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 تعاريف:  اول فصل  

 ايران، اسلامي جمهوري فرهنگي و اجتماعي اقتصادي، توسعه پنجم برنامه قانون 02 ماده ب بند اجراي در. ١ماده

/ درماني بهداشتي خدمات و پزشكي علوم دانشكده/ دانشگاه علمي هیأت غیر کارمندان استخدامي و اداري نامهآيین

 .باشدمي نامهآيین اين مفاد برابر شود،مي نامیده "موسسه" اختصار به پس اين از که پژوهشي شيآموز موسسه

 در دارصلاحیت مقام قرارداد يا و حكم موجب به مربوط، مقررات و ضوابط براساس که است فردي: کارمند. 0 ماده

 .شود پذيرفته خدمت به موسسه

 و ضوابط طبق قراردادي يا پیماني يا رسمي صورت به حقیقي شخص یريکارگ به از است عبارت: استخدام. 3 ماده

 .موسسه در خدمت بمنظور نامهآيین اين در مندرج مقررات

 منظور به نامهآيین اين مفاد رعايت با که موسسه دارصلاحیت مقامات کتبي دستور از است عبارت: سازماني حكم. 4 ماده

 .باشد شده صادر حقیقي اشخاص استخدام

 حالت در که دولتي هايشرکت و مؤسسات ها،وزارتخانه در خدمت مدت از است عبارت: دولتي خدمت سابقه. 5 ماده

 به بانوان وقت نیمه خدمت مدت و نمايدمي يا نموده پرداخت را مربوط کسور و شده انجام وقت تمام صورت به اشتغال

 خدمات مديريت قانون 78 ماده 2 تبصره و آن بعدي اتاصلاح و 2330 سال مصوب بانوان وقت نیمه قانون استناد

 مدت و( باشد شده پرداخت کامل صورت به بازنشستگي کسور وقت پاره و وقت نیمه ايام در اينكه به مشروط)کشوري

. شودمي محسوب خدمت سابقه عنوان به پیراپزشكان و پزشكان خدمت قانون مشمولین خدمت و وظیفه نظام خدمت

 خاص، قوانین موجب به که دولتي غیر خدمت سوابق و ماده اين مشمولین استعلاجي و استحقاقي مرخصي هب مربوط ايام

 .شودمي لحاظ دولتي خدمت بعنوان است، شده محسوب دولتي خدمت

 و مشاغل بنديطبقه طرح ضوابط اساس بر کارمند به بالاتر شغلي سطح يا سازماني پست تخصیص: ارتقاء. 3 ماده

 .مشاغل ارزشیابي

 پیشنهادي ضوابط و شايستگي لیاقت، احراز، شرايط براساس سازماني پست در کارمند گماردن کار به: انتصاب. 8 ماده

 .امناء هیأت مصوب متبوع وزارت منابع و مديريت توسعه معاونت
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 به يا موسسه شپوش تحت واحدهاي به رسمي حكم صدور با کارمند خدمت محل جابجايي از است عبارت: انتقال. 7 ماده

 هايدستگاه ساير يا و پزشكي آموزش و درمان بهداشت، وزارت به وابسته واحدهاي و هاموسسه ساير در اشتغال منظور

 .خدمت سوابق حفظ با دولتي غیر عمومي نهادهاي و دولتي

 :از است عبارت: مأموريت. 9 ماده

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

 وزارت به وابسته واحدهاي و هاموسسه ساير يا موسسه پوشش تحت واحدهاي به موقت طور به کارمند اعزام( ب

 دولتي، غیر عمومي موسسات و هاوزارتخانه و پزشكي آموزش و درمان بهداشت،

 .نامهآيین اين مفاد برابر کشور از خارج يا داخل در کارآموزي يا آموزشي دوره طي براي کارمند اعزام( ج

 احكام موجب به وي، تكلیف تعیین تا دارصلاحیت مقامات حكم طبق که است کارمندي وضعیت بر ناظر: تعلیق. 22 ماده

 .باشد شده محروم موسسه در خدمت ادامه از موقت طور به  صلاحذي قانوني مراجع آراء يا و دادگاه

 .کارمند توسط درموسسه خدمت ادامه از معافیت درخواست ارائه از است عبارت: استعفاء. 22 ماده

 محل در نتوانسته خود اختیار و قدرت حدود از خارج عللي به کارمند که است آن از عبارت: موجه غیبت. 20 ماده

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

 .نشود حاضر خدمت محل در موجه عذر ارايه يا مجوز بدون کارمند که است آن از عبارت: موجه غیر غیبت. 23 ماده

 مراجع قانوني آراء يا اداري تخلفات به رسیدگي هايهیأت احكام اجراي در کارمند که است آن از عبارت: اخراج. 24 ماده

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

 خدمت انجام از مانع که زايمان يا بیماري به ابتلاء صورت در کارمند که است آن از عبارت: استعلاجي مرخصي. 25 ماده

 .کند استفاده استعلاجي مرخصي از باشد، وي

 افتخار به رسمي حكم موجب به و قانوني مقررات و ضوابط طبق کارمند که است آن از عبارت: بازنشستگي. 23 ماده

 .کند استفاده بازنشستگي مستمري از و شده نائل بازنشستگي

 توانايي پزشكي، کمیسیون تأيید و معالج پزشك تشخیص به بنا کارمند که است آن از عبارت: کارافتادگي از. 28 ماده

 .کندمي استفاده ازکارافتادگي مستمري از و است شده کارافتاده از مقررات طبق و داده دست از را کارکردن
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 در خدمت از صلاحذي مراجع قانوني آراء يا دادگاه احكام موجب به کارمند که است آن زا عبارت: دائم انفصال. 27 ماده

 .شود محروم دولتي هايدستگاه يا موسسه

 و صلاحذي مراجع قانوني آراء يا دادگاه احكام موجب به موسسه کارمند که است آن از عبارت: موقت انفصال. 29 ماده

 .شود محروم موسسه در اشتغال از معین مدت براي

 شغل ارجاع يا تكلیف تعیین انتظار در نامهآيین اين مفاد طبق کارمند که است آن از عبارت: خدمت به آماده. 02 ماده

 .باشد

 بازخريد آنان دولتي خدمت سوابق و قطع موسسه با کارمند استخدامي رابطه که است آن از عبارت: بازخريدي. 02 ماده

 . شود

 موسسه وظايف انجام فناوري و اراهبرده:  دوم فصل

 جمهوري اساسي قانون  امسي و نهم و بیست اصول رعايت با را خود هايتصدي امور است مجاز موسسه. 00 ماده

 عمومي مؤسسات و نهادها ،(حقوقي و حقیقي)خصوصي تعاوني، بخش به مصوب دستورالعمل قالب در ايران اسلامي

 کاهش کارگروه پیشنهادي دستورالعمل براساس ، ربطذي و قانوني مراجع سوي از شده صلاحیت تعیین غیردولتي

 .نمايد واگذار  امناء هیات تصويب و متبوع وزارت ستاد تصدي

 دستورالعملي قالب در موسسه نیاز مورد مشاغل در وقت پاره و ساعتي صورت به انساني نیروي خدمات خريد. تبصره

 .شودمي بتصوي امناء هیأت سوي از که بود خواهد

 امور تصدي و وظايف از قسمتي يا و تمام نامه،آيین اين مفاد اساس بر که غیردولتي هايبخش انساني نیروي. 03 ماده

 در مسئولیتي يا و تعهد گونههیچ موسسه و هستند دولتي غیر کارفرماي پوشش تحت گردند، مي دارعهده را موسسه

 مقررات و قوانین ساير و اجتماعي تأمین و کار قانون مطابق آنان با موظفند فرادا اين کارفرمايان. ندارد افراد اين قبال

 تخلف صورت در موسسه. بود خواهند رابطه اين در صلاحذي مراجع يا و مقامات پاسخگوي و نمايند رفتار مربوط

 را آنان مطالبات شده، دريافت نامهضمانت و مطالبات محل از افراد، اين حقوق احقاق در غیردولتي بخش کارفرماي

 .نمايدمي پرداخت

 هايزمینه در ايمشاوره خدمات از خدمات، ارايه کمیت و کیفیت در مستمر ارتقاء منظور به است مجاز موسسه. 04 ماده

 با تواند مي منظور بدين. نمايد استفاده پشتیباني و اداري نوين هايآوريفن و انساني هايسرمايه مديريت و توسعه

 اين مقررات رعايت با شرايط، واجد دولتي غیر و دولتي از اعم پژوهشي آموزشي، مراکز يا و حقوقي حقیقي، اصاشخ

 .نمايد منعقد قرارداد نامه،آيین
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 کارمندان خلاقیت و انديشه فكر، از منديبهره و کارآيي افزايش و انگیزه ايجاد منظور به است مكلف موسسه. 05 ماده

 فراهم را هاگیريتصمیم در آن اثرگذاري و پیشنهادها دريافت و کارمندان مشارکت جلب براي بمناس سازوکار خود،

 وزارت اداري تحول شوراي سوي از که بود خواهد دستورالعملي براساس پاداش پرداخت نحوه و پیشنهادها نظام. آورد

  .گردد مي ابلاغ متبوع

  است، شده واگذار غیردولتي بخش به نامهآيین اين 00 ماده اجراي در وي وظايف که موسسه رسمي کارمند با. 03 ماده

 :شد خواهد عمل ذيل هايروش از يكي به

 ديگر، اجرايي دستگاه يا و موسسات ساير يا موسسه واحدهاي ساير به انتقال( الف

 خدمت، سنوات بازخريد( ب

 سال، پنج تا سه مدت براي حقوق بدون مرخصي با موافقت( ج

 تغییر به کارمندان تمايل صورت در. باشدمي شده واگذار هايفعالیت و وظايف مجري که غیردولتي بخش به انتقال( د

 توسط شده تأمین اعتبارات محل از مربوط سوابق حفظ با ربطذي صندوق تغییر جاييجابه هزينه بازنشستگي صندوق

 شود،مي پرداخت موسسه

 کند،مي پرداخت غیردولتي نیزبخش را وي مزاياي و حقوق که مأمور شكل به غیردولتي بخش در وظیفه انجام( ه

 خدمت، به آماده( و

 توسعه، پنجم برنامه قانون 32 ماده براساس مورد حسب کارمند درخواست با موافقت( ز

 .شرايط تحقق صورت در بازنشستگي با موافقت( ح

 با موسسه. نمايد اعلام موسسه به و انتخاب اولويت ترتیب به را فوق هشتگانه موارد از مورد سه تواندمي کارمند. تبصره

 .نمايدمي اقدام و انتخاب را هاروش از يكي کارمند سوي از شده تعیین اولويت به توجه

 و احصاء است، غیردولتي بخش به واگذاري قابل که را وظايفي از دستهآن موسسه ، 00 ماده اجراي راستاي در. 08 ماده

 .نمايدمي اقدام آنها يواگذار به نسبت

 اداري خدمات و اطلاعات فناوري:  سوم فصل 
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 وريبهره افزايش هدف با را خود کار انجام هايروش و عمل مورد فرآيندهاي لازم، بسترهاي ايجاد با موسسه. 07 ماده 

 کرامت و رضايت تأمین و امور صحت و سلامت ،کیفیت ،هزينه ،دقت ،سرعت نظیر هافعالیت کارآمدي و انساني نیروي

 به و تهیه شود،مي تصويب ريیسه هیأت سوي از که دستورالعملي براساس و اطلاعات آوريفن از بهینه استفاده با مردم

 .دهدمي قرار اصلاح و بازبیني مورد باريك سال سه هر حداقل را هاروش اين و گذاردمي اجراء مورد

 را زير اقدامات ربطذي هايدستورالعمل رعايت با و مردم به خدمات کمیت و کیفیت بهبود هدف با موسسه. 09 ماده

 :دهدمي انجام ترتیببه

 ارايه بايد متقاضي که مدارکي و آن انجام بنديزمان با همراه خدمات ارايه شیوه درخصوص الكترونیكي رساني اطلاع( 2

 نمايد،

 ،الكترونیكي هايرسانه و ابزار قطري از خدمات انجام جهت نیاز مورد هايفرم ارايه( 0

 خدمت دريافت براي موسسه به مردم حضوري مراجعه لزوم حذف و الكترونیكي صورتبه شهروندان به خدمات ارايه( 3

 .ممكن موارد در

 غیر و دولتي بخش طريق از دولت خدمات هايپیشخوان يا و پستي دفاتر طريق از خدمات از دسته اين ارايه. تبصره

 . است مجاز نیز يدولت

 خدمت به ورود:  چهارم فصل

 اجتماعي اقتصادي، توسعه ساله پنج هايبرنامه با متناسب را خود انساني نیروي ريزيبرنامه است ملزم موسسه. 32 ماده

 و مديريت توسعه مرکز و پشتیباني و انساني منابع کل اداره سوي از ابلاغي استاندارد هايشاخص و کشور فرهنگي و

 ها،بخش جديدالتاسیس، واحدهاي خروجي، نیروهاي تعداد مبناي بر سال هر تفكیك به متبوع، وزارت اداري حولت

 .نمايدمي مطرح امناء هیأت در تصويب جهت توسعه برنامه هر اول سال در و تنظیم و تدوين...  و يافته توسعه واحدهاي

 تشكیلات قالب در  سازماني خالي رديف يا پست وجود مستلزم يپیمان و رسمي استخدام مجوز هرگونه از استفاده. تبصره

 .است موسسه مصوب

 صرفاً قراردادي يا و پیماني به شاغل قراردادي نیروهاي وضع تبديل يا و پیماني سالیانه استخدام هايمجوز. 32 ماده

 .شودمي غابلا و تعیین ذيل هايتبصره قالب در وزارتخانه منابع و مديريت توسعه معاونت توسط
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 فوت، ازکارافتادگي، بازنشستگي،)قراردادي يا پیماني خروجي نیروهاي جايگزين تأمین براي استخدامي سهمیه. 2 تبصره

 منابع و مديريت توسعه معاونت ابلاغ و  پشتیباني و انساني منابع کل اداره نظر با( استعفاء و اخراج خدمت، بازخريد

 .شودمي تعیین وزارتخانه

 طرح چارچوب در که موسسه تابعه واحدهاي در تغییر و توسعه ايجاد، به مربوط استخدامي مجوزهاي. 0 تبصره

 علوم هايدانشگاه گسترش شوراي دبیرخانه و درماني و بهداشتي هايشبكه گسترش طرح ها،بیمارستان بنديسطح

 کل اداره موجود استانداردهاي با برابر است، رفتهپذي انجام وزيران هیأت مصوبه با يا وزارتخانه از مجوز اخذ با  که پزشكي

 .شد خواهد ابلاغ و تعیین  متبوع وزارت منابع و مديريت توسعه معاونت توسط پشتیباني و انساني منابع

 مهیا با همزمان درماني و بهداشتي واحدهاي تغییر يا توسعه ايجاد، مجوز اخذ از پس است موظف موسسه. 3تبصره

 مجوزهاي و تشكیلات تصويب و نیاز مورد بودجه تأمین مورد در پزشكي ملزومات و تجهیزات و كيفیزي فضاي نمودن

 مذکور، واحدهاي فعالیت آغاز در که ايگونه به آورده، عملبه ذيربط مبادي از را لازم هايپیگیري و اقدامات استخدامي

 .باشد شده انجام تشكیلاتي و استخدامي اداري، مراحل کلیه

 را وزارتخانه سوي از ابلاغي استخدامي مجوزهاي از درصد پنج تا حداکثر نیاز صورت در است مجاز موسسه. 4 تبصره

 رعايت با و موسسه رئیس شخصي مسئولیت و تشخیص با صرفاً و آگهي انتشار و رقابتي فضاي رعايت به الزام بدون

 صلاحیت احراز با بالاتر و لیسانس فوق تحصیلي رکمد دارندگان بین از نیرو جذب به مشاغل، بندي طبقه احراز شرايط

 .دهد اختصاص گزينش قانون اساس بر عمومي

 نیازهاي رفع براي ضرورت حسب و وزارتخانه سوي از پیماني استخدام مجوز تأمین عدم صورت در موسسه. 5 تبصره

 مربوط سال در منظور بدين. نمايد اماقد قراردادي نیروهاي کارگیريبه به نسبت است مجاز انساني نیروي به خود موقت

 منابع مديرکل و موسسه منابع و مديريت توسعه معاون از متشكل ايکمیته نظريه اساس بر( سال در دوبار حداکثر)

. نمايدمي مبادرت نیاز مورد شغلي هايرشته ترکیب و تعداد تعیین و نیاز بررسي به نسبت وزارتخانه پشتیباني و انساني

 موسسه ترتیب بدين و داشت خواهد اجرايي قابلیت وزارتخانه منابع و مديريت توسعه معاون ابلاغ با کمیته اين مصوبات

 کارگیريبه به نسبت رسد،مي امناء هیأت تصويب به که دستورالعملي برابر نامهآيین اين 33 ماده رعايت با تواندمي

 .نمايد اقدام مشاغل بنديطبقه احراز شرايط رعايت با معین کار صورت به مصوب قراردادي نیروي

 را روستايي بیمه و خانواده پزشك طرح نیاز مورد نیروهاي  نیاز، و تشخیص صورت در صرفاً است مجاز موسسه. 3 تبصره

 و مصاحبه انجام با صرفاً و آمون برگزاري بدون متبوع، وزارت بهداشت معاونت تأيید مورد سیاستي هايبسته قالب در

                                               .بپذيرد خدمت به قراردادي صورت به گزينش، انجام و عمومي حیتصلا احراز
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 .است موسسه سوي از اعتبار تأمین به منوط قراردادي نیروي کارگیريبه گونه هر. 8 تبصره

 هايفعالیت انساني نیروي نیازهاي رفع ايبر موجود استانداردهاي برابر و اعتبارات سقف در است مجاز موسسه. 30 ماده

 صرفاً هاياتومبیل رانندگان و چيتلفن رسان،نامه آبدارچي، خدمت،پیش چي،نظافت مشاغل بر مشتمل عمومي خدمات

 ضوابط برابر حقیقي اشخاص با (تأسیسات تكنیسین و مكانیسین) تأسیسات متصدي و غذا توزيع متصديان آشپز، دولتي،

 .نمايد منعقد قرارداد امه،نآئین اين

 .باشندمي کار قانون مشمول مربوط، کارکنان و شده تلقي کارگري مشاغل عنوانبه مشاغل اين. 2تبصره

 .باشندمي اجتماعي تأمین قانون تابع موسسه با قرارداد عقد از پس بازنشستگي و بیمه نظر از نظر مورد کارکنان. 0 تبصره

 پوشش تحت ايتوسعه يا و ايجادي واحدهاي خصوص در ماده اين مفاد مشمول نیروي هگون هر کارگیري به. 3 تبصره

 منابع کل اداره ابلاغي استانداردهاي برابر نیاز مورد نفرات تعداد برآورد مستلزم عمومي، خدمات مشاغل در موسسه

 تبصره موضوع کمیته توسط و موسسه طتوس اعتبار تأمین و نامهآيین اين 33 ماده رعايت با وزارتخانه پشتیباني و انساني

 .باشدمي 32 ماده 5

 از استعفاء، اخراج، فوت، بازنشستگي،) سالیانه دائم خروجي نیروهاي تعداد سقف در است مجاز موسسه. 4تبصره

 ادهم رعايت با جايگزين جديد انساني نیروي کارگیريبه به نسبت راساً ماده، اين نظر مورد مشاغل از( کلي کارافتادگي

 مرخصي نظیر دلايليبه نظر مورد نیروهاي موقت خروج صورت در. نمايد اقدام شغل هر احراز شرايط و نامهآيین اين 33

 .باشدنمي مجاز جديد نیروي کارگیريبه موقت، ماموريت و انتقال حقوق، بدون موقت، انفصال استعلاجي، استحقاقي،

 عدالت رعايت با و رقابتي فضاي در قراردادي، يا پیماني صورت به وسسهم نیاز مورد انساني نیروي استخدام. 33 ماده

 تخصصي، عمومي، مسابقه يا آزمون طريق از تخصصي و عمومي هايتوانمندي سنجش و گزيني شايسته استخدامي،

 احراز با و شودمي تصويب موسسه امناء هیأت سوي از که دستورالعملي براساس آنها از ترکیبي يا و مصاحبه

 و هاوزارتخانه ساير کارمندان به پرورش و آموزش کارمندان و معلمان گزينش تسري قانون براساس عمومي هايصلاحیت

