3.

سرپرست خانوار4.

(ساعت در هفته 36. )روزانه مشمول یك ساعت کسر کار روزانه خواهند بود 

یردهي همزمان شرایط استفاده از امتیاز آن و مرخصي ساعتي شدر صورتیكه مشمولان این قانون:توجه 
را داشته باشند و یا همزمان داراي شرایط مختلف مصرح در این قانون باشند ، حق انتخاب یكي از

.  امتیازات پیش بیني شده را دارند 
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هردولتکارکنانغیابوحضورنامهآیینبهتوجهبا

.نمایدخدمتارائههفتههردرساعت44بایستیمستخدم

:گرددمیاعلامرعایتجهتزیرهایقانونماده

وودوربرایشدهتعیینساعاتمکلفندکارکنانکلیه❖

وورودساعتونمودهرعایتراخدمتمحلبهخروج
.نمایندثبتراخودخروج

مجوزکسببدونوساعتازبعدخدمتمحلبهورود❖
.گرددمیمحسوبوروددرتاخیرقبلی

درتعجیلنیزمقررساعتاززودترخدمتازخروج❖
.شودمیمحسوبخروج

.باشدميماهطولدریكباركارتفراموشيثبتامكان❖

غیابحضور و ( ب
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:استذیلشرحبهکارکنانکلیهبرایموظفغیروموظفساعتمحاسبه❑

(شیرپاس+مرخصی)–وریبهرهارتقاقانوناعمالازکارناشیکسر-ماهموظفی:فردموظف✓

ماموریت+کاریشبوتعطیلاتضریباعمالازناشیساعت+تایمکس:فردکارکرد✓

فردموظف-کارکرد:فردغیرموظف✓

فردموظف-(ماموریت+تایمکس):عملکردیموظفغیر✓

عملکردیموظفغیر-فردکلموظفغیر:غیرعملکردیموظفغیر✓

:گیردقرارمدنظرذیلنکاتمی بایستمحاسباتایندر

.می باشدجمعهاحتساببادرهفتهکارساعت44رعایتبامختلفماه هایدرماهموظفی✓

.گرددکسرماهموظفیازمی بایستغیرجمعهتعطیلات✓

.می شودتعیینفوقمحاسباتمطابقمذکورقانونضرایبوکسوراترعایتبابهره وری،ارتقاقانونمشمولینبرایماهموظفکارساعات✓

.می گرددمنظوردقیقه20وساعت7معادلکاریروزهرازایبهمرخصیساعت✓

.می باشداستعلاجیواستحقاقیمرخصیمجموعمرخصی،ازمنظور

:توجه

.بودخواهدسامانهدرفردموظفپرداختمبنایکارکردساعتباشدکمترفردموظفازفردکارکردساعتکهصورتیدر

کارکردمحاسبه حوه ن



:وجهت
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ملعواارزشیابیبراساسموسسهکارمندانپرداختنظام▪

آتیدرموادمذکورهايویژگیسایرووشاغلشغل
ورمذکعواملارزشیابینتایجازامتیازحاصل.بودخواهد

،مبنايسالیانهریالیضریبدرضربفصلایندر
.گیردمیقرارکارمندانومزایايحقوقتعیین

:تبصره▪

جپندرویژگیها،حداکثربامتناسبمشاغلازکدامهر▪
بنديطبقهعالی،خبره،،ارشد،پایهمقدماتی:رتبه

.میشوند

مزایاحقوق و 
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:وهواآبوبديیافتهکمترتوسعهمناطقالعادهفوق

سایربرايوثابتحقوقامتیاز25%تاحداکثرباشندبالاترمیوارشدکارشناسیتحصیلیمدركدارايآنهاشاغلینکهتخصصیمشاغلبراي
شدخواهدپرداختشرایطواجدازکارمندانهرکدامثابتحقوق20%تاحداکثرمشاغل

:ایثارگريالعادهفوق

.شوندمیمندبهرهامتیاز1550تااسارتمدتوجبههدرداوطلبانهخدمتمدتوجانبازيدرصدبامتناسب

:کارمحیطشرایطسختیالعادهفوق

وروانیهايبیمارستاندروامتیاز1500حداکثرتاباشند،میوظیفهانجامبهمجبورکارمحیطغیرمتعارفدرشرایطکهکارمندانیبهفقط

.گیردمیپیوست،تعلقدستورالعملطبقامتیاز3000تاسوختگیهايبیمارستان

:اشعهحقالعادهفوق

ابلاغوزارتخانهويسازکهدستورالعملیوموسسهتخصصیکمیتهتشخیصبنابههستند،درارتباطاشعهباکارمحیطدرشرایطکهکارمندانیفقط

