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 قانون برنامه پنجم توسعه کشور

اقتصادی اجتماعی فرهنگی جمهوری از برنامه پنجساله پنجم توسعه مرتبط با بخش سلامت قانونی  مواد

 ایراناسلامی
 

 توسعه پردازی، نقد و مناظره، دولت ازحوزوی و دانشگاهی، کرسیهای نظریهبه منظور توسعه انجمنها و قطبهای علمی -2ماده

و گرایشهای تخصصی مرتبط نشر فرهنگ و معارف اسلامی های دین وآموزشها و پژوهشهای بنیادین کاربردی در حوزه

 .حمایتهای لازم را در ابعاد مالی، حقوقی به عمل آورد

و فناوری در منطقه و تثبیت آن تا پایان برنامه پنجم، دولت مجاز است به منظور دستیابی به جایگاه دوم علمی  -20ماده

 اقدامات زیر را انجام دهد:

( امتیازات پژوهشی اعضای هیأت %56به نحوی که تا پنجاه درصد )مه ارتقاء اعضاء هیأت علمینابازنگری آئین -الف

از جمله توسعه و برای تحقق این امر تمهیدات لازم برای ارتقاء هیأت علمی معطوف به رفع مشکلات کشور باشد.علمی

در داخل و خارج از کشور و ایجاد لمیهای تحصیلات تکمیلی، افزایش فرصتهای مطالعاتی اعضاء هیأت عتقویت دوره

مراکز تحقیقاتی و فناوری پیشرفته علوم و فنون در کشور، تسهیل ارتباط دانشگاهها با دستگاههای اجرائی از جمله صنعت 

 فراهم خواهد گردید.

قاء کیفیت به های تحصیلات تکمیلی آموزش عالی، با ارتشدگان دورهایجاد ظرفیت لازم برای افزایش درصد پذیرفته -ب

( %16های تحصیلات تکمیلی به بیست درصد )آموختگان دوره کارشناسی به دورهای که میزان افزایش ورود دانشگونه

 برسد.

مورد نیاز دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی و پژوهشی به منظور ریزی و حمایت لازم برای تأمین هیأت علمیبرنامه -ج

ای که تا دانشگاهها اعم از دولتی و غیردولتی به گونهوقت به دانشجو در تمامیتماملمیارتقاء شاخص نسبت عضو هیأت ع

ها و مؤسسات آموزشی عالی غیردولتی به حداکثر چهل و وقت در دانشگاهتمامپایان برنامه نسبت کل دانشجو به هیأت علمی

 در دانشگاه پیام نور به حداکثر دویست و پنجاه برسد.

ها و مؤسسات آموزشی، شهرکهای دانشگاهی، علمی، اندازی و تجهیز آزمایشگاه کاربردی در دانشگاهجاد، راهنسبت به ای -د

تحقیقاتی، شهرکهای فناوری، پارکهای علم و فناوری و مراکز رشد از طریق دستگاههای اجرائی و شرکتهای تابعه و وابسته 

تواند توسط پژوهشگران دستگاه اجرائی یا شرکت، اعضاء اهها میآنها اقدام نماید. بخشی از نیروی پژوهشی این آزمایشگ

توانند بخشی از اعتبارات و دانشجویان تحصیلات تکمیلی دانشگاه تأمین گردد. دستگاههای اجرائی و شرکتها میهیأت علمی

 پژوهشی خود را از طریق این آزمایشگاهها هزینه نمایند.

ریزی نماید که سهم پژوهش از تولید ای برنامهش از تولید ناخالص داخلی به گونهبه منظور افزایش سهم تحقیق و پژوه -ـه

( برسد. در این راستا منابع %9( افزایش یافته و تا پایان برنامه به سه درصد )%5/6درصد )ناخالص داخلی، سالانه به میزان نیم

های خاص مشخص نموده و نیز در پایان سال گزارش تحقیقات موضوع این بند را هر سال در بودجه سنواتی در قالب برنامه

 ارائه نمایند.عملکرد تحقیقاتی کشور موضوع این بند را به کمیسیون آموزش و تحقیقات مجلس شورای اسلامی

های علوم، تحقیقات و فناوری و بهداشت، درمان و آموزش پزشکی موظفند با همکاری سایر دستگاههای وزارتخانه -و

اعمال اقدامات ذیل شاخصهای آن را پایش نموده و گزارش عملکرد سالانه را به کمیسیون آموزش و تحقیقات ذیربط ضمن 

 ارائه نماید.مجلس شورای اسلامی
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انداز با رعایت و کیفی دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی بر اساس عدالت آموزشی و اولویتهای سند چشمارتقاء کمی -2

 سایر احکام این ماده

وقت دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی اعم از دولتی و غیردولتی با فراهم آوردن بسترهای تماماصلاح هرم هیأت علمی -1

 .سالاریلازم و با تأکید بر شایسته

اندازی دانشگاههای المللی از طریق راهبا مراکز و نهادهای آموزشی و تحقیقاتی معتبر بینگسترش ارتباطات علمی -9

های آموزشی مشترك، اجرای مشترك طرحهای پژوهشی و تبادل استاد و دانشجو با کشورهای برگزاری دورهمشترك، 

دار های علوم انسانی، معارف دینی و علوم پیشرفته و اولویتدیگر با تأکید بر کشورهای منطقه و جهان اسلام به ویژه در زمینه

 .کشور و توانمندسازی اعضاء هیأت علمیبا هدف توسعه علمیکشور ایران بر اساس نقشه جامع علمیجمهوری اسلامی

ریزی و نظارت کلان وزارت علوم، های پژوهشی کشور جهت سیاستگذاری، برنامهایجاد هماهنگی بین نهادها و سازمان -3

 .تحقیقات و فناوری و شورای عالی علوم، تحقیقات و فناوری

پژوهشی در نخستین سال اجرای برنامه به منظور توسعه متوازن مؤسسات  تدوین و اجرای طرح نیازسنجی آموزش عالی و -5

 .آموزش عالی و پژوهشی دولتی و غیردولتی با توجه به نیازها و امکانات

استقرار نظام یکپارچه پایش و ارزیابی علم و فناوری کشور تحت نظر شورای عالی علوم، تحقیقات و فناوری با هماهنگی  -0

المللی و تعیین میزان دستیابی به اهداف ای و بینکشور در مقیاس ملی، منطقهجهت رصد وضعیت علمیمرکز آمار ایران 

اسناد بالادستی مبتنی بر نظام فراگیر و پویای آمار ثبتی و ارائه گزارش سالانه به کمیسیون آموزش و تحقیقات مجلس شورای 

 اسلامی

( سیاستهای کلی ابلاغی برنامه 22کشور در راستای بند )ای نقشه جامع علمیانجام اقدامات قانونی لازم برای تکمیل و اجر -3

 .پنجم

ریزی برای تحقق شاخصهای اصلی علم و فناوری شامل سهم درآمد حاصل از صادرات محصولات و خدمات برنامه -2

تعداد گواهی ثبت اختراع، تعداد های پیشرفته و میانی، سرانه تولید ناخالص داخلی ناشی از علم و فناوری، مبتنی بر فناوری

های تحقیقات کشور و تعداد گذاری خارجی در فعالیتهای علم و فناوری به هزینهالمللی، نسبت سرمایهبینتولیدات علمی

ریزی نماید که تا پایان برنامه حداقل به جایگاه رتبه دوم در منطقه ای برنامهدولت موظف است به گونه بنیانشرکتهای دانش

 این زمینه برسد. در

 بنیان اقدامات زیر را انجام دهد:دولت مجاز است به منظور توسعه و انتشار فناوری و حمایت از شرکتهای دانش -23ماده

حمایت مالی از پژوهشهای تقاضا محور مشترك با دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری و  -الف

های آن ( از هزینه%56ل مشکلات موجود کشور مشروط به این که حداقل پنجاه درصد )های علمیه در موارد ناظر به ححوزه

 را کارفرمای غیردولتی تأمین و تعهد کرده باشد.

سازی گیری و توسعه شرکتهای کوچک و متوسط خصوصی و تعاونی که در زمینه تجاریحمایت مالی و تسهیل شکل -ب

کنند و های پیشرفته و صادرات خدمات فنی و مهندسی فعالیت میتنی بر فناوریدانش و فناوری به ویژه تولید محصولات مب

 .اندازی مراکز رشد و پارکهای علم و فناوری از طریق بخش غیردولتینیز حمایت از راه

قال گذاری خارجی برای انتالمللی و سرمایهحمایتهای قانونی لازم در راستای تشویق طرفهای خارجی قراردادهای بین -ج

 .دانش فنی و بخشی از فعالیتهای تحقیق و توسعه مربوط به داخل کشور و انجام آن با مشارکت شرکتهای داخلی
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در جهت پاسخگویی به نیاز حمایت مالی از ایجاد و توسعه بورس ایده و بازار فناوری به منظور استفاده از ظرفیتهای علمی -د

 .بخشهای صنعت، کشاورزی و خدمات

 .وری و حل مشکلات کشورهای دانشجویی در راستای ارتقاء بهرهها و رسالهنامهمالی از پایانحمایت  -ـه

تأمین و پرداخت بخشی از هزینه ثبت اختراعات، تولید دانش فنی و حمایت مالی از تولیدکنندگان برای خرید دانش فنی  -و

 .و امتیاز اختراعات

تجهیزات پژوهشی و تحقیقاتی، آزمایشگاهها و کارگاهها را با نرخ ترجیحی  دستگاههای اجرائی مکلفند امکانات و -2تبصره

بنیان مورد تأیید شورای عالی علوم، تحقیقات و فناوری در چهارچوب مصوبه هیأت در اختیار مؤسسات و شرکتهای دانش

 وزیران قرار دهند.

شود مالکیت فکری، دانش فنی و تجهیزاتی داده می در راستای توسعه و انتشار فناوری به دستگاههای اجرائی اجازه -1تبصره

است به دانشگاهها و را که در چهارچوب قرارداد با دانشگاهها و مؤسسات پژوهشی و فناوری دولتی ایجاد و حاصل شده

 مؤسسات یادشده واگذار نمایند.

اختراعات از سوی مراجع علمی سازمان ثبت اسناد و املاك کشور موظف است صرفاً پس از ارائه گواهی ممیزی -9تبصره

 صلاح نسبت به ثبت اختراعات اقدام نماید.ذی

توانند با موافقت هیأت امناء همان دانشگاه نسبت به تشکیل مؤسسات و شرکتهای صددرصد میاعضاء هیأت علمی -3تبصره

سات و شرکتها برای انعقاد بنیان اقدام و یا در این مؤسسات و شرکتها مشارکت نمایند. این مؤس( خصوصی دانش266%)

قرارداد پژوهشی مستقیم و یا غیرمستقیم با دستگاههای اجرائی، مشمول قانون منع مداخله کارکنان در معاملات دولتی و 

 تغییرات بعدی آن نیستند.

زیر را و فناوری اقدامات دولت به منظور گسترش حمایتهای هدفمند مادی و معنوی از نخبگان و نوآوران علمی -22ماده

 انجام دهد:

 .سازیارتقاء منزلت اجتماعی از طریق فرهنگ -الف

 های قبل و بعد از ورود به دانشگاههای تحصیلی مورد علاقه در دورهتسهیل در ارتقاء تحصیلی و ورود به رشته -ب

بهداشت، درمان و آموزش های علوم، تحقیقات و فناوری و اعطاء حمایتهای مالی و بورس تحصیلی از طریق وزارتخانه -ج

 .پزشکی و بنیاد ملی نخبگان

 .دار مورد نیاز کشورهای اولویتها و رشتههدایت تحصیلی در زمینه -د

 .برقراری بیمه تأمین اجتماعی و بیمه پایه سلامت فرد و خانواده وی -ـه

 .رفع دغدغه خطرپذیری مالی در انجام مراحل پژوهشی و امور نوآورانه -و

 .سازی دستاوردهای آناناز تجاریحمایت  -ز

 .افزایی، خودباوری و تعلق ملیتقویت ابعاد معنوی، بصیرت -ح

های مختلف المللی و با امکانات خاص در شاخهایجاد و تقویت مراکز علمی، تحقیقاتی و فناوری توانمند در تراز بین -ط

های نو و تبدیل علم به ثروت ان در جهت خلق دانش، ایدهکارگیری نخبگان و دانشمندعلوم و فنون بنیادی و راهبردی با به

 .در طول برنامه

های آنها و اولویتهای ایجاد فرصتهای شغلی مناسب برای نخبگان و استعدادهای برتر متناسب با تخصص و توانمندی -ی

 .ازار کارگذاریهای خطرپذیر جهت تبدیل دانش فنی به محصول قابل ارائه به بکشور با حمایت از سرمایه
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های علمی، نخبگان و استعدادهای برتر در ایجاد ساز و کارهای مناسب برای افزایش سهم مشارکت انجمن -ك

 .سازیها و مدیریت کشورتصمیم

ایجاد ساز و کار لازم برای مشارکت انجمنهای علمی، نخبگان و دانشمندان کشور در همایشها، کنفرانسها و مجامع  -ل

گیری از توانمندیهای دانشمندان و نخبگان ایرانی در جهان و فراهم کردن المللی و برتر جهان و بهرهو پژوهشی بینعلمی

 .فرصتهای مطالعاتی مناسب در داخل و خارج کشور

المللی و ایجاد تمهیدات و ( در سطح ملی و بینpatent)های ثبت جواز امتیاز علمیتأمین و پرداخت بخشی از هزینه -م

 .آنانزم برای انتشار آثار مفید علمیتسهیلات لا

 -16ماده 

مدار، خلاق و کارآفرین، منطبق با نیازهای سازی برای تربیت نیروی انسانی متخصص و متعهد، دانشبه منظور زمینه -الف

 و کیفی دولت مجاز است:افزاری، با هدف توسعه کمینهضت نرم

های خدمات های آموزشی و هزینهقاضای کشور بر اساس هزینههزینه سرانه تربیت نیروی انسانی متخصص مورد ت -2

ریزی عملیاتی برای هر دانشگاه و مؤسسه آموزشی، پژوهشی، تحقیقاتی و فناوری مورد حمایت را در چهارچوب بودجه

 تحقیقاتی و فناوری دولتی محاسبه و به طور سالانه تأمین کند.

با حفظ های مختلف علمیداد مجلات پژوهشی و ترویجی کشور در زمینهحمایت مالی و تسهیل شرایط برای افزایش تع -1

داخلی نسبت به سال پایانی برنامه ای که تا پایان برنامه تعداد مجلات و مقالات چاپ شده در مجلات علمیکیفیت به گونه

معتبر را فراهم طلاعاتی علمیچهارم را حداقل به دو برابر افزایش دهد. همچنین تمهیدات لازم برای دسترسی به بانکهای ا

 .نماید

از ده دانشگاه برتر وابسته به وزارت علوم، تحقیقات و فناوری و پنج دانشگاه برتر وابسته به وزارت بهداشت، درمان و  -9

آموزش پزشکی که دارای عملکرد برجسته در راستای گسترش مرزهای دانش و فناوری هستند حمایت مالی و حقوقی و 

 ویژه نماید.پشتیبانی 

 های علمی، حمایت مالی به عمل آورد.ز انجمنا -3

دانشگاهها، مراکز و مؤسسات آموزش عالی و پژوهشی و فرهنگستانهایی که دارای مجوز از شورای گسترش آموزش  -ب

باشند می ربطهای علوم، تحقیقات و فناوری و بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و سایر مراجع قانونی ذیعالی وزارتخانه

حاکم بر دستگاههای دولتی به ویژه قانون محاسبات عمومی، قانون مدیریت بدون الزام به رعایت قوانین و مقررات عمومی

های نامهخدمات کشوری، قانون برگزاری مناقصات و اصلاحات و الحاقات بعدی آنها و فقط در چهارچوب مصوبات و آئین

تشکیلاتی مصوب هیأت امناء که حسب مورد به تأیید وزراء علوم، تحقیقات و فناوری  -استخدامی -مالی، معاملاتی و اداری

نمایند. اعضاء هیأت رسد، عمل میجمهور میو بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و در مورد فرهنگستانها به تأیید رئیس

شکی نیز مشمول حکم این بند هستند. های علوم، تحقیقات و فناوری و بهداشت، درمان و آموزش پزستادی وزارتخانهعلمی

گردد و مصوبات یادشده مادام که اصلاح نگردیده به های قبلی نیز مینامهحکم این بند شامل مصوبات، تصمیمات و آئین

 قوت خود باقی هستند.

سات آموزش و تشکیلاتی دانشگاهها و مؤساداری، معاملاتی، استخدامی -هرگونه اصلاح ساختار و مقررات مالی -2تبصره

 عالی و پژوهشی دولتی و همچنین فرهنگستانهای تخصصی فقط مشمول مفاد این بند است.
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کمک تلقی شده و بعد ازپرداخت به این  ،دولت به این مراکز و مؤسساتیافته از منابع عمومیاعتبارات اختصاص -1تبصره

 ء و با مسؤولیت ایشان قابل هزینه است.مراکز به هزینه قطعی منظور و براساس بودجه تفصیلی مصوب هیأت امنا

معادل درآمدهایی که مؤسسات و مراکز آموزش عالی، پژوهشی و فناوری و فرهنگستانها در هر سال از محل تبرعات،  -ج

ای تأمین و نیز به عنوان اعتبارات تملک دارائیهای سرمایهنمایند از محل درآمد عمومیهدایا و عواید موقوفات جذب می

 گردد.ه میمحاسب

به منظور افزایش کارآیی مأموریتهای اصلی دانشگاهها در امور آموزش، پژوهش و فناوری در هر سال حداقل بیست  -د

 ( از امور خدمات رفاهی دانشجویان از نظر ساختاری از بدنه دانشگاهها جدا و به بخش غیردولتی واگذار گردد.%16درصد )

گری، جلوگیری از انجام امور موازی و تقویت نقش حاکمیتی وزارت علوم، صدیدولت مکلف است به منظور کاهش ت -ـه

ریزی، ارتقاء کمیت و کیفیت ارائه خدمات دانشجویی نسبت به تحقیقات و فناوری، وحدت رویه در سیاستگذاری و برنامه

حقوقی، پرسنلی و اعتبارات گیری از مجموعه امکانات و توانمندیهای ایجاد مدیریت واحد ساماندهی امور مربوط، بهره

صندوق رفاه دانشجویان، فعالیتهای امور ورزشی دانشجویان، اداره تربیت بدنی و معاونت دانشجویی وزارت علوم، تحقیقات 

 و فناوری، طی سال اول برنامه اقدام کند.

ا و مؤسسات آموزش عالی و دولت به دانشگاههای از محل بودجه عمومیای و تملک دارائیهای سرمایهاعتبارات هزینه -و

 یابد.پژوهشی و فرهنگستانها براساس ردیف مستقل در بودجه سنواتی آنها در قالب اعتبارات ملی اختصاص می

کاربردی و پیام نور  -های دولتی، آزاد اسلامی، علمیشود به منظور حمایت از دانشجویان دانشگاهبه دولت اجازه داده می -ز

ای وابسته به وزارت آموزش و پرورش، مؤسسات آموزش عالی غیردولتی که دارای مجوز از حرفههای فنی و و آموزشکده

باشند تسهیلات اعتباری به صورت های علوم، تحقیقات و فناوری یا بهداشت، درمان و آموزش پزشکی مییکی از وزارتخانه

 ربط قرار دهد.هادهای ذیالحسنه در اختیار صندوق رفاه دانشجویان و یا سایر نوام بلندمدت قرض

دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی و تحقیقاتی مجازند از ظرفیت مازاد بر سهمیه آموزش رایگان خود و یا ظرفیتهای  -ح

شده یا توافقی با بخش غیردولتی و با تأیید هیأت امناء در مقاطع مختلف کنند، بر اساس قیمت تمامجدیدی که ایجاد می

 منابع مالی دریافتی را حسب مورد پس از واریز به خزانه کل به حساب درآمدهای اختصاصی منظور کنند.دانشجو بپذیرند و 

شود بخشی از ظرفیت آموزشی خود را از طریق پذیرش دانشجوی خارجی با دریافت شهریه به دانشگاهها اجازه داده می -ط

نقلابی پذیرش دانشجوی خارجی با تصویب هیأت امناء و اتکمیل کنند. در موارد خاص به منظور ترویج ارزشهای اسلامی

 بدون دریافت شهریه یا با تخفیف، مجاز است.

های علوم، تحقیقات و فناوری و بهداشت، درمان و آموزش دانشگاههای کشور، حسب مورد به تشخیص وزارتخانه -ی

یس شعب در شهر محل استقرار خود یا توانند نسبت به تأسهای مربوط، میپزشکی با تصویب شورای گسترش وزارتخانه

دیگر شهرها و مناطق آزاد داخل کشور و نیز در خارج کشور به صورت خودگردان و با دریافت شهریه از داوطلبان اقدام 

 کنند. 

و ( و بالاتر و فرزندان آنان، فرزندان شاهد، آزادگان و فرزندان آنان %15شهریه دانشجویان جانباز بیست و پنج درصد ) -ك

 دانشجویان تحت پوشش کمیته امداد امام خمینی )ره( و سازمان بهزیستی از محل اعتبارات ردیف مستقل معاونت تأمین شود.

پذیرش دانشجو در شعب دانشگاههای مذکور در داخل کشور خارج از آزمون سراسری انجام خواهد شد. ضوابط  -2تبصره

( قانون پذیرش دانشجو در دانشگاهها مصوب 3موضوع ماده ) پذیرش دانشجو برای دوره کارشناسی توسط کارگروه
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های علوم، های تحصیلات تکمیلی با پیشنهاد دانشگاهها و حسب مورد با تأیید یکی از وزارتخانهو برای دوره 20/2/2920

 شود.تحقیقات و فناوری یا بهداشت، درمان و آموزش پزشکی تعیین می

انشجویان با توجه به نوع رشته و سطح خدمات آموزشی، کمک آموزشی و رفاهی میزان شهریه دریافتی از د -1تبصره

 شود.شده، توسط هیأت امناء دانشگاه تعیین و اعلام میارائه

های علوم، تحقیقات و فناوری و بهداشت، های مشترك با دانشگاههای معتبر خارجی طبق ضوابط وزارتخانهاجرای دوره

 گونه شعب بلامانع است.ایندرمان و آموزش پزشکی در 

دولت مکلف است حداکثر ظرف سه ماه از تاریخ درخواست داوطلب نسبت به اعطاء روادید )ویزا( و اجازه اقامت  -9تبصره

 و دانشجویان خارجی این شعب دانشگاهی و جامعه المصطفی العالمیه اقدام کند.برای اعضاء هیأت علمی

 دانشگاهی، همانند سایر دانشجویان از معافیت تحصیلی برخوردار خواهند بود. دانشجویان ایرانی این شعب -3تبصره

نحوه پذیرش دانشجو موضوع بندهای )ح( و )ی( این ماده در مقاطع مختلف به پیشنهاد هیأت امناء دانشگاهها و  -5تبصره

دانشجو در دانشگاهها مصوب ربط و با رعایت قانون پذیرش های ذیمؤسسات یادشده و حسب مورد با تأیید وزارتخانه

خواهد بود. در مقاطع کارشناسی ارشد و بالاتر با استفاده از ظرفیتهای جدید از طریق امتحانات ورودی مؤسسات  20/2/2920

 داوطلبان با رعایت ضوابط سازمان سنجش آموزش کشور خواهد بود.یادشده با در نظر گرفتن توان علمی

موضوع بندهای )ح( و )ی( این ماده با درج نوع پذیرش و محل تحصیل صادر  مدرك تحصیلی دانشجویان -0تبصره

 گردد.می

 شود، برخوردار هستند.شده یا میهای علمیه از تسهیلات، مزایا و امکاناتی که برای مراکز آموزشی و پژوهشی تعیینحوزه -ل

های انسانی بالا و هماهنگی رشد شاخص به منظور ارتقاء شاخص توسعه انسانی به سطح کشورهایی با توسعه -13ماده

پس از تصویب هیأت وزیران « ارتقاء سطح شاخص توسعه انسانی» آموزش، بهداشت و اشتغال در کشور، سند راهبردی 

 شود.اجراء می

 - 12ماده

ه انحصار یا های اجتماعی و جلوگیری از ایجاد هرگونبه منظور فراهم نمودن شرایط رقابتی و افزایش کارآمدی بیمه -الف

شود صندوقهای امتیاز ویژه برای صندوقهای بازنشستگی اعم از خصوصی، عمومی، تعاونی و یا دولتی اجازه داده می

شدگان و بازنشستگان صندوق مربوطه حداقل به مدت ده سال بر اساس بازنشستگی خصوصی با رعایت تضمین حقوق بیمه

 سد ایجاد گردد.روزیران میای که به تصویب هیأتنامهآئین

ای توانند با رعایت اصول و الزامات محاسبات بیمهشدگان به استثناء کادر نیروهای مسلح و وزارت اطلاعات میکلیه بیمه -ب

جمله صندوقهای موضوع بند )الف( این ماده اقدام نمایند. ضوابط   ای خود به سایر صندوقها ازنسبت به تغییر صندوق بیمه

 گردد.نامه مربوطه تعیین میای بین صندوقهای موضوع این بند در آئینتغییر صندوق و نقل و انتقال حق بیمه و سوابق بیمه

 صاحبان حرف و مشاغل آزاد مشمول قوانین و مقررات تأمین اجتماعی هستند. -ج

نامه برای پوشش حوادث و بیماریهای احتمالی در مدت اقامت در خارجی مقیم کشور، موظف به دارا بودن بیمه کلیه اتباع -د

 رسد.باشند. تعیین میزان تعرفه مطابق مقررات بر عهده بیمه مرکزی ایران است که به تأیید معاونت میایران می

مه اجتماعی مجازند نسبت به افتتاح حسابهای انفرادی خصوصی به منظور برقراری بیمه تکمیلی بازنشستگی، صندوقهای بی -ه

 شده اقدام نمایند.شدگان با مشارکت فرد بیمهجهت بیمه



 
 

 

7 

 

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 

 قانون برنامه پنجم توسعه کشور

در صورتی که دریافتی ایثارگران مشمول صندوق تأمین اجتماعی و صندوق بازنشستگی دیگری گردد، بازنشستگی در هر  -و

رایط بازنشستگی ایثارگر در هر صندوق، از مستمری بازنشستگی آن گردد و با تحقق شصندوق به طور مستقل انجام می

 شود.مند میصندوق بهره

ها، دستورالعملها و همچنین تصمیمات و مصوبات هیأتهای امناء و مقامات اجرائی و ها، بخشنامهنامهکلیه تصویب- 13ماده 

برای صندوقهای بازنشستگی یا دستگاههای اجرائی و  مجریه به استثناء احکام محاکم قضائی که متضمن بار مالیمراجع قوه

دولت باشد در صورتی قابل اجراء است که بار مالی ناشی از آن قبلاً محاسبه و در قوانین بودجه کل کشور و یا بودجه سالانه 

بر اعتبار است ربط تأمین اعتبار شده باشد. در غیر این صورت عمل مراجع مذکور در حکم تعهد زائد دستگاه یا صندوق ذی

اجرای احکام و مشمول پرداخت از سوی دستگاه یا صندوقهای مربوطه نخواهد بود. دستگاهها و صندوقهای مربوط مجاز به

مقامات اجرائی و مراجع قوه مجریه که بار مالی آن تأمین نشده است، نیستند. اجرای احکام یادشده فقط در حدود منابع 

باشد. یل کسری بودجه به دولت و دستگاههای اجرائی و صندوقها غیرقابل پذیرش میمذکور ممکن است در هر حال تحم

 مسؤولیت اجرای این بند به عهده رؤسای دستگاهها و صندوقها و مدیران و مقامات مربوط است.

بازخریدی، شود در صورت انتقال به سایر دستگاهها یا به کارکنان مشمول صندوقهای بازنشستگی اجازه داده می  -03ماده

اخراج، استعفاء و استفاده از مرخصی بدون حقوق بدون محدودیت زمان کماکان مشمول صندوق بازنشستگی خود باشند. در 

 شده است. شده و کارفرما به استثناء افراد منتقل شده به عهده بیمهاین صورت حق بیمه سهم بیمه

شدگان در دو سال آخر خدمت آنها بیش از نرخ رشد بیمه شدهدر صورتی که نرخ رشد حقوق و دستمزد اعلام -92ماده

شدگان باشد و با سالهای قبل سازگار نباشد، مشروط بر آن که این افزایش دستمزد به دلیل ارتقاء طبیعی حقوق و دستمزد بیمه

و دستمزد پنج سال شده را بر مبنای میانگین حقوق ای مکلف است برقراری حقوق بازنشستگی بیمهشغلی نباشد صندوق بیمه

 آخر خدمت محاسبه و پرداخت نماید.

  -91ماده 

-ون برنامه چهارم توسعه با ادغام ش-( قان23فعالیت شورای عالی سلامت و امنیت غذایی که برابر بند )الف( ماده ) -الف

د. تشکیلات و شرح یابلامت تشکیل شده است در مدت اجرای برنامه پنجم ادامه می-ورای غذا و تغذیه و شورای عالی س

شود و پس از تأیید درمان و آموزش پزشکی تهیه می وظایف شورای عالی سلامت و امنیت غذایی توسط وزارت بهداشت،

 رسد.وزیران میمعاونت به تصویب هیأت

پزشکی ای با پیشنهاد وزارت بهداشت، درمان و آموزش استانداردهای ملی پیوست سلامت برای طرحهای بزرگ توسعه -ب

گردد. و تأیید معاونت، تدوین و پس از تصویب شورای عالی سلامت و امنیت غذایی توسط معاونت برای اجراء ابلاغ می

 شود.ای به پیشنهاد وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و تأیید معاونت مشخص میمصادیق طرحهای بزرگ توسعه

بر مراقبتهای اولیه سلامت، محوریت پزشک خانواده در نظام ارجاع، مبتنی « خدمات جامع و همگانی سلامت»سامانه  -ج

( قانون مدیریت خدمات 29گری با رعایت ماده )بندی خدمات، خرید راهبردی خدمات، واگذاری امور تصدیسطح

ه و حین کشوری و با تأکید بر پرداخت مبتنی بر عملکرد، توسط وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی در سال اول برنام

شود و برنامه اجرائی آن با هماهنگی معاونت در شورای عالی سلامت و امنیت غذایی با اولویت اجراء باز طراحی می

رسد. سامانه مصوب باید از یافته به ویژه روستاها، حاشیه شهرها و مناطق عشایری به تصویب میمندی مناطق کمترتوسعهبهره

 دد.سال دوم اجرای برنامه عملیاتی گر
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وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی موظف است حداکثر تا پایان سال اول برنامه نظام درمانی کشور را در  -د

های پزشکی، تشکیل چهارچوب یکپارچگی بیمه پایه درمان، پزشک خانواده، نظام ارجاع، راهنماهای درمانی، اورژانس

های ویژه و های مربوطه و کلینیکو تعرفهجغرافیایی هیأتهای علمی های آموزشی و تمام وقتیهیأتهای امناء در بیمارستان

 وزیران ارائه نماید.های تکمیلی تهیه و جهت تصویب به هیأتبیمه

مشی وزارت کنندگان خدمات بهداشتی و درمانی کشور اعم از دولتی و غیردولتی موظفند از خطکلیه ارائه -2تبصره

کنندگان خدمات بهداشتی و درمانی غیردولتی که تمایل به همکاری با عیت نمایند. ارائهبهداشت، درمان و آموزش پزشکی تب

کشور ها و منابع عمومیسامانه جامع و همگانی سلامت را ندارند، طرف قرارداد نظام بیمه پایه و تکمیلی نبوده و از یارانه

 شوند.مند نمیمرتبط با امور سلامت بهره

باشند مجاز به غیردولتی میمراکز آموزشی، درمانی دولتی و عمومیستخدام پیمانی و یا رسمیپزشکانی که در ا -1تبصره

های بخش خصوصی و خیریه نیستند. سایر شاغلین حرف فعالیت پزشکی در مراکز تشخیصی، آموزشی، درمانی و بیمارستان

ان مشمول حکم این تبصره خواهند بود. وزیرسلامت به پیشنهاد وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و تصویب هیأت

دولت به منظور جبران خدمات این دسته از پزشکان تعرفه خدمات درمانی را در اینگونه واحدها و مراکز، متناسب با قیمت 

 نماید.واقعی تعیین می

از یک محل به  باشند مشروط به اینکه تنهاپزشکان در صورت مأموریت به بخش غیردولتی از شمول این حکم مستثنی می

 میزان بخش دولتی و بدون هیچ دریافتی دیگر، حقوق و مزایا دریافت نمایند.

اجتماعی و سازمانهای اه و تأمین -کی و رف-ت، درمان و آموزش پزش-های بهداشتادی وزارتخانه-نان س-کارك 

های بهداشتی بیمارستانها و شبکه وابسته، هیأت رئیسه دانشگاههای علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی کشور، رؤسای

درمانی مجاز به فعالیت در بخش غیردولتی درمانی، تشخیصی و آموزشی نیستند و هرگونه پرداخت از این بابت به آنها ممنوع 

های مذکور و معاونین مربوطه آنها و مسؤولین مالی دستگاههای است. مسؤولیت اجرای این بند به عهده وزراء وزارتخانه

 است. مذکور

درمانی، تأمین و تخصیص و توزیع تجهیزات و ملزومات پزشکی،  -ایجاد، توسعه و تغییر واحدهای بهداشتی -9تبصره

 گیردبندی خدمات سلامت صورت میدندانپزشکی و آزمایشگاهی بر مبنای نیاز کشور در چهارچوب سطح

 سلامت:تخصیص عادلانه منابع عمومیبه منظور ایجاد و حفظ یکپارچگی در تأمین، توسعه و  -93ماده 

نامه اجرائی این دولت از بخشهای خصوصی و تعاونی برای ایجاد شهرکهای دانش سلامت، حمایت به عمل آورد. آئین -الف

 رسد.وزیران میبند طی سال اول برنامه تهیه و به تصویب هیأت

( %96درصد )ستقیم مردم به حداکثر معادل سیهای مبه منظور تحقق شاخص عدالت در سلامت و کاهش سهم هزینه -ب

ناپذیر درمان، های تحملهای سلامت، ایجاد دسترسی عادلانه مردم به خدمات بهداشتی درمانی، کمک به تأمین هزینههزینه

العلاج، تقلیل وابستگی گردش امور واحدهای بهداشتی درمانی به درآمد پوشش دارو، درمان بیماران خاص و صعب

( خالص کل وجوه حاصل %26ی و کمک به تربیت، تأمین و پایداری نیروی انسانی متخصص موردنیاز، ده درصد )اختصاص

است اعتبار مزبور را هر شود. دولت موظفها علاوه بر اعتبارات بخش سلامت افزوده میاز اجرای قانون هدفمندکردن یارانه

بهداشت، درمان و آموزش پزشکی منظور نماید تا برای موارد  سال برآورد و در ردیف خاص در لایحه بودجه ذیل وزارت

 الذکر هزینه گردد.فوق
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سازی کمیت و کیفیت نیروی انسانی گروه پزشکی با نیازهای نظام سلامت کشور، وزارت بهداشت، به منظور متناسب -ج

ؤسسات آموزش عالی علوم درمان و آموزش پزشکی موظف است نیازهای آموزشی و ظرفیت ورودی کلیه دانشگاهها و م

بندی خدمات و نقشه جامع پزشکی اعم از دولتی و غیردولتی را متناسب با راهبردهای پزشک خانواده، نظام ارجاع و سطح

 کشور استخراج و اعمال کند.علمی

الم و های غذایی سوزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی موظف است در سال اول برنامه فهرست مواد و فرآورده -د

 ایمن و سبد غذایی مطلوب برای گروههای سنی مختلف را اعلام کند.

وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی موظف است زمینه لازم برای توسعه طب سنتی و استفاده از داروها و  -ه

 های طبیعی و گیاهی را فراهم نماید.فرآورده

همکاری وزارت جهاد کشاورزی مقدار مصرف مجاز سموم و وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی موظف است با  -و

کودهای شیمیایی برای تولید محصولات باغی و کشاورزی را مشخص نماید و عرضه محصولاتی که به صورت غیرمجاز از 

رسانی و وزارت جهاد کشاورزی موظف است ضمن اطلاع اند را ممنوع نماید.سموم و کودهای شیمیایی استفاده کرده

سازی در زمینه کاهش استفاده از سموم و کودهای شیمیایی امکان دسترسی مردم را به محصولاتی که از سلامت فرهنگ

 لازم برخوردارند فراهم آورد.

 - 95ماده 

 شود:به منظور حفظ یکپارچگی در مدیریت دانش و اطلاعات حوزه سلامت اقدامات زیر انجام می

کی با هدف ارائه خدمات الکترونیکی سلامت نسبت به استقرار سامانه پرونده وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزش -الف

های اطلاعاتی مراکز سلامت در هماهنگی با پایگاه ملی مرکز آمار ایران، سازمان ثبت الکترونیکی سلامت ایرانیان و سامانه

پزشک خانواده و نظام ارجاع اقدام ها و با اولویت شروع از برنامه احوال با حفظ حریم خصوصی و محرمانه بودن داده

  باشند.نماید.کلیه مراکز سلامت اعم از دولتی و غیردولتی موظف به همکاری در این زمینه می

ای حداکثر ظرف دو سال اول برنامه درمانی و بیمهوزارت رفاه و تأمین اجتماعی با همکاری سازمانها و مراکز خدمات -ب

الکترونیکی سلامت  پرونده» کپارچه و مبتنی بر فناوری اطلاعات در تعامل با سامانه خدمات بیمه سلامت را به صورت ی

 باشند.ربط اعم از دولتی و غیردولتی موظف به همکاری در این زمینه مینماید.کلیه واحدهای ذیساماندهی می« ایرانیان

 - 90ماده 

خدمات جامع و هماهنگی » حداقل دو سال متوالی در سامانه  یافته به طور مستمر وبه پزشکانی که در مناطق کمترتوسعه -الف

انجام وظیفه نمایند به پیشنهاد وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و تأیید معاونت تسهیلات ویژه علاوه بر « سلامت

 شود.موارد موجود قانونی در مدت خدمت در مناطق یادشده پرداخت می

 گردد..رت بخش سلامت در وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی متمرکز میریزی و نظاسیاستگذاری، برنامه -ب

 - 93ماده 

برای پیشگیری و مقابله با بیماریها و عوامل خطرساز سلامتی که بیشترین هزینه اقتصادی و اجتماعی را دارند اقدامات زیر 

 شود:انجام می

رسان به سلامت و داروهای با احتمال سوء مصرف توسط وزارت بهداشت، درمان فهرست اقدامات و کالاهای آسیب -الف 

و آموزش پزشکی و درصد عوارض برای این کالاها در ابتدای هر سال توسط کارگروهی با مسؤولیت وزارت بهداشت، 



 
 

 

11 

 

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 

 قانون برنامه پنجم توسعه کشور

ن اجتماعی و صنایع و های امور اقتصادی و دارائی، بازرگانی، رفاه و تأمیدرمان و آموزش پزشکی و با عضویت وزارتخانه

 شود.معادن و معاونت تعیین و ابلاغ می

وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی موظف است اقدامات لازم برای درمان فوری و بدون قید و شرط مصدومین  -ب

اکز حوادث و سوانح رانندگی در همه واحدهای بهداشتی و درمانی دولتی و غیردولتی و همچنین در مسیر اعزام به مر

تخصصی و مراجعات ضروری بعدی را به عمل آورد. برای تأمین بخشی از منابع لازم جهت ارائه خدمات تشخیصی و 

( از حق بیمه شخص ثالث، سرنشین و مازاد از شرکتهای بیمه تجاری اخذ و %26درمانی به مصدومین فوق معادل ده درصد )

داری کل کشور به نام وزارت بهداشت، درمان زانه-تصاصی نزد خبه طور مستقیم طی قبض جداگانه به حساب درآمدهای اخ

دهای -گردد. توزیع این منابع توسط وزارتخانه مذکور با تأیید معاونت، بر اساس عملکرد واحی-و آموزش پزشکی واریز م

کی -موزش پزشداشت، درمان و آ-گیرد. وزارت بهورت می-ر سه ماه یک بار ص-های مصوب هالذکر بر مبنای تعرفهفوق

 موظف است هزینه کرد اعتبارات مذکور را هر شش ماه یک بار به بیمه مرکزی و معاونت گزارش نماید.

تبلیغ خدمات و کالاهای تهدیدکننده سلامت که مصادیق آن سالانه توسط کارگروه موضوع بند )الف( این ماده تعیین و  -ج

 ها ممنوع است.شود از سوی کلیه رسانهاعلام می

( ریال تا یک میلیارد 2606660666عدم رعایت مفاد بند )ج( این ماده مستوجب جزای نقدی از ده میلیون ) -تبصره 

صلاح قضائی خواهد بود. در صورت تکرار برای هر بار حداقل بیست درصد ( ریال با حکم مراجع ذی2066606660666)

 شود( به جریمه قبلی اضافه می16%)

های سلامت، دستیابی به پوشش فراگیر و عادلانه خدمات سلامت و کاهش سهم و کیفی بیمهه کمیبه منظور توسع -92ماده

( از طرق مختلف مانند اصلاح ساختار صندوقها، مدیریت منابع، متناسب نمودن %96درصد )های سلامت به سیمردم از هزینه

کمک دولت در قالب بودجه سنواتی و در طول برنامه  ها، استفاده از منابع داخلی صندوقها و در صورت لزوم از محلتعرفه

 شود:اقدامات زیر انجام می

دولت مکلف است ساز و کارهای لازم برای بیمه همگانی و اجباری پایه سلامت را تا پایان سال اول برنامه تعیین و  -الف

 ر دادن آحاد جامعه فراهم نماید.های سنواتی برای تحت پوشش قراهای لازم را در قالب بودجهابلاغ نموده و زمینه

( قانون مدیریت خدمات کشوری 5های درمانی کلیه صندوقهای موضوع ماده )شود بخشهای بیمهبه دولت اجازه داده می -ب

سازمان بیمه » کشور را در سازمان بیمه خدمات درمانی ادغام نماید. تشکیلات جدید ( قانون محاسبات عمومی5و ماده )

اساسنامه سازمان بیمه سلامت  شود.شود. کلیه امور مربوط به بیمه سلامت در این سازمان متمرکز مینامیده می «سلامت ایران

 رسد.وزیران میایران با پیشنهاد معاونت به تصویب هیأت

 رهبری است.شمول مفاد این بند به صندوقهای خدمات درمانی نیروهای مسلح و وزارت اطلاعات با اذن مقام معظم  -2تبصره

بیمارستانها و مراکز ملکی صندوق تأمین اجتماعی که درمان مستقیم را بر عهده دارند با حفظ مالکیت در اختیار  -1تبصره

 صندوق مذکور باقی مانده و مطابق مقررات به سازمان بیمه سلامت ایران فروش خدمت خواهند نمود.

نی به شورای عالی بیمه سلامت کشور، ترکیب اعضاء، وظایف، اختیارات با تغییر نام شورای عالی بیمه خدمات درما -9تبصره

 رسد.میوزیران به تصویب مجلس شورای اسلامیو مسؤولیتهای این شورا و دبیرخانه آن به پیشنهاد معاونت با تأیید هیأت

امکانات، ساختمان و تجهیزات مربوط به دارائیها، تعهدات، اموال منقول و غیرمنقول، منابع انسانی، مالی و اعتباری،  -3تبصره

گردد. های درمان به استثناء صندوق تأمین اجتماعی با تشخیص معاونت به سازمان بیمه سلامت ایران منتقل میبخش بیمه
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اعتبارات مربوط به حوزه درمان نیز بر اساس عملکرد در قبال ارائه خدمات و محاسبه به عنوان بخشی از تعرفه استحقاقی در 

 گردد.بینی میقالب بودجه سنواتی پیش

شده برای آن دسته از خدمات تشخیصی، بهداشتی و درمانی که عقد قرارداد و هرگونه پرداخت مازاد بر تعرفه تعیین -5تبصره

های تجاری و سازمان بیمه سلامت ایران با اشخاص حقیقی و در بسته بیمه پایه سلامت اعلام خواهد شد توسط شرکت بیمه

شده است. منظور از بیمه تکمیلی وقی تحت هر عنوان ممنوع است.پرداخت حق سرانه بیمه تکمیلی بر عهده افراد بیمهحق

 فهرست خدماتی است که در تعهد بیمه پایه سلامت نیست.

عموم افراد  شود متناسب با استقرار نظام ارجاع و پزشک خانواده خدمات بیمه پایه سلامت را برایبه دولت اجازه داده می -ج

 کشور به صورت یکسان تعریف و تا پایان برنامه به تدریج اجراء نماید.

 از درآمد سرپرست خانوار خواهد بود:حق بیمه پایه سلامت خانوار به شرح زیر، سهمی -د

( %5د )خانوارهای روستائیان و عشایر و اقشار نیازمند تحت پوشش نهادهای حمایتی و مؤسسات خیریه معادل پنج درص -2

( حداقل حقوق و دستمزد %0حداقل حقوق و دستمزد مشمولان قانون کار در سالهای اول، دوم و سوم برنامه و شش درصد )

دولت تأمین ( حق بیمه اقشار نیازمند از بودجه عمومی%266مشمولان قانون کار در سالهای چهارم و پنجم برنامه صددرصد )

 شودمی

( حقوق و مزایای مستمر در سالهای اول، %5و لشکری شاغل و بازنشسته معادل پنج درصد )خانوارهای کارکنان کشوری  -1

( حقوق و مزایای مستمر در سالهای چهارم و پنجم برنامه مشروط بر این که حداکثر آن %0دوم و سوم برنامه و شش درصد )

دولت مه مشمولین این جزء از بودجه عمومی( این بند تجاوز نکند. بخشی از حق بی2از دو برابر حق بیمه مشمولین جزء )

 تأمین خواهد شد.

 مشمولین تأمین اجتماعی مطابق قانون تأمین اجتماعی -9

 وزیرانسهم خانوارهای سایر اقشار متناسب با گروههای درآمدی به پیشنهاد شورای عالی بیمه سلامت و تصویب هیأت -3

سلامت سهم کارمندان، بازنشستگان و موظفین را از حقوق ماهانه کسر و دستگاههای اجرائی مکلفند حق بیمه پایه  -تبصره

 حداکثر ظرف مدت یک ماه به حساب سازمان بیمه سلامت ایران واریز نمایند.

شورای عالی بیمه سلامت مکلف است هر ساله قبل از شروع سال جدید نسبت به بازنگری ارزش نسبی و تعیین تعرفه  -ـه

دهندگان خدمات بهداشت، درمان و تشخیص در کشور اعم از دولتی و غیردولتی و ه ارائهخدمات سلامت برای کلی

خصوصی با رعایت اصل تعادل منابع و مصارف و قیمت واقعی در جهت تقویت رفتارهای مناسب بهداشتی، درمانی و مبانی 

( قانون بیمه همگانی خدمات درمانی 3( و )2( و مواد )2( ماده )2محاسباتی واحد و یکسان در شرایط رقابتی و بر اساس بند )

 وزیران ارائه نماید.اقدام و مراتب را پس از تأیید معاونت جهت تصویب به هیأت

دهنده وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی مجاز است بدون تحمیل بار مالی جدید، نظارت بر مؤسسات ارائه -و

بخشی مصوب، به مؤسسات در بخش غیردولتی واگذار نماید. به نسبتی که خدمات سلامت را بر اساس استانداردهای اعتبار 

شود. بخشی از منابع شود منابع وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی آزاد مینظارت به مؤسسات مذکور واگذار می

 شده با معاونت به دستگاه قابل پرداخت است.مالی آزادشده مذکور در قالب موافقتنامه مبادله

بندی خدمات بر اساس سیاستهای مصوب نسبت به سازمان بیمه سلامت ایران مکلف است با رعایت نظام ارجاع و سطح -ز

نامه اجرائی این بند مشتمل بر اصلاح نظام خرید راهبردی خدمات سلامت از بخشهای دولتی و غیردولتی اقدام نماید. آئین
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ماعی و -های رفاه و تأمین اجتظرف یک سال توسط وزارتخانه پرداخت و فهرست خدمات مورد تعهد بیمه پایه سلامت

 .رسدوزیران میویب هیأت-بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و معاونت تهیه و به تص

به منظور ارتقاء شاخصهای سلامت و بهداشت در تولید و عرضه مواد غذایی و کاهش تصدیهای دولت، وزارت  -ح

تواند با همکاری بیمه مرکزی نوان سیاستگذار و ناظر عالی سلامت در کشور میبهداشت، درمان وآموزش پزشکی به ع

ایران حداکثر تا پایان سال دوم برنامه، نظام نظارت و بیمه اجباری تضمین کیفیت تولید و عرضه مواد غذایی جمهوری اسلامی

وزیران تأیید معاونت به تصویب هیأت ای که پس ازنامهدر اماکن مربوط را مبتنی بر آموزش و نظارت و بر اساس آئین

در این راستا دولت از توسعه  رسد تدوین و تا پایان برنامه در شهرهای بالای یکصدهزار نفر جمعیت اجراء نماید.می

 نمایدای مواد غذایی حمایت میفروشگاههای زنجیره

 -56ماده

کارکنان مشمول و غیرمشمول قانون مدیریت  هیأت وزیران به عنوان مرجع تصویب افزایش سالانه ضریب حقوق -الف

خدمات کشوری )به نحوی که درج تفاوت تطبیق موضوع فصل دهم قانون مذکور مانع افزایش نباشد( و تصویب افزایش 

العاده ایثارگری در مورد های موضوع فصل دهم قانون مذکور از جمله تسری فوقالعادهجداول و امتیازات و میزان فوق

( و تعیین عیدی و پاداش ششماهه فقط برای کارکنانی که به تشخیص دستگاه %56دا حداکثر تا پنجاه درصد )فرزندان شه

( قانون 215اند و تعیین موارد و سقف کمکهای رفاهی مستقیم و غیرمستقیم با رعایت ماده )مربوط خدمات برجسته انجام داده

یران، شورای حقوق و دستمزد و شورای توسعه مدیریت در گردد. مصوبات هیأت وزمدیریت خدمات کشوری، تعیین می

 های سنواتی است.سقف اعتبارات مصوب مندرج در بودجه

دولت و سایر منابع برای افزایش حقوق و مزایای کارکنان در مرحله تطبیق مشاغل عمومی، استفاده از بودجه عمومی -ب

تعیین مشاغل مذکور و تصویب آن در شورای توسعه مدیریت تخصصی و اختصاصی قوه مجریه با جداول مربوط، موکول به 

 خواهد بود.

( قانون 226( و )263به منظور رفع نابرابری و تبعیض بین بازنشستگان سنوات مختلف، اعمال احکام و جداول مواد ) -ج

 مدیریت خدمات کشوری براساس ضریب مصوب دولت برای بازنشستگان با تصویب هیأت وزیران مجاز است.

و پیمانی و افراد طرف قرارداد با دستگاههای اجرائی را دولت مجاز است برنامه جامع بیمه بیکاری کارکنان رسمی -د

شدگان از سال دوم برنامه اجراء تصویب و با استفاده از منابع دستگاه اجرائی و دارنده ردیف و منابع حاصل از مشارکت بیمه

 نماید.

قرارداد کار معین )مشخص( یا ساعتی برای اجرای وظایف پستهای سازمانی فقط در سقف به کارگیری افراد در قالب  -ـه

 مقرر در قانون مدیریت خدمات کشوری مجاز است. تمدید قراردادهای قبلی بلامانع است.

یا ثابت، مازاد دستگاههای اجرائی در سطح یک شهرستان بدون موافقت مستخدم با توافق انتقال کارکنان رسمی -و

 ربط، انتقال به سایر شهرستانها باید با موافقت مستخدم صورت گیرد.ستگاههای ذید

( ماده 3های موضوع بند )العاده( قانون مدیریت خدمات کشوری در محاسبه فوق32تفاوت تطبیق موضوع تبصره ماده ) -ز

 شود.( قانون مذکور لحاظ نمی02)

العاده ن مدیریت خدمات کشوری ممنوع است مگر در مورد فوقهرگونه پرداخت خارج از مقررات فصل دهم قانو -ح

( قانون مدیریت خدمات کشوری که طبق 5( و قسمت اخیر ماده )3های مشمول ماده )خاص شرکتهای دولتی و بانکها و بیمه
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ین مقام جمهور و بالاتردستورالعمل مصوب کارگروهی مرکب از معاونت، معاونت توسعه مدیریت و سرمایة انسانی رئیس

 شود.دستگاه متقاضی، اقدام می

و پیمانی، در دستگاههای اجرائی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری کارگیری نیروی انسانی رسمیهرگونه به -52ماده

 ممنوع است.

ه برای هرسال در سقف اعتبارات مصوب در قانون بودجه با رعایت مفاد بند )ب( مادتعداد مجوزهای استخدامی -2تبصره

جمهور و معاونت به ( قانون مدیریت خدمات کشوری به پیشنهاد مشترك معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس13)

جمهور، رئیس شورای مذکور و رسد. معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیستصویب شورای توسعه مدیریت می

 گردند.دمات کشوری تعیین میمعاونت به عنوان عضو شوراهای موضوع قانون مدیریت خ

یافته و همچنین بند )ج( ( قانون مدیریت خدمات کشوری، مشاغل حاکمیتی، مناطق کمترتوسعه13بند )ج( ماده ) -1تبصره

معلمین تکلیف استخدامی( این قانون است و اجرای قانون تعیین16( قانون برنامه پنجم که مشمول حکم بند)ب( ماده)20ماده )

های بعدی آن و اصلاحیه 25/3/2922ی و آموزشیاران نهضت سوادآموزی در وزارت آموزش و پرورش مصوب التدریسحق

 از مفاد این ماده مستثنی است.

( قانون مالیاتهای مستقیم در طول برنامه هرساله در بودجه سنواتی 25( و )23سقف معافیت مالیاتی موضوع مواد ) -51ماده

مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت مصوب » ( قانون مذکور به جای عبارت 25شود. همچنین در ماده )تعیین می

( 5( و قسمت اخیر ماده )1( و )2ی دولتی موضوع مواد )ها و مؤسسات و سایر دستگاههاوزارتخانه» عبارت « 21/0/2936

( 5( قانون مدیریت خدمات کشوری و ماده )5قانون مدیریت خدمات کشوری و نیز سایر دستگاههای اجرائی موضوع ماده )

کشور در صورت اجرای فصل دهم قانون مدیریت خدمات کشوری و اصلاحات و الحاقات بعدی قانون محاسبات عمومی

 شود.جایگزین می« دانشگاهها و مؤسسات آموزشی عالی و تحقیقاتیضات، اعضای هیأت علمیآن، ق

های دیگر ادغام نماید که تا پایان سال دوم دولت مکلف است یک یا چند وزارتخانه را به نحوی در وزارتخانه -59ماده

های جدید وظایف و اختیارات وزارتخانه هش یابد.ها از بیست و یک وزارتخانه به هفده وزارتخانه کابرنامه تعداد وزارتخانه

 رسد.میبا پیشنهاد دولت به تصویب مجلس شورای اسلامی

 کاری در نظام آماری کشور:سازی، ساماندهی و رفع موازیبه منظور یکپارچه -53ماده

 کشور است.تهیه، اعلام و انتشار آمارهای رسمیمرکز آمار ایران مرجع رسمی -الف

آمار ایران حداکثر ظرف سال اول برنامه با همکاری دستگاههای اجرائی نسبت به تهیه برنامه ملی آماری کشور مرکز  -ب

مبتنی بر فناوریهای نوین با رعایت استانداردها و ضوابط تولید و انتشار آمارهای رسمی، استقرار نظام آمارهای ثبتی و استقرار 

اقدام نماید. این برنامه با پیشنهاد مرکز آمار ایران و تصویب شورای عالی آمار  و تغذیه مستمر پایگاه اطلاعات آماری کشور

 الاجراء است.برای دستگاههای اجرائی لازم

شود در حدود وظایف قانونی خود و در چهارچوب ضوابط و استانداردهای مورد به دستگاههای اجرائی اجازه داده می -ج

نظارت بر حسن اجرای این ماده بر  آمار تخصصی حوزه مربوط به خود اقدام نمایند. تأیید شورای عالی آمار نسبت به تولید

 ربط آن )رئیس مرکز آمار ایران( است.عهده معاونت و در صورت تفویض با معاون ذی

به یا پیمانی در قوه مجریه با رعایت سقف اعتبارات و مجوزهای استخدامیجذب نیروی انسانی به صورت رسمی -53ماده

 است.جمهور موکول به آزمون عمومیترتیب با تشخیص و تأیید معاونت و معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس

 باشند.ایثارگران و فرزندان شهداء مشمول قوانین و مقررات مربوط به خود می -2تبصره



 
 

 

14 

 

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 

 قانون برنامه پنجم توسعه کشور

با تشخیص و رات و مجوزهای استخدامیبدون نیاز به آزمون با رعایت سقف اعتباتبدیل وضعیت پیمانی به رسمی -1تبصره

 جمهور مجاز است.تأیید معاونت و معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس

شوند و نیز در موارد خاص با تصویب هیأت وزیران، در دستگاههایی که از ادغام دو یا چند دستگاه تشکیل می -9تبصره

 انون مدیریت خدمات کشوری ضروری نیست.رعایت سقف تعداد معاونتهای دستگاه، مندرج در ق

الزحمه تشویقی مدیریت برای کارآیی و تولید محصول اعم از کالا یا خدمات یا فعالیت بیش از ارقام حق -52ماده

نامه به شده و کنترل محصول و نتیجه در قالب تفاهمنامه مربوط در واحدهایی که براساس قیمت تمامشده در تفاهمبینیپیش

شود، بر مبنای تحلیل منابع و مصارف و کارآیی واحد مربوط ظرف ده سال گذشته بدون رعایت ن مربوط واگذار میمدیرا

( قانون 5اجرای این حکم در دستگاههای اجرائی ماده ) گردد. پرداخت میمحدودیتهای مقرر در قوانین و مقررات استخدامی

 ادله با معاونت مجاز است.مدیریت خدمات کشوری تنها در قالب موافقتنامه متب

باشند از هر جهت از جمله شرایط بازنشستگی و آن دسته از کارکنان دستگاهها که مشمول قانون تأمین اجتماعی می -53ماده

شوند.کسانی که تا قبل از اجرای قانون مدیریت خدمات کشوری سایر مزایا نیز تابع قانون مذکور و اصلاحات آن می

خدمت کار آنان کسور بازنشستگی کسر شده است، متناسب با مبلغ کسرشده، در پاداش پایانالعاده اضافه( از فوق2/2/2922)

بندی مشاغل کارگری در اجرای ماده گردد. در دستگاههایی که در آنها طرح طبقهو حقوق بازنشستگی آنان محاسبه می

قانون کار فقط از مزایای قانون کار استفاده  است، کارکنان مشمول( قانون مدیریت خدمات کشوری اجراء شده213)

 نمایند.می

های مربوط به ایثارگران )جانبازان، آزادگان، رزمندگان و فرزندان العادهتعیین و اعمال امتیازات شغل و شاغل و فوق -06ماده

مات کشوری در مورد آنان ( و بالاتر( و اجرای سایر احکام قانون مدیریت خد%36شهید و فرزندان جانبازان هفتاد درصد )

ای صورت گیرد که دریافتی آنان بابت ایثارگری کاهش نداشته و امتیازات قانونی نظیر عدم نیاز به شرکت در باید به گونه

 و شرط سنی و تحصیلی کماکان اجراء و اعمال گردد.آزمونهای استخدامی

 شود.خدمات کشوری توسط هیأت وزیران تعیین می( قانون مدیریت 02( ماده )1زده موضوع بند )مناطق جنگ -تبصره

گردد. دولت مجاز بار سهام ترجیحی اعطاء میبه کارگران و کارکنان واحدهای مورد واگذاری، فقط برای یک -02ماده 

و ( قانون محاسبات عمومی5( قانون مدیریت خدمات کشوری و ماده )5است به دستگاههای اجرائی موضوع ماده )

زنشستگی و کارکنان خود در ازاء مطالبات آنان با توافق آنها سهم یا سایر اموال و دارائیها را واگذار نماید. صندوقهای با

پرداخت مطالبات کارکنان دولت از طریق واگذاری سهام و بنگاهها و اموال و دارائیها به صندوقهای بازنشستگی و تعاونیها و 

( نیز مجاز است. دستگاهها و 33( قانون اجرای سیاستهای کلی اصل )0( ماده )2دستگاههای اجرائی مذکور با رعایت تبصره )

نمایند به بخش خصوصی یا تعاونی برابر را که در اجرای این حکم تملک میصندوقهای مذکور موظفند اموال و سهامی

 .داری نباشدرت بنگاهگذاری آنها به صوقوانین و مقررات به نحوی واگذار نمایند که در هیچ مورد فعالیت سرمایه

در کلیه مواردی که فعالیت اشخاص حقیقی و حقوقی منوط به أخذ مجوز اعم از گواهی، پروانه، جواز، استعلام یا  -01ماده 

( قانون 5( قانون مدیریت خدمات کشوری و ماده )5موافقت و موارد مشابه آن از دستگاههای اجرائی موضوع ماده )

ههای مذکور موظفند حداکثر مدت سه ماه پس از ابلاغ این قانون، نوع مجوز و فعالیت مربوط است، دستگامحاسبات عمومی

و نیز مبانی قانونی موکول بودن فعالیت به أخذ مجوز و همچنین شیوه صدور، تمدید، لغو و سایر مقررات ناظر بر آن را رسماً 

جمهور، جمهور، معاونت حقوقی رئیسانسانی رئیس به کارگروهی متشکل از معاونت، معاونت توسعه مدیریت و سرمایه

وزراء امور اقتصادی و دارائی، کار و امور اجتماعی و دادگستری و نیز سه نفر از نمایندگان مجلس از کمیسیونهای برنامه و 
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ضوع این ( قانون اساسی و اقتصادی به عنوان ناظر اعلام نمایند. در صورت عدم ارسال مستندات مو36بودجه، اصل نودم )

شده، الزام اشخاص حقیقی و حقوقی به أخذ مجوز ممنوع است و بالاترین مقام دستگاه و مقامات و ماده در مهلت تعیین

باشند.کارگروه موظف است ظرف شش ماه پس از اتمام مهلت مدیران مجاز از طرف وی مسؤول حسن اجرای این حکم می

تسهیل، تسریع، کاهش هزینه صدور و تمدید مجوز و هماهنگی فوق ضمن بررسی وجاهت قانونی آنها با رویکرد 

دستگاههای مختلف و حذف مجوزهای غیرضرور و اصلاح یا جایگزینی شیوه تنظیم مقررات هر نوع فعالیت و بازرسی 

مشتمل ای برای احراز مراعات آن مقررات به جای شیوه موکول بودن فعالیت به اخذ مجوز، نسبت به ابلاغ دستورالعمل نوبه

بر بازنگری و تسهیل و اصلاح و جایگزینی روشها، تجمیع مجوزها و لغو مجوزهای غیرضروری در چهارچوب ضوابط قانونی 

جمهور اقدام نماید. این دستورالعمل جایگزین دستورالعملها و روشهای اجرائی لغو یا برای هر نوع فعالیت پس از تأیید رئیس

تغییر یا اصلاح  الاجراء است.شود و برای همه دستگاههای اجرائی مذکور لازمب میاصلاح شده به موجب این ماده محسو

 .استاحکام قوانین مربوط به مجوزها و موارد مشمول این ماده با تصویب مجلس شورای اسلامی

دید و کارگروه مذکور موظف است دستورالعمل موضوع این ماده شامل انواع مجوزها، مرجع و شیوه صدور، تم -2تبصره

سازد به اطلاع عموم بندی مربوط را در یک پایگاه اطلاعاتی که به همین منظور طراحی و مستقر میلغو و احیاء و زمان

شود. اعمال مقررات مربوط به برساند. کلیه اطلاعات موضوع این ماده در قالب کتاب سال قبل از آغاز هر سال منتشر می

رسانی مذکور ممنوع و این ماده خارج از موارد منتشره در کتاب سال و پایگاه اطلاعانجام فعالیت یا ارائه خدمات موضوع 

 شود.دیده به مجازات مقرر در این ماده محکوم میمرتکب علاوه بر جبران خسارت زیان

انهای مفاد این حکم علاوه بر مجوزها شامل کلیه خدمات و فعالیتهای دستگاههای اجرائی یادشده از جمله سازم -1تبصره

ثبت اسناد و املاك )ثبت شرکتها(، ثبت احوال، تأمین اجتماعی، حفاظت محیط زیست، مؤسسه استاندارد و تحقیقات صنعتی 

های آموزش و پرورش، ایران، شهرداری تهران و کلان شهرها، نیروی انتظامی، گمرك، خدمات قوه قضائیه و وزارتخانه

آموزش پزشکی و صنایع و معادن و نیز مواردی که براساس قوانین در ازاء  علوم، تحقیقات و فناوری، بهداشت، درمان و

اجرای مفاد این تبصره در نهادهای وابسته به قوه  شود، نیز خواهد بود.خدمات، وجوهی از اشخاص حقیقی و حقوقی اخذ می

و تدابیر و دستورات و نظرات  درخصوص مقررات و مواردی که مستند به قوانین قضائیه منوط به موافقت رئیس آن قوه است.

مقام معظم رهبری است و همچنین درخصوص دستگاههایی که مستقیماً زیر نظر ایشان است اجرای این حکم منوط به اذن 

 له است.معظم

دستگاههای اجرائی مذکور در مقابل ارائه خدمات یا اعطاء انواع مجوز حتی با توافق، مجاز به أخذ مبالغی بیش از  -9تبصره

باشند. تخلف از اجرای این حکم و سایر احکام این ماده مشمول است، نمیآنچه که در قوانین و مقررات قانونی تجویز شده

 است.( قانون مجازات اسلامی066مجازات موضوع ماده )

ریزی، دجههای بوبه منظور استفاده از خدمات کارشناسان و مشاوران در دستگاههای اجرائی به ویژه در زمینه -09ماده

و تعرفه خدمات بندی، رسیدگی انتظامیریزی حقوقی، اداری و استخدامی، نظام تشخیص صلاحیت شامل رتبهبرنامه

« توسعه مدیریت و سرمایه انسانی» و « حقوقی» کارشناسی مشاوران و کارشناسان مذکور به پیشنهاد معاونت و معاونتهای 

 .رسدجمهور به تصویب هیأت وزیران میرئیس

 
در مواردی که در اجرای قانون مدیریت خدمات کشوری وظایف تصدی دولت به بخش خصوصی یا تعاونی  -03ماده

گونه موارد تنظیم رابطه شود، واگذاری وظایف رافع مسؤولیت حاکمیتی دولت در مقابل شهروندان نیست. در اینواگذار می
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ای است که نامهاند براساس آئینیهای واگذارشده دولت شدهدار وظیفه تصددولت و بخشهای خصوصی و تعاونی که عهده

دولت مکلف است در صورت عدم حصول نتیجه موردنظر، ضمن رعایت قانون مدیریت  رسد.به تصویب هیأت وزیران می

نامه موضوع این ماده وظایف یادشده را به سایر متقاضیان بخش خصوصی خدمات کشوری و مقررات مربوطه براساس آئین

هایی که بخش رسانی به مردم بدون انقطاع تداوم یابد. در این صورت هزینهای که خدمتیا تعاونی واگذار نماید به گونه

خصوصی و تعاونی متحمل شده است با تصویب شورای اقتصاد با احتساب خسارات وارده در قالب بودجه سنواتی قابل تأمین 

های قابل قبول و خسارات وارده به تواند برای محاسبه هزینهعایت قوانین میدبیرخانه شورای اقتصاد )معاونت( با ر است.

دادگستری یا خبرگان واجد صلاحیت شاغل در دستگاههای اجرائی مربوطه استفاده نماید. طرفین از کارشناسان رسمی

حوه اجرای سیاستهای کلی واگذاریهای موضوع قانون ن الاجرای شورای اقتصاد است.معاونت ملزم به ابلاغ مصوبات لازم

 ( مشمول حکم این ماده نیست.33اصل چهل و چهارم )

 سازی دولت:به منظور ساماندهی و کاهش نیروی انسانی و کوچک  -05ماده

شهرها جز در مورد مقامات و در موارد خاص ممنوع است. این حکم و سایر مقررات مربوط به هرگونه انتقال به کلان -الف

و ثابت بین دستگاهها در مورد کارکنان پیمانی و قراردادی )در طول قرارداد( قابل اجراء یت کارکنان رسمیانتقال و مأمور

است. موارد خاص با تشخیص کارگروهی با عضویت نمایندگان معاونت، معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 

 شود.جمهور و دستگاه متبوع تعیین میرئیس

شوند به استثناء مقامات، شده یا میفرادی که در اجرای قوانین و مقررات، بازخرید یا بازنشستهکارگیری اهرگونه به -ب

( و بالاتر در دستگاههای اجرائی یا %36اعضاء هیأت علمی، ایثارگران، فرزندان شهداء و فرزندان جانبازان هفتاد درصد )

کند، ممنوع و همچنین هرگونه پرداخت کشور استفاده میدارای ردیف یا هر دستگاهی که به نحوی از انحاء از بودجه کل 

از هر محل و تحت هر عنوان به افراد بازنشسته و بازخرید توسط دستگاههای مذکور ممنوع است. کلیه قوانین و مقررات عام 

( قانون 35اده )( قانون الحاق موادی به قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت و م32مغایر این حکم به استثناء ماده )

 گردد.( قانون استخدام کشوری لغو می32مدیریت خدمات کشوری و ماده )

تعداد کل کارکنان هر دستگاه در تصدیهای قابل واگذاری اعم از رسمی، پیمانی، قراردادی، کار معین و مشخص،  -ج

ساله در یابد. موارد استثناء همهاهش می( ک%1سالانه حداقل دو درصد )ساعتی و عناوین مشابه به استثناء اعضاء هیأت علمی

 شود.قانون بودجه همان سال تعیین می

غیردولتی به هرگونه انتقال و مأموریت بیش از شش ماه در یک نوبت یا چند نوبت از مؤسسات و نهادهای عمومی -د

 استثناء مقامات ممنوع است.( قانون مدیریت خدمات کشوری به 5ها، مؤسسات و شرکتهای دولتی موضوع ماده )وزارتخانه

( قانون محاسبات 5( قانون مدیریت خدمات کشوری و ماده )5دیون دولت به دستگاههای موضوع ماده ) -00ماده 

به استثناء دیون مربوط به سهم قانونی دولت از حق بیمه از محل کشور و صندوقها و اشخاص حقوقی دولتی و عمومیعمومی

گردد و هرگونه تعهد جدید نیز فقط در قالب و در حدود بودجه این قانون محاسبه و تهاتر می منابع ناشی از اجرای احکام

دیون مربوط به سهم قانونی دولت از حق بیمه صندوقها پس از محاسبه بخشی که از  باشد.سنواتی کل کشور قابل اجراء می

مسؤولیت قانونی مدیران در رعایت مصلحت صندوق و  باقیمانده منابع اجرای این قانون و بودجه سنوات قبل کشور با رعایت

 .بینی در قوانین بودجه سنواتی قابل پرداخت و تأمین استشود، از طریق پیشگذاریها تهاتر میسود متعارف سرمایه

کلیه دستگاههای قوه مجریه که به موجب قوانین بودجه سنواتی مجاز به کمک به اشخاص حقیقی و حقوقی از  -03ماده

باشند، موظفند با رعایت تخصیص اعتبار که در مرکز توسط معاونت و در استانها توسط محل اعتبارات قوانین یادشده می
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شود، نسبت به أخذ شماره ملی اشخاص حقیقی گیرنده م میکمیته تخصیص اعتبارات استان طبق ضوابط ابلاغی معاونت انجا

مدیره و بازرس یا بازرسان قانونی اشخاص حقوقی گیرنده الشرکه و اعضاء هیأتکمک و یا سهامداران اصلی و صاحبان سهم

پرداخت  گردد اقدام و سپس مبلغ کمک راکمک و درج آن در بانک اطلاعاتی که توسط معاونت برای این منظور ایجاد می

 نمایند. کمک از محل منابع و ردیفهای در اختیار معاونت نیز مشمول این حکم است.

و دسترسی آسان و سریع شهروندان به خدمات وری نظام اداری، افزایش رضایت عمومیدر راستای بهبود بهره -32ماده

ها، مؤسسات دولتی، ئی اعم از وزارتخانهتواند ترتیبی اتخاذ نماید که کلیة دستگاههای اجراو دولتی، دولت میعمومی

ای و کلیه غیردولتی، شرکتهای دولتی، بانکها، مؤسسات اعتباری و شرکتهای بیمهنهادهای عمومی  مؤسسات و یا

دستگاههایی که شمول قانون بر آنها مستلزم ذکر نام است، واحدهای سازمانی یا بخشهایی از خود را که موظف به ارائه 

دم هستند به نحو مقتضی و ممکن اعم از حضوری و مجازی، تنظیم ساعت کار نیروی انسانی و با استفاده از خدمات به مر

 دارند.روز و یا در دو نوبت کاری فعال و آماده خدمت نگهامکانات موجود در طول شبانه

ب دستورالعملی است که فهرست مصادیق دستگاههای مشمول این ماده و نحوه، روش و جزئیات اجرائی به موج -2تبصره

 شود.جمهور تهیه و ابلاغ میتوسط معاونت و معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس

جذب هرگونه نیروی انسانی، گسترش تشکیلات و ایجاد تأسیسات و ساختمان جدید در اجرای تکالیف این ماده  -1تبصره

 ممنوع است.

-زایش سهم درآمدهای ع-ای به عواید نفت و گاز از طریق افارات هزینهبه منظور قطع کامل وابستگی اعتب -223ماده

 ای دولت، به نحوی اقدام شود که:در تأمین اعتبارات هزینهمومی

در پایان برنامه نسبت مالیات به تولید ناخالص داخلی مشروط به عدم افزایش نرخ مالیاتهای مستقیم و با گسترش  -الف

 ( برسد.%26درصد )ده های مالیاتی حداقل بهپایه

برقراری هرگونه تخفیف، ترجیح و یا معافیت مالیاتی و حقوق ورودی علاوه بر آنچه که در قوانین مربوطه تصویب  -2تبصره

( این قانون طی سالهای اجرای برنامه 111شده است برای اشخاص حقیقی و حقوقی از جمله دستگاههای موضوع ماده )

 ممنوع است.

کلف است با اجرای کامل قانون مالیات بر ارزش افزوده، نرخ این مالیات را از سال اول برنامه سالانه یک دولت م -1تبصره

( برسد. سهم شهرداریها و دهیاریها از نرخ %2درصد )ای که در پایان برنامه نرخ آن به هشتگونهواحد درصد اضافه نماید؛ به

 شود.( تعیین می%5ولت پنج درصد )( ) به عنوان عوارض( و سهم د%9مزبور سه درصد )

( %26ای به طور متوسط سالانه ده درصد )به استثناء درآمدهای نفت و گاز به اعتبارات هزینهنسبت درآمدهای عمومی -ب

 افزایش یابد.

 ( کمتر از نرخ تورم، افزایش یابد.%1ای دولت سالانه حداکثر دو درصد )اعتبارات هزینه -ج

 ودجه دولت از محل استقراض از بانک مرکزی و سیستم بانکی ممنوع است.تأمین کسری ب -تبصره

 -232ماده

ریزی و بودجه استانها، در چهارچوب گیری، تصویب، هدایت، هماهنگی و نظارت در امور برنامهمنظور تصمیمبه -الف

به ریاست استاندار و اعضاء زیر تشکیل  ریزی و توسعه هر استانهای کلان کشور، شورای برنامهمشیها و سیاستها و خطبرنامه

 شود:می

 های دارای واحد استانی )یک نفر(رئیس واحد استانی وزارتخانه -2
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 ریزی استانمعاون برنامه -1

 بدنی استانمدیرکل تربیت -9

 رئیس سازمان میراث فرهنگی، صنایع دستی و گردشگری استان -3

 مدیرکل حفاظت محیط زیست استان -5

 داران )حسب مورد(فرمان -0

 فرمانده بسیج استان -3

هایی که چند واحد استانی دارند یک نفر از رؤسای واحدهای تابعه استان به انتخاب وزیر در در مورد وزارتخانه -تبصره

 کند.جلسات شورا شرکت می

ریزی در هر میته برنامهریزی توسعه استان، کبرای افزایش اختیارات شهرستانها در چهارچوب وظایف شورای برنامه -ب

 گردد.شهرستان به ریاست فرماندار تشکیل می

 ریزی شهرستان شامل رؤسای اداری شهرستان )متناظر ادارات کل استانی( است.اعضاء کمیته برنامه -2تبصره

 است.ریزی استاندار نیابت ریاست شورا در غیاب استاندار و دبیری شورای مذکور برعهده معاون برنامه -1تبصره

ریزی و دو نفر از نمایندگان استان با پیشنهاد مجمع نمایندگان استان و تصویب مجلس به عنوان ناظر در شورای برنامه -ج

 ریزی شهرستان عضویت خواهند داشت.توسعه استان و نمایندگان هر شهرستان به عنوان ناظر در کمیته برنامه

گیری صوبات آن با اکثریت بیش از نصف اعضاء حاضر معتبر است. رأیو مجلسات شورا با حضور دوسوم اعضاء، رسمی -د

 صورت مخفی است. ریزی و توسعه استان با ورقه و بهدر جلسات شورای برنامه

نامه اجرائی این ماده شامل شرح وظایف، اختیارات مندرج در این ماده و کارگروههای تخصصی شورای آئین -ـه

 رسد.ریزی شهرستان به پیشنهاد معاونت به تصویب هیأت وزیران میکمیته برنامه ریزی و توسعه استان وبرنامه

های مصوب استانی و شهرستانی به نمایندگان ای از بودجه و برنامهوزارت کشور موظف است علاوه بر اخذ و ارائه نسخه -و

رفت بودجه را در اختیار مجلس شورای استان هرساله گزارش عملکرد استانی برنامه و هر سه ماه یک بار نیز گزارش پیش

 قرار دهند.اسلامی

شرح زیر هزینه استانی به -منظور تمرکززدایی و افزایش اختیارات در جهت توسعه و عمران استانها، نظام درآمدبه -233ماده

 گردد:ساماندهی می

ای اختصاصی، واگذاری دارائیهای مالی و سرمایهبودجه سالانه استانی شامل منابع استانی اعم از درآمد استانی، درآمد  -الف

ای و مالی هرکدام به ای و تملک دارائیهای سرمایهو سهم از منابع ملی و همچنین مصارف استانی اعم از اعتبارات هزینه

اعتبارات ای و توزیع سرجمع اعتبارات هزینه« برنامه -دستگاه»گردد. توزیع صورت سرجمع در قوانین بودجه سنواتی درج می

 ریزی و توسعه استان است.ای شهرستانها برعهده شورای برنامهتملک دارائیهای سرمایه

طور مستقیم و توسط شورا به گیرند بههایی که ماهیت استانی داشته و یا در چند شهرستان قرار میاعتبار پروژه -تبصره

 گردد.صورت مجزا تعیین می

نماید در قالب ریزی و توسعه استان و معاونت را مشخص میات شورای برنامهسند بودجه سالانه استان که تعهد -ب

گردد. قالب قرارداد مذکور و دستورالعمل مربوط توسط معاونت تهیه قراردادی تنظیم و بین رئیس شورا و معاونت مبادله می

 شود.و ابلاغ می
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یرنظر اداره کل امور اقتصادی و دارائی استان تشکیل داری کل و زدر هر استان، خزانه معین استان وابسته به خزانه -ج

« داری کلحساب خزانه» عنوان های معین استان یک حساب بهداری کل موظف است برای هریک از خزانهشود. خزانهمی

اسب با اعتبارات گردان هر استان را متن)خزانه معین استان( در مرکز استان افتتاح نماید و در ابتدای هر سال نیز میزان تنخواه

« داری کلحساب خزانه» ای آن استان محاسبه و حداکثر تا بیستم فروردین ماه به ای و تملک دارائیهای سرمایهمصوب هزینه

 )خزانه معین استان( واریز نماید.

های کلی ناظر بر مشیخطمنظور تخصیص اعتبارات استانی در اختیار استان با لحاظ وضعیت تحقق درآمدها، سیاستها و به -د

ریزی استان و رئیس دولت، کمیته تخصیص اعتبارات استان با مسؤولیت استاندار و عضویت معاون برنامهبودجه عمومی

 شود.سازمان امور اقتصادی و دارائی استان تشکیل می

ستانی، معاونت علاوه بر اعتبارات ای ملی به ابه تناسب واگذاری و اجرای فعالیتها و طرحهای تملک دارائیهای سرمایه -ـه

ای دستگاههای اجرائی ملی با تشخیص معاونت ای مذکور در طول سال بخش مربوط از اعتبارات هزینهتملک دارائی سرمایه

 شود.به استانها منتقل می

انداز و به م( قانون اساسی، سیاستهای کلی و جهت حصول به اهداف چش32در راستای تحقق اصل چهل و هشتم ) -226ماده

یافته و تحقق پیشرفت منظور استفاده متوازن از امکانات کشور و توزیع عادلانه و رفع تبعیض و ارتقاء سطح مناطق کمترتوسعه

و یارانه سود تسهیلات به نحوی عمل نماید که فاصله شاخص و عدالت، دولت مکلف است در توزیع منابع عمومی

سطح متوسط کشور در پایان برنامه چهارم در بخشهای اقتصادی، اجتماعی، فرهنگی،  برخورداری شهرستانهای با کمتر از

( از اعتبارات %1معادل دو درصد ) ( به سطح یادشده نزدیک شود.%26زیربنایی و امنیتی در هر سال برنامه حداقل ده درصد )

گیرد تا در ر اختیار معاونت قرار میدولت در قالب ردیفهای مشخص برای مصارف معین در بودجه سنواتی دبودجه عمومی

 راستای تحقق اهداف فوق توزیع و هزینه شود

ای بارات هزینه-غیردولتی موظفند جهت کاهش اعتکلیه دستگاههای اجرائی و مؤسسات و نهادهای عمومی -236ماده

بز شامل مدیریت مصرف زیست برای اجرای برنامه مدیریت س دولت، اعمال سیاستهای مصرف بهینه منابع پایه و محیط

انرژی، آب، مواد اولیه و تجهیزات )شامل کاغذ(، کاهش مواد زائد جامد و بازیافت آنها )در ساختمانها و وسایط نقلیه( طبق 

ربط تهیه و به تصویب هیأت ای که توسط سازمان حفاظت محیط زیست و معاونت با همکاری دستگاههای ذینامهآئین

 م نمایند.وزیران خواهد رسید اقدا

کننده و مخرب محیط زیست کلیه واحدهای بزرگ تولیدی، صنعتی، عمرانی، منظور کاهش عوامل آلودهبه -231ماده

 خدماتی و زیربنایی موظفند:

سنجی و های بزرگ تولیدی، خدماتی و عمرانی خود را پیش از اجرا و در مرحله انجام مطالعات امکانطرحها و پروژه -الف

رعایت  اساس ضوابط مصوب شورای عالی حفاظت محیط زیست مورد ارزیابی اثرات زیست محیطی قراردهند.یابی برمکان

 است.ها الزامینتیجة ارزیابیها توسط مجریان طرحها و پروژه

گیری آلودگی و تخریب زیست محیطی خود اقدام و نتیجه را در چهارچوب خوداظهاری برداری و اندازهنسبت به نمونه -ب

اندازی سامانه )سیستم( پایش ازمان حفاظت محیط زیست ارائه نمایند. واحدهایی که قابلیت و ضرورت نصب و راهبه س

اندازی سامانه )سیستم(های مذکور اقدام نمایند. ای و مداوم را دارند باید تا پایان سال سوم برنامه، نسبت به نصب و راهلحظه

 شوند.می 9/1/2933گیری از آلودگی هوا مصوب ( قانون نحوه جلو96متخلفین مشمول ماده )
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مشخصات فنی خود را به نحوی ارتقاء دهند که با ضوابط و استانداردهای محیط زیست و کاهش آلودگی و تخریب  -ج

 منابع پایه بالاخص منابع طبیعی و آب تطبیق یابد.

ای مربوطه را در حسابهای ملی محاسبه دولت مکلف است ارزش اقتصادی منابع زیست محیطی و جداول و حسابه -2تبصره

 و ملحوظ نماید.

معاونت مکلف است با همکاری سازمان حفاظت محیط زیست و سایر دستگاههای مرتبط به منظور برآورد  -1تبصره

های ناشی از آلودگی و تخریب محیط زیست در فرآیند توسعه و ارزشهای اقتصادی منابع طبیعی و زیست محیطی و هزینه

های موارد دارای اولویت از قبیل: آن در حسابهای ملی، نسبت به تنظیم دستورالعملهای محاسبه ارزشها و هزینه محاسبه

ربط به تصویب جنگل، آب، خاك، انرژی، تنوع زیستی و آلودگیهای زیست محیطی در نقاط حساس اقدام و در مراجع ذی

ای سنجی طرحهای تملک دارائیهای سرمایهویب رسیده، در امکانهایی که دستورالعمل آنها به تصبرساند. ارزشها و هزینه

 درنظرگرفته خواهدشد.

به منظور حسن اجرای قانون برنامه و ارزیابی میزان پیشرفت کشور در چهارچوب سیاستهای کلی برنامه،  -129ماده

ربط سال قبل را به معاونت مواد ذیدستگاههای اجرائی مکلفند تا پایان شهریور ماه هر سال گزارشی از عملکرد هر یک از 

ها و تسلیم نمایند.معاونت موظف است گزارش عملکرد مذکور را همراه با نظرات خود و بررسی مواد برنامه و شاخص

جمهور مکلف است گزارش مذکور را همزمان با لایحه بودجه سالیانه تا جمهور ارائه نماید. رئیسمتغیرهای مربوطه به رئیس

 ارائه و خلاصه آن را در جلسه علنی به اطلاع نمایندگان برساند.رماه هر سال به مجلس شورای اسلامیپانزدهم آذ

ای با رعایت قانون دولت موظف است به منظور افزایش کارآمدی و اثربخشی طرحهای تملک دارائیهای سرمایه -123ماده

 به اجرا درآورد:( قانون اساسی اقدامات زیر را 33نحوه اجرای اصل چهل و چهارم )

گرا و کنترل هر سه عامل هزینه، زمان و کیفیت در اجرای را با رویکردهای نتیجه 2925نظام فنی و اجرائی مصوب  -الف

 ، تا سال سوم برنامه اصلاح و از سال چهارم به مورد اجرا گذارد.پروژه

تأمین منابع مالی، ساخت و » ، «ری و واگذاریبرداتأمین منابع مالی، ساخت، بهره» روشهای اجرائی مناسب از قبیل  -ب

« برداری و مالکیتساخت، بهره» و یا « خصوصی -مشارکت بخش عمومی» ، «طرح و ساخت کلید در دست» ، «برداریبهره

 کارگیرد.های کافی بهبینی تضمینرا با پیش

ای بزرگ و حهای تملک دارائی سرمایهاز ابتدای سال دوم برنامه نظام مدیریت کیفیت و مهندسی ارزش را در طر -ج

 متوسط اجرا کند.

ای بزرگ و متوسط از طریق گشایش اعتبارات اسنادی ریالی و ساز و کار تأمین مالی طرحهای تملک دارائی سرمایه -د

که در پایان  ای پیاده کندبینی ابزارهای مالی تضمینی را به تدریج به گونهارزی نزد بانکهای داخلی و خارجی همراه با پیش

 برنامه رابطه تأمین منابع مالی و اجرای طرحهای فوق با نوسانات بودجه سالانه کاهش یابد.

شده را که توسط وزارت ای و قیمت تماماستانداردهای ملی حسابداری و حسابرسی طرحهای تملک دارائی سرمایه -ـه

گردد از ابتدای سال دوم برنامه در طرحهای بزرگ و متوسط اموراقتصادی و دارائی تهیه و توسط معاونت تأیید و ابلاغ می

 پیاده کند.

 پذیر است:ای جدید در لوایح بودجه سنواتی با رعایت موارد زیر امکانپیشنهاد طرحهای تملک دارائیهای سرمایه -125ماده

( قانون برنامه و 19( و )11واد )ای جدید با رعایت مو اعتبارات طرحهای تملک دارائیهای سرمایهعناوین، اهداف کمی -الف

محیطی و رعایت پدافند غیرعامل بودجه براساس گزارش توجیهی فنی )حجم کار، زمانبندی اجرا(، اقتصادی، مالی و زیست
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از سوی مشاور و دستگاه اجرائی پس از تأیید معاونت برای یک بار و به قیمت ثابت سالی که طرحهای مورد نظر برای اولین 

 رسد.میگردد به تفکیک سالهای برنامه و سالهای بعد به تصویب مجلس شورای اسلامییحه بودجه سالانه منظور میبار در لا

محیطی را در شش ماهه اول سال اول برنامه به زیست موظف است استانداردهای زیستسازمان حفاظت محیط -تبصره

مشاور به منظور رعایت مفاد آن در طراحی طرحهای تملک معاونت جهت ابلاغ به دستگاههای اجرائی و شرکتهای مهندسین 

 ای خود اعلام نماید.دارائیهای سرمایه

ای مشتمل بر اهداف طرح، شرح عملیات، اعتبارات مصوب، های طرحهای تملک دارائیهای سرمایهمبادله موافقتنامه -ب

ها برای دوران قتنامه-پذیرد این موافنجام میپیشرفت فیزیکی و مشخصات فنی مورد نیاز فقط یک بار در دوران برنامه ا

ها نیز درج تبر و ملاك عمل خواهد بود. اطلاعات ضروری در خصوص موارد فوق در اصلاحیه موافقتنامه-برنامه مع

 گردد.می

ا اعمال مانده اجرای طرح در برنامه بای برای سالهای باقیاعتبارات مورد نیاز طرحهای تملک دارائیهای سرمایه -تبصره

 شود.ضرایب تعدیل محتمل محاسبه و توسط معاونت منظور می

گردند جنبه اصلاحی داشته هایی که برای انطباق میزان اعتبارات سالانه طرحها با قوانین بودجه سنواتی مبادله میموافقتنامه -ج

ها به تغییر حجم عملیات یا تعداد پروژه طرح شوند. موارد استثناء که منجرهای و نباید موجب افزایش اهداف و تعداد پروژه

ربط و تأیید معاونت و تصویب هیأت وزیران با رعایت مفاد بند )الف( این ماده بلامانع شوند با پیشنهاد دستگاه اجرائی ذیمی

 است.

که به پیشنهاد  ای محرمانه و بخش دفاع تابع دستورالعملی استهای طرحهای تملک دارائیهای سرمایهمبادله موافقتنامه -د

 رسد.وزارت دفاع و پشتیبانی نیروهای مسلح و معاونت به تأیید هیأت وزیران می

شود، به تأمین مالی میهای توجیهی طرحهایی که از منابع عمومیبندی گزارشای از جمعمعاونت موظف است خلاصه -ـه

گاه معاونت در دسترس عموم کارشناسان و استثناء طرحهای دفاعی و امنیتی را یک سال پس از تصویب از طریق وب

 پژوهشگران قرار دهد.

ای جدید در هر فصل توسط معاونت، منوط به تأمین اعتبار کامل برای تصویب طرحهای تملک دارائیهای سرمایه -و

جرای طرح طرحهای مزبور است به طوری که اعتبار سال اول اجرای طرح جدید از نسبت کل اعتبار مورد نیاز به مدت زمان ا

بینی نرخ ای در ابتدای برنامه با در نظر گرفتن پیش)برحسب سال( کمتر نگردد. اعتبارات طرحهای تملک دارائیهای سرمایه

شده اصلاح و یا تغییر طرح برای هر فصل و دستگاه تا پایان سال بینیگردد و اعتبارات پیشتورم در دوران برنامه برآورد می

 بینی شده مجاز است.انحراف نرخ تورم واقعی از نرخ پیشآخر برنامه فقط در حد 

 - 120ماده

های متبادله با دستگاههای اجرائی، مشروط به رعایت شرح تخصیص اعتبار، تعهد و پرداخت در اجرای موافقتنامه -الف

رای برنامه و بودجه توسط آوری که به منظور اعمال نظارت بیشتر بر اجعملیات و فعالیتهای موضوع موافقتنامه و شروط الزام

 شود، خواهد بود. شروط یادشده نباید مغایر قانون باشد.معاونت درج می

ای دستگاه که با توجه به واگذاری وظایف، متناسب با وظایف و اختیارات واگذارشده آن بخش از اعتبارات هزینه -ب

یب هیأت وزیران به استانها یا دستگاههای دیگر کرد آن توسط دستگاه موضوعیت ندارد با پیشنهاد معاونت و تصوهزینه

 گردد.حسب مورد واگذار می
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دیده از حوادث آگاهی، پیشگیری، امدادرسانی، بازسازی و نوسازی مناطق آسیبشود برای پیشبه دولت اجازه داده می -ج

اگیر محصولات کشاورزی و های فرغیرمترقبه از جمله سیل، زلزله، سرمازدگی، تگرگ، طوفان، پیشروی آب دریا، آفت

گردان خزانه هر سال را از محل افزایش تنخواه( از بودجه عمومی%1گیر انسانی و دامی، تا معادل دو درصد )بیماریهای همه

و یا اصلاح بودجه جویی در اعتبارات عمومیتأمین و هزینه نماید. تنخواه مذکور حداکثر تا پایان همان سال از محل صرفه

تأیید گردان خزانه در اجرای قوانین و مقررات منوط بهشود. در هر حال برداشت و هزینه از محل تنخواهویه میسالانه تس

 معاونت است.

( و یکصد و سی و نهم 293درمورد آراء حل اختلاف دستگاههای اجرائی که در اجرای اصول یکصد و سی و چهارم ) -د

ربط از شود چنانچه به هر دلیل دستگاههای اجرائی ذیمقررات مربوط صادر می( قانون اساسی و یا در اجرای قوانین و 293)

های ت-اجرای تصمیم مرجع حل اختلاف خودداری نماید معاونت مطابق رأی مرجع مذکور، بدون الزام به رعایت محدودی

گاه -وط کسر و به بودجه دستای، از بودجه سنواتی دستگاه مربای و هزینهرمایه-جایی در بودجه تملک دارائیهای سجابه

 نمایدنفع اضافه و یا با مطالبات تهاتر میاجرائی ذی

های لازم را ریزی عملیاتی، دولت موظف است تا پایان سال دوم برنامه به تدریج زمینهبه منظور استقرار نظام بودجه -123ماده

آورد به نحوی که لایحه بودجه سال سوم برنامه به برای تهیه بودجه به روش عملیاتی در کلیه دستگاههای اجرائی فراهم 

شود. شود. دستورالعمل اجرائی توسط معاونت تهیه و ابلاغ میروش مذکور تهیه، تدوین و تقدیم مجلس شورای اسلامی

یمت ریزی عملیاتی، اعتباراتی که براساس ق( سیاستهای کلی برنامه پنجم و استقرار نظام بودجه91همچنین در اجرای بند )

یابد پس از پرداخت به واحدهای مربوطه بدون ( قانون مدیریت خدمات کشوری اختصاص می20شده موضوع ماده )تمام

های مالی و معاملاتی و اداری و نامهحاکم بر دستگاههای دولتی و فقط براساس آئینالزام به رعایت قوانین و مقررات عمومی

شده است و با پیشنهاد بینیها و تحقق اهداف پیشینی نحوه نظارت بر هزینهبگردد که متضمن پیشهزینه میاستخدامی

 رسد.وزیران میمعاونت و وزارت اموراقتصادی و دارائی به تصویب هیأت

و اصلاحات و الحاقات بعدی آن با اصلاحات و  2926قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت مصوب سال  -113ماده 

 شود:ره برنامه پنجم تنفیذ میالحاقات زیر برای دو

» عبارت « شرکتهای دولتی» ( قانون الحاق موادی به قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت بعد از عبارت 1در ماده ) -الف

 شود.اضافه می« و شرکتهای آب و فاضلاب و توزیع برق استانی

مستمر دستگاههای اجرائی و موارد ضروری یا از محل هر گونه پرداخت توسط خزانه از جمله پرداخت حقوق و مزایای  -ب

 گردان خزانه فقط با تأیید و تخصیص اعتبار از سوی معاونت مجاز است.تنخواه

( قانون مدیریت خدمات کشوری که در بودجه کل کشور برای آنها 5کلیه شرکتهای دولتی و بانکهای موضوع ماده ) -ج

 شده است مکلفند:بینیسود ویژه پیش

شده سال مورد نظر خود را بابت مالیات عملکرد همان سال به صورت بینیدر هر ماه معادل یک دوازدهم مالیات پیش -2

 داری کل منظور شود.کشور نزد خزانهالحساب به سازمان امور مالیاتی پرداخت نمایند تا به حساب درآمد عمومیعلی

واریز ( این بند به حساب درآمد عمومی2ل را با ساز و کار جزء )شده هر سابینی( سود پیش%36حداقل چهل درصد ) -1

شرکتهای دولتی که قسمتی از سهام آنها متعلق به بخش غیردولتی است، به تناسب میزان سهام بخش غیردولتی،  نمایند.

)سود ویژه( ( سود ابرازی %36باشند و سهم بخش غیردولتی از چهل درصد )مشمول پرداخت وجوه موضوع این بند نمی
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وصول مبلغ یادشده تابع احکام مربوط  ربط به سهامداران بخش یادشده پرداخت شود.مذکور باید توسط شرکتهای دولتی ذی

 های بعدی آن است.و اصلاحیه 2900و مقرر در قانون مالیاتهای مستقیم مصوب اسفند ماه 

شده در قوانین بودجه سنواتی کل کشور به نسبت بینیمازاد درآمدهای اختصاصی دستگاههای اجرائی از سقف رقم پیش -د

 مقرر در بودجه سنواتی با تأیید معاونت توسط همان دستگاه قابل هزینه است.

های اداری و مالی و گیریرسانی به مردم و تمرکززدایی در تصمیمدر راستای تسهیل انجام امور و تسریع در خدمت -ه

مدیران، اختیارات، وظایف و مسؤولیتهایی که در قوانین و مقررات برای دستگاههای  کاری و پاسخگوییاجتناب از موازی

ربط استانی و ستادی شده است حسب مورد به مدیران واحدهای ذیبینیاجرائی یا رؤسا و بالاترین مقام آنها پیش

اختیار قابل تفویض است لکن در دستگاههای یادشده براساس شرح وظایف پستهای سازمانی و یا احکام انتصاب و یا تفویض 

 هیچ موردی مسؤولیت مدیران استانی یا ستادی یادشده رافع اختیار رئیس یا بالاترین مقام دستگاه نیست.

ای و مالی و کمکها و سایر اعتبارات و ردیفهای مندرج در جداول ای و تملک دارائیهای سرمایهکلیه اعتبارات هزینه -و

به شرح شرح عناوین و ارقام جداول مذکور فقط در حدود وصولی درآمدها و سایر منابع عمومیقوانین بودجه سنواتی به 

های متبادله دستگاه با معاونت و در حدود عناوین و ارقام مندرج در جداول مربوط قوانین یادشده بر اساس مفاد موافقتنامه

 ه است.ابلاغ و تخصیص اعتبار از سوی معاونت، قابل تعهد، پرداخت و هزین

در کلیه موارد قانونی انجام تعهد و هر گونه پرداخت و کمک مالی توسط دستگاههای اجرائی، فقط براساس مفاد  -ز

موافقتنامه و بعد از تخصیص و در حدود آن مجاز است. همچنین در کلیه موارد قانونی هر گونه کمک غیرنقدی و واگذاری 

منفعت و مشابه آن شامل اموال منقول و غیرمنقول و نیز رد دیون، مطالبات، حقوق و ای و مالی از جمله عین، دارائیهای سرمایه

ای از این فرمها ضمیمه موافقتنامه مانند آن در قالب فرمها، شرایط و دستورالعملهای ابلاغی معاونت مجاز است. نسخه

غیردولتی در حدود اعتبارات عمومی ای دستگاه خواهد شد. احکام این بند در خصوص نهادها و مؤسساتاعتبارات هزینه

 الاجراء است. شرایط موضوع این بند نباید مغایر قانون باشد.مندرج در قانون و مابه ازاء یا معوض آن لازم

کشور ( قانون محاسبات عمومی36انجام هر گونه تعهد و پرداخت در اجرای قوانین و مقررات مختلف از جمله ماده ) -ح

های بارات مصوب و الزامات قانون در خصوص محدودیتهای تخصیص و نیز شرح عملیات موافقتنامهبدون رعایت سقف اعت

 متبادله، ممنوع است.

ده که ادامه معاونت و وزارت اموراقتصادی و دارائی موظفند حداکثر تا پایان تیر ماه هر سال شرکتهای دولتی زیان -ط

رت دارد را احصاء و به دولت گزارش نمایند. در مورد سایر شرکتهای فعالیت آنها در بخش دولتی به دلایل قانونی ضرو

ده با پیشنهاد معاونت و با استفاده از اختیارهای قانونی دولت در قالب واگذاری سهام یا انحلال شرکت و واگذاری اموال زیان

 شود.مانده اقدام میباقی

 موظفند موارد زیر را رعایت نمایند:ه از محل اعتبارات عمومیدستگاههای اجرائی در ایجاد هر گونه تعهد و پرداخت وج -ی

 اولویت واگذاری امور، وظایف، مدیریت و تصدیها به بخش غیردولتی نسبت به هزینه مستقیم اعتبارات عمومی. -2

مک شده نسبت به روشهای پرداخت و کاولویت شیوه پرداخت تسهیلات نظیر کمکهای فنی و اعتباری و وجوه اداره -1

 بلاعوض.

معاونت و رؤسای دستگاههای اجرائی و مقامات مجاز از سوی آنان و مدیران مالی مربوط موظفند اولویتهای فوق را  -تبصره

 ها و دستور پرداختها و مشابه آن رعایت نمایند.در امضاء موافقتنامه
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سنواتی، توسط کلیه دستگاههای اجرائی از ایجاد و تحمیل هر گونه بار مالی مازاد بر ارقام مندرج در قوانین بودجه  -ك

های تبعی خرید، جبران زیان، تفاوت قیمت، جمله دستگاههای مباشر دولت در موارد مختلف از قبیل خرید تضمینی و هزینه

ت ها و غیر آن، ایفاء تعهدات خاص، کالاهای اساسی، جایزه صادراتی و مانند آن که از اعتباراتنظیم بازار، یارانه نهاده

شود ممنوع است. مسؤولیت اجرای این حکم به عهده بالاترین مقام دستگاه اجرائی و یا مقامات مجاز و استفاده میعمومی

 شود.مدیران مالی مربوط است. تخلف از این حکم و سایر موارد، تعهد زائد بر اعتبار محسوب و مشمول مجازات مربوط می

 -ل 

( از محل کاهش %26ای مندرج در قوانین بودجه سنواتی حداکثر ده درصد )رمایهاعتبار طرحهای تملک دارائیهای س -2

اعتبارات سایر طرحهای مندرج در قوانین مذکور با تأیید معاونت و در قالب سقف اعتبار کل طرح قابل افزایش است و 

 شوند.اب میانتخ 2952( قانون برنامه و بودجه مصوب 11عوامل اجرائی طرحهای مذکور با رعایت ماده )

ای مندرج در قوانین بودجه سنواتی حداکثر ده های متفرقه، تملک دارائیهای مالی و هزینهاعتبارات هریک از ردیف -1

ای توسط معاونت در ( از محل کاهش اعتبارات سایر ردیفهای متفرقه، اعتبار تملک دارائیهای مالی و هزینه%26درصد )

 افزایش است.سقف بودجه سنواتی کل کشور قابل 

( از اعتبارات %2دولت، حداکثر یک درصد )ای و اختصاصی بودجه عمومی( از اعتبارات هزینه%5/6حداکثر نیم درصد ) -9

های شرکتهای ( از مجموع هزینه%15/6دولت، حداکثر بیست و پنج صدم درصد )ای بودجه عمومیتملک دارائیهای سرمایه

( از اعتبارات %56ای شرکتهای دولتی و پنجاه درصد )های سرمایهمجموع هزینه ( از%5/6دولتی، حداکثر نیم درصد )

ای و اختصاصی توسعه علوم و فناوری و پژوهشهای کاربردی، با تأیید معاونت و بدون الزام به رعایت قانون محاسبات هزینه

ن اعتباراتی که به موجب قانون از رعایت کردقانون نحوه هزینه» کشور و با رعایت و سایر قوانین و مقررات عمومیعمومی

 شود.هزینه می« 23/22/2903دولت مستثنی هستند مصوب و سایر مقررات عمومیقانون محاسبات عمومی

  -م

کلیه دستگاههای اجرائی و مراکز تحقیقاتی وابسته به آنها و شرکتهای دولتی که از اعتبارات بخش تحقیقات کشور  -2

کنند، موظفند این اعتبارات را براساس سیاستگذاریها و اولویتهای و یا اعتبارات پژوهشی( استفاده می )توسعه علوم و فناوری

ماه یکبار گزارش عملکرد خود را به شده توسط شورای عالی علوم، تحقیقات و فناوری هزینه نمایند و هر سه تحقیقاتی تعیین

. شورا موظف است پس از دریافت گزارش و حداکثر تا پایان دبیرخانه شورای علوم، تحقیقات و فناوری ارائه دهند

اردیبهشت ماه سال بعد گزارش جامعی از عملکرد اعتبارات تحقیقاتی کشور را به همراه نتایج و دستاوردهای پژوهشی تهیه و 

 ارائه نماید.پس از تأیید در شورای عالی علوم، تحقیقات و فناوری به مجلس شورای اسلامی

درآمد اختصاصی دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی و پژوهشی که دارای مجوز از شورای گسترش آموزش مازاد  -1

باشند ربط میهای علوم، تحقیقات و فناوری و بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و سایر مراجع قانونی ذیعالی وزارتخانه

ای شود حسب مورد به همان دانشگاه و مؤسسهبینی میشدر سقف اعتباراتی که برای این منظور در قوانین بودجه سنواتی پی

 یابد.اند، اختصاص میکه درآمد را کسب کرده

شود مشمول طرحهای دانشگاهی که در قوانین بودجه سالانه کشور، ذیل ردیفهای وزارت مسکن و شهرسازی، ذکر می -9

های علوم، تحقیقات و ای دانشگاهی وزارتخانهتسهیلات قانونی موضوع قانون اجرای طرحهای تملک دارائیهای سرمایه

 فناوری و بهداشت، درمان و آموزش پزشکی است.
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کلیه دستگاههای اجرائی دارای ردیف در قوانین بودجه سنواتی موظفند حداکثر تا پایان اردیبهشت ماه هر سال بر اساس  -ن

ای جدید متن پیشنهادی موافقتنامه مربوط را براساس های، مالی و نیز تملک دارائیهای سرمایاعتبار ابلاغی اعم از هزینه

الزامات قانون برنامه و قوانین بودجه سنواتی و سایر قوانین و مقررات مربوط در چهارچوب فرمها، شرایط و دستورالعملهای 

وز نسبت به معاونت موظف است در صورت موافقت با متن پیشنهادی حداکثر ظرف پانزده ر ابلاغی معاونت ارائه نمایند.

امضاء موافقتنامه و ابلاغ آن اقدام نماید و در صورت عدم موافقت با متن پیشنهادی خود نسبت به اصلاح و ابلاغ موافقتنامه 

 الاجراء است.نهائی به نحوی که مغایر قانون نباشد ظرف پانزده روز رأساً اقدام کند، موافقتنامه ابلاغی لازم

گردد که با اعلام بینی میت به ارقام مصوب در ردیف مستقل در قوانین بودجه سنواتی پیشمازاد درآمدهای استانی نسب -س

( از مازاد درآمدهای مذکور به %56پنجاه درصد ) شود.داری کل کشور در مقاطع سه ماهه توسط معاونت توزیع میخزانه

ای و مابقی ( اعتبارات هزینه%16یست درصد )ای و ب( تملک دارائیهای سرمایه%26خود همان استان به نسبت هشتاد درصد )

 یافتگی بین استانها توزیع گردد.بخشی و ارتقاء شاخصهای توسعهگیرد تا در راستای تعادلاعتبار در اختیار معاونت قرار می

 باشند و صلاحیت( قانون مدیریت خدمات کشوری که زیرمجموعه قوه مجریه می5کلیه مراجع و دستگاههای ماده ) -ع

الاجراء را دارند، در کلیه مصوبات و تصمیماتی که تکالیفی برای مصرف اعتبار بودجه کل کشور تعیین وضع مصوبه لازم

نماید قبل از اتخاذ تصمیم یا تصویب باید تأیید معاونت را مبنی بر وجود اعتبار برای آن منظور و عدم مغایرت با احکام و می

ه مراجع و دستگاهها و دارندگان ردیفی که زیرمجموعه قوه مجریه نیستند، در مصوبات و کلی. ردیفهای بودجه را اخذ نمایند

تصمیمات خود مکلفند در سقف اعتبارات مصوب موضوع قوانین بودجه سنواتی با رعایت احکام و ردیفهای آن اقدام 

 نمایند.

دی و مالی و زیست محیطی شرکتهای دولتی به منظور تأمین منابع ارزی مورد نیاز طرحهای دارای توجیه فنی و اقتصا -ف

و یا شود در حدود ارقام مقرر در قوانین بودجه سنواتی حسب مورد نسبت به صدور اوراق صکوك اسلامیاجازه داده می

( این 22اوراق مشارکت ارزی در بازارهای مالی داخلی و خارجی با رعایت ضوابط بانک مرکزی و در سقف مقرر در ماده )

دام نمایند. صدور اوراق یادشده منوط به تأیید بانک مرکزی و معاونت بوده و بازپرداخت و تضمین اصل و سود این قانون اق

با سود تشویقی منوط به تأیید شورای پول و اعتبار صدور اوراق مشارکت یا صکوك اسلامی اوراق با شرکتهای مربوط است.

 است.

شود اعتبارات کمکهای فنی و اعتباری و همچنین اعتباراتی که در پیوست یبه دستگاههای اجرائی کشور اجازه داده م -ص

شده است بینیگذاری و توسعه فعالیت بخشهای خصوصی و تعاونی پیشقوانین بودجه سنواتی به منظور تحقق اهداف سرمایه

الی و اعتباری، صندوقهای شده و بر اساس قراردادهای منعقدشده در اختیار بانکها، مؤسسات مرا در قالب وجوه اداره

ای دارای مجوز از بانک مرکزی برای پرداخت کمک، تسهیلات تلفیقی و یا یارانه سود و الحسنه و صندوقهای توسعهقرض

کارمزد تسهیلات قرار دهند. این اعتبارات پس از پرداخت توسط دستگاه اجرائی واگذارنده اعتبار به هزینه قطعی منظور 

اجرائی این بند به پیشنهاد معاونت و با همکاری بانک مرکزی و وزارت امور اقتصادی و دارائی به تصویب نامه شود. آئینمی

 رسد.وزیران میهیأت

بانکها و مؤسسات مالی و اعتباری در اعطاء تسهیلات بانکی برای اجرای طرحهای کشاورزی، اسناد مشاعی مالکین و  -ق

مین به نسبت سهم مشاع از قیمت روز کل مشاع، ارزیابی و مورد پذیرش قرار دهند و نسقهای زارعین را به عنوان وثیقه و تض

 موظفند بنا به درخواست بانکها و مؤسسات مذکور، نسبت به تنظیم سند رهن بر این اساس اقدام نمایند.دفاتر اسناد رسمی
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اسلامی، سازمان مجری ساختمانها و  ای بنیاد مسکن انقلابهزینه خدمات مدیریت طرحهای تملک دارائیهای سرمایه -ر

تأسیسات دولتی و عمومی، شرکت ساخت و توسعه زیربناهای حمل و نقل، سازمان توسعه برق ایران، شرکت توسعه منابع 

آب و نیروی ایران، شرکت توسعه و نگهداری اماکن ورزشی، شرکت مادرتخصصی حمل و نقل ریلی کشور وابسته به 

ربط با احتساب ( عملکرد تخصیص اعتبارات ذی%5/1نصر، حداکثر تا دو و نیم درصد ) وزارت کشور و مؤسسه جهاد

 گردد.کشور، توسط معاونت تعیین میاعتبارات دریافتی از منابع بودجه عمومی

شود به منظور پیشگیری، مقابله و جبران خسارات ناشی از حوادث غیرمترقبه و مدیریت به دولت اجازه داده می -ش

( و %9درصد )را به سه 2926( قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت مصوب 26گردان موضوع ماده )، تنخواهخشکسالی

( افزایش دهد. اعتبارات مذکور با %1( قانون تشکیل سازمان مدیریت بحران را به دو درصد )21اعتبارات موضوع ماده )

بخشی از اعتبارات مذکور به ترتیب و میزانی که در قانون بودجه وزیران قابل هزینه است. پیشنهاد معاونت و تصویب هیأت

یابد تا در جهت احمر اختصاص میای به جمعیت هلالای و تملک دارائی سرمایهشود به صورت هزینهسنواتی تعیین می

 آمادگی و مقابله با حوادث و سوانح هزینه گردد.

بندی مشاغل و دستورالعملها، تغییرات تشکیلات، تغییر ضرایب، جداول حقوقی و طبقهها و ها، بخشنامهنامهکلیه تصویب -ت

کارگیری نیرو و همچنین مصوبات هیأتهای امناء که متضمن بار مالی افزایش مبناء حقوقی، اعطاء مجوز هر نوع استخدام و به

ی از آن در گذشته محاسبه و در قانون بودجه برای دولت باشد در صورتی قابل طرح و تصویب و اجراء است که بار مالی ناش

ربط تأمین شده باشد. اقدام دستگاه اجرائی برخلاف این حکم، تعهد زائد بر کل کشور یا منابع داخلی دستگاه اجرائی ذی

 شود.اعتبار محسوب می

تابعه آنها ممنوع خرید دست اول اوراق مشارکت توسط بانکهای دولتی و شرکتها و مؤسسات و واحدهای وابسته و  -ث

 است.

ایران مکلف است در طول برنامه فروش مبالغ ارزی مذکور در احکام و ردیفهای قوانین بانک مرکزی جمهوری اسلامی -خ

ای انجام دهد که تا تاریخ تصویب ترازنامه سال بعد آن بانک خالص دارائیهای خارجی نسبت به بودجه سنواتی را به گونه

 محل افزایش نیابد. پایان سال قبل از این

های علوم، تحقیقات و فناوری و های آموزش عالی و پژوهشی تحت پوشش وزارتخانهمبالغی که به هر یک از مؤسسه -ذ

ای ذیل ردیفهای متمرکز پرداخت ای و تملک دارائی سرمایهبهداشت، درمان و آموزش و پزشکی و از محل اعتبارات هزینه

الذکر افزوده کمک به سرجمع اعتبارات دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی و پژوهشی فوق شود پس از ابلاغ به عنوانمی

 شود تا مطابق شرح عملیات مندرج در موافقتنامه براساس قوانین و مقررات مربوطه هزینه کنند.می

گذاری شرکتهای وزیر امور اقتصادی و دارائی موظف است در طول برنامه هر شش ماه یکبار گزارش انطباق سرمایه -ض

( قانون بودجه سنواتی را در چهارچوب قانون اصلاح موادی از قانون برنامه چهارم و سیاستهای کلی 9دولتی پیوست شماره )

 ( به تفکیک طرح به کمیسیونهای برنامه و بودجه و محاسبات و اقتصادی ارسال نماید.33اصل چهل و چهارم )

)ن( و )ذ( در خصوص دانشگاهها، مؤسسات، مراکز آموزش عالی و تحقیقاتی با  اجرای احکام بندهای )و(، )ز(، -تبصره

 ( این قانون خواهد بود.16رعایت ماده )

ای و امنیت فناوریها و اجرای سند امنیت فضای تبادل اطلاعات، به منظور ارتقاء سطح حفاظت از اطلاعات رایانه -192ماده

 اقدامات ذیل انجام خواهدگرفت:
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سازی و شرکتهای غیردولتی دارای زیرساختهای حیاتی موظفند به منظور امندستگاههای اجرائی، نهادهای عمومیکلیه  -الف

زیرساختها و حفظ امنیت تبادل اطلاعات در مقابل حملات الکترونیک در چهارچوب سند امنیت فضای تبادل اطلاعات )افتا( 

 خود را ارتقاء بخشند.تا پایان سال دوم برنامه امنیت فضای تبادل اطلاعات 

موظفند از سال دوم برنامه نسبت به اجرای سامانه دهنده خدمات عمومیکلیه دستگاههای اجرائی و اشخاص حقوقی ارائه -ب

 از سال اول برنامه اقدام نمایند.« افتا» مدیریت اطلاعات اقدام نموده و نسبت به اجرای دستورالعملها و استانداردهای 

طلاعات با همکاری وزارت ارتباطات و فناوری اطلاعات موظف است استانداردها و دستورالعملهای لازم وزارت ا -2تبصره

ماهه اول برنامه با همکاری مؤسسه استاندارد و تحقیقات صنعتی ایران تدوین نماید که را به صورتی در شش« افتا»برای 

تا پایان سال دوم برنامه از توانمندسازی شرکتهای « افتا»  افزارهای( ارزش ریالی تجهیزات و نرم%56حداقل پنجاه درصد )

 غیردولتی داخلی تهیه شود.

های ارتباطات و فناوری اطلاعات و وزارت اطلاعات موظف است گزارش اجرای این ماده را با همکاری وزارتخانه -1تبصره

به کمیسیونهای امنیت ملی و سیاست خارجی و صنایع و معادن مجلس شورای دفاع و پشتیبانی نیروهای مسلح هر ساله 

تقدیم نماید.اسلامی
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و  هامصوبه واگذاری فعالیت 

 اختیارات ستادی به دانشگاها

و اختیارات ستادی به دانشگاههای علوم پزشکی و خدمات  هامصوبه واگذاری فعالیت

 بهداشتی درمانی کشور
 

قانون برنامه سوم توسعه و  2ماده بند ب  9در اجرای جزء 1/21/2921شورای عالی اداری در یکصد و یازدهمین جلسه مورخ 

ریزی کشور و وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی به منظور اعطای بنا به پیشنهاد مشترك سازمان مدیریت و برنامه

های علوم پزشکی اختیارات لازم به مسئولین واحدهای استانی وزارت بهداشت، درمان آموزش پزشکی )دانشگاه یا دانشکده

ی حوزه ستادی هاشتی و درمانی( در خصوص تصمیم گیری، اجرا و تخصیص منابع و محدود نمودن فعالیتو خدمات بهدا

ریزی و نظارت( و انتقال وظایف اجرایی به واحدهای استانی به اعمال حاکمیت و امور راهبردی )سیاستگذاری، برنامه

 تصویب نمود.

شود. وزارت آموزش پزشکی به شرح پیوست این مصوبه تعیین میوظایف واحدهای استانی وزارت بهداشت، درمان و  -2

مذکور مکلف است بر اساس وظایف تعیین شده، وظایف اجرایی را به واحدهای استانی منتقل و متناسب با آن نسبت به 

ریزی کشور نامهاصلاح تشکیلات حوزه مرکزی و واحدهای استانی اقدام و پیشنهاد لازم را برای تائید به سازمان مدیریت و بر

 ارسال نمایند.

وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی مکلف است اختیارات لازم را متناسب با وظایف تعیین شده و اختیارات  -1

شورای عالی  1/3/2922مورخ  253352/2362مصوبه شماره  1ریزی استانها )موضوع پیوست شماره سازمان مدیریت و برنامه

به مدیران استانی واگذار نمایند. مدیران استانی نیز در حد هر شهرستان اختیارات لازم را به مدیران  اداری( در حد هر استان

 شهرستانی واگذار نمایند.

به منظور واگذاری اختیارات لازم به مقامات استانی برای انجام کیفی خدمات و جلوگیری از تطویل انجام امور، وزارت  -9

و قیمت میمکلف است فعالیتهای اجرایی واحدهای استانی را که قابل اندازه گیری ک بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

باشند بر اساس کیفیت انجام آنها هزینه یابی نموده و قیمت تمام شده را محاسبه و به تائید سازمان مدیریت و میگذاری 

 ریزی کشور برسانند.برنامه

ند پس از ابلاغ این مصوبه در موظفریزی کشور ن مدیریت و برنامهوزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و سازما -3

به گونه ای عمل نمایند که تسهیلات لازم برای انجام امور فعالیتهای اجرایی  هاها و بخشنامه، دستورالعملهاتدوین آئین نامه

 در واحدهای استانی فراهم گردد.

اجرای این مصوبه نظارت نموده و مواردی که توسط واحدهای ریزی کشور مکلف است بر سازمان مدیریت و برنامه -5

استانی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی اقدام نگردد به شورای عالی اداری و وزیر بهداشت، درمان و آموزش 

 ماهه به شورای عالی اداری ارائه نماید 0پزشکی اعلام و گزارش اجرای کلیه مفاد این مصوبه را در مقاطع 

 



 

29 
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 وظایف واحدهای استانی وزارتخانه

 و آموزش پزشکی وظایف واحدهای استانی وزارت بهداشت، درمان 
 )دانشگاه یا دانشکده علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی(

 

های بهداشتی مخصوصاً در زمینه بهداشت محیط و کنترل و و ارتقاء سطح آن از طریق اجراء برنامهمیتأمین بهداشت عمو -2

مدارس، آموزش بهداشت عمومی، بهداشت نظارت بهداشتی بر سموم و مواد شیمیایی، مبارزه با بیماریها، بهداشت خانواده و 

و ارتقاء فرهنگ و سواد  هاکار و شاغلین، مداخلات بهبود تغذیه جامعه شامل کاهش سوء تغذیه کودکان و کمبود ریز مغذی

های بهداشتی کشور، با تأکید بر اولویت مراقبتهای ی متابولیک در قالب برنامههاای جامعه برای کاهش روند بیماریتغذیه

 های ذیربط در سطح استان.هداشتی اولیه، به ویژه بهداشت مادران و کودکان با همکاری و هماهنگی دستگاهب

ی تولید کننده مواد خوراکی، هاهای آموزشی جهت مسئولین فنی و مدیران مؤسسات دارویی، کارخانهبرگزاری دوره -1

 آحاد مردم در سطح استان.برای میی عموهاآشامیدنی، آرایشی و بهداشتی و انجام آموزش

های و مقاطع تحصیلی علوم پزشکی و پیراپزشکی و اعلام به برآورد نیاز استان به حذف، ایجاد، کاهش یا افزایش رشته -9

 واحد ذیربط در وزارتخانه.

 های تربیت نیروی انسانی گروه پزشکی در سطح استان با رعایت ضوابط و مقررات مربوطه.اجرای برنامه -3

و فنی پزشکی و انجام تحقیقات بنیادی و کاربردی در جمیع میهای علتقویت روح بررسی، تتبع و ابتکار در زمینه -5

و هماهنگ میهای علهای بهداشتی و درمانی و بالا بردن سطح علم پزشکی و نظارت بر پژوهشهای پزشکی و زمینهرشته

 احدهای پژوهشی پزشکی موجود در سطح استان.های واحدهای تحقیقاتی پزشکی، مؤسسات وساختن برنامه

 -ریزی به منظور توزیع متناسب و عادلانه نیروی انسانی و سایر امکانات و آموزش پزشکی و تسهیلات بهداشتیبرنامه -0

 های بهداشتی و رفع نیاز مناطق محروم و نیازمند در سطح استان.درمانی استان با تأکید بر اولویت برنامه

مودن تسهیلات لازم برای برخورداری همگان از خدمات درمانی در حدود امکانات از طریق ایجاد و گسترش فراهم ن -3

های مراکز درمانی دولتی و بهبود استاندارد آنها و استفاده از همکاری مؤسسات خیریه و بخش خصوصی و نیز انواع بیمه

 درمانی در سطح استان.

 ز اعتبارات عمومی، حق بیمه، درآمدهای اختصاصی و کمکها و مشارکت مردمی.گیری اتأمین منابع مالی با بهره -2

 های:صدور، تمدید و لغو پروانه -3

ها و مؤسسات تولید مواد خوراکی و آشامیدنی و بهداشتی و آرایشی مؤسسات پزشکی، دارویی، بهزیستی و کارگاه -الف

 دولتی و غیردولتی در سطح استان.

دارویی و مواد بیولوژیک خوراکی، آشامیدنی، بهداشتی، آرایشی و آزمایشگاهی و تجهیزات و ی هاساخت فرآورده -ب

 ملزومات و مواد مصرفی پزشکی و توان بخشی در سطح استان.

، مؤسسات تولید کننده مواد خوراکی، آشامیدنی، آرایشی هاهای مربوط به داروخانهبررسی و صدور تمدید پروانه -26

های تاسیس، بهره برداری، ی کنترل مواد غذایی، آرایشی و بهداشتی غیردولتی اعم از پروانههاآزمایشگاه بهداشتی و الکل و

 ساخت و مسئولین فنی در سطح استان.

