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تعاريف:  اول فصل    

 جمهوري فرهنگي و اجتماعي اقتصادي، توسعه پنجم برنامه قانون 22 ماده ب بند اجراي در. 1ماده

 و پزشكي علوم دانشكده/ دانشگاه علمي هيأت غير كارمندان استخدامي و اداري نامه آيين ايران، اسلامي

 شود، مي ناميده" موسسه" اختصار به پس اين از كه پژوهشي آموزشي موسسه/ درماني بهداشتي خدمات

.باشد مي نامه آيين اين مفاد برابر  

 مقام قرارداد يا و حكم موجب به مربوط، مقررات و ضوابط براساس كه است فردي: كارمند. 2 ماده

.شود  پذيرفته خدمت به موسسه در دار صلاحيت  

 قراردادي يا پيماني يا رسمي صورت به حقيقي شخص كارگيري به از است عبارت: استخدام. 3 ماده

.موسسه در خدمت بمنظور نامه آيين اين در مندرج مقررات و ضوابط طبق  

 اين مفاد رعايت با كه موسسه دار صلاحيت مقامات كتبي دستور از است عبارت: سازماني حكم. 4 ماده

.باشد شده صادر حقيقي اشخاص استخدام منظور به نامه آيين  

 دولتي هاي شركت و مؤسسات ها، وزارتخانه در خدمت مدت از است عبارت: دولتي خدمت سابقه. 5 ماده

 مدت و نمايد مي يا نموده پرداخت را مربوط كسور و شده انجام وقت تمام صورت به اشتغال حالت در كه

 و آن بعدي اصلاحات و 1332 سال مصوب بانوان وقت نيمه قانون استناد به بانوان وقت نيمه خدمت

 كسور وقت پاره و وقت نيمه ايام در اينكه به مشروط)كشوري خدمات مديريت قانون 78 ماده 1 تبصره

 قانون مشمولين خدمت و وظيفه نظام خدمت مدت و( باشد شده پرداخت كامل صورت به بازنشستگي

 استحقاقي مرخصي به مربوط ايام. شود مي محسوب خدمت سابقه عنوان به پيراپزشكان و پزشكان خدمت

 دولتي خدمت خاص، قوانين موجب به كه دولتي غير خدمت سوابق و ماده اين مشمولين استعلاجي و

.شود مي لحاظ دولتي خدمت بعنوان است، شده محسوب  

 طرح ضوابط اساس بر كارمند به بالاتر شغلي سطح يا سازماني پست تخصيص: ارتقاء. 3 ماده

.مشاغل ارزشيابي و مشاغل بندي طبقه  

 و شايستگي لياقت، احراز، شرايط براساس سازماني پست در كارمند گماردن كار به: انتصاب. 8 ماده

.امناء هيأت مصوب متبوع وزارت منابع و مديريت توسعه معاونت پيشنهادی ضوابط  

 تحت واحدهاي به رسمي حكم صدور با كارمند خدمت محل جابجايي از است عبارت: انتقال. 7 ماده

 و درمان بهداشت، وزارت به وابسته واحدهاي و ها موسسه ساير در اشتغال منظور به يا موسسه پوشش

.خدمت سوابق حفظ با دولتي غير عمومي نهادهاي و دولتي هاي دستگاه ساير يا و پزشكي آموزش  

:از است عبارت: مأموريت. 9 ماده  

دارد، خود سازماني پست در كه اصلي وظيفه از غير كارمند، به موقت وظيفه شدن محول( الف  
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 وابسته واحدهاي و ها موسسه ساير يا موسسه پوشش تحت واحدهاي به موقت طور به كارمند اعزام( ب

دولتي، غير عمومي موسسات و ها وزارتخانه و پزشكي آموزش و درمان بهداشت، وزارت به  

 اين مفاد برابر كشور از خارج يا داخل در كارآموزي يا آموزشي دوره طي براي كارمند اعزام( ج

.نامه آيين  

 وي، تكليف تعيين تا دار صلاحيت مقامات حكم طبق که است کارمندي وضعيت بر ناظر: تعليق. 12 ماده

 موسسه در خدمت ادامه از موقت طور به  صلاح ذي قانوني مراجع آراء يا و دادگاه احكام موجب به

.باشد شده محروم  

.کارمند توسط درموسسه خدمت ادامه از معافيت درخواست ارائه از است عبارت: استعفاء. 11 ماده  

 خود اختيار و قدرت حدود از خارج عللي به كارمند كه است آن از عبارت: موجه غيبت. 12 ماده

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

 محل در موجه عذر ارايه يا مجوز بدون كارمند كه است آن از عبارت: موجه غير غيبت. 13 ماده

.نشود حاضر خدمت  

 يا اداري تخلفات به رسيدگي هاي هيأت احكام اجراي در كارمند كه است آن از عبارت: اخراج. 14 ماده

.شود  داده خاتمه دائم طور به موسسه در وي خدمت به صلاح ذي مراجع قانوني آراء  

 كه زايمان يا بيماري به ابتلاء صورت در كارمند كه است آن از عبارت: استعلاجي مرخصي. 15 ماده

.كند استفاده استعلاجي مرخصي از باشد، وي خدمت انجام از مانع  

 حكم موجب به و قانوني مقررات و ضوابط طبق كارمند كه است آن از عبارت: بازنشستگي. 13 ماده

.کند استفاده بازنشستگي مستمري از و شده نائل بازنشستگي افتخار به رسمي  

 كميسيون تأييد و معالج پزشك تشخيص به بنا كارمند كه است آن از عبارت: كارافتادگي از. 18 ماده

 مستمري از و است شده كارافتاده از مقررات طبق و داده دست از را كاركردن توانايي پزشكي،

.کند مي استفاده ازكارافتادگي  

 مراجع قانوني آراء يا دادگاه احكام موجب به كارمند كه است آن از عبارت: دائم انفصال. 17 ماده

.شود  محروم دولتي هاي دستگاه يا موسسه در خدمت از صلاح ذي  

 قانوني آراء يا دادگاه احكام موجب به موسسه كارمند كه است آن از عبارت: موقت انفصال. 19 ماده

.شود  محروم موسسه در اشتغال از معين مدت براي و صلاح ذي مراجع  

 يا تكليف تعيين انتظار در نامه آيين اين مفاد طبق كارمند كه است آن از عبارت: خدمت به آماده. 22 ماده

.باشد  شغل ارجاع  
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 خدمت سوابق و قطع موسسه با كارمند استخدامي رابطه كه است آن از عبارت: بازخريدي. 21 ماده

. شود بازخريد آنان دولتي  

موسسه وظايف انجام فناوري و راهبردها:  دوم فصل  

 قانون  ام سي و نهم و بيست اصول رعايت با را خود هاي تصدي امور است مجاز موسسه. 22 ماده

 و حقيقي)خصوصي تعاوني، بخش به مصوب دستورالعمل قالب در ايران اسلامي جمهوري اساسي

 ، ربط ذي و قانوني مراجع سوي از شده صلاحيت تعيين غيردولتي عمومي مؤسسات و نهادها ،(حقوقي

 واگذار  امناء هيات تصويب و متبوع وزارت ستاد تصدی کاهش کارگروه پيشنهادی دستورالعمل براساس

.نمايد  

 در موسسه نياز مورد مشاغل در وقت پاره و ساعتي صورت به انساني نيروي خدمات خريد. تبصره

.شود مي تصويب امناء هيأت سوي از که بود خواهد دستورالعملي قالب  

 وظايف از قسمتي يا و تمام نامه، آيين اين مفاد اساس بر كه غيردولتي هاي بخش انساني نيروي. 23 ماده

 موسسه و هستند دولتي غير كارفرماي پوشش تحت گردند، مي دار عهده را موسسه امور تصدي و

 قانون مطابق آنان با موظفند افراد اين كارفرمايان. ندارد افراد اين قبال در مسئوليتي يا و تعهد گونه هيچ

 مراجع يا و مقامات پاسخگوي و نمايند رفتار مربوط مقررات و قوانين ساير و اجتماعي تأمين و كار

 احقاق در غيردولتي بخش كارفرماي تخلف صورت در موسسه. بود خواهند رابطه اين در صلاح ذي

.نمايد مي پرداخت را آنان مطالبات شده، دريافت نامه ضمانت و مطالبات محل از افراد، اين حقوق  

 خدمات از خدمات، ارايه كميت و كيفيت در مستمر ارتقاء منظور  به است مجاز موسسه. 24 ماده

 پشتيباني و اداري نوين هاي آوري فن و انساني هاي سرمايه مديريت و توسعه هاي زمينه در اي مشاوره

 از اعم پژوهشي آموزشي، مراكز يا و حقوقي حقيقي، اشخاص با تواند مي منظور بدين. نمايد استفاده

.نمايد منعقد قرارداد نامه، آيين اين مقررات رعايت با شرايط، واجد دولتي غير و دولتي  

 و انديشه فكر، از مندي بهره و كارآيي افزايش و انگيزه ايجاد منظور  به است مکلف موسسه. 25 ماده

 اثرگذاري و پيشنهادها دريافت و كارمندان مشاركت جلب براي مناسب سازوكار خود، كارمندان خلاقيت

 خواهد دستورالعملي براساس پاداش پرداخت نحوه و پيشنهادها نظام. آورد فراهم را ها گيري تصميم در آن

.گردد می ابلاغ متبوع وزارت اداری تحول شورای سوي از كه بود   

 غيردولتي بخش به نامه آيين اين 22 ماده اجراي در وی وظايف كه موسسه رسمي كارمند با. 23 ماده

:شد خواهد عمل ذيل هاي روش از يكي به  است، شده واگذار  

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

خدمت، سنوات بازخريد( ب  



3 

 

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

 تمايل صورت در. باشد مي شده واگذار هاي فعاليت و وظايف مجري كه غيردولتي بخش به انتقال( د

 از مربوط سوابق حفظ با ربط ذي صندوق تغيير جايي جابه هزينه بازنشستگي صندوق تغيير به كارمندان

شود، مي پرداخت موسسه توسط شده تأمين اعتبارات محل  

 غيردولتي نيزبخش را وي مزاياي و حقوق كه مأمور شكل به غيردولتي بخش در وظيفه انجام( ه

كند، مي پرداخت  

خدمت، به آماده( و  

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

.شرايط تحقق صورت در بازنشستگي با موافقت( ح  

 اعلام موسسه به و انتخاب اولويت ترتيب به را فوق هشتگانه موارد از مورد سه تواند مي كارمند. تبصره

.نمايد مي اقدام و انتخاب را ها روش از يكي كارمند سوي از شده تعيين اولويت به توجه با  موسسه. نمايد  

 بخش به واگذاري قابل كه را وظايفي از دسته آن موسسه ، 22 ماده اجرای راستاي در. 28 ماده

.نمايد مي اقدام آنها واگذاري به نسبت و احصاء است، غيردولتي  

اداري خدمات و اطلاعات فناوري:  سوم فصل   

 هدف با را خود كار انجام هاي روش و عمل مورد فرآيندهاي لازم، بسترهاي ايجاد با موسسه. 27 ماده 

 و سلامت ، كيفيت ، هزينه ، دقت ، سرعت نظير ها فعاليت كارآمدي و انساني نيروي وري بهره افزايش

 براساس و اطلاعات آوري فن از بهينه استفاده با مردم كرامت و رضايت تأمين و امور صحت

 ها روش اين و گذارد مي اجراء مورد  به و تهيه شود، مي تصويب رييسه هيأت سوي از كه دستورالعملي

.دهد مي قرار اصلاح و بازبيني مورد بار يك سال سه هر حداقل را  

 ربط ذي هاي دستورالعمل رعايت با و مردم به خدمات كميت و كيفيت بهبود هدف با موسسه. 29 ماده

:دهد مي انجام ترتيب به را زير اقدامات  

 كه مداركي و آن انجام بندي زمان با همراه خدمات ارايه شيوه درخصوص الكترونيكي رساني اطلاع( 1

نمايد، ارايه بايد متقاضي  

، الكترونيكي هاي رسانه و ابزار طريق از خدمات انجام جهت نياز مورد هاي فرم ارايه( 2  

 موسسه به مردم حضوري مراجعه لزوم حذف و الكترونيكي صورت به شهروندان به خدمات ارايه( 3

.ممكن موارد در  خدمت دريافت براي  
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 بخش طريق از دولت خدمات هاي پيشخوان يا و پستي دفاتر طريق از خدمات از دسته اين ارايه. تبصره

. است مجاز نيز دولتي غير و دولتي  

خدمت به ورود:  چهارم فصل  

 توسعه ساله پنج هاي برنامه با متناسب را خود انساني نيروي ريزي برنامه است ملزم موسسه. 32 ماده

 و انساني منابع کل اداره سوي از ابلاغي استاندارد هاي شاخص و كشور فرهنگي و اجتماعي اقتصادي،

 تعداد مبناي بر سال هر تفكيك به متبوع، وزارت اداری تحول و مديريت توسعه مرکز و پشتيباني

 سال در و تنظيم و تدوين...  و يافته توسعه واحدهاي ها، بخش جديدالتاسيس، واحدهاي خروجي، نيروهاي

.نمايد مي مطرح امناء هيأت در تصويب جهت توسعه برنامه هر اول  

  سازماني خالي رديف يا پست وجود مستلزم پيماني و رسمي استخدام مجوز هرگونه از استفاده. تبصره

.است موسسه مصوب تشکيلات قالب در  

 يا و پيماني به شاغل قراردادي نيروهاي وضع تبديل يا و پيماني ساليانه استخدام هاي مجوز. 31 ماده

 ابلاغ و تعيين ذيل هاي تبصره قالب در وزارتخانه منابع و مديريت توسعه معاونت توسط صرفا   قراردادي

.شود مي  

 بازنشستگي،)قراردادي يا پيماني خروجي نيروهاي جايگزين تأمين براي استخدامي سهميه. 1 تبصره

 و  پشتيباني و انساني منابع کل اداره نظر با( استعفاء و اخراج خدمت، بازخريد فوت، ازكارافتادگي،

.شود مي تعيين وزارتخانه منابع و مديريت توسعه معاونت ابلاغ  

 در كه موسسه تابعه واحدهاي در تغيير و توسعه ايجاد، به مربوط استخدامي مجوزهاي. 2 تبصره

 شوراي دبيرخانه و درماني و بهداشتي هاي شبكه گسترش طرح ها، بيمارستان بندي سطح طرح چارچوب

 انجام وزيران هيأت مصوبه با يا وزارتخانه از مجوز اخذ با  که پزشکي علوم هاي دانشگاه گسترش

 توسعه معاونت توسط پشتيباني و انساني منابع کل اداره موجود استانداردهاي با برابر است، پذيرفته

.شد خواهد ابلاغ و تعيين  متبوع وزارت منابع و مديريت  

 درماني و بهداشتي واحدهاي تغيير يا توسعه ايجاد، مجوز اخذ از پس است موظف موسسه. 3تبصره

 و نياز مورد بودجه تأمين مورد در پزشكي ملزومات و تجهيزات و فيزيكي فضاي نمودن مهيا با همزمان

 آورده، عمل به ذيربط مبادي از را لازم هاي پيگيري و اقدامات استخدامي مجوزهاي و تشكيلات تصويب

 شده انجام تشكيلاتي و استخدامي اداري، مراحل كليه مذكور، واحدهاي فعاليت آغاز در كه اي گونه به

.باشد  

 از ابلاغي استخدامي مجوزهاي از درصد پنج تا حداکثر نياز صورت در است مجاز موسسه. 4 تبصره

 مسئوليت و تشخيص با صرفا   و آگهي انتشار و رقابتي فضاي رعايت به الزام بدون را وزارتخانه سوي

 دارندگان بين از نيرو جذب به مشاغل، بندي طبقه احراز شرايط رعايت با و موسسه رئيس شخصي

.دهد اختصاص گزينش قانون اساس بر عمومي صلاحيت احراز با بالاتر و ليسانس فوق تحصيلي مدرک  
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 ضرورت حسب و وزارتخانه سوي از پيماني استخدام مجوز تأمين عدم صورت در موسسه. 5 تبصره

 اقدام قراردادي نيروهاي کارگيري به به نسبت است مجاز انساني نيروي به خود موقت نيازهاي رفع براي

 معاون از متشکل اي کميته نظريه اساس بر( سال در دوبار حداکثر) مربوط سال در منظور بدين. نمايد

 و نياز بررسي به نسبت وزارتخانه پشتيباني و انساني منابع مديرکل و موسسه منابع و مديريت توسعه

 معاون ابلاغ با كميته اين مصوبات. نمايد مي مبادرت نياز مورد شغلي هاي رشته تركيب و تعداد تعيين

 رعايت با تواند مي موسسه ترتيب بدين و داشت خواهد اجرايي قابليت وزارتخانه منابع و مديريت توسعه

 نيروي كارگيري به به نسبت رسد، مي امناء هيأت تصويب به كه دستورالعملي برابر نامه آيين اين 33 ماده

.نمايد اقدام مشاغل بندي طبقه احراز شرايط رعايت با معين كار صورت به مصوب قراردادي  

 پزشک طرح نياز مورد نيروهاي  نياز، و تشخيص صورت در صرفا   است مجاز موسسه. 3 تبصره

 بدون متبوع، وزارت بهداشت معاونت تأييد مورد سياستي هاي بسته قالب در را روستايي بيمه و خانواده

 صورت به گزينش، انجام و عمومي صلاحيت احراز و مصاحبه انجام با صرفا   و آمون برگزاري

.بپذيرد خدمت به قراردادي                                                

.است موسسه سوي از اعتبار تأمين به منوط قراردادي نيروي كارگيري به گونه هر. 8 تبصره  

 نيروي نيازهاي رفع براي موجود استانداردهاي برابر و اعتبارات سقف در است مجاز موسسه. 32 ماده

 رسان، نامه آبدارچي، خدمت، پيش چي، نظافت مشاغل بر مشتمل عمومي خدمات هاي فعاليت انساني

 مکانيسين) تأسيسات متصدي و غذا توزيع متصديان آشپز، دولتي، صرفا   هاي اتومبيل رانندگان و چي تلفن

.نمايد منعقد قرارداد نامه، آئين اين ضوابط برابر حقيقي اشخاص با (تأسيسات تکنيسين و  

.باشند مي كار قانون مشمول مربوط، كاركنان و شده تلقي كارگري مشاغل عنوان به مشاغل اين. 1تبصره  

 تأمين قانون تابع موسسه با قرارداد عقد از پس بازنشستگي و بيمه نظر از نظر مورد کارکنان. 2 تبصره

.باشند مي اجتماعي  

 يا و ايجادي واحدهاي خصوص در ماده اين مفاد مشمول نيروي گونه هر کارگيري به. 3 تبصره

 برابر نياز مورد نفرات تعداد برآورد مستلزم عمومي، خدمات مشاغل در موسسه پوشش تحت اي توسعه

 و نامه آيين اين 33 ماده رعايت با وزارتخانه پشتيباني و انساني منابع کل اداره ابلاغي استانداردهاي

.باشد مي 31 ماده 5 تبصره موضوع کميته توسط و موسسه توسط اعتبار تأمين  

 اخراج، فوت، بازنشستگي،) ساليانه دائم خروجي نيروهاي تعداد سقف در است مجاز موسسه. 4تبصره

 انساني نيروي كارگيري به به نسبت راسا   ماده، اين نظر مورد مشاغل از( كلي كارافتادگي از استعفاء،

 خروج صورت در. نمايد اقدام شغل هر احراز شرايط و نامه آيين اين 33 ماده رعايت با جايگزين جديد

 حقوق، بدون موقت، انفصال استعلاجي، استحقاقي، مرخصي نظير دلايلي به نظر مورد نيروهاي موقت

.باشد نمي مجاز جديد نيروي کارگيري به موقت، ماموريت و انتقال  
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 و رقابتي فضاي در قراردادي، يا پيماني صورت به موسسه نياز مورد انساني نيروي استخدام. 33 ماده

 آزمون طريق از تخصصي و عمومي هاي توانمندي سنجش و گزيني شايسته استخدامي، عدالت رعايت با

 امناء هيأت سوي از که دستورالعملي براساس آنها از تركيبي يا و مصاحبه تخصصي، عمومي، مسابقه يا