.گیردمیتعلقامتیاز3000حداکثرتاشود،می

:اولادومنديعائلههزینهکمک

ومنديعائلههزینهکمکبابتامتیاز810معادلباشندمیهمسردارايکهقانوناینمشمولافتادهکارازو،بازنشستهشاغلمردکارمندانبه
.استپرداختقابلاولادهزینهکمکعنوانبهامتیاز210معادلفرزندهرازاءبه

:شغلالعادهفوق

اردانیکتاسطحمشاغلبرايکاربازاروشرایطهاومسئولیتوظایفپیچیدگیها،مهارتوتخصصباسطح،متناسبتخصصیمشاغلبراي
.گرددمیتعیینامتیاز2000حداکثرتربالامشاغلبرايوامتیاز1500حداکثرکارشناسیهمسطحمشاغلبرايوامتیاز700حداکثر

:کارينوبتالعادهفوق

میفهوظیانجامبهملزمگردشیومستمروقت،تمامصورتبهاداريساعتغیرمتعارفهايدرنوبتکهشودمیپرداختمشاغلیمتصدیانبه

.باشد

اداره منابع انسانی دانشکده علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی 
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:شودمیمحاسبهذیلشرحبهکارمندموسسهکارياضافهالعادهفوقساعتیکنرخ:تبصره

کارياضافهالعادهفوقساعتیکمبلغ=176(/مدیریتالعادهفوق+شاغلحق+شغلحق)مبلغ

شود؛میاعلاموزارتخانهازسويکهدولتعمومیمصوباتبرابرحداقلموسسهکارمندانسالپایانعیديمیزان
.بودخواهد

.خواهدشداعلاموزارتخانهازسويدرهرسالموسسهمستمرکارمندانومزایايثابتحقوقحداقل

ریتمدیتوسعهمعاونتازسويمبالغیدستورالعملرابرابرکارمندانومدیرانسالیانهعملکرداستموظفموسسه
منعکسفعاننذيبهوثبتافزارکارگزینینرموپرسنلیپروندهدرراآننتایجونمودهارزیابیمتبوعوزارتومنابع

نماید
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وکاراییسطحارتقایمنظوربهاستموظفسازمان❑

کارمندانآموزشنظاماجرایی،هایدستگاهاثربخشی
اههمرکهنمایدطراحیایگونهبهرااجراییهایدستگاه

باکارمنداننگرشومهارتدانش،ساختنمتناسببا

مشارکتجهترالازمهایانگیزهنظر،موردشغل
وینحبهنمایدتأمینآموزشفراینددرکارمندانمستمر

آموزشومدیرانوکارمندانارتقایبینایرابطهکه
براساسآموزشیساعتسرانهحداقلازوگرددبرقرار

.گردندبرخوردارسالهردرمربوطمقررات

ونونقااینمقرراترعایتبامکلفنداجراییهایدستگاه❑

آموزشیهایبرنامهدولت،کارمندانآموزشنظام
.کنندتدوینراخودکارمندان

امهبرنقالبدرتوانندمیاجراییهایدستگاه-تبصره❑
آموزشیهایدورهاجرایبرایمصوبآموزشیهای

عالیآموزشمؤسساتوهادانشگاهباخودنیازمورد
میمزبورهایدستگاههمچنین.نمایندقراردادانعقاد

وهادورهارزشیابیواجراطراحی،مراحلکلیهتوانند
ومؤسساتبهراخودپژوهشیوآموزشیهایفعالیت
کهغیردولتیودولتیپژوهشیوآموزشیمراکز

یدهرسسازمانتأییدبهآنهاتخصصیوفنیصلاحیت
.نمایندواگذارباشد،

کارکنانتوانمندسازی 
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:مدتدوره آموزشی بلند 

اي نقش آموزش هایی است که مدت آن بیشتر از یکسال بوده وبراي افزایش دانش ومهارتهاي فرد جهت ایف
.گرددهاي جدید ارائه می 

:مدتدوره آموزشی کوتاه 

اي با آموزش هایی است که مدت آن کمتراز یکسال بوده ومحتواي آموزشی مشخص واز پیش تعیین شده

انتقال داده استفاده ازامکانات آموزشی به منظور ایجاد مهارت، افزایش دانش ویا تغییر نگرش به فراگیران
.می شود

:دوره های آموزشی  که پرسنل باید طی نمایند 

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

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

قابل محاسبه در احکام پرسنلی❖

قابل محاسبه در ارزشیابی سالیانه❖

(طبق قوانین گذشته) احتساب جهت اخذ مدرک معادل قابل ❖

آموزشیدوره انواع 
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-ارشد)اعطاء ماموریت آموزشی در مقاطع تحصیلات تکمیلی▪
ا ب( و دكتراي تخصصي و فوق تخصصي PHD-دکترای حرفه ای