ی توزیع هاهای بالک سازی دارویی، شرکتبررسی صلاحیت و صدور تمدید پروانه مسئولین فنی کارخانه و کارگاه -22

 کننده دارو در سطح استان

ی داروئی و مواد بیولوژیک، خوراکی، آشامیدنی، بهداشتی، آرایشی هاانجام نظارت و کنترل کیفی در ساخت فرآورده -21

 و آزمایشگاهی و تجهیزات و ملزومات و مواد مصرفی پزشکی و توان بخشی در سطح استان.
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 وظایف واحدهای استانی وزارتخانه

 و مقررات مربوط در سطح استان.صدور پروانه اشتغال صاحبان حرف پزشکی و وابسته پزشکی با رعایت ضوابط  -29

ها و خدمات واحدها و مؤسسات آموزشی و پژوهشی، بهداشتی درمانی و بهزیستی در ارزیابی، نظارت وکنترل بر برنامه -23

 سطح استان بر اساس ضوابط و استانداردهای مربوطه.

اولیه بیولوژیک مخدر، خوراکی،  ارزشیابی، نظارت وکنترل ورود، ساخت، نگهداری، صدور، مصرف و انهدام مواد -25

ی دارویی و تجهیزات و ملزومات و مواد مصرفی پزشکی و توان هاآشامیدنی، بهداشتی، آرایشی، آزمایشگاهی و فرآورده

 بخشی بر اساس ضوابط مربوطه در سطح استان.

ی هفتگانه هاک در قطبی دارویی و بیولوژیهاکنترل کیفی در ساخت، ورود، نگهداری، صدور و انهدام فرآورده -20

 باشند.میی غذا و دارو را دارا هادارویی که آزمایشگاه کنترل تایید شده توسط اداره کل آزمایشگاه

نمونه برداری از اولین سری ساخت داروها، مواد خوراکی، آشامیدنی، آرایشی و بهداشتی و مواد اولیه آنها، نمونه  -23

ی هایولوژیک، خوراکی، آشامیدنی، آرایشی و بهداشتی و مواد اولیه آنها در کارخانهبرداری ادواری از محصولات دارویی، ب

 ی دارویی.هادارویی، غذایی، آرایشی و بهداشتی، الکل سازی، داروهای گیاهی و بالک سازی

 نظارت بر امحاء ضایعات دارویی. -22

شتی و درمانی و پزشکی استان که از طریق بخش ریزی برای کلیه مؤسسات و واحدهای بهدانظارت و کنترل و برنامه -23

 خصوصی و غیردولتی در امر بهداشت و درمان فعالیت دارند.

ریزی برای کلیه مؤسسات دارویی و آزمایشگاهی کنترل مواد خوراکی، آشامیدنی، آرایشی و نظارت، کنترل و برنامه -16

 بهداشت و درمان فعالیت دارند.بهداشتی که از طریق بخش دولتی و غیردولتی و خصوصی در امر 

انجام پژوهش در زمینه طب سنتی و بررسی و تحقیق در زمینه خواص دارویی گیاهان و امکانات تهیه و استفاده از  -12

 های فوق در سطح استان.داروهای گیاهی و آموزش صحیح در زمینه

 ات مربوط در سطح استان.اجازه تاسیس مراکز و مؤسسات پزشکی خصوصی با رعایت ضوابط و مقرر -11

ی هاتعطیل نمودن و یا ابطال پروانه تاسیس مرکز یا موسسه پزشکی مستقر در استان که ضوابط و مقررات و تعرفه -19

 مصوب وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی را رعایت ننمایند.

بهداشتی و آزمایشگاهی که ضوابط و  تعطیل نمودن و یا ابطال پروانه تاسیس واحدهای دارویی، غذایی، آرایشی و -13

 نمایند.ی مصوب وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی را رعایت نمیهامقررات و تعرفه

رسیدگی به تخلفات مؤسسات دارویی، تولیدکنندگان مواد خوراکی، آشامیدنی، آرایشی و بهداشتی و الکل و  -15

 های لازم از طریق مراجع قضایی.پیگیری

و تایید جهت صدور برگ فروش و تحویل کالا توسط شرکتهای تولید کننده و وارد کنندگان لوازم و تجهیزات  بررسی -10

 پزشکی، دارویی و پاراکلینیکی به هر شکل و عنوان اعم از دولتی و یا خصوصی و نهادها در سطح استان.

 ارزشیابی مؤسسات پزشکی و درمانی در سطح استان طبق ضوابط و مقررات  -13

ی توزیعی دارو و تولید های دولتی، خصوصی، واحدهای بالک سازی دارویی، شرکتهاارزشیابی عملکرد داروخانه -12

 کنندگان الکل طبی و صنعتی در سطح استان طبق ضوابط و مقررات مصوب.

 صدور پروانه دائم و پروانه تاسیس مطب و داروخانه در سطح استان. -13

 وانه تاسیس کلینیک و دفاتر مشاور تغذیه در سطح استان.صدور پروانه دائم و پر -96
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 وظایف واحدهای استانی وزارتخانه

( قانون مواد خوراکی آشامیدنی، آرایشی و بهداشتی در 20صدور مجوز ورود و ترخیص کالاهای مشمول مفاد ماده ) -92

 سطح استان.

 اعمال اختیارات مربوط به شورای فنی طرح و تمام وقت بهداشتی و درمانی استان. -91

قانون تنظیم  22فعالیتها و اداره واحدهای درمانی و بهداشتی و آموزشی به بخش غیردولتی بر اساس مفاد مادهواگذاری  -99

 بخشی از مقررات مالی دولت.

ی دانشگاهی و بیمارستانی دولتی، نظارت بر تولید و توزیع مواد خوراکی، آشامیدنی، آرایشی و هاواگذاری داروخانه -93

 ی برداشته شده از این تولیدات به بخش غیردولتی و خصوصی.هاروی نمونهبهداشتی و انجام آموزش 

های ارسالی به کلیه ی یددار خوراکی در سطوح تولید، توزیع و خانوار بر اساس دستورالعملهاپایش و ارزیابی نمک -95

 ی علوم پزشکی کشور.هادانشگاه

های ارسالی به عرضه مواد غذایی مطابق با دستورالعمل و مراکزمیی مصرفی اماکن عموهاسنجش یددار بودن نمک -90

 ی علوم پزشکی کشور.هاکلیه دانشگاه

های ارسالی به کلیه ساله کشور بر اساس دستورالعمل 2-26اجرای سالیانه برنامه پایش ادواری ید ادرار دانش آموزان  -93

 ی علوم پزشکی کشور.هادانشگاه

های حذف اختلالات ناشی از کمبود جهت استانی و شهرستانی پایش و ارزیابی برنامه های بازآموزیبرگزاری کارگاه -92

 کارشناسان درگیر در برنامه.

 های آموزشی کنترل کیفی برای مسئولین و کارکنان آزمایشگاههای تحت پوشش در استانها و شهرستانها.اجرای برنامه -93

 ون آزمایشگاهی.های گوناگی کنترلی در زمینههاتولید نمونه -36

 ایجاد توانایی در مراکز تولیدی جهت ارزیابی کیفی هر سری ساخت محصول. -32

 ی کنترلی به عهده چند شرکت تولید کننده داخلی در تهران و شهرستانها.هاسفارش تولید نمونه -31

 ایجاد شبکه کشوری جهت مقابله با عوامل بیوتروریسم. -39

 های آموزشی.و کارگاه هاریزی کنفرانسبرنامه -33

اجرای فعالیتهای آموزش سلامت در سطح استان از مرحله تعیین انواع نیازهای آموزشی تا طراحی مداخلات آموزشی،  -35

 و اصلاح ارزشیابی. هاتولید رسانه

 نظارت مستمر بر کیفیت آب آشامیدنی از نقطه آبگیر تا مصرف از نظر مسایل بهداشتی. -30

 ریزی، کنترل، ارزشیابی و بازرسی در زمینه بهداشت کار، کارگر و محیط کار.زم جهت برنامهاقدامات لا -33

صدور قرار تعطیل و لاك و مهر تمام یا قسمتی از کارگاه توسط دادستان حسب گزارش کارشناسان بهداشت حرفه ای  -32

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی تا رفع نواقص و معایب موجود.

که میآیین نامه بهداشت محیط نسبت به انجام دهندگان هر اقدا 1و نیز ماده میقانون مجازات اسلا 022مال ماده اع -33

 شناخته شود و همچنین متخلفین از ضوابط و مقررات بهداشت و محیطی.میتهدید علیه بهداشت عمو

 اشت حرفه ای و طب کار.صدور مجوز و نظارت بر عملکرد شرکتهای خصوصی ارائه کننده خدمات بهد -56

انجام اقدامات نظارتی و کنترلی در قبال رعایت موازین بهسازی محیط، ابزار کار، ملزومات و بهداشت فردی شاغلین،  -51

و میدر کلیه محلهای تهیه، تولید، حمل و نقل، توزیع، عرضه و مصرف مواد خوردنی، آشامیدنی و بهداشتی و اماکن عمو
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 وظایف واحدهای استانی وزارتخانه

ی و آموزشی و تربیتی و نیز انجام اقدامات نظارتی به کیفیت بهداشتی مواد غذایی در تمام سطوح تهیه، مراکز بهداشتی درمان

 تولید، توزیع و عرضه و مصرف.

انجام اقدامات اجرایی و نظارتی لازم به منظور مبارزه با بند پایان و حیوانات ناقل بیماریها و همچنین جلوگیری از  -59

 مواد شیمیائی.آلودگی محیط به سموم و 

 های نظارتی بر تأمین بهداشت در مواقع اضطرار.اجرای برنامه -53

 ی لازم به مراجع ذیربط.هاانجام اقدامات نظارتی و کنترلی بر وضعیت بهداشت هوا و ارائه توصیه -55

و بهسازی محیط و  انجام اقدامات نظارتی و کنترلی در مراکز کاربرد پرتوهای یونساز در پزشکی اعم از دزیمتری -50

 بهداشت فردی شاغلین مربوطه و برخورد با متخلفان.

ی لازم در زمینه مدیریت جمع آوری، حمل و نقل، نگهداری و دفع نهائی زباله  و هاانجام اقدامات نظارتی و ارائه توصیه -53

 مواد زائد جامد و مایع و پیگیری رفع نواقص.

بویژه در سطح روستاها به منظور پیشبرد میجلب همکاری بین بخشی و مرد های گسترده آموزشی واجرای برنامه -52

 های بهداشت محیطی.برنامه

 های ابلاغی از وزارتخانه در این زمینه.های گسترده در قبال کنترل کاهش مصرف دخانیات و سایر برنامهانجام برنامه -53

 صدور گواهینامه ارزشیابی سالیانه بیمارستانی. -06

 های تاسیس و مسئولین فنی مراکز پزشکی و پیراپزشکی.صدور پروانه -02

های توسعه، گسترش و به روزآوری شبکه اطلاع رسانی پزشکی جهت ارائه خدمات در راستای ضوابط و دستورالعمل -01

 وزارتخانه.

 برآورد نیرو انسانی مورد نیاز واحدهای تابعه و پیش بینی ساز و کارهای تأمین آن. -09

انجام کلیه امور پرسنلی )از جمله امور استخدامی، رفاهی، بازنشستگی و ...( اداری، خدمات پشتیبانی، تهیه و تنظیم و  -03

، حفظ اموال و نظارت بر حسن اجرای آنها و ارزشیابی و پیگیری فعالیتهای هااجرای بودجه، نگهداری حسابها، انجام هزینه

 های کشوری.العملواحدهای تابعه بر اساس ضوابط دستور

 بررسی نیاز فضاهای فیزیکی اعم از ایجاد، توسعه، نوسازی و یا نگهداری و اعلام به واحد ذیربط در وزارتخانه. -05

 عقد قراردادهای طرحهای عمرانی با پیمانکاران و نظارت بر اجرای صحیح و کامل آنها. -00

ارائه پیشنهادات اصلاحی به منظور تقسیم صحیح مسئولیتها، بررسی و بازنگری اهداف، وظایف، ساختار سازمانی و  -03

های کشوری و با پیشگیری از تداخل وظایف و ایجاد نظام پایدار و هماهنگ تشکیلاتی بر اساس ضوابط و دستورالعمل

 نظارت، هماهنگی و تایید وزارتخانه و مراجع ذیربط.

ام کار با توجه به شرایط و مقتضیات منطقه بر اساس ضوابط و و روشهای انج هابازنگری و اصلاح فرایندها، سیستم -02

 های کشوری و وزارتخانه .دستورالعمل

های کشوری با نظارت تهیه تشکیلات تفصیلی شرح وظایف و شرایط احراز پستها بر اساس ضوابط و دستورالعمل -03

 هماهنگی و تایید وزارتخانه و مراجع ذیربط.

های کشوری و با نظارت، جاری نگهداشتن امر طبقه بندی مشاغل بر اساس ضوابط و دستورالعملارزشیابی مشاغل و  -36

 هماهنگی و تایید وزارتخانه و مراجع ذیربط.

 ی جامعه به خدمات پرستاری در سطوح مختلف.هابررسی نیازمندی -32
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 وظایف واحدهای استانی وزارتخانه

 ریزی در جهت ارتقاء انگیزش کارکنان.برنامه -31

 ی متفاوت استان.هایه بهداشتی، درمانی، آموزش پزشکی با توجه به اقلیمی ابنهاتیپولوژی نقشه -39

 ی در دست اجرا.هابررسی و تصویب پیشنهادها مشاورین طرحها و پروژه -33

 ی عمرانی به منظور انجام تغییرات لازم.هاارائه نقطه نظرات عوامل بهره بردار به مشاورین و مجریان طرحها و پروژه -35

 و ایجاد تناسب لازم بین برنامه زمانبندی و برنامه تأمین اعتبارات. هابرنامه تأمین اعتبارات پروژهکنترل  -30

 ی انجام یافته.هاو مقایسه آن با برنامه زمانبندی و هزینه هاکنترل پیشرفت فیزیکی پروژه -33

یی که توسط بخش غیردولتی هاد پروژهدر مور هاکنترل مراحل مختلف عملیات اجرایی با شرح مندرج در موافقتنامه -32

 قابل انجام نباشد.

 اجرای قانون تأمین و توزیع نیروی انسانی بر اساس جدول زمانبندی و سهمیه بندی ستاد وزارتخانه. -33

 تمدید ماموریت آموزشی مصوب شده. -26
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 قانون تشکیل هیاتهای امنای

 دانشگاهها

 قانون تشکیل هیاتهای امنای دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی و پژوهشی
 

 :ترکیب هیت امناء - 2ماده 

درمان و آموزش پزشکی برای دانشگاهها و مؤسسات  های علوم، تحقیقات و فناوری و بهداشت،هریک از وزارتخانه

آموزش عالی و مؤسسات پژوهشی وابسته بخود ) مؤسسات پژوهشی که وابسته به دو وزارتخانهای فوق بوده و شامل مراکز 

شود، هیات امنائی با نامیده می« مؤسسه»شود(که در این قانون پژوهشی وابسته به دانشگاهها نمیپژوهشی و شامل مراکز 

 ترکیب ذیل تشکیل خواهند داد.

شود و در دانشگاههای علوم پزشکی جلسات هیأت امنا، سالانه حداقل یک جلسه با حضور وزیر تشکیل می"وزیر.  –الف 

ای که وزیر حضور ندارد، رییس هیات را خود تواند شرکت کند. در جلسهوی می در بقیه جلسات، به جای وزیر، نماینده

 . "کننداعضای هیات امنا انتخاب می

 رئیس مؤسسه –ب 

تن از شخصیتهای علمی و فرهنگی و یا اجتماعی محلی و کشوری که نقش مؤثری در توسعه و پیشرفت مؤسسه  0تا  3 –ج 

 مربوط داشته باشند.

 ریزی کشور نماینده سازمان مدیریت و برنامهرئیس و یا  –د 

 باید از اعضای هیات علمی دانشگاهها باشند.« ج»حداقل دو تن از شخصیتهای بند  –تبصره 

 :2ماده « ج»نحوه انتخاب و مدت اعضای بند  – 1ماده 

لسه شورایعالی جهت بررسی و به پیشنهاد وزیر مربوط و بنا به تصمیم رئیس شورایعالی انقلاب فرهنگی به ج« ج»اعضای بند 

سال عضویت  3تصمیم گیری مشورتی معرفی شده و ریاست جمهوری بر مبنای نتیجه حاصل از شورا احکام مربوط را برای 

دو هیات امنا را دارا باشند و  توانند عضویت درنماید. اعضای مذکور در یک زمان حداکثر میدر هیاتهای مذکور امضا می

 بلامانع است. انتخاب مجدد ایشان

تواند بنا به تشخیص خود چند نفر را بجای رئیس شورایعالی انقلاب فرهنگی بمنظور تسریع در پیشرفت کار می –تبصره 

 شورایعالی مامور انجام بررسی و تصمیم گیری مشورتی بنماید.

 :ریاست هیات امنا – 9ماده 

تحقیقات و فناوری یا بهداشت، درمان و آموزش پزشکی ریاست هیات امنای مؤسسه بر حسب مورد به عهده وزیر علوم، 

 خواهد بود.

 :دبیر هیات امنا – 3ماده 

 دبیر هیات امنا رئیس مؤسسه مربوط خواهد بود.

  :تشکیل شدن هیات امنا از یک یا چند مؤسسه – 5ماده 

صورت اقتضاء دو یا چند مؤسسه  توانند درهای علوم، تحقیقات و فناوری و بهداشت، درمان و آموزش پزشکی میوزارتخانه

باشند و عضو هیات امنا می« مؤسسات »مربوط به خود را زیر نظر یک هیات امنا قرار دهند. در چنین مواردی کلیه رؤسای 

 دبیر این هیات را نیز وزیر از میان یکی از این رؤسا انتخاب خواهند کرد.

 :ها و سازمانهاات آموزش عالی و پژوهشی وابسته به سایر وزارتخانهدر مؤسس 2ماده« ج»نحوه انتخاب اعضای بند – 0ماده  ·
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 قانون تشکیل هیاتهای امنای

 دانشگاهها

ها یا سازمانهای دیگر که مجوز تاسیس آنها از طریق در مؤسسات آموزش عالی و مؤسسات پژوهشی وابسته به وزارتخانه

ا مسئول سازمان های علوم، تحقیقات و فناوری یا بهداشت، درمان و آموزش پزشکی صادر شده است، وزیر یوزارتخانه

 عضویت و یا ریاست هیات امنا را عهده دار خواهد بود. 2ماده « ج»مربوط به جای یکی از اعضای بند 

و  1به پیشنهاد وزیر یا مسئول سازمان مربوط مطابق روش ماده  2ماده « ج»در این گونه مؤسسات سایر اعضای بند  –تبصره 

 گردد .تبصره ذیل آن انجام می

  :ایف و اختیارات هیات امناوظ – 3ماده 

 نامه داخلیتصویب آیین –الف 

های مربوط با هماهنگی سازمان مدیریت و تصویب سازمان اداری مؤسسه بر اساس ضوابطی که به پیشنهاد وزارتخانه –ب 

 ریزی کشور  به تصویب شورایعالی انقلاب فرهنگی خواهد رسید.برنامه

 شود.از طرف رئیس مؤسسه پیشنهاد میبررسی و تصویب بودجه مؤسسه که  –ج 

 تصویب بودجه تفصیلی مؤسسه -د 

 هـ ـ تصویب حسابها و ترازنامه سالانه مؤسسه

 تصویب نحوه وصول درآمدهای اختصاصی و مصرف آن –و 

 دار برای مؤسسهتعیین حسابرس و خزانه –ز 

تجهیزاتی، ساختمانی با رعایت ضوابط کوشش برای جلب کمکهای بخش خصوصی و عوائد محلی اعم از نقدی،  –ح 

 مصوب شورایعالی انقلاب فرهنگی

 باشد.های مالی و معاملاتی که بر حسب مورد پس از تائید وزارتخانه مربوط قابل اجرا مینامهتصویب آیین –ط 

ب مورد پس از تایید ها( که حسپیشنهاد میزان فوق العاده اعضای هیات علمی و غیر هیات علمی )کارشناسان و تکنیسین –ی 

 باشد.های علوم، تحقیقات و فناوری و یا بهداشت، درمان و آموزش پزشکی قابل اجرا میوزارتخانه

تعیین نحوه اداره واحدهای تولیدی، خدماتی، کارگاهی و بهداشت و درمانی مؤسسه در چهارچوب ضوابطی که به  –ك 

 تصویب هیات وزیران خواهد رسید.

 التالیف و نظایر آنالترجمه، حقالتدریس، حقالتحقیق، حقرداخت حقتعیین میزان پ –ل 

 شود.بررسی گزارش مؤسسه که از طرف رئیس مؤسسه ارائه می –م 

تصویب مقررات استخدامی اعضای هیات علمی مؤسسه که به منظور هماهنگی پس از تایید وزارتخانه مربوط قابل اجرا  –ن 

 خواهد بود.

 :مؤسسهاعتبارات  – 2ماده 

اعتبارات هر یک از مؤسسات صرفاً در قالب برنامه و به صورت کمک بودجه سالانه کل کشور منظور و تصویب می شود و 

ماه به ماخذ سه داوزدهم بودجه مصوب از طریق دستگاههای اجرائی ذیربط کلاً در اختیار هر  9تخصیص اعتبار حداقل هر 

 یک از مؤسسات قرار خواهد گرفت.

 :امور مالی و معاملاتی – 3ماده 

قانون محاسباتی عمومی، مشمول سایر مقررات قانون  92امور مالی و معاملاتی مؤسسات جز در مورد ذیحسابی موضوع ماده 

 نامه معاملاتی دولتی و سایر قوانین مربوط به مؤسسات دولتی نخواهد بود.مزبور و آیین

 :رسیدگی به حسابهای سالانه مؤسسه – 26ماده 
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 قانون تشکیل هیاتهای امنای

 دانشگاهها

ای خواهد بود که بر حسب مورد بوسیله وزارتین علوم، تحقیقات و نامهدگی به حسابهای سالانه مؤسسه بر اساس آیینرسی

 رسد.فناوری و بهداشت، درمان و آموزش پزشکی تهیه و به تایید وزارت امور اقتصادی و دارائی می

 :عمل بر طبق مقررات سابق – 22ماده 

اهها و مؤسسات آموزش عالی و مؤسسات پژوهشی بر اساس این قانون تشکیل نشده و مادام که هیاتهای امنای دانشگ

 های اجرائی مورد نیاز به تصویب نرسیده است، طبق مقررات سابق عمل خواهد شد.نامهآیین

 شورایعالی انقلاب فرهنگی 19/21/2903و  3مورخ  229و  222مصوب جلسات  .2

 سابق وزارت فرهنگ و آموزش عالی .1

شورایعالی انقلاب فرهنگی اضافه  15/2/2932اخل پرانتز بر اساس دویست و هفتاد و هفتمین جلسه مورخ عبارت د .9

 شده است.

شورایعالی انقلاب فرهنگی  25/2/2926عبارت داخل گیومه بر اساس چهارصد و هشتاد و هشتمین جلسه مورخ  .3

 اضافه شده است.

 وزیر و یا نماینده وزیر برنامه و بودجه سابق .5

شورایعالی انقلاب فرهنگی بشرح متن اصلاح و  96/22/2903براساس دویست و سی و نهمین جلسه مورخ  1 ماده .0

 تبصره ذیل آن نیز اضافه شده است.

شورایعالی انقلاب فرهنگی عبارت مؤسسات جایگزین  15/2/2932بر اساس دویست و هفتاد و هفتمین جلسه مورخ  .3

 دانشگاهها شده است.

شورایعالی انقلاب فرهنگی بشرح متن  96/22/2903س دویست و سی و نهمین جلسه مورخ براسا 0تبصره ماده  .2

 اصلاح شده است.

 سازمان امور اداری و استخدامی سابق .3
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 
 

 هاآیین نامه جامع مدیریت دانشگاه

 
 و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری هاآیین نامه جامع مدیریت دانشگاه

 

مورخ  023که در جلسه « و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری هاآیین نامه جامع مدیریت دانشگاه»مصوبه 

وزیر علوم، تحقیقات و فناوری به تصویب  22/22/2923شورای عالی انقلاب فرهنگی و بنا به پیشنهاد مورخ  26/21/2923

 شود:رسیده است، به شرح ذیل برای اجراء ابلاغ می

و محدودیتهای گسترده در سایه الطاف  هادر سه دهه اخیر علیرغم تحریمتوسعه و ارتقای نظام آموزش عالی کشور مقدمه: 

داخل میو مقام معظم رهبری با طراحی نظام مدیریتی متکی بر توان علمیبیکران الهی و هدایت داهیانه رهبر کبیر انقلاب اسلا

کشور فراهم نموده است. اما تحقق کشور در حوزه منابع و متون دستاوردهای چشمگیر و درخور ستایش و مباهاتی را برای 

برای گذر از میایرانی نیاز به عبور از دوره تثبیت مدیریت و ورود به عرصه رشد جهش سریع عل -تمدن باشکوه اسلامی

نماید. این امر صرفاً با تغییر و ایجاد تغییرات و تحولات سریع جهانی و کسب جایگاه شایسته در نظام بین المللی را طلب می

ار مدیریتی جامع و متناسب با وضعیت کنونی میسر خواهد گردید. در این راستا و با عنایت به اصلاحات متعدد به عمل ساخت

شورای عالی انقلاب فرهنگی در  22/3/2936آمده در آیین نامه مدیریت دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی مصوب جلسه 

ات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری وابسته به وزارتین علوم، و مؤسس هاسال و افزایش تعداد دانشگاه 23طول مدت 

تحقیقات و فناوری و بهداشت، درمان و آموزش پزشکی، دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی و پژوهشی وابسته به سایر 

مطابق با غیرانتفاعی، به منظور انسجام ساختار آیین نامه مدیریت  -دستگاههای اجرایی و مؤسسات آموزش عالی غیردولتی

مصوبات هیأتهای امنا در خصوص تشکیلات دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهش و فناوری و استفاده از ظرفیتهای 

ناشی از اجرای قانون اهداف، وظایف و تشکیلات وزارت علوم، تحقیقات و فناوری و وزارت بهداشت، درمان و آموزش 

نگی و شورای گسترش آموزش عالی هریک از وزارتین علوم، تحقیقات و پزشکی، مصوبات متعدد شورای عالی انقلاب فره

تاکنون، با هدف بالندگی، پیوستگی مدیریتی، تعامل سازنده  2936فناوری و بهداشت، درمان و آموزش پزشکی از سال 

ایف و اختیارات، ارکان مختلف دانشگاهی با یکدیگر و پاسخگویی مناسب در برابر مراجع ذیصلاح، همزمان با بازتدوین وظ

تعیین سطوح مدیریتی و همسان سازی نحوه انتصاب مدیران در کلیه دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری 

وابسته به وزارت علوم، تحقیقات و فناوری، وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و سایر دستگاههای اجرایی و 

آیین نامه جامع مدیریت دانشگاهها و »غیرانتفاعی،  -ت آموزش عالی غیردولتیو مؤسسامیهمچنین دانشگاه آزاد اسلا

 مورد بازنگری و تدوین قرار گرفت. « مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری

 تعاریف:  -1ماده 

 .باشندمیمنظور از وزارتین، وزارت علوم، تحقیقات و فناوری و وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی  وزارتین:

های مستقل و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری وابسته به وزارت مؤسسه: منظور از مؤسسه، دانشگاهها، دانشکده

علوم، تحقیقات و فناوری، وابسته به وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی، وابسته به سایر دستگاههای اجرایی و 

 باشد.میمیو دانشگاه آزاد اسلاغیرانتفاعی  -همچنین مؤسسات آموزش عالی غیردولتی

 ارکان مؤسسه:  -2ماده 

 ارکان مؤسسه عبارتند از: 

 هیأت امنا -2

 رییس مؤسسه  -1
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 
 

 هاآیین نامه جامع مدیریت دانشگاه

 
 هیأت رئیسه -9

 شورای مؤسسه -3 

 هیأت  امنا:  -0ماده 

و مؤسسات  هاباشد که وظایف و اختیارات آن در قانون تشکیل هیأتهای امنای دانشگاههیأت امنا عالی ترین رکن مؤسسه می

شورای عالی انقلاب فرهنگی( و  19/21/2903و  3/21/2903مورخ  229و  222آموزش عالی و پژوهشی )مصوب جلسات 

و مؤسسات آموزش عالی و تحقیقاتی )مصوب مورخ  هاهمچنین قانون نحوه انجام امور مالی و معاملاتی دانشگاه

 مجلس شورای اسلامی( تعیین شده است. 22/26/2903

 رئیس مؤسسه:  -4ده ما

 جایگاه: -الف

باشد که بعد از هیأت امنا دومین رکن مؤسسه خواهد بود و در قبال کلیه امور رئیس مؤسسه بالاترین مقام اجرایی مؤسسه می

 مؤسسه در حدود مقررات مصوب، مسئول ونماینده حقوقی مؤسسه در نزد مراجع ذیصلاح خواهد بود. 

 نحوه انتصاب:  -ب

ؤسسه برحسب مورد از جانب وزیر هر یک از وزارتین به شورای عالی انقلاب فرهنگی پیشنهاد خواهد شد که در رئیس هر م

صورت تأیید شورا، وی با حکم وزیر به مدت چهار سال به انجام وظایف خود خواهد پرداخت. نحوه انتصاب رئیس دانشگاه 

 گردد.شورای عالی انقلاب فرهنگی تعیین میبراساس مفاد اساسنامه دانشگاه مذکور، مصوب میآزاد اسلا

شوند، به صورت متوالی تنها برای یک میانتخاب مجدد افرادی که با انجام تشریفات مقرر در این ماده منصوب  -2تبصره

 باشد. در موارد استثنا، انتخاب مجدد برای دوره بعدی پس از تأیید و اخذ مجوز از شورای عالی انقلابدوره بلامانع می

 باشد.فرهنگی امکان پذیر می

تواند تا تأیید حکم رئیس پیشنهادی مؤسسه توسط شورای عالی انقلاب فرهنگی، وی وزیر هر یک از وزارتین می -1تبصره

 را حداکثر به مدت شش ماه به عنوان سرپرست مؤسسه منصوب نماید.

ئیس مؤسسه به پیشنهاد رئیس هیأت امنا، تأیید در مؤسسات آموزش عالی وابسته به سایر دستگاههای اجرایی، ر -9تبصره

 گردد.وزیر ذیربط و حکم رئیس هیأت امنا منصوب می

براساس مفاداساسنامه آن دانشگاه، مصوب شورای عالی میرؤسای مراکز و واحدهای وابسته به دانشگاه آزاد اسلا -3تبصره

 گردند. میانقلاب فرهنگی منصوب 

غیرانتفاعی، رئیس مؤسسه براساس مفاد اساسنامه مؤسسات مذکور، مصوب  -ی غیردولتیدر مؤسسات آموزش عال -5تبصره

 گردد. شورای گسترش آموزش عالی هر یک از وزارتین و یا سایر مراجع ذیصلاح منصوب می

 رئیس مؤسسه: میشرایط عمو -ج

قانون اهداف، وظایف و تشکیلات  21مربوط به رؤسای مؤسسات به استثنای مؤسسات مندرج در ماده میشرایط عمو -2

 باشد:وزارت علوم، تحقیقات و فناوری به شرح ذیل می

  -الف

 ایرانمیاعتقاد به اسلام و قانون اساسی، التزام عملی به ولایت مطلقه فقیه و نظام مقدس جمهوری اسلا -2

 عامل بودن به واجبات و پرهیز جستن از محرمات  -1

 تزام عملی به احکام اسلام دارا بودن تقوی دینی و ال -9
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 هاآیین نامه جامع مدیریت دانشگاه

 
 و آشنابودن به اداره امور مؤسسهمیبرخوردار بودن از حُسن شهرت اخلاقی و وجاهت عل -3

 ی غیرقانونیهاعدم وابستگی به احزاب و گروه -5

 احراز سایر شرایط مندرج در بندهای ذیل:  -ب

 ایران،اصل ولایت فقیه وارزشهای دینی و اخلاقی میتقید وپایبندی به نظام مقدس جمهوری اسلا-2

 دارا بودن شرط تأهل  -1

 سال در زمان انتصاب 05سال و حداکثر  96داشتن حداقل سن  -9

 شرایط اختصاصی رئیس مؤسسه:  -د

 حداقل استادیار. میبا مرتبه علمیرسمیعضو هیأت عل -2

 میسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری در وضعیت هیأت علسال سابقه خدمت در دانشگاهها و مؤ 5داشتن حداقل  -1

 سابقه اجرایی در دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی و پژوهشی. 1داشتن حداقل  -9

شرایط اختصاصی منوط به تأییـد  « 1»یا بند میشرایط عمو« 9-ب»در شرایط استثنایی، نداشتن شرایط مندرج در بند  -2تبصره

 باشد.( حسب مورد می3بند ب ماده  3)با رعایت مفاد تبصره مین و رئیس دانشگاه آزاد اسلاوزیر هر یک از وزارتی

اسـت و در شـرایط اسـتثنایی    مـی حداقل دانشیاری برای رؤسای مؤسسات بـزرگ )رده یـک( الزا  میداشتن مرتبه عل -1تبصره

سال سابقه خدمت و کسب حـداقل   5حداقل  با مرتبه استادیاری بامیانتخاب رئیس مؤسسات بزرگ از میان اعضای هیأت عل

 باشد.دو سوم آرای موافق شورای عالی انقلاب فرهنگی مجاز می

 وظایف و اختیارات رئیس مؤسسه: -ـه

در اجرای مأموریت و وظایف محوله مستند به قانون اهداف، وظایف و تشـکیلات هریـک از وزارتـین، وظـایف و اختیـارات      

 شد: بارئیس مؤسسه به شرح ذیل می

و  هـا مسئولیت در قبال کلیه امور مؤسسه و حسُـن اجـرای مصـوبات هیـأت امنـا در حـدود مقـررات مصـوب و آیـین نامـه           -2

ی صادر شده از سوی وزارت و ابلاغ آن به واحدهای ذیربط حسب مورد و نمایندگی حقوقی مؤسسـه نـزد مراجـع    هابخشنامه

 ذیصلاح

 برای طرح در هیأت امنا هااستها،اهداف وخط مشیهای راهبردی،سیتهیه وپیشنهاد برنامه -1

ی هاریزی وهدایت فعالیتهای راهبردی مصوب هیأت امنای ذیربط، برنامهتعیین خط مشی اجرایی مؤسسه براساس برنامه -9

فرهنگی،تربیتی،آموزشی،پژوهشی،دانشجویی،بهداشتی ودرمانی، خدماتی وتوسعه مدیریت ومنابع مؤسسه درچارچوب 

 های راهبردی تعیین شده برنامه

نظارت دقیق و مستمر بر حُسن اجرای امور تربیتی، فرهنگی، آموزشی، پژوهشی، دانشجویی، بهداشتی و درمانی، خدماتی،  -3

أموریت، اخراج، ترفیع، و ارتقای اعضای هیأت علمی،توسعه مدیریت و منابع، استخدام، جذب، انتصاب، استخدام، انتصاب، م

مأموریت، ارتقا و اخراج کارکنان وکلیه ارتباطات داخلی و بین المللی مؤسسه وهماهنگی واحدهای مختلف و پاسخگویی به 

 ها به مقامات ذیصلاحمراجع ذیصلاح و پیگیری اشکالات و تخلفات احتمالی و ارجاع آن

 استیفای منافع و حقوق مؤسسه در مراجع قانونی )اعم از قضایی، اجرایی، اداری و...( به نمایندگی از مؤسسه  -5

و تشکیلاتی، نمودار سازمانی و تشکیلات مؤسسه و همچنین تغییر و میمعاملاتی، اداری، استخدا -ی مالیهاتهیه آیین نامه -0

 ب ضوابط و مقررات وزارتین و پیشنهاد به هیأت امنا برای طی مراحل قانونیاصلاح آنها در چارچو
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 هاآیین نامه جامع مدیریت دانشگاه

 
تهیه بودجه تفصیلی سالانه مؤسسه با رعایت مفاد آیین نامه مالی و معاملاتی و ارائه به هیأت امنا و همچنین نظارت بر نحوه  -3

 هزینه نمودن بودجه تخصیصی به مؤسسه 

اسناد ملی، اداری و مکاتبات مؤسسه در چارچوب ضوابط و مقررات مصوب و  امضای قراردادها، اسناد تعهدآور، -2

ی مالی و معاملاتی، اداری و مقررات مصوبات ابلاغی، پاسخگویی به هامسئولیت امور مالی مؤسسه طبق قوانین، آیین نامه

ابرسی و ارائه اقدامات هیأت امنا در قبال گزارشات حسابرسی، پیگیری و رفع مشکلات و مسائل مطروحه در گزارش حس

 انجام شده به هیأت امنا

ارائه گزارش عملکرد سالانه آموزشی، پژوهشی، فرهنگی، اجرایی، مالی و محاسباتی سالانه مؤسسه به هیأت امنا و وزارت  -3

 متبوع 

، هازشکده، آموهاها، پژوهشکدهنصب و عزل اعضای هیأت رئیسه، اعضای حقیقی شوراهای مؤسسه، رؤسای دانشکده -26

 ی آموزشی و پژوهشی و مدیران ستادی مؤسسههامؤسسات و واحدهای وابسته، و مدیران گروه

تواند اختیار انتصاب و صرفاً در مؤسسات وابسته به وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی، رئیس مؤسسه می -تبصره

 یی مربوطه در شهرستان ذیربط تفویض نماید.عزل مدیران واحدهای مستقر در شهرستانها را به بالاترین مقام اجرا

 ارائه پیشنهاد تأسیس، توسعه، انحلال و ادغام واحدها با هماهنگی شورای مؤسسه به هیأت امنای ذیربط  -22

با سایر مؤسسات آموزشی یا پژوهشی داخلی و خارجی به شورای مؤسسه برابر ضوابط و میارائه پیشنهاد همکاریهای عل -21

 مقررات مربوطه 

ی مختلف آموزشی، پژوهشی، فرهنگی هاایجاد شورای مشورتی متشکل از پنج تن از اساتید شاخص و برجسته در حوزه -29

 بالاتر از استادیار میو اجرایی ترجیحاً با مرتبه عل

 کارمندان( در چارچوب ضوابط و مقررات مربوطه. -دانشجویان -ر امور انضباطی مؤسسه )هیأت علمینظارت ب -23

 معاونان مؤسسه:  -5ماده 

 جایگاه: -الف

 تواند شامل عناوین ذیل باشد: باشندکه میمیدومین سطح مدیریتی مؤسسه معاونان مؤسسه 

 معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی؛ -2

 معاون دانشجویی -1

 معاون فرهنگی و اجتماعی  -9

 معاون پژوهشی و فناوری -3

 معاون توسعه مدیریت و منابع یا عناوین مشابه -5

 معاون بهداشتی  -0

 معاون درمان و دارو. -3

تعداد معاونتها در مؤسسات براساس تشکیلات مصوب هیأتهای امنای ذیربط حداکثر تا سقف مصوب قانونی تعیین  -تبصره

 گردد.می

 نحوه انتصاب معاونین و سایر مدیران مؤسسه: -ب

گردند. میتوسط رئیس مؤسسه انتخاب و منصوب میمعاونان و سایر مدیران مؤسسه با احراز شرایط اختصاصی و عمو

 باشد.همچنین تغییر و یا عزل آنان نیز از وظایف و اختیارات رئیس مؤسسه می
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 هاآیین نامه جامع مدیریت دانشگاه

 
 معاونین و سایر مدیران مؤسسه:میشرایط عمو -ج

، هاو آموزشکده هاها، پژوهشکدهکلیه مدیران مؤسسه )معاونین، مدیران، رؤسای، معاونان و مدیران دانشکدهمیشرایط عمو

 باشد:ی آموزشی و پژوهشی و مدیران سایر واحدهای دانشگاهی( به شرح ذیل میهامدیران گروه

 ایرانمیفقیه و نظام مقدس جمهوری اسلااعتقاد به اسلام و قانون اساسی، التزام عملی به ولایت مطلقه  -2

 عامل بودن به واجبات و پرهیز جستن از محرمات  -1

 دارا بودن تقوی دینی و التزام عملی به احکام دینی -9

 و آشنا بودن به اداره امور مؤسسه؛میبرخوردار بودن از حسن شهرت اخلاقی و وجاهت عل -3

 انونی.ی غیرقهاعدم وابستگی به احزاب و گروه -5

 شرایط اختصاصی معاونین مؤسسه:  -د

 حداقل استادیارمیبا مرتبه علمیرسمیعضو  هیأت عل -2

سال سابقه خدمت در دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری با مدرك دکترا در  5داشتن حداقل  -1

 وضعیت هیأت علمی

 زمینه موردنظر. دارا بودن مدرك تحصیلی تخصصی و یا تجربه عملی در -9

علاوه بر شرایط اختصاصی فوق، احراز رتبه اول تا پنجم )بر اساس امتیازات کسب شده از موضوع ماده یک آیین  -2تبصره

مؤسسه، برای معاون میاجتماعی( درمیان اعضای هیأت عل -تربیتی -فعالیتهای فرهنگیمینامه ارتقاء مرتبه اعضای هیأت عل

 است. میفرهنگی و اجتماعی الزا

در شرایط استثنایی، با موافقت وزرای هریک از وزارتین داشتن مرتبه مربی با مدرك تحصیلی کارشناسی ارشد  -1تبصره

 مرتبط برای معاونت توسعه مدیریت و منابع و معاونت بهداشتی کافی است.

تأیید وزرای هریک از وزارتین و در مورد مراکز آموزش عالی کمتر از سطح دانشگاه و در شرایط استثنایی، با  -9تبصره

 غیرانتفاعی داشتن مرتبه مربی برای معاونان کافی است. -همچنین در مؤسسات آموزش عالی غیردولتی

برای واحدهای دانشگاه میو در شرایط استثنایی، با تأیید رئیس دانشگاه آزاد اسلامیدر مورد دانشگاه آزاد اسلا -3تبصره

 ربی با مدرك کارشناسی ارشد مرتبط با معاونتها کافی است.داشتن مرتبه ممیآزاد اسلا

 وظایف معاونان مؤسسه: -ـه

 وظایف عمومی:  -الف

ی ابلاغی از سوی رئیس مؤسسه به واحدهای ذیربط و پیگیری و نظارت بر هاابلاغ کلیه مصوبات، مقررات و آیین نامه -2

 حسن اجرای آن 

و دستور جلسات مرتبط با وظایف معاونت جهت پیشنهاد به مراجع ذیصلاح برای  هاو دستورالعمل هاتدوین آئین نامه -1

 تصویب 

 ی توجیهی لازم به رییس مؤسسه در خصوص وظایف مربوطه به واحدهای تحت نظرهاارائه گزارش -9

 پیشنهاد افراد واجد شرایط برای تصدی سمتهای مدیریتی در حوزه معاونت به ریاست مؤسسه -3

 واحدهای وابسته به منظور حصول اطمینان از حسن اجرای وظایف آنها نظارت بر -5

 ریزی، تنظیم فعالیتها و پیشنهاد بودجه سالیانه معاونت ذیربط مطابق با اولویتهای مؤسسهبرنامه -0

 های مؤسسههمکاری با سایر معاونتها جهت حسن اجرای برنامه -3
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 هاآیین نامه جامع مدیریت دانشگاه

 
 انجام سایر امور محوله از سوی رئیس مؤسسه. -2

 وظایف اختصاصی:  -ب

 معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی:  -1

اداره و نظات بر حسن اجرای کلیه سیاستها، مقررات و فرآیندهای آموزش و تحصیلات تکمیلی مؤسسه، منطبق بر قوانین،  -2

 های تحصیلات تکمیلی ی اجرایی مربوطه با رویکرد گسترش دورههامصوبات، مقررات و آئین نامه

ریزی امور آموزشی و تحصیلاتی تکمیلی با همکاری واحدهای ذیربط و نظارت بر حسن اجرای وظایف واحدهای امهبرن -1

 ی آموزشی هر دانشکده و ارزیابی آن و ارائه گزارش لازم به هیأت رییسههاها و فعالیتوابسته و اجرای برنامه

و مدیران آموزشی واحدهای مختلف در هر نیمسال و میلپایش و ارزیابی عملکرد آموزشی دانشجویان و اعضای هیأت ع -9

 انعکاس آن به ریاست دانشگاه واعلام نتیجه ارزیابی به اعضای هیأت علمی

 های کوتاه مدت آموزشی و ضمن خدمتاجرای دوره -3

ایجاد زمینه آموزشی حوزه و دانشگاه و  -ریزی جهت تأمین امکانات و تخصیص اعتبار لازم جهت تعامل علمیبرنامه -5

 مناسب جهت نیل به علم دینی و علوم انسانی اسلامی

 وآمایش سرزمینمیریزی آموزشی مؤسسه در راستای سند چشم انداز، نقشه جامع علبرنامه-0

 های توانمندسازی و دانش افزاییاهتمام به برگزاری دوره -3

مؤسسه، غنابخشی و ارزش میارآمدی اعضای هیأت علبه منظور به روزرسانی، ک هاارزیابی و بازنگری محتوای سرفصل -2

 مداری و ارائه پیشنهاد لازم به وزارتین حسب مورد 

 تخصصی دانشجویان جهت ورود به جامعه -ریزی برای ارتقای مهارتهای علمیبرنامه -3

 وعکشور در مؤسسه با هماهنگی وزارت متبمینظارت و ارزیابی فرآیند اجرایی شدن نقشه جامع عل -26

تواند نسبت به تعیین سایر وظایف مرتبط با معاونت مذکور، مطابق با وزارت بهداشت، درمان وآموزش پزشکی می -تبصره

 ضوابط و مقررات مربوطه اقدام نماید.

 معاون دانشجویی: -2

 ی مربوطههااداره و نظارت بر حسن اجرای کلیه  امور دانشجویی مؤسسه، مطابق با مصوبات، مقررات و آئین نامه -2

 های تحصیلی، رفاهی، سلامتراه اندازی و مدیریت فرآیند مشاوره امور دانشجویی مؤسسه در زمینه -1

 های رفاهی آناننظارت برفعالیتهای مربوط به تسهیلات قابل ارائه به دانشجویان وبرنامه -9

 دانشجویان مؤسسهریزی جهت مدیریت وارتقای امورصنفی، رفاهی، بهداشتی و سلامت برنامه-3

 رصد و ارزیابی وضعیت صنفی، رفاهی، بهداشتی و سلامت مؤسسه و ارائه گزارش به رئیس مؤسسه -5

 زمینه سازی جهت مشارکت، همراهی و همدلی دانشجویان برای ارتقای وضعیت مؤسسه.  -0

 معاون فرهنگی و اجتماعی: -0

سسه در سطوح استادان، دانشجویان و کارکنان، مطابق با راهبری و نظارت بر حسن اجرای کلیه امور فرهنگی مؤ -2

 ی مربوط و با همکاری و هماهنگی سایر نهادهای ذیربط هامصوبات، مقررات وآیین نامه

تطبیق و اجرای سیاستهای راهبردی شورای عالی انقلاب فرهنگی و ستادهای تعمیق و گسترش فرهنگ و مبانی اسلام در  -1

 ل فرهنگی و اجتماعیدستگاهها در حوزه مسائ
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 هاآیین نامه جامع مدیریت دانشگاه

 
رصد وضعیت کلی فرهنگی، تربیتی، اجتماعی و سیاسی مؤسسه و همچنین انجام مطالعات و پژوهشهای لازم با همکاری  -9

 -ریزی و سیاستگذاری فعالیتهای فرهنگی جهت گسترش و تعمیق ارزشهای اسلامیمعاونت پژوهشی مؤسسه به منظور برنامه

 مؤسسه و ارائه گزارش به شورای فرهنگی و اجتماعی مؤسسهانقلابی در همه سطوح  -ایرانی

 ایجادارتباط وهمکاری هرچه بیشتر با مراکز؛ مؤسسات و نهادهای فکری، فرهنگی و انقلابی  -3

ریزی به منظور توسعه آموزشهای فرهنگی، سیاسی و اخلاقی از طریق برگزاری کلاسهای آموزشی و سمینارها و برنامه -5

 و انقلابی و نظارت بر آنها میفکری و سیاسی دانشگاهی با استفاده بهینه از توان موجود نهادهای اسلا مجامع فرهنگی،

 ی مختلف علمی، سیاسی و فرهنگی جامعههافراهم آوردن زمینه ترغیب عناصر مؤسسه به منظور حضور در صحنه -0

گسترش زمینه ارتباط دانشگاهیان با صاحب نظران علمی، اهتمام  به ترویج فرهنگ گفتگو، نقد روشمند، آزاد اندیشی و  -3

 فرهنگی و سیاسی

های لازم و مدیریت محتوایی شورای فرهنگی و اجتماعی از طریق تسهیل در فرآیند تصویب طرحها، پیشنهاد برنامه -2

 پیگیری وظایف محوله

ای مرتبط در داخل یا خارج مؤسسه، با هدف و اطلاع رسانی به واحده هاپیگیری ابلاغ مصوبات، مقررات و آیین نامه -3

 ایجاد هماهنگی و نظارت بر حسن اجرای آنها و ارائه گزارش ارزیابی به شورای فرهنگی و اجتماعی مؤسسه. 

در مؤسسات فاقد معاونت فرهنگی و اجتماعی، کلیه وظایف و اختیارات معاونت مذکور در حوزه معاونت دانشجویی  -تبصره

 پذیرد.انجام می

 معاون پژوهشی و فناوری: -4

و بانکهای اطلاعاتی مؤسسه، مطابق با مصوبات،  هااداره و نظارت بر حسن اجرای کلیه امور پژوشی و فناوری، کتابخانه -2

 ی مربوطههامقررات و آئین نامه

 و بین المللیمیریزی وسیاستگذاری به منظورارتقاء و افزایش سطح همکاریهای علبرنامه -1

 لویت بخشی به نوآوری در حوزه نظری و پژوهشهای کاربردی و موردنیاز کشور او -9

توسعه، تقویت و هدایت طرحهای پژوهشی مصوب با اولویت پژوهشهای کاربردی هدفمند و مبتنی بر سند چشم انداز  -3

 کشورمیهای توسعه کشور و نقشه جامع علبرنامه

ی مصوب پژوهشی و هاه براساس تقویم تعیین شده در طرحنامه پروژهکنترل و نظارت بر فرآیندهای پژوهشی مؤسس -5

 تحقیقاتی

ی پژوهشی و ارزیابی عملکرد پژوهشی سالانه مؤسسه جهت ارائه به رئیس هامطالعات لازم در زمینه ارزشیابی فعالیت -0

 مؤسسه

 ی و مبادله خدمات علمیایجاد ارتباط لازم با مؤسسات داخلی و خارجی به منظور همکاری در امور پژوهش -3

و اجرای کلیه امور میی علهاهمکاری در ارائه خدمات علمی، فرهنگی و اجتماعی و برگزاری سمینارها و کنفرانس -2

 قراردادهای تحقیقاتی و خدماتی بین مؤسسه و سایر مؤسسات 

 های کوتاه مدت پژوهشی برای مؤسسات غیردانشگاهی همکاری در اجرای دوره -3

ی مطالعاتی داخل و خارج از کشور )اعم از مراکز هااز فرصتمیریزی جهت استفاده اعضای هیأت علنامهبر -26

 پژوهشی حوزوی و دانشگاهی( برابر ضوابط مصوبمیعل
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 هاآیین نامه جامع مدیریت دانشگاه

 
های میان مدت و بلندمدت و ی پژوهشی در قالب برنامههاتهیه برنامه پژوهشی مؤسسه و ارائه اهداف و تعیین اولویت -22

 از تشکیل مراکز رشد، کارآفرینی و پارکهای علم و فناوری، برای طرح در شورای تخصصی پژوهشی مؤسسهحمایت 

های رشد و توسعه کشور براساس اهداف سند چشم انداز و ی مؤسسه در چارچوب برنامههابررسی و ارزیابی فعالیت -21

 عالی برای طرح در هیأت رئیسهکشور در بخش آموزش میهای توسعه ای کشور و نقشه جامع علبرنامه

ریزی جهت تأمین امکانات و تخصیص پژوهشی مشترك و برنامه -های علمیشناسایی و تعریف موضوعات و برنامه -29

پژوهشی حوزه و دانشگاه و ایجاد زمینه مناسب جهت نیل به علم دینی و علوم انسانی مناسب  -اعتبار لازم جهت تعامل علمی

 ه. با حوزه تخصصی مؤسس

 معاون توسعه مدیریت و منابع:  -5

ی هااداره و نظارت بر حسن اجرای کلیه امور اداری، مالی و عمرانی مؤسسه، مطابق با مصوبات، مقررات و آئین نامه -2

 مربوط

رسیدگی به اهداف اجرایی مؤسسه و هدایت و نظارت بر چگونگی گردش کارها و روشهای کاری مورد عمل در  -1

لف به منظور ایجاد هماهنگی بین فعالیتهای مربوط به واحدهای مختلف در راستای تحقق اهداف اجرایی واحدهای مخت

 مؤسسه

نظارت بر مصرف اعتبار تخصیصی به واحدهای مختلف براساس بودجه تفصیلی مصوب هیأت امنا و سایر قوانین و  -9

 ای ذیربطمقررات مالی مورد عمل مؤسسه و ارائه گزارش جهت طرح در هیأت امن

تعیین وضعیت موجود مؤسسه از طریق شناسایی نقاط قوت و تنگناها ومشکلات و فرصتها تهدیدات پیش روجهت تعیین -3

 راهبردهای پیشنهادی درراستای ارتقابه وضعیت مطلوب

 ی توجیهی لازم به رییس مؤسسه در خصوص وظایف مربوطه به واحدهای تحت نظرهاارائه گزارش -5

ریزی و پیشنهاد بودجه سالیانه و انجام کلیه و تکمیل اطلاعات مورد نیاز براساس طرح جامع مؤسسه و برنامهجمع آوری  -0

 ی عمرانی مؤسسه )اعم از پیمانی، امانی و...( هافعالیتهای لازم در جهت اجرای طرح

 انجام تعمیرات اساسی به منظور احیاء و نگهداری ساختمانها و تأسیسات موجود  -3

شکیل کمیته تدوین روشهای اجرایی به منظور بهینه سازی سامانه تعاملات اداری بین واحدهای تابعه با همکاری سایر ت -2

 معاونتهای مؤسسه

استقرار فرآیند شناسایی درآمدها و کنترل مناسب بر چرخه مالی به منظور تهیه گزارشات مدیریتی مالی در جهت ایجاد  -3

 ف مؤسسهانضباط مالی در بخشهای مختل

ی ملی هاتدوین روشهای اجرایی مناسب برای نگهداری ابنیه و تجهیزات مؤسسه به منظور حفظ و نگهداری از سرمایه -26

 مؤسسه.

 معاون بهداشتی:  -6

شناخت خصوصیات جغرافیایی و جمعیتی استان، شناسایی منابع، مسائل و مشکلات بهداشتی مربوط به سلامت جامعه و  -2

 ها تعیین اولویت

ریزی برای حل مسائل و مشکلات عمده در چارچوب سیاستها و استراتژیهای اعلام شده کشوری با در نظر گرفتن برنامه -1

 شرایط خاص استان

 ریزی برای ارائه آموزشهای لازم به منظور حفظ و ارتقای سطح سلامت جامعه بر مبنای نیازهابرنامه -9
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 
 

 هاآیین نامه جامع مدیریت دانشگاه

 
 مکانات بهداشتی، با همکاری معاونان بهداشتی شهرستانهاهای توسعه اتنظیم و تدوین برنامه -3

 های استانپیش بینی و پیشنهاد منابع موردنیاز و تنظیم بودجه عملیاتی براساس برنامه -5

 های مصوب و ابلاغ شده به استان در قالب طرحهای مشخص و زمان بندی شدههای اجرایی برنامهفراهم کردن زمینه -0

فعالیتها و پایش )کنترل و نظارت( عملیات اجرایی و سنجش کیفیت خدمات و بازدیدهای منظم از  نظارت بر اجرای -3

 واحدهای اجرایی.

 برای اطلاع از وضعیت بیماریها و اقدام به موقع به هنگام بروز اپیدمیها و حوادث پیش بینی شده.میی علهااستفاده از شیوه -2

خانوار جمعیت دارند و  256آشامیدنی سالم و کافی در روستاهایی که بیش از ی تأمین آب هاطراحی و اجرای پروژه -3

 ی اساسی محیط در کلیه روستاها.های بهسازیهاپروژه

 ی بهداشتی انجام یافته.هانظارت بر نگهداری پروژه -26

م برای خودگردان شدن های لازی بهداشتی درمانی استان و ایجاد زمینههاگسترش سیاست عدم تمرکز در توسعه شبکه -22

 واحدهای اجرایی و تفویض اختیار لازم به واحدهای اجرایی شهرستانها.

ایجاد روابط و هماهنگی منطقی میان عملیات مختلف فنی در مرکز بهداشت به منظور تحقق استراتژی ادغام خدمات در  -21

 ریزی، اجرا، نظارت و ارزشیابی.تمام مراحل برنامه

ی به موقع برای تأمین وسایل، تجهیزات، مواد و داروهای هاکاتی از واحدهای اجرایی و پیش بینیپشتیبانی تدار -29

 موردنیاز.

 معاون درمان و دارو:  -7

 های حوزه ستادی معاونت درمان و دارو در مؤسسات درمانی تابعه؛نظارت بر حسن اجرای ضوابط و دستورالعمل -2

بهداشتی در مورد نوع برخورد با بیماران سرپایی و بستری آنان به گونه ای که موجب هماهنگی با معاونت آموزشی و  -1

 اختلال و یا کاهش در امر آموزش نگردد.

ریزی در مورد بالا بردن سطح کارایی مؤسسات آموزشی و درمانی تابعه در ساعات اداری و غیراداری و پیشنهاد و برنامه -9

 در درمان بیماران بستری و سرپایی. اجرای طرحهای خاص به منظور تسریع

پیوند قلب در چارچوب ضوابط و  -پیوند قرنیه -ریزی توسعه در اجرای طرحهای فوق تخصصی )پیوند کلیهبرنامه -3

 دستورالعملهای ستاد مرکزی(. 

ی بخش خصوصی و نظارت بر امور مؤسسات درمانی تابعه مؤسسه اعم از بیمارستانها و مؤسسات توانبخشی و مراکز درمان -5

 خیریه.

 نظارت و ارزشیابی ضوابط استاندارد و بخشها و درمانگاهها. -0

 رسیدگی و نظارت بر امور خدمات پاراکلینیکی مؤسسات درمانی تابعه. -3

رسیدگی و انجام ضوابط مربوط به تأسیس مراکز تولید، توزیع و نگهداری مواد غذایی دارویی، آرایشی و بهداشتی و  -2

 بر ارسال مدارك و درخواست متقاضیان تأسیس مراکز یاد شده به واحدهای ذیربط در حوزه ستادی وزارت.نظارت 

در سطح استان و بررسی موجودی دارو و درخواست دارو با توجه به نیاز واحدهای  هانظارت بر امور دارویی داروخانه -3

 درمانی.

 یادآور.نظارت بر نحوه نگهداری داروهای خاص و مواد اعت -26
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 
 

 هاآیین نامه جامع مدیریت دانشگاه

 
 رئیس دانشکده/ پژوهشکده/ آموزشکده: -6ماده 

 شرایط اختصاصی رئیس و معاونین دانشکده/ پژوهشکده/ آموزشکده: -الف

 حداقل استادیار.میبا مرتبه علمیعضو هیأت عل -2

 دکترا.سال سابقه خدمت در دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری با مدرك  5داشتن حداقل  -1

 دارا بودن مدرك تحصیلی و تخصصی و یا تجربه عملی در زمینه مورد نظر. -9

 کافی است.  هادر شرایط استثنایی، داشتن مرتبه مربی برای ریاست آموزشکده -تبصره

 وظایف و اختیارات رییس دانشکده/ پژوهشکده/ آموزشکده: -ب

سب بین دانشجویان، اساتید و کارکنان در واحدهای مختلف ایجاد نظم و انضباط کاری و فراهم نمودن تعامل منا -2

 دانشکده/ پژوهشکده/ آموزشکده. 

 .های ابلاغی از سوی رئیس مؤسسه به مدیران گروههاابلاغ کلیه مصوبات، مقررات و آیین نامه -1

 شود. نظارت بر حسن اجرای مصوباتی که از طریق رییس مؤسسه ابلاغ می -9

 ر امور آموزشی و پژوهشی، اداری و مالی و فرهنگی دانشکده/ پژوهشکده/ آموزشکده.ایجاد هماهنگی د -3

 .دانشکده/ پژوهشکده/ آموزشکدهمینظارت بر حسن اجرای وظایف آموزشی، پژوهشی و فرهنگی اعضای هیأت عل -5

 پیشنهاد بودجه سالانه دانشکده/ پژوهشکده/ آموزشکده. -0

 گزارش آن به رییس مؤسسه. ارزیابی کار سالانه دانشکده و -3

 و اظهارنظر درباره آنان. هابررسی صلاحیت معاونان گروه -2

 دانشکده/ پژوهشکده/ آموزشکده: معاون -7ماده 
 جایگاه:  -الف

 تواند برحسب نیاز یک تا سه معاون به تشخیص هیأت رئیسه مؤسسه داشته باشد.هر دانشکده/ پژوهشکده/ آموزشکده می

 اختیارات معاونان دانشکده/ پژوهشکده/ آموزشکده:وظایف و  -ب

تمام یا قسمتی از وظایف و اختیارات رئیس دانشکده/ پژوهشکده/ آموزشکده حسب مورد به معاونان دانشکده/ پژوهشکده/ 

 گردد.آموزشکده محول می

 مدیر گروههای آموزشی و پژوهشی: -8ماده 

 جایگاه: -الف

متخصص در یک رشته از شعب دانش بشری که میاست متشکل از اعضای هیأت عل ی آموزشی و پژوهشی واحدیهاگروه

 در دانشکده/ پژوهشکده/ آموزشکده دایر است.

  نحوه انتصاب: -ب

مدیر گروه به پیشنهاد رئیس دانشکده/ پژوهشکده/ آموزشکده از میان اعضای گروه با تأیید و حکم رئیس مؤسسه برای 

 گردد.مدت دوسال منصوب می

پس از مدت دوسال انتصاب مجدد برای تصدی سمت مدیر گروه، براساس ارزیابی گزارش عملکرد دو سالانه وی  -صرهتب

 پذیرد.صورت می
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 
 

 هاآیین نامه جامع مدیریت دانشگاه

 
 وظایف و اختیارات مدیر گروه: -ج

عملی(، پژوهشی، راهنمایی  -اعم از آموزشی )نظریمیاعضای هیأت علمیهای اجرایی و تکالیف عموابلاغ برنامه -2

 گروه و نظارت بر حسن اجرای آنمیو خدمات و رعایت نظم و انضباط کاری اعضای هیأت عل دانشجو

تهیه برنامه اجرایی وظایف آموزشی و پژوهشی و خدماتی ارائه شده از طریق گروه براساس خط مشی شورای دانشکده/  -1

جدول دروس هر نیم سال با همکاری  پژوهشکده/ آموزشکده با مشورت اعضای گروه قبل از شروع نیمسال تحصیلی و تهیه

 اعضای گروه و تسلیم آن رئیس به دانشکده/ پژوهشکده/ آموزشکده

های به مراجع و تسلیم این برنامهمیها با توجه به آخرین پیشرفتها و تغییرات و تحولات علتجدیدنظر مستمر در برنامه -9

 ذیربط

کار، مصوبات، پیشنهادها و نظریات جمعی گروه به رئیس  تشکیل و اداره جلسات شورای گروه و ارسال گزارش -3

 دانشکده، پژوهشکده یا آموزشکده برای هماهنگی اجرایی یا طی مراحل قانونی برای اجرا

 و مصوباتی ابلاغی از سوی رییس دانشکده/ پژوهشکده/ آموزشکده به اعضای گروه هاو آیین نامه هاابلاغ بخشنامه -5

 الی گروه به رییس دانشکده/ پژوهشکده/ آموزشکده پیشنهاد نیازهای م -0

گروه و پیشنهاد تهیه لوازم، کتابها، نشریات و سایر ملزومات موردنیاز گروه به رییس میانجام دادن کلیه مکاتبات رس -3

 دانشکده/ پژوهشکده/ آموزشکده

انجام دادن آن است به رئیس دانشکده/  ی دیگر آمادههاپیشنهاد طرحهای پژوهشی که گروه رأساً یا با همکاری گروه -2

 پژوهشکده/ آموزشکده برای تصویب در شورای پژوهشی مؤسسه

 ارزیابی کار سالانه اعضای گروه و گزارش آن به رییس دانشکده/ پژوهشکده/ آموزشکده.  -3

 ی آموزشی و پژوهشی:هامعاون مدیر گروه -9ماده 

تأیید و حکم رئیس دانشکده/ پژوهشکده/ آموزشکده برای مدت دوسال ی آموزشی و پژوهشی با هامعاون مدیر گروه

گردد و تمام یا قسمتی از وظایف و اختیارات مدیر گروه آموزشی یا پژوهشی حسب مورد به آنان محول منصوب می

 گردد.می

ملکرد دوسالانه پس از مدت دوسال انتصاب مجدد برای تصدی سمت معاون مدیر گروه، براساس ارزیابی گزارش ع -تبصره

 پذیرد.وی صورت می

 هیأت رئیسه:  -13ماده 

 تعریف هیأت رئیسه: -الف

 باشد.دومین رکن اجرایی مؤسسه هیأت رئیسه می

 ترکیب هیأت رئیسه: -ب

 رئیس مؤسسه       -2

 معاونان مؤسسه -1 

 مسئول دفتر نهاد نمایندگی مقام معظم رهبری در مؤسسه -9
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 
 

 هاآیین نامه جامع مدیریت دانشگاه

 
 رئیسه: وظایف و اختیارات هیأت -ج

های توسعه کشور، نقشه های راهبردی مؤسسه مبتنی بر سند چشم انداز، برنامهمشارکت و همکاری فعالانه در تنظیم برنامه -2

به منظور ارائه و تصویب در هیأت میوزرای هریک از وزارتین به مجلس شورای اسلامیهای تقدیکشور و برنامهمیجامع عل

 امناء 

 های راهبردی مؤسسهبسترهای لازم جهت تحقق اهداف برنامهفراهم نمودن  -1

و  هافراهم نمودن بستر مناسب به منظور اجرایی نمودن مصوبات شورای عالی انقلاب فرهنگی، هیأت امنا، آیین نامه -9

 ی ابلاغی از سوی وزارت علوم، تحقیقات و فناوری و سایر مراجع ذیصلاح هابخشنامه

، دستور جلسات و سایر موارد ارائه شده از سوی معاونتها و ها، تشکیلات، دستورالعملها، شیوه نامهاهبررسی آئین نامه -3

 شورای مؤسسه به منظور طرح در هیأت امنا و یا سایر مراجع ذیصلاح

 پیشنهاد بودجه سالیانه مؤسسه به هیأت امنا از طریق رئیس مؤسسه -5

و افزایش درآمدهای اختصاصی از طریق ارائه خدمات میق جذب کمکهای مردتنوع بخشی به منابع مالی مؤسسه از طری -0

 آموزشی، پژوهشی، فناوری، فرهنگی و سایر منابع دیگر پس از اخذ مجوزهای لازم از هیأت امنا و یا سایر مراجع ذیصلاح

اخل و خارج که طبق های کوتاه مدت آموزشی و تحقیقاتی دی مطالعاتی و دورههاپیشنهاد توزیع و تخصیص فرصت -3

 گیرد از طریق رئیس مؤسسه به وزارتمیضوابط به اعضای آموزشی، پژوهشی تعلق 

بررسی و تصویب پیشنهادات ارائه شده در خصوص فعالیتهای تربیتی، فرهنگی، اجتماعی، سیاسی و تربیت بدنی که  -2

 براساس تقویم سالیانه مؤسسه ارائه گردیده است

 رشات تربیتی، فرهنگی، سیاسی، امنیتی و... با هماهنگی دیگر دستگاههای ذیربط تا حصول نتیجهنظارت و پیگیری گزا -3

 بررسی و ارزیابی نحوه اجرای تصمیمات هیأت رئیسه توسط واحدهای تابعه مؤسسه و نظارت بر عملکرد آنان -26

 مؤسسهی مختلف مؤسسه و بررسی گزارشات ادواری در شورای هاارزیابی عملکرد حوزه -22

 ی مختلف مؤسسه.هاایجاد هماهنگی لازم بین حوزه -21

 شورای مؤسسه: -11ماده

 تعریف شورای مؤسسه: -الف

های جاری مؤسسه براساس باشد که به تنظیم سیاستها و برنامهشورای مؤسسه دومین رکن سیاستگذار بعد از هیأت امنا می

 پردازد.میذیصلاح سیاستهای کلان مصوب در هیأت امنا و یا سایر مراجع 

 ترکیب شورای مؤسسه: -ب

 اعضای هیأت رئیسه مؤسسه -2

 هاو پژوهشکده هاها و آموزشکدهرؤسای دانشکده -1

هریک از شوراهای تخصصی )آموزشی و تحصیلات تکمیلی، پژوهشی و فناوری، میدوتن از اعضای هیأت عل -9

 مندرج در این آیین نامه با تأیید و حکم رئیس مؤسسهمیصلاحیتهای عمودانشجویی و...( به انتخاب شورای مربوطه و دارای 

مندرج در این آیین نامه با انتخاب میحداقل دانشیار و دارای صلاحیتهای عمومیدر مرتبه علمیدوتن از اعضای هیأت عل -3

 و حکم رئیس مؤسسه.

معارف و سایر مدیران حسب مورد به منظور شرکت تواند در مورد مسائل خاص از رئیس گروه رئیس مؤسسه می -2تبصره

 در جلسات شورا دعوت نماید.
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 
 

 هاآیین نامه جامع مدیریت دانشگاه

 
 باشد.سال می 1مدت عضویت اعضای حقیقی شورای مؤسسه به مدت  -1تبصره

باشد که از میان اعضای شورا با انتخاب و باشد. شورا دارای نایب رئیس میریاست شورا به عهده رئیس مؤسسه می -9تبصره

 گردد.ه منصوب میحکم رئیس مؤسس

 پذیرد.مصوبات شورا و مکاتبات مربوطه از طریق ریاست شورا انجام می -3تبصره

 وظایف و اختیارات شورای مؤسسه: -ج

 ارزیابی کلی عملکرد مؤسسه -2

های آن، پیشنهادی معاونتها و شوراهای تخصصی مؤسسه های آموزشی جدید و برنامهها و رشتهبررسی و تصویب دوره -1

 ه منظور ارائه به مراجع ذیصلاح برای تصویبب

بررسی و تصویب ضوابط تدوین شده در راستای همکاری مؤسسه با مؤسسات دولتی و غیردولتی داخلی و خارجی با  -9

 رعایت قوانین و مقررات موضوعه 

ه و امکانات مؤسسه و در ، مبتنی بر بودجهاها و آموزشکدههای پذیرش دانشجو توسط دانشکدهبررسی و تأیید برنامه -3

های توسعه کشور، مصوبات شورای عالی انقلاب فرهنگی، و سیاستهای هریک از راستای اجرای تکالیف مندرج در برنامه

 وزارتین  به منظور ارسال به وزارت مربوطه

 های پیشنهادی آموزشی و پژوهشی کوتاه مدتبررسی و تصویب برنامه -5

ئه شده توسط واحدهای ذیربط در خصوص مشکلات تربیتی، فرهنگی، آموزشی، دانشجویی، بررسی گزارش تحلیلی ارا -.0

 پژوهشی و فناوری، پشتیبانی و خدماتی به منظور ارائه راه کارهای سازنده و عملی جهت رفع کاستیها

و اقدام برای میازهای عل)نیروی انسانی و تجهیزات( مؤسسه و تعیین کمبودها و طبقه بندی نیمیبررسی سالانه امکانات عل -3

 تأمین آنها

 ارجاع برخی از موضوعات مؤسسه برای بررسی و اظهارنظر به یکی از شوراهای تخصصی حسب مورد -2

 ی آن.های داخلی شورا و کمیتههاتدوین و تصویب آیین نامه -3

 شوراهای تخصصی مؤسسه: -12ماده 

 تعریف شوراهای تخصصی: -الف

ی: آموزشی و تحصیلات های معاونتهاباشد که در حوزهسطح سیاستگذاری بخشی مؤسسه میشوراهای تخصصی اولین 

تکمیلی، دانشجویی، پژوهشی و فناوری، به ریاست معاونان ذیربط و در معاونت فرهنگی و اجتماعی به ریاست رئیس مؤسسه 

ه منظور ایجاد هماهنگی در امور اجرایی ریزی در بخشهای مختلف مؤسسه بشود و نسبت به سیاستگذاری و برنامهتشکیل می

 نماید. ریزی در بخش مربوطه و ارائه به شورای مؤسسه و هیأت رئیسه اقدام میو برنامه

 اعضا، وظایف و اختیارات شوراهای تخصصی: -ب

 شورای تخصصی آموزشی:  -1

 ترکیب شورای تخصصی آموزشی: -2-2

 یس شورا(معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی مؤسسه )رئ -2

 مدیر کل امور خدمات آموزشی مؤسسه یا عناونی مشابه -1

 مدیر کل امور شاهد و ایثارگر یا عناوین مشابه حسب نیاز -9

 هاها و آموزشکدهمعاونان آموزشی دانشکده -3
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 
 

 هاآیین نامه جامع مدیریت دانشگاه

 
 س مؤسسهپیشنهادی معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی با تأیید و حکم رئیمیتن از اعضای هیأت عل 3دوتن از میان  -5

 :وظایف و اختیارات شورای تخصصی آموزشی -2-1

همکاری با معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی مؤسسه برای ایجاد زمینه اجرای مصوبات شورای مؤسسه و تصمیمات  -2

 هیأت رئیسه

 های مختلف آموزشی وتحصیلات تکمیلی به شورای مؤسسه از جمله:تدوین وپیشنهاد برنامه -1

 مختلف آموزشی در مقاطع کاردانی و کارشناسی  به صورت تفکیکی هایبرنامه -

 های درسی در چارچوب مصوباتتغییرات لازم در نحوه اجرای برنامه -

 ی آموزشی و اظهارنظر درباره آنهاهاآیین نامه -

 کوتاه مدت و میان مدتمیطرحهای مناسب آموزشی غیررس -

 های کاردانی و کارشناسیرهبرآورد ظرفیت پذیرش دانشجوی جدید در دو -

بررسی و اظهارنظر درباره مسائلی که شورای مؤسسه یا معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی مؤسسه به شورا ارجاع  -9

 دهدمی

های کاردانی و کارشناسی و بررسی کیفیت بررسی و اظهارنظر در خصوص کیفیت آموزشی مؤسسه در مقاطع و دوره -3

 جهت ارائه به شورای مؤسسهمیآموزش اعضای هیأت عل

 های جدید مؤسسه در مقاطع کاردانی و کارشناسیو دوره هابررسی پیشنهاد  تأسیس رشته -5

از لحاظ تطبیق با سرفصلهای مصوب و ارائه نتیجه میبررسی متون جزوات و کتابهای ارائه شده از طرف اعضای هیأت عل -0

 به شورای مؤسسه

ی آموزشی و تأیید دانشکده برای ارائه و هاهای موردنیاز بنا به پیشنهاد گروهن خارجی در رشتهبررسی دعوت از استادا -3

 کسب مجوز از معاون آموزشی و سایر مراجع قانونی

های آموزشی در موضوعات مختلف و پیشنهاد ، مقاطع و برنامههاتدوین گزارشهای دوره ای و تحلیلی از وضعیت رشته -2

 جهت بهبود وضعیت موجود و ارائه به شورای مؤسسهراه کارهای عملی 

 شورای تخصصی تحصیلات تکمیلی: -2

 ترکیب شورای تخصصی تحصیلات تکمیلی: -1-2

 معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی مؤسسه )رئیس شورا( -2

 معاون پژوهشی و فناوری مؤسسه        -1

 مدیر کل تحصیلات تکمیلی مؤسسه -9

 شی مؤسسه     مدیرکل خدمات آموز -3

 هامدیران تحصیلات تکمیلی دانشکده -5

 وظایف شورای تخصصی تحصیلات تکمیلی: -1-1

های اجرایی مصوبات شورای مؤسسه، همکاری با معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی مؤسسه جهت ایجاد زمینه -2

 های مصوب؛و برنامه هاتصمیمات هیأت رئیسه و آئین نامه

 های مختلف آموزشی به شورای مؤسسه از جمله: برنامه تدوین و پیشنهاد -1

 های کارشناسی ارشد و دکتریهای آموزشی دورهبرنامه -
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 هاآیین نامه جامع مدیریت دانشگاه

 
 های درسی در چارچوب ضوابط مصوبپیشنهاد تغییرات لازم در نحوه، اجرای برنامه -

 ی تحصیلات تکمیلی و اظهار نظر درباره آنهاهابررسی آیین نامه -

 کوتاه مدت و میان مدت به شورای مؤسسهمیاسب آموزشی غیررسپیشنهاد طرحهای من -

 های تحصیلات تکمیلی و ارائه آن به شورای مؤسسهبرآورد ظرفیت پذیرش دانشجوی جدید در دوره -

بررسی و اظهارنظر درباره مسائلی که توسط شورای مؤسسه یا معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه به شورا  -9

 شودمیارجاع 

فعال در میهای تحصیلات تکمیلی در مؤسسه و بررسی کیفیت آموزشی اعضای هیأت علبررسی کیفیت آموزشی دوره -3

 ها و ارائه گزارش آن به شورای مؤسسه این دوره

 های تکمیلی جدید مؤسسهو دوره هابررسی پیشنهاد تأسیس رشته -5

ها در خصوص تعداد پذیرش دانشجویان تحصیلات پژوهشی دانشکده -آموزشیبررسی پیشنهادات ارائه شده از شورای  -0

 تکمیلی جهت ارائه به شورای مؤسسه

های آموزشی در موضوعات مختلف و پیشنهاد ، مقاطع و برنامههاتدوین گزارشهای دوره ای و تحلیلی از وضعیت رشته -3

 مؤسسه. راه کارهای عملی جهت بهبود وضعیت موجود و ارائه به شورای

 شورای تخصصی دانشجویی:  -0

 ترکیب شورای تخصصی دانشجویی: -9-2

 معاون دانشجویی )رئیس شورا(      -2

 مسئول نهاد نمایندگی مقام معظم رهبری در مؤسسه -1

 مدیر کل امور دانشجویی                       -9

 مدیر کل امور فرهنگی -3

       رئیس مرکز مشاوره دانشجویی         -5

 مدیر کل امور شاهد و ایثارگر مؤسسه -0

 یک نماینده از هر یک از شوراهای تخصصی آموزشی و تحصیلات تکمیلی، پژوهشی و فناوری و فرهنگی مؤسسه -3

دو دانشجو با تأیید و حکم رییس مؤسسه از میان دانشجویان مؤسسه )یک نفر به پیشنهاد معاون دانشجویی و یک نفر به  -2

 دانشجویی(میتشکلهای رس پیشنهاد

 مسئول امور خوابگاههای دانشجویی        -3

 مسئول امور تربیت بدنی -26

 مسئول امور تغذیه دانشجویی. -22

 باشد:شرایط عضویت دانشجو در شورای تخصصی دانشجویی به شرح ذیل می -تبصره

 از واحدها را گذرانده باشد       میبیش از نی -2

 ( و یا بالاتر باشد23معدل کل او  ) -1

 حداقل یک تن از آنان دانشجوی خوابگاهی باشد -9

 مندرج در این آیین نامه باشدمیدارای صلاحیتهای عمو -3
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 هاآیین نامه جامع مدیریت دانشگاه

 
 وظایف و اختیارات شورای تخصصی دانشجویی:  -9-1

 هیأت رییسه؛ های اجرایی مصوبات شورای مؤسسه و تصمیماتهمکاری با معاون دانشجویی مؤسسه برای ایجاد زمینه -2

های مختلف در راستای برقراری جو تفاهم و دوستی میان دانشجویان و ، مقررات و تنظیم برنامههاتدوین روشها، آیین نامه -1

های امور دانشجویی به منظور پیشنهاد به شورای مؤسسه از بالا بردن روحیه دانشجویی  و تلطیف فضای دانشجویی در زمینه

 جمله:

 ی ورزشی و فوق برنامه هافعالیتدستورالعمل  -

 دستورالعمل امور انضباطی و رفتاری دانشجویی -

 ی دانشجویی و مسائل انضباطی مربوط به آن هادستورالعمل اداره خوابگاه -

 ی دانشجوییهادستورالعمل اداره امور غذاخوری -

شود و اظهارنظر شورای دانشجویی ارجاع میبررسی مسائلی که توسط شورای مؤسسه یا معاون دانشجویی مؤسسه، به  -9

 درباره آنها

 وام و کار دانشجویی، تعاون مصرف و نقلیه و...(  -ی رفاهی )قرض الحسنههاریزی فعالیتهمکاری در برنامه -3

تدوین گزارشهای دوره ای و تحلیلی از وضعیت دانشجویان در موضوعات مختلف و پیشنهاد راه کارهای عملی جهت  -5

 ود وضعیت موجود و ارائه به شورای مؤسس.بهب

 شورای تخصصی فرهنگی و اجتماعی:  -4

 ترکیب اعضای شورای تخصصی فرهنگی و اجتماعی: -3-2

 رییس مؤسسه به عنوان رئیس شورا -2

 مسئول دفتر نهاد نمایندگی مقام معظم رهبری در مؤسسه -1

 معاون فرهنگی و اجتماعی به عنوان دبیر شورا -9

 معاون دانشجویی                         -3

 معاون آموزشی -5

 مسئول بسیج اساتید                    -0

 دبیر مرکز هم اندیشی اساتید -3 

 از میان سه عضو حائز رتبه برتر فرهنگی به انتخاب رئیس مؤسسهمییک عضو هیأت عل -2

 است(  هازرگترین تشکل با هیأت نظارت بر تشکلدانشجویی )تشخیص بمینماینده بزرگترین تشکل اسلا -3

 مسئول بسیج دانشجویی )براساس قانون بسیج دانشجویی( -26

 ذینفع مرتبط با موضوع جلسه )با حق رأی در جلسه مربوطه(مینماینده هر تشکل رس -22

فرهنگی یا رئیس  باشد، مدیر کلدر مراکزی که معاون دانشجویی ومعاون فرهنگی واجتماعی یک نفرمی -2تبصره

 شود. به اعضای شورای فرهنگی واجتماعی اضافه میمیدفترفرهنگ اسلا

حضور سایر صاحبنظران فرهنگی در جلسات شورای فرهنگی و اجتماعی، بدون حق رأی و با صلاحدید رئیس  -1تبصره

 جلسه حسب مورد بلامانع است.

سب تشخیص رئیس مؤسسه، رئیس جهاد دانشگاهی به عنوان در مؤسساتی که جهاد دانشگاهی فعال وجود دارد ح -9تبصره

 عضو جلسه خواهد بود. 
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 هاآیین نامه جامع مدیریت دانشگاه

 
 وظایف و اختیارات شورای تخصصی فرهنگی و اجتماعی:  -3-1

شدن دانشگاهها و اجرا و میپیگیری به منظور تحقق و اجرای مصوبات شورای عالی انقلاب فرهنگی و شورای اسلا -2

 در مراکز آموزشیمیش و تعمیق مبانی و ارزشهای اسلاهای ستاد گسترپیگیری دستورالعمل

 ریزی در جهت هماهنگی و انسجام بخشی به اولویتها و فعالیتهای فرهنگی، اجتماعی و سیاسی در مؤسسهبرنامه -1

دستگاه  ریزی جامع به منظور انجام فعالیتهای فرهنگی و اجتماعی در مؤسسه با توجه به اولویتهای مصوب سالانه دربرنامه -9

 مربوطه با همکاری معاونتهای دانشجویی، فرهنگی و اجتماعی و پژوهشی

 ی علمیه و نهادهای فرهنگی، انقلابی و مردمیهاریزی برای ایجاد پیوند فعال و گسترش مناسبات مؤسسه با حوزهبرنامه -3

 های فرهنگی، ترویجی و تبلیغی سالانه، نیمسال و یا فصلی تصویب و اعطای مجوز به برنامه -5

تسهیل حضور داوطلبانه دانشجویان، استادان و کارمندان در فعالیتهای فرهنگی از طریق ساماندهی فرآیندهای کارشناسی،  -0

 ویت حضور داوطلبانه دانشجویان تسهیل و ساماندهی فرآیندهای کارشناسی، تصویب و ارزیابی جهت تق

آسیب شناسی و بررسی وضعیت فرهنگی مؤسسه و دانشجویان، تدوین گزارشهای دوره ای تحلیلی از فعالیتها و روندهای  -3

 موجود، پیشنهاد راهکارهایی جهت بهبود وضعیت براساس شناخت تهدیدها و فرصتها به رئیس مؤسسه و وزارت

 تمردرچگونگی اجرای مصوبات شورا، مطابق بااهداف مورد انتظارنظارت وارزیابی فعال ومس -2

 ها، طرحهای مصوب و نتایج ارزیابی آنها در هر سال به دستگاه مربوطهارائه گزارش کامل برنامه -3

همکاری سازنده با نهادهای دانشجویی و فرهنگی به منظور تشکیل بانک اطلاعاتی مناسب از نیروهای متعهد و مستعد  -26

 ؤسسه جهت ساماندهی و بهره مندی از توان موجود. م

شورای فرهنگی و اجتماعی حداقل هر ماه یک بار تشکیل جلسه داده و جلسات آن با حضور اکثریت اعضا،  -2تبصره

 است و مصوبات آن با رأی اکثریت حاضر، معتبر است.میرس

اساسنامه نهاد نمایندگی مقام معظم رهبری در دانشگاهها  مصوبات شورای فرهنگی و اجتماعی نباید منافاتی با مواد -1تبصره

 داشته باشد.

یی، از نظرات کارشناسی و مشورتی صاحب هاتواند در موارد نیاز با تشکیل کمیتهشورای فرهنگی و اجتماعی می -9تبصره

 نظران استفاده نماید.

ی علوم، تحقیقات و فناوری، بهداشت، درمان و هاوزارتخانهدر میستادهای گسترش و تعمیق مبانی و ارزشهای اسلا -3تبصره

بایست سیاستها و اولویتهای موضوعی را به میهرساله قبل از شروع سال تحصیلی میآموزش پزشکی و دانشگاه آزاد اسلا

هیه دقیق تر ، ذیل سیاستهای کلان فرهنگی کشور تدوین و نیز شیوه نامه ای به منظور تهامنظور جهت دهی فرهنگی مؤسسه

 گذارند. هاگزارش عملکرد و اجرای مصوبات در مؤسسه تنظیم نموده و آنها را در اختیار معاونت فرهنگی و اجتماعی مؤسسه

حوزه اختیارات شورای فرهنگی و اجتماعی اتخاذ تصمیم و تدابیر لازم در حوزه طرحها و فعالیتهای فرهنگی است  -5تبصره

 باشد.لها در حیطه وظایف هیأت نظارت بر تشکلها میو تصمیم و تصویب برنامه تشک

 شورای تخصصی پژوهشی و فناوری: -5

 ترکیب شورای تخصصی پژوهشی و فناوری:  -5-2

 معاون پژوهشی و فناوری مؤسسه )رئیس شورا(  -2

 معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی مؤسسه -1

 مدیر ارتباط با صنعت مؤسسه    -9
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 هاها و پژوهشکدهنشکدهمعاونان پژوهشی دا -3

یک محقق از هریک از واحدهای تحقیقاتی وابسته به مؤسسه با معرفی رییس مؤسسه )در صورتی که واحد مستقل باشد(  -5

 و با معرفی رییس دانشکده و آموزشکده )چنانچه واحد جزو دانشکده و آموزشکده باشد( با تأیید و حکم رئیس مؤسسه

صاحب فعالیتها و آثار پژوهشی و فناوری ارزنده پیشنهادی معاون پژوهشی و میز اعضای هیأت علدوتن از میان چهار تن ا -0

 فناوری با تأیید و حکم رئیس مؤسسه

 وظایف و اختیارات شورای تخصصی پژوهشی و فناوری: -5-1

 همکاری با معاون پژوهشی وفناوری برای ایجاد زمینه اجرای مصوبات وتصمیمات هیأت رئیسه -2

 های مختلف پژوهشی به شورای مؤسسه از جمله:ارائه پیشنهاد در زمینه -1

 بهبود شرایط و رفع موانع تحقیق در مؤسسه -

 هماهنگ ساختن زمان تعلیم و تحقیق در مؤسسه -

 مشارکت با بخش خصوصی در اجرای طرحهای پژوهشی و تعیین نحوه همکاری با مراکز تحقیقاتی داخل و خارج مؤسسه -

ی نحوه ارائه خدمات پژوهشی به سازمانهای مختلف برای برآوردن نیازهای کشور، منطقه و استان و چگونگی بررس -

 همکاری مؤسسه و مراکز صنعتی

 همکاری در تدوین برنامه جامع پژوهشی مؤسسه -9

 مؤسسهتدوین و پیشنهاد سیاستها، اهداف و خط مشی پژوهشی و فناوری مؤسسه به منظور ارائه به شورای  -3

های توسعه فناوری در مؤسسه و حمایت از توسعه فعالیت مراکز رشد، کارآفرینی و پارکهای علم و فراهم نمودن زمینه -5

 فناوری مؤسسه

 تهیه و تدوین و پیشنهاد طرحهای تربیت محقق -0

استفاده از آخرین متدهای های پژوهشی به منظور شناخت هرچه بیشتر جهان دانش و بررسی و تدوین و پیشنهاد برنامه -3

 پژوهشی

 ازنتایج تحقیقات برای ارتقای کیفیت آموزش میپیشنهاد چگونگی استفاده اعضای هیأت عل -2

 ی مختلف پژوهشی برای پیشنهاد به مراجع ذیربطهاتهیه و تدوین آیین نامه -3

 دهدمیرا ارجاع بررسی و اظهارنظر درباره مسائلی که شورای مؤسسه یا معاون پژوهشی به شو -26

 تصویب طرحهای پژوهشی مؤسسه با اولویت بخشیدن به طرحهای پژوهشی کاربردی -22

به تألیف و ترجمه کتب و نوشتن مقالات میی مادی و معنوی به منظور ترغیب و تشویق اعضای هیأت علهاایجاد انگیزه -21

 شر آثار علمیتحقیقی و ایجاد امکانات و تسهیلات لازم برای تسریع در چاپ و ن

 و پژوهشی بر مبنای ضوابط مصوب به شورای مؤسسه میپیشنهاد آیین نامه نحوه تدوین کتب عل -29

ی هاو سنجش قابلیت فارغ التحصیلان مؤسسه برای کار در جامعه، از طریق اجرای طرحمیارزیابی میزان توانمندی عل -23

 تحقیقاتی ویژه

 وفنی کشورمیی علهانتایج تحقیقات برای پیشبردجنبه تعیین وپیشنهادخط مشی کلی کاربرد-25

 واجد شرایط میی مطالعاتی اعضای هیأت علهاریزی درجهت توزیع مناسب فرصتبرنامه-20
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 شورای تخصصی تحصیلات تکمیلی دانشکده در مؤسسات تخصصی: -10ماده 

 ترکیب شورای تخصصی تحصیلات تکمیلی دانشکده در مؤسسات تخصصی: -الف

 رییس دانشکده )رییس شورا(   -2

 معاون آموزش دانشکده )نایب رییس( -1

 معاون پژوهش دانشکده یا عناوین مشابه -9

های تخصصی هستند با درجه استادیاری یا بالاتر و حداقل سه سال سابقه تدریس یا یی که مجری دورههانمایندگان شاخه -3

 تحقیق در مقطع تحصیلات تکمیلی

مؤسسه با درجه استادیاری یا بالاتر و حداقل سه سال سابقه کار آموزشی یا پژوهشی میاز اعضای هیأت عل یک یا دوتن -5

 در صورت لزوم با تأیید وحکم رئیس مؤسسه.

 وظایف شورای تخصصی تحصیلات تکمیلی دانشکده در مؤسسات تخصصی:  -ب

های در دانشکده(Ph.D)ارشناسی ارشد ودکتر های کی دورههای آموزشی مندرج درآیین نامههاکلیه وظایف گروه

 شود. تخصصی به شورای تخصصی تحصیلات تکمیلی دانشکده واگذار می

 شورای تخصصی تحصیلات تکمیلی دانشکده در مؤسسات جامع: -14ماده 

 ترکیب شورای تخصصی تحصیلات تکمیلی دانشکده در مؤسسات جامع: -الف

 رییس دانشکده )رییس شورا(        -2

 معاون آموزشی دانشکده )نایب رییس( -1  

 معاون پژوهشی دانشکده -9

های تخصصی هستند یا درجه استادیاری یا بالاتر و حداقل سه سال سابقه ی آموزشی که مجری دورههانمایندگان گروه -3

 آموزشی یا پژوهشی در مقطع تحصیلات تکمیلی

مؤسسه بادرجه استادیاری یا بالاتر و حداقل سه سال سابقه کار آموزشی یا پژوهشی با مییک تا دوتن از اعضای هیأت عل -5

 تأیید و حکم رئیس مؤسسه 

 وظایف شورای تخصصی تحصیلات تکمیلی دانشکده در مؤسسات جامع: -ب

ارشد و های کارشناسی پژوهشی آن دانشکده در دوره -شورای تحصیلات تکمیلی هر دانشکده جانشین شورای آموزشی

 دکترا خواهد بود.

 پژوهشی دانشکده/ آموزشکده: -شورای آموزشی -15ماده 

 پژوهشی دانشکده/ آموزشکده: -تعریف شورای آموزشی -الف

پژوهشی دانشکده  -شورای آموزشی هادر هر دانشکده که دارای سه گروه آموزشی یا بیشتر باشند و همچنین در آموزشکده

 شود:کیل میو آموزشکده با ترکیب ذیل تش

 رئیس دانشکده یا آموزشکده           -2

 معاونان دانشکده یا آموزشکده -1

 ی دانشکده یا آموزشکدههامدیران گروه -9

 پژوهشی دانشکده/آموزشکده: -وظایف شورای آموزشی -ب
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 هاآیین نامه جامع مدیریت دانشگاه

 
یلات تکمیلی و های اجرایی مصوباتی که توسط معاونان آموزشی و تحصریزی جهت ایجاد جهت ایجاد زمینهبرنامه -2

 گرددپژوهشی مؤسسه ابلاغ می

ی آموزشی و پژوهشی دانشکده یا آموزشکده با توجه به خط مشی آموزشی و پژوهشی مؤسسه جهت هاتدوین سیاست -1

 تصویب در مراجع ذیصلاح

شی و بررسی و تدوین طرحهای آموزشی و پژوهشی دانشکده یا آموزشکده و ارجاع آنها به شوراهای تخصصی آموز -9

 تحصیلات تکمیلی و پژوهشی و فناوری مؤسسه

ی آموزشی و پژوهشی دانشکده یا آموزشکده و پیشنهاد آن به شوراهای هابررسی و تدوین طرحهای ارزشیابی فعالیت -3

 تخصصی آموزشی و تحصیلات تکمیلی و پژوهشی و فناوری مؤسسه

 و بخشها در ارائه دروس مشترك هاهماهنگی میان گروه -5

 اتخاذ تصمیمات اجرایی برای هماهنگی و تطابق زمانی تعلیم و تحقیق در دانشکده یا آموزشکده -0

جدید و پیشنهاد آن به شورای مؤسسه برای تکمیل اعضای هیأت میبررسی و تعیین نیاز دانشکده به عضو هیأت عل -3

 هرگروهمیعل

 ت تکمیلی مؤسسهبررسی و پیشنهاد ظرفیت پذیرش به معاونت آموزشی و تحصیلا -2

 دهدمیبررسی و اظهارنظر در مواردی که رییس دانشکده به شورا ارجاع  -3

 بررسی تقاضاهای فرصت مطالعاتی و پیشنهاد آن به شورای مؤسسه -26

 و ارجاع آن به شورای تخصصی پژوهشی و فناوری مؤسسهمیی پژوهشی و فناوری اعضای هیأت علهابررسی طرح -22

های کارشناسی ارشد وبالاتر( با رویکرد حل موضوعات کاربردی ی تحقیقاتی دورههاعناوین رساله )پایان نامهتصویب  -21

 و توسعه و تحقیق در موضوعات بنیادین

 ی آموزشی:هاگروه -16ماده 

 تعریف گروه آموزشی: -الف

انش بشری که در دانشکده یا متخصص در یک رشته از شعب دمیگروه آموزشی واحدی است متشکل از اعضای هیأت عل

 دهند.میهر گروه مجموعاً شورای آن گروه را تشکیل میآموزشکده ای دایر است و اعضای هیأت عل

 ی آموزشی:هاوظایف گروه -ب

 ی آموزشی و پژوهشی در رشته مربوطهاهماهنگ ساختن فعالیت -2

 های آموزشی که برای تدریس در آن رشته لازم استتنظیم برنامه -1

ها و سرفصلهای نظارت بر نحوه ارائه دروس و بررسی و اظهارنظر در مورد متون درسی و محتوای دروس براساس برنامه -9

 مصوب

 اظهارنظر درباره ساعات تدریس و تحقیق اعضای گروه -3

 اظهارنظردرخصوص پذیرش دانشجویان انتقالی ومهمان وتعیین کمبودواحدهای درسی آنان -5

 پژوهشی دانشکده یا آموزشکده -ی تحقیقی و پیشنهاد به شورای آموزشیبررسی طرحها -0

 ی اعضای گروه و پیشنهاد آن به شورای آموزشی پژوهشی دانشکده یا آموزشکدههااظهارنظر درباره مأموریت  -3

 ه مراجع ذیربطمتخصص و پیشنهاد به رئیس دانشکده برای ارجاع بمیپیش بینی نیاز گروه به استخدام اعضای هیأت عل  -2

 پژوهشی -ارزیابی سالانه کارگروه برای طرح در شورای آموزشی -3
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 ریزی تفویض کرده استریزی درمورددروس طبق اختیاراتی که شورای عالی برنامهبرنامه -26

همچنین بررسی و اعلام نظر برای اصلاح سرفصلها و تجدیدنظر در عنوان درسها )از حیث اصلی یا اختیاری بودن( و  -22

 ریزی برای پیشنهاد و تصویب در شورای عالی برنامهمیتعیین محتوای دروس با  توجه به آخرین پیشرفتهای عل

 مدیران ستادی مؤسسه: -17ماده 

 نحوه انتصاب مدیران ستادی: -الف

رئیس مؤسسه( با )به استثنای مدیران تحت مدیریت مستقیم میمدیران ستادی مؤسسه پس از احراز شرایط اختصاصی و عمو

گردند. همچنین عزل آنان نیز از وظایف و اختیارات رئیس میپیشنهاد معاون ذیربط و تأیید و حکم رئیس مؤسسه منصوب 

 باشد. مؤسسه می

باشد و پس از آن رئیس مؤسسه براساس گزارش عملکرد دو سالانه آنان سال می 1مدت انتصاب مدیران مؤسسه  -تبصره

 نماید.دد یا تعیین فرد جدید اقدام مینسبت به انتصاب مج

 مدیران ستادی مؤسسه:میشرایط عمو -ب

 باشد. این آیین نامه برای مدیران ستادی مؤسسه نیز قابل اعمال می 3مندرج در ماده میمدیران هیأت علمیشرایط عمو

سال حسن سابقه  9شتن حداقل شرایط اختصاصی مدیران ستادی مؤسسه:  داشتن مدرك تحصیلی مرتبط با مسئولیت؛ دا -ج

 اجرایی در زمینه مسئولیت.

تواند سال سابقه حسن اجرایی در زمینه مسئولیت مرتبط با تأیید رئیس مؤسسه، می 5در شرایط استثنایی داشتن  -تبصره

 جایگزین شرایط بند یک گردد.

شورای عالی انقلاب فرهنگی به تصویب  26/21/2923مورخ  023تبصره در جلسه  99ماده و  22این آیین نامه در  -18ماده 

برای کلیه دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری دولتی و غیردولتی وابسته به  2/2/2936رسید و از تاریخ 

ین باشد. از تاریخ اجرای الازم الاجرا میمیکشور و دانشگاه آزاد اسلامیوزارتین، سایر دستگاههای اجرایی و نهادهای عمو

شورای عالی انقلاب  22/3/2936مورخ  133آیین نامه، آیین نامه مدیریت دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی مصوب جلسه 

 گردد.ی بعدی آن، لغو و بلااثر میهافرهنگی و اصلاحیه
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تبصره به آیین نامه جامع الحاق یک 
 هامدیریت دانشگاه

 
 

آئین نامه جامع مدیریت دانشگاهها و مؤسسات آموزش  5الحاق یک تبصره به بند )د( ماده 

 عالی و پژوهشی

(03/2/1091)  

 

آیین نامه جامع مدیریت دانشگاهها ومؤسسات آموزش عالی وپژوهشی)مصوب  5الحاق یک تبصره به بند)د(ماده »مصوبه

شورای عالی انقلاب فرهنگی و بنا به   5/1/32مورخ 326که درجلسه «شورای انقلاب فرهنگی( 21/26/23مورخ  023جلسه 

شکی به تصویب رسیده است، به شرح ذیل برای اجرا ابلاغ وزیر بهداشت، درمان وآموزش پز  25/22/36پیشنهاد مورخ 

 شود: می

انتصاب معاونت غذا و دارو در آن دسته از دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی و پژوهشی وابسته به وزارت   -5تبصره 

دارندگان مدرك تحصیلی باشند، به طور استثناء از میان میبهداشت، درمان و آموزش پزشکی که فاقد دانشکده داروسازی 

 «و با موافقت وزیر بلامانع است.مییا غیر هیأت علمیدکترای حرفه ای یا همطراز عضو هیأت عل



 
 

 

59 

 

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 

ها و مصوبه واگذاری فعالیت
 اختیارات ستادی

و اختیارات ستادی به دانشگاههای علوم پزشکی و خدمات  هامصوبه واگذاری فعالیت

 بهداشتی درمانی کشور
 

برنامه سوم توسعه و قانون  2بند ب ماده  9در اجرای جزء 1/21/2921شورای عالی اداری در یکصد و یازدهمین جلسه مورخ 

ریزی کشور و وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی به منظور اعطای بنا به پیشنهاد مشترك سازمان مدیریت و برنامه

های علوم پزشکی اختیارات لازم به مسئولین واحدهای استانی وزارت بهداشت، درمان آموزش پزشکی )دانشگاه یا دانشکده

ی حوزه ستادی هادر خصوص تصمیم گیری، اجرا و تخصیص منابع و محدود نمودن فعالیت و خدمات بهداشتی و درمانی(

ریزی و نظارت( و انتقال وظایف اجرایی به واحدهای استانی به اعمال حاکمیت و امور راهبردی )سیاستگذاری، برنامه

 تصویب نمود.

شود. وزارت شرح پیوست این مصوبه تعیین میوظایف واحدهای استانی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی به  -2

مذکور مکلف است بر اساس وظایف تعیین شده، وظایف اجرایی را به واحدهای استانی منتقل و متناسب با آن نسبت به 

ریزی کشور اصلاح تشکیلات حوزه مرکزی و واحدهای استانی اقدام و پیشنهاد لازم را برای تائید به سازمان مدیریت و برنامه

 ارسال نمایند.

وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی مکلف است اختیارات لازم را متناسب با وظایف تعیین شده و اختیارات  -1

شورای عالی  1/3/2922مورخ  253352/2362مصوبه شماره  1ریزی استانها )موضوع پیوست شماره سازمان مدیریت و برنامه

نی واگذار نمایند. مدیران استانی نیز در حد هر شهرستان اختیارات لازم را به مدیران اداری( در حد هر استان به مدیران استا

 شهرستانی واگذار نمایند.

به منظور واگذاری اختیارات لازم به مقامات استانی برای انجام کیفی خدمات و جلوگیری از تطویل انجام امور، وزارت  -9

و قیمت میتهای اجرایی واحدهای استانی را که قابل اندازه گیری کبهداشت، درمان و آموزش پزشکی مکلف است فعالی

باشند بر اساس کیفیت انجام آنها هزینه یابی نموده و قیمت تمام شده را محاسبه و به تائید سازمان مدیریت و میگذاری 

 ریزی کشور برسانند.برنامه

ند پس از ابلاغ این مصوبه در موظفریزی کشور مهوزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و سازمان مدیریت و برنا -3

به گونه ای عمل نمایند که تسهیلات لازم برای انجام امور فعالیتهای اجرایی  هاها و بخشنامه، دستورالعملهاتدوین آئین نامه

 در واحدهای استانی فراهم گردد.

نظارت نموده و مواردی که توسط واحدهای  ریزی کشور مکلف است بر اجرای این مصوبهسازمان مدیریت و برنامه -5

استانی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی اقدام نگردد به شورای عالی اداری و وزیر بهداشت، درمان و آموزش 

 ماهه به شورای عالی اداری ارائه نماید. 0پزشکی اعلام و گزارش اجرای کلیه مفاد این مصوبه را در مقاطع 
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 اعضای میاداری، استخداآیین نامه 

 هیأت علمی

و مؤسسات آموزش عالی و  هادانشگاهمیاعضای هیأت علمیآیین نامه اداری، استخدا

 پژوهشی وابسته
 

 فصل اول: کلیات و تعاریف

منظور از مؤسسه دانشگاه/دانشکده علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی، انستیتو پاستور، پژوهشگاه، مؤسسه:  -1ماده

 پژوهشکده، مرکز تحقیقاتی مستقل و دانشگاه علوم بهزیستی و توانبخشی است.

و مؤسسات آموزش عالی که طبق ماده  هاپژوهشی و پژوهشی دانشگاه -به شاغلین خدمات آموزشیهیأت علمی:  -2ماده

 شود. مؤسسه گفته میمیپردازند، عضو هیأت علمیی هفت گانه هااین آیین نامه به امر فعالیت 3

 آموزشی و پژوهشی: میاعضای هیأت علمیمراتب عل

 پژوهشی   آموزشی )آموزشی. پژوهشی(                

 * مربی آموزشیار     

 مربی                                                     مربی پژوهش 

 استادیار                                               استادیار پژوهش 

 دانشیار                                                دانشیار پژوهش 

 استاد پژوهش                                           استاد          

 گردد.* صرفاً جهت افراد شاغل است و پس از بازنشستگی شاغلین حذف می

ساعت در هفته طبق  53فردی است که به طور تمام وقت کامل و تمام وقت جغرافیایی: میعضو هیأت عل -0ماده

 و حق انجام کار انتفاعی تخصصی خارج از مؤسسه را ندارد. مؤسسه در اختیار مؤسسه بودهمیبرنامه تنظی

فردی است که هفته ای چهل ساعت طبق برنامه تمام وقت )غیر تمام وقت جغرافیایی(: میعضو هیأت عل -4ماده

 نماید. مؤسسه خدمت میمیتنظی

، عملی یا آزمایشگاهی ساعت 23میزان درسی است که مفاد آن به ترتیب به صورت نظریهر واحد آموزشی:  -5ماده

ساعت در طول یک نیم سال تحصیلی یا دوره  02ساعت و کارآموزی در عرصه و کارورزی  52ساعت، کارآموزی  93

 شود. تابستانی تدریس می

 باشد.ساعت فعالیت پژوهشی در هفته می 3معادل هر واحد پژوهشی:  -6ماده

دانشگاهی  موظفکه ارزش آموزشی آن با واحدهای تدریس شود به خدمتی اطلاق میواحد معادل آموزشی:  -7ماده

 معادل سازی شده است.

مؤسسه است که علاوه بر انجام تکالیف مرتبط، مسئولیت هدایت میاز اعضای هیأت علاستاد مشاور یا راهنما: -8ماده

وزشی، پژوهشی و فردی تحصیلی و مشاوره ای و راهنمایی دانشجویان در مقاطع تحصیلی مختلف را در زمینه مشکلات آم

 گیرد.میبرعهده 

 توسعه فردی، پژوهشی، فرهنگی، ی آموزشی،هافعالیت عبارتنداز ی هفت گانه عضوهیأت علمی:هافعالیت -9ماده

خارج ازمؤسسه  ی تخصصی درهافعالیت ارتقاء سلامت و درمانی و ارائه خدمات بهداشتی، مدیریتی، ی اجرایی وهافعالیت

 شود. طریق مؤسسه به وی محول می که از
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 اعضای میاداری، استخداآیین نامه 

 هیأت علمی

ی هفت گانه و هادر مؤسسه متبوع و اجرای فعالیتمیبه حضور فعال عضو هیأت علخدمت قابل قبول:  -13ماده

 گردد.شود، اطلاق میو شوراهای مؤسسه و یا سایر امور اجرایی که از طرف مؤسسه به وی محول می هاشرکت در کمیته

 استخدامفصل دوم: ورود به خدمت و 

در بدو خدمت به صورت پیمانی و صرفاً از طریق فراخوان از بین متقاضیان واجد میاستخدام اعضای هیأت عل  -11ماده

سال بوده و حسب نظر  9تا 2یا دانشنامه تخصصی )بورد(یا بالاتر است. ضمناً مدت قرارداد (Ph.D)مدرك دکترای تخصصی 

آزمایشی میء به مرتبه بالاتربارعایت مقررات وضوابط مربوطهبه وضعیت رسباشد.درصورت ارتقامؤسسه قابل تمدید می

 شوند. میقطعی تبدیل میی سالانه به رسهاسال درصورت کسب پایه9وپس از 

 مجازند در صورت داشتن شرایط، در فراخوان مربوطه شرکت نمایند.میکارمندان غیرهیأت عل -2تبصره

 مدرك کارشناسی ارشد صرفاً در موارد خاص و برابر ضوابط این آیین نامه بلامانع است.استخدام از بین دارندگان  -1تبصره

نیز مشمول این ماده بوده و ابتدا به صورت میدر صورت تبدیل وضعیت به هیأت علمیمستخدمین غیرهیأت عل -9تبصره

 پیمانی به کار گرفته خواهند شد.

قانون برنامه پنجم توسعه جهت ورود به خدمت  33مشمول بند ز مادهمیایثارگران واجد شرایط عضویت هیأت عل -3تبصره

 خواهند بود. میملزم به شرکت در فراخوان و طی مراحل جذب برای تأیید صلاحیت عمومیبه عنوان هیأت عل

ی حسب تشخیص شورای مؤسسه، تعهدنامه محضری برامیمؤسسه مجاز است از پذیرفته شدگان فراخوان استخدا -5تبصره

 سال به منظور اشتغال و تداوم خدمتی وی اخذ نماید. 5مدت حداقل 

با مرتبه استادیاری به صورت تمام وقت جغرافیایی و مربیان به صورت تمام میدر بدو استخدام اعضای هیأت عل -12ماده

 شوند. میوقت استخدام 

استادیار به صورت تمام وقت با میی هیأت علدر صورت نیاز مبرم مؤسسه و در شرایط استثنایی، استخدام اعضا -2تبصره

 نماید، با تأیید هیأت اجرایی جذب و تصویب هیأت امنای مؤسسه بلامانع است.شرایطی که شورای مؤسسه تعیین می

در صورت نیاز مبرم مؤسسه و در شرایط استثنایی با تأیید هیأت اجرایی جذب مؤسسه و تصویب هیأت امنای  -1تبصره

 مربی به صورت تمام وقت جغرافیایی بلامانع است.میام یا ادامه خدمت اعضای هیأت علمؤسسه، استخد

تمام وقت جغرافیایی یا »)آزمایشی و قطعی( میبه صورت پیمانی یا رسمیاز نظر نوع استخدام، اعضای هیأت عل -10ماده

 باشند. می« تمام وقت

 1نمایند تابع مفاد تبصرهبا مؤسسه همکاری میمیهیأت علپزشکان و سایر شاغلین حرف سلامت که به صورت  -2تبصره

باشند. دستورالعمل اجرایی این تبصره توسط هیأت امناء تصویب و ابلاغ خواهد میساله پنجم توسعه  5قانون برنامه  91ماده

 شد. 

قطعی طبق مصوبات میآزمایشی به رسمیآزمایشی و از رسمیاز پیمانی به رسمیتبدیل وضع اعضای هیأت عل -1تبصره

برنامه پنجم توسعه با  33ایثارگر براساس بند ز مادهمیشورای عالی انقلابی فرهنگی خواهد بود. تبدیل وضع اعضای هیأت عل

 امکان پذیر خواهد بود.میتأیید مجدد صلاحیت عمو

ارای تعهد خدمت قانونی به را از طریق به کارگیری افراد دمیتواند بخشی از نیاز خود به هیأت علمؤسسه می -14ماده

به صورت قراردادی تأمین نماید. این قرارداد میوزارتخانه یا مؤسسه و همچنین از افراد مشمول قانون نحوه تأمین هیأت عل

 برای مؤسسه ایجاد نخواهد کرد. میهیچ گونه تعهد استخدا

 مؤسسه شرکت نمایند.میتعهدات در فراخوان استخداتوانند یک سال پس از شروع خدمات قانونی و این افراد می -2تبصره
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 اعضای میاداری، استخداآیین نامه 

 هیأت علمی

 صرفاً با کسب موافقت مؤسسه مبدأ میسر خواهد بود. هاشرکت در فراخوان سایر مؤسسه -1تبصره

این  1و2ی هابا رعایت مفاد تبصره "مشمولین قانون نحوه تأمین هیأت علمی"برای میشرکت در فراخوان استخدا -9تبصره

 باشد.وره ضرورت میسر میماده پس از اتمام د

دهند، پس میدارندگان دانشنامه تخصصی )بورد( یا فوق تخصص که تعهدات خود را به عنوان کادر درمانی انجام  -3تبصره 

از انجام حداقل یک سال خدمت به پیشنهاد مؤسسه و تأیید کمیسیون مشترك معاونین آموزش و درمان وزارتخانه مبنی بر 

بگذراننداین میتوانند مابقی تعهدات خود را به صورت هیأت علبقی تعهدات به صورت هیأت علمی، میموافقت با انجام ما

 نیز طی نمایند. مراحل جذب را شرکت و فراخوان، توانند دردرصورت تمایل می افراد

در فراخوان دانشگاه  تواننددارندگان دانشنامه فوق تخصصی )قید شده در تبصره فوق( در طول دوره تعهد تنها می -5تبصره

توانند در فراخوان ماه به اتمام تعهدات این افراد باقی مانده باشد، می0محل تعهد شرکت نمایند و تنها در صورتی که حداکثر

 نیز شرکت نمایند. هاسایر دانشگاه

گشت به مؤسسه و باز (Ph.D)که پس از اخذ مدرك بالاترمیدر صورت نیاز مؤسسه، مستخدمین غیر هیأت عل -0تبصره 

باشند، در صورت تأیید هیأت اجرایی جذب مؤسسه و معاونت آموزشی میمتبوع، متقاضی انجام تعهدات به صورت هیأت عل

انجام دهند. بدیهی است این افراد نیز جهت تبدیل وضع به هیأت میتوانند تعهدات خود را در کادر هیأت علوزارتخانه می

 و طی مراحل جذب خواهند بود. ملزم به شرکت در فراخوان میعل

تواند با تأیید هیأت اجرایی جذب و تصویب هیأت مرکزی جذب با متقاضیان در مؤسسه در صورت نیاز مبرم، می -3تبصره

نیاز در مقطع دکترای تخصصی یا دانشنامه تخصصی و بالاتر قرارداد منعقد نماید. مدت این قرارداد حداکثر  های موردرشته

ماه قابل تمدید است. حقوق و مزایای این افراد برابر مفاد این آیین نامه پرداخت 0شد. در موارد خاص تا بایک سال می

 شود. می

 باشد:ورود به خدمت به شرح زیر میمیشرایط عمو -15ماده 

 ایران میالف( تابعیت جمهوری اسلا

 در صورت نیاز مؤسسه، به کارگیری اتباع سایر کشورها به صورت قراردادی پس از طی مراحل قانونی بلامانع است.  -تبصره

 )برای آقایان(. مییا داشتن معافیت قانونی یا گذراندن دوره ضرورت برای سربازان هیأت علمیب( انجام خدمت وظیفه عمو

 دولتی و سابقه محکومیت جزایی مؤثر.ج( عدم محکومیت به محرومیت از استخدام 

 د( عدم اعتیاد به دخانیات، مواد مخدر، روان گردان. 

توسط هیأت اجرایی جذب مؤسسه و تصویب هیأت مرکزی جذب وزارت متبوع مطابق میو علمیه( تأیید صلاحیت عمو

 ضوابط مصوب شورای عالی انقلاب فرهنگی.

، دانشنامه Ph.Dسال برای مدارك تحصیلی  35سال در بدو استخدام جهت احراز مرتبه مربی و 95و( نداشتن سن بیش از

 تخصصی و بالاتر.

جذب متقاضیان در شرایط سنی بالاتر از موارد فوق به صورت استثنایی و خاص با کسب مجوز از هیأت مرکزی  -2تبصره

 جذب وزارت متبوع ممکن خواهد بود.

سال متناسب با سابقه مفید  5به ازای هر سال سابقه مفید آموزشی پس از تأیید هیأت ممیزه مرکزی حداکثر تا  -1صرهتب

 شود.آموزشی به سقف سن استخدام داوطلبین افزوده می
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 اعضای میاداری، استخداآیین نامه 

 هیأت علمی

 55 نس حداکثر تا بالاتر خدمت نموده اند دانشیارومیی معتبرخارجی به صورت هیأت علهاافرادی که درمؤسسه -9تبصره 

 استخدام شوند.  توانندهیأت ممیزه مرکزی می سال به شرط تأیید

سال با تأیید  5باشند، به ازای هر سال سابقه مدیریتی یک سال تا حداکثرمیمدیران مؤسسات که داوطلب استخدام   -3تبصره 

 اضافه خواهد شد.  هاهیأت ممیزه مرکزی به سقف سنی آن

 سال افزوده خواهد شد.  5حداکثر  هاباشند به سقف سنی آنمیمول تبصره دو و چهار افرادی که توأماً مش  -5تبصره 

 9درصد، آزادگان بالای  15ماه حضور داوطلبانه در جبهه، جانبازان بالای 0ایثارگران شامل رزمندگان با بیش از   -0تبصره 

سال اسارت مشمول محدودیت  9زادگان با بیش از درصد، فرزندان شهدا و فرزندان آ56سال اسارت، فرزندان جانبازان بالای 

 باشند. میسنی ن

، دانشنامه تخصصی و فوق تخصصی )برای استادیار و (Ph.D)ز( دارا بودن دانشنامه مورد تأیید در مقاطع دکترای تخصصی

 های موردنیاز. بالاتر( در رشته

هایی که دکترای آن موجود نباشد و در مناطق غیر برخوردار و خاص به کارگیری کارشناسان ارشد صرفاً در رشته -2تبصره 

 با مجوز هیأت مرکزی جذب امکان پذیر خواهد بود. 

ی( استخدام دارندگان مدرك دکترای حرفه ای )پزشکی، دندانپزشکی، داروسازی، دامپزشکی و علوم آزمایشگاه -1تبصره 

های بیهوشی و رادیولوژی، متخصصین دارای گواهینامه تخصصی )پره بورد( و همچنین دانشجویان و کارشناسی ارشد رشته

 باشد.شاغل به تحصیل در هر مقطعی تا زمان فراغت از تحصیل ممنوع می

یثارگران که دارای موردنیاز خود را از بین جامعه امیدرصد اعضای هیأت عل 26مؤسسه مکلف است حداقل  -9تبصره 

باشند حسب مورد از طریق می، دانشنامه تخصصی و یا بالاتر مورد تأیید (Ph.D)مدرك تحصیلی دکترای تخصصی 

 تأمین نماید.میاستخدام و یا تبدیل وضعیت کارکنان غیر هیأت عل

قررات این آیین نامه تابع ضوابط و ممیبرای ورود به خدمت به صورت عضویت هیأت علمیح( مستخدمین غیرهیأت عل

 باشند. می

که به موجب احکام مراجع قانونی ذیربط اخراج یا از خدمت منفصل شده اند ممنوع میط( به کارگیری اعضای هیأت عل

 باشد. می

مؤسسات در فراخوان سایر مؤسسات در صورتی که مؤسسه محل خدمت با استعفای وی میی( شرکت اعضای هیأت عل

 بلامانع خواهد بود. موافقت کرده باشد 

چنانچه در هر یک از مراحل پذیرش یا پس از آن خلاف اطلاعات اعلام شده توسط متقاضی محرز شود، مراحل   -16ماده

 گردد.حکم صادره لغو و بلا اثر میمیطی شده کان لم یکن تلقی خواهد شد و در صورت صدور حکم استخدا

 فصل سوم: ترفیع پایه و ارتقاء

گیرند. مگر آنکه میشوند در پایه یک مرتبه مربوطه قرار میمؤسسه پذیرفته میخاصی که به خدمت هیأت علاش -17ماده 

مورد تأیید هیأت ممیزه دانشگاه یا هیأت میو غیر هیأت علمیسوابق خدمت قابل قبول آموزشی و پژوهشی اعم از هیأت عل

هر یک از مراتب طبق مقررات این آیین نامه مطابق تکالیف  ممیزه مرکزی داشته باشند که در این صورت، پایه آنان در

 گردد.حسب مورد تعیین میمیاعضای هیأت علمیعمو

شوند از مقطع کارشناسی ارشد به بالا و میپذیرفته میسوابق آموزشی و پژوهشی افرادی که به خدمت هیأت عل -تبصره

 براساس ضوابط این آیین نامه قابل احتساب خواهد بود. 
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 اعضای میاداری، استخداآیین نامه 

 هیأت علمی

ی هفت گانه یک پایه ترفیع هادر قبال هر یک سال خدمت قابل قبول در اجرای فعالیتمیبه اعضای هیأت عل -18ماده

 ی قبلی محفوظ خواهد ماند. هاپایه ارتقای اعضاء، گردد و دراعطاء می

 افتد. میقاق ترفیع به تعویق گیرد و به همان میزان تاریخ استحمیبه ایام تعلیق و مرخصی بدون حقوق ترفیع تعلق ن -2تبصره 

که بین دو تاریخ میماه )ایا0ماه در سال و همچنین مرخصی زایمان بیش از 3به ایام مرخصی استعلاجی بیش از  -1تبصره 

 افتد. میگیرد و به همان میزان تاریخ استحقاق ترفیع به تعویق میاعطای ترفیع سالانه خواهد بود( ترفیع تعلق ن

ران استفاده از بورس کوتاه مدت، مأموریت آموزشی و فرصت مطالعاتی )کمتر از یک سال( ترفیع تلقی به دو -9تبصره 

 باشد.های مذکور میگیرد. که ملاك آن بررسی گزارش پیشرفت کار در دورهمی

از اخذ شوند، پس میکه برای اخذ مدرك بالاتر به مأموریت آموزشی یا بورس اعزام میبه اعضای هیأت عل -3تبصره 

پایه ترفیع به نسبت مدت  1پایه و مدرك دوره تکمیلی تخصصی )فلوشیپ( و فوق تخصص حداکثر  Ph.D ،3مدرك 

شوند، میمشمول این تبصره  2/2/2932شاغل در مؤسسه که قبل از تاریخ میگیرد. ضمناً به اعضای هیأت علمیتحصیل تعلق 

 گردد.مذکور به آنان اعطاء میی متعلقه صرفاً از تاریخ هامابه التفاوت پایه

 گیرد. مییک پایه ترفیع تعلق میبابت انجام خدمت وظیفه عمومیبه اعضای هیأت عل -5تبصره 

گذرانده اند میخود را طبق ماده یک قانون نحوه تأمین هیأت علمیکه خدمت وظیفه عمومیبه اعضای هیأت عل -0تبصره 

ساله به شرط داشتن سوابق خدمتی قابل قبول هر سال یک پایه 3ن تا پایان دوره بابت دوره ضرورت یک پایه و مازاد بر آ

 گیرد. میتعلق 

در مؤسسه تابعه وزارتخانه میبه افراد بورسیه و یا متعهدین خدمت که تعهدات خود را به صورت عضو هیأت عل -3تبصره 

گیرد و در صورت شرکت در فراخوان میضوابط تعلق  پایه سالیانه با رعایتمیدهند مشابه سایر اعضای هیأت علمیانجام 

 ی سالیانه قبلی در صدور حکم حقوقی جدید منظور خواهد شد. هاپایهمیمؤسسات و پذیرفته شدن به عنوان عضو هیأت عل

دانش آموختگان دانشگاه تربیت مدرس در بدو ورود به خدمت به عنوان عضو هیأت علمی، مشابه سایر دانش  -2تبصره 

 آموختگان مؤسسات تابعه وزارتخانه در پایه یک مرتبه مربوطه قرار خواهند گرفت.

در صورت غیرقابل قبول بودن فعالیت عضو در طول یک سال، با تصویب کمیته منتخب، ترفیع سالانه به وی تعلق  -19ماده

 گیرد.مین

مجاز است میی ترفیع سالیانه، عضو هیأت علیا دانشکده برامیدر صورت عدم ارائه مدارك از سوی عضو هیأت عل -تبصره

حداکثر تا سه سال از زمان پایه مورد انتظار درخواست مکتوب خود را به همراه مستندات و مدارك لازم به دانشکده ذیربط 

 تحویل نماید.