 و معلمان گزينش تسري قانون براساس عمومي هاي صلاحيت احراز با و شود مي تصويب موسسه

 دولتي هاي شركت و مؤسسات و ها سازمان و ها وزارتخانه ساير كارمندان به پرورش و آموزش كارمندان

.بود خواهد اسلامي شوراي مجلس 9/2/1385 مصوب  

 كه كارمنداني ساير و شود مي تلقي وي مستخدم شماره عنوان به موسسه، كارمند هر ملي شماره. تبصره

.بود معتبرخواهد ها شماره همان همچنان اند، داشته مستخدم شماره قبل از  

:موسسه در استخدام عمومي شرايط. 34 ماده  

 و دکتري  تحصيلي مدرک دارندگان براي و سال چهل حداكثر و  تمام سال بيست سن حداقل داشتن( الف

سال، پنج و چهل بالاتر  

، ايران تابعيت داشتن( ب  

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

روانگردان، و مخدر مواد و دخانيات به اعتياد عدم( د  

مؤثر، جزايي محكوميت سابقه نداشتن( ه  

معتبر، عالي آموزش مؤسسات و ها دانشگاه از دانشگاهي تحصيلي مدرك بودن دارا( و  

 اساس بر شوند مي استخدام آن براي كه كاري انجام توانايي و رواني جسماني، سلامت داشتن( ز

موسسه، امناء هيأت سوي از مصوب دستورالعمل  

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

.ايران اسلامي جمهوري اساسي قانون به التزام( ط  

 حقوق و گيرد مي صورت خود خاص مقررات و قوانين حسب خارجي اتباع موقت كارگيري به. 1 تبصره

.شد خواهد برقرار و تعيين نامه آيين اين مفاد براساس آنان مزاياي و    

 و قوانين تابع علمي هيأت اعضاي و كار قانون پيراپزشكان، و پزشكان خدمت قانون مشمولين. 2 تبصره

 پيراپزشكان و پزشكان خدمت قانون مشمولين رفاهي امور و مزايا و حقوق. باشند مي خود خاص مقررات

 و درمان عمر، بيمه و نقدي غير هاي كمك پاداش، حقوق، بدون استعلاجي، استحقاقي، هاي مرخصي)

.بود خواهد نامه آيين اين مقررات تابع( مزايا ساير و حادثه  



12 

 

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

 اضافه الف بند سني سقف به سال پنج ميزان به حداكثر دولتي وقت تمام خدمت سابقه مدت. 4 تبصره

.شود مي  

 ضوابط و باشد مي مجاز سن سال 17 حداقل و بهياري ديپلم تحصيلي مدرك با بهيار استخدام. 5 تبصره

.شود مي ابلاغ وزارتخانه سوي از ديپلم تحصيلي مدرك با مشاغل ساير در استخدام  

 بود خواهد دستورالعملي برابر ديپلم فوق  يا و ديپلم تحصيلي مدرك با بهورز استخدام و پذيرش. 3تبصره

. رسد مي امناء هيأت تصويب به که  

استخدام:  پنجم فصل  

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

رسمي، استخدام( الف  

معين، مدت براي پيماني استخدام( ب  

.معين مدت براي قراردادي استخدام( ج  

 به قراردادي کارکنان وضع تبديل. است قراردادي يا پيماني شكل به ورود بدو در استخدام. 1تبصره

 سوي از که است دستورالعملي اساس بر رسمي به پيماني و استخدامي آزمون در قبولي شرط به پيماني

.شود مي تصويب موسسه امناء هيأت  

 داشتن صورت در پيماني خدمت سال شش از پس حداکثر و سال 3 حداقل پيماني مستخدمين. 2 تبصره

 در. شوند مي وضع تبديل آزمايشي رسمي مستخدم به امناء هيأت مصوب دستورالعمل برابر شرايط،

 مقدور پيماني قرارداد تمديد آزمايشي، رسمي به وضعيت تبديل براي مصوب شرايط احراز عدم صورت

.باشد نمي  

 شرايط رعايت با کارمند و است سال دو حداکثر و سال يک حداقل آزمايشي رسمي دوره طول. 33 ماده

:شد خواهد تبديل رسمي مستخدم به ذيل  

 مردم، به خدمت روحيه نوآوري، خلاقيت، كار، به علاقه كارداني، علمي، لياقت از اطمينان حصول( الف

 كسب طريق از اداري انضباط و نظم رعايت و آنان مندي رضايت سطح ارتقاء و رجوع ارباب تکريم

موسسه، منابع و مديريت توسعه معاون تأييد و بلافصل مدير پيشنهاد با لازم امتياز  

لازم، امتياز كسب و آموزشي هاي دوره طي( ب  

.گزينش تأييد( ج  
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  به تبديل يا و خدمت ادامه شرايط كارمند آزمايشي، دوره پايان يا ضمن در كه درصورتي. 1 تبصره

:شد خواهد رفتار ذيل هاي روش از يكي به وي با ننمايد كسب را رسمي استخدام  

 با كارمند آزمايشي خدمت مدت حال هر در)لازم شرايط احراز براي ديگر ساله يک مهلت اعطاء( الف

،(كرد نخواهد تجاوز سال 3 از مهلت اين احتساب  

.استخدامي رابطه قطع( ب  

.رسد مي موسسه امناء هيأت تصويب به ماده اين اجرايي دستورالعمل. 2 تبصره  

:گردد مي خارج موسسه در خدمت از ذيل حالات از يكي در رسمي كارمند. 38 ماده  

ربط، ذي قوانين طبق كلي كارافتادگي از يا و بازنشستگي( الف  

استعفاء، قبول( ب  

بازخريدي،( ج  

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

.فوت( هـ  

 توسط شده اخراج کارمندان همچنين و خدمت از منفصل كارمندان کارگيري به اجازه موسسه. 37 ماده

.ندارد را وزارتخانه تابعه واحدهاي و موسسات ساير  

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

قراردادي، يا پيماني كارمند سازماني پست بقاء استمرار( الف  

كارمند، خدمات از رضايت و عملكرد ارزيابي از مطلوب نتايج كسب( ب  

رجوع، ارباب و مردم رضايت جلب( ج  

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

 يا پيماني كارمند با مجدد قرارداد انعقاد فوق، شرايط از يك هر تحقق عدم درصورت. 1 تبصره

 امناء هيأت سوي از دستورالعملي طي ماده اين د و ج ب، بندهاي ضوابط. بود نخواهد مقدور قراردادي

.شود مي تصويب  

 قرارداد تمديد عدم يا تمديد خصوص در را خود نظريه است ملزم موسسه گزينش هسته. 2 تبصره

 موسسه منابع و مديريت توسعه معاونت به هرسال ماه بهمن پايان تا حداكثر قراردادي و پيماني كارمندان

.باشد مي نظر مورد كارمندان قرارداد تمديد تأييد منزله به مقرر مهلت تا نظريه ارسال عدم. نمايد اعلام  



12 

 

. بود خواهد دولت مقررات و قوانين تابع مورد، حسب بيكاري بيمه مزاياي از کارمندان استفاده. 42 ماده

انتصابات:  ششم فصل  

 هاي دوره در موفقيت و تجربي تحصيلي، شرايط رعايت با بايد كارمند شغلي ارتقاء و انتصاب. 41 ماده

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

.گيرد  

 و تخصصي شرايط و سرپرستي و اي حرفه مديريت هاي پست به افراد انتصاب و انتخاب. 42 ماده

 و مديريت توسعه مرکز سوی از كه بود خواهد دستورالعملي برابر شغلي مسير ارتقاء نحوه و عمومي

.شد خواهد تصويب موسسه امناء هيأت توسط و پيشنهاد متبوع وزارت اداری تحول  

 موسسه مشاغل بندي طبقه كميته در ابتدا بايد سرپرستي و مديريتي هاي پست به افراد انتصاب. 1 تبصره

 دانشگاه حراست تأييد از پس کميته،  اين تصويب و لازم شرايط احراز و تشخيص صورت در و مطرح

.نمود اقدام آنان انتصاب و عنوان تغيير به نسبت  

 برابر بندي امتياز نحوه و وظايف ها، شاخص مشاغل، بندي طبقه كميته اعضاء تركيب. 2 تبصره

.شد خواهد ابلاغ متبوع وزارت سوي از كه بود خواهد دستورالعملي  

 ارزيابي. است بلامانع دوره آن تمديد و ساله چهار موسسه مديريتي هاي پست در خدمت دوره. 43 ماده

 سوي از كه است دستورالعملي اساس بر...  و مذكور مدت از قبل افراد پست تغيير مديران، عملكرد

.شد خواهد تصويب موسسه امناء هيأت  

 غير شده ارائه دانشگاهي تحصيلي مقاطع مدارک پذيرش به نسبت تعهدي گونه هيچ موسسه. 44 ماده

 طرح به منوط نيز مرتبط مدارك پذيرش و داشت نخواهد اشتغال طول در کارمند شغلي رشته با مرتبط

. است کميته آن تائيد و مشاغل بندي طبقه كميته در  

كارمندان توانمندسازي:  هفتم فصل  

 دانش، ارتقاي طريق از كارمندان هاي قابليت توسعه و شناسايي از است عبارت توانمندسازي. 45 ماده

 نهايت در و اثربخشي و كارايي افزايش باعث كه نحوي به آنان هاي مهارت بهبود و نگرش اصلاح

.گردد سازماني اهداف به دستيابي در تسهيل  

 اساس بر را آنان آموزش نظام كارمندان، توانمندسازي منظور به است مکلف موسسه. 43 ماده

 با همراه كه نمايد طراحي اي گونه به شود، مي تصويب موسسه امناء هيأت سوي از كه دستورالعملي

 مشاركت براي لازم هاي انگيزه نظر، مورد شغل با كارمندان نگرش و مهارت دانش، ساختن متناسب

 با مديران و كارمندان انتصاب و ارتقاء بين اي رابطه و نموده فراهم را آموزش فرايند در آنان مستمر

:است مقدور زير روش دو به ها دوره طراحي. شود برقرار آموزش نظام  
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 هاي دهه طول در واحدي ترمي و پودماني صورت به خدمت ضمن آموزشي هاي دوره طراحي( الف

فرد، تحصيلي مدرک ارتقاء هدف با کارمند خدمتي  

 و عمومي هاي توانمندي ارتقاء هدف با مدت، کوتاه خدمت ضمن آموزشي هاي دوره طراحي( ب

.کارمند اختصاصي  

 نيازسنجي، مراحل تمام خود، كارمندان توانمندسازي هاي برنامه قالب در تواند مي موسسه. تبصره

 هاي فعاليت ساير و آموزشي هاي دوره اثربخشي سنجش و ارزشيابي اجراء، ، طراحي ريزي، برنامه

 و آموزشي مراكز و مؤسسات طريق از يا رأسا   را كارمندان آموزش به مربوط پژوهشي و آموزشي

 انجام باشد، ربط ذي مراجع تأييد مورد آنها تخصصي و فني صلاحيت كه غيردولتي و دولتي پژوهشي

.دهد  

 از انساني منابع آموزش كلان مديريت و گذاري سياست منظور به است موظف موسسه. 48 ماده

.نمايد تبعيت وزارتخانه توانمندسازي و آموزش راهبري كميته مصوبات  

( بالاتر و ليسانس فوق) دانشگاهي تكميلي تحصيلات انجام براي آموزشي مأموريت اعطاي. 47 ماده

 و نوع حسب را خود انساني نيروي نيازهاي نامه آيين اين 32 ماده به استناد با موسسه كه است آن مستلزم

 و تعيين ساليانه سهميه قالب در ها اولويت رعايت با و استخراج نياز مورد تحصيلي مقطع و رشته تعداد

 به آموزشي مأموريت اعطاي به نسبت اساس اين بر صرفا   و برساند موسسه رييسه هيأت تصويب به

.نمايد اقدام كارمندان  

 از كه دستورالعملي برابر بود خواهند مجاز رسمي و آزمايشي رسمي پيماني، كارمندان تمامي. 1 تبصره

.نمايند استفاده آموزشي مأموريت از شود، مي تصويب امناء هيأت سوي  

.بود خواهند مربوط مقررات و قوانين تابع آموزشي، مأموريت از استفاده در ايثارگران. 2 تبصره  

 از حضوري هاي دوره و پودماني هاي دوره براي ساعتي يا روزانه اداري مأموريت اعطاي. 3 تبصره

 وظايف بهينه انجام براي كارمندان توانمندسازي راستاي در موسسه نياز به بنا...  و MPH جمله

. است پذير امكان سازماني  

مزايا و حقوق:  هشتم فصل  

 هاي ويژگي ساير و شاغل و شغل عوامل ارزشيابي اساس بر موسسه كارمندان پرداخت نظام. 49 ماده

 در ضرب فصل اين در مذكور عوامل ارزشيابي نتايج از حاصل امتياز. بود خواهد آتي مواد در مذكور

.گيرد مي قرار كارمندان مزاياي و حقوق تعيين مبناي ساليانه، ريالي ضريب  

 دولت سوي از شده اعلام ريالي ضريب معادل سال هر براي ماده اين در مذكور ريالي ضريب. تبصره

.گردد مي ابلاغ پزشكي آموزش و درمان بهداشت، وزير توسط که بوده  
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 اساس بر وزارتخانه منابع و مديريت توسعه معاونت پيشنهاد به نامه آيين اين مشمول مشاغل. 52 ماده

 از يكي به نياز مورد هاي مهارت و تخصص سطح ها، مسؤوليت و وظايف پيچيدگي اهميت، نظير عواملي

 جدول امتياز. رسيد خواهد امناء هيأت تصويب به و يافته اختصاص «شغل حق» جداول يا جدول طبقات

.باشد مي پيوست دستورالعمل برابر 8222 آن حداكثر و 2422 حداقل مشاغل، ارزشيابي جداول يا  

( شاغل حق) 51 ماده و آن هاي تبصره و ماده اين موضوع جداول يا جدول امتيازات افزايش. 1 تبصره

 كارگزيني احكام در تطبيق تفاوت مبلغ حذف يا كاهش اعمال با و كارمندان ثابت حقوق تعديل منظور به

 به و متبوع وزارت منابع و مديريت توسعه معاونت پيشنهاد با كه بود خواهد دستورالعملي تابع كارمندان

 افزايش از مانع باقيمانده تطبيق تفاوت درج تبصره اين اعمال با است بديهي. رسد مي امناء هيأت تصويب

.شد نخواهد كارمندان حقوق سالانه ضريب  

 به که محيط و اي حرفه بهداشت کارشناسان و جديدالاستخدام افراد مزاياي و حقوق تطبيق. 2 تبصره

 موسسه امناي هيأت تصويب به که بود خواهد دستورالعملي اساس بر شوند، مي منصوب بازرسي امور

.رسد مي  

 و خبره ارشد، پايه، مقدماتي،: رتبه پنج در حداكثر ها، ويژگي با متناسب مشاغل از كدام هر. 3تبصره

 ماده اين موضوع جداول يا جدول طبقات از يكي به ها رتبه از هركدام و شوند مي بندي طبقه عالي

 قرار مربوط شغلي طبقه اولين و مقدماتي رتبه در استخدام بدو در مربوط شاغلين. يابند مي اختصاص

 منابع و مديريت توسعه معاونت سوي از شده تهيه دستورالعمل قالب در خدمت دوره طول در و گيرند مي

 برجسته، خدمات انجام ها، مهارت افزايش ميزان خلاقيت، و ابتكار نظير عواملي اساس بر وزارتخانه

 ارزيابي مشاغل، هاي ويژگي با متناسب...  و رجوع ارباب رضايت جلب ميزان آموزشي، هاي دوره طي

 و خبره ارشد، پايه، هاي رتبه به نياز مورد خدمت سنوات مدت حداقل طي و شده كسب امتيازات   حسب و

 علاوه كه افرادي و شوند مي تعيين نخبه عنوان به مصوب ضوابط طبق كه افرادي. يابند مي ارتقاء عالي

 مربوط دستورالعمل طبق هستند، برخوردار لازم مهارت و تجربه از استخدام بدو در عمومي شرايط بر

.گيرند مي قرار بالاتر هاي رتبه از يكي در و معاف ها رتبه از برخي نمودن طي از  

.يابد  مي اختصاص بالاتر و كارشناسي مشاغل به فقط عالي و خبره هاي رتبه. 4 تبصره  

در ،2/1 ضريب با شغل حق جداول يا جدول در درماني و بهداشتي مشاغل طبقه امتياز. 5 تبصره

 براي و 5/1  ضريب با بالاتر و متخصصين ، پی اچ دی ،اي  حرفه دکتراي مدارک دارندگان خصوص

.گردد مي محاسبه 1/1 ضريب با مشاغل ساير  

 مهارت و آموزشي هاي دوره تحصيلات، نظير عواملي براساس نامه آيين اين مشمول شاغلين. 51 ماده

 حق» امتياز از تجربه و خدمت سنوات ،(مربوط شغل طبقه اولين در مذكور شرايط حداقل بر علاوه)

.شوند مي مند بهره پيوست دستورالعمل برابر باشد، مي امتياز 5822حداكثر و 1322 حداقل كه شاغل  
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 سوي از كه دستورالعملي اساس بر اند، نموده تحصيل علميه هاي حوزه در كه افرادي و هنرمندان. تبصره

.گردند مي همتراز رسمي تحصيلي مقاطع با شود مي ابلاغ وزارتخانه  

 ارزشيابي است مجاز موسسه مشاغل، ارزشيابي بر مبتني پرداخت نظام كامل اجراي منظور به. 52 ماده

 به آن اختصاص و مذكور ماده ذيل هاي تبصره و نامه آيين اين 52 ماده رعايت با را مشاغل از يك هر

 معاونت سوي از كه ضوابطي براساس شاغل به مربوط عوامل تعيين و شغل حق جداول طبقات از يكي

.برسد امناء هيأت تصويب به و تدوين شود، مي ابلاغ وزارتخانه منابع و مديريت توسعه   

 و سرپرستي حيطه ها، مسؤوليت و وظايف پيچيدگي با متناسب سرپرستي، و مديريت عناوين. 53 ماده

 طبق «مديريت العاده فوق» جدول طبقات از يكي در مربوط عوامل ساير و شغلي هاي حساسيت و نظارت

.گيرند مي قرار است، 2822آن حداكثر و 512آن امتياز حداقل كه پيوست دستورالعمل  

 به كه صورتي در بنمايند، يا نموده وظيفه انجام مديريتي هاي پست در سال 2 حداقل كه مديراني. تبصره

 العاده فوق درصد 72 از جديد مسئوليت در آنان مديريت العاده فوق و شوند منصوب تري پايين سمت

 تفاوت» عنوان به مذكور درصد سقف تا التفاوت مابه ميزان به  باشد، كمتر قبلي پست در مديريت

 التفاوت مابه اين.  شود مي مستهلك بعدي هاي ارتقاء با تفاوت اين. نمود خواهد دريافت «مديريت العاده فوق

.بود خواهد عمل ملاك نيز وظيفه و بازنشستگي حقوق محاسبه در  

 العاده فوق و شاغل حق شغل، حق) 53 و 51 ،52 مواد موضوع هاي پرداخت بر علاوه. 54 ماده

:باشد مي پرداخت قابل كارمندان به زير شرح به هايي العاده فوق شود؛ مي تلقي «ثابت حقوق» كه( مديريت  

 1.فوق العاده مناطق كمتر توسعه يافته و بدي آب و هوا:

 حداکثر باشند مي بالاتر و ارشد كارشناسي تحصيلي مدرك داراي آنها شاغلين كه تخصصي مشاغل براي 

 واجد كارمندان از كدام هر ثابت حقوق% 22تا حداکثر مشاغل ساير براي و ثابت حقوق امتياز% 25 تا

 وزيران هيأت تصويب به ساله پنج برنامه دوره هر در كه مناطق اين فهرست. شد خواهد پرداخت شرايط

 پيوست دستورالعمل برابر مذكور هاي العاده فوق برقراري نحوه و ميزان. بود خواهد عمل ملاك رسد، مي

.است  

 2.فوق العاده ايثارگري: 

 مند بهره امتياز 1552 تا اسارت مدت و جبهه در داوطلبانه خدمت مدت و جانبازي درصد با متناسب