آئین نامه اداري 48تصویب هیأت رئیسه موسسه واعمال مفاد ماده 

و استخدامی سازماني كاركناني كه به مأموریت آموزشي اعزام مـي

.گردند، الزامیست

ت احتساب مدرك تحصیلي بالاتربراي كارمنداني كه بـه ماموریـ▪

آموزشـي اعزام شده اند منوط به وجود پست سازماني متناسب با

در غیر این صورت موسسه . مدرك تحصیلي اخذ شده خواهد بود 

هیچگونه مسولیتي نخواهد داشت 

موسسه مجاز به اعطاء مأموریت آموزشي در رشته ها و مقـاطع ▪

.تحصـیلي كه موردنیاز آن موسسه نبوده نمي باشد

:اعطاء مأموریت آموزشي مستلزم وجود شرایط ذیل مي باشد▪

سال 5كارمند مي باید ازتاریخ استخدام پیماني حداقل به مدت ( الف▪

.درموسسـه خدمت نموده باشد

حداكثر سنوات خدمت جهت افرادي كـه بـه مأموریـت آموزشـي ( ب▪

اعـزام مـي گردند مي بایست به گونه اي باشد كه مدت تعهدات 

ي حد نصاب س) ناشـي از مأموریـت آموزشـي قبل از بازنشستگي 

.به اتمام برسد( سال خدمت

تأیید هسته گزینش موسسه( ج▪

موافقت واحد محل خدمت با درخواست مأموریت آموزشي هر ( د▪

ه كارمند به معني عدم نیاز به وجود فرد ذینفع مي باشد و مجاز ب

.جایگزین نمیباشدي رونیدرخواست 

مـاه 48حداكثر مدت مأموریت آموزشي درطول خدمت كارمنـدان ▪
.مـي باشد

آموزشیماموریت 
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:1تبصره

وPhd،ايحرفهدكترايوماه21تخصـصفوقوارشدكارشناسيمقاطعجهتآموزشيمأموریتمدت
.باشدميماه48دستیاريهايدوره

:2تبصره

48مدتازبیشآموزشيمعاونتمصـوباتبرابـرتحصـیليمقـاطعازیـكهـردورهطولكهدرصورتي

مدتبرمازادمأموریتاعطايبهنسبتموافقتصورتدرومطرحرئیسههیأتدرموردحسبباشدماه
.گرددمياقدامسالیكمـدتحداكثربـهفوق

:3تبصره

.بودخواهداعمالقابلوآغـازبكارمجـددشـروعتـاریخوازتحصیلاتاتمامازبعدتعهداتشروع

ندنخواهموسسهدركاربهاشتغالبهمجازشكليهیچبهكاركنانوقتتمامآموزشيمأموریتمدتدرطول
.بود

:4تبصره

آزمایشـيرسـميدورهطـولعنـوانبـهآزمایشيرسميكارمنداناستفادهموردآموزشيمأموریتمدت
.گرددنميمحسوب

قـوقحكلیـهنشـودمدركاخذبـهموفق(...وازتحصیلاخراج،انصراف)دلایليبهكارمندكهدرصورتي❑
مسترد(بازپرداختمدتطول)موسسهتوافقبراساسآموزشـيماموریـتمـدتدرطـولويومزایـاي

.سدبرموسسهپزشكيشورايتائیدبهكهبیماريدلیلبهمواردخاصاستنثناءبه.گردیدخواهد

محاسبهشاغلكاركنانهمانندكننـدمـياسـتفادهآموزشيمأموریتازكهكاركنانيمرخصيذخیره❑
.شدخواهد

هامرخصينامهآیینرعایتبـاآموزشـيمأموریـتمـدتطـولدراستعلاجيمرخصيازاستفاده❑
.بودخواهدمجازبوداستخداميخواهد

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



درخواست کتبی مستخدم1.

تحویل درخواست به مسئول مربوطه و تایید آن توسط2.
مسئول

عهارسال درخواست از واحد منابع انسانی به معاونت توس3.

مطرح شدن درخواست در جلسه هیات رئیسه4.

ه اعلام نظر هیات رئیسه و پس از موافقت ارسال به هست5.
گزینش

تاییدیه گزینش و اعلام به مستخدم6.

صدور حکم ماموریت آموزشی7.

ارسال گواهی اشتغال به تحصیل از موسسه مقصد8.

