
 

  
 

 

 

 

 
 
 

 ري ومالی امقررات ادکتابچه 
 بیمارستان جامع بانوان آرش

 

 

 

 
 

 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 بیمارستان جامع بانوان آرش بیمارستان جامع بانوان آرشمقررات اداري ومالی کتابچه 
 خدمات بهداشتی و درمانی تهرانپزشکی و   م علو دانشگاه 

 
  

  

  

 

 

 

 

 :گانتهیه کنند
 نسرین سوري ، مسئول کارگزینی -نرگس یاوري ، کارگزین 

 وبهره وري سیستم مهناز جدیدکار ،کارشناس               

 
  

 

 

 :گانکنندتأیید
 (رئیس بیمارستان) لادن کاشانیدکتر 

 )معاون درمان بیمارستان ( معصومه نتاج مجد دکتر 
 (مدیر بیمارستان) دکتر مجید امینی رورانی

 

 

 

  1395تهیه وتنظیم : سال 

 1397سال بازبینی : 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

3 
 



 بیمارستان جامع بانوان آرش بیمارستان جامع بانوان آرشمقررات اداري ومالی کتابچه 
 خدمات بهداشتی و درمانی تهرانپزشکی و   م علو دانشگاه 

 

 
 فرآیند اداري نیروي جدیدالاستخدام قبل از شروع بکار:

 بکارگیري و استخدام نیرو در دانشگاه در قالب پیمانی،رسمی آزمایشی و قراردادي می باشد.
 استخدام نیروي پیمانی:

 صدور مجوز از سوي وزارت متبوع و ابلاغ به دانشگاه  -1
 برگزاري آزمون استخدامی  -2
فراخوان نیروهاي واجد شرایط پس از پذیرش در آزمون و تأیید  هسته گزینش، تشکیل پرونده استخدامی پس از  -3

تحصیلی و کارت پایان خدمت(جهت اخذ استعلامات مربوطه نظیر عدم سوء پیشینه،صحت و سلامت جسمی،مدرك 
 آقایان) 

 صدور ابلاغ از سوي معاونت توسعه دانشگاه و معرفی فرد به واحد محل خدمت تعیین شده  -4
 ارسال تاریخ دقیق شروع به کار نیروي جدیدالاستخدام به واحد مربوطه جهت صدور حکم حقوقی -5
 نگهداري در واحد بایگانی مربوطهارسال پرونده پرسنلی تکمیل شده فرد به واحد محل خدمت جهت  -6

 
 استخدام رسمی آزمایشی:

% 25در صورت صدور مجوز از سوي وزارت متبوع؛ جذب نیروي رسمی آزمایشی در خصوص مشاغل حساس و همچنین 
دهد، موضوعیت  اي که وزارت بهداشت،درمان و آموزش پزشکی در اختیار بنیاد شهید و امور ایثارگران قرار می سهمیه

مشابه استخدام پیمانی بد.ضمناً سایر مراحل جذب نیروي این قالب استخدامی، پس از تأیید هسته گزینش دانشگاه، یا می
 باشد. کارکنان می

 
 :وقطعی  رسمی آزمایشیتبدیل وضعیت به 

تأیید سال سابقه خدمت مفید در دانشگاه (بدون احتساب مدت طرح و سربازي) ضمن  3مستخدمین پیمانی دانشگاه پس از 
هسته گزینش به حالت استخدامی رسمی آزمایشی و مجدداً پس از انقضاي مدت یکسال در حالت آزمایشی به استخدام رسمی 

 در هر تبدیل درخواست شخص متقاضی الزامی می باشد .. قطعی تبدیل وضع خواهند یافت
 

 بکارگیري نیروي قراردادي:
پس از نیازسنجی انجام شده از سوي مدیریت توسعه و اخذ مجوز از هیأت رئیسه دانشگاه و توزیع نیرو در طی سال  -1

 به واحدهاي تابعه دانشگاه 
طی نمودن سایر مراحل استخدامی از این مرحله نظیر تشکیل پرونده و اخذ استعلامات مربوطه مشابه نیروهاي  -2

 باشد. پیمانی دانشگاه می
 

 مدید قرارداد با کارکنان:شرایط ت
 باشد: منوط به تحقق شرایط ذیل می پیمانیکارکنانداد تمدید قرار
  کارکناناستمرار پست سازمانی. 
  .کسب نتایج مطلوب از ارزیابی عملکرد و رضایت از خدمات کارمند 
  .جلب رضایت مردم و ارباب رجوع 
  .ارتقاء سطح علمی و تخصصی در زمینه شغل مورد تصدي 

 پیمانی مطابق قوانین و مقررات مربوط عمل خواهد شد. کارکناندرصورت عدم تمدید قرارداد با  :تبصره
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بر اساس امتیاز مکتسبه در فرم ارزیابی عملکرد و تمدید قرارداد کارکنان قراردادي  قرارداديتمدید قرارداد کارکنان 
 باشد.چنانچه میگردد) دانشگاه(که هر ساله از سوي مدیریت توسعه و سرمایه انسانی دانشگاه به واحدهاي تابعه ابلاغ و ارسال می

 
 

جهت سال  فرم ارزشیابی گردد، مجدداً امتیازات موجود در از مجموعامتیاز 60هر یک از پرسنل قراردادي موفق به اخذ حداقل 
 آتی نیز تمدید قرارداد خواهد شد.

 حقوق و مزایا

و سـایر ویژگیهـاي مـذکور در     شغل و شـاغل دستگاههاي اجرائی براساس ارزشیابی عوامل  رسمی ، پیمانی وطرحی نظام پرداخت کارمندان
موادآتی خواهد بود. امتیاز حاصل از نتایج ارزشیابی عوامل مذکور در این فصل ضرب در ضریب ریالی، مبناي تعیین حقوق ومزایاي کارمندان 

 گردد. گیرد و براي بازنشستگان و موظفین یا مستمري بگیران نیز به همین میزان تعیین می قرار می

الی مذکور در این ماده باتوجه به شاخص هزینه زندگی در لایحه بودجه سالانه پیش بینی و به تصویب مجلـس شـوراي   ضریب ری -تبصره 
 اسلامی می رسد. 

کلیه مشاغل مشمول این قانون براساس عواملی نظیر اهمیت و پیچیدگی وظایف و مسؤولیتها، سطح تخصص و مهارتهاي مورد نیاز به یکی 
 ول حق شغل اختصاص می یابند.از طبقات جدول یا جدا

 باشد. ) می6000) و حداکثر آن(2000حداقل امتیاز جدول یا جداول ارزشیابی مشاغل(

ا بـه  هرکدام از مشاغل متناسب با ویژگیها، حداکثردر پنج رتبه، مقدماتی، پایه ، ارشد، خبره و عالی طبقه بندي می گردند و هرکدام از رتبه ه
 هاي خبره و عالی به مشاغل کارشناسی و بالاتر اختصاص می یابد. یابد. رتبه ول موضوع این ماده اختصاص مییکی از طبقات جدول یا جدا

هایی به شرح زیر به کارمنـدان   العاده گردد فوق ) که حقوق ثابت تلقی می66هاي آن و ماده( ) و تبصره65علاوه بر پرداختهاي موضوع ماده(
 قابل پرداخت می باشد:

یافته و بدي آب و هوا براي مشاغل تخصصی که شاغلین آنها داراي مدارك تحصیلی کارشناسـی ارشـد و    ه مناطق کمتر توسعهالعاد فوق -1
%) حقوق ثابـت هرکـدام از   20%) امتیازحقوق ثابت و براي سایر مشاغل تا بیست درصد(25باشند تا به میزان بیست و پنج درصد( بالاتر می

واهد شد. فهرست این مناطق در هر دوره برنامه پنجساله با پیشـنهاد سـازمان بـه تصـویب هیـأت وزیـران       کارمندان واجد شرایط پرداخت خ
 رسد. می

هـاي   )امتیاز وبه دارندگان نشان1500العاده ایثارگري متناسب با درصد جانبازي و مدت خدمت داوطلبانه درجبهه ومدت اسارت تا( فوق -2
 گیرد. امتیاز تعلق می )750دولتی تا (

کارمندان و بازنشستگان که در زمان جنگ در مناطق جنگـزده مشـغول خـدمت اداري بـوده انـد بـه ازاء هرسـال خـدمت در زمـان جنـگ           
 شود.  )امتیاز در نظرگرفته می125(

در العاده سختی کار و کار در محیطهاي غیر متعارف نظیر کار با اشعه و مواد شیمیایی ، کار با بیماران روانی ، عفونی و  فوق -3
)امتیاز و در مورد کار با مواد سمی، آتش زا و منفجره وکار در 1000اورژانس و در بخشهاي سوختگی و مراقبتهاي ویژه بیمارستانی تا (

 اعماق دریا، امتیاز یاد شده با تصویب هیأت وزیران تا سه برابر قابل افزایش خواهد بود.
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باشـند   بگیـر مشـمول ایـن قـانون کـه داراي همسـر مـی        مرد شاغل و بازنشسته و وظیفـه مندي و اولاد به کارمندان  کمک هزینه عائله -4
)امتیاز و حداکثر سه فرزند. حداکثر سـن بـراي اولادي کـه از مزایـاي ایـن بنـد اسـتفاده        200) امتیاز و براي هر فرزند معادل(800معادل(

مام و نداشتن شوهر بـراي اولاد انـاث خواهـد بـود. کارمنـدان زن      )سال ت25کنند به شرط ادامه تحصیل و نیز غیر شاغل بودن فرزند، ( می
باشد و یا خود به  شاغل و بازنشسته و وظیفه بگیر مشمول این قانون که داراي همسر نبوده و یا همسر آنان معلول و یا از کار افتاده کلی می

شوند. فرزنـدان معلـول و از کارافتـاده     مند می این بند بهرهتنهایی متکفل مخارج فرزندان هستند از مزایاي کمک هزینه عائله مندي موضوع 
 باشند. ربط مشمول محدودیت سقف سنی مزبور نمی کلی به تشخیص مراجع پزشکی ذي

العاده شغل براي مشاغل تخصصی، متناسب با سطح تخصص و مهارتها ، پیچیدگی وظایف و مسؤولیتها و شرایط بازار کار با  فوق -4
)امتیـاز و بـراي مشـاغل همسـطح کارشناسـی      700ویب هیأت وزیران براي مشـاغل تـا سـطح کـاردانی حـداکثر (     پیشنهاد سازمان و تص

)امتیاز تعیین می گردد.. این فوق العاده با رعایت تبصره این ماده قابل پرداخت 2000)امتیاز وبراي مشاغل بالاتر حداکثر (1500حداکثر(
 می باشد. 

 
 

 :نامه حضور و غیاب آئین
 

 باشد. دانشگاه چهل و چهار ساعت در هفته می کارکنانساعات کار 
دانشگاه موظفند در ساعات تعیین شده به انجام وظایف مربوط بپردازند و در صورتی که در مواقع ضروري،  کارکنانتمامی 

مکلف به انجام وظایف محوله در خارج از وقت اداري مقرر و یا ایام تعطیل به خدمات آنان نیاز باشد براساس اعلام نیاز دانشگاه 
 محل کار یا خارج از محل کار حسب مورد در قبال دریافت اضافه کاري یا حق الزحمه برابر مقررات مربوط خواهد بود.

 %50(براي کارمندان زن و مرد) یا  %25 تاتوانند ساعت کار خود را با موافقت دانشگاه حداکثر به مدت سه سال  می کارکنان
ي کارمندان زن براساس قانون نیمه وقت بانوان) تقلیل دهند. میزان حقوق و مزایا، نحوه محاسبه سوابق خدمت و (صرفاً برا

در  کارکنانگردد. لیکن کسور بازنشستگی این قبیل  سایر امتیازات این قبیل کارمندان متناسب با ساعات کار آنان تعیین می
هاي کامل کسر خواهد شد و این گونه سوابق صرفاً در محاسبه سنوات  ادهالع طول مدت خدمت پاره وقت براساس حقوق و فوق

 گردد. خدمت لازم براي بازنشستگی تمام وقت محسوب می
 گردد. الکترونیکی انجام و توسط سیستم اتوماسیون محاسبه میکارت حضور و غیاب کارکنان بوسیله  •
 .برنامه کاري در واحدهاي مختلف به صورت ماهیانه تنظیم می شود بیمارستاندر این  •
 .باشد میمختلف طبق ضوابط تعیین شده بیمارستان کاري هاي  نوبت ساعت ورود وخروج پرسنل در •
 .باشد میبعدازظهر  14:30صبح و پایان کار ساعت 7:30ساعات شروع کار اداري از ساعت  •
 بعداز ظهر13:30صبح الی7:30شنبه از  5کار اداري روزهاي ت ساع •

 
 ها: قوانین و مقررات مرخصی

 
 و مرخصی ، استعلاجیاز:مرخصی استحقاقی اند بینی گردیده است که عبارت نوع مرخصی پیش سهها  مرخصیآیین نامه  در 

 بدون حقوق
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 مرخصی استحقاقی
 

 از حقوق و مزایاي مربوط را دارند و  اخذ مرخصی کاري با استفاده دستگاه اجرائی سی روزدر سال حق کارکنان
در هر سال قابل ذخیره شدن است.استفاده از مرخصی استحقاقی موکول به  کارکنانحداکثر نیمی از مرخصی 

 .باشد میو در غیاب او معاون وي  هدرخواست مستخدم و موافقت رئیس واحد مربوط
  شود. جزو مرخصی استحقاقی آنان محسوب نمیلازم به ذکر است ایام تعطیلات واقع شده بین مرخصی کارمندان 
 مرخصی ساعتی معادل یک روز  ساعت8.هر گردد زء مرخصی استحقاقی منظور میمرخصی کمتر از یک روز ج

 ساعت است. 2:30شود. حداکثر مدت مرخصی ساعتی در روز  مرخصی محاسبه می
 ل قابل ذخیره شدن است.(مرخصی حداکثر پانزده روزاز مرخصی استحقاقی کارمندان(رسمی و پیمانی)در سا

 .)باشد میکارکنان قراردادي قابل ذخیره کردن ن
 تواند از مرخصی استحقاقی همان سال و مرخصی استحقاقی  حداکثر مدتی که مستخدم در یک سال تقویمی می

انده مرخصی ذخیره شده استفاده نماید جمعاً از چهارماه تجاوز نخواهد کرد چنین مستخدمی هرگاه بخواهد از باقیم
 ذخیره شده خود نیز استفاده نماید باید حداقل یک سال تمام خدمت کرده باشد.