.است پيوست دستورالعمل برابر مربوط امتيازات تخصيص جدول. شوند مي  

 و شهداء فرزندان مانند ايثارگري شموليت تعاريف يا ايثارگران امتياز در تغيير هرگونه. 1 تبصره

.باشد مي مربوط قانون تابع بالا به% 82 جانبازان فرزندان  
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 هر ازاء به اند، بوده اداري خدمت مشغول زده جنگ مناطق در جنگ زمان در كه كارمنداني.  2 تبصره

 زده جنگ مناطق تشخيص ملاك. شود مي گرفته نظر در امتياز 132 جنگ زمان در خدمت سال

.بود خواهد دولت عمومي مصوبات  

.گيرد مي تعلق امتياز 722 تا دولتي هاي نشان دارندگان به. 3 تبصره  

 3.فوق العاده سختي شرايط محيط كار: 

 تا حداكثر باشند، مي وظيفه انجام به مجبور كار محيط متعارف غير شرايط در كه كارمنداني به فقط

 3222 تا حداكثر سوختگي هاي بيمارستان و رواني هاي بخش رواني، هاي بيمارستان در و امتياز 1522

 غير هاي محيط تشخيص به مربوط دستورالعمل ضمنا  . گيرد مي تعلق پيوست، العمل دستور طبق امتياز

 توسعه معاونت پيشنهاد با مشاغل از يك هر كار سختي العاده فوق درصد يا امتياز تعيين و متعارف

 آن تصويب و مربوط دستورالعمل تدوين تا. رسد مي امناء هيأت تصويب به وزارتخانه منابع و مديريت

.باشد مي اجرا قابل همچنان قبلي مصوبات اساس بر كار سختي العاده فوق برقراري امناء، هيأت توسط  

 4.فوق العاده حق اشعه: 

 تخصصي كميته تشخيص به بنا هستند، ارتباط در اشعه با كار محيط شرايط در كه كارمنداني به فقط

 تا. گيرد مي تعلق امتياز 3222 تا حداكثر شود، مي ابلاغ وزارتخانه سوي از كه دستورالعملي و موسسه

 همچنان قبلي مصوبات اساس بر اشعه حق العاده فوق برقراري مربوط، دستورالعمل تصويب و تدوين

.باشد مي اجرا قابل  

 دريافت اشعه حق العاده فوق عنوان به مبلغي نامه، آيين اين اجراي از قبل كه كارمنداني. 1 تبصره

 پرداخت ملاك همچنان قبلي مبلغ يابد، كاهش آنان اشعه حق مبلغ نامه آيين اين اجراي با چنانچه کردند، مي

.بود خواهد  

 كار العاده فوق از كشوري خدمات مديريت قانون با تطبيق مرحله در كه كارمنداني از دسته آن. 2 تبصره

 تفاوت مبلغ از است، شده لحاظ تطبيق تفاوت قالب در آنان احكام در مبلغ اين و اند بوده برخوردار اشعه با

 با كار به كه هنگامي تا و محاسبه كار سختي العاده فوق كنار در اشعه العاده فوق عنوان به و كسر تطبيق

.شود مي پرداخت باشند، داشته اشتغال اشعه  

 5.كمك هزينه عائله مندي و اولاد: 

 معادل باشند مي همسر داراي كه قانون اين مشمول افتاده كار از و بازنشسته شاغل، مرد كارمندان به

 هزينه كمك عنوان به امتياز 212 معادل فرزند هر ازاء به و مندي عائله هزينه كمك بابت امتياز 712

.است پرداخت قابل اولاد  
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 ادامه شرط به و سال 22 تا كنند مي استفاده بند اين مزاياي از كه ذكور اولاد براي سن حداكثر. 1تبصره

.تمام سال 25 تا فرزند بودن غيرشاغل و تحصيل  

.سني سقف رعايت بدون باشند نداشته شغل يا شوهر كه مادام اناث اولاد. 2تبصره  

 داراي كه نامه آيين اين مشمول بگير وظيفه و افتاده كار از بازنشسته، شاغل، زن كارمندان.  3تبصره

 از باشد، كلي ازكارافتاده يا و معلول آنان همسر يا و( باشد مطلقه يا كرده فوت همسر) نبوده همسر

 راي براساس كارمندان اين كه صورتي در. شوند مي مند بهره بند اين مندي عائله هزينه كمك مزاياي

 مند بهره نيز اولاد هزينه كمك مزاياي از باشند، خود فرزندان مخارج متكفل تنهايي به صلاح، ذي مراجع

 مراجع رأي اساس بر فرزندان، بودن تکفل تحت و مجدد ازدواج صورت در افراد اين. شوند مي

.شوند مي مند بهره اولاد هزينه كمك مزاياي از صلاح، ذي  

 سقف محدوديت مشمول ربط ذي پزشكي مراجع تشخيص به كلي ازكارافتاده و معلول فرزندان.  4 تبصره

.باشند نمي مزبور سني  

.گردد مي اولاد هزينه كمك مشمول نيز زايي قلو چند. 5 تبصره  

 6.فوق العاده شغل:

 و ها مسؤوليت و وظايف پيچيدگي ها، مهارت و تخصص سطح با متناسب تخصصي، مشاغل براي 

 كارشناسي همسطح مشاغل براي و امتياز 822 حداكثر كارداني سطح تا مشاغل براي كار بازار شرايط

 العاده فوق اين برقراري. گردد مي تعيين امتياز 2222 حداكثر بالاتر مشاغل براي و امتياز 1522 حداكثر

  به و تهيه وزارتخانه منابع و مديريت توسعه معاونت سوي از كه است دستورالعملي تدوين به منوط

.رسد مي امناء هيأت تصويب  

 7.فوق العاده كارايي و عملكرد: 

 امناء هيأت تصويب از پس و تهيه موسسه رئيسه هيات ازسوي العاده فوق اين به مربوط دستورالعمل

.شود مي اجرا  

 8.فوق العاده نوبت كاري: 

 وقت، تمام صورت به اداري ساعت متعارف غير هاي نوبت در كه شود مي پرداخت مشاغلي متصديان به

 در مندرج امتيازات جدول قالب در العاده فوق اين. باشند مي وظيفه انجام به ملزم گردشي و مستمر

.است پرداخت قابل مشمول كارمندان به پيوست دستورالعمل  

 جابجايي كشور، از خارج و داخل روزانه  مأموريت و سفر هزينه جبران منظور به است مجاز موسسه.9

 هيات سوي از كه مربوط  دستورالعمل و نامه آيين برابر را مبالغي تضمين، و صندوق كسر خدمت، محل

.نمايد پرداخت شود، مي ابلاغ امناء  
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 دولت كارمندان حوزه در مربوط ضوابط امناء، هيات سوي از دستورالعمل ابلاغ و تصويب تا. تبصره

.بود خواهد عمل ملاك  

 گردد، اداري وقت از خارج خدماتي انجام به موظف كارمند موسسه، درخواست به بنا كه درصورتي.12

.است بلامانع( ماه در ساعت 185 تاسقف حداكثر) كار اضافه عنوان تحت مبالغي پرداخت  

:شود مي محاسبه ذيل شرح به موسسه كارمند كاري اضافه العاده فوق ساعت يك نرخ. تبصره  

كاري اضافه العاده فوق ساعت يك مبلغ( =مديريت العاده فوق+ شاغل حق+ شغل حق) مبلغ     ÷  183 

 ابلاغ موسسه به امناء هيات سوي از التأليف حق و الترجمه حق التدريس، حق التحقيق، حق دستورالعمل.11

.باشد مي اجرا قابل قبلي مصوبات مذكور دستورالعمل ابلاغ تا. بود خواهد اجرا قابل و  

 12.فوق العاده ويژه: 

 تأثير پذيري، ريسك مسئوليت، مهارت، قبيل از عواملي به توجه با است مجاز موسسه خاص موارد در

 المللي، بين و داخلي كار بازار در شغل موقعيت شغل، مخاطرات موسسه، درآمد در ها فعاليت اقتصادي

 سقف% 52 تا حداكثر موسسه مشاغل از% 25 حداكثر براي كار، حساسيت و رجوع ارباب ميزان

 مشاغل. نمايد برقرار ويژه العاده فوق نامه، آيين اين در مندرج مستمر هاي العاده فوق و ثابت حقوق امتياز

.شود مي تعيين امناء هيأت مصوب دستورالعمل حسب مذكور، العاده فوق ميزان و نظر مورد  

 امناء، هيأت در ها بيمارستان نوين نظام اداره جديد دستورالعمل تصويب تا دارد اجازه موسسه.13

.نمايد اقدام مشمول افراد كارانه پرداخت به نسبت قبلي دستوالعمل اساس بر همچنان  

 14.فوق العاده حق محروميت از مطب: 

 دندانپزشكي، پزشكي، ) پزشكي گروه هاي رشته در دكتري مدرك دارندگان به است مجاز موسسه

 موسسه مختلف واحدهاي در مقررات برابر وقت تمام كه( آزمايشگاهي علوم داروسازي، دامپزشكي،

 آزمايشگاه، داروخانه، مطب،  درماني، آموزشي، تشخيصي، مراكز  در اينكه به مشروط باشند، مي شاغل

 اشتغال تخصصي انتفاعي فعاليت به... و خيريه و خصوصي بخش واحدهاي ساير و درمانگاه بيمارستان،

 توسط مربوط دستورالعمل تصويب تا. نمايد  پرداخت مطب از محروميت حق العاده فوق باشند، نداشته

.باشد مي پرداخت قابل همچنان قبلي ضوابط برابر مطب، از محروميت العاده فوق مبلغ امناء، هيأت  

 15.حق الزحمه طرح تمام وقتي: 

 دندانپزشكي، پزشكي، هاي رشته در اي حرفه دكتراي مدرك دارندگان خدمات از استفاده منظور به

 با اداري ساعات غير در پزشكي علوم گروه متخصصين و آزمايشگاهي علوم و دامپزشكي داروسازي،

 از اعم موسسه اجرايي و ستادي سطح در پزشكي آموزش و درمان بهداشت، گسترش و توسعه هدف
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 توسط مربوط دستورالعمل تصويب تا است مجاز موسسه آن، نياز مورد كادر تأمين و شهرها و روستاها

.کند پرداخت همچنان قبلي ضوابط برابر را وقتي تمام طرح الزحمه حق مبلغ امناء، هيأت  

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

.بود  

13.موسسه مجاز است پس از تصويب هيأت امناء، فوق العاده خاصي را تحت عنوان »فوق العاده خاص 

هيأت امناء« حسب مورد بر اساس عواملي نظير مدرك تحصيلي، سابقه خدمت، شغل، مناطق كمتر 

 و شغل حق ريالي مجموع مبناي بر العاده فوق اين. نمايد پرداخت موسسه كارمندان به...  و يافته توسعه

.گردد مي ضرب شود، مي اعلام امناء هيأت سوي از كه ثابتي عدد در شاغل حق  

( شاغل حق+  شغل حق  ) × K = امناء هيأت خاص العاده فوق  

 پنج و سي سقف تا جذب العاده فوق برقراري به نسبت پيوست دستورالعمل برابر است موظف موسسه.18

 و پيراپزشکان و پزشکان خدمت قانون مشمولين پيماني، رسمي،)کارمندان مستمر مزاياي و حقوق درصد

.است بازنشستگي کسور مشمول العاده فوق اين. نمايد اقدام( قراردادي  

 بر خاص مشاغل( قراردادي و پيماني رسمي،) شاغلين از برخي به فني حق پرداخت و برقراري.17

 هيأت تصويب به و پيشنهاد منابع و مديريت توسعه معاونت سوي از که بود خواهد دستورالعملي اساس

.است باقي خود قوت به قبلي مصوب فني حق مذکور، دستورالعمل تصويب تا. رسد مي امناء  

19.موسسه مجاز است مبلغي را  تحت عنوان "فوق العاده مسئوليت" از محل درآمد اختصاصي به 

 تعيين سطوح برابر العاده فوق اين مبلغ. نمايد پرداخت مديريتي مختلف سطوح علمي هيات غير مديران

 موسسه امناي هيات سوي از که است علمي هيات اعضاي مديريت العاده فوق جدول در مديريتي شده

(ها دانشگاه علمي هيات اعضاي نامه آئين 53 ماده.)گردد مي تصويب  

 به و تعيين امناء هيأت توسط هرساله مذکور، العاده فوق افزايش ضريب يا ريالي ميزان. 1 تبصره

.رسد مي تصويب  

 ذكر آنان شغلي عناوين بند، اين موضوع جداول در كه هايي مسئوليت و مشاغل از دسته آن. 2 تبصره

 هاي رديف از يکي با آن اهميت درجه برابر و مورد حسب تواند مي دانشگاه رييسه هيأت است، نشده

.نمايد اقدام مسئوليت العاده فوق برقراري به نسبت و همتراز فوق جدول   

 شرايط سختي زده، جنگ مناطق در اداري خدمت دولتي، هاي نشان ايثارگري، هاي العاده فوق. 55 ماده

 محيط كار، فوق العاده شغل و فوق العاده اشعه به عنوان "فوق العاده مستمر" تلقي مي گردد.

 قابل هاي پست وظايف تناسب به موسسه اختصاصي و عمومي مشاغل تصدي شرايط.  53 ماده

 و نياز مورد آموزشي هاي دوره و مهارت تجربه، تحصيلات، معلومات، لحاظ از شغل، هر به تخصيص
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 افراد انتصاب در و شود مي تعيين وزارتخانه منابع و مديريت توسعه معاونت ابلاغ با ديگر موثر عوامل

.است الزامي مصوب شرايط رعايت مذكور، مشاغل به  

 مديريت قانون در مندرج سياسي مقامات هاي سمت به كه كارمنداني با است مجاز موسسه. 58 ماده

 با موسسه در مجدد اشتغال و مقامات هاي سمت به انتصاب زمان در شوند، مي منصوب كشوري خدمات

.نمايد رفتار آن بعدي اصلاحات و مذكور قانون مفاد برابر آنان  

 سوي از كه دولت عمومي مصوبات برابر حداقل موسسه كارمندان سال پايان عيدي ميزان. 57 ماده

.بود خواهد شود، مي اعلام وزارتخانه  

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

.شد خواهد  

 بايد ها، هزينه و پاداش مستمر، غير مستمر، از اعم نامه آيين اين مشمولين به پرداختي مبالغ كل. 32 ماده

.شود درج كارمندان حقوقي فيش در  

 بر کارمندان تفريحي و ورزشي رفاهي، امور و مستمر غير مزاياي هاي پرداخت نحوه و ميزان. تبصره

.رسد مي امناء هيأت تصويب به که بود خواهد دستورالعملي اساس  

 و تعيين فصل اين مفاد برابر پيراپزشکان و پزشكان خدمت قانون مشمولين مزاياي و حقوق. 31 ماده

.باشند مي اجتماعي تأمين صندوق مشمول قانوني تعهدات انجام مدت در افراد اين. شود مي برقرار  

 خواهد امناء هيأت تصويب به قراردادي كارمندان مزاياي و حقوق پرداخت نظام دستورالعمل. 32 ماده

.بود خواهد عمل ملاک مورد اين در امناء هيأت قبلي مصوبات نظر مورد دستورالعمل تصويب تا. رسيد  

 مزاياي و كشور مسلح نيروهاي كل ستاد مصوبات اساس بر صرفا بهداشت آوران  پيام حقوق. 33 ماده

.است پرداخت قابل موسسه رييسه هيأت مصوب ضوابط اساس بر آنان  

 مراکز در آنان اشتغال صرفا   و است ممنوع موسسه ستاد در بهداشت آوران پيام کارگيري به. تبصره

باشد مي مجاز روستايي درماني بهداشتي . 

.شود مي برقرار و تعيين فصل اين مواد برابر بيگانه اتباع مزاياي و حقوق. 34 ماده  

 گرفته كار به مشخص مدت براي نامه آيين اين 93 ماده برابر كه بازنشستگاني مزاياي و حقوق. 35 ماده

 اين مزاياي و حقوق محاسبه ملاك. شود مي پرداخت و تعيين نامه آئين اين 93 ماده مفاد برابر شوند مي

 نوع و گرفته قرار بازنشستگي ملاك كه فرد خدمتي سنوات كل تحصيلي، مدرك آخرين با مطابق افراد،

.باشد مي است، شده واگذار فرد به حاضر حال در كه شغلي  
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 اصلي وظايف جزو كه) موسسه نياز مورد جلسات در افراد ساير و كارمندان شركت بابت. 33 ماده

 نياز مورد دستورالعمل. است پرداخت قابل جلسه حق عنوان به مبلغي جلسه هر براي( باشد نمي كارمند

.شود مي تصويب موسسه رييسه هيأت توسط  

 و همكاري و اجرايي و فرهنگي هاي زمينه در موسسه كارمندان ترغيب و تشويق منظور به. 38 ماده

 عنوان به مبالغي آن، مشابه موارد و ها آزمون ها، همايش اجراي مراسم، برگزاري خصوص در مشاركت

 تصويب موسسه رييسه هيأت توسط نياز مورد دستورالعمل. شد خواهد پرداخت آنان به الزحمه حق

.شود مي  

 كشوري، خدمات مديريت قانون كشوري، استخدام قانون از ناشي صادره كارگزيني احكام. 37 ماده

 استحقاقي و معوقه احكام است بديهي باشد، مي تأييد مورد قبلي مصوبات و ها دستورالعمل ها، بخشنامه

. بود خواهد قبلي هاي دستورالعمل و قوانين تابع فصل اين اجراي تاريخ از قبل كارمندان  

عملكرد ارزيابي و نظارت:  نهم فصل  

 سوی از ابلاغی دستورالعمل برابر را كارمندان و مديران ساليانه عملكرد است موظف موسسه. 39 ماده

 افزار نرم و پرسنلي پرونده در را آن نتايج و نموده ارزيابي متبوع وزارت ومنابع مديريت توسعه معاونت

.نمايد منعكس نفعان ذي به و ثبت كارگزيني  

 استخدامي وضعيت در فوق، ماده دستورالعمل برابر كارمندان و مديران سالانه ارزيابي نتايج. 1 تبصره

.بود خواهد تأثيرگذار آنان دريافتي مزاياي و  

 وظيفه حسب که مديران و کارمندان بين در انگيزش ايجاد منظور به است مجاز موسسه. 2تبصره

 دستورالعملي برابر دارند، فعال مشارکت تابعه واحدهاي ساليانه عملياتي هاي برنامه پيشبرد در محوله،

 همتراز واحدهاي بين از نمونه واحد انتخاب به نسبت شود، مي تصويب موسسه رييسه هيأت سوي از که

 پرداخت پاداش( نمونه واحد کارمندان جمعيت% 2 حداکثر) واحدها اين کارمندان و مديران به و اقدام

. نمايد  

كارمندان تكاليف و حقوق:  دهم فصل  

 اسلامي اخلاق موازين رعايت با بايد و هستند مردم گزاران خدمت موسسه كارمندان و مديران. 82 ماده 

 نمايند مي امضاء كه اداري و اخلاقي منشور و نموده اداء ورود بدو در كه سوگندي طبق و اداري و

 آنها قانوني هاي خواسته و حقوق گرفتن نظر در با و مردم به خدمت راه در احسن نحو به را خود وظايف

.دهند انجام  

 وزارت سوي از موسسه كارمندان تعهدات و سوگندنامه متن الذكر، فوق منشور مفاد و اصول. 1تبصره

.شود مي تصويب متبوع  
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 انتصاب ارتقاء، در را كارمندان عملكرد از مردم رضايت عدم و رضايت است مكلف موسسه. 2 تبصره

 تنبيهات و تشويقات و استخدامي امتيازات ساير اعمال و وضعيت تبديل استخدامي، قراردادهاي تمديد و

.نمايد لحاظ رسد، مي تصويب به كه هايي دستورالعمل در كارمندان  

 و حقوق از استفاده با كاري مرخصي حق روز سي سالي موسسه پيماني و رسمي كارمندان. 81 ماده

.است شدن ذخيره قابل سال هر در كارمندان مرخصي از نيمي حداكثر. دارند را مربوط مزاياي  

 مسئول موافقت از پس خود استحقاقي مرخصي ذخيره از ميزان هر به توانند مي كارمندان. 82 ماده