ماموریت روزانه و ساعتی طبق نظر بالاترین اعطای 9.
بلامانع ( مدیریت و ریاست مرکز/مترون)مقام مسئول

.است

آموزشیفرایند ماموریت 
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طشرایرعایتبابایدکارمندشغلیوارتقاءانتصاب❑

منضآموزشیهايدورهدروموفقیتتجربی،تحصیلی
قموفوعملکردازاحرازشایستگیپسلزوم،موردخدمت

.گیردصورتآنانقبلیمشاغلدر

چهارسالهموسسهمدیریتیهايدرپستخدمتدوره❑
.استبلامانعدورهانوتمدید

طبقهوتشکیلاتنامهآیین46مادهتبصرهاجرایدر❑
پزشکیعلومهایدانشگاهودانشگاههامشاغلبندی

16ردکارمندانشغلیرتبهوطبقهارتقاءکشور،ضوابط
.گرددمیابلاغاجراءجهتتبصره15وماده

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

نحوه ارتقاء کارمندان در
شغلیطبقات 
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:ی باشدمدت سنوات تجربی لازم  برای ارتقاء رتبه متصدیان مشاغل تا سطح کاردانی و کارشناسی و بالاتر به شرح ذیل م❑

نحوه ارتقاء کارمندان در
شغلیرتبه 

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



:پایهرتبهبهارتقاءبرای❑

شغلیرتبهارتقاءطولدرکارمندسالانهارزیابیامتیازمجموعمیانگینازامتیاز%60حداقلکسب➢

دانشگاهامناءهیاتمصوبکارمندانآموزشینظامچارچوبدرآموزشیساعت300گذرندان➢

:ارشدرتبهبهارتقاءبرای❑

شغلیرتبهارتقاءطولدرکارمندسالانهارزیابیامتیازمجموعمیانگینازامتیاز%70حداقلکسب➢

دانشگاهامناءهیاتمصوبکارمندانآموزشینظامچارچوبدرآموزشیساعت250گذرندان➢

:خبرهرتبهبهارتقاءبرای❑

شغلیرتبهارتقاءطولدرکارمندسالانهارزیابیامتیازمجموعمیانگینازامتیاز%80حداقلکسب➢

دانشگاهامناءهیاتمصوبکارمندانآموزشینظامچارچوبدرآموزشیساعت200گذرندان➢

:عالیرتبهبهارتقاءبرای❑

شغلیرتبهارتقاءطولدرکارمندسالانهارزیابیامتیازمجموعمیانگینازامتیاز%90حداقلکسب➢

دانشگاهامناءهیاتمصوبکارمندانآموزشینظامچارچوبدرآموزشیساعت150گذرندان➢
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.شودمیانجامسالانهصورتبهارزیابی❖

توسطشدهانجاموظایفشرحهمان)نامهموافقتعنوانبااختصاصیشاخصهای❖
.گرددمیارسالارزیاببهارزیابیجهتسپسوگرددمیتکمیل(پرسنل

اعمالازپسونمودهبررسیراشغلشرحارزیاببعنوانواحدمدیر/مسئول❖
.دهدمیارجاعمستخدمبهنمره

دروارزیاببهرافرماعتراضصورتدرارزیابیازپسمستخدم❖
مرحلهشروعتادانشکدهارزشیابیرابطبهونمودهبایگانیراآنغیراینصورت

.دهدمیارجاعدوم

ودهدمیارجاعمستخدمبهراارزشیابیهایفرمرابطدوممرحلهشروعازپس❖
.میدهدارجاعرابطبهراآنعمومیهایشاخصتکمیلازپسمستخدم

ازپسارزیابودادهارجاعارزیاببهارزیابیجهترافرمارزشیابیرابط❖
.دهدمیارجاعمستخدمبهراآندهیونمرهبررسی

ارزیابی 
هسالیانعملکرد 
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ایشانیدتایازپسوارجاع(درمانیآموزشیمرکزریاست)نهاییکنندهتاییدبهفرماعتراضعدمدرصورت
.پذیردمیپایانارزشیابیوشدهثبتنمراتبعدوگرددمیارسالارزیابیادارهبه

:نامهموافقت:اولمرحله

و(انکارکنومدیربینتفاهممورداختصاصیشاخصهای)نامهموافقتفرمتکمیلوکارمندورود(الف
ارزیاببهارسال

جهتارمندکبهارسالونامهموافقتفرمتاییدو(کنندهارزیابیکارتابلقسمت)سامانهبهارزیابورود(ب
امضاء

رابطبهارسالوتاییدو(مناسناد-منکارتابلقسمت)سامانهبهکارمندورود(ج

:عملکردپایش:دوممرحله(2

رزیاباتوسطشوندهارزیابیدورهطیمستمرعملکردخصوصدر...وبهبودقابلوقوتنقاطثبت(الف
شوندهارزیابیبرایکردنروئیتقابلو

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 

.نمایدموسسه مکلف است کارمندان خود را که سی سال سابقه خدمت دارند بازنشسته 

:توجه

تحصیلیمدرکدارایکهکارمندانیخدماتازنیازوحسبخاصموارددراستمجازموسسه
وپنجسیتاراکثحدرئیسههیئتتصویبباکارمندتمایلصورتدرباشندمیبالاتروارشدکارشناسی

.نمایداستفادهخدمتسنواتسال

:استعفا 

ای کارمند در هیچ مورد استعف. کارمند رسمی می تواند با درخواست کتبی از خدمت در موسسه استفاده کند