 .بود خواهد اسلامي شوراي مجلس 9/0/2385 مصوب دولتي هايشرکت و مؤسسات و هاسازمان

 شماره قبل از که کارمنداني ساير و شودمي تلقي وي مستخدم شماره عنوان به موسسه، کارمند هر ملي شماره. تبصره

 .بود معتبرخواهد هاشماره همان همچنان اند،داشته مستخدم

 :موسسه در استخدام عمومي شرايط. 34 ماده
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 و چهل بالاتر و دکتري  تحصیلي مدرک دارندگان براي و سال چهل حداکثر و تمام سال بیست سن حداقل داشتن( الف

 سال، پنج

 ،راناي تابعیت داشتن( ب

 ،مردان براي دائم قانوني معافیت يا ضرورت دوره خدمت انجام( ج

 روانگردان، و مخدر مواد و دخانیات به اعتیاد عدم( د

 مؤثر، جزايي محكومیت سابقه نداشتن( ه

 معتبر، عالي آموزش مؤسسات و هادانشگاه از دانشگاهي تحصیلي مدرک بودن دارا( و

 از مصوب دستورالعمل اساس بر شوندمي استخدام آن براي کهکاري انجام توانايي و رواني جسماني، سلامت داشتن( ز

 موسسه، امناء هیأت سوي

 ايران، اسلامي جمهوري اساسي قانون در شده شناخته اديان از يكي يا اسلام مبین دين به اعتقاد( ح

 .ايران اسلامي جمهوري اساسي قانون به التزام( ط

 آنان مزاياي و حقوق و گیردمي صورت خود خاص مقررات و قوانین حسب خارجي اتباع قتمو کارگیريبه. 2 تبصره

   .شد خواهد برقرار و تعیین نامهآيین اين مفاد براساس

 خاص مقررات و قوانین تابع علمي هیأت اعضاي و کار قانون پیراپزشكان، و پزشكان خدمت قانون مشمولین. 0 تبصره

 استحقاقي، هايمرخصي) پیراپزشكان و پزشكان خدمت قانون مشمولین رفاهي امور و يامزا و حقوق. باشندمي خود

 نامهآيین اين مقررات تابع( مزايا ساير و حادثه و درمان عمر، بیمه و نقدي غیر هايکمك پاداش، حقوق، بدون استعلاجي،

 .بود خواهد

 .نمايد رعايت را ايثارگران استخدام به مربوط قوانین است موظف موسسه. 3 تبصره

 .شودمي اضافه الف بند سني سقف به سال پنج میزان به حداکثر دولتي وقت تمام خدمت سابقه مدت. 4 تبصره

 در استخدام ضوابط و باشدمي مجاز سن سال 27 حداقل و بهیاري ديپلم تحصیلي مدرک با بهیار استخدام. 5 تبصره

 .شودمي ابلاغ تخانهوزار سوي از ديپلم تحصیلي مدرک با مشاغل ساير
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 تصويب به که بود خواهد دستورالعملي برابر ديپلم فوق  يا و ديپلم تحصیلي مدرک با بهورز استخدام و پذيرش. 3تبصره

 . رسدمي امناء هیأت

 استخدام:  پنجم فصل

 :است شكل سه به موسسه در استخدامي رابطه. 35 ماده

 رسمي، استخدام( الف

 معین، مدت براي پیماني استخدام( ب

 .معین مدت براي قراردادي استخدام( ج

 شرط به پیماني به قراردادي کارکنان وضع تبديل. است قراردادي يا پیماني شكل به ورود بدو در استخدام. 2تبصره

 تصويب موسسه امناء هیأت سوي از که است دستورالعملي اساس بر رسمي به پیماني و استخدامي آزمون در قبولي

 .شودمي

 برابر شرايط، داشتن صورت در پیماني خدمت سال شش از پس حداکثر و سال 3 حداقل پیماني مستخدمین. 0 صرهتب

 مصوب شرايط احراز عدم صورت در. شوندمي وضع تبديل آزمايشي رسمي مستخدم به امناء هیأت مصوب دستورالعمل

 .باشدمين مقدور پیماني قرارداد تمديد آزمايشي، رسمي به وضعیت تبديل براي

 مستخدم به ذيل شرايط رعايت با کارمند و است سال دو حداکثر و سال يك حداقل آزمايشي رسمي دوره طول. 33 ماده

 :شد خواهد تبديل رسمي

 رجوع ارباب تكريم مردم، به خدمت روحیه نوآوري، خلاقیت، کار،به علاقه کارداني، علمي، لیاقت از اطمینان حصول( الف

 تأيید و بلافصل مدير پیشنهاد با لازم امتیاز کسب طريق از اداري انضباط و نظم رعايت و آنان منديايترض سطح ارتقاء و

 موسسه، منابع و مديريت توسعه معاون

 لازم، امتیاز کسب و آموزشي هايدوره طي( ب

 .گزينش تأيید( ج

 را رسمي استخدام  به تبديل يا و خدمت ادامه شرايط کارمند آزمايشي، دوره پايان يا ضمن در کهدرصورتي. 2 تبصره

 :شد خواهد رفتار ذيل هايروش از يكي به وي با ننمايد کسب
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 مهلت اين احتساب با کارمند آزمايشي خدمت مدت حال هر در)لازم شرايط احراز براي ديگر سالهيك مهلت اعطاء( الف

 ،(کرد نخواهد تجاوز سال 3 از

 .استخدامي رابطه قطع( ب

 .رسدمي موسسه امناء هیأت تصويب به ماده اين اجرايي ستورالعملد. 0 تبصره

 :گرددمي خارج موسسه در خدمت از ذيل حالات از يكي در رسمي کارمند. 38 ماده

 ربط،ذي قوانین طبق کلي کارافتادگي از يا و بازنشستگي( الف

 استعفاء، قبول( ب

 بازخريدي،( ج

 ربط،ذي قانوني عمراج احكام موجب به انفصال يا اخراج( د

 .فوت( هـ

 و موسسات ساير توسط شده اخراج کارمندان همچنین و خدمت از منفصل کارمندان کارگیريبه اجازه موسسه. 37 ماده

 .ندارد را وزارتخانه تابعه واحدهاي

 :است ذيل شرايط تحقق به منوط قراردادي يا پیماني کارمند با مجدد قرارداد انعقاد. 39 ماده

 قراردادي، يا پیماني کارمند سازماني پست بقاء مراراست( الف

 کارمند، خدمات از رضايت و عملكرد ارزيابي از مطلوب نتايج کسب( ب

 رجوع، ارباب و مردم رضايت جلب( ج

 .تصدي مورد شغل يزمینه در تخصصي و علمي سطح ارتقاء( د

 نخواهد مقدور قراردادي يا پیماني کارمند با مجدد قرارداد انعقاد فوق، شرايط از يك هر تحقق عدم درصورت. 2 تبصره

 .شودمي تصويب امناء هیأت سوي از دستورالعملي طي ماده اين د و ج ب، بندهاي ضوابط. بود
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 و پیماني کارمندان قرارداد تمديد عدم يا تمديد خصوص در را خود نظريه است ملزم موسسه گزينش هسته. 0 تبصره

 تا نظريه ارسال عدم. نمايد اعلام موسسه منابع و مديريت توسعه معاونت به هرسال ماه بهمن پايان تا حداکثر قراردادي

 .باشدمي نظر مورد کارمندان قرارداد تمديد تأيید منزله به مقرر مهلت

:  ششم فصل. بود خواهد دولت مقررات و قوانین تابع مورد، حسب بیكاري بیمه مزاياي از کارمندان استفاده. 42 ماده

 نتصاباتا

 ضمن آموزشي هايدوره در موفقیت و تجربي تحصیلي، شرايط رعايت با بايد کارمند شغلي ارتقاء و انتصاب. 42 ماده

 .گیرد صورت آنان قبلي مشاغل در موفق عملكرد و شايستگي احراز از پس لزوم، مورد خدمت

 ارتقاء نحوه و عمومي و تخصصي شرايط و يسرپرست و ايحرفه مديريت هايپست به افراد انتصاب و انتخاب. 40 ماده

 توسط و پیشنهاد متبوع وزارت اداري تحول و مديريت توسعه مرکز سوي از که بود خواهد دستورالعملي برابر شغلي مسیر

 .شد خواهد تصويب موسسه امناء هیأت

 در و مطرح موسسه مشاغل يبندطبقه کمیته در ابتدا بايد سرپرستي و مديريتي هايپست به افراد انتصاب. 2 تبصره

 انتصاب و عنوان تغییر به نسبت دانشگاه حراست تأيید از پس کمیته،  اين تصويب و لازم شرايط احراز و تشخیص صورت

 .نمود اقدام آنان

 بود خواهد دستورالعملي برابر بندي امتیاز نحوه و وظايف ها،شاخص مشاغل، بنديطبقه کمیته اعضاء ترکیب. 0 تبصره

 .شد خواهد ابلاغ متبوع وزارت سوي زا که

 مديران، عملكرد ارزيابي. است بلامانع دوره آن تمديد و ساله چهار موسسه مديريتي هايپست در خدمت دوره. 43 ماده

 .شد خواهد تصويب موسسه امناء هیأت سوي از که است دستورالعملي اساس بر...  و مذکور مدت از قبل افراد پست تغییر

 رشته با مرتبط غیر شده ارائه دانشگاهي تحصیلي مقاطع مدارک پذيرش به نسبت تعهدي گونههیچ وسسهم. 44 ماده

 و مشاغل بنديطبقه کمیته در طرح به منوط نیز مرتبط مدارک پذيرش و داشت نخواهد اشتغال طول در کارمند شغلي

 . است کمیته آن تائید

 کارمندان توانمندسازي:  هفتم فصل

 و نگرش اصلاح دانش، ارتقاي طريق از کارمندان هايقابلیت توسعه و شناسايي از است عبارت نمندسازيتوا. 45 ماده

 سازماني اهداف به دستیابي در تسهیل نهايت در و اثربخشي و کارايي افزايش باعث که نحوي به آنان هايمهارت بهبود

 .گردد
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 سوي از که دستورالعملي اساس بر را آنان آموزش نظام ن،کارمندا توانمندسازي منظور به است مكلف موسسه. 43 ماده

 نگرش و مهارت دانش، ساختن متناسب با همراه که نمايد طراحي ايگونه به شود،مي تصويب موسسه امناء هیأت

 بین ايرابطه و نموده فراهم را آموزش فرايند در آنان مستمر مشارکت براي لازم هايانگیزه نظر، مورد شغل با کارمندان

 :است مقدور زير روش دو به هادوره طراحي. شود برقرار آموزش نظام با مديران و کارمندان انتصاب و ارتقاء

 هدف با کارمند خدمتي هايدهه طول در واحدي ترمي و پودماني صورتبه خدمت ضمن آموزشي هايدوره طراحي( الف

 فرد، تحصیلي مدرک ارتقاء

 .کارمند اختصاصي و عمومي هايتوانمندي ارتقاء هدف با مدت، کوتاه خدمت ضمن آموزشي هايدوره طراحي( ب

 ،طراحي ريزي،برنامه نیازسنجي، مراحل تمام خود، کارمندان توانمندسازي هايبرنامه قالب در تواندمي موسسه. تبصره

 آموزش به مربوط يپژوهش و آموزشي هايفعالیت ساير و آموزشي هايدوره اثربخشي سنجش و ارزشیابي اجراء،

 آنها تخصصي و فني صلاحیت که غیردولتي و دولتي پژوهشي و آموزشي مراکز و مؤسسات طريق از يا رأساً را کارمندان

 .دهد انجام باشد، ربطذي مراجع تأيید مورد

 راهبري کمیته مصوبات از انساني منابع آموزش کلان مديريت و گذاريسیاست منظور به است موظف موسسه. 48 ماده

 .نمايد تبعیت وزارتخانه توانمندسازي و آموزش

 که است آن مستلزم( بالاتر و لیسانس فوق) دانشگاهي تكمیلي تحصیلات انجام براي آموزشي مأموريت اعطاي. 47 ماده

 مورد يتحصیل مقطع و رشته تعداد و نوع حسب را خود انساني نیروي نیازهاي نامهآيین اين 32 ماده به استناد با موسسه

 اين بر صرفاً و برساند موسسه ريیسه هیأت تصويب به و تعیین سالیانه سهمیه قالب در هااولويت رعايت با و استخراج نیاز

 .نمايد اقدام کارمندان به آموزشي مأموريت اعطاي به نسبت اساس

 امناء هیأت سوي از که رالعمليدستو برابر بود خواهند مجاز رسمي و آزمايشي رسمي پیماني، کارمندان تمامي. 2 تبصره

 .نمايند استفاده آموزشي مأموريت از شود،مي تصويب

 .بود خواهند مربوط مقررات و قوانین تابع آموزشي، مأموريت از استفاده در ايثارگران. 0 تبصره

 به بنا...  و MPH جمله از حضوري هايدوره و پودماني هايدوره براي ساعتي يا روزانه اداري مأموريت اعطاي. 3 تبصره

 . است پذيرامكان سازماني وظايف بهینه انجام براي کارمندان توانمندسازي راستاي در موسسه نیاز

 مزايا و حقوق:  هشتم فصل
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 آتي مواد در مذکور هايويژگي ساير و شاغل و شغل عوامل ارزشیابي اساس بر موسسه کارمندان پرداخت نظام. 49 ماده

 حقوق تعیین مبناي سالیانه، ريالي ضريب در ضرب فصل اين در مذکور عوامل ارزشیابي نتايج از اصلح امتیاز. بود خواهد

 .گیردمي قرار کارمندان مزاياي و

 وزير توسط که بوده دولت سوي از شده اعلام ريالي ضريب معادل سال هر براي ماده اين در مذکور ريالي ضريب. تبصره

 .گرددمي لاغاب پزشكي آموزش و درمان بهداشت،

 نظیر عواملي اساس بر وزارتخانه منابع و مديريت توسعه معاونت پیشنهاد به نامهآيین اين مشمول مشاغل. 52 ماده

 حق» جداول يا جدول طبقات از يكي به نیاز مورد هايمهارت و تخصص سطح ها،مسؤولیت و وظايف پیچیدگي اهمیت،

 و 0422 حداقل مشاغل، ارزشیابي جداول يا جدول امتیاز. رسید خواهد امناء هیأت تصويب به و يافته اختصاص «شغل

 .باشدمي پیوست دستورالعمل برابر 8222 آن حداکثر

 تعديل منظور به( شاغل حق) 52 ماده و آن هايتبصره و ماده اين موضوع جداول يا جدول امتیازات افزايش. 2 تبصره

 دستورالعملي تابع کارمندان کارگزيني احكام در تطبیق تفاوت مبلغ حذف يا کاهش اعمال با و کارمندان ثابت حقوق

 با است بديهي. رسدمي امناء هیأت تصويب به و متبوع وزارت منابع و مديريت توسعه معاونت پیشنهاد با که بود خواهد

 .شد دنخواه کارمندان حقوق سالانه ضريب افزايش از مانع باقیمانده تطبیق تفاوت درج تبصره اين اعمال

 بازرسي امور به که محیط و ايحرفه بهداشت کارشناسان و جديدالاستخدام افراد مزاياي و حقوق تطبیق. 0 تبصره

 .رسدمي موسسه امناي هیأت تصويب به که بود خواهد دستورالعملي اساس بر شوند،مي منصوب

 بنديطبقه عالي و خبره ارشد، پايه، دماتي،مق: رتبه پنج در حداکثر ها،ويژگي با متناسب مشاغل از کدام هر. 3تبصره

 در مربوط شاغلین. يابندمي اختصاص ماده اين موضوع جداول يا جدول طبقات از يكي به هارتبه از هرکدام و شوندمي

 دستورالعمل قالب در خدمت دوره طول در و گیرندمي قرار مربوط شغلي طبقه اولین و مقدماتي رتبه در استخدام بدو

 افزايش میزان خلاقیت، و ابتكار نظیر عواملي اساس بر وزارتخانه منابع و مديريت توسعه معاونت سوي از شده تهیه

 هايويژگي با متناسب...  و رجوع ارباب رضايت جلب میزان آموزشي، هايدوره طي برجسته، خدمات انجام ها،مهارت

 خبره ارشد، پايه، هايرتبه به نیاز مورد خدمت سنوات مدت حداقل طي و شده کسب امتیازاتِ حسب و ارزيابي مشاغل،

 عمومي شرايط بر علاوه که افرادي و شوندمي تعیین نخبه عنوان به مصوب ضوابط طبق که افرادي. يابندمي ارتقاء عالي و

 و معاف هابهرت از برخي نمودن طي از مربوط دستورالعمل طبق هستند، برخوردار لازم مهارت و تجربه از استخدام بدو در

 .گیرندمي قرار بالاتر هايرتبه از يكي در

 .يابدمي اختصاص بالاتر و کارشناسي مشاغل به فقط عالي و خبره هايرتبه. 4 تبصره
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 دارندگان خصوصدر ،0/2 ضريب با شغل حق جداول يا جدول در درماني و بهداشتي مشاغل طبقه امتیاز. 5 تبصره

 محاسبه 2/2 ضريب با مشاغل ساير براي و 5/2  ضريب با بالاتر و متخصصین ، چ ديپي ا ،اي حرفه دکتراي مدارک

 .گرددمي

 حداقل بر علاوه) مهارت و آموزشي هايدوره تحصیلات، نظیر عواملي براساس نامهآيین اين مشمول شاغلین. 52 ماده

 و 2322 حداقل که شاغل قح» امتیاز از تجربه و خدمت سنوات ،(مربوط شغل طبقه اولین در مذکور شرايط

 .شوندمي مندبهره پیوست دستورالعمل برابر باشد،مي امتیاز 5822حداکثر

 ابلاغ وزارتخانه سوي از که دستورالعملي اساس بر اند،نموده تحصیل علمیه هايحوزه در که افرادي و هنرمندان. تبصره

 .گردندمي همتراز رسمي تحصیلي مقاطع با شودمي

 مشاغل از يك هر ارزشیابي است مجاز موسسه مشاغل، ارزشیابي بر مبتني پرداخت نظام کامل اجراي منظور به. 50 ماده

 و شغل حق جداول طبقات از يكي به آن اختصاص و مذکور ماده ذيل هايتبصره و نامهآيین اين 52 ماده رعايت با را

 شود،مي ابلاغ وزارتخانه منابع و مديريت وسعهت معاونت سوي از که ضوابطي براساس شاغل به مربوط عوامل تعیین

  .برسد امناء هیأت تصويب به و تدوين

 و نظارت و سرپرستي حیطه ها،مسؤولیت و وظايف پیچیدگي با متناسب سرپرستي، و مديريت عناوين. 53 ماده

 که پیوست تورالعملدس طبق «مديريت العادهفوق» جدول طبقات از يكي در مربوط عوامل ساير و شغلي هايحساسیت

 .گیرندمي قرار است، 0822آن حداکثر و 522آن امتیاز حداقل

 سمت به که صورتي در بنمايند، يا نموده وظیفه انجام مديريتي هايپست در سال 0 حداقل که مديراني. تبصره

 قبلي پست در ديريتم العادهفوق درصد 72 از جديد مسئولیت در آنان مديريت العادهفوق و شوند منصوب تريپايین

 اين. نمود خواهد دريافت «مديريت العادهفوق تفاوت» عنوان به مذکور درصد سقف تا التفاوت مابه میزان به  باشد، کمتر

 عمل ملاک نیز وظیفه و بازنشستگي حقوق محاسبه در التفاوتمابه اين.  شودمي مستهلك بعدي هايارتقاء با تفاوت

 .بود خواهد

 حقوق» که( مديريت العادهفوق و شاغل حق شغل، حق) 53 و 52 ،52 مواد موضوع هايپرداخت بر هعلاو. 54 ماده

 :باشدمي پرداخت قابل کارمندان به زير شرح به هاييالعادهفوق شود؛مي تلقي «ثابت

 :هوا و آب بدي و يافته توسعه کمتر مناطق العادهفوق.1

 امتیاز %05 تا حداکثر باشندمي بالاتر و ارشد کارشناسي تحصیلي مدرک داراي آنها شاغلین که تخصصي مشاغل براي 

. شد خواهد پرداخت شرايط واجد کارمندان از کدام هر ثابت حقوق %02تا حداکثر مشاغل ساير براي و ثابت حقوق
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 و میزان. دبو خواهد عمل ملاک رسد،مي وزيران هیأت تصويب به ساله پنج برنامه دوره هر در که مناطق اين فهرست