.نمايند استفاده مربوط  

 خدمتي، ساله ده دوره هر طول در كارمند درخواست با شده ذخيره استحقاقي مرخصي بازخريد. 83 ماده

 موسسه رييسه هيأت در تصويب از پس و اعتبار وجود صورت در و دوره هر در بار يك براي فقط

 استحقاقي مرخصي ذخيره مجموع از را شده بازخريد مرخصي است موظف موسسه. باشد مي بلامانع

.نمايد كسر كارمندان  

 از برخورداري حق ذيل موارد در موسسه كارمندان خانواده، نهاد تكريم و تحكيم منظور به. 84 ماده

 مذكور مرخصي. دارند را سالانه استحقاقي مرخصي سقف بر علاوه اضطراري مرخصي روز هفت

.باشد نمي بازخريد يا ذخيره قابل  

کارمند، دائم ازدواج( الف  

کارمند، فرزند ازدواج(ب  

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

 شوند مي مشرف تمتع حج به كه رسمي و آزمايشي رسمي پيماني، قراردادي، از اعم كارمندان. 85 ماده

 منظور استحقاقي مرخصي جزء كه نمايند استفاده تشويقي مرخصي ماه يك از بار يك فقط بود خواهند مجاز

.شد نخواهد  

 استحقاقي مرخصي از جزيي كه روز يك از كمتر مرخصي از توانند مي موسسه كارمندان. 83 ماده

 صورت در. است روزانه كاري ساعت نصف  ميزان به ساعتي مرخصي حداکثر. کنند استفاده باشد، مي

.شود مي محاسبه استحقاقي مرخصي روز يك شده، ذكر مدت از بيش استفاده  

.شود نمي محسوب مرخصي جزء استحقاقي هاي مرخصي بين رسمي تعطيلات. 88 ماده  

 موافقت با خود خدمت مدت طول در توانند مي پيماني و آزمايشي رسمي رسمي، كارمندان. 87 ماده

 براي مرخصي كسب كه صورتي در و نمايند استفاده حقوق بدون مرخصي از سال سه حداكثر موسسه

 قابل ديگر سال دو مدت تا باشد، موسسه نياز يا كارمندان شغل به مربوط رشته در عالي تحصيلات ادامه

 شود، مي اعطاء تحصيل ادامه بابت که كارمندان حقوق بدون مرخصي مدت احتساب. بود خواهد افزايش
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( كارفرما و مستخدم سهم از اعم) موسسه كارمندان توسط مربوط كسور پرداخت با بازنشستگي لحاظ از

.شود مي تصويب امناء هيأت توسط كه بود خواهد دستورالعملي طبق  

 به آزمايشي رسمي كارمندان استفاده مورد آموزشي مأموريت و حقوق بدون مرخصي مدت. 1 تبصره

.شود نمي محسوب نامه آيين اين 33 ماده در مندرج آزمايشي خدمت نياز مورد دوره طول عنوان  

 برابر موسسه موافقت با توسعه پنجم برنامه قانون  32 ماده رعايت با توانند مي كارمندان. 2 تبصره

 استفاده زمان محدوديت بدون حقوق بدون مرخصي از رسد، مي رئيسه هيأت تصويب به كه دستورالعملي

.نمايند  

 توانند مي شوند، مي اعزام تحصيل ادامه يا مأموريت جهت ايشان همسر كه موسسه كارمندان.  3تبصره

 حقوق بدون مرخصي از( قبلي شده استفاده حقوق بدون مرخصي محاسبه بدون)  سال 3 مدت به حداكثر

.نمايند استفاده  

 با روز سه تا شود خدمت انجام از مانع كه بيماري به ابتلاء درصورت موسسه كارمندان. 89 ماده

 شوراي تأييد با ماه چهار سقف تا روز سه بر مازاد و موسسه معتمد پزشك تأييد و معالج پزشك گواهي

.نمايند استفاده استعلاجي مرخصي از توانند مي پزشكي،  

.است الزامي پزشکي شوراي مجدد تأييد ماه، چهار از بيش استفاده به نياز صورت در. تبصره  

 در. بود خواهد ماه چهار تقويمي سال يك طول در استعلاجي مرخصي از استفاده مدت حداكثر. 72 ماده

 محدوديت از موسسه پزشكي شوراي تشخيص به استعلاجي، مرخصي از بيشتر استفاده به نياز صورت

.باشد مي مستثني مذكور زماني  

 كلي كارافتادگي از يا كامل بهبودي تا استعلاجي مرخصي ايام در كارمند مزاياي و حقوق. 71 ماده

 شده داده كارمند به مورد حسب كه مستمر هاي العاده فوق و ثابت حقوق ميزان به سال يك مدت به حداكثر

 حق شغل، حق بر مشتمل) ثابت حقوق فقط سال، يك بر مازاد مدت براي. باشد مي پرداخت قابل است،

.بود خواهد پرداخت قابل( تطبيق تفاوت و مديريت العاده فوق شاغل،  

 و حقوق از استفاده با زايمان مرخصي ماه شش حمل، وضع بار هر براي باردار بانوان به. 72 ماده

.بود نخواهد بيشتر ماه شش از صورت هر در كه گيرد مي تعلق مربوط هاي العاده فوق  

 بالاتر، و قلو سه هاي زايمان براي و ماه هشت قلو، دو هاي زايمان براي زايمان مرخصي مدت. 1 تبصره

.شود مي تعيين سال يك  

 از معالج پزشك تأييد با بارداري دوران طول در كه بانواني استعلاجي مرخصي مدت. 2 تبصره

.شد نخواهد كسر آنها زايمان مرخصي سقف از كنند، مي استفاده استعلاجي مرخصي  
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 اضطراري مرخصي روز پانزده مدت نمايند، مي حمل وضع ايشان همسر كه كارمنداني به. 3 تبصره

.باشد نمي ذخيره و بازخريد قابل مرخصي اين.گيرد مي تعلق همسر از مراقبت  

.بود خواهد ماه دو آيد مي دنيا به مرده آنها فرزند كه مادراني خصوص در زايمان مرخصي. 4 تبصره   

 ساعت يك روزانه فرزند، ماهگي 24 سن تا زايمان مرخصي اتمام از پس زن كارمندان به. 5 تبصره

.گيرد مي تعلق شيردهي مرخصي  

 مقررات تابع استعلاجي مرخصي از استفاده نظر از اجتماعي تأمين صندوق مشمول کارکنان. 73 ماده

 مرخصي ايام در آنان مزاياي و حقوق پرداخت به مجاز موسسه و باشند مي اجتماعي تأمين قانون

.باشد نمي استعلاجي  

 به شيردهي و مراقبت و حقوق بدون استعلاجي، استحقاقي، هاي مرخصي از استفاده نحوه. 74 ماده

.شود مي تصويب امناء هيأت  سوي از كه بود خواهد دستورالعملي موجب  

 امناء هيأت سوي از كه دستورالعملي و مصوب هاي بودجه چهارچوب در است مجاز موسسه. 75 ماده

 صورت در) سلامت پايه بيمه از استفاده بر علاوه را آنان تكفل تحت افراد و كارمندان شود، مي تصويب

 بيمه و تكميلي هاي بيمه پوشش تحت يكنواخت و هماهنگ صورت به آنان مشاركت با( کارمند درخواست

.دهد قرار( شود مي كارمند مشمول فقط عمر بيمه)عمر  

 مناسب كار لباس و تأمين را كار محيط رفاهي و ايمني بهداشتي، شرايط است موظف موسسه. 73 ماده

.نمايد تهيه موسسه، رييسه هيأت مصوب دستورالعمل قالب در را خود كارمندان براي  

 يا كار ساعت تنظيم. باشد مي هفته در ساعت چهار و چهل موسسه كارمندان كار ساعات. 78 ماده

.باشد مي موسسه عهده به كارمندان موظف هاي شيفت  

 در و بپردازند مربوط وظايف انجام به شده تعيين ساعات در موظفند موسسه كارمندان تمامي. 1 تبصره

 بر باشد، نياز آنان خدمات به تعطيل ايام يا و مقرر اداري وقت از خارج ضروري، مواقع در كه صورتي

 مورد حسب كار محل از خارج يا كار محل در محوله وظايف انجام به مكلف موسسه، نياز اعلام اساس

 تبصره اين دستورالعمل. بود خواهد مربوط مقررات برابر الزحمه حق يا كاري اضافه دريافت قبال در

.شود مي تصويب امناء هيأت توسط  

 يا 4/1 تا سال سه مدت به حداكثر موسسه موافقت با را خود كار ساعت توانند مي كارمندان. 2 تبصره

 نحوه مزايا، و حقوق ميزان. دهند تقليل( بانوان وقت نيمه قانون اساس بر زن كارمندان براي صرفا  ) 2/1

 ليكن. شود مي تعيين آنان كار ساعات با متناسب كارمندان قبيل اين امتيازات ساير و خدمت سوابق محاسبه

 هاي العاده فوق و حقوق اساس بر وقت پاره خدمت مدت طول در كارمندان قبيل اين بازنشستگي كسور

 وقت تمام بازنشستگي براي لازم خدمت سنوات محاسبه در سوابق گونه اين و شد خواهد كسر كامل

.شود مي تصويب امناء هيأت توسط تبصره اين دستورالعمل. شود مي محسوب  
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 حمايت مورد شاكيان برابر در قانوني هاي مسئوليت و وظايف انجام در موسسه كارمندان. 77 ماده

 از استفاده با آنها وظايف انجام از دفاع براي كارمندان تقاضاي به است مكلف موسسه و باشند مي قضائي

.نمايد قضائي حمايت كارمندان از وكيل گرفتن يا خود حقوقي كارشناسان  

 ، رويي گشاده ، امانت ، صداقت ، سرعت ، دقت با را خود وظايف موظفند موسسه كارمندان. 79 ماده

 عموم مقابل در و دهند انجام موسسه اختصاصي و عمومي مقررات و قوانين از تبعيت و انصاف

 مقررات و قوانين از تخلف و مراجعين امور به اعتنايي بي هرگونه. باشند مي پاسخگو موسسه و مراجعين

 در كوتاهي و آنها با كارمندان نامناسب برخورد برابر در تواند مي رجوع ارباب. باشد مي ممنوع عمومي

.نمايد شكايت قانوني مراجع به يا و ربط ذي اجرايي دستگاه به وظايف، انجام  

 در آن اجرايي مقررات و بعدي اصلاحات و 1382 مصوب اداري تخلفات به رسيدگي قانون. 92 ماده

.باشد مي الاجراء لازم موسسه در کار قانون مشمولين از غير به کارمندان کليه مورد  

 در خود كارمندان سالم روابط حفظ و كنترل نظارت، مسئول ، بلافصل سرپرستان و مديران. 91 ماده 

 با مزبور كارمندان كه صورتي در. باشند پاسخگو بايد آنان عملكرد مورد در و بوده محوله وظايف انجام

 حيطه در استفاده سوء يا و رشوه نظير تخلفاتي يا و شوند موسسه زيان و ضرر موجب خود اقدامات

 و مديران با خاطي، كارمندان با برخورد بر علاوه شود، اثبات و مشاهده مزبور مسئولين مديريت

 قوانين مطابق باشند، نموده اهمال جرايم يا تخلف كشف در كه نيز( مورد حسب)كارمندان سرپرستان

.شد خواهد رفتار آنان با مربوط،  

 موارد در. باشد مي ممنوع موسسه كارمندان تمام براي سازماني پست يك از بيش تصدي. 92 ماده

 موسسه رييس تشخيص با و سرپرست عنوان به حساس، يا مديريتي مشاغل خصوص در صرفا   ضروري

.است بلامانع  

 عنوان به خاص موارد در بالاتر و كارشناسي تحصيلي مدرك با بازنشستگان كارگيري به. 93 ماده

 هاي مشاوره و تدريس غيرمستمر، اي مشاوره خدمات و مجامع شوراها، ها، كميسيون ها، كميته اعضاء

 موظف كارمندان اداري ساعت 3/1 از موسسه در آنها اشتغال ساعت مجموع كه اين بر مشروط حقوقي

 الزحمه حق. است بلامانع ساله يك هاي دوره در رييسه هيأت تصويب و موسسه پيشنهاد به بنا نكند، تجاوز

.شود مي پرداخت و تعيين مشابه شاغل كارمندان معادل هفتگي كار ساعات با متناسب افراد اين  

 در را خود مافوق رؤساي اوامر و احكام ، مقررات و قوانين حدود در مكلفند موسسه كارمندان. 94 ماده

 اداري مقررات و قوانين برخلاف را مافوق مقام امر يا حكم كارمندان اگر نمايند، اطاعت اداري امور

 صورتي در. دهند اطلاع مافوق مقام به مقررات و قوانين با را دستور مغايرت كتبا   مكلفند دهند، تشخيص

 اجراي به مكلف كارمندان كرد، تأييد اجراء جهت را خود دستور كتبا   مافوق مقام ، اطلاع اين از بعد كه

 مقام با پاسخگويي و بود نخواهد كارمندان متوجه مسؤوليتي حيث اين از و بود خواهند صادره دستور

.است دهنده دستور  
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 خواهد موسسه از خدمت انفصال موجب بيگانه كشور تابعيت قبول و ايران تابعيت از خروج. 95 ماده

.بود  

. باشد مي «دولت كارمندان ذخيره صندوق»مصوبه اجراي به مكلف موسسه. 93 ماده  

اجتماعي تأمين و بازنشستگي:  يازدهم فصل  

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

نمايد، بازنشسته دارند خدمت سابقه سال سي كه را خود كارمندان است مكلف موسسه( الف  

 سابقه سال پنج و بيست حداقل و سن سال شصت حداقل داشتن با را خود كارمند تواند مي موسسه( ب

.نمايد بازنشسته حقوق روز پنج و بيست حداقل با خدمت  

 مدرك داراي كه كارمنداني خدمات از نياز حسب و خاص موارد در است مجاز موسسه. 1تبصره

  تا حداكثر رييسه هيأت تصويب با كارمند تمايل صورت در باشند، مي بالاتر و ارشد كارشناسي تحصيلي

.نمايد استفاده خدمت سنوات سال پنج و سي    

 متصديان براي «ب» بند در مزبور سني شرط همچنين و 98 ماده الف بند در مذكور سابقه. 2 تبصره

 منظور زنان براي سني شرط و باشد مي كمتر  سال  پنج تا معلولان و جانبازان و آور زيان و سخت مشاغل

.گردد نمي  

 سابقه سال پنج و بيست حداقل و سن سال پنج و شصت داراي كارمندان است موظف موسسه. 97  ماده

 بالا به ارشد كارشناسي تحصيلي مدرك داراي مشاغل متصديان براي سني سقف. كند بازنشسته را خدمت

.باشد مي سال هفتاد موسسه نياز حسب  

 از بيش كه صورتي در باشد، سال  پنج و بيست از كمتر موسسه كارمندان خدمت سابقه چنانچه.  تبصره

 سال   پنج و بيست به رسيدن تا موسسه نياز صورت در توانند مي باشند، داشته خدمت سابقه سال بيست

.دهند خدمت ادامه ،(سني محدوديت به توجه بدون) سابقه  

 فوت، كارافتادگي، از بازنشستگي، نظير مزايايي از برخورداري لحاظ از موسسه كارمندان. 99 ماده

 صندوق يا كشوري بازنشستگي هاي صندوق از يكي تابع نامه آيين اين رعايت با درماني بيمه و بيكاري،

.باشند مي اجتماعي تأمين  

 مشمول بازنشستگي نظر از و درآمده استخدام به نامه آيين اين تصويب از قبل تا كه كارمنداني. 1 تبصره

 اين در شده بيني پيش احكام رعايت با هستند، كشوري بازنشستگي يا اجتماعي تأمين هاي صندوق از يکي

 در بالعكس يا كشوري بازنشستگي به اجتماعي تأمين از صندوق تغيير. باشند مي خود صندوق تابع فصل

 انجام قابل دولت هيأت عمومي مصوبات براساس و باشد مي پذير امكان بار يك فقط خدمت مدت طول

.بود خواهد  
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 يابند، مي وضع تبديل آزمايشي رسمي به پيماني از نامه آيين اين مفاد برابر که كارمنداني. 2 تبصره

 جهت را خود کتبي درخواست بايد کارمندان اين. باشند مي اجتماعي تأمين صندوق قانون تابع همچنان

 به ملزم مذکور واحدهاي. نمايند اعلام موسسه اداري واحدهاي به اجتماعي تأمين سازمان به انعکاس

.باشند مي موضوع پيگيري و اجتماعي تأمين سازمان به آنان رسمي درخواست اعلام  

 بازنشستگي هاي صندوق از يکي مشمول انتقال، تاريخ از بايد موسسه به انتقالي كارمندان. 122 ماده

 ادعاي مورد التفاوت مابه صندوق تغيير صورت در. گيرند قرار كشوري بازنشستگي يا اجتماعي تأمين

 غير در. باشد مي ذينفع عهده به کارفرما و کارمند سهم بابت شده انتخاب هاي صندوق از يک هر

.بود نخواهد مقدور موسسه به متقاضي فرد انتقال صورت اين  

 بيش كه كارمنداني به بازنشستگي، هاي صندوق سوي از بازنشستگي حقوق تعيين هنگام در. 121 ماده

 شده تعيين رقم درصد نيم و دو سال، سي بر مازاد خدمت سال هر ازاء به دارند، خدمت سال سي از

.شد خواهد پرداخت و محاسبه شده تعيين حقوق بر علاوه بازنشستگي حقوق  

 اين مشمول كارمندان بازنشستگي حقوق محاسبه براي و بازنشستگي كسور محاسبه مبناي. 122 ماده

 و 54 ماده 12 بند موضوع ويژه العاده فوق و مستمر هاي العاده فوق اضافه به ثابت حقوق نامه آيين

.باشد  مي نامه آيين اين 54 ماده 18 بند موضوع جذب العاده فوق  

 سال هر ازاء به شوند، مي فوت يا ازكارافتاده بازنشسته، كه نامه آيين اين مشمول كارمندان به. 123 ماده

 هاي مرخصي به مربوط وجوه اضافه به( سال سي تا) مستمر مزاياي و حقوق آخرين ماه يك خدمت

 وجوه آن ازاء در كه كارمند خدمت سابقه از قسمت آن. شد خواهد پرداخت شده، ذخيره استحقاقي

.شود مي كسر گردد، مي وجوه اين دريافت مشمول كه خدمتي سنوات از اند نموده دريافت بازخريدي  

 خود نشده استفاده استحقاقي مرخصي مدت بازنشستگي، تقاضاي هنگام تواند مي موسسه كارمند. تبصره

 حكم است موظف موسسه و درخواست بازنشستگي حقوق تعيين جهت خدمت سابقه احتساب در را

.نمايد بازنشستگي حكم صدور به مبادرت سپس و صادر را نامبرده بازنشستگي از قبل مرخصي   

:بود خواهند زير بندهاي تابع موسسه در بازنشستگي هاي صندوق مشمول كارمندان. 124 ماده  

 پوشش تحت كه صورتي در را خود تكفل تحت والدين توانند مي ضوابط برابر بازنشستگان و شاغلين( الف

دهند، قرار خود درماني  بيمه پوشش تحت نباشند، درماني هاي  بيمه از يك هيچ  

 فرزندان و شوهر يا شغل نداشتن صورت در باشند، قانوني ورثه كه آن بر مشروط اناث فرزندان(  ب

 و بيست تا تحصيلات به اشتغال صورت در و سالگي بيست تا باشند قانوني ورثه كه آن بر مشروط ذكور

.شوند مي برخوردار خود والدين مستمري يا و بيمه اولاد، هزينه كمك از سالگي  پنج  

 تصويب به که است دستورالعملي تابع موسسه كارمندان موعد از پيش بازنشستگي  امکان – 125 ماده

. رسد مي امناء هيأت  
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مختلف مقررات:  دوازدهم فصل  

 قرار ذيل حالات از يكي در استخدام نوع حسب قراردادي يا و پيماني رسمي، كارمندان. 123 ماده

:داشت خواهند  

مربوط، سازماني واحد در اشتغال( الف  

حقوق، بدون يا و استحقاقي استعلاجي، مرخصي(  ب  

خدمت، به آماده(  ج  

آموزشي، مأموريت يا و ديگر اجرايي هاي دستگاه ساير و ها موسسه به مأموريت يا انتقال( د  

 به رسيدگي هاي هيأت يا و قضائي مراجع قطعي احكام موجب به اخراج يا و دائم يا موقت انفصال( ه

اداري، تخلفات  

اداري، تخلفات به رسيدگي قانون و نامه آيين اين در مذكور احكام موجب به بازخريدي و استعفاء( و  

موجه، غير و موجه غيبت( ز  

كارافتادگي، از و بازنشستگي( ح  

تعليق،( ط  

.پيماني کارمند قرارداد فسخ( م  

 ايشان به وجهي هرگونه پرداخت كارمند، تکليف تعيين تا غيبت و تعليق موقت، انفصال ايام در.  تبصره

.است ممنوع  

 اجرايي هاي دستگاه يا و ها موسسه ساير به كارمندان مأموريت و انتقال نحوه دستورالعمل. 128 ماده

.شود مي تصويب موسسه رييسه هيأت توسط ديگر  

:است پذير امكان زير شرايط از يكي در پيماني يا رسمي كارمند خدمت به آمادگي. 127 ماده  

 جهت سازماني پست اشتغال، جهت كارمند مراجعه صورت در حقوق بدون مرخصي مدت پايان در( الف

باشد، نداشته وجود وي به اختصاص  

موسسه، سازماني واحد انحلال صورت در( ب  

.صلاح ذي مراجع آراء براساس ديگري شرايط هر در( ج  
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 مزبور، دوران طي كارمند، اشتغال عدم صورت در و است سال يك حداكثر خدمت به آمادگي. 1 تبصره

 بازنشسته بازنشستگي، شرايط داشتن صورت در يا خدمت بازخريد مربوط مقررات طبق مورد حسب

.شد خواهد  

 مزاياي و حقوق تمام اول ماه شش شوند مي خدمت به آماده كه پيماني و رسمي كارمندان به. 2 تبصره 

 به)مزبور مبلغ نصف خدمت به آمادگي دوران پايان تا آن از پس و مربوط كارگزيني حكم در مندرج

.بود خواهد پرداخت قابل( شود مي پرداخت كامل كه مندي عائله و اولاد هزينه كمك استثناء  

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

شد خواهد محسوب پيماني و رسمي كارمندان . 