رت رسمی با استعفا از تاریخی تحقق مییابد که موسسه بصو. رافع تعهدات او در برابر موسسه نخواهد بود
.آن موافقت نماید

:اخراجدائم یا انفصال 

اریانفصال دائم ویا اخراج به موجب احکام قطعی مراجع قضایی ویا هیات های رسیدگی به تخلفات اد

:پایان طرح

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

:فسخ قرارداد

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

خدمتو مقررات خروج از ضوابط 
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:کارافتادگیاز

دیگریکاریاسابقبکاراشتغالبانتواندکهنحویبهشدهبیمهکارفردقدرتکاهشازاستعبارت
ایو(ایحرفهیاعادی)بیماریهابراثراستممکنافتادگیکاراز.آوردبدستراخوددرامدازقسمتی
.شودایجاد(کارازناشیغیریاکارازناشیحوادث)حوادث

:موجهغیبت

خدمتمحلدراستنتوانستهخوداختیاروقدرتحدودازخارجعللیبهکهاستمستخدمیوضع
.باشدشدهمحرزموسسهبرایاوعذربودنموجهوشودحاضر

:موجهغیرغیبت

.نگردندحاضرخدمتمحلدرموجهعذرارائهیامجوزبدونکهاستکارمندانیوضعبرناظر
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:بازنشستگی

پسکارمندیاختیاربازنشستگیدر.گرددمیاجرااجباریواختیاریصورتدوبهبازنشستگیاداریسیستمدر
وافقتصورتدرودهدمیراموعداززودتربازنشستگیدرخواستانسانیمنابعواحدبهکتبیدرخواستاز

.گرددمیطیقانونیروندمحترمرئیسههیات

:استذیلشرحبهموسسهدرکارمندانبازنشستگیشرایط

نمایدبازنشستهدارندخدمتسابقهسالسیکهراخودکارمنداناستمکلفموسسه1.

بادمتخسابقهسالوپنجبیستحداقلوسنسالشصتحداقلداشتنباراخودکارمندتواندمیموسسه2.
.نمایدبازنشستهحقوقروزوپنجبیستحداقل

راخدمتسابقهسالوپنجبیستحداقلوسنسالوپنجشصتدارايکارمنداناستموظفموسسه3.
.کندبازنشسته

سالفتادهموسسهنیازبرحسبارشدبهکارشناسیتحصیلیمدركدارايمشاغلمتصدیانبرايسنیسقف4.
.باشدمی

انتقالیفرایند صدور احکام، بازنشستگی و 
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:زیرخواهندبودبندهايتابعدرموسسهبازنشستگیهايصندوقمشمولکارمندان

تحتکهدرصورتیراخودتکفلتحتوالدینتوانندمیبرابرضوابطبازنشستگانوشاغلین1.
.دهندخودقراربیمهپوششتحتنباشند،درمانیهايازبیمهیکیپوشش

ذکورفرزندانشوهرویاشغلنداشتندرصورتباشند،قانونیورثهبرآنمشروطاناثفرزندان2.

بیستتالاتتحصیبهاشتغالدرصورتوسالگییستببهتاباشندقانونیورثهکهبرآنمشروط
.شوندمیبرخوردارخودوالدینویامستمرياولاد،بیمههزینهازکمکسالگیوپنج
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:انتقال

محکصدورباکارمندخدمتمحلجابجاییازاستعبارت
بادیگرموسساتیاموسسهتابعههایواحدسایربهرسمی

.دولتیسوابقحفظ

طبقیجابجایشرایطواجدکهانتقالونقلمتقاضینیروهای
امانهسسایتبهمراجعهبادانشگاهانتقالاتونقلنامهآیین
transfer.behdasht.gov.irآدرسبهانتقالاتونقل

تاسبدیهی.نمایندثبتراخوددرخواستونمایندمراجعه
ولنقکمیتهدرمرکزموضوعمسئولمقامنظراعلامازپس

.شدخواهدبررسیانتقالات

انتقال

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



تنبیهوتشویقشیوهبکارگیریبامدیرانومسئولینکلیه

خودمجموعهزیرکارکنانعملکردگذاریارزشجهتدر
ظرندرتنبیهوتشویقنوعکهمواردیدر.میدارندبرگام

یضرورباشد،نمیمسئولاختیاراتحوزهدرشدهگرفته

هکمیتیامافوقمقامبهگیریتصمیمجهتموضوعاست
.شوددادهارجاعمرکز

:تشویق

موعهمجمدیریارئیسامضاءبا)کتبیصورتبهتواندمی
ایداریکهرکهباشد...وتشویقیدریافتجهتمالییا(