این آئین نامه 12اد بند ه مادهیابند، پایه قبلی آنها برابر مفمیکه به مرتبه بالاتر ارتقاء میترفیع پایه اعضای هیأت عل 23ماده

 خواهد بود. 

 مؤسسه پایه تشویقی به شرح زیر اعطا خواهد شد: میبه اعضای هیأت عل 21ماده

های علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی بندرعباس، زاهدان، ایلام، / دانشکدههادانشگاهمیالف( به اعضای هیأت عل

یاسوج، کردستان، سبزوار، شهرکرد، بجنورد و اردبیل، جیرفت، نیشابور، دزفول، تربت زابل، گناباد، لرستان، بیرجند، بوشهر، 

حیدریه، رفسنجان، فسا، جهرم به ازای هر سه سال خدمت یک پایه و مجموعاً تا پنج پایه تشویقی در طول خدمت براساس 

 نتیجه ارزیابی و ارتقاء سالانه اعطاء خواهد شد.
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 اعضای میاداری، استخداآیین نامه 

 هیأت علمی

مناطق مذکور براساس مصوبات قبلی پایه تشویقی بابت اشتغال در آن مناطق اعطاء میأت علچنانچه به اعضای هی -2تبصره 

 پایه ملاك محاسبه قرار خواهد گرفت.5سقف  هاشده باشد در اعطای پایه

مؤسسات مندرج در مفاد ماده فوق از سوی معاونت آموزشی وزارتخانه ابلاغ میهرگونه تغییر در فهرست اسا -1تبصره 

 شد. خواهد 

هیأت دولت و اصلاحات بعدی  21/3/29/ه مورخ 96323/ت23223ب( براساس آیین نامه نخبگان )موضوع مصوبه شماره 

 گیرد. میآن( به نخبگان یک پایه تشویقی تعلق 

و صاحبان اصلی فرآیندهای منتخب کشوری جشنواره میی رازی، خوارزهای اول تا سوم جشنوارههاج( به برگزیدگان رتبه

 MPHکه موفق به اخذ گواهینامه طی دوره میگیردد( به اعضای هیأت علمیوزشی شهید مطهری یک پایه تشویقی تعلق آم

 گیرد.میشوند، یک پایه ترفیع تعلق می M-Philیا 

 اء خواهد شد.ه( در تغییر مرتبه از استادیاری به دانشیاری یک پایه و از دانشیاری به استادی در زمان ارتقاء دوپایه تشویقی اعط

سال خدمت تمام وقت جغرافیایی قابل قبول یک پایه تشویقی  5تمام وقت جغرافیایی به ازای هر میو( به اعضای هیأت عل

 پایه خواهد بود.(  0و حداکثر تا  22/3/21گیرد. )مبدأ محاسبه خدمت تمام وقت جغرافیایی از تاریخ میتعلق 

ی بند)و( مشروط به دریافت پایه استحقاقی سالانه خواهد بود و به ازای تعویق پایه استحقاقی به همان هااعطای پایه -تبصره

 میزان تاریخ اعطای پایه تشویقی مربوطه به تعویق خواهد افتاد. 

یه تشویقی پا 9گردند، به ازای هر نشان دریافتی حداکثر تامیی دولتی نائل هاکه به دریافت نشانمیز( به اعضای هیأت عل

 باشد. برابر نظر هیأت رییسه مؤسسه قابل اعطاء می

ایثارگران و حالت اشتغال مستخدمین شهید، جانباز از کارافتاده و مفقودالاثر میح( ضمن رعایت قوانین تسهیلات استخدا

 گیرد:مییر تعلق ایثارگر ترفیعاتی به شرح زمیو جنگ تحمیلی و اصلاحات بعدی آن به اعضای هیأت علمیانقلاب اسلا
 

 امتیاز رزمندگان جانبازان آزادگان، اسرا و مفقودین ردیف

 از کارافتادگی %23. %26 تایک سال سابقه اسارت، مفقودیت 2
 ماه تا یک سال خدمت در جبهه 0

 گیرد(میماه تعلق ن0)کمتر از  
 پایه ترفیع2

 پایه ترفیع1 سال خدمت در جبهه1تا2 از کارافتادگی %13. %16 سال سابقه اسارت، مفقودیت1تا2 1

 پایه ترفیع9 سال خدمت در جبهه9تا1 از کارافتادگی %93. %96 سال سابقه اسارت، مفقودیت 9تا1 9

 پایه ترفیع5 سال خدمت در جبهه3تا9 از کارافتادگی %33.%36 سال سابقه اسارت، مفقودیت3تا9 3

 پایه ترفیع3 سال خدمت در جبهه5تا3 کارافتادگیاز  %53. %56 سال سابقه اسارت، مفقودیت5تا3 5

 پایه ترفیع3 سال خدمت در جبهه0تا5 از کارافتادگی %03. %06 سال سابقه اسارت، مفقودیت0تا5 0

 پایه ترفیع22 سال به بالا خدمت در جبهه0 از کار افتادگی به بالا %36 سال به بالا سابقه اسارت، مفقودیت0 3

 

و مستقل از سابقه و سنوات خدمت است، ارتقای مرتبه این مییک شاخص صرفاً علمیمرتبه عضو هیأت علبا توجه به این که 

 باشد و ترفیعات بعدی این اعضاء مشمول مقررات آیین نامه ترفیع است.اعضاء کماکان تابع مقررات آیین نامه ارتقاء می

 جدول فوق(  5شد. )معادل ردیفمحاسبه خواهد  56فرزندان شهدا معادل جانبازان % -2تبصره 

ایثارگر مندرج در جدول فوق میبالاترین میزان ترفیع که بابت یک یا چند حالت ایثارگری شامل اعضای هیأت عل -1تبصره 

 پایه ترفیع خواهد بود.  22شود، می
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 اعضای میاداری، استخداآیین نامه 

 هیأت علمی

در جدول فوق الذکر  مشمولین قانون تسهیلات استخدام جانبازان که بابت یک یا چند حالت ایثارگری مندرج -9تبصره 

شوند، به جای اعطای پایه از مابه التفاوت حقوق و میپایه( 22مشمول اعطای پایه بیش از سقف پایه مندرج در جدول )

قبلی برخوردار خواهند شد. میمزایای رتبه بالاتر )مربی به استادیار و استادیار به دانشیار و دانشیار به استاد( با حفظ پایه استخدا

جانباز که پیش از این از مابه التفاوت حقوق و مزایای مربی به استادیاری استفاده نموده اند نیز مشمول این میهیأت علاعضای 

ی کسر شده قبلی به ایشان اعطاء و مابه التفاوت مذکور به عنوان تفاوت تطبیق به آنان پرداخت هاتبصره خواهند بود و پایه

 گردد.از مرتبه یا پایه سالیانه از تفاوت تطبیق کسر می گردد و هرگونه ارتقاء بعدی اعممی

که از بورسیه تحصیلی وزارتخانه یا مؤسسه و یا مأموریت آموزشی در میبه آن دسته از کارکنان غیرهیأت عل -22ماده

سسه پیمانی در مؤمیو یا دوره تخصصی استفاده کرده اند، در صورت استخدام به صورت هیأت عل PH.Dمقطع تحصیلی 

شاغل در مؤسسه که میگیرد. ضمناً به اعضای هیأت علمیپایه به نسبت طول دوره مصوب تعلق  3بابت ایام مذکور حداکثر 

 گردد.به آنان اعطاء می 2/2/2932ی متعلقه از تاریخ هاشوند، پایهمیمشمول این تبصره  2/2/2932قبل از تاریخ 

در  PH.Dفاده از مأموریت آموزشی یا بورسیه موفق به اخذ مدرك تحصیلی.که بدون استمیبه اعضای غیرهیأت عل -تبصره

ی موضوع این ماده تعلق خواهد هاهای مرتبط و موردنیاز دانشگاه و یا دانشنامه دوره تخصصی پزشکی گردیده اند، پایهرشته

 گرفت.

 5موضوع ردیف یک جدول تبصرهشاغل بعنوان مقامات سیاسی میترفیعات سالانه استحقاقی اعضای هیأت عل -20ماده

ی هااین آیین نامه بدون حفظ رابطه آموزشی و در مورد شاغلین سایر سمت 265 ماده5ه و ردیف یک جدول تبصر 263ماده 

 شود. اجرایی با حفظ رابطه آموزشی با مؤسسه متبوع اعطاء می

ابلاغ شده توسط مقام عالی وزارت به شماره میمؤسسه ملزم به رعایت دستورالعمل ترفیع سالانه و تعیین رکود عل -24ماده

 باشد. می هاواصلاحات بعدی آن 62/60/23مورخ 123220

 هافصل چهارم: مأموریت

و همچنین تبادل نتایج میو تخصصی اعضای هیأت علمیمؤسسه مکلف است به منظور بالا بردن کفایت عل -25ماده

و یا نظایر  آن که در  ها، سمینارها، کنگرههای شرکت آنان در کنفرانسو پژوهشی، شرایط لازم را برامیی علهافعالیت

دهد، فراهم سازد و برای شرکت در میشود و شرکت در آن مجامع را ضروری تشخیص داخل یا خارج از کشور تشکیل می

رسد، صادر میسه این گونه مجامع، حکم مأموریت روزانه به مدت لازم براساس دستورالعملی که به تصویب شورای مؤس

 نماید. 

با صدور حکم مأموریت، پرداخت فوق العاده روزانه، هزینه اقامت، هزینه رفت و برگشت و عوارض خروج از کشور  -تبصره

 گردد.بلامانع است. دستورالعمل موردنیاز از سوی معاونت آموزشی وزارتخانه ابلاغ می

و فنی و میی علهاتمام وقت جغرافیایی با پیشرفتمیاعضای هیأت علتواند به منظور آشنا ساختن مؤسسه می -26ماده

ی کوتاه مدت یا مأموریت آموزشی در خارج و یا داخل کشور که حداکثر از یک هابه ایشان بورس هاتکمیل مطالعات آن

 سال تجاوز نکند، اعطاء نماید.

 ام دوره با رییس مؤسسه خواهد بود. های فوق پس از اتمدورهمیارزیابی و تأیید پیشرفت عل -2تبصره  

در مدت استفاده از بورسهای کوتاه مدت و یا مأموریت آموزشی در داخل یا خارج از کشور میاعضای هیأت عل -1تبصره 

ی مدیریت، محرومیت از هااز کلیه حقوق و مزایای مندرج در حکم کارگزینی استفاده خواهند نمود و پرداخت فوق العاده

های خارج از کشور، هزینه رفت و است در مورد دوره موظفباشد. مؤسسه متبوع وقتی در این ایام مقدور نمی مطب و تمام
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 اعضای میاداری، استخداآیین نامه 

 هیأت علمی

نفر با احتساب متقاضی( را فقط یک بار  3و خانواده شان )حداکثر هابرگشت، هزینه عوارض گذرنامه و خروج از کشور آن

 در طول هر دوره پرداخت نماید.

 ثبت نام و شهریه دانشگاهی در صورت موافقت هیأت رییسه مؤسسه بلامانع است.پرداخت هزینه  -9تبصره 

ی کوتاه مدت یا مأموریت آموزشی داخل کشور استفاده هاکه از بورسمیحقوق و مزایای اعضای هیأت عل -3تبصره 

 نمایند براساس ضوابط مؤسسه مقصد، توسط مؤسسه مبدأ پرداخت خواهد شد.می

غیرتمام وقت جغرافیایی را با تصویب شورای مؤسسه از میتواند اعضای هیأت علخاص مؤسسه می در موارد -5تبصره 

 مزایای این ماده بهره مند نماید.

که حداقل میو غیر هیأت علمیو تخصصی اعضای هیأت علمیتواند به منظور بالا بردن کفایت علمؤسسه می -27ماده 

ه خدمت کرده باشند، بورس بلندمدت یا مأموریت آموزشی برای طی چهارسال در محل یا مناطق تحت پوشش مؤسس

یی که مورد تأیید و قبول هاو مؤسسه هاهای آموزشی و اخذ مدارك تحصیلی بالاتر در داخل یا خارج از کشور در رشتهدوره

 سال است. 3مؤسسه باشد با رعایت ضوابط مربوطه اعطا نماید. مدت اینگونه تسهیلات 

جانباز و فرزندان شهداء تابع دستورالعملی خواهد بود که از سوی میاعطای مأموریت آموزشی به اعضای هیأت عل -2تبصره 

 معاونت آموزشی وزارتخانه با هماهنگی معاونت توسعه مدیریت و منابع ابلاغ خواهد شد. 

و  هاشوند از دانشگاهمیاعزام که به بورس میاعضای هیأت علمیمؤسسه در فواصل معین در مورد پیشرفت عل -1تبصره 

ی واصله معلوم شود هامحل مطالعه اطلاعات لازم را کسب خواهد نمود و در صورتی که بر مبنای گزارشمیمؤسسات عل

 که عضو قادر به پیشرفت در رشته مورد مطالعه نیست، با تصویب رییس مؤسسه حکم مأموریت وی لغو خواهد شد. 

بار و هر بار تا شش ماه با تصویب شورای بورس یا شورای آموزشی  موریت آموزشی تا دومدت بورسیه یا مأ -9تبصره 

 مؤسسه قابل تمدید است.

باشد و تمدید آن منوط پیمانی در مدت قرارداد بلامانع میمیموافقت با مأموریت آموزشی برای اعضای هیأت عل -3تبصره 

 به تمدید قرارداد خواهد بود. 

ند ریز نمرات یا گزارش پیشرفت مطالعات خود موظفنندگان از بورسیه تحصیلی و مأموریت آموزشی استفاده ک -28ماده 

ماه تجاوز نخواهد کرد، به مؤسسه  0را به فواصل معین که در هنگام اعزام در هر مورد تعیین خواهد گردید و در هر حال از

و پژوهشی خود به مؤسسه میی علهای درباره فعالیتماه پس از پایان مطالعات خود گزارش جامع1ارسال دارند و حداکثر

 تسلیم نمایند.

کنند باید متعهد شوند که در پایان مدت مطالعات میاعضایی که از بورس تحصیلی یا مأموریت آموزشی استفاده  -29ماده

مت نمایند و بدین برابر مدت استفاده از بورس یا مأموریت آموزشی برای مؤسسه خد 9به مؤسسه مراجعه و حداقل معادل

 ی پرداخت شده توسط دانشگاه را بسپارند.هابرابر هزینه1ی مالی و تعهدآور محضری حداقل هامنظور باید تضمین

 9حداقل به میزانمیاعطای تسهیلات مأموریت آموزشی یا بورس منوط به باقی ماندن سنوات خدمت هیأت عل -2تبصره 

 یت آموزشی، پیش از بازنشستگی خواهد بود.برابر مدت استفاده از بورسیه یا مأمور

که از بورس یا مأموریت آموزشی استفاده کرده و هنوز تعهد میدر موارد استثنایی در صورتی که عضو هیأت عل -1تبصره 

خدمت خود را تمام نکرده و متقاضی انتقال تعهد خود به یک مؤسسه دیگر است، در این مورد در صورت موافقت مؤسسه 

به مؤسسه میمقصد و تصویب وزیر بهداشت، درمان و آموزش پزشکی، انتقال مانده تعهد خدمت عضو هیأت علمبدأ و 

 مقصد بلامانع است.
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 اعضای میاداری، استخداآیین نامه 

 هیأت علمی

جزو سابقه خدمت دانشگاهی اعضای هیأت  13به شرط رعایت ماده 13و نیز ماده  10و  15مدت استفاده از مواد  -03ماده

 شود.محسوب میمیعل

هیأت علمی، به مؤسسه یا مؤسسات عالی آموزشی و پژوهشی داخل یا خارج از کشور یا به  مأموریت اعضای -01ماده

غیردولتی، مؤسسات عام المنفعه مستقل مندرج در جداول بودجه کل کشور و می، مؤسسات دولتی، نهادهای عموهاوزارتخانه

یی که دولت جمهوری هافته یا سازمانرا پذیر هاایران عضویت آنمیی بین المللی که دولت جمهوری اسلاهاسازمان

را مقتضی بداند و بالعکس با نظر هیأت رییسه مؤسسه مجاز است. همچنین مبادله عضو هیأت  هاایران شرکت در آنمیاسلا

 و یا مؤسسات آموزشی و پژوهشی داخلی و خارجی بلامانع است. هابا سایر دانشگاهمیعل

 9غیردولتی و عام المنفعه به مؤسسه و تمدید آن حداکثر به مدت میادهای عمونهمیمأموریت اعضای هیأت عل -2تبصره 

 باشد. بدیهی است انتقال آنان ممنوع است.سال بلامانع می

 باشد.در ایام مأموریت با توافق مؤسسه مبدأ و مقصد میمیپرداخت حقوق و مزایای عضو هیأت عل -1تبصره 

یا  هاخود را به دانشگاهمیدیر گروه و تأیید رییس مؤسسه، اعضای هیأت علتواند با موافقت ممؤسسه می -02ماده 

قرارداد همکاری منعقد خواهد کرد برای مدتی که در قرارداد  هامؤسسات آموزش عالی یا پژوهشی داخل کشور که با آن

 ذکر خواهد شد اعزام نماید.

 مزبور بلامانع خواهد بود. میرگشت به اعضای هیأت علپرداخت حق الزحمه مندرج در قرارداد و هزینه رفت و ب -تبصره

خود را برای تصدی مقامات آموزشی یا میتواند با تأیید هیأت رئیسه مؤسسه، اعضای هیأت علمؤسسه می -00ماده

 یا مؤسسات عالی آموزشی یا پژوهشی خارج از کشور حداکثر به هاپژوهشی یا اجرایی با موافقت عضو مزبور، به دانشگاه

 مدت دوسال اعزام نماید.

 باشد.ماه به تأیید شورای دانشگاه امکان پذیر می0در موارد استثنایی استفاده از مرخصی بدون حقوق حداکثر تا  -تبصره

ی بین المللی و یا طبق پیشنهاد دولت هاکه به عنوان کارشناس یا مأمور به سازمانمیآن عده از اعضای هیأت عل -04ماده

خواهند بود، ولی مدت مأموریت آنان با  99شوند، مشمول مفاد مادهمیبرای مأموریت خاص به خارج از کشور اعزام 

 تصویب هیأت امناء مؤسسه تا سه سال دیگر قابل تمدید است.

گردد. در صورتی که کسور بازنشستگی نمیهیچ گونه وجهی در ایام مأموریت به عضو، از سوی مؤسسه پرداخت  -تبصره

مدت مذکور اعم از سهم مستخدم و سهم مؤسسه وفق مقررات صندوق بازنشستگی مربوطه از سوی عضو پرداخت گردد، 

 گردد.مدت مذکور جزو سابقه خدمت وی محسوب می

ورس، مرخصی استحقاقی تعلق هنگام استفاده از فرصت مطالعاتی یا مأموریت آموزشی یا بمیبه عضو هیأت عل -05ماده

 تواند از مرخصی بدون حقوق استفاده نماید.گیرد و همچنین پس از برگشت از دوره مربوطه تا اتمام تعهدات نمیمین

انصراف از بورس، فرصت مطالعاتی یا مأموریت آموزشی پس از آن که بخشی از آن انجام گرفته باشد، به عنوان  -06ماده

شود و باید دلایل انصراف نیز ارائه گردد و در صورت عدم تأیید محسوب میمیعضو هیأت علیک بار استفاده برای 

 باید مسترد گردد.میی تحمیل شده به مؤسسه، توسط عضو هیأت علهامؤسسه، مجموعه هزینه

 ی مطالعاتیهافصل پنجم: فرصت

ماه و 9مطالعاتی در هر نوبت حداقل یهاتوانند از فرصتدر صورت موافقت مؤسسه میمیاعضای هیأت عل -07ماده

 حداکثر یکسال با اخذ تعهد مورد قبول مؤسسه و رعایت سایر مقررات استفاده نمایند.
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 اعضای میاداری، استخداآیین نامه 

 هیأت علمی

تمام وقت جغرافیایی، به طور یک جا یا متناوب به ازای میاستفاده از فرصت مطالعاتی برای عضو هیأت عل -2تبصره 

سال 0ل یک بار برای داخل کشور و برای اعضای تمام وقت حداقل هرسا9سال یک بار برای خارج از کشور و هر3حداقل

 باشد.سال یک بار برای داخل کشور امکان پذیر می3یک بار برای خارج از کشور و هر

 رسد.میدستورالعمل این ماده به تصویب شورای مؤسسه  -1تبصره

برای فرصت مطالعاتی قابل قبول است که مورد مؤسسه ای به عنوان مؤسسه میزبان در داخل یا خارج از کشور  -08ماده

و فنی و تحقیقاتی میبتواند به موضوعات علمیباشد، به نحوی که عضو هیأت علتأیید مؤسسه محل خدمت عضو هیأت علمی

که در منطقه دانشگاهی وی امکان دسترسی به آن نیست، دست یابد. صلاحیت مؤسسه خارج از کشور باید حسب مورد به 

 عاونت آموزشی یا پژوهشی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی برسد. تأیید م

و یا محقق میی پژوهشی مؤسسه یا مراکز تحقیقاتی میزبان و همچنین عضو هیأت علهالازم است مؤسسه فعالیت -تبصره

 راهنمای معرفی شده از سوی میزبان را مورد توجه قرار دهد. 

 ی مطالعاتی بصورت زیر است: هاجهت استفاده از فرصتمییاز اعضای هیأت علاولویت بندی و محاسبه امت -09ماده

 امتیاز(  25ی پژوهشی داوطلب در جهت رفع نیازهای کشور )حداکثر هاالف( ارتباط فرصت مطالعاتی با فعالیت

 ز( امتیا 25های آموزشی و پژوهشی مؤسسه متبوع )حداکثر ب( ارتباط فرصت مطالعاتی با پیشبرد برنامه

ی آموزشی، پژوهشی، خدماتی و اجرا به تشخیص مؤسسه وبراساس آیین هادر فعالیتمیج( میزان مشارکت عضو هیأت عل

 امتیاز(  96امتیاز)جمعاًحداکثر 26نامه ارتقاء هرکدام حداکثر 

 امتیاز( 96امتیاز )حداکثر  26د( خدمت در مناطق محروم مؤسسه به ازای هر سال تحصیلی 

 5 به صورت مأموریت به ازای هرسال کامل مناطق محروم کشور راکزتحقیقاتی صنعتی تولیدی وخدماتی در(خدمت درمـه

 امتیاز(  16شود)حداکثرسال به تناسب ماه محاسبه می امتیاز،کسر

 تمام وقت جغرافیایی ضرب یک و دو دهم لحاظ گردد.میو(در تمام بندهای فوق برای اعضای هیأت عل

 ی مطالعاتی استفاده نمایند.هاتوانند از فرصتمؤسسه میمیاعضای هیأت عل %26ثر ز( در هر سال حداک

در مدت استفاده از فرصت مطالعاتی داخل و یا خارج از کشور کلیه حقوق و مزایای میبه اعضای هیأت عل -43ماده

ی مدیریت و محرومیت از مطب و تمام وقتی هاگردد و پرداخت فوق العادهمندرج در آخرین حکم کارگزینی پرداخت می

باشد. در صورت استفاده از فرصت مطالعاتی خارج از کشور، هزینه رفت و برگشت، عوارض گذرنامه در این ایام مقدور نمی

 باشد. و خروج از کشور متقاضی و خانواده وی )همسر و حداکثر دو فرزند( قابل پرداخت می

 است.میو هزینه ثبت نام از سوی مؤسسه میزبان هزینه مربوطه به عهده عضو هیأت عل در صورت درخواست شهریه -تبصره

 ی مطالعاتی در بودجه تفصیلی مؤسسه سالانه به تصویب خواهد رسید.هااعتبار اجرای برنامه فرصت  -41ماده

نفر مطابق ماده  3 )حداکثر تامابه التفاوت معادل ریالی مقرری ارزی فرصت مطالعاتی عضو و افراد خانواده وی  -2تبصره 

 گردد.شود، از محل اعتبارات مؤسسه پرداخت میسنجیده میمی( که با حقوق و مزایای عضو هیأت عل36

 3اعضای خانواده وی)حداکثرتا  ومیی بیمه درمانی متناسب بامدت دوره برای عضوهیأت علهامعادل ریالی هزینه -1تبصره 

 گردد.رات مؤسسه پرداخت میازمحل اعتبا (36نفرمطابق ماده

ند گزارش مطالعه و تحقیقات خود را هر شش ماه یک بار و حداکثر موظفاستفاده کنندگان از فرصت مطالعاتی   -42ماده 

 ماه پس از اتمام دوره به مؤسسه ارائه نمایند. تا دو
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 اعضای میاداری، استخداآیین نامه 

 هیأت علمی

مؤسسه برسد،درصورت عدم پژوهشی  شورای آموزشی  به تأیید ونهایی فرصت مطالعاتی بایدمیگزارش عل -تبصره

به میزان دوره فرصت مطالعاتی تاریخ  و شد فرصت مطالعاتی بعدی منتفی خواه استفاده از تحقیقی، میتأییدگزارش عل

 افتد. میپایه به تعویق   استحقاق ترفیع

برابر زمان  9به مدتتعهد نمایند که میمتقاضیان در قبال فرصت مطالعاتی خارج از کشور باید به موجب سند رس -40ماده

استفاده از فرصت مطالعاتی در مؤسسه متبوع خدمت نمایند و برای تحقق این هدف داوطلبان سند وثیقه ملکی به میزان 

ی ارزی و ریالی که قرار است در طول استفاده از فرصت مطالعاتی دریافت دارند و مبلغ آن توسط مؤسسه هادوبرابر هزینه

عهد خواهند نمود تا در صورت تخلف از مفاد تعهد، مؤسسه متبوع بتواند بدون هیچگونه تشریفات متبوع تعیین خواهد شد، ت

ی هابرابر کلیه وجوه هزینه و بدون نیاز به اثبات تخلف و یا حتی اعلام به دفترخانه و صرفاً از طریق صدور اجراییه به میزان دو

 سارات دولت از متعهد و ضامن یا متضامناً وصول و دریافت نماید. ارزی و ریالی پرداختی بابت وجه التزام و بابت دیون خ

 به صورت بلافصل از هیچ عنوان  به تواندنمی درپایان زمان مقررشده برای فرصت مطالعاتیمیعضوهیأت عل -44ماده

ام تعهدات آن پایان انج همچنین پس از بازگشت ازفرصت مطالعاتی تا بدون حقوق استفاده نموده و مرخصی استحقاقی یا

 مرخصی بدون حقوق را ندارد. حق استفاده از

 عمل خواهد شد.  90در صورت انصراف از فرصت مطالعاتی برابر مفاد ماده  -45ماده

 فصل ششم: نظام پرداخت

زیر و پیمانی براساس مرتبه و پایه به ترتیب میرسمیحقوق مبنای اعضای هیأت عل 2903از اول فروردین ماه سال  -46ماده

 گردد:محاسبه می

 ضریب حقوق= حقوق مبنا×(+عدد مبنا{5×})پایه عضو هیأت علمی
 

 عدد مبنا

 استاد دانشیار استادیار مربی مربی آموزشیار

36 266 215 235 236 
 

درج میدر ردیف اول احکام کارگزینی هیأت عل "حقوق"حقوق مبنا تا قبل از تصویب این آیین نامه تحت عنوان  -تبصره

 درج خواهد شد. "حقوق مبنا"شده است که من بعد تحت عنوان می

 ( براساس مصوبه هیأت دولت خواهد بود. 30افزایش سالانه ضریب حقوق مبنا )موضوع فرمول ماده -47ماده

اعم از این که مسئولیت آموزشی یا پژوهشی یا مدیریتی به عهده داشته میمؤسسه مکلف است به اعضای هیأت عل -48ماده

 باشند براساس آن که تمام وقت جغرافیایی یا تمام وقت باشند، فوق العاده مخصوص به ترتیب زیر برقرار نماید.
 

 (= فوق العاده مخصوص30حقوق مبنا)موضوع ماده× ضریب جدول ذیل برحسب مرتبه
 

 ضریب فوق العاده مخصوص

 استاد دانشیار استادیار مربی مربی آموزشیار

33/2 2/1 0/1 23/1 32/1 

 

بر حسب مرتبه آنان بوده و تغییر و اصلاح ضریب میتعیین میزان این فوق العاده و تخصیص آن به اعضای هیأت عل -تبصره

 نیز با پیشنهاد مشترك معاونت توسعه مدیریت و منابع و معاونت آموزشی وزارتخانه و تصویب هیأت امناء امکان پذیر است.
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 اعضای میاداری، استخداآیین نامه 

 هیأت علمی

قانون اجازه 1مطب )تمام وقتی جغرافیایی( برابر مندرجات ماده واحده قانون اصلاح مادهفوق العاده محرومیت از  -49ماده

تعیین و در قالب قرارداد منعقده فی مابین میمجلس شورای اسلا 21/26/2935پرداخت حق محرومیت از مطب مصوب 

 گردد.برقرار میمیمؤسسه و عضو هیأت عل

گردد. لازم است مؤسسه قرارداد هرساله را براساس درج نمیمیفرد هیأت عل این فوق العاده در حکم کارگزینی -2تبصره 

حداکثر تا پایان فروردین ماه همان سال منعقد نموده و به طور ماهیانه نسبت به پرداخت اقدام میارزیابی عملکرد فرد هیأت عل

 نماید.

 باشد.رسیه و فرصت مطالعاتی قابل پرداخت نمیفوق العاده مذکور در دوران استفاده از مأموریت آموزشی، بو -1تبصره 

گردد و در هر حال تعیین میمیفوق العاده جذب همواره براساس درصدی از حقوق مبنای اعضای هیأت عل -53ماده

باشد. تغییر و اصلاح آن با پیشنهاد مشترك معاونت توسعه مدیریت و منابع و معاونت ضرایب مصوب پیوست مورد اجرا می

 باشد.وزارتخانه و تصویب هیأت امناء امکان پذیر میآموزشی 

تمام وقت جغرافیایی یک و دو میمیزان ضرایب فوق العاده جذب و فوق العاده مخصوص برای اعضای هیأت عل  -تبصره

باشد. اعمال این ضرایب در دوران استفاده از مأموریت آموزشی، بورسیه و فرصت مطالعاتی دهم برابر ضرایب مصوب می

 باشد.مقدور نمی

/ه و 92332( و )25/26/29/ه مورخ 92332/ت 53261به استناد مصوبه هیأت وزیران )میفوق العاده ویژه هیأت عل -51ماده 

گردد. تغییر و اصلاح آن با پیشنهاد مشترك معاونت ( به شرح زیر تعیین و برقرار می11/3/23/م/ت مورخ 22333، 23مصوبه 

 باشد.معاونت آموزشی وزارتخانه و تصویب هیأت امناء امکان پذیر می توسعه مدیریت و منابع و

 

 (=فوق العاده ویژه هیأت علمی30حقوق مبنا)موضوع ماده×ضریب فوق العاده ویژه
 

 ضریب فوق العاده ویژه

 استاد دانشیار استادیار مربی مربی  آموزشیار تاریخ اجرا

 2/3 1/5 0/5 3 0/9 13/21/22تا 21/22/29از

 3/3 5/2 3 5/0 5/0 به بعد2/2/23از
 

برای مشاغل سخت و زیان آور فوق العاده ای تحت عنوان فوق العاده سختی شرایط کار به متصدیان این گونه  -52ماده

ی سخت و زیان آور و همچنین میزان درصد مربوطه برابر دستورالعملی خواهد بود که هاگیرد. تعیین محیطمیمشاغل تعلق 

 وزارت متبوع تدوین و به تصویب هیأت امناء خواهد رسید.توسط 

که از فوق العاده مذکور بهره مند بوده اند کماکان برابر میتا تدوین و تصویب دستورالعمل مربوطه، اعضای هیأت عل -تبصره

 ضوابط قبلی فوق العاده مذکور به همان میزان برقرار خواهد بود. 

  گردند مبلغی تحت عنوانمیی مدیریتی در مؤسسه منصوب هابه یکی از سمتکه میبه اعضای هیأت عل -50ماده

باشد. مبلغ این فوق العاده براساس درصدی از میزان فوق العاده مدیریت رییس قابل پرداخت می "فوق العاده مدیریت"

 مؤسسه تعیین گردیده و در حکم کارگزینی افراد درج و قابل پرداخت خواهد بود.

میزان فوق العاده مدیریت رؤسای مؤسسات با پیشنهاد مشترك معاونت توسعه مدیریت و منابع و معاونت آموزشی  -2تبصره 

گردد. ضریب فوق العاده مذکور برای سایر مدیران اعضای هیأت وزارتخانه و تصویب هیأت امناء تعیین و برقرار می

 نیز منوط به تصویب هیأت امناء خواهد بود. باشد. هرگونه تغییر در این جدولبرابر جدول پیوست میمیعل



 
 

 

72 

 

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 اعضای میاداری، استخداآیین نامه 

 هیأت علمی

تواند آن دسته از مشاغل و مسئولیتهایی که در جدول عناوین شغلی آنان ذکر نشده است، هیأت رئیسه دانشگاه می -1تبصره 

 .ی جدول فوق همتراز و نسبت به برقراری حق مدیریت اقدام نمایدهاحسب مورد و برابر درجه اهمیت آن با یکی از ردیف

حداقل  %23فرزند( معادل 9وکمک هزینه هر اولاد )تا %36معادلمیکمک هزینه عائله مندی اعضای هیأت عل -54ماده

شود. از تاریخ گردد محاسبه و پرداخت میحقوق مبنای نظام هماهنگ پرداخت که همه ساله از سوی دولت اعلام می

اعضای غیرهیأت میابط مندرج در آیین نامه اداری استخداکمک هزینه عائله مندی و حق اولاد براساس ضو 62/62/2932

 گردد.برقرار میمیعل

برحسب شغل، میزان پرتوگیری و میقانون حفاظت در برابر اشعه، پرتوکاران اعضای هیأت عل 16به استناد ماده  -55ماده

 استفاده خواهند نمود.  همچنین احتمال بالقوه پرتوگیری نامتعارف در محیط کار از فوق العاده کار با اشعه

تعیین میزان درصد و نحوه محاسبه فوق العاده کار با اشعه برابر دستورالعملی خواهد بود که توسط معاونت توسعه  -تبصره

مدیریت و منابع و معاونت آموزشی وزارت متبوع تدوین و به تصویب هیأت امناء خواهد رسید. تا تصویب دستورالعمل 

 قبلی کماکان به قوت خود باقی است.  مذکور ضوابط و مقررات

پذیرد و هرگونه تغییر در مفاد آن با تصویب هیأت پرداخت حق التدریس برابر دستورالعمل پیوست صورت می -56ماده

 امناء امکان پذیر خواهد بود. 

در مراکز آموزشی و که میپرداخت فوق العاده کارانه )طرح نظام نوین اداره بیمارستانی( به اعضای هیأت عل -57ماده 

 درمانی فعالیت دارند مبتنی بر کارکرد بالینی، عملکرد آموزشی و پژوهشی و براساس ارزشیابی دوره ای خواهد بود. 

ی آموزشی هااز محل سهم اعتبارات طرح نظام نوین اداره بیمارستانی در اختیار رییس مؤسسه به گروه %5/1  -58ماده 

فعال در آموزش و پژوهش با اولویت میی مورد نظر گروه، به اعضای هیأت علهابراساس شاخصشود تا بالینی پرداخت می

 تمام وقت جغرافیایی پرداخت گردد.میاعضای هیأت عل

رسمی، عیناً قابل اعمال در مورد میی مصوب پرداختی به اعضای هیأت علهاحقوق و مزایا و کلیه فوق العاده -59ماده

 باشد.نی و متعهدین خدمت نیز میپیمامیاعضای هیأت عل

به میی مزایای غیرمستمر و امور رفاهی، ورزشی و تفریحی اعضای هیأت علهادستورالعمل میزان و نحوه پرداخت -تبصره

 تصویب هیأت امناء خواهد رسید.

ن اعضای هیأت مشمول وظیفه که براساس ماده یک قانون نحوه تأمیمیمیزان حقوق و مزایای اعضای هیأت عل -63ماده 

نمایند، در طول خدمت دوره ضرورت و پس از طی دوره آموزشی و نیز مشمولین خدمت در مؤسسه خدمت میمیعل

در مرتبه مربوطه محاسبه و پرداخت میپزشکان و پیراپزشکان و متعهدین خدمت، از شروع خدمت معادل اعضای هیأت عل

 شود. می

به میزان یک بیستم حقوق مبنا و فوق العاده مخصوص میوریت اعضای هیأت علپرداخت فوق العاده روزانه مأم -61ماده

 باشد. می

نحوه پرداخت فوق العاده بدی آب و هوا براساس جداول و ضوابطی خواهد بود که ازسوی معاونت توسعه  -62ماده

 گردد. مدیریت ومنابع وزارتخانه تهیه با امضای مقام وزارت ابلاغ می

یی که در این فصل به آن اشاره ای نگردیده، برابر ضوابطی خواهد بود که به تصویب هاسایر فوق العادهپرداخت  -60ماده

 رسد.میهیأت امناء رسیده یا 
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 اعضای میاداری، استخداآیین نامه 

 هیأت علمی

شوند، پس از شهادت، کلیه احکام حقوقی و میکه به درجه رفیع شهادت نائل شده یا میاعضای هیأت عل  -64ماده

باشد و پس از شاغل تا رسیدن به سن بازنشستگی صادر و قابل پرداخت میمیهیأت عل ی سالانه ایشان همانند اعضایهاپایه

 آن نسبت به برقراری حقوق وظیفه وارث برابر مقررات مربوطه اقدام خواهد شد.

شوند، پس از پایان میی مقامات سیاسی منصوب شده یا هاکه به یکی از سمتمیهریک از اعضای هیأت عل -65ماده

برخوردار و مابه التفاوت حقوق و مزایای خود را با حفظ میمذکور از حقوق و مزایای بالاترین مرتبه هیأت علتصدی سمت 

ملاك عمل  وظیفه نیز نمایند و این مابه التفاوت در محاسبه حقوق بازنشستگی ودانشگاهی خود دریافت میمیمرتبه عل

 خواهد بود. 

 فصل هفتم: ارزیابی عملکرد
 خود را مورد پایش و ارزیابی قرار دهد.میاست عملکرد سالانه اعضای هیأت عل موظف مؤسسه -66ماده

وراهبردهای مؤسسه وطی جلسه ای هابراساس سیاستمیارزیابی عملکرد سالانه اعضای هیأت عل -67ماده

 گردد. رییس بخش(تعیین می باحضورمدیرگروه آموزشی)حسب وضعیت با

ی هفت گانه او هاصرف هر یک از فعالیتمیهد شد چه مقدار از اوقات عضو هیأت علدر این جلسه مشخص خوا -2تبصره 

 گردد.در سال گذشته شده است، ضمن آنکه این میزان برای سال جاری نیز تعیین می

هد و مؤسسه خوا هاریزی آنبراساس نیازسنجی گروه و دانشکده مربوطه و براساس برنامه هاوزن هر کدام از حیطه -1تبصره 

 خواهد رسید.میبود که به اطلاع عضو هیأت عل

 رسد.میبراساس دستورالعملی خواهد بود که به تصویب شورای مؤسسه مینحوه پایش و ارزیابی عضو هیأت عل -9تبصره 

ی وی های مختلف فعالیت عضو هیأت علمی، همچنین ارزیابی و پایش فعالیتهانحوه ارائه مستندات در حیطه -68ماده

 رسد، خواهد بود. میطبق دستورالعملی که به تصویب هیأت ممیزه 

آزمایشی، از میجهت ترفیع سالیانه، تبدیل وضعیت از پیمانی به رسمینتیجه ارزیابی عملکرد عضو هیأت عل -69ماده 

 ملاك عمل خواهد بود. میو رکود علمیقطعی، ارتقاء مرتبه عضو هیأت علمیآزمایشی به رسمیرس

 فصل هشتم: بازنشستگی

و بازماندگان وی جز در مواردی که در این آیین نامه تصریح گردیده است، از لحاظ میرسمیعضو هیأت عل -73ماده

کشوری و قانون اصلاحات مقررات بازنشستگی و وظیفه مورخ میبازنشستگی و وظیفه تابع قوانین و مقررات مستخدمین رس

 باشد.و اصلاحات بعدی آن میمیاسلا مجلس شورای 29/1/33و  29/21/02

 پیمانی نیز که تابع صندوق بازنشستگی کشوری باشد، مشمول ماده فوق خواهد بود. میعضو هیأت عل -تبصره

هیأت وزیران و  22/0/31مؤسسه مصوبمیلایحه قانونی استخدام اعضای هیأت عل 96مقررات موضوع ماده -71ماده

سالگی تقاضای بازنشستگی نماید،  05انشیاران و پزشکان بیمارستانی که قبل از رسیدن به سن ی بعدی )استادان و دهااصلاحیه

یا دانشگاه ایشان را به علت حذف ماده تدریس یا انحلال یک رشته بازنشسته نماید هرگاه سابقه خدمت آنان به سی سال 

شود.( کماکان معتبر و قابل اجرا حسوب میممینرسد حداکثر تا پنج سال از دوران تحصیلات عالی آنان جزء خدمت رس

 است.

سال تمام رسیده باشند یا سی سال خدمت  05را که به سن میمؤسسه مکلف است هریک از اعضای هیأت عل -72ماده

 داشته باشند، بازنشسته نماید.
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 اعضای میاداری، استخداآیین نامه 

 هیأت علمی

مرتبه دانشیاری و استاد  بامیهریک از اعضای هیأت علمیتواند در مواردی که استفاده از خدمات علمؤسسه می -2تبصره 

سالگی به پیشنهاد  36سالگی از خدمات آنان استفاده نماید. ادامه خدمت نامبردگان پس از سن  36ضروری باشد تا میتما

 باشد.رییس مؤسسه و تأیید هیأت امناء امکان پذیر می

علمی، برای بازنشستگی قابل احتساب پس از تبدیل وضعیت به هیأت میایام سنوات خدمات دولتی غیرهیأت عل -1تبصره 

 است.

دهم برای فوق العاده جذب و مخصوص برای کسانی که  دو اعمال ضریب یک و بازنشستگی با شرط استفاده از -70ماده

شوند،لااقل ده سال خدمت تمام وقت جغرافیایی ازتاریخ تصویب قانون درمجلس میبه موجب این آیین نامه بازنشسته 

 باشد. (می21/26/2935ورخشورای اسلامی)م

که به امر تدریس اشتغال دارند با رعایت مقررات مربوطه در پایان هر نیم سال میبازنشستگی اعضای هیأت عل -74ماده

 تحصیلی امکان پذیر است.

سال سن  06سال سنوات خدمت و حداقل  15خود را که دارای حداقل میتواند اعضای هیأت علمؤسسه می -75ماده

 با تقاضای عضو یا رأساً با تصویب شورای مؤسسه، بازنشسته نماید.هستند 

که حائز شرایط بازنشستگی نیستند، میتواند با تقاضای باز خرید سنوات خدمت اعضای هیأت علمؤسسه می -76ماده

رگزینی به روز مجموع حقوق و مزایای مندرج در آخرین حکم کا 35موافقت نموده و در ازاء هر سال خدمت مبلغی معادل

 آنان پرداخت نماید.

بازخرید شده، بلامانع میی استحقاقی ذخیره شده به اعضای هیأت علهاپرداخت حقوق و مزایای مدت مرخصی -2تبصره 

 است.

که تابع صندوق تأمین اجتماعی هستند، از لحاظ بازنشستگی، از کار افتادگی و فوت میمستخدمین عضو هیأت عل -77ماده

 و مقررات آن صندوق خواهند بود. مشمول قوانین 

مزایای مندرج  روز حقوق و 35 معادل  مستخدمین پیمانی عضوهیأت علمی، قرارداد عدم تمدید یا درصورت لغو -78ماده

 گردد. سال خدمت به وی پرداخت می درآخرین حکم کارگزینی به ازای هر

هر سال خدمت معادل یک ماه آخرین حقوق و مزایای شوند، به ازای میکه بازنشسته میبه اعضای هیأت عل -79ماده

 ی ذخیره شده پرداخت خواهد شد. هامشمول کسور )حداکثر سی سال( به اضافه وجوه مربوطه به مرخصی

حقوق و مزایای مشمول کسور شامل حقوق مبنا، فوق العاده مخصوص، فوق العاده جذب، فوق العاده ویژه و فوق  -2تبصره 

 اشد.بالعاده اشعه می

انجام شده است، به عنوان سابقه میکه بخشی از آن قبلاً به صورت غیرهیأت علمیسنوات خدمت اعضای هیأت عل -1تبصره 

 پرداخت پاداش قابل محاسبه است.

با مرتبه استاد میسال هر یک از اعضای هیأت عل 96مازاد بر میتواند در مواردی که به خدمات علمؤسسه می -9تبصره 

یاز داشته باشد، در صورت تقاضای ذینفع نسبت به بازخرید مرخصی ذخیره استحقاقی وی مبادرت نماید در غیر این نمیتما

 خواهد بود. میی استفاده نشده موکول به بازنشستگی عضو هیأت علهاصورت بازخرید مرخصی

نسبت به تغییرصندوق بیمه  پیمانی در طول خدمت صرفاً یک بار مجاز هستند ومیرسمیاعضای هیأت عل -83ماده 

 دولت مبادرت نمایند. میطبق قوانین ومقررات عمو بازنشستگی خود
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 اعضای میاداری، استخداآیین نامه 

 هیأت علمی

مصوب شورای عالی انقلاب فرهنگی مورخ  هامؤسسه ملزم به رعایت آیین نامه تکریم استادان بازنشسته دانشگاه -81ماده

 باشد.می 25/21/25

 هافصل نهم: مرخصی

 قسمت اول: مرخصی استحقاقی 

تمام وقت دوماه در سال به نسبت ایام خدمت است و صدور حکم میمدت مرخصی استحقاقی عضو هیأت عل -82ماده 

 باشد.های محوله میمرخصی موکول به تأیید مدیر گروه مبنی بر تکمیل برنامه

 شود. محسوب میمیمازاد ایام تعطیلات نوروزی جزء مرخصی سالیانه اعضای هیأت عل -تبصره

 باشد.ی مندرج در احکام کارگزینی قابل پرداخت میهادر ایام مرخصی استحقاقی کلیه حقوق و فوق العاده -80ماده

که از تمام یا قسمتی از مرخصی خود در طول سال استفاده ننمایند، مدت مرخصی باقیمانده میاعضای هیأت عل -84ماده

 باشد. قابل ذخیره و بازخرید نمی

توانند سالانه حداکثر یک ماه از مرخصی استحقاقی خود را با موافقت تمام وقت جغرافیایی مییماعضای هیأت عل -2تبصره

 مؤسسه ذخیره نمایند.

روز از مرخصی استحقاقی خود را با موافقت مؤسسه 25توانند سالانه حداکثرتمام وقت میمیاعضای هیأت عل  -1تبصره 

 ذخیره نمایند.

از مرخصی استحقاقی سالیانه استفاده نشده رییس و معاونین مؤسسه در صورت  بازخرید حداکثر یک ماه -9تبصره 

 درخواست کتبی، مشروط بر اینکه به صورت تمام وقت جغرافیایی فعالیت نمایند بلامانع است.

نرخ قابل محاسبه برای بازخرید هر روز مرخصی استحقاقی معادل یک سی ام حقوق و مزایای مندرج در آخرین  -3تبصره 

 باشد.حکم کارگزینی می

های آموزشی دانشکده مربوطه توانند با موافقت رییس مؤسسه مشروط به آن که به برنامهمیمیاعضای هیأت عل -85ماده

ماه استفاده  3لطمه ای وارد نشود از مرخصی استحقاقی سالانه و مرخصی ذخیره شده خود در هر سال تحصیلی حداکثر 

 نمایند.

 ص با تصویب شورای مؤسسه میزان فوق تا یک سال قابل افزایش است. درموارد خا -تبصره

زایمان داشته  یا به مرخصی استعلاجی و مرخصی استحقاقی نیاز درحین استفاده ازمیدرمواردی که عضوهیأت عل -86ماده

 گردد.مرخصی استحقاقی وی لغووکان لم یکن تلقی می باشد

 مطالعاتی یا مأموریت آموزشی یا بورس، مرخصی استحقاقی سالیانه تعلق نخواهد گرفت.به ایام استفاده از خدمت  -87ماده

کشوری است که در مرخصی روزانه ماه سی روز میدر احتساب مرخصی روز و ماه و سال مطابق تقویم رس -88ماده

 شود. حساب می

 شود. یروزهای تعطیل که در بین مرخصی واقع است به عنوان مرخصی محسوب م -89ماده

 را به آنان ابلاغ نماید.میاست در پایان هرسال میزان ذخیره مرخصی استحقاقی اعضای هیأت عل موظفمؤسسه  -93ماده

قانون مدیریت خدمات کشوری و مقاماتی که طبق  32مرخصی استحقاقی استفاده نشده مقامات موضوع ماده -91ماده

 باشد.دت تصدی مقامات مذکور کلاً قابل ذخیره میشناخته شده اند در م هاقوانین موضوع همطراز آن

 مدیران مؤسسه با تأیید رییس مؤسسه مشمول این ماده خواهند شد.  -تبصره
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 اعضای میاداری، استخداآیین نامه 

 هیأت علمی

شوند، برای یک بار در طول خدمت، یک میکه به حج تمتع مشرف میمؤسسه مکلف است به اعضای هیأت عل -92ماده

 سالانه اعطا نماید.ی استحقاقی هاماه مرخصی تشویقی مازاد بر مرخصی

مؤسسه در موارد ذیل حق برخورداری از هفت روز میبه منظور تحکیم و تکریم نهاد خانواده، عضو هیأت عل -تبصره

 باشد.مرخصی اضطراری علاوه بر سقف مرخصی استحقاقی سالانه را دارند. مرخصی مذکور قابل ذخیره یا بازخرید نمی

 الف( ازدواج دائم عضو هیأت علمی، 

 ب( ازدواج فرزند عضو هیأت علمی، 

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

 قسمت دوم: مرخصی استعلاجی 

مؤسسه بیمار شود و آن بیماری مانع از خدمت او باشد، باید بلافاصله به مؤسسه متبوع میهرگاه عضو هیأت عل -90ماده

 عالج را ارسال دارد.اطلاع دهد و گواهی پزشک م

تا مدت سه روز قابل قبول خواهد بود. از چهار روز تا سی روز میگواهی استراحت پزشک معالج عضو هیأت عل -94ماده

 تأیید پزشک معتمد و بالای سی روز تأیید شورای پزشکی مؤسسه برای تأیید و صدور حکم مرخصی استعلاجی، نیاز است.

مورد تأیید شورای پزشکی مؤسسه قرار میزشک معالج ارائه شده از سوی عضوهیأت علدر صورتی که گواهی پ -2تبصره 

نگیرد، مدت مذکور بنا به تشخیص مسئول مربوطه به عنوان مرخصی استحقاقی و در صورت عدم وجود ذخیره مرخصی 

 استحقاقی به عنوان مرخصی بدون حقوق و یا غیبت لحاظ خواهد شد. 

باشد که در این مدت حقوق و فوق چهار ماه میمیاده از مرخصی استعلاجی در یک سال تقویحداکثر مدت استف -1تبصره 

 باشد.ی مربوطه قابل پرداخت میهاالعاده

 باشد.قابل اعمال میمیدولت در مورد اعضای هیأت علمیی استعلاجی زایمانی برابر مقررات عموهامرخصی -9تبصره 

به بیماری صعب العلاج و تعیین مدت معذوریت وی به عهده شورای پزشکی میتشخیص ابتلای عضو هیأت عل -95ماده

مؤسسه است. حداکثر مدت این معذوریت در هر نوبت شش ماه و تا زمان تشخیص از کارافتادگی )برابر قانون استخدام 

 کشوری( قابل تمدید خواهد بود. 

ی هااستعلاجی حداکثر تا یک سال حقوق و فوق العادهدر مدت مرخصی بیماری صعب العلاج مازاد بر چهار ماه  -تبصره

 شود و مازاد بر آن فقط حقوق مبنا و فوق العاده مخصوص و فوق العاده جذب پرداخت خواهد شد. مربوطه پرداخت می

ازحیث صحت  شود،بایددر خارج از کشور صادر میمییی که در مورد بیماری عضو هیأت علهاکلیه گواهی -96ماده

 سفارتخانه یاکنسولگری یانمایندگی ایران درمحل برسد. ه تأییدب صدور

ی صعب العلاج بیشتر از یک سال های استعلاجی بیماریهادر ایام مرخصیمیحفظ پست سازمانی عضو هیأت عل -97ماده

 نیست.میالزا

حت پوشش صندوق که تمیمرخصی استعلاجی و نحوه پرداخت غرامت دستمزد ایام بیماری اعضای هیأت عل -98ماده

 تأمین اجتماعی قرار دارند، تابع مقررات خاص سازمان تأمین اجتماعی است. 

 قسمت سوم: مرخصی بدون حقوق 

تواند حداکثر سه سال از مرخصی در صورت موافقت مؤسسه در طول مدت خدمت خود میمیعضو هیأت عل -99ماده

 ، نداشته باشد.موظفبدون حقوق فقط در موارد زیر استفاده نماید. مشروط به اینکه در سازمان دیگری، شغلی 
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 اعضای میاداری، استخداآیین نامه 

 هیأت علمی

ی دیگر، قادر به خدمت نباشد و الف( پس از چهارماه مرخصی استعلاجی سالانه به سبب ادامه همان بیماری و یا ابتلا به بیمار

 بیماری او هم صعب العلاج تشخیص داده نشود. 

 ب( به تشخیص مؤسسه احتیاج به استفاده از مرخصی بدون حقوق، مسلم باشد.

توانند تا پایان مأموریت حداکثر به برند میمیدر مأموریت خارج از کشور به سر  هازن که همسر آنمیج( اعضای هیأت عل

 ال از مرخصی بدون حقوق استفاده نمایند. س 0مدت 

 سال و حسب تأیید مؤسسه تا دوسال دیگر قابل تمدید خواهد بود.  5د( برای ادامه تحصیل مرتبط با رشته تخصصی حداکثر

باشد و تمدید آن منوط به پیمانی در مدت قرارداد بلامانع میمیموافقت با مرخصی بدون حقوق اعضای هیأت عل -2تبصره 

 تمدید قرارداد خواهد بود.

مشمول تعهدات قانونی در صورت ضرورت با پیشنهاد معاونت آموزشی و موافقت رییس میاعضای هیأت عل  -1تبصره 

ماه مرخصی بدون حقوق استفاده نمایند. بدیهی است به همان  0مؤسسه مجاز خواهند بود در طول مدت تعهد از حداکثر

 شود. دات اضافه مینسبت به طول مدت باقیمانده تعه

باید تقاضای استفاده از مرخصی بدون حقوق خود را با ذکر علت و مدت آن از طریق گروه میعضو هیأت عل -133ماده

 کند.میمربوطه به مؤسسه متبوع ارسال نماید. مؤسسه تصمیم لازم را در این باره اتخاذ 

و سوابق خدمت برابر مقررات صندوق بازنشستگی احتساب مدت مرخصی بدون حقوق از لحاظ بازنشستگی  -131ماده

 کشوری خواهد بود.

 باشد. نمیمیشش ماه الزا از ایام مرخصی بدون حقوق بیشتر حفظ پست سازمانی در -132ماده

 فصل دهم: تکالیف عمومی

ی هافعالیتی آموزشی، پژوهشی، فرهنگی، توسعه فردی، هابر فعالیتمیمسئولیت و وظایف عضو هیأت عل -130ماده 

 ی تخصصی در خارج از مؤسسه نیز استوار است.هااجرایی و مدیریتی، ارائه خدمات درمانی و ارتقاء سلامت و فعالیت

آموزشی تمام وقت که وظایف مدیریتی به عهده ندارند، براساس میبرای اعضای هیأت عل موظفتعداد واحد  -134ماده 

 باشد. ریس در هفته براساس مراتب دانشگاهی به شرح زیر میتد موظفواحد و ساعت  23تا 26نیاز مؤسسه 
 

 تدریس در هفته موظفساعت  آموزشیمیمرتبه دانشگاهی هیأت عل ردیف

 ساعت 23ساعت تا 25 مربی آموزشیار 2

 ساعت 20ساعت تا  23 مربی 1

 ساعت 23ساعت تا 21 استادیار 9

 ساعت 21ساعت تا 26 دانشیار 3

 ساعت 26 ساعت تا 2 استاد 5
 

که براساس دستورالعمل مربوطه قابل معادل سازی هستند، باید با ساعات میی اعضای هیأت علهاکلیه فعالیت -2تبصره 

ی از موظفاز واحدهای  %56در نظر گرفته شود. مشروط بر اینکه موظفاین جدول منطبق گردد و به صورت ساعات  موظف

 دروس تئوری باشد.

ی پژوهشی در دست اجرا دارند و باید وقت بیشتری را صرف امور پژوهشی نمایند، هاکه طرحمیعلاعضای هیأت  -1تبصره 

توانند بنا به پیشنهاد مدیر گروه و تأیید رییس دانشکده و یا رییس مرکز حسب مورد و تصویب شورای پژوهشی مؤسسه می
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 اعضای میاداری، استخداآیین نامه 

 هیأت علمی

، از موظفبر اینکه ساعات تدریس و آموزش قسمتی از ساعات مربوط به آموزش را صرف امور پژوهشی نمایند، مشروط 

 نصف میزان حداقل مندرج در این ماده کمتر نباشد.

 موظفدرصد بیشتر از واحدهای  16تمام وقت جغرافیاییمیتدریس اعضای هیأت عل موظفمیزان واحدهای  -9تبصره 

 باشد. مندرج در جدول فوق می

به عنوان واحد معادل آموزشی محسوب و در  EDOو  EDCوزش درمراکز توسعه آممیفعالیت اعضای هیأت عل -3تبصره 

 گردد.ترفیع سالانه و ارتقاء لحاظ می

ی اجرایی دارند، به شرح زیر هاکه جزء مقامات سیاسی بوده و یا سمتمیتدریس اعضای هیأت عل موظفواحد  -5تبصره 

 باشد:می
 

 تدریس موظفواحد  های اجراییمقامات سیاسی و سمت ردیف

2 

مقامات سیاسی: رؤسای سه قوه، معاون اول رییس جمهور، نواب رییس مجلس شورای 

و معاونین رییس میو اعضای شورای نگهبان، وزرا، نمایندگان مجلس شورای اسلامیاسلا

 جمهور، استانداران و سفرا، معاونین وزرا

 واحد 6

 واحد 2 مشاورین وزیری مستقل و های علوم پزشکی. رؤسای سازمانهارؤسای دانشگاه 1

9 
. مشاورین معاونین وزیر و مدیران کل ستادی هاهای مستقل، معاونین دانشگاهرؤسای دانشکده

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و رییس دانشکده پزشکی
 واحد 1

 واحد 9 های علوم پزشکی مستقلها و معاونین دانشکدهرؤسای سایر دانشکده 3

 واحد 3 ، مدیران ستاد دانشگاههاها، رؤسای بیمارستاندانشکدهمعاونین  5

 واحد 5 مشاورین رییس دانشگاه و معاونان ادارات کل وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی 0

 واحد 3 معاونین مدیران دانشگاه، مدیران گروه 3

 

نماید، که این میزان نباید کمتر یا مساوی یی که در جدول نیامده است شورای مؤسسه تصمیم گیری میهادر خصوص سمت

 تعیین شده برای مقام مافوق وی باشد.  موظفواحد 

گردد که این میزان با توجه به واحد پژوهشی تعیین می 3تا0پژوهشی میاعضای هیأت عل موظفتعداد واحد  -135ماده

 باشد: و سمت اجرایی به شرح زیر میمیمراتب عل
 

 موظفواحد  پژوهشیمیمرتبه دانشگاهی هیأت عل ردیف

 واحد 3 مربی پژوهش 2

 واحد  2 استادیار پژوهش 1

 واحد 3 دانشیار پژوهش 9

 واحد 0 استاد پژوهش 3
 

 ساعت فعالیت پژوهشی در هفته است.  3آیین نامه هر واحد پژوهشی معادل 0براساس ماده

 موظفدرصد بیشتر از واحدهای 16تمام وقت جغرافیاییمیپژوهشی اعضای هیأت عل موظفمیزان واحدهای  -2تبصره 

 باشد.مندرج در جدول فوق می
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 اعضای میاداری، استخداآیین نامه 

 هیأت علمی

پژوهشی و بالینی براساس واحد پژوهشی )مانند واحد درسی در مؤسسه( محاسبه میفعالیت اعضای هیأت عل -1تبصره 

 گردد.می

ی پژوهشی و براساس مصوبات مربوط، حق هاتحقیق، متناسب با میزان افزایش فعالیت موظفبه مازاد بر واحدهای  -9تبصره 

گیرد. که میزان آن به ازای هر ساعت یک شصتم حقوق مبنا و فوق العاده مخصوص مندرج در حکم میالتحقیق تعلق 

 پژوهشی خواهد بود. میعضو هیأت علمیاستخدا

پژوهشی در امر آموزش و تدریس استفاده کند که در این میتواند از اعضای هیأت علمؤسسه در صورت نیاز می -3تبصره

 پژوهشی ایشان کاسته خواهد شد.  موظفصورت به تناسب، از واحد 

 باشد:)پژوهشی( که سمت اجرایی و سیاسی دارند به شرح زیر میمیپژوهشی اعضای هیأت عل موظفواحد  -5تبصره 
 

 پژوهشی موظفواحد  های اجراییمقامات سیاسی و سمت ردیف

2 

مقامات سیاسی: رؤسای سه قوه، معاون اول رییس جمهور، نواب رییس مجلس شورای 

و معاونین رییس میو اعضای شورای نگهبان، وزرا، نمایندگان مجلس شورای اسلامیاسلا

 جمهور، استانداران و سفرا، معاونین وزرا

 واحد 6

 واحد2 و مشاورین وزیر هارؤسای پژوهشگاه 1

9 
 معاونین پژوهشگاه، مشاورین معاونین وزیر و مدیران کل ستادی وزارت بهداشت، 

 درمان وآموزش پزشکی
 واحد1

 واحد9 و مراکز رشد هارؤسای پژوهشکده 3

 واحد3 و مراکز رشد، رؤسای مراکز تحقیقاتی و مدیران ستادی پژوهشگاه هامعاون پژوهشکده 5

0 
معاونین مراکز تحقیقاتی، مشاورین پژوهشگاه، معاونان ادارات کل وزارت بهداشت، درمان 

 و آموزش پزشکی
 واحد5

 واحد 0 ی پژوهشیهامدیران گروه و بخش 3

 

نماید که این میزان نباید کمتر یا مساوی یی که در جدول نیامده است شورای مؤسسه تصمیم گیری میهادر خصوص سمت

 تعیین شده برای مقام مافوق وی باشد. موظفواحد 

را به  هاتواند وظایف آنتوانند وظایف محوله را به دیگران واگذار کنند. مؤسسه مینمیمیاعضای هیأت عل -136ماده 

 طور موقت در موارد مرخصی، مأموریت و بیماری به سایر اعضاء ارجاع نماید.

 شود. کم می های آنموظفسال سن دارند، دو واحد از واحدهای  06که بالای میاعضای هیأت عل -137ماده 

واحد نظری یا معادل  2وانند،تشاغل )اعم از اینکه سمت اجرایی داشته و یا نداشته باشند( میمیاعضای هیأت عل -138ماده 

ها و تصویب شورای عملی آن به صورت حق التدریسی تدریس نمایند و در موارد استثنایی به پیشنهاد رؤسای دانشکده

 21و26، 2هاواحد اضافی نیز تدریس نمایند و حداکثر میزان پرداختی حق التدریس برای پایان نامه 3توانند تا مؤسسه می

ای استادیار، دانشیار و استاد در هر ترم خواهد بود. به هر حال میزان حق التدریسی قابل پرداخت در هر ترم واحد به ترتیب بر

 واحد نظری یا معادل عملی یا پایان نامه نخواهد بود.  21بیشتر از

ی مؤسسه برامیو عدم کفایت و صلاحیت هریک از اعضای هیأت علمیهرگاه رییس مؤسسه از رکود عل -139ماده 

اجرای وظایف آموزشی و یا پژوهشی مطلع گردد، کمیسیونی مرکب از سه استادی که صلاحیت رسیدگی در مورد کارهای 
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 اعضای میاداری، استخداآیین نامه 

 هیأت علمی

آموزشی و پژوهشی وی را دارند تشکیل خواهد داد، تا در این زمینه برابر آیین نامه رکود تحقیق به عمل آورند و گزارش 

ش کمیسیون مذکور به طور محرمانه خواهد بود و در صورتی که این کاملی به رییس مؤسسه ارائه دهند. تشکیل و گزار

عضو یا عدم کفایت و یا صلاحیت او برای اجرای وظایف محوله باشد، رییس مؤسسه مراتب میگزارش حاکی از رکود عل

کزی ارجاع ی فاقد هیأت ممیزه به هیأت ممیزه مرهارا جهت رسیدگی و اتخاذ تصمیم به هیأت ممیزه مؤسسه و در مؤسسه

و پژوهشی عضو و اخذ توضیحات لازم از او، رکود میی علهانماید. چنانچه هیأت ممیزه پس از رسیدگی به کلیه فعالیتمی

خاتمه داده و به یکی از مییا عدم کفایت و صلاحیت عضو را محرز دانست به خدمت او به عنوان عضو هیأت علمیعل

 شود:ی زیر با وی رفتار میهاروش

تبدیل وضعیت میتوان به کارمند غیر هیأت علمیرا می( با پیشنهاد هیأت ممیزه و تأیید رییس مؤسسه عضو هیأت علالف

 نمود. 

 شود. ب( در صورتی که عضو شرایط بازنشسته شدن را دارا نباشد، بازخرید می

 شود. ج( در صورتی که عضو واجد شرایط بازنشسته شدن باشد، بازنشسته می

که دارای مدارك میشاغل یا بازنشسته یا افراد غیر عضو هیأت علمیتواند از بین اعضای هیأت علمؤسسه می -113ماده

ی هاهمچنین از وجود استادان، دانشیاران، استادیاران و مربیان غیرتمام وقت جغرافیایی مؤسسه  تحصیلی دانشگاهی هستند و

 دیگر با موافقت کتبی مؤسسه متبوع وهمچنین تأیید هیأت اجرایی جذب برای تدریس، تحقیق و تألیف استفاده نماید. 

گردد و میزان حق ساعت تدریس در هفته تعیین می 26بازنشسته، حداکثرمیاستفاده از خدمات اعضای هیأت عل -2تبصره 

آخرین مرتبه و پایه آنان در هنگام بازنشستگی و براساس ارقام حقوق مبنا و التدریس، حق التألیف، حق التحقیق آنان برمبنای 

 فوق العاده مخصوص شاغلین مشابه به میزان هرساعت محاسبه و قابل پرداخت خواهد بود. 

یا  در پستهای مدیریتی ارشد )در سطح ریاستمیتواند به منظور استفاده خدمتی از بازنشستگان هیأت علمؤسسه می -1تبصره 

و حداکثر سه سال از زمان  16معاونت مؤسسه( در صورتیکه دارای مدرك تخصصی و در مرتبه دانشیار با حداقل پایه

ساله دعوت بکار و استفاده نماید. حداکثر سن فرد در  3بازنشستگی ایشان نگذشته باشد، با مصوبه هیأت امناء برای یک دوره

 ال تجاوز نماید.س 36پایان دوره دعوت بکار مجدد نباید از 

های پیشرفته و مؤسسه اجازه دارد در صورت وجود اعتبار مالی برای ارتقاء بیشتر آموزش به خصوص در رشته -111ماده 

برجسته جهانی و ترجیحاً از محققین برجسته ایرانی برای مشارکت در تدریس دروس موردنظر مینوین از اعضای هیأت عل

هر ترم با برنامه منظم و ثابت دعوت نماید. انتخاب موضوع درسی و مدرس به پیشنهاد و دستیاری در  PHDهای در دوره

ی مربوط را براساس های آموزشی و تأیید شورای آموزشی مؤسسه خواهد بود. مؤسسه اجازه دارد کلیه هزینههاشورای گروه

ند از وجود محققین مذکور برای توانی آموزشی برحسب ضرورت میهاتوافق با عضو مدعو تقبل گردد. همچنین گروه

ی جدید علمی، راه اندازی آزمایشگاه و کسب خدمات مشاوره با برنامه هاهای آموزشی در زمینه تکنیکبرگزاری کارگاه

 ها به منزله برنامه ثابت درسی هر ترم در نظر گرفته شود. منظم دعوت نمایند و این دوره

 باشد.طبق دستورالعمل پیوست میمیوزشی )واحد معادل( اعضای هیأت علنحوه محاسبه واحدهای معادل آم -112ماده 

 فصل یازدهم: سایر مقررات

تواند از خدمت مؤسسه مستعفی شود. قبول استعفاء آزمایشی مؤسسه میمیقطعی و رسمیرسمیعضو هیأت عل -110ماده 

د خود را کتباً اعلام دارد. استعفاء از تاریخی موکول به آن است که عضو لااقل دو ماه قبل از شروع نیم سال تحصیلی قص

 با آن موافقت کند. مییابد که مؤسسه به موجب حکم رستحقق می
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 اعضای میاداری، استخداآیین نامه 

 هیأت علمی

بایست حداقل دوماه قبل درخواست میپیمانی متقاضی فسخ قرارداد)استعفاء( گردد، میچنانچه عضو هیأت عل -2تبصره 

خود را ارائه دهد و در صورت موافقت مؤسسه به عنوان استعفاء تلقی، در غیر این صورت غیبت تلقی شده و برابر مقررات با 

 وی برخورد خواهد شد. 

ت مربوطه و براساس قوانین و مقررامیانتقال یا پرداخت کسور بازنشستگی منوط به تقاضای عضو هیأت عل  -1تبصره 

 باشد.می

تمام وقت جغرافیایی خود که هیچ گونه و به هیچ عنوان اشتغالی خارج میتواند به اعضای هیأت علمؤسسه می  -114ماده

در موضوعات فنی، علمی، تحقیقاتی یا آموزشی که تخصص دارند  موظفاز مؤسسه نداشته، مأموریت دهد تا در غیر اوقات 

ی بین هاو یا سازمانمیتواند براساس نیاز مؤسسه یا تقاضای مؤسسات دولتی یا نهادهای عمومی فعالیت نمایند. این مأموریت

و  هابوده و از محل کمکمیی مذکور علاوه بر حقوق و مزایای اعضای هیأت علهاالمللی باشد. حق الزحمه فعالیت

شود، طبق مؤسسه منظور میمیعمو گردد و یا در بودجهکارمزدی که در مقابل اجرای آن به مؤسسه پرداخت می

 رسد، پرداخت خواهد شد.میدستورالعملی که به تصویب هیأت رییسه مؤسسه 

در قبال هرنوع خدمت میکلیه درآمدهای مستمر و غیرمستمر ناشی از خدمات خارج از دانشگاهی اعضای هیأت عل -تبصره

م عضو طبق دستورالعملی که به تصویب هیأت رییسه به هر صورت و عنوان با مجوز مؤسسه محل خدمت عضو وصول و سه

گردد. بدیهی است این گونه خدمات به هیچ وجه نباید مانع از انجام وظایف اصلی عضو رسد به او پرداخت میمیمؤسسه 

 گردد.هیأت علمی

رشته ای از معارف  رسد به اشخاصی که درمیتواند براساس دستورالعملی که به تصویب هیأت امناء مؤسسه می -115ماده 

بشری به مقام شامخی رسیده و یا خدمات بزرگی به عالم انسانیت کرده باشند، با تصویب شورای مؤسسه عنوان استاد 

باشد. مؤسسه مجاز است به استادان مؤسسه نمیمیهیأت علمیافتخاری اعطا نماید. استاد افتخاری مشمول مقررات استخدا

 رسد، پرداخت نماید.میبه تصویب هیأت امناء  افتخاری مزایایی که میزان آن

ی آموزشی یا پژوهشی برای هر یک از اعضای هیأت هاتصدی بیش از یک پست سازمانی، علاوه بر سمت -116ماده 

ی مدیریتی و سرپرستی در هابه سمتمیمؤسسه ممنوع است. ولی با تشخیص رییس مؤسسه انتصاب اعضای هیأت علمیعل

 ست.مؤسسه بلامانع ا

توانند تصدی مشاغل ایران، میمیقانون اساسی جمهوری اسلا 232مؤسسه با رعایت اصلمیاعضای هیأت عل -117ماده 

سیاسی را که در قانون مدیریت خدمات کشوری تعریف شده، بپذیرند که در این صورت مشمول قوانین و مقررات مقامات 

 گردند.می

تصدی مقامات مذکور حقوق و مزایا فقط از محل اعتبارات یک سازمان و بابت به مشمولان این ماده در مدت  -2تبصره 

 یک سمت قابل پرداخت است.

مؤسسه انجام میموضوع این ماده با رعایت کامل آیین نامه ارتقاء اعضای هیأت علمیارتقاء مرتبه اعضای هیأت عل-1تبصره 

 خواهد شد.

صورتی که حقوق و مزایای خود را براساس مقررات این آیین نامه از موضوع این ماده در میاعضای هیأت عل -9تبصره 

محل اعتبارات مؤسسه دریافت دارند و یا ارتباط آموزشی خود را با مؤسسه متبوع حفظ نمایند، مشمول مقررات مربوط به 

 خواهند بود.میترفیع و مرخصی اعضای هیأت عل
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 اعضای میاداری، استخداآیین نامه 

 هیأت علمی

شوند، با توجه به میانتخاب میه به نمایندگی مجلس شورای اسلاموضوع این ماده کمیپایه اعضای هیأت عل -3تبصره 

 باشد.در دوران نمایندگی قابل احتساب میمیقانون انتخابات مجلس شورای اسلا 0مقررات ماده

مؤسسه به موجب قانون و مقررات میاعضای هیأت علمیترتیب رسیدگی به تخلفات و تعیین مجازات انتظا -118ماده

 5/5/05و مؤسسات آموزش عالی کشور و آیین نامه اجرایی آن مصوب جلسه مورخ هادانشگاهمیی هیأت علاعضامیانتظا

 باشد.هیأت وزیران و اصلاحات بعدی آن می

 کماکان به قوت خود باقی است. هامقررات مربوط به طرز تشکیل واختیارات هیأت ممیزه دانشگاه -119ماده

ی هاو ابلاغ 23/26/23شورای عالی انقلاب فرهنگی مورخ  033براساس مصوبه میارتقاء اعضای هیأت عل -123ماده

 صادره از سوی وزیر بهداشت، درمان و آموزش پزشکی خواهد بود. 

 مؤسسه دیگری باشند. میمؤسسه نباید عضو هیأت علمیاعضای هیأت عل -121ماده 

مؤسسه به مؤسسات دیگر با موافقت مؤسسه مبدأ و مقصد )قطعی و آزمایشی( میرسمیانتقال اعضای هیأت عل -122ماده 

 گردد.آنان با مؤسسه مبدأ قطع میمیامکان پذیر است در این صورت رابطه استخدا

این آیین نامه و صرفاً  22 ماده 5 پیمانی پس از اتمام تعهدات محضری مندرج در تبصرهمیانتقال اعضای هیأت عل -2تبصره 

 باشد.بدأ امکان پذیر میدر صورت موافقت مؤسسه م

 دولت، بلامانع خواهد بود. میپرداخت فوق العاده هزینه سفر، نقل و انتقال برابر مقررات عمو -1تبصره 

خود که به بیماری صعب العلاج دچار شده اند و یا با میمؤسسه اجازه دارد برای آن دسته از اعضای هیأت عل -120ماده 

دیده اند و در شرایط خاص اتفاق اجتماعی و خانوادگی قرار گرفته اند، تسهیلات اداری حوادث پیش بینی نشده مواجه گر

 رسد برقرار نماید.میخاصی را براساس دستورالعملی که به تصویب هیأت امناء 

ی صددرصد هاتوانند با موافقت هیأت امناء مؤسسه نسبت به تشکیل مؤسسات و شرکتمیمیاعضای هیأت عل -121ماده 

برای انعقاد قرارداد  هامشارکت نمایند. این مؤسسات و شرکت های دانش بنیان اقدام و یا در این مؤسسات و شرکتخصوص

های اجرایی، مشمول قانون منع مداخله کارکنان در معاملات دولتی و تغییرات پژوهشی مستقیم و یا غیرمستقیم با دستگاه

 بعدی آن نیستند.

آموزشی و میستاد وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و سایر اعضای هیأت علمیاعضای هیأت عل  -125ماده 

شوند، در طول ایام مأموریت در کل تابع این آئین نامه بوده و در خصوص میپژوهشی که مأمور به خدمت در وزارتخانه 

)فعالیتهای هفت میتکالیف عمو موارد خاصی نظیر اعطای پایه سنواتی و تشویقی، ارتقاء مرتبه، تغییر وضعیت استخدامی،

 گانه( مرخصی، فوق العاده مدیریت و غیره تابع دستورالعمل پیوست خواهند بود. 

مشمول این ماده )ستاد و مأمورین( به میموارد پیش بینی شده و در دستورالعمل پیوست برای اعضای هیأت علمیتما  -تبصره

 عهده دبیرخانه هیأت ممیزه مرکزی خواهد بود. 

لازم الاجرا میقوانین و مقررات ابلاغی از سوی مبادی قانونی لازم الاتباع در خصوص اعضای هیأت عل -126ماده 

 باشد.می

در مواردی که حکم خاصی برای برخی از قوانین و مقررات در این آیین نامه پیش بینی نگردیده؛ تا وضع  -127ماده 

این آئین نامه  مفاد مقررات قبلی که به تأیید هیأت امنای مؤسسه رسیده و با مقررات جدید یا تهیه دستورالعملهای موردنظر،

 مغایرت نداشته باشد،ملاك عمل است. 



 
 

 

83 

 

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 اعضای میاداری، استخداآیین نامه 

 هیأت علمی

مسئولیت پاسخگویی به ابهامات و تفاسیر و سؤالات مطروحه در خصوص مفاد این آیین نامه از سوی مؤسسه به  -128ماده 

اهد بود. این کمیته زیر مجموعه مستقیم وزیر بوده و مجموعه مصوبات و نفره منتخب از سوی وزیر خو  5 تا 9عهده کمیته 

 گردد. تصمیمات کمیته به منزله مصوبه هیأت امناء تلقی می

 ی مربوط به تصویب هیأت امناء مؤسسه رسید.هاماده و تبصره 213این آیین نامه در  -129ماده 
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 اعضای میاداری، استخداآیین نامه 

 هیأت علمی

 های علوم پزشکیها و دانشکدهدانشگاهمیاعضای هیأت علاصلاحیه ضرایب فوق العاده جذب برای مراتب مختلف 

 

 مربی آموزشیار مربی استادیار دانشیار استاد نام دانشگاه
 1039 1029 1032 9060 9063 اراك
 9023 9013 9031 9056 9059 اردبیل
 1023 1033 9063 9023 9016 ارومیه

 1063 1023 1091 1036 1039 اصفهان
 9093 9033 9003 9031 9035 اهواز
 1001 1031 1023 1035 1032 بابل

 9056 9006 9035 9029 9020 بندرعباس
 9031 9021 9033 3065 3062 بوشهر
 9023 9013 9031 9056 9059 بیرجند
 1052 1002 1030 1023 1023 تبریز

 9060 9020 9093 9092 9031 تربت حیدریه
 1023 1096 1053 1003 1031 تهران

 9050 9032 9020 3062 3020 جیرفت
 1023 1033 9063 9023 9016 رفسنجان
 9033 3063 3023 3013 3096 زاهدان
 1035 9065 9016 9012 9092 زنجان
 1052 1002 1030 1023 1023 سمنان

 9012 9092 9059 9002 9003 شهرکرد
 1023 1096 1053 1003 1031 شهید بهشتی

 1052 1002 1030 1023 1023 یزد
 1013 1093 1053 1001 1005 شیراز
 1052 1002 1030 1023 1023 قزوین
 1001 1031 1023 1035 1032 کاشان
 1023 1096 1053 1003 1031 کرج

 9056 9006 9035 9029 9020 کردستان
 1039 1029 1032 9060 9063 کرمان

 9023 9013 9031 9056 9059 کرمانشاه
 1052 1002 1030 1023 1023 گیلان
 9093 9033 9003 9031 9035 لرستان

 1052 1002 1030 1023 1023 مازندران
 1022 1012 1039 1052 1053 مشهد
 1001 1031 1023 1035 1032 همدان
 9033 3063 3023 3013 3096 ایلام

 9029 9039 3062 3020 3023 یاسوج
 1001 1031 1023 1035 1032 گلستان
 9023 9013 9031 9056 9059 گناباد

 1001 1031 1021 1035 1032 شاهرود
 1001 1031 1023 1035 1032 سبزوار

 1039 1029 1032 9060 9063 فسا
 1036 1056 1005 1039 1030 قم

 1039 1029 1032 9060 9063 جهرم
 3013 3093 3051 3006 3009 زابل

 9031 9021 9033 3065 3062 دزفول
 9031 9021 9033 3065 3062 آبادان
 1053 1002 1030 1023 1023 نیشابور

 1023 1096 1053 1003 1031 علوم بهزیستی و توانبخشی
 1052 1002 1030 1023 1023 بجنورد
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 اعضای میاداری، استخداآیین نامه 

 هیأت علمی

زشکی های مستقل علوم پها و دانشکدهجدول نحوه تعیین میزان فوق العاده مدیریت رؤسای دانشگاه  

 دارای مشاغل مدیریتیمیو خدمات بهداشتی درمانی و اعضای هیأت عل
 

 عناوین شغلی ردیف
در دانشگاه، دانشکده مستقل 

 و یا مؤسسه وابسته به وزارت

 %266 رییس 2

 رییس %26تا  معاونین 1

 رییس %05تا  رئیس دانشکده وابسته یا مؤسسه وابسته 9

 رییس %55تا  تخت 366ی دارای بیش از هارؤسای بیمارستان 3

5 

دانشگاهی و رؤسای ادارت زیر مجموعه ریاست مدیران ستادی 

رئیس  -ی زیر مجموعه معاونت دانشگاه یا مؤسسههامدیریت -دانشگاه

مدیر مرکز مطالعات و  -مرکز تحقیقاتی مستقل )دارای ردیف اعتبار(

مشاورین رئیس دانشگاه یا دانشکده یا  -توسعه آموزش پزشکی

مدیر شبکه  -تخت 366تا  166ی دارای هارؤسای بیمارستان -مؤسسه

رییس مرکز بهداشت شهرستان مرکز  -نفر جمعیت 166666بالاتر از 

 رئیس یا مسئول دبیرخانه هیأت امناء. -استان

 رییس %56تا 

0 

 -هارییس مرکز تحقیقاتی وابسته به دانشگاه یا دانشکده یا  آموزشگاه

ها، مؤسسات و مراکز معاونین دانشکده -هارؤسای پژوهشکده

مدیران و معاونین  -ی آموزشیهامدیران گروه -تحقیقاتی مستقل

مدیران شبکه دارای کمتر از  -تخت 366ی دارای هابیمارستان

نفر  166666ی بالاتر از هامعاونین شبکه -نفر جمعیت 166666

 رییس دوره شبانه. -جمعیت

 رییس %36تا 

3 

نین مراکز معاونین مدیران ستادی دانشگاه/دانشکده/مؤسسات، معاو

 -رئیس کتابخانه مرکزی -رئیس مرکز اورژانس -تحقیقاتی مستقل

مدیران و معاونین بیمارستانهای کمتر  از  -رئیس آزمایشگاه مرکزی

 تخت. 166

 رییس %96تا 

2 

رؤسای ادارات زیر مجموعه معاونت دانشگاه یا مؤسسه در سطح 

 -هاهی بیمارستانی و دانشکدهارؤسای بخش -ستادی و شهرستان

رؤسا و  -ها و مؤسساتی بیمارستانها و دانشکدههامسئولین آزمایشگاه

 .هامدیران آموزشکده

 رییس %16تا 

 

تسری یافته است. میی امناء با اصلاحاتی به مشاغل دیگر و نیز اعضای غیر هیأت علهااین جدول طی مصوبات بعدی هیأت
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آیین نامه اداری و  5دستورالعمل ماده 
 اعضایء هیأت علمیاستخدامی

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 هادانشگاهمیاعضاء هیأت علمیآیین نامه اداری و استخدا 5دستورالعمل ماده 
(1087)مصوب سال و مؤسسات آموزش عالی و پژوهشی   

 

آئین نامه اداری و 5نیمه وقت دستورالعمل موضوع ماده میدستورالعمل نحوه پرداخت حقوق و مزایای اعضای هیأت عل

 بند تصویب گردید. 20و مؤسسات آموزش عالی و پژوهشی وابسته به شرح ذیل در  هادانشگاهمیاعضاء هیأت علمیاستخدا

خدمت نیمه وقت خدمتی است که ساعات کار آن طبق مقررات نصف ساعات کار مقرر هفتگی تمام وقت مؤسسه باشد.  -2

 نحوه و ترتیب انجام خدمت نیمه وقت براساس ساعات کار روزانه مؤسسه و طبق نظر رئیس مؤسسه تعیین خواهد گردید.

د نصف حقوق مرتبه پایه، فوق العاده مخصوص و یا مزایای کننمیکه از خدمت نیمه وقت استفاده میاعضای هیأت عل -1

شود به آنان تعلق خواهد گرفت فوق و مزایائی که به طور مستمر پرداخت می هاشغل و یا عناوین مشابه دیگر و فوق العاده

بوده و بطور ی بدی آب و هوا محرومیت از تسهیلات زندگی و عائله مندی، اولاد از محدودیت مذکور مستثنی هاالعاده

 شود. کامل پرداخت می

نیمه وقت تعلق خواهد گرفت مشمول مقررات مربوط میمیزان حقوق و مزایایی که براساس این ماده به اعضاء هیأت عل -9

 به حداقل پرداختی به کارکنان شاغل دولت نخواهد بود.

 باشد.حداقل استفاده از خدمت نیمه وقت یکسال می -3

از لحاظ سابقه خدمت لازم برای بازنشستگی و استفاده از حقوق وظیفه یا میوقت اعضای هیأت عل سنوات خدمت نیمه -5

مستمری به طور کامل محسوب خواهد شد لیکن در احتساب حقوق بازنشستگی و وظیفه یا مستمری و نیز دریافت پایه 

یمه وقت منظور و محسوب خواهد )علاوه بر مدت خدمت تمام وقت( معادل مدت خدمت نمیاینگونه اعضاء هیأت عل

گردید. کسور بازنشستگی یا حق بیمه مربوط به سهم کارمندان مزبور به نسبت حقوق و مزایائیکه براساس آئین نامه اداری و 

 گیرد کسر و به صندوق مربوطه واریز خواهد شد.میبه آنان تعلق میاستخدا

به نسبت تمام حقوق مزایا وپایه ویاحقوق ثابت وفوق العاده  سنوات خدمت به شرط پرداخت کسوربازنشستگی وحق بیمه-0

گرددتاسه سال ازلحاظ حقوق بازنشستگی درحکم خدمت ئیکه به صورت مستمر پرداخت میهامخصوص وسایر فوق العاده

 شود. تمام وقت محسوب می

و  هادانشگاهمیعضای هیأت علامیآئین نامه اداری استخدا 21دوران استفاده ازمرخصی استحقاقی فصل نهم ماده  -3

باشدو نصف حقوق مرتبه وپایه ویاحقوق ثابت وفوق العاده مخصوص وسایرفوق مؤسسات آموزش عالی وپژوهشی وابسته می

 نیمه وقت درایام مرخصی پرداخت خواهد شد.میگرددبه عضو هیأت علئیکه به صورت مستمرپرداخت میهاالعاده

تمام میمشمول نیمه وقت مانند اعضاء هیأت علمیلاجی و زایمان برای اعضای هیأت علمدت استفاده از مرخصی استع -2

 وقت خواهد بود و در آن مدت از لحاظ حقوق و مزایا تابع مقررات مربوط به خدمت نیمه وقت خواهند بود.

و میمه اداری، استخداو نیمه وقت و ارتقاء مرتبه به نسبت سوابق مقرر در آئین نامیسنوات خدمت اعضاء هیأت عل -3

و مؤسسات آموزش عالی و پژوهشی وابسته با رعایت مقررات مربوطه محاسبه  هادانشگاهمیتشکیلاتی اعضاء هیأت عل

 خواهد شد. 

 نیمه وقت از پایان مدت خدمت نیمه وقت درخواست میدر صورتیکه اعضاء هیأت عل -26

موافقت رئیس مؤسسه خدمت نیمه وقت آنان به خدمت تمام وقت  انجام خدمت تمام وقت را بنمایند در صورت ضرورت و

 تبدیل خواهد گردید و در هر حال خدمت نیمه وقت کمتر از یکسال نخواهد بود. 
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آیین نامه اداری و  5دستورالعمل ماده 
 اعضایء هیأت علمیاستخدامی

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

استفاده از خدمت نیمه وقت موکول به درخواست کتبی مستخدم و صدور حکم جداگانه در این مورد است و در حکم  -22

 وقت ومدت استفاده  از خدمت نیمه وقت و سایر موارد مشخص گردد.باید نحوه و ترکیب خدمت نیمه 

و مؤسسات و شرکتهای دولتی و  هاتواند در وزارتخانهمشمولین خدمت نیمه وقت به هیچ وجه و تحت هیچ عنوان نمی -21

ج شده و حقوق و غیردولتی دیگر به کار اشتغال ورزند و در صورت اشتغال در واحدهای مذکور از مؤسسه متبوع خود اخرا

 گردد.مزایای آنان از تاریخ اشتغال قطع می

 باشد.پرداخت فوق العاده تمام وقتی و حق التدریس به مشمولین نیمه وقت ممنوع می -29

به منظور ایجاد تسهیلات لازم در امر درخواست استفاده از خدمت نیمه وقت و نیز جهت یکنواخت کردن اینگونه  -23

 باشد.وطه تهیه و ضمیمه دستورالعمل میدرخواستها فرم مرب

درخواست کننده تکمیل و جهت اظهار نظر به میآن قسمت از فرم که مربوط به متقاضی است توسط عضو هیأت عل -25

 گردد.گردد و در صورت موافقت جهت تأیید به رئیس مؤسسه ارجاع میرئیس گروه و یا رئیس دانشکده ارائه می

 شود. مؤسسه فرم مربوطه بمنظورصدورحکم کارگزینی ارسال میدرصورت تأیید رئیس -20
 

 درخواست استفاده از خدمت نیمه وقت اعضاء هیأت علمی
 

 واحد سازمانی: -1 مؤسسه:  -2

 نام خانوادگی:  -3 نام:  -9

 مدت استفاده -0 گروه آموزشی:  -مرتبه -5

 روز:           ماه:          سال: 

 تاریخ شروع و خاتمه: از                                                             لغایت  -3

 علت استفاده از خدمت نیمه وقت:  -3 نحوه زمانبندی خدمت نیمه وقت:  -2

 تاریخ:                                                                      امضاء:  -26

 شود موافقت نمی شود           موافقت می اظهارنظر مقام مسئول واحد:        -22

 علت عدم موافقت:

 نام و نام خانوادگی: 

 عنوان پست ثابت سازمانی:

 تاریخ:                                                                                امضاء:

 شود موافقت نمی شود          موافقت می اظهارنظر بالاترین مقام مؤسسه:  -21

 توضیحات: 

 تاریخ:                                                                               امضاء: 
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 دستورالعمل اجرایی ورود به خدمت 
 کارمندان غیرهیأت علمی

درمانی و تیبهداش خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

ها و دانشگاهمیاعضای هیأت علمیدستورالعمل اجرایی جذب و تبدیل وضعیت استخدا

 مؤسسات آموزش عالی و پژوهشی
 

شورای عالی انقلاب فرهنگی و بیست و چهارمین جلسه  26/1/23و  23/3/20مورخ  019و  062براساس مصوبه جلسات 

و مؤسسات آموزش عالی بدینوسیله دستورالعمل اجرایی  هادانشگاهمیهیأت عالی جذب اعضای هیأت عل 3/3/23مورخ 

لازم  2/26/23گرددکه ازومؤسسات آموزش عالی وپژوهشی به شرح زیرابلاغ می هادانشگاهمیجذب اعضای هیأت عل

 الاجراست. 

 تعاریف -1ماده 

 وزارت علوم، تحقیقات و فناوری و وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی  وزارت: -2

ت بهداشت، وزارت علوم، تحقیقات و فناوری و وزارمیهیأت مرکزی جذب اعضای هیأت عل هیأت مرکزی جذب: -1

 درمان و آموزش پزشکی 

 ، مؤسسات آموزش عالی اعم از آموزشی و پژوهشی هاهریک از دانشگاه مؤسسه: -9

 مؤسسه میهیأت اجرایی جذب اعضای هیأت عل: هیأت اجرایی جذب -3

 دبیرخانه: دبیرخانه هیأت اجرایی جذب مؤسسه -5

 اهداف  -2ماده 

و ایجاد وحدت رویه در میبین متقاضیان جذب و همچنین تبدیل وضعیت استخدااصلح از میبه منظور انتخاب اعضای عل

 امور استخدام اعضای هیأت علمی، هیأت اجرایی جذب در هر مؤسسه تشکیل خواهد شد.

 وظایف هیأت اجرایی جذب  -0ماده 

 ی آموزشی و پژوهشیهادر گروهمیشناسایی و تعیین نیازهای جذب اعضای هیأت عل -2

 مؤسسه میبرای جذب اعضای هیأت علمیفراخوان عمو انجام -1

آزمایشی، میاعم از قراردادی، پیمانی، رسمیتصمیم گیری در خصوص نحوه و چگونگی استخدام اعضای هیأت عل -9

 و مقررات مربوطه  هادر چهارچوب آیین نامهمیطرح سربازی، مأموریت و انتقال اعضای هیأت علمیقطعی، هیأت علمیرس

متقاضی استخدام در مؤسسه و متقاضیان راتبه تحصیلی از لحاظ توانایی میاعلام نظر در خصوص جذب اعضای هیأت عل -3

 میو صلاحیت عمومیعل

 مینظارت بر حسن اجرای قوانین و مقررات مربوط به استخدام اعضای هیأت عل -5

 ارائه گزارشات مستمر سالیانه حسب مورد به هیأت مرکزی جذب  -0

 باشند. میمستثنی میی فعلی از شرکت در فراخوان عموهاراتبه -2صرهتب

 است.میی وزارت در مورد متقاضیان راتبه تحصیلی الزاهارعایت آیین نامه -1تبصره

 ترکیب هیأت اجرایی جذب  -4ماده 

 رئیس مؤسسه )رئیس هیأت(  -2

 رئیس نهاد نمایندگی مقام معظم رهبری در مؤسسه  -1

 از همان مؤسسه به انتخاب هیأت عالی جذب میپنج عضو هیأت علسه تا  -9

 توانند افراد موضوع بند فوق را به هیأت عالی پیشنهاد نمایند.رئیس مؤسسه یا هیأت مرکزی جذب می -2تبصره
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 دستورالعمل اجرایی ورود به خدمت 
 کارمندان غیرهیأت علمی

درمانی و تیبهداش خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

هریور باشد. زمان اجرایی شدن این مصوبه از شسال می 3های بعدی سال و دوره 9زمان عضویت برای دوره اول  -1تبصره

 باشد.سال آینده می

 دبیر هیأت اجرایی جذب که با حکم رئیس مؤسسه از بین اعضاء انتخاب خواهد شد.  -9تبصره

به صورت استانی و با ترکیب میهیأت اجرایی جذب اعضای هیأت علمیبرای کلیه واحدهای دانشگاه آزاد اسلا -5ماده 

 شود: ذیل تشکیل می

 )رئیس هیأت(  رئیس بزرگترین واحد استان -2

 رئیس نهاد نمایندگی مقام معظم رهبری در بزرگترین واحد استان  -1

بنا به پیشنهاد رئیس بزرگترین واحد استان به هیأت مرکزی جذب وزارت مربوطه به منظور میسه تا پنج عضو هیأت عل -9

 میتأیید اولیه و تأیید نهائی هیأت عالی جذب و حکم رئیس دانشگاه آزاد اسلا

 دبیرخانه  -6اده م

جذب، دریافت تقاضای همکاری، تشکیل پرونده، میکلیه امور اجرایی هیأت اجرایی جذب از قبیل اعلام فراخوان عمو

است  موظفپاسخگویی به متقاضیان و... توسط دبیرخانه هیأت اجرایی جذب انجام خواهد شد. رئیس هیأت اجرایی جذب 

ه با امکانات و تجهیزات مناسب و مکانیزه اقدام نموده و رئیس دبیرخانه آن را که در اولین فرصت نسبت به تشکیل دبیرخان

 کند، تعیین نماید.میزیرنظر دبیر هیأت اجرایی جذب فعالیت 

  هاکارگروه -7ماده 

زیرنظر میو عمومیی علهاهیأت اجرایی جذب در موارد مطروحه جهت تسریع در روند بررسی جذب، کارگروه بررسی

 دهد.میخود تشکیل 

 میکارگروه بررسی توانایی عل -الف

آزمایشی، از میاز پیمانی به رسمیمتقاضیان جذب )استخدام پیمانی، تبدیل وضعیت استخدامیبه منظور بررسی توانائی عل

ارگروه بررسی توانایی قطعی و طرح سربازی و...( و همچنین متقاضیان استفاده از راتبه تحصیلی، کمیآزمایشی به رسمیرس

 در تخصصهای مختلف زیر نظر هیأت اجرایی جذب حسب مورد تشکیل خواهند شد.میعل

 باشد.نمیمیالزامیتشکیل کارگروه بررسی توانایی عل* 

 ترکیب اعضای هر کارگروه به شرح زیر خواهد بود:

 رئیس دانشکده، رئیس پژوهشکده ذیربط   -2

 ی ذیربط مدیر گروه آموزشی، پژوهش  -1

مرتبط با زمینه تخصصی متقاضی با انتخاب هیأت اجرایی جذب که حسب پرونده میحداقل دو نفر از اعضای هیأت عل -9

 شوند.میبرای حضور در جلسه کارگروه دعوت 

 مؤسسه باشد.میرسمییک نفر از اعضای هیأت  اجرایی جذب و یا نماینده آن هیأت که بایستی از اعضای هیأت عل -3

 حسب مورد رئیس بخش مربوطه عضو کارگروه خواهد بود.  هادر مؤسسات پژوهشی و پژوهشکده -2بصرهت

توانند از خارج می 9موضوع بند میدر صورت نیاز با تشخیص هیأت اجرایی جذب برخی از اعضای هیأت عل -1تبصره

 مؤسسه انتخاب گردند. 
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 دستورالعمل اجرایی ورود به خدمت 
 کارمندان غیرهیأت علمی

درمانی و تیبهداش خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

شوند. میسال منصوب  1و حکم رئیس  هیأت حسب پرونده به مدت اعضای هر کارگروه با نظر و تأیید هیأت اجرایی جذب 

متقاضیان را در فرمهای مربوطه تکمیل نموده و آنها را میی لازم، نتیجه بررسی توانایی علهااعضای کارگروه پس از بررسی

 واهد نمود. توسط نماینده هیأت اجرایی جذب جهت اتخاذ تصمیم به صورت محرمانه به هیأت اجرایی جذب  ارائه خ

 -در مؤسسات پژوهشی و مؤسسات آموزش عالی و پژوهشی غیردولتیمیبررسی توانایی عل هاترکیب کارگروه -9تبصره

 غیرانتفاعی حسب مورد با صلاحدید رئیس مؤسسه تعیین خواهد شد.

 میکارگروه بررسی صلاحیت عمو -ب

از پیمانی به میاستخدام پیمانی، تبدیل وضعیت استخدامتقاضیان جذب )حق التدریس، میبه منظور بررسی صلاحیت عمو

قطعی، طرح سربازی و...( و متقاضیان استفاده از راتبه تحصیلی، کارگروه بررسی میآزمایشی به رسمیآزمایشی، از رسمیرس

 با ترکیب ذیل زیرنظر هیأت اجرایی جذب تشکیل خواهد شد.میصلاحیت عمو

 نماینده رئیس مؤسسه  -2

 نماینده مسئول نهاد نمایندگی مقام معظم رهبری در مؤسسه  -1

با پیشنهاد هیأت اجرایی جذب و با تأیید هیأت عالی گزینش با حکم دبیر هیأت مرکزی میرسمیسه نفر عضو هیأت عل -9

 شوند.میسال منصوب  9جذب برای مدت 

تواند شرکت تشخیص رئیس هیأت در جلسات می بدون حق رأی بنا بهمیمسئول کارگروه بررسی صلاحیت عمو -2تبصره

 کند. 

توسط  هادانشگاهمیگروه معارف اسلامیمتقاضیان عضویت در هیأت علمیو صلاحیت عمومیبررسی توانائی عل -1تبصره

 گیرد. میمعاونت امور اساتید نهاد نمایندگی مقام معظم رهبری در دانشگاهها انجام 

 میت علفرآیند جذب اعضای هیأ -8ماده 

به صورت قراردادی، پیمانی، میدر این دستورالعمل هرگونه استخدام عضو هیأت علمیمنظور از جذب اعضای هیأت عل

 باشد.به شرح زیر میمیطرح سربازی، مأموریت، انتقال و راتبه تحصیلی است. فرآیند جذب اعضای هیأت عل

و شرایط مربوطه اعلام  هاو راتبه تحصیلی که براساس فرممیجذب اعضای هیأت علمیپس از اعلام فراخوان عمو -8-1

 روز(. 5نماید. )حداکثر شده انجام خواهد شد، دبیرخانه نسبت به دریافت انجام فراخوان و درخواست متقاضیان اقدام می

منزلگاه مؤسسه ی شهریور و بهمن از طریق هادوبار در سال و در ماهمیبرای جذب اعضای هیأت علمیفراخوان عمو -تبصره

 گیرد.میی کثیرالانتشار به شکل استانی یا متمرکز صورت هاو روزنامه

دبیرخانه کلیه درخواستهای واصله را به هیأت اجرایی جذب ارسال نموده و با نظر هیأت اجرایی جذب برای افراد  -8-2

اولیه را دارا نبوده اند، اقدام خواهد نمود. واجد شرایط پرونده تشکیل داده و نسبت به ارسال پاسخ برای افرادی که شرایط 

 روز(. 5)حداکثر 

دبیرخانه بعد از تکمیل پرونده برای متقاضیان واجد شرایط همزمان پرونده آنان را بنا به تشخیص هیأت اجرایی جذب  -8-0

معاونت امور اساتید به میمؤسسه و در مورد دروس معارف اسلامیو صلاحیت عمومیی بررسی توانایی علهابه کار گروه

 روز(.  3نماید. )حداکثر نهاد نمایندگی مقام معظم رهبری ارسال می

باتشکیل جلسه و دعوت ازافراد تعیین شده نسبت به بررسی پرونده میو صلاحیت عمومیکارگروه بررسی توانایی عل -8-4

به ازفرم مربوطه،به هیأت اجرایی جذب ارسال متقاضیان اقدام نموده ونتیجه بررسی صلاحیت را با توجه به امتیازات مکتس

 روز(. 35نمایند)حداکثرمی
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 دستورالعمل اجرایی ورود به خدمت 
 کارمندان غیرهیأت علمی

درمانی و تیبهداش خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

را برای اتخاذ تصمیم به هیأت  هاو صلاحیت عمومی، پروندهمیدبیرخانه پس از دریافت نتیجه بررسی توانایی عل -8-5

 روز(. 5اجرایی جذب ارسال خواهد کرد )حداکثر 

 روز(. 25متقاضیان نتیجه تصمیم خود را اعلام خواهد نمود )حداکثر هیأت اجرایی جذب پس از بررسی پرونده  -8-6

دبیرخانه خلاصه پرونده متقاضیانی که مورد تأیید اولیه هیأت اجرایی جذب قرار گرفته است مطابق فرم مربوطه از  -8-7

 روز(. 3نماید )حداکثرطریق پست الکترونیک به دبیرخانه هیأت مرکزی جذب ارسال می

است  موظفروز به مؤسسه اعلام خواهد کرد و مؤسسه  35مرکزی جذب نیز تصمیم نهایی را حداکثر در هیأت  -8-8

 روز نتیجه را به اطلاع متقاضی برساند. 26حداکثر طی 

پس از تأیید هیأت مرکزی جذب و ارسال مدارك میآزمایشی اعضای هیأت علمیصدور ابلاغ استخدام رس -2تبصره

 توسط معاونت آموزشی وزارت اقدام خواهد شد.  موردنیاز از طرف مؤسسه

متقاضیان(، میو صلاحیت عمومیی علهابا توجه به محدودیت استخدام مربی، قبل از هرگونه اقدام )بررسی توانایی -1تبصره

 است.میرعایت بخشنامه مربوطه و کسب مجوز از معاونت آموزشی وزارت متبوع الزا

ام در دانشگاه آزاد اسلامی، ابتدا توسط هیأتهای اجرایی جذب استان بررسی و به سازمان کلیه درخواستهای استخد -9تبصره

مرکزی آن دانشگاه و از طریق آن سازمان با امضاء رئیس یا معاون آموزشی آن دانشگاه به هیأت مرکزی جذب وزارت 

این  0ه متمرکز و مکانیزه مطابق مادهاست نسبت به ایجاد یک دبیرخان موظفنیز میارسال خواهد شد. دانشگاه آزاد اسلا

 ی مرکزی جذب را انجام دهد.هادستورالعمل اقدام نماید و امور محوله توسط هیأت

است  موظفدبیرخانه هیأت اجرایی مؤسسه میدر رابطه با استخدام و تبدیل وضعیت اعضای گروه معارف اسلا -3تبصره

ساتید نهاد نمایندگی مقام معظم رهبری استعلام نموده و به هیأت اجرایی را از دفتر امور امیو صلاحیت عمومیتوانایی عل

 جذب مؤسسه ارسال نمایند.

 میاعضای هیأت علمیتبدیل وضعیت استخدا -9ماده 

قطعی به شرح میآزمایشی به رسمیآزمایشی و از رسمیاز پیمانی به رسمیاعضای هیأت علمینحوه تبدیل وضعیت استخدا

 باشد.زیر می

اعضای میشورای عالی انقلاب فرهنگی، تبدیل وضعیت استخدا 23/3/20مورخ  062مصوبه  5ماده  3براساس بند -9-1

 باشد.آزمایشی مشروط به احراز شرایط برای ارتقاء به مرتبه بالاتر میمیاز پیمانی به رسمیهیأت عل

یی مانند سابقه تأسیس، موقعیت جغرافیایی، هاو مؤسسات آموزش عالی و پژوهش با توجه به ملاك هادانشگاه -2تبصره

توانند برای احراز شرایط ارتقاء به مرتبه بالاتر در تبدیل وضعیت میمیتوسعه زیرساختها، شاخص و هرم اعضای هیأت عل

درصد  266تا  366آزمایشی امتیازات لازم برای ارتقاء را به میزان میخود از پیمانی به رسمیاعضای  هیأت علمیاستخدا

 حداقل امتیازات لازم را از جدول موضوع ماده یک )برای مؤسسات آموزشی( و سایر جداول آیین نامه ارتقاء انجام دهند.

سال یکبار قابل  3امتیازات موضوع تبصره فوق براساس پیشنهاد هیأت ممیزه و تصویب هیأت امناء مؤسسه بوده و هر -1تبصره

 هیأت ممیزه امتیازات مزبور توسط هیأت ممیزه مرکزی تعیین خواهد شد.  ی فاقدهابازنگری است. در دانشگاه

شورای عالی انقلاب فرهنگی، تبدیل وضعیت  23/3/20مورخ  062مصوبه  5ماده  5براساس بند   -13ماده 

 باشد.قطعی مشروط به احراز مرتبه دانشیاری میمیآزمایشی به رسمیاز رسمیاعضای هیأت علمیاستخدا

آزمایشی به میآزمایشی و از رسمیاز پیمانی به رسمیاعضای هیأت علمیبرای تبدیل وضعیت استخدا -11ماده 

 است.میالزامیقطعی اخذ مجدد تأییدیه صلاحیت عمومیرس
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 دستورالعمل اجرایی ورود به خدمت 
 کارمندان غیرهیأت علمی

درمانی و تیبهداش خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 -ی تربیت مدرس و تربیت معلم از پیمانی به رسمیهادانشگاهمیاعضای هیأت علمیتبدیل وضعیت استخدا -12ماده 

تابع مقررات میگروه معارف اسلامیقطعی و همچنین استخدام اعضای هیأت عل -آزمایشی به رسمی -از رسمیآزمایشی و 

 باشد.خاص خود می

که مغایر این دستورالعمل نباشند کماکان به قوت خود باقی  هاو بخشنامه هاکلیه ضوابط و مقررات، آیین نامه-10ماده 

 است. 

هیأت عالی جذب اعضای  32و  13، 93، 22، 23تبصره درجلسات  23ماده و 23مشتمل بهاین دستورالعمل اجرایی -14ماده 

 ومؤسسات آموزش عالی کشوربه تصویب رسید.  هادانشگاهمیهیأت عل
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 قدستورالعمل نحوه محاسبه ح
 التدریس اعضای هیأت علمی

درمانی و تیبهداش خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 دستورالعمل نحوه محاسبه حق التدریس و معادلسازی فعالیتهای اعضای هیأت علمی
 

حق التدریس به شرح زیر خود میتواند جهت واحدهای معادل آموزشی )واحد معادل( اعضای هیأت علمؤسسه می -1ماده 

 پرداخت نماید:

واحد معادل برای هر پروژه یا پایان نامه دوره کاردانی، کارشناسی و کارشناسی ارشد پیوسته با رعایت شرایط  -2ماده 

 شود: این ماده به طریق زیر محاسبه می 1و2ی هاتبصره
 

 9واحد پروژه یا پایان نامه / تعداد دانشجو+  ×واحد معادل = تعداد دانشجو 
 

تدریس درس تئوری مربوط به پروژه )در صورت وجود داشتن( و سرپرستی پروژه بطور توأم باید توسط عضو  -2تبصره

 در یک ترم انجام گیرد. میهیأت عل

معادل فوق بر تعداد مدرسین تقسیم  شود تعداد واحداگر پروژه و یا پایان نامه توسط بیش از یک نفر سرپرستی می -1تبصره

 شود.می

واحد معادل درس سمینار کارشناسی و کارشناسی ارشد پیوسته برابر یک سوم واحد معادل پروژه موضوع این ماده  -9تبصره 

 واحد قابل احتساب است. 9گردد و حداکثر محسوب می

برای عضو هیأت  1ماده  1و2یهاناپیوسته با رعایت تبصرهواحد معادل برای هر پروژه یا پایان نامه کارشناسی ارشد  -0ماده

 شود.راهنما )استاد راهنما( به طریق زیر محاسبه میمیعل

  2واحد پروژه یا پایان نامه تقسیم بر  =واحد معادل

 واحد معادل قابل احتساب نیست. 0در هر حال برای یک پروژه بیشتر از  -2تبصره

برابر یک ششم واحد درس  3ماده  1و2ی هاکارشناسی ارشد ناپیوسته با رعایت تبصره واحد معادل درس سمینار -1تبصره

 گردد مشروط بر اینکه موضوعات ارائه شده همانند نباشد.واحد محسوب می 1سمینار و حداکثر 

ر رساله در واحد برای ه 16های دکترای تخصصی مساوی واحد رساله بوده و حداکثر ی دورههاواحد معادل رساله -4ماده 

 کل دوره دکتری قابل احتساب است.

تواند سرپرستی کند توسط شورای تحصیلات تکمیلی مؤسسه میمیحداکثر تعداد رسالاتی که یک عضو هیأت عل -2تبصره 

 شود. تعیین می

داکثر یک مشاور )استاد راهنما( رساله با توجه به میزان مشارکت وی حمیواحد معادل برای هر عضو هیأت عل -1تبصره

ششم واحد معادل مربوط به استاد راهنمای آن رساله و حداقل یک دوم واحد خواهد بود. )برای هر رساله کارشناسی ارشد 

 گردد( نفر استاد مشاور منظور می 1نفر استاد مشاور و هر رساله دکترای تخصصی  2ناپیوسته 

ر بخشها برای دانشجویان غیرپزشکی معادل یک و نیم ساعت سرپرستی کارآموزی و کارورزی در عرصه د 93هر  -5ماده 

 واحد نظری محسوب میشود. 

بطور کامل و در طول میگردد که عضو هیأت علواحد )کارآموزی و کارورزی در عرصه( در صورتی منظور می -2تبصره

 ساعت در هر ترم در محل حضور داشته باشد. 52درس به ازای هر یک و نیم واحد حداقل 

هفتگی و قابل قبول  موظفی مربوط جزو خدمت هاسرپرستی کارآموزی و کارورزی و اظهارنظر در مورد گزارش -1تبصره

 تقسیم نمایند.میند امور مربوط را به نحو احسن بین اعضای هیأت علموظفها عضو است و دانشکده
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 قدستورالعمل نحوه محاسبه ح
 التدریس اعضای هیأت علمی

درمانی و تیبهداش خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

یشگاهی مصوب که توسط عضو اگر ساعات اضافه بر میزان واحد بعنوان کلاس تمرین مصوب یا دروس آزما -6ماده 

 ساعت حداکثر تا یک واحد نظری در نظر گرفته خواهد شد. 13مسئول درس ارائه شود، هر میهیأت عل

 باشد. تعداد واحد معادل دروس مقطع کارشناسی ارشد ناپیوسته و دکتری تخصصی یک و نیم برابر می -7ماده 

معادل دروس کارشناسی ارشد ناپیوسته ودکتری که برای اولین های جدید تعداد واحد در مورد تأسیس رشته -2تبصره

 برابرخواهد بود. 1گردد ارائه میمیبارتوسط عضو هیأت عل

تواند در موارد خاص در مورد دروس تخصصی سال آخر کارشناسی ارشد پیوسته )دکترای حرفه ای، مؤسسه می -1تبصره

 را اعمال نماید. 15/2فوق لیسانس( ضریب 

واحد معادل است و برای پایان نامه  5واحد معادل پایان نامه دکترای تخصصی پزشکی و دندانپزشکی حداکثر  -8ماده 

 باشد.واحد معادل می 3دکترای فوق تخصصی پزشکی حداکثر 

واحد معادل پایان نامه دکترای تخصصی پزشکی و دندانپزشکی و دکترای فوق تخصصی پزشکی پس از دفاع از  -2تبصره

 نامه و تأیید توسط دانشکده قابل محاسبه است.پایان 

در ابتدای سال تحصیلی حسب مقررات توسط شورای آموزشی پژوهشی میی هر عضو هیأت علهاتعداد پایان نامه -1تبصره 

 شود.دانشکده و یا شورای تحصیلات تکمیلی تعیین و به وی اعلام می

 باشد. ی مربوطه میهامطابق آیین نامه میزان حق التدریس اساتیدراهنمای دانشجویان -9ماده

نفر  1تعداد واحد معادل برای آموزش بالینی در بیمارستانها در روز و شب برحسب رشته به شرط حضور حداقل -13ماده 

 باشد. دانشجو، کارورز یا دستیار به شرح زیر می

 یک ساعت نظری ساعت معادل  1     درمانگاه آموزشی                                -2

 ساعت معادل یک ساعت نظری  1      راند )در بخش بیماران بستری(                -1

 یک ساعت معادل یک ساعت نظری     کنفرانس پزشکی                                       -9

 یک ساعت نظری      اداره سمینار )هر موضوع(                        -3

 شب یک واحد نظری  25    برای گروههای جراحی و بیهوشی      کشیک شب -5

 شب یک واحد نظری  96  کشیک شب برای گروههای داخلی )به صورت آنکال(  -0

به شرط حضور در فیلد برای مناطق شهری معادل نصف زمان صرف شده و  هاسرپرستی کارآموزی و کارورزی در بخش -3

 شود. صرف شده تدریس نظری در نظر گرفته میبرای مناطق روستایی دوسوم زمان 

 ساعت معادل یک ساعت نظری  9 ی مختلف  هااتاق عمل یا هرگونه پروسیجر آموزشی در بخش -2

 ساعت معادل یک ساعت نظری  1خواندن فیلمهای رادیولوژی یا دیدن لامهای آسیب شناسی به همراه آموزش به دانشجو  -3

 باشد.امتیاز می 5موع  امتیاز آنکالی در مج -تبصره

برابر واحد درس به شرح جدول  5/2تعداد واحد معادل هر درس براساس تعداد دانشجویان کلاس حداکثر  -11ماده 

 باشد. پیوست می
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 قدستورالعمل نحوه محاسبه ح
 التدریس اعضای هیأت علمی

درمانی و تیبهداش خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 

 تعداد دانشجو در هر کلاس )نفر(
 تعداد واحد معادل

 درس نظری عمومی درس نظری پایه درس نظری اصلی و تخصصی

 واحد درس 66/2 و کمتر 266 کمترو  35 وکمتر 56

06-52 35-30 296-262 65/2واحد درس 

36-02 225-30 206-292 26/2واحد درس 

26-32 295-220 236-202 25/2واحد درس 

36-22 255-290 116-232 16/2واحد درس 

266-32 235-250 156-112 15/2واحد درس 

226-262 235-230 126-152 96/2واحد درس 

216-222 125-230 926-122 95/2واحد درس 

296-212 195-120 936-922 36/2واحد درس 

236-292 155-190 936-932 35/2واحد درس 

 واحد درس56/2 و بیشتر 932 و بیشتر 150 و بیشتر 232

 

نفر و  35نفر و دروس نظری پایه به کمتر از  56ی مربوط به دروس نظری اصلی و تخصصی به کمتر از هاکلاس -تبصره

 نفر قابل شکستن نبوده و فقط در یک گروه قابل احتساب است. 266به کمتر از مینظری عمودروس 
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و آیین نامه اداری، استخدامی
هیأت تشکیلاتی کارکنان غیر  

درمانی و تیبهداش خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 میو تشکیلاتی کارکنان غیر هیأت علمیآیین نامه اداری، استخدا

هایعلوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی وابسته به وزارت دانشگاه/دانشکده

 بهداشت، درمان و آموزش پزشکی
 

 فصل اول: تعاریف

ایران، آیین نامه میقانون برنامه پنجم توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی جمهوری اسلا 16در اجرای بند ب ماده -1ماده

دانشگاه/ دانشکده علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی/ مؤسسه آموزشی میکارمندان غیرهیأت علمیاداری و استخدا

 باشد.ن نامه میشود، برابر مفاد این آیینامیده می "مؤسسه"پژوهشی که از این پس به اختصار 

فردی است که براساس ضوابط و مقررات مربوط، به موجب حکم و یا قرارداد مقام صلاحیت دار در کارمند:  -2ماده

 مؤسسه به خدمت پذیرفته شود.

یا پیمانی یا قراردادی طبق ضوابط و میعبارت است از به کارگیری شخص حقیقی به صورت رساستخدام:  -0ماده

 این آیین نامه بمنظور خدمت در مؤسسه.مقررات مندرج در 

عبارت است از دستور کتبی مقامات صلاحیت دار مؤسسه که با رعایت مفاد این آیین نامه به حکم سازمانی:  -4ماده

 منظور استخدام اشخاص حقیقی صادر شده باشد.

ی دولتی که در ها، مؤسسات و شرکتهاعبارت است از مدت خدمت در وزارتخانهسابقه خدمت دولتی:  -5ماده

نماید و مدت خدمت نیمه وقت بانوان حالت اشتغال به صورت تمام وقت انجام شده و کسور مربوط را پرداخت نموده یا می

قانون مدیریت خدمات کشوری  23ماده 2و اصلاحات بعدی آن و تبصره 2901به استناد قانون نیمه وقت بانوان مصوب سال 

ه وقت و پاره وقت کسور بازنشستگی به صورت کامل پرداخت شده باشد( و مدت خدمت نظام )مشروط به اینکه در ایام نیم

شود. ایام مربوط به وظیفه و خدمت مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان به عنوان سابقه خدمت محسوب می

انین خاص، خدمت دولتی مرخصی استحقاقی و استعلاجی مشمولین این ماده و سوابق خدمت غیردولتی که به موجب قو

 شود. محسوب شده است، بعنوان خدمت دولتی لحاظ می

تخصیص پست سازمانی یا سطح شغلی بالاتر به کارمند براساس ضوابط طرح طبقه بندی مشاغل و ارزشیابی ارتقاء:  -6ماده

 مشاغل.

یستگی وضوابط پیشنهادی معاونت به کارگماردن کارمنددرپست سازمانی براساس شرایط احراز،لیاقت، شاانتصاب: -7ماده

 توسعه مدیریت ومنابع وزارت متبوع مصوب هیأت امناء. 

به واحدهای تحت پوشش مؤسسه یا به میعبارت است از جابجایی محل خدمت کارمند با صدور حکم رسانتقال:  -8ماده

های ش پزشکی و یا سایر دستگاهو واحدهای وابسته به وزارت بهداشت، درمان و آموز هامنظور اشتغال در سایر مؤسسه

 غیردولتی با حفظ سوابق خدمت.میدولتی و نهادهای عمو

 مأموریت: عبارت است از:  -9ماده

 الف( محول شدن وظیفه موقت به کارمند، غیر از وظیفه اصلی که در پست سازمانی خود دارد

و واحدهای وابسته به وزارت بهداشت،  هامؤسسهب( اعزام کارمند به طور موقت به واحدهای تحت پوشش مؤسسه یا سایر 

 غیردولتی. میو مؤسسات عمو هادرمان و آموزش پزشکی و وزارتخانه

 ج( اعزام کارمند برای طی دوره آموزشی یا کارآموزی در داخل یا خارج از کشور برابر مفاد این آیین نامه. 
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 قامات صلاحیت دار تا تعیین ناظر بر وضعیت کارمندی است که طبق حکم متعلیق:  -13ماده

تکلیف وی، به موجب احکام دادگاه و یا آراء مراجع قانونی ذی صلاح به طور موقت از ادامه خدمت در مؤسسه محروم شده 

 باشد.

 عبارت است ازارائه درخواست معافیت ازادامه خدمت درمؤسسه توسط کارمند.استعفاء: -11ماده

ت که کارمند به عللی خارج از حدود قدرت و اختیار خود نتوانسته درمحل عبارت از آن اسغیبت موجه:  -12ماده

 خدمت حاضرشود وموجه بودن عذراو برای مؤسسه محرز شده باشد. 

 عبارت از آن است که کارمند بدون مجوز یا ارایه عذر موجه در محل خدمت حاضر نشود. غیبت غیرموجه:  -10ماده

ی رسیدگی به تخلفات اداری یا آراء قانونی هاکارمند در اجرای احکام هیأت عبارت از آن است کهاخراج:  -14ماده

 مراجع ذی صلاح به خدمت وی درمؤسسه به طور دائم خاتمه داده شود. 

عبارت از آن است که کارمند در صورت ابتلاء به بیماری یا زایمان که مانع از انجام مرخصی استعلاجی:  -15ماده

 استعلاجی استفاده کند.  خدمت وی باشد، از مرخصی

به افتخار میعبارت از آن است که کارمند طبق ضوابط و مقررات قانونی و به موجب حکم رسبازنشستگی:  -16ماده

 بازنشستگی نائل شده و از مستمری بازنشستگی استفاده کند.

ید کمیسیون پزشکی، توانایی عبارت از آن است که کارمند بنا به تشخیص پزشک معالج و تأیاز کارافتادگی:  -17ماده

 کند. میکارکردن را از دست داده و طبق مقررات از کار افتاده شده است و از مستمری از کارافتادگی استفاده 

عبارت از آن است که کارمند به موجب احکام دادگاه یا آراء قانونی مراجع ذی صلاح از خدمت انفصال دائم:  -18ماده

 ولتی محروم شود. های ددر مؤسسه یا دستگاه

عبارت از آن است که کارمند مؤسسه به موجب احکام دادگاه یا آراء قانونی مراجع ذی صلاح انفصال موقت:  -19ماده

 و برای مدت معین از اشتغال در مؤسسه محروم شود.

لیف یا ارجاع شغل عبارت از آن است که کارمند طبق مفاد این آیین نامه در انتظار تعیین تکآماده به خدمت:  -23ماده

 باشد.

کارمند با مؤسسه قطع و سوابق خدمت دولتی آنان بازخرید میعبارت از آن است که رابطه استخدابازخریدی:  -21ماده

 شود. 