 جديدا   که هايي پست تصدي براي دارد، خدمت به آماده كارمند كه زماني تا است مكلف  موسسه. 4 تبصره

 در فقط و نمايد استفاده( احراز شرايط داراي) مربوط كارمندان از است متصدي بدون يا شود مي ايجاد

.باشد نداشته شرايط واجد خدمت به آماده كارمند كه باشد مي استخدام به مجاز صورتي  

 به شروع از امتناع صورت در شود مي منصوب سازماني پست به كه خدمت به آماده كارمند.  5 تبصره

.شد خواهد رفتار او با مربوط مقررات طبق غيبت، و كار  

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

.شد خواهد وي خدمت به آمادگي  

 بعدي اصلاحات و اسلامي شوراي مجلس 22/1/1337 مصوب اشعه برابر در حفاظت قانون. 129 ماده

 هيأت تصويب با آن اجرايي نامه آيين مفاد در تغييرات و بوده الاجرا لازم موسسه كارمندان مورد در آن

.است اجرا قابل امناء  

 الاجرا لازم موسسه کارمندان مورد در آور زيان و سخت مشاغل قانون با مرتبط اصلاحات. 112 ماده

.است اجرا قابل امناء هيأت تصويب با مربوط هاي نامه آيين و فوق قانون مفاد در تغييرات و بوده  

 اين در كه مواردي در مگر است، ايثارگران مقررات و قوانين تمامي رعايت به ملزم  موسسه. 111 ماده

.باشد شده تصريح آن هاي دستورالعمل و نامه آيين  

 هر. رسد مي امناء هيأت تصويب به كه بود خواهد دستورالعملي برابر كارمندان بازخريدي. 112 ماده

 دستگاههاي و متبوع وزارت موسسات ساير يا موسسه شده بازخريد کارمندان گيري کار به گونه

.باشد مي ممنوع کشوري خدمات مديريت قانون 5 ماده موضوع  

 شوراي مجلس 32/21/1377 مصوب سلامت نظام باليني كارمندان وري بهره ارتقاء قانون. 113 ماده

.باشد مي الاجراء لازم آن به مربوط هاي دستورالعمل و اجرايي نامه آيين و اسلامي  



32 

 

 مورد، هيچ در. كند استعفا موسسه در خدمت از كتبي درخواست با تواند مي رسمي كارمند. 114 ماده

 موسسه كه يابد مي تحقق تاريخي از استعفا. بود نخواهد موسسه برابر در او تعهدات رافع كارمند استعفاي

 يا رد استعفا، وصول تاريخ از ماه يك ظرف است مكلف موسسه. نمايد موافقت آن با رسمي صورت به

 قبول حكم در امر اين نگردد، ابلاغ استعفا قبول يا رد ماه يك پايان تا چنانچه. دارد اعلام كتبا   را آن قبول

.شد خواهد تلقي استعفا  

 پرداخت بازنشستگي كسور بابت كه وجوهي استرداد مستعفي، كارمند درخواست درصورت. 1 تبصره

.بود خواهد مربوط صندوق ضوابط تابع است، كرده  

 ضوابط برابر موسسه نياز صورت در است كرده استعفا كه رسمي كارمند مجدد استخدام. 2 تبصره

 لحاظ از كارمندان قبيل اين خدمت سوابق احتساب. بود خواهد نامه آيين اين در مندرج استخدامي

.است بلامانع باشند، نكرده دريافت را بازنشستگي كسور وجوه اينكه به مشروط بازنشستگي  

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

.باشد مي اداري عدالت ديوان آراء رعايت به مكلف موسسه. 115 ماده  

 وجود از موسسه، رييسه هيأت توسط مصوب دستورالعمل برابر است مجاز موسسه –113 ماده

.نمايد خدمتي استفاده دوركاري صورت به كارمندان  

 نگردد، ابلاغ و مصوب بعدي اصلاحيه كه مادامي قبلي ضوابط و دستورالعملها قوانين، كليه. 118 ماده

 برخي اجراي براي خاصي حکم که مواردي در ضمنا  . باشد مي الاجراء لازم و مانده باقي خود قوت به

 و دستورالعمل تصويب تا باشد، نشده بيني پيش نامه آيين اين در دولت عمومي مقررات و قوانين از

.بود خواهد نافذ دولت عمومي مقررات امناء هيأت توسط جديد مقررات  

 نامه آئين اين مفاد خصوص در مطروحه سئوالات و تفاسير ابهامات، به پاسخگوئي مسئوليت. 117 ماده

 پزشکي آموزش و درمان بهداشت، وزير سوي از منتخب نفره 5 تا 3 کميته عهده به موسسه سوي از

.گردد مي تلقي امناء هيات مصوبه منزله به کميته اين تصميمات و مصوبات. بود خواهد  

 هيأت تصويب به.................  تاريخ در مربوط هاي تبصره و ماده 119 در نامه آيين اين. 119 ماده

.رسيد امناء  
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، فوق العاده   نحوه تعيين حق شغل ، حق شغل ، فوق العاده مديريت و سرپرستي  دستور العمل

 ايثارگري ، فوق العاده مناطق كمتر توسعه يافته ، فوق العاده بدي آب و هوا و فوق العاده جذب

آيين  54 ماده 18 و 2 ، 1 بند و 53 و 51 مواد ،52 ماده 3 تبصره ،52 ماده استناد به دستورالعمل اين 

ی ادار هنام   .گرديد متنظي ذيل شرح به موسسه علمي أتيه ريغ كارمندان استخدامي  

 علمي أتيه ريغ كارمندان استخدامي و یادار نامه نآيي 52 ماده موضوع شغل حق ازتيام جدول. 1 ماده

  .شود مي نييتع( 1) شماره جدول شرح به  موسسه،

 

شغلی رتبه های      

                          طبقات جدول
  عالی  خبره  ارشد  پايه  مقدماتی



 



 

  2  2  3222  2352  2422  طبقه يک


 

  4222  3352  3222  2752  2322  طبقه دوم


 

  4422  3752  3422  3252  2722  طبقه سوم


 

  4322  4252  3322  3252  3222  طبقه چهارم


 

  4722  4252  3722  3452  3222  طبقه پنجم


 

  5222  4452  4222  3352  3422  طبقه ششم


 

  5222  4352  4222  3752  3322  طبقه هفتم


 

  5422  4752  4422  4252  3722  طبقه هشتم


 

  5322  5252  4322  4252  4222  طبقه نهم


 

  5722  5252  4722  4452  4222  طبقه دهم


 

  3222  5452  5222  4352  4422  طبقه يازدهم


 

  3222  5352  5222  4752  4322  طبقه دوازدهم


 

  3422  5752  5422  5252  4722  طبقه سيزدهم


 

  3322  3252  5322  5252  5222  طبقه چهاردهم
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شغلی رتبه های      

                          طبقات جدول
  عالی  خبره  ارشد  پايه  مقدماتی



 

  3722  3252  5722  5452  5222  طبقه پانزدهم


 

  8222  3452  3222  5352  5422  طبقه شانزدهم


 

 

 شاغل و شغلارزشيابی دستورالعمل  تصويب تا: شغل امتيازحق و ورود طبقه تعيين نحوه. 2 ماده

طبقه  طرح احراز شرايط در مندرج لييتحص مدرک اساس بر كه( 2) شماره جدول ،52موضوع ماده  

پيش بينی مشاغل بندی  قرار عمل ملاک كارمندان به مربوط شغلي طبقه اولين به اختصاص یبرا شده،  

  .گرفت خواهد

2جدول شماره   

 تحصيلات اولين طبقه شغلی

 زير ديپلم 1

 ديپلم 2

 کاردانی 3

 کارشناسی 4

 کارشناسی ارشد 5

 دکترای عمومی 3

8 Ph.Dدکترای تخصصی و 

 

از تاريخ تصويب اين دستورالعمل، كارمنداني كه طبقه شغلي آنان بر اساس مدرک تحصيلی . 1تبصره 

  .بايد براساس اين جدول انطباق يابندقرار دارند، مي ( 2)شغلي پايين تراز جدول شماره     در طبقات

 

مدرک تحصيلی كارشناسي ارشد مي باشند، كما كان از مقطع تحصيلی  یجانبازاني كه دارا. 2تبصره   

  .بهره مند خواهند شد     (   .دكترا تخصصي يا )ی بالاتر دكتر
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آئين نامه اداری و استخدامی امتياز طبقه مشاغل بهداشتي و  52ماده  5به استناد تبصره . 3تبصره  

و متخصصينن و بالاتر        .،  یو دارندگان دكتر حرفه ا 2/1جدول حق شغل با ضريب    درماني در

  .محاسبه مي گردد 1/1برای ساير مشاغل با ضريب     و 5/1با ضريب 

 

از  يکی باان برابر دستورالعملهای ابلاغی قبلي مربوط، مدارک حوزوی و درجه هنری هنرمند. 3ماده  

  .فوق از لحاظ استخدامي همتراز مي گردد    مدارک

 

، امتيازحق شاغل كارمندان بر 52تا تصويب دستورالعمل ارزشيابی شغل و شاغل موضوع ماده . 4ماده  

( 3)طبق جدول شماره ، دوره های آموزشي و مهارت، سنوات خدمت و تجربه تحصيلاتعوامل    اساس

  .خواهد شد  و برقرار تعيين

عوامل ارزيابي حق شاغل:  3جدول شماره   

امتياز  تحصيلات
 تحصيلات

امتياز دور 
 هاي آموزشي

امتياز مهارت 
 و توانايي

امتياز سنوات 
خدمت در هر 

 سال

امتياز تجربه 
مربوط و 

مشابه در هر 
 سال

طي   به ازاي 1122 زير ديپلم
هر يك ساعت 
دوره آموزشي 

 5/2مصوب 
حداكثر   امتياز
 امتياز(  522

222 12 7 

 12 15 252 1222 ديپلم

 12 22 322 14222 كارداني

 14 25 422 1822 كارشناسي

 13 32 322 2222 كارشناسي ارشد

 18 32 822 2422 دكتراي عمومي

دكتراي 
تخصصي و 

ph.D 

2722 712 35 17 

 542 1252 712 522 2722 حداكثر امتياز

 

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

  .امتيازاضافه مي گردد 222زان يبه م      به امتيازتحصيلات دارندگان گواهينامه .  2تبصره  
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متناسب با درصد جانباز و مدت خدمت داوطلبانه در جبهه و اسارت به  یفوق العاده ايثارگر. 5ماده  

  .تعيين و برقرار مي گردد( 4)جدول شماره   شرح

فوق العاده ايثارگري :(4)  جدول شماره  

مدت خدمت داوطلبانه  مدت اسارت درصد جانبازي رديف

 در جبهه

 امتياز

 044 ماه 6تا  3 ماه 6تا  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

 

  .برخوردار خواهند شد یبه عنوان فوق العاده ايثارگر 1522 فرزندان شهدا از امتياز. 1تبصره  

در صورتي كه كارمند از اجتماع حالات ايثارگر برخوردار باشد، بالاترين امتيازمربوط به  .2تبصره  

، به امتياز  یدرصد از امتيازحالات ديگر ايثارگر 25 تعيين امتيازقرار گرفته و  یمبنا   يکی از آنها

متيازتجاوز ا 1552آنان از سقف  یشد، مشروط بر آن که امتيازايثارگر   اضافه خواهد یو یايثارگر

 تسهيلاتاند و يا از  در موسسه اشتغال يافته 1/1/1377تاريخ    که از یامتياز کارمندان ايثارگر. ننمايد

اند، بر اساس ساز و كار مذكور محاسبه  مند نشده بهره   ن و مقررات مربوطيموجود در قوان یايثارگر

  .نسبت به گذشته نبايد كاهش يابد یگرايثار   شود، در هر صورت ميزان دريافتي ايثارگران بابت مي

  .خواهد بود( 5)اعطاء امتنازات مربوط به دارندگان نشانها دولتي به شرح جدول شماره . 3ماده  

دولتی نشانهای بندی امتياز:  5 شماره جدول  

 عوامل ميزان امتياز

 دارندگان نشان عالی 722

1دارندگان نشان تخصصی و عمومی درجه  352  

2دارندگان نشان تخصصی و عمومی درجه  522  
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3دارندگان نشان تخصصی و عمومی درجه  422  

 

دولتي با رعايت  یدر صورتي كه كارمند دارای بيش از يک نشان دولتي باشد جمع امتياز نشانها. تبصره

  .ملاک عمل قرار مي گيرد( امتياز 722)سقف امتياز    حداكثر

متناسب با پچيدگي وظايف و ( مديران حرفه ای )مديريت و سرپرستي العاده  امتيازفوق. 8ماده  

( 3)سرپرستي و نظارت و حساسيتهای شغلي و ساير عوامل بر اساس جدول شماره    مسئوليتها، حيطه

  .تعيين مي شود

فوق العاده مديريت و سرپرستي  (6)جدول شماره   

حوزه 
جغرافيايي 
 خدمت

سطوح 
 مديريت

معاون 
و   اداره
 رازهمت

رييس اداره 
 و همتراز

معاون مدير 
كل و 
 همتراز

مدير كل و 
 همتراز

معاون 
موسسه و 
 همتراز

 شهرستان

 

 استان

 2322 1752 1422 952 512 سطح يك

 2352 1922 1452 1222 552 سطح دو

 2422 1952 1522 1252 322 سطح سه

 2452 2222 1552 1122 352 سطح يك

 2522 2252 1322 1152 822 سطح دو

 2552 2122 1352 1222 852 سطح سه

 2322 2152 1822 1252 722 سطح يک ملی

 2352 2222 1852 1322 752 سطح دو

 2822 2252 1722 1352 922 سطح سه

 

موسسه موظف است عناوين مشاغل مديريتي و سرپرستي خود را با توجه به عوامل مندرج . 1تبصره  

معاون توسعه مديريت و منابع  22/8/1377الف تاريخ / 358542/5منضم به نامه شماره    در جدول

  .ق و اقدام نمايديآن تطب یاصلاحات بعد   وزارت متبوع و

 

مركز استان معادل  یامتيازفوق العاده مديريت مديران و سرپرستان شاغل در ستاد موسسه ها. 2تبصره 

  .موسسه ها معادل امتيازات سطح استان تعيين مي گرددسطح ملي و برای ساير    امتيازات

العاده مشروط به آن است كه كارمند تصد پست مديريتي را برعهده داشته و  پرداخت اين فوق. 3تبصره 

  .ز اشتغال داشته باشديپست ن   در آن
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درصد  2 درصد و در مشاغل مديريتي 1به ازاء هر سال سابقه خدمت در مشاغل سرپرستي . 4تبصره  

نامه به  نيدرصد از مجموع سقف امتيازات حق شاغل مندرج در آي 22درصد و  12حداكثر    و به ترتنب

در هر حال مجموع امتيازات موضوع اين تبصره . شود كارمندان مشمول اضافه مي   امتيازات حق شاغل

  .شاغل تجاوز نمايد   درصد سيقف حق 22نبايد از 

 

که با اعمال امتياز ( 21/21/1377)ق يمديران و سرپرستان در مرحله تطب یحقوق و مزايا. 5تبصره  

 مديريتي منصوب شدهی به پستها 21/21/1377مديريت از حقوق و مزايا افراد مشابه بعد از    العاده فوق

رييالي شود معادل  باشد، لذا به موسسه اجازه داده مي ق كمتر مييبودن مبلغ تفاوت تطب   ل ثابتياند به دل

ق محاسبه و به سرجمع حقوق يگرفتن پست مديريتي و سرپرستي در مرحله تطب  تفاوت را بدون در نظر

  .ق اضافه نمايديتفاوت تطب اصلاحطريق     فع ازنيکارمندان ذ يو مزايا 

 

ه يافته اده مناطق كمتر توسعزان فوق العيو استخدامي، م یآئين نامه ادار 54ماده  1در اجرا بند . 7ماده   

وع حق مجم)  متناسب با مناطق مختلف كشور بر مبنای حقوق ثابت 3/1/1391آب و هوا از تاريخ    دو ب

  .به شرح جداول ذيل مي باشد( شاغل، مديريت   غل، حقش

ت /83294كارمندان شاغل در روستاها مناطق كمتر توسعه يافته موضوع تصويب نامه شماره ( الف 

ناطق كمتر العاده م آن، از فوق یبعد اصلاحاتأت محترم وزيران و يه 12/4/1377مورخ    ه 33295

  .گردند مند مي بهره( 8)ت محل خدمت براساس جدول شماره يضريب محروم    هتوسعه يافته باتوجه ب

يافته كمترتوسعه مناطقدرصد :  7جدول شماره   

 ضريب

(9)  

 ضريب

(7)  

 ضريب

(8)  

 ضريب

(3)  

 ضريب

(5)  

 ضريب محروميت

 سطح مشاغل

25%  17%  15%  12%  9%  كارشناسي مدرك با تخصصي مشاغل 

بالاتر و ارشد  

22%  15%  11%  9%  3% مشاغل با هر مدرک تحصيلی ساير   

 

منضم به فهرست فوق الذكر، به شهر تبديل  یواقع در دهستانها یچنانچه هريک از روستاها. 1تبصره 

  .ب و در نهايت حذف گرددييابد تا به ترتضريب مربوط سالانه يک واحد كاهش مي     شوند،
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ماني كه به مناطق كمترتوسعه يافته يالعاده موضوع اين ماده برا كارمندان رسمي و پ فوق. 2تبصره  

موضيوع كارگروه )هيأت وزيران  12/4/1377 مورخه  33295ت / 83294تصويب نامه    موضوع

  .يابد امتيازحقوق ثابت افزايش مي% 25شوند تا  منتقل مي( دولت از شهر تهران   انتقال کارمندان

به كارمندان مستقر در جزاير جنوبي خلنج فارس از جمله تنب كوچک، تنب بزرگ و . 3تبصره  

درصد امتيازحقوق  25) و استخدامي یآئين نامه ادار 54ماده  1امتيازموضوع بند    %122ي، ابوموس