فردلانهساارزشیابیدرمتفاوتیتاثیروبودهجداگانهارزش
.دارد

:تنبیه

رونده،پدردرجبدونکتبی-شفاهیتذکربصورتتواندمی
تهکمیبهمعرفییاوکارمحلپرونده،جابجاییدردرجبا

سالانهیارزشیابدرمتفاوتیتاثیریکهرکهباشدتخلفات
.داردفرد

(تذکر)تنبیهتشویق و 
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کارکنانهتنبییاتشویقبهنیازمندعملکردهایشناساییمنظوربهاستموظفواحدمسئول
.دهدانجامرالازمنظردقتخودمجموعهزیر

ود،خمجموعهزیرکارکنانازیکهرتشویقبرمبنیواحدمسئولتشخیصصورتدر

جاعارمعاون/مدیربهتشویقینوعخصوصدرگیریتصمیمجهتموضوعاستضروری
.شودداده

درواحد،مسئولدرخواستدریافتازپسروز۳مدتظرفحداکثرمافوقمعاون/مدیر

ریپیگیرالازماقداماتوگیریتصمیمآننوعوتشویقیانجامعدمیاانجامخصوص
.نماید

میرصادربطذیکمیتهدربررسیازپسمجموعهانسانیمنابعادارهتوسطهاتشویقی
.گردد

تبی،کشفاهی،صورتبهکهتشویقنحوهونوعمافوق،مسئولتوسطتاییدصورتدر
.گرددمیمشخصباشد،میمالییاپروندهدردرج

گزینیکارواحدبهتشویقیبرگهازنسخهیکپرونده،دردرجبابودنمکتوبصورتدر
.شودمیدادهتحویلپروندهدربایگانیجهتو

ومحاسبهجهتتاگرددمیاعلاممجموعهمالیاموربهمالی،تشویقتاییدصورتدر
بایگانیجهتکارگزینیواحدبهرونوشتیکهمچنینگردداقدامحقوقباتشویقیپرداخت

.شودمیدادهپروندهدر

حونبهموضوعاستضروریکارکنان،بهتشویقیاموربازخوردضرورتبهتوجهبا
.شودرسانیاطلاعمجموعهزیرکارکنانبهواحد/بخشمسئولتوسطمقتضی

تشویق کارکنان
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ازدهاستفامواردکاهشبرمبنیمجموعهرویکردبهتوجهبا

یناازالمقدورحتیموظفندواحدهامسئولینکلیهتنبیه،
.ورزنداجتنابرویکرد

بیهیتنابزارهایازاستفادهبودنناپذیراجتنابصورتدر
علتشرحضمناستموظفواحدمسئولکارکنان،جهت

تاررفوبرخوردنحوهیاعملکردازنارضایتی)درخواست
مدیربهراموضوع(بیمارهمراهیابیمارتوسطپرسنل
.نمایدگزارشخودمافوق

کارکنانتنبیه 
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ازاستعبارتاداریتخلفاتنظارت،عالیهیات1378/8/4مصوباداریتخلفاتبهرسیدگیدستورالعمل2مادهحکممطابق

بهرسیدگیقانوندرمذکورمواردبهمنحصرکهاداریانضباطونظمنکردنرعایتومستخدمنادرسترفتارواعمالارتکاب
.شودمیتقسیمتقصیروقصور:دستهدوبهواستاداریتخلفات

.استمربوطمقرراتوقوانینعمدینقضتقصیرومحولهاداریوظایفانجامدرغیرعمدیکوتاهیقصور

:ازاندعبارتکهاستبرشمردهمورد38درراتخلفانواعاداری،تخلفاتبهرسیدگیقانون8ماده

ادارییاشغلیشئونخلافرفتارواعمال❑

مربوطمقرراتوقوانیننقص❑

دلیلبدونآنهاقانونیامورانجامدرتاخیریاندادنانجامیارجوعاربابدرنارضایتیایجاد❑

حیثیتهتکوافتراوتهمتایراد❑

اخاذی❑

اختلاس❑

اشخاصبهنسبتمقرراتوقوانیناجرایدرغیراداریروابطیاغرضاعمالیاتبعیض❑

اداریموظفساعاتخاللدرخدمتترك❑

مجوزکسببدونآنازخروجتکراریاخدمتمحلبهورودتاخیردرتکرار❑

دولتیاموالبهخسارتایراددولتی،وجوهواسنادواموالحفظدرتسامح❑

بیگانهاتباعباغیرمجازتماسوارتباطاداری،محرمانهاسنادواسرارافشای❑

اداریتخلفات 
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اداریوظایفحدوددربالاترمقامهایدستوراجرایازسرپیچی❑

شدهمحولوظایفانجامدرانگاریسهلیاکاریکم❑

امرتحتکارمندانتخلفاتگزارشندادندرمدیرانوروساانگاریسهل❑

اداریاموردرواقعخلافگزارشیاگواهیارایه❑

ودشمیتلقیخواهیرشوهعرفدرکهمالیهرگونهاخذیاشدهتعیینمقرراتوقوانیندرآنچهازغیروجوهیگرفتن❑