 .است پیوست دستورالعمل برابر مذکور هايالعادهفوق برقراري نحوه

 : ايثارگري العادهفوق.2

 جدول. شوندمي مندبهره امتیاز 2552 تا اسارت مدت و جبهه در داوطلبانه خدمت مدت و جانبازي درصد با متناسب

 .است پیوست دستورالعمل برابر مربوط امتیازات تخصیص

 به %82 جانبازان فرزندان و شهداء فرزندان مانند ايثارگري شمولیت تعاريف يا ايثارگران امتیاز در تغییر هرگونه .2 تبصره

 .باشدمي مربوط قانون تابع بالا

 در خدمت سال هر ازاء به اند،بوده اداري خدمت مشغول زده جنگ مناطق در جنگ زمان در که کارمنداني.  0 تبصره

 .بود خواهد دولت عمومي مصوبات زده جنگ مناطق تشخیص ملاک. شودمي گرفته نظر در ازامتی 232 جنگ زمان

 .گیردمي تعلق امتیاز 722 تا دولتي هاينشان دارندگان به. 3 تبصره

 : کار محيط شرايط سختي العادهفوق.3

 در و امتیاز 2522 تا حداکثر باشند،مي وظیفه انجام به مجبور کار محیط متعارف غیر شرايط در که کارمنداني به فقط

 پیوست، العمل دستور طبق امتیاز 3222 تا حداکثر سوختگي هايبیمارستان و رواني هايبخش رواني، هايبیمارستان

 سختي العادهفوق درصد يا امتیاز تعیین و متعارف غیر هايمحیط تشخیص به مربوط دستورالعمل ضمناً. گیردمي تعلق

 تدوين تا. رسدمي امناء هیأت تصويب به وزارتخانه منابع و مديريت توسعه معاونت پیشنهاد اب مشاغل از يك هر کار

 قابل همچنان قبلي مصوبات اساس بر کارسختي العادهفوق برقراري امناء، هیأت توسط آن تصويب و مربوط دستورالعمل

 .باشدمي اجرا

 : اشعه حق العادهفوق.4

 و موسسه تخصصي کمیته تشخیص به بنا هستند، ارتباط در اشعه با کار محیط شرايط در که کارمنداني به فقط

 دستورالعمل تصويب و تدوين تا. گیردمي تعلق امتیاز 3222 تا حداکثر شود،مي ابلاغ وزارتخانه سوي از که دستورالعملي

 .باشدمي اجرا قابل همچنان قبلي مصوبات اساس بر اشعه حق العادهفوق برقراري مربوط،

 با چنانچه کردند،مي دريافت اشعه حق العادهفوق عنوان به مبلغي نامه،آيین اين اجراي از قبل که کارمنداني. 2 تبصره

 .بود خواهد پرداخت ملاک همچنان قبلي مبلغ يابد، کاهش آنان اشعه حق مبلغ نامهآيین اين اجراي
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 برخوردار اشعه با کار العادهفوق از کشوري خدمات مديريت نقانو با تطبیق مرحله در که کارمنداني از دسته آن. 0 تبصره

 عنوان به و کسر تطبیق تفاوت مبلغ از است، شده لحاظ تطبیق تفاوت قالب در آنان احكام در مبلغ اين و اندبوده

 پرداخت ند،باش داشته اشتغال اشعه با کار به که هنگامي تا و محاسبه کار سختي العادهفوق کنار در اشعه العادهفوق

 .شودمي

 : اولاد و منديعائله هزينه کمك.5

 بابت امتیاز 722 معادل باشندمي همسر داراي که قانون اين مشمول افتاده کار از و بازنشسته شاغل، مرد کارمندان به

 .تاس پرداخت قابل اولاد هزينه کمك عنوان به امتیاز 022 معادل فرزند هر ازاء به و منديعائله هزينه کمك

 و تحصیل ادامه شرط به و سال 02 تا کنندمي استفاده بند اين مزاياي از که ذکور اولاد براي سن حداکثر. 2تبصره

 .تمام سال 05 تا فرزند بودن غیرشاغل

 .سني سقف رعايت بدون باشند نداشته شغل يا شوهر که مادام اناث اولاد. 0تبصره

 همسر) نبوده همسر داراي که نامهآيین اين مشمول بگیر وظیفه و افتاده ارک از بازنشسته، شاغل، زن کارمندان.  3تبصره

 بند اين منديعائله هزينه کمك مزاياي از باشد، کلي ازکارافتاده يا و معلول آنان همسر يا و( باشد مطلقه يا کرده فوت

 خود فرزندان مخارج متكفل ييتنها به صلاح، ذي مراجع راي براساس کارمندان اين که صورتي در. شوندمي مندبهره

 فرزندان، بودن تكفل تحت و مجدد ازدواج صورت در افراد اين. شوندمي مندبهره نیز اولاد هزينه کمك مزاياي از باشند،

 .شوندمي مندبهره اولاد هزينه کمك مزاياي از صلاح،ذي مراجع رأي اساس بر

 مزبور سني سقف محدوديت مشمول ربطذي پزشكي مراجع یصتشخ به کلي ازکارافتاده و معلول فرزندان.  4 تبصره

 .باشندنمي

 .گرددمي اولاد هزينه کمك مشمول نیز زايي قلو چند. 5 تبصره

 :شغل العادهفوق.6

 براي کار بازار شرايط و هامسؤولیت و وظايف پیچیدگي ها،مهارت و تخصص سطح با متناسب تخصصي، مشاغل براي 

 مشاغل براي و امتیاز 2522 حداکثر کارشناسي همسطح مشاغل براي و امتیاز 822 حداکثر کارداني سطح تا مشاغل

 سوي از که است دستورالعملي تدوين به منوط العادهفوق اين برقراري. گرددمي تعیین امتیاز 0222 حداکثر بالاتر

 .رسدمي امناء هیأت تصويب  به و تهیه وزارتخانه منابع و مديريت توسعه معاونت
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 : عملكرد و کارايي العادهفوق.7

 .شودمي اجرا امناء هیأت تصويب از پس و تهیه موسسه رئیسه هیات ازسوي العادهفوق اين به مربوط دستورالعمل

 : کارينوبت العادهفوق.8

 شيگرد و مستمر وقت، تمام صورت به اداري ساعت متعارف غیر هاينوبت در که شودمي پرداخت مشاغلي متصديان به

 کارمندان به پیوست دستورالعمل در مندرج امتیازات جدول قالب در العادهفوق اين. باشندمي وظیفه انجام به ملزم

 .است پرداخت قابل مشمول

 کسر خدمت، محل جابجايي کشور، از خارج و داخل روزانه مأموريت و سفر هزينه جبران منظور به است مجاز موسسه.9

 .نمايد پرداخت شود،مي ابلاغ امناء هیات سوي از که مربوط دستورالعمل و نامهآيین برابر را مبالغي تضمین، و صندوق

 .بود خواهد عمل ملاک دولت کارمندان حوزه در مربوط ضوابط امناء، هیات سوي از دستورالعمل ابلاغ و تصويب تا. تبصره

 مبالغي پرداخت گردد، اداري وقت از خارج اتيخدم انجام به موظف کارمند موسسه، درخواست به بنا که درصورتي.22

 .است بلامانع( ماه در ساعت 285 تاسقف حداکثر) کاراضافه عنوان تحت

 :شودمي محاسبه ذيل شرح به موسسه کارمند کارياضافه العادهفوق ساعتيك نرخ. تبصره

 176  ÷  کاريضافها العادهفوق ساعت يك مبلغ( =مديريت العادهفوق+ شاغل حق+ شغل حق) مبلغ  

 اجرا قابل و ابلاغ موسسه به امناء هیات سوي از التألیفحق و الترجمهحق التدريس،حق التحقیق،حق دستورالعمل.22

 .باشدمي اجرا قابل قبلي مصوبات مذکور دستورالعمل ابلاغ تا. بود خواهد

 : ويژه العادهفوق.12

 هافعالیت اقتصادي تأثیر پذيري، ريسك مسئولیت، مهارت، قبیل از مليعوا به توجه با است مجاز موسسه خاص موارد در

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

 اين در مندرج مستمر هايالعادهفوق و ثابت حقوق امتیاز سقف %52 تا حداکثر موسسه مشاغل از %05 حداکثر براي

 امناء هیأت مصوب دستورالعمل حسب مذکور، العادهفوق میزان و نظر مورد مشاغل. نمايد برقرار ويژه العاده فوق نامه،آيین

 .شودمي تعیین

 اساس بر همچنان امناء، هیأت در هابیمارستان نوين نظام اداره جديد دستورالعمل تصويب تا دارد اجازه موسسه.23

 .نمايد اقدام مشمول افراد کارانه پرداخت به نسبت بليق دستوالعمل
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 : مطب از محروميت حق العادهفوق.14

 داروسازي، دامپزشكي، دندانپزشكي، پزشكي،) پزشكي گروه هايرشته در دکتري مدرک دارندگان به است مجاز موسسه

 مراکز در اينكه به مشروط باشند،مي شاغل موسسه مختلف واحدهاي در مقررات برابر وقت تمام که( آزمايشگاهيعلوم

 خیريه و خصوصي بخش واحدهاي ساير و درمانگاه بیمارستان، آزمايشگاه، داروخانه، مطب، درماني، آموزشي، تشخیصي،

 تصويب تا. نمايد پرداخت مطب از محرومیت حق العاده فوق باشند، نداشته اشتغال تخصصي انتفاعي فعالیت به... و

 پرداخت قابل همچنان قبلي ضوابط برابر مطب، از محرومیت العادهفوق مبلغ امناء، هیأت توسط بوطمر دستورالعمل

 .باشدمي

 : وقتي تمام طرح الزحمهحق.15

 دامپزشكي داروسازي، دندانپزشكي، پزشكي، هايرشته در ايحرفه دکتراي مدرک دارندگان خدمات از استفاده منظور به

 و درمان بهداشت، گسترش و توسعه هدف با اداري ساعات غیر در پزشكي علوم گروه صینمتخص و آزمايشگاهي علوم و

 مجاز موسسه آن، نیاز مورد کادر تأمین و شهرها و روستاها از اعم موسسه اجرايي و ستادي سطح در پزشكي آموزش

 همچنان قبلي ضوابط برابر را وقتي تمام طرح الزحمهحق مبلغ امناء، هیأت توسط مربوط دستورالعمل تصويب تا است

 .کند پرداخت

 .بود خواهد امناء هیأت مصوب دستورالعمل طبق مشاغل ساير براي وقتي تمام الزحمه حق برقراري.  تبصره

 «امناء هيأت خاص العادهفوق» عنوان تحت را خاصي العادهفوق امناء، هیأت تصويب از پس است مجاز موسسه.23

 کارمندان به...  و يافته توسعه کمتر مناطق شغل، خدمت، سابقه تحصیلي، مدرک رنظی عواملي اساس بر مورد حسب

 هیأت سوي از که ثابتي عدد در شاغل حق و شغل حق ريالي مجموع مبناي بر العادهفوق اين. نمايد پرداخت موسسه

 .گرددمي ضرب شود،مي اعلام امناء

 اءامن هيأت خاص العادهفوق = K × ( شاغل حق+  شغل حق)

 و حقوق درصد پنج و سي سقف تا جذب العادهفوق برقراري به نسبت پیوست دستورالعمل برابر است موظف موسسه.28

 اين. نمايد اقدام( قراردادي و پیراپزشكان و پزشكان خدمت قانون مشمولین پیماني، رسمي،)کارمندان مستمر مزاياي

 .است بازنشستگي کسور مشمول العادهفوق
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 دستورالعملي اساس بر خاص مشاغل( قراردادي و پیماني رسمي،) شاغلین از برخي به فني حق پرداخت و برقراري.27

 دستورالعمل تصويب تا. رسدمي امناء هیأت تصويب به و پیشنهاد منابع و مديريت توسعه معاونت سوي از که بود خواهد

 .است باقي خود قوت به قبلي مصوب فني حق مذکور،

 هیات غیر مديران به اختصاصي درآمد محل از "مسئوليت العادهفوق" عنوان تحت  را مبلغي تاس مجاز موسسه.29

 العاده فوق جدول در مديريتي شده تعیین سطوح برابر العاده فوق اين مبلغ. نمايد پرداخت مديريتي مختلف سطوح علمي

 هیات اعضاي نامه آئین 53 ماده.)گردد مي تصويب موسسه امناي هیات سوي از که است علمي هیات اعضاي مديريت

 (هادانشگاه علمي

 .رسدمي تصويب به و تعیین امناء هیأت توسط هرساله مذکور، العادهفوق افزايش ضريب يا ريالي میزان. 2 تبصره

 هیأت است، نشده ذکر آنان شغلي عناوين بند، اين موضوع جداول در که هاييمسئولیت و مشاغل از دسته آن. 0 تبصره

 برقراري به نسبت و همتراز فوق جدول هاي رديف از يكي با آن اهمیت درجه برابر و مورد حسب تواندمي دانشگاه یسهري

  .نمايد اقدام مسئولیت العاده فوق

 کار، محیط شرايط سختي زده، جنگ مناطق در اداري خدمت دولتي، هاينشان ايثارگري، هايالعادهفوق. 55 ماده

 .گرددمي تلقي "مستمر العادهفوق" عنوان به اشعه العادهوقف و شغل العادهفوق

 از شغل، هر به تخصیص قابل هايپست وظايف تناسب به موسسه اختصاصي و عمومي مشاغل تصدي شرايط.  53 ماده

 هتوسع معاونت ابلاغ با ديگر موثر عوامل و نیاز مورد آموزشي هايدوره و مهارت تجربه، تحصیلات، معلومات، لحاظ

 .است الزامي مصوب شرايط رعايت مذکور، مشاغل به افراد انتصاب در و شودمي تعیین وزارتخانه منابع و مديريت

 کشوري خدمات مديريت قانون در مندرج سیاسي مقامات هايسمت به که کارمنداني با است مجاز موسسه. 58 ماده

 و مذکور قانون مفاد برابر آنان با موسسه در مجدد لاشتغا و مقامات هايسمت به انتصاب زمان در شوند،مي منصوب

 .نمايد رفتار آن بعدي اصلاحات

 اعلام وزارتخانه سوي از که دولت عمومي مصوبات برابر حداقل موسسه کارمندان سال پايان عیدي میزان. 57 ماده

 .بود خواهد شود،مي

 .شد خواهد اعلام وزارتخانه سوي از سال هر در موسسه کارمندان مستمر مزاياي و ثابت حقوق حداقل. 59 ماده

 فیش در بايد ها،هزينه و پاداش مستمر، غیر مستمر، از اعم نامهآيین اين مشمولین به پرداختي مبالغ کل. 32 ماده

 .شود درج کارمندان حقوقي
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 دستورالعملي اساس بر کارمندان تفريحي و ورزشي رفاهي، امور و مستمر غیر مزاياي هايپرداخت نحوه و میزان. تبصره

 .رسدمي امناء هیأت تصويب به که بود خواهد

 اين. شودمي برقرار و تعیین فصل اين مفاد برابر پیراپزشكان و پزشكان خدمت قانون مشمولین مزاياي و حقوق. 32 ماده

 .باشندمي اجتماعي تأمین صندوق مشمول قانوني تعهدات انجام مدت در افراد

 تصويب تا. رسید خواهد امناء هیأت تصويب به قراردادي کارمندان مزاياي و حقوق پرداخت نظام لدستورالعم. 30 ماده

 .بود خواهد عمل ملاک مورد اين در امناء هیأت قبلي مصوبات نظر مورد دستورالعمل

 اساس رب آنان مزاياي و کشور مسلح نیروهاي کل ستاد مصوبات اساس بر صرفا بهداشت آوران پیام حقوق. 33 ماده

 .است پرداخت قابل موسسه ريیسه هیأت مصوب ضوابط

 درماني بهداشتي مراکز در آنان اشتغال صرفاً و است ممنوع موسسه ستاد در بهداشت آوران پیام کارگیريبه. تبصره

 .باشدمي مجاز روستايي

 .شودمي برقرار و تعیین فصل اين مواد برابر بیگانه اتباع مزاياي و حقوق. 34 ماده

 برابر شوندمي گرفته کار به مشخص مدت براي نامهآيین اين 93 ماده برابر که بازنشستگاني مزاياي و حقوق. 35 ماده

 مدرک آخرين با مطابق افراد، اين مزاياي و حقوق محاسبه ملاک. شودمي پرداخت و تعیین نامه آئین اين 93 ماده مفاد

 شده واگذار فرد به حاضر حال در که شغلي نوع و گرفته قرار گيبازنشست ملاک که فرد خدمتي سنوات کل تحصیلي،

 .باشدمي است،

 براي( باشدنمي کارمند اصلي وظايف جزو که) موسسه نیاز مورد جلسات در افراد ساير و کارمندان شرکت بابت. 33 ماده

 تصويب موسسه ريیسه تهیأ توسط نیاز مورد دستورالعمل. است پرداخت قابل جلسه حق عنوان به مبلغي جلسه هر

 .شودمي

 خصوص در مشارکت و همكاري و اجرايي و فرهنگي هايزمینه در موسسه کارمندان ترغیب و تشويق منظور به. 38 ماده

. شد خواهد پرداخت آنان به الزحمهحق عنوان به مبالغي آن، مشابه موارد و هاآزمون ها،همايش اجراي مراسم، برگزاري

 .شودمي تصويب موسسه ريیسه هیأت توسط یازن مورد دستورالعمل

 ها،بخشنامه کشوري، خدمات مديريت قانون کشوري، استخدام قانون از ناشي صادره کارگزيني احكام. 37 ماده

 اجراي تاريخ از قبل کارمندان استحقاقي و معوقه احكام است بديهي باشد،مي تأيید مورد قبلي مصوبات و هادستورالعمل

 . بود خواهد قبلي هايدستورالعمل و قوانین بعتا فصل اين
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 عملكرد ارزيابي و نظارت:  نهم فصل

 توسعه معاونت سوي از ابلاغي دستورالعمل برابر را کارمندان و مديران سالیانه عملكرد است موظف موسسه. 39 ماده

 نفعانذي به و ثبت کارگزيني افزارمنر و پرسنلي پرونده در را آن نتايج و نموده ارزيابي متبوع وزارت ومنابع مديريت

 .نمايد منعكس

 دريافتي مزاياي و استخدامي وضعیت در فوق، ماده دستورالعمل برابر کارمندان و مديران سالانه ارزيابي نتايج. 2 تبصره

 .بود خواهد تأثیرگذار آنان

 پیشبرد در محوله، وظیفه حسب که مديران و کارمندان بین در انگیزش ايجاد منظور به است مجاز موسسه. 0تبصره

 موسسه ريیسه هیأت سوي از که دستورالعملي برابر دارند، فعال مشارکت تابعه واحدهاي سالیانه عملیاتي هايبرنامه

 حداکثر) واحدها اين کارمندان و مديران به و اقدام همتراز واحدهاي بین از نمونه واحد انتخاب به نسبت شود،مي تصويب

 . نمايد پرداخت پاداش( نمونه واحد ندانکارم جمعیت 0%

 کارمندان تكاليف و حقوق:  دهم فصل

 طبق و اداري و اسلامي اخلاق موازين رعايت با بايد و هستند مردم گزارانخدمت موسسه کارمندان و مديران. 82 ماده 

 راه در احسن نحو به را خود يفوظا نمايندمي امضاء که اداري و اخلاقي منشور و نموده اداء ورود بدو در که سوگندي

 .دهند انجام آنها قانوني هايخواسته و حقوق گرفتن نظر در با و مردم به خدمت

 تصويب متبوع وزارت سوي از موسسه کارمندان تعهدات و سوگندنامه متن الذکر،فوق منشور مفاد و اصول. 2تبصره

 .شودمي

 قراردادهاي تمديد و انتصاب ارتقاء، در را کارمندان عملكرد از مردم رضايت عدم و رضايت است مكلف موسسه. 0 تبصره

 به که هاييدستورالعمل در کارمندان تنبیهات و تشويقات و استخدامي امتیازات ساير اعمال و وضعیت تبديل استخدامي،

 .نمايد لحاظ رسد،مي تصويب

 را مربوط مزاياي و حقوق از استفاده با کاري مرخصي حق روز سي سالي موسسه پیماني و رسمي کارمندان. 82 ماده

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

 استفاده مربوط مسئول موافقت از پس خود استحقاقي مرخصي ذخیره از میزان هر به توانندمي کارمندان. 80 ماده

 .نمايند
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 براي فقط خدمتي، ساله ده دوره هر طول در کارمند درخواست با شده ذخیره استحقاقي مرخصي بازخريد. 83 ماده