 
 

 مرخصی استعلاجی
 

  هرگاه مستخدم شاغل بیمار شود و آن بیماري مانع از خدمت او باشد باید مراتب را در کوتاه ترین مدت ممکن به
معالج مستخدم را براي اظهار نظر نزد پزشک معتمد اداره متبوع اطلاع دهد کارگزینی مکلف است گواهی پزشک 

 دانشگاه ارسال دارد در صورتی که مفاد گواهی مورد تایید قرار گیرد حکم مرخصی استعلاجی را صادر نمایند.
  روز پس از تایید مدیر واحد استعلاجی ایشان تایید می گردد و مرخصی 3مرخصی افراد پیمانی و قراردادي را تا

و در خصوص کارکنان رسمی و طرحی مرخصی شود  میاجتماعی ارسال تأمین این کارکنان را به  روز 3بیش از 
روز را به  2بیش از  روز پس از اخذ تاییدات لازم در امور اداري ثبت می گردد و مرخصی هاي2استعلاجی تا سقف 

نیاز ارسال می نماید و پس از کمیسیون پزشکی دانشگاه واقع در معاونت درمان جهت تایید به همراه مدارك مورد 
 تایید این کمیسیون، کارگزینی مرخصی استعلاجی فرد را ثبت می کند.

 باشد می حداکثر مدتی که مستخدم در یک سال تقویمی می تواند از مرخصی استعلاجی استفاده نماید چهارماه .
 مذکور مستثنی می باشد.بیماریهاي صعب العلاج به تشخیص کمیسیون پزشکی دانشگاه از محدودیت زمانی 

  ایام بیماري مازاد بر چهار ماه را در صورت داشتن ذخیره مرخصی به عنوان مرخصی استحقاقی و در غیر این
 گردد. صورت به عنوان مرخصی بدون حقوق منظور می

 دت یک حقوق و مزایاي کارمند در ایام مرخصی صعب العلاج تا بهبودي کامل یا از کارافتادگی کلی حداکثر به م
قابل پرداخت   سال به میزان حقوق ومزایاي مندرج در حکم کارگزینی که حسب مورد به کارمند داده شده است،

 باشد. براي مدت مازاد بر یکسال، فقط حقوق ثابت قابل پرداخت بود. می
 هاي مربوط تعلق  عادهال به بانوان باردار براي هـربار وضع حمل، نه مـاه مـرخصی زایمـان با استفاده از حقـوق وفوق

 گیرد. می
  نه یک ساعت مرخصی شیردهی تعلق ماهگی فرزند روزا 24زن پس از اتمام مرخصی زایمان تا سن  کارکنانبه

 گیرد. می
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 مرخصی بدون حقوق
 

 تواننـد در طـول مـدت خـدمت خـود بـا موافقـت دسـتگاه ذیـرربط حـداکثر سـه             هاي اجرائی مـی  دستگاه کارکنان
سال از مرخصی بـدون حقـوق اسـتفاده نماینـد و در صـورتی کـه کسـب مرخصـی بـراي ادامـه تحصـیلات عـالی             

 سال قابل افزایش است. 2باشد تا مدت  کارکنانتخصصی در رشته مربوط به شغل 
 می برند می توانند تا پایان ماموریت حداکثر به مدت شش سال از زن که همسر آنها در ماموریت بسر  کارکنان

 مرخصی بدون حقوق استفاده نمایند.
 نخواهد شد اما در صورتیکه بازنشستگی و وظیفه جزء سوابق خدمت محسوب بدون حقوق از لحاظ مدت مرخصی 

درصورت «مدت  نمایداین اقدام شخصاًکارمند کسور بازنشستگی سهم کارفرمـــا وسهم پرداخت به کارمندنسبت
 30بازنشستگی قابل محاسبه است.( با رعایت ماده  براي جزء سنوات خدمت» بازنشستگی کشوري تأیید سازمان

 برنامه پنجم توسعه)
  باشد میپیمانی تا پایان مدت تمدید قرارداد پیمانی بلامانع  کارکناناعطاي مرخصی بدون حقوق به. 

 
 

 ها: انواع مأموریت
 عبارت است از:  مأموریت

 الف) محول شدن وظیفه موقت به کارمند، غیر از وظیفه اصلی که در پست سازمانی خود دارد
ها و واحدهاي وابسته به وزارت بهداشت،  .ب) اعزام کارمند به طور موقت به واحدهاي تحت پوشش دانشگاه یا سایر دانشگاه

 دولتی وغیر دولتی. ها و مؤسسات عمومی درمان و آموزش پزشکی و وزارتخانه
 هاي  جابجایی(ماموریت و انتقال) نیروهاي رسمی و پیمانی در سطح واحد هاي تابعه دانشگاه پس از اخذ موافقت

 مبدا و مقصد توسط مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی دانشگاه انجام می گیرد.
 مدیریت توسعه سازمان و سرمایه  از طریق جابجایی(ماموریت و انتقال) نیروهاي رسمی و پیمانی به خارج سازمان

 گیرد. انسانی دانشگاه و پس از طرح در کمیته نقل و انتقالات دانشگاه انجام می
 باشد. جابجایی نیروهاي قراردادي در سطح دانشگاه امکان پذیر نمی 

 
 :داخلی بیمارستان قوانین و مقررات

 :بمنظور رعایت انضباط کار شامل موارد ذیل است آرشمهمترین مقررات داخلی بیمارستان 
 حضور و غیابالف : 
 نظام تشویقیب :  

 
 حضور و غیابالف : 

 به صورت خود به خود در اتوماسیون ثبت می شود. پرسنل ساعت ورود و خروج کارکنان
 باشد.به بعد می 14:30صبح بوده و خروج از ساعت  30/7تا  7ورود به بیمارستان  اداري ساعت .1

 گردد.و تعجیل در خروج کارمند ، تخلف اداري محسوب می ورودتأخیر در   •
 باشد.مرجع رسیدگی به تخلفات اداري کارمندان، هیئت بدوي رسیدگی به تخلفات اداري کارکنان دانشگاه می •
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 نظام تشویقی •
 شامل: محورهاي تشویق براي کارکنان

 
 حوزه سازمانی:

 وظایف تعیین شدهانجام امور فراتر از شرح  .1
 ارائه پیشنهادات مفید و سازنده .2
 همکاري مؤثر در شیفتهاي مختلف و گردشی .3
 رعایت قوانین و مقررات جاري بیمارستان .4

      حفظ اموال دولتی و رعایت اصل امانتداري .5
 
 حوزه عمومی:  

 هاي تیمی و گروهیهمکاري در پروژه .1
 محرومهاي ویزیت رایگان در مناطق شرکت در برنامه .2
 هاي آموزشی مورد نیاز براي کارکنانتدریس و تدوین دوره .3

 
 :حوزه فردي  •

 برخورد احترام آمیز با بیمار و ارباب رجوع .1
 احترام به همکاران در مجموعه  .2
 صداقت و دلسوزي در انجام امور بیماران و ارباب رجوع .3
 توجه به ابعاد روانی و استرسهاي ناشی از بیماري بیماران .4
 دقت و صحت در انجام امور محولهتوانمندي،  .5
 پشتکار و جدیت در کار  .6

 داشتن کارآیی و اثربخشی بالا .7
 داشتن وجدان کاري .8
 خلاقیت، ابتکار و نوآوري .9

 احساس تعهد به بیمارستان و شغل محوله .10
 دستورپذیري از مسئولین مافوق .11
 حفظ شئونات اسلامی و اخلاقی   .12
 د و خروج حضور بموقع در بیمارستان و رعایت قوانین ورو .13
 رعایت کامل اصول بهداشتی و کنترل عفونت .14
 تألیف و ترجمه کتاب و مقاله در زمینه شغلی .15
 انجام طرحهاي تحقیقاتی مرتبط با حوزه فعالیت بیمارستان .16
 انجام یک کارخاص و ویژه که نتیجه مثبت و خوبی داشته باشد. .17