 فصل دوم: راهبردها و فناوری انجام وظایف مؤسسه

قانون اساسی جمهوری ی خود را با رعایت اصول بیست و نهم و سی ام هامؤسسه مجاز است امور تصدی -22ماده

ایران در قالب دستورالعمل مصوب به بخش تعاونی، خصوصی )حقیقی و حقوقی(، نهادها و مؤسسات میاسلا

غیردولتی تعیین صلاحیت شده از سوی مراجع قانونی و ذی ربط، براساس دستورالعمل پیشنهادی کارگروه کاهش میعمو

 ذار نماید.تصدی ستاد وزارت متبوع و تصویب هیأت امناء واگ

خرید خدمات نیروی انسانی به صورت ساعتی و پاره وقت در مشاغل موردنیاز مؤسسه در قالب دستورالعملی خواهد  -تبصره

 شود.بود که از سوی هیأت امناء تصویب می

امور ی غیردولتی که براساس مفاد این آیین نامه، تمام و یا قسمتی از وظایف و تصدی هانیروی انسانی بخش -20ماده

گردند، تحت پوشش کارفرمای غیردولتی هستند و مؤسسه هیچ گونه تعهد و یا مسئولیتی در قبال این میمؤسسه را عهده دار 

ند با آنان مطابق قانون کار و تأمین اجتماعی و سایر قوانین و مقررات مربوط رفتار موظفافراد ندارد. کارفرمایان این افراد 
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یا مراجع ذی صلاح در این رابطه خواهند بود. مؤسسه در صورت تخلف کارفرمای بخش نمایند و پاسخگوی مقامات و 

 نماید.غیردولتی در احقاق حقوق این افراد، از محل مطالبات و ضمانت نامه دریافت شده، مطالبات آنان را پرداخت می

های ز خدمات مشاوره ای در زمینهمؤسسه مجاز است به منظور ارتقاء مستمر در کیفیت و کمیت ارایه خدمات، ا -24ماده

تواند با اشخاص ی نوین اداری و پشتیبانی استفاده نماید. بدین منظور میهای انسانی و فن آوریهاتوسعه و مدیریت سرمایه

حقیقی، حقوقی و یا مراکز آموزشی، پژوهشی اعم از دولتی و غیردولتی واجد شرایط، با رعایت مقررات این آیین نامه، 

 د منعقد نماید.قراردا

مؤسسه مکلف است به منظورایجادانگیزه وافزایش کارآیی وبهره مندی ازفکر، اندیشه وخلاقیت کارمندان  -25ماده

رافراهم آورد.نظام هاخود،سازوکارمناسب برای جلب مشارکت کارمندان ودریافت پیشنهادهاواثرگذاری آن درتصمیم گیری

ستورالعملی خواهدبودکه ازسوی شورای تحول اداری وزارت متبوع ابلاغ پیشنهادهاونحوه پرداخت پاداش براساس د

 گردد. می

این آیین نامه به بخش غیردولتی واگذار شده است،  11مؤسسه که وظایف وی در اجرای ماده میبا کارمند رس -26ماده 

 ی ذیل عمل خواهد شد: هابه یکی از روش

 مؤسسات و یا دستگاه اجرایی دیگر،  الف( انتقال به سایر واحدهای مؤسسه یا سایر

 ب( بازخرید سنوات خدمت، 

 ج( موافقت با مرخصی بدون حقوق برای مدت سه تا پنج سال، 

باشد. در صورت تمایل کارمندان به تغییر ی واگذار شده میهاد( انتقال به بخش غیردولتی که مجری وظایف و فعالیت

ندوق ذی ربط با حفظ سوابق مربوط از محل اعتبارات تأمین شده توسط صندوق بازنشستگی هزینه جابه جایی تغییر ص

 شود، مؤسسه پرداخت می

 کند، می( انجام وظیفه در بخش غیردولتی به شکل مأمور که حقوق و مزایای وی را نیز بخش غیر دولتی پرداخت ـه

 و( آماده به خدمت، 

 قانون برنامه پنجم توسعه،  96ز( موافقت با درخواست کارمند حسب مورد براساس ماده 

 ح( موافقت با بازنشستگی در صورت تحقق شرایط.

تواند سه مورد از موارد هشتگانه فوق را به ترتیب اولویت انتخاب و به مؤسسه اعلام نماید. مؤسسه با توجه تبصره. کارمند می

 نماید.را انتخاب و اقدام می هااز سوی کارمند یکی از روش به اولویت تعیین شده

، مؤسسه آن دسته از وظایفی را که قابل واگذاری به بخش غیردولتی است، احصاء و 11در راستای اجرای ماده  -27ماده

 نماید.نسبت به واگذاری آنها اقدام می

 فصل سوم: فناوری اطلاعات و خدمات اداری

ی انجام کار خود را با هدف افزایش بهره وری هاجاد بسترهای لازم، فرآیندهای مورد عمل و روشمؤسسه با ای -28ماده

نظیر سرعت، دقت، هزینه، کیفیت، سلامت و صحت امور و تأمین رضایت و کرامت  هانیروی انسانی و کارآمدی فعالیت

شود، تهیه و به مورد سوی هیأت رییسه تصویب می مردم با استفاده بهینه از فن آوری اطلاعات و براساس دستورالعملی که از

 دهد. میرا حداقل هرسه سال یک بارموردبازبینی واصلاح قرار هاگذارد واین روشمیاجراء 

های ذی ربط اقدامات زیر را به مؤسسه با هدف بهبود کیفیت و کمیت خدمات به مردم و با رعایت دستورالعمل -29ماده

 دهد:میترتیب انجام 
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اطلاع رسانی الکترونیکی در خصوص شیوه ارایه خدمات همراه با زمان بندی انجام آن و مدارکی که متقاضی باید ارایه ( 2

 نماید، 

 ی الکترونیکی، های موردنیاز جهت انجام خدمات از طریق ابزار و رسانهها( ارایه فرم1

عه حضوری مردم به مؤسسه برای دریافت خدمت در ( ارایه خدمات به شهروندان به صورت الکترونیکی و حذف لزوم مراج9

 موارد ممکن.

ی خدمات دولت از طریق بخش دولتی و غیردولتی نیز هاارایه این دسته از خدمات از طریق دفاتر پستی و یا پیشخوان -تبصره

 مجاز است.

 فصل چهارم: ورود به خدمت
های پنج ساله توسعه اقتصادی، اجتماعی و متناسب با برنامهریزی نیروی انسانی خود را مؤسسه ملزم است برنامه -03ماده

ی استاندارد ابلاغی از سوی اداره کل منابع انسانی و پشتیبانی و مرکز توسعه مدیریت و تحول هافرهنگی کشور و شاخص

احدهای ، وهااداری وزارت متبوع، به تفکیک هرسال برمبنای تعداد نیروهای خروجی، واحدهای جدید التأسیس، بخش

 نماید.توسعه یافته و... تدوین و تنظیم و در سال  اول هر برنامه توسعه جهت تصویب در هیأت امناء مطرح می

و پیمانی مستلزم وجود پست یا ردیف خالی سازمانی در قالب تشکیلات میاستفاده از هرگونه مجوز استخدام رس -تبصره

 مصوب مؤسسه است.

سالیانه پیمانی و یا تبدیل وضع نیروهای قراردادی شاغل به پیمانی و یا قراردادی صرفاً توسط مجوزهای استخدام   -01ماده

 شود.ی ذیل تعیین و ابلاغ میهامعاونت توسعه مدیریت و منابع وزارتخانه در قالب تبصره

ازکار افتادگی، فوت،  برای تأمین جایگزین نیروهای خروجی پیمانی یا قراردادی )بازنشستگی،میسهمیه استخدا -2تبصره 

بازخرید خدمت، اخراج و استعفاء( با نظر اداره کل منابع انسانی و پشتیبانی و ابلاغ معاونت توسعه مدیریت و منابع وزارتخانه 

 شود.تعیین می

 مربوط به ایجاد، توسعه و تغییر در واحدهای تابعه مؤسسه که در چارچوب طرح سطح بندیمیمجوزهای استخدا -1تبصره 

ی علوم پزشکی که با اخذ های بهداشتی و درمانی و دبیرخانه شورای گسترش دانشگاهها، طرح گسترش شبکههابیمارستان

مجوز از وزارتخانه یا با مصوبه هیأت وزیران انجام پذیرفته است،برابر با استانداردهای موجود اداره کل منابع انسانی وپشتیبانی 

 بع وزارت متبوع تعیین وابلاغ خواهد شد. توسط معاونت توسعه مدیریت ومنا

است پس از اخذ مجوز ایجاد، توسعه یا تغییر واحدهای بهداشتی و درمانی همزمان با مهیا نمودن  موظفمؤسسه  -9تبصره 

فضای فیزیکی و تجهیزات و ملزومات پزشکی در مورد تأمین بودجه موردنیاز و تصویب تشکیلات و مجوزهای 

ی لازم را از مبادی ذیربط به عمل آورده، به گونه ای که در آغاز فعالیت واحدهای مذکور، هاو پیگیریاقدامات میاستخدا

 و تشکیلاتی انجام شده باشد.میکلیه مراحل اداری، استخدا

ابلاغی از سوی وزارتخانه را بدون میمؤسسه مجاز است در صورت نیاز حداکثر تا پنج درصد از مجوزهای استخدا -3تبصره 

الزام به رعایت فضای رقابتی و انتشار آگهی و صرفاً با تشخیص و مسئولیت شخصی رئیس مؤسسه و با رعایت شرایط احراز 

براساس میطبقه بندی مشاغل، به جذب نیرو از بین دارندگان مدرك تحصیلی فوق لیسانس و بالاتر با احراز صلاحیت عمو

 قانون گزینش اختصاص دهد.

صورت عدم تأمین مجوز استخدام پیمانی از سوی وزارتخانه و حسب ضرورت برای رفع نیازهای مؤسسه در   -5تبصره 

موقت خود به نیروی انسانی مجاز است نسبت به به کارگیری نیروهای قراردادی اقدام نماید. بدین منظور در سال مربوط 
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ریت و منابع مؤسسه و مدیر کل منابع انسانی و )حداکثر دوبار در سال( براساس نظریه کمیته ای متشکل از معاون توسعه مدی

نماید. مصوبات این های شغلی موردنیاز مبادرت میپشتیبانی وزارتخانه نسبت به بررسی نیاز و تعیین تعداد و ترکیب رشته

ند با رعایت تواکمیته با ابلاغ معاون توسعه مدیریت و منابع وزارتخانه قابلیت اجرایی خواهد داشت و بدین ترتیب مؤسسه می

رسد، نسبت به به کارگیری نیروی قراردادی مصوب به میاین آیین نامه برابر دستورالعملی که به تصویب هیأت امناء  99ماده 

 صورت کار معین با رعایت شرایط احراز طبقه بندی مشاغل اقدام نماید.

نیاز طرح پزشک خانواده و بیمه روستایی را مؤسسه مجاز است صرفاً در صورت تشخیص و نیاز، نیروهای مورد   -0تبصره 

ی سیاستی مورد تأیید معاونت بهداشت وزارت متبوع، بدون برگزاری آزمون و صرفاً با انجام مصاحبه و احراز هادر قالب بسته

 و انجام گزینش، به صورت قراردادی به خدمت بپذیرد.میصلاحیت عمو

 منوط به تأمین اعتبار از سوی مؤسسه است.  هرگونه به کارگیری نیروی قراردادی  -3تبصره 

ی هامؤسسه مجاز است در سقف اعتبارات و برابر استانداردهای موجود برای رفع نیازهای نیروی انسانی فعالیت -02ماده

ی صرفاً هامشتمل بر مشاغل نظافت چی، پیش خدمت، آبدارچی، نامه رسان، تلفن چی و رانندگان اتومبیلمیخدمات عمو

ی، آشپز، متصدیان توزیع غذا و متصدی تأسیسات )مکانیسین و تکنیسین تأسیسات( با اشخاص حقیقی برابر ضوابط این دولت

 آئین نامه، قرارداد منعقد نماید.

 باشند.میاین مشاغل به عنوان مشاغل کارگری تلقی شده و کارکنان مربوط، مشمول قانون کار  -2تبصره

 باشند. میبیمه و بازنشستگی پس از عقد قرارداد با مؤسسه تابع قانون تأمین اجتماعی  کارکنان موردنظر از نظر-1تبصره

به کارگیری هرگونه نیروی مشمول مفاد این ماده در خصوص واحدهای ایجادی و یا توسعه ای تحت پوشش  -9تبصره

ردهای ابلاغی اداره کل منابع انسانی و مؤسسه در مشاغل خدمات عمومی، مستلزم برآورد تعداد نفرات مورد نیاز برابر استاندا

 92ماده  5این آیین نامه و تأمین اعتبار توسط مؤسسه و توسط کمیته موضوع تبصره 99پشتیبانی وزارتخانه با رعایت ماده 

 باشد.می

ر مؤسسه مجاز است در سقف تعداد نیروهای خروجی دائم سالیانه )بازنشستگی، فوت، اخراج، استعفاء، ازکا -3تبصره

این  99افتادگی کلی( از مشاغل موردنظر این ماده، رأساً نسبت به به کارگیری نیروی انسانی جدید جایگزین با رعایت ماده

آیین نامه و شرایط احراز هر شغل اقدام نماید. در صورت خروج موقت نیروهای موردنظر به دلایلی نظیر مرخصی استحقاقی، 

 باشد.انتقال و مأموریت موقت، به کارگیری نیروی جدید مجاز نمیاستعلاجی، انفصال موقت، بدون حقوق، 

استخدام نیروی انسانی موردنیاز مؤسسه به صورت پیمانی یا قراردادی، در فضای رقابتی و با رعایت عدالت  -00ماده

ی، مصاحبه و تخصصی از طریق آزمون یا مسابقه عمومی، تخصصمیی عموهااستخدامی، شایسته گزینی و سنجش توانمندی

ی هاشود و با احراز صلاحیتو یا ترکیبی از آنها براساس دستورالعملی که از سوی هیأت امناء مؤسسه تصویب می

و  هاو سازمان هابراساس قانون تسری گزینش معلمان و کارمندان آموزش و پرورش به کارمندان سایر وزارتخانهمیعمو

 خواهد بود. میجلس شورای اسلام 3/1/2935ی دولتی مصوب هامؤسسات و شرکت

شود و سایر کارمندانی که از قبل شماره شماره ملی هر کارمند مؤسسه، به عنوان شماره مستخدم وی تلقی می -تبصره

 معتبر خواهد بود.  هامستخدم داشته اند، همچنان همان شماره

 استخدام در مؤسسه: میشرایط عمو -04ماده

ی دکتری و بالاتر چهل و پنج ل تمام و حداکثر چهل سال و برای دارندگان مدرك تحصیلالف( داشتن حداقل سن بیست سا

 سال.
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و آیین نامه اداری، استخدامی
هیأت تشکیلاتی کارکنان غیر  

درمانی و تیبهداش خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 ب( داشتن تابعیت ایران، 

 ج( انجام خدمت دوره ضرورت یا معافیت قانونی دائم برای مردان، 

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

 ( نداشتن سابقه محکومیت جزایی مؤثر، ـه

 و مؤسسات آموزش عالی معتبر.  هاو( دارا بودن مدرك تحصیلی دانشگاهی از دانشگاه

شوند براساس دستورالعمل مصوب از سوی میز( داشتن سلامت جسمانی، روانی و توانایی انجام کاری که برای آن استخدام 

 هیأت امناء مؤسسه، 

 ایران، میانون اساسی جمهوری اسلاح(اعتقادبه دین مبین اسلام یایکی ازادیان شناخته شده درق

 ایران. میط( التزام به قانون اساسی جمهوری اسلا

گیرد و حقوق و مزایای آنان میبه کارگیری موقت اتباع خارجی حسب قوانین و مقررات خاص خود صورت  -2تبصره 

 براساس مفاد این آیین نامه تعیین و برقرار خواهد شد. 

تابع قوانین و مقررات خاص خود میمت پزشکان و پیراپزشکان، قانون کار و اعضای هیأت علمشمولین قانون خد -1تبصره 

ی استحقاقی، استعلاجی، هاباشند. حقوق و مزایا و امور رفاهی مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان )مرخصیمی

 ایا( تابع مقررات این آیین نامه خواهد بود. ی غیرنقدی و بیمه عمر، درمان و حادثه و سایر مزهابدون حقوق، پاداش، کمک

 است قوانین مربوط به استخدام ایثارگران را رعایت نماید.  موظفمؤسسه  -9تبصره 

 شود. مدت سابقه خدمت تمام وقت دولتی حداکثر به میزان پنج سال به سقف سنی بند الف اضافه می -3تبصره 

باشدوضوابط استخدام درسایرمشاغل سال سن مجازمی22استخدام بهیاربامدرك تحصیلی دیپلم بهیاری وحداقل  -5تبصره 

 شود. بامدرك تحصیلی دیپلم ازسوی وزارتخانه ابلاغ می

صویب پذیرش و استخدام بهورز با مدرك تحصیلی دیپلم و یا فوق دیپلم برابر دستورالعملی خواهد بود که به ت -0تبصره 

 رسد.میهیأت امناء 

 فصل پنجم: استخدام

 در مؤسسه به سه شکل است: میرابطه استخدا -05ماده

 الف(استخدام رسمی،ب(استخدام پیمانی برای مدت معین،ج(استخدام قراردادی برای مدت معین. 

قراردادی به پیمانی به شرط قبولی استخدام در بدو ورود به شکل پیمانی یا قراردادی است. تبدیل وضع کارکنان   -2تبصره

 شود. براساس دستورالعملی است که از سوی هیأت امناء مؤسسه تصویب میمیو پیمانی به رسمیدر آزمون استخدا

سال و حداکثر پس از شش سال خدمت پیمانی در صورت داشتن شرایط، برابر  9مستخدمین پیمانی حداقل -1تبصره

شوند. در صورت عدم احراز شرایط مصوب برای میآزمایشی تبدیل وضع میه مستخدم رسدستورالعمل مصوب هیأت امناء ب

 باشد.آزمایشی، تمدید قرارداد پیمانی مقدور نمیمیتبدیل وضعیت به رس

آزمایشی حداقل یک سال و حداکثر دوسال است و کارمند با رعایت شرایط ذیل به مستخدم میطول دوره رس -06ماده

 د شد: تبدیل خواهمیرس

الف( حصول اطمینان از لیاقت علمی، کاردانی، علاقه به کار، خلاقیت، نوآوری، روحیه خدمت به مردم، تکریم ارباب 

رجوع و ارتقاء سطح رضایت مندی آنان و رعایت نظم و انضباط اداری ازطریق کسب امتیازلازم یاپیشنهاد مدیربلافصل 

 وتأییدمعاون توسعه مدیریت ومنابع مؤسسه، 
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و آیین نامه اداری، استخدامی
هیأت تشکیلاتی کارکنان غیر  

درمانی و تیبهداش خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 های آموزشی و کسب امتیاز لازم،  ج( تأیید گزینش.( طی دورهب

را کسب میدر صورتی که در ضمن یا پایان دوره آزمایشی، کارمند شرایط ادامه خدمت و یا تبدیل به استخدام رس -2تبصره

 ی ذیل رفتار خواهد شد: هاننماید با وی به یکی از روش

شرایط لازم )در هر حال مدت خدمت آزمایشی کارمند با احتساب این مهلت  الف( اعطاء مهلت یک ساله دیگر برای احراز

 سال تجاوز نخواهد کرد(،  9از 

 ب( قطع رابطه استخدامی. 

 رسد. میدستورالعمل اجرایی این ماده به تصویب هیأت امناء مؤسسه  -1تبصره

 ردد: گدر یکی از حالات ذیل از خدمت در مؤسسه خارج میمیکارمند رس -07ماده 

 الف( بازنشستگی و یا از کارافتادگی کلی طبق قوانین ذی ربط

 ب( قبول استعفاء          

 ج( بازخریدی

 د( اخراج یا انفصال به موجب احکام مراجع قانونی ذی ربط

 ( فوت.ـه

ؤسسات و مؤسسه اجازه به کارگیری کارمندان منفصل از خدمت و همچنین کارمندان اخراج شده توسط سایر م -08ماده 

 واحدهای تابعه وزارتخانه را ندارد.

 انعقاد قرارداد مجدد با کارمند پیمانی یا قراردادی منوط به تحقق شرایط ذیل است:  -09ماده 

 الف( استمرار بقاء پست سازمانی کارمند پیمانی یا قراردادی، 

 ب( کسب نتایج مطلوب از ارزیابی عملکرد و رضایت از خدمات کارمند، 

 ج( جلب رضایت مردم و ارباب رجوع، 

 و تخصصی در زمینه ی شغل مورد تصدی. مید( ارتقاء سطح عل

در صورت عدم تحقق هریک از شرایط فوق، انعقاد قرارداد مجدد با کارمند پیمانی یا قراردادی مقدور نخواهد بود.  -2تبصره

 شود. امناء تصویب میضوابط بندهای ب، ج و د این ماده طی دستورالعملی از سوی هیأت 

هسته گزینش مؤسسه ملزم است نظریه خود را در خصوص تمدید یا عدم تمدید قرارداد کارمندان پیمانی و  -1تبصره

قراردادی حداکثر تا پایان بهمن ماه هرسال به معاونت توسعه مدیریت و منابع مؤسسه اعلام نماید. عدم ارسال نظریه تا مهلت 

 باشد. موردنظر می مقرر به منزله تأیید تمدید قرارداد کارمندان

 استفاده کارمندان از مزایای بیمه بیکاری حسب مورد، تابع قوانین و مقررات دولت خواهد بود.   -43ماده 

 فصل ششم: انتصابات

های آموزشی ضمن انتصاب و ارتقاء شغلی کارمند باید با رعایت شرایط تحصیلی، تجربی و موفقیت در دوره  -41ماده

 از احراز شایستگی و عملکرد موفق در مشاغل قبلی آنان صورت گیرد.خدمت مورد لزوم، پس 

و نحوه ارتقاء میی مدیریت حرفه ای و سرپرستی و شرایط تخصصی و عموهاانتخاب و انتصاب افراد به پست  -42ماده

یشنهاد و توسط مسیر شغلی برابر دستورالعملی خواهد بود که از سوی مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری وزارت متبوع پ

 هیأت امناء مؤسسه تصویب خواهد شد.
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و آیین نامه اداری، استخدامی
هیأت تشکیلاتی کارکنان غیر  

درمانی و تیبهداش خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

ی مدیریتی و سرپرستی باید ابتدا در کمیته طبقه بندی مشاغل مؤسسه مطرح و در صورت هاانتصاب افراد به پست -2تبصره

ن اقدام تشخیص و احراز شرایط لازم و تصویب این کمیته، پس از تأیید حراست دانشگاه نسبت به تغییر عنوان و انتصاب آنا

 نمود. 

، وظایف و نحوه امتیازبندی برابر دستورالعملی خواهد بود که از هاترکیب اعضاء کمیته طبقه بندی مشاغل، شاخص -1تبصره

 سوی وزارت متبوع ابلاغ خواهد شد. 

دیران، ی مدیریتی مؤسسه چهارساله و تمدید آن دوره بلامانع است. ارزیابی عملکرد مهادوره خدمت در پست -40ماده 

 تغییر پست افراد قبل از مدت مذکور و... براساس دستورالعملی است که از سوی هیأت امناء مؤسسه تصویب خواهد شد. 

مؤسسه هیچ گونه تعهدی نسبت به پذیرش مدارك مقاطع تحصیلی دانشگاهی ارائه شده غیر مرتبط با رشته شغلی   -44ماده

ش مدارك مرتبط نیز منوط به طرح در کمیته طبقه بندی مشاغل و تأیید آن کارمند در طول اشتغال نخواهد داشت و پذیر

 کمیته است. 

 فصل هفتم: توانمندسازی کارمندان

ی کارمندان از طریق ارتقای دانش، اصلاح نگرش و هاتوانمندسازی عبارت است از شناسایی و توسعه قابلیت -45ماده 

کارایی و اثربخشی و در نهایت تسهیل در دستیابی به اهداف سازمانی  ی آنان به نحوی که باعث افزایشهابهبود مهارت

 گردد.

مؤسسه مکلف است به منظور توانمندسازی کارمندان، نظام آموزش آنان را براساس دستورالعملی که از سوی  -46ماده 

مهارت و نگرش کارمندان  شود، به گونه ای طراحی نماید که همراه با متناسب ساختن دانش،هیأت امناء مؤسسه تصویب می

ی لازم برای مشارکت مستمر آنان در فرآیند آموزش را فراهم نموده و رابطه ای بین ارتقاء و هابا شغل موردنظر، انگیزه

 ها به دو روش زیر مقدور است: انتصاب کارمندان و مدیران با نظام آموزش برقرار شود. طراحی دوره

ی خدمتی کارمند با هدف هاواحدی در طول دههمیخدمت به صورت پودمانی و ترهای آموزشی ضمن الف( طراحی دوره

 ارتقاء مدرك تحصیلی فرد، 

 و اختصاصی کارمند. میی عموهاهای آموزشی ضمن خدمت کوتاه مدت، با هدف ارتقاء توانمندیب( طراحی دوره

ریزی، طراحی، ، تمام مراحل نیازسنجی، برنامههای توانمندسازی کارمندان خودتواند در قالب برنامهمؤسسه می -تبصره

ی آموزشی و پژوهشی مربوط به آموزش کارمندان هاهای آموزشی و سایر فعالیتاجراء، ارزشیابی و سنجش اثربخشی دوره

را رأساً یا از طریق مؤسسات و مراکز آموزشی و پژوهشی دولتی و غیردولتی که صلاحیت فنی و تخصصی آنها مورد تأیید 

 اجع ذی ربط باشد، انجام دهد.مر

است به منظور سیاست گذاری و مدیریت کلان آموزش منابع انسانی از مصوبات کمیته راهبری  موظفمؤسسه  -47ماده 

 آموزش و توانمندسازی وزارتخانه تبعیت نماید.

( مستلزم آن است که اعطای مأموریت آموزشی برای انجام تحصیلات تکمیلی دانشگاهی )فوق لیسانس و بالاتر -48ماده

این آیین نامه نیازهای نیروی انسانی خود را حسب نوع و تعداد رشته و مقطع تحصیلی موردنیاز 96مؤسسه با استناد به ماده

در قالب سهمیه سالیانه تعیین و به تصویب هیأت رییسه مؤسسه برساند و صرفاً بر این اساس  هااستخراج و با رعایت اولویت

 مأموریت آموزشی به کارمندان اقدام نماید. نسبت به اعطای 

مجاز خواهند بود برابر دستورالعملی که از سوی هیأت امناء میآزمایشی و رسمیکارمندان پیمانی، رسمیتما -2تبصره 

 شود، از مأموریت آموزشی استفاده نمایند. تصویب می
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و آیین نامه اداری، استخدامی
هیأت تشکیلاتی کارکنان غیر  

درمانی و تیبهداش خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 ومقررات مربوط خواهند بود. ایثارگران دراستفاده از مأموریت آموزشی،تابع قوانین  -1تبصره 

و... بنا به نیاز  MPHهای حضوری از جمله های پودمانی و دورهاعطای مأموریت اداری روزانه یا ساعتی برای دوره -9تبصره 

 مؤسسه در راستای توانمندسازی کارمندان برای انجام بهینه وظایف سازمانی امکان پذیر است.

 فصل هشتم: حقوق و مزایا

ی مذکور درمواد آتی هانظام پرداخت کارمندان مؤسسه براساس ارزشیابی عوامل شغل وشاغل وسایر ویژگی -49ماده 

 خواهدبود.امتیازحاصل ازنتایج ارزشیابی عوامل مذکور دراین فصل ضرب درضریب ریالی سالیانه،مبنای تعیین حقوق و

 گیرد. میمزایای کارمندان قرار

ضریب ریالی مذکور در این ماده برای هر سال معادل ضریب ریالی اعلام شده از سوی دولت بوده که توسط وزیر  -تبصره

 گردد. بهداشت، درمان و آموزش پزشکی ابلاغ می

ت، مشاغل مشمول این آیین نامه به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و منابع وزارتخانه براساس عواملی نظیر اهمی -53ماده 

« حق شغل»ی موردنیاز به یکی از طبقات جدول یا جداول ها، سطح تخصص و مهارتهاپیچیدگی وظایف و مسئولیت

و حداکثر آن  1366اختصاص یافته و به تصویب هیأت امناء خواهد رسید. امتیاز جدول یا جداول ارزشیابی مشاغل، حداقل 

 باشد. برابر دستورالعمل پیوست می 3666

)حق شاغل( به منظور تعدیل حقوق  52ی آن و ماده هازایش امتیازات جدول یا جداول موضوع این ماده و تبصرهاف -2تبصره 

ثابت کارمندان و با اعمال کاهش یا حذف مبلغ تفاوت تطبیق در احکام کارگزینی کارمندان تابع دستورالعملی خواهد بود 

رسد.بدیهی است بااعمال این تبصره میوع وبه تصویب هیأت امناء که با پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت ومنابع وزارت متب

 درج تفاوت تطبیق باقیمانده مانع ازافزایش ضریب سالانه حقوق کارمندان نخواهد شد. 

تطبیق حقوق و مزایای افراد جدید الاستخدام و کارشناسان بهداشت حرفه ای و محیط که به امور بازرسی منصوب  -1تبصره 

 رسد.میاساس دستورالعملی خواهد بود که به تصویب هیأت امنای مؤسسه شوند، برمی

، حداکثر در پنج رتبه: مقدماتی، پایه، ارشد، خبره و عالی طبقه بندی هاهرکدام از مشاغل متناسب با ویژگی-9تبصره 

بند. شاغلین مربوط در بدو یامیبه یکی از طبقات جدول یا جداول موضوع این ماده اختصاص  هاشوند و هرکدام از رتبهمی

گیرند و در طول دوره خدمت در قالب دستورالعمل تهیه شده از میاستخدام در رتبه مقدماتی و اولین طبقه شغلی مربوط قرار 

، انجام هاسوی معاونت توسعه مدیریت و منابع وزارتخانه براساس عواملی نظیر ابتکار و خلاقیت، میزان افزایش مهارت

ی مشاغل، ارزیابی و هاهای آموزشی، میزان جلب رضایت ارباب رجوع و... متناسب با ویژگی، طی دورهخدمات برجسته

یابند. میی پایه، ارشد، خبره و عالی ارتقاء هاحسب امتیازات کسب شده و طی حداقل مدت سنوات خدمت موردنیاز به رتبه

در بدو استخدام از تجربه و میفرادی که علاوه برشرایط عموشوند و امیافرادی که طبق ضوابط مصوب به عنوان نخبه تعیین 

ی هامعاف ودر یکی ازرتبههامهارت لازم برخوردار هستند،طبق دستورالعمل مربوط ازطی نمودن برخی ازرتبه

 گیرند. میبالاترقرار

 یابد. ی خبره و عالی فقط به مشاغل کارشناسی و بالاتر اختصاص میهارتبه -3تبصره 

، در خصوص دارندگان مدارك 1/2امتیاز طبقه مشاغل بهداشتی و درمانی در جدول یا جداول حق شغل با ضریب -5تبصره 

 گردد.محاسبه می 2/2و برای سایر مشاغل با ضریب 5/2، متخصصین و بالاتر با ضریب Ph.Dدکترای حرفه ای، 
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و آیین نامه اداری، استخدامی
هیأت تشکیلاتی کارکنان غیر  

درمانی و تیبهداش خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

های آموزشی و مهارت )علاوه بر حداقل شاغلین مشمول این آیین نامه براساس عواملی نظیر تحصیلات، دوره  -51ماده 

 5366و حداکثر  2966حق شاغل که حداقل »شرایط مذکور در اولین طبقه شغل مربوط(، سنوات خدمت و تجربه از امتیاز 

 شوند. میباشد، برابر دستورالعمل پیوست بهره مند امتیاز می

ی علمیه تحصیل نموده اند، براساس دستورالعملی که از سوی وزارتخانه ابلاغ هاهنرمندان و افرادی که در حوزه -تبصره

 گردند. میهمتراز میشود با مقاطع تحصیلی رسمی

غل را به منظور اجرای کامل نظام پرداخت مبتنی بر ارزشیابی مشاغل، مؤسسه مجاز است ارزشیابی هریک از مشا -52ماده 

ی ذیل ماده مذکور و اختصاص آن به یکی از طبقات جداول حق شغل و تعیین هااین آیین نامه و تبصره 56با رعایت ماده 

شود، تدوین و به عوامل مربوط به شاغل براساس ضوابطی که از سوی معاونت توسعه مدیریت و منابع وزارتخانه ابلاغ می

 تصویب هیأت امناء برسد. 

، حیطه سرپرستی و نظارت و هاوین مدیریت و سرپرستی، متناسب با پیچیدگی وظایف و مسئولیتعنا -50ماده 

طبق دستورالعمل پیوست که « فوق العاده مدیریت»ی شغلی و سایر عوامل مربوط در یکی از طبقات جدول هاحساسیت

 گیرند. میاست، قرار  1366و حداکثر آن  526حداقل امتیاز آن 

ی مدیریتی انجام وظیفه نموده یا بنمایند، در صورتی که به سمت پایین تری هاسال در پست 1که حداقل مدیرانی  -تبصره

درصد فوق العاده مدیریت در پست قبلی کمتر باشد، به  26منصوب شوند و فوق العاده مدیریت آنان در مسئولیت جدید از 

دریافت خواهد نمود. این تفاوت با « العاده مدیریت تفاوت فوق»میزان مابه التفاوت تا سقف درصد مذکور به عنوان 

 شود. این مابه التفاوت در محاسبه حقوق بازنشستگی و وظیفه نیز ملاك عمل خواهد بود. ی بعدی مستهلک میهاارتقاء

« حقوق ثابت»)حق شغل، حق شاغل و فوق العاده مدیریت( که  59و 52، 56ی موضوع مواد هاعلاوه بر پرداخت -54ماده 

 باشد: یی به شرح زیر به کارمندان قابل پرداخت میهاشود؛ فوق العادهتلقی می

برای مشاغل تخصصی که شاغلین آنها دارای مدرك : فوق العاده مناطق کمتر توسعه یافته و بدی آب و هوا. 1

حقوق  %16امتیاز حقوق ثابت و برای سایر مشاغل حداکثر تا  %15باشند حداکثر تا میتحصیلی کارشناسی ارشد و بالاتر 

ثابت هر کدام از کارمندان واجد شرایط پرداخت خواهد شد. فهرست این مناطق که در هر دوره برنامه پنج ساله به تصویب 

 ی مذکور برابر دستورالعمل پیوست است. هارسد، ملاك عمل خواهد بود. میزان و نحوه برقراری فوق العادهمیهیأت وزیران 

امتیاز بهره  2556متناسب با درصد جانبازی و مدت خدمت داوطلبانه در جبهه و مدت اسارت تا : فوق العاده ایثارگری. 2

 شوند. جدول تخصیص امتیازات مربوط برابر دستورالعمل پیوست است. میمند 

به بالا  %36تعاریف شمولیت ایثارگری مانند فرزندان شهداء و فرزندان جانبازان  هرگونه تغییر در امتیاز ایثارگران یا -2تبصره

 باشد. تابع قانون مربوط می

کارمندانی که در زمان جنگ در مناطق جنگ زده مشغول خدمت اداری بوده اند، به ازاء هر سال خدمت در زمان  -1تبصره

 دولت خواهد بود. میاطق جنگ زده مصوبات عموشود. ملاك تشخیص منامتیاز در نظر گرفته می 296جنگ 

 گیرد. میامتیاز تعلق  266ی دولتی تا هابه دارندگان نشان -9تبصره

فقط به کارمندانی که در شرایط غیرمتعارف محیط کار مجبور به انجام وظیفه : فوق العاده سختی شرایط محیط کار. 0

 9666ی سوختگی حداکثر تا های روانی و بیمارستانهای روانی، بخشهاامتیاز و در بیمارستان 2566باشند، حداکثر تا می

ی غیرمتعارف و تعیین امتیاز یا هاگیرد. ضمناً دستورالعمل مربوط به تشخیص محیطمیامتیاز طبق دستورالعمل پیوست، تعلق 

ارتخانه به تصویب هیأت امناء درصد فوق العاده سختی کار هریک از مشاغل با پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و منابع وز
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و آیین نامه اداری، استخدامی
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درمانی و تیبهداش خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

رسد. تا تدوین دستورالعمل مربوط و تصویب آن توسط هیأت امناء، برقراری فوق العاده سختی کار براساس مصوبات می

 باشد. قبلی همچنان قابل اجرا می

تشخیص کمیته  فقط به کارمندانی که در شرایط محیط کار با اشعه در ارتباط هستند، بنا به: فوق العاده حق اشعه. 4

گیرد. تا تدوین و میامتیاز تعلق  9666شود، حداکثر تا تخصصی مؤسسه و دستورالعملی که از سوی وزارتخانه ابلاغ می

 باشد. تصویب دستورالعمل مربوط، برقراری فوق العاده حق اشعه بر اساس مصوبات قبلی همچنان قابل اجرا می

کردند، چنانچه با اجرای میکارمندانی که قبل از اجرای این آیین نامه، مبلغی به عنوان فوق العاده حق اشعه دریافت  -2تبصره

 این آیین نامه مبلغ حق اشعه آنان کاهش یابد، مبلغ قبلی همچنان ملاك پرداخت خواهد بود. 

مدیریت خدمات کشوری از فوق العاده کار با اشعه برخوردار آن دسته از کارمندانی که در مرحله تطبیق با قانون  -1تبصره

بوده اند و این مبلغ در احکام آنان در قالب تفاوت تطبیق لحاظ شده است، از مبلغ تفاوت تطبیق کسر و به عنوان فوق العاده 

 شود. ، پرداخت میکه به کار با اشعه اشتغال داشته باشندمیاشعه در کنار فوق العاده سختی کار محاسبه و تا هنگا

به کارمندان مرد شاغل، بازنشسته و از کار افتاده مشمول این قانون که دارای همسر : کمک هزینه عائله مندی و اولاد. 5

امتیاز به عنوان کمک هزینه اولاد قابل  126امتیاز بابت کمک هزینه عائله مندی و به ازاء هر فرزند معادل  226باشند معادل می

 . پرداخت است

سال و به شرط ادامه تحصیل و غیرشاغل  16کنند تا میحداکثر سن برای اولاد ذکور که از مزایای این بند استفاده  -2تبصره 

 سال تمام. 15بودن فرزند تا 

 اولاد اناث مادام که شوهر یا شغل نداشته باشند بدون رعایت سقف سنی.  -1تبصره 

ز کارافتاده و وظیفه بگیر مشمول این آیین نامه که دارای همسر نبوده )همسر فوت کارمندان زن شاغل، بازنشسته، ا -9تبصره 

کرده یا مطلقه باشد( و یا همسر آنان معلول و یا از کار افتاده کلی باشد، از مزایای کمک هزینه عائله مندی این بند بهره مند 

تنهایی متکفل مخارج فرزندان خود باشند، از شوند. در صورتی که این کارمندان براساس رأی مراجع ذی صلاح، به می

شوند. این افراد در صورت ازدواج مجدد و تحت تکفل بودن فرزندان،براساس رأی میمزایای کمک هزینه اولاد نیزبهره مند

 شوند. میمراجع ذی صلاح،ازمزایای کمک هزینه اولادبهره مند

مراجع پزشکی ذی ربط مشمول محدودیت سقف سنی مزبور فرزندان معلول و از کارافتاده کلی به تشخیص  -3تبصره 

 باشند. مین

 گردد. چند قلوزایی نیز مشمول کمک هزینه اولاد می -5تبصره 

و  ها، پیچیدگی وظایف و مسئولیتهابرای مشاغل تخصصی، متناسب با سطح تخصص و مهارت: فوق العاده شغل. 6

امتیاز و  2566امتیاز و برای مشاغل همسطح کارشناسی حداکثر  366داکثر شرایط بازار کار برای مشاغل تا سطح کاردانی ح

گردد.برقراری این فوق العاده منوط به تدوین دستورالعملی است که ازسوی امتیازتعیین می1666برای مشاغل بالاتر حداکثر 

 رسد. میمعاونت توسعه مدیریت ومنابع وزارتخانه تهیه وبه تصویب هیأت امناء

دستورالعمل مربوط به این فوق العاده از سوی هیأت رئیسه مؤسسه تهیه و پس از : لعاده کارایی و عملکردفوق ا. 7

 شود. تصویب هیأت امناء اجرا می

ی غیرمتعارف ساعت اداری به صورت هاشود که در نوبتبه متصدیان مشاغلی پرداخت می: فوق العاده نوبت کاری. 8

باشند. این فوق العاده در قالب جدول امتیازات مندرج در دستورالعمل میتمام وقت، مستمر و گردشی ملزم به انجام وظیفه 

 پیوست به کارمندان مشمول قابل پرداخت است.
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درمانی و تیبهداش خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

ز کشور، جابجایی محل خدمت، کسر مؤسسه مجاز است به منظور جبران هزینه سفر و مأموریت روزانه داخل و خارج ا. 9

شود، پرداخت صندوق و تضمین، مبالغی را برابر آیین نامه و دستورالعمل مربوط که از سوی هیأت امناء ابلاغ             می

 نماید. 

تا تصویب و ابلاغ دستورالعمل از سوی هیأت امناء، ضوابط مربوط در حوزه کارمندان دولت ملاك عمل خواهد  -تبصره

 ود.ب

به انجام خدماتی خارج از وقت اداری گردد، پرداخت مبالغی  موظفدرصورتی که بنا به درخواست مؤسسه، کارمند . 13

 ساعت در ماه( بلامانع است.  235تحت عنوان اضافه کار )حداکثر تا سقف 

 شود: نرخ یک ساعت فوق العاده اضافه کاری کارمند مؤسسه به شرح ذیل محاسبه می -تبصره

 230مبلغ یک ساعت فوقف العاده اضافه کاری = مبلغ)حق شغل+حق شاغل+فوق العاده مدیریت(/

حق التحقیق،حق التدریس،حق الترجمه وحق التألیف ازسوی هیأت امناءبه مؤسسه ابلاغ وقابل اجراخواهد .دستورالعمل: 11

 باشد. بود.تاابلاغ دستورالعمل مذکورمصوبات قبلی قابل اجرامی

در موارد خاص مؤسسه مجاز است با توجه به عواملی از قبیل مهارت، مسئولیت، ریسک پذیری، : لعاده ویژهفوق ا. 12

در درآمد مؤسسه، مخاطرات شغل، موقعیت شغل در بازار کار داخلی و بین المللی، میزان ارباب  هاتأثیر اقتصادی فعالیت

ی مستمر هاسقف امتیاز حقوق ثابت و فوق العاده %56کثر تا از مشاغل مؤسسه حدا %15رجوع و حساسیت کار، برای حداکثر 

مندرج در این آیین نامه، فوق العاده ویژه برقرار نماید. مشاغل موردنظر و میزان فوق العاده مذکور، حسب دستورالعمل 

 شود. مصوب هیأت امناء تعیین می

در هیأت امناء، همچنان براساس  هابیمارستان مؤسسه اجازه دارد تا تصویب دستورالعمل جدید اداره نظام نوین. 10

 دستورالعمل قبلی نسبت به پرداخت کارانه افراد مشمول اقدام نماید.

های گروه پزشکی مؤسسه مجاز است به دارندگان مدرك دکتری در رشته: فوق العاده حق محرومیت از مطب. 14

( که تمام وقت برابر مقررات در واحدهای مختلف مؤسسه )پزشکی، دندانپزشکی، دامپزشکی، داروسازی، علوم آزمایشگاهی

باشند، مشروط به اینکه در مراکز تشخیصی، آموزشی، درمانی، مطب، داروخانه، آزمایشگاه، بیمارستان، درمانگاه و میشاغل 

محرومیت از سایر واحدهای بخش خصوصی و خیریه و... به فعالیت انتفاعی تخصصی اشتغال نداشته باشند، فوق العاده حق 

مطب پرداخت نماید. تا تصویب دستورالعمل مربوط توسط هیأت امناء، مبلغ فوق العاده محرومیت از مطب، برابر ضوابط 

 باشد. قبلی همچنان قابل پرداخت می

های به منظور استفاده از خدمات دارندگان مدرك دکترای حرفه ای در رشته: حق الزحمه طرح تمام وقتی. 15

انپزشکی، داروسازی، دامپزشکی و علوم آزمایشگاهی و متخصصین گروه علوم پزشکی در غیر ساعات اداری با پزشکی، دند

هدف توسعه و گسترش بهداشت، درمان و آموزش پزشکی در سطح ستادی و اجرایی مؤسسه اعم از روستاها و شهرها و 

وط توسط هیأت امناء، مبلغ حق الزحمه طرح تمام تأمین کادر مورد نیاز آن، مؤسسه مجاز است تا تصویب دستورالعمل مرب

 وقتی را برابر ضوابط قبلی همچنان پرداخت کند. 

 برقراری حق الزحمه تمام وقتی برای سایر مشاغل طبق دستورالعمل مصوب هیأت امناء خواهد بود.  -تبصره

 «فوق العاده خاص هیأت امناء»مؤسسه مجاز است پس از تصویب هیأت امناء، فوق العاده خاصی را تحت عنوان. 16

حسب مورد براساس عواملی نظیر مدرك تحصیلی، سابقه خدمت، شغل، مناطق کمتر توسعه یافته و... به کارمندان مؤسسه 
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پرداخت نماید. این فوق العاده بر مبنای مجموع ریالی حق شغل و حق شاغل در عدد ثابتی که از سوی هیأت امناء اعلام 

 دد. گرشود، ضرب میمی

 = فوق العاده خاص هیأت امناءk× )حق شغل+ حق شاغل(
 

است برابر دستورالعمل پیوست نسبت به برقراری فوق العاده جذب تا سقف سی و پنج درصد حقوق و  موظفمؤسسه . 17

مزایای مستمر کارمندان )رسمی، پیمانی، مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان و قراردادی( اقدام نماید. این فوق 

 العاده مشمول کسور بازنشستگی است. 

ی به برخی از شاغلین )رسمی، پیمانی و قراردادی( مشاغل خاص براساس دستورالعملی برقراری و پرداخت حق فن. 18

رسد. تا تصویب دستورالعمل میخواهد بود که از سوی معاونت توسعه مدیریت و منابع پیشنهاد و به تصویب هیأت امناء 

 مذکور، حق فنی مصوب قبلی به قوت خود باقی است. 

از محل درآمد اختصاصی به مدیران غیرهیأت  "فوق العاده مسئولیت"حت عنوان مؤسسه مجاز است مبلغی را ت. 19

سطوح مختلف مدیریتی پرداخت نماید. مبلغ این فوق العاده برابر سطوح تعیین شده مدیریتی در جدول فوق العاده میعل

ن نامه اعضای هیأت آئی 59گردد. )ماده است که از سوی هیأت امنای مؤسسه تصویب میمیمدیریت اعضای هیأت عل

 ( هادانشگاهمیعل

 رسد.میمیزان ریالی یا ضریب افزایش فوق العاده مذکور، هرساله توسط هیأت امناء تعیین و به تصویب  -2تبصره

یی که در جدول موضوع این بند، عناوین شغلی آنان ذکر نشده است، هیأت رییسه هاآن دسته از مشاغل و مسئولیت -1تبصره

ی جدول فوق همتراز و نسبت به برقراری فوق هاتواند حسب مورد و برابر درجه اهمیت آن با یکی از ردیفدانشگاه می

 العاده مسئولیت اقدام نماید. 

ی دولتی، خدمت اداری در مناطق جنگ زده، سختی شرایط محیط کار، فوق های ایثارگری، نشانهافوق العاده  -55ماده 

 گردد.تلقی می "فوق العاده مستمر"به عنوان  العاده شغل و فوق العاده اشعه

ی قابل تخصیص به هر شغل، از هاو اختصاصی مؤسسه به تناسب وظایف پستمیشرایط تصدی مشاغل عمو -56ماده 

های آموزشی موردنیاز و عوامل مؤثر دیگر با ابلاغ معاونت توسعه لحاظ معلومات، تحصیلات، تجربه، مهارت و دوره

 است.میشود و در انتصاب افراد به مشاغل مذکور، رعایت شرایط مصوب الزاوزارتخانه تعیین می مدیریت و منابع

ی مقامات سیاسی مندرج در قانون مدیریت خدمات کشوری هامؤسسه مجاز است با کارمندانی که به سمت -57ماده 

با آنان برابر مفاد قانون مذکور و ی مقامات و اشتغال مجدد در مؤسسه هاشوند، در زمان انتصاب به سمتمیمنصوب 

 اصلاحات بعدی آن رفتار نماید. 

دولت که از سوی وزارتخانه اعلام میمیزان عیدی پایان سال کارمندان مؤسسه حداقل برابر مصوبات عمو -58ماده 

 شود، خواهد بود. می

 وزارتخانه اعلام خواهد شد. حداقل حقوق ثابت و مزایای مستمر کارمندان مؤسسه در هر سال از سوی  -59ماده 

، باید در فیش حقوقی هاکل مبالغ پرداختی به مشمولین این آیین نامه اعم از مستمر، غیرمستمر، پاداش و هزینه -63ماده 

 کارمندان درج شود. 

لعملی ی مزایای غیر مستمر و امور رفاهی، ورزشی و تفریحی کارمندان براساس دستوراهامیزان و نحوه پرداخت -تبصره

 رسد.میخواهد بود که به تصویب هیأت امناء 
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شود. این حقوق و مزایای مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان برابر مفاد این فصل تعیین و برقرار می -61ماده 

 باشند. میافراد در مدت انجام تعهدات قانونی مشمول صندوق تأمین اجتماعی 

حقوق و مزایای کارمندان قراردادی به تصویب هیأت امناء خواهد رسید. تا تصویب  دستورالعمل نظام پرداخت -62ماده 

 دستورالعمل موردنظر مصوبات قبلی هیأت امناء در این مورد ملاك عمل خواهد بود. 

حقوق پیام آوران بهداشت صرفاً براساس مصوبات ستاد کل نیروهای مسلح کشور و مزایای آنان براساس ضوابط  -60ماده 

 مصوب هیأت رییسه مؤسسه قابل پرداخت است.

به کارگیری پیام آوران بهداشت در ستاد مؤسسه ممنوع است و صرفاً اشتغال آنان در مراکز بهداشتی درمانی  -تبصره

 باشد. روستایی مجاز می

 شود. حقوق و مزایای اتباع بیگانه برابر مواد این فصل تعیین و برقرار می -64ماده 

شوند برابر مفاد میاین آیین نامه برای مدت مشخص به کار گرفته  39وق و مزایای بازنشستگانی که برابر ماده حق -65ماده 

شود. ملاك محاسبه حقوق و مزایای این افراد، مطابق با آخرین مدرك این آئین نامه تعیین و پرداخت می 39ماده 

 واگذارشده است، ونوع شغلی که درحال حاضربه فرد تحصیلی،کل سنوات خدمتی فرد که ملاك بازنشستگی قرارگرفته

 باشد. می

باشد( برای بابت شرکت کارمندان و سایر افراد در جلسات موردنیاز مؤسسه )که جزو وظایف اصلی کارمند نمی -66ماده 

 شود. ب میهر جلسه مبلغی به عنوان حق جلسه قابل پرداخت است. دستورالعمل موردنیاز توسط هیأت رییسه مؤسسه تصوی

های فرهنگی و اجرایی و همکاری و مشارکت در خصوص به منظور تشویق و ترغیب کارمندان مؤسسه در زمینه -67ماده 

و موارد مشابه آن، مبالغی به عنوان حق الزحمه به آنان پرداخت خواهد شد.  ها، آزمونهابرگزاری مراسم، اجرای همایش

 شود. ه مؤسسه تصویب میدستورالعمل موردنیاز توسط هیأت رییس

، هااحکام کارگزینی صادره ناشی از قانون استخدام کشوری، قانون مدیریت خدمات کشوری، بخشنامه. 68ماده 

باشد، بدیهی است احکام معوقه و استحقاقی کارمندان قبل از تاریخ اجرای این ها و مصوبات قبلی مورد تأیید میدستورالعمل

 های قبلی خواهد بود. العملفصل تابع قوانین و دستور

 فصل نهم: نظارت و ارزیابی عملکرد 

است عملکرد سالیانه مدیران و کارمندان را برابر دستورالعمل ابلاغی از سوی معاونت توسعه  موظفمؤسسه   -69ماده 

ی ثبت و به ذی نفعان مدیریت و منابع وزارت متبوع ارزیابی نموده و نتایج آن را در پرونده پرسنلی و نرم افزار کارگزین

 منعکس نماید.

و مزایای دریافتی آنان مینتایج ارزیابی سالانه مدیران و کارمندان برابر دستورالعمل ماده فوق، در وضعیت استخدا -2تبصره 

 تأثیرگذار خواهد بود. 

حوله، در پیشبرد مؤسسه مجاز است به منظور ایجاد انگیزش در بین کارمندان و مدیران که حسب وظیفه م  -1تبصره 

های عملیاتی سالیانه واحدهای تابعه مشارکت فعال دارند، برابر دستورالعملی که از سوی هیأت رییسه مؤسسه تصویب برنامه

جمعیت  %1شود، نسبت به انتخاب واحد نمونه از بین واحدهای همتراز اقدام و به مدیران و کارمندان این واحدها )حداکثر می

 ونه( پاداش پرداخت نماید. کارمندان واحد نم
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 فصل دهم: حقوق و تکالیف کارمندان

و اداری و طبق میمدیران و کارمندان مؤسسه خدمت گزاران مردم هستند و باید با رعایت موازین اخلاق اسلا -73ماده

نحو احسن در راه نمایند وظایف خود را به سوگندی که در بدو ورود اداء نموده و منشور اخلاقی و اداری که امضاء می

 ی قانونی آنها انجام دهند. هاخدمت به مردم و با در نظر گرفتن حقوق و خواسته

اصول و مفاد منشور فوق الذکر، متن سوگندنامه و تعهدات کارمندان مؤسسه از سوی وزارت متبوع تصویب  -2تبصره 

 شود. می

کارمندان را در ارتقاء انتصاب و تمدید قراردادهای  مؤسسه مکلف است رضایت و عدم رضایت مردم از عملکرد -1تبصره 

هایی که به و تشویقات و تنبیهات کارمندان در دستورالعملمیاستخدامی، تبدیل وضعیت و اعمال سایر امتیازات استخدا

 رسد، لحاظ نماید.میتصویب 

از حقوق و مزایای مربوط را دارند.  و پیمانی مؤسسه سالی سی روز حق مرخصی کاری با استفادهمیکارمندان رس -71ماده 

 از مرخصی کارمندان در هر سال قابل ذخیره شدن است. میحداکثر نی

 توانند به هر میزان از ذخیره مرخصی استحقاقی خود پس از موافقت مسئول مربوط استفاده نمایند. کارمندان می -72ماده 

کارمند در طول هر دوره ده ساله خدمتی، فقط برای یک  ازخرید مرخصی استحقاقی ذخیره شده با درخواست -70ماده 

است  موظفباشد. مؤسسه بار در هر دوره و در صورت وجود اعتبار و پس از تصویب در هیأت رییسه مؤسسه بلامانع می

 مرخصی بازخرید شده را از مجموع ذخیره مرخصی استحقاقی کارمندان کسر نماید.

نهاد خانواده، کارمندان مؤسسه در موارد ذیل حق برخورداری از هفت روز مرخصی به منظور تحکیم و تکریم  -74ماده 

 باشد. اضطراری علاوه بر سقف مرخصی استحقاقی سالانه را دارند. مرخصی مذکور قابل ذخیره یا بازخرید نمی

 الف( ازدواج دائم کارمند

 ب( ازدواج فرزند کارمند 

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

شوند مجاز خواهند بود میکه به حج تمتع مشرف میآزمایشی و رسمیکارمندان اعم از قراردادی، پیمانی، رس -75ماده 

 د شد. فقط یک بار از یک ماه مرخصی تشویقی استفاده نمایند که جزء مرخصی استحقاقی منظور نخواه

باشد، استفاده کنند. توانند از مرخصی کمتر از یک روز که جزیی از مرخصی استحقاقی میکارمندان مؤسسه می -76ماده 

حداکثر مرخصی ساعتی به میزان نصف ساعت کاری روزانه است. در صورت استفاده بیش از مدت ذکر شده، یک روز 

 شود. مرخصی استحقاقی محاسبه می

 شود. ی استحقاقی جزء مرخصی محسوب نمیهابین مرخصیمیت رستعطیلا -77ماده 

توانند در طول مدت خدمت خود با موافقت مؤسسه حداکثر سه آزمایشی و پیمانی میمیکارمندان رسمی، رس -78ماده 

وط به سال از مرخصی بدون حقوق استفاده نمایند و در صورتی که کسب مرخصی برای ادامه تحصیلات عالی در رشته مرب

شغل کارمندان یا نیاز مؤسسه باشد، تا مدت دو سال دیگر قابل افزایش خواهد بود. احتساب مدت مرخصی بدون حقوق 

شود، از لحاظ بازنشستگی با پرداخت کسور مربوط توسط کارمندان مؤسسه )اعم کارمندان که بابت ادامه تحصیل اعطاء می

 شود. خواهد بود که توسط هیأت امناء تصویب میاز سهم مستخدم و کارفرما( طبق دستورالعملی 

آزمایشی به عنوان طول دوره مورد میمدت مرخصی بدون حقوق و مأموریت آموزشی مورد استفاده کارمندان رس -2تبصره 

 شود.این آیین نامه محسوب نمی 90نیاز خدمت آزمایشی مندرج در ماده 
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قانون برنامه پنجم توسعه با موافقت مؤسسه برابر دستورالعملی که به تصویب  96توانند با رعایت ماده کارمندان می -1تبصره 

 رسد، از مرخصی بدون حقوق بدون محدودیت زمان استفاده نمایند. میهیأت رئیسه 

 0توانند حداکثر به مدت شوند، میمیام کارمندان مؤسسه که همسر ایشان جهت مأموریت یا ادامه تحصیل اعز -9تبصره 

 سال )بدون محاسبه مرخصی بدون حقوق استفاده شده قبلی( از مرخصی بدون حقوق استفاده نمایند. 

کارمندان مؤسسه در صورت ابتلاء به بیماری که مانع از انجام خدمت شود تا سه روز با گواهی پزشک معالج و  -79ماده 

توانند از مرخصی استعلاجی مازاد بر سه روز تا سقف چهار ماه با تأیید شورای پزشکی، می تأیید پزشک معتمد مؤسسه و

 استفاده نمایند.

 است. میدرصورت نیاز به استفاده بیش از چهار ماه، تأیید مجدد شورای پزشکی الزا -تبصره

خواهد بود. در صورت نیاز به  چهارماهمیحداکثر مدت استفاده از مرخصی استعلاجی در طول یک سال تقوی -83ماده 

 باشد. استفاده بیشتر از مرخصی استعلاجی، به تشخیص شورای پزشکی مؤسسه از محدودیت زمانی مذکور مستثنی می

حقوق و مزایای کارمند در ایام مرخصی استعلاجی تا بهبودی کامل یا از کارافتادگی کلی حداکثر به مدت یک  -81ماده 

باشد. برای ی مستمر که حسب مورد به کارمند داده شده است، قابل پرداخت میهاو فوق العاده سال به میزان حقوق ثابت

مدت مازاد بر یک سال، فقط حقوق ثابت )مشتمل بر حق شغل، حق شاغل، فوق العاده مدیریت و تفاوت تطبیق( قابل 

 پرداخت خواهد بود. 

ی مربوط تعلق هاه مرخصی زایمان با استفاده از حقوق و فوق العادهبه بانوان باردار برای هربار وضع حمل، شش ما -82ماده 

 گیردکه درهرصورت ازشش ماه بیشتر نخواهد بود. می

ی سه قلو و بالاتر، یک سال تعیین های دوقلو، هشت ماه و برای زایمانهامدت مرخصی زایمان برای زایمان -2تبصره 

 شود. می

مدت مرخصی استعلاجی بانوانی که در طول دوران بارداری با تأیید پزشک معالج از مرخصی استعلاجی استفاده  -1تبصره 

 کنند، از سقف مرخصی زایمان آنها کسر نخواهد شد. می

علق نمایند، مدت پانزده روز مرخصی اضطراری مراقبت از همسر تبه کارمندانی که همسر ایشان وضع حمل می -9تبصره 

 باشد. گیرد. این مرخصی قابل بازخرید و ذخیره نمیمی

 آید دو ماه خواهد بود. میمرخصی زایمان در خصوص مادرانی که فرزند آنها مرده به دنیا  -3تبصره 

ماهگی فرزند، روزانه یک ساعت مرخصی شیردهی تعلق  13به کارمندان زن پس از اتمام مرخصی زایمان تا سن   -5تبصره 

 رد. گیمی

کارکنان مشمول صندوق تأمین اجتماعی از نظر استفاده از مرخصی استعلاجی تابع مقررات قانون تأمین اجتماعی  -80ماده 

 باشد.باشند و مؤسسه مجاز به پرداخت حقوق و مزایای آنان در ایام مرخصی استعلاجی نمیمی

حقوق و مراقبت و شیردهی به موجب دستورالعملی  ی استحقاقی، استعلاجی، بدونهانحوه استفاده از مرخصی -84ماده 

 شود. خواهد بود که از سوی هیأت امناء تصویب می

شود، ی مصوب و دستورالعملی که از سوی هیأت امناء تصویب میهامؤسسه مجاز است در چهارچوب بودجه -85ماده 

مت )در صورت درخواست کارمند( با مشارکت آنان کارمندان و افراد تحت تکفل آنان را علاوه بر استفاده از بیمه پایه سلا

شود( قرار های تکمیلی و بیمه عمر )بیمه عمر فقط مشمول کارمند میبه صورت هماهنگ و یکنواخت تحت پوشش بیمه

 دهد. 
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و آیین نامه اداری، استخدامی
هیأت تشکیلاتی کارکنان غیر  

درمانی و تیبهداش خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

است شرایط بهداشتی، ایمنی و رفاهی محیط کار را تأمین و لباس کارمناسب برای کارمندان  موظفمؤسسه  -86ماده 

 درقالب دستورالعمل مصوب هیأت رییسه مؤسسه،تهیه نماید. خودرا

 موظفی هاباشد. تنظیم ساعت کار یا شیفتساعات کار کارمندان مؤسسه چهل و چهار ساعت در هفته می -87ماده 

 باشد.کارمندان به عهده مؤسسه می

ربوط بپردازند و در صورتی که در مواقع ند در ساعات تعیین شده به انجام وظایف مموظفکارمندان مؤسسه میتما -2تبصره 

ضروری، خارج از وقت اداری مقرر و یا ایام تعطیل به خدمات آنان نیاز باشد، براساس اعلام نیاز مؤسسه، مکلف به انجام 

وظایف محوله در محل کار یا خارج از محل کار حسب مورد در قبال دریافت اضافه کاری یا حق الزحمه برابر مقررات 

 شود. خواهد بود. دستورالعمل این تبصره توسط هیأت امناء تصویب میمربوط 

)صرفاً برای  1/2یا  3/2توانند ساعت کار خود را با موافقت مؤسسه حداکثر به مدت سه سال تاکارمندان می -1تبصره 

وابق خدمت و سایر امتیازات کارمندان زن براساس قانون نیمه وقت بانوان( تقلیل دهند. میزان حقوق و مزایا، نحوه محاسبه س

شود. لیکن کسور بازنشستگی این قبیل کارمندان در طول مدت این قبیل کارمندان متناسب با ساعات کار آنان تعیین می

ی کامل کسر خواهد شد و این گونه سوابق در محاسبه سنوات خدمت لازم هاخدمت پاره وقت براساس حقوق و فوق العاده

 شود. شود. دستورالعمل این تبصره توسط هیأت امناء تصویب میوقت محسوب میبرای بازنشستگی تمام 

باشند و میی قانونی در برابر شاکیان مورد حمایت قضائی هاکارمندان مؤسسه در انجام وظایف و مسئولیت -88ماده 

ن حقوقی خودیاگرفتن وکیل مؤسسه مکلف است به تقاضای کارمندان برای دفاع ازانجام وظایف آنهابااستفاده ازکارشناسا

 ازکارمندان حمایت قضائی نماید. 

ند وظایف خود را با دقت، سرعت، صداقت، امانت، گشاده رویی، انصاف و تبعیت از موظفکارمندان مؤسسه  -89ماده 

هرگونه بی باشند. میو اختصاصی مؤسسه انجام دهند و در مقابل عموم مراجعین و مؤسسه پاسخگو میقوانین و مقررات عمو

تواند در برابر برخورد نامناسب باشد. ارباب رجوع میممنوع میمیاعتنایی به امور مراجعین و تخلف از قوانین و مقررات عمو

 کارمندان با آنها و کوتاهی در انجام وظایف، به دستگاه اجرایی ذی ربط و یا به مراجع قانونی شکایت نماید.

و اصلاحات بعدی و مقررات اجرایی آن در مورد کلیه کارمندان  2931اداری مصوب  قانون رسیدگی به تخلفات -93ماده 

 باشد.به غیر از مشمولین قانون کار در مؤسسه لازم الاجرا می

مدیران و سرپرستان بلافصل، مسئول نظارت، کنترل و حفظ روابط سالم کارمندان خود در انجام وظایف محوله  -91ماده 

د آنان باید پاسخگو باشند. در صورتی که کارمندان مزبور با اقدامات خود موجب ضرر و زیان بوده و در مورد عملکر

مؤسسه شوند و یا تخلفاتی نظیر رشوه و یا سوء استفاده در حیطه مدیریت مسئولین مزبور مشاهده و اثبات شود، علاوه بر 

د( نیز که در کشف تخلف یا جرایم اهمال نموده برخورد با کارمندان خاطی، با مدیران و سرپرستان کارمندان )حسب مور

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

باشد. در موارد ضروری صرفاً در تصدی بیش از یک پست سازمانی برای تمام کارمندان مؤسسه ممنوع می -92ماده 

 ؤسسه بلامانع است.خصوص مشاغل مدیریتی یا حساس، به عنوان سرپرست و با تشخیص رییس م

، هابه کارگیری بازنشستگان با مدرك تحصیلی کارشناسی و بالاتر در موارد خاص به عنوان اعضاء کمیته -90ماده 

ی حقوقی مشروط بر این که مجموع ها، شوراها، مجامع و خدمات مشاوره ای غیر مستمر، تدریس و مشاورههاکمیسیون

ساعت اشتغال آنها در مؤسسه از 
3
تجاوز نکند، بنا به پیشنهاد مؤسسه و تصویب هیأت رییسه  موظفساعت اداری کارمندان 1
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درمانی و تیبهداش خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

های یک ساله بلامانع است. حق الزحمه این افراد متناسب با ساعات کار هفتگی معادل کارمندان شاغل مشابه تعیین و در دوره

 شود.پرداخت می

کارمندان مؤسسه مکلفند در حدود قوانین و مقررات، احکام و اوامر رؤسای مافوق خود را در امور اداری اطاعت  -94ماده 

نمایند، اگر کارمندان حکم یا امر مقام مافوق را برخلاف قوانین و مقررات اداری تشخیص دهند، مکلفند کتباً مغایرت دستور 

هند. در صورتی که بعد از این اطلاع، مقام مافوق کتباً دستور خود را جهت را با قوانین و مقررات به مقام مافوق اطلاع د

اجراء تأیید کرد، کارمندان مکلف به اجرای دستور صادره خواهند بود و از این حیث مسئولیتی متوجه کارمندان نخواهد بود 

 و پاسخگویی با مقام دستور دهنده است. 

 عیت کشور بیگانه موجب انفصال خدمت از مؤسسه خواهد بود. خروج از تابعیت ایران وقبول تاب -95ماده 

 باشد.می« صندوق ذخیره کارمندان دولت»مؤسسه مکلف به اجرای مصوبه  -96ماده 

 فصل یازدهم: بازنشستگی و تأمین اجتماعی

 شرایط بازنشستگی کارمندان در مؤسسه به شرح ذیل است: -97ماده 

 الف( مؤسسه مکلف است کارمندان خود را که سی سال سابقه خدمت دارند بازنشسته نماید. 

تواند کارمند خود را با داشتن حداقل شصت سال سن و حداقل بیست و پنج سال سابقه خدمت با حداقل ب( مؤسسه می

 بیست و پنج روز حقوق بازنشسته نماید.

حسب نیاز از خدمات کارمندانی که دارای مدرك تحصیلی کارشناسی ارشد مؤسسه مجاز است در موارد خاص و  -2تبصره 

 باشند، در صورت تمایل کارمند با تصویب هیأت رییسه حداکثر تا سی و پنج سال سنوات خدمت استفاده نماید. میو بالاتر 

یان مشاغل سخت و زیان آور برای متصد« ب»و همچنین شرط سنی مزبور در بند  33سابقه مذکور در بند الف ماده  -1تبصره 

 گردد.باشد و شرط سنی برای زنان منظور نمیو جانبازان و معلولان تا پنج سال کمتر می

است کارمندان دارای شصت و پنج سال سن و حداقل بیست و پنج سال سابقه خدمت را  موظفمؤسسه  -98ماده 

کارشناسی ارشد به بالا حسب نیاز مؤسسه هفتاد سال  بازنشسته کند. سقف سنی برای متصدیان مشاغل داری مدرك تحصیلی

 باشد.می

چنانچه سابقه خدمت کارمندان مؤسسه کمتر از بیست و پنج سال باشد، در صورتی که بیش از بیست سال سابقه  -تبصره

دودیت سنی(، توانند در صورت نیاز مؤسسه تا رسیدن به بیست و پنج سال سابقه )بدون توجه به محخدمت داشته باشند، می

 ادامه خدمت دهند. 

کارمندان مؤسسه از لحاظ برخورداری از مزایایی نظیر بازنشستگی، از کارافتادگی، فوت، بیکاری، و بیمه درمانی  -99ماده 

 باشند. میی بازنشستگی کشوری یا صندوق تأمین اجتماعی هابا رعایت این آیین نامه تابع یکی از صندوق

ی هاکه تا قبل از تصویب این آیین نامه به استخدام درآمده و از نظر بازنشستگی مشمول یکی از صندوقکارمندانی  -2تبصره 

باشند. تغییر میتأمین اجتماعی یا بازنشستگی کشوری هستند، با رعایت احکام پیش بینی شده در این فصل تابع صندوق خود 

باشد و ر طول مدت خدمت فقط یک بار امکان پذیر میصندوق از تأمین اجتماعی به بازنشستگی کشوری یا بالعکس د

 هیأت دولت قابل انجام خواهد بود. میبراساس مصوبات عمو

یابند، همچنان تابع قانون صندوق میآزمایشی تبدیل وضع میکارمندانی که برابر مفاد این آیین نامه از پیمانی به رس -1تبصره 

ید درخواست کتبی خود را جهت انعکاس به سازمان تأمین اجتماعی به واحدهای باشند، این کارمندان بامیتأمین اجتماعی 
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آنان به سازمان تأمین اجتماعی و پیگیری میاداری مؤسسه اعلام نمایند. واحدهای مذکور ملزم به اعلام درخواست رس

 باشند.میموضوع 

ی بازنشستگی تأمین اجتماعی یا های از صندوقکارمندان انتقالی به مؤسسه باید از تاریخ انتقال، مشمول یک -133ماده 

ی انتخاب شده هابازنشستگی کشوری قرار گیرند. در صورت تغییر صندوق مابه التفاوت مورد ادعای هر یک از صندوق

 باشد. در غیر این صورت انتقال فرد متقاضی به مؤسسه مقدور نخواهد بود. بابت سهم کارمند و کارفرما به عهده ذینفع می

ی بازنشستگی، به کارمندانی که بیش از سی سال خدمت هادر هنگام تعیین حقوق بازنشستگی از سوی صندوق -131اده م

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

 محاسبه و پرداخت خواهد شد. 

محاسبه کسور بازنشستگی و برای محاسبه حقوق بازنشستگی کارمندان مشمول این آیین نامه حقوق ثابت مبنای  -132ماده 

این  53ماده  23و فوق العاده جذب موضوع بند  53ماده  21ی مستمر و فوق العاده ویژه موضوع بند هابه اضافه فوق العاده

 باشد. آیین نامه می

شوند، به ازاء هر سال خدمت یک ماه میین نامه که بازنشسته، از کارافتاده یا فوت به کارمندانی مشمول این آی -130ماده 

ی استحقاقی ذخیره شده، پرداخت خواهد هاآخرین حقوق و مزایای مستمر )تا سی سال( به اضافه وجوه مربوط به مرخصی

ند از سنوات خدمتی که مشمول شد. آن قسمت از سابقه خدمت کارمند که در ازاء آن وجوه بازخریدی دریافت نموده ا

 شود.گردد، کسر میدریافت این وجوه می

تواند هنگام تقاضای بازنشستگی، مدت مرخصی استحقاقی استفاده نشده خود را در احتساب سابقه کارمند مؤسسه می -تبصره

مبرده را صادر است حکم مرخصی قبل از بازنشستگی نا موظفخدمت جهت تعیین حقوق بازنشستگی درخواست و مؤسسه 

 و سپس مبادرت به صدور حکم بازنشستگی نماید. 

 ی بازنشستگی درمؤسسه تابع بندهای زیرخواهند بود: هاکارمندان مشمول صندوق-134ماده 

توانند والدین تحت تکفل خود را در صورتی که تحت پوشش هیچ یک از الف( شاغلین و بازنشستگان برابر ضوابط می

 اشند، تحت پوشش بیمه درمانی خود قرار دهند، های درمانی نببیمه

ب( فرزندان اناث مشروط بر آن که ورثه قانونی باشند، در صورت نداشتن شغل یا شوهر و فرزندان ذکور مشروط بر آن که 

یا  ورثه قانونی باشند تا بیست سالگی و در صورت اشتغال به تحصیلات تا بیست و پنج سالگی از کمک هزینه اولاد، بیمه و

 شوند.میمستمری والدین خود برخوردار 

 رسد.میامکان بازنشستگی پیش از موعد کارمندان مؤسسه تابع دستورالعملی است که به تصویب هیأت امناء   -135ماده 

 فصل دوازدهم: مقررات مختلف

 کارمندان رسمی، پیمانی و یا قراردادی حسب نوع استخدام در یکی از حالات ذیل قرار خواهند داشت:  -136ماده 

 الف( اشتغال در واحد سازمانی مربوط،   

 ب( مرخصی استعلاجی، استحقاقی ویا بدون حقوق،

 ج( آماده به خدمت، 

 یا مأموریت آموزشی، های اجرایی دیگر و و سایر دستگاه هاد( انتقال یا مأموریت به مؤسسه

 ی رسیدگی به تخلفات اداری، ها( انفصال موقت یا دائم و یا اخراج به موجب احکام قطعی مراجع قضائی و یا هیأتـه

 و(استعفاءوبازخریدی به موجب احکام مذکوردراین آیین نامه وقانون رسیدگی به تخلفات اداری، 
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و آیین نامه اداری، استخدامی
هیأت تشکیلاتی کارکنان غیر  

درمانی و تیبهداش خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 ز( غیبت موجه و غیرموجه،           

 ح( بازنشستگی و از کار افتادگی، 

 ط( تعلیق،                                   

 م( فسخ قرارداد کارمند پیمانی.

 در ایام انفصال موقت، تعلیق و غیبت تا تعیین تکلیف کارمند، پرداخت هرگونه وجهی به ایشان ممنوع است.  -تبصره

های اجرایی دیگر توسط هیأت و یا دستگاه هارمندان به سایر مؤسسهدستورالعمل نحوه انتقال و مأموریت کا -137ماده 

 شود. رییسه مؤسسه تصویب می

 یا پیمانی در یکی از شرایط زیر امکان پذیر است: میآمادگی به خدمت کارمند رس -138ماده 

اختصاص به وی  الف( در پایان مدت مرخصی بدون حقوق در صورت مراجعه کارمند جهت اشتغال، پست سازمانی جهت

 وجود نداشته باشد

 ب( در صورت انحلال واحد سازمانی مؤسسه

 ج( در هر شرایط دیگری براساس آراء مراجع ذی صلاح.

آمادگی به خدمت حداکثر یک سال است و در صورت عدم اشتغال کارمند، طی دوران مزبور، حسب مورد طبق   -2تبصره 

 مقررات مربوط بازخرید خدمت یا در صورت داشتن شرایط بازنشستگی، بازنشسته خواهد شد. 

حقوق و مزایای مندرج در حکم  شوند شش ماه اول تماممیو پیمانی که آماده به خدمت میبه کارمندان رس -1تبصره 

کارگزینی مربوط و پس از آن تا پایان دوران آمادگی به خدمت نصف مبلغ مزبور )به استثناء کمک هزینه اولاد و عائله 

 شود( قابل پرداخت خواهد بود. مندی که کامل پرداخت می

و میقوق، جزء سابقه خدمت کارمندان رسدوران آمادگی به خدمت با پرداخت کسور بازنشستگی به مأخذ تمام ح -9تبصره 

 پیمانی محسوب خواهد شد. 

شود یا یی که جدیداً ایجاد میهامؤسسه مکلف است تا زمانی که کارمند آماده به خدمت دارد، برای تصدی پست -3تبصره 

باشد که به استخدام میبدون متصدی است از کارمندان مربوط )دارای شرایط  احراز( استفاده نماید و فقط در صورتی مجاز 

 کارمند آماده به خدمت واجد شرایط نداشته باشد.

شود در صورت امتناع از شروع به کار و غیبت، طبق کارمند آماده به خدمت که به پست سازمانی منصوب می -5تبصره 

 مقررات مربوط با او رفتار خواهد شد. 

سایر دستگاهها و مؤسسات، موجب قطع حالت آمادگی به خدمت وی انتقال یا مأموریت کارمند آماده به خدمت به -0تبصره 

 خواهد شد. 

و اصلاحات بعدی آن در مورد میمجلس شورای اسلا 16/2/2902قانون حفاظت در برابر اشعه مصوب  -139ماده 

 اجرا است.  کارمندان مؤسسه لازم الاجرا بوده و تغییرات در مفاد آیین نامه اجرایی آن با تصویب هیأت امناء قابل

اصلاحات مرتبط با قانون مشاغل سخت و زیان آور در مورد کارمندان مؤسسه لازم الاجرا بوده و تغییرات در  -113ماده 

 ی مربوط با تصویب هیأت امناء قابل اجرا است.هامفاد قانون فوق و آیین نامه

، مگر در مواردی که در این آیین نامه و قوانین و مقررات ایثارگران استمیمؤسسه ملزم به رعایت تما -111ماده 

 های آن تصریح شده باشد.دستورالعمل
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و آیین نامه اداری، استخدامی
هیأت تشکیلاتی کارکنان غیر  

درمانی و تیبهداش خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

رسد. هرگونه به کارگیری میبازخریدی کارمندان برابر دستورالعملی خواهد بود که به تصویب هیأت امناء  -112ماده 

انون مدیریت خدمات کشوری ق 5کارمندان بازخرید شده مؤسسه یا سایر مؤسسات وزارت متبوع ودستگاههای موضوع ماده 

 باشد.ممنوع می

و آیین نامه میمجلس شورای اسلا 96/62/2922قانون ارتقاء بهره وری کارمندان بالینی نظام سلامت مصوب   -110ماده 

 باشد. های مربوط به آن لازم الاجراء میاجرایی و دستورالعمل

مت در مؤسسه استعفا کند. در هیچ مورد، استعفای کارمند تواند با درخواست کتبی از خدمیمیکارمند رس -114ماده 

با آن موافقت نماید. مییابد که مؤسسه به صورت رسرافع تعهدات او در برابر مؤسسه نخواهد بود. استعفا از تاریخی تحقق می

تا پایان یک ماه رد یا مؤسسه مکلف است ظرف یک ماه از تاریخ وصول استعفا، رد یا قبول آن را کتباً اعلام دارد. چنانچه 

 قبول استعفا ابلاغ نگردد، این امر در حکم قبول استعفا تلقی خواهد شد. 

در صورت درخواست کارمند مستعفی، استرداد وجوهی که بابت کسور بازنشستگی پرداخت کرده است، تابع  -2تبصره 

 ضوابط صندوق مربوط خواهد بود. 

مندرج در این میاستعفا کرده است در صورت نیاز مؤسسه برابر ضوابط استخداکه میاستخدام مجدد کارمند رس -1تبصره 

آیین نامه خواهد بود. احتساب سوابق خدمت این قبیل کارمندان از لحاظ بازنشستگی مشروط به اینکه وجوه کسور 

 بازنشستگی را دریافت نکرده باشند، بلامانع است.

 اده نشده پرداخت خواهد شد.به کارمند مستعفی وجوه مرخصی استف -9تبصره 

 باشد. مؤسسه مکلف به رعایت آراء دیوان عدالت اداری می  -115ماده 

مؤسسه مجاز است برابر دستورالعمل مصوب توسط هیأت رییسه مؤسسه، از وجود کارمندان به صورت  -116ماده 

 دورکاری استفاده خدمتی نماید.

که اصلاحیه بعدی مصوب و ابلاغ نگردد، به قوت خود باقی میضوابط قبلی ماداکلیه قوانین، دستورالعملها و  -117ماده 

دولت در این میباشد. ضمناً در مواردی که حکم خاصی برای اجرای برخی از قوانین و مقررات عمومانده و لازم الاجراء می

دولت نافذ خواهد میمناء مقررات عموآیین نامه پیش بینی نشده باشد، تا تصویب دستورالعمل و مقررات جدید توسط هیأت ا

 بود. 

مسئولیت پاسخگوئی به ابهامات، تفاسیر و سؤالات مطروحه در خصوص مفاد این آئین نامه از سوی مؤسسه به  -118ماده 

نفره منتخب از سوی وزیر بهداشت، درمان و آموزش پزشکی خواهد بود. مصوبات و تصمیمات این  5تا  9عهده کمیته 

 گردد.نزله مصوبه هیأت امناء تلقی میکمیته به م

 ............... به تصویب هیأت امناء رسید..ی مربوط در تاریخهاماده و تبصره 223این آیین نامه در  -119ماده 
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دستورالعمل اجرایی ورود به خدمت  
 کارمندان غیرهیأت علمی

درمانی و تیبهداش خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

و میآئین نامه اداری، استخدا 24دستورالعمل اجرایی ورود به خدمت موضوع ماده 

 تشکیلاتی کارمندان غیرهیأت علمی
 

 و پیمانی در دانشگاه بکار گرفته خواهند شد.میبصورت رساین دستورالعمل شامل افرادی خواهد بود که  -1ماده 

 تواند برای پذیرش نیروهای قراردادی نیز این دستورالعمل را بمورد اجرا گذارد.دانشگاه می -تبصره

استخدام نیروی انسانی مورد نیاز دانشگاه در یک فضای رقابتی و با رعایت عدالت استخدامی، شایسته گزینی و  -2ماده 

و تخصصی از طریق آزمون یا مسابقه عمومی، تخصصی، مصاحبه و یا ترکیبی از آنها و احراز میتوانمندیهای عمو سنجش

 هابراساس قانون تسری قانون گزینش معلمان و کارکنان آموزش و پرورش به کارمندان سایر وزارتخانهمیی عموهاصلاحیت

 خواهد بود.  3/1/2935و سازمانها و مؤسسات و شرکتهای دولتی مصوب 

.. و معلولان عادی جز در مواردی که در این دستورالعمل تصریح شده .ایثارگرانمیرعایت قانون تسهیلات استخدا -2تبصره

 است. میباشد الزا

 استخدام بهورزان براساس دستورالعمل ویژه جذب بهورز خواهد بود. -1تبصره

و اعمال سایر مفاد این دستورالعمل و طی دوره  95ای براساس مادهاستخدام و انتصاب کارشناسان بهداشت حرفه  -9تبصره

 پذیرد.هیأت محترم وزیران صورت می 19/0/29مورخ  22025آموزشی مربوطه، مطابق با دستورالعمل اجرایی مصوبه 

 شرایط عمومی:  -0ماده 

 تابعیت ایران          -الف

 کشور میمتدین به یکی از ادیان رس -ب

 ایران میه مبانی نظام جمهوری اسلااعتقاد ب -ج

 سال تمام  36سال تمام و برای دارندگان مدرك تحصیلی دکتری تخصصی حداکثر  95و حداکثر  22داشتن سن حداقل  -د

 انجام خدمت دوره ضرورت یا معافیت قانونی دائم برای افراد مذکور  -ـه

 عدم اعتیاد به مواد مخدر و روانگردان    -و

 یشینه و سابقه محکومیت جزایی مؤثر عدم سوء پ -ز

 دارابودن مدرك تحصیلی)به استثنای مدارك تحصیلی معادل(ازمؤسسات آموزش عالی معتبر-ح

 گیرد. میداشتن سلامت جسمانی وروانی وتوانائی انجام کاری که برای آن استخدام صورت -ط

 در مشاغل بهورز و بهیار بلامانع است. بخدمت پذیری افراد با مدرك تحصیلی پائین تر از کاردانی  -2تبصره

تواند علاوه برشرایط فوق، شرایط ویژه ای همچون شرط معدل،دارا بودن گواهینامه هیأت رئیسه دانشگاه می -1تبصره

ICDL  .و آشنایی به زبان انگلیسی را درشرایط آگهی قید نماید 

 حداکثر سن مقرر اضافه خواهد شد.ی معتبر به هاموارد ذیل به شرط ارائه تأییدیه -9تبصره

( خدمت نموده اند به 13/5/03لغایت  92/0/53ی نبردحق علیه باطل، داوطلبانه )از تاریخ هاداوطلبانی که در جبهه -الف

 میزان حضور در جبهه.

ده و استراحت ی نبرد حق علیه باطل به میزان زمان بستری شهاجانبازان و رزمندگان داوطلب در اثر مجروحیت در جبهه -ب

 پزشکی.
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دستورالعمل اجرایی ورود به خدمت  
 کارمندان غیرهیأت علمی

درمانی و تیبهداش خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

باشند )همسر، فرزند، پدر، میافراد خانواده معظم شهداء، مفقودالاثرها، جانبازان از کار افتاده کلی که قادر به انجام کار ن -ج

 سال.  5مادر، برادر، خواهر( به میزان 

 باشند.میآزادگان از حداکثر سن فوق الذکر معاف  -د

شاغل بوده اند و  2/3/25باشند و تا تاریخمیی خدماتی در واحدهای تابعه دانشگاه هاداوطلبانی که تحت پوشش شرکت -ـه

 سال. 5همچنین خدمتشان کماکان ادامه دارد به ازای مدت خدمت در واحدهای مذکور حداکثر به مدت 

م داده اند به میزان را باستناد قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان انجا موظفداوطلبانی که طرح خدمت نیروی انسانی  -و

  .انجام خدمت فوق )مدت اضافه خدمت قابل محاسبه نخواهد بود(

داوطلبان استخدام نباید از جمله افرادی باشند که به موجب آراء مراجع قضایی و ذیصلاح از خدمت دولتی منع  -4ماده 

 شده باشند.

 دستگاههای دولتی باشند.  وپیمانی وبازخرید شدهمیداوطلبان استخدام نبایدمستخدم رس-5ماده 

باشند میمشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان که در حین انجام خدمت قانونی در واحدهای تابعه دانشگاه  -6ماده 

 دانشگاه شرکت نمایند. میتوانند در آزمونهای استخدامی

 شود. توسط کمیته برگزاری آزمون برگزار میمیآزمونهای استخدا -7ماده 

 ضای این کمیته عبارتند از: اع

 معاون پشتیبانی دانشگاه یا عناوین مشابه به عنوان رئیس کمیته -2

 مدیر هسته گزینش یا عناوین مشابه به عنوان عضو کمیته  -1

 مدیر امور نیروی انسانی یا عناوین مشابه به عنوان عضو کمیته  -9

 نماینده ریاست دانشگاه به عنوان عضو کمیته  -3

تواند از نمایندگان معاونتها، مسئول یا نمایندگان واحدهای حراست، مدیریت خدمات پشتیبانی یا ریاست کمیته می -تبصره

 عناوین مشابه، اداره ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات و... صرفاً جهت همکاری در کمیته آزمون دعوت بعمل آورد. 

 شرح وظایف کمیته آزمون:  -8ماده 

 ریزی، هدایت و پایش کلیه مراحل آزمون دیریت، برنامهم -2

 تصمیم گیری در مورد چگونگی اجرای آزمون و موارد پیش بینی نشده  -1

 اعلام نتایج آزمون  -9

 بررسی، تصمیم گیری و پاسخگویی به شکایات واصله در خصوص آزمون  -3

 شامل مراحل زیر است:میآزمون استخدا -9ماده 

 تعیین مشخصات شغل و شاغل  تکمیل برگ  -2

  تنظیم آگهی استخدام و انتشار آن -1

 ثبت نام و تهیه فهرست داوطلبان  -9

 و تخصصی براساس مصوبات هیأت رئیسه دانشگاه میبرگزاری آزمونهای عمو -3

 تصحیح اوراق و استخراج نتایج اولیه     -5

 انجام مصاحبه و آزمون عملی در صورت ضرورت  -0

 فهرست انتخاب شدگان نهایی و اعلام نتیجه تهیه  -3
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دستورالعمل اجرایی ورود به خدمت  
 کارمندان غیرهیأت علمی

درمانی و تیبهداش خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

با عنایت به مجوزهای ابلاغی و با هماهنگی واحدهای ذیربط به عهده میانجام نیازسنجی و تعیین نیازهای استخدا -13ماده 

 باشد.مدیریت امور نیروی انسانی یا عناوین مشابه می

ی انسانی،صورتجلسه تعیین مشخصات شغل توسط مدیریت امورنیرومیپس ازاحصاءنیازهای استخدا-11ماده 

وشاغل)پیوست شماره یک(باهماهنگی مدیریت تشکیلات وطبقه بندی مشاغل یاعناوین مشابه توسط مدیریت امورنیروی 

 انسانی یا عناوین مشابه تنظیم خواهد شد. 

بودجه یا عناوین مشابه خواهد به منظور تأمین اعتبار، صورتجلسه تعیین مشخصات شغل و شاغل به تأیید مدیر  -12ماده 

 رسید.

پس از تأیید صورتجلسه تعیین مشخصات شغل و شاغل، آگهی استخدام توسط مدیریت امور نیروی انسانی با  -10ماده 

 گردد.لحاظ نمودن قوانین و مقررات موضوعه تنظیم می

 گردد. ارائه می آگهی استخدام توسط رئیس کمیته آزمون جهت تأییدبه هیأت رئیسه دانشگاه-14ماده

انتشار میآگهی استخدام دانشگاه پس از تأیید هیأت رئیسه دانشگاه به یکی از طرق ذیل توسط روابط عمو -15ماده 

 یابد.می

 روزنامه کثیرالانتشار کشوری یا محلی  1یک نوبت انتشار در  -

 روزنامه کثیرالانتشار کشوری یا محلی  2دونوبت انتشار در  -

)شبکه محلی( و یک نوبت انتشار در یک روزنامه کثیرالانتشار کشوری میلاع رسانی در صدای جمهوری اسلادو نوبت اط -

 یا محلی 

)شبکه محلی( و یک نوبت انتشار در یک روزنامه کثیرالانتشار کشوری میدونوبت اطلاع رسانی در سیمای جمهوری اسلا -

 یا محلی.

باید در آگهی استخدام درج میع کارت ورود به جلسه آزمون یا مسابقه استخدامراحل آزمون، زمان و مکان توزی -16ماده 

 گردد.

 شود. مهلت ارسال مدارك به مدت حداقل ده روزازتاریخ انتشارآگهی درنظرگرفته می -2تبصره

نام خواهد  حداقل یک هفته پس از پایان مهلت ثبتمیتاریخ توزیع کارت ورود به جلسه آزمون یا مسابقه استخدا -1تبصره

 بود. 

زمان ومکان برگزاری آزمون و نیز چگونگی و تاریخ اعلام نتایج به نحو مقتضی در هنگام توزیع کارت به اطلاع  -17ماده 

 متقاضیان خواهد رسید.

ثبت نام، بررسی مدارك داوطلبان، تهیه لیست متقاضیان آزمون و صدور کارت ورود به جلسه توسط مدیریت  -18ماده 

رسد. لازم است قبل از انجام آزمون لیست میگردد به تأیید معاونت پشتیبانی و ریاست دانشگاه امور نیروی انسانی تهیه می

 هت تأیید ریاست دانشگاه ارسال گردد.متقاضیان آزمون به امضاء معاون پشتیبانی رسیده است ج

ثبت نام از داوطلبان براساس شرایط مندرج در آگهی در مهلت مقرر انجام خواهد شد و به مدارك ناقص و یا  -19ماده 

 شود. مدارکی که پس از انقضاء مهلت ثبت نام به پست تحویل شده باشد، ترتیب اثر داده نمی

 رائه شده توسط متقاضیان استخدام ترتیب اثر داده نخواهد شد. به مدارك تحصیلی معادل ا -23ماده 

شرکت داوطلبان دارای مدرك تحصیلی بالاتر از مدرك تحصیلی موردنیاز رشته شغلی مندرج در آگهی  -21ماده 

 باشد.استخدام ممنوع می
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درمانی و تیبهداش خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

ز شود مراحل طی شده چنانچه در هریک از مراحل استخدام خلاف اطلاعات اعلام شده توسط داوطلب محر -22ماده 

 گردد.کان لم یکن تلقی خواهد شد. و در صورت صدور حکم استخدامی، حکم صادره لغو و بلا اثر می

 مسئولیت تهیه و تکثیر سؤالات با هسته گزینش خواهد بود.  -20ماده 

 خواهد آمد. و تخصصی، آزمونهایی به شرح ذیل از داوطلبان بعمل میبمنظور سنجش توانمندیهای عمو -24ماده 

برای سنجش اطلاعات و توانمندیهای عمومی، معلومات پایه و استعدادهای ذهنی امتحان کتبی در دو سطح کاردانی و  -الف

 ی آزمون را به خود اختصاص خواهد داد.هااز کل نمره %36پایین تر و کارشناسی و بالاتر بعمل خواهد آمد که 

بهگزینی افراد، آزمون تخصصی، مصاحبه با آزمون عملی یا ترکیبی از این سه برای سنجش توانمندیهای تخصصی و  -ب

 نمره کل آزمون را به خود اختصاص خواهد داد. %06شکل بعمل خواهد آمد که 

و تخصصی توسط کمیته آزمون تعیین و میچگونگی اجرای آزمون، ترکیب، تعداد و نوع سؤالات آزمونهای عمو -تبصره

 د خواهد شد. در آگهی استخدام قی

بایست تحت نظارت اعضای کمیته آزمون برگزار گردد و مراتب و چگونگی کیفیت انجام آن )تعداد میآزمون  -25ماده 

داوطلبان استخدام هر رشته، غائبین آزمون، تعداد سؤالات، زمان پاسخگویی، ساعت شروع و پایان آزمون( برابر فرم پیوست 

 لیه اعضاء برسد.شماره دو صورتجلسه و به امضاء ک

 مسئولیت حفظ امنیت وحراست ازاجرای آزمون تاپایان به عهده حراست دانشگاه میباشد.-26ماده

 باشد.مسئولیت تصحیح و استخراج نتایج آزمون به عهده کمیته آزمون می -27ماده 

بنا به درخواست نمره کل آزمون است. در موارد خاص و  %06کسب میحدنصاب قبولی در آزمون استخدا -28ماده 

نمره کل آزمون تعیین و به رئیس کمیته   %36تواند حدنصاب دیگری را تا میزان کمیته آزمون، هیأت رئیسه دانشگاه می

 آزمون ابلاغ نماید.

 باشند. میایثارگران در سقف سهمیه تصریح شده از کسب حدنصاب معاف  -تبصره

 ل خواهد بود: در آزمون به ترتیب ذی هااعمال اولویت -29ماده 

ایثارگران و اصلاحات بعدی آن، همچنین یکی از فرزندان میایثارگران به میزان تعیین شده در قانون تسهیلات استخدا -الف

 و بالاتر و آزاده )اعم از شاغل، فوت شده، بازنشسته یا از کار افتاده( دانشگاه  %15کارکنان شهید، جانباز 

 میکل مجوزهای استخدا از %9معلولین عادی به میزان  -ب

 میاز کل مجوزهای استخدا %56به میزان میمتقاضیان بو -ج

کارکنان قراردادی شاغل در دانشگاه و فرزندان کارمندان شاغل و بازنشسته دانشگاه در شرایط مساوی در آزمون از  -چ

 اولویت برخوردارند. 

ی عاشورا راداشته باشند وهمچنین هامر درگردانبسیجیانی که حداقل چهارسال سابقه خدمت عضویت فعال ومست-ح

امتیاز کسب کرده اند باارائه گواهی مربوطه به شرط دارا بودن شرایط مساوی با سایر داوطلبان غیر 266بسیجیانی که حداقل 

 ایثارگر در اولویت خواهند بود.

باشد و در مواردی که نمره کل دو داوطلب انتخاب داوطلبان به ترتیب بالاترین نمره کل مأخوذه در آزمون می -03ماده 

یکسان باشد نمره آزمون اختصاصی ملاك انتخاب خواهد بود؛ و در صورت برابر بودن نمره اختصاصی، بالاترین نمره 

 گردد ملاك عمل قرار خواهد گرفت.آزمون کتبی تخصصی مجدد که برگزار می
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با کسب بالاترین نمره قبولی پذیرفته شوند فارغ از محدوده  در صورتیکهمیی استخداهاافراد مشمول سهمیه -01ماده 

 سهمیه مربوطه مورد پذیرش قرار خواهند گرفت.

 گردند:میتلقی میی زیر باشند بوهادر صورتی که حداقل دارای یکی از ویژگیمیداوطلبان آزمونهای استخدا -02ماده 

 محل تولد داوطلب با محل جغرافیایی مورد تقاضا برای استخدام یکی باشد.  -الف

حداقل دو مقطع تحصیلی از مقاطع تحصیلی )ابتدایی، راهنمایی و یا دبیرستان( را در محل مورد تقاضای استخدام طی  -ب

 کرده باشد.

یلی آنها )اعم از ابتدایی، راهنمایی و یا ( سال از سنوات تحص9فرزندان پرسنل نیروهای مسلح در صورتی که محل) -ج

 شوند.میتلقی مییکی باشد نیز بومیدبیرستان( با محل مورد تقاضای استخدا

معلولین بایستی بنا به تأیید کمیسیون پزشکی دانشگاه از حداقل توانایی جسمی، ذهنی و حرکتی لازم برای انجام  -00ماده 

 شوند برخوردار باشند. میوظایف شغلی که برای آن انتخاب 

لیست پذیرفته شدگان اولیه توسط مدیریت امورنیروی انسانی تنظیم وپس ازتأیید کمیته آزمون ضمن اطلاع -04ماده 

 گردد.رسانی به داوطلبان جهت تأییدصلاحیت به هسته گزینش اعلام می

عملی پیش بینی شده باشد، در هر ی تخصصی داوطلبان مصاحبه یا آزمون هاچنانچه جهت سنجش توانمندی -05ماده 

و اختصاصی دارای میی قانونی مندرج در آگهی و نمره کل آزمون عموهارشته شغلی از میان داوطلبانی که با لحاظ اولویت

برابر تعداد موردنیاز، جهت انجام مصاحبه یا آزمون عملی معرفی خواهند شد تا پس از انجام  9رتبه بالاتری هستند، به میزان 

برابر موردنیاز به عنوان نتایج اولیه آزمون )اعم از نفرات اصلی و ذخیره( به هسته  5/2احبه نسبت به انتخاب و معرفی مص

 گزینش اقدام گردد.

فرآیند مصاحبه و آزمون عملی توسط کمیته آزمون تهیه و حسب مورد توسط معاونت ذیربط به مرحله اجرا گذارده  -تبصره

 شود. می

ی هابرابر موردنیاز در هر رشته شغلی با لحاظ اولویت 5/2ورت عدم پیش بینی مصاحبه یا آزمون عملی در ص -06ماده 

قانونی مندرج در آگهی و به ترتیب نمرات فضلی به عنوان نتایج اولیه آزمون )اعم از نفرات اصلی و ذخیره( به هسته گزینش 

 اعلام خواهد شد. 

گردد. بدیهی است جذب نیرو س از تأیید صلاحیت توسط هسته گزینش اعلام میلیست نهایی پذیرفته شدگان پ -07ماده 

 باشد. تنها براساس لیست نهایی پذیرفته شدگان قابل انجام می

پذیرفته شدگان اصلی پس از ابلاغ نتایج نهایی حداکثر یکماه فرصت خواهند داشت جهت تکمیل مدارك و طی  -08ماده 

 ام دانشگاه مراجعه نمایند.مراحل استخدام به واحد استخد

در صورت عدم مراجعه پذیرفته شدگان در مهلت مقرر و یا انصراف آنان پس از شروع به کار، از پذیرفته  -09ماده 

 شدگان ذخیره جهت شروع بکار دعوت بعمل خواهد آمد. 

برگزاری آزمون بعدی، از  تواند حداکثر تا زماندر صورت عدم تکمیل ظرفیت در هر رشته، کمیته آزمون می -43ماده 

میان شرکت کنندگان همان رشته شغلی که حدنصاب لازم را کسب کرده باشند، به ترتیب نمره فضلی نسبت به تکمیل 

 ظرفیت اقدام و به هسته گزینش معرفی نماید. پس از مدت یادشده استفاده از نتایج آزمون مجاز نخواهد بود. 

استخدام با اخذ تعهد محضری و یا تضمینهای لازم، پذیرفته شدگان را ملزم به ارائه تواند در بدو دانشگاه می -41ماده 

 خدمت بمدت معین درمحلی که در آن استخدام شده اند بنماید. 
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درمانی و تیبهداش خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

گردد به وجوه حاصل از حق ثبت نام داوطلبان استخدام که میزان آن توسط کمیته آزمون دانشگاه تعیین می -42ماده 

 حساب درآمدهای اختصاصی دانشگاه واریز خواهد شد. 

در صورت تمایل و برخورداری دانشگاه از امکانات موردنیاز میثبت نام الکترونیکی از داوطلبان آزمون استخدا -40ماده 

 نع خواهد بود.بلاما
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دستورالمل اجرایی استخدام و 
 بکارگیری نیروهای انسانی مورد نیاز

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

دستورالعمل اجرایی استخدام و بکارگیری نیروی انسانی موردنیاز به صورت پیمانی، 

 قرارداد کار معین
 

مؤسسه به منظور میو تشکیلاتی کارمندان غیرهیأت علمیآئین نامه اداری، استخدا 99این دستورالعمل در اجرای مفاد ماده

آیین نامه اداری  92ماده  5پیمانی، قرارداد کار معین )موضوع تبصرهاستخدام و بکارگیری نیروی انسانی موردنیاز به صورت 

کارمندان میآیین نامه اداری استخدا 91مؤسسه( و قرارداد قانون کار )موضوع مادهمیکارمندان غیرهیأت علمیاستخدا

 ؤسسه رسید.به تصویب هیأت امناء م 2/3/2932تبصره با تاریخ اجرای  22ماده و  36مؤسسه( در میغیرهیأت عل

آزمونی است که بمنظور سنجش دانش عمومی، اطلاعات و معلومات پایه داوطلبان میآزمون توانمندیهای عمو -1ماده 

شود و مواد امتحانی آن شامل زبان و ادبیات فارسی، معارف اسلامی، ریاضی و آمار استخدام بصورت کتبی برگزار می

 باشد. اسی و اجتماعی و مبانی قانونی، و فن آوری اطلاعات میمقدماتی، زبان انگلیسی عمومی، اطلاعات سی

آزمون توانمندیهای تخصصی آزمونی است که بمنظور سنجش دانش و مهارت تخصصی داوطلبان استخدام برای  -2ماده 

 شود. تصدی شغل موردنظر به صورت کتبی یا مصاحبه یا عملی برگزار می

آزمون توانمندیهای تخصصی کتبی آزمونی است که بمنظور سنجش دانش تخصصی داوطلبان استخدام بصورت  -0ماده 

 باشد. شود و مواد امتحانی آن براساس رشته شغلی مربوطه میکتبی برگزار می

 مصاحبه تخصصی سنجش حضوری آن دسته از توانمندیهای تخصصی است که از طریق آزمون کتبی قابل سنجش -4ماده 

 نیست.

 شود. آزمون عملی آزمونی است که به منظور سنجش توانمندیهای موردنیاز شغل به صورت عملی انجام می -5ماده 

 فردی است که واجد یکی از شرایط ذیل باشد: میداوطلب بو -6ماده 

 الف( محل تولد متقاضی با محل جغرافیایی مورد تقاضا برای استخدام یکی باشد. 

 لی متقاضی در مقاطع ابتدایی، راهنمایی و یا متوسطه با محل مورد تقاضای استخدام یکی باشد. ب( دو مقطع تحصی

سال از سنوات تحصیلی آنها در مقاطع ابتدایی، راهنمایی و یا متوسطه با محل  9ج( فرزندان پرسنل نیروهای مسلح که محل 

 محل جغرافیایی تحصیل فرزند تعیین شده باشد.مورد تقاضای استخدام یکی باشد منوط به اینکه محل خدمت پدر در 

براساس میی عموهاو تخصصی و با احراز صلاحیتمیبکارگیری نیروی انسانی از طریق برگزاری آزمون عمو -7ماده 

و مؤسسات و  هاو سازمان هاقانون تسری قانون گزینش معلمان و کارمندان آموزش و پرورش به کارمندان سایر وزارتخانه

 صورت خواهد گرفت. میمجلس شورای اسلا 3/1/2935ی دولتی مصوب هاشرکت

 باشد. و پیمانی سایر دستگاههای دولتی ممنوع میمیاستخدام افراد بازنشسته و بازخرید شده و مستخدمین رس -8ماده 

 است. میالزامیی استخداهارعایت شرایط احراز طرح طبقه بندی مشاغل در آزمون -9ماده 

سال مجاز  15و حداکثر  22استخدام پیمانی و قراردادی بهیار با مدرك تحصیلی دیپلم بهیاری و سن حداقل  -13ماده 

 است. 

شرکت داوطلبان دارای مدرك تحصیلی مرتبط بالاتر از مدرك تحصیلی موردنیاز رشته شغلی مندرج در آگهی  -11ماده 

 باشد. استخدام ممنوع می

 شود. یلی معادل ارائه شده توسط داوطلبان استخدام ترتیب اثرداده نمیبه مدارك تحص -12ماده

 ی معتبر به حداکثر سن مقرر اضافه خواهد شد. هاموارد ذیل به شرط ارائه تأییدیه -10ماده 
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 داوطلبان ایثارگر برابر قوانین و مقررات ایثارگران. -الف

و سایر مؤسسات تابعه وزارت متبوع و یا شرکتهای پیمانکاری داوطلبانی که به صورت قرارداد تمام وقت در مؤسسه  -ب

 آنها.میطرف قرارداد آنها به خدت اشتغال داشته اند به میزان خدمت غیر رس

صرفاً در خصوص سایر دستگاهها میآیین نامه اداری استخدا 93ماده  3محاسبه سابقه مشمولین موضوع تبصره  -تبصره

 باشد.می

را باستناد قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان انجام داده اند به میزان  موظفخدمت نیروی انسانی  داوطلبانی که طرح -پ

 انجام خدمت فوق        

 مدت خدمت سربازی  -ج 

ارائه گواهی پایان انجام طرح و یا معافیت برای مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان برای شرکت در  -14ماده 

 است.میلزاامیآزمون استخدا

باشند، میمشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان که در حین انجام خدمت قانونی در واحدهای تابعه مؤسسه  -2تبصره

 توانند صرفاً در آزمونهای استخدام پیمانی همان مؤسسه شرکت نمایند. می

اختیاری که طرح خود را در سایر مؤسسات های دارای طرح مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان در رشته -1تبصره

مؤسسه شرکت نمایند که مجوز انصراف از طرح میتوانند در آزمون استخداگذرانند در صورتی میمیتابعه وزارت متبوع 

 مؤسسه محل گذراندن طرح را ارائه نمایند. 

ی استخدامی، شرایط ویژه ای همچون تواند علاوه بر شرایط مندرج در آیین نامه ادارهیأت رئیسه مؤسسه می -15ماده 

 شرط معدل، آشنایی با زبان انگلیسی و... را مشروط به آنکه با شرایط فوق منافات نداشته باشد در شرایط آگهی قید نماید. 

 است. میرعایت قوانین مربوط به استخدام ایثارگران و معلولین عادی الزا -16ماده 

و مسئولیت پاسخگویی به عهده کمیته آزمون استخدام مؤسسه میی آزمون استخدامسئولیت کلیه مراحل برگزار -17ماده 

 خواهد بود. 

 گردد: کمیته آزمون استخدام از اعضاء زیر تشکیل می -18ماده 

 معاون توسعه مدیریت و منابع یا عناوین مشابه به عنوان رییس کمیته  -

 مدیر توسعه سازمان و منابع انسانی یا عناوین مشابه به عنوان دبیر کمیته  -

 مدیر هسته گزینش               -

 مدیر یا رئیس اداره حراست  -

 رئیس اداره بازرسی، ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات یا عناوین مشابه  -

 باشد:شرح وظایف کمیته آزمون بشرح ذیل می -19ماده 

 تدوین و تصویب شیوه نامه برگزاری آزمون  -

 تأمین اعتبار هزینه استخدام نیروهای موردنیاز و هزینه برگزاری آزمون  -

 تأیید آگهی استخدام تهیه شده و ارائه به رئیس مؤسسه جهت تصویب  -

 تعیین تعداد، نوع و ترکیب سؤالات آزمون و تهیه آنها  -

 رای آزمون و موارد پیش بینی نشده تصمیم گیری در مورد چگونگی اج -

 پیش بینی امکانات و فضای مخصوص برگزاری آزمونها )اعم از کتبی و مصاحبه و عملی(  -
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 برگزاری آزمون و تهیه صورتجلسه آزمون  -

 تصحیح اوراق و استخراج نتایج اولیه  -

 احبه و آزمون عملی است و اعلام آن برابر پذیرفته شدگان در مواردیکه نیاز به برگزاری مص 9استخراج فهرست  -

 برابر پذیرفته شدگان و اعلام آن به ذینفعان و هسته گزینش  5/2استخراج فهرست  -

 نظارت بر مراحل مختلف آزمون )اعم از آزمون کتبی و مصاحبه و عملی(  -

 ی متقاضیان استخدام و پاسخگویی هاوصول شکوائیه -

 از در مراحل بعدی تکمیل ظرفیت استخدام در صورت نی -

تواند سؤالات آزمون را در مقاطع زمانی تعیین شده از سوی وزارت متبوع، از بانک سؤالات کمیته آزمون می -2تبصره

 وزارتخانه تهیه نماید. 

مسئولیت حفظ امنیت آزمون و حفظ و نگهداری سؤالات و نظارت بر تکثیر و انتقال سؤالات آزمون به عهده  -1تبصره

 باشد. راست مؤسسه میمدیریت ح

 یابد. انتشار میمیآگهی استخدام پس از تأیید رییس مؤسسه به یکی از طرق زیر توسط روابط عمو -23ماده 

 مؤسسهمیروزنامه کثیرالانتشار کشوری یامحلی ودرج در سایت رس 1یک نوبت انتشاردر -

لی( و یک نوبت انتشار در یک روزنامه کثیرالانتشار )شبکه محمیدو نوبت اطلاع رسانی در صدا یا سیمای جمهوری اسلا -

 مؤسسه میکشوری یا محلی و درج در سایت رس

تواند به یک نوبت انتشار در یک روزنامه کثیرالانتشار محلی و درج در در آزمون استخدام قراردادی، مؤسسه می -تبصره

 مؤسسه بسنده نماید. میسایت رس

است کلیه مراحل آزمون اعم از ثبت نام، صدور کارت شرکت در آزمون، تصحیح اوراق و اعلام  موظفمؤسسه  -21ماده 

 نتایج را صرفاً به صورت الکترونیکی انجام دهد. 

متمرکز اعم از اطلاعات ثبت نام شدگان و میی استخداهااست کلیه اطلاعات مربوط به آزمون موظفمؤسسه  -22ماده 

وزارت متبوع میی زمانی موردنیاز در پایگاه اطلاعات آزمونهای استخداهاوب سرویس در بازه پذیرفته شدگان را از طریق

 قرار دهد. 

در هنگام ثبت الکترونیکی داوطلب صرفاً نسبت به تکمیل برگ درخواست شغل، ارسال تأییدیه پرداخت اینترنتی  -20ماده 

کس خویش اقدام خواهد نمود. بدیهی است بررسی و تأیید و یا اسکن رسید بانکی مربوط به پرداخت مبلغ ثبت نام و ع

 اصالت مدارك موردنیاز مندرج در آگهی استخدام صرفاً برای پذیرفته شدگان مرحله اول صورت خواهد گرفت.

چنانچه در هر یک از مراحل استخدام خلاف اطلاعات اعلام شده توسط داوطلب محرز شود، مراحل طی شده کان  -تبصره

 گردد.قی خواهد شد و در صورت صدور حکم استخدام، حکم مزبور لغو و بلا اثر میلم یکن تل

گردد به حساب وجوه حاصل از حق ثبت نام داوطلبان استخدام که میزان آن توسط وزارت متبوع تعیین می -24ماده 

 درآمدهای اختصاصی مؤسسه واریز خواهد شد. وجوه واریزی مسترد نخواهد شد. 

روز قبل از برگزاری آزمون تهیه و در اختیار داوطلب  1است کارت ورود به جلسه آزمون را تا  موظفمؤسسه  -25ماده 

 قرار دهد. تاریخ و مکان برگزاری آزمون در کارت ورود به جلسه تعیین خواهد شد. 

از آنان بعمل خواهد ی کتبی به شرح ذیل هاو تخصصی داوطلبان آزمونمیبه منظور سنجش توانمندیهای عمو -26ماده 

 آمد: 
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 برای داوطلبان دارای مدرك تحصیلی دانشگاهی و رشته شغلی بهیار )اعم از پیمانی یا قرارداد کار معین(:  -الف

( فوق دیپلم و بالاتر بعمل 1( دیپلم و 2برای کلیه داوطلبان به صورت کتبی در دو سطح میآزمون توانمندیهای عمو -2-الف

 خواهد آمد. 

خواهد بود که به صورت سؤالات چهارگزینه ای و با ضریب  36حداقل میتوانمندیهای عموتعداد سؤالات آزمون  -تبصره

 )نیم( طراحی خواهد شد. ضمناً نیم نمره منفی به ازای هر چهار پاسخ غلط محاسبه خواهد شد.  5/6

 برای کلیه داوطلبان به صورت کتبی در رشته شغلی مربوطه بعمل خواهد آمد.  توانمندیهای تخصصی کتبیآزمون  -1-الف

خواهد بود که به صورت سؤالات چهارگزینه ای و با  35تعداد سؤالات آزمون توانمندیهای تخصصی کتبی  -2تبصره

  )سه( طراحی خواهد شد. ضمناً یک نمره منفی به ازای هر چهار پاسخ غلط محاسبه خواهد شد. 9ضریب 

 96در صورت تشخیص هیأت رییسه مبنی بر ضرورت انجام مصاحبه و یا آزمون عملی )حسب اقتضاء رشته شغلی( -1تبصره

 یابد. و تخصصی کتبی( برای آزمونهای مذکور اختصاص میمینمره نیز )علاوه بر نمرات آزمونهای توانمندیهای عمو

دارای مدرك تحصیلی دیپلم و بالاتر منطبق میامه اداری استخداآیین ن 91برای داوطلبان مشاغل کارگری موضوع ماده  -ب

 با شرایط احراز طبقه بندی قانون کار: 

این ماده بعمل خواهد  2-برای کلیه داوطلبان به صورت کتبی و مطابق تبصره بند الفمیآزمون توانمندیهای عمو -2-ب

 آمد.

 نمره خواهد داشت.  295عملی بعمل خواهد آمد که مجموعاً در قالب مصاحبه و آزمون توانمندیهای تخصصیآزمون  -1-ب

 های شغلی در آگهی استخدام الزامیست.ذکر انواع آزمونهای در نظر گرفته شده برای هر یک از رشته -27ماده 

نحوه برگزاری مصاحبه تخصصی و یا آزمون عملی مطابق با شیوه نامه ای خواهد بود که توسط کمیته آزمون  -28ماده 

 رسد.میهیه و به تصویب هیأت رییسه مؤسسه ت

نگهبانها برابر مفاد این دستورالعمل و سایر ضوابطی خواهد بود که از سوی اداره کل میبرگزاری آزمون استخدا -29ماده 

 مرکزی حراست وزارت متبوع ابلاغ خواهد شد. 

 به ترتیب ذیل خواهد بود:میدر آزمون استخدا هااعمال سهمیه -03ماده 

 الف( ایثارگران به میزان تعیین شده در قوانین مربوطه 

 میدرصد از کل مجوزهای استخدا 9ب( معلولین عادی به میزان 

این دستورالعمل( در صورت برخورداری از شرایط  0)مطابق مفاد ماده میبه متقاضیان بومیباقیمانده سهمیه استخدامیپ( تما

یابد. در و تخصصی کتبی اختصاص میمیمجموع نمره فضلی آزمون توانمندیهای عمومندرج در آگهی استخدام به ترتیب 

تکمیل میهای شغلی مندرج در آگهی استخدام از بین متقاضیان استخدام بوصورتیکه ظرفیت مورد نیاز هر یک از رشته

استان و سپس میان با اولویت بونگردد، پذیرش بقیه افراد تا تکمیل ظرفیت و همچنین انتخاب افراد ذخیره از بین متقاضی

 پذیرد.همان رشته شغلی به ترتیب نمره فضلی صورت میمیمتقاضیان غیربو

 گردد که واجد یکی از شرایط ذیل باشد:استان به فردی اطلاق میمیبو -تبصره

 محل تولد وی یکی از شهرستانهای استان به غیرازمحل جغرافیایی شغل موردتقاضا باشد.  -2

قطع از سه مقطع تحصیلی ابتدایی، راهنمایی و یا متوسطه خود را در یکی از شهرستانهای استان به غیر از محل دو م -1

 جغرافیایی شغل مورد تقاضا گذرانده باشد.
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سال ازسنوات تحصیلی آنها درمقاطع ابتدایی، راهنمایی ویا متوسطه دریکی از  9فرزندان پرسنل نیروهای مسلح که محل -9

 ی استان به غیر ازمحل جغرافیایی شغل مورد تقاضا باشد. شهرستانها

کارکنان قراردادی مؤسسه یا سایر مؤسسات تابعه وزارت متبوع که خدمت آنان تا انتشار آگهی استخدام تداوم  -01ماده 

هر سال سابقه داشته است به منظور شرکت در آزمون استخدام پیمانی از  اولویت برخوردار هستند بدین ترتیب که به ازای 

امتیاز  95و تخصصی( آزمون حداکثر میبه مجموع نمرات کتبی پیش بینی شده )توانمندیهای عمو %9خدمت قراردادی، 

 باشد. اضافه خواهد شد. ضمناً کسر سال به تناسب ماه قابل احتساب می

 دد. گرجذب نخبگان برابر ضوابطی خواهد بود که از سوی مراجع ذیربط اعلام می -02ماده 

ی تخصصی داوطلبان مصاحبه یا آزمون عملی پیش بینی شده باشد، در هر هاچنانچه جهت آزمون توانمندی -00ماده 

و تخصصی کتبی میی قانونی مندرج در آگهی و نمره کل آزمون عموهارشته شغلی از میان داوطلبانی که با لحاظ اولویت

اد موردنیاز، جهت انجام مصاحبه یا آزمون عملی معرفی خواهند شد تا پس از برابر تعد 9دارای رتبه بالاتری هستند، به میزان

برابر موردنیاز به عنوان نتایج اولیه آزمون )اعم از نفرات اصلی و  5/2انجام مصاحبه یا آزمون عملی نسبت به انتخاب و معرفی 

 ذخیره( به هسته گزینش اقدام گردد.

در هر رشته، لیست مییا آزمون عملی، براساس نتایج حاصل از آزمون استخدادر صورت عدم پیش بینی مصاحبه  -04ماده 

ی مندرج در آگهی استخدام به هسته گزینش ارسال هابرابر تعداد مورد نیاز با رعایت اولویت 5/2پذیرفته شدگان به میزان 

 خواهد شد تا براساس قوانین و مقررات مربوطه اقدام گردد. 

ان به ترتیب بالاترین نمره کل مأخوذه در آزمون در هر رشته شغلی با رعایت ظرفیت پیش بینی انتخاب داوطلب -05ماده 

باشد. در مواردی که نمره کل دو داوطلب در یک رشته شغلی یکسان و مازاد بر ظرفیت باشد، ابتدا نمره آزمون شده می

ه آزمون توانمندیهای تخصصی، انتخاب اصلح توانمندیهای تخصصی ملاك انتخاب خواهد بود؛ و در صورت برابر بودن نمر

 از سوی هسته گزینش، ملاك عمل قرار خواهدگرفت. 

برابر پذیرفته شدگان و فهرست پذیرفته شدگان نهایی در هر  5/2داوطلبان استخدام، فهرست میفهرست اسا -06ماده 

 مرحله به نحو مقتضی به اطلاع داوطلبان خواهد رسید.

پس از طی مراحل گزینش، لیست پذیرفته شدگان نهایی و افراد ذخیره توسط هسته گزینش به مدیریت نیروی  -07ماده 

 انسانی مؤسسه اعلام خواهد شد. 

پذیرفته شدگان اصلی پس از اعلام نهایی حداکثر یکماه فرصت خواهند داشت جهت تکمیل مدارك و طی  -08ماده 

 مراحل استخدام به واحد استخدام مؤسسه مراجعه نمایند. 

استخدام پذیرفته شدگان درآزمون که مراحل قانونی راطی نموده باشند،منوط به تأییدتوانمندیهای جسمی، -09ماده

 تی افرادتوسط واحدسنجش سلامت مؤسسه است. روانی،ذهنی وحرک

در صورت عدم مراجعه پذیرفته شدگان در مهلت مقرر و یا انصراف آنان از پذیرفته شدگان ذخیره جهت شروع  -43ماده 

 بکار دعوت بعمل خواهد آمد. 

معتبر میآزمون استخداپذیرفته شدگان جهت تکمیل ظرفیت حداکثر تا یکسال پس از برگزاری میاعلام فهرست اسا -تبصره

 خواهد بود. 
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دستورالمل اجرایی استخدام و 
 بکارگیری نیروهای انسانی مورد نیاز
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در صورتیکه ظرفیت موردنیاز در یک یا چند رشته شغلی خاص مندرج در یک آگهی استخدام تکمیل  -41ماده 

ی همان رشته شغلی درسایرمحلهای جغرافیایی با تقاضای هانگرددمؤسسه مجاز است باتصویب درکمیته آزمون ازذخیره

 ستفاده نماید.ذینفعان به ترتیب نمره فضلی ا

های در صورتیکه با اعمال ماده فوق الذکر نیروی مورد نیاز مؤسسه تأمین نگردد کمیته آزمون مجاز است در رشته -تبصره

 شغلی  که در شرایط احراز آنها، مدارك تحصیلی مربوط پیش بینی شده باشد با رعایت این ماده اقدام نماید.

ی لازم، پذیرفته شدگان را ملزم به ارائه هادام با اخذ تعهد محضری و یا تضمیناست در بدو استخ موظفمؤسسه  -42ماده 

 سال در محلی که در آن استخدام شده اند، بنماید.  26الی  5خدمت به مدت 
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 دستورالعمل اجرایی پذیرش و استخدام بهورز
 

مؤسسه به میغیر هیأت علو تشکیلاتی کارمندان میآئین نامه اداری، استخدا 93ماده  0این دستورالعمل در اجرای تبصره 

به تصویب هیأت امناء  2/3/2932تبصره به شرح ذیل با تاریخ اجرای  21ماده و  13منظور پذیرش و استخدام بهورز در 

 مؤسسه رسید.

در یک فضای رقابتی و با رعایت عدالت استخدامی، میپذیرش بهورز مورد نیاز مؤسسه از بین داوطلبان بو -1ماده 

ی هاو تخصصی از طریق آزمون کتبی و مصاحبه و احراز صلاحیتمیی عموهاسنجش توانمندی شایسته گزینی و

و  هابراساس قانون تسری قانون گزینش معلمان و کارکنان آموزش و پرورش به کارمندان سایر وزارتخانهمیعمو

 . خواهد بودمیمجلس شورای اسلا 3/1/2935ی دولتی مصوب هاو مؤسسات و شرکت هاسازمان

خواهد بود که از سوی معاونت توسعه میپذیرش و استخدام بهورز صرفاً در چارچوب مجوزهای استخدا -2ماده 

 گردد. مدیریت و منابع وزارت متبوع ابلاغ می

پذیرش دانش آموزان یا کارآموزان بهورزی به صورت پیمانی و منوط به وجود مجوز استخدام، ردیف  -0ماده 

 باشد.رد نیاز میبلاتصدی و اعتبار مو

گردد که پس از قبولی در آزمون دانش آموز بهورزی به دارندگان مدرك تحصیلی دیپلم اطلاق می -2تبصره

 شوند. میبرای طی دوره دوساله آموزش بهورزی پذیرفته میاستخدا

ی در آزمون گردد که پس از قبولکارآموزان بهورزی به دارندگان مدرك تحصیلی فوق دیپلم اطلاق می -1تبصره

 شوند. میی بهورزی برابر آیین نامه مربوطه پذیرفته هابرای طی دوره تطبیقی مهارتمیاستخدا

 باشد: شرایط احراز طبقات مختلف رشته شغلی بهورز از نظر تحصیلات و تجربه به شرح زیر می -4ماده 

)بهداشت خانواده(، مامایی، کودکیاری و میهای بهداشت عمودارا بودن مدرك تحصیلی فوق دیپلم در یکی از رشته -2

ی بهورزی و حصول تجارب لازم طبق جدول شرایط احراز برای هابهداشت مدارس و طی دوره آموزش تطبیقی مهارت

 پذیرش بهورز زن. 