 موظف موسسه. باشدمي بلامانع موسسه ريیسه هیأت در تصويب از پس و اعتبار وجود صورت در و دوره هر در باريك

 .نمايد کسر کارمندان استحقاقي مرخصي ذخیره مجموع از را شده بازخريد مرخصي است

 مرخصي روز هفت از برخورداري حق ذيل موارد در موسسه کارمندان خانواده، نهاد تكريم و متحكی منظور به. 84 ماده

 .باشدنمي بازخريد يا ذخیره قابل مذکور مرخصي. دارند را سالانه استحقاقي مرخصي سقف بر علاوه اضطراري

 کارمند، دائم ازدواج( الف

 کارمند، فرزند ازدواج(ب

 .برادر و خواهر مادر، پدر، فرزند، همسر،:  شامل يك درجه بستگان فوت( ج

 بود خواهند مجاز شوندمي مشرف تمتع حج به که رسمي و آزمايشي رسمي پیماني، قراردادي، از اعم کارمندان. 85 ماده

 .شد نخواهد منظور استحقاقي مرخصي جزء که نمايند استفاده تشويقي مرخصي ماهيك از باريك فقط

 استفاده باشد،مي استحقاقي مرخصي از جزيي که روز يك از کمتر مرخصي از توانندمي موسسه کارمندان. 83 ماده

 يك شده، ذکر مدت از بیش استفاده صورت در. است روزانه کاري ساعت نصف  میزان به ساعتي مرخصي حداکثر. کنند

 .شودمي محاسبه استحقاقي مرخصي روز

 .شودنمي محسوب مرخصي جزء استحقاقي هايمرخصي بین رسمي تعطیلات. 88 ماده

 سه حداکثر موسسه موافقت با خود خدمت مدت طول در توانندمي پیماني و آزمايشي رسمي رسمي، کارمندان. 87 ماده

 مربوط رشته در عالي تحصیلات ادامه براي مرخصي کسب که صورتي در و نمايند استفاده حقوق بدون مرخصي از سال

 بدون مرخصي مدت احتساب. بود خواهد افزايش قابل ديگر سال دو مدت تا باشد، هموسس نیاز يا کارمندان شغل به

 کارمندان توسط مربوط کسور پرداخت با بازنشستگي لحاظ از شود،مي اعطاء تحصیل ادامه بابت که کارمندان حقوق

 .شودمي ويبتص امناء هیأت توسط که بود خواهد دستورالعملي طبق( کارفرما و مستخدم سهم از اعم) موسسه

 دوره طول عنوان به آزمايشي رسمي کارمندان استفاده مورد آموزشي مأموريت و حقوق بدون مرخصي مدت. 2 تبصره

 .شودنمي محسوب نامهآيین اين 33 ماده در مندرج آزمايشي خدمت نیاز مورد

 به که دستورالعملي برابر موسسه فقتموا با توسعه پنجم برنامه قانون  32 ماده رعايت با توانندمي کارمندان. 0 تبصره

 .نمايند استفاده زمان محدوديت بدون حقوق بدون مرخصي از رسد،مي رئیسه هیأت تصويب
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 3 مدت به حداکثر توانندمي شوند،مي اعزام تحصیل ادامه يا مأموريت جهت ايشان همسر که موسسه کارمندان.  3تبصره

 .نمايند استفاده حقوق بدون مرخصي از( قبلي شده ادهاستف حقوق بدون مرخصي محاسبه بدون)  سال

 و معالج پزشك گواهي با روز سه تا شود خدمت انجام از مانع که بیماري به ابتلاء درصورت موسسه کارمندان. 89 ماده

 علاجياست مرخصي از توانندمي پزشكي، شوراي تأيید با ماه چهار سقف تا روز سه بر مازاد و موسسه معتمد پزشك تأيید

 .نمايند استفاده

 .است الزامي پزشكي شوراي مجدد تأيید ماه، چهار از بیش استفاده به نیاز صورت در. تبصره

 به نیاز صورت در. بود خواهد ماه چهار تقويمي سال يك طول در استعلاجي مرخصي از استفاده مدت حداکثر. 72 ماده

 .باشدمي مستثني مذکور زماني محدوديت از موسسه پزشكي شوراي تشخیص به استعلاجي، مرخصي از بیشتر استفاده

 مدت به حداکثر کلي کارافتادگي از يا کامل بهبودي تا استعلاجي مرخصي ايام در کارمند مزاياي و حقوق. 72 ماده

. شدبامي پرداخت قابل است، شده داده کارمند به مورد حسب که مستمر هايالعادهفوق و ثابت حقوق میزان به ساليك

( تطبیق تفاوت و مديريت العاده فوق شاغل، حق شغل، حق بر مشتمل) ثابت حقوق فقط سال،يك بر مازاد مدت براي

 .بود خواهد پرداخت قابل

 مربوط هايالعادهفوق و حقوق از استفاده با زايمان مرخصي ماه شش حمل، وضع بار هر براي باردار بانوان به. 70 ماده

 .بود نخواهد بیشتر ماه شش از صورت ره در که گیردمي تعلق

 تعیین ساليك بالاتر، و قلو سه هايزايمان براي و ماه هشت قلو، دو هايزايمان براي زايمان مرخصي مدت. 2 تبصره

 .شودمي

 استعلاجي مرخصي از معالج پزشك تأيید با بارداري دوران طول در که بانواني استعلاجي مرخصي مدت. 0 تبصره

 .شد نخواهد کسر آنها زايمان مرخصي سقف از کنند،يم استفاده

 تعلق همسر از مراقبت اضطراري مرخصي روز پانزده مدت نمايند،مي حمل وضع ايشان همسر که کارمنداني به. 3 تبصره

 .باشدنمي ذخیره و بازخريد قابل مرخصي اين.گیردمي

 .بود خواهد ماه دو آيدمي دنیا به دهمر آنها فرزند که مادراني خصوص در زايمان مرخصي. 4 تبصره 

 شیردهي مرخصي ساعتيك روزانه فرزند، ماهگي 04 سن تا زايمان مرخصي اتمام از پس زن کارمندان به. 5 تبصره

 .گیردمي تعلق
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 تأمین قانون مقررات تابع استعلاجي مرخصي از استفاده نظر از اجتماعي تأمین صندوق مشمول کارکنان. 73 ماده

 .باشدنمي استعلاجي مرخصي ايام در آنان مزاياي و حقوق پرداخت به مجاز موسسه و باشندمي اجتماعي

 دستورالعملي موجب به شیردهي و مراقبت و حقوق بدون استعلاجي، استحقاقي، هايمرخصي از استفاده نحوه. 74 ماده

 .شودمي تصويب امناء هیأت  سوي از که بود خواهد

 شود، مي تصويب امناء هیأت سوي از که دستورالعملي و مصوب هايبودجه چهارچوب در تاس مجاز موسسه. 75 ماده

 آنان مشارکت با( کارمند درخواست صورت در) سلامت پايه بیمه از استفاده بر علاوه را آنان تكفل تحت افراد و کارمندان

 قرار( شودمي کارمند مشمول فقط عمر بیمه)عمر بیمه و تكمیلي هايبیمه پوشش تحت يكنواخت و هماهنگ صورت به

 .دهد

 کارمندان براي مناسب کار لباس و تأمین را کار محیط رفاهي و ايمني بهداشتي، شرايط است موظف موسسه. 73 ماده

 .نمايد تهیه موسسه، ريیسه هیأت مصوب دستورالعمل قالب در را خود

 موظف هايشیفت يا کار ساعت تنظیم. باشدمي هفته در ساعت چهار و چهل موسسه کارمندان کار ساعات. 78 ماده

 .باشدمي موسسه عهده به کارمندان

 در که صورتي در و بپردازند مربوط وظايف انجام به شده تعیین ساعات در موظفند موسسه کارمندان تمامي. 2 تبصره

 به مكلف موسسه، نیاز اعلام اساس بر باشد، نیاز آنان خدمات به تعطیل ايام يا و مقرر اداري وقت از خارج ضروري، مواقع

 برابر الزحمهحق يا کاري اضافه دريافت قبال در مورد حسب کار محل از خارج يا کار محل در محوله وظايف انجام

 .شودمي تصويب امناء هیأت توسط تبصره اين دستورالعمل. بود خواهد مربوط مقررات

 براي صرفاً) 0/2 يا 4/2 تا سال سه مدت به حداکثر موسسه موافقت با را خود کار ساعت توانندمي کارمندان. 0 تبصره

 ساير و خدمت سوابق محاسبه نحوه مزايا، و حقوق میزان. دهند تقلیل( بانوان وقت نیمه قانون اساس بر زن کارمندان

 در کارمندان بیلق اين بازنشستگي کسور لیكن. شودمي تعیین آنان کار ساعات با متناسب کارمندان قبیل اين امتیازات

 سنوات محاسبه در سوابق گونهاين و شد خواهد کسر کامل هايالعادهفوق و حقوق اساس بر وقت پاره خدمت مدت طول

 .شود مي تصويب امناء هیأت توسط تبصره اين دستورالعمل. شودمي محسوب وقت تمام بازنشستگي براي لازم خدمت

 و باشندمي قضائي حمايت مورد شاکیان برابر در قانوني هايمسئولیت و وظايف انجام در موسسه کارمندان. 77 ماده

 گرفتن يا خود حقوقي کارشناسان از استفاده با آنها وظايف انجام از دفاع براي کارمندان تقاضاي به است مكلف موسسه

 .نمايد قضائي حمايت کارمندان از وکیل
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 از تبعیت و انصاف ،روييگشاده ،امانت ،صداقت ،سرعت ،دقت با را خود وظايف موظفند موسسه کارمندان. 79 ماده

. باشندمي پاسخگو موسسه و مراجعین عموم مقابل در و دهند انجام موسسه اختصاصي و عمومي مقررات و قوانین

 برابر در دتوانمي رجوع ارباب. باشدمي ممنوع عمومي مقررات و قوانین از تخلف و مراجعین امور به اعتناييبي هرگونه

 شكايت قانوني مراجع به يا و ربطذي اجرايي دستگاه به وظايف، انجام در کوتاهي و آنها با کارمندان نامناسب برخورد

 .نمايد

 کارمندان کلیه مورد در آن اجرايي مقررات و بعدي اصلاحات و 2380 مصوب اداري تخلفات به رسیدگي قانون. 92 ماده

 .باشدمي الاجراء لازم موسسه در رکا قانون مشمولین از غیر به

 محوله وظايف انجام در خود کارمندان سالم روابط حفظ و کنترل نظارت، مسئول ،بلافصل سرپرستان و مديران. 92 ماده 

 زيان و ضرر موجب خود اقدامات با مزبور کارمندان که صورتي در. باشند پاسخگو بايد آنان عملكرد مورد در و بوده

 بر علاوه شود، اثبات و مشاهده مزبور مسئولین مديريت حیطه در استفاده سوء يا و رشوه نظیر تخلفاتي يا و شوند موسسه

 نموده اهمال جرايم يا تخلف کشف در که نیز( مورد حسب)کارمندان سرپرستان و مديران با خاطي، کارمندان با برخورد

 .شد خواهد رفتار آنان با مربوط، قوانین مطابق باشند،

 در صرفاً ضروري موارد در. باشدمي ممنوع موسسه کارمندان تمام براي سازماني پست يك از بیش تصدي. 90 هماد

 .است بلامانع موسسه ريیس تشخیص با و سرپرست عنوان به حساس، يا مديريتي مشاغل خصوص

 ها،کمیته اعضاء عنوان به خاص موارد در بالاتر و کارشناسي تحصیلي مدرک با بازنشستگان کارگیريبه. 93 ماده

 مجموع که اين بر مشروط حقوقي هايمشاوره و تدريس غیرمستمر، ايمشاوره خدمات و مجامع شوراها، ها،کمیسیون

 هیأت تصويب و موسسه پیشنهاد به بنا نكند، تجاوز موظف کارمندان اداري ساعت 3/2 از موسسه در آنها اشتغال ساعت

 شاغل کارمندان معادل هفتگي کار ساعات با متناسب افراد اين الزحمهحق. است مانعبلا سالهيك هايدوره در ريیسه

 .شودمي پرداخت و تعیین مشابه

 اطاعت اداري امور در را خود مافوق رؤساي اوامر و احكام ،مقررات و قوانین حدود در مكلفند موسسه کارمندان. 94 ماده

 مغايرت کتباً مكلفند دهند، تشخیص اداري مقررات و قوانین برخلاف را قمافو مقام امر يا حكم کارمندان اگر نمايند،

 را خود دستور کتباً مافوق مقام ،اطلاع اين از بعد که صورتي در. دهند اطلاع مافوق مقام به مقررات و قوانین با را دستور

 کارمندان متوجه مسؤولیتي حیث اين از و بود خواهند صادره دستور اجراي به مكلف کارمندان کرد، تأيید اجراء جهت

 .است دهنده دستور مقام با پاسخگويي و بود نخواهد

 .بود خواهد موسسه از خدمت انفصال موجب بیگانه کشور تابعیت قبول و ايران تابعیت از خروج. 95 ماده
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 . باشدمي «دولت کارمندان ذخیره صندوق»مصوبه اجراي به مكلف موسسه. 93 ماده

 اجتماعي تأمين و زنشستگيبا:  يازدهم فصل

 :است ذيل شرح به موسسه در کارمندان بازنشستگي شرايط. 98 ماده

 نمايد، بازنشسته دارند خدمت سابقه سال سي که را خود کارمندان است مكلف موسسه( الف

 حداقل با خدمت سابقه سال پنج و بیست حداقل و سن سال شصت حداقل داشتن با را خود کارمند تواندمي موسسه( ب

 .نمايد بازنشسته حقوق روز پنج و بیست

 ارشد کارشناسي تحصیلي مدرک داراي که کارمنداني خدمات از نیاز حسب و خاص موارد در است مجاز موسسه. 2تبصره

 استفاده خدمت سنوات سال پنج و سي  تا حداکثر ريیسه هیأت تصويب با کارمند تمايل صورت در باشند،مي بالاتر و

   .نمايد

 و سخت مشاغل متصديان براي «ب» بند در مزبور سني شرط همچنین و 98 ماده الف بند در مذکور سابقه. 0 تبصره

 .گرددنمي منظور زنان براي سني شرط و باشدمي کمتر سال پنج تا معلولان و جانبازان و آورزيان

 را خدمت سابقه سال پنج و بیست حداقل و سن سالپنج و شصت داراي کارمندان است موظف موسسه. 97  ماده

 موسسه نیاز حسب بالا به ارشد کارشناسي تحصیلي مدرک داراي مشاغل متصديان براي سني سقف. کند بازنشسته

 .باشدمي سال هفتاد

 سابقه سال بیست از بیش کهصورتي در باشد، سال پنج و بیست از کمتر موسسه کارمندان خدمت سابقه چنانچه.  تبصره

 محدوديت به توجه بدون) سابقه سال پنج و بیست به رسیدن تا موسسه نیاز صورت در توانندمي باشند، شتهدا خدمت

 .دهند خدمت ادامه ،(سني

 درماني بیمه و بیكاري، فوت، کارافتادگي، از بازنشستگي، نظیر مزايايي از برخورداري لحاظ از موسسه کارمندان. 99 ماده

 .باشندمي اجتماعي تأمین صندوق يا کشوري بازنشستگي هايصندوق از يكي بعتا نامهآيین اين رعايت با

 صندوق از يكي مشمول بازنشستگي نظر از و درآمده استخدام به نامهآيین اين تصويب از قبل تا که کارمنداني. 2 تبصره

 خود صندوق تابع فصل اين در شده بینيپیش احكام رعايت با هستند، کشوري بازنشستگي يا اجتماعي تأمین هاي

 بار يك فقط خدمت مدت طول در بالعكس يا کشوري بازنشستگي به اجتماعي تأمین از صندوق تغییر. باشندمي

 .بود خواهد انجام قابل دولت هیأت عمومي مصوبات براساس و باشدمي پذيرامكان
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 قانون تابع همچنان يابند،مي وضع تبديل يشيآزما رسمي به پیماني از نامهآيین اين مفاد برابر که کارمنداني. 0 تبصره

 اجتماعي تأمین سازمان به انعكاس جهت را خود کتبي درخواست بايد کارمندان اين. باشندمي اجتماعي تأمین صندوق

 اجتماعي تأمین سازمان به آنان رسمي درخواست اعلام به ملزم مذکور واحدهاي. نمايند اعلام موسسه اداري واحدهاي به

 .باشندمي موضوع گیريپی و

 يا اجتماعي تأمین بازنشستگي هايصندوق از يكي مشمول انتقال، تاريخ از بايد موسسه به انتقالي کارمندان. 222 ماده

 شده انتخاب هايصندوق از يك هر ادعاي مورد التفاوتمابه صندوق تغییر صورت در. گیرند قرار کشوري بازنشستگي

 .بود نخواهد مقدور موسسه به متقاضي فرد انتقال صورتاين غیر در. باشدمي ذينفع عهده به کارفرما و کارمند سهم بابت

 سال سي از بیش که کارمنداني به بازنشستگي، هايصندوق سوي از بازنشستگي حقوق تعیین هنگام در. 222 ماده

 بر علاوه بازنشستگي حقوق شده تعیین رقم درصد نیم و دو سال، سي بر مازاد خدمت سال هر ازاء به دارند، خدمت

 .شد خواهد پرداخت و محاسبه شده تعیین حقوق

 حقوق نامهآيین اين مشمول کارمندان بازنشستگي حقوق محاسبه براي و بازنشستگي کسور محاسبه مبناي. 220 ماده

 ماده 28 بند موضوع جذب العادهفوق و 54 ماده 20 بند موضوع ويژه العادهفوق و مستمر هايالعادهفوق اضافه به ثابت

 .باشدمي نامهآيین اين 54

 ماه يك خدمت سال هر ازاء به شوند،مي فوت يا ازکارافتاده بازنشسته، که نامهآيین اين مشمول کارمندان به. 223 ماده

 تپرداخ شده، ذخیره استحقاقي هايمرخصي به مربوط وجوه اضافه به( سالسي تا) مستمر مزاياي و حقوق آخرين

 که خدمتي سنوات از اندنموده دريافت بازخريدي وجوه آن ازاء در که کارمند خدمت سابقه از قسمت آن. شد خواهد

 .شودمي کسر گردد،مي وجوه اين دريافت مشمول

 احتساب در را خود نشده استفاده استحقاقي مرخصي مدت بازنشستگي، تقاضاي هنگام تواندمي موسسه کارمند. تبصره

 نامبرده بازنشستگي از قبل مرخصي حكم است موظف موسسه و درخواست بازنشستگي حقوق تعیین جهت دمتخ سابقه

  .نمايد بازنشستگي حكم صدور به مبادرت سپس و صادر را

 :بود خواهند زير بندهاي تابع موسسه در بازنشستگي هايصندوق مشمول کارمندان. 224 ماده

 از يك هیچ پوشش تحت کهصورتي در را خود تكفل تحت والدين توانندمي بطضوا برابر بازنشستگان و شاغلین( الف

 دهند، قرار خود درماني بیمه پوشش تحت نباشند، درماني هايبیمه
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 کهآن بر مشروط ذکور فرزندان و شوهر يا شغل نداشتن صورت در باشند، قانوني ورثه کهآن بر مشروط اناث فرزندان( ب

 يا و بیمه اولاد، هزينه کمك از سالگيپنج و بیست تا تحصیلات به اشتغال صورت در و سالگيبیست ات باشند قانوني ورثه

 .شوندمي برخوردار خود والدين مستمري

 امناء هیأت تصويب به که است دستورالعملي تابع موسسه کارمندان موعد از پیش بازنشستگي  امكان – 225 ماده

 . رسدمي

 مختلف مقررات:  دوازدهم فصل

 :داشت خواهند قرار ذيل حالات از يكي در استخدام نوع حسب قراردادي يا و پیماني رسمي، کارمندان. 223 ماده

 مربوط، سازماني واحد در اشتغال( الف

 حقوق، بدون يا و استحقاقي استعلاجي، مرخصي(  ب

 خدمت،به آماده(  ج

 آموزشي، مأموريت يا و ديگر اجرايي هايدستگاه ساير و هاموسسه به مأموريت يا انتقال( د

 اداري، تخلفات به رسیدگي هايهیأت يا و قضائي مراجع قطعي احكام موجببه اخراج يا و دائم يا موقت انفصال( ه