 
 انواع تشویق و تقدیر:   

 شفاهی .1
 شفاهی و درج در سایت بیمارستان  .2
 کتبی با درج در پرونده .3
 پاداش مالی .4
 کتبی و پاداش مالی .5
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 معرفی به دانشگاه جهت صدور تقدیرنامه از طرف معاونین و رئیس دانشگاه .6
 

 فرآیند تشویق و تقدیر:   
 انجام هریک از فعالیتهاي مندرج در محورهاي تشویق توسط کارمند .1
 :در صورت تقدیر شفاهی 
 گیرد.کارمند توسط مسئول مستقیم خود مورد تقدیر و تشویق شفاهی قرار می .2
 ها:درخصوص سایر تشویق 
 هاي تشویق توسط مسئول مستقیم کارمند به مدیر یا رئیس بیمارستانمعرفی فرد با درنظر گرفتن جمیع یا اکثر زمینه .3
کارگزینی/مالی/روابط عمـومی بنـا بـه تصـمیم اتخـاذ      درصورت تأیید موضوع توسط رئیس یا مدیر، ارجاع به واحد اداري و  .4

 شده براي اجراي نوع تشویق
 صدور تشویق کتبی یا پرداخت پاداش مالی در اسرع وقت توسط واحد اداري و کارگزینی/مالی/روابط عمومی  .5
 
 

 انتخاب کارمند نمونه 
 

پرسنل نمونه انتخاب شده و بـا لـوح تقـدیر ودرج در    در هر فصل طبق چک لیست انتخاب کارمند نمونه درمانی وغیر درمانی ،  
رنـد انتخـاب پرسـنل نمونـه درمـانی در کمیتـه اخـلاق        یسایت بیمارستان و بورد اطلاعات بیمارستان مورد تقـدیر قـرار مـی گ   

مـورد   وپرسنل غیر درمانی شامل پرسنل پارا کلینیک و اداري وپشتیبانی توسـط امـور اداري بیمارسـتان    انجام شدهبیمارستان 
 بررسی قرار می گیرند ودر کمیته مدیریت اجرایی بیمارستان افراد نمونه انتخاب می شوند .  
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 مقررات پوشش کارکنان:
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 تخلفات اداري:

 
 زیر است:  شامل مواردتخلفات اداري 

ایجاد نارضایتی در  -3           نقض قوانین و مقررات مربوط.  -2               اعمال و رفتار خلاف شئون شغلی یا اداري. -1
      ایراد تهمت و افترا، هتک حیثیت. -4              ارباب رجوع یا انجام ندادن یا تاخیر در انجام امور قانونی آنها بدون دلیل.

غیر اداري در اجراي قوانین و مقررات نسبت به تبعیض یا اعمال غرض یا روابط  -7            اختلاس. -6.          اخاذي-5
تکرار در تاخیر ورود به محل خدمت یا تکرار  -9         خدمت در خلال ساعات موظف اداري.ترك  -8            اشخاص.

ال دولتی. تسامح در حفظ اموال و اسناد و وجوه دولتی، ایراد خسارات به امو -10                خروج از آن بدون کسب مجوز.
سرپیچی از  -13           ارتباط و تماس غیر مجاز با اتباع بیگانه. -12              افشاي اسرار و اسناد محرمانه اداري. -11

کم کاري یا سهل انگاري در انجام وظایف محول شده.  - 14.         اجراي دستورهاي مقامهاي بالاتر در حدود وظایف اداري
ارائه گواهی یا گزارش خلاف واقع  -16          روسا و مدیران در ندادن گزارش تخلفات کارمندان تحت امر.سهل انگاري  -15

عرف  گرفتن وجوهی غیر از آن چه در قوانین و مقررات تعیین شده یا اخذ هر گونه مالی که در -17             در امور اداري.
تسلیم مدارك به اشخاصی که حق دریافت آن را ندارند یا خودداري از تسلیم  -18            رشوه خواري تلقی می شود.

رعایت  -20.          تعطیل خدمت در اوقات مقرر اداري -19                مدارك به اشخاص که حق دریافت آن را دارند.
اختفا، نگهداري، حمل، توزیع و خرید  -22          رعایت نکردن شئون و شعایر اسلامی.  -21      .     نکردن حجاب اسلامی

ناي سمتهاي داشتن شغل دولتی دیگر به استث -24        استعمال یا اعتیاد به مواد مخدر. -23            و فروش مواد مخدر.
      .   ل دولتیهر نوع استفاده غیر مجاز از شئون یا موقعیت شغلی و امکانات و اموا -25.                   آموزشی و تحقیقاتی

دست بردن در سولات، اوراق،  - 27         جعل یا مخدوش نمودن و دست بردن در اسناد و اوراق رسمی یا دولتی. -26
                ره یا امتیاز، بر خلاف ضوابط.دادن نم -28      ها. مدارك و دفاتر امتحانی، افشاي سوالات امتحانی یا تعویض آن

توقیف،  - 31.           سو استفاده از مقام و موقعیت اداري -30          وجه به صورت متناوب یا متوالی.غیبت غیر م -29
                     اختفا، بازرسی یا باز کردن پاکتها و محمولات پستی یا معدوم کردن آنها و استراق سمع بدون مجوز قانونی.

ن یا تحریک دیگران به کارشکنی یا کم کاري و ایراد خسارت به اموال دولتی و کارشکنی و شایعه پراکنی، وادار ساخت -32
شرکت در تحصن، اعتصاب و تظاهرات غیر قانونی، یا تحریک  -33       اعمال فشارهاي فردي براي تحصیل مقاصد غیر قانونی. 

                     یل مقاصد غیر قانونی.به برپایی تحصن، اعتصاب و تظاهرات غیر قانونی و اعمال فشارهاي گروهی براي تحص
هایی که  عضویت در سازمان -35              عضویت در یکی از فرقه هاي ضاله که از نظر اسلام مردود شناخته شده اند. - 34

هاي  عضویت در گروه -36             مرامنامه یا اساسنامه آنها مبتنی بر نفی ادیان الهی است یا طرفداري و فعالیت به نفع آنها.
 عضویت در تشکیلات فراماسونري. - 37           محارب یا طرفداري و فعالیت به نفع آنها.