  .د شدخواهپرداخت (ثابيت

 ملاکهيأت وزيران  14/1/1384ه مورخ  5 5 ت/22282ق مرز برابر مصوبه فهرست ساير مناط 

  .خواهد بود   لعم

وق حسب محل فجدول  یهاددرصت زير دوازده هزار نفر، از يبا جمع ین شهرهايشاغل. 4تبصره  

  .شوند مند مي بهره   تغالاش

آب و  ینقاط كشور از لحاظ بد یكارمندان شاغل در مناطق بد آب و هوا موضوع جدول درجه بند( ب 

هأت محترم وزيران و  14/1/1384ه مورخ  515 ت/22282نامه شماره  وست تصويبيپ   هوا

اس محل خدمت براس یآب و هوا یبند آب و هوا با توجه به درجه یالعاده بد فوق   آن از یدبع اصلاحات

مناطق بد آب و هوا منوط به تصويب ر در فهرست ييهر گونه تغ. گردند مي    مند بهره 7ماره شدول ج

  .أت امناء خواهد بوديه

فوق العاده بدی اب و هوا مناطقدرصد :  8جدول شماره   

 درجه

 (4)  

 درجه

 (3)  

 درجه

 (2)  

 درجه

(1)  

 درجه بندی آب و هوا

 سطح مشاغل

25%  13%  12%  12%  و ارشد كارشناسي مدرك با تخصصي مشاغل 

 بالاتر

22%  14%  12%  7% مشاغل با هر مدرک تحصيلی ساير   

 

، صرفا  به كارمنداني كه به موجب حکم  كارگزيني 7فوق العاده های بندهای الف و ب ماده . 9ماده 

ضمنا  افزايش فوق العاده های .فهرست مناطق مورد اشاره اشتغال داشته باشند تعلق می گيرد   صادره در

شنهاد معاونت توسعه مديريت و يآئين نامه، منوط به پ 54ماده  1درصدها مندرج در بند    مذکور در سقف

در هر حال مجموع درصدها جداول فوق بابت تعيين . تصويب هيات امناء خواهد بود   منابع وزارتخانه و

امتيازحقوق ثابت برای هر %( 25)كمتر توسعه يافته و بد آب و هوا، از سقف     و برقرار فوق العاده

  .دكارمند تجاوز نخواهد كر
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انقلاب   الاثر مشمولين قانون حالت اشتغال مستخدمين شهيد، جانباز، از كار افتاده و مفقود. 12ماده  

اسلامی كه از حقوق و مزايای حالت  یمجلس شورا 32/3/1382جنگ تحميلي مصوب    اسلامی و

مناطق كمتر توسعه ايي پست سازماني آنها در يدر صورتي كه محل جغراف   اشتغال بهره مند مي باشند

اين دستورالعمل  7شماره مندرج در بند الف و ب ماده ی تصويب نامه ها    يافته و بد آب و هوا موضوع

  .گردند دستورالعمل از مزايا مربوط برخوردار مي   ناي احکامباشد حسب مورد براساس 

خواهد  ابلاغه و يوزارت متبوع ته یفهرست مشاغل تخصصي توسط مركز توسعه و تحول ادار. تبصره 

  .عمل مي باشد ملاکفهرست    ناي. شد

 

   و یه ادارنامآئين  54ماده  3 دفوق العاده سختي كار شرايط محيط کار کارمندان با توجه به بن. 11ماده  

  .مي گردد استخدامي به شرح ذيل محاسبه و تعيين 

  : سوختگي  ی  بيمارستانها و رواني های بخش و رواني بيمارستانهای در ارك سختي العاده تعيين فوق و محاسبه نحوه( الف 

 امتيازفعلی فوق العاده سختی کار/  12 × 32= فوق العاده سختی کار جديد امتياز  ×عدد ضريب سالانه =مبلغ فوق العاده سختی کار

  :متعارف غير های محيط ساير در كار سختي العاده تعيين فوق و محاسبه نحوه( ب 

 امتيازفعلی فوق العاده سختی کار/  12 × 15= امتياز فوق العاده سختی کار جديد  ×عدد ضريب سالانه =مبلغ فوق العاده سختی کار

 متعارف غير كاری نوبتهای انجام به موظف خود شغل ماهيت و نوع برحسب كه شاغليني به. 12 ماده

  .مي گردد پرداخت متعارف غير كاری نوبت فوق العاده( 9) شماره جدول امتيازات برحسب   مي باشند،

(9)جدول شماره   

 امتياز نوبت های غير متعارف رديف

 422 (عصر کار )يک نوبتی دائم  1

 322 (شبکار  –صبح کار ) دو نوبتی چرخشی منظم  2

 322 (صبح کار  –شب کار )دو نوبتی منظم  3

 322 صورت متناوب ترکيب دو يا چند حالات از حالات فوق به 4

 822 (شب کار  –عصرکار ) دو نوبتی منظم  5

 722 (عصر کار و شب کار  –صبح کار ) منظم چرخشی   سه نوبتی 3

 922 (شب کار )يک نوبتی دائم  8
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 یو استخدامي موسسه موظف است نسبت به برقرار یآئين نامه ادار 54ماده  18به استناد بند . 13ماده 

ان بماخذ کراپزشيان و پکماني و مشمولين قانون خدمت پزشيكاركنان رسمي، پ یجذب براالعاده   فوق

و  یحق شغل، حق شاغل، فوق العاده مديريت، ايثارگر)مستمر مشتمل بر  یثابت و مزايا   حقوق% 35

 تورالعمل مصوب هيات امناءدس 2ماده  4و  3اعم از مشمولين تبصره  یقرارداد   انكاركنو ( سختي كار

حقوق مبناء يا كارمزد و فوق العاده )حقوق و مزايا % 35به ماخذ  یكارگر   ها و خريد خدمت مشاغل

ضمنا  حداكثر سقف پرداخت ريالي اين فوق العاده برحسب . نمايد   اقدام1/12/1392از تاريخ ( سختي كار

  .بايد رعايت گردد  و مي برابر جدول ذيل تعيين مدرک تحصيلی

(01)جدول شماره   

 رديف مقطع تحصيلی حداکثز سقف ريالی قابل پرداخت

ریال 222/222/3  1 کاردان به پايين 

ریال 222/522/3  2 کارشناسی و کارشناسی ارشد 

ریال 222/222/4  3 دکتری 

 

آثار مالي ناشي از . تبصره به تصويب هيات امناء رسيد 17ماده و  14اين دستورالعمل در . 14ماده 

قابل  1/1/1391آيين نامه نسبت به قوانين و دستورالعملهای قبلي از تاريخ  37رعايت ماده    اجرای آن با

  .پرداخت مي باشد
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  ندسازی توانم و آموزش نظام دستورالعمل

  علمي غيرهيات نانرككا مي استخدا و اداریآيين نامه  46 ماده موضوع 

 

 موسسات علمي غيرهيات كاركنان استخدامي و اداري نامه آيين هفتم فصل 43 ماده استناد به نظام اين

 به و گرديد تدوين و تهيه تبصره 22 و ماده 41 بخش، 8در درماني و بهداشتي خدمات و پزشكي  علوم 

  .رسيد امناء هيات   تصويب

  كليات:  اول بخش 

  اصطلاحات و تعاريف.  1 ماده  

  نمايندگان شامل مشخصي تخصصي گروه :انسانی منابع سازی توانمند و آموزش تخصصی كارگروه - 

  هدف ايجاد با كه است پزشكي آموزش و درمان بهداشت وزارت ستاد و پزشكي علوم موسسات   منتخب 

  به که نمايند مي فعاليت انساني منابع توانمندسازي و آموزش امور همسوسازي و نظارت رويه، وحدت 

  .شود مي ناميده آموزش كارگروه اختصار 

 كه موسسه( كاركنان و مديران از اعم) قراردادي و پيماني رسمي، شاغلين تمامي به :انسانی منابع - 

  .رود مي بكار كارمندان عنوان تحت دستورالعمل اين در كه شود مي اطلاق هستند آموزش   مشمول

  موسسه منابع و مديريت توسعه معاونت واحدهاي از يكي :انسانی منابع توانمندسازی و آموزش واحد - 

 ،وظايف انجام  راستای در را كارمندان براي موسسه ب مناس شغلي مهارتهاي و دانش سطح كه است  

 آموزش فرايند اصلي مراحل اجراي بهموظف  و نمايد مي تعيين ، ف موسسه اهدا به دستيابي و ماموريتها

  .شود مي ناميده آموزش واحد اختصار به كه باشد  موسسه می در

  تمامي برنامه ها وفعاليت هاي آموزشی است که درچارچوب :انسانی منابع توانمندسازی و آموزش -   

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

  .ارتقاء بهره وري وكارآمدي موسسه طراحي واجرا مي شود  

ف آموزشي  به رويكردهاي كلي آموزش اطلاق مي شود كه چگونگي تحقق اهدا :زشراهبرد آمو -  

  .را مشخص مي كند    موسسه

 و راهبردهای  مجموعه اقدامات وفعاليت هاي آموزشي هدفمنداست كه براساس اهداف :برنامه آموزش -  
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  .آموزشي موسسه درسه سطح راهبردي، ميان مدت وكوتاه مدت طراحي مي شود  

  خط مشي گذاری آموزشی، طراحی وبرنامه ريزی :راهبری آموزش منابع انسانی ساختار مديريت و - 

آموزشي، اجرا، نظارت، ارزشيابي و اثربخشي آموزشي مراحل اصلي چرخه آموزش در موسسه است  

  .مجموعه آنها ساختار مديريت وراهبري آموزش منابع انساني را تشكيل مي دهد    که

  آموزشهايي است كه مدت آن بيشتر از يكسال بوده و براي افزايش دانش و :وزشی بلند مدتدوره آم - 

  .مهارتهاي فرد جهت ايفاي نقشهاي جديد ارائه مي گردد  

  آموزشهايي است كه مودت آن کمتر از يكسوال بووده و محتوواي آموزشی :دوره آموزشی كوتاه مدت - 

ستفاده از امكانات آموزشي به منظور ايجاد مهارت، افزايش دانش و مشخص و از پيش تعيين شده اي با ا 

  .تغيير نگرش به فراگيران انتقال داده مي شود    يا

 مهارت هاي مستقل  شكلي ازآموزش هاي شغلي است كه تخصص هاي شغلي درقالب :آموزش پودمانی -   

، مهارت ودانش خاصي را ايجاد مي وجدا از هم به كارمندان آموزش داده مي شود وهريك ازآموزش ها 

به ايجاد يك مهارت و يا دانش جديد وجامع مي  رجودرعين حال دركنارساير پودمانهاي آموزشي من   كند

  .گردد

  تمامي دوره ها و فعاليت هاي آموزشي كه به منظورافزايش دانش و بينش مديريتی و :آموزش مديران -  

نظام آموزش طراحي واجرا   بهبود مهارت هاي فني، انساني وادراكي وتعالي معنوي مديران درچارچوب   

  .گردد   می

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

      .به پست هاي سرپرستي و مديريتي ضروري است   انتصاب

  اين دسته. دوره يا پودمانهايي كه گذراندن آنها براي كارمندان اجباري است :دوره های آموزشی الزامی - 

  .از دوره ها تحت عنوان دوره هاي اصلي نيز ناميده مي شوند 

  دوره هايي كه كارمندان با توجه به شغل مورد تصدی، علايق، تجارب :دوره های آموزشی اختياری -  
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اين دوره ها تحت . ب مي نمايند از سازمان از بين دوره ها يا پودمانهاي اعلام شده انتخاشخصي يا ني   

  .دوره هاي مكمل نيز ناميده مي شوند    عنوان

  مجموعه آموزشهاي مورد تأييد دفتر آموزش مداوم جامعه پزشكي كه به :آموزش مداوم جامعه پزشکی - 

  و حرفه اي مشمولين جامعه پزشکی توسط دفاتر آموزش منظور ارتقاء سطح دانش و مهارتهاي شغلي 

  .از ارائه مي شودجمداوم جامعه پزشكي موسسات و يا ساير مراكز آموزشي م  

  فرصت و امكاني است كه يك دانشگاه ، موسسه داخلي يا خارجی و يا موسسه بين :بورس آموزشی - 

يك يا چند دوره آموزشي  توانند با استفاده از آن درالمللي دراختيارموسسه قرارمي دهد وكارمندان مي  

افزايش دانش ومهارت هاي  بجاري يا آينده آنان ارتباط داشته وموج وظايفشغل و  مدت كه با     کوتاه

  .مي شود، شركت نمايند   شغلي آنان

  وسسه بهانتقال ومحول نمودن يك فعاليت خاص آموزشي مورد نياز ازداخل م :برون سپاری آموزش -  

  يكي از موسسات، دانشگاهها و مراكز ذيصلاح واجراي آن توسط آن موسسه،دانشگاه و مركز را برون 

  .سپاري آموزش مي گويند 

  فرآيند جمع آوري وتجزيه و تحليل اطلاعات است كه بر اساس دستور العملهايي :نيازسنجی آموزشی - 

  مورد ب گردد فاصله بين وضع موجود و وضع مطلو كه توسط كميته راهبري وزارت متبوع ابلاغ مي  

  .شناسايي قرار گرفته و نيازهاي آموزشي كارمندان تعيين مي گردد   

  كاربرگي الكترونيكي است كه تمامي اطلاعات آموزشي هر يك از كارمندان موسسه :شناسنامه آموزشی - 

رانده شده و معادل سازي فعاليت هاي اعم از اطلاعات پرسنلي، آموزشهاي مورد نياز، آموزشهاي گذ 

در آن ثبت و نگهداري مي گردد و ....( تاليف، تحقيق، ترجمه وتدريس و) مرتبط با شغل كارمند    علمی

        .و ارزشيابي عملكرد كارمندان مورد استفاده قرار مي گيرد   انتصاب  در ارتقاء،

وره آموزشي در ازاء كسب نموره قبولي به هر يک برگه اي است كه در پايان د :گواهينامه آموزشی -  

اين برگه حاوي اطلاعات شخصي شركت كننده، عنوان دوره، سمينار . شركت كنندگان اعطاء مي شود  از

ز برگزاري، زمان برگزاري، مدت ونمره كسب شده است كه با امضای بالاترين مقام وشماره مج    ،...و 

درج نمره قبولي در گواهينامه هاي آموزشي همايش ها و . معتبر خواهد بودمنابع انساني موسسه   آموزش 

  .الزامي نيست   سمينارها
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  به گواهينامه اي اطلاق مي گردد كه پس از اتمام هر دوره آموزشی، به شركت :گواهينامه نوع اول  - 

  .كنندگاني كه درارزشيابي آن دوره موفق شده اند اعطا مي گردد  

به گواهينامه هايي اطلاق مي گردد كه با گذراندن دوره هاي آموزشي و  :مه های نوع دومگواهينا - 

تاليف، تحقيق، ترجمه ) گواهينامه هاي نوع اول و انجام فعاليت هاي علمي مرتبط با شغل كارمند    دريافت

با در نظر ....( و       ساعات آموزشي مورد نياز، پس از تائيد كميته آموزش به فراگيران اعطاء   وتدريس

مي گردد و   اعطا فراگيران به آموزش کميته تاييد از پس نياز، مورد آموزشی ساعات ب گرفتن حد نصا

ليسانس، فوق     دارندگان آن مي توانند از مزاياي استخدامي آن نظير دارندگان مدارک تحصيلی فوق ديپلم،

مربوطه   رعايت تمامي قوانين ومقرراتب  ليسانس ودكترا درشرايط احرازمشاغل مربوط درچارچو

  .برخوردار گردند

  صلاحيتبه مراكز و موسسات آموزشي و پژوهشي دولتي و غيردولتي که  :ح لامراكز آموزشی ذی ص - 

  .فني و تخصصي آنها به تأييد موسسه رسيده باشد، اطلاق مي گردد  

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

راهبري و كميته آموزش و توانمندسازي منابع انساني موسسه به اختصار كميته آموزش ناميده مي    کميته

  .شود

  :اصول، اهداف و راهبردهای آموزش منابع انسانی موسسه به شرح بندهای ذيل است.  2ماده      

  :انسانیاصول حاكم برآموزش منابع ( الف   

  اصل نگرشي سيستمي●    

نظام  وارتباط بيروني بين نظام آموزش با ساير   برقراري ارتباط دروني بين اجزاء آموزش ازيك طرف   

  هاي مديريت منابع انساني

  اصل جامعيت●   

  درنظرگرفتن تمامي نيازهاي آموزشي مشواغل عمومي واختصاصي درجنبه هاي عمومي، شغلي و 

  در ساختار دوره ها مديريتي 

  اصل توجه به تغييرات●   

پيشرفت هاي علمي  ت ولامبتني برتغييرات،تحو بازطراحي آموزش ها واستمرارآنها بازنگري و 

  روز    وفناوري
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  اصل نگرش راهبردی●   

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

  برنامه هاي توسعه ملي وسازماني مشي هاي کلان و 

  اصل همکاری ومشاركت●   

  پژوهشي دولتي وغيردولتي درفرايند آموزش وتوانمندسازي منابع مشاركت مراكز و مؤسسات آموزشي و 

  انساني 

  اصل اصلاح و بازخورد مستمر●   

      ي لازم جهت اصلاحشناسي وبررسي مستمرنظام آموزش وفراهم نمودن بازخوردها آسيب

  اهداف آموزش( ب 

  ارتقاء سطح كيفي سرمايه انساني موسسه ازطريق افزايش سطح توانايي دانش ومهارت منابع انساني- 1 

  افزايش اثربخشي وكارائي درارائه خدمات ازطريق توسعه بينش، دانش ومهارت هاي متصديان- 2 

  مشاغل 

عمومي    و توسعه آگاهي هاي اسلامیافزايش سطح باور واعتقادات منابع انساني نسبت به ارزشهاي - 3 

  فرهنگي واجتماعي غآنان درابعاد مختل

  روزآمدسازي وارتقاء سطح دانش، مهارت ونگرش منابع انساني- 4 

  توانمندسازي مديران جهت ايفاي موثرنقش ها و وظايف مديريتي- 5

رتبه شغلي     سازي كارمندان موسسه ازبعد دانش، مهارت وشايستگي هاي شغلي براي ارتقاء بهآماده - 3 

  بالاتر در شغل مورد تصدي

 به سطوح شغلي باتتر و يا پذيرش نقشهاي جديد  آماده سازي كارمندان موسسه جهت انتصاب- 8 

  راهبرد های آموزش منابع انسانی موسسه( ج 

راهبردي     ايجاد نگرش راهبردي وهمسوسازی برنامه هاي توانمندسازی وتوسعه کارمندان با اهداف- 1 

  موسسه

 تعاملي  –ايجاد يكپارچگي وتعامل بين عناصرفرآيند آموزش به عنوان رويكرد فرايندي - 2

لي وسازماني ايجاد تناسب بين برنامه ها، فرصت هاي آموزشي و يادگيري با نيازهاي آموزشي شغ- 3  

           ازآموزشهاي غيرضروري ب  واجتنا
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  ايجاد انگيزه براي خودسازي ورشد معنوي، مهارتي، دانشي و مادي كارمندان- 4 

  ارتقاء سطح باور واعتقاد مديران به توانمندسازي وارتقاء سرمايه انساني ازطريق آموزش- 5 

  فاي آموزشي ويادگيري درسطوح مختلافزايش اثربخشي برنامه ها، دوره ها وفرصت ه- 3 

  رفيتهاي درون وبرون سازماني در تعيين و تأمين خدمات آموزشيظاستفاده ازمنابع - 8 

  آموزش بين المللي درمديريت وراهبري فرايند كاربرد استانداردهاي ملي و- 7 

  وارزشيابي آموزشاستفاده از رويكردها، مدل ها، روش ها وفناوري نوين مديريت براي اجرا - 9 

 آن ادواري بازنگري و وكاربردي مدت كوتاه هاي بررويكردآموزش تمركز  -12

 كارمندان آموزش فرآيند مستمر ارزشيابي و نظارت-11 

 سرمايه بازگشت افزايش و آموزش وري بهره ارتقاء -12

 آموزش راهبری و ساختارمديريت: دوم بخش

 ف نظام آموزش و توانمند سازی منابع انسانی موسسه مكلف است جهت دستيابي و پيشبرد اهدا.  3ماده    