 اداري، تخلفات به رسیدگي قانون و نامهآيین اين در مذکور احكام موجب به بازخريدي و استعفاء( و

 موجه، غیر و موجه غیبت( ز

 کارافتادگي، از و بازنشستگي( ح

 تعلیق،( ط

 .پیماني کارمند قرارداد فسخ( م

 .است ممنوع ايشان به وجهي هرگونه پرداخت کارمند، تكلیف تعیین تا غیبت و تعلیق موقت، انفصال ايام در.  تبصره

 هیأت توسط ديگر اجرايي هايدستگاه يا و هاموسسه ساير به کارمندان مأموريت و انتقال نحوه دستورالعمل. 228 ماده

 .شودمي تصويب موسسه ريیسه

 :است پذيرامكان زير شرايط از يكي در پیماني يا رسمي کارمند خدمت به آمادگي. 227 ماده
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 وي به اختصاص جهت سازماني پست اشتغال، جهت کارمند مراجعه صورت در حقوق بدون مرخصي مدت پايان در( الف

 باشد، نداشته وجود

 موسسه، سازماني واحد انحلال صورت در( ب

 .صلاحذي مراجع آراء براساس ديگري شرايط هر در( ج

 طبق مورد حسب مزبور، دوران طي کارمند، اشتغال عدم صورت در و است ساليك حداکثر خدمت به آمادگي. 2 تبصره

 .شد خواهد بازنشسته بازنشستگي، شرايط داشتن صورت در يا خدمت بازخريد مربوط مقررات

 حكم در مندرج مزاياي و حقوق تمام اول ماه شش شوندمي خدمت به آماده که پیماني و رسمي کارمندان به. 0 تبصره 

 عائله و اولاد هزينه کمك استثناء به)مزبور مبلغ نصف خدمت به آمادگي دوران پايان تا آن از پس و مربوط کارگزيني

 .ودب خواهد پرداخت قابل( شودمي پرداخت کامل که مندي

 کارمندان خدمت سابقه جزء حقوق، تمام مأخذ به بازنشستگي کسور پرداخت با خدمت به آمادگي دوران. 3 تبصره

 .شد خواهد محسوب پیماني و رسمي

 شودمي ايجاد جديداً که هاييپست تصدي براي دارد، خدمت به آماده کارمند که زماني تا است مكلف موسسه. 4 تبصره

 استخدام به مجاز صورتي در فقط و نمايد استفاده( احراز شرايط داراي) مربوط کارمندان از است متصدي بدون يا

 .باشد نداشته شرايط واجد خدمت به آماده کارمند که باشدمي

 طبق غیبت، و کار به شروع از امتناع صورت در شودمي منصوب سازماني پست به که خدمت به آماده کارمند.  5 تبصره

 .شد خواهد رفتار او با مربوط مقررات

 خدمت به آمادگي حالت قطع موجب موسسات، و دستگاهها ساير به خدمت به آماده کارمند مأموريت يا انتقال. 3 تبصره

 .شد خواهد وي

 مورد در آن بعدي اصلاحات و اسلامي شوراي مجلس 02/2/2337 مصوب اشعه برابر در حفاظت قانون. 229 ماده

 .است اجرا قابل امناء هیأت تصويب با آن اجرايي نامهآيین مفاد در تغییرات و بوده جراالا لازم موسسه کارمندان

 در تغییرات و بوده الاجرا لازم موسسه کارمندان مورد در آور زيان و سخت مشاغل قانون با مرتبط اصلاحات. 222 ماده

 .است اجرا قابل امناء هیأت تصويب با مربوط هاينامه آيین و فوق قانون مفاد
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 و نامهآيین اين در که مواردي در مگر است، ايثارگران مقررات و قوانین تمامي رعايت به ملزم موسسه. 222 ماده

 .باشد شده تصريح آن هايدستورالعمل

 گیري کار به گونه هر. رسدمي امناء هیأت تصويب به که بود خواهد دستورالعملي برابر کارمندان بازخريدي. 220 ماده

 خدمات مديريت قانون 5 ماده موضوع دستگاههاي و متبوع وزارت موسسات ساير يا موسسه شده بازخريد دانکارمن

 .باشد مي ممنوع کشوري

 نامهآيین و اسلامي شوراي مجلس 32/22/2377 مصوب سلامت نظام بالیني کارمندان وريبهره ارتقاء قانون. 223 ماده

 .باشدمي الاجراء زملا آن به مربوط هايدستورالعمل و اجرايي

 کارمند استعفاي مورد، هیچ در. کند استعفا موسسه در خدمت از کتبي درخواست با تواندمي رسمي کارمند. 224 ماده

 موافقت آن با رسمي صورت به موسسه که يابدمي تحقق تاريخي از استعفا. بود نخواهد موسسه برابر در او تعهدات رافع

 ماه يك پايان تا چنانچه. دارد اعلام کتباً را آن قبول يا رد استعفا، وصول تاريخ از ماهيك فظر است مكلف موسسه. نمايد

 .شد خواهد تلقي استعفا قبول حكم در امر اين نگردد، ابلاغ استعفا قبول يا رد

 ابعت است، کرده پرداخت بازنشستگي کسور بابت که وجوهي استرداد مستعفي، کارمند درخواست درصورت. 2 تبصره

 .بود خواهد مربوط صندوق ضوابط

 در مندرج استخدامي ضوابط برابر موسسه نیاز صورت در است کرده استعفا که رسمي کارمند مجدد استخدام. 0 تبصره

 کسور وجوه اينكه به مشروط بازنشستگي لحاظ از کارمندان قبیل اين خدمت سوابق احتساب. بود خواهد نامهآيین اين

 .است بلامانع باشند، نكرده فتدريا را بازنشستگي

 .شد خواهد پرداخت نشده استفاده مرخصي وجوه مستعفي کارمند به. 3 تبصره

 .باشدمي اداري عدالت ديوان آراء رعايت به مكلف موسسه. 225 ماده

 صورت به کارمندان وجود از موسسه، ريیسه هیأت توسط مصوب دستورالعمل برابر است مجاز موسسه –223 ماده

 .نمايد خدمتي استفاده کاريدور

 باقي خود قوت به نگردد، ابلاغ و مصوب بعدي اصلاحیه که مادامي قبلي ضوابط و دستورالعملها قوانین، کلیه. 228 ماده

 در دولت عمومي مقررات و قوانین از برخي اجراي براي خاصي حكم که مواردي در ضمناً. باشدمي الاجراء لازم و مانده

 نافذ دولت عمومي مقررات امناء هیأت توسط جديد مقررات و دستورالعمل تصويب تا باشد، نشده بینيیشپ نامهآيین اين

 .بود خواهد
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 موسسه سوي از نامه آئین اين مفاد خصوص در مطروحه سئوالات و تفاسیر ابهامات، به پاسخگوئي مسئولیت. 227 ماده

 اين تصمیمات و مصوبات. بود خواهد پزشكي آموزش و درمان ،بهداشت وزير سوي از منتخب نفره 5 تا 3 کمیته عهده به

 .گردد مي تلقي امناء هیات مصوبه منزله به کمیته

 .رسید امناء هیأت تصويب به.................  تاريخ در مربوط هاي تبصره و ماده 229 در نامهآيین اين. 229 ماده
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 ، ايثارگري العاده فوق ،  عاده مديريت و سرپرستيال فوق ، شغل حق ، شغل حق تعيين نحوه  دستور العمل

 جذب العاده فوق و هوا و آب بدي العاده فوق ، يافته توسعه کمتر مناطق العاده فوق

 ي ادار هنامآيین  54 ماده 28 و 0 ، 2 بند و 53 و 52 مواد ،52 ماده 3 تبصره ،52 ماده استناد به دستورالعمل اين

 .گرديد متنظی ذيل شرح به موسسه علمي أتیه ریغ کارمندان استخدامي

 به موسسه، علمي أتیه ریغ کارمندان استخدامي و يادار نامه نآيی 52 ماده موضوع شغل حق ازتیام جدول. 2 ماده

 .شود مي نییتع( 2) شماره جدول شرح

 

 شغلي  هاي رتبه     

                          طبقات جدول

  عالي  هخبر  ارشد  پايه  مقدماتي

 

  

 

  

  0  0  0333  2650  2400  طبقه يك
 

  

  0033  0563  0033  2850  2600  طبقه دوم
 

  

  0033  0563  0033  3050  2800  طبقه سوم
 

  

  4600  4050  3600  3250  3000  طبقه چهارم
 

  

  4800  4250  3800  3450  3200  طبقه پنجم
 

  

  5000  4450  4000  3650  3400  طبقه ششم
 

  

  5200  4650  4200  3850  3600  طبقه هفتم
 

  

  5400  4850  4400  4050  3800  طبقه هشتم
 

  

  5600  5050  4600  4250  4000  طبقه نهم
 

  

  5800  5250  4800  4450  4200  طبقه دهم
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  6000  5450  5000  4650  4400  طبقه يازدهم
 

  

  6200  5650  5200  4850  4600  دوازدهم طبقه
 

  

  6400  5850  5400  5050  4800  طبقه سيزدهم
 

  

  6600  6050  5600  5250  5000  طبقه چهاردهم
 

  

 شغلي  هاي رتبه     

                          طبقات جدول

  عالي  خبره  ارشد  پايه  مقدماتي
 

  

  6800  6250  5800  5450  5200  طبقه پانزدهم
 

  

  7000  6450  6000  5650  5400  طبقه شانزدهم
 

  

 

 ،50موضوع ماده  شاغل و شغلارزشیابي دستورالعمل  تصويب تا: شغل امتیازحق و ورود طبقه تعیین نحوه. 0 ماده

 يبرا شده، بیني پیش مشاغل طبقه بندي طرح احراز شرايط در مندرج ليیتحص مدرک اساس بر که( 0) شماره جدول

 .گرفت خواهد قرار عمل ملاک کارمندان به مربوط شغلي طبقه اولین به اختصاص

 2جدول شماره 

 تحصیلات اولین طبقه شغلي

 زير ديپلم 1

 ديپلم 2

 کارداني 3

 کارشناسي 4

 کارشناسي ارشد 5
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 دکتراي عمومي 6

7 Ph.Dدکتراي تخصصي و 

 

شغلي   ستورالعمل، کارمنداني که طبقه شغلي آنان بر اساس مدرک تحصیلي در طبقات. از تاريخ تصويب اين د1تبصره 

 ( قرار دارند، مي بايد براساس اين جدول انطباق يابند.0پايین تراز جدول شماره )

 

ي مدرک تحصیلي کارشناسي ارشد مي باشند، کما کان از مقطع تحصیلي بالاتر دکتر ي. جانبازاني که دارا0تبصره  

 بهره مند خواهند شد.Ph.D ( دکترا تخصصي يا .)

 

جدول  آئین نامه اداري و استخدامي امتیاز طبقه مشاغل بهداشتي و درماني در 63ماده  6. به استناد تبصره 0تبصره 

مشاغل براي ساير   و 6/1و متخصصینن و بالاتر با ضريب PH.D ، . يو دارندگان دکتر حرفه ا 0/1حق شغل با ضريب 

 محاسبه مي گردد. 1/1با ضريب 

 

فوق از   از مدارک يكي با. مدارک حوزوي و درجه هنري هنرمندان برابر دستورالعملهاي ابلاغي قبلي مربوط، 0ماده 

 لحاظ استخدامي همتراز مي گردد.

 

عوامل  مندان بر اساس، امتیازحق شاغل کار60. تا تصويب دستورالعمل ارزشیابي شغل و شاغل موضوع ماده 0ماده 

 خواهد شد. و برقرار تعیین( 0، دوره هاي آموزشي و مهارت، سنوات خدمت و تجربه طبق جدول شماره )تحصیلات

 عوامل ارزيابي حق شاغل:  3جدول شماره 

امتیاز دور هاي  امتیاز تحصیلات تحصیلات

 آموزشي

امتیاز مهارت و 

 توانايي

امتیاز سنوات 

خدمت در هر 

 سال

تیاز تجربه ام

مربوط و مشابه 

 در هر سال

 5 13 033 هر طي  به ازاي 1133 زير ديپلم
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 دوره ساعت يك 1033 ديپلم

 مصوب آموزشي

  امتیاز 6/3

(  633 حداکثر

 امتیاز

063 16 13 

 10 03 033 10333 کارداني

 10 06 033 1033 کارشناسي

 15 03 533 0333 کارشناسي ارشد

 10 00 033 0033 دکتراي عمومي

دکتراي تخصصي و 
ph.D 

0533 513 06 15 

 603 1363 513 633 0533 حداکثر امتیاز

 

 . منظور از سنوات خدمت و تجربه، سوابق خدمتي تمام وقت در دستگاهها دولتي مي باشد.1تبصره 

 گردد.امتیازاضافه مي  033زان یبه مMPH . به امتیازتحصیلات دارندگان گواهینامه  0تبصره 

جدول شماره  متناسب با درصد جانباز و مدت خدمت داوطلبانه در جبهه و اسارت به شرح ي. فوق العاده ايثارگر6ماده 

 ( تعیین و برقرار مي گردد.0)

 فوق العاده ايثارگري :(4)  جدول شماره

مدت خدمت داوطلبانه  مدت اسارت درصد جانبازي رديف

 در جبهه

 امتیاز

 044 ماه 6تا  3 ماه 6 تا 3 درصد 5 1

 544 ماه 12تا ماه 12تا درصد 9تا 6 2

 644 ماه 11تا ماه 11تا درصد 10تا  14 3

 044 ماه 20تا ماه 20تا درصد 19تا  15 0

 144 ماه 34تا ماه 34تا درصد 20تا  24 5

 944 ماه 36تا ماه 36تا 29تا25 6

 1444 ماه 02تا  ماه 02تا  30تا  34 0

 1144 ماه 01تا ماه 01تا 39تا  35 1

 1244 ماه 50تا  ماه 50تا  00تا  04 9

 1344 ماه 64تا ماه 64تا 09تا  05 14

 1544 ماه 04تا ماه 04تا 59تا  54 11

 1554 ماه 04بالاتر از  ماه 04بالاتر از  درصد و بالاتر 64 12
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 برخوردار خواهند شد. يرگربه عنوان فوق العاده ايثا 1633 . فرزندان شهدا از امتیاز1تبصره 

 يمبنا . در صورتي که کارمند از اجتماع حالات ايثارگر برخوردار باشد، بالاترين امتیازمربوط به يكي از آنها0تبصره 

شد، مشروط بر  اضافه خواهد يو ي، به امتیاز ايثارگر يدرصد از امتیازحالات ديگر ايثارگر 06 تعیین امتیازقرار گرفته و 

در  1/1/1055تاريخ   که از يامتیازتجاوز ننمايد. امتیاز کارمندان ايثارگر 1663آنان از سقف  يه امتیازايثارگرآن ک

اند، بر اساس ساز و  مند نشده بهره ن و مقررات مربوطیموجود در قوان يايثارگر تسهیلاتاند و يا از  موسسه اشتغال يافته

 نسبت به گذشته نبايد کاهش يابد. يايثارگر یزان دريافتي ايثارگران بابتشود، در هر صورت م کار مذکور محاسبه مي

 ( خواهد بود.6. اعطاء امتنازات مربوط به دارندگان نشانها دولتي به شرح جدول شماره )5ماده 

 دولتي نشانهاي بندي : امتياز 5 شماره جدول

 عوامل میزان امتیاز

 دارندگان نشان عالي 533

 1ن نشان تخصصي و عمومي درجه دارندگا 563

 0دارندگان نشان تخصصي و عمومي درجه  633

 0دارندگان نشان تخصصي و عمومي درجه  033

 

سقف   دولتي با رعايت حداکثر يتبصره. در صورتي که کارمند داراي بیش از يك نشان دولتي باشد جمع امتیاز نشانها

 .امتیاز( ملاک عمل قرار مي گیرد 533امتیاز )

 العاده مديريت و سرپرستي )مديران حرفه اي ( متناسب با پچیدگي وظايف و مسئولیتها، حیطه . امتیازفوق0ماده 

 ( تعیین مي شود.5سرپرستي و نظارت و حساسیتهاي شغلي و ساير عوامل بر اساس جدول شماره )
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 سرپرستي و مديريت العاده فوق  (6جدول شماره )

حوزه جغرافیايي 

 خدمت

طوح س

 مديريت

 و  معاون اداره

 همتراز

ريیس اداره و 

 همتراز

معاون مدير 

 کل و همتراز

مدير کل و 

 همتراز

معاون موسسه 

 و همتراز

 شهرستان

 

 استان

 0033 1563 1033 063 613 سطح يك

 0063 1033 1063 1333 663 سطح دو

 0033 1063 1633 1363 533 سطح سه

 0063 0333 1663 1133 563 سطح يك

 0633 0363 1533 1163 033 سطح دو

 0663 0133 1563 1033 063 سطح سه

 0533 0163 1033 1063 533 سطح يك ملي

 0563 0033 1063 1033 563 سطح دو

 0033 0063 1533 1063 033 سطح سه

 

منضم به  رج در جدول. موسسه موظف است عناوين مشاغل مديريتي و سرپرستي خود را با توجه به عوامل مند1تبصره 

آن  ياصلاحات بعد معاون توسعه مديريت و منابع وزارت متبوع و 03/0/1055/ الف تاريخ 060603/6نامه شماره 

 ق و اقدام نمايد.یتطب

 

سطح  مرکز استان معادل امتیازات ي. امتیازفوق العاده مديريت مديران و سرپرستان شاغل در ستاد موسسه ها0تبصره

 براي ساير موسسه ها معادل امتیازات سطح استان تعیین مي گردد.ملي و 

ز یپست ن العاده مشروط به آن است که کارمند تصد پست مديريتي را برعهده داشته و در آن . پرداخت اين فوق0تبصره 

 اشتغال داشته باشد.

 

 درصد و به ترتنب 0غل مديريتي درصد و در مشا 1. به ازاء هر سال سابقه خدمت در مشاغل سرپرستي 0تبصره 

 نامه به امتیازات حق شاغل نیدرصد از مجموع سقف امتیازات حق شاغل مندرج در آي 03درصد و  13حداکثر 

شاغل  درصد سیقف حق 03شود. در هر حال مجموع امتیازات موضوع اين تبصره نبايد از  کارمندان مشمول اضافه مي

 تجاوز نمايد.
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 العاده ( که با اعمال امتیاز فوق31/31/1055ق )یمديران و سرپرستان در مرحله تطب يوق و مزايا. حق6تبصره 

بودن  ل ثابتیاند به دل مديريتي منصوب شدهي به پستها 31/31/1055مديريت از حقوق و مزايا افراد مشابه بعد از 

گرفتن پست  معادل ريیالي تفاوت را بدون در نظر شود باشد، لذا به موسسه اجازه داده مي ق کمتر ميیمبلغ تفاوت تطب

تفاوت  اصلاحطريق   فع ازنيكارمندان ذ يق محاسبه و به سرجمع حقوق و مزايا یمديريتي و سرپرستي در مرحله تطب

 ق اضافه نمايد.یتطب

 

آب و هوا  دتر توسعه يافته و باده مناطق کمزان فوق العیو استخدامي، م يآئین نامه ادار 60ماده  1. در اجرا بند 5ماده  

شاغل، مديريت( به  غل، حقوع حق ش) مجم متناسب با مناطق مختلف کشور بر مبناي حقوق ثابت 5/1/1001از تاريخ 

 شرح جداول ذيل مي باشد.