 
و پس شود  میموارد مطروحه پس از گزارش واحد به همراه مدارك مستندات مربوطه به هیئت تخلفات اداري دانشگاه گزارش 

 گردد. از بررسی راي هیئت جهت اجرا به واحد ارسال می
در طول مدت قرارداد ترك  یا یک ماه متناوب کارمندان پیمانی که با تشخیص دانشگاه بدون عذر موجه پانزده روز متوالی -

 .خدمت نمایند لغو قرارداد خواهند شد
کشور و رویی، انصاف و تبعیت از قوانین  کارمندان موظف می باشند که وظایف خود را با دقت، سرعت، صداقت، امانت، گشاده

 .مقرراتو منشور سازمانی انجام دهند و در مقابل مراجعین و دانشگاه پاسخگو باشند
هاي قانونی در برابر شاکیان مورد حمایت قضائی می باشند و دانشگاه مکلف  کارمندان دانشگاه در انجام وظایف و مسؤولیت-

ه از کارشناسان حقوقی خود با گرفتن وکیل از کارمندان است به تقاضاي کارمندان براي دفاع از انجام وظایف آنها با استفاد
 حمایت قضائی نمایند،مشروط به اینکه در پرونده مطروحه، دستگاه ذیربط شاکی کارمند نباشد.
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 آموزش و توانمندسازي کارکنان:
 توانمندسازي نیروي انسانی ازچهار طریق

 وظایف سازمان محل خدمت آنها اهداف وآموزش توجیهی با هدف آشنا ساختن کارکنان جدید با  -1
آموزش شغلی که به دو صورت الزامی واختیاري با هدف ایجاد وتوسعه دانش وتوانمندي در کارکنان وروزآمدکردن  -2

 هاي آنان با توجه به تغییرات علمی وفناوري در زمینه شغل مورد تصدي اطلاعات وتوانایی
 هاي فرهنگ اسلامی و سازمانی وبهبود روابط انسانی  در زمینهآموزش عمومی با هدف آگاهی دادن به کارکنان  -3
هاي فنی،انسانی ادراکی مدیران ومتناسب  آموزش بهبود مدیریت جهت مدیران پایه ومیانی با هدف ارتقاء مهارت -4

 .هاي دانش وفناوري صورت می پذیرد ساختن اطلاعات وتوانایی آنان با پیشرفت
 الف) آموزش توجیهی

 جدیدالاستخدام پیمانی وقراردادي ضروري است. براي کلیه کارکنان آموزشی توجیهی بدو خدمتی دوره ط   -1

بایست  و گذراندن دوره توجیهی بدو خدمت،کارکنان می بمنظورعضویت -2
 نام کنند. ثبتhttp://academy.tums.ac.irدرسامانه

3-  
یمانی به رسمی آزمایشی الزامی وجیهی بدو خدمت،جهت تبدیل وضعیت کارکنان پگواهینامه دوره ت ارائه -4

 باشد. می

 ب)آموزش شغلی

 اختیاري-2الزامی -1
هاي شغلی کارکنان ومتناسب ساختن اطلاعات آنان  هاي شغلی جهت کلیه کارکنان باهدف ارتقاء مهارت موزشآ -1

 باشد. با وظایف مورد تصدي می
بایست در  هاي شغلی متناسب با پست مورد تصدي،کارکنان می آموزشبمنظورعضویت و گذراندن  -2

 ثبت نام کنند.http://academy.tums.ac.irسامانه
هاي شغلی متناسب با پست مورد تصدي را ثبت نام کرده کرده ومحتواي دوره  پس از عضویت در سامانه، دوره -3

 کند. دریافت میرا  آموزشی
 شود. به کارکنان اطلاع داده میsmsزمان آزمون از طریق سامانه و -4
 باشد. شدگان در کارنامه موجوددر سامانه قابل مشاهده می نمرات قبول -5

 ج)آموزش عمومی

هاي عمومی جهت کلیه کارکنان با هدف آگاهی دادن کارکنان با فرهنگ سازمانی وبهبود روابط انسانی  آموزش -1
 اشد.ب می

بایست در  هاي عمومی،کارکنان می بمنظورعضویت و گذراندن آموزش-2
 نام کنند. ثبتhttp://academy.tums.ac.irسامانه

 کند. را دریافت می نام کرده ومحتواي دوره آموزشی عمومی را ثبتهاي  دورهپس از عضویت درسامانه،-3
 شود. به کارکنان اطلاع داده می smsآزمون از طریق سامانه وزمان -4
 باشد. نمرات قبول شدگان در کارنامه موجوددر سامانه قابل مشاهده می-5
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 د)آموزش بهبود مدیریت

 اختیاري-2الزامی-1
 باشد. هاي فنی وادراکی مدیران می هاي بهبود مدیریت جهتمدیران پایه و میانی با هدف ارتقاء مهارت آموزش -1
بایست در  هاي بهبود مدیریت،کارکنان می عضویت و گذراندن آموزشبمنظور -2

 ثبت نام کنند.http://academy.tums.ac.irسامانه
 کند. را دریافت می نام کرده ومحتواي دوره آموزشی عمومی را ثبتهاي  دورهپس از عضویت درسامانه، -3
 شود. به کارکنان اطلاع داده می smsآزمون از طریق سامانه وزمان  -4
 باشد. شدگان در کارنامه موجوددر سامانه قابل مشاهده می نمرات قبول -5
 گردد. هاي آموزشی گذرانده شده در شناسنامه آموزشی ثبت می کلیه دوره -6

 شرح ذیل ابلاغ می گردد:آموزش ضمن خدمت کارکنان دانشگاهبه هاي  دورهبدینوسیله ضوابط برگزاري وطی 
تفاهم نامه عملیاتی منعقد شده مابین معاونت و دانشگاه 1393مطابق دستورالعمل اجرایی بودجه و انضباط مالی سال  -1

خدمت کارکنان از  ضمن هاي آموزش دانشگاه و واحدهاي تابعه، بازپرداخت شهریه دوره ریزي منابع توسعه مدیریت و برنامه
تعیین شده  در سال ریال براي هر کارمند رسمی، پیمانی و قراردادي 00,0006دانشگاه، حداکثر معادل مبلغ  طرف
 .است

ها  مطابق دستورالعمل اجرایی بودجه و  هاي آموزش ضمن خدمت، پس از قبولی در آزمون دوره هزینه شرکت در دوره -2
 .گردد می دانشگاه علوم پزشکی تهران پرداختکارکنان رسمی، پیمانی و قراردادي  انضباط مالی هر سال به

 رسمی، پیمانی و قرارداديارتقاء سلامت نظام اداري (فساد اداري و مالی) براي کلیه کارکنان «طی دوره آموزشی تخصصی   -3
 اجباري است.

ي توجیهی   دوره کلیه کارکنان پیمانی، رسمی و قراردادي دانشگاه (با تحصیلات دیپلم و بالاتر) که تاکنون موفق به طی  -4
 باشند. ي توجیهی می  اند، موظف به طی دوره بدوخدمت نشده

به استخدام دانشگاه  1390کلیه کارکنان پیمانی، رسمی و قراردادي دانشگاه (با تحصیلات دیپلم و بالاتر) که بعد از سال  -5
 اند، موظف به طی این دوره می باشند.در آمده اند و تاکنون موفق به گذراندن دوره روانخوانی و تجوید قرآن کریم نشده 

در سالهاي قبل براي کلیه کارکنان دانشگاه و تعهد کارکنان جدیدالاستخدام به  ICDLهاي  باتوجه به برگزاري دوره  -6
 ها ندارد.  داشتن گواهی مزبور در زمان استخدام، دانشگاه تعهدي در قبال بازپرداخت شهریه این دوره

نیکی آموزشی، کلیه کارکنان رسمی و پیمانی دانشگاه موظف به عضویت در سامانه جامع آموزش جهت تهیه پرونده الکترو  -7
 باشند.  خدمت کارکنان دانشگاه (سامانه آکادمی) می ضمن

 89/د/4494/110هاي آموزش مداوم در پرونده الکترونیکی کارکنان مشمول، طبق بخشنامه شماره  محاسبه ساعات دوره  -8
 پذیرد.  ساعت )صورت می 50ساعت وپزشکان  30پزشکان (پیرا 24/3/89مورخ 

هاي آموزشی تخصصی خارج از دانشگاه، حسب ضرورت، صرفاً با اعلام نیاز واحد مربوطه و ارسال آن به این  شرکت در دوره  -9
تن مجوز ها در شناسنامه آموزشی کارکنان تنها با داش باشد. ثبت اینگونه دوره مدیریت پیش از طی دوره امکانپذیر می

استانداري تهران، ارتباط با رشته شغلی فرد مذکور، تایید در کمیته راهبردي نظام آموزش کارکنان دانشگاه امکانپذیر 
 است. بدیهی است هزینه دوره نیز برعهده واحد محل خدمت یا خود فرد خواهد بود. 