نسبت به ايجاد ساختار تفصيلي در زير مجموعه مديريت توسعه سازمان و سرمايه انساني موسسه   

 متناسب با حجم فعاليتهاي آموزشي اقدام نمايد

ساختار تفصيلي نسبت به تامين نيروي مورد نياز واحد  ب موسسه مکلف است تا زمان تصوي. تبصره

  همچنين موسسه موظف است جهت دستيابي. آموزش جهت انجام مراحل اصلي فرايند آموزش اقدام نمايد  

و پيشبرد اهداف نظام آموزش منابع انساني نسبت به ايجاد تشكيلات تفصيلي متناسب با حجم فعاليتهاي 

 اقدام نمايد آموزشي كارمندان موسسه 

  موسسه موظف است از سياستگذاري ومديريت کلان آموزش که براساس استاندارد مديريت.  4ماده  

كميته راهبري آموزش ابلاغ مي شود، تبعيت نموده و نسبت به  كيفيت آموزش منابع انساني از طرف 

          :ف زير اقدام نمايداعضاء و وظاي  كميته آموزش وتوانمندسازي منابع انساني با تركيب    تشكيل

  اعضای كميته آموزش وتوانمندسازی منابع انسانی

  معاون توسعه مديريت و منابع موسسه به عنوان رئيس كميته- 1 

  مدير توسعه سازمان و سرمايه انساني موسسه به عنوان عضو كميته- 2 

 حه در كميته به عنوان عضو مدعومدير بودجه و پايش عملكرد و يا عناوين مشابه حسب موارد مطرو- 3 
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  مسئول واحد آموزش و توانمندسازي موسسه به عنوان دبير كميته- 4 

  ختيار و مطلع از هر معاونت حسب موارد مطروحه به عنوان عضو مدعو لايك نفر نماينده تام ا- 5 

 وان عضو كميتهمسئول واحد آموزش به عن ب  حداقل يك نفراز كارشناسان آموزش موسسه به انتخا- 4 

درصورت نياز، موسسه مي تواند با    دبير آموزش مداوم جامعه پزشكي موسسه به عنوان عضو كميته- 8 

را به عنوان  7تا  1بر بندهاي     پيشنهاد اعضاء و تاييد رئيس كميته، افراد يا مقام مسئول ديگري علاوه

  .عضو كميته تعيين نمايد

  وتوانمندسازی موسسهوظايف كميته آموزش 

  اجراي سياستها و مصوبات كميته راهبري- 1 

      بررسي، تعيين و تصويب كليات برنامه هاي آموزشي موسسه- 2  

  بررسي و تاييد نهايي نيازهاي آموزشي موسسه براساس تحليل سازمان، واحد، شغل وفرد و صدور- 3 

  مجوز 

  سه اعم ازبرنامه راهبردي، ميان مدت و كوتاه مدت بررسي و تصويب برنامه هاي آموزش موس- 4 

بيني    بررسي و پيشنهاد اعتبارات مورد نياز جهت پيشبرد برنامه هاي آموزش و توانمندسازی و پيش- 5 

  در بودجه سالانه آموزش معادل حداقل يك درصد از كل اعتبارات موسسه

  زش پيش بيني شده در بودجه سنواتي موسسه بررسي و پيگيري تصويب و هزينه كرد اعتبارات آمو- 3  

  .براي آموزش و توانمندسازي براساس برنامه هاي مصوب 

  بررسي وتاييد رويه هاي آموزشي مورد نيازموسسه- 8 

  بررسي و تاييد محتوا و مواد آموزشي مورد نياز دوره هاي آموزشي به صورت چاپي و الكترونيكي- 7 

  مصوببر اساس سرفصلهاي آموزشي  

 در حوزه فرايند آموزش( ذيصلاح)ب مؤسسات مجري و يا مشاور بررسي و انتخا- 9 

 تعيين سياست هاي برخورداري از سازوكارهاي انگيزشي در چارچوب قوانين و مقررات -12

 بررسي، تأييد و صدور گواهينامه هاي نوع دوم سطح مهارتي و سطح تخصصي -11

 2و  1پژوهشي سطح  -تبط با گواهينامه هاي تخصصيبررسي، تأييد اوليه مدارت مر -12

 همكاري با نماينده كميته راهبري جهت نظارت بر فرآيند آموزش و توانمندسازي -13
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فرايندهاي  تعيين حق الزحمه در جهت ايجاد انگيزه هاي تزم براي عوامل اجرايي آموزش در اجرای -14 

  آموزش

سازی  و نظارت بر  كرد برنامه های آموزش و توانمندتعيين و تصويب شاخصهاي ارزيابي عمل-15 

  حسن اجراي آن توسط واحدهاي زير مجموعه موسسه

اقدامات    بررسي و پيگيري مسائل و مشکلات آموزشي و ارائه راهكارهاي مناسب براي انجام -13 

  اصلاحی

ابلاغی از طرف كميته اعطاي بورسهاي آموزشي و فرصت هاي مطالعاتي بر اساس شيوه نامه   -18

  راهبري

 بررسي و تاييد حق الزحمه اساتيد در موارد خاص-17

پاسخگويي و ارائه صورت جلسات و گزارشهاي كميته آموزش به صورت سالانه و ادواري به كميته -19 

  راهبري آموزش و هيات رئيسه موسسه

شود و يا موارد پيشنهادي از  انجام ساير وظايفی كه براساس نظام آموزش منابع انساني مشخص می 

 سوي موسسه در حوزه آموزش و توانمندسازي منابع انساني

  فرايند آموزش: بخش سوم 

  .در حالت كلي فرايند آموزش به شرح ذيل مي باشد.  5ماده  

  خط مشی گذاری آموزشی( الف  

  هاي آموزشي خود را در راستاي چشم انداز بيست ساله، برنامه های موسسه موظف است خط مشي 

توسعه اي كشور، نقشه علمي جامع سلامت كشور و بر اساس سياستهاي ابلاغي از سوي كميته راهبري  

                        .نمايد و راهبردهاي اين نظام تعريف، تدوين، تصويب و اجرا  اهداف    و

  ه ريزی آموزشیطراحی و برنام( ب 

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

  نيازسنجی و طراحی آموزشها- 1 

ف و راهبردهاي آموزش کميته راهبري، نيازهای آموزشی سازمانی   موسسه موظف است براساس اهدا   

نمودن آنها دوره ها و پودمانهای آموزشی مناسب با   شغلي و فردي كارمندان را شناسايي و براي مرتفع  

استفاده از الگوهاي نوين را طراحي نموده، و به منظور ارتقاء سطح دانش و تخصص، زمينه توانمند  

  .كارمندان را فراهم و به طور مستمر نيازها و دوره ها را روزآمد نمايد   سازی
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  تدوين برنامه های آموزش- 2 

برنامه . رنامه ريزي آموزشي، طراحي و تدوين برنامه هاي آموزشي موسسه  استدومين مرحله ب 

در طراحي . موسسه بايستي در سه بازه زماني بلندمدت، ميان مدت و كوتاه مدت طراحي گردد   آموزش

و راهبردهاي کلان آموزش وزارت متبوع، اهداف و راهبردهای   ی آموزشي، بايد اهداف  برنامه ها

ف  موزطشي بايد اهدا. ه  و نيازهاي آموزش و توسعهاي كارمندان مورد توجه قرار گيردآموزش موسس

آموزش موسسه پس از تصويب كميته آموزش موسسه جهت اجرا به واحد     راهبردهاي برنامه هاي

 آموزش ابلاغ مي شود

  اجرای آموزش ها( ج 

ي وچگونگي فراهم نمودن امكانات مديريت و راهبري برنامه هاي تدوين شده آموزش و توانمندساز 

دوره . كافي براي اجراي دوره هاي آموزشي دراين مرحله  از فرآيند آموزش صورت مي گيرد   ومنابع

براي كارمندان در موسسه مي بايست  بر اساس نياز سنجي هاي آموزشی اجرا شود و    های آموزشی

ز، مرتبط با پست سازمانی خود و نيازهای گذراندن دوره هاي آموزشي مورد نيا   کارمندان ملزم به

واحدآموزش و توانمندسازي موسسه، مسئوليت اطلاع رساني و اجراي برنامه هاي    .موسسه خواهند بود

  .كميته ي آموزش موسسه برعهده خواهد داشت   آموزش را تحت نظارت

دجه سنواتي پيش بيني و موسسه مکلف است بودجه آموزشي مورد نياز را بطور سالانه در بو. 3ماده  

ساعت آموزشهاي ضمن خدمت  52هزينه نمايند و در سال به صورت ميانگين حداقل  تصويب   پس از

كارمندان معرفي شده به اين دوره ها در صورت عدم كسب نمره  .رشته شغلي برگزار نمايد  برای هر 

 . پرداخت هزينه اجراي دوره مي باشند    قبولي مکلف به

سقف ساعات آموزشي سالانه براي كارمندان جهت برخورداري از تمامي امتيازات آموزش، . 1تبصره 

تحصيلي ديپلم،  کدارندگان مدار)با مفاد مربوط به اعطاء گواهينامه نوع دوم اين دستورالعمل    مطابق

يا گواهينامه  ساعت، دارندگان مدارک تحصيلي ليسانس 152گواهينامه مهارتي حداكثر    فوق ديپلم يا

 -تحصيلي فوق ليسانس و بالاتر يا گواهينامه تخصصي کساعت و دارندگان مدر 132   تخصصي حداكثر

خواهد بود و دوره هاي مازاد بر آن مورد پذيرش و قابل ( ساعت 122و دو حداكثر    پژوهشي سطح يك

  .سالهاي بعد نخواهد بود   ذخيره سازی برای

گزاري دوره هاي آموزشي در ساعات اداري و يا غير اداري به عهده كميته تعيين زمان بر.  2تبصره  

  .خواهد بود   آموزش

ب مي گردند، مجاز خواهند  كارمنداني كه با ابلاغ انشايي به پستهاي مديريتي و سرپرستي منصو. 8ماده   

شي ضمن خدمت علاوه بر آموزشهاي شغلي ضمن خدمت مرتبط با پست سازماني، دوره هاي آموز    بود

و رعايت سقف سالانه طي نمايند و از مجموع امتيازات كسب شده آموزشی   با ابلاغ صادره    مرتبط

  .   استفاده از امتيازات پيش بيني شده در اين نظام استفاده نمايند   مذكور برای
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وزش در هر يك از كارمندان در صورتي كه دوره آموزشي مشخصي را با موافقت واحد آم. 7ماده  

معتبر طي نمايد، گواهينامه آموزش مورد نظر با تأييد بالاترين مقام مسئول آموزش كارمندان    مؤسسات

  .قبول مي باشد  موسسه قابل

صدور گواهينامه شركت، تدريس، ارائه مقاله و پوستر جهت يك دوره و استفاده همزمان از . 9ماده  

  .هر دو گواهينامه ممنوع مي باشد امتياز 

  دوره هاي آموزشي كه فرد قبل از تاريخ استخدام در مراکز و موسسات ذيصلاح گذرانده در. 12ماده  

صورتي كه مطابق نيازهاي آموزشي شغلي اش باشد، در صورت شركت در آزمون پاياني دوره مربوطه  

        .امتياز مربوطه قابل لحاظ در شناسنامه آموزشي كارمند خواهد بود  كسب   و

واحدهاي تابعه دانشگاه در صورتي مي توانند نسبت به برگزاري دوره هاي آموزشي اقدام . 11ماده  

كه دوره هاي آموزشي مورد درخواستشان بر اساس نيازسنجی آموزشي طراحي و تدوين شده و    نمايند

  .مجوز از كميته آموزش اجرا شود    پس از اخذ

ب دوره هاي آموزشي، هر يک از واحدهاي  ني و اجراي مطلوبه منظور سهولت اطلاع رسا. 12ماده    

  .مجموعه موسسه موظفند يك نفر را به عنوان رابط آموزش تعيين و به واحد آموزش معرفي نمايند زير  

با توجه به اينكه شركت در دوره هاي آموزشي كوتاه مدت، بخشي از وظايف كارمندان . 13ماده    

داني كه بر اساس معرفي واحد آموزش و موافقت واحد مربوطه در دوره كارمن لذامي شود،  محسوب 

سهاي آموزشي مي بايست ماموريت ساعتي و لاشركت مي نمايند مدت حضور آنان در ك    های آموزشی

  .روزانه لحاظ گردد   يا ماموريت

زي شركت مي سهاي آموزش مجااعطاء ماموريت ساعتي و يا روزانه به كارمنداني كه در كلا. تبصره 

محدود به زمان و مكان خاصي نمی باشد و  فبه دليل اينكه بهره گيري آنان از دانشهاي مختل   نمايند

  .س هاي درسي زمان بندي شده ندارند مجاز نيستحضور در كلا    الزامی به

بلاغ نحوه توزيع بورس هاي آموزشي بر اساس شيوه نامه اي است كه توسط كميته راهبري ا.  14ماده  

  .گردد   مي

 گواهينامه هاي دوره هاي آموزشي كه فرد حين ماموريت در خارج از كشور گذرانده است در . تبصره 

  .صورتي كه مطابق نيازهاي آموزشي رشته شغلي فرد باشد با تأييد كميته راهبري قابل قبول مي باشد 

ارگانها و موسسات دولتي و غير  موسسه مجاز خواهد بود جهت كارمندان ساير موسسه ها،. 15ماده  

دوره هايي را به شكل حضوري يا غير حضوري با دريافت شهريه اي متناسب با محتوي و   دولتي

     .نمايد  ساعات دوره برگزار
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اين  13شركت هر يك از كارمندان دردوره آموزش كوتاه مدت مطابق با رعايت ماده . 13ماده 

قه جغرافيايي محل اشتغال اعم از داخل و خارج از كشور وي گردد، كه منجر به ترک منط   دستورالعمل

  .ماموريت پرداخت مي گردد   فوق العاده

فوق    چنانچه حضور در دوره آموزش در محل جغرافيايي محل خدمت بعد از وقت اداري باشد،. 18ماده  

  .العاده اضافه كار ساعتي برابر مقررات مربوط تعلق مي گيرد

 

در آزمونهايي كه در %( 32)ملاک موفقيت در دوره هاي آموزشي كسب حد نصاب نمره . 17ماده    

  .آموزشي توسط مجري به عمل مي آيد ، مي باشد  پايان دوره

  نظارت و ارزشيابي آموزشي( د 

و نظارت بر كيفيت اجراي فرايند نظام آموزش كارمندان در سطح موسسه با کميته راهبري .  19ماده  

  .سطح واحدهاي زير مجموعه موسسه با كميته آموزش مي باشد   در

  .ارزشيابي دوره هاي آموزشي بر عهده واحد آموزش موسسه مي باشد. 22ماده   

  هـ اثر بخشی آموزش

ش اثر بخشي را مطابق با استاندارد مديريت جكميته آموزش موظف است شاخص هاي سن.  21ماده  

ش اثربخشي دوره های آموزشی نجو واحد آموزش موظف است نسبت به س. مايدآموزش تدوين ن   كيفيت

اساس شاخص هاي فوق اقدام نموده و ضمن ارائه بازخوردلازم به مديران مافوق، نسبت به برنامه    بر

  .اجراي اقدامات اصلاحی آموزشي اقدام نمايند   ريزي و

  دوره های آموزشی: بخش چهارم 

   دوره هاي آموزشي كارمندان موسسه از نوع آموزشهاي كوتاه مدت بوده و با عنايت به زمان. 22ماده  

  :اجراء ماهيت و محتواي آنها به شرح زيرطبقه بندي مي شوند 

  آموزشهاي توجيهي بدو خدمت●   

  آموزش هاي شغلي●   

  آموزشهاي فرهنگي و عمومي●

  آموزشهاي مديران●   

  آموزشهاي توجيهي بدو خدمت. 23ماده  
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مي    به آموزش هايي اطلاق مي گردد كه در بدو خدمت در راستاي موارد ذيل طراحی و اجرا: تعريف 

  :گردد

ومقررات     وظايف موسسه محل خدمت آنها، قوانين و  آشنا ساختن كارمندان جديدالاستخدام با اهداف. 1  

قانون اساسي نظام    مي موسسه، حقوق فردي وشغلي، محيط کار،استخدامي، كليات آيين نامه اداري استخدا

  .اسلامی ايران ونظام اداري جمهوري

رسمي ، )مورد نياز برای کارمندان جديدالاستخدام  ( دانش، مهارت ونگرش)ايجاد توانايي هاي شغلي . 2 

  .جهت تصدي شغل مربوط( پيماني وقراردادي

  :اهداف 

  .الم كارمند با نظام اداري و موسسه اي كه فرد كارخود را در آن آغاز مي كندپايه گذاري ارتباط س -1  

ايجاد دانش، مهارت و نگرش شغلي اوليه در كارمندان جهت تصدي شغل در بدو خدمت يا تغيير  -2 

  .شغل

آگاهي هاي عمومي در زمينه نظام جمهوري اسلامی ايران، قانون اساسي جمهوري  :محتوای دوره 

، قوانين ومقررات  ف حاكم بر آن  ايران ، تشكيلات دولت، نظام اداري و اصول راهبردها و اهدا  اسلامی

آشنايي با آيين نامه اداري استخدامي موسسه، آشنايي با برنامه هاي توسعه واصول     استخدامي،

ست در آن آشنايي باوظايف، مسئوليتها، حقوق ومحيطي که كارمند قرار ا   وسياستهاي حاكم بر آن ،

كارگزاري و روابط انساني درمحيط كار ودانش، مهارت ونگرش تخصصي    مشغول به كارشود، اخلاق

  .شغلي در بدو خدمت   مورد نياز برای انجام وظايف

  كارگروه آموزش :مسئول نيازسنجی و طراحي دوره   

  قبل يا بدو خدمت :زمان برگزاري دوره

  كارمندان موظفند طي شش ماه اول استخدام نسبت به گذراندن دوره توجيهي بدو خدمت اقدام .تبصره 

  .نمايند

  .تمامي كارمندان :شركت كنندگان در دوره 

  الزامي :نوع دوره 

  حموسسه و ساير مراكز و مؤسسات ذيصلا :مجری دوره 

  حضوري يا غيرحضوري :روش اجرای دوره 

  .شد خواهد تعيين راحيبراساس سرفصل هاي آموزشي، در زمان طمدت دوره : مدت دوره 
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  :آموزشهای شغلی. 24ماده    

به آموزشهايي اطلاق مي گردد كه توانمنديهاي تخصصي مورد نياز مشاغل موسسه را به : تعريف 

  .انتقال مي دهد   شاغلين

  :اهداف  

      متناسب سواختن اطلاعات و توانمنديهای آنانارتقاء سطح معلومات ومهارتهاي شغلي کارمندان و  -1  

  باوظايف رشته شغلي مورد نظر منطبق با پيشرفتهاي دانش و فن آوري در زمينه مربوط 

  آماده ساختن كارمندان براي پذيرش مسئوليتهاي جديد در آينده -2 

  تخصصي :محتوای دوره 

  طول خدمت :زمان برگزاری دوره 

  موسسه :احي دوره مسئول نيازسنجی وطر 

  تمامي كارمندان حس :شركت كنندگان در دوره    نياز شغلي 

  الزامي :نوع دوره 

  موسسه و ساير مراكز و مؤسسات ذيصلاح :مجری دوره 

  حضوري يا غيرحضوري :روش اجرای دوره 

  آموزشهاي فرهنگي و عمومي.  25ماده   

  يطه های فرهنگوي، اجتمواعي، توانمنديهای عمومي وبه آموزش هايي اطلاق مي گردد كه در ح: تعريف 

 و ارتقاء فرهنگ سازماني و افزايش دانش، مهارت و اخلاقیفناوري اطلاعات به منظوررشد فضايل  

  .عمومي و فردي و فناوري اطلاعات كارمندان در موسسه ارائه مي گردد  نگرش

  آگاهي دادن به كارمندان در زمينه های فرهنگ اسلامی وسازمانی، وظايف عمومي موسسه و :اهداف 

  ، فرهنگ وروابط سازمانی، وبهبود روابط انسانياخلاقینيازهاي فردي ومحيطي به منظور رشد فضايل  