 مورخ ه 05306/ت 05000الف( کارمندان شاغل در روستاها مناطق کمتر توسعه يافته موضوع تصويب نامه شماره 

ضريب   هناطق کمتر توسعه يافته باتوجه بالعاده م آن، از فوق يبعد اصلاحاتأت محترم وزيران و یه 13/0/1055

 گردند. مند مي ( بهره0ت محل خدمت براساس جدول شماره )یمحروم

 يافته کمترتوسعه مناطق: درصد  7جدول شماره 

 ضريب

(0) 

 ضريب

(5) 

 ضريب

(0) 

 ضريب

(5) 

 ضريب

(6) 

 رومیتضريب مح

 سطح مشاغل

 و ارشد کارشناسي مدرک با تخصصي مشاغل 0% 10% 16% 15% 06%

 بالاتر

 مشاغل با هر مدرک تحصیلي ساير 5% 0% 11% 16% 03%

 

ضريب   منضم به فهرست فوق الذکر، به شهر تبديل شوند، يواقع در دهستانها ي. چنانچه هريك از روستاها1تبصره 

 ب و در نهايت حذف گردد.یش مي يابد تا به ترتمربوط سالانه يك واحد کاه
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تصويب نامه  ماني که به مناطق کمترتوسعه يافته موضوعیالعاده موضوع اين ماده برا کارمندان رسمي و پ . فوق0تبصره 

دولت از شهر تهران(  هیأت وزيران )موضیوع کارگروه انتقال کارمندان 13/0/1055 مورخه  05306/ ت 05000

 يابد. امتیازحقوق ثابت افزايش مي %06شوند تا  مي منتقل

 %133ي، ابوموس. به کارمندان مستقر در جزاير جنوبي خلنج فارس از جمله تنب کوچك، تنب بزرگ و 0تبصره 

 د شد.خواهدرصد امتیازحقوق ثابیت(پرداخت  06) و استخدامي يآئین نامه ادار 60ماده  1امتیازموضوع بند 

 خواهد بود. لعم ملاکهیأت وزيران  10/1/1000ه مورخ  6 6 /ت03000مناطق مرز برابر مصوبه فهرست ساير 

 مند مي بهره تغالاشوق حسب محل فجدول  يهاددرصت زير دوازده هزار نفر، از یبا جمع ين شهرهایشاغل. 0تبصره 

 شوند.

وست یپ آب و هوا ينقاط کشور از لحاظ بد يب( کارمندان شاغل در مناطق بد آب و هوا موضوع جدول درجه بند

العاده  فوق آن از يدبع اصلاحاتهأت محترم وزيران و  10/1/1000ه مورخ  616 /ت03000نامه شماره  تصويب

گردند. هر گونه  مي  مند بهره 5ماره شدول جاس محل خدمت براس يآب و هوا يبند آب و هوا با توجه به درجه يبد

 أت امناء خواهد بود.یاطق بد آب و هوا منوط به تصويب هر در فهرست منییتغ

 فوق العاده بدي اب و هوا مناطق: درصد  8جدول شماره 

 درجه

 (0) 

 درجه

 (0) 

 درجه

 (0) 

 درجه

(1) 

 درجه بندي آب و هوا

 سطح مشاغل

 بالاتر و ارشد کارشناسي مدرک با تخصصي مشاغل 13% 10% 15% 06%

 ل با هر مدرک تحصیليمشاغ ساير 5% 13% 10% 03%

 

فهرست  ، صرفاً به کارمنداني که به موجب حكم  کارگزيني صادره در5. فوق العاده هاي بندهاي الف و ب ماده 0ماده 

درصدها مندرج در  مناطق مورد اشاره اشتغال داشته باشند تعلق مي گیرد.ضمناً افزايش فوق العاده هاي مذکور در سقف

تصويب هیات امناء خواهد بود.  شنهاد معاونت توسعه مديريت و منابع وزارتخانه وینامه، منوط به پآئین  60ماده  1بند 

کمتر توسعه يافته و بد آب و هوا، از سقف   در هر حال مجموع درصدها جداول فوق بابت تعیین و برقرار فوق العاده

 ( امتیازحقوق ثابت براي هر کارمند تجاوز نخواهد کرد.06%)
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جنگ  انقلاب  اسلامي و الاثر . مشمولین قانون حالت اشتغال مستخدمین شهید، جانباز، از کار افتاده و مفقود13ماده 

در  اسلامي که از حقوق و مزاياي حالت اشتغال بهره مند مي باشند يمجلس شورا 03/5/1000تحمیلي مصوب 

ي تصويب نامه ها  ر توسعه يافته و بد آب و هوا موضوعايي پست سازماني آنها در مناطق کمتیصورتي که محل جغراف

دستورالعمل از مزايا مربوط  ناي احكاماين دستورالعمل باشد حسب مورد براساس  5شماره مندرج در بند الف و ب ماده 

 گردند. برخوردار مي

فهرست  نايخواهد شد.  لاغابه و یوزارت متبوع ته يتبصره. فهرست مشاغل تخصصي توسط مرکز توسعه و تحول ادار

 عمل مي باشد. ملاک

 

استخدامي به   و يه ادارنامآئین  60ماده  0 د. فوق العاده سختي کار شرايط محیط کار کارمندان با توجه به بن11ماده 

 مي گردد. شرح ذيل محاسبه و تعیین

 : سوختگي  يبیمارستانها و رواني هاي بخش و نيروا بیمارستانهاي در کار سختي العاده تعیین فوق و محاسبه نحوه( الف

/ امتیازفعلي فوق العاده  20 × 32فوق العاده سختي کار جديد = امتیاز  ×عدد ضريب سالانه مبلغ فوق العاده سختي کار=

 سختي کار

 :متعارف غیر هاي محیط ساير در کار سختي العاده تعیین فوق و محاسبه نحوه( ب

/ امتیازفعلي فوق العاده  20 × 25امتیاز فوق العاده سختي کار جديد =  ×عدد ضريب سالانه ختي کار=مبلغ فوق العاده س

 سختي کار

 برحسب مي باشند، متعارف غیر کاري نوبتهاي انجام به موظف خود شغل ماهیت و نوع برحسب که شاغلیني به. 10 ماده

 .مي گردد پرداخت تعارفم غیر کاري نوبت فوق العاده( 0) شماره جدول امتیازات

 (9)جدول شماره 

 امتیاز نوبت هاي غیر متعارف رديف

 033 يك نوبتي دائم )عصر کار ( 1

 533 ( شبكار –دو نوبتي چرخشي منظم ) صبح کار  0

 533 ( کار صبح –دو نوبتي منظم )شب کار  0
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 533 ترکیب دو يا چند حالات از حالات فوق به صورت متناوب 0

 033 ( کار شب –تي منظم ) عصرکار دو نوب 6

 533 ( کار شب و کار عصر – کار صبح)  چرخشي منظم  سه نوبتي 5

 033 يك نوبتي دائم )شب کار ( 0

 

العاده  فوق يو استخدامي موسسه موظف است نسبت به برقرار يآئین نامه ادار 60ماده  10. به استناد بند 10ماده 

 يثابت و مزايا حقوق %06ان بماخذ كراپزشیان و پكي و مشمولین قانون خدمت پزشمانیکارکنان رسمي، پ يجذب برا

اعم از  يقرارداد انکارکنو سختي کار( و  يمستمر مشتمل بر )حق شغل، حق شاغل، فوق العاده مديريت، ايثارگر

حقوق  %06به ماخذ  يرکارگ ها و خريد خدمت مشاغل تورالعمل مصوب هیات امناءدس 0ماده  0و  0مشمولین تبصره 

نمايد. ضمناً حداکثر سقف پرداخت  اقدام1/10/1003و مزايا )حقوق مبناء يا کارمزد و فوق العاده سختي کار( از تاريخ 

 بايد رعايت گردد. و مي برابر جدول ذيل تعیین ريالي اين فوق العاده برحسب مدرک تحصیلي

 (01)جدول شماره 

 رديف مقطع تحصیلي ختحداکثز سقف ريالي قابل پردا

 1 کاردان به پايین ريال 333/333/0

 0 کارشناسي و کارشناسي ارشد ريال 333/633/0

 0 دکتري ريال 333/333/0

 

رعايت  تبصره به تصويب هیات امناء رسید. آثار مالي ناشي از اجراي آن با 15ماده و  10. اين دستورالعمل در 10ماده 

 .قابل پرداخت مي باشد 1/1/1001به قوانین و دستورالعملهاي قبلي از تاريخ آيین نامه نسبت  55ماده 
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 ندسازيتوانم و آموزش نظام دستورالعمل

 علمي غيرهيات نانرککا مي استخدا و اداريآيين نامه  46 ماده موضوع

 

 و پزشكي علوم  موسسات لميع غیرهیات کارکنان استخدامي و اداري نامه آيین هفتم فصل 05 ماده استناد به نظام اين

 .رسید امناء هیات تصويب به و گرديد تدوين و تهیه تبصره 00 و ماده 01 بخش، 0در درماني و بهداشتي خدمات

 کليات:  اول بخش

 اصطلاحات و تعاريف.  1 ماده 

  منتخب اننمايندگ شامل مشخصي تخصصي گروه :انساني منابع سازي توانمند و آموزش تخصصي کارگروه -

 و نظارت رويه، وحدت هدف ايجاد با که است پزشكي آموزش و درمان بهداشت وزارت ستاد و پزشكي علوم موسسات

 .شود مي نامیده آموزش کارگروه اختصار به که نمايند مي فعالیت انساني منابع توانمندسازي و آموزش امور همسوسازي

 آموزش مشمول که موسسه( کارکنان و مديران از اعم) قراردادي و پیماني مي،رس شاغلین تمامي به :انساني منابع -

 .رود مي بكار کارمندان عنوان تحت دستورالعمل اين در که شود مي اطلاق هستند

 موسسه منابع و مديريت توسعه معاونت واحدهاي از يكي :انساني منابع توانمندسازي و آموزش واحد -

 دستیابي و ماموريتها ،وظايف انجام  راستاي در را کارمندان براي موسسهب مناس شغلي مهارتهاي و دانش سطح که است

 اختصار به که باشد موسسه مي در آموزش فرايند اصلي مراحل اجراي بهموظف  و نمايد مي تعیین ، موسسه فاهدا به

 .شود مي نامیده آموزش واحد

 تمامي برنامه ها وفعالیت هاي آموزشي است که درچارچوب :انساني منابع توانمندسازي و آموزش -  

 دستورالعمل نظام آموزش در راستاي افزايش وبهبود سطح شايستگي وتوانمندسازي کارمندان به منظور

 ارتقاء بهره وري وکارآمدي موسسه طراحي واجرا مي شود. 

را مشخص   موسسه آموزشي فچگونگي تحقق اهدابه رويكردهاي کلي آموزش اطلاق مي شود که  راهبرد آموزش: - 

 مي کند.
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 راهبردهاي و مجموعه اقدامات وفعالیت هاي آموزشي هدفمنداست که براساس اهداف برنامه آموزش: -

 آموزشي موسسه درسه سطح راهبردي، میان مدت وکوتاه مدت طراحي مي شود. 

 خط مشي گذاري آموزشي، طراحي وبرنامه ريزي راهبري آموزش منابع انساني: ساختار مديريت و -

مجموعه آنها   آموزشي، اجرا، نظارت، ارزشیابي و اثربخشي آموزشي مراحل اصلي چرخه آموزش در موسسه است که

 ساختار مديريت وراهبري آموزش منابع انساني را تشكیل مي دهد.

 از يكسال بوده و براي افزايش دانش و آموزشهايي است که مدت آن بیشتر دوره آموزشي بلند مدت: -

 مهارتهاي فرد جهت ايفاي نقشهاي جديد ارائه مي گردد. 

 آموزشهايي است که مودت آن کمتر از يكسوال بووده و محتوواي آموزشي دوره آموزشي کوتاه مدت: -

تغییر نگرش   ت، افزايش دانش و يامشخص و از پیش تعیین شده اي با استفاده از امكانات آموزشي به منظور ايجاد مهار

 به فراگیران انتقال داده مي شود.

 مستقل هاي مهارت شكلي ازآموزش هاي شغلي است که تخصص هاي شغلي درقالب آموزش پودماني: - 

حال ودرعین  وجدا از هم به کارمندان آموزش داده مي شود وهريك ازآموزش ها، مهارت ودانش خاصي را ايجاد مي کند

 به ايجاد يك مهارت و يا دانش جديد وجامع مي گردد. رجدرکنارساير پودمانهاي آموزشي من

 تمامي دوره ها و فعالیت هاي آموزشي که به منظورافزايش دانش و بینش مديريتي و آموزش مديران: -

 گردد. زش طراحي واجرا ميآمو نظام درچارچوب مديران معنوي وتعالي وادراکي انساني فني، هاي مهارت بهبود 

به   انتصاب به آن دسته از آموزشهايي اطلاق مي شود که گذراندن آنها قبل يا در سال اول آموزشهاي بدو انتصاب: -

   پست هاي سرپرستي و مديريتي ضروري است.

 اري است. اين دستهدوره يا پودمانهايي که گذراندن آنها براي کارمندان اجب دوره هاي آموزشي الزامي: -

 از دوره ها تحت عنوان دوره هاي اصلي نیز نامیده مي شوند.

 دوره هايي که کارمندان با توجه به شغل مورد تصدي، علايق، تجارب دوره هاي آموزشي اختياري: - 
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دوره هاي    ها تحت عنوان دوره اين. نمايند مي بانتخا شده اعلام پودمانهاي يا ها دوره بین از سازمان نیاز يا شخصي 

 مكمل نیز نامیده مي شوند.

 مجموعه آموزشهاي مورد تأيید دفتر آموزش مداوم جامعه پزشكي که به آموزش مداوم جامعه پزشكي: -

 منظور ارتقاء سطح دانش و مهارتهاي شغلي و حرفه اي مشمولین جامعه پزشكي توسط دفاتر آموزش

 از ارائه مي شود.جو يا ساير مراکز آموزشي ممداوم جامعه پزشكي موسسات  

 فرصت و امكاني است که يك دانشگاه ، موسسه داخلي يا خارجي و يا موسسه بین بورس آموزشي: -

 که مدت  يك يا چند دوره آموزشي کوتاه المللي دراختیارموسسه قرارمي دهد وکارمندان مي توانند با استفاده از آن در

مي شود، شرکت  افزايش دانش ومهارت هاي شغلي آنان بجاري يا آينده آنان ارتباط داشته وموج وظايفشغل و  با

 نمايند.

 انتقال ومحول نمودن يك فعالیت خاص آموزشي مورد نیاز ازداخل موسسه به برون سپاري آموزش: -

 ه و مرکز را برونيكي از موسسات، دانشگاهها و مراکز ذيصلاح واجراي آن توسط آن موسسه،دانشگا

 سپاري آموزش مي گويند.

 فرآيند جمع آوري وتجزيه و تحلیل اطلاعات است که بر اساس دستور العملهايي نيازسنجي آموزشي: -

 مورد ب مطلو وضع و موجود وضع بین فاصله گردد مي ابلاغ متبوع وزارت راهبري کمیته توسط که

 شي کارمندان تعیین مي گردد .شناسايي قرار گرفته و نیازهاي آموز 

 کاربرگي الكترونیكي است که تمامي اطلاعات آموزشي هر يك از کارمندان موسسه شناسنامه آموزشي: -

مرتبط با شغل  اعم از اطلاعات پرسنلي، آموزشهاي مورد نیاز، آموزشهاي گذرانده شده و معادل سازي فعالیت هاي علمي

و ارزشیابي عملكرد   انتصاب مه وتدريس و....( در آن ثبت و نگهداري مي گردد و در ارتقاء،کارمند ) تالیف، تحقیق، ترج

     کارمندان مورد استفاده قرار مي گیرد.

شرکت  برگه اي است که در پايان دوره آموزشي در ازاء کسب نموره قبولي به هر يك از گواهينامه آموزشي: - 

ز ومج شماره رگه حاوي اطلاعات شخصي شرکت کننده، عنوان دوره، سمینار و ...،کنندگان اعطاء مي شود. اين ب
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منابع انساني موسسه معتبر برگزاري، زمان برگزاري، مدت ونمره کسب شده است که با امضاي بالاترين مقام آموزش 

 نیست. الزامي خواهد بود. درج نمره قبولي در گواهینامه هاي آموزشي همايش ها و سمینارها

 به گواهینامه اي اطلاق مي گردد که پس از اتمام هر دوره آموزشي، به شرکت گواهينامه نوع اول : -

 کنندگاني که درارزشیابي آن دوره موفق شده اند اعطا مي گردد. 

گواهینامه  فتبه گواهینامه هايي اطلاق مي گردد که با گذراندن دوره هاي آموزشي و دريا گواهينامه هاي نوع دوم: -

ساعات آموزشي مورد  هاي نوع اول و انجام فعالیت هاي علمي مرتبط با شغل کارمند ) تالیف، تحقیق، ترجمه وتدريس

 از پس نیاز، مورد آموزشي ساعات بنصا حد گرفتن نظر در با....( و     نیاز، پس از تائید کمیته آموزش به فراگیران اعطاء

مي گردد و دارندگان آن مي توانند از مزاياي استخدامي آن نظیر دارندگان مدارک  اعطا فراگیران به آموزش کمیته تايید

 قوانین تمامي رعايت بدرچارچو مربوط احرازمشاغل درشرايط ودکترا لیسانس فوق لیسانس، تحصیلي فوق ديپلم،

 مربوطه برخوردار گردند. ومقررات

 صلاحیتکز و موسسات آموزشي و پژوهشي دولتي و غیردولتي که به مرا ح :لامراکز آموزشي ذي ص -

 فني و تخصصي آنها به تأيید موسسه رسیده باشد، اطلاق مي گردد. 

راهبري و  در اين دستورالعمل کمیته راهبري آموزش و توانمندسازي منابع انساني وزارت متبوع به اختصار کمیته -

 انساني موسسه به اختصار کمیته آموزش نامیده مي شود.کمیته آموزش و توانمندسازي منابع 

 . اصول، اهداف و راهبردهاي آموزش منابع انساني موسسه به شرح بندهاي ذيل است: 2ماده     

 الف( اصول حاکم برآموزش منابع انساني:  

 اصل نگرشي سيستمي●  

نظام هاي مديريت منابع باط بیروني بین نظام آموزش با ساير وارت طرف ازيك آموزش اجزاء بین دروني ارتباط برقراري 

 انساني

 اصل جامعيت● 

مديريتي در ساختار  درنظرگرفتن تمامي نیازهاي آموزشي مشواغل عمومي واختصاصي درجنبه هاي عمومي، شغلي و

 دوره ها
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 اصل توجه به تغييرات● 

 روز  پیشرفت هاي علمي وفناوري ت ولامبتني برتغییرات،تحو بازطراحي آموزش ها واستمرارآنها بازنگري و

 اصل نگرش راهبردي● 

 مشي هاي کلان و همسوسازي اهداف ، راهبردها وبرنامه هاي آموزش منابع انساني موسسه باچشم انداز، هدفها، وخط

 برنامه هاي توسعه ملي وسازماني

 اصل همكاري ومشارکت● 

 انساني پژوهشي دولتي وغیردولتي درفرايند آموزش وتوانمندسازي منابع مؤسسات آموزشي ومشارکت مراکز و 

 اصل اصلاح و بازخورد مستمر● 

   شناسي وبررسي مستمرنظام آموزش وفراهم نمودن بازخوردهاي لازم جهت اصلاحآسیب

 ب( اهداف آموزش

 افزايش سطح توانايي دانش ومهارت منابع انسانيارتقاء سطح کیفي سرمايه انساني موسسه ازطريق - 1

 مشاغل افزايش اثربخشي وکارائي درارائه خدمات ازطريق توسعه بینش، دانش ومهارت هاي متصديان- 0

عمومي آنان درابعاد  و توسعه آگاهي هاي اسلاميافزايش سطح باور واعتقادات منابع انساني نسبت به ارزشهاي - 0

 واجتماعيفرهنگي  غمختل

 روزآمدسازي وارتقاء سطح دانش، مهارت ونگرش منابع انساني- 0

 توانمندسازي مديران جهت ايفاي موثرنقش ها و وظايف مديريتي- 6

رتبه شغلي بالاتر در شغل   آماده سازي کارمندان موسسه ازبعد دانش، مهارت وشايستگي هاي شغلي براي ارتقاء به- 5

 مورد تصدي

 به سطوح شغلي باتتر و يا پذيرش نقشهاي جديد ه سازي کارمندان موسسه جهت انتصابآماد- 0

 ج( راهبرد هاي آموزش منابع انساني موسسه
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 راهبردي موسسه  ايجاد نگرش راهبردي وهمسوسازي برنامه هاي توانمندسازي وتوسعه کارمندان با اهداف- 1

  تعاملي –آموزش به عنوان رويكرد فرايندي  ايجاد يكپارچگي وتعامل بین عناصرفرآيند- 0

 بواجتنا وسازماني شغلي آموزشي نیازهاي با يادگیري و آموزشي هاي فرصت ها، برنامه بین تناسب ايجاد- 0

         ازآموزشهاي غیرضروري

 ايجاد انگیزه براي خودسازي ورشد معنوي، مهارتي، دانشي و مادي کارمندان- 0

 طح باور واعتقاد مديران به توانمندسازي وارتقاء سرمايه انساني ازطريق آموزشارتقاء س- 6