 آموزشی کارکنان درج نخواهد شد.هاي آموزشی عمومی طی شده در خارج از دانشگاه در شناسنامه  ساعات دوره -10
گردند. سطح سازمانی  هاي مربوط به مدیران اعم از بدو انتصاب، الزامی و اختیاري در داخل دانشگاه برگزار می کلیه دوره -11

 گردد. بندي مشاغل تعیین می مدیران براساس پست سازمانی و مصوبات کمیته طبقه
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هاي آموزشی در شناسنامه آموزشی کارکنان و احتساب امتیاز آن در احکام اداري منوط به ثبت نام  ثبت اطلاعات دوره -12
ها توسط فرد متقاضی در سامانه آموزش ضمن خدمت دانشگاه (سامانه آکادمی) و شرکت در آزمون الکترونیکی آنها  دوره
 باشد.  می

 
 

 89/د/5012/110غیرحضوري مورد نیاز واحدها براساس بخشنامه شماره هاي آموزشی حضوري یا  برگزاري دوره  -13
باشد. بدیهی است اعتبار مجوزها سالانه  منوط به اخذ مجوز از کمیته راهبردي نظام آموزش کارکنان می 31/3/89مورخ

ن وسرمایه انسانی توسعه سازما مدیریت ،از کارکنان توسط واحد برگزار کننده دوره   باشد. در صورت دریافت شهریه می
 باشد. متعهد به بازپرداخت آن به کارکنان نمی دانشگاه 

هاي درخواستی واحدها، اعلام  با توجه به زمان مورد نیاز کمیته راهبردي آموزش جهت بررسی و تصمیم در مورد دوره  -14
وسعه سازمان وسرمایه ت مدیریتماه پیش از برگزاري دوره به  3بایست حداقل  نیاز به دوره آموزشی توسط واحد می

 ارسال گردد. بدیهی است صدور مجوز دوره صرفاً قبل از شروع دوره امکانپذیر است. انسانی دانشگاه
هاي آموزشی مصوب در کمیته راهبردي نظام آموزش کارکنان دانشگاه،  ي کلیه دوره برگزاري آزمون و صدور گواهینامه -15

 باشد. می توسعه سازمان وسرمایه انسانی دانشگاه مدیریت اعم از حضوري، غیرحضوري و الکترونیکی برعهده
توان امتیاز  کار عملی و یا آزمون حضوري نیز دارد، می ، هاي آموزشی برگزار شده حضوري نیاز به ارایه پروژه چنانچه دوره -16

 نمود.آنها را با امتیاز آزمون تئوري (الکترونیکی) آن محاسبه و در کارنامه و شناسنامه آموزشی ثبت 
 
 
 
 
 

 نحوه ارتقاي کارکنان در طبقات و رتبه ها:
 

ــق بخشــنامه شــماره   ــورخ   97/د/463/110طب ــدیریت و ســرمایه انســانی دانشــگاه ،     27/01/97م ــدیریت  توســعه م م
بــا رعایــت کلیــه ضــوابط و مقــررات مربــوط و مشــروط کلیــه مســتخدمین رســمی، رســمی آزمایشــی و پیمــانی مشــروط بــر 

ــه  ــاریخ   اینکــه از طبق ــابی عملکــرد برخــوردار نشــده باشــند، از ت ــت ارزی ــد   1/1/96تشــویقی باب ــه اســتحقاقی جدی از طبق
 بهره مند و می بایست مطابق جدول زیر به یک طبقه شغلی بالاتر در جدول حق شغل ارتقاء یابند.

 

 
 الف) نحوه ارتقاء کارمندان در طبقات شغلی:

جدول ذیل و بر اساس شرایط احراز تحصیلی و تجربی به یک طبقه شغلی استحقاقی کارمندان شاغل در دانشگاه برابر  -1ماده 
 یابند. در جدول حق شغل ارتقاء می
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 ها) ): ارتقاء طبقه شغلی بر اساس تحصیلات، سنوات تجربی (کلیه رسته1جدول شماره (
 طبقه شغلی

 تحصیلات

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

           24 18 12 6 0  ابتدایی پایان دوره
          25 20 15 10 5 0  پایان دوره راهنمایی (سیکل)

         25 20 15 10 5 0   دیپلم
        25 20 15 10 5 0    کاردانی

      24 20 16 12 8 4 0     کارشناسی

     24 20 16 12 8 4 0      کارشناسی ارشد

    24 20 16 12 8 4 0       اي دکتراي حرفه

   Ph.D(        0 4 8 12 16 20 24دکتراي تخصصی (

 
 

کارمندانی که در بدو استخدام داراي شرایط تحصیلی و تجربی این ضوابط باشند، در طبقـه و رتبـه شـغلی اسـتحقاقی      -2ماده 
 قرار خواهند گرفت.

 
 
 

 هاي شغلی بالاتر: ب) نحوه ارتقاء کارمندان به رتبه
 

 باشد: سنوات تجربی لازم براي ارتقاء رتبه متصدیان مشاغل تا سطح کاردانی و کارشناسی و بالاتر به شرح جدول ذیل میمدت 
 ): مدت سنوات تجربی قابل قبول براي متصدیان مشاغل تا سطح کاردانی و کارشناسی و بالاتر2جدول شماره (

 
 رتبه ها

 مدت سنوات تجربی
 عالی خبره ارشد پایه مقدماتی

   20 8 0 مدت سنوات تجربی لازم براي مشاغل تا سطح کاردانی
 24 18 12 6 0 مدت سنوات تجربی لازم براي مشاغل سطح کارشناسی و بالاتر

 
 الف) براي ارتقاء به رتبه پایه:

 
 شغلی،درصد امتیاز از میانگین مجموع امتیاز ارزیابی سالیانه کارمند در طول ارتقاء رتبه  60. کسب حداقل 1
 ساعت دوره آموزشی در چارچوب نظام آموزشی کارمندان مصوب هیأت امناء دانشگاه. 300. گذراندن 2
 

 ب) براي ارتقاء به رتبه ارشد:
 

 درصد امتیاز از میانگین مجموع امتیاز ارزیابی سالیانه کارمند در طول ارتقاء رتبه شغلی، 70. کسب حداقل 1
 در چارچوب نظام آموزشی کارمندان مصوب هیأت امناء دانشگاه.ساعت دوره آموزشی  250.گذراندن 2
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 ج) براي ارتقاء به رتبه خبره:

 
 درصد امتیاز از میانگین مجموع امتیاز ارزیابی سالیانه کارمند در طول ارتقاء رتبه شغلی، 80کسب حداقل  .1

 امناء دانشگاه.ساعت دوره آموزشی در چارچوب نظام آموزشی کارمندان مصوب هیأت  200گذراندن  .2
 
 براي ارتقاء به رتبه عالی: )د
 درصد امتیاز از میانگین مجموع امتیاز ارزیابی سالیانه کارمند در طول ارتقاء رتبه شغلی، 90. کسب حداقل 1
 ساعت دوره آموزشی در چارچوب نظام آموزشی کارمندانمصوب هیأت امناء دانشگاه. 150. گذراندن 2
 

 مدرك تحصیلی بالاتر ماخوذه در حین خدمت 
 

قانون مدیریت خدمات کشوري که به موجب آن، تشخیص و تعیین شغل کارمندان  45ماده  2با توجه به تبصره  -1
رسمی وپیمانی،از اختیارات دستگاه اجرایی است، بنابراین در صورتی که رشته یا مقطع تحصیلی ماخوذه در حین 

بینی نشده باشد، دانشگاه در تغییر شغل وي به نحوي که  شغل مورد تصدي کارمند پیشخدمت، در شرایط احراز 
 کارمند بتواند از آثار استخدامی مدرك ارائه شده برخوردار شود، تکلیفی برعهده ندارد.