  .درنظام اداري كشور 

  فرهنگي و عمومي :محتوای دوره  

  وسسهم :مسئول نيازسنجی و طراحی دوره  
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  در طول خدمت :زمان برگزاری دوره 

  تمامي كارمندان :شركت كنندگان در دوره 

  .الزامي يا اختياري بودن دوره توسط كميته آموزش تعيين مي گردد :نوع دوره 

  موسسه و ساير مراكز و مؤسسات ذيصلاح :مجری دوره 

  حضوري يا غيرحضوري :روش اجرای دوره  

  مديرانآموزشهاي .  26ماده   

به آموزشهايي اطلاق مي گردد كه در راستاي تعالي معنوي و حرفهاي مديران در زمينه هاي : تعريف 

دانش، بهبود نگرش و بصيرت و توسعه مهارتهاي انساني، ادراكي و فني طراحي و اجرا مي    افزايش

وتمديد مدت مديريت آموزشها براساس برنامه آموزش مديران براي انتصاب ، ارتقاء    طي اين. گردد

  .الزامي است

  :اهداف 

ارتقاء و تعالي معنوي وتوسعه مهارتهاي فني، انساني وادراكي مديران ومتناسب ساختن توانائيهای  -1  

باپيشرفت دانش وفن آوري در زمينه هاي برنامه ريزي، سازماندهي، نظارت، هدايت وارزشيابي    آنان 

  .مديريتي   ونقش هاي

  .ساختن مديران و كارشناسان براي پذيرش مسئوليت هاي جديدآماده  -2 

  .آموزش هاي مديران در دو حيطه تعالي معنوي و حرفه اي مديران ارائه مي گردد 

 .ف اسلامی، دانش و مهارت هاي عمومي و اختصاصي مديران دانش و معار :محتواي دوره    

  موسسه: مسئول نيازسنجی و طراحي دوره 

 و در طول خدمت مديران  قبل از انتصاب :برگزاري دورهزمان   

پست های  و ارتقاء در  براي تمامي كارشناسان و مديران جهت انتصاب :شركت كنندگان در دوره  

  .الزامي است مديريتی 

  موسسه و ساير مراكز و مؤسسات ذيصلاح :مجری دوره 

  حضوري يا غيرحضوري :روش اجراي دوره   

  سه مي تواند آموزشهاي اختصاصي مديريت مورد نياز مديران خود را طراحی و پس ازموس. 1تبصره 

      .تصويب در كميته آموزش اجرا نمايد
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لازم را براي اعزام مديران به دوره  موسسه مکلف است برابر مفاد اين دستورالعمل، تمهيدات. 2تبصره  

  .دآموزشي پيش بيني شده براي هر سطح، فراهم نماي   هاي

  ی اجرای فرايندهای آموزش شيوه. بخش پنجم 

ي، جي نيازسن موسسه مي تواند براي انجام فرايندهاي آموزشي و مشاوره اي در زمينه. 28ماده  

  :اجرا، ارزشيابي و اثربخشي فعاليت هاي آموزشي به دو صورت اقدام نمايد   طراحی،

  استفاده از ظرفيتهای آموزشي موسسه. 1 

  ربيات اعضاء هيات علمی، کارمندانجمجاز خواهد بود جهت انجام تمامي فرايندهاي آموزش از تموسسه  

  .موسسه، بازنشستگان و يا ساير كارمندان دستگاههاي اجرايي بهره گيري نمايد 

  از طريق انعقاد قرارداد با دانشگاهها، موسسات و ساير مراكز ذيصلاح. 2 

  ي موسسات آموزشي و خدمات مشاوره اي و همچنين مراکز ذيصلاحجنحيت و اعتبار سنحوه تعيين صلا 

جهت بهره مندي از خدمات آنها مطابق دستور العملي خواهد بود كه توسط كميته راهبري ابلاغ خواهد  

  .شد

  كارهاي انگيزشي زو امتيازات و سا: بخش ششم  

به منظور ترغيب و تشويق كارمندان رسمي و پيماني برای شركت در دوره های آموزشی در .  27ماده   

        .دستورالعمل نظام آموزش منابع انساني موسسه امتيازاتي به شرح زير اعطا مي گردد  ب چارچو

  گواهينامه های نوع دوم( الف  

  گواهينامه مهارتي -

  گواهينامه تخصصي -

  پژوهشي سطح يك -تخصصيگواهينامه  -

  پژوهشي سطح دو -گواهينامه تخصصي - 

  هر كارمند مي تواند حداكثردوسطح ازگواهينامه های نوع دوم را در طول دوره خدمتي خود. 1تبصره 

  .دريافت نمايد 

به افتخار بازنشستگي  1/1/91اعطاي گواهينامه نوع دوم براي كارمنداني كه قبل از تاريخ . 2تبصره  

  .باشد ممنوع مي. شده اند   ائلن
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  گواهينامه مهارتی. 22ماده 

  :شرايط لازم براي اخذ گواهينامه مهارتي 

  دارابودن مدرت تحصيلي ديپلم متوسطه( 1  

       :ساعت آموزش مصوب با شرايط زير 922طي ( 2   

  .آموزشها در زمينه آموزش هاي شغلي باشد 2/3حداقل ●    

  .سال طي شود 3آموزش حداقل در  ساعت  922●     

  ساعت آموزش در طول يك سال 152حداكثر  ب  احتسا●     

و مقالات و   طرحهاي تحقيقاتي، پيشنهادات جديد، اختراعات، ابتکارات، تاليف، ترجمه كتب. تبصره  

  ردد، پسافزايش بهره وري كار و بهبود عملكرد فوري وسازمانی می گ مستند سازی تجربياتی که موجب 

ساعت آموزش شغلي براي فرد در نظر گرفته شود  222ازتاييد كميته آموزش حداكثر مي تواند تا معادل 

ميزان . كسر می گردد( ساعت  922)ساعات آموزشي معادل سازي شده از ميزان ساعات تعيين شده 

    ساعات معادل سازي شده از حداقل زمان دريافت گواهينامه كسر نمي گردد 

  گواهينامه تخصصی.33ماده     

  :شرايط لازم براي اخذ گواهينامه تخصصي  

  دارا بودن مدرت تحصيلي فوق ديپلم يا گواهينامه مهارتي( 1 

     :ساعت آموزش كوتاه مدت مصوب با شرايط زير  852طي ( 2  

  آموزشها در زمينه آموزشهاي شغلي يا آموزش مديران باشد 3/4حداقل ●   

  سال طي شود 5آموزش حداقل در  ساعت852 ●

  ساعت آموزش در طول يك سال 152حداكثر  ب  احتسا●   

و مستند سازی  و مقالات  طرحهاي تحقيقاتي، پيشنهادات جديد، ابتكارات، تاليم، ترجمه كتب. تبصره  

    و بهبود عملكرد فردي و سازمانی گردد پس از تاييد کميتهافزايش بهره وري كار  تجربياتی که موجب 

ساعت آموزش شغلي براي فرد در نظر گرفته شود ساعات  222آموزش حداكثر ميتواند تا معادل  

ميزان ساعات . كسر مي گردد( ساعت  852)معادل سازي شده از ميزان ساعات تعيين شده    آموزشی

  .دريافت گواهينامه كسر نمي گردد شده از حداقل زمان    معادل سازی

  پژوهشي سطح يك –گواهينامه تخصصي . 31ماده   
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  پژوهشي –شرايط لازم براي اخذ گواهينامه تخصصي  

  دارا بودن مدر ت تحصيلي ليسانس يا گواهينامه تخصصي(  1 

      :ب با شرايط زير ساعت آموزش كوتاه مدت مصو 352طي (  2  

  شها در زمينه آموزشهاي شغلي يا آموزش مديران باشدآموز 3/4حداقل ●   

  سال طي شود 5ساعت آموزش حداقل در  352●   

  ساعت آموزش در طول يك سال 132حداكثر  ب احتسا●   

   ساعت و تأييد آن توسط 122اجراي يك يا چند طرح تحقيقاتي در زمينه شغل مورد تصدي معادل (  3 

  پژوهشي –ساعت آموزش تخصصي ويژه اخذ گواهينامه تخصصي  122كميته علمي ، يا طي  

          آزمون% 82ب   حد نصا شركت در آزمون جامع و كسب ( 4  

مي  كارمنداني كه متقاضي گذراندن ساعات آموزشي بيشتر به جاي اجرای طرحهای تحقيقاتي . 1تبصره 

  .هد شدباشند يكسال به مدت زمان دريافت گواهينامه آنان اضافه خوا

طرحهاي تحقيقاتي، پيشنهادات جديد، ابتكارات، تاليف، ترجمه كتب و مقالات و مستند سازی . 2تبصره   

تجربياتي كه موجب افزايش بهره وري كار و بهبود عملكرد فردي و سازمانی گردد پس از تاييد کميته   

اعت آموزش شغلي براي فرد در س 222آموزش و توانمندسازي منابع انساني حداكثر ميتواند تا معادل  

كسر می ( ساعت 352)گرفته شود ساعات آموزشي معادل سازي شده از ميزان ساعات تعيين شده    نظر

  .ميزان ساعات معادل سازي شده از حداقل زمان دريافت گواهينامه كسر نمي گردد   .گردد

  پژوهشی سطح دو –گواهينامه تخصصی .  32ماده  

  :پژوهشي سطح دو  –اخذ گواهينامه تخصصي شرايط لازم براي  

  پژوهشي سطح يك –تحصيلي فوق ليسانس يا گواهينامه تخصصي  کدارا بودن مدر( 1

  :با شرايط زير  ب  ساعت آموزش كوتاه مدت مصو 322طي ( 2 

  آموزشها در زمينه آموزشهاي شغلي يا آموزش مديران باشد 3/4حداقل ●   

  سال طي شود 5در  ساعت آموزش حداقل  322● 

  ساعت آموزش در طول يك سال 122حداكثر    ب احتسا●   

  انجام يك طرح تحقيقاتي در زمينه شغل مورد تصدي و تأييد آن توسط كميته علمي( 1 
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سازي   و مقالات ومستند   پيشنهاد، ابتكار، تاليف، ترجمه كتب: داشتن حداقل دو خدمت برجسته شامل ( 2 

          .موجب افزايش بهره وري كار و بهبود عملكرد فردي و سازماني گرددكه    تجربياتي

  سال منتهي به صدور گواهينامه 5به بالا در ارزشيابي عملكرد  75برخورداري از امتياز ( 3 

 آزمون% 82  حد نصاب  شركت در آزمون جامع و كسب ( 4 

         

 

 

 

 

ساعات آموزشي و فعاليتهاي معادل سازي شده در هر گواهينامه صرفا  براي همان سطح . 1تبصره  

گرديده و سطوح بعدي نيازمند آموزش و فعاليتهاي جديد بوده و در صورتي كه سقف ساعات    محاسبه

زاد آموزشی گذرانده شده فرد بيش ازساعات مورد نياز اخذ گواهينامه نوع دوم باشد، ساعات ما   آموزشی

  .گواهينامه نوع دوم بعدي محاسبه نمي گردد    برای

پژوهشي سوطح يک و دو در  –آزمون جامع پيش بيني شده براي اخذ گواهينامه تخصصي. 2تبصره  

هاي بهداشتي درماني به صورت كشوري و توسط كميته برگزاري آزمون جوامع و با همکاري    رشته

نحوه برگزاري آزمون بر اساس شيوه نامه اي خواهد . برگزار مي گرددآموزشي وزارت متبوع    معاونت

  .كميته راهبري تدوين و ابلاغ مي گردد   بود كه توسط

   آزمون جامع رشته هاي غير بهداشتي درماني با هماهنگي معاونت توسعه رياست جمهوري به صوورت 

  .همزمان در سطح كشوري برگزار خواهد شد 

  ی تخصصیمدارک تحصيل. ب  

موسسه مجاز است در جهت ارتقاي سطح علمي و تأمين نيازهاي آموزشي كارمندان دورهاي پودماني را  

سه مقطع كارداني، كارشناسي و كارشناسي ارشد در رشته هاي شغلي بهداشتي درماني با اخذ مجوز    در

ند به تصويب هيات امناء شيوه نامه اين ب. معاونت آموزشي وزارت متبوع طراحي و اجرا نمايد    از

  .رسيد   خواهد

  ساير سازو كارهای انگيزشی. ج   
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  موسسه مي تواند بطور همزمان از امتيازات مترتب بر دوره های آموزشی شامل تبديل وضع .  33ماده   

اء استخدام آزمايشي به رسمي، تمديد قرارداد پيماني، ارتقاء شغلي در رتبه هاي شغلي، انتصاب و ارتق   

پست هاي مديريت حرفه اي، امتياز حق شاغل و اخذ گواهينامه نوع دوم مشروط بر اينکه شرايط لازم    به

  .اين دستورالعمل را داشته باشند به كارمندان اعطا نمايند   در

اعطاء ساز و كارهاي انگيزشي جهت كارمندان قراردادي سالانه توسط كميته آموزش تعيين و . 34ماده  

  .خواهد گرديد  ابلاغ

  :فرايند اعطای گواهينامه های نوع دوم.  35ماده  

  واحد آموزش موسسه موظف است پس از ابلاغ اين دستورالعمل، شرايط و ضوابط دريافت(الف  

  گواهينامه نوع دوم را بر اساس شيوه نامه ابلاغي به نحو مقتضي به اطلاع كارمندان موسسه رسانيده  و 

  .نمايد  پرونده متقاضيان نسبت به بررسي و تاييد مقدماتي  پرونده های کارمندان متقاضي اقدامپس از اخذ  

دادن    كارمندان متقاضي موظفند نسبت به جمع آوري و ارائه مدارک و مستندات مورد نياز و مطابقت( ب 

  احد آموزش ارائهو پرونده خود را جهت طرح در كميته آموزش به و آن با شيوه نامه ابلاغي اقدام 

  .نمايند 

  و يا تأييد نهايي و صدور گواهينامه نوع دوم( با قيد دلايل رد)كميته آموزش موظف به بررسي، رد ( ج  

  .مشمولين در سطوح مهارتي و تخصصي مي باشد 

پژوهشي سطح يك و  –كميته آموزش موظف است پرونده مشمولين گواهينامه هاي تخصصي. 1تبصره  

پس از بررسي و تاييد جهت بررسي و تائيد نهائي و صدور گواهينامه به كميته راهبري ارسال  را    دو

  .نمايد

مزاياي مترتب  بر گواهينامه های مهارتي و تخصصي از تاريخ استحقاق و گواهينامه های . 2تبصره   

          .است  تخصصي پژوهشي سطح يك و دو از تاريخ پذيرش در آزمون قابل احتساب 

  :گواهينامه هاي آموزشي مورد قبول .  33ماده  

  گواهينامه هاي صادر شده توسط سازمان مديريت و برنامه ريزی سابق كشور يا دفاتر مديريت( الف 

  آموزش و پژوهش استانداري هاي سراسر كشور 

   .گواهينامه هاي داراي مجوز از سازمان مديريت و برنامه ريزي سابق (ب

مه هاي آموزشي داراي مجوز از كميته راهبري در سطح كشور و كميته آموزش در سطح گواهينا( ج 

  موسسه
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ب رشته شغلي مامور حراست كه با هماهنگي و تاييد اداره حراست كل  گواهينامه هاي آموزشي مصو( د  

  كشور مستقر در نهاد رياست جمهوري اجرا شده 

مسئول گزينش كه با هماهنگي و تاييد هيئت عالي گواهينامه هاي آموزشي مصوب رشته شغلي ( ز  

  اجرا شده   گزينش 

گواهينامه هاي دوره هاي تخصصي آموزش مداوم جامعه پزشكي صرفا  براي مشمولين قانون ( ه  

  مربوطه

به بعد براي اعطاي امتيازات مربوط به  1389ب فقط از سال  دوره هاي آموزشي مصو. 1تبصره   

  .ع دوم محاسبه مي گرددهاي نو گواهينامه 

ساعات آموزشي دوره توجيهي بدو خدمت براي اعطاي امتياز مربوط به گواهينامه هاي نوع . 2تبصره  

  .محاسبه نمي گردد   دوم

گواهينامه هاي دوره هاي حضوري كه در آن ساعت آموزشي قيد نشده است، بطور ميانگين .  3تبصره  

  .گرفته مي شودساعت به ازاي هر روز در نظر     3

ساعت  2دوره هاي آموزش مداوم جامعه پزشكي صرفا  بر اساس امتياز و هر امتياز معادل .  4تبصره  

  .گرفته مي شود   در نظر

  :نحوه محاسبه ساعات دوره هاي آموزشي جهت اعطاء گواهينامه هاي نوع دوم.  38ماده   

صدي بوده و در شناسنامه آموزشي درج شوده باشد دوره هاي آموزشي بايد مرتبط با رشته شغلي مورد ت 

  :در صورت   و

  .بود    خواهد   تغيير پست بدون تغيير رشته شغلي، ساعات آموزشهاي طي شده قابل احتساب  -

جديد با تاييد    تغيير رشته شغلي در داخل رسته فرعي، ساعات آموزشهاي طي شده مرتبط با رشته شغلي - 

ساعات آموزشي فرهنگي و عمومي     و( مديران)كميته آموزش و همچنين ساعات آموزشی بهبود مديريت 

      .ب خواهد بود طي شده قابل احتسا

ولي ساعات    نخواهد بود ب  تغيير رسته، ساعات آموزشهاي طي شده مرتبط در شغل قبلي قابل احتسا - 

خواهد  شده قابل احتساب    و ساعات آموزشي فرهنگي و عمومی طي( انمدير)آموزشي بهبود مديريت 

      .بود

دوره هاي آموزشي كه كارمندان موسسه بدليل عضويت در اموري مانند شركت هاي تعاوني، . تبصره 

طي مي نمايند، براي برخورداري از ... و شوراهاي حل اختلاف ، فدراسيون هاي ورزشي و    هيأت

  .بر نظام آموزش نمي تواند ملاک عمل قرار گيرد تب امتيازات متر
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  مديريت اطلاعات و ارزشيابی آموزش منابع انسانی موسسه( بخش هفتم  

موسسه موظف است براي هر يك از كارمندان شناسنامه آموزشي تهيه نموده و اطلاعات . 37ماده  

اطلاعات مندرج در شناسنامه . روز نمايدآنها را به طور مستمر مورد بازنگري قرار داده و به    آموزشی

تأييد واحد آموزش موسسه ، مبناي محاسبه كاربردهای آموزش در نظوام های منوابع    آموزشي پس از

اين شناسنامه با لحاظ جميع . خواهد بود.. ( دستمزد، ارزيابي عملكرد ، ارتقاء شغلي و   حقوق و)انساني 

وسسه بعنوان مدرک تمامي گواهينامه هاي قيد شده در آن قابل تأييد واحد آموزش م  شرايط و پس از

        .مي باشد  احتساب 

  موسسه موظف است تمامي داده ها و اطلاعات آموزش را در قالب يك سامانه رايانه اي تحت . 39ماده   

ايون . ذخيره، پردازش، نگهداري و به روز نمايود" مديريت اطلاعات آموزش منابع انساني" عنوان  

بايستي به گونه اي طراحي و استقرار يابد كه مبناي برنامه ريزي های موسسه در زمينه آموزش    سامانه

  :حداقل در بردارنده محورهاي اطلاعاتي زير باشد   باشد و

  شناسنامه آموزش كارمندان- 1 

  مشاغل و پست هاي موسسه- 2 

  اطلاعات كامل كارمندان موسسه- 3  

  (مديران)هاي آموزشي به تفكيك توجيهي، شغلي، فرهنگي، عمومي و بهبود مديريت دوره - 4  

  برنامه هاي آموزشي راهبردي، ميان مدت و كوتاه مدت- 5  

  بودجه آموزشي موسسه- 3 

موسسه موظف است بر اساس چارچوب مصوب  كميته راهبري نسبت به استقرار سامانه . 42ماده   

         .ساماندهي، هم افزايي و افزايش بهره وري آموزش اقدام نمايد  ا هدفمديريت اطلاعات آموزش ب

شيوه نامه معادل سازي فعاليتهاي آموزشي و ساير موارد ابلاغي قيد شده در اين دستورالعمل .  41ماده  

 .كارگروه آموزش تهيه و تدوين شده و توسط كميته راهبري تصويب و ابلاغ خواهد گرديد  در

 

 