 فافزايش اثربخشي برنامه ها، دوره ها وفرصت هاي آموزشي ويادگیري درسطوح مختل- 5

 رفیتهاي درون وبرون سازماني در تعیین و تأمین خدمات آموزشيظاستفاده ازمنابع - 0

 آموزش بین المللي درمديريت وراهبري فرايند لي وکاربرد استانداردهاي م- 5

 استفاده از رويكردها، مدل ها، روش ها وفناوري نوين مديريت براي اجرا وارزشیابي آموزش- 0

 آن ادواري بازنگري و وکاربردي مدت کوتاه هاي بررويكردآموزش تمرکز -13

 کارمندان آموزش فرآيند مستمر ارزشیابي و نظارت-11

 سرمايه بازگشت افزايش و آموزش وري بهره رتقاءا -10

 آموزش راهبري و ساختارمديريت: دوم بخش

 انساني منابع سازي توانمند و آموزش نظام فاهدا پیشبرد و دستیابي جهت است مكلف موسسه.  0 ماده 

وسسه متناسب با حجم م انساني سرمايه و سازمان توسعه مديريت مجموعه زير در تفصیلي ساختار ايجاد به نسبت

 فعالیتهاي آموزشي اقدام نمايد

آموزش جهت انجام ساختار تفصیلي نسبت به تامین نیروي مورد نیاز واحد تبصره. موسسه مكلف است تا زمان تصويب 

 آموزش نظام اهداف پیشبرد و مراحل اصلي فرايند آموزش اقدام نمايد. همچنین موسسه موظف است جهت دستیابي

 آموزشي کارمندان موسسه اقدام نمايدانساني نسبت به ايجاد تشكیلات تفصیلي متناسب با حجم فعالیتهاي  منابع
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 آموزش کیفیت . موسسه موظف است از سیاستگذاري ومديريت کلان آموزش که براساس استاندارد مديريت 0ماده 

 آموزش کمیته  ده و نسبت به تشكیلکمیته راهبري آموزش ابلاغ مي شود، تبعیت نمو طرف از انساني منابع

       اعضاء و وظايف زير اقدام نمايد:  ترکیب با انساني منابع وتوانمندسازي

 اعضاي کميته آموزش وتوانمندسازي منابع انساني

 معاون توسعه مديريت و منابع موسسه به عنوان رئیس کمیته- 1

 به عنوان عضو کمیته مدير توسعه سازمان و سرمايه انساني موسسه- 0

 مدعو عضو عنوان به کمیته در مطروحه موارد حسب مشابه عناوين يا و عملكرد پايش و بودجه مدير- 0

 مسئول واحد آموزش و توانمندسازي موسسه به عنوان دبیر کمیته- 0

 مدعو ختیار و مطلع از هر معاونت حسب موارد مطروحه به عنوان عضو لاا تام نماينده نفر يك- 6

 مسئول واحد آموزش به عنوان عضو کمیته بانتخا به موسسه آموزش کارشناسان نفراز يك حداقل- 0

درصورت نیاز، موسسه مي تواند با پیشنهاد اعضاء و  دبیر آموزش مداوم جامعه پزشكي موسسه به عنوان عضو کمیته- 0

 را به عنوان عضو کمیته تعیین نمايد. 5تا  1بر بندهاي   تايید رئیس کمیته، افراد يا مقام مسئول ديگري علاوه

 وظايف کميته آموزش وتوانمندسازي موسسه

 اجراي سیاستها و مصوبات کمیته راهبري- 1 

    موسسه آموزشي هاي برنامه کلیات تصويب و تعیین بررسي،- 0

 مجوز ن، واحد، شغل وفرد و صدوربررسي و تايید نهايي نیازهاي آموزشي موسسه براساس تحلیل سازما- 0

  مدت کوتاه و مدت میان راهبردي، ازبرنامه اعم موسسه آموزش هاي برنامه تصويب و بررسي- 0

بیني در بودجه سالانه  بررسي و پیشنهاد اعتبارات مورد نیاز جهت پیشبرد برنامه هاي آموزش و توانمندسازي و پیش- 6

 ز کل اعتبارات موسسهآموزش معادل حداقل يك درصد ا

براي آموزش و   موسسه سنواتي بودجه در شده بیني پیش آموزش اعتبارات کرد هزينه و تصويب پیگیري و بررسي- 5

 توانمندسازي براساس برنامه هاي مصوب.
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 بررسي وتايید رويه هاي آموزشي مورد نیازموسسه- 0

بر اساس سرفصلهاي  از دوره هاي آموزشي به صورت چاپي و الكترونیكيبررسي و تايید محتوا و مواد آموزشي مورد نی- 5

 آموزشي مصوب

 آموزش فرايند حوزه در( ذيصلاح)مشاور يا و مجري مؤسسات بانتخا و بررسي- 0

 تعیین سیاست هاي برخورداري از سازوکارهاي انگیزشي در چارچوب قوانین و مقررات -13

 نامه هاي نوع دوم سطح مهارتي و سطح تخصصيبررسي، تأيید و صدور گواهی-11

 0و  1پژوهشي سطح  -بررسي، تأيید اولیه مدارت مرتبط با گواهینامه هاي تخصصي-10

 همكاري با نماينده کمیته راهبري جهت نظارت بر فرآيند آموزش و توانمندسازي-10

 فرايندهاي آموزشآموزش در اجراي  تعیین حق الزحمه در جهت ايجاد انگیزه هاي تزم براي عوامل اجرايي-10

سازي  و نظارت بر حسن اجراي آن توسط  تعیین و تصويب شاخصهاي ارزيابي عملكرد برنامه هاي آموزش و توانمند-16

 واحدهاي زير مجموعه موسسه

 اقدامات اصلاحي انجام براي مناسب راهكارهاي ارائه و آموزشي مشكلات و مسائل پیگیري و بررسي-15

 اعطاي بورسهاي آموزشي و فرصت هاي مطالعاتي بر اساس شیوه نامه ابلاغي از طرف کمیته راهبري -10

 بررسي و تايید حق الزحمه اساتید در موارد خاص-15

پاسخگويي و ارائه صورت جلسات و گزارشهاي کمیته آموزش به صورت سالانه و ادواري به کمیته راهبري آموزش و -10

 وسسههیات رئیسه م

شود و يا موارد پیشنهادي از سوي موسسه در  انجام ساير وظايفي که براساس نظام آموزش منابع انساني مشخص مي

 حوزه آموزش و توانمندسازي منابع انساني

 بخش سوم: فرايند آموزش

 . در حالت کلي فرايند آموزش به شرح ذيل مي باشد. 6ماده 

 الف( خط مشي گذاري آموزشي 
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توسعه اي کشور،  هاي آموزشي خود را در راستاي چشم انداز بیست ساله، برنامه هاي سسه موظف است خط مشيمو

 نظام اين راهبردهاي و  اهداف نقشه علمي جامع سلامت کشور و بر اساس سیاستهاي ابلاغي از سوي کمیته راهبري و

                  نمايد. اجرا و تصويب تدوين، تعريف،

 ب( طراحي و برنامه ريزي آموزشي

 مرحله طراحي وبرنامه ريزي آموزشي منابع انساني شامل دو فعالیت اصلي زيراست:  

 نيازسنجي و طراحي آموزشها- 1 

 فردي و شغلي  سازماني آموزشي نیازهاي راهبري، کمیته آموزش راهبردهاي و فاهدا براساس است موظف موسسه 

استفاده از الگوهاي نوين را شناسايي و براي مرتفع نمودن آنها دوره ها و پودمانهاي آموزشي مناسب با   را کارمندان

کارمندان را فراهم و به طور مستمر نیازها و  طراحي نموده، و به منظور ارتقاء سطح دانش و تخصص، زمینه توانمند سازي

 دوره ها را روزآمد نمايد.

 موزشتدوين برنامه هاي آ- 2 

موسسه بايستي  دومین مرحله برنامه ريزي آموزشي، طراحي و تدوين برنامه هاي آموزشي موسسه  است. برنامه آموزش

و   اهداف بايد آموزشي، يدر سه بازه زماني بلندمدت، میان مدت و کوتاه مدت طراحي گردد. در طراحي برنامه ها

راهبردهاي آموزش موسسه  و نیازهاي آموزش و توسعهاي کارمندان راهبردهاي کلان آموزش وزارت متبوع، اهداف و 

 آموزش کمیته تصويب از پس موسسه آموزش  هاي برنامه راهبردهاي فمورد توجه قرار گیرد. موزطشي بايد اهدا

 شود مي ابلاغ آموزش واحد به اجرا جهت موسسه

 ج( اجراي آموزش ها

کافي براي  ه آموزش و توانمندسازي وچگونگي فراهم نمودن امكانات ومنابعمديريت و راهبري برنامه هاي تدوين شد

براي کارمندان در موسسه  اجراي دوره هاي آموزشي دراين مرحله  از فرآيند آموزش صورت مي گیرد. دوره هاي آموزشي

هاي آموزشي مورد نیاز،  گذراندن دوره مي بايست  بر اساس نیاز سنجي هاي آموزشي اجرا شود و کارمندان ملزم به

واحدآموزش و توانمندسازي موسسه، مسئولیت اطلاع رساني  مرتبط با پست سازماني خود و نیازهاي موسسه خواهند بود.

 کمیته ي آموزش موسسه برعهده خواهد داشت. و اجراي برنامه هاي آموزش را تحت نظارت
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 تصويب را بطور سالانه در بودجه سنواتي پیش بیني و پس از. موسسه مكلف است بودجه آموزشي مورد نیاز 5ماده 

 .نمايد برگزار شغلي رشتهساعت آموزشهاي ضمن خدمت براي هر  63هزينه نمايند و در سال به صورت میانگین حداقل 

 مي باشند. پرداخت هزينه اجراي دوره   کارمندان معرفي شده به اين دوره ها در صورت عدم کسب نمره قبولي مكلف به

با مفاد مربوط  . سقف ساعات آموزشي سالانه براي کارمندان جهت برخورداري از تمامي امتیازات آموزش، مطابق1تبصره

گواهینامه مهارتي حداکثر  تحصیلي ديپلم، فوق ديپلم يا کبه اعطاء گواهینامه نوع دوم اين دستورالعمل )دارندگان مدار

تحصیلي  کساعت و دارندگان مدر 103 حصیلي لیسانس يا گواهینامه تخصصي حداکثرساعت، دارندگان مدارک ت 163

ساعت( خواهد بود و دوره هاي مازاد  103و دو حداکثر  پژوهشي سطح يك -فوق لیسانس و بالاتر يا گواهینامه تخصصي

 سالهاي بعد نخواهد بود. بر آن مورد پذيرش و قابل ذخیره سازي براي

 خواهد بود. عیین زمان برگزاري دوره هاي آموزشي در ساعات اداري و يا غیر اداري به عهده کمیته آموزش. ت 0تبصره 

علاوه بر  بود خواهند مجاز گردند، مي ب. کارمنداني که با ابلاغ انشايي به پستهاي مديريتي و سرپرستي منصو0ماده  

و رعايت   صادره ابلاغ با وره هاي آموزشي ضمن خدمت مرتبطآموزشهاي شغلي ضمن خدمت مرتبط با پست سازماني، د

 در شده بیني پیش امتیازات از استفاده  سقف سالانه طي نمايند و از مجموع امتیازات کسب شده آموزشي مذکور براي

 .   نمايند استفاده نظام اين

معتبر طي  افقت واحد آموزش در مؤسسات. هر يك از کارمندان در صورتي که دوره آموزشي مشخصي را با مو5ماده 

 .باشد مي قبول نمايد، گواهینامه آموزش مورد نظر با تأيید بالاترين مقام مسئول آموزش کارمندان موسسه قابل

هر دو . صدور گواهینامه شرکت، تدريس، ارائه مقاله و پوستر جهت يك دوره و استفاده همزمان از امتیاز 0ماده 

 وع مي باشد.گواهینامه ممن

صورتي که مطابق  . دوره هاي آموزشي که فرد قبل از تاريخ استخدام در مراکز و موسسات ذيصلاح گذرانده در13ماده 

امتیاز مربوطه قابل لحاظ در   کسب نیازهاي آموزشي شغلي اش باشد، در صورت شرکت در آزمون پاياني دوره مربوطه و

     ود.شناسنامه آموزشي کارمند خواهد ب

که دوره هاي  . واحدهاي تابعه دانشگاه در صورتي مي توانند نسبت به برگزاري دوره هاي آموزشي اقدام نمايند11ماده 

مجوز از کمیته آموزش   آموزشي مورد درخواستشان بر اساس نیازسنجي آموزشي طراحي و تدوين شده و پس از اخذ

 اجرا شود.

مجموعه موسسه   زير واحدهاي از يك هر آموزشي، هاي دوره بلت اطلاع رساني و اجراي مطلوسهو منظور به. 10 ماده 

 موظفند يك نفر را به عنوان رابط آموزش تعیین و به واحد آموزش معرفي نمايند.



54 

 

 لذاد، مي شو. با توجه به اينكه شرکت در دوره هاي آموزشي کوتاه مدت، بخشي از وظايف کارمندان محسوب 10ماده   

شرکت مي نمايند مدت   کارمنداني که بر اساس معرفي واحد آموزش و موافقت واحد مربوطه در دوره هاي آموزشي

 روزانه لحاظ گردد.  سهاي آموزشي مي بايست ماموريت ساعتي و يا ماموريتلاحضور آنان در ک

به دلیل اينكه  اي آموزش مجازي شرکت مي نمايندسهتبصره. اعطاء ماموريت ساعتي و يا روزانه به کارمنداني که در کلا

س هاي درسي حضور در کلا  محدود به زمان و مكان خاصي نمي باشد و الزامي به فبهره گیري آنان از دانشهاي مختل

 زمان بندي شده ندارند مجاز نیست.

 گردد. یته راهبري ابلاغ مي. نحوه توزيع بورس هاي آموزشي بر اساس شیوه نامه اي است که توسط کم 10ماده 

صورتي که مطابق  تبصره. گواهینامه هاي دوره هاي آموزشي که فرد حین ماموريت در خارج از کشور گذرانده است در 

 نیازهاي آموزشي رشته شغلي فرد باشد با تأيید کمیته راهبري قابل قبول مي باشد.

 را هايي دوره ير موسسه ها، ارگانها و موسسات دولتي و غیر دولتي. موسسه مجاز خواهد بود جهت کارمندان سا16ماده 

    نمايد. برگزار دوره ساعات و محتوي با متناسب اي شهريه دريافت با حضوري غیر يا حضوري شكل به

ر به که منج اين دستورالعمل 10. شرکت هر يك از کارمندان دردوره آموزش کوتاه مدت مطابق با رعايت ماده 15ماده 

 ماموريت پرداخت مي گردد. ترک منطقه جغرافیايي محل اشتغال اعم از داخل و خارج از کشور وي گردد، فوق العاده

فوق العاده اضافه کار  . چنانچه حضور در دوره آموزش در محل جغرافیايي محل خدمت بعد از وقت اداري باشد،10ماده 

 ساعتي برابر مقررات مربوط تعلق مي گیرد.

 

 آموزشي دوره پايان در که آزمونهايي در( %53) نمره نصاب حد کسب آموزشي هاي دوره در موفقیت ملاک. 15 ماده 

 .باشد مي ، آيد مي عمل به مجري توسط

 د( نظارت و ارزشيابي آموزشي

سطح   بري و در. نظارت بر کیفیت اجراي فرايند نظام آموزش کارمندان در سطح موسسه با کمیته راه 10ماده 

 واحدهاي زير مجموعه موسسه با کمیته آموزش مي باشد.

 . ارزشیابي دوره هاي آموزشي بر عهده واحد آموزش موسسه مي باشد.03ماده  

 هـ اثر بخشي آموزش
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آموزش  ش اثر بخشي را مطابق با استاندارد مديريت کیفیتج. کمیته آموزش موظف است شاخص هاي سن 01ماده 

اساس شاخص هاي فوق  ش اثربخشي دوره هاي آموزشي برنجين نمايد. و واحد آموزش موظف است نسبت به ستدو

اجراي اقدامات اصلاحي آموزشي اقدام  اقدام نموده و ضمن ارائه بازخوردلازم به مديران مافوق، نسبت به برنامه ريزي و

 نمايند.

 بخش چهارم: دوره هاي آموزشي

اجراء ماهیت و   هاي آموزشي کارمندان موسسه از نوع آموزشهاي کوتاه مدت بوده و با عنايت به زمان. دوره 00ماده 

 محتواي آنها به شرح زيرطبقه بندي مي شوند:

 آموزشهاي توجیهي بدو خدمت● 

 آموزش هاي شغلي● 

 آموزشهاي فرهنگي و عمومي●

 آموزشهاي مديران● 

 ي بدو خدمت. آموزشهاي توجيه22ماده 

 مي گردد: تعريف: به آموزش هايي اطلاق مي گردد که در بدو خدمت در راستاي موارد ذيل طراحي و اجرا

ومقررات استخدامي،   وظايف موسسه محل خدمت آنها، قوانین و اهداف با جديدالاستخدام کارمندان ساختن آشنا. 1

اسلامي ايران  قانون اساسي نظام جمهوري فردي وشغلي، محیط کار، کلیات آيین نامه اداري استخدامي موسسه، حقوق

 ونظام اداري.

. ايجاد توانايي هاي شغلي )دانش، مهارت ونگرش( مورد نیاز براي کارمندان جديدالاستخدام  )رسمي ، پیماني 0

 وقراردادي( جهت تصدي شغل مربوط.

 اهداف:

 نظام اداري و موسسه اي که فرد کارخود را در آن آغاز مي کند.پايه گذاري ارتباط سالم کارمند با  -1 

 ايجاد دانش، مهارت و نگرش شغلي اولیه در کارمندان جهت تصدي شغل در بدو خدمت يا تغییر شغل. -0
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 ، ايران آگاهي هاي عمومي در زمینه نظام جمهوري اسلامي ايران، قانون اساسي جمهوري اسلامي محتواي دوره:

 نامه آيین با آشنايي  ، قوانین ومقررات استخدامي، آن بر حاکم فت دولت، نظام اداري و اصول راهبردها و اهداتشكیلا

آشنايي باوظايف، مسئولیتها،  ، آن بر حاکم وسیاستهاي واصول توسعه هاي برنامه با آشنايي موسسه، استخدامي اداري

کارگزاري و روابط انساني درمحیط کار ودانش،  به کارشود، اخلاق حقوق ومحیطي که کارمند قرار است در آن مشغول

 شغلي در بدو خدمت. مهارت ونگرش تخصصي مورد نیاز براي انجام وظايف

 کارگروه آموزش مسئول نيازسنجي و طراحي دوره : 

 قبل يا بدو خدمت زمان برگزاري دوره:

 .نمايند نسبت به گذراندن دوره توجیهي بدو خدمت اقدام کارمندان موظفند طي شش ماه اول استخدام تبصره.

 تمامي کارمندان. شرکت کنندگان در دوره :

 الزامي نوع دوره:

 حموسسه و ساير مراکز و مؤسسات ذيصلا مجري دوره:

 حضوري يا غیرحضوري روش اجراي دوره:

 .شد خواهد تعیین راحي: مدت دوره براساس سرفصل هاي آموزشي، در زمان طمدت دوره

 . آموزشهاي شغلي:22ماده   

 انتقال مي دهد. تعريف: به آموزشهايي اطلاق مي گردد که توانمنديهاي تخصصي مورد نیاز مشاغل موسسه را به شاغلین

 اهداف :

    آنان توانمنديهاي و اطلاعات سواختن متناسب و کارمندان شغلي ومهارتهاي معلومات سطح ارتقاء -1

 باوظايف رشته شغلي مورد نظر منطبق با پیشرفتهاي دانش و فن آوري در زمینه مربوط

 آماده ساختن کارمندان براي پذيرش مسئولیتهاي جديد در آينده -0

 تخصصي محتواي دوره:
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 طول خدمت زمان برگزاري دوره:

 موسسه مسئول نيازسنجي وطراحي دوره :

 تمامي کارمندان حس ن در دوره :کنندگا شرکت نياز شغلي

 الزامي نوع دوره:

 موسسه و ساير مراکز و مؤسسات ذيصلاح مجري دوره:

 حضوري يا غیرحضوري روش اجراي دوره:

 . آموزشهاي فرهنگي و عمومي 25ماده  

فناوري اطلاعات  مي وتعريف: به آموزش هايي اطلاق مي گردد که در حیطه هاي فرهنگوي، اجتمواعي، توانمنديهاي عمو

عمومي و فردي و فناوري  نگرش و ارتقاء فرهنگ سازماني و افزايش دانش، مهارت و اخلاقيبه منظوررشد فضايل 

 اطلاعات کارمندان در موسسه ارائه مي گردد.