مدرك تحصیلی فوق دیپلم در رشته کودکیاری و بهداشت مدارس منحصراً جهت ارتقاء بهورزان شاغل قابل  -تبصره

 احتساب خواهد بود. 

)مبارزه با بیماریها(، بهداشت محیط، میهای بهداشت عمودارا بودن مدرك تحصیلی فوق دیپلم در یکی از رشته -1

ی بهورزی و حصول تجارب لازم طبق جدول شرایط احراز هامهارت بهداشت حرفه ای و طی دوره آموزش تطبیقی

 برای پذیرش بهورز مرد 

 دارا بودن مدرك تحصیلی فوق دیپلم در رشته بهورزی و حصول تجارب طبق جدول شرایط احراز  -9

 یط احراز دارا بودن دیپلم کامل متوسطه و طی دوره دو ساله آموزش بهورزی و حصول تجارب لازم طبق جدول شرا -3

های مذکور بهورزان دیپلم شاغل در صورتیکه در طول سنوات خدمت موفق به اخذ فوق دیپلم در هر یک از رشته -5

شوند مدارك جدید آنها به عنوان مدرك تحصیلی مرتبط تلقی خواهد شد. اعمال مدارك جدید منوط به تصویب می

 در کمیته طرح طبقه بندی مشاغل مؤسسه خواهد بود. 

 استخدام بهورز عبارتست از: میشرایط عمو -5ده ما
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 اعتقاد به دین مبین اسلام یا یکی از ادیان شناخته شده در قانون اساسی کشور  -2-5

 ایران میداشتن تابعیت نظام جمهوری اسلا -1-5

 ایرانمیالتزام به قانون اساسی جمهوری اسلا -9-5

 معافیت دائم از خدمت )ویژه برادران(. یا میداشتن کارت پایان خدمت وظیفه عمو -3-5

معافیت پزشکی در صورتی پذیرفته خواهد شد که براساس اعلام کمیسیون پزشکی مؤسسه با وظایف بهورزی  -تبصره

 منافات نداشته باشد. 

 عدم اعتیاد به دخانیات و مواد مخدر و روانگردان  -5-5

 عدم سابقه محکومیت جزائی مؤثر  -0-5

ی مرتبط با هامت جسمانی و روانی، اجتماعی و توانایی برای انجام کار بهورزی و قابلیت انجام فعالیتداشتن سلا -3-5

در روستاهای تحت پوشش. )به تأیید پزشک معتمد شهرستان یا حسب مورد،  هاآن  از جمله دهگردشی و انجام سیاری

 با تأیید کمیسیون پزشکی مؤسسه(

 کز آموزش بهورزی و سایر واحدهای مؤسسه نداشتن سابقه اخراج از مرا -2-5

 های دولتی باشند. داوطلبان استخدام نباید مستخدم رسمی، ثابت و پیمانی و یا بازخرید خدمت سایر دستگاه -3-5

 های دولتی به موجب آرای مراجع قانونی نداشتن منع استخدام در دستگاه -26-5

 از:  شرایط اختصاصی استخدام بهورز عبارتست -6ماده 

است که بایستی در میرعایت شرایط احراز طبقه بندی مشاغل و مدرك تحصیلی برابر مفاد این دستورالعمل الزا -2-0

 آگهی استخدام منتشره درج گردد. 

شرکت داوطلبان کارآموز بهورزی دارای مدرك تحصیلی بالاتر از مقطع فوق دیپلم و دارندگان مدرك تحصیلی  -1-0

 باشد.این دستورالعمل مجاز نمی 3های مندرج در ماده های غیر مرتبط با رشتههفوق دیپلم در رشت

ی پذیرش و استخدام بهورز بلامانع است و در صورت احراز قبولی، هاشرکت دانشجویان حائز شرایط در آزمون -9-0

دریافت هرگونه مدرك پذیرش آنان مستلزم ارائه انصراف قطعی و گواهی دانشگاه محل تحصیل مبنی بر عدم امکان 

 باشد.دانشگاهی، قبل از شروع کلاسهای بهورزی می

باشد. به هیچ عنوان مجاز نمیمیصورت گیرد. پذیرش بهورز غیربومیباید به صورت بومیپذیرش بهورز صرفاً  -3-0

 تلقی گردند.میداوطلبان بایستی یکی از شرایط زیر را داشته باشند تا به عنوان بو

لد داوطلب )طبق مندرجات شناسنامه( با روستا یا شهرستان مورد تقاضای پذیرش بهورز یکی باشد و الف( محل تو

 همچنین سکونت داوطلب حداقل در یک سال اخیر تا تاریخ اولین روز شروع ثبت نام در روستای مورد نظر محرز گردد.

متوسطه( را در روستا و یا شهرستان مورد  ب( حداقل دو مقطع کامل تحصیلی از مقاطع تحصیلی )ابتدایی، راهنمایی و

تقاضای پذیرش بهورز طی کرده باشد و همچنین سکونت داوطلب حداقل در یک سال اخیر تا تاریخ اولین روز شروع 

 ثبت نام در روستای مورد نظر محرز گردد. 

روستا و تأیید مرکز میاحراز شرایط سکونت داوطلبان مندرج در بندهای الف و ب از طریق شورای اسلا -2تبصره

 پذیرد. بهداشت شهرستان صورت می
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چنانچه داوطلبان بهورزی تا قبل از ثبت نام به دلیل ادامه تحصیل، گذراندن طرح و یا انجام دوره خدمت  -1تبصره

سکونت آنها را گواهی میضرورت سربازی در خارج از محل روستا سکونت داشته اند مشروط به آن که شورای اسلا

بودن فرد و اقامت وی را قبل از وضعیت فوق الاشاره در روستای اصلی یا قمر مید و مرکز بهداشت شهرستان بونمای

 ی مذکور اقامت در یکسال اخیر ضرورت ندارد.هامنطقه مورد تقاضا را تأیید نماید بلامانع است. لذا برای گروه

بایست از افراد واجد شرایط مینفر،  9ط به تعداد حداقل در صورت عدم وجود تعداد کافی از افراد واجد شرای -9تبصره 

 ساکن روستاهای همجوار همان خانه بهداشت به ترتیب ذیل ثبت نام به عمل آورد:

 روستاهای قمر تحت پوشش خانه بهداشت براساس طرح گسترش شهرستان  -2

توان از روستاهای میدر صورت عدم وجود متقاضیان واجد شرایط در روستاهای تحت پوشش خانه بهداشت  -1

کیلومتر، پس از تأیید مرکز بهداشت شهرستان اقدام به  25همجوار تحت پوشش مرکز بهداشتی درمانی مربوطه تا شعاع 

 باشد.در هر شرایطی ممنوع می ثبت نام از افراد واجد شرایط نمود. گزینش بهورز از مناطق شهری

و  22و حداقل سن برای دارندگان مدرك فوق دیپلم  10و حداکثر 20حداقل سن برای دارندگان مدرك دیپلم  -5-0

 گیرد. میباشد. تاریخ اولین روز شروع ثبت نام مبنای محاسبه سن قرار سال تمام می 12حداکثر

معتبر به حداکثر سن مقرر اضافه خواهد شد. در هر صورت سن داوطلب  یهاموارد ذیل به شرط ارائه تأییدیه -2تبصره

سال و سن داوطلب دارای مدرك فوق دیپلم نباید  12دارای مدرك تحصیلی دیپلم با در نظر گرفتن موارد زیر نباید از 

 سال تجاوز نماید.  96از

شکان و پیراپزشکان انجام داده اند به میزان الف( داوطلبانی که طرح خدمت نیروی انسانی را به استناد قانون خدمت پز

 انجام خدمت فوق 

 ب( مدت خدمت انجام شده دوره ضرورت آقایان براساس کارت پایان خدمت 

 گردد. سقف سنی ایثارگران برابر قوانین مربوطه تعیین می -1تبصره 

باشدکه ه آزمون مؤسسه میوپاسخگویی به عهده کمیتمیمسئولیت کلیه مراحل برگزاری آزمون استخدا -7ماده

 گردد.درخصوص جذب بهورز با عضویت معاون بهداشتی مؤسسه تشکیل می

گزینی و انتخاب افراد ارجح، کمیته ای تحت عنوان کمیته پذیرش میبه منظور حسن اجرای سیاستهای بو -8ماده 

 ز اعضای ذیل تشکیل خواهد شد: بهورز توسط معاونت بهداشتی با هماهنگی و تحت نظر کمیته آزمون مؤسسه متشکل ا

. معاون بهداشتی مؤسسه یا نماینده تام الاختیار نامبرده ترجیحاً معاون فنی معاونت بهداشتی مؤسسه به عنوان رئیس 2

 کمیته 

 . مدیر توسعه سازمان و منابع انسانی مؤسسه یا عناوین مشابه یا نماینده تام الاختیار آن 1

 . مدیر هسته گزینش مؤسسه یا عناوین مشابه 9

 . کارشناس مسئول آموزش بهورزی مؤسسه 3

 . مدیر گروه گسترش مؤسسه به عنوان دبیر کمیته 5

 . یکی از مدیران آموزشگاه بهورزی مؤسسه به انتخاب معاون بهداشتی مؤسسه 0

 . مدیر یا رییس اداره حراست مؤسسه 3

 به انتخاب معاونت بهداشتی  . یک روانشناس یا روانپزشک2
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 شرح وظایف کمیته پذیرش بهورز عبارتست از:  -9ماده 

 . تهیه متن آگهی به منظور ارائه به کمیته آزمون 2

 . انتشار آگهی تأیید شده 1

 . بررسی شرایط داوطلبین به منظور ارزیابی انطباق با مفاد این دستورالعمل 9

 نجام مصاحبه . تعیین شیوه و عناوین لازم برای ا3

. انجام مصاحبه به منظور ارزیابی دانش و نگرش داوطلبین و ارزیابی سلامت جسمانی، روانی و اجتماعی و نیز 5

 تواناییهای افراد برای برقراری ارتباط با مردم و حل مشکلات آنها و ایفای نقش بهورزی در روستا

 د مرتبط ی متقاضیان استخدام در موارها. ارائه پاسخ به شکوائیه0

 های مختلف نظیر فقدان داوطلب یا شرایط خاص شرکت کنندگان . اخذ تصمیمات لازم پیرامون موارد خاص در زمینه3

ی مورد نیاز از طریق هاآگهی پذیرش بهورز پس از تأیید مؤسسه توسط مرکز بهداشت شهرستان در محل -13ماده 

ی های، نصب اطلاعیه در مراکز بهداشتی و درمانی و خانهو سایر اماکن عموممیبخشداری، دهداری، شورای اسلا

 یابد.بهداشت انتشار می

روز قبل از برگزاری آزمون تهیه و در اختیار  1است کارت ورود به جلسه آزمون را تا  موظفمؤسسه  -11ماده 

 داوطلبین قرار دهد. تاریخ و مکان برگزاری آزمون در کارت ورود به جلسه تعیین خواهد شد. 

شود. لیکن در صورت  ارسال به مدارکی که پس از انقضاء مهلت ثبت نام، ارسال شود ترتیب اثر داده نمی -12ماده 

مدارك ناقص، تصمیم گیری در خصوص پذیرش و یا رد آن بعهده کمیته آزمون خواهد بود. ضمناً ملاك تاریخ 

 باشد. پستی می تحویل مدارك به پست، تاریخ ثبت شده چاپی مندرج بر روی مرسوله

چنانچه در هر یک از مراحل پذیرش خلاف اطلاعات اعلام شده توسط داوطلب محرز شود مراحل طی شده  -10ماده 

به  موظفی آموزشی ضمن اخراج، داوطلب برابر تعهد اخذ شده هاکان لم یکن تلقی و در صورت شرکت در کلاس

 گردد. کم استخدام، حکم صادره لغو بلا اثر میباشد و در صورت صدور حی مربوطه میهاپرداخت هزینه

گردد به حساب وجوه حاصل از حق ثبت نام داوطلبان استخدام که میزان آن توسط وزارت متبوع تعیین می -14ماده

 درآمدهای اختصاصی مؤسسه واریز خواهد شد. 

 و تخصصی، آزمونهایی به شرح ذیل از داوطلبان بعمل خواهد آمد. میبه منظور سنجش توانمندیهای عمو -15ماده 

 برای سنجش داوطلبان دارای مدرك فوق دیپلم:  -الف

برای کلیه داوطلبان به صورت کتبی بعمل خواهد آمد. سؤالات آزمون توانمندیهای میآزمون توانمندیهای عمو -2-الف

ی، زبان انگلیسی و اطلاعات سیاسی و اجتماعی و مبانی قانونی، هر از دروس معارف اسلامی، زبان و ادبیات فارسمیعمو

سؤال خواهد بود که به صورت چهار گزینه ای )با اعمال یک نمره منفی به ازای هر سه  06سؤال و مجموعاً  25درس 

را به خود از کل نمره آزمون(  %96نمره )معادل  06مجموعاً میشود. آزمون توانمندیهای عموپاسخ غلط( طراحی می

 اختصاص خواهد داد. 

به صورت میپاسخ نداده و امتیاز آن به سایر دروس عمومیسؤال معارف اسلا25ی مذهبی به هامتقاضیان اقلیت -تبصره

 مساوی اختصاص داده خواهد شد. 
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

آزمون تخصصی برای کلیه داوطلبان به صورت کتبی بعمل خواهد آمد. سؤالات آزمون اختصاصی از  -1 -الف

سؤال(، آمار حیاتی و اپیدمیولوژی  96احدهای درسی اختصاصی شامل نظام ارایه خدمات بهداشتی درمانی )و

  06سؤال(، جمعاً  25سؤال(، آموزش بهداشت )25)

گردد که به صورت چهار گزینه ای )با اعمال یک نمره منفی به ازای هر سه پاسخ غلط( طراحی خواهد سؤال تهیه می

 از کل نمره آزمون( را به خود اختصاص خواهد داد.  %96نمره )معادل  06یهای تخصصی مجموعاً شد. آزمون توانمند

از کل نمره آزمون( را به خود  %36نمره )معادل  26مصاحبه: از کلیه داوطلبان مصاحبه به عمل خواهد آمد که -9 -الف

 دهد. میاختصاص 

 برای سنجش داوطلبان دارای مدرك تحصیلی دیپلم:  -ب

از دروس دیپلم میی عمومی، آزمون کتبی به عمل خواهد آمد. سؤالات آزمون عموهاجهت سنجش توانمندی -2-ب

کامل متوسطه )شامل دروس ادبیات فارسی، زبان انگلیسی و دین و زندگی( و اطلاعات سیاسی، اجتماعی و مبانی قانون 

گزینه ای )با اعمال یک نمره منفی به ازای هر سه  سؤال خواهد بود که به صورت چهار 06سؤال و مجموعاً  25هر درس

از کل نمره آزمون( را به خود اختصاص  %06نمره ) 06مجموعاً میشود. آزمون توانمندیهای عموپاسخ غلط( طراحی می

 خواهد داد.

به صورت میسؤال دین و زندگی پاسخ نداده و امتیاز آن به سایر دروس عمو 25ی مذهبی به هامتقاضیان اقلیت -تبصره

 مساوی اختصاص داده خواهد شد. 

 دهد. میاز کل نمره آزمون را به خود اختصاص  %36مصاحبه: مصاحبه  -1-ب

فهرست پذیرفته شدگان اولیه تاسه برابرتعدادموردنیازجهت انجام مصاحبه،پس از تأییدکمیته آزمون،ضمن  -16ماده

 م خواهد شد. اطلاع رسانی درسایت مؤسسه،توسط معاونت بهداشتی اعلا

ی مقررقانونی هابرابر ظرفیت مورد نیاز به ترتیب  اولویت 9ازمیان شرکت کنندگان در آزمون کتبی تا -17ماده 

گردندتاپس ازانجام مصاحبه نسبت به میونمرات فضلی انتخاب وجهت انجام مصاحبه به کمیته مصاحبه معرفی 

برابرظرفیت موردنیاز)اصلی وذخیره(براساس مجموع نمرات کتبی ومصاحبه اقدام وبه هسته گزینش مؤسسه 1انتخاب

 معرفی گردد. 

 باشد. انتخاب داوطلبان به ترتیب نمره کل مأخوذه در آزمون به صورت فضلی می -18ماده 

ش افراد دارای مدرك کاردانی دارای اولویت است.لذا در صورتیکه برای یک برای هرپست بهورزی،گزین -19ماده 

نفرذکرشده اقدام به  9بایست ازمیانمینفرباشد دانشگاه  9پست بهورز،تعداد واجدین شرایط بامدرك کاردانی حداقل

ایست نفرباشددانشگاه میب9گزینش بهورزنماید.درصورتیکه تعداد واجدین شرایط بامدرك کاردانی کمتراز

ازافرادبامدرك دیپلم نیزاقدام به برگزاری آزمون نماید.درشرایط اخیرمعیاربرای گزینش افرادبرای ورودبه مصاحبه نمره 

باشد.به منظور دسترسی به معیارواحدبرای مقایسه نمره کتبی آزمون درمیان داوطلبان کاردان فضلی آزمون کتبی می

تعدیل ومحاسبه شود.بدیهی است پس 266از 06اس واحدوبراساس نمرهودیپلم لازم است امتیازات هردوگروه بامقی

 ازورودافرادبرای مصاحبه،نتایج نهایی برای داوطلبان واردشده به مصاحبه براساس نمره کل محاسبه خواهد شد. 

این  0و5ایثارگران مشروط به برخورداری داوطلبان از شرایط موضوع مفاد موادمیاستفاده از سهمیه استخدا -23ماده 

 باشد.دستورالعمل می
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 گردد. توسط هسته گزینش مؤسسه اعلام میمیلیست نهائی پذیرفته شدگان پس از تأیید صلاحیت عمو -21ماده 

پذیرفته شدگان اصلی پس از ابلاغ نتایج نهائی حداکثر یکماه فرصت خواهند داشت جهت تکمیل مدارك و  -22ماده 

 رستان مراجعه نمایند.طی مراحل پذیرش به مرکز بهداشت شه

در صورت عدم مراجعه پذیرفته شدگان در مهلت مقرر و یا انصراف آنان پس از شروع آموزش از پذیرفته  -تبصره

 شدگان ذخیره جهت شروع دوره، دعوت بعمل خواهد آمد.

ورت است از پذیرفته شدگان نهایی جهت شرکت در دوره آموزشی به ص موظفمرکز بهداشت شهرستان  -20ماده 

 کتبی )با پست پیشتاز( دعوت به عمل آورد.

روز فرصت خواهند داشت جهت تکمیل مدارك و  25پذیرفته شدگان نهایی پس از وصول دعوت نامه، حداکثر -تبصره

طی مراحل پذیرش به مرکز بهداشت شهرستان مربوطه مراجعه نمایند و در صورت عدم مراجعه پذیرفته شدگان در 

 آید.میاف آنان پس از شروع آموزش، از پذیرفته شدگان ذخیره جهت شروع دوره دعوت به عمل مهلت مقرر و یا انصر

پس از اتمام دوره آموزش تطبیقی »به مؤسسه قبل از شروع به تحصیل مبنی بر این که میسپردن تعهد رس -24ماده 

ی مورد نظر مؤسسه هاشیفتسال و به صورت  25ی بهورزی در خانه بهداشت مورد تعهد حداقل به مدت هامهارت

 ، الزامیست.«همراه با بیتوته در روستا انجام وظیفه نماید

پذیرفته شدگانی که پس از شروع دوره آموزش بهورزی، از ادامه تحصیل انصراف نمایند ضمن پرداخت  -تبصره

 باشند.میی بعدی پذیرش بهورز مؤسسه نهای مربوطه، مجاز به ثبت نام در آگهیهاهزینه
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 و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه
 درمانی

 

 اداری ومالی، آموزشی و فرهنگی و بهداشتی و درمانی:هادستورالعمل اصلاح رسته
و تشکیلاتی کارمندان غیرهیأت علمی(آیین نامه اداری، استخدامی 19)ماده   

 

 19ایران و ماده میقانون برنامه چهارم توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی جمهوری اسلا 33در اجرای بند الف ماده 

دانشگاه/ دانشکده علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی، میو تشکیلاتی غر هیأت علمینامه اداری، استخداآئین 

های شغلی مدرج در این دستورالعمل، با افزودن تعدادی از مدارك تحصیلی موردنیاز بخش بهداشت شرایط احراز رشته

 گردد.عیین میو درمان به شرایط احراز قبلی، از نظر تحصیلات به شرح زیر ت

 موارد مرتبط با رسته بهداشتی و درمانی: 

 رشته شغلی کارشناس بهداشت خانواده، مبارزه با بیماریها

* دارا بودن مدرك تحصیلی فوق لیسانس و دکتری اقتصاد بهداشت و درمان مشروط به دارا بودن لیسانس در رشته 

 بهداشت عمومی.

 رشته شغلی کارشناس آزمایشگاه 

 رك تحصیلی دکتری در رشته پزشکی عمومی. * حذف مد

 موارد مرتبط با رسته آموزشی و فرهنگی 

 رشته شغلی کارشناس امور فوق برنامه:  -1

های فرهنگ و ارتباطات، مدیریت * دارا بودن مدرك تحصیلی لیسانس و یا فوق لیسانس یا دکتری در یکی از رشته

 ریزی امور فرهنگی امور فرهنگی و برنامه

 رشته شغلی کاردان امور فوق برنامه:  -2

 * دارا بودن مدرك تحصیلی فوق دیپلم در رشته خدمات مسافرتی و جهانگردی 

 رشته شغلی کارشناس امور آموزشی:  -0

 *دارابودن مدرك تحصیلی لیسانس یافوق لیسانس یادکتری مدیریت خدمات بهداشتی درمانی. 

 پزشکی عمومی، دندانپزشکی و داروسازی * دارا بودن مدرك تحصیلی دکتری در رشته 

 * دارا بودن مدرك تحصیلی لیسانس یا فوق لیسانس یا دکتری پرستاری 

 موارد مرتبط با رسته اداری و مالی 

 رشته شغلی کارشناس امور اداری:  -1

 *دارابودن مدرك تحصیلی لیسانس یافوق لیسانس یادکتری مدیریت خدمات بهداشتی درمانی. 

 رشته شغلی کارشناس برنامه و بودجه:  -2

 *دارابودن مدرك تحصیلی لیسانس یافوق لیسانس یادکتری مدیریت خدمات بهداشتی درمانی. 

 * دارا بودن مدرك تحصیلی فوق لیسانس یا دکتری اقتصاد بهداشت و درمان 

 رشته شغلی بازرس: -0

 دیریت خدمات بهداشتی درمانی. *دارابودن مدرك تحصیلی لیسانس یافوق لیسانس یادکتری م

 * دارا بودن مدرك تحصیلی دکتری در رشته پزشکی عمومی، دندانپزشکی و داروسازی و پزشک قانونی.
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 و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه
 درمانی

 * دارا بودن مدرك تحصیلی فوق لیسانس یا دکتری اقتصاد بهداشت و درمان.

 تحصیلی گروه حقوق. های* دارا بودن مدرك تحصیلی لیسانس یا فوق لیسانس یا دکتری در یکی از رشته
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درمانی و تیبهداش خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 شاغل، فوق العاده مدیریت و سرپرستی، دستورالعمل نحوه تعیین حق شغل، حق 

فوق العاده ایثارگری، فوق العاده مناطق کمتر توسعه یافته، فوق العاده بدی آب و هوا و 

 فوق العاده جذب
 

آیین نامه اداری  53ماده  23و 1، 2و بند  59و  52، مواد 56ماده  9، تبصره 56این دستورالعمل به استناد ماده 

 مؤسسه به شرح ذیل تنظیم گردید.مییرهیأت علکارمندان غمیاستخدا

مؤسسه، به شرح میکارمندان غیرهیأت علمیآیین نامه اداری و استخدا 56جدول امتیاز حق شغل موضوع ماده  -1ماده 

 شود. ( تعیین می2جدول شماره )

 (1جدول شماره )
 

 طبقات جدول
 های شغلیرتبه

 عالی خبره ارشد پایه مقدماتی

2 1366 1056 9666 - - 

1 1066 1256 9166 9056 3166 

9 1266 9656 9366 9256 3366 

3 9666 9156 9066 3656 3066 

5 9166 9356 9266 3156 3266 

0 9366 9056 3666 3356 5666 

3 9066 9256 3166 3056 5166 

2 9266 3656 3366 3256 5366 

3 3666 3156 3066 5656 5066 

26 3166 3356 3266 5156 5266 

22 3366 3056 5666 5356 0666 

21 3066 3256 5166 5056 0166 

29 3266 5656 5366 5256 0366 

23 5666 5156 5066 0656 0066 

25 5166 5356 5266 0156 0266 

20 5366 5056 0666 0356 3666 
 

، 51نحوه تعیین طبقه ورودی و امتیاز حق شغل: تا تصویب دستورالعمل ارزشیابی شغل و شاغل موضوع ماده  -2ماده 

ی طبقه بندی مشاغل پیش بینی شده، ها( که براساس مدرك تحصیلی مندرج در شرایط احراز طرح1جدول شماره )

 اهد گرفت.برای اختصاص به اولین طبقه شغلی مربوط به کارمندان ملاك عمل قرار خو
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دستورالعمل نحوه تعیین حق شغل، حق 
 شاغل و...

 اداری، مالی و...

 

درمانی و تیبهداش خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 (2جدول شماره )

 اولین طبقه شغلی تحصیلات

 2 زیردیپلم

 1 دیپلم

 9 کاردانی

 3 کارشناسی

 5 کارشناسی ارشد

 0 دکترای عمومی

 Ph.D 3دکترای تخصصی و 
 

از تاریخ تصویب این دستورالعمل، کارمندانی که طبقه شغلی آنان براساس مدرك تحصیلی در طبقات شغلی  -2تبصره

 باید براساس این جدول انطباق یابند.می( قرار دارند، 1پایین تر از جدول شماره )

تحصیلی بالاتر دکتری باشند، کما کان از مقطع میجانبازانی که دارای مدرك تحصیلی کارشناسی ارشد  -1تبصره

 ( بهره مند خواهند شد. PHD)دکترای تخصصی یا

امتیاز طبقه مشاغل بهداشتی و درمانی در جدول حق میآئین نامه اداری و استخدا 56ماده  5به استناد تبصره   -9تبصره 

سایر مشاغل با  و برای 5/2و متخصصین و بالاتر با ضریب  .PH.Dو دارندگان دکتری حرفه ای،  1/2شغل با ضریب 

 گردد.محاسبه می 2/2ضریب 

های ابلاغی قبلی مربوط، با یکی از مدارك فوق از مدارك حوزوی و درجه هنری هنرمندان برابر دستورالعمل -0ماده 

 گردد. همتراز میمیلحاظ استخدا

مندان براساس عوامل ، امتیاز حق شاغل کار51تا تصویب دستورالعمل ارزشیابی شغل و شاغل موضوع ماده  -4ماده 

 ( تعیین و برقرار خواهد شد.9های آموزشی و مهارت، سنوات خدمت و تجربه طبق جدول شماره )تحصیلات، دوره
 

 (: عوامل ارزیابی حق شاغل0جدول شماره )

 

 امتیاز تحصیلات تحصیلات
های امتیاز دوره

 آموزشی

امتیاز مهارت و 

 توانایی

امتیاز سنوات 

 خدمت درهر سال

امتیاز تجربه مربوط و 

 مشابه در هر سال

 2266 زیردیپلم

به ازای طی هریک 

ساعت دوره آموزشی 

امتیاز  605مصوب 

 ( امتیاز566حداکثر )

166 26 2 

 26 25 156 2166 دیپلم

 21 16 966 2366 کاردانی

 23 15 366 2366 کارشناسی

 20 96 066 1666 کارشناسی ارشد

 23 91 366 1366 دکترای حرفه ای

دکترای تخصصی و 

Ph.D 
1266 226 95 22 

 536 2656 226 566 1266 حداکثر امتیاز
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 باشد.های دولتی میمنظورازسنوات خدمت وتجربه،سوابق خدمتی تمام وقت دردستگاه -2تبصره

 گردد.امتیاز اضافه می 166به میزان  MPHبه امتیاز تحصیلات دارندگان گواهینامه  -1تبصره

فوق العاده ایثارگری متناسب با درصد جانبازی و مدت خدمت داوطلبانه در جبهه و اسارت به شرح جدول  -5ماده 

 گردد.( تعیین و برقرار می3شماره )

 (: فوق العاده ایثارگری4جدول شماره )
 

 امتیاز مدت خدمت داوطلبانه در جبهه مدت اسارت درصدجانبازی ردیف

 366 ماه0تا9 ماه0تا9 درصد 5 2

 566 ماه 21تا ماه21تا  درصد3تا 0 1

 066 ماه22تا  ماه22تا  درصد 23تا 26 9

 366 ماه13تا  ماه 13تا  درصد23تا  25 3

 266 ماه96تا  ماه96تا  درصد 13تا 16 5

 366 ماه90تا  ماه90تا  درصد13تا 15 0

 2666 ماه31تا  ماه31تا  درصد 93تا 96 3

 2266 ماه32تا  ماه32تا  درصد93تا 95 2

 2166 ماه53تا  ماه53تا  درصد33تا36 3

 2966 ماه06تا  ماه06تا  درصد33تا 35 26

 2566 ماه36تا  ماه36تا  درصد53تا56 22

 2556 ماه36بالاتراز ماه36بالاتر از  درصدوبالاتر06 21

 

 برخوردار خواهند شد.به عنوان فوق العاده ایثارگری  2566فرزندان شهدا از امتیاز  -2تبصره

در صورتی که کارمند از اجتماع حالات ایثارگری برخوردار باشد، بالاترین امتیاز مربوط به یکی از آنها مبنای  -1تبصره

درصد از امتیاز حالات دیگر ایثارگری، به امتیاز ایثارگری وی اضافه خواهد شد، مشروط بر  15تعیین امتیاز قرار گرفته و 

در  2/2/2922امتیاز تجاوز ننماید. امتیاز کارمندان ایثارگری که از تاریخ  2556ثارگری آنان از سقف آنکه امتیاز ای

مؤسسه اشتغال یافته اند و یا از تسهیلات ایثارگری موجود در قوانین و مقررات مربوط بهره مند نشده اند، براساس 

ارگران بابت ایثارگری نسبت به گذشته نباید کاهش شود، در هر صورت میزان دریافتی ایثسازوکار مذکور محاسبه می

 یابد.

 (خواهد بود.5ی دولتی به شرح جدول شماره)هااعطاءامتیازات مربوط به دارندگان نشان -6ماده

 های دولتی(: امتیازبندی نشان5جدول شماره )

 

 میزان امتیاز عوامل

 266 دارندگان نشان عالی

 056 2درجهمیدارندگان نشان تخصصی عمو

 566 1درجهمیدارندگان نشان تخصصی عمو

 366 9درجهمیدارندگان نشان تخصصی عمو
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ی دولتی با رعایت حداکثر سقف هادر صورتی که کارمند دارای بیش از یک نشان دولتی باشد جمع امتیاز نشان -تبصره

 گیرد.میامتیاز( ملاك عمل قرار  266امتیاز )

، حیطه هاامتیاز فوق العاده مدیریت و سرپرستی )مدیران حرفه ای( متناسب با پیچیدگی وظایف و مسئولیت -7ماده

 شود. ( تعیین می0ی شغلی و سایر عوامل براساس جدول شماره )هاسرپرستی و نظارت و حساسیت

 

 ( فوق العاده مدیریت و سرپرستی6جدول شماره)

 

حوزه جغرافیایی 

 خدمت

سطوح 

 مدیریت

معاون اداره و 

 همتراز

رییس اداره و 

 همتراز

معاون 

مدیرکل و 

 همتراز

مدیرکل و 

 همتراز

معاون مؤسسه 

 و همتراز

 شهرستان

 1966 2256 2366 356 526 سطح یک

 1956 2366 2356 2666 556 سطح دو

 1366 2356 2566 2656 066 سطح سه

 استان

 1356 1666 2556 2266 056 سطح یک

 1566 1656 2066 2256 366 سطح دو

 1556 1266 2056 2166 356 سطح سه

 ملی

 1066 1256 2366 2156 266 سطح یک

 1056 1166 2356 2966 256 سطح دو

 1366 1156 2266 2956 366 سطح سه
 

است عناوین مشاغل مدیریتی و سرپرستی خود را با توجه به عوامل مندرج در جدول منضم به  موظفمؤسسه  -2تبصره

معاون توسعه مدیریت و منابع وزارت متبوع و اصلاحات بعدی آن  16/63/2922/الف تاریخ 953536/5نامه شماره 

 تطبیق و اقدام نماید.

ی مرکز استان معادل امتیازات سطح ملی هارستادمؤسسهامتیازفوق العاده مدیریت مدیران وسرپرستان شاغل د -1تبصره

 گردد.معادل امتیازات سطح استان تعیین میهاوبرای سایرمؤسسه

پرداخت این فوق العاده مشروط به آن است که کارمند تصدی پست مدیریتی را برعهده داشته و در آن پست  -9تبصره

 نیز اشتغال داشته باشد.

درصد و به ترتیب حداکثر 1درصد و در مشاغل مدیریتی 2بقه خدمت در مشاغل سرپرستی به ازاء هر سال سا -3تبصره

درصد از مجموع سقف امتیازات حق شاغل مندرج در آیین نامه به امتیازات حق شاغل کارمندان مشمول 16درصد و 26

 ل تجاوز نماید.درصد سقف حق شاغ16شود. در هر حال مجموع امتیازات موضوع این تبصره نباید از اضافه می

( که با اعمال امتیاز فوق العاده مدیریت از 62/62/2922حقوق و مزایای مدیران و سرپرستان در مرحله تطبیق ) -5تبصره

ی مدیریتی منصوب شده اند به دلیل ثابت بودن مبلغ تفاوت هابه پست 62/62/2922حقوق و مزایای افراد مشابه بعد از 

شود معادل ریالی تفاوت را بدون در نظر گرفتن پست مدیریتی و مؤسسه اجازه داده میباشد، لذا به تطبیق کمتر می
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سرپرستی در مرحله تطبیق محاسبه و به سرجمع حقوق و مزایای کارمندان ذی نفع از طریق اصلاح تفاوت تطبیق اضافه 

 نماید.

آئین نامه اداری و استخدامی، میزان فوق العاده مناطق کمتر توسعه یافته و بدی آب و  53ماده  2در اجرای بند -8ماده 

متناسب با مناطق مختلف کشور برمبنای حقوق ثابت )مجموع حق شغل، حق شاغل، مدیریت( به  0/2/2932هوا از تاریخ 

 باشد.شرح جداول ذیل می

ه مورخ  90635/ت 30133ی مناطق کمتر توسعه یافته موضوع تصویب نامه شماره الف( کارمندان شاغل در روستاها

هیأت محترم وزیران و اصلاحات بعدی آن، از فوق العاده مناطق کمتر توسعه یافته با توجه به ضریب  26/3/2922

 گردند.می( بهره مند 3محرومیت محل خدمت براساس جدول شماره )
 

 تر توسعه یافته( درصد مناطق کم7جدول شماره )
 

 ضریب محرومیت

 سطح مشاغل
 (9ضریب) (8ضریب) (7ضریب) (6ضریب) (5ضریب)

مشاغل تخصصی با مدرك تحصیلی 

 کارشناسی ارشد و بالاتر
3% 21% 25% 22% 15% 

 %16 %25 %22 %3 %0 سایر مشاغل با هر مدرك تحصیلی
 

به فهرست فوق الذکر، به شهر تبدیل شوند، ضریب چنانچه هریک از روستاهای واقع در دهستانهای منضمم  -2تبصره

 یابد تا به ترتیب و در نهایت حذف گردد.مربوط سالانه یک واحد کاهش می

و پیمانی که به مناطق کمتر توسعه یافته موضوع تصویب نامه میفوق العاده موضوع این ماده برای کارمندان رس -1تبصره

یأت وزیران )موضوع کارگروه انتقال کارمندان دولت از شهر تهران( ه 26/3/2922ه مورخ 90635/ت 30133شماره 

 یابد.امتیاز حقوق ثابت افزایش می %15شوند تا میمنتقل 

امتیاز  %266به کارمندان مستقر در جزایر جنوبی خلیج فارس از جمله تنب کوچک، تنب بزرگ و ابوموسی،  -9تبصره

درصد امتیاز حقوق ثابت( پرداخت خواهد شد. فهرست سایر 15)میخداآئین نامه اداری و است 53ماده  2موضوع بند

 هیأت وزیران ملاك عمل خواهد بود.  23/2/2933ه مورخ  525/ت 16131مناطق مرزی برابر مصوبه شماره 

شاغلین شهرهای با جمعیت زیر دوازده هزار نفر، از درصدهای جدول فوق حسب محل اشتغال بهره مند  -3تبصره

 شوند.می

ب( کارمندان شاغل در مناطق بد آب و هوا موضوع جدول درجه بندی نقاط کشور از لحاظ بدی آب و هوا پیوست 

هیأت محترم وزیران و اصلاحات بعدی آن از فوق العاده بدی  23/2/2933ه مورخ 525/ت 16131تصویب نامه شماره 

گردند. هرگونه تغییر در میبهره مند  2شماره آب و هوا با توجه به درجه بندی آب و هوای محل خدمت براساس جدول 

 فهرست مناطق بد آب و هوا منوط به تصویب هیأت امناء خواهد بود. 
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 ( درصد مناطق فوق العاده بدی آب وهوا8جدول شماره)
 

 درجه بندی آب و هوا

 سطح مشاغل
 (4درجه) (0درجه) (2درجه) (1درجه)

مشاغل تخصصی با مدرك تحصیلی 

 ارشد و بالاترکارشناسی 
26% 21% 20% 15% 

 %16 %23 %26 %2 سایر مشاغل با هر مدرك تحصیلی

 

، صرفاً به کارمندانی که به موجب حکم کارگزینی صادره در فهرست 2ی بندهای الف وب ماده هافوق العاده -9ماده 

ی مذکور در سقف درصدهای مندرج در هاگیرد. ضمناً افزایش فوق العادهمیمناطق مورد اشاره اشتغال داشته باشند تعلق 

آئین نامه، منوط به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و منابع وزارتخانه و تصویب هیأت امناء خواهد بود. در  53ماده  2بند 

هر حال مجموع درصدهای جداول فوق بابت تعیین و برقراری فوق العاده کمتر توسعه یافته و بدی آب و هوا، از سقف 

 یاز حقوق ثابت برای هر کارمند تجاوز نخواهد کرد.( امت15%)

و جنگ میمشمولین قانون حالت اشتغال مستخدمین شهید، جانباز، از کارافتاده و مفقودالاثر انقلاب اسلا -13ماده 

باشند در صورتی میکه از حقوق و مزایای حالت اشتغال بهره مند میمجلس شورای اسلا 96/0/2931تحمیلی مصوب 

ی شماره هاجغرافیایی پست سازمانی آنها در مناطق کمتر توسعه یافته و بدآب و هوا موضوع تصویب نامه که محل

این دستورالعمل باشد حسب مورد براساس احکام این دستورالعمل از مزایای مربوط  2مندرج در بند الف وب ماده 

و مینباز، از کار افتاده و مفقودالاثر انقلاب اسلاگردند. مشمولین قانون حالت اشتغال مستخدمین شهید، جامیبرخوردار 

باشند در میکه از حقوق و مزایای حالت اشتغال بهره مند میمجلس شورای اسلا 96/0/2931جنگ تحمیلی مصوب 

ی هاصورتی که محل جغرافیایی پست سازمانی آنها در مناطق کمتر توسعه یافته و بد آب و هوا موضوع تصویب نامه

 این دستورالعمل باشد حسب مورد براساس احکام این دستورالعمل  2رج در بند الف و ب ماده شماره مند

فهرست مشاغل تخصصی توسط مرکز توسعه و تحول اداری وزارت متبوع تهیه و ابلاغ خواهد شد. این فهرست  -تبصره

 باشد.ملاك عمل می

به میآئین نامه اداری و استخدا 53ماده  9توجه به بندفوق العاده سختی کار شرایط محیط کار کارمندان با  -11ماده 

 گردد.شرح ذیل محاسبه و تعیین می

 ی روانی و بیمارستانهای سوختگی: هاالف( نحوه محاسبه و تعیین فوق العاده سختی کار در بیمارستانهای روانی و بخش

*) امتیاز فعلی فوق العاده  96کار جدید  = مبلغ فوق العاده سختی کار= عدد ضریب سالانه* امتیاز فوق العاده سختی 

 (21سختی کار / 

 ی غیرمتعارف:هاب( نحوه محاسبه و تعیین فوق العاده سختی کار در سایر محیط

* )امتیاز فعلی فوق العاده  25مبلغ فوق العاده سختی کار= عدد ضریب سالانه * امتیاز فوق العاده سختی کار جدید= 

 (21سختی کار / 

باشند، میی کاری غیرمتعارف هابه انجام نوبت موظفبه شاغلینی که برحسب نوع و ماهیت شغل خود  -12ماده 

 گردد.( فوق العاده نوبت کاری غیرمتعارف پرداخت می3برحسب امتیازات جدول شماره )
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 (9جدول شماره )
 

 امتیاز های غیرمتعارفنوبت ردیف

 366 یک نوبتی دائم )عصرکار( 2

 066 شب کار( -دونوبتی چرخشی منظم )صبح کار 1

 066 صبح کار( -دونوبتی منظم )شب کار 9

 066 ترکیب دویا چند حالت از حالات فوق به صورت متناوب 3

 366 شب کار( -دونوبتی منظم )عصرکار 5

 266 عصرکار و شب کار( -سه نوبتی منظم چرخشی )صبح کار 0

 366 یک نوبتی دائم )شب کار( 3

 

است نسبت به برقراری فوق العاده جذب  موظفمؤسسه میآئین نامه اداری و استخدا 53ماده  23به استناد بند  -10ماده 

حقوق ثابت و مزایای مستمر  %95برای کارکنان رسمی، پیمانی و مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان بمأخذ 

ایثارگری و سختی کار( و کارکنان قراردادی اعم از مشمولین مشتمل بر )حق شغل، حق شاغل، فوق العاده مدیریت، 

حقوق ومزایا )حقوق  %95و خرید خدمت مشاغل کارگری به مأخذ هادستورالعمل مصوب هیأت امناء 1ماده 3و 9تبصره

ین فوق اقدام نماید. ضمناً حداکثر سقف پرداخت ریالی ا 2/21/2936مبناء یا کارمزد و فوق العاده سختی کار( از تاریخ

 باید رعایت گردد.میالعاده برحسب مدرك تحصیلی برابر جدول ذیل تعیین و 
 

 (13جدول شماره )
 

 حداکثر سقف ریالی قابل پرداخت مقطع تحصیلی ردیف

 ریال666/666/9 کاردان به پائین 2

 ریال666/566/9 کارشناسی و کارشناسی ارشد 1

 ریال666/666/3 دکتری 9
 

تبصره به تصویب هیأت امناء رسید. آثار مالی ناشی از اجرای آن با رعایت  22ماده و  23دستورالعمل در این  -23ماده 

 باشد.............. قابل پرداخت می.های قبلی از تاریخآیین نامه نسبت به قوانین و دستورالعمل 02ماده 
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دستورالعمل اجرایی تبدیل وضعیت 
 آزمایشیکارکنان پیمانی به رسمی

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 

 آزمایشیمیدستورالعمل اجرایی تبدیل وضعیت کارکنان پیمانی به رس
 

کارکنان غیرهیأت علمی، به منظور تبدیل وضعیت میآیین نامه اداری استخدا 95ماده  1این دستورالعمل در اجرای تبصره

 به تصویب هیأت امناء مؤسسه رسید. 2/3/2932تبصره با تاریخ اجرای  3ماده و  3آزمایشی در میکارکنان پیمانی به رس

تخدام پیمانی آنان گذشت باشد مشمول کارمندان پیمانی شاغل در واحدهای تابعه مؤسسه که حداقل سه سال از اس -1ماده 

 این دستورالعمل خواهند بود.

سال از تاریخ استخدام کارمندان پیمانی تحت  5هستند حداکثر پس از گذشت  موظفمسئولین واحدهای مؤسسه  -2ماده 

نسانی پوشش در صورت رضایت از خدمت آنان مراتب را کتباً جهت طی مراحل اداری تبدیل وضع به مدیریت منابع ا

 مؤسسه اعلام نمایند. 

است تاریخ استحقاق تبدیل وضع کارمندان پیمانی واحدها را به مسئولین و مدیران  موظفمدیریت منابع انسانی  -2تبصره

 ذیربط ابلاغ نماید.

مسئولین واحدها مجاز هستند در صورتیکه از نحوه خدمت کارمندان رضایت داشته باشند رأس اتمام سه سال  -1تبصره

 دمت، مراتب را به مدیریت منابع انسانی اعلام نمایند.خ

 باشد:آزمایشی بااحرازشرایط ذیل امکانپذیرمیمیتبدیل وضع کارمندان پیمانی به رس -0ماده 

 الف: رضایت مسئول مربوطه و با تأیید مدیر )بالاترین مقام مسئول( واحد محل خدمت کارمندان پیمانی.

 سال سابقه خدمت پیمانی. 0حداکثر ب: داشتن حداقل سه سال و 

درصد میانگین نمره ارزیابی عملکرد سه سال آخر منتهی به سال تبدیل وضعیت خدمت به  06ج: کسب حداقل 

 آزمایشی و داشتن گواهینامه توجیهی بدو خدمت میرس

 د: تأیید هسته گزینش مؤسسه 

آزمایشی ملاك تاریخ اجرای صدور میمندان پیمانی به رستاریخ اعلام موافقت هسته گزینش با تغییر وضعیت کار -4ماده 

 آزمایشی قرار خواهد گرفت. میحکم رس

در صورت عدم موافقت هسته گزینش با تغییر وضعیت کارمندان پیمانی تداوم خدمت اینگونه کارمندان به صورت  -تبصره

 باشد.نمیمیسال خدمت پیمانی الزا 0عایت سقف پیمانی با نظر هسته گزینش امکان پذیر خواهد بود. در این قبیل موارد ر

سال سابقه خدمت پیمانی  0تبدیل وضعیت کارمندان پیمانی مؤسسه که تا تاریخ تصویب این دستورالعمل بیش از -5ماده 

 باشد. بلامانع می 9دارند در صورت حصول شرایط ماده 

 باشد. آزمایشی قابل احتساب میمیت به رسکلیه سوابق خدمت قابل قبول دولتی، پس از تبدیل وضعی -6ماده 

 باشد. تبدیل وضعیت خدمت ایثارگران تابع قوانین و مقررات مربوطه می -7ماده 
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دستورالعمل اجرایی تبدیل وضعیت 
 آزمایشی به رسمیکارکنان رسمی

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 آزمایشی به رسمیمیدستورالعمل اجرایی تبدیل وضعیت کارکنان رس
 

کارکنان غیر هیأت علمی، به منظور تبدیل وضعیت میآیین نامه اداری استخدا 90ماده  1این دستورالعمل در اجرای تبصره 

 به تصویب هیأت امنا مؤسسه رسید.  2/3/2932تبصره با تاریخ اجرای  3ماده و  3در میآزمایشی به رسمیکارکنان رس

یک دوره آزمایشی مینمایند قبل از ورود به خدمت رسرا کسب میمیکارمندانی که شرایط ورودبه استخدام رس -1ماده 

 نمایند. راکه مدت آن حداقل یک وحداکثردوسال است طی می

آزمایشی به میمدیریت منابع انسانی مؤسسه مسئولیت بررسی و تأیید تبدیل وضع خدمت کارمندان را از رس -2ماده 

 قطعی به عهده خواهد داشت.میرس

ریزی نماید که حداکثر برنامهمیراستای تبدیل کارمندان به رس باید به گونه ای درمیمدیریت منابع انسانی مؤسسه  -0ماده 

آزمایشی هر یک از کارمندان مدارك موردنیاز جمع آوری و مورد بررسی قرار دهد و میرأس اتمام هیجده ماه خدمت رس

 نمایند. ابلاغ میدر صورت تأیید و تصویب مراتب به هسته گزینش مؤسسه به منظور اخذ نظریه تغییر وضعیت به رس

ملاك تاریخ اجرای حکم تبدیل میتاریخ اعلام موافقت هسته گزینش با تغییر وضعیت کارمندان به رس -2تبصره

آزمایشی با تبدیل میقرار خواهد گرفت و چنانچه هسته گزینش بعد از اتمام دوسال خدمت رسمیآزمایشی به رسمیرس

 آزمایشی تعیین گردد.میأس اتمام دوسال خدمت رسرمیکارمند موافقت نماید تاریخ اجرای حکم رسمیرس

باشد و مراتب موافقت با تغییر وضعیت کارمندان آزمایشی کمتر از یکسال مجاز نمیمیتقلیل دوره خدمت رس -1تبصره

 آزمایشی به هسته گزینش ابلاغ شود. میباید پس از طی حداقل یکسال خدمت رسمی

یاقت علمی، کاردانی شغلی، علاقه به کار، خلاقیت و نوآوری، روحیه خدمت به به منظور حصول اطمینان از ل -4ماده 

آزمایشی آنان برابر جدول میمردم، تکریم ارباب رجوع، رعایت نظم و انضباط اداری کارمندان لازم است دوره خدمت رس

 قرار گیرد. ذیل توسط مسئول مستقیم و با تأیید مدیر واحد )بالاترین مقام مسئول واحد( مورد سنجش 
 

 امتیاز مکتسبه حداکثر امتیاز عوامل  امتیازی ردیف

  16 لیاقت و شایستگی علمی 2

  16 کاردانی شغلی 1

  26 علاقه به کار 9

  16 خلاقیت و نوآوری 3

  16 روحیه خدمت به مردم و تکریم ارباب رجوع 5

  26 رعایت نظم و انضباط اداری 0

  266 جمع
 

 باشد. میمیقطعی الزامیاز مجموع حداکثر امتیاز جدول فوق برای تغییر وضعیت به رس %36حداقل کسب  -تبصره

ساعت دوره آموزش  56آزمایشی و گذراندن میهای آموزشی مصوب در طول خدمت رسشرکت در دوره -5ماده 

 میباشد.میبدو خدمت الزاآزمایشی. ضمناً داشتن گواهینامه توجیهی میمصوب در هر سال به تناسب مدت دوره رس

در موارد اعطاء مهلت تمدید میکارکنان غیر هیأت علمیآئین نامه اداری و استخدا 90در اجرای تبصره یک ماده -6ماده 

 که نیاز به اتخاذ تصمیم دارد، بدین منظور کمیته ای با ترکیب ذیل تشکیل میگردد: میخدمت آزمایشی یا قطع رابطه استخدا
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دستورالعمل اجرایی تبدیل وضعیت 
 آزمایشی به رسمیکارکنان رسمی

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 الف: معاوت توسعه مدیریت و منابع          

 ب: مدیر منابع انسانی مؤسسه یا عناوین مشابه 

 ج: مدیر واحد محل خدمت کارمند ذیربط 

تصمیم این کمیته با تنظیم صورتجلسه لازم الاجرا خواهد بود و مراتب از سوی معاون توسعه مدیریت و منابع  -2تبصره

 ندان مربوطه ابلاغ شود. باید به صورت کتبی به کارممی

نظریه هسته گزینش ملاك میکارکنان غیر هیأت علمیآئین نامه اداری و استخدا 90در مورداجرای بند ج ماده  -1تبصره 

 عمل خواهد بود. 

آزمایشی باشد و کارمند در طول مهلت مقرر موفق به احراز میتمدید مهلت رس 0در مواردیکه تصمیم کمیته ماده -7ماده 

ماه قبل از پایان مهلت تمدید( مراتب از سوی معاونت  9ایط مربوطه گردد با اعلام مدیر واحد محل خدمت وی )حداکثرشر

توسعه مدیریت و منابع به هسته گزینش مؤسسه اعلام خواهد شد و در صورت عدم احراز شرایط مورد نظر در پایان مهلت 

 یگردد.ایشان مبادرت ممیمقرر نسبت به قطع رابطه استخدا

 باشد. تابع قوانین و مقررات مربوطه خود میمیتغییر وضعیت ایثارگران به رس -8ماده 

 باشد.قابل احتساب میمیکلیه سوابق خدمت قابل قبول دولتی،پس ازتبدیل وضعیت به رس -9ماده
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دستورالعمل تعیین کسور ایام مرخصی 
 بدون حقوق

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 

 دستورالعمل تعیین کسور ایام مرخصی بدون حقوق بابت ایام تحصیل
  

به منظور تعیین میو تشکیلاتی کارکنان غیر هیأت علمیآیین نامه اداری، استخدا 32این دستورالعمل در اجرای مفاد ماده 

به تصویب  2/2/2932تبصره به شرح ذیل با تاریخ اجرای  9ماده و  3کسور ایام مرخصی بدون حقوق بابت ایام تحصیل در 

 هیأت امناء مؤسسه رسید.

های مربوط به شغل یا مورد نیاز مؤسسه عالی در رشته مدت مرخصی بدون حقوق کارمند برای ادامه تحصیلات -1ماده 

مشروط به اینکه منجر به اخذ مدرك تحصیلی شود از لحاظ بازنشستگی و وظیفه با پرداخت کسور مربوط جزو سابقه خدمت 

 شود. کارمند محسوب می

فه جزو سنوات خدمت مرخصی بدون حقوق کارمندان در صورت حصول شرایط ذیل از لحاظ بازنشستگی و وظی -2ماده 

 باشد:آنان قابل احتساب می

 مرخصی بدون حقوق به منظور ادامه تحصیلات عالی باشد. -الف

 رشته تحصیلی مربوط به شغل کارمندان یا مورد نیاز مؤسسه باشد.  -ب

 کارمندان پس از فراغت از تحصیل در مؤسسه به خدمت خود ادامه دهند.  -ج

 گی کشوری و تأمین اجتماعی ی بازنشستهاموافقت صندوق -د

 است: میدر اعطای مرخصی بدون حقوق بابت ایام تحصیل رعایت موارد زیر الزا -0ماده 

 ارایه درخواست کارمند به انضمام مدارك و مستندات تحصیلی مربوطه جهت بهره مندی از مرخصی مذکور          -الف

 موافقت مؤسسه با درخواست کارمند  -ب

 مرخصی بدون حقوق بابت ایام تحصیل در شرح حکم کارگزینی کارمند درج موضوع  -ج

 انتقال کارمند از مؤسسه به سایر مؤسسات وزارت متبوع مانع احتساب ایام مرخصی بدون حقوق نخواهد بود.  -تبصره

ایه مدرك بدهی کسوربازنشستگی مرخصی بدون حقوق ایام تحصیل درپایان تحصیلات بنابه تقاضای ذینفع،با ار -4ماده

 گردد.تحصیلی وباهماهنگی صندوق بازنشستگی مربوطه محاسبه می

 باشد. پرداخت کسور بازنشستگی)اعم ازسهم مستخدم وکارفرما(به عهده کارمندمی -2تبصره 

های موجود متناسب با تاریخ درخواست فرد و آخرین حکم مبنای محاسبه کسور بازنشستگی براساس دستورالعمل -1تبصره 

بایست جهت اطلاع کارمند در حکم کارگزینی مرخصی بدون حقوق وی میگردد. مفاد این تبصره زینی تعیین میکارگ

 درج گردد.
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دستورالعمل تعیین ضوابط اعطاء 
 مرخصی بدون حقوق کارکنان

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 دستورالعمل تعیین ضوابط اعطاء مرخصی بدون حقوق کارکنان غیرهیأت علمی
 

به منظور میو تشکیلاتی کارکنان غیر هیأت علمیآیین نامه اداری، استخدا 32ماده  1این دستورالعمل در اجرای مفاد تبصره

تبصره به شرح ذیل با تاریخ اجرای  1ماده و  26اعطاء مرخصی بدون حقوق بدون محدودیت زمان درتعیین ضوابط 

 به تصویب هیأت امناء  مؤسسه رسید. 2/2/2932

مرخصی بدون حقوق بدون محدودیت زمان، موافقت مؤسسه با تقاضای کارمندان جهت استفاده از مرخصی بدون  -1ماده 

است که از تاریخ اجرای حکم میآیین نامه اداری استخدا 32انی مندرج در ماده ی زمهاحقوق خارج از محدودیت

 کارگزینی شروع و تا زمان حصول شرایط بازنشستگی برابر ضوابط صندوق بازنشستگی مربوطه تداوم خواهد داشت.

تعهدات خود را نسبت  باشند، مشروط به آنکهمیقطعی و پیمانی مشمول ضوابط این دستورالعمل میکارمندان رس -2ماده 

 به مؤسسه انجام داده باشند. 

ی استحقاقی ذخیره هابهره مندی از مرخصی بدون حقوق بدون محدودیت زمان منوط به استفاده از کلیه مرخصی -0ماده 

 باشد.شده فرد می

افرادی که در طول سنوات خدمت از مرخصی بدون حقوق استفاده نموده اند مانعی برای شمولیت این دستورالعمل  -تبصره

 نخواهد بود. 

 اعطای مرخصی بدون حقوق بدون محدودیت زمان منوط به تسویه حساب مالی و اموالی خواهد بود.  -4ماده 

قانون  96امه پنجم توسعه قابل اجرا خواهد بود و در صورت تنفیذ مادهاین دستورالعمل در طول اجرای قانون برن -5ماده 

 فوق تداوم خواهد داشت. 

کنند میاست پست سازمانی افرادی را که از مرخصی بدون حقوق بدون محدودیت زمان استفاده  موظفمؤسسه  -6ماده 

 از تاریخ شروع مرخصی بلاتصدی نماید. 

نمایند در تورالعمل که از مرخصی بدون حقوق بدون محدودیت زمان استفاده میبه کارمندان مشمول این دس -7ماده 

صورت تقاضای شخص و تأمین اعتبار مالی به ازاء هر سال خدمت یک ماه آخرین حقوق و مزایای مستمر پرداخت خواهد 

 شد.

کنند برابر ضوابط یماستخدام مجدد کارمندانی که از مرخصی بدون حقوق بدون محدودیت زمان استفاده  -8ماده 

 خواهد بود. میاعضاء غیر هیأت علمیمندرج در آیین نامه اداری استخدامیاستخدا

هستند به منظور استمرار  موظفکارمندان در صورت استفاده از مرخصی بدون حقوق بدون محدودیت زمان  -9ماده 

اشتراك در صندوق بازنشستگی مربوطه شخصاً ظرف حداکثر یک ماه پس از صدور حکم کارگزینی به صندوق مذکور 

 مراجعه نمایند.

ی بازنشستگی ذیربط هاهای صندوقدر هر صورت پرداخت کسورات سهم کارمند و کارفرما برابر مفاد دستورالعمل -تبصره

 باشد.یبه عهده کارمند م

است در متن احکام مرخصی بدون حقوق بدون محدودیت زمان کارمندان موارد ذیل را درج  موظفمؤسسه  -13ماده 

 نماید: 

  2موضوع ماده  "لغایت حصول شرایط بازنشستگی "الف. تاریخ شروع و عنوان عبارت 

دستورالعمل در حکم کارگزین 3و  2، 0، 3ب. درج مفاد مواد 
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درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

مراقبت و شیردهی و ی استحقاقی، استعلاجی، هادستورالعمل تعیین ضوابط مرخصی

 بدون حقوق کارکنان غیر هیأت علمی
 

به منظور تعیین میو تشکیلاتی کارکنان غیر هیأت علمیآیین نامه اداری، استخدا 23این دستورالعمل در اجرای مفاد ماده

با  تبصره به شرح ذیل 25ماده و  13ی استحقاقی، استعلاجی، مراقبت و شیردهی و بدون حقوق درهاضوابط مرخصی

 به تصویب هیأت امناء مؤسسه رسید. 2/2/2932تاریخ اجرای 

آزمایشی، پیمانی، مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان، قرارداد کار معین و میکارمندان رسمی، رس -1ماده 

 باشند. میاتباع بیگانه مشمول این دستورالعمل 

آیین نامه اداری استخدامی( از لحاظ مرخصی استحقاقی  91مشمولین قرارداد مشاغل کارگری )موضوع ماده  -2تبصره

 سالیانه و استعلاجی تابع قانون کار و تأمین اجتماعی خواهند بود. 

آیین نامه اداری و استخدامی( از لحاظ مرخصی  92ماده  5مشمولین قرارداد کار معین )موضوع تبصره  -1تبصره 

امناء و از لحاظ مرخصی استعلاجی تابع مقررات تأمین اجتماعی استحقاقی و بدون حقوق تابع مصوبات قبلی هیأت 

 خواهند بود. 

است حداکثر تا یک سال پس از ابلاغ این دستورالعمل نسبت به راه اندازی سیستم الکترونیکی  موظفمؤسسه  -2ماده 

 اقدام نماید.  هااستفاده و ثبت مرخصی

 مرخصی استحقاقی

ز نخستین ماه خدمت به نسبت مدت خدمت به ازای هر ماه دو ونیم روز به وی مرخصی استحقاقی کارمند ا -0ماده 

 گیرد. میتعلق 

 باشد. استفاده از مرخصی استحقاقی منوط به ارایه تقاضای کارمند و موافقت مسئول مربوطه می -4ماده 

است ترتیبی اتخاذ نماید تا امکان استفاده کارمندان از مرخصی استحقاقی سالیانه به میزان  موظفمؤسسه  -2تبصره

 استحقاق در زمان مناسب و حداکثر تا پایان همان سال فراهم گردد و با درخواست آنان در این زمینه موافقت نماید.

ترقبه )تشخیص سایر موارد شرایط در صورت اعلام نیاز مؤسسه در شرایط اضطراری مانند حوادث غیرم -1تبصره

باشد باشد( به خدمات کارمندی که در حال استفاده از مرخصی استحقاقی میاضطراری به عهده رییس مؤسسه می

است در محل خدمت خود حاضر گردد، مرخصی استحقاقی لغو شده در همان سال  موظفمرخصی لغو شده و کارمند 

آیین  32ورت علاوه بر مدت مجاز ذخیره مرخصی استحقاقی سالیانه موضوع ماده باشد و در غیر این صقابل استفاده می

 نامه قابل ذخیره خواهد بود. 

 باشد.انصراف از مرخصی استحقاقی تحصیل شده با اعلام کارمند و موافقت مسئول واحد امکان پذیر می -9تبصره 

 باشد. ق مقررات مربوطه به کارمندان تمام وقت میاستفاده از مرخصی استحقاقی در ایام خدمت نیمه وقت طب -5ماده 

 باشد.ذخیره مرخصی ایثارگران حالت اشتغال تابع قوانین و مقررات خود می -تبصره

تواند تقاضا کند مرخصی او تمدید شود و در صورت کارمندی که در حال مرخصی استحقاقی است می -6ماده 

 بلافاصله بعد از انقضای مرخصی قبلی خواهد بود. موافقت مسئول مربوطه تاریخ شروع مرخصی اخیر
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در صورت عدم موافقت مسئول مربوطه و یا عدم وصول نظریه وی، کارمند مکلف است در پایان مدت مرخصی  -تبصره

 در محل خدمت خود حاضر شود. 

مرخصی شود و حداکثر مدت استفاده ازمرخصی کمتر ازیک روزجزئی ازمرخصی استحقاقی محسوب می -7ماده 

 تجاوزنخواهد کرد. میموضوع این ماده ازدوازده روزدریک سال تقوی

اعضاء غیر میآیین نامه اداری و استخدا 33تاریخ شروع استفاده از هفت روز مرخصی اضطراری موضوع ماده  -8ماده 

تقاضا و اعلام  روز با 36در مورد ازدواج از تاریخ عقد حداکثر به مدت دوسال و فوت تاریخ شروع تامیهیأت عل

 پذیرد.کارمند و با احتساب ایام تعطیل صورت می

 است مستندات لازم را ارایه نماید. موظفکارمند  -تبصره

با کارمندی که در حال استفاده از مرخصی استحقاقی بیمار شود مطابق مقررات مرخصی استعلاجی مندرج در  -9ماده 

و این دستورالعمل رفتار خواهد شد و مرخصی استحقاقی استفاده میعلاعضاء غیر هیأت میآیین نامه اداری و استخدا

 شود. نشده وی برگشت داده می

به مرخصی استعلاجی که از چهارماه تجاوز نماید نسبت به مدت زاید بر چهار ماه و به دوران مرخصی بدون  -13ماده 

ر پرچم و غیبت مرخصی استحقاقی تعلق حقوق و آمادگی به خدمت، تعلیق، برکناری از خدمت، انفصال، خدمت زی

 گیرد.مین

 مرخصی زایمان مشمول محدودیت مندرج در این ماده نخواهد بود. -تبصره

باشد ودراین مدت میمیحفظ پست سازمانی کارمندی که در حال استفاده از مرخصی استحقاقی است الزا -11ماده 

 کند. میر محول مسئول مربوطه وظایف اورا به کارمند یا کارمندان دیگ

کارگزینی مؤسسه مکلف است نسبت به اعلام مانده ذخیره مرخصی استحقاقی سالیانه کارمندان حداکثر تا  -12ماده 

 پایان اردیبهشت ماه سال بعد اقدام نماید. 

تواند در صورت تقاضای کارمندان مشمول قرارداد کار معین نسبت به بازخرید پانزده روز مؤسسه می -10ماده 

 مرخصی ذخیره سالیانه در پایان هر سال اقدام نماید. 

بازخرید ذخیره مرخصی کارمندان مشمول قرارداد کار معین براساس حقوق و مزایای مندرج در آخرین  -2تبصره

 گردد.می قرارداد منعقده تعیین

کارمندان مشمول قرارداد کار معین به وضعیت پیمانی میدر صورت استخدام یا تبدیل وضعیت استخدا -1تبصره

 ی استحقاقی ذخیره شده کماکان قابل ذخیره خواهد بود. هامرخصی

در صورتی که مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان در حین انجام طرح به خدمت پیمانی مؤسسه  -14ماده 

 پذیرفته شوند، مدت مرخصی استحقاقی استفاده نشده آنان قابل ذخیره خواهد بود. 

 33، 35وادی موضوع مهامشمولین مشاغل کارگری شاغل همانند سایر کارمندان مجاز به استفاده از مرخصی -15ماده 

 باشند. میمیاعضاء غیرهیأت علمیآئین نامه اداری و استخدا 21ماده  9و تبصره 

مربوط به کارمند فوت شده بابت میغیرهیأت علمیآئین نامه اداری و استخدا 269وجوه موضوع ماده  -16ماده 

 مرخصی استحقاقی به وراث قانونی وی پرداخت خواهد شد. 
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اعضاء غیر هیأت علمی، رعایت شروط سن و سنوات میآیین نامه اداری استخدا 269ه ماده در اجرای تبصر -17ماده 

 است. میآیین نامه الزا 32و 33خدمت موضوع مواد 

 دولت امکان پذیر خواهد بود. میاستفاده از مرخصی ورزشی برابر مصوبات و مقررات عمو -18ماده 

 مرخصی استعلاجی

شود باید مراتب را در کوتاه ترین کارمندان مؤسسه در صورت ابتلا به بیماری که مانع از خدمت آنان می-19ماده 

 مدت ممکن به مسئول مربوطه اطلاع دهند. 

کارگزینی مکلف است پس از تأیید پزشک معتمد و یا شورای پزشکی نسبت به صدور حکم مرخصی -23ماده 

 استعلاجی اقدام نماید.

نامه ای که در مورد بیماری کارمند در خارج از کشور صادر شده باید از حیث صحت صدور به تصویب گواهی -تبصره

ی صادره باید با رعایت مفاد این دستورالعمل به هاسفارت خانه و یا کنسول گری ایران در محل برسد. مفاد گواهی نامه

 تأیید پزشک معتمد یا شورای پزشکی حسب مورد برسد.

ورتی که گواهی نامه استعلاجی کارمند طبق مفاد این دستورالعمل مورد موافقت قرار نگیرد مدت در ص -21ماده 

مذکور از مرخصی استحقاقی وی کسر خواهد شد و در صورت عدم وجود مرخصی استحقاقی، مرخصی بدون حقوق 

 منظور خواهد شد.

 باشد: به شرح زیرمی نحوه محاسبه حقوق ومزایای کارمندان درایام مرخصی استعلاجی -22ماده

الف. حقوق و مزایای کارمندان در صورت استفاده از مرخصی استعلاجی حداکثر به مدت یک سال به میزان حقوق 

ی های مستمر، فوق العاده مناطق کمتر توسعه یافته و بدی آب و هوا و کمک هزینههاثابت، تفاوت تطبیق، فوق العاده

 باشد. یعائله مندی و اولاد قابل پرداخت م

ب. مرخصی استعلاجی صعب العلاج مازاد بر یک سال تا بهبودی کامل یا از کار افتادگی کارمند فقط به میزان حقوق 

 ی عائله مندی و اولاد قابل پرداخت است.هاثابت به اضافه تفاوت تطبیق، فوق العاده ایثارگری و کمک هزینه

 باشد. ورای پزشکی امکان پذیر میتمدید مرخصی صعب العلاج در صورت تأیید ش -تبصره

ج. حقوق و مزایای مرخصی استعلاجی مشمولین صندوق تأمین اجتماعی تا سه روز از سوی مؤسسه قابل پرداخت 

 خواهد بود. میاعضاء غیرهیأت علمیآئین نامه اداری و استخدا 29باشد و مازاد بر آن برابر مفاد ماده می

ان رسمی، پیمانی، مشمولین طرح پزشکان و پیراپزشکان، قراردادی مشمول صندوق د. پرداخت حقوق و مزایای کارمند

تأمین اجتماعی در ایام مرخصی استعلاجی برابر قانون تأمین اجتماعی به صورت غرامت دستمزد از سوی صندوق تأمین 

 باید پرداخت گردد.میاجتماعی 

 باشد. ربه عهده پزشک معالج میتشخیص تاریخ شروع معذوریت وضع حمل بانوان باردا -20ماده

شوند، با رعایت قوانین و مقررات این میبانوان کارمندی که از طریق حامل )رحم اجاره ای( دارای فرزند  -24ماده 

 توانند مرخصی معذوریت زایمان استفاده نمایند. آئین نامه می

گیرند، به تناسب سن تحویل تا سن چهار میده بانوان کارمندی که پذیرش سرپرستی نوزاد شیرخوار را به عه -25ماده 

 توانند با رعایت قوانین و مقررات این آئین نامه از مرخصی معذوریت زایمان استفاده نمایند. ماهگی شیرخوار می
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 21ماده  9تاریخ شروع استفاده از مرخصی اضطراری مراقبت از همسر بعد از وضع حمل )موضوع تبصره -26ماده 

 اعضاء غیر هیأت علمی( از تاریخ ولادت فرزند با احتساب ایام تعطیل خواهد بود. میری و استخداآیین نامه ادا

آورد، جهت مراقبت از همسر بلامانع میاعطای مرخصی فوق به کارمندانی که همسر آنان فرزند مرده به دنیا  -تبصره

 باشد.می

 مرخصی شیردهی

 گردد. میزان استفاده ازمرخصی ساعتی شیردهی ازمرخصی استحقاقی کارمندکسرنمی -27ماده

امنیت شغلی مادران پس ازپایان مرخصی زایمان ودرحین شیردهی بایدتأمین شود.دراین دوران تغییر شغل  -28ماده

 ونقل وانتقال آنان ممنوع است مگراینکه به تقاضای کارمند باشد. 

ماهگی کودك از برنامه شیفت کاری  21توانند در صورت تمایل تا شروع بکار مجدد میمادران پس از  -29ماده 

 شب معاف شوند.

ی مضاعف هادر صورت انجام نوبت کاری، استفاده از مرخصی شیردهی در شیفت شب دو ساعت و در شیفت -تبصره

 باشد.به ازاء هر شیفت کاری یک ساعت می

 باشد.مدت مرخصی شیردهی برای مادران دارای فرزند دوقلو و بالاتر روزانه به میزان دوساعت می -03ماده 

 مرخصی بدون حقوق
آزمایشی و پیمانی در موارد ذیل امکان پذیر میاعطای مرخصی بدون حقوق به کارمندان رسمی، رس -01ماده 

 باشد: می

 به استفاده از مرخصی مسلم شود.کارمند استحقاق مرخصی نداشته باشد و احتیاجش  -2

 کارمند قصد ادامه تحصیل داشته باشد و مدارك لازم را ارائه نماید. -1

 کارمند ناگزیرباشد به اتفاق همسرش به خارج از محل خدمت جغرافیایی خود مسافرت کند.  -9

یماری یا ابتلا به بیماری دیگرقادر کارمند پس از استفاده از چهار ماه مرخصی استعلاجی سالانه به سبب ادامه همان ب -3

 به خدمت نباشد وبیماری او هم صعب العلاج تشخیص داده نشود. 

کارمند باید تقاضای مرخصی بدون حقوق خود را با ذکر علت و مدت به مسئول واحد ارائه نماید و قبل از  -02ماده 

آئین  32خصی بدون حقوق با رعایت ماده باشد. حکم مرموافقت مسئول واحد و صدور حکم مجاز به ترك خدمت نمی

 گردد.پس از تأیید مسئول واحد توسط کارگزینی صادر میمیاعضاء غیر هیأت علمینامه اداری و استخدا

 تواند از مرخصی بدون حقوق استفاده نماید.کارمند پس از گذراندن مدت تعهد خدمت بدو ورود، می -00ماده 

تواند با موافقت رییس مؤسسه از مرخصی بدون حقوق استفاده نماید. این مدت به در موارد استثناء کارمند می -تبصره

 میزان تعهد نامبرده اضافه خواهد شد. 

در مواردی که کارمند متقاضی مرخصی بدون حقوق، دارای ذخیره مرخصی استحقاقی باشد لازم است ابتدا  -04ماده 

اقی خود استفاده نماید و صدور حکم مرخصی بدون حقوق هم زمان با موافقت مرخصی استحقاقی از مرخصی استحق

 انجام گردد. 

 باشد.نمیمیحفظ پست سازمانی کارمندان در زمان مرخصی بدون حقوق الزا -05ماده 
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های استحقاقی، دستورالعمل مرخصی
 حقوق کارکنان  ...

 

درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

حسوب مدت مرخصی بدون حقوق از لحاظ بازنشستگی به جز برای ادامه تحصیل جزو سابقه خدمت م -06ماده 

 نخواهد شد.

 گردد.شود جزو مدت مرخصی محسوب میروزهای تعطیل که در مدت مرخصی بدون حقوق واقع می -07ماده 

 توانند از مرخصی استعلاجی استفاده نمایند.کارمندان در حال استفاده از مرخصی بدون حقوق نمی -08ماده 

زشکان و پیراپزشکان حداکثر در طول تعهد خدمت اعطای مرخصی بدون حقوق به مشمولین قانون خدمت پ -09ماده 

 شود. ماه امکان پذیر است. این مدت به زمان مدت تعهدات اضافه می 1به مدت 

ماه در طول مدت قرارداد امکان پذیر  2اعطای مرخصی بدون حقوق به کارکنان قرارداد کار معین به مدت  -43ماده 

 است.

ماه در طول مدت  2قانون کار به مدت  31کارگری با رعایت ماده مدت مرخصی بدون حقوق مشاغل  -41ماده 

 قرارداد امکان پذیر است.

دولت و اصلاحات میهای عموو دستورالعمل هااعطای مرخصی و مأموریت ورزشی کارکنان تابع آئین نامه -42ماده 

 بعدی آن خواهد بود. 
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ضوابط اجرایی ارتقاء طبقه، رتبه شغلی 
 و طبقه تشویقی

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 تشویقی و طبقه شغلی رتبه طبقه، ارتقاء اجرایی ضوابط

 

های علوم پزشکی کشور، ضوابط آیین نامه تشکیلات و طبقه بندی مشاغل دانشگاهها و دانشکده 30در اجرای تبصره ماده 

 گردد. تبصره جهت اجرا ابلاغ می 25ماده و  20ارتقاء طبقه و رتبه شغلی کارمندان در 

 :شغلی درطبقات کارمندان ارتقاء الف( نحوه

اه برابر جدول ذیل و براساس شرایط احراز تحصیلی و تجربی به یک طبقه شغلی کارمندان شاغل در دانشگ -1ماده 

 یابند. میاستحقاقی در جدول حق شغل ارتقاء 

قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت وهمچنین کارمندان عضو  9ماده  3کارمندانی که در اجرای تبصره -تبصره

همچنین سایر کارمندانی که به موجب مصوبه شورای امور اداری  گردانهای عاشورا و الزهراء و فرزندان شاهد و

 2کشور )سابق( از گروههای مربوطه برخوردار شده اند به تناسب از حداکثر طبقات تعیین شده در جدول شمارهمیواستخدا

 باشند. میاین دستورالعمل مشتری 
 

 ها()کلیه رشته : ارتقاء طبقه شغلی بر اساس تحصیلات، سنوات تجربی1جدول شماره 
 

 16 15 14 10 12 11 13 9 8 7 6 5 4 0 2 1 طبقه شغلی

            13 22 21 0 6 پایان دوره ابتدایی

           15 16 25 26 5 6 پایان دوره راهنمایی)سیکل(

          15 16 25 26 5 6  دیپلم

         15 16 25 26 5 6   کاردانی

       13 16 20 21 2 3 6    کارشناسی

      13 16 20 21 2 3 6     کارشناسی ارشد

     13 16 20 21 2 3 6      دکترای حرفه ای

    6 3 2 21 20 16 13       (Ph.Dدکترای تخصصی )
 

کارمندانی که در بدو استخدام دارای شرایط تحصیلی و تجربی این ضوابط باشند، در طبقه و ربته شغلی استحقاقی  -2ماده 

 قرار خواهند گرفت. 

آیین نامه تشکیلات و طبقه  50و  55، 53سوابق تجربی کارمندان در ارتقاء طبقه و رتبه شغلی با رعایت مفاد مواد  -0ماده 

 گردد. های  علوم پزشکی کشور محاسبه مینشکدهبندی مشاغل دانشگاهها ودا

باشد مشمول اجرای طرح ارزیابی می 62/62/2922ارتقاء طبقه شغلی کارمندانی که تاریخ استحقاق آنان بعد از -4ماده 

 های پزشکی نخواهند بود. مشاغل تخصصی و  تحقیقی و مشاغل مدیران و مشاغل ویژه رشته

ی ارزیابی فوق الذکر موفق به هابه دلیل عدم کسب امتیاز لازم در طرح 62/62/2922تاریخ کارمندانی که قبل از  -تبصره

 خواهد بود.  1/2/2922ارتقا گروه نشده اند، ارتقاء طبقه شغلی آنان، مشمول این آیین نامه و از تاریخ 

آن که تاریخ اجرای آنها مربوط به قبل  و نظایر« اصلاحیه تغییر عنوان»موارد مربوط به تصویب ارتقاء گروه و میتما -5ماده 

 باشد، لازم است در کمیته طرح طبقه بندی مشاغل دانشگاه مطرح و مصوب گردد. می 62/62/2922از تاریخ 
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ضوابط اجرایی ارتقاء طبقه، رتبه شغلی 
 و طبقه تشویقی

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

مواردی که احتساب تجربه آنان به دلیل تغییر رشته شغلی و نظایر آن منجر به تنزل طبقه شغلی گردد، باید در میتما -تبصره

 قه بندی مشاغل دانشگاه مطرح و مصوب کردد. کمیته طرح طب

شاغلین مشاغل کاردانی و بالاتر و یا همترازان آنها که درمناطق کمتر توسعه یافته موضوع فهرست تصویب نامه  -6ماده 

ی خراسان شمالی، خراسان جنوبی، کهگیلویه و بویراحمد، هاو استان 26/63/22ه مورخ  90635/ت 30133شماره 

نمایند، به ازای هر یک چهارمحال و بختیاری، کردستان، سیستان و بلوچستان، بوشهر، هرمزگان، خوزستان و ایلام خدمت می

لی برخوردار به بعد( از یک سال تعجیل )کسر سال به نسبت(، در ارتقاء طبقه شغ 62/62/22سال سوابق تجربی )از تاریخ 

 شوند. می

( برابر 62/62/22ملاك محاسبه ارتقاء طبقه شغلی افرادی که قبل از اجرای قانون مدیریت خدمات کشوری ) -7ماده 

مقررات حاکم از سوابق  تجربی بخش غیر دولتی و همچنین امتیاز تعجیل در گروه استفاده نموده اند، برای انطباق تجربه آنان 

 ( تاریخ دریافت آخرین گروه استحقاقی خواهد بود.2ه شغلی )جدول شماره با جدول ارتقاء طبق

آزمایشی و پیمانی پذیرفته میشوند، چنانچه دارای سوابق میبه خدمت رس 62/62/2922کارمندانی که بعد از تاریخ -8ماده 

ت شغلی جدول ارتقاء طبقه خدمت دولتی یا غیر دولتی باشند، بر اساس سوابق مذکور و رعایت مفاد این ضوابط در طبقا

 ( قرار خواهند گرفت. 2شغلی )جدول شماره 

های علوم پزشکی کشور، مدیران آیین نامه تشکیلات و طبقه بندی مشاغل دانشگاهها و دانشکده 01در اجرای ماده  -9ماده 

درصد باشد از  25لاتر، حداقل و با36و کارمندانی که مجموع امتیاز ارزیابی عملکرد آنها در پنج سال متوالی منتهی به سال

 شوند. مییک طبقه شغلی تشویقی )حداکثر یک بار در طول خدمت( برخوردار 

 ی شغلی بالاتر:هاب( نحوه ارتقاء کارمندان به رتبه

مدت سنوات تجربی لازم برای ارتقاء رتبه متصدیان مشاغل تا سطح کاردانی و کارشناسی و بالاتر به شرح جدول  -13ماده 

 باشد: میذیل 
 

 ( مدت سنوات تجربی قابل قبول برای متصدیان مشاغل تا سطح کاردانی و کارشناسی و بالاتر2جدول شماره )
 

 هارتبه

 مدت سنوات تجربی
 عالی خبره ارشد پایه مقدماتی

   16 2 6 مدت سنوات تجربی لازم برای مشاغل تا سطح کاردانی

 13 22 21 0 6 کارشناسی و بالاترمدت سنوات تجربی لازم برای مشاغل سطح 
 

های شغلی تحت عناوین کاردانی و کارشناسی شود که به رشتهمشاغل کاردانی و کارشناسی به مشاغلی گفته می -2تبصره 

یابد و یا این که پست سازمانی شاغلین دارای عنوان کاردانی یا کارشناسی باشد. همچنین آن دسته از مشاغلی تخصیص می

انی و یا کارشناسی شناخته شده است و از فوق العاده جذب کارشناسی که به موجب مقررات مربوط، همتراز مشاغل کارد

 گردد.  میبرخوردار شده اند در زمره مشاغل  مذکور محسوب 

باشد. تجربیات مدون شده دارای ی خبره و عالی مستلزم مستند سازی تجربیات توسط کارمندان میهاارتقاء به رتبه -1تبصره 

 باشد:تایید کمیته مربوط قابل اعمال میی زیر بوده و با هاویژگی

 تجربیات بایستی مرتبط با شغل مورد تصدی باشد -2

 ی پیشین استفاده نشده باشد. هابرای کسب رتبه -1
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ضوابط اجرایی ارتقاء طبقه، رتبه شغلی 
 و طبقه تشویقی

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

وتهدیدها( مرتبط با شغل را که بر اثر تجربیات کارمندان  ها، فرصتهامسائل، چالشها و مشکلات )موانع، محدودیت -9

 نماید. شناسایی شده، بیان 

 ی مناسب جهت رفع موانع و مشکلات ارائه گردد. هانتیجه گیری و راه حل -3

کارمندانی که به موجب مقررات و تایید مراجع ذیصلاح با مدارك تحصیلی کمتر از کارشناسی متصدی مشاغل  -9تبصره 

 بندتوانند با رعایت سایر مقررات مربوط تا رتبه عالی ارتقاء یاکارشناسی شده اند می

برای شاغلین کاردانی و بالاتر و یا همترازان آنها که در مناطق کمتر توسعه یافته موضوع فهرست تصویب نامه  -3تبصره 

ی خراسان شمالی، خراسان جنوبی، کهگیلویه و بویر احمد، هادر استان 26/3/22ه مورخ  90635/ت 30133شماره 

نمایند، به ازای هر یک ن، بوشهر، هرمزگان، خوزستان و ایلام خدمت میچهارمحال و بختیاری، کردستان، سیستان و بلوچستا

 به بعد(، دو سال) کسر سال به نسبت(، قابل محاسبه خواهد بود. 2/2/22سال سوابق خدمتی) از تاریخ 

اقی خواهند کارمندانی که در مرحله تطبیق، رتبه مربوط را برابر ضوابط کسب نموده اند، همچنان در همان رتبه ب -5تبصره 

 ماند تا شرایط خدمتی و سایر عوامل مندرج در این ضوابط اجرایی را احراز نمایند.

به  هاشوند از طی کردن برخی رتبهمینخبگانی که طبق ضوابط مصوب شورای عالی انقلاب فرهنگی تعیین   -11ماده 

 شوند:میشرح زیر معاف 

 قدماتی.مشاغل کاردانی و پایین تر از طی کردن رتبه م -2

 ی مقدماتی و پایه.هامشاغل کارشناسی وبالاتر از طی کردن رتبه -1

 ی بعدی تابع این ضوابط و شرایط  خواهند بود. هانخبگان مذکور برای کسب رتبه -تبصره

 به شرح ذیل اصلاح گردید:  13/0/32/ د مورخ 2203/121ماده مذکور طبق اصلاحیه شماره 

( آیین نامه احراز  استعدادهای برتر و نخبگی مصوب جلسه 3شود که بر اساس ماده )ی اطلاق مینخبه یا استعداد برتر به فرد

شوراری عالی انقلاب فرهنگی و مصوبات بنیاد ملی نخبگان توسط بنیاد مذکور تعیین شده و دارای  23/0/25( مورخ 523)

 مدارك تحصیلی حداقل کارشناسی باشد. 

نخبگان جدید الاستخدام در بدو ورود و نخبگان شاغل در دستگاههای اجرائی، در یک رتبه بالاتر از رتبه تعیین شده قرار 

 گیرند. می

 باشد. ملاك ارزیابی کارمندان برای ارتقاء رتبه بر اساس میانگین نمرات ارزشیابی سالانه در دوره مورد نظر می -12ماده 

بط استقرار نظام مدیریت عملکرد در وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی ملاك ارتقاء رتبه، پس از ابلاغ ضوا -تبصره

 نتایج ارزیابی عملکرد کارمندان  و مدیران ضوابط اجرایی مذکور خواهد بود. 

 تحقق شرایط زیر« ب»در قسمت  22و 26برای ارتقاء کارمند به یک رتبه بالاتر، علاوه بر رعایت مواد  -10ماده 

 است:میالزا

 الف( برای ارتقاء به رتبه پایه:

 درصد امتیاز از میانگین مجموع امتیاز ارزیابی سالیانه کارمند در طول ارتقاء رتبه شغلی  06کسب حداقل  -2

 آموزشی در چارچوب نظام آموزشی کارمندان مصوب هیات امناء دانشگاه. دوره  966گذراندن  -1

 :ب( برای ارتقاء به رتبه ارشد

 درصد امتیاز از میانگین مجموع  امتیاز ارزیابی سالیانه  کارمند در طول ارتقاء رتبه شغلی  36کسب حداقل  -2

 ساعت دوره آموزشی در چارچوب نظام آموزشی کارمندان مصوب هیات امناء دانشگاه  156گذراندن  -1
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ضوابط اجرایی ارتقاء طبقه، رتبه شغلی 
 و طبقه تشویقی

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 ج( برای ارتقاء به رتبه خبره: 

 نگین مجموع  امتیاز ارزیابی سالیانه  کارمند در طول ارتقاء رتبه شغلیدرصد امتیاز از میا 26کسب حداقل  -2

 ساعت دوره آموزشی در چارچوب نظام آموزشی کارمندان مصوب هیات امناء دانشگاه  166گذراندن  -1

 د( برای ارتقاء به رتبه عالی: 

 درصد امتیاز از میانگین مجموع  امتیاز ارزیابی سالیانه  کارمند در طول ارتقاء رتبه شغلی  36کسب حداقل  -2

 ساعت دوره آموزشی در چارچوب نظام آموزشی کارمندان مصوب هیات امناء دانشگاه  256گذراندن  -1

مناطق کمتر توسعه یافت موضوع فهرست تصویب نامه برای شاغلین مشاغل کاردانی و بالاتر و یا همترازان آنها که در -تبصره

ی خراسان شمالی، خراسان جنوبی، کهگیلویه و بویراحمد، چهار هادر استان 26/63/22ه مورخ  90635/ت 30133شماره 

نمایند، برای ارتقاء به محال و بختیاری، کردستان، سیستان و بلوچستان، بوشهر، هرمزگان، خوزستان و ایلام، خدمت می

درصد امتیاز موضوع جداول مربوط حسب مورد  26و  36، 06، 56ی شغلی پایه، ارشد، خبره و عالی به ترتیب نیازمند هارتبه

 باشند. می

امتیازات کسب شده و مستندات ارائه شده در فاصله هر رتبه صرفاً برای ارتقای همان رتبه ملاك عمل خواهد بود  -14ماده 

 محاسبه نیست.  و برای ارتقاهای بعدی قابل

 باشد. مجاز می 11/5/2936ی مذکور از تاریخ هااعمال رتبه -15ماده 

ی آنها از هاارتقاء رتبه را دارا بوده اند اعمال رتبهمیتا تاریخ مذکور شرایط عمو 2/2/22کارمندانی که از تاریخ -2تبصره 

 مجاز است.  11/5/36تاریخ 

تا تاریخ مذکور بازنشسته شده اند مشمول ارتقاء رتبه بر اساس ضوابط فوق  2/2/22کارمندانی که از تاریخ -1تبصره

 باشد. نمی

 باشد. باشند امکانپذیر نمیمیکسب توامان دو رتبه شغلی برای کارمندانی که شرایط ارتقاء رتبه بعدی را نیز دارا  -9تبصره 

 باشد. مشمول حالت اشتغال صرفاً مدت تجربه را برای ارتقاء رتبه ملاك عمل می در خصوص کارمندان -3تبصره 

ی ارشد وخبره توسط ستاد دانشگاه در کمیته ای با هاارزیابی عوامل مربوط و بررسی استحقاق ارتقاء به رتبه -16ماده 

 گیرد: میترکیب ذیل مطرح و مورد تصویب قرار 

 معاون پشتیبانی رئیس کمیته  -2

 مدیر توسعه سازمان و تحول اداری یا عناوین مشابه )دبیر(  -1

 مدیر نیروی انسانی  -9

 بالاترین مسئول طبقه بندی مشاغل  -3

 نماینده مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری وزارت بهداشت جهت ارتقاء رتبه خبره  -5

این دستورالعمل در دانشگاه  20کمیته موضوع ماده ارزیابی عوامل مربوط و بررسی استحقاق ارتقاء به رتبه عالی ابتدا در 

مطرح و در صورت تایید به منظور تصویب با مستندات مربوطه به مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری وزارت متبوع ارسال 

.گرددمی



 

 

 911 

دستورالعمل اعطای مأموریت آموزشی 
 کارکنان غیرهیأت علمی

 

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 دستورالعمل اعطای مأموریت آموزشی کارکنان غیرهیأت علمی
 

به میو تشکیلاتی کارکنان غیر هیأت علمیآیین نامه اداری، استخدا 32 ماده 2این دستورالعمل در اجرای مفاد تبصره 

به تصویب هیأت امناء  2/22/2932تبصره به شرح ذیل با تاریخ اجرای  26ماده و  12منظور اعطای مأموریت آموزشی در 

 مؤسسه رسید.

رك تحصیلی دانشگاهی در های آموزشی داخل کشور که منجر به اخذ مداعزام کارمندان جهت طی دوره -1ماده 

گردد با حفظ پست سازمانی و پرداخت حقوق و مزایا بنا به تشخیص و های موردنیاز مؤسسه میمقاطع تحصیلی و رشته

 باشد.موافقت مؤسسه مجاز می

باید مورد تأیید وزارت بهداشت درمان وآموزش پزشکی و یا وزارت علوم میهای تحصیلی دانشگاهی رشته -2تبصره

 قات و فناوری حسب مورد باشد. تحقی

های اعطای بورس ادامه تحصیل در مقاطع تحصیلی بالاتر در خارج از کشور تابع ضوابط و دستورالعمل -1تبصره

 باشد.می

های اعطای نمایند مأموریت آموزشی آنان تابع ضوابط ودستورالعملکارمندانی که از بورس داخل استفاده می -9تبصره

 شمول مفاداین دستورالعمل نخواهند بود. باشندوممیبورس 

باشد که به صورت تمام وقت در یکی از آزمایشی و پیمانی میمیاین دستورالعمل شامل کارمندان رسمی، رس -2ماده 

 واحدهای تابعه مؤسسه مشغول خدمت هستند. 

 باشد: ی ذیل میاهمأموریت آموزشی به صورت تمام وقت و نیمه وقت با توجه به تعاریف تبصره -0ماده 

های دانشگاهی موردنیاز در مأموریت آموزشی تمام وقت عبارت است از اعزام کارمند جهت تحصیل در رشته -2تبصره

 اداری.  موظفطول ساعات 

 شود: باشد و به شکل زیر محاسبه میساعت در هفته می 11مأموریت آموزشی نیمه وقت که حداکثر به میزان  -1تبصره 

ساعت= مدت زمان استفاده از مأموریت  11× ماه مأموریت آموزشی= مدت استفاده از مأموریت آموزشی نیمه وقت

 آموزشی 

های اعطای مأموریت آموزشی به کلیه پذیرفته شدگان )عادی و ایثارگر( در مؤسسات آموزشی جهت رشته -4ماده 

 باشد.تحصیلی مجازی در مقاطع مختلف امکان پذیر نمی

 PHDاعطاء مأموریت آموزشی در مقاطع تحصیلات تکمیلی دانشگاهی )کارشناسی ارشد، دکترای حرفه ای،  -5 ماده

آئین نامه اداری و  32و دکترای تخصصی و فوق تخصصی( با تصویب هیأت رئیسه مؤسسه و اعمال مفاد ماده

 مجاز خواهد بود. میاستخدا

 است.میگردند الزامیحفظ پست سازمانی کارکنانی که به مأموریت آموزشی اعزام  -6ماده 

احتساب مدرك تحصیلی بالاتر برای کارمندانی که به مأموریت آموزشی اعزام شده اند منوط به وجود پست  -7ماده 

 ئولیتی نخواهد داشت. سازمانی متناسب با مدرك تحصیلی اخذ شده خواهد بود. در غیر این صورت مؤسسه هیچگونه مس

باشند لازم است به میمدیران و سرپرستانی که برابر شرایط مندرج متقاضی استفاده از مأموریت آموزشی  -8ماده 

منظور بلاتصدی نمودن پست سازمانی مورد تصدی، تقاضای کتبی مبنی بر تغییر پست سازمانی در مشاغل کارشناسی 



 

 

 911 

دستورالعمل اعطای مأموریت آموزشی 
 کارکنان غیرهیأت علمی

 

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

نوان و صدور حکم مربوطه نسبت به اعطاء مأموریت آموزشی به آنان مبادرت ارائه و پس از طرح در کمیته تغییر ع

 گردد. در غیر اینصورت با موافقت مؤسسه اعطاء مرخصی بدون حقوق به آنان بلامانع خواهد بود. 

 اشد.بو مقاطع تحصیلی که مورد نیاز آن مؤسسه نبوده نمی هامؤسسه مجاز به اعطاء مأموریت آموزشی در رشته -9ماده 

 باشد: اعطاء مأموریت آموزشی مستلزم وجود شرایط ذیل می -13ماده 

 سال درمؤسسه خدمت نموده باشد. 5باید ازتاریخ استخدام پیمانی حداقل به مدتمیالف(کارمند

بایست به گونه ای باشد که مدت میگردند میب( حداکثر سنوات خدمت جهت افرادی که به مأموریت آموزشی اعزام 

 ت ناشی از مأموریت آموزشی قبل از بازنشستگی )حدنصاب سی سال خدمت( به اتمام برسد.تعهدا

 ج( تأیید هسته گزینش مؤسسه 

باشد و د( موافقت واحدمحل خدمت با درخواست مأموریت آموزشی هر کارمند به معنی عدم نیاز به وجود فرد ذینفع می

 باشد.مجاز به درخواست نیروی جایگزین نمی

 باشد.ماه می 32حداکثر مدت مأموریت آموزشی در طول خدمت کارمندان  -11ماده 

و  phdماه و دکترای حرفه ای،  12مدت مأموریت آموزشی جهت مقاطع کارشناسی ارشد و فوق تخصص  -2تبصره

 باشد.ماه می 32های دستیاری دوره

ماه باشد  32عاونت آموزشی بیش از مدت در صورتی که طول دوره هر یک از مقاطع تحصیلی برابر مصوبات م -1تبصره

حسب مورد در هیأت رئیسه مطرح و در صورت موافقت نسبت به اعطای مأموریت مازاد بر مدت فوق حداکثر به مدت 

 گردد.یک سال اقدام می

با تکمیل  22ماه صادر و تمدید آن تا سقف مدت مندرج در ماده 12حکم مأموریت آموزشی ابتدا به مدت -12ماده 

رم تمدید مأموریت آموزشی )نمونه پیوست( که به تأیید معاونت آموزشی و پژوهشی محل تحصیل رسیده باشد امکان ف

 باشد.پذیر می

اخذ تعهد محضری به میزان دوبرابر مدت زمان مأموریت آموزشی )نمونه پیوست( از متقاضیان جهت اشتغال  -10ماده 

 باشد.میمیدر محل مورد نیاز مؤسسه الزا

 شروع تعهدات بعد از اتمام تحصیلات و از تارخی شروع بکار مجدد آغاز و قابل اعمال خواهد بود. -تبصره

چنانچه از مدت زمان فوق جهت ادامه تحصیل برای مقاطع بالاتر باقی مانده باشد مؤسسه مجاز به اعطای . 14ماده 

 واهد بود. مأموریت آموزشی به کارکنان تا مرتفع شدن تعهد در مقطع قبلی نخ

در طول مدت مأموریت آموزشی تمام وقت کارکنان به هیچ شکلی مجاز به اشتغال به کار در مؤسسه نخواهد  -15ماده 

 بود. 

در مدت مأموریت آموزشی تمام وقت کلیه اقلام مندرج در حکم کارگزینی به استثناء فوق العاده سختی  -16ماده 

 باشد.بل پرداخت میشرایط محیط کار، حق اشعه و نوبتکاری قا

 شود. در مدت مأموریت آموزشی نیمه وقت حقوق و مزایا مندرج در حکم کارگزینی به طور کامل پرداخت می -تبصره

و اجتماعی جانبازان و آئین می( قانون تسهیلات استخدا21اعطای مأموریت آموزشی به ایثارگران تابع ماده ) -17ماده 

مورخ  232و دادنامه شماره  26/2/2932ه مورخ22606/ت 19526مه شماره نامه اجرائی آن موضوع تصویب نا
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دستورالعمل اعطای مأموریت آموزشی 
 کارکنان غیرهیأت علمی

 

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

هیأت  3/26/2933ه مورخ  19213/ت 33935دیوان عدالت اداری و تصویب نامه شمارهمیهیأت عمو 12/5/2926

 باشد.محترم وزیران و سایر اصلاحات بعدی می

به عنوان طول دوره مورد نیاز خدمت پیمانی جهت مدت مأموریت آموزشی مورد استفاده کارمندان پیمانی،  -18ماده 

محسوب میاعضاء غیرهیأت علمیآیین نامه اداری استخدا 95ماده  1آزمایشی، موضوع تبصره میتبدیل وضع به رس

 گردد.نمی

آیین نامه اداری و  90آزمایشی موضوع ماده میمدت مأموریت آموزشی مورد استفاده کارمندان رس -تبصره

 گردد.آزمایشی محسوب نمیمیه عنوان طول دوره رسبمیاستخدا

در صورتی که کارمند به دلایلی )اخراج، انصراف از تحصیل و...( موفق به اخذ مدرك نشود کلیه حقوق و  -19ماده 

مزایای وی در طول مدت مأموریت آموزشی براساس توافق مؤسسه )طول مدت بازپرداخت( مسترد خواهد گردید. به 

 رد خاص به دلیل بیماری که به تأیید شورای پزشکی مؤسسه برسد.استثناء موا

کنند همانند کارکنان شاغل محاسبه خواهد میذخیره مرخصی کارکنانی که از مأموریت آموزشی استفاده  -23ماده 

 شد.

 بود.  خواهد هااستفاده از مرخصی استعلاجی در طول مدت مأموریت آموزشی با رعایت آیین نامه مرخصی -21ماده 
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ه بندی آیین نامه تشکیلات و طبق
 مشاغل

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

ی علوم پزشکی و خدمات هاو دانشکده هاآیین نامه تشکیلات و طبقه بندی مشاغل دانشگاه

 بهداشتی درمانی
 فصل اول: تشکیلات

 تعاریف -اولبخش 
وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی واحد سازمانی مشخصی است که به موجب قانون ایجاد شده و در زمینه  -1ماده 

و نیز برنامه ریزی برای فعالیتهای مربوط به تربیت نیروی انسانی گروه پزشکی،  هاتعیین خط مشی، هاتدوین و ارائه  سیاست

ی علوم پزشکی هادانشکده ،دارویی و غذایی از طریق دستگاههای ذیربط )دانشگاهها ،خدمات بهداشتی، درمانی ،در پژوهش

ا قانون تشکیلات و وظایف وزارت بهداشت،درمان و ..( مطابق ب.سازمانهای مستقل وابسته و ،و خدمات بهداشتی درمانی

 قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران فعالیت می نماید. 96و 13آموزش پزشکی و اصول حاکم در مواد 

: واحد سازمانی مشخصی است که به موجب قانون ایجاد شده یا می شود و با داشتن استقلال موسسه دولتی  -2ماده 

 و اموری را که بر عهده یکی از قوای سه گانه و سایر مراجع قانونی می باشد انجام می دهد.حقوقی، بخشی از  وظایف 

: واحد سازمانی مشخصی است که دارای استقلال حقوقی است و با تصویب موسسه یا نهاد عمومی غیر دولتی  -0ماده 

نه آن از محل منابع غیر دولتی تامین می مجلس شورای اسلامی ایجاد شده است یا می شود و بیش از پنجاه درصد بودجه سالا

 گردد و عهده دار وظایف و خدماتی است که جنبه عمومی دارد.

: شامل ستاد و کلیه واحدهای اجرایی)مستقل و وابسته( منطبق با دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی  -4ماده 

شبکه بهداشت و درمان،  ،ژوهشگاه، آموزشکده، بیمارستانتشکیلات مصوب شامل دانشکده، مرکز تحقیقاتی، پژوهشکده، پ

 های دانشگاه می باشد.شعبه بین الملل و غیره می باشد که هر واحد عهده دار اجرای قسمتی از برنامه

: موسسه ای آموزشی، پژوهشی و خدماتی است که وظیفه آن دانشکده علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی  -5ماده 

ی مختلف گروه پزشکی، پژوهش و ارائه خدمات بهداشتی درمانی است و دارای حداقل سه هاانسانی در رده تربیت نیروی

 گروه آموزش علوم پزشکی می باشد.

یی که در شمول این آیین نامه قرار می هادانشگاه/دانشکده علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی و سایر سازمان -تبصره

 نامیده می شوند. گیرند به اختصار دانشگاه

ی آموزشی در سطح کاردانی ها: یک موسسه آموزش عالی در گروه پزشکی است که از تجمیع گروهآموزشکده  – 6ماده 

  .ی تحصیلی در آن دایر استهای گروه پزشکی تشکیل می گردد و امکانات و تجهیزات لازم برای آموزش رشتههارشته

با استقلال مالی و مدیریت واحد که دارای حداقل سه پژوهشکده مرتبط با مدیریت : واحد تحقیقاتی پژوهشگاه  – 7ماده 

 واحد و فضای فیزیکی مناسب باشد.

کلیه واحدهای تحقیقاتی بایستی ابتدا در معاونت تحقیقات و فناوری وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی  -تبصره

 ی علوم پزشکی اخذ نمایند. هادانشگاهمصوب شوند و سپس تائید نهایی خود را از شورای گسترش 

پژوهشکده : واحد تحقیقاتی است متشکل از حداقل سه مرکز تحقیقاتی مرتبط دارای مجوز قطعی با مدیریت واحد  -8ماده 

 .و فضای فیزیکی مناسب که به تصویب رسیده باشد

ی هاسئول سازمان متقاضی در یکی از زمینه: واحد تحقیقاتی است که به درخواست بالاترین مقام ممرکز تحقیقات  -9ماده 

 .علوم پزشکی به تصویب رسیده باشد
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ه بندی آیین نامه تشکیلات و طبق
 مشاغل

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

: عهده دار آموزش و ارائه خدمات پژوهشی در ارتباط با یک رشته مصوب علوم پزشکی )علوم گروه آموزشی  -13ماده 

نفر عضو هیئت علمی تمام وقت جغرافیایی می باشد که لااقل سه نفر  5بهداشت و...(  می باشد و دارای حداقل  ،پایه،بالینی

 ازآنان در مرتبه استادیاری و یا بالاتر باشند.

: عهده دار پژوهش و یا ارائه خدمات آموزشی در ارتباط با یک رشته مصوب علوم پزشکی )علوم گروه پژوهشی -11ماده

نفر عضو هیئت علمی تمام وقت جغرافیایی می باشد که لااقل یک نفر  9بهداشت و...( می باشد و دارای حداقل  ،ینیپایه،بال

 ازآنان در مرتبه پژوهشگری و دو نفر دیگر حداقل پژوهشیار باشند.

ن بدون امور حاکمیتی آن دسته از اموری است که تحقق آن موجب اقتدار و حاکمیت کشور است و منافع آ -12ماده

محدودیت شامل همه اقشارجامعه گردیده و بهره مندی از این نوع خدمات موجب محدودیت برای استفاده دیگران نمی 

ی واگیر، مقابله و کاهش اثرات هاکنترل و پیشگیری از بیماریها و آفت ،از قبیل : ارتقاء بهداشت و آموزش عمومی .شود

  حوادث طبیعی و بحرانهای عمومی

 امور حاکمیتی عبارتند از:شاخصهای 

 محل جغرافیایی استقرار پست سازمانی -2

 حساسیت شغل) پست( -1

 عدم امکان انجام وظایف پست سازمانی توسط بخش غیر دولتی -9

پستهای سازمانی واحدهای سازمانی مستقر در ستاد مرکزی دانشگاه که عهده دار وظایف سیاست گذاری، هدایت  -2تبصره

 مشاغل حاکمیتی محسوب می شوند.و نظارت هستند به عنوان 

 عناوین مشاغل حاکمیتی بر اساس ابلاغیه معاونت توسعه مدیریت و منابع وزارت متبوع تعیین می گردد. -1تبصره 

 بخش دوم: کلیات ساختار

 حدود اختیارات، سلسله مراتب، سطوح تصمیم گیری و نحوه ،ساختار سازمانی : روابط میان واحدهای سازمانی -10ماده 

 نمودار سازمانی و پست سازمانی می باشد. ،تقسیم و توزیع وظایف میان واحدها را نشان می دهد و شامل شرح وظایف

 : نموداری است که نشانگر روابط، سلسله مراتب و سطوح سازمانی دانشگاه است.نمودار سازمانی  -2-29

ی مدیریتی، هاتعداد پست ،تعداد واحدهای سازمانی ضوابط تشکیلاتی: معیارهایی است که، تعداد سطوح سازمانی و -1-29

 ی سازمانی، شرح وظایف و چگونگی توزیع وظایف را تعیین می نماید.هاتنوع پست

 .سطح سازمانی :هر یک از مقاطع تشکیل دهنده سلسله مراتب سازمانی است که جزء رده مدیریت قرار می گیرد -9-29

 سطح به ترتیب زیر می باشد: 3حداکثر بر اساس این ضوابط سطوح سازمانی 

 ریاست 

معاونت 

 مدیریت 

  گروه / اداره 

 سطح تشکیلاتی دانشگاه برابر با سازمان است. -تبصره

شرح وظیفه پست سازمانی : مجموعه وظایفی است که برای یک پست سازمانی تعیین می گردد و کارمند مکلف به  -3-29

 انجام آن می باشد.
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 مشاغل

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

ی سازمانی شامل معاونت، ها: از اجزای ساختار سازمانی است که در قالب یکی از انواع تشکلواحد سازمانی  -5-29

 مدیریت، اداره و یا گروه عهده دار انجام وظایف متجانس و مرتبط با اهداف دستگاه اصلی می باشد.

 شوددر راس هر واحد، پست سازمانی متناسب با اختیارات آن پیش بینی می  -تبصره

و نیز امور اداری و مالی و تشکیلاتی تابع دستگاه اصلی  هاو خط مشی ها: واحدی است که از نظر سیاستواحد تابعه -0-29

 باشد.می

 شماره ردیف و سطح پست سازمانی دانشگاه می باشد.  ،: مجموعه ای است که نشانگر تعداد، نوعتشکیلات تفصیلی -3-29

ی در تشکیلات تفصیلی مؤسسه است که برای انجام وظایف و مسئولیتهای مشخص )ثابت پست سازمانی :جایگاه-14ماده 

 شود. و موقت( برای تصدی یک کارمند در نظر گرفته می

پست ثابت: عبارت است ازپست سازمانی که به منظور انجام وظایف مستمر و تمام وقت برای اختصاص به کارمند  -2تبصره 

 شود و ممکن است با تصدی یا بدون تصدی باشد.ت تفصیلی دانشگاه ایجاد میرسمی و یا پیمانی در تشکیلا

پست موقت: عبارت است ازپست سازمانی غیر حاکمیتی که به منظور انجام وظایف تمام وقت و مستمر در مدت  -1تبصره 

 ه است. معین و قرارداد معین برای اختصاص به کارمند قراردادی در تشکیلات تفصیلی دانشگاه ایجاد شد

ی هاپست با نام : عبارت است ازپست سازمانی که به فردی اختصاص یافته و پس از خروج شاغل به سایر پست -9تبصره 

 شود. مورد نیاز تبدیل می

پست تک ستاره : پست سازمانی شماره داری است که منحصراً به اعضاء هیأت علمی جهت تصدی پست اجرایی  -3تبصره 

 یابد. و مدیریتی اختصاص می

 بخش سوم: مهندسی سازمان

 ریاست اولین سطح سازمانی دانشگاه است.   -15ماده 

ه حوزه ریاست از سطوح سوم و چهارم های محوله واحدهای سازمانی مجموعبا توجه به اهداف و مأموریت  -تبصره

 گردد. )مدیریت/ اداره / گروه( تعریف می

باشد که انجام بخشی از وظایف مرتبط با اهداف دانشگاه معاونت دومین سطح سازمانی پس از رئیس دانشگاه می -16ماده 

 را برعهده دارد.

 می باشد که عبارتند از:  عدد 3های دانشگاه حداکثر تعداد معاونت

 ( معاونت بهداشتی 2

 ( معاونت درمان 1

 ( معاونت غذا و دارو 9

 ( معاونت آموزشی 3

 ( معاونت پژوهش و فناوری 5

 ( معاونت دانشجویی و فرهنگی 0

 ( معاونت توسعه مدیریت و منابع 3

 گردد. تعیین میتعداد معاونتها در دانشگاه براساس تشکیلات مصوب هیأت امناء حداکثر تا سقف مصوب قانونی  -2تبصره 

 شود. هر معاونت حداکثر با شش مدیریت سازماندهی می -1تبصره 
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 مشاغل

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

بینی نمود و معاونت توان دو پست معاون پیشدر هر معاونت دانشگاه در صورت عدم ایجاد مدیریت حداکثر می -9تبصره 

 ها سازماندهی کرد. دانشگاه را در قالب ادارات و گروه

های مدیریت سومین سطح سازمانی است که انجام بخشی از وظایف معاونت دانشگاه را در زمینه فعالیت  -17ماده 

 گیرد. ، مدیر قرار می«مدیریت»مطالعاتی، تحقیقاتی و اجرایی بر عهده دارد. در رأس 

ها براساس تنوع وظایف ویا ترکیبی از ادارات و گروه های هر مدیریت حداکثر در چهار اداره و یا چهار گروهپست -2-23

باشد و بر حسب مأموریتها و وظایف شود لکن برای ایجاد مدیریت الزاماً ایجاد اداره و گروه ضروری نمیسازماندهی می

 .بینی نمودتوان مستقیماً تحت نظارت مدیر و یا معاون وی پیشی سازمانی را میهامحوله، پست

 شود.بینی میپیش وه یا اداره، حداکثر یک پست سازمانی معاوندر هر مدیریت در صورت عدم ایجاد گر -1-23

توان در تشکیلات مدیریت که را می حداکثر چهار پست کارشناس مسئول بینی اداره یا گروهدر صورت عدم پیش -9-23 

را تحت مشروط بر آنکه حداقل دو پست کارشناس و یا کاردان وجه غالب وظایف آنها کارشناسی باشد، ایجاد نمود. 

 نظارت داشته باشد.

 .است بینی رئیس اداره یا رئیس گروه ایجاد پست کارشناس مسئول ممنوعدرصورت پیش -تبصره 

باشد. وجه غالب وظایف دار انجام بخشی از وظایف مدیریت میگروه، چهارمین سطح سازمانی است که عهده  -18ماده 

قرار دارد. هر گروه متناسب با  « رئیس گروه» د تابعه است و در رأس آن مطالعاتی و تحقیقاتی است. گروه فاقد واح« گروه»

 های محوله حداقل دارای پنج پست سازمانی خواهد بود. وظایف و مأموریت

« اداره»باشد. وجه غالب وظایف دار بخشی از وظایف مدیریت میچهارمین سطح سازمانی است که عهده اداره -19ماده 

گیرد. هر اداره متناسب با وظایف و قرار می« رئیس اداره»اقد واحد تابعه است و در رأس آن اجرایی است. اداره ف

 باشد. ی محوله و حداقل دارای پنج پست سازمانی میهامأموریت

 بخش چهارم: سیاستها و فرآیندها

 باشد:های حاکم بر فعالیتهای تشکیلاتی دانشگاه بر اساس موارد زیر میها و خط مشیسیاست -23ماده 

 های کلان وزارت متبوع منطقی نمودن اندازه دانشگاه در حد مطلوب با رعایت سیاست -2

داکثر چهار سطح گیری با رعایت حمتناسب  سازی سطوح سازمانی )سلسله مراتب اداری( به منظور تسهیل در امر تصمیم -1

 سازمانی 

 های مدیریتی تجمیع واحدهای سازمانی و کاهش تعداد پست -9

 حذف واحدهای غیر ضروری از ساختار سازمانی  -3

 حذف واحدهای موازی و تمرکز هر فعالیت منحصراً در یک واحد تشکیلاتی  -5

یم می شود و توسط معاونت توسعه دانشگاه های سازمانی توسط واحدهای مربوطه تهیه و تنظشرح وظایف پست -21ماده 

 تأیید می گردد. 

های مرتبط در این آیین نامه و با نمودار سازمانی و تشکیلات خرد و تفصیلی دانشگاه براساس ضوابط و شاخص -22ماده 

رسال و سپس پیشنهاد واحدهای ذیربط تدوین و جهت بررسی و تأیید به مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری وزارت متبوع ا

 گردد. در هیأت امناء دانشگاه تصویب می
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

نمودار سازمانی و کلیه پیشنهادهای معاونتها و واحدهای تخصصی دانشگاه در خصوص تغییر کاربری، ایجاد یا  -20ماده 

 11اده حذف پست و یا واحد تشکیلاتی و یا تغییر عنوان پست توسط معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه برابر مفاد م

 گردد. بررسی و تصویب می

واحدهای تابعه معاونت بهداشت دانشگاه شامل : مرکز بهداشت شهرستان، مرکز بهداشتی درمانی شهری، مرکز  -24ماده 

روستایی با تسهیلات زایمانی، مراکز قرنطینه، مرکز  –مرکز بهداشتی درمانی شهری  ،روستایی –بهداشتی درمانی شهری 

های رفتاری، پایگاه بهداشتی درمانی شهری درجه یک، مرکز بهداشتی درمانی شهری درجه دو، رفرانس مشاوره و بیماری

 باشد.مرکز بهداشتی درمانی روستایی و خانه بهداشت می

ه هر پنج سال یکبار توسط معاونت بهداشت وزارت متبوع بر های بهداشتی و درمانی دانشگاطرح گسترش شبکه -2تبصره 

است طی دوره مذکور کلیه اهداف آن  موظفاساس سیاستهای ملی و استراتژیک تهیه و به دانشگاه ابلاغ می شود و دانشگاه 

 را محقق نماید.

گسترش منحصراً با موافقت های درمانی خارج از طرح -ایجاد هرگونه تغییر در تشکیلات واحدهای بهداشتی -1تبصره  

 پذیر است. معاونت بهداشتی وزارت متبوع و تأیید مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری امکان

تشکیلات واحدهای تابعه معاونت بهداشتی دانشگاه با رعایت مقررات و ضوابط مورد تأیید معاونت بهداشتی  -9تبصره 

 تدوین می گردد. در این آیین نامه  11وزارت متبوع و رعایت ماده 

 باشد. واحدهای تابعه معاونت آموزشی شامل دانشکده و آموزشکده می  -25ماده 

های ایجاد، حذف، ادغام و تفکیک واحدهای تابعه معاونت آموزشی دانشگاه توسط معاونت ضوابط و شاخص -2تبصره 

 گردد. آموزشی وزارت متبوع و تصویب در شورای گسترش دانشگاهها تعیین و ابلاغ می

تشکیلات واحدهای تابعه معاونت آموزشی دانشگاه با رعایت مقررات و ضوابط مورد تأیید معاونت آموزشی  -1تبصره 

 گردد. در آیین نامه تدوین می 11وزارت متبوع و رعایت ماده 

معاونت آموزشی  ارزشیابی و اعتبار بخشی آموزشی تحت نظرمراکز آموزشی و درمانی از لحاظ نظارت، پایش، -9تبصره 

 دانشگاه می باشند. 

 پذیر است: تغییرات تشکیلات تفصیلی در واحدهای تابعه معاونت آموزشی با رعایت موارد زیر امکان -26ماده 

 قوانین و مقرارت و ضوابط مورد تأیید معاونت تخصصی مربوطه  -2

 اساسنامه واحدهای آموزشی  -1

 های مقرر در تعیین تعداد اعضاء هیأت علمی به دانشجو نسبت -9

 های آموزشی آموزشی به اعضاء هیأت علمی در گروههای مقرر در تعیین تعداد نیروهای کمکنسبت -3

ک ها و واحدهای پاراکلینیها، مراکز آموزشی و درمانی، درمانگاهواحدهای تابعه معاونت درمان شامل بیمارستان  -27ماده 

 باشند. می

ارزشیابی و اعتبار بخشی درمانی تحت  ،بیمارستانها و مراکز آموزشی درمانی و پاراکلینیک از لحاظ نظارت، پایش -2تبصره 

 باشند. نظر معاونت درمان دانشگاه می

 گیرند.  های بهداشتی درمانی قرار میبیمارستانهای مستقر در شهرستانها در ساختار شبکه -1تبصره 

تأسیس واحدهای جدید و توسعه واحدهای درمانی براساس نظام تخصیص منابع ساختاری خدمات درمان بستری  -28 ماده

 گردد. کشور که هر پنج سال یکبار توسط معاونت درمان وزارت تهیه می شود انجام می
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

ها براساس استانداردهای تشکیلاتی ابلاغی از سوی تشکیلات تفصیلی مراکز آموزشی درمانی و بیمارستان -29ماده 

 معاونت توسعه مدیریت و منابع و فرم ارزیابی بیمارستان مورد تأیید معاونت درمان تنظیم می شود. 

ص منابع ساختاری خدمات درمان بستری ایجاد هرگونه تغییر در تشکیلات واحدهای درمانی خارج از نظام تخصی -2تبصره 

 . کشور منحصراً با موافقت معاونت درمان و تأیید مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری وزارت متبوع امکان پذیر است

تشکیلات واحدهای تابعه معاونت درمان دانشگاه با رعایت مقررات و ضوابط مورد تأیید معاونت درمان و تأیید  -1تبصره 

 گردد. در این آیین نامه تدوین می 11ان وزارت متبوع و رعایت ماده معاونت درم

واحدهای تابعه معاونت تحقیقات و فناوری شامل پژوهشگاه، پژوهشکده، مرکز تحقیقات و پارك فناوری، مرکز  -03ماده 

 باشند. رشد می

ه معاونت تحقیقات و فناوری های ایجاد، حذف، ادغام و تفکیک و توسعه واحدهای تابعضوابط و شاخص -2تبصره 

 گردد. توسط معاونت تحقیقات و فناوری وزارت متبوع و تصویب در شورای گسترش دانشگاهها تعیین و ابلاغ می ،دانشگاه

تشکیلات واحدهای تابعه معاونت تحقیقات و فناوری دانشگاه با رعایت مقررات و ضوابط مورد تأیید معاونت  -1تبصره 

 گردد. در این آیین نامه تدوین می 11زارت متبوع و رعایت ماده تحقیقات و فناوری و

است گزارش کلیه اقدامات در زمینه تغییرات تشکیلات دانشگاه  موظفمعاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه  -01ماده 

 .را هر شش ماه یکبار به مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری وزارت متبوع و هیأت امنا ارسال نماید

پس از راه اندازی نرم افزار اتوماسیون تشکیلات مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری کلیه ی فرآیندهای تشکیلاتی  -تبصره

 در این سامانه انجام می شود.

ایجاد پستهای مدیریتی و سرپرستی دانشگاه فقط برای واحدهای جدید الاحداث و یا توسعه یافته در چارچوب  -02ماده 

  ابلاغی انجام می گیرد. ضوابط و مقررات

ی سازمانی با نام جهت ایثارگران )جانبازان حالت اشتغال و شهدا( در اول مجموعه تشکیلات تفصیلی هاپست -00ماده

  .دانشگاه بر اساس ضوابط و مقررات ذیربط قرار می گیرد

ابع دانشگاه اعلام و پس از پیشنهادهای معاونتهای تخصصی جهت تبدیل پست به معاونت توسعه مدیریت و من -04ماده

 بررسی بر اساس ضوابط و مقررات به جز موارد ذیل قابل اجرا خواهد بود.

 تغییر عنوان پستهای سازمانی غیرمدیریتی و غیرسرپرستی به پستهای مدیریتی و سرپرستی -2

 تغییر عنوان پستهای سازمانی هیأت علمی به پستهای غیر هیأت علمی -1

 هیأت علمی به پستهای هیأت علمی تغییر عنوان غیر -9

 تغییر عنوان پستهای اصلی به پستها و مشاغل پشتیبانی و خدماتی -3

 .ی بلاتصدی واحدهای غیرستادی ممنوع استهاایجاد پست در واحدهای ستادی از محل حذف پست -2تبصره 

 .بلامانع استحذف پستهای ستادی و ایجاد پستهای غیر ستادی در مشاغل اصلی و تخصصی  -1تبصره

 حذف پستهای کارشناسی و مدیریتی نباید منجر به حذف وظیفه اصلی و قانونی دانشگاه شود. -9تبصره

پست  ،در چارچوب اهداف و وظایف و الزامات قانونی جدید که بعد از تصویب این آئین نامه ابلاغ می شود -05ماده 

 گردد. سازمانی متناسب با رعایت مفاد این آئین نامه ایجاد می

 فصل دوم: مهندسی مشاغل

 بخش اول: تعاریف:
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ه بندی آیین نامه تشکیلات و طبق
 مشاغل

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

و شرایط احراز شغل و نیز  هابه گروه بندی مشاغل بر اساس نوع وظایف و سطح مسئولیتطبقه بندی مشاغل:  -06ماده 

 انتخاب عنوان مناسب برای آنها اطلاق می شود

ی شغلی دیگر به هادر مقام مقایسه با رشتهبه سنجش درجه اهمیت و ارزش یک رشته شغلی  ارزشیابی مشاغل: -07ماده 

، هامنظور تعیین موقعیت نسبی طبقات شغلی در طرح طبقه بندی مشاغل، با توجه به نوع و پیچیدگی وظایف و سطح مسئولیت

 حساسیت شغل و شرایط محیط کار به منظور پرداخت حقوق مساوی در ازای کار مساوی در شرایط مساوی اطلاق می شود.

اطلاق می  ی اجراییهای شغلی، مقررات، آئین نامه و دستور العملهابه شرح رشته طرح طبقه بندی مشاغل:  -08ماده 

 شود.

ی مرتبط و مستمر که بر اساس طرح طبقه بندی مشاغل هاعبارت است از مجموعه ای از وظایف و مسئولیتشغل: -09ماده 

 به این عنوان شناخته شده باشد.