ارنددراآندریافتحقکهاشخاصیبهمداركتسلیمازخوددارییاندارندراآندریافتحقکهاشخاصیبهمداركتسلیم❑

اداریمقرراوقاتدرخدمتتعطیل❑

اسلامیحجابنکردنرعایت❑

اسلامیشعایروشئوننکردنرعایت❑

مخدرموادفروشوخریدوتوزیع،حملنگهداری،اختفا،❑

مخدرموادبهاعتیادیااستعمال❑

تحقیقاتیوآموزشیهایسمتاستثنایبهدیگردولتیشغلداشتن❑

دولتیاموالوامکاناتوشغلیموقعیتیاشئونازغیرمجازاستفادههرنوع❑

دولتییارسمیاوراقواسناددربردندستونمودنمخدوشیاجعل❑

امتحانیدفاترومدارك،اوراقسوالات،دربردندست❑

آنهاتعویضیاامتحانیسوالاتافشای❑

ضوابطبرخلافامتیازیانمرهدادن❑

متوالییامتناوبصورتبهغیرموجهغیبت❑
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اداریموقعیتیامقامازاستفادهسوء❑

آنهاکردنمعدومیاپستیمرسولاتوهاپاکتبازکردنیابازرسیاختفاء،توقیف،❑

قانونیمجوزبدونسمعاستراق❑

پراکنیوشایعهکارشکنی❑

کاریکمیاکارشکنیبهدیگرانتحریکیاوادارساختن❑

دولتیاموالبهخسارتایراد❑

غیرقانونیمقاصدتحصیلبرایفردیفشارهایاعمال❑

تحصنبرپاییبهتحریکیاغیرقانونیتظاهراتواعتصابتحصن،درشرکت❑

غیرقانونیمقاصدتحصیلبرایگروهیفشارهایاعمالوغیرقانونیوتظاهراتاعتصاب❑

اندشدهشناختهمردوداسلامنظرازکهضالههایفرقهازیکیدرعضویت❑

ضدمردمیگزارشدادنیافعالیتداشتنوخبریمنبعیامامورعنوانبهمنحلهساواكباهمکاری❑

آنهافعنبهفعالیتوطرفدارییااستالهیادیاننفیبرمبتنیآنهانامهاساسیانامهمرامکههاییسازماندرعضویت❑

آنهانفعبهفعالیتوطرفدارییامحاربهایگروهدرعضویت❑



:ازعبارتنداستشدهبینیپیشمختلفافرادبرایاداریتخلفاتبهرسیدگیقانون9مادهدرکههاییتنبیه

استخدامیپروندهدردرجبدوناخطارکتبی❑

استخدامیپروندهدردرجباکتبیتوبیخ❑

سالسهتاماهیکازسومیکتاحداکثرمشابهعناوینیاشغلالعادهفوقوکسرحقوق❑

سالیکتاماهیکازموقتانفصال❑

سالپنجتایکمدتبهخدمتجغرافیاییمحلتغییر❑

قانوناینمشمولدستگاههایودولتیدستگاههایدرمدیریتیوحساسهایپستبهانتصابازمحرومیتیامقامتنزل❑

دوسالیایکمدتبهگروهدویایکاعطایدرتعویقیاگروهدویایکتنزل❑

دولتیکارسابقهسال20ازکمترداشتنصورتدرخدمتبازخرید❑

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

سال سابقه خدمت 25مستخدمان زن و بیش از برای دولتیبازنشستگی در صورت داشتن بیش از بیست سال سابقه خدمت ❑
بر اساس سنوات خدمت دولتی با تقلیل یک یا دو گروهمرد مستخدمان برای ،دولتی

قانوناینمشمولدستگاههایودولتیازخدماتدایمانفصالمتبوعدستگاهازاخراج❑

مجازات
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بهیابيدستبرايواستگوناگونعواملازايپیچیدهمجموعهبرآیندرجوعاربابرضایتمندي

اهنگهمیكدیگرباطریقيبهاداریوپشتیباني،درمانیخدماتازمتعدديابعاداستلازمآن
تقاياروایجادبرايرامناسبيشرایطابعاد،تمامدررجوعاربابحقوقكاملرعایتباوشده
.سازدفراهمآن

کههستندخودسازمانوشغلازراضیکارکنان،رجوعاربابرضایتمندیعاملمهمترین
.کنندمیارائهراسلامتیمراقبتهایوخدمات

رجوعباباررضایتمندیاصلیکنندگانتأمینعنوانبهکارکنانرضایتمندیبهتوجهاینرواز
.دارداهمیت

نمونهمعیار و فرم انتخاب کارمند 
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:دستورالعمل شامل اجزای زیر است