 آگاهي دادن به کارمندان در زمینه هاي فرهنگ اسلامي وسازماني، وظايف عمومي موسسه و اهداف:

 ، فرهنگ وروابط سازماني، وبهبود روابط انسانياخلاقيهاي فردي ومحیطي به منظور رشد فضايل نیاز

 درنظام اداري کشور.

 فرهنگي و عمومي محتواي دوره: 

 موسسه مسئول نيازسنجي و طراحي دوره: 

 در طول خدمت زمان برگزاري دوره:

 تمامي کارمندان شرکت کنندگان در دوره:

 الزامي يا اختیاري بودن دوره توسط کمیته آموزش تعیین مي گردد. ه:نوع دور 

 موسسه و ساير مراکز و مؤسسات ذيصلاح مجري دوره:

 حضوري يا غیرحضوري روش اجراي دوره: 
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 . آموزشهاي مديران 26ماده  

دانش، بهبود  زمینه هاي افزايش تعريف: به آموزشهايي اطلاق مي گردد که در راستاي تعالي معنوي و حرفهاي مديران در

آموزشها براساس برنامه  نگرش و بصیرت و توسعه مهارتهاي انساني، ادراکي و فني طراحي و اجرا مي گردد. طي اين

 آموزش مديران براي انتصاب ، ارتقاء وتمديد مدت مديريت الزامي است.

 اهداف:

باپیشرفت  انساني وادراکي مديران ومتناسب ساختن توانائیهاي آنان  فني، مهارتهاي وتوسعه معنوي تعالي و ارتقاء -1

 مديريتي. دانش وفن آوري در زمینه هاي برنامه ريزي، سازماندهي، نظارت، هدايت وارزشیابي ونقش هاي

 آماده ساختن مديران و کارشناسان براي پذيرش مسئولیت هاي جديد. -0

 الي معنوي و حرفه اي مديران ارائه مي گردد.آموزش هاي مديران در دو حیطه تع

 .مديران اختصاصي و عمومي هاي مهارت و دانش اسلامي، فدانش و معار : دوره محتواي 

 مسئول نیازسنجي و طراحي دوره: موسسه

 مديران خدمت طول در و قبل از انتصاب زمان برگزاري دوره:

 الزامي است.پست هاي مديريتي  در ارتقاء و ناسان و مديران جهت انتصاببراي تمامي کارش شرکت کنندگان در دوره:

 موسسه و ساير مراکز و مؤسسات ذيصلاح مجري دوره:

 حضوري يا غیرحضوري روش اجراي دوره : 

 کمیته در تصويب . موسسه مي تواند آموزشهاي اختصاصي مديريت مورد نیاز مديران خود را طراحي و پس از1تبصره

     آموزش اجرا نمايد.

آموزشي پیش  لازم را براي اعزام مديران به دوره هاي . موسسه مكلف است برابر مفاد اين دستورالعمل، تمهیدات0تبصره 

 بیني شده براي هر سطح، فراهم نمايد.

 ي اجراي فرايندهاي آموزش بخش پنجم. شيوه
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اجرا، ارزشیابي  ي، طراحي،جي نیازسن ي آموزشي و مشاوره اي در زمینه. موسسه مي تواند براي انجام فرايندها00ماده 

 و اثربخشي فعالیت هاي آموزشي به دو صورت اقدام نمايد:

 . استفاده از ظرفیتهاي آموزشي موسسه1

 ربیات اعضاء هیات علمي، کارمندانجموسسه مجاز خواهد بود جهت انجام تمامي فرايندهاي آموزش از ت

 بازنشستگان و يا ساير کارمندان دستگاههاي اجرايي بهره گیري نمايد. موسسه،

 . از طريق انعقاد قرارداد با دانشگاهها، موسسات و ساير مراکز ذيصلاح0

 ي موسسات آموزشي و خدمات مشاوره اي و همچنین مراکز ذيصلاحجحیت و اعتبار سننحوه تعیین صلا

 ق دستور العملي خواهد بود که توسط کمیته راهبري ابلاغ خواهد شد.جهت بهره مندي از خدمات آنها مطاب

 کارهاي انگيزشي زو بخش ششم: امتيازات و سا 

 ب. به منظور ترغیب و تشويق کارمندان رسمي و پیماني براي شرکت در دوره هاي آموزشي در چارچو 05 ماده

      به شرح زير اعطا مي گردد. دستورالعمل نظام آموزش منابع انساني موسسه امتیازاتي

 الف( گواهينامه هاي نوع دوم 

 گواهینامه مهارتي -

 گواهینامه تخصصي -

 پژوهشي سطح يك -گواهینامه تخصصي -

 پژوهشي سطح دو -گواهینامه تخصصي - 

 خود. هر کارمند مي تواند حداکثردوسطح ازگواهینامه هاي نوع دوم را در طول دوره خدمتي 1تبصره

 دريافت نمايد.

شده اند.   به افتخار بازنشستگي نائل 1/1/01. اعطاي گواهینامه نوع دوم براي کارمنداني که قبل از تاريخ 0تبصره 

 باشد. ممنوع مي
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 . گواهينامه مهارتي22ماده 

 شرايط لازم براي اخذ گواهینامه مهارتي:

 ( دارابودن مدرت تحصیلي ديپلم متوسطه1 

     ساعت آموزش مصوب با شرايط زير: 033( طي 0 

  آموزشها در زمینه آموزش هاي شغلي باشد.2/3حداقل ●  

 033  ساعت آموزش حداقل در 5 سال طي شود.●   

 ساعت آموزش در طول يك سال 163حداکثر  باحتسا●   

مستند سازي  و مقالات و ت، تالیف، ترجمه کتبابتكارا اختراعات، جديد، پیشنهادات تحقیقاتي، طرحهاي. تبصره

 حداکثر آموزش کمیته ازتايید افزايش بهره وري کار و بهبود عملكرد فوري وسازماني مي گردد، پستجربیاتي که موجب 

 میزان از شده سازي معادل آموزشي ساعات شود گرفته نظر در فرد براي شغلي آموزش ساعت 033 معادل تا تواند مي

ساعت ( کسر مي گردد. میزان ساعات معادل سازي شده از حداقل زمان دريافت گواهینامه  033تعیین شده ) ساعات

  کسر نمي گردد 

 .گواهينامه تخصصي23ماده  

 شرايط لازم براي اخذ گواهینامه تخصصي :

 دارا بودن مدرت تحصیلي فوق ديپلم يا گواهینامه مهارتي( 1

    وزش کوتاه مدت مصوب با شرايط زير :ساعت آم 063طي ( 0

  آموزشها در زمینه آموزشهاي شغلي يا آموزش مديران باشد3/4حداقل ● 

 سال طي شود 6ساعت آموزش حداقل در 063 ●

 ساعت آموزش در طول يك سال 163حداکثر  باحتسا● 

تجربیاتي که و مستند سازي  مقالات و مه کتبترج تالیم، ابتكارات، جديد، پیشنهادات تحقیقاتي، طرحهاي. تبصره

آموزش حداکثر میتواند تا   و بهبود عملكرد فردي و سازماني گردد پس از تايید کمیتهافزايش بهره وري کار موجب 
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معادل سازي شده از میزان ساعات  ساعت آموزش شغلي براي فرد در نظر گرفته شود ساعات آموزشي 033معادل 

شده از حداقل زمان دريافت گواهینامه کسر نمي   ساعت ( کسر مي گردد. میزان ساعات معادل سازي 063)تعیین شده 

 گردد.

 يك سطح پژوهشي –.گواهينامه تخصصي  21ماده  

 پژوهشي –شرايط لازم براي اخذ گواهینامه تخصصي 

 ( دارا بودن مدر ت تحصیلي لیسانس يا گواهینامه تخصصي 1

     :زير شرايط با بساعت آموزش کوتاه مدت مصو 563 طي(  0

  آموزشها در زمینه آموزشهاي شغلي يا آموزش مديران باشد3/4حداقل ● 

 563 ساعت آموزش حداقل در 6 سال طي شود● 

 ساعت آموزش در طول يك سال 103حداکثر  باحتسا● 

کمیته علمي ،   ساعت و تأيید آن توسط 133ورد تصدي معادل ( اجراي يك يا چند طرح تحقیقاتي در زمینه شغل م 0

 پژوهشي –ساعت آموزش تخصصي ويژه اخذ گواهینامه تخصصي  133يا طي 

        آزمون %03  بنصا حد کسب و جامع آزمون در شرکت( 0

مي باشند يكسال به قیقاتي . کارمنداني که متقاضي گذراندن ساعات آموزشي بیشتر به جاي اجراي طرحهاي تح1تبصره

 مدت زمان دريافت گواهینامه آنان اضافه خواهد شد.

 که تجربیاتي سازي مستند و مقالات و کتب ترجمه تالیف، ابتكارات، جديد، پیشنهادات تحقیقاتي، طرحهاي. 0 تبصره

آموزش و توانمندسازي منابع ته کمی تايید از پس گردد سازماني و فردي عملكرد بهبود و کار وري بهره افزايش موجب

گرفته شود ساعات آموزشي معادل سازي  ساعت آموزش شغلي براي فرد در نظر 033انساني حداکثر میتواند تا معادل 

میزان ساعات معادل سازي شده از حداقل زمان دريافت  ساعت( کسر مي گردد. 563شده از میزان ساعات تعیین شده )

 دد.گواهینامه کسر نمي گر

 دو سطح پژوهشي –. گواهينامه تخصصي  22ماده 

 : دو سطح پژوهشي –شرايط لازم براي اخذ گواهینامه تخصصي 
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 يك سطح پژوهشي –تحصیلي فوق لیسانس يا گواهینامه تخصصي  ک( دارا بودن مدر1

 با شرايط زير : بساعت آموزش کوتاه مدت مصو 533( طي 0

  آموزشها در زمینه آموزشهاي شغلي يا آموزش مديران باشد3/4حداقل ● 

 سال طي شود 6ساعت آموزش حداقل در   533● 

 ساعت آموزش در طول يك سال 103حداکثر   باحتسا● 

 ( انجام يك طرح تحقیقاتي در زمینه شغل مورد تصدي و تأيید آن توسط کمیته علمي1

که   تجربیاتي سازي و مقالات ومستند د، ابتكار، تالیف، ترجمه کتب( داشتن حداقل دو خدمت برجسته شامل : پیشنها0

       موجب افزايش بهره وري کار و بهبود عملكرد فردي و سازماني گردد.

 سال منتهي به صدور گواهینامه 6به بالا در ارزشیابي عملكرد  56( برخورداري از امتیاز 0

 آزمون %03 اب نص حد( شرکت در آزمون جامع و کسب 0

       

 

 

 

 

گرديده و  . ساعات آموزشي و فعالیتهاي معادل سازي شده در هر گواهینامه صرفاً براي همان سطح محاسبه1تبصره 

گذرانده شده فرد بیش  سطوح بعدي نیازمند آموزش و فعالیتهاي جديد بوده و در صورتي که سقف ساعات آموزشي

گواهینامه نوع دوم بعدي محاسبه نمي   هینامه نوع دوم باشد، ساعات مازاد آموزشي برايازساعات مورد نیاز اخذ گوا

 گردد.

هاي بهداشتي  رشته در دو و يك سوطح پژوهشي –. آزمون جامع پیش بیني شده براي اخذ گواهینامه تخصصي0تبصره 

آموزشي وزارت متبوع برگزار مي  معاونت درماني به صورت کشوري و توسط کمیته برگزاري آزمون جوامع و با همكاري

 کمیته راهبري تدوين و ابلاغ مي گردد. گردد. نحوه برگزاري آزمون بر اساس شیوه نامه اي خواهد بود که توسط
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همزمان در سطح   آزمون جامع رشته هاي غیر بهداشتي درماني با هماهنگي معاونت توسعه رياست جمهوري به صوورت

 ر خواهد شد.کشوري برگزا

 ب. مدارک تحصيلي تخصصي 

سه مقطع  موسسه مجاز است در جهت ارتقاي سطح علمي و تأمین نیازهاي آموزشي کارمندان دورهاي پودماني را در

معاونت آموزشي وزارت   کارداني، کارشناسي و کارشناسي ارشد در رشته هاي شغلي بهداشتي درماني با اخذ مجوز از

 رسید. و اجرا نمايد. شیوه نامه اين بند به تصويب هیات امناء خواهدمتبوع طراحي 

 ج. ساير سازو کارهاي انگيزشي  

 استخدام   وضع تبديل شامل آموزشي هاي دوره بر مترتب امتیازات از همزمان بطور تواند مي موسسه.  00 ماده

پست هاي مديريت حرفه  رتبه هاي شغلي، انتصاب و ارتقاء به در شغلي ارتقاء پیماني، قرارداد تمديد رسمي، به آزمايشي

اين دستورالعمل را داشته باشند به  اي، امتیاز حق شاغل و اخذ گواهینامه نوع دوم مشروط بر اينكه شرايط لازم در

 کارمندان اعطا نمايند.

 خواهد ط کمیته آموزش تعیین و ابلاغ. اعطاء ساز و کارهاي انگیزشي جهت کارمندان قراردادي سالانه توس00ماده 

 .گرديد

 . فرايند اعطاي گواهينامه هاي نوع دوم: 25ماده 

گواهینامه نوع دوم را بر  الف (واحد آموزش موسسه موظف است پس از ابلاغ اين دستورالعمل، شرايط و ضوابط دريافت

پس از اخذ پرونده متقاضیان نسبت به  رسانیده  و اساس شیوه نامه ابلاغي به نحو مقتضي به اطلاع کارمندان موسسه

 .نمايد بررسي و تايید مقدماتي  پرونده هاي کارمندان متقاضي اقدام

دادن آن با شیوه نامه  ( کارمندان متقاضي موظفند نسبت به جمع آوري و ارائه مدارک و مستندات مورد نیاز و مطابقتب

 نمايند. طرح در کمیته آموزش به واحد آموزش ارائه و پرونده خود را جهت ابلاغي اقدام 

مشمولین در  ج ( کمیته آموزش موظف به بررسي، رد )با قید دلايل رد( و يا تأيید نهايي و صدور گواهینامه نوع دوم

 سطوح مهارتي و تخصصي مي باشد.

را پس از   پژوهشي سطح يك و دو –. کمیته آموزش موظف است پرونده مشمولین گواهینامه هاي تخصصي1تبصره 

 بررسي و تايید جهت بررسي و تائید نهائي و صدور گواهینامه به کمیته راهبري ارسال نمايد.
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 پژوهشي تخصصي هاي گواهینامه و استحقاق تاريخ از تخصصي و مهارتي هاي گواهینامه بر  مترتب مزاياي. 0 تبصره

       است. ابل احتساب ق آزمون در پذيرش تاريخ از دو و يك سطح

 . گواهینامه هاي آموزشي مورد قبول : 05ماده 

آموزش و پژوهش  الف( گواهینامه هاي صادر شده توسط سازمان مديريت و برنامه ريزي سابق کشور يا دفاتر مديريت

 استانداري هاي سراسر کشور

  ريزي سابق.گواهینامه هاي داراي مجوز از سازمان مديريت و برنامه  ب(

 ج( گواهینامه هاي آموزشي داراي مجوز از کمیته راهبري در سطح کشور و کمیته آموزش در سطح موسسه

کشور مستقر در  کل حراست اداره تايید و هماهنگي با که حراست مامور شغلي رشته بمصو آموزشي هاي گواهینامه( د

 نهاد رياست جمهوري اجرا شده

 اجرا شده ي آموزشي مصوب رشته شغلي مسئول گزينش که با هماهنگي و تايید هیئت عالي گزينش ها گواهینامه( ز

 ه( گواهینامه هاي دوره هاي تخصصي آموزش مداوم جامعه پزشكي صرفاً براي مشمولین قانون مربوطه 

هاي نوع دوم بوط به گواهینامه مر امتیازات اعطاي براي بعد به 1000 سال از فقط بمصو آموزشي هاي دوره. 1 تبصره

 محاسبه مي گردد.

محاسبه نمي  . ساعات آموزشي دوره توجیهي بدو خدمت براي اعطاي امتیاز مربوط به گواهینامه هاي نوع دوم0تبصره 

 گردد.

ت به ازاي ساع  5. گواهینامه هاي دوره هاي حضوري که در آن ساعت آموزشي قید نشده است، بطور میانگین  0تبصره 

 هر روز در نظر گرفته مي شود.

گرفته مي  ساعت در نظر 0. دوره هاي آموزش مداوم جامعه پزشكي صرفاً بر اساس امتیاز و هر امتیاز معادل  0تبصره 

 شود.

 . نحوه محاسبه ساعات دوره هاي آموزشي جهت اعطاء گواهینامه هاي نوع دوم: 00ماده  

 در صورت: رتبط با رشته شغلي مورد تصدي بوده و در شناسنامه آموزشي درج شوده باشد ودوره هاي آموزشي بايد م

 بود.  خواهد تغییر پست بدون تغییر رشته شغلي، ساعات آموزشهاي طي شده قابل احتساب  -
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تايید کمیته  جديد با تغییر رشته شغلي در داخل رسته فرعي، ساعات آموزشهاي طي شده مرتبط با رشته شغلي -

 باحتسا قابل شده طي عمومي و فرهنگي آموزشي ساعات آموزش و همچنین ساعات آموزشي بهبود مديريت )مديران( و

     .بود خواهد

ولي ساعات آموزشي بهبود  نخواهد بود بتغییر رسته، ساعات آموزشهاي طي شده مرتبط در شغل قبلي قابل احتسا -

    خواهد بود. احتساب قابل شده اعات آموزشي فرهنگي و عمومي طيمديريت )مديران( و س

و شوراهاي   تبصره. دوره هاي آموزشي که کارمندان موسسه بدلیل عضويت در اموري مانند شرکت هاي تعاوني، هیأت

نظام آموزش نمي تواند بر حل اختلاف ، فدراسیون هاي ورزشي و... طي مي نمايند، براي برخورداري از امتیازات مترتب 

 ملاک عمل قرار گیرد.

 بخش هفتم( مديريت اطلاعات و ارزشيابي آموزش منابع انساني موسسه 

آنها را به طور  . موسسه موظف است براي هر يك از کارمندان شناسنامه آموزشي تهیه نموده و اطلاعات آموزشي05ماده 

تأيید واحد آموزش موسسه ،  يد. اطلاعات مندرج در شناسنامه آموزشي پس ازمستمر مورد بازنگري قرار داده و به روز نما

دستمزد، ارزيابي عملكرد ، ارتقاء شغلي و.. (  مبناي محاسبه کاربردهاي آموزش در نظوام هاي منوابع انساني )حقوق و

نوان مدرک تمامي گواهینامه بع موسسه آموزش واحد تأيید خواهد بود. اين شناسنامه با لحاظ جمیع شرايط و پس از

     مي باشد. هاي قید شده در آن قابل احتساب 

مديريت  "عنوان   تحت اي رايانه سامانه يك قالب در را آموزش اطلاعات و ها داده تمامي است موظف موسسه. 00 ماده

بايستي به گونه اي طراحي و  سامانهذخیره، پردازش، نگهداري و به روز نمايود. ايون  "اطلاعات آموزش منابع انساني

 زير اطلاعاتي محورهاي بردارنده در حداقل استقرار يابد که مبناي برنامه ريزي هاي موسسه در زمینه آموزش باشد و

 : باشد

 شناسنامه آموزش کارمندان- 1

 مشاغل و پست هاي موسسه- 0

 اطلاعات کامل کارمندان موسسه- 0 

 زشي به تفكیك توجیهي، شغلي، فرهنگي، عمومي و بهبود مديريت )مديران(دوره هاي آمو- 0 

 برنامه هاي آموزشي راهبردي، میان مدت و کوتاه مدت- 6 
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 بودجه آموزشي موسسه- 5

 اطلاعات مديريت سامانه استقرار به نسبت راهبري کمیته  مصوب چارچوب اساس بر است موظف موسسه. 03 ماده

      ساماندهي، هم افزايي و افزايش بهره وري آموزش اقدام نمايد. هدف با آموزش

 کارگروه . شیوه نامه معادل سازي فعالیتهاي آموزشي و ساير موارد ابلاغي قید شده در اين دستورالعمل در 01ماده 

 .گرديد خواهد ابلاغ و تصويب راهبري کمیته توسط و شده تدوين و تهیه آموزش

 

 