عبارت است از شغلی که به فهرست طبقات شغلی مصوب افزوده می شود و از ادغام دو یا چند رشته شغل جدید:  -2-93

ی شغلی هابه وجود می آید که وظایف و مسئولیتهای آنها منطبق با رشتهشغلی موجود یا بر اثر ایجاد پستهای سازمانی جدید،

 ت.مصوب نبوده و در نتیجه تخصیص آنها مستلزم ایجاد شغل جدید اس

ی شغلی مصوب به دلیل حذف یا از بین رفتن وظایف و پستهای هاعبارت است از حذف یکی از رشتهحذف شغل: -1-93

 رشته شغلی مزبور.

مشاغل تخصصی: به مشاغلی اطلاق می گردد که تصدی آن به اعتبار ماهیت وظایف و هدفهای دانشگاه مستلزم انجام  -9-93

و تخصصی است و علاوه بر داشتن تحصیلات لیسانس و بالاتر در یک رشته تخصصی  ی مستمر علمیهامطالعات و بررسی

 مستلزم داشتن تجارب ممتد و کسب مهارت کامل در آن رشته می باشد.

 فهرست مشاغل تخصصی و امتیازات متعلقه توسط مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری تصویب و ابلاغ خواهد شد. -تبصره

بارت است از تعدادی شغل که از لحاظ نوع کار مشابه ولی از نظر اهمیت و دشواری وظایف و رشته شغلی: ع -43ماده 

 دارای درجات مختلف می باشند. هامسئولیت

شرح رشته شغلی: به منظور مشخص کردن وظایف و مسئولیتها و شرایط احراز مشاغل قابل تخصیص به یک رشته  -2-36

، تعریف، نمونه وظایف و مسئولیتها، حداقل شرایط احراز، تاریخ تصویب و شغلی مشخص تهیه می شود که حاوی عنوان

 شماره تشخیص می باشد. شماره تشخیص مبین رسته، رسته فرعی و رشته شغلی می باشد.

ی شغلی که از لحاظ نوع کار و مدرك تحصیلی و تجربی، هارتست از مجموعه ای از رشتهرسته شغلی عبا -41ماده 

ی فرعی در ذیل هر رسته بر اساس نوع مشاغل امکان پذیر است. هاعمومی داشته باشند. ایجاد رسته ی کلی وهاشباهت

 ی موجود عبارتند از:هارسته

 آموزشی و فرهنگی -2

 اداری و مالی -1

 امور اجتماعی -9

 خدمات -3

 کشاورزی و محیط زیست -5

 فنی و مهندسی -0

 فناوری اطلاعات -3
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ه بندی آیین نامه تشکیلات و طبق
 مشاغل

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 .بهداشتی و درمانی -2

ی شغلی که از لحاظ نوع کار و حرفه و شرایط احراز وابستگی بیشتری دارند هادر یک رسته، رشته رسته فرعی: -42ماده 

 در یک رسته فرعی قرار می گیرند.

 ی فرعی در ذیل هر رسته بر اساس نوع مشاغل امکان پذیر است.هاایجاد رسته -تبصره

، تجربه و های لازم اعم از تحصیلات، مهارتهاحداقل خصوصیات و تواناییعبارتست از  شرایط احراز شغلی:  -40ماده 

  ی یک شغل لازم است.هاهای آموزشی مورد نیاز که برای انجام وظایف و قبول مسئولیتدوره

رقم تشکیل شده است که این ارقام از سمت چپ به راست به ترتیب زیر  3شماره تشخیص یا کد رشته شغلی از  -44ماده 

 ت:اس

 رقم اول: رسته

 رقم دوم و سوم: رسته فرعی

 رقم چهارم و پنجم: رشته شغلی

 رقم ششم و هفتم: تعداد طبقه شغلی

طبقه: طبقه نشانگر پائین ترین تا بالاترین سطوح شغل می باشد که بر اساس عواملی نظیر اهمیت و پیچیدگی  -45ماده 

به یکی از طبقات شانزده گانه جدول یا جداول حق شغل  ، سطح تخصص و مهارتهای موردنیازهاوظایف و مسئولیت

 اختصاص می یابند.

ارتقاء طبقه: عبارت است از افزایش طبقه شغلی بر اساس شرایط احراز طبقات شغلی و یا به دلیل کسب تجربه و  -2-35

 تر قرار می گیرد.تخصیص به پست یا شغل مستمری و یا اخذ مدرك تحصیلی جدید و یا به صورت تشویقی در طبقه بالا

 تنزل طبقه: عبارت است از تغییر شغل کارمند و گماردن وی به شغلی که در طبقه پایین قرار دارد. -1-35

 عبارت است از قرار دادن پست مستخدم در طبقه و رتبه شغلی مرتبطتخصیص: -9-35

مقدماتی، پایه، ارشد، خبره و عالی طبقه بندی هر کدام از مشاغل متناسب با ویژگیها حداکثر در پنج رتبه  :رتبه -46ماده 

ی خبره و عالی به هابه یکی از طبقات جدول یا جداول حق شغل اختصاص می یابد. رتبه هامی گردند و هر کدام از رتبه

 .مشاغل کارشناسی و بالاتر اختصاص می یابد

 بوع تدوین و ابلاغ خواهد شد.نحوه تعیین و رتبه توسط معاونت توسعه و مدیریت منابع وزارت مت -تبصره

آن بخش از خدمات دولتی یا غیردولتی مستخدم است که سبب افزایش مهارت مستخدم می گردد  تجربه شغلی: -47ماده 

  و در تعیین طبقه و رتبه شغلی وی به تناسب می تواند مؤثر باشد.

  مربوط به شغل مورد تصدی او باشد.عبارتست از آن قسمت ازخدمات مستخدم که در رشته  تجربه مربوط: -2-33 

عبارتست ازآن قسمت از خدمات مستخدم که در زمینه شغل مورد تصدی اوباشد،مانند تجربه کمک  تجربه مشابه: -1-33 

 بهیاری برای بهیار و کارپردازی برای انبارداری(.

و تحول اداری وزارت متبوع،  ی شغلی و شرایط احراز ابلاغی توسط مرکز توسعه مدیریتهامجموعه رشته -48ماده 

 ملاك عمل کمیته اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل دانشگاه خواهد بود.

 هابخش دوم: فرایند
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ه بندی آیین نامه تشکیلات و طبق
 مشاغل

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

ی شغلی مختلف هاو رشته هاایجاد هرگونه تغییر و بازنگری کلی در شرایط احراز مشاغل قابل تخصیص در رسته -49ماده 

دانشگاه به مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری پیشنهاد تا پس از تایید آن مرکز بر اساس ضوابط ابلاغی وزارت متبوع توسط 

 جهت طرح و تصویب به هیات امنا ارسال گردد.

کمیته اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل: کمیته اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل دانشگاه مسئول تضمین رعایت  -53ماده 

بات هیات امنا در کلیه انتصابات، تغییر عناوین، ارتقاء و تنزل طبقات و جا به قوانین و مقررات ابلاغی وزارت متبوع و مصو

 جایی افراد درمشاغل مختلف می باشد.

 اعضا کمیته اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل موسسه به شرح زیر می باشد: -2-56

 معاون توسعه مدیریت و منابع )رییس( -2

 داری )دبیر(مدیر / رئیس گروه توسعه سازمان و تحول ا -1

 مدیر منابع انسانی با عناوین مشابه )عضو( -9

 بالاترین مسئول طبقه بندی مشاغل )رئیس گروه/ کارشناس مسئول/ کارشناس طبقه بندی مشاغل( )عضو( -3

ها مصوبات کمیته اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل با امضای تمامی اعضای  دارای اعتبار می باشد و لغو یا تغییر آن -2تبصره 

 نیز منوط به امضای تمام اعضا می باشد.

 حق امضا اعضای کمیته اجرایی طبقه بندی مشاغل قابل تفویض به غیر نمی باشد. -1تبصره 

 وظایف کمیته اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل دانشگاه عبارت است از: -51ماده 

تابعه در خصوص اجرای طرحهای طبقه بندی  بررسی و اتخاذ تصمیم در مورد کلیه پیشنهادات دریافت شد از واحدهای -2

 مشاغل بر اساس مصوبات

ی شغلی طرحهای طبقه بندی مشاغل و تعیین جایگاه و سطوح مستخدمین در هاتخصیص پستها یا مشاغل سازمانی به ر شته -1

 چهارچوب ضوابط و مقررات طرحهای مربوطه.

های آموزشی، کارآموزی، سوابق ربه مدرك تحصیلی، دورهنظارت و کنترل مدارك ارائه شده به کمیته و تشخیص تج -9

 ی طبقه بندی مشاغلهاتجربی و غیره بر اساس مستندات و مقررات مندرج درطرح

بررسی پیشنهادات لازم در زمینه اصلاح طرحهای طبقه بندی مشاغل به منظور جاری نگه داشتن طرحها و انطباق آن با  -3

 ائه به مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری وزارت متبوعنیازهای استخدامی دانشگاه و ار

 ها از نظر انطباق با طرحهای طبقه بندی مشاغلهای آموزشی و یا کارآموزی و محتوی دورهبررسی و تایید دوره -5

 نظارت بر تعیین مشاغل مستخدمین رسمی، پیمانی و قرارداد کار معین از لحاظ شرایط تصدی -0

 مجوزهای استخدامی و انطباق آن با شرایط و ضوابط مربوطنظارت و کنترل  -3

 ی طبقه بندی مشاغلهانظارت بر امر انتصابات و ارتقا و تنزل کارکنان با توجه به قوانین و مقررات موجود و ضوابط طرح -2

 بررسی و تایید کلیه پیشنهادات مرتبط با ارتقا مستخدمین دانشگاه بر اساس ضوابط و مقررات مصوب -3

 نظارت بر صحت صدور کلیه احکام استخدامی دانشگاه -26

 نظارت بر حسن اجرای قوانین و مقررات مربوط به طرح طبقه بندی مشاغل -22

 تشخیص تجربه مشابه -21

 انجام کلیه اموری که حسب قوانین و مقررات مختلف و در چهارچوب آن به کمیته محول می شود. -29
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ه بندی آیین نامه تشکیلات و طبق
 مشاغل

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

دی مشاغل: به منظور جلوگیری از تمرکز امور وتسریع در انجام کارها به تشخیص کمیته کمیته فرعی طبقه بن -52ماده 

ی تابعه دانشگاه هایی تحت عنوان کمیته فرعی طرح طبقه بندی مشاغل در واحدهااجرایی طرح طبقه بندی مشاغل، کمیته

 تشکیل می گردد.

ی فرعی طرح طبقه بندی واحدهای تابعه با تایید و هاکمیتهحدود و وظایف و نحوه نظارت و تعیین اعضای هر یک از  -2-51

تصویب کمیته اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل و با صدور ابلاغ رئیس کمیته اجرایی )معاونت توسعه مدیریت و منابع 

 دانشگاه( تعیین و منصوب می گردند.

انتصاب و تغییر مدیران، ابلاغی از وزارت اب، انتصاب افراد به مشاغل مدیریتی و سرپرستی بر اساس ضوابط انتخ -50ماده 

 متبوع در کمیسیون تحول اداری دانشگاه انجام می گیرد.

فهرست عناوین مشاغل مدیریتی و سرپرستی مشمول این ضوابط توسط مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری  -2تبصره 

 تصویب و ابلاغ خواهد شد.

 اب مدیران بر اساس توسعه مدیریت و تحول اداری خواهد بود.ضوابط نحوه تغییر عناوین و انتص -1تبصره 

با توجه به تعاریف تجربه مربوط و تجربه مشابه ضوابط مورد عمل برای محاسبه تجربه قابل قبول مجموع ردیفهای  -54ماده 

 زیر خواهد بود:

 ی مربوط به شغل مورد تصدیهاکلیه خدمات انجام شده در رشته -2

 ی مشابه با شغل مورد تصدیهاام شده در رشتهکلیه خدمات انج -1

 ی یک و دو.هااز بقیه خدمات معادل جمع ردیف -9

 یک سوم تجربه غیرمربوط مستخدم قابل احتساب خواهد بود. -2-53

 در احتساب تجربه حالات استخدامی زیر مشمول این ماده نمی باشد. -1-53

 آمادگی به خدمت -2

 ایام تعلیق -1

 ستگیایام بازنش -9

 ایام عدم اشتغال )نظیر انفصال موقت، مرخصی بدون حقوق و...( -3

نحوه احتساب تجربه در مورد مستخدمینی که در طول خدمت در ارتباط با شغل مورد تصدی مدرك تحصیلی  -55ماده 

 بالاتر ارائه نمایند، جهت ارتقا به طبقات بالاتر به شرح زیر می باشند

 مشابه با مدرك تحصیلی لیسانس مربوط و بالاتر کل سوابق تجربی مربوط و -2

پس از اخذ مدرك تحصیلی لیسانس مربوط یک دوم سوابق طی شده مربوط و مشابه با مدرك تحصیلی فوق دیپلم قابل  -1

 احتساب می باشد.

ابل پس از اخذ مدرك تحصیلی لیسانس مربوط یک سوم سوابق طی شده مربوط و مشابه با مدرك تحصیلی دیپلم ق -9

 احتساب می باشد.

 از بقیه سوابق معادل خدمات بعد از اخذ مدرك لیسانس قابل احتساب خواهد بود -3

 پس از اخذ مدرك فوق دیپلم مرتبط تمام سوابق طی شده مربوط و مشابه با مدرك دیپلم قابل احتساب است. -5

و تجربه مشابه به تناسب جزو هر یک از مدت خدمت وظیفه عمومی مستخدمین با توجه به تعاریف تجربه مربوط -2-55

 قابل احتساب است. 59موارد مندرج در ماده 
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ه بندی آیین نامه تشکیلات و طبق
 مشاغل

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

در احتساب تجربه بخش غیردولتی مستخدمین، فقط آن قسمت از تجربه مستخدم که در رشته شغلی مربوط و مشابه  -1-55

 مورد تصدی او باشد ملاك محاسبه خواهد شد.

 ولتی ارائه مدارك زیر الزامی است:برای احتساب تجربه بخش  غیر د -56ماده 

 گواهی سابقه کار با قید تاریخ شروع، استمرار، خاتمه و عنوان شغل موردتصدی -2

 ارائه لیست یا سیاهه ریز حقوقی سنوات خدمت معتبر و تاییدیه پرداخت کسور بازنشستگی یا سهم بیمه -1

 ذیربط گواهی ثبت شرکت یا موسسه یا ارائه جواز تاسیس از مراجع -9

 سوابق تجربی کسب شده در مؤسسات خارج از کشور با رعایت ضوابط زیر قابل محاسبه می باشد. -57ماده 

 تجربه کسب شده در مشاغل تخصصی بوده و بطور تمام وقت و در مقابل دریافت دستمزد حاصل شده باشد. -2

 دی مشاغل خواهد بود.تشخیص مشاغل تخصصی در هر مورد به عهده کمیته اجرایی طرح طبقه بن -1

 در رشته مربوط به شغل موردتصدی فعلی مستخدم باشد. -9

گواهی موسسه مربوط از لحاظ تمام وقت بودن خدمت شخص در آن موسسه و دریافت حقوق و دستمزد به تایید  -3

 سفارتخانه یا کنسولگری دولت جمهوری اسلامی ایران در کشور ذیربط رسیده باشد.

 تخصصی مشمول این ماده نمی باشد.مشاغل غیر -تبصره

کمیته اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل مکلف است قبل از احتساب تجربه بخش غیردولتی و خارج از کشور  -58ماده 

 ی لازم را به عمل آورد.هارسیدگی 53و  50مستخدمین، بدوا در مورد صحت و سقم مدارك موضوع مواد 

جمعیت هلال احمر، سازمان انه، مؤسسات و شرکتهای دولتی، بانکهای دولتی،سوابق تجربی مستخدمین وزارتخ -59ماده 

 تامین اجتماعی و نهادهای انقلاب اسلامی نظیر سوابق تجربی بخش دولتی محاسبه می گردد.

های آموزشی و کارآموزی و کارورزی در بخش دولتی قبل از پذیرفته شدن به خدمت رسمی در مدت دوره – 63ماده 

 صورت وجود شرایط زیر با رعایت مفاد ماده مذکور به عنوان تجربه قابل احتساب خواهد بود:

 های آموزشی و یا کارآموزی بطور تمام وقت بوده باشد.اشتغال مستخدم در مدت دوره -2

 نجام دوره آموزشی و یا کارآموزی در قبال دریافت حقوق، دستمزد و یا حق کارآموزی باشد.ا -1

 دوه انجام شده به عنوان بخشی از شرایط احراز شغلی مستخدم در بدو استخدام رسمی قید نشده باشد. -9

 ی پزشکی، دستیاری تخصصی و فوق تخصصی مشمول این ماده است.هادوره کارورزی رشته -تبصره

و بالاتر، یک دوم  5در صورت ارائه مدارك تحصیلی بالاتر از دیپلم مطابق شرایط احراز جهت ارتقا به طبقه  -61ماده 

ی شغلی همسطح به عنوان تجربه مربوط بعد از اخذ مدرك تحصیلی هاسوابق تجربی مستخدم در همان رشته شغلی یا رشته

 لیسانس محاسبه می شود.

 ت ارائه مدرك تحصیلی بالاتر در ارتباط با شغل مورد تصدی، تنزل طبقه نخواهند یافت.مستخدمین در صور -تبصره

به مدیران پایه، میانی، ارشد و کارمندانی که خدمات برجسته انجام داده باشند علاوه بر طبقات استحقاقی آنان،  – 62ماده 

 دو طبقه تشویقی اعطا می گردد.

 یقی توسط وزارت متبوع ابلاغ می گردد.ضوابط اجرایی اعطای طبقات تشو -تبصره

امتیازات طرح طبقه بندی مشاغل در خصوص ایثارگران و جانبازان انقلاب اسلامی تابع قوانین و مقررات خاص  – 60ماده 

 می باشند.
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ه بندی آیین نامه تشکیلات و طبق
 مشاغل

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

ی غیرتخصصی )معاونت های علوم پزشکی در حوزههایی که فارغ التحصیلان رشتههاتبدیل رسته شغلی پست -64ماده 

..( بر حسب نیاز دانشگاه در آنها به کار گرفته می .سعه و مدیریت منابع، دفتر بازرسی و پاسخگویی به شکایات، حراست وتو

 ی بهداشتی درمانی بلامانع استهاشود به رسته

ی غیرتخصصی های علوم پزشکی در حوزههااحراز پستهای مدیریتی و سرپرستی توسط فارغ التحصیلان رشته -تبصره

حراست و...( منوط به داشتن یک سال سابقه تصدی مداوم )معاونت توسعه و مدیریت منابع، دفتر و پاسخگویی به شکایات،

 در پستهای مذکور می باشد.

 مشاغل کارگری مشمول مفاد این آئین نامه نمی باشد. -65ماده 

ی علوم پزشکی و خدمات هاو دانشکده هاانجام کلیه امور تشکیلاتی و طبقه بندی مشاغل کارکنان دانشگاه -66ماده 

و مؤسساتی که  هاموسسه آموزش طب انتقال خون و کلیه سازمان،درمانی، انستیتو پاستور، دانشگاه علوم بهزیستی و توانبخشی

 در شمول این آیین نامه قرار می گیرند بر اساس مفاد این آیین نامه انجام می گیرد.

« ب»و مؤسسات آموزش عالی و پژوهشی و بند  هاتشکیلات هیات امنا دانشگاهقانون  3ماده « ط»این آیین نامه در اجرای بند 

تبصره که  33قانون برنامه پنجم توسعه اقتصادی و اجتماعی کشور جمهوری اسلامی ایران در شصت و شش ماده و  16ماده 

.جهت اجرا ابلاغ می گردد 5/0/2936به تصویب هیات امنا دانشگاه رسیده است و در مورخ  2936در مردادماه 
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شیوه نامه  ارزیابی عملکرد 

 کارکنان
 

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 زیابی عملکرد کارکنانشیوه نامه  ار
 

 تعاریف:

 چگونگی انجام وظایف و فعالیتها و نتایج حاصل  عملکرد:

 فرایند سنجش، ارزش گذاری و قضاوت ارزیابی:

 باشد.دوره ارزیابی از اول فروردین ماه هر سال تا پایان اسفند همان سال می دوره ارزیابی:

شامل کلیه کارکنان رسمی، پیمانی، قراردادی، قانون کار، مامورین، مشمولان لایحه طرح خدمت پزشکان و  ارزیابی شونده:

 باشد.می  پیراپزشکان

گروه، بخش و  ،قسمت ،سرپرست بلافصل کارمند مسئولی است که از لحاظ سازمانی حداقل رئیس اداره ارزیابی کننده:

 به کارمند و سرپرستی وی را بر عهده دارد.عناوین مشابه بوده و مسئولیت ارجاع کار 

بالاترین مقام اجرایی هر واحد سازمانی که مسئول تایید نهایی فرم ارزیابی عملکرد کارمندان، پس  مدیر واحد )تاییدکننده(:

 از بازبینی توسط سرپرست بلافصل آنان می باشد.

 گیرد.و پیامدها مورد استفاده قرار می هادهها، فرایندها، ستانگیری ورودیای که در  اندازهمشخصه شاخص:

معین و  اهدافیبوده که به منظور دستیابی به  عملیات منظم، سیستماتیک و مرتبط با یکدیگر یک سلسله برنامه ریزی:

 سال و برنامه عملیاتی برای یک سال تهیه می شود.  5تا  9برنامه راهبردی برای  انجام می گیرد. مدتی معینمشخص برای 

( قانون مذکور مشمول 223( قانون مدیریت خدمات کشوری که به استناد ماده )5:  دستگاههای موضوع ماده )دستگاه اجرایی

 آن قانون هستند.

واحد سازمانی مشخصی است که تحقق یک یا چند هدف از اهداف دولت را بر عهده دارد و به موجب قانون  وزارتخانه:

گردد. منظور از وزارت در این شیوه نامه وزارت بهداشت، درمان و آموزش یر اداره میشود و توسط وزایجاد شده یا می

 .پزشکی است

شود و با داشتن استقلال حقوقی،بخشی از واحد سازمانی مشخصی است که به موجب قانون ایجاد شده یا می موسسه دولتی :

 دهد. میانجام ،باشدقانونی می وظایف و اموری را که بر عهده یکی از قوای سه گانه و سایر مراجع

منظور از موسسه در این شیوه نامه کلیه دانشگاههای علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی کشور و سازمانهای وابسته 

وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی شامل سازمان غذا و دارو، سازمان انتقال خون ایران، انستیتو پاستور، صندوق رفاه 

 خون  و شرکت مادر تخصصی دارو و تجهیزات پزشکی اطلاق می گردد. دانشجویان، شرکت پژوهش و پالایش

و بعنوان نهاد  موسسهبعنوان عنصر اصلی در حوزه تحول اداری  موسسه کمیسیون تحول اداری  :کمیسیون تحول اداری

را بر عهده دارد و  بی عملکرد در نظام اداریریزی، هماهنگی و نظارت، پایش و ارزیاسیاست گذاری و برنامهیت مسئول

و اجرایی میهای مناسب ساختاری و مدیریتی همگام با سایر عناصر علو برنامه هاروش ،با توسعه رویکردهااست  موظف

 و دست یابی به اهداف کلان بهداشت و درمان و آموزش پزشکی و سلامت یاری رساند.  هارا در انجام مأموریت موسسه

 سازمان اجرایی:

 وظایف واحدهای درگیر در فرایند مدیریت عملکرد عبارتند از:

 مسئول استقرار نظام مدیریت عملکرد در دو بعد ارزیابی عملکرد و برنامه ریزی است. :بالاترین مقام اجرایی موسسه

امنا ندارند این فعالیت توسط  تصویب برنامه راهبردی موسسه را بر عهده دارد. در مؤسساتی که هیات هیات امناء موسسه:

 بالاترین مقام اجرایی موسسه انجام می گیرد.
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شیوه نامه  ارزیابی عملکرد 

 کارکنان
 

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

و واحدهای تابعه را بر عهده دارد. در مؤسساتی که هیات رئیسه  هاتصویب برنامه عملیاتی کلیه حوزه هیات رئیسه موسسه:

 ندارند این فعالیت توسط بالاترین مقام اجرایی موسسه انجام می گیرد.

ریزی، نظارت، تایید نتایج ارزیابی عملکرد کارکنان و ارائه گزارش به مسئول سیاست گذاری، برنامه ول اداری:کمیسیون تح

ی ذیربط از جمله وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی، ستاد جشنواره شهید رجایی، استانداری و فرمانداری هاحوزه

  می باشد.

ی بهبود را بر عهده دارد. دبیرخانه هایزی راهبردی و عملیاتی و پایش پروژهراهبری فرایند برنامه ر اداره تحول اداری:

 کمیسیون تحول اداری موسسه نیز در این حوزه مستقر خواهد بود.

های لازم برای اجرا و در مؤسساتی که دفتر ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات ظرفیت واحد متولی ارزیابی عملکرد:

های لازم با نظر رییس موسسه باشند، این وظیفه در واحد مذکور و در غیر اینصورت تا زمان ایجاد ظرفیتپاسخگویی را دارا 

در اداره تحول اداری یا واحد متناظر)واحد ارزشیابی کارکنان (در مدیریت توسعه سازمان و منابع انسانی مؤسسات انجام 

ای فرایند ارزیابی کارکنان بر اساس شاخصهای تدوین شده در ریزی و نظارت بر حسن اجرخواهد پذیرفت. مسئولیت برنامه

جمع آوری و بررسی فرمهای ارزیابی و ،واحدهای تخصصی موسسه مهمترین وظیفه این واحد است.همچنین مسئولیت توزیع

پاسخگویی ،داریاستفاده از نتایج ارزیابی در اتخاذ تصمیمات ا،تطبیق مستندات ارائه شده با امتیازات اخذ شده توسط کارمند

به اعتراضات کارکنان جهت طرح در کمیته پاسخگویی به اعتراضات و همچنین تهیه گزارشات کمی و تحلیلی خودارزیابی 

 موسسه با استفاده از گزارشات واحدها جهت ارائه به کمیسیون تحول اداری بر عهده این واحد می باشد. 

که به منظور رسیدگی به موارد اعتراضی نتایج ارزیابی عملکرد  کنان:کمیته پاسخگویی به اعتراضات نتایج ارزیابی کار

اعضای کمیته متشکل از رئیس واحد متولی ارزیابی عملکرد کارکنان، کارشناس ارزیابی عملکرد .گرددکارکنان تشکیل می

 باشد.کارکنان، نماینده واحد مربوطه می

مدیران و کارکنان بر مبنای  نتایج ارزیابی عملکرد آنان را بر عهده صدور و اجرای احکام پرسنلی  مدیریت منابع انسانی:

  دارد.

تفکیک  ،ی تدوین شده ارزیابی عملکرد مدیران و کارکنانهامسئولیت جمع بندی و تایید اولیه شاخصمعاونتهای تخصصی:

ی تکمیل شده هااولیه فرم ی زیر مجموعه و نیز مسئولیت جمع بندی و تاییدهای تدوین شده و ابلاغ به واحدهاشاخص

ی زیر مجموعه و ابلاغ نتایج ارزیابی عملکرد به آنها جهت اصلاحات لازم و بهبود هاارزیابی عملکرد کارمندان و واحد

 عملکرد را بر عهده دارند.

ن شاخصهای و تدوی موسسهبه تهیه برنامه عملیاتی حوزه خود بر مبنای برنامه راهبردی وزارتخانه و  موظف کلیه واحدها:

)امور  .باشندمیاجرای فرآیند ارزیابی عملکرد و تکمیل فرمهای ارزیابی عملکرد خود  ،ارزیابی عملکرد واحد و کارمندان

ی تابعه مؤسسات مسئولیت اجرای فرآیند ارزیابی عملکرد کارکنان، تحلیل نتایج ارزیابی و پیشنهاد هااداری کلیه واحد

 ده دارند(.ی بهبود را نیز بر عههاپروژه
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شیوه نامه  ارزیابی عملکرد 

 کارکنان
 

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 گروه هدف :

موسسه از جمله کارمندان رسمی، پیمانی، قراردادی، میگروه هدف ارزیابی عملکرد شامل کلیه مستخدمین غیر هیئت عل

باشد. شاغلین موسسه که در سه گروه .. می.قانون کار، طرح نیروی انسانی، طرح خدمت پزشکان و پیراپزشکان، مامورین و

 بایست فرمهای مربوط به خود را در زمان مقرر تکمیل نمایند. میشود؛ مدیران پایه، مدیران میانی و کارکنان طبقه بندی می
 

 کارکنان مدیران پایه)عملیاتی( مدیران میانی

 معاونین رئیس دانشگاه 

 مدیران معاونین رئیس دانشگاه 

  مدیران در ستاد دانشگاه/دانشکدهمعاونین 

 ها/مراکز روسای دانشکده

 هاتحقیقات/آموزشکده

 ها/مراکز معاونین روسای دانشکده

 هاتحقیقات/آموزشکده

 روسای بیمارستانها 

 معاونین روسای بیمارستانها 

 مدیران بیمارستانها 

 هامعاونین مدیران بیمارستان 

 مدیر خدمات پرستاری بیمارستانها 

 بهداشت و درمان مدیر شبکه 

 معاونین شبکه بهداشت و درمان 

 روسای مراکز بهداشت شهرستان 

 مدیر آموزشگاه بهورزی / بهیاری 

 

 رئیس اداره در ستاد دانشگاه / دانشکده 

  / معاونین رئیس اداره در ستاد دانشگاه

 دانشکده

 روسای گروهها در ستاد دانشگاه / دانشکده 

 ها/مرکز روسای ادارات دانشکده

 هاقات/آموزشکدهتحقی

 ها/مراکز معاونین روسای ادارات دانشکده

 هاتحقیقات/آموزشکده

 رئیس خدمات پرستاری 

  روسای ادارات امور

ی ها/حسابداری/اداری درشبکهمیعمو

بهداشت و درمان و مرکز بهداشت 

 شهرستان

  روسای مراکز بهداشتی و درمانی شهری

 /روستایی / شبانه روزی

  بیمارستانهاروسای ادارات 

 معاونین روسای ادارات بیمارستانها 

 

از در سطوح مختلف کنان تمامی کار

جمله کارشناسان مسئول و 

سرپرستاران در این دسته قرار می 

 گیرند.

 

 

کارشناس مسئولانی که ) بدون رئیس اداره یا گروه( مستقیما زیر نظر مدیر یا معاون مدیر عهده دار مسئولیت واحد  تذکر:

 بایست فرم ارزیابی مدیران پایه را تکمیل نمایند.میباشند میسازمانی 

 ی ارزیابی و حیطه شمول آنها:هافرم

 مدیران میانی می باشد.مخصوص ارزیابی عملکرد  2-1و  2-2شماره ی هافرم -الف

 مخصوص ارزیابی عملکرد مدیران پایه )عملیاتی( می باشد. 1-1و  1-2شماره  یهافرم -ب

 مخصوص ارزیابی عملکرد کارکنان می باشد. 9-1و  9-2شماره  یهافرم -ج

دیگری از شاخصهای ارزیابی عملکرد مدیران شامل شاخصهای عمومی و اختصاصی واحد تحت مدیریت و شاخصهای 

 2-2ی هاجمله ابتکار و خلاقیت، آموزش و ارتقاء مهارتها و توانمندیهای شغلی، رفتار شغلی و خدمات برجسته است )فرم

ارزیابی کارکنان شامل شاخصهای عملکردی بر اساس شرح وظایف آنان )ازجمله امور جاری و  ( و شاخصهای1-1الی 

ارزیابی می شود( و شاخصهای ابتکار و خلاقیت،  هاو تحقق برآمد پروژه که مطابق میزان پیشرفت امور جاری هاپروژه

مجموع امتیاز (. 9-1و  9-2یهاآموزش و ارتقاء مهارتهای  شغلی، رفتار شغلی، خدمات برجسته و امتیازات ویژه است )فرم
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شیوه نامه  ارزیابی عملکرد 

 کارکنان
 

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

های عمومی ربوط به شاخصامتیاز م 06های اختصاصی و امتیاز مربوط به شاخص 36باشد که می 266در هر سطح ارزیابی

 .است

پستهای خدماتی و پشتیبانی از قبیل نظافتچی، برخی در خصوص میتذکر: چنانچه بندهایی از چند محور شاخصهای عمو

نگهبانی، باغبانی و امور  ،امور آشپزخانه و رستوران،آبدارچی، راننده، خدمات مربوط به تعمیر و نگهداری،امور چاپ و تکثیر

 تاسیساتی و... موضوعیت نداشته باشد بدیهی است امتیاز بندهای مذکور برای شاغل مربوطه لحاظ نخواهد گردید.

 بایست مدنظر قرار گیرد:مینکاتی که در تدوین فرمهای ارزیابی عملکرد  تذکر:

 گردند.ول این دستور العمل میو همچنین کارمندان دورکار مشمکلیه کارمندان غیر هیات علمی -2

 باشند، نیازی به تکمیل فرم ارزیابی ندارند.جانبازانی که در سال جاری در حالت اشتغال می -1

 برند نیازی به تکمیل فرم ارزیابی ندارند. کارمندانی که در سال جاری در ماموریت آموزشی تمام وقت  به سر می -9

در صورت مغایرت پست سازمانی و سمت افراد، ملاك تکمیل فرم ارزیابی، سمت و شرح وظایف فرد در سال ارزیابی  -3

 باشد. می

های افرادی که در دو سمت یا پست مختلف در دو حوزه متفاوت زیر نظر دو مدیر فعالیت نموده اند، با شاخص -5

ند گرفت و از مدیر واحدی که بیشترین زمان را در آنجا به انجام هر دو سمت یا پست مورد ارزیابی قرار خواه اختصاصی

نمایند. در مواردی که هماهنگی و توافق لازم بین دو مدیر جهت تاییدیه وظیفه مشغول می باشند، تاییدیه دریافت می

شدو می بایست هر دو امکانپذیر نمی باشد، به نسبت روزهای کارکرد در هر دو واحد معدل نتایج دو ارزیابی اعمال خواهد 

 مدیر فرم را امضاء نمایند.

 ی ارزیابی عملکرد: هافرایند اجرا و مراحل تکمیل فرم

است در آغاز دورة ارزیابی عملکرد، حدود انتظارات خود را در چارچوب وظایف شغلی و شرح  موظفارزیابی کننده  -2

وظایف، به ارزیابی شونده اعلام نماید. چنانچه فعالیتی مورد پذیرش ارزیابی شونده قرار نگیرد، با ارائه دلایل منطقی نظر 

  .ارزیابی کننده نافذ خواهد بود

منظور آگاهی از کیفیت و میزان تلاش و کوشش ارزیابی شونده در انجام وظایف محوله، است به  موظفارزیابی کننده  -1

عملکرد وی را به طور مستمر و به دقت مورد بررسی قرار داده و تدابیری برای تقویت عملکرد و اقداماتی را نیز برای اصلاح 

  .آوردمیو بهبود عملکرد در طول دوره ارزیابی به عمل 

ده در طول دوره ارزیابی نظر همکاران و مراجعان را در مورد عملکرد و رفتار ارزیابی شونده اخذ و در پایان ارزیابی کنن -9

 مورد بهره برداری قرار می دهد. دوره

تواند در طول دوره ارزیابی چنانچه سرپرست بلافصل تغییر یابد سرپرست جدید در صورت شناخت کافی می تذکر:

قرار دهد ودر صورت عدم شناخت کافی با هماهنگی سرپرست قبلی نسبت به ارزیابی کارکنان  کارکنان را مورد ارزیابی

 چنانچه سرپرست جدید بعداز پایان دوره ارزیابی منصوب شود مسئولیت ارزیابی با سرپرست قبلی است..اقدام خواهد نمود

د متولی ارزیابی عملکرد تکمیل نموده و به است فرمهای ارزیابی عملکرد را پس از توزیع توسط واح موظفارزیابی شونده 

 همراه مدارك مورد نیاز جهت تایید به ارزیابی کننده تحویل نماید.

ی مندرج در فرم و هاارزیابی کننده در پایان دورة ارزیابی بر اساس نتایج ارزیابی بعمل آمده در طول دوره، شاخص -2

حدود انتظارات تعیین شده و مدارك ارائه شده از سوی ارزیابی شونده عملکرد و رفتار وی را مورد ارزیابی قرار داده و 
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شیوه نامه  ارزیابی عملکرد 

 کارکنان
 

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

امتیازات ثبت شده توسط ارزیابی شونده) برای هر عامل با توجه به دامنه امتیاز مشخص شده در محل مربوطه ( بررسی و تایید 

 می نماید. 

یج ارزیابی عملکرد پس از امضاء و تأیید ارزیابی شونده در پایان دوره در اختیار ارزیابی کننده قرار خواهد گرفت. نتا -1

ی مذکور را ها، لیست امتیازات ارزیابی و فرمهای لازم را به ارزیابی شونده ارائه و پس از تأیید فرمهاارزیابی کننده بازخورد

 نماید. لی ارزیابی عملکرد تحویل میمتو برای اقدامات بعدی به واحد

مراتب کتبا به وی، با تعیین مهلت جهت تکمیل مجدداً  دریافت و تکمیل فرم ارزیابیتذکر: در صورت امتناع کارمند از 

بدیهی است در اینصورت مسئولیت  .گردددر صورت امتناع مجدد مراتب در پرونده پرسنلی ضبط می .گرددتحویل می

 .عدم تکمیل فرم متوجه کارمند مربوطه خواهد بودعواقب ناشی از 

در پرونده ضبط  .رسدمیمراتب طی صورتجلسه ای که به تائید ارزیابی کننده  ،امضاء فرمدر صورت امتناع کارمند از  تذکر:

 .گرددمی

امضاء فرم ارزیابی به منزله اطلاع رسانی مفاد آن به کارمند است و امتناع از امضاء آن و ثبت نظرات توسط ارزیابی  تذکر:

 باشد.شونده، ملاك درخواست بررسی و تجدید نظر نمی

ارك اقدام ی ارزیابی و مستندات مربوطه، نسبت به بررسی و تایید مدهاواحد متولی ارزیابی عملکرد پس از دریافت فرم -2

 نموده و در صورت نقص مدارك ارسالی، مستندات جهت رفع نواقص به واحد مورد ارزیابی عودت داده می شود.

 گردد. ی ارزیابی در دو نسخه تهیه میهاپس از تایید واحد متولی ارزیابی عملکرد، فرم -1

هت انجام مراحل بعدی در اختیار منابع انسانی قرار از طریق واحد متولی ارزیابی عملکرد ج به همراه لیست امتیازات نسخه اول

 خواهد گرفت. 

واحد متولی ارزیابی ضمناَ  لیست امتیازات هر سال بصورت مجلد یا لوح فشرده در نسخه دوم نیز به ذینفع تحویل خواهد شد. 

 .نگهداری می شود عملکرد

(  توسط امور اداری واحد و 3-2زمانی در فرم شماره )لیست امتیازات ارزیابی کارکنان و مدیران پایه هر واحد سا تذکر:

(  توسط واحد ارزیابی کارکنان 3-1نتایج ارزیابی مدیران میانی جدا از فهرست کارکنان واحد سازمانی در فرم شماره )

 شوند.میموسسه به ترتیب بالاترین امتیاز ارزیابی قیاس 

ید واحد متولی ارزیابی عملکرد نمی باشد و مورد بررسی قرار مورد تای ی دارای خدشه و قلم خوردگیهاتذکر : فرم

 گیرند.نمی

 باشد.ی ارزیابی، به هیچ عنوان مورد تایید نمیهامهر امضاء مقام مسئول و ارزیابی کننده جهت تایید فرمتذکر:  

انجام گرفته در راستای وظایف شغلی  در ارزیابی سالانه ملاك ارائه اسناد و گواهی معتبر می باشد و امتیاز به فعالیتهای :تذکر

 ی صادره در همان دوره تعلق خواهد گرفت. هاثبت شده توسط ارزیابی شونده و گواهی

رویت فرم نهایی در سال ماه از تاریخ  یکدر صورتی که کارمند به نتیجه ارزیابی خود معترض باشد ظرف مدت  -2

به واحد ارزیابی عملکرد اقدام  و ارائه مستندات ه ارزیابی عملکرد کارکنانباید نسبت به تکمیل فرم اعتراض به نتیجارزیابی، 

 نماید. کارکنانی که بعد از مهلت تعیین شده نسبت به نتیجه ارزیابی معترض شوند اعتراض قابل رسیدگی نخواهد بود.

روز پس از دریافت اعتراض نتیجه بررسیهای خود را  16است حداکثر ظرف مدت  موظفواحد متولی ارزیابی عملکرد  -1

 به کمیته پاسخگویی به اعتراضات گزارش نماید.
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شیوه نامه  ارزیابی عملکرد 

 کارکنان
 

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

با اکثریت آراء تصمیم خود را مبنی بر تایید و ،کمیته پاسخگویی به اعتراضات پس از بررسی نتایج تحقیقات به عمل آمده -9

 کند.میکی حداکثر ظرف مدت دو ماه اعلام یا تغییر نتیجه ارزیابی کارمند شا

ی لازم نظر هاروز پس از دریافت گزارش ضمن انجام بررسی 26بایست ظرف مدت میکمیته پاسخگویی به اعتراضات  -3

 با اکثریت آرا اعلام نماید. ،خود را نسبت به موضوع

ارزیابی توسط کمیته پاسخگویی به  تذکر: واحد متولی ارزیابی عملکرد موسسه مکلف است در صورت تغییر نتیجه

 رای کمیته را به شاکی اعلام نماید.  ،اعتراضات

باشند.به طوریکه قابلیت لینک به میبه مکانیزاسیون نظام مدیریت عملکرد مدیران و کارمندان خود  موظفکلیه مؤسسات  -5

 سامانه جامع نظام مدیریت عملکرد دولت و وزارتخانه را داشته باشند.

 : مدیران و کارکنان حاصل از ارزیابی عملکرد نتایج

ی عمومی و اختصاصی در طول دوره، مبنای امتیازدهی برای ارتقای هامیانگین امتیاز مکتسبه از مجموع امتیازات شاخص -2

 باشد.رتبه کارمندان )با رعایت سایر شرایط( می

  شود.نمایند تعیین میعملکرد را کسب میکارمند نمونه از بین کارکنانی که بالاترین امتیاز ارزیابی  -1

باشد از یک طبقة شغلی درصد  25مدیران و کارمندانی که مجموع امتیاز ارزیابی عملکرد آنها در پنج سال متوالی حداقل -9

  .تشویقی ) حداکثر یک بار در طول خدمت ( برخوردار می شوند

 16مبنای پرداخت هرگونه پاداش ) به استثنای پاداش مربوط به ماده ،نتایج حاصل از ارزیابی عملکرد مدیران و کارمندان -3

قانون برنامه پنجم توسعه می  56پاداش خدمات برجسته موضوع بند الف ماده ،قانون مدیریت خدمات کشوری ( از جمله

  .باشد

 ،درصد باشد 25متناوب حداقل مدیران و کارمندانی که مجموع امتیاز ارزیابی عملکرد آنها در سه سال متوالی یا پنج سال -5

  .های آموزشی خارجی ) بورس ( از اولویت برخوردار هستنددر معرفی به دوره

از  موسسهبهره مندی مدیران، کارمندان و مدیران استانی از مزایای فوق الذکر، منوط به کسب رتبه متوسط یا بالاترتذکر: 

 مدیریت خدمات کشوری ( می باشد.  قانون 02ماده  0ارزیابی عملکرد) موضوع ردیف ب بند 

برای هر گونه ارتقاء شغلی از جمله :  ،درصد از مجموع امتیاز ارزیابی عملکرد کارمندان در سال قبل 25کسب حداقل 

  .میانگین امتیاز دو سال گذشته مبنای عمل می باشد ،در مورد مدیران میانی .ی مدیران پایه الزامی استهاانتصاب در پست

درصد کل امتیازات پیش  56مدیران و کارمندانی که امتیاز ارزیابی عملکرد آنها در سه سال متوالی یا چهار سال متناوب از

پس از طرح موضوع در هیات امناء یا بر اساس مصوبه هیات رئیسه دانشگاه که مورد تائید هیات امناء بینی شده کمتر باشد 

 گردند. میبازخرید و یا  فسخ  قرارداد  ،بازنشستگیگیرد در صورت نداشتن شرایط میقرار  

تذکر: کارمندانی که از پر کردن فرم ارزیابی امتناع ورزند، از نتایج حاصل از ارزیابی از جمله تمدید قرارداد،انتصاب،ارتقاء 

عهده شخص کارمند می  رتبه، ارتقاء شغلی، اعطای طبقه تشویقی و استحقاقی و... محروم خواهند شد و تبعات احتمالی آن بر

 باشد. 

 ی مطرح شده در خصوص شاغلین مصداق دارد و شامل بازنشستگان نخواهد بود. هاامتیازتذکر: 
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شیوه نامه  ارزیابی عملکرد 

 کارکنان
 

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 ی سنجش ارزیابی عملکرد : هامعیار

 امتیاز (: 36ی اختصاصی)هاالف ( شاخص

. که طبق می باشد ف آنهایشرح وظاها و ها، برنامهمعیار اصلی سنجش عملکرد کارکنان در مأموریتشاخصهای اختصاصی 

 .قانون و مقررات مبنای ارزیابی عملکرد آنها قرار می گیرد

گردد.بدین گونه که برنامه های اختصاصی ارزیابی، بر اساس برنامه عملیاتی و شرح وظایف افراد تهیه و تدوین میشاخص

از کارمندان بر اساس شرح وظایف و امور  عملیاتی هریک از واحدها تبدیل به شاخصهای قابل سنجش در خصوص هریک

بدیهی است در خصوص هر یک از .تواند نسبت به تغییر آن با رعایت مقررات اقدام نماید.شود و ارزیابی کننده میمحوله می

 های اختصاصی ارزیابی عملکرد مدیران و کارمندان توسط معاونتهاشاخصها متفاوت خواهد بود. تدوین شاخص،کارمندان

  .گیرد و جهت بررسی و تاییدنهایی به واحد متولی ارزیابی عملکرد ارسال می گرددواحدهای ذیربط انجام میو 

 :  باشدشامل ستونهایی به شرح زیر می اختصاصیشاخصهای ( فرم 2-الف

 شرح وظیفه* 

 ی ارزیابیهاشاخص* 

 واحد سنجش* 

 هدف کمی مورد انتظار* 

 سقف امتیاز* 

 عملکرد* 

 مکتسبه امتیاز* 

 تحلیل عملکرد* 

 ( نحوه امتیاز دهی و مستندات قابل ارائه برای هر محور:1-الف

 گردد.  در ستون شرح وظیفه، شرح وظایف مدیر یا کارمند بر اساس شغل مورد تصدی در واحد مربوطه ذکر می* 

تون شرح وظیفه نوشته می شود. در ستون عنوان شاخص، یک شاخص برای ارزیابی و اندازه گیری وظیفه تعیین شده در س* 

 شاخص می تواند به شکل درصد انجام کار یا تعداد مطرح گردد.* 

ها به صورت نکته حائز اهمیت آن است که، شاخص می بایست کمی و قابل اندازه گیری باشد. در واحدهایی که شاخص

 باشد.کیفی است نحوه اندازه گیری به صورت درصد می

.. باشد، ذکر .واحد سنجش شاخص مورد نظر که می تواند درصد، تعداد، مورد، پرونده، ساعت ودر ستون واحد سنجش، * 

 می گردد. 

تواند به صورت درصد یا شود که میدر ستون هدف مورد انتظار، هدف کمی از پیش تعیین شده برای هر وظیفه نوشته می* 

 تعداد مطرح گردد.

امتیازدهی می شود، به نحوی  36تا  2، ازهاساس میزان اهمیت و اولویت شاخصدر ستون سقف امتیاز، برای هر شاخص بر ا* 

باشد.این اولویت  36تواند بیشتر از برسد. مجموع امتیازات این ستون نمی 36ی مختلف به عددهاکه مجموع امتیازات شاخص

 بایست مورد تایید مدیر واحد مربوطه باشد.میبندی 

 هدف که محقق گردیده به صورت درصد یا تعداد ذکر می شود.در ستون عملکرد، میزانی از * 
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شیوه نامه  ارزیابی عملکرد 

 کارکنان
 

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

مورد انتظار باشد امتیاز مازادی تعلق های اختصاصی ارزیابی، عملکرد بیشتر از هدف کمیدر صورتی که در بخش شاخص* 

 نخواهد گرفت.

 در ستون امتیاز مکتسبه، امتیاز هر شاخص بر اساس فرمول زیر تعیین می گردد. * 
 

 سقف امتیاز/ هدف کمی مورد انتظار× مکتسبه =  عملکرد امتیاز 
 

تذکر: امتیاز به دست آمده از طریق این فرمول نمی تواند بیشتر از امتیازی باشد که در سقف امتیاز آن شاخص تعیین شده 

 و در مواردی که عملکرد از هدف کمی تعیین شده، بیشتر باشد بایستی سقف امتیاز ذکر گردد.است 

از اهمیت بالایی که به علل عدم تحقق اهداف،نقاط قوت و ضعف و ارائه راهکارها اختصاص دارد  تحلیل عملکردستون * 

 ،بنابراین ارزیابی کنندگان مکلفند .باشدو امتیازدهی شاخصهای اختصاصی منوط به تکمیل این ستون می برخوردار است

اساس آن تغییرات لازم را در  د عملکرد را بررسی و تحلیل نموده و برهای لازم برای بهبونقاط قوت، نقاط قابل بهبود و اقدام

نسبت به تحقق نقاط قابل  کارکنانهای اجرایی، نحوة اجرا، توانمند سازی کارمندان و... اعمال نموده و با همکاری برنامه

 .بهبود اقدام نمایند

  :امتیاز ( 06ی عمومی)هاشاخصفرم ب( 

ی مشترك ارزیابی عملکرد کارکنان است که زمینة تسهیل تحقق عملکرد اختصاصی آنها را هامعیارهای عمومی، شاخص

ی عمومی مدیران و کارمندان توسط معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس جمهور  تهیه هاشاخص. نماید فراهم می

 مشترك می باشد.  های اجراییدر تمامی دستگاه هاها ابلاغ گردیده است. این شاخصو به دستگاه

در پنج محور ذیل برای سه گروه ارزیابی شونده)مدیران میانی، مدیران پایه، کارکنان(طراحی و ابلاغ  شاخصهای عمومی

 گردیده است:

 امتیاز دارد( 26بخش مجزا تشکیل گردیده که هر کدام  1)این محور از امتیاز  16ابتکار و خلاقیت : * 

 امتیاز  16آموزش : * 

 امتیاز  16ت ارباب رجوع : رضای* 

بندهای مشخصی متناسب با سطح کارمند )مدیر میانی، پایه و کارکنان( به همراه معیار و استاندارد  ،در هر یک از این محورها

امتیازدهی هر بند وجود دارد. ستون امتیاز عملکرد می بایست به تفکیک هر بند و بر مبنای معیارهای امتیازدهی مشخص شده 

 شود. سپس امتیاز کل آن محور در ستون امتیاز مکتسبه مشخص می گردد.  تکمیل

ی فوق در سه سطح: عالی، خوب و متوسط در جلوی هر شاخص مشخص گردیده و با نظر هاتذکر: امتیاز هر یک از شاخص

 مدیر کل یا رئیس مرکز مربوطه بصورت کیفی امتیاز دهی می شوند.

 در خصوص نحوه امتیازدهی هر بند در ذیل آمده است:تذکر: مستندات لازم و نکات مهم 

 محور ابتکار و خلاقیت -2

 برنامه ریزی -1-2

در  .در نظر گرفته شده و نظر مقام مافوق ملاك امتیازدهی این شاخص است مدیران میانیشاخص برنامه ریزی برای ارزیابی 

امتیازدهی این شاخص معیارهایی مانند پایش مستمر اهداف واحد و کارمندان تحت مدیریت، بررسی و تحلیل ستون تحلیل 

های توسعه کارمندان و واحد تحت عملکرد فرم ارزیابی عملکرد کارمندان و تهیه و تنظیم به موقع اهداف شغلی و برنامه

 گیرد.میقرار  .. مد نظر.مدیریت بر اساس تحلیل عملکرد و
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شیوه نامه  ارزیابی عملکرد 

 کارکنان
 

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 هاتوانایی در تقسیم کار و گروه بندی فعالیت -1-1

در محور ابتکار و خلاقیت بر اساس تعداد فرآیندها و مسئولیتهای  هاشاخص توانایی در تقسیم کار و گروه بندی فعالیت

 .در نظر گرفته شده است یهمدیران میانی و پاشود و جهت ارزیابی تفویض اختیار شده و با نظر مقام مافوق امتیازدهی می

 مشارکت با مدیر بالا دستی در ارتباط با استقرار نظام برنامه ریزی -2-9

 .در نظر گرفته شده است مدیران پایهشاخص مشارکت با مدیر بالادستی، در ارزیابی 

لیل ستون تحلیل شاخص مذکور برای هر مدیر بر اساس پایش مستمر اهداف واحد و کارمندان تحت سرپرستی، بررسی و تح

های توسعه کارمندان و واحد تحت عملکرد فرم ارزیابی عملکرد کارمندان، تهیه و تنظیم به موقع اهداف شغلی و برنامه

 گردد.مدیریت بر اساس تحلیل عملکرد امتیازدهی می

این شاخص، می بایست موارد دهی به در امتیازی کاربردی در انجام وظایف هااستفاده از فناوریهای نوین و نرم افزار -2-3

  ذیل مد نظر قرار گیرد:

 ، تخصصی و...(Officeهای نرم افزاری مورد نیاز)کسب مدارك دوره* 

 (Officeآشنایی با نرم افزارهای تخصصی، اتوماسیون اداری و توانایی کار با کامپیوتر )نرم افزار * 

 دیرانجام امور محوله به کمک نرم افزارهای موجود با نظر م* 

 لحاظ نمی گردد. مدیران میانیشاخص فوق در ارزیابی عملکرد    تذکر:

شاخص فوق در ارزیابی عملکرد برخی کارکنان خدماتی و پشتیبانی  )تذکر بند )ج( موضوع فرمهای ارزیابی( لحاظ  تذکر:

 نمی گردد.

 تحلیل عملکرد)علل عدم تحقق اهداف(: -2-5

  عملکرد، ذکر موارد ذیل ضروری می باشد:در کسب سقف امتیاز شاخص ستون تحلیل 

 ارائه راهکاردر رسیدن به هدف مطلوب* 

 بررسی میزان تحقق هدف در پایان دوره* 

 شناسایی نقاط قوت وضعف* 

 لحاظ نمی گردد.  مدیران میانی و پایهدر ارزیابی  تکمیل ستون تحلیل عملکرد تذکر:  

 مستند سازی تجربیات -2-0

دارای در نظر گرفته شده است، تجربیات مستند شده بایستی  هر سه گروهشاخص مستند سازی تجربیات برای ارزیابی 

 ویژگیهای زیر باشد:

 بایست مرتبط با شغل مورد تصدی باشدتجربیات می -2

ربیات کارمندان شناسایی مسائل، چالشها و مشکلات)موانع، محدودیتها،تهدیدها و فرصتها( مرتبط با شغل را که براثر تج -1

 شده بیان نماید.

 ارائه برنامه اصلاحی، راه حل و نتیجه گیریهای مناسب جهت رفع موانع و مشکلات ارائه گردد. -9

سال سابقه خدمت دارند، در قالب مجموعه ارائه شده به صورت مقاله، کتاب، پایان نامه،  13افرادی که بیشتر از  تجربیات 

 اساس کیفیت تجارب مستند شده، با تایید مدیر مربوطه امتیازدهی می شوند... و بر .جزوه و

تذکر:  هرگاه فرد بیش از یک تجربه مستند شده داشته باشد در صورتیکه از سقف امتیاز این شاخص فراتر نرود قابل محاسبه 

 خواهد بود.
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شیوه نامه  ارزیابی عملکرد 

 کارکنان
 

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

تذکر بند )ج( موضوع فرمهای ارزیابی( لحاظ شاخص فوق در ارزیابی عملکرد برخی کارکنان خدماتی و پشتیبانی  )تذکر: 

 نمی گردد.

 ارایه پیشنهاد برای بهبود انجام وظایف -2-3

شود در صورتی قابل قبول است که تایید شده و به اجرا درآمده باشد و ارائه می مدیران و کارکنانپیشنهاداتی که توسط 

د با تایید مدیر واحد مبنی بر اجرای پیشنهاد و در سطح مستندات اجرایی شدن آن ارائه گردد. هر پیشنهاد در سطح واح

 باشد.موسسه /وزارت در صورت اخذ مصوبه کمیته نظام پیشنهادات قابل امتیازدهی می

 گیرد.میتذکر: در صورتی که پیشنهاد توسط دو نفر یا بیشتر ارائه شده باشد امتیاز پیشنهاد به نسبت مشارکت به افراد تعلق 

کارکنان بیش از یک پیشنهاد ارائه نمایند، امکان برخورداری از امتیازات آن منوط به رعایت سقف شاخص تذکر: چنانچه 

 باشد.می

 ی  اجرایی و تحقیقاتیهاارائه طرح -2-2

ی تحقیقاتی و اجرایی)در راستای وظایف شغلی فرد( بوده و حداکثر امتیاز تعلق گرفته به این هااین شاخص شامل طرح

 است:میگردد الزاتیاز می باشد. ضمیمه نمودن مستندات مربوطه که به شرح زیر مطرح میام 26شاخص 

.. .گردد و یا طرحهایی که تحت عنوان شیوه نامه، دستورالعمل، آئین نامه وطرحهای اجرایی که منجر به صدور بخشنامه می

 گردند.میگردند با تایید و نظر مدیر واحد از امتیاز برخوردار میتهیه  هادر راستای فرآیند سازی برای اجرای بخشنامه

 است :میالزا طرحهای اجرایی و تحقیقاتیرعایت موارد ذیل برای احتساب امتیاز 
 

 تخصیص امتیاز با توجه به نقش افراد امتیاز نوع طرح

 امتیاز 3تا  با نظر مدیر واحدطرح اتمام یافته 
 امتیاز % 266مجری طرح 

 امتیاز % 56همکاران طرح 
 امتیاز 3تا  طرح اتمام یافته منجر به صدور مصوبه یا بخشنامه

 امتیاز 26تا  طرح اتمام یافته منجر به تصویب قانون
 

تذکر: در خصوص طرحهای تحقیقاتی ضمیمه نمودن اصل تاییدیه از معاونت پژوهشی که در آن به کد پژوهشی و اتمام 

 باشد، الزامی است.طرح اشاره شده 

تذکر: هرگاه فرد بیش از یک طرح اجرایی یا تحقیقاتی مصوب داشته باشد امتیازدهی منوط به رعایت سقف امتیاز شاخص 

 باشد.می

شاخص فوق در ارزیابی عملکرد برخی کارکنان خدماتی و پشتیبانی  )تذکر بند )ج( موضوع فرمهای ارزیابی( لحاظ تذکر: 

 نمی گردد.

 هادریافت تشویق -2-3

 گردد.یی است که از مقامات مختلف کسب میهااین شاخص شامل نشانهای دولتی و تقدیرنامه

 تشویقی دارای امتیاز است که موارد زیر درآن رعایت شده باشد:

فعالیتهای خارج از تشویقات باید در راستای ایفای وظایف شغلی فرد باشد.تشویقاتی که برای فعالیتهای فوق برنامه و یا  -2

ی دریافتی از سوی هیأتهای نظارت و اجرایی انتخابات کشور هاباشد.) تشویقسازمان صادر شده باشد فاقد ارزش امتیازی می

 باشد.(مستثنی می
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شیوه نامه  ارزیابی عملکرد 

 کارکنان
 

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 2932به طور مثال تشویقات ارائه شده جهت دوره ارزیابی سال .تاریخ صدور تشویق نامه باید مربوط به دوره ارزیابی باشد -1

یی هابه تشویقی  باشد.باید در همان سال صادر شده باشد.بدیهی است تشویقات فاقد شماره و تاریخ از امتیاز برخوردار نمی

داشته و یا به مناسبت روز خاص و برای خدمات مشخصی صادر شده  و یا در زمینه وظایف شغلی نباشد و یا میکه جنبه عمو

 گیرد.میمذکور  صادر نشده باشد  امتیازی تعلق ناز سوی مقامات تعریف شده در جدول 

 گردد.بالاترین مقام امضاءکننده به عنوان صادر کننده تشویق محسوب می،تشویقاتی که با دو امضاء صادر شده باشد -9

صادر گردد .. .انتصاب و،تشویقات باید در قالب تقدیرنامه یا تشویق نامه صادر شده باشد و تشویقاتی که در قالب ابلاغ -3

 فاقد اعتبار است.

رغم اینکه چنانچه شخصی دو تشویقی با یک مضمون از مدیر بلا فصلش و همچنین مقام بالاتر دریافت کرده باشد، علی -5

 گردد.مند میتواند بهرهمضمون هر دو تشویق یکی است از امتیاز هر دو تشویقی می -0

 است.قف امتیاز محور الزامیهای فرد، رعایت سبا توجه به تعداد تقدیرنامه

 ها و سازمانهای دولتی الزامیستتایید مدیر واحد در مورد تشویقات سایر وزارتخانه

 

 باشد:مواردیکه در امتیازدهی این شاخص بایستی مدنظر قرار گیرد به شرح ذیل می

 

 امتیاز مقام تشویق کننده ردیف

 13 رییس جمهور 1

 8 وزیر یا معاون رییس جمهور 2

 7 معاون وزیر، رییس موسسه و مقامات همتراز 0

 8 استاندار 4

 5 موسسهمعاونین رئیس  5

5 
 مدیر کل یا مقامات همتراز

 ...معاون استاندار و ،مقامات همتراز شامل فرماندار، مشاور وزیر* 
4 

7 

 مقامات پایین تر

 مراکز  ،هاروسای دانشکده ،مشاور معاون وزیر ،که شامل مشاور رئیس دانشگاه

ی بهداشت و درمان، هامدیران شبکه ها،روسای بیمارستا ن ،آموزشی درمانی

 امتیاز 1معاونین مدیر ...معاون فرماندار و ،بخشدار، معاونین مدیرکل

0 

8 

 کسب عنوان کارمند نمونه

 باشد که به صورت سالانه منظور کسب عنوان کارمند نمونه در سطح موسسه می

معاونت توسعه مدیریت و  9/1/32مورخ  1023/32/166 و طبق بخشنامه شماره

 گردد.سرمایه انسانی رئیس جمهور انتخاب می

13 

 5 دریافت تقدیرنامه طبق ضوابط طرح تکریم 9

 6حداکثر  ی دریافتی از سوی هیأتهای نظارت و اجرایی انتخابات کشورهاتشویق 13
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صرفأ در فرمهای ارزیابی و به شرح ذیل دارای امتیاز ی دریافتی از سوی هیأتهای نظارت و اجرایی انتخابات کشور هاتشویق

 باشد:می
 

 امتیاز تقدیرنامه مقام صادرکننده تقدیرنامه ردیف

 6 دبیر شورای نگهبان 1

 5.5 قائم مقام دبیر شورای نگهبان 2

 5 وزیر کشور 0

 5 انتخابات شورای نگهبانمعاون اجرایی امور  4

 4.5 رئیس ستاد انتخابات کشور 5

 4 استاندار 6

 4 رییس هیأت نظارت استان 7

 0.5 فرماندار تهران 8

 0.5 رئیس هیأت نظارت شهرستان تهران 9

 2.5 مدیر کل انتخابات کشور 13

 2.5 سایر فرمانداران 11

 2.5 هارئیس هیأت نظارت سایر شهرستان 12

 

 محور آموزش -2

سطوح  کسب امتیاز برای  گیرد.میباشد که با توجه به شاخصهای سه گانه زیر امتیاز به آن تعلق امتیاز می 16این بند دارای 

 هر سه گروه)مدیران میانی، پایه و کارکنان( در این محور یکسان می باشد.

 آموزش به هر همکار با تایید همکار و مدیر واحد -1-2

این شاخص ارائه گواهی آموزش به همکار که به تایید مدیر واحد و همکاران رسیده و شامل نوع آموزش و  در امتیازدهی

 تعداد آموزش گیرندگان است ضروری می باشد.

 26امتیاز می باشد و سقف امتیاز این شاخص  1تذکر: آموزش و انتقال تجربیات به هر همکار با تایید همکار و مدیر واحد 

 شد.امتیاز می با

  های مختلف آموزشی)عمومی، شغلی و بهبود مدیریت( هیچگونه امتیازی ندارد.گذراندن دورهتذکر: 

شاخص فوق در ارزیابی عملکرد برخی کارکنان خدماتی و پشتیبانی  )تذکر بند )ج( موضوع فرمهای ارزیابی( لحاظ تذکر: 

 نمی گردد.

 یا تخصصی میوهای عمتدریس در زمینه شغل مورد تصدی در دوره -1-1

یا تخصصی میهای عموامتیازدهی این شاخص منوط به  ارائه گواهی تدریس برای افرادی که به عنوان مدرس در دوره -

دفتر ریاست  ستاد وزارتخانه یا دانشگاهها و سازمانهای تابعه تدریس کرده اند و دارای مجوز کمیته اجرایی آموزش دانشگاه،

ساعت تدریس  5باشند است  و به ازای هر میاداره کل آموزش مداوم و یا مدیریت آموزش و پژوهش استانداری  ،جمهوری

 گیرد.میامتیاز تعلق  2
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تدریس در همایشهای بین المللی با مجوز واحد آموزش اداره کل منابع انسانی قابل قبول است و به ازای هر تدریس در  -

 علق خواهد گرفت.امتیاز ت 1المللی همایش بین

تدریس واحدهای درسی در دانشگاهها منوط به موافقت واحد مربوطه مرتبط بودن با شغل و ارائه گواهی، قابل امتیازدهی  -

 گیرد.میامتیاز تعلق  5واحد تدریس،  1می باشد و به ازای هر 

د )ج( موضوع فرمهای ارزیابی( لحاظ شاخص فوق در ارزیابی عملکرد برخی کارکنان خدماتی و پشتیبانی  )تذکر بنتذکر: 

 نمی گردد.

 کسب موفقیتهای ویژه -1-9

 دریافت تاییدیه و جایزه از مراکز معتبر تخصصی مرتبط  -1-9-2

دریافت تاییدیه وجایزه یا اختراع ثبت شده از مراکز معتبر تخصصی از قبیل جشنواره خوارزمی، رازی، سازمان ثبت 

 وری و تعالی سازمانیه جایزه ملی بهرهاختراعات و اکتشافات، دبیرخان

 تالیف یا ترجمه کتاب در زمینه شغلی -1-9-1

بایست در زمینه شغلی و در سال ارزیابی چاپ شده باشد و دارای شابک باشد.چاپ مجدد میکتاب تالیف یا ترجمه شده  -

 باشد.کتاب بدون ویرایش قابل قبول نمی

شابک و نام و نام خانوادگی کامل نویسندگان/ مترجمین  ،سال نشر ،مربوط به چاپ ارائه مستند شناسه کتاب که اطلاعات -

 در آن مشخص گردیده است الزامیست.

( و به سایر همکاران نصف امتیاز نویسنده/ 26ترجمه ،16به نویسنده یا نویسندگان اصلی کتاب حداکثر امتیاز)تالیف  -

 گیرد.مینویسندگان اصلی تعلق 

 گیرد.میاه با ویرایش کتاب نصف امتیاز به نویسنده/ مترجم آن تعلق چاپ مجدد همر -

 تالیف یا ترجمه مقاله در زمینه شغلی -1-9-9

 

 مستند مقاله تالیف یا ترجمه شده به همراه شناسه مقاله که در سال ارزیابی چاپ شده باشد الزامیست.
 

 سقف امتیاز امتیاز تالیف نوع مقاله ردیف

 ISI 26مقالات  2

16 

 ISC 3مقالات  1

 2 ترویجیمیو عل  پژوهشیمیعل  مقالات در مجلات 9

3 
ی کثیرالانتشار،مقالات نمایه شده در هانشریات و روزنامه

 سایتهای معتبر اینترنتی
0 

 3 ی استانی و منطقه ای(هاسایر)نشریات و روزنامه 5
 

 باشد.چاپ شده در نشریات فاقد اعتبار می یهاجزوات کمک آموزشی و مصاحبهها،پایان نامهتذکر: 

 تعاریف:

ISI-  مییا همان موسسه اطلاعات عل(Information Institute for Scientific یکی از مؤسسات معتبر در عرصه جهانی )

است. این و ارزیابی، درحال حاضر درجایگاه نخست جهانی قرارگرفته میباشد و بدلیل دارا بودن استانداردهای بالای علمی

 .دهد و معیار ارزشی دانشمندان در اکثر نقاط جهان استمیموسسه در دنیا برترین مقالات جهان را در سایت خود قرار 
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ISC-   یا همان پایگاه استنادی علوم جدید و تکنولوژی جهان اسلام که همانندISI  دارای مقالات دانشمندان است 

هر تولیدی که به دنبال جستجوی حقایق و برای کشف بخشی از معارف و نشر آن  :پژوهشی-علمی ارائه مقاله در مجلات  - 

ی علمی، از طریق مطالعه ای نظام مند، برای هامیان مردم و به قصد حل مشکلی یا بیان اندیشه ای در موضوعی از موضو ع  در

ابداع برخوردار باشد و نتایج آنها به ی طبیعی به دست آید و از دو خصلت اصالت و هایافتن روابط اجتماعی میان پدیده

 -علمی کاربردها، روشها و مفاهیم و مشاهدات جدید در زمینه علمی با هدف پیشبرد مرزهای علمی و فن آوری منجر گردد،

 پژوهشی قلمداد می شود.

ی علوم هایکی از رشتهاین گونه مقالات به مقالاتی گفته می شود که به ترویج  :ترویجی-علمی ارائه مقالات در مجلات  - 

و دانش خواننده را ارتقاء می بخشند و او را با مفاهیم جدید علمی آشنا می سازد. این گونه  هامی پردازد و سطح آگاهی

اصولاً مقالات ترویجی فقط برای اشاعه دانش بشری و عالمانه کردن  .مقالات می توانند به صورت تألیف و یا ترجمه باشند

 ونی آن است و هدف دیگری ندارد.آن و جهان پیرام

 گیرد.میترویجی و سایر نشریات نصف امتیاز مربوطه تعلق میعل ،پژوهشیمیتذکر: به ترجمه مقالات در مجلات عل

 مرتبطمیسخنرانی یا ارائه پوستر در همایش عل -1-9-3

 ارائه مستند گواهی آن الزامیست.بایستی مرتبط با وظایف شغلی بوده و میسخنرانی یا ارائه پوستر در همایشهای عل

 امتیاز( 0امتیاز، ارائه پوستر 3)سخنرانی 

 تدوین گزارش تخصصی مرتبط با شغل -1-9-5

بایست مرتبط با شغل بوده و شامل شرح اقدامات انجام شده، نقاط قوت و ضعف یک برنامه یا طرح میگزارش تخصصی 

 ن ارائه گردد و به تایید معاونین/ ریاست موسسه رسیده باشد. یک مشکل بوده و راهکارهای بهبود برنامه نیز در آ

 امتیاز( 5در سطح موسسه ،امتیاز 26)استانی و وزارتخانه 

تالیف یا ترجمه کتاب و مقاله،سخنرانی یا ،تذکر: هرگاه فرد در محور کسب موفقیتهای ویژه بیش از یک تاییدیه و جایزه

 باشد امکان امتیازدهی منوط به رعایت سقف امتیاز شاخص است.ارائه پوستر و یا گزارش تخصصی داشته 

شاخص فوق در ارزیابی عملکرد برخی کارکنان خدماتی و پشتیبانی  )تذکر بند )ج( موضوع فرمهای ارزیابی( لحاظ تذکر: 

 نمی گردد.

 محور رضایت ارباب رجوع -2

گیرد. سطوح  کسب امتیاز میی سه گانه زیر امتیاز آن، به افراد تعلق هاباشد که با توجه به شاخصامتیاز می 16این بند دارای 

 برای هر سه گروه)مدیران میانی، پایه و کارکنان(، در این محور یکسان می باشد.

 رضایت مندی از کارمندان دارای ارباب رجوع -9-2

ی انجام شده  در سه طیف امتیاز کسب دارای ارباب رجوع بر اساس نظر سنج هر سه گروه مدیران پایه، میانی و کارکنان

 نمایند.می

 باشد.داشتن سعه صدر و تلاش در رفع مشکلات و پاسخگویی به ارباب رجوع ملاك امتیازدهی می حسن برخورد، -

 رضایت از کارمندان بدون ارباب رجوع -9-1 

و با در نظر گرفتن معیارهای، رعایت شعائر  بدون ارباب رجوع با نظر مدیر مسئول هر سه گروه مدیران پایه، میانی و کارکنان

در محیط کار، رعایت انضباط اداری شامل حضور به موقع در جلسات و انجام به موقع وظایف و تکالیف میو اخلاق اسلا

 نمایند.محوله، در سه طیف  امتیاز کسب می
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 رضایت همکاران -9-9

 معیارهای ذیل در سه سطح مورد ارزیابی و امتیازدهی قرار می گیرند:هر سه گروه مدیران پایه، میانی و کارکنان با توجه به 

رسیدگی به مشکلات همکاران، داشتن حسن برخورد و سعه صدر، تلاش در پیگیری مسائل گروهی، تلاش در برقراری نظم، 

 ی امتیازدهی در این محور می باشند.هاتوجه به نظر همکاران، از معیار

 باشد.امکان پذیر نمی 9-1و  9-2از دو بند تذکر: کسب امتیاز توامان 

در صورتیکه فرد دارای سابقه محکومیت در هیات تخلفات اداری و یا شکایات تایید شده توسط مقام مافوق و یا اداره  تذکر:

کننده در سال مورد ارزیابی باشد،امتیاز این شاخص با در نظر گرفتن این موارد توسط مقام ارزیابی  رسیدگی به شکایات

 کسر خواهد شد.

 باشد.یک نمونه فرم تکمیل شده به عنوان راهنما پیوست این شیوه نامه می 

 گردد.ی مغایر با آن لغو میهاو دستور العمل ها، آیین نامههابخش نامهمیاز تاریخ ابلاغ این شیوه نامه تما 

 

 گواهی تایید آموزش به همکار  در فرمهای ارزیابی عملکرد کارکنان

 نام و نام خانوادگی آموزش دهنده :..........................

 

 آموزش گیرندگان موضوع آموزش محل امضاء
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5. 

 

 تایید مدیر واحد )نام و نام خانوادگی،تاریخ و امضاء(
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 پیوست فرم اعتراض به نتیجه ارزیابی عملکرد کارکنان
 

 

  

 نام موسسه: -2 نام و نام خانوادگی: -1 کد ملی:-9

 

 عنوان پست سازمانی: -3 محل خدمت: واحد سازمانی-5 امتیاز ارزیابی مورد اعتراض : -0

 

 

 

 نام و نام خانوادگی و سمت ارزیابی کننده:

 تاریخ :    شماره ثبت دبیرخانه:                                                                  

 

 شرح اعتراض همراه با ارائه مستندات:

 

 

 

 نتیجه بررسی:

 

 

 

 

 امتیاز تایید شده:

 

 نام و نام خانوادگی کمیته رسیدگی به اعتراض

 نام و نام خانوادگی امضاء

 

 2- 

 

 1- 

 

 9- 

 

 3- 



 
 

  111 

 

شیوه نامه  ارزیابی عملکرد 

 کارکنان
 

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 ( نتایج ارزیابی عملکرد 4-1فرم شماره )
 کارکنان واحد...............................لیست امتیازات ارزیابی عملکرد 

 ) به ترتیب امتیاز فضلی ( 10/    29/12تا تاریخ  10/    1/1دورة ارزیابی از تاریخ 
 

 ملاحظات
امتیاز 

 کل

امتیاز شاخص 

 عمومی

امتیاز شاخص 

 اختصاصی
 ردیف شمارة پرسنلی نام و نام خانوادگی نوع استخدام

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 تاییدکننده

 امضاء(-تاریخ-)نام و نام خانوادگی

 

 

 

  



 
 

  111 

 

شیوه نامه  ارزیابی عملکرد 

 کارکنان
 

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 ( نتایج ارزیابی عملکرد مدیران واحدها 4-2فرم شماره )
 

 سمت نام واحد خانوادگینام  نام ردیف

امتیاز 

اختصاصی 

 (43)حداکثر 

امتیاز عمومی 

 (63)حداکثر 

 امتیاز کل

 (133)حداکثر 
 ملاحظات

 

 

        

 

 

        

 

 

        

 

 

        

 

 

        

 

 

        

 

 

        

  

 

       

  

 

       

 این فرم توسط معاونت ذیربط تکمیل می شود 

 امضاء(خانوادگی، تاریخ و تأیید معاون وزیر: ) نام و نام

 



 

 

  111 

 شیوه نامه  ارزیابی عملکرد کارکنان

 

درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 نمونه فرم تکمیل شده( 0پیوست 
 ..........................واحد

 های اختصاصی ارزیابی عملکرد کارکنان( محورها و شاخص0-1فرم شماره )

 مشخصات ارزیابی شونده:

 دوره ارزیابی: 

  1093/ 29/12- 10 93/  1/1تاریخ  

 عنوان شغل مورد تصدی: شماره پرسنلی:

 آموزش مدیران 

 عنوان پست:

 بهداشت محیطکارشناس 

 نام و نام خانوادگی:

 

تحلیل عملکرد)علل عدم 

تحقق اهداف، نقاط قوت و 

 ضعف و ارائه راهکارها(

امتیاز 

 مکتسبه

عملکر

 د

سقف 

 امتیاز

هدف کمی  

 مورد انتظار
  عنوان شاخص واحد سنجش

شرح وظیفه کارمند )متناسب با شغل مورد تصدی و  شرح 

ف های مرکز/واحد(وظایف و برنامه
ردی

 

 2 نیازسنجی آموزشی مدیران تعداد پستهای مدیریتی نیازسنجی شده تعداد 266 29 226 29 

 1 ها و عقد قرارد اد بررسی شرکتهای متقاضی برگزاری دوره تعداد قرارداد منعقده تعداد 5 3 5 3

 9 های آموزشی برای مدیراندورهبرگزاری  های آموزشیتعداد مدیران شرکت کننده در دوره تعداد 56 25 35 2905

 3 ی نوع دوم آموزشیهاصدور گواهینامه درصد تقاضاهای ارجاعی بررسی شده درصد 266 5 35 3035

        

 جمع امتیاز 36  92015

 

 
 سقف امتیاز× عملکرد *امتیاز مکتسبه مساوی است با 

 هدف کمی                                                    

  

 خانوادگی، تاریخ(خانوادگی، تاریخ و امضاء(                                         امضای  تأییدکننده ) نام و نامنامخانوادگی، تاریخ و امضاء(                  تأیید ارزیابی کننده ) نام و ارزیابی شونده: )نام و نامتأیید 



 

 

  111 

 شیوه نامه  ارزیابی عملکرد کارکنان

 

درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 ...................................واحد
 ها و ادارات(های عمومی ارزیابی عملکرد مدیران پایه )روسای گروه( محورها و شاخص2-2فرم شماره )

 مشخصات ارزیابی شونده:

 خانوادگی:نام و نام  عنوان پست: عنوان شغل مورد تصدی شماره پرسنلی: 10/   29/12- 10/   1/1تاریخ   دوره ارزیابی:

تحلیل عملکرد)علل عدم تحقق اهداف، 
 نقاط قوت و ضعف و ارائه راهکارها(

امتیاز 
 مکتسبه

امتیاز 
 عملکرد

سقف 
 امتیاز

 های عمومیشاخص

محورها
 

ف
ردی

 

 

26 

5 

26 

عملکرد فرم ارزیابی عملکرد کارمندان و تهیه و تنظیم به موقع اهداف شغلی و ریزی )معیارهایی مانند پایش مستمر اهداف واحد و کارمندان تحت مدیریت، بررسی و تحلیل ستون تحلیل برنامه -
 امتیاز(9امتیاز، متوسط تا  5امتیاز، خوب تا 3های توسعه کارمندان و واحد تحت مدیریت بر اساس تحلیل عملکرد و...()با نظر مدیر ؛ عالی تا برنامه

 امتیاز(9امتیاز، متوسط تا  5امتیاز، خوب تا 3ر مدیر ؛ عالی تا ها)با نظبندی فعالیتتوانایی در تقسیم کار و گروه -
ت امتیاز(1امتیاز و در سطح واحد دستگاه تا 9امتیاز، در سطح معاونت دستگاه تا 5امتیاز، در سطح دستگاه تا 3مستندسازی تجربیات )در سطح کشور تا  -

لاقی
 خ

ر و
کا

ابت
 

2 

9 

1 

26 

9 

26 

 امتیاز ( 3امتیازو در سطح وزارت تا  5امتیاز، در سطح موسسه تا 9برای بهبود انجام وظایف) با تایید مدیر در سطح واحد دستگاه تا ارائه پیشنهاد  -

 امتیاز( 26تا  امتیاز و طرح منجر به تصویب قانون 3امتیاز، طرح منجر به صدور مصوبه یا بخشنامه تا 3های تحقیقاتی و اجرایی)با تأیید مدیر واحد تا ارائه طرح -

امتیاز(، معاون رئیس 2امتیاز(، استاندار)3امتیاز(، معاون وزیر و مقامات همطراز)2جمهور)امتیاز(، وزیر یا معاون رییس 26جمهور)های دولتی و تقدیرنامه از رییسها شامل: نشاندریافت تشویق -
امتیاز(،هیأتهای نظارت و 5امتیاز(، دریافت تقدیرنامه طبق ضوابط طرح تکریم )26امتیاز(، کسب عنوان کارمند نمونه)9تر )نامتیاز( و مقامات پایی3امتیاز(، مدیر کل با مقامات همطراز)5موسسه )

 امتیاز( 0اجرائی انتخابات کشور)تا 

  
3 

9 

16 

5 

16 

 امتیاز( 26امتیاز )حداکثز  1آموزش به هر همکار با تأیید همکار و مدیر واحد  -

 امتیاز( 26های عمومی یا تخصصی )با تأیید مدیر تا در زمینه شغل مورد تصدی در دورهتدریس  -

امتیاز(، تألیف یا ترجمه مقاله در  26و ترجمه  16امتیاز(، تألیف با ترجمه کتاب در زمینه شغلی )تألیف 26های ویژه شامل )دریافت تأییدیه و جایزه از مراکز  معتبر تخصصی مرتبط)کسب موفقیت -
 امتیاز((26امتیاز( و تدوین گزارش تخصصی مرتبط با شغل با تأیید بالاترین مقام دستگاه )26امتیاز(، سخنرانی در همایش علمی مرتبط)5و ترجمه  26مینه شغلی)تألیف ز

ش
وز

آم
 

1 5 

26 

22 

3 

16 

 امتیاز(3امتیاز، متوسط تا  3امتیاز، خوب تا  26عالی تا مندی از کارمندان دارای ارباب رجوع )بر اساس نظرسنجی انجام شده؛ رضایت -

ر جلسات و انجام رجوع)با نظر مدیر و با در نظر گرفتن معیارهای؛ رعایت شعائر و اخلاق اسلامی در محیط کار، رعایت انضباط  اداری شامل؛ حضور به موقع درضایت از کارمندان بدون ارباب -
 امتیاز( 3امتیاز، متوسط  3امتیاز، خوب تا  26لی تا به موقع وظایف و تکالیف محوله()عا

 امتیاز( 3امتیاز، متوسط تا 3امتیاز، خوب تا  26رضایت همکاران)عالی تا  -

وع
رج

ب  
ربا

ت ا
ضای

ر
 

9 26 

3 

 جمع شاخصهای عمومی 06  52

 جمع کل    

                                                                 

 خانوادگی، تاریخ(خانوادگی، تاریخ و امضاء(                                         امضای  تأییدکننده ) نام و نامتأیید ارزیابی کننده ) نام و نام                خانوادگی، تاریخ و امضاء(  )نام و نامتأیید ارزیابی شونده: 
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 شیوه نامه  ارزیابی عملکرد کارکنان

 

درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 خ........تاری ..                                                        واحد.........                                                      ...........معاونت...............................                                                                      شماره...

 های اختصاصی ارزیابی عملکرد مدیران میانی )مدیران کل/ دفاتر، روسای مراکز و معاونین آنها(( محورها و شاخص1-1فرم شماره )

 

 مشخصات ارزیابی شونده:

 دوره ارزیابی:  شماره پرسنلی: عنوان شغل مورد تصدی: عنوان پست: نام و نام خانوادگی:

 10  / 29/12- 10/   1/1تاریخ 

 

ف
ردی

 

شرح وظیفه مدیر میانی  )متناسب با شغل 

مورد تصدی و  شرح وظایف و 

 های مرکز/واحد(برنامه

 عملکرد سقف امتیاز هدف مورد انتظار واحد سنجش عنوان شاخص
امتیاز 

 مکتسبه

تحلیل عملکرد)علل عدم تحقق 

اهداف، نقاط قوت و ضعف و 

 ارائه راهکارها(

         

     

 

   

   36 جمع شاخصهای اختصاصی

 

 

 سقف امتیاز× عملکرد * امتیاز مکتسبه مساوی است با     

 هدف کم                                                      

 معاونت...............................

 ...................................واحد

  

 خانوادگی، تاریخ(خانوادگی، تاریخ و امضاء(                                         امضای تاییدکننده ) نام و نامخانوادگی، تاریخ و امضاء(                  تأیید ارزیابی کننده ) نام و نامنام و نامتأیید ارزیابی شونده: )
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 شیوه نامه  ارزیابی عملکرد کارکنان

 

درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 میانی )مدیران کل/ دفاتر، روسای مراکز و معاونین آنها( های عمومی  ارزیابی عملکرد مدیران( محورها و شاخص1-2فرم شماره )
 مشخصات ارزیابی شونده:

 دوره ارزیابی:
 10/   29/12- 10/   1/1تاریخ 

 نام و نام خانوادگی: عنوان پست: عنوان شغل مورد تصدی: شماره پرسنلی:

 
تحلیل عملکرد)علل عدم تحقق اهداف، 

 نقاط قوت و ضعف و ارائه راهکارها(
امتیاز 

 مکتسبه
امتیاز 

 عملکرد
سقف 

 امتیاز
 های عمومیشاخص

محورها
 

ف
ردی

 

 

 

 

26 

ن و تهیه و ریزی )معیارهایی مانند پایش مستمر اهداف واحد و کارمندان تحت مدیریت، بررسی و تحلیل ستون تحلیل عملکرد فرم ارزیابی عملکرد کارمندابرنامه -
امتیاز،  5امتیاز، خوب تا 3توسعه کارمندان و واحد تحت مدیریت بر اساس تحلیل عملکرد و...()با نظر مدیر ؛ عالی تا های تنظیم به موقع اهداف شغلی و برنامه

 امتیاز(9متوسط تا 
 امتیاز(9امتیاز، متوسط تا  5امتیاز، خوب تا 3ها)با نظر مدیر ؛ عالی تا بندی فعالیتتوانایی در تقسیم کار و گروه -
ت امتیاز(1امتیاز و در سطح واحد دستگاه تا 9امتیاز، در سطح معاونت دستگاه تا 5امتیاز، در سطح دستگاه تا 3سطح کشور تا  مستندسازی تجربیات )در -

لاقی
 خ

ر و
کا

ابت
 

2 

 

 

 

 

26 

 امتیاز ( 3امتیازو در سطح وزارت تا  5امتیاز، در سطح موسسه تا 9ارائه پیشنهاد برای بهبود انجام وظایف )با تایید مدیردر سطح واحد دستگاه تا  -

 امتیاز( 26امتیاز و طرح منجر به تصویب قانون تا  3امتیاز، طرح منجر به صدور مصوبه یا بخشنامه تا 3های تحقیقاتی و اجرایی)با تأیید مدیر تا ارائه طرح -

امتیاز(، 3امتیاز(، معاون وزیر و مقامات همتطراز)2جمهور)یر یا معاون رییسامتیاز(، وز 26جمهور)های دولتی و تقدیرنامه از رییسها شامل: نشاندریافت تشویق -
امتیاز(، دریافت 26امتیاز(، کسب عنوان کارمند نمونه)9تر )امتیاز( و مقامات پایین3امتیاز(، مدیر کل با مقامات همطراز)5امتیاز(، معاون رئیس موسسه )2استاندار)

 امتیاز( 0تیاز(،هیأتهای نظارت و اجرائی انتخابات کشور)تا ام5تقدیرنامه طبق ضوابط طرح تکریم )

  

 

 

 

16 

 امتیاز( 26امتیاز )حداکثز  1آموزش به هر همکار با تأیید همکار و مدیر واحد  -

 امتیاز( 26های عمومی یا تخصصی )با تأیید مدیر تا تدریس در زمینه شغل مورد تصدی در دوره -

 26و  ترجمه  16امتیاز(، تألیف با ترجمه کتاب در زمینه شغلی )تألیف 26ویژه شامل )دریافت تأییدیه و جایزه از مراکز  معتبر تخصصی مرتبط)های کسب موفقیت -
 5مرتبط )در همایش علمیامتیاز(، ارائه پوستر 3امتیاز(، سخنرانی در همایش علمی مرتبط)  5و ترجمه تا 26امتیاز(، تألیف یا ترجمه مقاله در زمینه شغلی)تألیف تا

 امتیاز(26امتیاز( و تدوین گزارش تخصصی مرتبط با شغل )تا

 

ش
وز

آم
 

1 
 

 

 

 

16 

 امتیاز(3امتیاز، متوسط تا  3امتیاز، خوب تا  26مندی از کارمندان دارای ارباب رجوع )بر اساس نظرسنجی انجام شده؛ عالی تا رضایت -

رجوع)با نظر مدیر و با در نظر گرفتن معیارهای؛ رعایت شعائر و اخلاق اسلامی در محیط کار، رعایت انضباط  اداری شامل؛ اربابرضایت از کارمندان بدون  -
 امتیاز( 3امتیاز، متوسط  3امتیاز، خوب تا  26حضور به موقع در جلسات و انجام به موقع وظایف و تکالیف محوله()عالی تا 

ب  امتیاز( 3امتیاز، متوسط تا 3تیاز، خوب تا ام 26رضایت همکاران)عالی تا  -
ربا

ت ا
ضای

ر
وع

رج
 

9 
 

 

 جمع شاخصهای عمومی 06  
 جمع کل 266   

  

 ...................................واحد  معاونت...............................
 خانوادگی، تاریخ(امضای تاییدکننده ) نام و نام                                خانوادگی، تاریخ و امضاء(         خانوادگی، تاریخ و امضاء(                  تأیید ارزیابی کننده ) نام و نامشونده: )نام و نامتأیید ارزیابی 
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 شیوه نامه  ارزیابی عملکرد کارکنان

 

درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 ها و ادارات(های اختصاصی ارزیابی عملکرد مدیران پایه )روسای گروه( محورها و شاخص2-1فرم شماره )
 

 مشخصات ارزیابی شونده:

 عنوان شغل مورد تصدی: عنوان پست: نام و نام خانوادگی:

 

 دوره ارزیابی:  شماره پرسنلی:

 10/   29/12- 10/   1/1تاریخ  

 

ف
ردی

 

شرح وظیفه مدیر پایه  )متناسب با شغل 

های مورد تصدی و  شرح وظایف و برنامه

 مرکز/واحد(

 عنوان شاخص
واحد 

 سنجش
 عملکرد سقف امتیاز انتظارهدف مورد 

امتیاز 

 مکتسبه

تحلیل عملکرد)علل عدم 

تحقق اهداف، نقاط قوت و 

 ضعف و ارائه راهکارها(

         

        

        

   36 جمع شاخصهای اختصاصی

 

 

 سقف امتیاز× عملکرد * امتیاز مکتسبه مساوی است با     

 هدف کمی                                                         
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 خانوادگی، تاریخ(خانوادگی، تاریخ و امضاء(                                         امضای  تأییدکننده ) نام و نامکننده ) نام و نامخانوادگی، تاریخ و امضاء(                  تأیید ارزیابی شونده: )نام و نامتأیید ارزیابی 
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 شیوه نامه  ارزیابی عملکرد کارکنان

 

درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 ها و ادارات(های عمومی ارزیابی عملکرد مدیران پایه )روسای گروه( محورها و شاخص2-2فرم شماره )

 مشخصات ارزیابی شونده

 دوره ارزیابی:
 10/   29/12- 10/   1/1تاریخ 

 نام و نام خانوادگی: عنوان پست: عنوان شغل مورد تصدی شماره پرسنلی:

 

عدم تحقق اهداف، تحلیل عملکرد)علل 
 نقاط قوت و ضعف و ارائه راهکارها(

امتیاز 
 مکتسبه

امتیاز 
 عملکرد

سقف 
 امتیاز

 های عمومیشاخص

محورها
 

ف
ردی

 

 

 

 

26 

تحلیل ستون تحلیل عملکرد فرم ریزی)معیارهایی مانند؛ پایش مستمر اهداف واحد و کارمندان تحت سرپرستی، بررسی و مشارکت با مدیر  بالادستی در ارتباط با استقرار نظام برنامه -
 5امتیاز، خوب تا  2های توسعه کارمندان واحد تحت سرپرستی بر اساس تحلیل عملکرد() با نظر مدیر ؛ عالی تا ارزیابی عملکرد کارمندان، تهیه وتنظیم به موقع اهداف شغلی و برنامه

 امتیاز( 9امتیاز، متوسط تا 
 امتیاز( 1امتیاز، متوسط تا  9امتیاز، خوب تا  5ارهای کاربردی در انجام وظایف) با نظر مدیر مستقیم؛ عالی تا افزهای نوین و نرماستفاده از فناوری -

 امتیاز(9امتیاز، متوسط تا  5امتیاز، خوب تا 3ها)با نظر مدیر ؛ عالی تا بندی فعالیتتوانایی در تقسیم کار و گروه -

 امتیاز(1امتیاز و در سطح واحد دستگاه تا 9امتیاز، در سطح معاونت دستگاه تا 5در سطح دستگاه تا امتیاز، 3مستندسازی تجربیات )در سطح کشور تا  -

ت
لاقی

 خ
ر و

کا
ابت

 2 
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 امتیاز ( 3وزارت تا امتیازو در سطح  5امتیاز، در سطح موسسه تا 9ارائه پیشنهاد برای بهبود انجام وظایف )با نظر مدیردر سطح واحد دستگاه تا  -

 امتیاز( 26امتیاز و طرح منجر به تصویب قانون تا  3امتیاز، طرح منجر به صدور مصوبه یا بخشنامه تا 3های تحقیقاتی و اجرایی)با تأیید مدیر تا ارائه طرح -

امتیاز(، معاون 2امتیاز(، استاندار)3امتیاز(، معاون وزیر و مقامات همطراز)2جمهور)سامتیاز(، وزیر یا معاون ریی 26جمهور)های دولتی و تقدیرنامه از رییسها شامل: نشاندریافت تشویق -
امتیاز(، دریافت تقدیرنامه طبق ضوابط طرح تکریم 26امتیاز(، کسب عنوان کارمند نمونه)9تر )امتیاز( و مقامات پایین3امتیاز(، مدیر کل با مقامات همطراز)5رئیس موسسه )

 امتیاز( 0ارت و اجرائی انتخابات کشور)تا امتیاز(،هیأتهای نظ5)
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 امتیاز( 26امتیاز )حداکثز  1آموزش به هر همکار با تأیید همکار و مدیر واحد  -

 امتیاز( 26های عمومی یا تخصصی )با تأیید مدیر تا تدریس در زمینه شغل مورد تصدی در دوره -

امتیاز(، تألیف یا ترجمه  26و  ترجمه  16امتیاز(، تألیف با ترجمه کتاب در زمینه شغلی )تألیف 26تأییدیه و جایزه از مراکز  معتبر تخصصی مرتبط)های ویژه شامل )دریافت کسب موفقیت -
امتیاز( و تدوین گزارش تخصصی مرتبط با شغل  5ط )مرتبامتیاز(، ارائه پوستر در همایش علمی3امتیاز(، سخنرانی در همایش علمی مرتبط)  5و ترجمه تا 26مقاله در زمینه شغلی)تألیف تا

 امتیاز(26)تا

ش
وز

آم
 

1 
 

 

 

 

16 

 امتیاز(3امتیاز، متوسط تا  3امتیاز، خوب تا  26مندی از کارمندان دارای ارباب رجوع )بر اساس نظرسنجی انجام شده؛ عالی تا رضایت -

مدیر و با در نظر گرفتن معیارهای؛ رعایت شعائر و اخلاق اسلامی در محیط کار، رعایت انضباط  اداری شامل؛ حضور به موقع در جلسات و رجوع)با نظر رضایت از کارمندان بدون ارباب -
 امتیاز( 3امتیاز، متوسط  3امتیاز، خوب تا  26انجام به موقع وظایف و تکالیف محوله()عالی تا 

ب  امتیاز( 3از، متوسط تا امتی3امتیاز، خوب تا  26رضایت همکاران)عالی تا  -
ربا

ت ا
ضای

ر
وع

رج
 

9  
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                                             ...................      .معاونت  

 خانوادگی، تاریخ(امضای  تأییدکننده ) نام و نام                 خانوادگی، تاریخ و امضاء(                        خانوادگی، تاریخ و امضاء(                  تأیید ارزیابی کننده ) نام و نامشونده: )نام و نامتأیید ارزیابی 
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 شیوه نامه  ارزیابی عملکرد کارکنان

 

درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 های اختصاصی ارزیابی عملکرد کارکنان( محورها و شاخص0-1فرم شماره )

 مشخصات ارزیابی شونده:

 دوره ارزیابی: 

  10/   29/12- 10/   1/1تاریخ  

 نام و نام خانوادگی: عنوان پست: عنوان شغل مورد تصدی: شماره پرسنلی:

 

تحلیل عملکرد)علل عدم 

تحقق اهداف، نقاط قوت 

و ضعف و ارائه 

 راهکارها(

امتیاز 

 مکتسبه
 عملکرد

سقف 

 امتیاز
 عنوان شاخص واحد سنجش هدف مورد انتظار

)متناسب با شغل مورد شرح وظیفه کارمند 

های تصدی و  شرح وظایف و برنامه

 مرکز/واحد(

ف
ردی
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 خانوادگی، تاریخ(امضای  تأییدکننده ) نام و نام                                         خانوادگی، تاریخ و امضاء(خانوادگی، تاریخ و امضاء(                  تأیید ارزیابی کننده ) نام و نامشونده: )نام و نامتأیید ارزیابی 
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 شیوه نامه  ارزیابی عملکرد کارکنان

 

درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 های عمومی ارزیابی عملکرد کارکنان( محورها و شاخص0-2فرم شماره )

 مشخصات ارزیابی شونده:

 دوره ارزیابی:
 10/   29/12- 10/   1/1تاریخ 

 نام و نام خانوادگی: عنوان پست: عنوان شغل مورد تصدی: شماره پرسنلی:

 

تحلیل عملکرد)علل عدم تحقق اهداف، 
 نقاط قوت و ضعف و ارائه راهکارها(

امتیاز 
 مکتسبه

امتیاز 
 عملکرد

سقف 
 امتیاز

 های عمومیشاخص

محورها
 

ف
ردی
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 امتیاز( 1امتیاز، متوسط تا  5امتیاز؛ خوب تا  2کاربردی در انجام وظایف)با نظر مدیر ؛ عالی تا افزارهای های نوین و نرماستفاده از فناوری -

 امتیاز( 1امتیاز، متوسط تا  9امتیاز؛ خوب تا  5تکمیل ستون تحلیل عملکرد )علل عدم تحقق اهداف()با نظر مدیر ؛ عالی تا  -

 و  امتیاز(1امتیاز و در سطح واحد دستگاه تا 9امتیاز، در سطح معاونت دستگاه تا 5تگاه تا امتیاز، در سطح دس3مستندسازی تجربیات )در سطح کشور تا  -
کار

ابت
ت

لاقی
خ

 

2 
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 ( امتیاز 3امتیازو در سطح وزارت تا  5امتیاز، در سطح موسسه تا 9ارائه پیشنهاد برای بهبود انجام وظایف )با تایید مدیر در سطح واحد دستگاه تا  -

 امتیاز( 26امتیاز و طرح منجر به تصویب قانون تا  3امتیاز، طرح منجر به صدور مصوبه یا بخشنامه تا 3های تحقیقاتی و اجرایی)با تأیید مدیر تا ارائه طرح -

امتیاز(، معاون 2امتیاز(، استاندار)3معاون وزیر و مقامات همطراز) امتیاز(،2جمهور)امتیاز(، وزیر یا معاون رییس 26جمهور)های دولتی و تقدیرنامه از رییسها شامل: نشاندریافت تشویق -
امتیاز(، دریافت تقدیرنامه طبق ضوابط طرح تکریم 26امتیاز(، کسب عنوان کارمند نمونه)9تر )امتیاز( و مقامات پایین3امتیاز(، مدیر کل با مقامات همطراز)5رئیس موسسه )

 امتیاز( 0ابات کشور)تا امتیاز(،هیأتهای نظارت و اجرائی انتخ5)
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 امتیاز( 26امتیاز )حداکثز  1آموزش به هر همکار با تأیید همکار و مدیر واحد  -

 امتیاز( 26های عمومی یا تخصصی )با تأیید مدیر تا تدریس در زمینه شغل مورد تصدی در دوره -

امتیاز(، تألیف یا ترجمه  26و  ترجمه  16امتیاز(، تألیف با ترجمه کتاب در زمینه شغلی )تألیف 26از مراکز  معتبر تخصصی مرتبط)های ویژه شامل )دریافت تأییدیه و جایزه کسب موفقیت -
دوین گزارش تخصصی مرتبط با شغل امتیاز( و ت 5مرتبط )امتیاز(، ارائه پوستر در همایش علمی3امتیاز(، سخنرانی در همایش علمی مرتبط)  5و ترجمه تا 26مقاله در زمینه شغلی)تألیف تا

 امتیاز(26)تا

ش
وز

آم
 

1 
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 امتیاز(3امتیاز، متوسط تا  3امتیاز، خوب تا  26مندی از کارمندان دارای ارباب رجوع )بر اساس نظرسنجی انجام شده؛ عالی تا رضایت -

گرفتن معیارهای؛ رعایت شعائر و اخلاق اسلامی در محیط کار، رعایت انضباط  اداری شامل؛ حضور به موقع در جلسات و رجوع)با نظر مدیر و با در نظر رضایت از کارمندان بدون ارباب -
 امتیاز( 3امتیاز، متوسط  3امتیاز، خوب تا  26انجام به موقع وظایف و تکالیف محوله()عالی تا 

ب  تیاز(ام 3امتیاز، متوسط تا 3امتیاز، خوب تا  26رضایت همکاران)عالی تا  -
ربا

ت ا
ضای

ر
وع

رج
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 شتیبانی از قبیل نظافتچی، آبدارچی، راننده، خدمات مربوط به تعمیر بندهای مربوط به فناوری، مستندسازی تجربیات،طرح اجرائی،آموزش به همکار،تدریس و کسب موفقیتهای ویژه در خصوص برخی پستهای خدماتی و پ

 داق نداردتکثیر،امور آشپزخانه و رستوران،نگهبانی، باغبانی و امور تاسیساتی و...  مصو نگهداری،امور چاپ و 

 خانوادگی، تاریخ(امضای تاییدکننده ) نام و نامخانوادگی، تاریخ و امضاء(                                         خانوادگی، تاریخ و امضاء(                  تأیید ارزیابی کننده ) نام و نام)نام و نامتأیید ارزیابی شونده: 
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 نظام آموزش  اجرایی دستورالعمل

 

درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 دستورالعمل اجرایی نظام آموزش کارمندان 
 

دانشگاه/دانشکده علوم میو تشکیلاتی کارمندان غیرهیأت علمیفصل پنجم آیین نامه اداری و استخدا 93موضوع ماده 

آموزش  پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی و مؤسسات آموزش عالی و پژوهشی وابسته به وزارت بهداشت، درمان و

 پزشکی

 فصل اول: کلیات و تعاریف

مجموعه فعالیتهای هدفمند، از پیش اندیشیده شده و طرح ریزی شده ای است که با آموزش کارمندان:  -1ماده

هدف افزایش اثربخشی فرد و سازمان، بطور مداوم و نظام مند به بهبود و ارتقای سطح دانش، فنون، مهارتها و نگرشهای 

گردد یی اطلاق میهامساعی و کوششمیپردازد. در واقع به تمامیملکرد شغلی حال و آینده کارمندان مربوط به بهبود ع

که موجب بهبود در ساختارهای شناختی، حرکتی و عاطفی کارمندان شده و با ارتقاء سطح دانش و مهارتها و ایجاد رفتار 

 مطلوب باعث ارتقاء عملکرد شغلی آنان گردد.

شود که به مجموعه ای از ساختارها، اجزا و عناصر متعامل آموزشی اطلاق میزش کارمندان: نظام آمو -2ماده 

های مستمراً درون دادهای آموزشی )اهداف آموزشی، منابع انسانی، مالی، مادی...( را از طریق فرایندهای آموزش )برنامه

مختلف ارزشیابی...( به برون دادهای آموزشی و درسی، رویکردهای مختلف آموزشی، فناوری آموزشی و تکنیکهای 

کند به گونه ای که میآموزشی )فراگیران برخوردار از دانش و مهارت شغلی و سازمانی و نگرش مورد نیاز( تبدیل 

امکان بروز پیامدهای آموزشی )بهبود عملکرد فردی و سازمانی( را فراهم نموده و موجب ارتقای کیفیت عملکرد منابع 

 ردد.انسانی سازمان گ

یکی از واحدهای دانشگاه است که سطح دانش و واحد آموزش و توانمندسازی منابع انسانی:  -0ماده

ریزی، اجرا و مهارتهای شغلی مناسب برای انجام مأموریتها ودستیابی به اهداف دانشگاه را تعیین و با تبیین اصول، برنامه

به منظور میی استخداهانماید و با کمیته برگزاری آزمونی میارزشیابی، کارمندان را در ارتقا به سطح تعیین شده یار

 نماید.طراحی سؤالات آزمون همکاری می

 های آموزشی:برنامه -4ماده 

عبارت است از اشکال مختلف عناوین آموزشی نیازسنجی شده که به منظور افزایش کارایی فردی و  اثربخشی سازمانی 

ارگاه آموزشی و... بصورت حضوری یا غیرحضوری با تأیید کمیته آموزش و کارمندان در قالب دوره، سمینار و ک

 شود.توانمندسازی منابع انسانی به مورد اجرا گذارده می

همین دستورالعمل(به عنوان  22شماره وتاریخ تأییدیه کمیته ی آموزش وتوانمندسازی منابع انسانی)موضوع ماده -تبصره

 شود.ی آموزشی صادره قید میهامجوزاجرای برنامه درمتن گواهینامه

فرآیند جمع آوری و تحلیل اطلاعات است که براساس آن فاصله بین وضع موجود و نیازسنجی آموزشی:  -5ماده 

 گردد.گیرد و نیازهای آموزشی تعیین میمیوضع مطلوب آموزش کارمندان، مشاغل و دانشگاه مورد شناسایی قرار 

اطلاعات آموزشی هریک از کارمندان دانشگاه اعم از میرگی است که تماکارب شناسنامه آموزشی:  -6ماده 

 مرتبط با شغل کارمند میی علهااطلاعات پرسنلی، آموزشهای موردنیاز، آموزشهای گذرانده شده و معادل سازی فعالیت
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 نظام آموزش  اجرایی دستورالعمل

 

درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 

گردد و در ارتقاء، انتصاب و ارزشیابی عملکرد )تألیف، تحقیق، ترجمه و تدریس و...( در آن ثبت و نگهداری می

 گیرد.میکارمندان مورد استفاده قرار 

برگه ای است که در پایان برنامه آموزشی در ازاء کسب نمره قبولی به هر یک از گواهینامه آموزشی:  -7ماده 

شود. این برگه حاوی اطلاعات شخصی شرکت کننده، عنوان دوره، سمینار و...، شماره مجوز یشرکت کنندگان اعطاء م

برگزاری، زمان برگزاری، مدت و نمره کسب شده است که با امضای بالاترین مقام آموزش کارمندان دانشگاه معتبر 

 خواهد بود.

تمام هربرنامه آموزشی،به شرکت کنندگانی گرددکه پس ازابه گواهینامه ای اطلاق میگواهینامه نوع اول:-8ماده

گردد.این گواهینامه توسط مراکزآموزشی که برنامه آموزشی که درارزشیابی آن برنامه موفق شده انداعطامی

 گردد.کندبه فراگیران اعطامیمیرابرگزار

های آموزشی مهگرددکه پس ازطی مجموعه ای ازبرنایی اطلاق میهابه گواهینامهگواهینامه نوع دوم: -9ماده

مرتبط بادرنظرگرفتن حدنصاب ساعت آموزشی موردنیاز،موفقیت درآزمون جامع وپس ازتأییدکمیته آموزش 

 گردد.وتوانمندسازی منابع انسانی به فراگیران اعطاءمی

 -ای علمیگیرد که عمدتاً معطوف به فعالیتهمیگواهینامه مهارتی: این گواهینامه به آن دسته از آموزشهایی تعلق  -الف

 شود.عملی بوده و به منظور ارتقاء سطح توانمندیهای حرفه ای کارمندان برگزار می

گیرد که عمدتاً معطوف به اصول و مبانی میگواهینامه تخصصی: این گواهینامه به آن دسته از آموزشهایی تعلق  -ب

 د.سازمینظری و تخصصی شغل بوده و نیازهای تخصصی و نظری مشاغل را برآورده 

گیرد که علاوه بر توجه به اصول و میپژوهشی: این گواهینامه به آن دسته از آموزشهایی تعلق  -گواهینامه تخصصی -ج

 دهد.میمبانی نظری و عملی مشاغل، اصول و مبانی پژوهش در مشاغل را نیز به فراگیران آموزش 

ش و توانمندسازی منابع انسانی برگزار آزمون جامع آزمونی است که توسط کمیته آموزآزمون جامع:  -13ماده 

مدرك تحصیلی میی نوع دوم جهت برخورداری از مزایای استخداهاگردد تا در صورت موفقیت، یکی از گواهینامهمی

 بالاتر به کارمندان اعطاء گردد.

 فصل دوم: انواع آموزش:

کسب  هاملاك موفقیت در این آموزش گردد.آموزش کارمندان در چهار گروه کلی به شرح ذیل طراحی و اجراء می 

 آید.میحد نصاب نمره ارزشیابی است که در پایان برنامه بعمل 

 توجیهی بدو خدمت -الف

 شغلی -ب

 عمومی -ج

 بهبود مدیریت  -د

 آموزش توجیهی بدو خدمت: -الف

 هدف: آشنایی کارمند با نظام اداری کشور و دانشگاه علوم پزشکی
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ایران، تشکیلات دولت، میایران، قانون اساسی جمهوری اسلامیدر زمینه نظام جمهوری اسلامیی عموهامحتوا: آگاهی

های توسعه و اصول و نظام اداری و اصول، راهبردها و اهداف حاکم بر آن، قوانین و مقررات استخدامی، آشنایی با برنامه

روابط انسانی در محیط کار، حقوق و محیطی  سیاستهای حاکم برآن، آشنایی با وظایف و مسئولیتها، اخلاق کارگزاری،

 که کارمند قرار است در آن مشغول به کار شود.

 زمان برگزاری: حداکثر در شش ماه اول خدمت

 نوع آموزش: الزامی

 آموزش شغلی: -ب

 گردد:ی شغلی به دودسته زیر تقسیم میهاآموزش

 مشترك اداری -2

 ضمن خدمت -اب  بآماده سازی بدو انتص -شغلی اختصاصی: الف -1

گردد که توانمندیهای موردنیاز مشاغل مشترك بین کلیه ی مشترك اداری: به آموزشهایی اطلاق میهاب( آموزش-2

 دهد.میهای اجرایی را به شاغلین انتقال دستگاه

های آنان هدف: ایجاد و توسعه دانش و توانمندی در شاغلان مشاغل مشترك اداری و روزآمد کردن اطلاعات و توانائی

 و فن آوری در زمینه شغل موردتصدیمیبا توجه به تغییرات عل

 محتوا: تخصصی

 زمان برگزاری: بدو یا در طول خدمت کارمند با رعایت تقدم شرایط احراز شغل

هایی که در شرایط احراز مشاغل مشترك پیش بینی شده است و یا نتایج ارزشیابی کارمندان به طی نوع آموزش: برنامه

 بوده و در سایر موارد بصورت اختیاری خواهد بود.میاشاره کرده باشد الزاآن 

گردد که توانمندیهای مورد نیاز مشاغل ویژه دانشگاه را ی شغلی اختصاصی: به آموزشهایی اطلاق میهاب( آموزش-1

 دهد.میبه شاغلین انتقال 

 هدف:

ساختن اطلاعات و توانائیهای آنان باوظایف پست الف( ارتقاءسطح معلومات ومهارتهای شغلی کارکنان ومتناسب 

 موردتصدی منطبق باپیشرفتهای دانش وفن آوری درزمینه مربوطه

 ب( آماده ساختن کارکنان برای پذیرش مسئولیتهای جدید در آینده

 محتوا: تخصصی

 زمان برگزاری: بدویا در طول خدمت مستخدم با رعایت تقدم شرایط احراز شغل

یی که درشرایط احرازمشاغل اختصاصی پیش بینی شده است یا نتایج ارزشیابی کارمندان به طی هانوع آموزش:آموزش

 بوده ودرسایرموارداختیاری است.میآن اشاره کرده است الزا

 گردد:به دو دسته زیر تقسیم میمیی عموهاآموزشج( آموزش عمومی: 

 ی عمومیتوانمندیها -فرهنگی و اجتماعی                        -

 ی فرهنگی و اجتماعیهاج( آموزش -2
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گرددکه به کارمندان دانشگاه درطول خدمت به منظوررشد فضایل اخلاقی،فرهنگ پذیری به آموزشهایی اطلاق می

 گردد.سازمانی وبهینه سازی وروابط انسانی کارمندان درنظام اداری ارائه می

به منظور رشد فضایل اخلاقی، فرهنگ سازمانی و بهبود میاسلاهای فرهنگ هدف: آگاهی دادن به کارکنان در زمینه

 روابط انسانی در نظام اداری کشور

 محتوا: عمومی

 زمان برگزاری: در طول خدمت کارمند

 نوع آموزش: اختیاری

 ی توانمندیهای عمومیهاج( آموزش -1

منظور افزایش توان تخصصی و گردد که به کارمندان دانشگاه در طول خدمت خود به به آموزشهایی اطلاق می

 گردد.سازگاری با محیط جدید ارائه می

 کارمندان دانشگاه جهت سازگاری با محیط و شرایط جدیدمیهدف: افزایش توان عمو

 محتوا: عمومی

 زمان برگزاری: در طول خدمت کارمند

 نوع برنامه: اختیاری

 ی بهبود مدیریتهاآموزش -د

فنی، انسانی و ادراکی مدیران و متناسب ساختن اطلاعات و توانائیهای آنان با پیشرفتهای هدف: الف( ارتقاء مهارتهای 

 ریزی، سازماندهی، هدایت و ارزشیابیهای برنامهدانش و فن آوری در زمینه

 ب( آماده ساختن مدیران برای پذیرش مسئولیتهای جدید و یا کارکنان برای پذیرش مسئولیت در آینده

 محتوا: تخصصی

 ان برگزاری: قبل از انتصاب و یا در طول دوره مدیریت و سرپرستیزم

 اختیاری -نوع آموزش: الزامی

 فصل سوم: روش اجرایی

های آموزشی و پیگیری دانشگاه مکلف است برای انجام امور مرتبط با نیازسنجی، اجرا و ارزشیابی از برنامه -11ماده 

 سازی منابع انسانی را با ترکیب و وظایف زیر تشکیل دهد:امور آموزشی کارمندان کمیته آموزش و توانمند

 اعضای کمیته : -الف

 معاون پشتیبانی دانشگاه به عنوان رئیس کمیته -2

 مدیر نیروی انسانی یا عناوین مشابه به عنوان نائب رئیس -1

 مسئول واحد آموزش کارمندان دانشگاه به عنوان دبیر -9

 انتخاب معاون پشتیبانی دانشگاه یک نفر کارشناس امور اداری به -3

 به انتخاب رئیس دانشگاهمییک نفر عضو هیأت عل -5

 دبیر آموزش مداوم جامعه پزشکی -0

 یک نفر کارشناس مجرب از هر معاونت حسب موارد مطروحه در کمیته -3
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 وظایف کمیته -ب

 مربوط به آموزش کارمندان بررسی و تعیین درصدی از کل اعتبارات هزینه ای دانشگاه جهت انجام امور -2

 بررسی وانتخاب مؤسسات آموزشی،پژوهشی و... خصوصی موردنیاز در فرآیند آموزش -1

 های آموزشی واحدهای تابعه دانشگاهبررسی و نظارت بر اجرای برنامه -9

تدریس و...(که کارمند )تألیفات، تحقیقات، ترجمه کتب و مقالات، میبررسی مدارك ومعادل سازی فعالیتهای عل -3

 در حوزه وظایف شغلی فرد انجام شده باشد، با ساعات آموزش، برای لحاظ در شناسنامه آموزشی

 بررسی مسائل و مشکلات آموزشی و ارائه راهکارهای مناسب برای انجام اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه -5

 برگزاری آزمون جامع -0

 ی نوع دومهاتأیید گواهینامه -3

 ی لازم برای فعالیتهای ارزنده در فرآیند آموزشهااش ویژه درجهت ایجادانگیزهتعیین پاد -2

 تدوین ضوابط موردنیاز -3

 های آموزشی دانشگاهتصویب کلیات برنامه -26

است نیازهای آموزشی کلیه کارمندان خود را  موظفواحد آموزش و توانمندسازی منابع انسانی دانشگاه  -12ماده 

موزشی مشاغل احصاء و به منظور ارتقاء سطح دانش و تخصص، زمینه آموزش کارکنان را با براساس نیازسنجی آ

 اقدامات ذیل فراهم نماید.

 . نیازسنجی آموزشی دانشگاه، مشاغل و شاغلین2

فرهنگی( با هماهنگی واحد آموزش و  -درمانی و آموزشی -نیازسنجی آموزشی مشاغل تخصصی )بهداشتی -تبصره

 بع انسانی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی تهیه و به تصویب خواهد رسید.توانمندسازی منا

 . تهیه و تدوین تقویم آموزشی در قالب بودجه ابلاغی1

 . شناسایی و ارزیابی مؤسسات مجاز آموزشی و انتخاب اساتید9

 . طراحی و اجرای برنامه آموزشی3

 های آموزشی. نظارت و ارزشیابی برنامه5

 ی آموزشی کارمندانهاواهینامه آموزشی و بررسی گواهینامه. صدور گ0

 . همکاری در برگزاری آزمونهای استخدامی3

 این اقدامات را واحد آموزش رأساً و یا از طریق عقد قرارداد به انجام خواهد رساند. -تبصره

است درصدی از کل اعتبارات هزینه ای )حداقل یک درصد( خود را برای طراحی و اجرای  موظفدانشگاه  -10ماده 

های آموزشی ضمن خدمت کارمندان خود متناسب با پست مورد تصدی به منظور افزایش سطح کاری و ارتقای برنامه

 مهارتهای شغلی آنان به ویژه از طریق آموزشهای کوتاه مدت هزینه کند.

است برای کلیه کارمندان شناسنامه آموزشی ترجیحاً  موظفوزش و توانمندسازی منابع انسانی واحد آم -14ماده 

 الکترونیکی تشکیل داده و کلیه اطلاعات پرسنل در خصوص آموزش را ثبت و نگهداری نماید.

مندرج در این ی هاهای آموزشی و صدور گواهینامهاطلاعات موجود در شناسنامه آموزشی، مبنای طراحی برنامه -تبصره

 دستورالعمل خواهد بود.
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شود و ی آموزشی اجرا میهاهای آموزشی برای کلیه کارمندان در دانشگاه، براساس نیازسنجیبرنامه -15ماده 

 های آموزشی موردنیاز و مرتبط با پست سازمانی خود خواهند بود.کارمندان ملزم به گذراندن برنامه

باشد و تا قبل شی با پست سازمانی هر یک از کارمندان بر مبنای نیازسنجی آموزشی میتبصره: تعیین ارتباط برنامه آموز

 از انجام نیازسنجی با پیشنهاد مدیر بلافصل کارمند و تأیید واحد آموزش تعیین خواهد شد.

و های آموزشی در ساعات اداری و یا غیراداری به عهده کمیته آموزش تعیین زمان برگزاری برنامه -16ماده 

 توانمندسازی منابع انسانی خواهد بود.

به گذراندن آموزشهای توجیهی بدو خدمت حداکثر تا شش ماه پس از  موظفکلیه کارمندان دانشگاه  -17ماده 

 باشند.مییا انعقاد قرارداد میصدور حکم استخدا

باشد، امتیازات دولتی می از آنجائیکه گذراندن آموزش توجیهی بدو خدمت شرط لازم برای ورود به خدمات -2تبصره

ها های مزبورجاری نخواهد بود و شرکت در سایر برنامهو سازوکارهای انگیزشی در خصوص ساعات آموزشی دوره

 خواهد بود. هامنوط به طی این آموزش

 باشد.یا تمدید قرارداد پیمانی منوط به طی آموزشهای توجیهی بدو خدمت میمیصدور حکم رس -1تبصره 

های آموزشی توسط سایر واحدها منوط به هماهنگی با واحد آموزش و توانمندسازی منابع برگزاری برنامه -18ماده 

 ی صادره صرفاً با تأیید واحد مذکور معتبر خواهد بود.هاباشد و گواهینامهانسانی و کسب مجوز لازم می

قت واحد آموزش و توانمندسازی منابع هریک از کارمندان در صورتی که دوره آموزشی مشخصی را با مواف -2تبصره

انسانی در مؤسسات معتبر طی نماید گواهینامه آموزش مورد نظر با تأیید بالاترین مقام مسئول آموزش کارمندان دانشگاه 

 باشد.قابل قبول می

 چنانچه هریک از واحدهای تابعه دانشگاه، قبل از اخذ مجوزهای لازم و عدم -1تبصره

های آموزشی های آموزشی نماید، برنامهایط شرکت کنندگان، مبادرت به برگزاری برنامههماهنگی در مورد شر

 برگزارشده فاقد اعتبار خواهد بود.