ل بایستی قبل از شروع به تحصیل با توجه به رشته ومقطع تحصیلی پیش بینی شده در شرایط احراز شغ مستخدم می-2
و نیاز دستگاه به سطح بالاتر تحصیلی ضمن اعلام کتبی به واحد محل خدمت، موافقت کتبی محل خدمتی را براي ادامه 

 تحصیل اخذ نماید.
ادامه تحصیل بایستی در خارج ساعات اداري، اخذ مرخصی بدون حقوق ویا استفاده از مرخصی استحقاقی وبا تایید -3

 مدیر واحد صورت گیرد.
 طول مدت اشتغال  تنها یکبار می تواند مدرك تحصیلی بالاتر ارائه نماید . هر فرددر-4
 
 

 حق شیر
پس از پایان مرخصی زایمان و در دوران شیردهی مادران می توانند طی ساعات مقرر کار روزانه حداکثر از یک ساعت مرخصی 

مرخصی یاد شده را حداکثر در  تا دو سالگی فرزند ساعتی استفاده کنند. مادران یادشده می توانند برحسب نیاز کودك، حداکثر 
 سه نوبت استفاده کنند. مدت مرخصی ساعتی براي مادران داراي فرزند دوقلو و بالاتر به میزان دو ساعت می باشد.

 
 شاغل داراي شرایط خاص کاهش ساعات کاري بانوان 

ــماره     ــه شـ ــه نامـ ــه بـ ــا توجـ ــورخ 1627/101بـ ــت  12/07/95/د مـ ــکی ،  وزارت بهداشـ ــوزش پزشـ ــان وامـ درمـ
رئـــیس محتـــرم جمهـــوردر خصــوص( قـــانون کـــاهش ســـاعت   5/7/95مــورخ   80480بــه انضـــمام نامـــه شـــماره  

کـــار بـــانوان شـــاغل داراي شـــرایط خاص)ســـازمان مـــی توانـــد نســـبت بـــه کـــاهش ســـاعت کـــاري بـــانوان داراي   
ــا فرز         ــر ی ــا همس ــام ی ــال تم ــش س ــر ش ــد زی ــا فرزن ــدید ،ی ــت ش ــاص ( داراي معلولی ــرایط خ ــا   ش ــدید ی ــول ش ــد معل ن

ســـاعت کـــار در هفتـــه  36مبـــتلا بـــه بیمـــاري صـــعب العـــلاج ویـــا زنـــان سرپرســـت خـــانوار شـــاغل ) تـــا ســـقف 
مشــمولین پــس از اخــذ مــدارك و مســتندات لازم و بــا رعایــت قــوانین مربوطــه اقــدام لازم مبــذول نمایــد. ضــمنا            

ــره   ــق تبص ــررا      4طب ــایر مق ــاس س ــر اس ــه ب ــانوانی ک ــوق ب ــانون ف ــده ق ــاده واح ــره وري و ... از  م ــانون به ــل ق ت از قبی
ــمول             ــد از ش ــی کنن ــتفاده  م ــور اس ــررات مزب ــه از مق ــانی ک ــا زم ــتند ت ــد هس ــره من ــاري به ــاعت ک ــاهش س ــاز ک امتی

 قانون در صورتی که مشمولان این  5قانون یاد شده مستثنی می باشند .همچنین بر اساس تبصره 
17 
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 ــ  ــاز آن و مرخصـ ــتفاده از امتیـ ــرایط اسـ ــان شـ ــانون همزمـ ــان   قـ ــا همزمـ ــند و یـ ــته باشـ ــیردهی را داشـ ــاعتی شـ ی سـ
 داراي شرایط مختلف مصرح در این قانون باشند ، حق انتخاب یکی از امتیازات پیش بینی شده را دارند.

 ارزیابی عملکرد:
سـازمان  رصد تحقق اهداف سازمانی از طریق سنجش عملکرد و همچنین کارآیی و اثربخشی هر سازمانی از اصول اصلی پویایی 

معاونـت توسـعه    22/5/1390مـورخ   11942/200اجرایی ارزیابی عملکرد کارمندان به شمارة  است لذا بر اساس دستورالعمل
هـا و   آئـین نامـه اداري و اسـتخدامی کارکنـان غیرهیـأت علمـی دانشـگاه        69مدیریت و سرمایه انسانی رئـیس جمهـورو مـاده    

به منظور سنجش میزان تحقـق اهـداف سـازمانی و    1391درمانی مصوب سال  هاي علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و دانشکده
 اختصاصـی و  عمومیهاي  به صورت منظم و براساس شاخص سالانهمشخص هاي  دورهافزایش بهره وري، عملکرد کارمندان در 

پاسـخگویی در مقابـل    وري، افـزایش کیفیـت خـدمات،    مورد ارزیابی قرار خواهد گرفت که نتیجۀ آن در ارتقاء اثر بخشی، بهـره 
 و برخورداري از مزایا و سایر موارد لحاظ خواهد شد. عملکرد، رضایت ذینفعان

. شاغلین باشد میگروه هدف ارزیابی عملکرد شامل کلیه کارکنان غیر هیات علمی دانشگاه از جمله کارمندان رسمی و پیمانی 
می بایست فرمهاي شود  میبندي  ن و کارکنان خدماتی طبقهمدیران میانی، کارکنا ،موسسه که در چهار گروه مدیران پایه

 مربوط به خود را در زمان مقرر تکمیل نمایند.
امتیاز مربوط  60هاي اختصاصی و  امتیاز مربوط به شاخص 40باشد که  می 100مجموع امتیاز در هر سطح ارزیابی 

 .هاي عمومی است به شاخص
 

 هاي ارزیابی عملکرد:  ند اجرا و مراحل تکمیل فرمآیفر
تکمیل نموده و به همراه مدارك مورد  در سامانه ارزیابی عملکرد هاي ارزیابی عملکرد را شونده موظف است فرم ارزیابی -1

 نماید. ارسالکننده  نیاز جهت تایید به ارزیابی
هـاي منـدرج در فـرم و     اخصکننده در پایان دورة ارزیابی بر اساس نتایج ارزیابی بعمل آمده در طـول دوره، ش ـ  ارزیابی -2

مدارك ارائه شده از سوي ارزیابی شونده عملکرد و رفتار وي را مورد ارزیابی قرار داده و امتیـازات ثبـت شـده توسـط     
 نماید.   ارزیابی شونده (براي هر عامل با توجه به دامنه امتیاز مشخص شده در محل مربوطه) را بررسی می