و معیار انتخاب کارمند نمونهملاک ❑

اجراییفرآیند ❑

و امتیازات ویژهتشویق ❑

دستورالعمل انتخاب، معرفی و 
تشویق کارمند نمونه
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اداریانضباط ❑

اجتماعی-اخلاقی تعهدات ❑

وظایف حرفه ای و تخصصیانجام ❑

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

ظاهری و حفظ شئونات اسلامی در محیط کارآراستگی ❑

(مسئول/مدیر نظر )سلسله مراتب اداری رعایت ❑

شاملانضباط اداری 
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ه بودن حسن شهرت به لحاظ اخلاقی، اجتماعی و حرفدارا ❑
ای

بودن وجدان کاری و ایمان به کاردارا ❑

انتقادات و پیشنهادات دیگرانپذیرش ❑

:شاملاجتماعی -تعهدات اخلاقی
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واستانداردهارعایتباایحرفههایمهارتبودندارا❑
وظایفشرح

و(اداریکارکنانویژه)اداریمقرراتوضوابطرعایت❑

کارکنانویژه)درمانیمقرراتوضوابطرعایت
(درمانی

کنندگانمراجعهوهمکارانحقوقبهاحترام❑

وخودآگاهیوعلمیسطحارتقایجهتدرتلاش❑
همکاران

سازمانیدرونمناسبارتباطات❑

محولهوظایفانجامدرنوآوریوخلاقیتابتکار،❑

ویژه)همراهانوبیماربهآموزشجهتدرفعالیت❑
(درمانیکارکنان

مراجعینرضایتجلب❑

لمسئو)همکارانوکنندگانمراجعهازشکایتنداشتن❑
(شکایاتبهرسیدگی

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

آوری اسامی کارمند نمونه از مسئولین واحدها با جمع 2.
تکمیل فرم امتیازدهی براساس ملاک های انتخاب

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

مسئولین واحدها

از واحد رسیدگی به شکایت در خصوص استعلام 4.
کارمندان معرفی شده

لیست کارمندان معرفی شده از واحدها و امتیازتهیه 5.
کسب شده

تخاب انذی ربط کارمندان معرفی شده در کمیته بررسی 6.
کارمندان به عنوان نمونه با رای اعضای از نفرات 
کمیته

منابع انسانی اسامی کارمندان نمونه به اعلام 7.

رای ببالاترین مقام تقدیرنامه کتبی با امضاء صدور 8.
کارمندان نمونه

ارمندان رونوشت تقدیرنامه در پرونده پرسنلی کبایگانی 9.
نمونه

فرآیند اجرایی
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نظرات،ئهاراباتایابندمیراامکاناینسازمانذینفعانوکارکنانتمامیآنطریقازکهاستسیستمیپیشنهاداتنظام
.بردارندگامسازمانعملکردارتقاجهتدرخودهایطرحوهاایده

:پیشنهاد

وکارآییافزایشوامورسازیبهینهفرآیندها،بهبود،مشکلاتحلموجبتواندمیکهاستایاندیشهوطرحایده،
شودسازماناثربخشی

:پیشنهادفراخوان

هدفصورتبهخاصموضوعیکبهمربوطمسائلومشکلاتاعلامباسازمانمدیرانآنطریقازکهاستتکنیکی
.هستندمشکلاتآننمودنمرتفعبرایکارکنانهایایدهوراهکارهاارائهخواهانمند،

کیفیتقایارتابزارهایازیکیعنوانبهپیشنهادیهایطرحارائهومراجعینوکارکنانپیشنهاداتبررسیوپذیرشنظام
راسازمانیتوضعمیتوانمختلفافرادمثبتتفکراتازاستفادهبا.باشدمیسازمانمختلفسطوحدرمشارکتیمدیریت

.بخشیدبهبود

پیشنهاداتسیستم جامع نظام 
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:ازعبارتندپیشنهاداتنظاماهداف

مراجعینوکارکنانمشارکتفرهنگاشاعهوترویج❑

خدماتکیفیتارتقاءوکارانجامنحوهمستمربهبود❑

کارمحیطدربودنمفیداحساسافزایش❑

کارمحیطدرشادابیونشاطایجاد❑

پرسنلتجاربازاستفادهوخلاقیتایجادجهتمناسبسیستمایجاد❑

فوقنظاماجرایمنافعومزایابیانباکارکنانترغیبوتشویق❑

مدیرانوکارکنانبینمتقابلاعتمادوارتباطایجاد❑

قسمتهاوواحدهاکلیهبراینظاماجراییآئیننامهابلاغوتدوین❑

خاصهایزمینهدرپیشنهاداتنکردنمحدود❑

.باشندمیدارارامذکورفرمبهدسترسیامکانمجموعهوبسایتپیشنهاداتقسمتبهمراجعهباکارکنان
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