های آموزشی، هر یک از واحدهای زیرمجموعه به منظور سهولت اطلاع رسانی و اجرای مطلوب برنامه -19ماده 

 ین و به واحد آموزش و توانمندسازی منابع انسانی معرفی نمایند.ند یک نفر را به عنوان رابط آموزش تعیموظفدانشگاه 

ساعت در سال تعیین  266سقف ساعات آموزشی کارمند از تاریخ تصویب این دستورالعمل، حداکثر  -23ماده 

 گردد.می

 فصل چهارم: ساز و کارهای انگیزشی

تأیید طی شده توسط کارمندان از تاریخ ی مصوب و مورد هاسازوکارهای انگیزشی در خصوص آموزش -21ماده 

 به شرح ذیل اعمال خواهد شد. 2/2/2933

 باشند.مینیروهای قراردادی مشمول مقررات این فصل ن -تبصره

هایی که مجوز آن توسط دفتر آموزش مداوم جامعه پزشکی، اداره کل حراست و هیأت عالی کلیه برنامه -22ماده 

 وکارهای انگیزشی این دستورالعمل در سقف مصوب خواهد بود.گردد، مشمول سازگزینش صادر می

های مربوط به این آموزشها صرفاً در ارتباط با پست سازمانی و براساس نیازسنجی استفاده از مزایای برنامه -تبصره

 آموزشی خواهد بود.
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 نظام آموزش  اجرایی دستورالعمل

 

درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

صورت کسب شرایط ی ضمن خدمت موضوع این دستورالعمل را طی نمایند در هاکارمندانی که آموزش -20ماده 

 ی ذیل را دریافت نمایند.هاتوانند یکی از گواهینامهلازم می

 الف( گواهینامه مهارتی

 . دارا بودن مدرك تحصیلی دیپلم متوسطه2

 ساعت آموزش با شرایط زیر: 2166. طی 1

 حداقل دوسوم آموزشها در زمینه آموزشهای شغلی باشد. -

 شود. سال طی 26ساعت آموزش حداقل در  2166 -

یادآوری: ارائه پیشنهادهای جدید، ابتکارات و تألیف و ترجمه کتب و مقالاتی که موجب افزایش بهره وری کار و بهبود 

 ساعت آموزش برای فرد در نظر گرفته شود. 166تواند تا معادل گردد، حداکثر میعملکرد فردی و سازمانی می

 ب( گواهینامه تخصصی

 وق دیپلم. دارا بودن مدرك تحصیلی ف2

 ساعت آموزش با شرایط زیر: 2666. طی 1

 حداقل سه چهارم آموزشها در زمینه آموزشهای شغلی یا بهبود مدیریت باشد. -

 سال طی شود. 2ساعت آموزش حداقل در  2666 -

بهبود  یادآوری: ارائه پیشنهادهای جدید، ابتکارات و تألیف و ترجمه کتب و مقالاتی که موجب افزایش بهره وری کار و

 ساعت آموزش برای فرد در نظر گرفته شود. 166تواند تا معادل گردد، حداکثر میعملکرد فردی و سازمانی می

 پژوهشی -ج( گواهینامه تخصصی

 . دارا بودن مدرك تحصیلی لیسانس2

 ساعت آموزش با شرایط زیر: 266. طی 1

 یا بهبود مدیریت باشد.حداقل سه چهارم آموزشها در زمینه آموزشهای شغلی اختصاصی  -

 سال طی شود. 3ساعت آموزش حداقل در  266 -

 ساعت 266. اجرای یک طرح تحقیقی در زمینه شغل مورد تصدی معادل 9

یادآوری: ارائه پیشنهادهای جدید، ابتکارات و تألیف و ترجمه کتب و مقالاتی که موجب افزایش بهره وری کار و بهبود 

 ساعت آموزش برای فرد در نظر گرفته شود. 166تواند تا معادل ، حداکثر میعملکرد فردی و سازمانی گردد

پژوهشی که کلیه الزامات این نظام را رعایت نموده  -ی مهارتی، تخصصی و تخصصیهابا دارندگان گواهینامه -2تبصره

مترتب، مشابه میای استخداو گواهی آنها به تأیید کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی رسیده باشد از نظر مزای

 گردد.دارندگان مدارك تحصیلی فوق دیپلم، لیسانس، فوق لیسانس رفتار می

ی فوق الذکر را دریافت و در هاتوانند صرفاً یکی از گواهینامههرکدام از کارمندان دانشگاه در طول خدمت می -1تبصره

 یک سطح تحصیلی بالاتر همتراز شوند.
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دستورالعمل و ضوابط تعیین مشاغل 

 حاکمیتی در موسسه

 

درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 دستورالعمل و ضوابط تعیین مشاغل حاکمیتی در موسسه
 

( 21( ماده )1عناوین مشاغل حاکمیتی و غیرحاکمیتی با استناد به تبصره )این ضابطه و دستورالعمل در خصوص تعیین 

های علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی مصوب آئین نامه تشکیلات و طبقه بندی مشاغل دانشگاهها و دانشکده

آموزش پزشکی  ی امنای وزارت بهداشت، درمان وهااز دبیرخانه مرکزی هیات 2936هیات امنا و ابلاغی در مردادماه 

 شود.توسط مرکز توسعه مدیریت تحول اداری تهیه و تدوین و در سطح دانشگاه/موسسه به مورد اجرا گذاشته می

 تعاریف: -1

شود و با داشتن استقلال حقوقی، موسسه دولتی: واحد سازمانی مشخصی است که به موجب قانون ایجاد شده یا می -2-2

 دهد.میباشد انجام عهده یکی از قوای سه گانه و سایر مراجع قانونی می بخشی از وظایف و اموری را که بر

شوند. در این میهای علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی در حکم موسسه دولتی شناخته کلیه دانشگاهها و دانشکده

 آئین نامه مقصود از موسسه، دانشگاه/دانشکده علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی است.

پست سازمانی: عبارت است از جایگاهی که در ساختار سازمانی موسسه برای انجام وظایف و مسئولیتهای مشخص  -2-1

 شود.پیش بینی و برای تصدی یک کارمند در نظر گرفته می

ی سازمانی که در مجموعه تشکیلات تفصیلی موسسه، به تصویب هیات امناء رسیده اند، مبنای تعیین مشاغل هاپست

 تی خواهند بود.حاکمی

امور حاکمیتی: آن دسته از اموری است که مالکیت آن بر عهده بخش دولتی بوده و قابل واگذاری به بخش  -2-9

 باشند:میغیردولتی نیست. این امور شامل موارد ذیل 

 امعهریزی، استانداردسازی، اعتباربخشی و نظارت بر حفظ و ارتقاء سلامت جتولیت، سیاستگذاری، برنامه -الف

ریزی، استانداردسازی، اعتباربخشی و نظارت در بخش آموزش و پژوهش علوم پزشکی تولیت، سیاستگذاری، برنامه -ب

 و پیراپزشکی

 و صیانت از هویت ایرانی، اسلامیمیترویج اخلاق، فرهنگ و مبانی اسلا -ج

 تأمین زیرساختهای سلامت جامعه -د

 یش بیمارستانیو اورژانس پمیعرضه خدمات بهداشت عمو -ه

 ی غیردولتی آن را تأمین نکنند(.هاعرضه خدمات تشخیصی، درمانی، توانبخشی )در مواردی که بخش -و

های مربوط به مؤسسات پزشکی، پیراپزشکی، مؤسسات فعال در حوزه غذا و صدور، تمدید و لغو موقت و دائم پروانه -ز

 ...دارو، آرایشی، بهداشتی، تحقیقات و

 ر اداری و مالی و تنظیم روابط خارجیانجام امو -ج

 های تربیت نیروی انسانی گروه پزشکی و پیراپزشکیاجرای برنامه -ط

 ی سالم خونی و پلاسمایی و سلول درمانی با حفظ ذخایر استراتژیک آنهاتولید، پالایش و توزیع خون و فراورده -ی

 انجام تحقیقات بنیادی در زمینه علوم پزشکی و پیراپزشکی -ك

 نحوه تعیین مشاغل حاکمیتی -2

 شاخصهای تعیین مشاغل حاکمیتی به شرح زیر است: -1-2
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دستورالعمل و ضوابط تعیین مشاغل 

 حاکمیتی در موسسه

 

درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 ( این بخشنامه بدان اشاره شده است.2نوع وظایف واحد سازمانی در تطبیق با امور حاکمیتی که در ماده ) -الف

 محل جغرافیایی استقرار پست سازمانی -ب

 حساسیت شغل )پست(. -ج

 غیرحاکمیتی: مشاغل حاکمیتی و -1-1

ریزی، پستهای سازمانی واحدهای سازمانی مستقر در موسسه که عهده دار وظایف سیاستگذاری، برنامه -الف

 شوند.میاستانداردسازی، اعتباربخشی و نظارت هستند، به عنوان مشاغل حاکمیتی محسوب 

ری و پستهای )مشاغل( مربوط به شورای عالی ادا 92/2/2933مورخ  30/23پستهای خدماتی موضوع مصوبه شماره  -ب

امور خدماتی و پشتیبانی از قبیل حمل و نقل، تعمیر و نگهداری، خدمات رایانه ای، امور چاپ و تکثیر، امور آشپزخانه و 

 شوند.میرستوران، نگهبانی، باغبانی، نامه رسانی، ماشین نویسی و امور تاسیساتی، شغل حاکمیتی محسوب ن

و مالی و عناوین مشابه در ستاد موسسه و واحدهای زیرمجموعه، شغل حاکمیتی محسوب  پستهای اداری -2تبصره 

 شوند.می

پستهای سازمانی منشی، رئیس دفتر، مسئول دفتر، متصدی امور دفتری و بایگانی و ماشین نویس در حوزه دفتر  -1تبصره 

 شوند.میرئیس موسسه و معاونین آنها، شغل حاکمیتی محسوب 

تهای سازمانی منشی، رئیس دفتر، مسئول دفتر، متصدی امور دفتری و بایگانی و ماشین نویس در سایر پس -9تبصره 

 شوند.میی شغل حاکمیتی محسوب نهاحوزه

پستهای سازمانی اداره حراست که در راستای حفاظت و تأمین امنیت موسسه هستند و پستهای سازمانی اداره  -3تبصره 

 شوند.میزینش، شغل حاکمیتی محسوب دبیرخانه محرمانه و واحد گ

ی اطلاعاتی موسسه را بر عهده دارند، شغل هاپست سازمانی که مسئولیت سرویس دهنده )سرور( و شبکه -5تبصره 

 شوند.میحاکمیتی محسوب 

ر پستهای مدیریتی، سرپرستی و پستهای همتراز آن در ستاد موسسه و واحد غیرستادی که عهده دار وظایف نظارت ب -ج

 شوند.میباشند، شغل حاکمیتی محسوب مینحوه ارائه خدمات 

در ارتباط با پستهای سازمانی موسسه در سایر واحدهای تقسیمات کشوری )شهرستان، بخش و دهستان( از قبیل شبکه  -د

رتیب زیر بهداشت و درمان، پایگاه بهداشت، مراکز بهداشتی درمانی شهری و روستایی، بیمارستان و خانه بهداشت به ت

 عمل خواهد شد:

ریزی، تایید صلاحیت و چنانچه واحد سازمانی مستقر در واحدهای تقسیمات کشوری عهده دار وظایفی نظیر برنامه -2

شود )مانند ستاد شبکه بهداشت و درمان( پستهای مربوط، به عنوان نظارت باشد که به عنوان امور حاکمیتی شناخته می

 شوند.میمشاغل حاکمیتی شناخته 

( تصویب نامه 5چنانچه واحد سازمانی مستقر در واحدهای تقسیمات کشوری از نوع واحد عملیاتی موضوع ماده ) -1

باشد )نظیر بیمارستان( پستهای )مشاغل( آن واحد به عنوان مشاغل  13/21/2922ك مورخ 39322/ت101339شماره 

اکمیتی مطرح شده در بندها و موارد قبل و همچنین گردند. )مشروط بر اینکه جزء پستهای حمیحاکمیتی محسوب ن

 ( همین بند نباشد.(1( و )2ی )ها( و تبصره9( و )2مورد )



 

 

  111 

دستورالعمل و ضوابط تعیین مشاغل 

 حاکمیتی در موسسه

 

درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

چنانچه واحد سازمانی مستقر در واحدهای تقسیمات کشوری در سطح اول و دوم ارائه خدمات باشد که مراقبتهای  -9

ظیر خانه بهداشت، مراکز بهداشتی درمانی، مرکز کنند )نمیبهداشتی اولیه را به جمعیت منطقه ای مشخص عرضه 

 شوند.میبهداشت و پایگاههای بهداشتی( پستهای )مشاغل( آن واحدها، به عنوان مشاغل حاکمیتی محسوب 

و ارتقاء سطح آن از طریق اجرای میدر واحدهای غیرستادی، پستهایی که در راستای تأمین بهداشت عمو -2تبصره 

، تغذیه و تنظیم خانواده، سلامت دهان و دندان، هاخصوصاً در زمینه سلامت محیط، مبارزه با بیماریهای بهداشتی، برنامه

ی بهداشتی اولیه، به هاآموزش بهداشت عمومی، بهداشت کار، بهداشت مدارس و شاغلین با تأکید بر اولویت مراقبت

 شوند.میویژه بهداشت مادران و کودکان است، شغل حاکمیتی محسوب 

پردازند و در میریزی و نظارت و اصلاح امور و فرایندها در واحدهای غیرستادی، پستهایی که به امور برنامه -1صره تب

 شوند.میفرایندهای عملیاتی واحد دخالتی ندارند، شغل حاکمیتی محسوب 

دهای متناظر در سایر هرگونه مصادیق خارج از چارچوب تعیین شده و یا مصادیق جدید و قابل تعمیم به واح -9تبصره 

( نباشد، صرفاً با ذکر دلایل توجیهی موسسه و تائید 2مؤسسات، به شرط اینکه مغایر با امور حاکمیتی ذکر شده در بند )

 باشد.مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری وزارت متبوع امکان پذیر می

 شرایط مورد نیاز تبدیل وضعیت در مشاغل حاکمیتی: -0

تصدی پستهای )مشاغل( حاکمیتی هستند قبل از ورود به خدمت رسمی، یکدوره آزمایشی )به کسانی که م -9-2

آزمایشی با رعایت شرایط میاز پیمانی به رسمیآزمایشی( را طی خواهند نمود. تبدیل وضعیت استخدا -صورت رسمی

 زیر امکان پذیر خواهد بود.

تورالعمل و تائید آن توسط مرکز توسعه مدیریت و تحول تدوین مشاغل حاکمیتی موسسه بر اساس مفاد این دس -الف

 اداری وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

 تصویب مشاغل حاکمیتی در کمیسیون تحول اداری موسسه -ب

داشتن حداقل سه سال سابقه خدمت پیمانی برای دارندگان مدارك تحصیلی دانشگاهی )فوق دیپلم و بالاتر( و  -ج

 بقه خدمت پیمانی برای دارندگان مدرك تحصیلی دیپلمحداقل پنج سال سا

 رضایت مدیر واحد محل خدمت -د

 میانگین نمره ارزیابی عملکرد سه سال آخر %06کسب حداقل  -ـه

 تائید گزینش -و

ند بر اساس این دستورالعمل، مشاغل حاکمیتی خود را طبق فرم پیوست احصا با هماهنگی موظفکلیه مؤسسات  -9-1

توسعه مدیریت و تحول اداری وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی به تائید و تصویب هیاتهای امناء خود مرکز 

 برسانند.
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درمانی و تیبهداش خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 

 قانون رسیدگی به تخلفات اداری

 قانون رسیدگی به تخلفات اداری
 

 تشکیلات و حدود و وظایف  -فصل اول

هیات "های مشمول این قانون هیاتهای تحت عنوان به منظور رسیدگی به تخلفات اداری در هر یک از دستگاه -1ماده 

 تشکیل خواهد شد. هیاتهای مزبور شامل هیاتهای بدوی و تجدید نظر می باشد.  "رسیدگی به تخلفات اداری کارمندان 

های مشمول این قانون که دولتی و نیز تعدادی از دستگاه هیات تجدید نظر در مرکز وزارتخانه یا سازمان مستقل -2تبصره 

 یی خواهد بود. هافهرست آنها به تصویب هیات وزیران خواهد رسید، تشکیل می شود و در صورت دارای شعبه

در صورت تشخیص هیات عالی نظارت یک هیات تجدید نظر در مرکز برخی از استانها که ضرورت ایجاب نماید  -1تبصره 

 می گردد. تشکیل 

هر یک از هیاتهای بدوی و تجدید نظر دارای سه عضو اصلی و یک یا دو عضو علی البدل می باشد که با حکم  -2ماده 

های موضوع تبصره ماده یک برای مدت سه سال منصوب وزیر یا بالاترین مقام سازمان مستقل دولتی مربوط و سایردستگاه

 .  می شوند وانتصاب مجدد آنان بلامانع است

 در غیاب اعضای اصلی اعضای علی البدل به جای آنان انجام وظیفه خواهند نمود.  -2تبصره 

هیچ یک از اعضای اصلی و علی البدل هیاتهای بدوی یک دستگاه نمی توانند همزمان عضو هیات تجدید نظر  -1تبصره 

یی که در هنگام رسیدگی بدوی به آن رای هاهمان دستگاه باشند، همچنین اعضای مذکور نمی توانند در تجدید نظر پرونده

 داده اند شرکت نمایند. 

برکناری اعضای هیاتهای بدوی و تجدید نظر با پیشنهاد وزیر یا بالاترین مقام سازمان مستقل دولتی و سایر  -0ماده 

 و تصویب هیات عالی نظارت صورت می گیرد.  2ماده  2های موضوع تبصره دستگاه

رسیدگی به تخلفات اداری کارمندان با هیات بدوی است و آرا صادره در صورتی که قابل تجدید نظر صلاحیت  -4ماده 

روز از  96قطعی و لازم الاجرا است . در مورد آرایی که قابل تجدید نظر باشد هر گاه کارمند ظرف  ،نباشد از تاریخ ابلاغ

مکلف به رسیدگی است . آرای هیات تجدید نظر از تاریخ تاریخ ابلاغ رای درخواست تجدید نظر نماید، هیات تجدید نظر 

 ابلاغ قطعی و لازم الاجرا است . 

هر گاه رای هیات بدوی قابل تجدید نظر باشد و متهم ظرف مهلت مقرر درخواست تجدید نظر ننماید رای صادر  -2تبصره 

 شده قطعیت می یابد و از تاریخ انقضای مهلت یاد شده لازم الاجرا است . 

 96ابلاغ رای طبق قانون آیین دادرسی مدنی به عمل می آید و در هر صورت فاصله بین صدور رای و ابلاغ آن از  -1بصره ت

 روز نباید تجاوز کند. 

به منظور تسریع در جمع آوری دلایل و تهیه و تکمیل اطلاعات و مدارك هیاتها می توانند از یک یا چند گروه  -5ماده 

در آیین نامه اجرایی این قانون  ،ی تحقیقهاتعداد اعضا و شرایط عضویت در گروه ،د. شرح وظایفتحقیق استفاده نماین

 مشخص می شود. 

ی تحقیق هر یک از هیاتهای بدوی و تجدید نظر مستقل از یکدیگر بوده و یک گروه تحقیق نمی تواند در هاگروه -تبصره

 تحقیقات مربوط به مراحل بدوی و تجدید نظر یک پرونده اقدام به تحقیق نماید. 
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اعتقاد و تعهد به نظام اعضای هیاتهای بدوی و تجدید نظر علاوه بر تدین به دین مبین اسلام و عمل به احکام آن و  -6ماده 

 باید دارای شرایط زیر باشند:  ،جمهوری اسلامی ایران و اصل ولایت فقیه

 تاهل -2

 سال سن  96حداقل  -1

 حداقل مدرك تحصیلی فوق دیپلم یا معادل آن  -9

 در موارد استثنایی داشتن مدرك دیپلم حسب مورد با تایید هیات عالی نظارت بلامانع است  -2تبصره 

در هر هیات باید یک نفر آشنا به مسائل حقوقی عضویت داشته باشد و حداقل دو نفر از اعضای اصلی هیاتهای  -1ه تبصر

بدوی و تجدید نظر باید از بین کارکنان همان سازمان یا وزارتخانه که حداقل پنج سال سابقه کار دولتی دارند، به این سمت 

 منصوب شوند. 

 ا تجدید نظر در موارد زیر در رسیدگی و صدور رای شرکت نخواهند کرد: اعضای هیاتهای بدوی ی -7ماده 

 عضو هیات با متهم قرابت نسبی یا سببی تا درجه دوم از طبقه سوم داشته باشد.  -الف

 عضو هیات با متهم دعوای حقوقی یا جزایی داشته یا در دعوای طرح شده ذینفع باشد.  -ب

 تخلفات اداری  -فصل دوم

 تخلفات اداری به قرار زیر است :  -8ماده 

 اعمال و رفتار خلاف شئون شغلی یا اداری   -2

 نقض قوانین و مقررات مربوط   -1

 ایجاد نارضایتی در ارباب رجوع یا انجام ندادن یا تاخیر در انجام امور قانونی آنها بدون دلیل  -9

 ایراد تهمت و افترا، هتک حیثیت  -3

 اخاذی  -5

 اختلاس  -0

 تبعیض یا اعمال غرض یا روابط غیر اداری در اجرای قوانین و مقررات نسبت به اشخاص  -3

 اداری  موظفترك خدمت در خلال ساعات  -2

 تکرار در تاخیر ورود به محل خدمت یا تکرار خروج از آن بدون کسب مجوز  -3

 لتی ایراد خسارات به اموال دو ،تسامح در حفظ اموال و اسناد و وجوه دولتی -26

 افشای اسرار و اسناد محرمانه اداری  -22

 ارتباط و تماس غیر مجاز با اتباع بیگانه  -21

 سرپیچی از اجرای دستورهای مقامهای بالاتر در حدود وظایف اداری  -29

 کم کاری یا سهل انگاری در انجام وظایف محول شده  -23

 سهل انگاری روسا و مدیران در ندادن گزارش تخلفات کارمندان تحت امر  -25

 ارائه گواهی یا گزارش خلاف واقع در امور اداری  -20

ه در عرف رشوه خواری تلقی می گرفتن وجوهی غیر از آن چه در قوانین و مقررات تعیین شده یا اخذ هر گونه مالی ک -23

 شود.
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حق دریافت آن را ندارند یا خودداری از تسلیم مدارك به اشخاص که حق دریافت آن تسلیم مدارك به اشخاصی که  -22

 .را دارند

 تعطیل خدمت در اوقات مقرر اداری  -23

 رعایت نکردن حجاب اسلامی  -16

 رعایت نکردن شئون و شعایر اسلامی  -12

 توزیع و خرید و فروش مواد مخدر  ،حمل ،اختفا، نگهداری -11

 ا اعتیاد به مواد مخدر استعمال ی -19 

 داشتن شغل دولتی دیگر به استثنای سمتهای آموزشی و تحقیقاتی  -13 

 هر نوع استفاده غیر مجاز از شئون یا موقعیت شغلی و امکانات و اموال دولتی  -15 

 جعل یا مخدوش نمودن و دست بردن در اسناد و اوراق رسمی یا دولتی  -10 

 هاافشای سوالات امتحانی یا تعویض آن ،مدارك و دفاتر امتحانی ،وراقا ،دست بردن در سوالات -13 

 دادن نمره یا امتیاز، بر خلاف ضوابط -12 

 غیبت غیر موجه به صورت متناوب یا متوالی  -13 

 سو استفاده از مقام و موقعیت اداری  -96 

 توقیف، اختفا، بازرسی یا باز کردن پاکتها و محمولات پستی یا معدوم کردن آنها و استراق سمع بدون مجوز قانونی  -92 

وادار ساختن یا تحریک دیگران به کارشکنی یا کم کاری و ایراد خسارت به اموال دولتی و  ،کارشکنی و شایعه پراکنی -91

 یر قانونی اعمال فشارهای فردی برای تحصیل مقاصد غ

اعتصاب و تظاهرات غیر قانونی و  ،یا تحریک به برپایی تحصن ،اعتصاب و تظاهرات غیر قانونی ،شرکت در تحصن -99

 اعمال فشارهای گروهی برای تحصیل مقاصد غیر قانونی 

 ی ضاله که از نظر اسلام مردود شناخته شده اندهاعضویت در یکی از فرقه -93

 له به عنوان مامور یا منبع خبری و داشتن فعالیت یا دادن گزارش ضد مردمی همکاری با ساواك منح -95

 عضویت در سازمانهایی که مرامنامه یا اساسنامه آنها مبتنی بر نفی ادیان الهی است یا طرفداری و فعالیت به نفع آنها -90

 ی محارب یا طرفداری و فعالیت به نفع آنهاهاعضویت در گروه -93

 تشکیلات فراماسونری عضویت در  -92

 مجازاتها  -فصل سوم

 تنبیهات اداری به ترتیب زیر عبارتند از:  -9ماده 

 اخطار کتبی بدون درج در پرونده استخدامی  -الف

 توبیخ کتبی با درج در پرونده استخدامی  -ب

 کسر حقوق و فوق العاده شغل یا عناوین مشابه حداکثر تا یک سوم از یک ماه تا یک سال  -ج

 انفصال موقت از یک ماه تا یک سال  -د

 تغییر محل جغرافیایی خدمت به مدت یک تا پنج سال  -ه

 های مشمول این قانون های دولتی و دستگاهتنزل مقام و یا محرومیت از انتصاب به پستهای حساس و مدیریتی در دستگاه -و

 مدت یک یا دو سال تنزل یک یا دو گروه و یا تعویق در اعطای یک یا دو گروه به  -ز
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سال سابقه  15سال سابقه خدمت دولتی در مورد مستخدمین زن و کمتر از  16بازخرید خدمت در صورت داشتن کمتر از  -ح

روز حقوق مبنای مربوط در قبال هر سال خدمت به تشخیص  35تا  96خدمت دولتی در مورد مستخدمین مرد با پرداخت 

 ی أهیات صادرکننده ر

سال سابقه  15در صورت داشتن بیش از بیست سال سابقه خدمت دولتی برای مستخدمین زن و بیش از  بازنشستگی -ط

 خدمت دولتی برای مستخدمین مرد بر اساس سنوات خدمت دولتی با تقلیل یک یا دو گروه 

 اخراج از دستگاه متبوع  -ی

 های مشمول این قانون  انفصال دائم از خدمات دولتی و دستگاه -ك

تفاوت تطبیق و فوق العاده شغل مستخدمان موضوع بند ط در سه سال آخر  ،در احتساب معدل خالص حقوق -2ه تبصر

 حقوق گروه جدید )پس از تنزل یک تا دو گروه ( ملاك محاسبه قرار می گیرد.  ،خدمت در هنگام بازنشستگی

اخراج یا  ،اجرای این قانون به انفصال دایمکسور بازنشستگی یا حق بیمه )سهم کارمند( کارمندانی که در  -1تبصره 

بازخریدی محکوم شده یا می شوند و نیز حقوق و مزایای مرخصی استحقاقی استفاده نشده آنان و در موردمحکومان به 

همچنین کسور بازنشستگی یا حق بیمه کارمندانی که در  ،حقوق و مزایای مرخصی استحقاقی استفاده نشده ،بازنشستگی

 مقررات قانونی از دستگاه دولتی متبوع خود اخراج گردیده اند، قابل پرداخت است .  اجرایگذشته در 

های مشمول این قانون هستند و رای آنان به هیاتهای بدوی یا تجدید نظر، نماینده دولت در هر یک از دستگاه -9تبصره 

عنی اثبات جرمهایی که موضوع قانون مجازاتهای تخلف اداری کارمند تنها در محدوده مجازاتهای اداری معتبر است و به م

 اسلامی است، نیست . 

در مورد هر  ،هیاتها پس از رسیدگی به اتهام یا اتهامات منتسب به کارمند، در صورت احراز تخلف یا تخلفات -3تبصره 

 پرونده صرفا یکی از مجازاتهای موضوع این قانون را اعمال خواهند نمود. 

 این قانون قابل تجدید نظر در هیاتهای تجدید نظر هستند.  3ك ماده  ،ط، ی ،ح ،تهای بندهای د، هفقط مجازا -13ماده 

برای کارمندانی که با حکم مراجع قضایی یا با رای هیاتهای رسیدگی به تخلفات اداری یا هیاتهای بازسازی و  -11ماده 

سال سابقه  25شده یا می شوند، در صورت داشتن بیش از پاکسازی سابق محکوم به اخراج یا انفصال دائم از خدمات دولتی 

به تشخیص هیاتهای تجدید نظر رسیدگی به تخلفات اداری مربوط، برای معیشت خانواده آنان مقرری  ،سال سن 56خدمت و 

تخانه یا ماهانه که مبلغ آن از حداقل حقوق کارمندان دولت تجاوز نکند برقرار می گردد. این مقرری از محل اعتبار وزار

موسسه مربوط پرداخت می شود و در صورت رفع ضرورت به تشخیص هیات مزبور، قطع می شود. چگونگی اجرا و مدت 

 آن طبق آیین نامه اجرایی این قانون است . 

های موضوع وزرا، بالاترین مقام اجرایی سازمانهای مستقل دولتی و سایر دستگاه ،رییس مجلس شورای اسلامی -12ماده 

این قانون را راسا و بدون  3د ماده  -ج -ب -این قانون و شهردار تهران می توانند مجازاتهای بندهای الف 2ماده  2ره تبص

مراجعه به هیاتهای رسیدگی به تخلفات اداری در مورد کارمندان متخلف اعمال نمایند و اختیارات اعمال مجازاتهای بندهای 

و مدیران کل تفویض کنند. در  هاروسای دانشگاه ،ی الف و ب را به استاندارانب و ج را به معاونان خود و بندها ،الف

صورت اعمال مجازات توسط مقامات و اشخاص مزبور هیاتهای تجدید نظر حق رسیدگی و صدور رای مجدد در مورد 

 همان تخلف را ندارند مگر با تشخیص و موافقت کتبی خود آن مقامات و اشخاص . 

بالاترین مقام سازمانهای مستقل  ،وزرا یا معاونان آنان در صورت تفویض وزیر، رییس مجلس شورای اسلامی -10ماده 

و مراکز مستقل  هااستانداران و روسای دانشگاه ،شهردار تهران ،این قانون 2ماده  2های موضوع تبصره دولتی و سایر دستگاه
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کارمندانی را که پرونده آنان به هیاتهای رسیدگی ارجاع شده یا می شود  آموزش عالی و تحقیقاتی و معاونان آنان می توانند

 را حداکثر به مدت سه ماه آماده به خدمت نمایند. 

قانون بر اساس مفاد  ،در مورد مؤسساتی که آمادگی به خدمت در مقررات استخدامی آنها پیش بینی نشده است -2تبصره 

 رفتار خواهد شد.  استخدام کشوری

چنانچه کارمند پس از رسیدگی در هیاتها برائت حاصل نماید فوق العاده شغل یا مزایای شغل یا عناوین مشابه  -1تبصره 

 دوران آمادگی به خدمت بر اساس آخرین حقوق و مزایای قبل از این دوران پرداخت می شود. 

کارمندان  به پرونده اتهامی ،ای بدوی رسیدگی به تخلفات اداری مکلفند در مدت آمادگی به خدمتهیاته -9تبصره 

رسیدگی کنند و تصمیم لازم را اتخاذ نمایند، و در صورتی که در مدت مذکور پرونده جهت رسیدگی پژوهشی به هیات 

است  موظفخواهد بود و هیات تجدید نظر تجدید نظر ارجاع شود مدت آمادگی به خدمت برای سه ماه دیگر قابل تمدید 

حداکثر تا پایان مدت مزبور به پرونده رسیدگی کرده رای لازم را صادر نماید. در هر حال با صدور حکم قطعی هیاتهای 

 رسیدگی حکم آمادگی به خدمت لغو می گردد. 

مستلزم استفاده از نظر کارشناسی باشد، هر گاه رسیدگی به اتهام کارمند به تشخیص هیاتهای بدوی و تجدید نظر  -14ماده 

 مورد به کارشناسی ارجاع می شود. 

پرونده آن دسته از مستخدمان بازنشسته که قبل یا پس از بازنشستگی در هیاتهای پاکسازی یا بازسازی مطرح بوده  -15ماده 

ر دیوان عدالت اداری نقض شده ولی منجر به صدور رای نگردیده است یا آرای صادر شده قطعیت نیافته یا آرائی که د

در صورت وجود مدارك  2ماده  92و  93 ،90 ،95 ،93همچنین پرونده بازنشستگان متهم به موارد مندرج در بندهای  ،است

برای رسیدگی و صدور رای در هیاتهای رسیدگی به تخلفات اداری مطرح و مجازاتهای مصرح در این قانون حسب  ،مثبته

 مورد اعمال خواهد شد. 

این قانون که بر اساس قانون پاکسازی بازنشسته شده اند در صورت باقی بودن در  2ماده  93افراد موضوع بند  -تبصره

 سیدگی به تخلفات اداری مطرح و بر اساس این قانون رای لازم صادر می شود. پرونده آنان در هیاتهای ر ،عضویت

روسای  ،مدیران کل حفاظت ،دبیران حزب رستاخیز در مراکز استانها ،وزرا و نمایندگان مجلسین رژیم سابق -16ماده 

یاتهای پاکسازی یا بازسازی و اعضای تشکیلات فراماسونری که توسط ه 2931دوایر حفاظت و رمز و محرمانه بعد از خرداد 

های نیروی انسانی محکومیت قطعی نیافته اند یا پرونده آنان تاکنون مورد رسیدگی قرار نگرفته است از خدمت در دستگاه

دولتی و وابسته به دولت و شهرداریها به صورت دائم منفصل می شوند و حقوق بازنشستگی آنان قطع می شود. معاونان 

مستشاران و روسای  ،مدیران عامل و روسای شرکتها و سازمانهای مستقل دولتی ،ل بانک مرکزینخست وزیر، رییس ک

در صوتی که در هیاتهای رسیدگی به تخلفات اداری ثابت شود که در تحکیم رژیم  2931دیوان محاسبات بعد از خرداد 

 2931و معاونان وزرای رژیم سابق بعد از خرداد گذشته موثر بوده اند به انفصال دایم محکوم خواهند شد. سفرا و استانداران 

حسب مورد طبق این قانون محکوم به بازخرید یا بازنشستگی خواهند شد و در صورت ارتکاب یکی از جرایم مصرح در این 

 قانون در صورتی که مجازات آن جرم بیش از بازنشستگی باشد، به آن مجازات طبق این قانون محکوم خواهند شد. 

در خصوص آن دسته از کارمندانی که به تحکیم رژیم گذشته متهم بوده و تاکنون رای قطعی در مورد آنان صادر  -تبصره

هیاتها می توانند پس از رسیدگی حسب مورد یکی از  ،نشده یا رای صادر شده در دیوان عدالت اداری نقض شده است

  مجازاتهای مقرر در این قانون را در مورد آنان اعمال نمایند.

http://www.ghavanin.ir/detail.asp?id=8639
http://www.ghavanin.ir/detail.asp?id=8639
http://www.ghavanin.ir/detail.asp?id=8639
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وزرا یا بالاترین مقام سازمانهای مستقل دولتی و نهادهای انقلاب اسلامی و  ،رییس مجلس شورای اسلامی -17ماده 

ی می هاشهرداران مراکز استانها، استانداران و روسای دانشگاه ،شهردار تهران ،این قانون 2ماده  2سازمانهای موضوع تبصره 

متوالی یا چهار ماه متناوب در سال بدون عذر موجه در محل خدمت خود حاضر نشده توانند کارمندانی را که بیش از دو ماه 

 اند، از خدمت وزارتخانه یا دستگاه متبوع اخراج نمایند. 

دعی شود که عذر او موجه بوده هر گاه کارمند یاد شده حداکثر تا سه ماه پس از ابلاغ حکم دستگاه متبوع خود م -2تبصره 

است پرونده وی را جهت تجدید نظر به هیات تجدید نظر مربوط  موظف، وزیر یا بالاترین مقام دستگاه متبوع کارمند است

ارجاع نماید. هیات تجدید نظر مکلف به رسیدگی بوده و رای آن قطعی است و در صورت تایید حکم اخراج یا برائت از 

 م الاجرا است. تاریخ اخراج، در غیر این صورت از تاریخ ابلاغ، لاز

در مورد آن دسته از مستخدمان موضوع این ماده که به هر دلیل به کار بازگشت داده می شوند، مدت غیبت و عدم  -1تبصره 

 استعلاجی یا بدون حقوق آنان منظور خواهد شد.  ،اشتغال آنان حسب مورد جزو مرخصی استحقاقی

های اجرایی قبل از د یا کارمندان توسط مقامات صلاحیتدار دستگاهدر مواردی که حکم اخراج یا انفصال کارمن -9تبصره 

 قانون بازسازی نیروی انسانی صادر گردیده است، این احکام قطعی محسوب می شوند. 

  سایر مقررات -فصل چهارم
شرکتهای ملی نفت و گاز و پتروشیمی و شهرداریها و  ،، سازمانها، مؤسسات و شرکتهای دولتیهاکلیه وزارتخانه -18ماده 

بانکها و مؤسسات و شرکتهای دولتی که شمول قانون بر آنها مستلزم ذکر نام است و مؤسساتی که تمام یا قسمتی از بودجه 

ات این آنها از بودجه عمومی تامین می شود و نیز کارکنان مجلس شورای اسلامی و نهادهای انقلاب اسلامی مشمول مقرر

اعضای هیاتهای علمی  ،قضات ،و غیر نظامیان ارتش و نیروهای انتظامی قانون استخدام نیروهای مسلحقانون هستند، مشمولان 

از شمول این قانون خارج بوده و تابع مقررات مربوط به خود  قانون کارو مؤسسات آموزش عالی و مشمولان  هادانشگاه

 خواهند بود. 

هر گاه تخلف کارمند عنوان یکی از جرایم مندرج در قوانین جزایی را نیز داشته باشد هیات رسیدگی به تخلفات  -19ماده 

رای قانونی صادر نماید و مراتب را برای رسیدگی به اصل جرم به اداری مکلف است مطابق این قانون به تخلف رسیدگی و 

مرجع قضایی صالح ارسال دارد. هر گونه تصمیم مراجع قضایی مانع اجرای مجازاتهای اداری نخواهد بود. چنانچه تصمیم 

 ماید. این قانون اقدام می ن 13مراجع قضایی مبنی بر برائت باشد هیات رسیدگی به تخلفات اداری طبق ماده 

به آن دسته از کارمندانی که پرونده آنان در هیاتهای پاکسازی و بازسازی سابق و هیاتهای رسیدگی به تخلفات  -23ماده 

در هیاتهای  ،اداری مطرح و به دلیل عدم صدور رای یا قطعیت نیافتن رای یا نقض رای صادر شده در دیوان عدالت اداری

رار گرفته و منجر به برائت آنان گردیده حقوق مبنا یا عنوان مشابه دوران عدم رسیدگی تخلفات اداری مورد رسیدگی ق

تصدی آن را به عهده داشته اند پرداخت خواهد گردید. و در  ،اشتغال به ماخذ آخرین پست سازمانی که قبل از این دوران

قانون  213ماده  "د"طبق بند  صورت عدم برائت دوران عدم اشتغال شاغلان جزو سابقه خدمت آنان محسوب نمی شود، و

 استخدام کشوری عمل می شود. 

در مورد بازنشستگان در صورت برائت حقوق بازنشستگی پرداخت می شود و در صورت عدم برائت نسبت به  -2تبصره 

 مدت گذشته حقوق پرداخت نمی شود. 

ه بعد از انقضای مهلت قانونی پاکسازی و کلیه احکام آمادگی به خدمت و برکناری از خدمت در مورد متهمانی ک -1تبصره 

 ،قبل از اجرای قانون بازسازی نیروی انسانی توسط مقامات اجرایی صادر گردیده اعتبار قانونی داشته و در صورت محکومیت

http://www.ghavanin.ir/detail.asp?id=21961
http://www.ghavanin.ir/detail.asp?id=21961
http://www.ghavanin.ir/detail.asp?id=11723
http://www.ghavanin.ir/detail.asp?id=11723


 

 

  115 

درمانی و تیبهداش خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 

 قانون رسیدگی به تخلفات اداری

در صورت  .غیر از آن چه به عنوان حقوق آمادگی به خدمت دریافت داشته اند، حقوق دیگری به آنان تعلق نخواهد گرفت

 برائت مابه التفاوت حقوق آمادگی به خدمت و حقوق مبنای متعلق به آنان پرداخت خواهد شد. 

در صورتی که متهم به آرا قطعی صادره توسط هیاتهای رسیدگی به تخلفات اداری اعتراض داشته باشد، می  -21ماده 

کایت نماید در غیر این صورت رای قابل رسیدگی در تواند حداکثر تا یک ماه پس از ابلاغ رای به دیوان عدالت اداری ش

 دیوان نخواهد بود. 

 رسیدگی دیوان عدالت اداری به آرا هیاتها به صورت شکلی خواهد بود.  -2تبصره 

آن دسته از کارمندانی که بر اساس آرای هیاتهای بازسازی یا پاکسازی نیروی انسانی به محکومیت قطعی رسیده و  -1تبصره 

 به دیوان عدالت اداری شکایت تسلیم نکرده اند، دیگر حق شکایت ندارند.  1/3/2905 تا تاریخ

های مشمول و برای ایجاد هماهنگی در کادر هیاتهای به منظور نظارت بر حسن اجرای این قانون در دستگاه -22ماده 

ی و استخدامی کشور و عضویت یک به ریاست دبیر کل سازمان امور ادار "هیات عالی نظارت "رسیدگی به تخلفات اداری 

نفر نماینده رییس قوه قضاییه و سه نفر از بین نمایندگان وزرا و یا بالاترین مقام سازمانهای مستقل دولتی تشکیل می شود. 

های مزبور، تمام یا بعضی هیات مزبور در صورت مشاهده موارد زیر از سوی هر یک از هیاتهای بدوی یا تجدید نظر دستگاه

صمیمات آنها را ابطال و در صورت تشخیص سهل انگاری در کار هر یک از هیاتها، هیات مربوط را منحل می نماید. از ت

هیات عالی نظارت می تواند در مورد کلیه احکامی که در اجرای این قانون و مقررات مشابه صادر شده یا می شود بررسی و 

 اتخاذ تصمیم نماید. 

 ی به تخلفات اداری و مقررات مشابه  عدم رعایت قانون رسیدگ -الف

 .اعمال تبعیض در اجرای قانون رسیدگی به تخلفات اداری و مقررات مشابه -ب

 کم کاری در امر رسیدگی به تخلفات اداری   -ج

 موارد دیگر که هیات بنا به مصالحی ضروری تشخیص می دهد -د

اری توسط هیاتی که از طرف هیات عالی نظارت تعیین می تخلفات اداری اعضا هیاتهای رسیدگی به تخلفات اد -2تبصره 

 شود رسیدگی خواهد شد. 

هیچ یک از اعضا هیاتهای رسیدگی به تخلفات اداری را نمی توان در رابطه با آرا صادره از سوی هیاتهای مذکور  -1تبصره 

  .تحت تعقیب قضایی قرار داد مگر در صورت اثبات غرض محرمانه

 ،های مشمول اعزام نموده و در صورت مشاهده موارد تخلفی نظارت می تواند بازرسانی را که دستگاههیات عال -9تبصره 

 کارکنان متخلف را جهت رسیدگی به پرونده آنان به هیاتهای رسیدگی به تخلفات اداری معرفی نماید. 

ه تخلفات اداری به مجازاتهای در مورد معتادان به مواد مخدر که بر اساس آرای قطعی هیاتهای رسیدگی ب -3تبصره 

بازخریدی خدمت، بازنشستگی با تقلیل گروه اخراج و انفصال دائم از خدمات دولتی محکوم شده یا می شوند در صورت 

این قانون به  13ترك اعتیاد در مدت شش ماه از تاریخ ابلاغ رای، به تشخیص هیات تجدید نظر، موضوع بر اساس ماده 

 ع می شود. هیات عالی نظارت ارجا

اعمال مجازات شدیدتر نسبت به آرای غیر قطعی هیاتهای بدوی یا آرا نقض شده توسط دیوان عدالت اداری با  -20ماده 

  .توجه به مستندات جدید پس از رسیدگی مجدد با توجه به کلیه جوانب امر بلامانع است
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اری صرفا در مواردی که هیات به اکثریت آرا اصلاح یا تغییر آرای قطعی هیاتهای رسیدگی به تخلفات اد -24ماده 

تشخیص دهد که مفاد حکم صادر شده از لحاظ موازین قانونی )به لحاظ شکلی یا ماهوی ( مخدوش می باشد، پس از تایید 

  .هیات عالی نظارت در خصوص مورد امکان پذیر است

سازمانی پیش بینی نشده باشد، انجام وظیفه به  هر گاه برای عضویت در هیاتهای رسیدگی به تخلفات اداری پست -25ماده 

 هر عنوان در هیاتها، تصدی دو پست سازمانی محسوب نمی شود. 

یی که در هااز تاریخ تصویب آیین نامه اجرایی این قانون، کلیه قوانین و مقررات مغایر لغو می گردد و پرونده -26ماده 

بازسازی و رسیدگی به تخلفات اداری گذشته منجر به صدور رای قطعی نگردیده یا توسط دیوان عدالت  ،هیاتهای پاکسازی

حسب مورد برای رسیدگی و صدور رای قطعی به هیاتهای بدوی و تجدید نظر موضوع این قانون  ،اداری نقض شده است

 ارسال می شود. 

اه پس از ابلاغ این قانون به وسیله سازمان امور اداری و آیین نامه اجرایی این قانون حداکثر ظرف یک م -27ماده 

استخدامی کشور تهیه و به تصویب هیات وزیران می رسد. قانون فوق مشتمل بر بیست و هفت ماده و بیست و نه تبصره در 

 23/3/2931جلسه روز یک شنبه هفتم آذر ماه یک هزار و سیصد و هفتاد و دو مجلس شورای اسلامی تصویب و در تاریخ 

  .به تایید شورای نگهبان رسیده است
علی اکبر ناطق نوری -رئیس مجلس شورای اسلامی



 

  111 

درمانی و تیبهداش خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 

 به تخلفات اداریدستورالعمل رسیدگی 

 دستورالعمل رسیدگی به تخلفات اداری
(هیات عالی نظارت 3/2/32مصوب )  

 

 تعاریف و کلیات فصل اول 

دستورالعمل رسیدگی به تخلفات اداری مشتمل بر مجموعه ضوابط و مقرراتی است که در مقام رسیدگی به  -1ماده 

 شود.اداری کارمند و چگونگی رسیدگی و صدور رأی به کار گرفته می تخلفات

 اداری کهتخلف اداری عبارتست از ارتکاب اعمال و رفتار نادرست توسط مستخدم و عدم رعایت نظم و انضباط  -2ماده 

 شود:باشد و به دو دسته قصور و تقصیر تقسیم میمنحصر به موارد مذکور در قانون رسیدگی به تخلفات اداری می

 .( قصور عبارتست از کوتاهی غیر عمدی در انجام وظایف اداری محولهالف

 ( تقصیر عبارتست از نقض عمدی قوانین و مقررات مربوطب

لحاظ این دستورالعمل اموری است که مستخدم ملزم به انجام یا رعایت آنها به موجب قوانین وظایف اداری از  -0ماده 

 باشد.دستورات و الزامات شغلی یا شرح وظایف می ومقررات و

 نامه اجرایی قانون رسیدگی به تخلفات اداری، آیین"قانون"در این دستورالعمل قانون رسیدگی به تخلفات اداری  -4ماده 

 شود.نامیده می"هیأت"های رسیدگی به تخلفات اداری و هیأت "نامه اجراییآیین"

، کارمندی است که ارتکاب یک یا چند تخلف اداری از جانب اشخاص حقیقی یا حقوقی به او نسبت داده متهم -5ماده 

 و پرونده وی در هیأت مطرح و در جریان بررسی و رسیدگی باشد. شده

،کارمندی است که پرونده وی به لحاظ ارتکاب یک یا چندتخلف در هیأت مورد رسیدگی قرار گرفته متخلف -6ماده 

 گردد.وتخلف یا تخلفات او توسط هیأت رسیدگی کننده احراز می

به  ، شخص حقیقی یا حقوقی است که ارتکاب تخلف یا تخلفاتی را به کارمند نسبت داده و موضوع را کتباًشاکی -7ماده 

 یا دستگاه متبوع کارمند اعلام نموده باشد هیأت

عبارت از امری است که متهم یا اعلام کننده اتهام برای دفاع از خود یا اثبات تخلف بطور کتبی به آن  ،دلیل -8ماده 

 نماید.استنادمی

ثبات آن شخص حقیقی است که اظهارات یا گواهی وی برای اثبات یا رد اتهام یا کمک در رد یا ا شاهد، -9ماده 

 داشته باشدضرورت

عبارت است از دلایل و مدارکی که کارمند یا نماینده او در مقام دفاع از خود یا رد اتهام یا اتهامات  ،دفاعیه -13ماده

 نماید.کتباً به هیأت رسیدگی کننده ارائه میانتسابی

 هادر صلاحیت هیأت: فصل دوم

باشد.مگر در مواردی که مقامات مندرج در ماده متهم با هیأت بدوی مربوط میرسیدگی اولیه به پرونده کارمند  -11ماده 

قانون کارمندانی را که  23نمایند و یا مقامات موضوع ماده های مقرر در ماده مزبور را اعمال میمجازات قانون رأسا21ً

 اند اخراج نمایند.غیبت به میزان مقرر در ماده مذکور شدهمرتکب

ها با هیأت عالی نظارت و مرجع رسیدگی به هیأت رسیدگی کننده به تخلفات اداری اعضاء هیأت تعیین -12ماده 

 های بدوی موجود در دستگاه مربوط خواهد بود.نامه از بین هیأتآیین 99مدیران با رعایت مفاد ماده اتهامهای

 نماید: هیأت تجدید نظر در موارد زیر شروع به رسیدگی می -10ماده 
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 در مواردی که رأی هیأت بدوی قابل تجدید نظر باشد و کارمند ظرف مهلت مقرر قانونی نسبت به آن: الف

 تجدیدنظر نماید. درخواست

 قانون با تشخیص و موافقت کتبی مقامات و اشخاص مذکور. 21: موارد موضوع قسمت اخیر ماده ب

 . قانون 23ماده  2،موضوع تبصره : ادعای کارمند مبنی بر موجه بودن غیبت ویج

 .های تجدید نظر توسط دیوان عدالت اداری یا هیأت عالی نظارتد: نقض آراء هیأت

رسیدگی و نسبت به اصدار رأی برائت یا اعمال یکی  ،توانند به تخلفات مندرج در قانونها صرفاً میهیأت -14ماده 

های مقرر در قانون اقدام نمایندوحق صدور رأی غیر از موارد مذکور یا اظهار نظر نسبت به حالات استخدامی ازمجازات

 کارمندیا نحوه اجرای مقررات استخدامی و جبران ضرر و زیان به جای انشاءوصدور رأی را ندارند

مندرج در قانون با هیأتی است که موضوع به آن تشخیص و انطباق اتهامات انتسابی به کارمندان با تخلفات  -15ماده 

به تشخیص هیأت مربوط اتهام از مصادیق تخلفات مندرج در قانون ،شده است و چنانچه علیرغم ارجاع پروندهارجاع

 رساند.نامه میآیین93به رسیدگی نبوده و پرونده را مختومه و مراتب را به اطلاع نماینده موضوع ماده نباشد،نیازی

ها در صلاحیت آنها نبوده و اتهام انتسابی به کارمند در مواردی که رسیدگی به پرونده ارجاعی به هیأت -16ماده

نماید تا از آن طریق به صرفاًازمصادیق جرائم عمومی بوده باشد هیأت مربوط مراتب را به امور اداری دستگاه اعلام می

 ذیصلاح قضایی جهت رسیدگی ارسال شود.مراجع

، هیأت تجدید نظر صرفاًبه تخلف یا تخلفاتی که در مرحله رسیدگی بدوی مورد حکم قرار گرفته است -17ماده 

 نماید. میرسیدگی

 چنانچه کارمند پس از صدور رأی هیأت بدوی تا زمان رسیدگی به اعتراض مرتکب تخلف جدیدی بشود، -تبصره

باشد ولی در صورتی که در مرحله بدوی ذیربط میبه تخلف یا تخلفات جدید کارمند،در صلاحیت هیأت رسیدگی

تواند به تخلف جدیدی از متهم گزارش گردد هیأت بدوی می،بدوی و قبل از صدور رأی هیأت مذکوررسیدگی هیأت

 با تخلف یا تخلفات قبلی با رعایت سیر مراحل رسیدگی در یک پرونده رسیدگی نمایدتخلف جدید همزمان

 یشروع به رسیدگ: فصل سوم

مردم یا ،های بدوی یا تجدید نظر در صورت شکایت یا اعلام اشخاص اعم از ارباب رجوعهیأت -18ماده 

دفاتر  ،قانون 23و21، مقامات و اشخاص مندرج در مواد ، بازرسان هیأت عالی نظارت، سرپرستان اداری،مدیرانکارمندان

و همچنین در موارد نقض رأی توسط دیوان عدالت اداری یا  ، سازمان بازرسی کل کشوربازرسی وپاسخگویی به شکایات

 نمایند. نظارت حسب مورد شروع به رسیدگی میهیأت عالی

 . رعایت سلسله مراتب اداری در اعلام تخلف به هیأت لازم نیست -2تبصره 

 ، مانع رسیدگی هیأت نخواهد بود.انصراف شاکی یا اعلام کننده -1تبصره 

  رسیدگینحوه  :فصل چهارم

روز مهلت برای  26ند موارد اتهام را مشخصاً و به صورت کتبی به کارمند ابلاغ و از تاریخ ابلاغ موظفها هیأت -19ماده 

 آنها منظور نمایند. این امر باید صراحتاً در فرم ابلاغ قید گردد. دفاع

کالتنامه از دفاتر اسناد وهیأت رسیدگی کننده در صورت تقاضای کارمند یا نماینده او)با در دست داشتن  -2تبصره 

 بندی شده تشخیص هیأت مناط عمل خواهد بود.(باید مدارك لازم را در اختیار وی قرار دهد.در خصوص اسناد طبقهرسمی
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ائه دفاعیه خود از هیأت مربوط تقاضای تمدید مهلت نماید.در تواند به منظور ارکارمند متهم یا نماینده وی می -1تبصره

 روز تجاوز نخواهد کرد. 5مورد اتخاذ تصمیم با هیأت است و در هر حال مدت تمدید از این

 دفاعیه باید به زبان فارسی نوشته شده و حاوی نکات زیر باشد: -23ماده 

 . ( نام و نام خانوادگیالف

 . ( آخرین اقامتگاه شخصب

 ( ذکر ادله و مواردی که متهم برای رد اتهام یا اتهامات انتسابی لازم دارد. ج

 د( تصاویر مدارك مورد استناد. 

 ( امضاء-ه

در موارد یاد شده در این ماده چنانچه نقایصی وجود داشته باشد،هیأت بطور کتبی حداکثر ظرف ده روز از  -تبصره

دهد تا نقایص را رفع نماید. عدم رفع یخ ابلاغ به مدت پنج روز دیگر به او مهلت می، به متهم ابلاغ و از تاروصولتاریخ

 توسط متهم در مدت یاد شده یا عدم تقدیم دفاعیه در مهلت مقرر مانع رسیدگی و صدور رأی نخواهد بود.نقایص

است تاریخ  موظفیأت ، هدر صورت تقاضای مستخدم برای دفاع حضوری و یا تشخیص هیأت برای حضور وی -21ماده 

وقت جلسه باید طوری معین شود که فاصله بین  -ومحل رسیدگی را به طور کتبی به اطلاع متهم یا نماینده وی برساند. تبصره

 ابلاغ وقت حضور در جلسه به متهم و روز جلسه کمتر از سه روزنباشد.

تهام را لازم بداند بدون حضور متهم از وی ، حضور اعلام کننده ادر مواردی که هیأت جهت اخذ توضیحات -22ماده 

 تواند مدارك مورد نیاز را از اعلام کننده درخواست نماید.به عمل خواهد آورد و هیأت در صورت لزوم میدعوت

  رسیدگی به دلایل :فصل پنجم

.بنابراین چنانچه پرونده کارمند در هیأت تحت رسیدگی باشد باید از طریق اقامه دلایل مستند اصل بر برائت است -20ماده 

ورسیدگی به آنها و رعایت مقررات مربوط متخلف بودن وی احراز گردد.در غیر این صورت حکم به برائت کارمند 

  صادرخواهد شد. 

تخلف یا تخلفات مقرر در قانون نماید،دلیل دیگری برای ثبوت آن لازم هرگاه کارمندی اقرار به وقوع   – 24ماده

.اقرار شفاهی است وقتی که در جریان رسیدگی در جلسه هیأت به .اقرارموضوع این ماده اعم از شفاهی و کتبی استنیست

.به هر ترتیب اقرار اعم از عمل آید وکتبی است در صورتی که در یکی از اسناد یا دفاعیه کارمند به هیأت اظهار شده باشد

 باید به امضاء اقرارکننده رسیده باشد. کتبی و شفاهی

 اقرار باید صریح و روشن باشد.  -2تبصره 

 اجبار و اکراه به اقرار ممنوع و مرتکبین به عنوان متهم به هیأت معرفی خواهند شد. -1تبصره 

ف انتسابی است در واحدهای دستگاه دولتی متبوع کارمند یا هرگاه اسناد یا اطلاعاتی که مربوط به مورد تخل -25ماده 

سایردستگاههای دولتی یا بانکها یا شهرداریها یا نهادهای انقلاب اسلامی یا مؤسساتی که با سرمایه دولت تأسیس و 

ههای مربوط مکلفند تواند آنها را مطالبه و ملاحظه و مطالعه نماید و واحدها و دستگاباشد هیأت میشوند موجود میمیاداره

 دراسرع وقت مدارك و اسناد مورد نیاز را به هیأت درخواست کننده ارسال کنند.

 بندی شده تابع مقررات و ضوابط مربوط خواهد بود.تحویل اسناد و مدارك محرمانه و طبقه -تبصره 

ماه موجبی برای توقف رسیدگی و  1این دستورالعمل ظرف مدت  15عدم اعلام پاسخ مراجع مذکور در ماده  -26ماده 

 صدور رأی نخواهد بود.عدم
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هرگاه متهم در حین رسیدگی یا دفاعیه خود برای رد یا ایضاح اتهام یا چگونگی وقوع تخلف تقاضا نماید یا  -27ماده 

خود را در اختیار هیأت قرار دهند،آنان به هیأت دعوت و اظهاراتشان استماع خواهد لازم بداند که شهود اطلاعات هیأت

 گردند.شد.درصورت عدم حضور برای بار دوم برای ادای شهادت دعوت می

نماید واظهارات آنها در هیأت از هر یک از شهود و مطلعین بطور جداگانه و بدون حضور متهم تحقیق می -2تبصره

 رسد. در صورتجلسه قید و به امضاء اظهارکنندگان می جلسه عیناًهمان

یا تواند به زور شاهد را وادار به ادای شهادت نماید و چنانچه شاهد یا مطلع از حضور بعد از احضار دومهیأت نمی -1تبصره 

 شود.این مرحله از رسیدگی حذف می اظهار در صورت حضور امتناع نماید،

هرگونه تحقیق یا اقدامی که برای دستیابی به  دگی به دلایل مورد استناد متهم یا شاکی،هیأت علاوه بر رسی -28ماده 

 در زمینه اتهام لازم باشد به عمل خواهد آورد.حقیقت

،تکمیل پرونده اتهامی وآماده سازی آن جهت طرح در ،انجام بررسیهای لازمآوری دلایلبه منظور جمع -29ماده 

شرایط اعضاءگروه و حدود و حیطه  ،از گروه یا گروههای تحقیق استفاده نمایند نحوه انتخابتوانند ها می،هیأتهیأت

،عدم استفاده هیأت از گروه تحقیق مانع نامه اجرائی آن استگروههای تحقیق به ترتیب مقرر در قانون وآیینصلاحیت

 پرونده ارجاعی و اصدار رأی نخواهد بود.رسیدگی به

دگی به اتهام کارمند به تشخیص هیأت رسیدگی کننده مستلزم استفاده از نظر کارشناسی باشد،مورد هرگاه رسی -03ماده 

شود و هیأت در این قبیل موارد نظر کارشناسی را مورد توجه و مدنظر برای صدور رأی قرار خواهد کارشناسی ارجاع میبه

 داد.

 حیت در رشته مربوط به موضوع است انتخاب نماید. از بین کسانی که دارای صلا هیأت باید کارشناس را -2تبصره 

کند نظر خود را بطور کتبی به هیأت تقدیم دارد است در مدت مقرر که هیأت تعیین می موظفکارشناس  -1تبصره 

هیأت مهلت ،مگراینکه موضوع از اموری باشد که اظهار نظر درآن مدت میسر نباشد.در این صورت به تقاضای کارشناس

 کند.در هر حال اظهار نظر کارشناس باید صریح باشد.دیگری را تعیین و به کارشناس اعلام میمناسب

شاکی به عنوان ،در صورتی که شکایت شاکی واقعی نبوده و در جریان رسیدگی متهم در هیأت تبرئه گردد -01ماده 

 .قانون مورد تعقیب قرار خواهد گرفت 2ماده 3در اجرای بندمتخلف

  مدت رسیدگی :ششم فصل

 تحقیقات مقدماتی و تکمیل پرونده جهت طرح در هیأت باید سریع و در کوتاهترین مدت ممکنه انجام شود. -02ماده 

حداکثر مدت رسیدگی هر هیأت به پرونده متهم از تاریخ ارجاع یا وصول پرونده یا اعلام اتهام تا زمان صدور  -00ماده 

 ند ترتیبات لازم را در این زمینه اتخاذ نمایند. موظفها باشد و هیأتسه ماه میرأی

ت مقرر در این ماده در موارد خاص که رسیدگی نیازمند مدت بیشتری باشد حداکثر یک ماه به مهل -2تبصره 

نامه اجرایی آیین 93گردد لکن در این قبیل موارد مراتب و ادله لازم باید حسب مورد به اطلاع نماینده موضوع ماده میافزوده

 برسد.

قانون قابل  11ها در مهلت مقرر سهل انگاری محسوب شده و موضوع براساس مادهعدم رسیدگی هیأت -1تبصره 

هیأت عمومی دیوان  15/0/26مورخ  163آن به موجب دادنامه شماره  1و  2های و تبصره 99ماده »خواهد بود. پیگیری

 .« شده استعدالت اداری ابطال
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گردد، از زمان نامه واصل میاین آیین 33تاریخ شروع رسیدگی به تخلفاتی که از طریق صندوق موضوع ماده  -9تبصره 

 ها خواهد بود.در دفاتر هیأتثبت

هائی که به دنبال گزارشهای سازمان بازرسی هائی که فوریت داشته باشد همچنین رسیدگیدر مورد پرونده -04ماده 

است خارج از نوبت به آنها رسیدگی  موظفگیرد هیأت کشور یا دفاتر بازرسی و پاسخگوئی به شکایات صورت میکل

در غیر از اعلامات سازمان بازرسی کل کشور با بالاترین مقام  تشخیص فوریت امر -نموده ورأی لازم را صادر نماید. تبصره

 باشد.نامه اجرایی میآیین 93ماده دستگاه ذیربط با نماینده موضوع

نامه اجرائی آن یا این دستورالعمل تعیین نموده است مواعدی را که قانون رسیدگی به تخلفات اداری یاآیین -05ماده 

 ا روز تعطیل ادارات باشد روز آخر موعد،اولین روز کاری اداری بعد از تعطیل خواهد بود.روز آخر موعد مصادف بچنانچه

 شود.های مقرر،روز ابلاغ و اعلام جزء مدت محسوب نمیدر احتساب مهلت -06ماده 

  توقف رسیدگی یا اجرای رأی قطعی صادره :فصل هفتم

 دگردفوت متهم موجب توقف رسیدگی و صدور رأی می -07ماده 

هرگاه کارمند قبل از انقضاء مهلت تجدید نظر فوت نماید پرونده مختومه و حالت استخدامی وی از تاریخ فوت  -08ماده 

 .گردد و رأی هیأت بدوی هیچگونه تأثیری در وضعیت وی نخواهد داشتحالت قبل از صدور رأی برمیبه

تخدامی باشد که اجرای فوری رأی قطعی درباره وی در صورتی که کارمند متخلف در حالتی از حالتهای اس -09ماده 

 نباشد، مراتب به هیأت عالی نظارت گزارش شده و رأی صادر شده نیز به محض حصول امکان اجرا خواهدشد.ممکن

قانون فوت شود اعمال  3ماده "ز"و  "د"، "ج"در صورتی که کارمند در طول تحمل مجازاتهای بندهای  -43ماده 

 شود. شده متوقف شده و حالت استخدامی کارمند از زمان فوت به حالت قبل از تعیین مجازات اعاده می یادمجازاتهای

 ، مجازاتهای اعمال شده منظور نخواهدشد.در احتساب حقوق وظیفه وراث کارمندان موضوع این ماده -تبصره

 صدور رأی: فصل هشتم

گیرد و باید به امضاء خرین جلسه و در غیاب متهم صورت میانشاء و صدور رأی هیأت پس از رسیدگی در آ -41ماده 

 اعضاءهیأت برسد

،باشد ، مستندات و مواد قانونی که براساس آنها رأی صادر شده استرأی صادره باید حاوی دلایل -42ماده 

 رأی درج نمایند. ند قطعی یا قابل پژوهش بودن رأی و محل دریافت درخواست تجدیدنظر را در ورقهموظفها هیأتهمچنین

 موارد قصور از کیفیات مخففه مجازات محسوب خواهدشد. -40ماده 

های بدوی یاآرای نقض شده توسط دیوان عدالت اعمال مجازات شدیدتر نسبت به آرای غیرقطعی هیأت -44ماده 

باشد مگر آنکه مستندات یا مدارك جدید غیر از موارد بررسی شده قبلی در یاهیأت عالی نظارت مجاز نمیاداری

 مجدد بدست آید.رسیدگیهای

 پذیرمی باشد:رفاً در موارد زیر امکانها صاصلاح یا تغییر آرای قطعی هیأت -45ماده 

( در مواردی که هیأت صادر کننده رأی به اکثریت آراء تشخیص دهد که مفاد حکم صادر شده از نظر موازین قانونی الف

 باشد.(مخدوش میلحاظ شکلی یا ماهوی)به

یز داشته باشد و مرجع قضایی ( هرگاه تخلف کارمند عنوان یکی از جرایم مندرج در قانون مجازات اسلامی را نب

 برائت وی را صادر نماید و هیأت با اکثریت آراء نظر براصلاح یا تغییر رأی خود داشته باشد. حکم

 در هرصورت در موارد مندرج در بندهای الف و ب این ماده این امر باید به تأیید هیأت عالی نظارت رسیده باشد. -تبصره
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 به تخلفات اداریدستورالعمل رسیدگی 

  نقض یا ابطال رأی :فصل نهم

 :ها در موارد زیر متصور استنقض یا ابطال آراء قطعی هیأت -46ماده 

 صلاحیت رسیدگی و صدور رأی نداشته باشد. ،قانون 3(مواردی که هیأت یا یکی از اعضای آن به دلایل مندرج در ماده الف

 قانون نبوده باشند.  0ها واجد شرایط مقرر در ماده (اعضای هیأتب

 ه اسناد و مدارکی باشد که پس از صدور جعلی بودن آنها ثابت شده باشد. (رأی هیأت مستند بج

اسناد و مدارکی بدست آید که دلیل حقانیت درخواست کننده یا بیگناهی متهم باشد و ثابت شود ،د(پس از صدور رأی

 .رسیدگی کننده نبوده استاسنادو مدارك یادشده در جریان رسیدگی مکتوم یا مغفول مانده و یا در اختیار متهم یا هیأت 

 ها را نقض نماید. ،آراء قطعی صادره توسط هیأتقانون 12(دیوان عدالت اداری در اجرای ماده -ه

و(مواردی که هیأت عالی نظارت به لحاظ عدم رعایت قانون یا اعمال تبعیض در اجرای قانون یا ثبوت غرض مجرمانه 

(یا موارد دیگری که بنا به مصالحی قانون 11ماده 1)موضوع تبصرهازطریق مرجع قضایی صالحه در مورد آراء صادره

 تشخیص دهد. ضروری

 مهلت مقرر صادر شده باشد. ز( رأی هیأت در خارج از مواعد و 

 .« هیأت عمومی دیوان عدالت اداری لغو شده است 15/0/26مورخ  163به موجب دادنامه شماره 30بند ز ماده »

گردد پرونده متهم در هیأتی که حسب مقررات تعیین در کلیه مواردی که آراء قطعی نقض یا ابطال می -2تبصره 

 .رأی قرار خواهد گرفتشودمجدداً مورد رسیدگی و صدور می

 های مطروحه رأساً رسیدگی و موضوع را مختومه اعلام نماید.تواند در خصوص پروندههیأت عالی نظارت می -1تبصره 

 سایر مقررات :فصل دهم

باشد و تاآن زمان وضعیت استخدامی وی آثار و تاریخ اجرای رأی از تاریخ ابلاغ رأی قطعی به کارمند می -47ماده 

آن آماده به خدمت شده یا مرتکب  9قانون و تبصره  29قوانین و مقررات مربوط خواهد بود مگر آنکه در اجرای ماده حسب

 غیبت شده باشد.تخلف

قانون تقاضای  22ند پرونده و وضعیت معیشتی افرادی را که در اجرای ماده موظفهای تجدیدنظر هیأت -48ماده 

 نموده و در صورت واجد شرایط بودن نسبت به برقراری مقرری مذکور اقدام نمایند.بررسی  کنند،مستمری میبرقراری

های دولتی و دستگاههای مشمول قانون مکلفند در کلیه ها،مؤسسات و شرکتهریک از وزارتخانه -49ماده 

ان نصب نمایند باشد،صندوق خاصی جهت اعلام تخلف آنموجود خود که محل مراجعه مردم و ارباب رجوع میساختمانهای

های لازم را در خصوص محل مراجعه و افراد پاسخگو وچگونگی دریافت و رسیدگی به تخلفات ارباب رجوع واطلاعیه

ها مورد بررسی قرار ای یکبار توسط هیأت باز و شکوائیهومردم در معرض دید آنان قرار دهند.این صندوقها هفته

 . خواهدگرفت

 شانی و امضای شاکی قابل رسیدگی نخواهد بود.شکایات فاقد نام و ن -تبصره

ها ارجاع و به آنها رسیدگی نشده یا هایی که قبل از اجرای این دستورالعمل به هیأترسیدگی به پرونده -53ماده 

 19ماده و  56. این دستورالعمل مشتمل بر رسیدگی است به ترتیب مقرر در این دستورالعمل صورت خواهدگرفتدردست

وبرای کلیه هیأتها لازم اجراءمی  شده است،هیأت عالی نظارت تصویب 3/2/32ر دویست وچهلمین جلسه مورخ تبصره د

 باشد.
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ی قانون رسیدگ یین نامه اجراآیی

 به تخلفات اداری

درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

  قانون رسیدگی به تخلفات اداری یین نامه اجراآیی

(هیأت وزیران با اصلاحات بعدی 13/3/2939مصوب )  

 

  وظایف و صلاحیت  ،تشکیلات -فصل اول

در هر  -که در این آیین نامه هیأت بدوی نامیده می شود -هیأت بدوی رسیدگی به تخلفات اداری کارمندان -1ماده 

رعایت  با -که از این پس قانون نامیده می شود -قانون رسیدگی به تخلفات اداری 22یک از دستگاههای موضوع ماده 

کارمندان کلیه کارکنان رسمی، ثابت، دایم، پیمانی و منظور از  مفاد قانون مزبور و این آیین نامه تشکیل می شود.

 قراردادی است.

در  -که از این پس هیات تجدیدنظر نامیده می شود -هیأت تجدیدنظر رسیدگی به تخلفات اداری کارمندان -2ماده 

ی از استانها مرکز هر وزارتخانه، سازمانهای مستقل دولتی، نهادهای انقلاب اسلامی، مجلس شورای اسلامی، مراکز بعض

به تشخیص هیأت عالی نظارت، همچنین در مرکز هر یک از دستگاههای زیر تشکیل می شود: سازمان حج و زیارت، 

بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران، شرکت مخابرات ایران، خبرگزاری جمهوری اسلامی ایران، سازمان بهزیستی 

قیقات صنعتی ایران و بعضی از دانشگاههای کشور به تشخیص کشور، سازمان ثبت احوال کشور، مؤسسه استاندارد و تح

 حسب مورد.  -وزیران ذی ربط

 سازمانهای مستقل دولتی موضوع این آیین نامه به شرح زیر هستند:  -2تبصره 

سازمانهای امور اداری و استخدامی کشور، سازمان برنامه و بودجه، سازمان تربیت بدنی، سازمان انرژی اتمی، سازمان 

فاظت محیط زیست، سازمان صدا و سیمای جمهوری اسلامی ایران، دیوان محاسبات، سازمان بازرسی کل کشور، ح

سازمان زندانها و اقدامات تامینی و تربیتی کشور، سازمان اوقاف و امور خیریه، سازمان ثبت اسناد و املاك کشور، 

شورای اسلامی، نهاد ریاست جمهوری، شهرداری  سازمان قضایی نیروهای مسلح، سازمان پزشکی قانونی کشور، مجلس

تهران، بنیاد شهید انقلاب اسلامی، بنیاد مستضعفان و جانبازان انقلاب اسلامی، بنیاد مسکن انقلاب اسلامی، جمعیت هلال 

ی احمر، کمیته امداد امام خمینی، سازمان تأمین اجتماعی، جهاد دانشگاهی، نهضت سواد آموزی و کتابخانه ملی جمهور

 هیأت وزیران( 3/9/2935 )اصلاحی مورخ اسلامی ایران. 
دستگاههای موضوع این ماده و تبصره یک آن، در صورت لزوم می توانند در مرکز خود هیأتهای متعدد  -1تبصره 

 تجدید نظر داشته باشند. 

انتصاب هریک از اعضای اصلی و علی البدل هیأتهای بدوی و تجدید نظر، با امضای شخص وزیر یا بالاترین  -0ماده 

قانون صورت   0آن و با رعایت شرایط مقرر در ماده  9و  2ی هااین آیین نامه و تبصره 1مقام دستگاههای موضوع ماده 

  می گیرد. 

این آیین نامه در صورت داشتن واحد سازمانی در مراکز  1ماده  2هریک از دستگاههای یاد شده در تبصره  -4ماده 

 استانها می توانند نسبت به تشکیل هیأتهای بدوی در این مراکز اقدام نمایند. 
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درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

رسیدگی به تخلفات اداری کارمندان حوزه هر استان تا زمانی که دستگاه متبوع آنان در مرکز آن استان هیأت  -5ماده 

ست پس از کسب نظر وزیر یا بالاترین مقام اجرایی دستگاه متبوع با هیأت بدوی متشکل در استان بدوی تشکیل نداده ا

 دیگر است. 

رسیدگی بدوی به تخلفات اداری کارمندان شهرداریها در هر شهرستان در صورت عدم تشکیل هیأت بدوی با  -تبصره

 هیأت بدوی متشکل در استانداری مربوط است. 

هیأتهای بدوی و تجدید نظر پس از تشکیل، از بین خود یک نفر رئیس یک نفر نایب رئیس و یک هریک از  -6ماده 

 ی خود انتخاب و تعیین می کنند. هاو مکاتبه هانفر دبیر تنظیم صورتجلسه

 ی هیأتها با امضای رئیس و در غیاب وی با امضای نایب رئیس معتبر است. هامکاتبه -تبصره

ند بلافاصله پس از تشکیل، آغاز کارخود را به نحو مقتضی با ذکر نشانی از موظفو تجدید نظر هیأتهای بدوی  -7ماده 

 طریق واحد مربوط به اطلاع کارمندان خود برسانند. 

رسیدگی به تخلفات قبلی کارمندان مأمور مشروط بر اینکه بیش از یک سال از مأموریت آنها نگذشته باشد  -8ماده 

جدید نظر دستگاه متبوع کارمند صورت می گیرد و دستگاه محل مأموریت مکلف به اجرای توسط هیأتهای بدوی و ت

آن است. در صورتی که دستگاه محل مأموریت از اجرای رأی امتناع ورزد یا امکان اجرای رأی با توجه به شرایط خاص 

کم مأموریت اقدام کند و رأی صادر دستگاه یادشده موجود نباشد، دستگاه متبوع مستخدم می تواند رأساً نسبت به لغو ح

 شده را به اجراء درآورد. 

رسیدگی به تخلفاتی که در محل مأموریت واقع شده بر عهده هیأتهای محل مأموریت می باشد، ولی در  -2تبصره 

 صورتی که رأی صادره با اشکال اجرایی در دستگاه محل مأموریت کارمند مواجه شود )مانند اخراج( نظر هیأت عالی

 نظارت در خصوص اجرا یا عدم اجرای آن برای هر دو دستگاه لازم الاتباع است. 

هیأتهای بدوی و تجدید نظر در صورت لزوم از هیأتهای وزارتخانه یا سازمان متبوع کارمند برای تکمیل  -1تبصره 

در صورت اطلاع از گیرند. وزارتخانه یا سازمان متبوع کارمند نیز مکلف است میمدارك و تحقیقات لازم کمک 

ی خود را به وزارتخانه یا سازمان محل مأموریت هاتخلف قبلی کارمند و لزوم تعقیب وی، مدارك اتهام و نتیجه بررسی

 اعلام کند. 

رسیدگی به تخلفات کارمندان دولت، مأمور در شرکتهای تعاونی دستگاههای اجرایی یا دستگاههایی که  -9تبصره 

 مشمول قانون نیستند بر عهده هیأتهای بدوی و تجدید نظر دستگاه متبوع آنان می باشد.

آخرین دستگاهی که در موارد تعدد تخلفات کارمند در دستگاههای مختلفی که در آنها اشتغال داشته است،  -9ماده  

کارمند به آن منتقل شده است )دستگاه متبوع وی(، صالح برای رسیدگی به اتهامات انتسابی و اجرای آرای قطعی صادره 

در خصوص وی است و می تواند به نحو مقتضی برای تکمیل مدارك و تحقیقات لازم از دستگاههای قبلی کمک 

  .بگیرد

قبلی و هیأتهای آنها مکلفند همکاریهای لازم را در اجرای مفاد این ماده معمول دستگاههای قبلی و هیأتهای  -تبصره

 دارند. 
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انجام وظیفه در هیأتها با حفظ سمت و پست سازمانی صورت می گیرد و در صورت ضرورت با توجه به  -13ماده 

بلاتصدی موجود برای اعضای  حجم کار، در دستگاههای مشمول قانون تعداد کافی پست سازمانی با تغییر عنوان پستهای

 هیأتهای رسیدگی به تخلفات اداری با رعایت مقررات مربوط پیش بینی می شود. 

ند دفترهایی برای انجام امور مربوط تشکیل دهند و در صورت نیاز می توانند انجام امور دفتری موظفهیأتها  -11ماده

ی محرمانه هیأتها باید بدون دخل و تصرف و بازبینی در اختیار هاخود را به کارگزینی دستگاه مربوط ارجاع نمایند. نامه

 هیأتها گذاشته شود. 

 مسئولین دستگاهها مکلفند امکانات و نیروی انسانی مورد نیاز دفترهای یاد شده را تأمین کنند.  -تبصره

 شروع به رسیدگی  -فصل دوم

ت از بین افراد متأهل، متعهد، عامل به احکام اسلام، قانون متشکل از سه عضو اس 5گروه تحقیق موضوع ماده  -12ماده 

سال سن با تصویب هیأت مربوط و حکم رئیس  15معتقد به نظام جمهوری اسلامی و اصل ولایت فقیه و دارای حداقل 

 هیأت انتخاب می شوند. کارمند بودن دو عضو از سه عضو یاد شده الزامی است. 

ک دستگاه می توانند از یک گروه تحقیق استفاده کنند، مشروط بر اینکه برای هیأتهای بدوی و تجدید نظر ی -10ماده 

تحقیق در مرحله تجدید نظر در خصوص یک پرونده از همان گروه تحقیق که در رسیدگی بدوی همکاری داشته است 

 استفاده نشود. 

تهای بدوی یا تجدید نظر، گروههای تحقیق فقط درباره کارمندی میتوانند تحقیق کنند که از طرف هیأ-14ماده 

بررسی وضع آنها به این گروهها ارجاع شده باشد، همچنین تحقیق تنها در حدودی انجام می گیرد که هیأتها معین می 

 کنند. 

ه باشد یا در -تهم داشت-بی یا سببی تا درجه دوم از طبقه سوم با م-یق قرابت نس-روه تحق-هرگاه عضو گ -2تبصره 

نفع باشد، یا با متهم دعوای حقوقی و جزایی داشته باشد حق تحقیق در مورد همان پرونده را -دعوای طرح شده ذی

 ندارد. 

 استفاده نکردن از گروه تحقیق، مانع رسیدگی هیأت به پرونده اتهامی کارمند و صدور رأی نیست.  -1تبصره 

ران، سرپرستان اداری یا بازرسهای هیأتهای بدوی و تجدید نظر در صورت شکایت یا اعلام اشخاص، مدی -15ماده 

 هیأت عالی نظارت، شروع به رسیدگی می کنند. 

کلیه کارمندان، مسؤلان مربوط و رؤسای کارمند متهم به ارتکاب تخلف، مکلفند همکاریهای لازم را با  -16ماده 

هیأتها در اختیار آنها قرار هیأتها بعمل آورده و مدارك، اسناد و اطلاعات مورد نیاز را در مهلت تعیین شده از طرف 

 دهند. در مورد اسناد طبقه بندی شده، رعایت مقررات و قوانین مربوط الزامی است. 

در مواردیکه پرونده متهم در هیأتها تحت رسیدگی است هرگونه تصمیم گیری نسبت به حالت استخدامی وی،  -تبصره

 منوط به کسب نظر از هیأت رسیدگی کننده است. 

ند پس از انجام بررسیهای لازم، موارد اتهام را به طور کتبی به موظفیأتهای رسیدگی به تخلفات اداری ه -17ماده 

کارمند ابلاغ و پس از آن ده روز مهلت برای دفاع کارمند منظور کنند. این هیأتها در صورت تقاضای کارمند، مدارك 

 دهند.میلازم را در اختیار وی قرار 
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پس از اطلاع از موارد اتهام و در مهلت تعیین شده از سوی هیأت جواب کتبی و مدارکی را  متهم می تواند -18ماده 

که در دفاع از خود دارد به هیأت تسلیم نماید، در غیر این صورت هیأت می تواند به موارد اتهام رسیدگی و رأی لازم را 

 صادرکند. 

خود از هیأت مربوط، تقاضای تمدید مهلت کند. در این  کارمند متهم می تواند به منظور ارائه مدارك دفاعی -تبصره

 روز نباید تجاوز کند.  5مورد، اتخاذ تصمیم با هیأت مربوط است و در هر حال مدت تمدید از 

 چگونگی رسیدگی به تخلفات  -فصل سوم

رسیدگی به تخلفات اداری کارمندان پس از تکمیل پرونده صورت می گیرد و چنانچه هیأت حضور متهم را  -19ماده 

 ضروری تشخیص دهد، در جلسه حضور می یابد. 

است یک بار وی را برای حضور در جلسه  موظفدر صورت درخواست کتبی متهم برای دفاع حضوری، هیأت  -تبصره

 دعوت کند. 

و انطباق آن با یکی از موارد تخلفات مندرج در قانون، بر عهده هیأتهای رسیدگی کننده  تشخیص تخلف -23ماده 

 است. 

هیأت پس از اتمام رسیدگی و ملاحظه اسناد و مدارك موجود در پرونده و توجه کامل به مدافعات متهم و  -21ماده 

اشخاص حقیقی یا حقوقی، آثار سوء اجتماعی  مواردی از جمله میزان زیان وارد شده )اعم از مادی و معنوی( به دولت یا

و اداری، موقعیت و سوابق کارمند و وجود یا فقدان سوء نیت وی اقدام به صدور رأی و اتخاذ تصمیم میکند. رأی هیأتها 

باید مستدل و مستند به قانون و مقررات مربوط بوده و حاوی تخلفات منتسب به متهم، نام و نام خانوادگی و امضای 

 ی رأی دهنده در زیر رأی صادر شده باشد. اعضا

ی هیأتها با شرکت سه نفر از اعضاء رسمیت می یابد و آرای آنها با نظر موافق حداقل دو نفر از هاجلسه -22ماده 

 اعضاء، معتبر است. 

مستقیم  قانون، به طور 23آرای صادر شده توسط هیأتهای بدوی و تجدید نظر و احکام اخراج موضوع ماده  -20ماده 

ند حداکثر موظفی کارگزینی یا دوایر مشابه دستگاههای ذیربط ارسال می شود. واحدهای یاد شده هاو بلافاصله به اداره

روز از تاریخ صدور رأی، آراء و احکام صادر شده را به کارمندان مربوط ابلاغ نموده و مدارك آن را جهت  96ظرف 

انگاری مسؤلان کارگزینی یا امور اداری مربوط  در صورت سهل ویل نمایند.درج در پرونده اتهامی به هیأت مربوط تح

در ابلاغ آراء و احکام صادر شده به متهم، با آنان طبق قانون رفتار می شود، همچنین هرگونه خودداری یا جلوگیری از 

 اجرای آرای هیأتها ممنوع است و با متخلفان طبق قانون رفتار می شود. 

هیأتهای بدوی مکلفند قطعی یا قابل پژوهش بودن آراء، همچنین نشانی محل دریافت درخواست تجدید نظر  -24ماده 

 را زیر آرای خود را درج کنند. 

درخواست تجدید نظر نسبت به آرای هیاتهای بدوی باید به وسیله محکوم علیه یا نماینده قانونی وی ظرف  -25ماده 

بان فارسی با ذکر دلایل به طور کتبی به اداره کارگزینی مربوط تسلیم و رسید اخذ شود، روز از تاریخ ابلاغ رأی، به ز 96

 ملاك دریافت به موقع درخواست، تاریخ ثبت دفترهای کارگزینی مربوط است. 

ماده مذکور انجام می  2قانون مطابق تبصره  23درخواست تجدید نظر نسبت به احکام اخراج موضوع ماده  -تبصره

 پذیرد. 
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ادارهای کارگزینی دستگاهها مکلفند درخواست اعتراض کارمند یا نماینده وی را در سریعترین زمان  -26ماده 

ممکن، برای رسیدگی به هیأت تجدید نظر مربوط ارسال کنند و در مواردی که رأی هیأت بدوی قابل تجدید نظر باشد، 

اید رأی صادرشده را از تاریخ پایان یافتن مهلت یاد ولی متهم ظرف مهلت مقرر نسبت به آن درخواست تجدید نظر ننم

 شده اجرا کنند. 

کلیه هیأتها مکلفند در متن آرای قطعی صادر شده، مهلت یک ماهه شکایت به دیوان عدالت اداری را  -27ماده 

 تصریح کنند. 

در صورتیکه کارمند متخلف در حالتی از حالتهای استخدامی باشد که اجرای فوری رأی قطعی درباره وی  -28ماده 

 ممکن نباشد مراتب به هیأت عالی گزارش شده و رأی صادر شده نیز به محض حصول امکان، اجرا می شود. 

کارمندان از مراجع قضایی مربوط استعلام  هیأتها در موارد لزوم می توانند در ارتباط با اتهامهای وارد شده به -29ماده 

 روز به استعلام هیأتها پاسخ دهند.  96نظر کنند و مراجع یاد شده مکلفند حداکثر ظرف 

 26است ظرف  موظفهیأتها مکلفند در موارد لزوم از وزارت اطلاعات استعلام نظر کنند و وزارت یاد شده  -تبصره

 روز به استعلام هیأتها پاسخ دهند.

بلاتکلیف گذاردن مستخدمان دولت در موارد طرح پرونده اتهامی آنان در هیأتها یا صدور آرای غیرقطعی  -03هماد

)قابل تجدید نظر( از سوی هیأتهای بدوی و نیز در موارد نقض آرای قطعی هیأتها از سوی دیوان عدالت اداری یا هیأت 

 عالی نظارت به هر عنوان مجوزی ندارد. 

م موجب توقف رسیدگی و صدور رأی می شود و در صورتی که کارمند در طول تحمل فوت مته -01ماده

قانون فوت شود اعمال مجازاتهای یاد شده متوقف شده و حالت استخدامی  3ماده « ز»و « د»، «ج»مجازاتهای بندهای 

ارسال پرونده به مراجع  کارمند از زمان فوت به حالت قبلی از تعیین مجازات اعاده می گردد. حکم این ماده مانع از

 قضایی در سایر موارد نیست. 

قانون اخراج شده باشد و بعد از اعتراض به حکم مزبور و قبل از  23در صورتی که مستخدمی به استناد ماده  -تبصره

رسیدگی توسط هیأت تجدید نظر فوت کند، آثار حکم اخراج زایل و حالت کارمند به قبل از تعیین مجازات اعاده می 

 شود. 

هیأتهای بدوی و تجدید نظر مکلفند در سریعترین زمان ممکن به پروندههایی که در هیأتهای پاکسازی و  -02ماده

بازسازی گذشته و هیأتهای رسیدگی به تخلفات اداری منجر به صدور رای قطعی نشده یا آرای قطعی توسط دیوان 

در مواردی که توسط هیأتهای  هارسیدگی به این پروندهعدالت اداری یا هیأت عالی نظارت نقض شده رسیدگی کنند. 

سابق پاکسازی یا بازسازی مورد رسیدگی قرار گرفته ولی آرای صادر شده به جهاتی قطعیت نیافته یا توسط دیوان 

عدالت اداری یا هیأت عالی نظارت نقض شده اند به عهده هیأت تجدید نظر است. در مواردی که توسط هیأتهای سابق، 

ی لازم صادر نشده باشد این رسیدگی بر عهده هیأت بدوی است، چنانچه در خصوص تشخیص صلاحیت رسیدگی به رأ

عالی نظارت  ی موضوع این ماده بین هیأتهای بدوی و تجدید نظر اختلاف نظر باشد، حل اختلاف با هیأتهاپرونده

 (22/5/2923)اصلاحی  این آیین نامه است.  93موضوع ماده 
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هیأتهای بدوی مکلفند در خصوص تعیین مرجع رسیدگی به اتهامهای مدیران قبلاً مراتب را به اطلاع نماینده  -00ماده

این آیین  93به پیشنهاد نماینده موضوع ماده  هااین آیین نامه برسانند. مرجع رسیدگی به این قبیل پرونده 93موضوع ماده 

این آیین نامه، هیأت بدوی استان مربوط یا هیأتهای  1ماده  2ر تبصره نامه و تأیید بالاترین مقام دستگاههای یاد شده د

 متشکل در مرکز دستگاه است. 

 هماهنگی و نظارت  -فصل چهارم

برای ایجاد هماهنگی و نظارت بر کار هیأتها، هر یک از وزیران و بالاترین مقامات دستگاههای یاد شده در  -04ماده

کند برای میاین آیین نامه، یکنفر را به عنوان نماینده خود را که بطور مستقیم زیر نظر آنان فعالیت  1ماده  2تبصره 

 اداری و استخدامی کشور معرفی می کنند. هماهنگی هیأتهای آن دستگاه تعیین و به سازمان امور 

 این آیین نامه به شرح زیر است:  93وظایف، اختیارات و مسؤلیتهای هر یک از نمایندگان موضوع ماده  -05ماده

 ی زمانی مناسب. های هماهنگی بین هیأتهای وزارتخانه یا سازمان متبوع در فاصلههابرگزاری جلسه -2

یأتهای مربوط در تهران و شهرستانها و تهیه گزارش لازم برای وزیر یا بالاترین مقام بازرسی از چگونگی کار ه -1

دستگاه متبوع به ویژه در مواردی که گزارشی از کم کاری و غرض ورزی آنها دریافت می کنند و ارسال یک نسخه از 

 آن به هیأت عالی نظارت. 

هنمایی و هدایت و آموزش آنها به منظور اجرای هرچه صحیح تر نظارت بر فعالیت هیأتها در تهران و شهرستانها و را -9

 قانون.

بررسی صلاحیت اعضای هیأتها و گروههای تحقیق و ارسال گزارش از موارد احتمالی عدم صلاحیت به وزیر یا  -3

 بالاترین مقام دستگاه متبوع و نیز هیأت عالی نظارت. 

 راجع ذیربط برای رفع اشکالها و بهبود فعالیت هیأتها.ارائه نقطه نظرها و پیشنهادهای هیأتها به م -5

تهیه گزارشهای ماهانه از کار هیأتهای مربوط و ارسال آنها به هیأت عالی نظارت همراه با یک نسخه از کلیه آرای  -0

 صادره شده به منظور: 

 جمع بندی و تهیه گزارشهای دوره ای لازم برای اطلاع مسؤلان ذیربط.  -الف

و تحلیل کار هیأتها از نظر کیفی و کمی در خصوص آثار ناشی از اجرای صحیح و دقیق قانون در اصلاح  تجزیه -ب

 بافت نیروی انسانی دستگاههای اجرایی. 

 بررسی آرای صادر شده و راهنمایی هیأتها در موارد لزوم. -ج

انجام پیگیری لازم جهت رفع مشکلات و نیازهای مربوط به تأمین نیروی انسانی و تدارکاتی هیأتها برای تسهیل در  -3

 کار آنها. 

بررسی و تجزیه و تحلیل نتیجه کار هیأتها در وزارتخانه یا سازمان متبوع در تهران و شهرستانها و آثار این فعالیتها در  -2

ابع و ارسال آنها برای وزیر یا بالاترین مقام دستگاه متبوع و هیأت عالی نظارت در ی تهاسالم سازی محیط اداره

 ی شش ماه و یک ساله. هافاصله

یی از هیأتها در مراکز یا استانها یا هادادن پیشنهاد به وزیر یا بالاترین مقام دستگاه متبوع جهت ایجاد شعبه یا شعبه -3

به حجم نیروی انسانی واحدهای مربوط به منظور پوشش مناسب در کلیه واحدهای با توجه  هاتعطیل کار بعضی از شعبه

 تابع و وابسته. 
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این آیین نامه، جهت اطلاع از آخرین نقطه نظرها و تأمین  93ی نماینده موضوع ماده هاحضور مستقیم در جلسه -26

 هماهنگی هرچه بیشتر در کار هیأتهای مربوط. 

 اداری و تمرکز این تماسها در مرکز، به منظور ایجاد هماهنگی لازم با دیوان مزبور.  ارتباط با دیوان عدالت -22

در هر یک از دستگاههای « دفتر هماهنگی هیأتها»برای انجام وظایف یاد شده در این ماده، دفتری با عنوان  -تبصره

 نامه ایجاد می شود.  این آیین 93آیین نامه زیر نظر نماینده موضوع ماده  1ماده  2مندرج در تبصره 

کلیه هیأتهای بدوی و تجدید نظر، همچنین واحدهای وابسته به دستگاههای مربوط مکلفند با نماینده موضوع  -06ماده

 دستگاههای متبوع، همکاریهای لازم را معمول دارند.  93ماده 

این آیین  93نمایندگان موضوع ماده مرکب از سه نفر از بین   -قانون 11موضوع ماده  -«هیأت عالی نظارت» -07ماده

نامه به پیشنهاد دبیر کل سازمان امور اداری و استخدامی کشور و تصویب هیأت وزیران و یک نماینده از قوه قضاییه به 

 (22/3/2922)اصلاحی   ریاست دبیر کل سازمان امور اداری و استخدامی کشور تشکیل می شود.

   کار هیأت عالی نظارت به تصویب هیأت یاد شده میرسد.آیین نامه مربوط به چگونگی  -تبصره

هیأتهای موضوع قانون و کلیه دستگاههای اجرایی کشور مکلفند با هیأت عالی نظارت، هماهنگی و  -08ماده

 دارك لازم را در اختیار هیأت یادشده قراردهند.مهمکاریهای لازم را معمول دارند و 

مکلفند جهت صدور آرا از فرمهای مخصوصی که از طرف دفتر هماهنگی و  کلیه هیأتهای رسیدگی کننده -09ماده

 . (نظارت بر امر رسیدگی به تخلفات اداری )دبیر خانه هیأت عالی نظارت تهیه و ابلاغ می شود استفاده کنند

میرسد گاه مربوط -ورت انحلال هیأتی توسط هیأت عالی نظارت مراتب به اطلاع بالاترین مقام دست-در ص -43ماده

ی مربوط را جهت هاروز نسبت به تشکیل هیأت جدید اقدام و پرونده 96است حداکثر ظرف  موظفو مقام مزبور 

 رسیدگی به آن هیأت ارجاع نماید. 

قانون، هیأت عالی نظارت حسب  11ماده  2برای رسیدگی به پرونده اتهامی اعضای هیأتهای موضوع تبصره   -41ماده

وجود را تعیین کرده و پرونده مورد نظر را به آن هیأت ارجاع میکند و هیأت تعیین شده مکلف به مورد یکی از هیأتهای م

 رسیدگی است.

 سایر مقررات  -فصل پنجم

هیأتهای بدوی و تجدید نظر مکلفند هر ماه یک بار، گزارشی از فعالیتهای خود را که دارای تعداد آرای  -42ماده

ی طرح شده است همراه با یک نسخه از آرای صادر شده به نماینده های و موضوعی تحت رسیدگهاصادر شده و پرونده

ند یک موظفاین آیین نامه در دستگاه متبوع ارائه دهند. هیأتهای بدوی و تجدید نظر مستقر در هر استان  93موضوع ماده 

 نسخه از گزارش یادشده را برای اطلاع استاندار به استانداری مربوط ارسال کنند. 

قانون، مستلزم تقاضای کارمند و در غیاب یا فوت او، مستلزم تقاضای  22برقراری مقرری یاد شده در ماده  -40ماده

سال  25پذیرد. ملاك وراث قانونی وی است که پس از بررسی و یا تشخیص و تأیید هیأت تجدیدنظر مربوط انجام می

 است. سال سن مربوط به زمان صدور رأی 56سابقه و 

هیأت تجدیدنظر هر سال یکبار وضع معیشت خانواده این قبیل افراد را بررسی کرده و با توجه به نتایج بررسی،  -2 تبصره

نسبت به قطع یا کاهش یا افزایش مقرری یادشده با رعایت حداکثر مقرر، تصمیم مقتضی را اتخاذ کرده و گزارش آن را 

 به هیأت عالی نظارت ارسال میکند.
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ی قانون رسیدگ یین نامه اجراآیی

 به تخلفات اداری

درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

مربوط به برقراری حقوق وظیفه در مورد وراث، در مورد افراد خانواده کارمند منفصل نیز باید رعایت  مقررات -1تبصره 

 شود. 

این آیین نامه و  93اعضای هیأت عالی نظارت، هیأتهای رسیدگی به تخلفات اداری، نمایندگان موضوع ماده  -44ماده

امر رسیدگی به تخلفات اداری، اعضای گروههای تحقیق و کارکنان دفترهای آنها و دفتر هماهنگی بازرسی و نظارت بر 

غل اضافی -شاغل یاد شده انجام وظیفه می کنند از فوق العاده ش-أت عالی نظارت، در مدتی که در م-بازرسهای هی

 برخوردار می شوند، که در هرحال میزان فوق العاده شغل افراد یادشده از %56علاوه بر فوق العاده جذب استحقاقی تا

 کند.میتجاوز ن 56%

میزان فوق العاده مزبور با توجه به حجم و وظایف و مسئولیتهای محول شده با پیشنهاد شورای حقوق و دستمزد و  -تبصره

 شود.تصویب هیأت وزیران تعیین می

یندگان و مشخصات اعضای اصلی و علی البدل و تغییرات آنها را همواره از طریق نمامیند اساموظفهیأتها  -45ماده

 کنند. این آیین نامه به هیأت عالی نظارت اعلام 93موضوع ماده 

ی کارگزینی مکلفند یک نسخه از احکام کارگزینی مربوط به کارمندانی را که محکوم به هااداره -46ماده

به سازمان امور اداری و استخدامی کشور   بازنشستگی، باز خرید، اخراج یا انفصال دایم از خدمات دولتی می شوند

 ارسال کنند. 

 .شودمی 20/3/2939مورخ  135/ت 15113این تصویبنامه جایگزین تصویبنامه شماره   -47ماده
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درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه   

 آیین نامه مالی و معاملاتی

 ی علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی کشورهاآیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه
 

 2936و مؤسسات آموزش عالی و پژوهش مصوب سال  هاقانون تشکیل هیأت امناء دانشگاه  3ماده  "ط"در اجرای بند 

 فصل اول: کلیات

عملیات مالی و معاملاتی دانشگاه/دانشکده مستقل علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی/ انستیتو پاستور  -1ماده 

ودانشگاه علوم بهزیستی و توانبخشی و مؤسسه آموزش و پژوهش طب انتقال خون و...که منبعد مؤسسه نامیده 

 شوندبراساس این آیین نامه انجام خواهد شد. می

ها، مؤسسه شامل ستاد و کلیه واحدهای اجرایی )مستقل، غیرمستقل( منطبق با تشکیلات مصوب شامل دانشکده -2ماده 

 باشد که هر واحد عهده، شبکه بهداشت درمان، مراکز بهداشتی، شعب بین الملل و غیره میهامراکز تحقیقاتی، بیمارستان

است سالانه حداقل ده درصد  موظفباشد. مؤسسه های مؤسسه میدار بخشی از تولید خدمات و اجرای قسمتی از برنامه

از واحدهای فوق الذکر را با پیشنهاد مدیر امور مالی مؤسسه و یا رییس واحد اجرایی، تصویب هیأت رییسه مؤسسه و با 

 مستقل تعیین نماید.  تأیید و ابلاغ رییس مؤسسه به عنوان واحد اجرایی

شود که انجام عملیات مالی و معاملاتی آن براساس این آیین نامه واحد اجرایی مستقل: به واحدهایی اطلاق می  -2تبصره

های ابلاغی از سوی رییس هیأت امناء و یا مقام مجاز از طرف ایشان که توسط کمیته فنی و تخصصی و دستورالعمل

 پذیرد. یین نامه تهیه شده، صورت میاین آ 265مالی موضوع ماده 

کلیه واحدهای اجرایی مستقل و غیرمستقل از لحاظ سیاست گذاری تابع قوانین، مقررات و تصمیمات مؤسسه،  -1تبصره

 باشد.بوده و مکلف به رعایت و اجرای مصوبات هیأت امناء مؤسسه می هاآیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه

مؤسسه یک سال هجری شمسی است که از اول فروردین ماه هرسال شروع و در آخر اسفندماه همان سال مالی  -0ماده

 یابد.سال پایان می

های مالی است با رعایت مقررات مربوطه تا پایان خرداد ماده سال بعد نسبت به تهیه صورت موظفمؤسسه  -4ماده 

انی و اکثریت اعضاء هیأت رییسه مؤسسه، و رییس مؤسسه جهت نهایی اقدام و پس از امضاء مدیر امور مالی، معاون پشتیب

 است.میاظهارنظر به حسابرس مستقل ارائه نماید. امضاء رییس مؤسسه و معاون پشتیبانی و مدیر امور مالی الزا

یس مؤسسه کلیه اسناد و اوراق تعهدآور مالی )از جمله: چک، سفته، و اوراق بهادار و موارد مشابه(، با امضاء ری -5ماده

)یا مقامات مجاز از طرف ایشان( و مدیر امور مالی مؤسسه )یا مقامات مجاز از طرف وی( و در مورد واحدهای اجرایی 

مستقل نیز با امضاء رییس واحد و رییس امورمالی واحد معتبر خواهد بود و همچنین قراردادهای مؤسسه براساس قوانین و 

 این آیین نامه خواهد بود. 33مقررات مربوطه و به استناد ماده 

مؤسسه از طریق خزانه یا خزانه معین در استان یک فقره حساب اصلی به منظور استفاده از اعتبارات و وجوه  -6ماده 

تواند در خصوص افتتاح سایر نماید و مؤسسه میی مجاز افتتاح میهامصوب در قوانین بودجه سالیانه نزد بانک

های پرداخت موجود، با رعایت مقررات این آیین نامه اخت و یا ادامه استفاده از حسابهای موردنیاز برای پردحساب

 بدون اخذ مجوز از خزانه راساً اقدام نماید. 
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درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه   

 آیین نامه مالی و معاملاتی

های مؤسسه به امضاء مشترك رییس مؤسسه )یا مقامات مجاز از طرف ایشان( و مدیر امور برداشت از حساب -2تبصره

 باشد.رف وی( میمالی )خزانه دار یا مقام مجاز از ط

های واحدهای اجرایی به امضاء مشترك رییس واحد اجرایی و رییس امور مالی واحد برداشت از حساب  -1تبصره

 باشد. اجرایی می

افتتاح هرنوع حساب بانکی برای واحد اجرایی با درخواست کتبی رییس واحد اجرایی از رییس مؤسسه )یا   -9تبصره

س از ارجاع به مدیر امور مالی مؤسسه جهت اظهارنظر فنی با تشخیص رییس مؤسسه )یا مقام مقام مجاز از طرف ایشان( پ

 باشد. مجاز از طرف ایشان( می

 باشد.های بانکی خود و واحدهای اجرایی به هیأت امناء میمؤسسه ملزم به ارائه فهرست و شماره کلیه حساب -3تبصره

های توانند به تعداد موردنیاز حسابمؤسسه و واحدهای اجرایی، میبه منظور تمرکز درآمدهای اختصاصی،  -7ماده

( این آیین نامه )از طریق خزانه یا خزانه 0ی مجاز کشور با ملحوظ داشتن مفاد ماده)هابانکی غیرقابل برداشت در بانک

ا ذکر شناسه واحد به ند درآمدهای اختصاصی خود را بموظف( افتتاح کنند. مؤسسه و واحدهای اجرایی آن هامعین استان

ها واریز نموده و خزانه یا خزانه معین استان، عیناً آنرا عودت خواهد داد. مؤسسه پس از دریافت وجوه از این حساب

درصد از  5خزانه نسبت به توزیع آن در واحدهای ذیربط به تناسب حق السهم آنها اقدام خواهد نمود. حداکثر 

 باشد. تشخیص رئیس مؤسسه قابل هزینه در خود واحد و یا ستاد و سایر واحدها میدرآمدهای اختصاصی این واحدها به 

شود، مؤسسه به منظور تمرکز وجوهی که به عنوان سپرده، وجه الضمان، وثیقه، ودیعه و یا نظایر آن دریافت می -8ماده

ید. ستاد و واحدهای اجرایی مکلفند ی مجاز کشور افتتاح نماهاتواند به تعداد موردنیاز حساب بانکی خاصی در بانکمی

های مزبور فقط به دارند به این حساب واریز نمایند. برداشت از حسابمیوجوهی را که تحت عناوین فوق دریافت 

ها به واریز کننده و واریز یا ضبط آن به نفع مؤسسه با رعایت مفاد این آیین نامه و منظور استرداد وجوه این حساب

 باشد. مربوطه میهای دستورالعمل

ها جهت انجام امور تواند در صورت نیاز از وجوه این حسابرییس مؤسسه )یامقام مجاز از طرف ایشان( می -تبصره

 جاری یا سرمایه گذاری مؤسسه استفاده نماید، مشروط به آنکه در زمان تسویه حساب وجه مربوطه قابل تأدیه باشد.

های امور مالی با حداقل به مدت چهارسال از بین کارشناسان واجد صلاحیت رشته مدیر امور مالی )خزانه دار(  -9ماده

چهارسال تجربه حرفه ای و اجرائی به پیشنهاد معاون پشتیبانی و تأیید رییس مؤسسه و با تصویب هیأت امناء و ابلاغ 

ن نامه انتخاب و به این سمت رییس مؤسسه به منظور اعمال نظارت مالی و تأمین هماهنگی لازم براساس مفاد این آیی

 شود: جهت انجام وظایف مشروح زیر منصوب می

های مالی مؤسسه از طریق نظارت مستمر بر عملیات امور مالی، محاسباتی، نگهداری و تنظیم تهیه و تدوین صورت -2

و تهیه  هاآنها براساس این آیین نامه، مقررات حاکم بر تحریر دفاتر و ضوابط مربوطه، صحت و سلامت حساب

 گزارشات مالی مدیریتی.

 اعمال نظارت براجرای قوانین ومقررات حاکم بر عملیات مالی مؤسسه و واحدهای اجرایی.  -1

های نظارتی قانونی با هماهنگی رییس مؤسسه )یا مقام مجاز از تبادل اطلاعات مالی مؤسسه حسب مورد با دستگاه -9

 طرف ایشان(.

 و اوراق بهادار و نظارت بر وصول به موقع درآمدهای مؤسسه. هاو سپرده هاول وجوه نقدینهنگهداری وتحویل و تح -3
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درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه   

 آیین نامه مالی و معاملاتی

 نظارت بر عملکرد مالی واحدهای اجرایی مستقل و غیرمستقل -5

 های مؤسسه.شناسایی ونگهداری حساب مقداری وریالی اموال،ماشین آلات وتجهیزات ودارائی-0

 ی مجاز.هااختیارات جهت امضاءاطلاع و کنترل کلیه تفویض  -3

 های ابلاغی وزارت متبوع.اجرای نظام نوین مالی براساس دستورالعمل -2

اجرای آن بخش از عملیات مالی مؤسسه که در چارچوب بودجه تفصیلی مصوب هیأت امناء برعهده مدیر امور مالی  -3

 باشد.می

 های سنواتی.پیگیری و بروزرسانی مانده حساب -26

در صورتیکه مدیر امور مالی )خزانه دار( تأیید شده هیأت امناء از سمت خود استعفا داد، یا به هر دلیل قادر به  -2تبصره

تواند فرد واجد شرایطی را تا تشکیل اولین جلسه هیأت امناء به عنوان سرپرست امور همکاری نبود، رییس مؤسسه می

جلسه هیأت امناء نسبت به تعیین تکلیف مدیرامور مالی)خزانه دار( طبق  مالی منصوب نماید. مؤسسه مکلف است دراولین

تواندوظایف تعیین شده خودرا دراین آیین نامه به معاونین این ماده اقدام نماید.مدیرامورمالی)خزانه دار(می 5تبصره

 یاروسای امورمالی واحدهای غیرمستقل حسب موردتفویض نماید. 

دی مکلفند حداکثر ظرف سه ماه از تاریخ اشتغال مدیر مالی جدید نسبت به تنظیم مدیرمالی قبلی و بع -1تبصره

مجلس باید به امضای تحویل دهنده و تحویل گیرنده رسیده باشد مجلس تحویل و تحول اقدام نمایند. اینصورتصورت

اب جمعی خود استنکاف نماید و نسخه اول آن را به حسابرس مؤسسه ارائه نمایند. در مواردی که مدیرمالی از تحویل ابو

یا به هر علتی حضور وی امر تحویل و تحول میسر نباشد ابواب جمعی وی با حضور حسابرس و نماینده رییس مؤسسه و 

مدیر مالی جدید تحویل خواهد شد. این موارد در خصوص رییس امور مالی واحدهای اجرایی نیز صادق بوده و لازم 

 نظارت داشته باشد.  است مدیر امور مالی مؤسسه نیز

تواند انجام امور مالی خود را به صورت جزئی یا کلی در قالب مدیریت پیمان با تأیید مدیر امور مؤسسه می -9تبصره

 باشد.مالی مؤسسه به مؤسسات واجد صلاحیت واگذار نماید. این بند مشمول واحدهای وصول درآمد نمی

باشد و انتخاب مجدد شنهاد رییس مؤسسه و موافقت هیأت امناء مقدور میعزل و تغییر مدیر امور مالی به پی -3تبصره

 باشد. ایشان با تأیید هیأت امناء بلامانع می

نفر از افراد واجد شرایط موضوع این ماده جهت انتخاب بعنوان مدیر امور مالی)خزانه دار( از هیأت  9حداقل  -5تبصره

 امناء باید معرفی گردد.

و ضرورت اصلاحات نظام مالی بخش سلامت در  هادستیابی به قیمت تمام شده خدمات و فعالیتبه منظور  -13ماده

راستای استقرار نظام نوین مالی و اجرای هلدینگ و شبکه عصبی مالی و در نتیجه ارتقاء سطح کنترل داخلی در بخش و 

فزایش رضایت مندی آحاد جامعه، ارتقاء مستمر کیفیت خدمات و تعالی عملکرد، افزایش بهره وری و در نهایت ا

باشد به تعداد واحدهای اجرایی خود، عملیات مالی مجزا در قالب واحد اجرایی مستقل ایجاد نماید. می موظفمؤسسه 

نحوه اداره واحدهای اجرایی مستقل و انجام عملیات مالی و معاملاتی آن براساس مفاد این آیین نامه و این ماده و 

غی از سوی رییس هیأت امناء و یا مقام مجاز از طرف ایشان که توسط کمیته فنی و تخصصی مالی های ابلادستورالعمل

 پذیرد.این آیین نامه تهیه شده، صورت می 265و بودجه موضوع ماده 
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، شبکه بهداشت درمان، هاها، مراکز تحقیقاتی، بیمارستاندرصد از دانشکده 26است سالانه حداقل تا  موظفمؤسسه  -2

 اکز بهداشتی خود را به عنوان واحد اجرایی مستقل تعیین نماید. مر

نحوه انتخاب واحد اجرایی مستقل با پیشنهاد کتبی مدیر امور مالی مؤسسه و یا رییس واحد اجرایی به رییس مؤسسه و  -1

 باشد.تصویب هیأت رییسه مؤسسه و با تأیید و ابلاغ رییس مؤسسه می

عملیات مالی و معاملاتی در چارچوب این آیین نامه و اختیارات محوله مستقل بوده و میزان  این مراکز به لحاظ انجام -9

 باشد.های ابلاغی با تشخیص هیأت رئیسه مؤسسه میاختیارات محوله در قالب دستورالعمل

ات مؤسسه واحدهای اجرایی مستقل مکلف به رعایت کلیه مفاد مندرج در این آیین نامه و سیاست گذاری و تصمیم -3

های ابلاغی نظام نوین مالی خواهند بود. بدیهی است رییس واحد در قالب قوانین و مقررات مربوطه از جمله دستورالعمل

ی محوله در مقابل کلیه هاو رییس امور مالی و سایر مسئولین واحد اجرایی حسب مورد در خصوص مسئولیت

 های نظارتی شخصاً پاسخگو خواهند بود. دستگاه

سهم اعتباری کلیه واحدهای مزبور از اعتبارات مصوب هزینه ای، تملک دارایی سرمایه ای و درآمد اختصاصی  -5

یابد و با تشخیص رییس مؤسسه قابل هزینه در از درآمدهای اختصاصی این واحدها به مؤسسه اختصاص می %5)حداقل

گردد. توسط کمیته بودجه هر سال تصویب می باشد( مؤسسه که در قانونخود واحد و یا ستاد و سایر واحدها می

ی تحقیقاتی، پرسنلی، امکانات فیزیکی و وظایف محول شده و هااین آیین نامه و براساس سرانه پروژه 13موضوع ماده 

های داخلی تعیین و توسط نامهی عملیاتی تنظیم بودجه و در ازای ارائه صورتهای مالی سال قبل و طبق تفاهمهاشاخص

 گردد.مؤسسه )یا مقام مجاز از طرف ایشان( به واحدهای مزبور ابلاغ میرییس 

تملک دارایی سرمایه ای و درآمد اختصاصی و سایر منابع حواله شده به واحدهای اجرایی  -کلیه اعتبارات هزینه ای -0

ف منابع در واحدهای گوئی مصرگردد. و مسئولیت پاسخبه عنوان کمک تلقی شده و در ستاد به هزینه قطعی منظور می

 مزبور با مسئولین این واحدها خواهد بود. 

واحدهای اجرایی مستقل مکلف هستند ضمن نگهداری اسناد مالی، صورتهای مالی نهائی هرسال خود را حداکثر تا  -3

سه های مالی نهائی مؤسسه برای تصویب به رییس مؤسپایان اردیبهشت ماه سال بعد جهت بررسی و تلفیق در صورت

 تحویل نمایند.

معاون پشتیبانی مؤسسه و سایر معاونین حسب مورد در خصوص هر یک از واحدهای اجرایی مستقل ملزم به کنترل  -2

های ابلاغی و ارائه گزارش پیشرفت، به هیأت رییسه مؤسسه بوده و اجرای مفاد آیین نامه مالی و معاملاتی و دستورالعمل

 باشند.میخواستی واحدهای اجرایی ملزم به همکاری و ارائه اطلاعات در

ی اداری، مالی و... خود را)بعنوان مثال در هااست براساس ظرفیت خود تمام سیستم موظفواحد اجرایی مستقل  -3

ی ها، بستری، پذیرش، ترخیص، پرسنلی، کلینیکی، پاراکلینیکی( مکانیزه نماید. به طوری که سیستمهابیمارستان

 به صورت یکپارچه و در قالب نظام اطلاعات مدیریت استقرار یابد. اطلاعات مدیریت بیمارستانی و حسابداری 

ی موردنظر در واحد اجرایی با رویکرد مشتری محور بایستی طراحی هاجهت گیری استقرار و پیاده سازی سیستم -26

 شود. 
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امی(، کما فی باشند )طبق احکام استخدمیکه در واحد اجرایی مستقل شاغل میحقوق و مزایای اعضای هیأت عل -22

ی هاشود. لیکن پرداختالسابق توسط دانشگاه/دانشکده علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی مربوطه پرداخت می

 گردد.تأمین و اقدام می هاکارانه از محل منابع واحد اجرایی طبق آیین نامه نظام نوین بیمارستان

مالی واحدهای فوق وارائه گزارش ارزیابی هرچهارماه به کنترل ونظارت مستمربرعملکرد موظفمدیرامورمالی  -21

باشد.و واحدهای اجرایی ملزم به همکاری یکبار به هیأت رییسه مؤسسه جهت اطلاع وتصمیم گیری در صورت لزوم می

 باشند. میوارائه اطلاعات درخواستی 

های سپرده و تضمینات و ودایع و اباین آیین نامه حس 0ماده 9توانند ضمن رعایت مفاد تبصرهواحدهای مستقل می -29

 های مربوطه در واحد نگهداری نمایند. نظائر آن را در حساب

رییس امور مالی واحد اجرایی فردی است دارای مدرك دانشگاهی مرتبط با امور مالی که به پیشنهاد مدیر  -11ماده 

سال انتخاب و به این سمت منصوب  3، برای مدت امور مالی )خزانه دار( مؤسسه و تأیید و ابلاغ معاون پشتیبانی مؤسسه

 شود. می

الف: رییس امور مالی در واحدهای اجرایی مستقل، عملیات اجرایی مالی و معاملاتی را زیرنظر رییس واحد اجرایی و با 

شود می های ابلاغی به وی محولنظارت مدیر امور مالی )خزانه دار( مؤسسه که براساس این آیین نامه و دستورالعمل

دهد و در قبال وظایف محوله و در حدود اختیارات این آیین نامه و مقررات ذیربط مسئول و شخصاً در مراجع میانجام 

 قانونی و نظارتی پاسخگو خواهد بود. 

ب: رییس امور مالی در واحدهای اجرایی غیرمستقل، در مورد وظایف و اختیاراتی که از طرف مدیر امور مالی مؤسسه و 

گردد مسئول بوده و فرد تفویض گیرنده ضمن تعهد به پاسخگوئی به مقام اساس این آیین نامه به وی تفویض میبر

 تفویض کننده، مکلف به رعایت مفاد این آیین نامه بوده و شخصاً در مراجع قانونی و نظارتی پاسخگو خواهد بود. 

ی مرتبط در مؤسسه وجود نداشته باشد مدیر امور در صورتی که فرد صلاحیت دار و دارای مدرك دانشگاه -2تبصره

 باشد.مالی مجاز به بکارگیری )به عنوان رییس امور مالی واحد( افراد دارای تجربه کافی می

رییس امور مالی واحد اجرایی مستقل به پیشنهاد مدیر امور مالی )خزانه دار( مؤسسه و با تأیید رییس مؤسسه و  -1تبصره

 شود.سال انتخاب و به این سمت منصوب می 3پشتیبانی مؤسسه، برای مدت ابلاغ معاون 

تغییر رییس امور مالی واحد اجرایی غیرمستقل به پیشنهاد مدیر امور مالی و با تأیید وابلاغ معاون پشتیبانی و   -9تبصره

س مؤسسه و ابلاغ معاون پشتیبانی تغییر رییس امور مالی واحد اجرایی مستقل به پیشنهاد مدیر امور مالی و با تأیید ریی

باشد و انتخاب مجدد ایشان با رعایت ضوابط مربوطه بلامانع است. همچنین زمان تنظیم صورتمجلس مؤسسه مقدور می

 تحویل و تحول در مورد مسئولین مالی قدیم و جدید واحدهای تابعه حداکثر یک ماه خواهد بود. 

شنهاد رییس مؤسسه و تصویب هیأت امناء سالیانه از بین اعضای جامعه حسابرس شخص حقوقی است که با پی -12ماده

گردد. گزارش حسابرسی سالانه در هیأت امناء قرائت و هیأت امناء ایران )حسابدار رسمی( انتخاب میمیحسابداران رس

عنایت به گزارش  نمایدوبانسبت به بندهای گزارش حسابرس به ازای هربند اظهارنظر،تصمیم گیری و تعیین تکلیف می

 حسابرس نسبت به تصویب صورتهای مالی مؤسسه تصمیمات لازم اتخاذ خواهد نمود. 

وظایف حسابرس رسیدگی به اسناد عملیات مالی و حسابداری مؤسسه و اظهارنظر نسبت به آن و صورتهای   -2تبصره

 باشد.میها و استانداردها و اصول متداول حسابرسی مالی مؤسسه براساس دستورالعمل
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به پیگیری تکالیف تعیین شده ازسوی هیأت امناءدرمدت مشخص شده درخصوص  موظفرییس مؤسسه  -1تبصره

 نماید. هربندگزارش حسابرس بوده ونتیجه رابه هیأت امناء گزارش می

نسخه به مؤسسه)رییس مؤسسه، معاون  9نسخه تهیه که 2گزارش حسابرس مؤسسه در -9تبصره

 شود. الی)خزانه دار(وبقیه به دبیرخانه هیأت امنا مستقیماًتحویل میپشتیبانی،مدیرامورم

تواند نسبت به انتخاب حسابرس مستقل برای واحدهای این آئین نامه، مؤسسه می 26در راستای اجرای ماده   -3تبصره

سه وگزارش آن به اجرایی مستقل با نظر رییس مؤسسه منوط به این که نافی مسئولیت ایشان وانجام حسابرسی کلی مؤس

 هیأت امناء نگردد،اقدام نماید. 

و تعهدهای مالی در  ها، هزینهها، بدهیهااست کلیه عملیات مالی خود اعم از وجوه، دارایی موظفمؤسسه  -10ماده

ی متداول هاهای نظام نوین مالی و برمبنای روشمقابل دیگران و دیگران در مقابل مؤسسه را براساس دستورالعمل

 های خود ثبت و نگهداری نماید. بداری در حسابحسا

 فصل دوم: بودجه و منابع مالی درآمد

شود و حاوی پیش بینی کلیه بودجه تفصیلی برنامه مالی مؤسسه است که برای یک سال مالی تهیه می -14ماده 

ع( و برآورد مصارف مالی و منابع مالی )اعتبارات هزینه ای، تملک دارایی، درآمد اختصاصی و سایر مناب هادریافت

باشد که توسط های مختلف میهای عملیاتی سالانه و پرداخت تعهدات معوق در قالب برنامهمؤسسه برای اجرای برنامه

 رسد.میرییس مؤسسه پیشنهاد و به تصویب هیأت امناء مؤسسه 

 أت امناء خواهد بود.ی تدوین شده بودجه تفصیلی دبیرخانه هیهامؤسسه ملزم به پیروی از فرم -2تبصره

های بودجه تفصیلی )با تصویب هیأت امناء(حداکثر مؤسسه مجاز به جابجایی، افزایش و کاهش در اعتبار برنامه -1تبصره

های بودجه تفصیلی توسط حسابرس کنترل ودرگزارش ایشان به باشد.عدول از برنامهها میبه میزان بیست درصد برنامه

 .گرددهیأت امناء منعکس می

دولت و درآمد اختصاصی مؤسسه و سایر منابع بدون میحداکثر سه درصد از اعتبارات ابلاغی از بودجه عمو -9تبصره

در اختیار رییس مؤسسه بوده و حسب صلاحدید ایشان به هزینه میالزام به رعایت مفاد این آیین نامه و سایر مقررات عمو

 شود. گرفته می

برنامه اجرایی و عملیاتی سالانه خود در قالب برنامه استراتژیک مؤسسه که شامل کلیه به تهیه  موظفمؤسسه  -15ماده 

ی تملک دارایی سرمایه ای و سرمایه گذاری در جهت تجهیز، بهبود و یا گسترش های هزینه ای و طرحهافعالیت

. و لازم است به نحو مناسب در باشدپذیرد، میی هزینه ای در راستای دستیابی به اهداف تعیین شده صورت میهافعالیت

 بودجه تفصیلی مؤسسه منعکس گردد.

ی برنامه طی یک های جاری: عملیات و خدمات مستمر و مشخصی است که برای رسیدن به هدفهافعالیت -16ماده 

 شود.سال اجرا می

خدمات مشخص و  ی سرمایه ای: مجموعه عملیات وهاطرح عمرانی و مخارج سرمایه ای و تملک دارایی -17ماده 

ی دوره مطالعه و یا اجرا است که در جهت دستیابی به اهداف مؤسسه و براساس مطالعات توجیهی، فنی و هاهزینه

اقتصادی، اجتماعی در مدت معین و با اعتبار مشخص به صورت سرمایه گذاری پس از تصویب هیأت امنا، توسط 
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دولت )کمک( یا اعتبارات اختصاصی و میآن از محل منابع عمو ی اجراییهامؤسسه انجام و تمام یا قسمتی از هزینه

 گردد.سایر منابع تأمین می

ی سرمایه گذاری: مجموعه عملیات مشخصی است که در جهت اهداف مؤسسه، تجهیز و بهبود و هافعالیت -18ماده

ع اجتماعی )حسب وظایف ی مؤسسه یا رفاه کارکنان با تعیین نرخ بازده مورد پیش بینی و منافهاگسترش فعالیت

لازم است، به تصویب هیأت امناء  هاگیرد. اینگونه فعالیتمیحاکمیتی( در مطالعه توجیهی، فنی و اقتصادی صورت 

 برسد.

منابع مالی مؤسسه شامل اعتبارات هزینه ای، تملک دارایی و اختصاصی منظور شده در قوانین بودجه سالانه  -19ماده

یا ابلاغ اعتبار شده از سوی وزارت متبوع و دیگر مراجع دولتی )ملی و استانی(، وجوه حاصل  دولت و یا وجوه حواله و

ی مردمی، تسهیلات بانکی و سایر هااز تسویه مطالبات سنواتی، مانده اعتبارات مصرف نشده سنوات قبل، هدایا، کمک

 باشد.منابع می

رای هر سال مؤسسه از سال قبل براساس بهای تمام شده دولت بمیاعتبارات موردنیاز از محل منابع عمو -2تبصره 

شود تا به صورت کمک در بودجه کل کشور خدمات و کسری منابع توسط مؤسسه تنظیم و به مراجع ذیصلاح ارائه می

 منظور و تصویب شود.

کلاً قابل  باشد، کهاعتبارات اختصاصی شامل کلیه درآمدهای اختصاصی تحقق یافته و وصولی مؤسسه می  -1تبصره

 هزینه و تعهد بوده و باید به حساب خزانه واریز گردد.