ها توسـط   و پس از تایید فرم ابی کننده بازخوردهاي لازم را به ارزیابی شونده ارائههاي به عمل آمده ارزی پس از بررسی -3
را بـراي اقـدامات بعـدي بـه واحـد متـولی ارزیـابی         هاي مذکور لیست امتیازات ارزیابی واحد و فرمکننده نهایی، تایید

 نماید.   وري و تحول اداري) تحویل می عملکرد (گروه بهره
 
 
 

 تغذیه

 
 امور مربوط به تغذیه(آشپزخانه) هر ساله توسط مناقصه عام واگذار می شود.قرارداد  .1
 شرکت انتخاب شده در مناقصه دانشگاه، امور مربوط به تغذیه بیمارستان را برعهده می گیرد. .2
 کنند.پرسنل صبحکار، براساس قوانین و مقررات بیمارستان از وعده نهار استفاده می .3
 کنند.وعده شام استفاده میپرسنل عصرکار بیمارستان از  .4
 کنند.پرسنل شب کار بیمارستان از وعده شام و صبحانه استفاده می .5
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 بازنشستگی:
رسـانی بـه بازنشسـتگان،     سامانه خدمات بازنشستگی دانشگاه علوم پزشکی تهـران اولـین سـامانه متمرکـز و یکپارچـه خـدمت      

باشد که تمامی خدمات اداري، رفـاهی و مـالی کـه     آموزش عالی کشور میبگیران و متقاضیان بازنشستگی در میان مراکز  وظیفه
شد از این پس به صـورت متمرکـز در یـک مکـان      در گذشته به صورت غیرمتمرکز در واحدهاي جداگانه مالی و اداري ارائه می

زیر نظر معاونت توسعه مدیریت منابع دانشگاه آغاز به کار کـرد و بـا محیطـی آرام و     1388در تیرماه  این سامانه.شود ارائه می
هـاي خـدماتی در    یکپارچه، پذیراي رسیدگی به امور بازنشستگان محترم گردید.این سامانه نمونه اجرایی مصـوبه ایجـاد گیشـه   

 .هاي اجرایی کشور است دستگاه
مندي از محیطی در شأن و مقام و منزلت بازنشستگان گرامی، از لحاظ ساختار  گاه، ضمن بهرهسامانه خدمات بازنشستگی دانش

 :شود مدیریتی، از امتیازاتی برخوردار است که در اینجا به برخی از آنها اشاره می
امتداد  دهی واقع در خیابان طالقانی، تا دستگاه نوبت 2کشی راهنما، که از ابتداي درب ورودي ساختمان شماره  خط .1

 .یافته و موجب تسریع در راهنمایی مراجعین و جلوگیري از سردرگمی آنها جهت یافتن سامانه میشود
 

استقرار سامانه خدمات بازنشستگی دانشگاه در طبقه همکف، که موجب سهولت دسترسی مراجعین با توجه به موقعیت  .2
 .جسمی آنها می شود

 ، جهت راهنمایی مراجعین"راهنماي سامانه"بازنشستگی، به اختصاص بخشی از فضاي سامانه خدمات  .3
واحد شـامل دبیرخانـه، امـور رفـاهی، امـور اداري و امـور مـالی،         4باجه در سامانه خدمات بازنشستگی دانشگاه به  7ایجاد  .4

 موجب یکپارچه سازي بخشها در فضاي سامانه و سهولت دسترسی مراجعین میشود. بـه طـوري کـه بـرخلاف گذشـته کـه      
مراجعه کننده جهت پیگیري درخواست خود میبایست به چندین واحد دانشگاه با پراکندگی زیاد مراجعه کند، اینـک تنهـا   

 .مراجعه به سامانه خدمات بازنشستگی، جهت پیگیري امور مربوط به بازنشستگی کافیست
 

 وظایف کارگزینی واحد در خصوص افراد بازنشسته:
 
 شرایط بازنشستگی در سال بعد توسط کارگزین استخراج اسامی کارکنان داراي .1
بررسی خدمات غیررسمی (خرید خدمت، طرح نیروي انسانی، خدمت سربازي، روزمزد قراردادي) که براي ایـام خـدمت مـورد     .2

نظر بابت کسورات بازنشستگی و حق بیمه، بدهکار شده و تکمیل فـرم محاسـبه بـدهی خـدمات غیررسـمی توسـط کـارگزین        
 .مربوطه

درصورتیکه کارمند مشمول پرداخت بدهی کسور بازنشستگی بابت خدمت غیـر رسـمی گـردد مبلـغ بـدهی توسـط کـارگزین         .3
 .محاسبه و تعیین می گردد

اجتماعی داشته باشد مکاتبات و ارسـال مـدارك بـراي انتقـال     تأمین در صورتیکه فرد واریزي کسورات بازنشستگی به صندوق  .4
 .گیرد اجتماعی شعبه مربوطه توسط واحد اداري و کارگزینی بیمارستان صورت میأمین تکسورات بازنشستگی با سازمان 

  اجتماعی با صندوق بازنشستگی در خصوص انتقال حق بیمه و کسورات بازنشستگی تأمین مکاتبه سازمان 
  سـال   10یـا   5در ،6تـا   2ایـن فرآینـدهاي    معمـولاً (ارسال تاییدیه از طرف سازمان بازنشستگی کشوري به بیمارستان

و مکاتبات مربوط به نقل و انتقال کسورات و واریـز بـدهی هـاي تعیـین شـده توسـط       شود  میآخرخدمت کارکنان انجام 
 )ذینفع در همان زمان صورت می گیرد.

 صدور ابلاغ بازنشستگی فرد توسط اداره بازنشستگی دانشگاه .5
 امور اداري و ارجاع نامه توسط رئیس امور اداري به کارگزینارجاع ابلاغ بازنشستگی توسط مدیر بیمارستان به رئیس  .6
 تنظیم خلاصه پرونده پرسنلی توسط کارگزین .7
 دو سال آخر خدمت فرد توسط کارگزین آوري احکام مربوط به سال هاي جمع .8
 کپی شناسنامه، کارت ملی، پایان خدمت سربازي و گواهی پایان طرح نیروي انسانی توسط کارگزین آوري جمع .9
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 آوري احکام استخدام اولیه رسمی آزمایشی، خرید خدمت، سیاهه ریز حقوقی توسط کارگزین جمع .10
تهیه وتکمیل فرم شماره یک و دو (فرم شماره یک شامل خلاصه اطلاعات پرونده پرسنلی شخص بازنشسته از سال استخدام تا  .11

بوده  مرخصی بدون حقوق و غیبت و فاصله خدمتی تاریخ بازنشستگی و درج ایام مربوط به خدمت غیر رسمی و ایام مربوط به
مراه کلیه مدارك و مستندات ه باشد) بهو فرم شماره دو شامل محاسبه حقوق فرد بازنشسته از تاریخ ابلاغ بازنشستگی می

 مربوط به بازنشستگی جهت ارسال به اداره بازنشستگی به همراه نامه
درصورت داشتن ذخیره مرخصی (سته توسط کارگزین به اداره بازنشستگی کار و ذخیره مرخصی کارمند بازنش اعلام پایان .12

 مجوز پرداخت پاداش از طرف دانشگاه به بیمارستان صادر می گردد.)
ها توسط سازمان بازنشستگی، صدور حکم بازنشستگی و برقراري حقوق بازنشستگی و ابلاغ حکم بازنشستگی به فرد تایید فرم  .13

 بازنشسته
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