درآمد اختصاصی شامل کلیه درآمدهایی است که طبق مقررات در اجرای وظایف مؤسسه و یا درازای ارائه  -9تبصره

، رفاهی، ی علمیها، همایشهاخدمات آموزشی، پژوهشی، بهداشتی، درمانی، دارویی وغذایی، فرهنگی، تبلیغاتی،کنگره

ورزشی، مشاوره ای، فنی و وجوه حاصل از خسارات وارده به اموال منقول و غیرمنقول، جرائم غیبت، فروش مواد زائد و 

)خودرو، ماشین آلات و تجهیزات، املاك و ابنیه، و امکانات  هابدون استفاده و قابل امحاء، فروش و یا اجاره دارایی

، تعهدات اشخاص حقیقی هااز سرمایه گذاری، عدم اجرای قراردادها، قولنامه مؤسسه( و همچنین عواید و وجوه حاصل

ویاکلیه مواردمطروحه پیش بینی شده دراین آیین نامه ازاشخاص حقیقی و  ها، ودایع، ضمانتهاو حقوقی، ضبط سپرده

 گرددو یامجوز وصول آن توسط هیأت امناء صادرشده باشد. حقوقی ودولتی وغیره وصول می

اعتبارات دریافتی مؤسسه از هر محل ممکن)درصورتی که قوانین حاکم برآن مغایر بامفاد این آیین نامه نباشد(  -3رهتبص

 باشد.به سر جمع اعتبارات مؤسسه افزوده شده و در قالب مفاد این آیین نامه قابل مصرف می

ها نسبت به اده بهینه از اموال و دارائیمؤسسه مجاز است به منظور افزایش درآمدها و تأمین مالی و استف -23ماده 

واگذاری، مشارکت، معاوضه یا فروش ظرفیت بلا استفاده از فضا، امکانات، اموال غیرمنقول، املاك و ابنیه خود و یا 

ی اقتصادی پس از بازاریابی مناسب )ملی و بین المللی( و بررسی صرفه و صلاح مؤسسه، از طریق بخش هافعالیت

دیگر مؤسسات دولتی پس از کسب مجوز از هیأت امناء اقدام نماید به نحوی که وظایف حاکمیتی آن غیردولتی یا 

ی فنی و تخصصی هامخدوش نگردد. نحوه فروش و واگذاری و مشارکت براساس دستورالعملی که توسط کمیته

 باشد.این آیین نامه تهیه شده، می 265موضوع ماده 

از تصویب هیأت امناء، توسط رییس مؤسسه جهت اجرا به معاون پشتیبانی  بودجه تفصیلی مؤسسه پس -21ماده 

 گردد.مؤسسه ابلاغ می
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تنظیم و تخصیص اعتبار به واحدهای اجرایی براساس تفاهم نامه داخلی و برمبنای قیمت تمام شده خدمات و  -22ماده 

از کل  هامرتبط و به تناسب حق السهم آن ی مالی متناسب با عملکرد، حجم عملیات و ارائه خدماتهامنطبق بر سیاست

 اعتبارات مؤسسه خواهد بود.

ی دستمزد مستقیم، مواد و سربار جذب شده یک هاقیمت تمام شده خدمات، عبارت است از مجموعه هزینه  -20ماده

 .و اداری که در فرآیند عملیات امور مالی شناسایی شده باشدمیی عموهاواحد خدمت و استهلاك و هزینه

های داخلی منعقده بر نامهی مالی مؤسسه و تفاهمهاتخصیص منابع به واحدهای اجرایی براساس سیاست -24ماده 

دولت و سایر منابع و همچنین میمبنای درآمدهای وصولی، تعهد شده و تخصیص منابع اعلام شده از محل منابع عمو

کمیته ای مرکب از رییس مؤسسه، معاون پشتیبانی، مدیر مفاد بودجه تفصیلی در راستای اهداف عملیاتی مؤسسه توسط 

گردد. واحدهای امور مالی )خزانه دار(، مدیر بودجه با توجه به عملکرد واحدها تعیین و توسط معاون پشتیبانی ابلاغ می

ر مقابل رییس ند براساس برنامه و اعتبارات تخصیص یافته اقدام نمایند و رییس واحد اجرایی در این مورد دموظفاجرایی 

 مؤسسه و سایر مراجع ذیربط شخصاً مسئول خواهد بود. 

های اجرایی مؤسسه و یا تغییر در منابع پیش بینی شده تهیه و تنظیم اصلاحیه بودجه در صورت تغییر در برنامه -25ماده 

است در کلیه  تفصیلی با در نظر گرفتن ضوابط و مقررات و تصویب هیأت امناء امکان پذیر خواهد بود. بدیهی

 ی اصلی مؤسسه است.های پرسنلی و مأموریتهااولویت با پرداخت هاپرداخت

چنانچه درشروع سال مالی بودجه تفصیلی به تصویب هیأت امناء نرسیده باشدتا زمان تصویب به  -26ماده

برمبنای منظورجلوگیری ازهرگونه وقفه ای درانجام امورمؤسسه پس ازتصویب هیأت رییسه هرماه مجوزخرج
12

1

اعتبارات هزینه ای وتملک دارایی مصوب مؤسسه درقانون بودجه کل کشورهمان سال ودرآمداختصاصی وصولی 

 وسایرمنابع صادرخواهد شد. 

رسد و میبا در نظر گرفتن نیات اهدا کننده به مصرف میی مردهانحوه مصرف هدایا، وقف و کمک -27ماده

گردد. در مواردی که کمک های مؤسسه ثبت میاهدایی براساس ارزش جاری، شناسایی و در حسابی هادارایی

واریز و طبق تشخیص میی مردهابصورت نقدی باشد و نیت اهداکننده مشخص نباشد وجوه فوق به حساب کمک

 رسد.میرییس مؤسسه به مصرف 

رایی سرمایه ای به عللی رسیدن به اهداف کلیه ی تملک داهادر مواقعی که پس از تصویب بودجه طرح -28ماده

تواند با تصویب هیأت امناء، چند طرحی را که اولویت دارند طبق در زمان پیش بینی شده میسر نباشد مؤسسه می هاطرح

 ی اولویت دار هزینه و در بودجههای همان برنامه را در مورد این طرحهابرنامه تکمیل نمایند و اعتبارات سایر طرح

 ی تملک دارایی اصلاح و به تأیید هیأت امناء برساندهاتفصیلی طرح

 هاو هزینه هافصل سوم: پرداخت

های مؤسسه در اعتبار عبارت است از منابع مالی که در جهت نیل به اهداف مؤسسه و انجام عملیات و برنامه -29ماده

هرگونه وجهی توسط مؤسسه منوط به پیش  رسد. پرداختمیچارچوب بودجه تفصیلی مصوب هیأت امناء به مصرف 

 باشد.ی بودجه تفصیلی، مؤسسه میهابینی اعتبار لازم در بودجه تفصیلی و اصلاحیه
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کند و استفاده از میوجود اعتبار در بودجه مؤسسه به خودی خود برای اشخاص حقیقی و حقوقی ایجاد حق ن -تبصره

 ی صادره و با رعایت مقررایت این آیین نامه باشد.هاتخصیصاعتبارات باید در قالب تفاهم نامه ی داخلی و 

با دستور رییس مؤسسه یا مقامات مجاز از طرف ایشان و در واحدهای مستقل با دستور رییس  هاکلیه پرداخت-03ماده

پیش  -1ان تنخواه گرد -2ی مؤسسه، عبارت است از: هاپذیرد. انواع پرداختواحد اجرایی پس از تأمین اعتبار انجام می

 سایر  -0خرید اموال، ماشین آلات، تجهیزات و تملک دارایی سرمایه ای.  -5هزینه  -3علی الحساب  -9پرداخت 

ی مؤسسه و یا واحدهای اجرایی جز در مواردی که قوانین و مقررات ترتیب دیگری مقرر هاکلیه پرداخت -01ماده

انجام گیرد. منوط به آنکه گواهی بانک حاکی بر موارد زیر  های بانکی و به وسیله چکداشته، باید از طریق حساب

 باشد: 

 * انتقال وجه به حساب ذینفع 

 * پرداخت وجه به ذینفع یا قائم مقام قانونی او 

 * حواله در وجه ذینفع یا قائم مقام قانونی او 

در واحدهای مستقل با تشخیص و  در موارد استثنائی که با تشخیص رییس مؤسسه یا مقام مجاز از طرف ایشان و -تبصره

مسئولیت رییس واحد اجرایی اخذ امضاء از گیرنده وجه مقدور یا به مصلحت نباشد، تأیید یکی از مقامات مذکور، دایر 

بر پرداخت وجه به ذینفع )بصورت چک یا نقد( رسید دریافت کننده وجه تلقی و سند قابل احتساب به هزینه قطعی 

 است.

افت اعتبارات )تنخواه گردان حسابداری(: عبارت است از وجوهی که خزانه از محل اعتبارات پیش دری -02ماده 

 دهد.میی قابل پرداخت سنوات قبل در اختیار مؤسسه قرار های سال و بدهیهامصوب برای انجام هزینه

ها و تخصیص نامهی، تفاهمتبصره: وجوه پرداختی به واحدهای اجرایی: عبارت است از مبالغی که بر مبنای بودجه تفصیل

 گیرد.میدر اختیار واحد اجرایی قرار  هاو سایر پرداخت ها، خرید داراییهااعتبار و با درخواست وجه برای انجام هزینه

تنخواه گردان پرداخت عبارت است از وجهی که از طرف مدیر امور مالی )خزانه دار( و یا مقامات مجاز از  -00ماده

امور مالی در واحدهای اجرایی مستقل با تأیید رییس مؤسسه یا مقامات مجاز از طرف ایشان و رییس طرف وی و رییس 

گیرد. سقف تنخواه کارپرداز تا میو خریدها در اختیار کارپرداز قرار  هاواحدهای اجرایی مستقل، برای انجام هزینه

 یص رییس مؤسسه قابل تغییر است. باشد،سقف یا تعداد پرسنل مسئول فقط با تشخسقف معاملات جزئی می

پیش پرداخت: عبارت است از پرداختی که از محل اعتبارات مربوط بر اساس احکام و قراردادها طبق  -04ماده

ها با تشخیص رئیس مؤسسه و یا مقامات مجاز، پیش از انجام تعهد پرداخت و علی الحساب هادستورالعمل پیش پرداخت

 شود. می

و  هااب، عبارت است از پرداختی که به منظور ادای قسمتی از تعهد طبق دستورالعمل پیش پرداختعلی الحس -05ماده

 گیرد. میها صورت علی الحساب

براساس اصول متداول  ها،تعهدات،استهلاك وکاهش ارزش داراییهاهزینه:آن دسته ازمخارج،پرداختی -06ماده

درراستای اجرای عملیات هاولیدکالاها، خدمات وانجام سایرفعالیتباشدکه به منظورتحسابداری طی یک دوره مالی می

 گیرد.میاصلی ومستمرمؤسسه صورت 
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باشدکه و تعهدات مؤسسه می ها، آن بخش از پرداختهاخرید اموال،ماشین آلات،تجهیزات و سایر دارایی -07ماده

 مابه ازای آن دارایی باعمرمفیدمشخص جهت مؤسسه ایجاد نماید. 

هرنوع پرداخت جهت اموال، ماشین آلات و تجهیزات که منجر به افزایش عمر مفید  یا تکمیل آن گردد به بهای  تبصره:

 شود. خرید آن دارایی افزوده و از تاریخ ایجاد، نسبت به محاسبه استهلاك اقدام می

ی قابل پرداخت از محل هاهیحواله اجازه ای است که کتباً به وسیله مقامات مجاز برای تأدیه تعهدات و بد -08ماده

 شود. اعتبارات مربوطه عهده مدیر امور مالی )خزانه دار( و رییس امور مالی واحد و در وجه ذینفع صادر می

برای نیل هایی که تحصیل یاانجام آنهاتشخیص عبارت است از تعیین وانتخاب کالاوخدمات وسایرپرداخت -09ماده

 های اجرایی ضروری است. های مؤسسه وواحدبه اجرای برنامه

تأمین اعتبار عبارتست از اختصاص دادن تمام یا قسمتی از اعتبار مندرج در بودجه تفصیلی مؤسسه برای انجام  -43ماده

هزینه و خرید دارائی و ایجاد تملک دارائی و تعهد که مبنای آن، دفتر اعتبارات امور مالی مؤسسه و واحد اجرایی خواهد 

 بود.

 هد: عبارت است از ایجاد دین بر ذمه مؤسسه ناشی از: تع -41ماده 

 الف( تحویل کالا یا خدمت 

 ب( اجرای قراردادهایی که با رعایت مقررات منعقد شده باشد.

 ج( احکام صادرشده از مراجع قانونی و ذی صلاحیت 

 قانون.  د( پیوستن به قراردادهای بین المللی وعضویت درسازمانهایامجامع بین المللی با اجازه

 تسجیل: عبارت است از تعیین میزان بدهی قابل پرداخت به موجب اسناد و مدارك اثبات بدهی. -42ماده

درخواست وجه، سندی است که از سوی رییس مؤسسه یا مقام مجاز از طرف ایشان به منظور پرداخت  -40ماده

یی که به موجب قانون از محل وجوه متمرکز شده درخزانه )حسب مورد خزانه های صادر شده و سایر پرداختیهاحواله

 شود. یا خزانه معین استان ذیربط( صادر می

مقامات مجازموضوع این ماده ازسوی بالاترین مقام اجرایی دستگاه به صورت کتبی به وزارت اموراقتصادی  -2تبصره

 شوند. میی ودارایی یاسازمان اموراقتصاد ودارائی استان معرف

درخواست وجه واحد اجرایی، سندی است که از سوی رییس واحد اجرایی و رییس امور مالی واحد اجرایی  -1تبصره

یی که به موجب قانون از محل اعتبارات مربوطه صادر های صادر شده و سایر پرداختهابه منظور پرداخت حواله

 شود. می

سجیل و حواله به عهده رییس مؤسسه و مقامات مجاز از طرف ایشان و مسئولیت تشخیص و انجام تعهد و ت -44ماده

مسئولیت تأمین اعتبار و تطبیق پرداخت با این آیین نامه به عهده مدیر امور مالی )خزانه دار( مؤسسه و مقامات مجاز از 

رییس امور مالی  ی فوق در مورد واحدهای اجرایی مستقل نیز به عهده رییس واحد وهاباشد. مسئولیتطرف وی می

 باشد. واحد می

ی موضوع این ماده حسب مورد مستقیماً و بدون واسطه از طرف مقامات فوق به سایر هاتبصره: در صورتی که مسئولیت

های مربوطه، کلی یا جزئی تفویض گردد، تفویض گیرنده ملزم به رعایت کلیه مقررات بوده و همچنین مقامات دستگاه
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بر وظایف اصلی و محوله در شرح وظایف سازمانی در قبال مراجع قانونی و نظارتی شخصاً پاسخگو کلیه کارکنان در برا

 خواهند بود. 

کلیه اسناد هزینه، خریدها و تعهدات انجام شده حسب مورد باید مدارك مثبت زیر را حسب مورد همراه  -45ماده

بل احصاء و نگهداری هستند جایگزین اسناد کاغذی داشته باشد. مستنداتی که از طریق نرم افزارهای الکترونیکی قا

 خواهد شد. 

 الف( خریدهای داخلی 

رسید انبار یا رسید تحویل مستقیم و در خصوص مصرف کالا، حواله انبار که  -9فاکتور خرید.  -1درخواست خرید.  -2

دستور  -5اقصه حسب مورد مدارك مربوط به مناقصه یا ترك تشریفات من -3به امضاء تحویل گیرنده رسیده باشد. 

تصویر  -3تأییدیه درخواست کننده مبنی بر مطابقت شرایط فنی با درخواست اولیه خرید حسب مورد. -0پرداخت. 

در موارد ضروری تأیید صورتجلسه تحویل کالا و یا نصب، توسط  -2قرارداد، در مورد خریدهای در قالب قرارداد. 

یشان و در مورد واحدهای اجرایی مستقل نیز توسط رییس واحد به منزله صدور رییس مؤسسه یا مقامات مجاز از طرف ا

 رسید انبار/ حواله انبار خواهد بود. 

 ب( خریدهای خارجی

مدارك ثبت سفارش و ترخیص  -9اعلامیه بانک و در موارد جزئی صورت حساب فروشنده.  -1درخواست خرید.  -2

، حواله انبار که به امضاء تحویل گیرنده رسیده باشد )در موارد ضروری رسید انبار و در خصوص مصرف کالا -3کالا.  

مدارك مربوط به مناقصه یا ترك  -5باشد(. مجلس تحویل کالا به منزله صدور رسید انبار و حواله انبار میصورت

رخواست کننده تأییدیه د -0دستور پرداخت.  -5( 55تشریفات مناقصه حسب مورد )بجز موارد مندرج در تبصره ماده

 تصویر قرارداد حسب مورد.  -3مبنی بر مطابقت شرایط فنی با درخواست اولیه خرید. 

 ج( خدمات قراردادی

مدارك انجام مناقصه و ترك تشریفات مناقصه  -9قرارداد.  -1صورتحساب و یا صورت وضعیت حسب مورد.  -2

ؤسسه یا رییس واحد اجرایی مستقل حسب مورد یا تأییدیه رییس م -5ابلاغ افزایش یا کاهش کار.  -3حسب مورد. 

ارائه تصفیه حساب طرف قرارداد از سوی مراجع  -0مقامات مجاز مبنی بر انجام موضوع قرارداد حسب شرایط قرارداد. 

ارائه مستندات مبنی بر  -3قانونی ذیربط حسب مورد )سازمان تأمین اجتماعی، وزارت امور اقتصادی و دارایی و غیره(. 

 داخت به ذینفع. پر

 خدمات غیر قراردادی -2تبصره

درخواست واحد، صورتحساب، تأییدیه رییس مؤسسه یا رییس واحد اجرایی مستقل یا مقامات مجاز مبنی بر انجام کار، 

 تأییدیه و یا مستندات دریافت وجه.

ارکنان خارج از شرح وظایف ی پرسنلی از جمله: )حقوق و مزایا، اضافه کار، حق الزحمه کار اضافه کهاد( پرداخت

، کار دانشجویی، حق التدریس، حق حضور در جلسه، ها، انترنهامربوطه و وقت اداری، کمک هزینه رزیدنت

اخذ گواهی انجام کار جهت تغییرات مقداری و  -9دستور پرداخت.  -1حکم حقوقی.  -2، کارانه و...( هامأموریت

گواهی بانک حاکی   -3ام مجاز از طرف ایشان یا رییس واحد اجرایی مستقل. ریالی ماهیانه از سوی رییس مؤسسه یا مق
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ی خارج از کشور هاهزینه -0صورتحساب خدمات تشخیصی و درمانی حسب مورد  -5از پرداخت وجه به ذینفع. 

 واهد بود. با امضای رییس مؤسسه یا مقام مجاز از طرف ایشان با ارائه مدارك مستند قابل پرداخت خمیمأمورین اعزا

و مسابقات میی علها، هدایا، تشریفات مؤسسه، ورزشی، مسافرتها، پذیراییهای دعوتهاشامل: هزینه هاو( سایر هزینه

ی تحقیقاتی، خرید کتب و مجلات )چاپی و الکترونیکی( هادانشجویان و کارکنان در داخل و خارج از کشور، پروژه

و میهای آموزشی، شرکت و برگزاری مجامع علو کارگاه ها، همایشهاکنگرهبلیط الکترونیکی و بلیط هواپیما، 

ی های بهداشتی و هم چنین حق الزحمههای بهداشت و فعالیتهای خانههانمایشگاههای داخلی و خارجی و هزینه

مستمر پرسنل و  ی بهداشتی، آموزشی و پژوهشی و درمانی و اداری مالی که خارج از وظایفهاپرسنلی ناشی از فعالیت

پذیرد و در جهت اهداف وزارت بهداشت و درمان و آموزش براساس درخواست مراجع ذیربط از مؤسسه انجام می

ها و یا صورت جلسات و باشد بدون رعایت موارد مندرج در این ماده و براساس صورتحسابپزشکی و مؤسسه می

ورییس واحداجرایی رسیده باشدبا مسئولیت رییس های اجرایی حسب موردکه به گواهی مسئولان دستورالعمل

واحدهزینه کننده باموافقت رییس مؤسسه یامقام مجاز ازطرف اوقابل پرداخت خواهدبود. درموردواحدهای اجرایی 

 باشد. مستقل باتشخیص ومسئولیت رییس واحداجرایی می

 تعیین نماید.  را یازدن توانددرمواردی که پیش بینی نشده مدارك موررییس مؤسسه می -2تبصره

ی پژوهشی مصوب شورای پژوهش مؤسسه تاسقف اعتبارات حوزه پژوهش های مربوط به طرحهاپرداخت -1تبصره

باید حسب گزارش مجری طرح، پس از تأیید  هامؤسسه از شمول مقررات این آیین نامه مستثنی بوده ولیکن این پرداخت

ی هامؤسسه یا مقام مجاز از طرف ایشان برسد. و در مورد آن قسمت از هزینه ناظر و معاون پژوهشی به تأیید نهائی رییس

انجام شده که در پیشبرد طرح مؤثر واقع شده حسب گزارش مجری طرح، تأیید ناظر و موافقت رییس مؤسسه یا مقام 

 مجاز از طرف ایشان به هزینه قطعی منظور خواهد شد. 

در مراکز ارائه دهنده خدمات نسبت به واگذاری میی مردهاشارکتتواند به منظور جلب ممؤسسه می -46ماده

واحدهای ارائه دهنده خدمات مزبور به بخش غیردولتی اقدام نموده و همچنین به منظور استفاده بهینه از فضا و امکانات 

قالب قرارداد با تواند بخشی از خدمات خود را پس از محاسبه قیمت تمام شده و براساس توافق یا در موجود خود می

 اشخاص حقیقی یا حقوقی واگذار نموده و درآمد حاصل از آن را به حساب درآمد اختصاصی مؤسسه منظور نماید. 

 26پرداخت کمک، هدایا و اعانه به صورت نقدی یا غیرنقدی به افراد و مؤسسات دولتی یا غیردولتی تا سقف -47ماده

ازاد برآن پس از تأیید هیأت امناء بلامانع است مشروط به آن که به درصد کل اعتبارات مؤسسه و در صورت نیاز م

تشخیص رییس مؤسسه یا مقام مجاز از طرف ایشان، خدمات فرد حقیقی یا حقوقی ذینفع در راستای اهداف و وظایف 

پس از به حساب هزینه قطعی منظور خواهد شد. در مورد واحدهای اجرایی مستقل  هامؤسسه باشد. اینگونه پرداخت

 درخواست کتبی رییس واحد اجرایی و موافقت رییس مؤسسه خواهد بود. 

تواند برای رفع احتیاجات سال بعد با عنایت به نقطه سفارش کالا در مؤسسه در مواردی که مؤسسه می -48ماده

با پیشنهاد واحد  موضوع جنبه فوری و فوتی داشته باشد یا این که تأخیر در انجام امری منجر به زیان و خسارت گردد

اجرایی مربوطه و موافقت رییس مؤسسه قراردادهای لازم برای خرید کالا و خدمات با رعایت مقررات منعقد نماید. 

تواند با موافقت هیأت رئیسه، قراردادهای بلندمدت لازم برای خرید کالا و خدمات با رعایت صرفه و همچنین مؤسسه می
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ا به صورت یکجا و یا در اقساط درازمدت پرداخت نماید. اینگونه تعهدات در صلاح منعقد نماید و تعهدات آن ر

 باشد.های مالی پیش بینی( قابل پرداخت میی مالی آتی در قالب بودجه تفصیلی )صورتهاسال

ی درآمدی مؤسسه یا هاها، صندوقکسری و اضافات حاصل در ابواب جمعی امور مالی، اموال و دارائی -49ماده

موجودی انبارها اعم از نقدی و یا جنسی و اوراقی که در حکم وجه نقد است با اعلام واحد مربوطه، پس از اعمال 

شود. کسری و اضافات مزبور تا سقف معاملات متوسط با مقررات مربوطه، به حساب کسری یا اضافات دوره بسته می

 تر از آن به هیأت امناء گزارش و ایشان تصمیم گیری خواهند نمود. تشخیص و تصمیم هیئت رئیسه مؤسسه وبالا

کند مؤسسه مییا خریدهایی که نوعاً انجام آن از یک سال مالی تجاوز  هادر مورد آن قسمت از هزینه -53ماده

وط به آنکه در کند منعقد نماید )منمیتواند برای مدت متناسب، قراردادهایی که مدت اجرای آن از سال مالی تجاوز می

بودجه تفصیلی سال مربوطه، منظور شده باشد( مؤسسه مکلف است در بودجه سالانه خود اعتبارات لازم برای پرداخت 

 تعهدات مربوطه را مقدم بر سایر اعتبارات منظور نماید.

اخت است، هرمقدار اعتبارات و منابع مالی مؤسسه در قالب بودجه تفصیلی تا آخرسال مالی قابل تعهد و پرد  -51ماده

از تعهدات که تا آخر سال مالی مربوط پرداخت نشده باشد از محل منابع مالی و اعتبارات مؤسسه که در بودجه تفصیلی 

شود پرداخت خواهد شد. تا زمان تصویب در هیأت امناء با تشخیص رییس مؤسسه و در سال بعد بدین منظور تأمین می

 دد.گرقالب این آیین نامه پرداخت می

های توسعه ای در جهت اهداف مؤسسه در چارچوب برنامه استراتژیک انجام هر نوع پرداخت و اجرای برنامه -52ماده

ساله دولت از محل مانده اعتبارات سنوات قبل با تصویب هیأت رییسه مؤسسه 5های های عملیاتی مؤسسه و برنامهو برنامه

 بلامانع است.

ی پس از پایان سال، مجاز به پرداخت در قالب اعتبارات و منابع مالی سال قبل و اعمال مؤسسه و واحدهای اجرای -تبصره

ند مانده وجوه موظفباشند. همچنین کلیه واحدهای اجرایی مستقل و غیرمستقل میهای سال قبل نحساب در حساب

ت دهند مبالغ برگشتی از واحدها دریافتی مصرف نشده تا پایان سال خود را تا پایان سال جاری به امور مالی مؤسسه عود

و همچنین اعتبارات مصرف نشده به عنوان مانده اعتبارات سنوات قبل واحد و مؤسسه محسوب خواهد شد و در سال 

 شود. مالی بعد به واحد مستقل عودت داده می

امات مجاز با کارپرداز مأموری است که نسبت به خرید، تدارك کالا و خدمات موردنیاز طبق دستور مق -50ماده

نماید. از کارپردازان قراردادی باید تا سقف تنخواه ایشان وثیقه معتبر اخذ گردد. گردش رعایت این آیین نامه اقدام می

 گردد.عملیات تنخواه گردانها و بالاخص تنخواه کارپردازان در پایان هر سه ماه کنترل، تسویه و ترمیم می

و پیمانی تا سقف پاداش پایان خدمت ایشان وثیقه لازم نبوده و مازاد بر آن میدر خصوص کارپردازان رس  -2تبصره

 لازم است وثیقه دریافت شود. تسویه پایان خدمت تنخواه داران منوط به تسویه تنخواه ایشان خواهد بود. 

انبارداری با  مؤسسه مجاز به استفاده از خدمات کارکنان قراردادی در مشاغل حسابداری، حسابداری اموال، -1تبصره

 باشد.دریافت وثیقه معتبر یا سفته برحسب ضرورت با تشخیص رئیس مؤسسه و یا مقامات مجاز از طرف ایشان می

هر نوع بدهی سنوات گذشته براساس قوانین و مصوبات هیأت امنا با درج در بودجه تفصیلی مؤسسه از محل  -54ماده

 منابع موجود قابل پرداخت خواهد بد. 
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ی قابل پرداخت سنوات گذشته که به یکی از طرق زیر بدون اختیار مؤسسه ایجاد شده هارت است از بدهیدیون عبا

 باشد. 

 الف: احکام قطعی صادره از طرف مراجع صالحه.

 ی دولتی ناشی از خدمات هاو مؤسسات دولتی و شرکت هاب: انواع بدهی به وزارتخانه

ی مشابه که خارج از اختیار مؤسسه های مخابراتی، پست و هزینههازینهانجام شده مانند حق الاشتراك برق، آب، ه

 اجرایی ایجاد شده باشد.

 یی که خارج از اختیار مؤسسه ایجاد شده باشد.هاج: سایر بدهی

 ی پرسنلی و غیرپرسنلی.هاد: سایر بدهی

 فصل چهارم: معاملات

استجاره، پیمانکاری، اجرت و غیره باید حسب مورد از کلیه معاملات مؤسسه اعم از خرید، فروش، اجاره،  -55ماده

 طریق مناقصه یا مزایده انجام شود.

 باشد:در موارد زیر نیازی به مناقصه و یا مزایده نمی -تبصره

 در مورد معاملاتی که طرف معامله وزارتخانه یا مؤسسه دولتی یا شرکت دولتی باشد. -2

متعلق به مؤسسات و  هاسهام و یا مالکیت آن %52مؤسسات تابعه که بیش از غیردولتی و میمؤسسات و نهادهای عمو -1

 نهادهای مذکور باشد.

در مورد خرید، اجاره به شرط تملیک یا اجاره و استجاره اموال منقول و غیرمنقول که یا به تشخیص و مسئولیت  -9

دادگستری یا حداقل سه میکارشناسان رس رییس مؤسسه یا مقامات مجاز از طرف ایشان با کسب نظر حداقل سه نفر از

نفر از کارشناسان خبره و متعهد منتخب رییس مؤسسه و یا با قیمت برابر یا کمتر از قیمت تعیین شده یا حقوقی که 

 ی آنها از طرف مراجع قانونی ذیصلاح انجام خواهد شد.هانرخ

می، حق الاختراع و مشاوره فنی بازرگانی مشتمل در مورد خرید خدمات مشاوره اعم از مهندسی مشاور، مؤسسات عل -3

بر مطالعه، طراحی و یا مدیریت بر طرح و اجرا و نظارت و یا هر نوع خدمات مشاوره ای و کارشناسی، خدمات 

 و صنایع مستظرفه.میحسابرسی، خدمات هنری با رعایت موازین اسلا

ص و مسئولیت رییس مؤسسه و مقامات مجاز از طرف خرید اموال منقول، غیرمنقول، خدمات و حقوقی که به تشخی -5

 ایشان منحصر بفرد )انحصاری( بوده و دارای انواع مشابه نباشد.

برای  هاهای ذیربط دولتی و یا شهرداریدر مورد خرید کالاهای مورد مصرف روزانه که در محل از طرف دستگاه -0

 نرخ ثابتی تعیین شده باشد. هاآن

نرخ  هاهای دولتی ذیربط برای آنل و نقل از طریق زمینی، هوایی، دریایی که از طرف دستگاهدر مورد کرایه حم -3

 معینی تعیین شده باشد.

ی مربوط به تعمیر،راهبری،نگهداری وخریدقطعات یدکی جهت تعویض یا تکمیل لوازم وتجهیزات هادرموردهزینه -2

ات و ابزارو وسایل اندازه گیری دقیق لوازم ماشین آلات ثابت ومتحرك پزشکی وغیرپزشکی وهمچنین ادو

وفنی ونظائر آن به تشخیص ومسئولیت رییس واحددرخواست کننده،باتأییدرییس مؤسسه یامقام میی علهاآزمایشگاه

 مجاز ازطرف ایشان وتعیین بهای موردمعامله حداقل توسط یک نفرکارشناس رشته مربوطه منتخب رییس مؤسسه.
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 در مورد معاملات محرمانه به تشخیص هیأت رییسه با رعایت صرفه و صلاح مؤسسه. -3

در مورد مناقصاتی که بنا به ضرورت و موافقت کتبی رییس مؤسسه به صورت متمرکز توسط وزارت متبوع برگزار  -26

 گردد.می

و صلاح مؤسسه و قراردادهای خدمات فرهنگی و هنری، آموزشی و پژوهشی، ورزشی و نظایر آن با رعایت صرفه  -22

آموزشی و همچنین قراردادهای پژوهشی با اشخاص حقیقی و حقوقی با هماهنگی شورای پژوهشی مؤسسه به تشخیص و 

 مسئولیت رییس واحد درخواست کننده و تأیید رییس مؤسسه و یا مقام مجاز از طرف ایشان. 

 اجرای احکام قضائی.  خرید سهام و تعهدات پرداخت خسارت و جرائم ناشی از -21

 شود. ی داخلی تولید میهادر مورد کالاهای انحصاری که توسط کنسرسیوم -29

 شوند:میواژگانی که در فصل معاملات به کار برده شده، به شرح زیر تعریف  -56ماده

هدات موضوع معامله مناقصه: فرایندی است رقابتی برای تأمین کیفیت موردنظر )طبق اسناد مناقصه(، که در آن تع -الف

 شود. به مناقصه گری که مناسب ترین قیمت را پیشنهاد کرده باشد، واگذار می

 نماید. ( این آیین نامه که این مناقصه را برگزار می1مناقصه گزار: مؤسسه موضوع ماده ) -ب

 کند.میمناقصه گر: شخصی حقیقی یا حقوقی است که اسناد مناقصه را دریافت و در مناقصه شرکت  -ج

کمیته فنی بازرگانی: هیأتی است با حداقل سه عضو خبره فنی بازرگانی صلاحیتدار که از سوی مقام مجاز از سوی  -د

شود و ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها و سایر وظایف مقرر در این آیین نامه را رییس مؤسسه مناقصه گزار انتخاب می

 گیرد.میبرعهده 

قصه گران: عبارت است از ارزیابی توان انجام تعهدات مناقصه گران که از سوی مناقصه گزار یا به ارزیابی کیفی منا -ـه

 شود. تشخیص وی توسط کمیته فنی بازرگانی انجام می

ی هاارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها: فرآیندی است که در آن مشخصات، استانداردها، کارایی، دوام و سایر ویژگی -و

 شوند.میپیشنهادهای مناقصه گران بررسی، ارزیابی و پیشنهادهای قابل قبول برگزیده  فنی بازرگانی

ارزیابی مالی: فرآیندی است که در آن مناسبترین قیمت از بین پیشنهادهائی که از نظر فنی بازرگانی پذیرفته شده اند،  -ز

 شود. برگزیده می

 ناد و امضای آنها، غیرمشروط و خوانا بودن پیشنهاد قیمت.ارزیابی شکلی: عبارت است از بررسی کامل بودن اس -ح

 شود:انحصار: انحصار در معامله عبارت است از یگانه بودن متقاضی شرکت در معامله که به طرق زیر تعیین می -ط

 اعلان هیأت وزیران برای کالاها و خدماتی که در انحصار دولت است. -2

 ک متقاضی برای انجام معامله.و ایجاب تنها یمیانتشار آگهی عمو -1

برنامه زمانی مناقصه: سندی است که در آن زمان و مهلت برگزاری مراحل مختلف مناقصه، مدت اعتبار پیشنهادها و  -ی

 شود.زمان انعقاد قرارداد مشخص می

 نصاب معاملات -57ماده 

 ( باشد.33666666میلیون ریال ) کمتر از چهل ونه 2923الف( معاملات جزئی: معاملاتی که به قیمت ثابت سال 

ب( معاملات متوسط: معاملاتیث که مبلغ مورد معامله بیش از سقف مبلغ معاملات جزئی بوده و از ده برابر سقف ارزش 

 معاملات جزئی تجاوز نکند.
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 باشد. بیش از ده برابر سقف ارزش مبلغ معاملات جزئی  هاج( معاملات عمده: معاملاتی که مبلغ برآورد اولیه آن

مبنای مبلغ حدنصاب در خرید برای معاملات جزئی و متوسط مبلغ مورد معامله و در مورد معاملات عمده مبلغ  -2تبصره

 باشد.برآوردی واحد متقاضی معامله می

 باشد.مبنای حدنصاب در فروش، مبلغ ارزیابی و برآورد کارشناس خبره رشته مربوطه منتخب رییس مؤسسه می -1تبصره

که به طور متعارف یک میی فوق نباید با تفکیک اقلاهامبلغ یا برآورد معاملات مشمول هریک از حدنصاب -9تبصره

 شوند، به نصاب پایین تر برده شود.میمجموعه واحد تلقی 

ی هاقیمتمیی مزبور در بندهای فوق در ابتدای هر سال و براساس شاخص عموهاتعیین سقف حد نصاب -3تبصره

ط بانک مرکزی و وزارت امور اقتصادی و دارایی که براساس قوانین مربوطه به تصویب هیأت وزیران رسیده اعلانی توس

 گردد. گردد، تعدیل میو ابلاغ می

 طبقه بندی انواع مناقصات  -58ماده

 شوند:میالف( مناقصات از نظر مراحل بررسی به انواع زیر طبقه بندی 

است که در آن نیازی به ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها نباشد. در این مناقصه  . مناقصه یک مرحله ای: مناقصه ای2

 شوند. میی پیشنهاد مناقصه گران در یک جلسه گشوده و در همان جلسه برنده مناقصه تعیین هاپاکت

. مناقصه دو مرحله ای: مناقصه ای است که به تشخیص مناقصه گزار، بررسی فنی بازرگانی پیشنهادها لازم باشد. در این 1

شود و نتایج ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها را به کمیسیون مناقصه گزارش مناقصه، کمیته فنی بازرگانی تشکیل می

 شود.امه برنده مناقصه تعیین می( این آیین ن03کند و براساس مفاد )ماده می

 شوند: میب( مناقصات از نظر روش دعوت مناقصه گران به انواع زیر طبقه بندی 

کتبی و علاوه بر آن به طریق می. مناقصه عمومی: مناقصه ای است که در آن فراخوان مناقصه از طریق آگهی عمو2

 رسد. میالکترونیکی نیز به اطلاع مناقصه گران 

صه محدود: مناقصه ای است که در آن به تشخیص و مسئولیت بالاترین مقام مؤسسه مناقصه گزار، محدودیت . مناق1

با ذکر ادله تأیید شود. فراخوان مناقصه با تشخیص رییس مؤسسه از طریق ارسال دعوتنامه کتبی میبرگزاری مناقصه عمو

( این آیین نامه به اطلاع مناقصه گران 33و  09واد یا الکترونیکی برای مناقصه گران صلاحیتدار براساس ضوابط )م

 میرسد.

 شود. نفر بشرح زیر تشکیل می 9بمنظور اتخاذ تصمیم در مورد پیشنهادات واصله کمیسیون مناقصه از  -59ماده 

 . رییس مؤسسه )یا نماینده وی(2

ه مناقصه به درخواست وی برگزار . معاون پشتیبانی یا نماینده وی )مسئول فنی مؤسسه مناقصه گزار یا واحدی ک1

 شود.( می

 . مدیر امور مالی مؤسسه )خزانه دار( یا نماینده وی 9

کمیسیون با حضور هر سه نفر اعضای مزبور رسمیت دارد تمام اعضا مکلف به حضوردرجلسه و ابرازنظر  -2تبصره

 هستند.تصمیمات کمیسیون بارأی اکثریت اعضاء معتبرخواهد بود. 

اعضای کمیسیون مناقصه در مؤسسه لازم است اختیارات خود را در خصوص خرید کالاها، تجهیزات و   -1تبصره

یابد که به صورت متمرکز از سوی ستاد خدماتی که حسب نظر رییس هیأت امنا با رعایت صرفه و صلاح ضرورت می
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یأت امنا در ستاد وزارت تفویض نمایند. در مرکزی وزارت متبوع انجام پذیرد، به اعضای معرفی شده از سوی رییس ه

باشد.دستورالعمل این اینگونه مواردوجوه برنده مناقصه حسب شرایط قراردادبا نظر وزیر توسط مؤسسه قابل پرداخت می

 گردد.تبصره توسط وزارت بهداشت درمان وآموزش پزشکی ابلاغ می

 وظایف کمیسیون مناقصه  -63ماده

 صه به شرح زیر است: اهم وظایف کمیسیون مناق

 الف( تشکیل جلسات کمیسیون مناقصه در موعد مقرر در فراخوان مناقصه.

و نیز خوانا بودن و غیرمشروط بودن  هاب( بررسی پیشنهادهای مناقصه گران از نظر کامل بودن مدارك و امضای آن

 پیشنهادهای قیمت )ارزیابی شکلی(.

 ی قابل قبول طبق شرایط و اسناد مناقصه.ج( ارزیابی پیشنهادها و تعیین پیشنهادها

 د( ارجاع بررسی فنی پیشنهادها به کمیته فنی بازرگانی در مناقصات دو مرحله ای.

 ( تعیین برندگان اول و دوم مناقصه.ـه

 و( تنظیم صورتجلسات مناقصه.

 ز( تصمیم گیری درباره تجدید یا لغو مناقصه.

 آگهی مناقصه و مزایده و هزینه ثبت قرارداد در دفترخانه اسناد رسمی.  ر( تصمیم گیری درباره نحوه دریافت هزینه

 فرآیند برگزاری مناقصات به ترتیب شامل مراحل زیر است:  -61ماده

الف( تأمین منابع مالی: انجام معامله به هر طریق مشروط به آن است که مؤسسه به نحو مقتضی نسبت به پیش بینی منابع 

 قرارداد اطمینان حاصل و مراتب در اسناد مرتبط قید شده باشد.مالی معامله در مدت 

 یا محدود(.میب( تعیین نوع مناقصه در معاملات بزرگ )یک مرحله ای یا دو مرحله ای عمو

 ج( تهیه اسناد مناقصه.      

 د( ارزیابی کیفی مناقصه گران در صورت لزوم. 

 ( فراخوان مناقصه.      ـه

 ا.و( ارزیابی پیشنهاده 

 ز( تعیین برنده مناقصه و انعقاد قرارداد

 ی انجام مناقصه به شرح زیر است:هاروش -62ماده

الف( در معاملات جزئی، کارپرداز یا مأمور خرید باید با توجه به کم و کیف موضوع معامله )کالا، خدمت یا حقوق( 

خص و به تشخیص و مسئولیت خود، معامله را درباره بهای آن تحقیق نماید و با رعایت صرفه و صلاح و اخذ فاکتور مش

 با تأمین کیفیت به کمترین بهای ممکن انجام دهد. 

ب( در معاملات متوسط: کارپرداز یا مأمور خرید باید با توجه به کم و کیف موضوع معامله )کالا، خدمت یا حقوق( 

ره استعلام کتبی، با تأمین کیفیت موردنظر، درباره بهای آن تحقیق نماید و با رعایت صرفه و صلاح و اخذ حداقل سه فق

چنانچه بهای به دست آمده مورد تأیید مسئول واحد تدارکاتی یا مقام مسئول همتراز وی باشد، معامله را با عقد قرارداد یا 

ؤسسه یا اخذ فاکتور انجام دهد و چنانچه اخذ سه فقره استعلام کتبی به هر دلیلی ممکن نباشد با تأیید و موافقت رییس م

 شود. مقامات مجاز به تعداد موجود کفایت می
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تبصره: چنانچه مسئولیت واحد تدارکاتی برعهدة کارپرداز واحد باشد امضای نامبرده به منزله امضای مسئول واحد 

توان وظایف مندرج در این فصل را به متصدیان پستهای میتدارکاتی است در صورتی که مؤسسه فاقد کارپرداز باشد، 

 شابه سازمانی و یا به مأمور خرید محول نمود. م

 شود: ی زیر عمل میهاج( در معاملات بزرگ: به یکی از روش

ی کثیرالانتشار و یا بصورت الکترونیکی در سایت هااز طریق انتشار فراخوان در روزنامهمیبرگزاری مناقصه عمو -2

 مؤسسه و مناقصات.

 برگزاری مناقصه محدود.  -1

 تبصره: مؤسسه مکلف است کلیه شرایط کیفی موردنظر خود را در شرایط و اسناد مناقصه لحاظ نماید. 

 فراخوان مناقصه -60ماده

 الف: مفاد فراخوان مناقصه حداقل باید شامل موارد زیر باشد: 

 نام و نشانی مناقصه گزار.  -2

 نوع، کمیت و کیفیت کالا یا خدمات.  -1

 شرکت در مناقصه. نوع و مبلغ تضمین -9

 محل، زمان و مهلت دریافت اسناد، تحویل و گشایش پیشنهادها.  -3

مبلغ برآوردشده معامله ومبانی آن)درصورتی که تعیین آن میسریا به مصلحت باشد(. درمواردی که فهرست بهای پایه -5

 شود. وجود دارد،برآوردمربوط طبق فهرست یادشده تهیه می

ی کثیرالانتشار هاباید به تشخیص مناقصه گزار از یک تا سه نوبت حداقل در یکی از روزنامهمیب( فراخوان مناقصه عمو

 کشوری یا استان مربوط و یا سایت الکترونیکی مناقصات و یا مؤسسه منتشر گردد.

ی ارتباط هانهی گروهی ورساهااین ماده از طریق سایر رسانه "ب"تواند علاوه بر موارد مذکور در بند ج(مناقصه گزارمی

 ی اطلاع رسانی نیزفراخوان رامنتشر نماید.هاجمعی یاشبکه

د( در صورتی که نیاز به برگزاری مناقصه بین المللی باشد، یا استفاده از تسهیلات اعتباری خارجی مطرح باشد، باید با 

تولیدی و صنعتی و اجرائی کسب مجوزهای مربوط و با رعایت موازین قانون حداکثر استفاده از توان فنی، مهندسی، 

ی انگلیسی زبان داخل و یک مجله یا روزنامه بین المللی هاآگهی مربوط در یکی از روزنامه 21/21/2935کشور مصوب 

 مرتبط با موضوع مناقصه و یا سایت الکترونیکی مناقصات و یا مؤسسه منتشر شود. 

یط و اسناد مناقصه و مشخصات معامله در محل معین و یا و برگ شرا هاح( در آگهی مناقصه باید تصریح گردد که نقشه

سایت الکترونیکی مناقصات و یا مؤسسه موجود است و پیشنهاد دهندگان باید یک نسخه از آنرا دریافت و با قید قبولی 

 امضاء کرده و به پیشنهاد خود ضمیمه و تسلیم نمایند. 

 اسناد مناقصه: -64ماده 

 اید بطور یکسان به همه داوطلبان تحویل شود. اسناد مناقصه بمیالف( تما

 ب( اسناد مناقصه باید شامل و حاوی موارد زیر باشد:

 نام و نشانی مناقصه گزار.            -2

 نوع و مبلغ تضمین مناقصه. -1
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 محل، زمان و مهلت دریافت اسناد، تحویل پیشنهادها و گشایش آنها. -9

 مبلغ پیش پرداخت و تضمین حسن انجام کار. -3

 مدت اعتبار پیشنهادها حداکثر بیست روز به استثنای ایام تعطیل خواهد بود. -5

شرح کار، مشخصات فنی بازرگانی، استانداردها، نوع، کمیت و کیفیت کالا یا خدمات، روش تهیه و مهلت مقرر  -0

روز و ساعت و محل قرائت پیشنهادها و همچنین مجاز یاعدم مجاز بودن  ی آنها،هابرای تسلیم پیشنهادها و تعداد نسخه

 حضورپیشنهاددهندگان یانمایندگان آنهادرجریان کمیسیون مناقصه. 

 و خصوصی و ضمائم آنها در صورت لزوم.میمتن قرارداد شامل موافقتنامه، شرایط عمو -3

مل و میزان خسارت در مواردی که طرف معامله در تحویل مدت و محل و نحوه تحویل کالا یا انجام کار و ترتیب ع -2

 کالا یا انجام کار کلاً یا بعضاً تأخیر نماید.

تصریح اینکه بهای پیشنهادی باید به مبلغ مشخص یا براساس درصد کسر یا اضافه نسبت به واحد بهای اعلام شده  -3

 ، تسلیم شود. تعیین ودر پاکت دربسته وممهور و یا امضاء پیشنهاد دهنده باشد

در صورتی که موضوع معامله عمده باشد ممکن است به میزان تضمین حسن انجام معامله از کالای مورد معامله  -26

 دریافت شود و در این صورت باید موضوع در آگهی قید گردد.

 مناقصه ضرورت دارد.تعیین زمان لازم برای بررسی پیشنهادها و تشخیص حائز مناسب ترین بهاء و ابلاغ به برنده  -22

میزان پیش پرداخت در صورتی که به تشخیص واحد مناقصه گزار پرداخت آن به برنده مناقصه لازم باشد و ترتیب  -21

 پرداخت و واریز آن. 

 و برگ شرایط و مشخصات در صورت لزوم. هامحل توزیع یا فروش نقشه -29

صورتی که لازم باشد( برای آن که ضمانت نامه عیناً مطابق نمونه ی ضمانت نامه و قرارداد )در هامحل توزیع نمونه -23

 تنظیم، و نمونه قرارداد نیز با قید اینکه مورد قبول است، باید امضاء و ضمیمه پیشنهاد گردد.

تصریح این نکته که شرکت در مناقصه و دادن پیشنهاد به منزله قبول اختیارات و تکالیف تعیین شده واحد مناقصه  -25

 باشد.ار میگز

تصریح این نکته که واحد مناقصه گزار مکلف است هرگونه کسور قانونی )اعم از بیمه، مالیات، عوارض و سایر  -20

باشد را از بهای کارکرد یا گیرد و مؤسسه قانوناً مکلف به کسر آن میمیموارد( که بابت معامله به طرف قرارداد تعلق 

 بات او کسر نماید.کالای تحویلی در موقع پرداخت مطال

 سایر اسنادی که به تشخیص مناقصه گزار لازم باشد. -23

واحد مناقصه گزار مکلف است سپرده شرکت در مناقصه را در صورتی که برنده مناقصه حاضر به انجام معامله  -22

معامله امتناع نمایند به نفع  نشود و هم چنین سپرده نفر دوم را در صورتی که برای انجام معامله به او رجوع شود و از انجام

 مؤسسه ضبط کند.

واحد مناقصه گزار اختیار دارد مقدار کالا یا کار مورد معامله را تا بیست و پنج درصد افزایش یا کاهش دهد  -23

 مشروط بر اینکه کلیه محاسبات فنی نسبت به این افزایش یا کاهش، رعایت و تطبیق شود. 

واحد مناقصه گزار مجاز نیست به پیشنهادات مبهم و مشروط و بدون سپرده و یا پیشنهاداتی که بعد از انقضای مدت  -16

 رسد ترتیب اثر دهد. میمقرر در آگهی 
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ذکر شده است، لازم  03واحد مناقصه گزار در صورتی که ذکر شرایط خاصی را علاوه بر آنچه در ماده  -65ماده

و برگ  هاتواند در متن آگهی یا در نقشهاین که با قوانین و مفاد این آیین نامه مغایر نباشد، می تشخیص دهد مشروط بر

شرایط و مشخصات درج نماید بطوری که عموم داوطلبان قبل از تسلیم پیشنهاد آن اطلاع حاصل کنند ولی منظور داشتن 

 باشد. اد به هر عنوان ممنوع میامتیازات جدید برای برنده مناقصه هنگام انعقاد یا اجرای قرارد

 ترتیب تهیه و تسلیم پیشنهادها -66ماده

الف( شرکت کنندگان در مناقصه پس از دریافت یا خرید اسناد باید پیشنهادهای خود را به ترتیب زیر تهیه و به مناقصه 

 گزار تسلیم کنند: 

 . تهیه و تکمیل اسناد و پیشنهادها 2

 مقرر در فراخوان مناقصه. تسلیم پیشنهادها در مهلت 1

 . دریافت رسید تحویل پیشنهادها.9

ب( مهلت قبول پیشنهادها در مورد مناقصات داخلی و بین المللی از آخرین مهلت تحویل اسناد مناقصه به ترتیب نباید 

 کمتر از ده روز و یکماه باشد.

 شرایط تسلیم و تحویل پیشنهادها:  -67ماده 

توانند ان در مناقصه، به جز در مواردی که در اسناد مناقصه پیش بینی شده باشد، نمیالف( هیچ یک از شرکت کنندگ

 بیش از یک پیشنهاد تسلیم کنند.

ی جداگانه و دربسته شده شامل هاب( شرکت کنندگان در مناقصه، اسناد مناقصه و پیشنهادهای خود را باید درپاکت

را در لفاف  هاب( و پیشنهاد قیمت )پاکت ج( بگذارند و همه پاکتتضمین )پاکت الف(، پیشنهاد فنی بازرگانی )پاکت 

 مناسب و دربسته و مهر شده قرار دهند.

است در مهلت مقرر همه پیشنهادهای ارائه شده شرکت کنندگان را پس از دریافت، ثبت و تا  موظفج( مناقصه گزار 

 صیانت نمایند. هاجلسه بازگشائی از پاکت

یل، اصلاح، جایگزینی و یا پس گرفتن پیشنهادها باید به صورت قابل گواهی و در مهلت و مکان د( هرگونه تسلیم، تحو

 مقرر در اسناد مناقصه انجام شود. 

( در صورتی که به تشخیص دستگاه مناقصه گزار نوع معامله ایجاب نماید که نقشه یا برگ شرایط و مشخصات و ـه

 توسط مؤسسه تهیه شود.  هارك دیگری تهیه شود، قبل از نشر آگهی باید آنی ضمانت نامه و قرارداد و یا مداهانمونه

 گشایش پیشنهادها  -68ماده

 شود.الف( پیشنهادهای مناقصه گران در زمان و مکان مقرر گشوده می

 ب( مراحل گشایش پیشنهادها به شرح زیر است: 

 ، حاضران و شرکت کنندگان در جلسه. دریافت کنندگان اسناد، )پیشنهاد دهندگان(میتهیه فهرست اسا -2

 باز کردن پاکت تضمین )پاکت الف( و کنترل آن. -1

 بازکردن پاکت فنی بازرگانی. -9

و کنار گذاشتن پیشنهادهای غیرقابل قبول  هابازکردن پیشنهاد قیمت و کنترل از نظر کامل بودن مدارك و امضای آن -3

 در مناقصات یک مرحله ای.
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 ی فنی بازرگانی به کمیته فنی بازرگانی در مناقصات دو مرحله ای. هاتحویل پاکت -5

 تهیه و تنظیم و امضای صورتجلسه گشایش پیشنهادها توسط اعضاء کمیسیون مناقصه. -0

 ی قیمت وپاکت تضمین پیشنهادهای ردشده به مناقصه گزاربرای استردادبه ذینفع. هاتحویل پاکت -3

 ج( در صورت برگزاری مناقصه دو مرحله ای زمان و مکان تشکیل جلسه گشایش 

اعلام خواهدشد،این مدت فقط برای یکبارتا سقف مدت اعتبارپیشنهادها هاپیشنهادهای قیمت،درجلسه گشایش پاکت

 ی قیمت دریک لفاف لاك ومهرشده توسط دستگاه مناقصه گزارصیانتهاقابل تمدیداست.دراین صورت پاکت

این آیین نامه،برنده مناقصه 31شود.درمناقصات یک مرحله ای، پیشنهادهای قیمت بی درنگ گشوده وبراساس ماده می

 شود.تعیین می

جهت حضور در جلسه گشایش  هاد( دستگاه مناقصه گزار میتواند در صورت تمایل از مناقصه گران یا نمایندگان آن

 پیشنهادهای مالی دعوت نماید

 زیابی فنی بازرگانی پیشنهادها ار -69ماده 

ی اعلام شده در اسناد هااست براساس معیارها و روش موظفالف( درمناقصات دومرحله ای، مناقصه گزار 

 مناقصه،ارزیابی کیفی مناقصه گران وارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادهاراانجام واعلام نماید. 

کند میباشد، نتیجه بررسی طی مهلتی که کمیسیون مناقصه معین  ب( در صورتی که بررسی فنی بازرگانی پیشنهادها لازم

ی قیمت پیشنهاد دهندگان که هاشود و براساس گزارش کمیته فنی بازرگانی، پاکتبه جلسه بعد کمیسیون احاله می

 شود. امتیاز فنی بازرگانی لازم را احراز کرده اند، گشوده می

 یش از گشودن پیشنهادهای قیمت مجاز است.ج( هرگونه ارزیابی فنی بازرگانی، تنها پ

 ی فنی بازرگانی پذیرفته نشده اند باید ناگشوده بازگردانده شود. هاد( پاکت پیشنهاد قیمت مناقصه گرانی که در ارزیابی

در صورتی که در مدت مقرر پیشنهادی نرسیده باشد و یا کمیسیون مناقصه نیز برنده ای تعیین نکرده باشد،  -73ماده 

احد مناقصه گزار میتواند مناقصه را تجدید یا موضوع را برای اخذ تصمیم لازم به کمیسیون ترك تشریفات مناقصه و

 احاله کند.

کمیسیون مناقصه نتیجه مناقصه را همراه با نظر نماینده کمیته فنی )حسب مورد( که در کمیسیون حضورداشته -71ماده 

رت موافقت رییس واحد نتیجه به برنده مناقصه ابلاغ خواهدشددرصورت است به رییس واحدمناقصه گزاراعلام ودرصو

عدم موافقت مقام مذکوربه تشخیص مناقصه گزارمناقصه تجدیدیاموضوع برای اتخاذتصمیم به کمیسیون ترك تشریفات 

 مناقصه ارجاع خواهد شد. 

 ارزیابی مالی و تعیین برنده مناقصه: -72ماده 

ناقصه گری که مناسب ترین قیمت را حائز شده باشد، به عنوان برنده اول اعلام خواهد شد و الف( هنگام ارزیابی مالی، م

 شود که تفاوت قیمت پیشنهادی وی با برنده اول، کمتر از مبلغ تضمین باشد.برنده دوم در صورتی اعلام می

لازم باشد، کمیسیون مناقصه و تجزیه و کنترل مبانی آن  های قیمت، چنانچه بررسی قیمتهاب( پس از گشودن پاکت

تواند بررسی آن را به کمیته فنی بازرگانی ارجاع نماید و کمیته فنی بازرگانی حداکثر ظرف دوهفته نتیجه ارزیابی را می

 کند.میبه کمیسیون مناقصه اعلام 
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مناقصه را اعلام کرده ج( پس از گشودن پیشنهادهای قیمت، در مواردی که رییس مؤسسه یا مقام مجاز از طرف او برنده 

 باشد.

د( در کلیه خریدها به تشخیص رییس مؤسسه، مناقصه گران و فروشندگان کالاهای با کیفیت داخلی نسبت به مناقصه 

 گران و فروشندگان خارجی ترجیح دارند.

ه مورد مناقصه را با ی مربوط بها( مناقصه گزار در مواردی که میسر باشد باید قبل از روز افتتاح پیشنهاد، شاخص قیمتـه

وسایل مقتضی و مطمئن بطور محرمانه تهیه نموده در پاکت لاك و مهر شده در اختیار کمیسیون مناقصه قرار دهد تا روز 

در جهت تصمیم گیری بهینه  هاافتتاح پیشنهادات پس از قرائت پیشنهادات واصله اعضاء کمیسیون مناقصه در آن شاخص

 استفاده نماید.

که حائزحداقل بهابیش ازیک نفرباشدونسبت به انجام معامله بایکی ازآنها درمهلتی که کمیسیون تعیین و(درصورتی 

خواهد کردبین آنها توافق نشود،حق تقدم بابرنده مناقصه ای خواهدبودکه درمحل انجام کار سکونت دارد.درصورتی که 

ازطریق اخذنظرهیأت رییسه مؤسسه تعیین خواهد حائزین حداقل بهاواجدشرایط یکسان باشندکمیسیون برنده مناقصه را

 نمود. 

 انعقاد قرارداد:  -70ماده 

 الف( قرارداد با برنده مناقصه، باید پیش از پایان مدت اعتبار پیشنهادها منعقد شود. این مدت 

اد با پیشنهاد حداکثر برای یکبار و برابر مدت پیش بینی شده در اسناد مناقصه قابل تمدید است. در صورت عقد قرارد

 گردد.دهنده اول تضمین پیشنهاد دهنده دوم مسترد می

ب( چنانچه برنده اول از انعقاد قرارداد امتناع نماید و یا ضمانت انجام تعهدات را ارائه ننماید، تضمین مناقصه وی ضبط و 

مناقصه تجدید یا موضوع جهت گردد. در صورت امتناع نفر دوم، تضمین وی نیز ضبط و قرارداد با برنده دوم منعقد می

 طرح در کمیسیون ترك تشریفات مناقصه به رییس مؤسسه و مقام مجاز از طرف ایشان پیشنهاد خواهد شد.

روز میسر نباشد باید قرارداد منعقد شود. در قرارداد باید نکات زیر قید  25در معاملاتی که تحویل مورد معامله در مدت 

 گردد:

 . نام متعاملین.2

 ت انجام تعهد و محل شرایط تحویل مورد معامله.. مد1

 . ترتیب عمل ومیزان خسارت درمواردی که برنده معامله درانجام تعهدات جزئی یا کلی تأخیر نماید. 9

. الزام تحویل کالا برطبق نمونه ممهور در صورتی که تهیه نمونه لازم باشد در این صورت باید نمونه کالا با مهر طرفین 3

 همور و نزد مناقصه گزار نگاهداری شود. معامله م

. اقرار برنده معامله به این که از مشخصات کالا یا کار مورد معامله و مقتضیات محل تحویل کالا یا انجام کار اطلاع 5

 کامل دارد.

مقدار مندرج در قرارداد،  %15. اختیار مناقصه گزار نسبت به افزایش یا کاهش مورد معامله در مدت قرارداد تا میزان0

 مشروط بر اینکه کلیه محاسبات فنی نسبت به این افزایش یا کاهش متناسب رعایت و تطبیق شود. 

براساس واحد بها باشد برآورد و در قرارداد ذکر . بهای مورد معامله و ترتیب پرداخت آن، در مواردی که انجام کار 3

 شود ولی بهای کارهای انجام یافته بر اساس واحد بها احتساب و پرداخت خواهد شد. می
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 باشد. های ابلاغی از سوی وزارت متبوع می. مبلغ پیش پرداخت وترتیب واریزآن طبق دستورالعمل2

جع به منع مداخله وزرا و نمایندگان مجلسین و کارمندان دولت در . اقرار به عدم شمول ممنوعیت موضوع قانون را3

 . 2993معاملات دولتی و کشوری مصوب دی ماه سال 

. سایر شرایطی که مورد توافق طرفین معامله قرار گیرد مشروط بر اینکه متضمن امتیازاتی علاوه بر آنچه در شرایط 26

 مناقصه ذکر شده برای فروشنده نباشد.

 تجدید و لغو مناقصه  -74ماده 

 گردد: الف( مناقصه در شرایط زیر تجدید می

 . کم بودن تعداد مناقصه گران از حد نصاب تعیین شده در اسناد مناقصه. 2

 . امتناع برندگان اول و دوم مناقصه از انعقاد قرارداد.1

 . پایان مدت اعتبار پیشنهادها.9

 ادی طرح مرتفع شده باشد. به نحوی که توجیه اقتص ها. بالا بودن قیمت3

 . رأی مراجع قانونی. 5

 شود:ب( مناقصه در شرایط زیر لغو می

 . نیاز به کالا یا خدمات موضوع مناقصه مرتفع شده باشد.2

 . تغییرات زیادی در اسناد مناقصه لازم باشد که موجب تغییر در ماهیت مناقصه گردد. 1

 . پیش آمدهای غیرمتعارف نظیر، جنگ، زلزله، سیل و مانند آنها. 9

 . رأی مراجع قانونی.3

 . تشخیص کمیسیون مناقصه مبنی بر تبانی بین مناقصه گران.5

 ج( مناقصه گزار باید تجدید و یا لغو مناقصه را به سمع و نظر کلیه مناقصه گران برساند.

 نحوه رسیدگی به شکایات  -75ماده 

تواند به بالاترین چنانچه هریک از مناقصه گران نسبت به اجرا نشدن موادی از این آیین نامه اعتراض داشته باشد می الف(

 مقام دستگاه مناقصه گزار شکایت کند. 

ی لازم رابه عمل هامؤسسه مناقصه گزارمکلف است درمهلت پانزده روزکاری ازتاریخ دریافت شکایت،رسیدگی-ب

رددانستن اعتراض،مطابق مقررات مربوط اقدام نمایدو درصورتی که شکایت راواردتشخیص آورده ودرصورت وا

 ندهد،ظرف مهلت تعیین شده جوابیه لازم رابه شاکی اعلام نماید. 

 گردند. میاعضای کمیته یا کمیسیون فنی، بازرگانی و مالی در مواقع ضروری با نظر رییس مؤسسه انتخاب  -76ماده

ی که انجام مناقصه براساس گزارش توجیهی مؤسسه مناقصه گزار به تشخیص یک هیأت سه نفره در موارد -77ماده

توان معامله را به طریق دیگری انجام داد و در این میاین آیین نامه میسر نباشد،  32مرکب از مقامات مذکور در ماده 

م این گونه معاملات را با رعایت سایر صورت هیأت ترك تشریفات مناقصه با رعایت صرفه و صلاح مؤسسه ترتیب انجا

 مقررات مربوط در هر مورد برای یک نوع کالا یا خدمت تعیین و اعلام خواهد نمود.

 اعضای کمیسیون ترك تشریفات مناقصه شامل: -78ماده

 . نماینده فنی رییس مؤسسه9. مدیر امور مالی مؤسسه    1. معاون پشتیبانی مؤسسه    2
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ضور سه نفر اعضای مربوطه رسمیت دارد و کلیه اعضاء مکلف به حضور در جلسات هیأت و ابراز جلسات با ح -2تبصره

نظر خود نسبت به گزارش توجیهی واحد اجرایی مربوط در مورد تقاضای ترك مناقصه و همچنین نحوه انجام معامله 

 مورد نظر هستند لکن تصمیمات هیأت با رأی اکثریت اعضاء معتبر خواهد بود. 

( این آیین نامه در صورتی که مبلغ معامله بیش از ده برابر و کمتر از پنجاه برابر حد نصاب 33در اجرای ماده ) -1تبصره

ی سه نفری موضوع این ماده حسب مورد مجاز خواهد هامعاملات جزئی باشد، انجام معامله پس از تصویب و تأیید هیأت

 بود. 

نامه در صورتی که مبلغ معامله بیش از پنجاه برابر و کمتر از صد برابر حدنصاب  ( این آئین33در اجرای ماده ) -9تبصره

ی سه نفری موضوع این ماده حسب مورد با تأیید رییس هامعاملات جزئی باشد، انجام معامله پس از تصویب هیأت

 مؤسسه مجاز خواهد بود. 

عامله بیش از صدبرابر و کمتر از دویست برابر حد ( این آئین نامه در صورتی که مبلغ م33در اجرای ماده ) -3تبصره

ی سه نفری موضوع این ماده حسب مورد با تأیید هیأت هانصاب معاملات جزئی باشد، انجام معامله پس از تصویب هیأت

 رییسه مؤسسه مجاز خواهد بود. 

برابر نصاب معاملات جزئی باشد،  ( این آیین نامه در صورتی که مبلغ معامله بیش از دویست33در اجرای ماده ) -5تبصره

ی سه نفری موضوع این ماده حسب مورد با تأیید هیأت رییسه مؤسسه منوط به هاانجام معامله پس از تصویب هیأت

 تصویب هیأت امناء دانشگاه مجاز خواهد بود. 

 شود: برگزار می( در موارد زیر 09( و )52مناقصه محدود به تشخیص رییس مؤسسه و با رعایت مواد ) -79ماده 

 ی مناقصه گران صلاحیتدار هاالف( وجود فهرست

 باشد.ب( وجود فهرست کوتاه مناقصه گران صلاحیتداردرمناقصه محدود نیازی به انتشار آگهی نمی

حداقل تعداد مناقصه گران در مناقصه محدود سه مناقصه گر در صورت نرسیدن به حد نصاب یکبار فرآیند  -2تبصره

این آیین نامه  55تبصره ماده  0شود و بار دوم با حداقل دو مناقصه گر و در غیر این صورت طبق جزء دید میارزیابی تج

 خواهد بود. در هر صورت نحوه دعوت مناقصه گران با نظر رییس مؤسسه خواهد بود. 

واجدین صلاحیت ی تملک دارایی )ساختمانی و یا ساختمانی و تأسیساتی توأم( فهرست هادر مورد طرح -1تبصره

ریزی و نظارت راهبردی رییس جمهور یا استانداری ملاك خواهد بود و در مناطقی که دسترسی به معاونت برنامه

پیمانکاران مزبور وجود نداشته باشد با تشخیص رییس مؤسسه از پیمانکاران محلی با رعایت مقررات مربوطه استفاده 

 خواهد شد.

 شرح زیر باید انجام شود:  تحویل مورد معامله به -83ماده 

الف( در مورد معاملات جزئی بوسیله و مسئولیت انباردار و یا تحویل گیرنده کالا برحسب مورد و در مورد خدمات غیر 

 قراردادی از طریق گواهی انجام کار.

 قاضا کننده.ب( در مورد معاملات متوسط بوسیله و مسئولیت انباردار و یا تحویل گیرنده کالا و نماینده قسمت ت

ج( در مورد معاملات عمده به استثنای امور ساختمانی و سایر امور فنی، بوسیله و مسئولیت انباردار یا تحویل گیرنده کار 

گیرد. در مورد تحویل گرفتن دارو و مواد شیمیایی برای میو نماینده قسمت تقاضاکننده و نماینده رییس مؤسسه صورت 

باشد. در مورد امور وطه که از طرف رییس واحد تعیین خواهد شد نیز ضروری میبیمارستانها حضور مسئول مرب
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ساختمانی، راه سازی و بطور کلی امور فنی یک یا دو نفر متخصص فنی حسب مورد به انتخاب رییس مؤسسه یا مقام 

 مجاز از ایشان شرکت خواهند کرد. 

این ماده با تنظیم صورتمجلس باید انجام شود و پس  "ج"و "ب"تحویل مورد معامله در موارد مندرج در بند  -2تبصره

باشد، مراتب و مقدار آن در صورتمجلس ذکر و از از اینکه مسلم شد کالا یا خدمات دارای تمام مشخصات لازم می

گواهی تطبیق  "الف"طرف مسئولان با ذکر نام و نام خانوادگی و سمت و تاریخ باید امضاء گرفته شود. در بند 

 باشد.ت و مقدار کالا یا خدمات بعهده انباردار یا تحویل گیرنده میمشخصا

برای کالاهای تحویل شده در تمام موارد باید قبض انبار، رسید انبار یا رسید و تحویل مستقیم که دارای  -81ماده

شماره ثبت دفتر انبار در شماره مسلسل باشد صادر گردد و به امضاء انباردار برسد و در دفتر انبار و کارت مربوطه ثبت و 

تواند روی قبض و کارت ذکر گردد و یک نسخه از رسید انبار نیز به امور مالی مؤسسه ارسال گردد مفاد این ماده می

 بصورت الکترونیکی و مکانیزه نیز انجام شود. 

امکان ورود و نگهداری کالا شود یا گردد و به انبار وارد نمیدر مواردی که کالا در خارج از انبار تحویل می -2تبصره

اقدام خواهد شد و تحویل گیرنده کالا بجای انباردار تکالیف  26و22باشد، با در نظر گرفتن مفاد مواد در انبار نمی

 باشد.مربوطه را انجام خواهد داد و رسید یا صورتمجلس مربوط حسب مورد مبنای صدور رسید انبار، حواله انبار می

تعیین شده تکالیف 26و 22رشرایط معامله برای تحویل موردمعامله علاوه برآنچه درمواد درصورتیکه د -82ماده

 باشد. دیگری توسط رییس مؤسسه پیش بینی شده باشدلازم الاجرامی

از لحاظ مشخصات  26ماده  "ج"و  "ب"در مواردی که بین مسئولان تحویل موردمعامله مذکور در بندهای  -80ماده

به کار یا کالائی که باید تحویل گرفته شود اختلاف نظر باشد هر یک از مسئولان مذکور نظر خود  و سایر مسائل مربوط

را در صورتمجلس قید خواهد کرد و ترتیب انجام مورد معامله در مراکز از طرف مؤسسه یا واحد اجرائی مناقصه گزار 

 طبق جلب نظر افراد بصیر و مطلع تعیین خواهد شد. 

 مزایده موارد زیر لازم الاجرا است: در خصوص  -84ماده

الف( در مورد معاملات جزئی مأمور فروش مکلف است با  تشخیص و مسئولیت خود به داوطلبان مراجعه و پس از 

تحقیق از بهای آن با رعایت صرفه و صلاح مؤسسه معامله را انجام دهد و سند مربوط را با تعهد اینکه معامله با بیشترین 

 ام شده است و با ذکر نام و نام خانوادگی و سمت و تاریخ امضاء کند.بهای ممکن انج

 ب( در مورد معاملات متوسط مزایده به تشخیص و مسئولیت رییس اداره اموال مؤسسه و به شرح زیر انجام خواهد شد: 

شرایطی که لازم  . اطلاعات کلی در مورد نوع و مشخصات و مقدار مورد معامله و ساعت و روز و محل مزایده و سایر2

باشد با یکی از شرایط فوق، درج آگهی در روزنامه و یا در صورت  ضرورت به وسایل و طرق انتشاراتی دیگر از قبیل 

 یا مؤسسه به اطلاع متقاضیان برساند. میرادیو و تلویزیون و سایت الکترونیکی و الصاق آگهی در معابر عمو

منتخب رییس مؤسسه ارزیابی و بهای آن تعیین شود و در مزایده به خریداری که مورد معامله باید قبلاً توسط کارشناس 

 بالاترین بهاء را پیشنهاد کند واگذار شود و اگر حداقل قیمت ارزیابی شده داوطلب پیدا نشود مجدداً باید ارزیابی گردد.

  آید:میدر مورد معاملات عمده انتشار آگهی مزایده به شرح زیر به عمل  -85ماده

در آگهی مزایده شرایطی که طبق این آیین نامه برای آگهی مناقصه پیش بینی شده در صورتیکه با عمل مزایده منطبق 

 باشد باید رعایت شود. 
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مقرراتی که در آیین نامه در مورد ترتیب تشکیل کمیسیون مناقصه و اتخاذ تصمیم در کمیسیون مذکور و اجرای تصمیم 

 و تحویل مورد معامله معین شده، در صورتیکه با عمل مزایده منطبق باشد باید اجرا شود.  کمیسیون و انعقاد قرارداد

در مورد معاملات عمده، باید عمده بودن یا نوع آن قبلاً توسط کارشناس منتخب رییس مؤسسه ارزیابی و  -2تبصره

 اعلام شود. 

 تنظیم حساب و نظارت -فصل پنجم

مخارج مؤسسه و واحدهای اجرایی از نظر انطباق با این آیین نامه و سایر مقررات اعمال نظارت مالی بر  -86ماده 

 گیرد.میهای مؤسسه توسط حسابرس پس از هزینه انجام دولت و دستورالعملمیعمو

وعملیات مالی هابه منظوروحدت رویه در شناسایی عملیات مالی، مؤسسه و کلیه واحدهای تابعه مکلفندهزینه -87ماده 

 مؤسسه)روزنامه وکل(ثبت و منظور نمایند.میادردفاتررسخودر

های دائم وموقت براساس ی حسابهاها وسرفصلنحوه تنظیم ونگهداری حساب وتفکیک انواع حساب -2تبصره

 باشد. دستورالعملهای نظام نوین مالی ابلاغ شده توسط وزارت متبوع می

نمایند ضمن ورود و ثبت اطلاعات روزانه در سیستم مزبور عملیات یمؤسساتی که از سیستم رایانه ای استفاده م -1تبصره

مؤسسه توسط رییس مؤسسه و یک نفر میثبت خواهند نمود. همه ساله دفاتر رسمیماهیانه را طی یک سند در دفاتر رس

 شود.از اعضای هیأت امنا به انتخاب هیأت امنا امضاء و پلمب می

زاید بر منابع مالی )بجز موارد اجتناب ناپذیر( یا عدم رعایت مقررات این آیین نامه در مواردی که براثر تعهد  -88ماده

باشد و در خدمتی انجام شود یا مالی به تصرف مؤسسه درآید، واحد اجرایی مربوطه مکلف به رد معامله مزبور می

مورد خدمات انجام شده مکلف به  صورتی که رد عین آن میسر نبوده و یا فروشنده از قبول آن امتناع کند و همچنین در

باشد و قبول است و وجه مورد معامله در حدود منابع موجود یا منابع سال بعد واحد اجرایی مربوطه قابل پرداخت می

اقدامات فوق مانع تعقیب نخواهد بود اینگونه موارد لازم است در گزارش حسابرس به نحو مناسب منعکس گردد. انجام 

 باشد.الب بودجه تفصیلی مؤسسه بلامانع میتعهدات مؤسسه در ق

تأمین اعتبار ضروری است و هرگاه بر اثر گواهی خلاف واقع مسئولین امور مالی و یا دستور مقامات مجاز  -89ماده

دینی اضافه بر اعتبارات بر ذمه واحد اجرایی ایجاد شود ملزم به پاسخگویی به رییس مؤسسه بوده و طبق مقررات 

 اری با آن برخورد خواهدشد. انضباطی و اد

چنانچه مدیر امور مالی مؤسسه دستوری را خلاف مقررات تشخیص دهد مکلف است مراتب را کتباً با ذکر : 93ماده 

مورد به مقام صادر کننده دستور گزارش نماید در صورتی که صادر کننده دستور مربوط اجرای دستور صادره را 

صادر نماید. در این صورت مدیر امور مالی مکلف به « به مسئولیت اینجانب»قید عبارت  بخواهد کتباً باید دستور مجدد با

ها پس از بررسی اجرای دستور بوده و به حسابرس مؤسسه گزارش نماید. حسابرس مؤسسه در زمان رسیدگی به حساب

امناء را نسبت به موضوع گزارش مدیر امور مالی مراتب را با اظهارنظر صریح باید در گزارش خود منعکس و هیأت 

 مطلع سازد. 

در صورتی که رییس یا مسئول امور مالی واحد اجرایی تشخیص دهد که پرداخت وجهی مخالف مقررات است  -تبصره

کند. هرگاه رییس واحد اجرایی مسئولیت امر را کتباً به عهده بگیرد رییس میمراتب را کتباً به رییس واحد اجرائی اعلام 
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حد اجرایی مکلف است نسبت به پرداخت وجه اقدام و موضوع را کتباً به مدیر مالی مؤسسه و حسابرس امور مالی وا

 مؤسسه گزارش دهد.

 اموال، ماشین آلات و تجهیزات -فصل ششم

تواند اموال )منقول و غیرمنقول( مازاد بر احتیاج و همچنین اثاث فرسوده و اسقاط خود را به مؤسسه می -91ماده

رییس واحد اجرایی و با تشخیص و تأیید و ارزیابی بهای اموال مذکور توسط دو نفر از کارشناسان منتخب پیشنهاد 

این آیین نامه به اشخاص حقیقی و حقوقی به  25و  23دادگستری ضمن رعایت موادمیرییس مؤسسه یا کارشناسان رس

لتی، فرهنگی یا خیریه به نحو مقتضی اهدا نماید. )به فروش رسانده و یا اجاره دهد و یا معاوضه نماید و یا به مؤسسات دو

یا آثار و بناهای تاریخی است( و اگر فاسد شده باشد، معدوم نماید و آثار آن را در میاستثنای اموالی که جزء نفائس عل

د. و ها شناسایی نماید. عواید حاصل از فروش اموال مزبور به حساب درآمد اختصاصی مؤسسه منظور خواهد شحساب

یا مؤسسات  هاهمچنین دریافت هرگونه اموال، ماشین آلات و تجهیزات )اعم از منقول و غیرمنقول( از سایر وزارتخانه

ونهادها)دولتی و غیردولتی( و افراد حقیقی یا حقوقی بلامانع بوده و پس از ارزیابی کارشناس منتخب رییس مؤسسه به 

 د. ی مؤسسه منظوروثبت خواهد شهاحساب دارایی

های نظام نوین مالی بایست وفق دستورالعملمیها و اموال، ماشین آلات و تجهیزات مؤسسه کلیه دارائی -92ماده

دارای شناسنامه ای که نشان دهنده قیمت تمام شده تاریخی یا تجدید ارزیابی، عمر مفید، نرخ استهلاك، روش محاسبه 

قاط، محل استقرار، شماره سند حسابداری خرید، محل تأمین استهلاك، استهلاك انباشته، ارزش دفتری، ارزش اس

مؤسسه یا نرم افزارهائی که دارای قابلیت استخراج باشند مبنای میاعتبار، محل خرید، دوره گارانتی است،  در دفاتر رس

 تکمیل اطلاعات این شناسنامه خواهد بود. 

ند توسط کارشناسان خبره منتخب رییس مؤسسه براساس باشمیهائی که فاقد قیمت تمام شده تاریخی تبصره: دارائی

 شود. ارزش جاری قیمت گذاری و ثبت می

مسئولیت نظارت بر نحوه استفاده از اموال منقول و غیرمنقول در اختیار ستاد و در واحدهای اجرایی متضامناً  -90ماده

ؤسسه و رییس واحد اجرایی و رییس امور مالی به عهده رییس مؤسسه یا مقامات مجاز از طرف ایشان و مدیر امور مالی م

 باشد.است و حفظ نگهداری آن با استفاده کننده می

 سایر موارد -فصل هفتم

شود درکمیسیونی مرکب از اختلاف ناشی از معاملات موضوع این آیین نامه که بین طرفین معامله ایجاد می -94ماده

گردد و تصمیم حداکثر افراد کمیسیون لازم الاجرا د شد مطرح میحداقل سه نفر که از طرف رییس مؤسسه تعیین خواه

 است.

دریافت ضمانتنامه بانکی یا اسناد خزانه یا اوراق قرضه دولتی، سفته و یا هر یک از انواع  تضمینات مندرج در  -95ماده 

باشد و در هر مله بلامانع میهای ابلاغی، به عنوان سپرده شرکت در مناقصه یا مزایده و یا حسن انجام معادستورالعمل

 صورت به تشخیص رییس مؤسسه در هر زمان قابل تبدیل به یکدیگر خواهد بود. 

شود جز در مورد احکام قطعی حقوقی که بر اثر تخلف از شرایط مندرج در قراردادها برای مؤسسه ایجاد می -96ماده

 بل بخشودن نیست.محاکم دادگستری که لازم الاجرا خواهد بود کلاً یا بعضاً قا
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وجوهی که بدون مجوز و زاید بر میزان مقرر وصول شود اعم از این که منشأ این دریافت اضافه، اشتباه  -97ماده

پرداخت کننده یا مأمور وصول یا عدم انطباق مبلغ وصولی با مورد باشد و یا اینکه تحقق اضافه دریافتی بر اثر رسیدگی 

حاصل شود توسط واحد مربوطه به نحوی که در اداء حق ذینفع تأخیری صورت  دستگاه ذیربط و یا مقامات قضایی

 نگیرد، قابل برگشت است.

 گیرد.میبه مطالبات اشخاص از مؤسسه خسارت تأخیر تعلق ن  -تبصره

مطالبات مؤسسه از اشخاصی که به موجب احکام و اسناد لازم الاجرا به مرحله قطعیت رسیده است برطبق  -98ماده

 قابل وصول خواهد بود.میت اجرایی قانون اجرای احکام و آیین نامه اجرای اسناد رسمقررا

ی نقدی ناشی از هاتقسیط بدهی اشخاص به مؤسسه و یا دادن مهلت به بدهکاران مزبور و نیز بخشودن جریمه -99ماده

 باشد.استنکاف و یا عدم پرداخت به موقع بدهی به موجب دستورالعمل ابلاغی می

ضمن رعایت قانون منع مداخله کارکنان اعضا هیأت امناء، هیأت رییسه مؤسسه و وابستگان درجه اول  -133 ماده

ایشان )همسران، فرزندان، والدین، خواهر، برادر( اجازه معامله با مؤسسه را نداشته و در صورت وجود این گونه 

 هیأت امناء گزارش گردد. معاملات، لازم است صورت مقداری و ریالی آن را با ذکر دلائل به

و امکانات موجود نسبت به ایجاد شرکتهای دانش  هاشود جهت استفاده از ظرفیتبه مؤسسه اجازه داده می -131ماده 

و کارکنان متخصص و متبحر خود پس از تصویب هیأت امناء میبنیان یا سایر موارد مشابه با مشارکت اعضاء هیأت عل

 های مربوطه اقدام نماید.دستورالعملبرابر ضوابط و 

شود برای ظرفیت مازاد بر نیاز خود دانشجو پذیرش کرده و هزینه آن را براساس به مؤسسه اجازه داده می -132ماده 

 قیمت تمام شده از متقاضیان دریافت نماید و در قالب این آیین نامه هزینه نماید.

ی امور مالی اعم از نقدی و یا جنسی و اوراقی که در حکم وجه نقد نقصان و تفریط حاصل در ابواب جمع -130ماده

است با اعلام واحد مربوط و با نظر کمیته مالی منتخب هیأت امناء از محل اعتباری که در بودجه مؤسسه تحت عنوان 

قانونی مسئولان امر  گردد. این اقدام مانع از تعقیبشود، تأمین می)اعتبار جبران نقصان و تفریط امور مالی( منظور می

 نخواهد بود. 

شود به حساب درآمد اختصاصی مؤسسه منظور وجوهی که بر اثر تعقیب مسئولان امر از این بابت وصول می -2تبصره

 گردد.می

تواند در موارد خاص ناشی از کسر مدارك، سرقت، آتش سوزی و سایر حوادث که دسترسی مؤسسه می -134ماده 

ها میسر نباشد به تشخیص کمیته ای مرکب از یک نفر کارشناس ك اثبات کننده خرج در حساببه اصل اسناد و مدار

مالی با انتخاب مدیر امور مالی، نماینده رییس مؤسسه، یک نفر کارشناس امور حقوقی با انتخاب معاون پشتیبانی و با 

م صورتمجلس با اکثریت آراء پس از ابلاغ رییس مؤسسه موضوع را براساس قرائن و شواهد موجود بررسی و با تنظی

 تصویب هیأت رییسه به هزینه قطعی منظور و در صورتهای مالی اعمال و تسویه گردد.

های مالی و معاملاتی و بودجه ای و پیگیری تعهدات ستاد وزارتی مرتبط به منظور تهیه و تدوین دستورالعمل -135ماده

لی مؤسسات دو کمیته اصلی به عنوان کمیته فنی تخصص مالی و بودجه )در گوئی به مسئولین مابا این آیین نامه و پاسخ
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ی فرعی تشکیل دهند( توسط وزارت متبوع با هامیتوانند کارگروه هاصورت نیاز به دریافت خدمات فنی بیشتر، کمیته

 گردد: شرح وظایف ابلاغی با ترکیب زیر تشکیل می

)حسب مورد( با حکم وزیر بعنوان رییس هیأت امناء یا مقام مجاز از طرف . پنج نفر از مدیران مالی و بودجه مؤسسات 2

 ایشان.

 . چهارنفرکارشناس به انتخاب وزیر به عنوان رییس هیأت امناء یا مقام مجاز از طرف ایشان. 1

. همچنین باشداحکام اعضا کمیته از تاریخ ابلاغ به مدت یکسال خواهد بود و انتخاب مجدد ایشان بلامانع می -تبصره

 های ابلاغی توسط رییس هیأت امناء یا مقام مجاز از طرف ایشان برای مؤسسات لازم الاجراست.دستورالعمل

درمواردی که درتفسیراین آیین نامه اختلاف نظروجودداشته باشدمرجع تعیین کننده رییس هیأت  -136ماده

ومؤسسات هاقانون تشکیل هیأت امناءدانشگاه 3ندط ماده تبصره دراجرای ب 03ماده و260امناءخواهد بود.این آیین نامه در

ساله پنجم که به تصویب هیأت امناءآن دانشگاه رسیده است، جهت اجرا 5قانون برنامه  16آموزش عالی وپژوهشی وماده

 گردد.ابلاغ می



 

 

  161 

درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه   

 نامه اموال دولتیآیین
 نامه اموال دولتیآیین 

(11/7/1771)مصوب  
 تعاریف -فصل اول

 باشد.می 2900مصوب  -نامه قانون محاسبات عمومی کشوردر این آیین «قانون»منظور از  -1ماده 

شود یا به هر طریق قانونی ها، مؤسسات دولتی  خریداری می: اموالی است که توسط وزارتخانه «اموال دولت» -2ماده 

 آیند.دیگر به تملک دولت درآمده یا درمی

 باشد.نامه تابع تعاریف به عمل آمده در قانون مدنی میتعاریف اموال منقول و غیرمنقول این آیین -تبصره

ها و مؤسسات دولتی و نامه، اموال منقولی است که از طرف وزارتخانهدر این آیین «ل امانیاموا»منظور از  -0ماده 

ها، مؤسسات و شرکتهای ( قانون برابر مقررات و بطورموقت در اختیار سایر وزارتخانه226شرکتهای دولتی براساس ماده )

ند، همچنین اموال غیرمنقولی که مطابق ماده گیردولتی و نیز مؤسسات و نهادهای عمومی غیردولتی قرار گرفته یا می

 شوند.( قانون به مؤسسات و نهادهای عمومی غیردولتی واگذار می216)

 باشد:نامه به شرح زیر میاموال منقول موضوع این آیین -4ماده 

 روند.اموال منقول مصرفی : اموالی هستند که براثر استفاده، به صورت جزئی یا کلی از بین می -2

اموال منقول غیرمصرفی: اموالی هستند که بدون تغییر محسوس و از دست دادن مشخصات اصلی بتوان به طور مکرر  -1

 آنها را مورد استفاده قرار داد.

لحاظ طبیعت و ماهیت یا اموال درحکم مصرفی: اموالی هستند که در ظاهر با اموال غیرمصرفی مشابهت دارند، اما به -9

 حساب برای آنها به صورت حساب اموال غیرمصرفی ضرورت ندارد.ارزش کم، تنظیم 

فهرست اموال در حکم مصرفی توسط وزارت امور اقتصادی و دارایی تهیه و ظرف یک ماه بعد از تصویب این  -تبصره

 نامه ابلاغ خواهد شد.آیین

 گیرند.اموال رسیده: اموالی است که تحت ابوابجمعی امین اموال قرار می -5ماده 

نامه به نحوی از ابوابجمعی امین اموال خارج و دستور اموال فرستاده: اموالی است که طبق مقررات این آیین  -6ماده 

 حذف آنها صادر شده باشد.

 انتقالات -فصل دوم

 انتقال اموال منقول غیرمصرفی -بخش اول

( قانون باید در پایان هر سال نسبت به اعمال حساب ارزش اموال 263( و )262شرکتهای دولتی موضوع ماده ) -7ماده 

 منتقل شده حسب مورد طبق مفاد قسمت اخیر مواد مذکور اقدام نمایند.

ی دستگاه توانند با هماهنگ( قانون می226، مؤسسات دولتی و شرکتهای دولتی در اجرای ماده )هاوزارتخانه -8ماده 

شوند و پرداخت میانتقال گیرنده شرایط خاصی را به منظور انجام تعمیرات ضروری اموالی که به صورت امانی منتقل 

 هزینه آن و همچنین استفاده مطلوب از آن تعیین نمایند.

سات دولتی، موضوع و مؤس هاتشخیص مازاد بر نیاز یا اسقاطی بودن مال و نیز احراز عدم نیاز سایر وزارتخانه -9ماده 

 باشد.( قانون به عهده بالاترین مقام دستگاه اجرایی ذی ربط می221ماده )
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 نامه اموال دولتیآیین
در صورتی که به تشخیص کمیسیونی مرکب از مدیر واحد تدارکاتی، ذیحساب یا نماینده او و یک نفر  -13ماده  

( قانون، فروش 221، موضوع ماده )کارشناس در رشته مربوط به انتخاب رئیس دستگاه، به دلیل ارزش کم اموال اسقاطی

اموال یاد شده به نفع دولت نباشد، اموال مزبور از ابوابجمعی دستگاه مربوط کسر و از دفاتر اموال آنها حذف خواهد شد. 

اتخاذ تصمیم در مورد اموال مذکور، پس از حذف از دفاتر با رعایت صرفه و صلاح دولت به عهده رئیس دستگاه 

 مقام مجاز از طرف او خواهد بود.اجرایی مربوط یا 

 اموال منقول مصرفی و در حکم مصرفی -بخش دوم
و مؤسسات دولتی است، در  هااموال منقول مصرفی و در حکم مصرفی دولت که در اختیار وزارتخانه -11ماده 

های مجاز از طرف آنها قابل صورتی که اضافه بر نیاز آنها باشد، با موافقت وزیر یا رئیس موسسه دولتی دارنده مال یا مقام

 و مؤسسات دولتی خواهد بود. هاانتقال به سایر وزارتخانه

و مؤسسات دولتی با رعایت  هافروش اموال منقول مصرفی و در حکم مصرفی اضافه بر نیاز وزارتخانه -12ماده 

روش اموال مذکور باید به باشد وجوه حاصل از فمقررات مربوط به معاملات دولتی و اطلاع ذیحساب مربوط مجاز می

 کشور واریز شود.میحساب درآمد عمو

 اموال غیرمنقول -بخش سوم
و مؤسسات دولتی در دفاتر اموال ذیحسابی مربوط  هاحساب اموال غیرمنقول دولتی در اختیار وزارتخانه -10ماده 

شود. ذیحساب مکلف است فهرست اموال مذکور را حداکثر ظرف سه ماه پس از ابلاغ این آیین نامه تهیه نگهداری می

 و به وزارت امور اقتصادی و دارایی ارسال نموده و در پایان هرسال نیز تغییرات مربوط را گزارش دهد.

 هاامور اقتصادی و دارایی باید نسبت به تمرکز حساب اموال غیرمنقول دولت که در اختیار وزارتخانهوزارت  -14ماده 

باشد اقدامات لازم را به عمل آورد. دستگاههای مذکور، مکلفند ضمن نگهداری حساب اموال و مؤسسات دولتی می

رتیبی که وزارت امور اقتصادی و دارایی تعیین غیرمنقول در اختیار خود اطلاعات و مدارك مربوط به این اموال را به ت

 کند به وزارت مذکور ارسال نمایند.می

( قانون توسط وزارت 219نحوه نگهداری اسناد مالکیت و محل بایگانی آنها ضمن دستورالعمل موضوع ماده ) -تبصره

 امور اقتصادی و دارایی تعیین خواهد شد.

اید به نصب تابلوی شناسایی مناسب به کلیه اموال غیرمنقول دولتی در اختیار و مؤسسات دولتی ب هاوزارتخانه -15ماده 

خود به نحوی که مشخص کننده تعلق مال به دولت و نام دستگاه مربوط باشد، اقدام نمایند )به استثنای اماکن و تاسیساتی 

 که به دلایل امنیتی و به تشخیص وزیر، نصب تابلو ممکن نیست(.

ی اجرائی مشمول این آیین نامه باید به منظور حفظ و حراست اموال غیرمنقول متعلق به دولت که دستگاهها -16ماده 

باشد و حقوق دولت نسبت به آن اموال اقدامات لازم معمول و عندالاقتضاء نسبت به گماردن نگهبان یا در اختیار آنها می

 حصارکشی اقدام نمایند.

 اموال طرحهای عمرانی -بخش چهارم

( قانون که برای ادامه عملیات طرح عمرانی از آنها رفع نیاز شده 229انتقال و واگذاری اموال موضوع ماده ) -17ماده 

 است به سایر دستگاههای دولتی، در جریان اجرای طرح با رعایت سایر مقررات مربوط، در موارد زیر مجاز است:
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نیز انتقال اموال مصرفی و در حکم مصرفی حسب  انتقال بلاعوض، فروش و واگذاری اموال منقول غیرمصرفی و -2 

 ( قانون و مقررات این آیین نامه.221( و )226(، )262(، )263مورد، برابر احکام مواد )

( 216( و )223(، )225(، )223انتقال بلاعوض، فروش و واگذاری اموال غیرمنقول حسب مورد برابر احکام مواد ) -1

 قانون.

( قانون است باید به حساب درآمد 225ش اموال که ناشی از اعمال حکم ماده )وجوه حاصل از فرو -تبصره

 کشور واریز شود.میعمو

اموال غیرمنقول و نیز اموال منقول غیرمصرفی که در اجرای طرحهای عمرانی با روش امانی توسط  -18ماده 

اب اموال طرح مربوط و جدا از شوند باید پس از خرید یا تملک در حسمیدستگاههای اجرایی خریداری یا تملک 

 حساب سایر اموال منظور شود.

شود و مقرر است در اجرای طرحهای عمرانی به حساب اموالی که از محل اعتبارات عمرانی خریداری می -19ماده 

 باشد توسطپیمانکاران تحویل داده شود و از صورت وضعیت آنان کسر گردد، مادام که در اختیار دستگاه اجرایی می

 شود.دستگاه اجرایی مربوط نگهداری می

 سایر مقررات -بخش پنجم

انتقال اموال دولتی از ابوابجمعی یک امین اموال به ابوابجمعی امین اموال دیگر در یک وزارتخانه یا موسسه  -23ماده 

دولتی، با صدور فرم انتقال انجام خواهد شد و مراتب جهت انعکاس در دفاتر اموال به واحد ذیحسابی مربوط اعلام 

 شود.می

ی بایستی با رعایت مقررات این آیین نامه و مجوز مقامات مجاز خروج مال از وزارتخانه یا موسسه دولت -21ماده 

دستگاههای ذیربط و با صدور پروانه خروج، شامل مشخصات کامل مال و تعیین واحد گیرنده به امضای امین اموال و 

 ود.های مذکور باید در دفاتری که به همین منظور تهیه شده است، ثبت شرئیس اداره ذیربط انجام شود. پروانه

فروش اموال منقول غیرمصرفی، مصرفی و در حکم مصرفی اضافه بر نیاز واحدهای خارج از کشور  -22ماده 

ایران نباشد با رعایت مقررات میو مؤسسات دولتی که مورد نیاز سایر واحدهای دولت جمهوری اسلا هاوزارتخانه

دهای مذکور با توجه به شرایط و ضوابط حاکم در هر مربوط مجاز خواهد بود. اموال اسقاطی و غیرقابل استفاده از واح

رسد و در صورتی که به تشخیص مقام مذکور به دلیل ارزش کم، فروش آن میمحل به تشخیص رئیس واحد به فروش 

 مقرون به صرف نباشد بایستی از ابوابجمعی و دفاتر حذف و مراتب به ذیحسابی مربوط اعلام شود.

مقررات فصل پنجم قانون، بر اثر نقل و انتقال اموال منقول یا غیرمنقول سرمایه شرکتهای چنانچه در اجرای  -20ماده 

دولتی که صددرصد سهام آنها متعلق به دولت است، حسب مورد مانده ارقام دفتری ارزیابی شده یا بهای مورد توافق 

مایه سالهای بعد شرکتهای مذکور یک سهم باشد، در کاهش و افزایش سرمیمربوط که کمتر از مبلغ اسمیمجامع عمو

منظور خواهد شد و در هر صورت ارزش مجموع اموال شرکت که در اجرای مقررات این فصل قیمت گذاری شده و 

 ( سرمایه شرکت تجاوز نماید.%56شود، نباید از پنجاه درصد )بدون دریافت بها منتقل می

ه وزراء تفویض شده است در مورد مؤسسات دولتی که زیرنظر کلیه اختیاراتی که در این آیین نامه صرفاً ب -24ماده 

شوند به عهده بالاترین مقام اجرایی مؤسسات مذکور خواهد مینیستند و به طور مستقل اداره  هاهیچ یک از وزارتخانه

 بود.
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 نظارت -فصل سوم 

به منظور اعمال نظارت موثر بر اموال دولتی و تمرکز حساب آنها، حسن اجرای قوانین و مقررات حاکم بر  -25ماده 

اموال دولتی، همچنین ایجاد هماهنگی و وحدت رویه در اجرای قوانین و مقررات مذکور، علاوه بر وظایف قانونی مقرر، 

 :وظایف زیر نیز بعهده وزارت امور قضایی و دارایی خواهد بود

ایجاد وحدت و هماهنگی در مورد اجرای قوانین و مقررات حاکم بر اموال دولتی از طریق تهیه و ابلاغ فرمهای  -الف

اموالی، دستورالعمل نگهداری حساب اموال دولتی و سایر دستورالعملهای لازم، همچنین تدوین ضوابط و مقررات در 

 و روشهای نظارت بر اموال دولتی. هاجهت بهبود رویه

تا زمانی که در اجرای بند فوق طبقه بندی جدیدی ابلاغ نشده است طبقه بندی آیین نامه اموال سابق موضوع ماده  -ب

 به وقت خود باقی است. -2933مصوب  -کشورمی( قانون محاسبات عمو22)

ررات مربوط به اموال راهنمایی و رفع ابهامات و اشکالاتی که برای دستگاههای دولتی در زمینه اجرای قوانین و مق -ج

 آید.میدولتی به وجود 

بررسی نیازهای آموزشی در زمینه حسن اجرای قوانین و مقررات حاکم بر اموال دولتی و ابلاغ آن به دستگاهها و  -د

( قانون استخدام 35های آموزشی مربوط، با رعایت ماده )ها و برنامههمکاری با دستگاههای مذکور در اجرای دوره

 کشوری.

انجام اقدامات لازم در مورد دریافت به موقع صورت حسابهای اموال دولتی و رسیدگی به صورت حسابهای مذکور  --ه

 و ثبت مشخصات کامل آنها در دفاتر مربوط.

 و مؤسسات دولتی در مورد نقل و انتقال اموال غیرمنقول دولت. هابررسی و اظهارنظر نسبت به پیشنهادهای وزارتخانه -و

ام مامور به منظور رسیدگی به موجودی و حسابهای اموال و نحوه اجرای مقررات مربوط در مواقع لزوم و همچنین اعز -ز

 بر حسب درخواست واحدهای ذی ربط در داخل کشور

درخواست ارائه اطلاعات و اسناد و مدارك مربوط به اموال منقول دولت. دستگاههای دولتی مکلف به همکاری  -ح

 باشد.ینه میلازم در این زم

و مؤسسات دولتی باید ظرف دو سال از تاریخ تصویب این آیین نامه به منظور صدور سند  هاوزارتخانه -26ماده 

ایران و قید نام وزارتخانه یا موسسه دولتی مربوط در آن سند، برای آن دسته میمالکیت به نام دولت جمهوری اسلامیرس

باشند، اقدام لازم به عمل آورند، علاوه بر تکلیف فوق، وظایف میمیفاقد سند رس از اموال غیرمنقول در اختیار خود که

 باشد.و مؤسسات دولتی می هازیر نیز به عهده وزارتخانه

و مؤسسات  هانسبت به تغییر نام مالک آن دسته از اموال غیرمنقول که قبلاً اسناد مالکیت آنها به نام وزارتخانه -الف

ت و درج سایر موارد بر اساس این ماده با هماهنگی و همکاری وزارت امور اقتصادی و دارایی اقدام دولتی صادر شده اس

 نمایند.

 ( قانون به وزارت امور اقتصادی و دارایی ارسال دارند.219کلیه اسناد مالکیت اموال موضوع این ماده را برابر ماده ) -ب

بات هیات وزیران در موارد اموال غیرمنقول با هماهنگی وزارت امکانات لازم به منظور تثبیت و مستندسازی مصو -ج

 امور اقتصادی و دارایی فراهم نمایند.
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ادارات ثبت اسناد محل، همکاریهای لازم را نسبت به امور مربوط و صدور سند مالکیت و تسلیم آن به متقاضی در  -د 

 -صادر شده از سوی وزارت امور اقتصادی و دارایی اسرع وقت به عمل خواهند آورد. در اختیار دارنده مال طبق گواهی

 معرفی خواهد شد. -اداره کل اموال دولتی

 ند تسهیلات لازم را جهت تسریع در امور مربوط فراهم آورند.موظفحسب مورد شهرداریها  -هـ

تصویب خرید و تغییر کاربری در اموال غیرمنقول متعلق به دولت به استثنای زمینهای سازمان زمین شهری با  -27ماده 

 رعایت سایر مقررات باید به اطلاع وزارت امور اقتصادی و دارایی رسد.

در مواردی که نقل و انتقالات اموال موضوع این آیین نامه بر اساس تصویب هیات دولت انجام پذیر باشد،  -28ماده 

پیش نویس تصویب نامه مربوط، متضمن موافقت وزیر یا بالاترین مقام اجرایی در اختیار دارنده مال باید بر اساس مفاد 

 ر به وزارت امور اقتصادی و دارایی ارسال شود.( قانون قبل از طرح در هیات دولت جهت اظهارنظ213ماده )

و مؤسسات دولتی که قانوناً  هادر مورد انتقال حق استفاده از اموال غیرمنقول در داخل سازمانها، وزارتخانه -29ماده 

 ی برسد.اداره کل اموال دولت -نیازی به تصویب دولت ندارند انتقال مزبور باید به اطلاع وزارت امور اقتصادی و دارایی

 مقررات متفرقه -فصل چهارم

و مؤسسات دولتی باید دستورالعمل مربوط به کیفیت حفظ و نگهداری صحیح آن دسته از اموال  هاوزارتخانه -03ماده 

باشد با هماهنگی وزارت امور اقتصادی و دارایی دولتی در اختیار خود را که مستلزم رعایت ضوابط و شرایط خاصی می

و موازین مربوط تنظیم و ضمن فراهم آوردن موجبات رعایت کامل آن یک نسخه از دستورالعمل  و بر اساس اصول

مذکور را ظرف سه ماه از تاریخ تصویب این آیین نامه یا سه ماه پس از در اختیار قرار گرفتن مال، به وزارت امور 

 اقتصادی و دارایی ارسال نمایند.

باید با توجه به تشکیلات، کمیت، کیفیت و حمل و استقرار اموال دولتی در و مؤسسات دولتی  هاوزارتخانه -01ماده 

اختیار خود ترتیبات لازم را به منظور حفظ و حراست کامل این گونه اموال اتخاذ نمایند و وظایف و مسئولیتهای هر یک 

 از واحدها و عوامل اجرایی را در این خصوص به طور دقیق تعیین و ابلاغ کنند.

و مؤسسات  هاحفظ، حراست و نگهداری حساب اموالی که به موجب قوانین و مقررات توسط وزارتخانه -02ماده 

دولتی خریداری شده و مقرر میشود هزینه آنها به حساب پیمانکار منظور شود، تا زمان در اختیار داشتن اموال مذکور به 

 باشد.عهده دستگاه اجرایی ذیربط می

باید در دفاتری که نمونه آنها از میل دولتی تحت ابوابجمعی امین اموال )اموال رسیده( مشخصات کلیه اموا -00ماده 

 شود، ثبت و حساب آنها نگهداری شود.طرف وزارت امور اقتصادی و دارایی تعیین می

طور  های خروجی باید قبل از ثبت مشخصات اموال در آنها بهکلیه دفاتر حساب اموال و دفاتر ثبت پروانه -04ماده 

مسلسل شماره گذاری و پلمپ شود و در اولین صفحه هر دفتر تعداد صفحات آن و نام واحد مربوط قید و مراتب با درج 

نام و نام خانوادگی و تاریخ به امضای ذیحساب یا فرد مجاز از طرف او و امین اموال مربوط رسیده، به وسیله ذیحسابی 

 ممهور شود.

ه، استفاده از امکانات رایانه ای و ریز فیلم )میکروفیلم( به شرط رعایت تمهیدات مذکور در اجرای مفاد این ماد -تبصره

در آن و امکان تهیه و تنظیم اسناد معتبر قانونی قابل دسترسی و با امضاهای مجاز بلامانع است. دستورالعمل مربوط توسط 

 وزارت امور اقتصادی و دارای تهیه و ابلاغ خواهد شد.
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اموال موضوع این آیین نامه از دفاتر مربوط، با اطلاع قبلی وزارت امور اقتصادی و دارایی انجام حذف  -05ماده  

 خواهد شد.

وزارت امور اقتصادی و دارایی جهت دستیابی و بهره وری بهتر از اطلاعات مربوط به اموال موضوع این آیین  -تبصره

 تواند از نرم افزار کامپیوتر استفاده نماید.نامه می

 باشد.نگهداری حساب، حفظ و حراست کالای وارد شده به انبارهای گمرکی، تابع مقررات خاص خود می -06ماده 

حفظ، حراست و نگهداری حساب اموالی که برای مصارف خاص از طرف اشخاص به دولت یا به  -07ماده 

 ل مقررات این آیین نامه خواهد بود.شود، ضمن رعایت نظر اهدا کنندگان مال مشمودستگاههای دولتی اهدا شده یا می

کلیه دستگاههای مشمول این آیین نامه مکلفند در صورت مفقود شدن یا از بین رفتن مال در اثر سرقت،  -08ماده 

آتش سوزی یا هر علت دیگری همچنین در موارد تسامح در حفظ و نگهداری اموال دولتی و استفاده غیرمجاز از اموال 

م موضوع حسب مورد به مراجع صلاحیتدار اداری، انتظامی، قضایی و دیوان محاسبات کشور و مذکور نسبت به اعلا

و مؤسسات دولتی، اموالی را  هاپیگیری امر تا حصول نتیجه نهایی اقدام لازم را به عمل آورند. در صورتی که وزارتخانه

 د اعمال مذکور نیز مفاد این ماده را رعایت نمایند.به طور امانی از شرکتهای دولتی در اختیار داشته باشند مکلفند در مور

و مؤسسات دولتی در موارد زیر از دفاتر مربوط حذف  هااموال سرقت شده، مفقود یا از بین رفته وزارتخانه -09ماده 

 خواهند شد:

در صورت دستگیری سارق و بدست نیامدن مال، پس از طی مراحل نهایی رسیدگی به موضوع در مراجع  -2

 لاحیتدار.ص

در صورت پیدا نشدن مال مفقود شده، سارق یا مال سرقت شده و اعمال بیگناهی و عدم سوء نیت مسئولین امر توسط  -1

 مراجع ذی صلاح.

هرگاه مال سرقت شده یا مفقود، بعد از حذف از دفاتر پیدا و مسترد شود باید مانند اموال رسیده مجدداً در  -2تبصره 

 .دفاتر مربوط ثبت شود

در مواردی که اموال دولتی بر اثر حوادث ناگهانی از قبیل سیل، زلزله، جنگ و حوادث مشابه از بین برود با  -1تبصره 

موافقت وزیر وزارتخانه مربوط یا رئیس موسسه یا سازمان مربوط و یا مقام مجاز از طرف آنها اموال مذکور از دفاتر 

 اموال حذف خواهد شد.

لتی در اختیار دارنده خودروهای متعلق به دولت مکلفند نسبت به انجام بیمه بدنه خودروهای یاد دستگاههای دو -9تبصره

 شده با پیش بینی اعتبارات مربوط، اقدام مقتضی به عمل آورند.

وزارتخانه و مؤسسات دولتی مکلفند هرگونه تغییرات کلی در اموار غیرمنقول اعم از تخریب یا تجدید بناء  -43ماده 

ات ناشی از سیل، زلزله و سایر حوادث را در مرکز به وزارت امور اقتصادی و دارایی و در استانها به اداره کل امور تغییر

 اقتصادی و دارایی اعلام نمایند.

و مؤسسات دولتی و دستگاههای اجرایی محلی به  هااموال منقولی که با توجه به وظایف قانونی وزارتخانه -41ماده 

شوند از لحاظ واگذاری به دریافت کنندگان میعانه یا جهت اهدا از محل اعتبارات مربوط خریداری منظور کمک یا ا

 کمک یا هدایا مشمول مقررات این آیین نامه نبوده و تابع ضوابط و مقررات مربوط به خود خواهند بود.
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 نامه اموال دولتیآیین
ای اجرایی محلی تا زمانی که در کلیه کالاهای وارد شده به انبار وزارتخانه و مؤسسات دولتی و دستگاهه -42ماده  

شود، مشخصات آنها صرفاً در دفاتر انبار ثبت خواهد شد و نیازی به الصاق برچسب و انبار دستگاه ذیربط نگهداری می

 نگهداری حساب اموالی نخواهد بود.

ی دولتی و فروش امور اتومبیلهای دولتی جز در مواردی که در لایحه قانونی نحوه استفاده از اتومبیلها -40ماده 

های اجرایی آن و سایر قوانین و مقررات مربوط برای آنها تعیین و آیین نامه 13/0/2952مصوب  -اتومبیلهای زاید

 تکلیف شده است از لحاظ ضوابط حاکم بر اموال دولت تابع مقررات این آیین نامه خواهد بود
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 دولتی خودروهای

 آیین نامه اجرایی چگونگی استفاده از خودروهای دولتی و واگذاری آنها
  

 تعاریف -فصل اول

، سـازمانها و شـرکتهای دولتـی،    هـا دستگاه اجرایی: منظور از دستگاه اجرایی در این آیین نامه، کلیه وزارتخانـه  -1ماده 

 مؤسسات و شرکتهایی هستند که شمول قانون بر آنها مستلزم ذکر نام است.

انجام امور اداری و خودروهای دولتی: وسایل نقلیه ای هستندکه جزو اموال عمومی و اموال دولت بوده و برای  -2ماده 

 خدماتی در اختیار دستگاه اجرایی می باشند و به ترتیب زیر طبقه بندی می شوند:

خودروهای خدمات عمومی، که با نصب نمره دولتی و نوشتن عبارت خوردو خدمت و نام دستگاه در اختیار دارند  -الف

 بوس، اتوبوس، کامیون و کامیونت. و در دو طرف آنها مشخص می شوند و عبارتند از: سواری، وانت، مینی

و نام دستگاه در اختیار دارنده برای خودروهای وزارت اطلاعات  "خوردو خدمت"نصب نمره دولتی و درج عبارت 

 الزامی نیست.

 خودروهای خدمت اختصاصی، که خودروهای سواری غیرتشریفاتی بوده و دارای نمره شخصی می باشد. -ب

 ز خودروهای دولتیچگونگی استفاده ا -فصل دوم

کلیه خودورهای دستگاه اجرایی به استثنای خوردوهای اختصاصی و تشریفاتی، خودرو خدمات محسوب مـی   -0ماده 

 شوند و استفاده از آنها در غیر از ساعات اداری )با راننده یا بدون راننده( ممنوع می باشد.

صرفا با حکم ماموریت و برای جابجایی ماموران یا لـوازم  انجام ماموریتهای اداری درون شهری یا بین شهری که  -تبصره

و تجهیزات مورد نیاز به محل ماموریت صورت می گیرد در خارج از سـاعات اداری مجـاز مـی باشـد. هرگونـه اسـتفاده       

 شخصی و بدون حکم ماموریت از این خودروها ممنوع است.

( 2( مـاده ) 1ده( صرفا در اختیار مقامات موضوع تبصـره ) خودروهای خدمات اختصاصی )با راننده یا بدون رانن -4ماده 

قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت و هم ترازان آنها قرار می گیرند مقامات بند الف و ب تبصره مذکور و هـم  

شـخیص  ترازان آنها فقط از یک دستگاه اتومبیل استفاده خواهند کرد. چگونگی استفاده از خودروها در حد متعارف بـا ت 

 استفاده کننده است.

( آیین نامه نحوه استفاده از اتومبیلهای دولتی )موضوع 9آن دسته از مدیران و مسئولان مذکور در ماده ) -5ماده 

( که مشمول مقررات استفاده از خودروهای خدمات اختصاصی 3/9/2932ه مورخ  523/ ت 21009تصویبنامه شماره 

ای دولتی موضوع این آیین نامه خریداری نکنند برای آمدن به محل کار و نمی باشند، در صورتی که از خودروه

بازگشت به محل سکونت با نظر بالاترین مقام دستگاه اجرایی مرتبط و براساس سمت اداری و فاصله محل کار و 

ی حمل و نقل هاسکونت، می توانند از خودروهای عمومی دولتی استفاده کنند و یا به هزینه دستگاه از خدمات موسسه

 شهری استفاده نمایند و یا حق ایاب و ذهاب به شرح زیر دریافت نمایند.

 ( ریال.666/256در شهر تهران تا یکصدو پنجاه هزار ) -الف

 ( ریال.666/266در شهرهای مشهد، اصفهان، تبریز و شیراز تا یکصد هزار ) -ب

 ( ریال.666/26در سایر شهرها تا هشتاد هزار ) -ج
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درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه آیین نامه اجرایی چگونگی استفاده از  
 دولتی خودروهای

ق ایاب و ذهاب موضوع این ماده علاوه بر ارقام مربوط به حداکثر حقوق و مزایای مستخدمین دولت قابل ح -تبصره

پرداخت می باشد و به کسانی که خودروی دولتی خریده اند ویا از خدمات مربوط به حمل و نقل استفاده می کنند 

 پرداخت نخواهد شد.

ی موضوع این آیین نامه توسط دستگاه ذی ربط تأمین خواهد مجوز طرح ترافیک در تهران برای خودروها -6ماده 

 شد.

 چگونگی فروش خودروهای دولتی و واگذاری امور نقلیه -فصل سوم

( قانون بودجه کل کشور، تمام خودروها و یا 29دستگاههای اجرایی می توانند در اجرای بند )الف( تبصره ) -7ماده 

های مربوط در اختیار مسوولان و که به موجب مقررات و یا دستورالعملخودروهای مازاد خود و نیز خودروهایی را 

 ی زیر به فروش برسانند:هامدیران گذاشته اند با رعایت مقررات مربوط و به ترتیب اولویت

مستخدمان رسمی یا ثابت دستگاههای اجرایی در مشاغل پشتیبانی و خدماتی که با استفاده از مقررات مربوط  -الف

بازخریدی یا بازنشستگی می نمایند و نیز مقامات، مسوولان و مدیرانی که تا زمان تصویب این آیین نامه و بر درخواست 

خودرو در اختیار داشته اند )افرادی که  3/9/2932ه مورخ  523/ ت 21009تصویبنامه شماره  9اساس مجوز ماده 

 نخواهند بود.(برخلاف مجوز اتومبیل در اختیار داشته اند مشمول این مقررات 

 سایر مستخدمان دستگاه اجرایی. -ب

 سایر اشخاص حقیقی یا حقوقی )با اولویت شرکتهای تعاونی حمل و نقل اداری(. -ج

( از %16حداقل بیست درصد ) 2939دستگاههای اجرایی باید به نحوی عمل نمایند که تا پایان سال  -2تبصره 

 خودروهای خود را به فروش برسانند.

صرفا یک بار می توانند از مزایای این ماده استفاده نمایند این افراد  "ب"و  "الف"افراد مذکور در بندهای  -1تبصره 

ظرف مدت پنجسال از تاریخ خرید خودرو و حق استفاده از خدمات حمل و نقل از محل سکونت به محل کار و 

 را دریافت کنند. 5 بالعکس را ندارند و نیز نمی توانند حق ایاب و ذهاب مذکور در ماده

( این آیین نامه را که در اختیار واحدهای نقلیه یا 9دستگاههای اجرایی می توانند خودروهای موضوع ماده ) -8ماده 

ترابری آنها است،به رانندگان و کارکنان واحدهای نقلیه یا ترابری و تعمیرگاههای خود که بر اساس مقررات موجود 

ی می نمایند، واگذار کنند وتسهیلات لازم را برای تشکیل شرکت تعاونی حمل و نقل تقاضای بازخریدی یا بازنشستگ

 اداری مرکب از اشخاص یاد شده فراهم نمایند.

( قانون نحوه تعدیل 2کسورات بازنشستگی کارکنان رسمی و ثابت که بازخرید می شوند، با استفاده از ماده ) -تبصره

ی منتقل می گردد تا کارکنان یاد شده از حمایتهای بیمه ای و بازنشستگی صندوق نیروی انسانی، به صندوق تامین اجتماع

 مزبور بهره مند گردند.

دستگاههای اجرایی با تصویب بالاترین مقام دستگاه می توانند برای ارائه خدمات ایاب و ذهاب عمومی  -9ماده 

ی )با اولویت شرکتهای تعاونی حمل ونقل )اتوبوس و مینی بوس( به کل کارکنان خود، با اشخاص حقیقی یا حقوق

 اداری( و با رعایت قوانین ومقررات مربوط، قرارداد منعقد نمایند و خدمات مورد نیاز خود را از این طریق دریافت دارند.

 -نحوه فروش و تعیین قیمت خودروهای واگذاری تابع مقررات این آیین نامه و آیین نامه معاملاتی دولتی -13ماده 

 خواهد بود.-2933مصوب 
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( به 3( به فروش می رسد )به استثنای بند ج ماده )2( و )3( بهای خودروهایی که طبق مواد )%16بیست درصد ) -2تبصره 

 ( قسط به صورت ماهانه توسط خریدار پرداخت خواهد شد.06صورت نقد و بقیه، حداکثر در شصت )

( باشد، باید تمام بهای خودرو 3در صورتی که خریدار از اشخاص حقیقی یا حقوقی مذکور در بند )ج( ماده ) -1تبصره 

ع خود قطع را یکجا و نقدا پرداخت نماید. همچنین از سایر خریدارانی که رابطه استخدامی خود را با دستگاه اجرایی متبو

 می کنند باید وثیقه معتبر اخذ شود.

دستگاههای اجرایی که از بودجه عمومی استفاده می نمایند، مکلفند درآمدهای حاصل از فروش خودروهای  -11ماده 

موضوع این آیین نامه را به حساب خزانه داری کل کشور واریز نمایند. وزارت امور اقتصادی ودارایی مکلف است 

 ی مذکور در این آیین نامه شود.هاواریزی هر دستگاه را در اختیار همان دستگاه قراردهد تا صرف هزینهمعادل مبلغ 

 سایر مقررات -فصل چهارم

پستهای سازمانی واحدهای نقلیه یا ترابری موجود در دستگاههای اجرایی به تناسب واگذاری امور نقلیه  -12ماده 

شده در واحدهای نقلیه موضوع این ماده و یا استخدام و به کارگیری حذف می گردند. ایجاد مجدد پستهای حذف 

( عمل نموده اند ممنوع می 2( و )3راننده و هرگونه کارمند در واحدهای یاد شده، در دستگاههای اجرایی که طبق مواد )

 باشد.

ی ربط و یا مشاهده دستگاه اجرایی متبوع استفاده کننده از خودرو در صورت دریافت گزارش مراجع ذ -10ماده 

 تخلف از مفاد این آیین نامه مکلف است برخورد اداری لازم را با متخلف به عمل آورد.

نیروهای مسلح از شمول این آیین نامه مستثنی بوده و وزارت دفاع و پشتیبانی نیروهای مسلح در اجرای تبصره  -14ماده 

کثر یکماه از تاریخ ابلاغ این آیین نامه، آیین نامه است ظرف حدا موظفکل کشور،  2939( قانون بودجه سال 29)

چگونگی استفاده از خودروهای نیروهای مسلح و فروش آنها را متناسب باشرایط خاص خود تنظیم و به تصویب هیات 

 وزیران برساند.

رسی کل کشور وزارت امور اقتصادی و دارایی، سازمان برنامه و بودجه، دیوان محاسبات کشور، سازمان باز -15ماده 

ند گزارش چگونگی اجرا و موارد تخلف از این آیین نامه را هر سه ماه یکبار به روسای سه قوه و موظفو وزارت کشور 

 دبیرخانه شورای عالی بررسی و تعیین الگوی مصرف ارائه نمایند.

/ 21009موضوع تصویبنامه شماره از تاریخ ابلاغ این آیین نامه، آیین نامه نحوه استفاده از خودروهای دولتی  -16ماده 

و آیین نامه چگونگی استفاده از اتومبیلهای دولتی و واگذاری امور نقلیه دستگاههای دولتی  3/9/2932مورخ  ه 523ت 

 و سایر مقررات مغایر لغو می گردد. 25/1/2931ه مورخ  952/ ت 53536به بخش غیر دولتی موضوع تصویبنامه شماره 
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درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه آیین نامه اجرایی چگونگی استفاده از  
 دولتی خودروهای

 نحوه استفاده از اتومبیلهای دولتی و فروش اتومبیلهای زائدلایحه قانونی 

 (2952مهر  3)مصوب 

ای که از طرف نامهها و مؤسسات و شرکتهای دولتی مکلفند اتومبیلهای زائد خود را طبق آیینوزارتخانه -1ماده 

فروش اتومبیلهای مزبور مشمول قانون منع مداخله  .ابلاغ خواهد شد به فروش برسانندوزارت امور اقتصادی و دارایی

نبوده و نیز از پرداخت هر گونه مالیات و عوارض معاف  11/26/2993کارمندان دولت در معاملات دولتی مصوب 

عمومی خزانه یا به حساب ای مربوط حسب مورد به درآمدخواهد بود وجوه حاصله از فروش آنها پس از وضع هزینه

 دولتی مربوط منتقل خواهد شد. شرکت و مؤسسه

تشخیص اتومبیلهای زائد و اتومبیلهایی که در سرویس اداری برای انجام وظایف و خدمات مشخص باید  -2ماده 

نوع آنها برای استفاده در سرویس اداری به وسیله کمیسیونی مرکب از نمایندگان وزارت استفاده شود و همچنین تعیین

وزارتخانه یا مؤسسه یا شرکت دولتی مربوط و در شهرستانها  نماینده –سازمان برنامه و بودجه  -امور اقتصادی و دارایی

رییس دفتر برنامه بودجه استان و  -مدیر کل امور اقتصادی و دارایی استان -در کمیسیونی مرکب از استاندار یا نماینده او

 آید.نماینده واحد ذیربط به عمل می

درخواست وزارت امور اقتصادی و ر سرویس اداری باید استفاده شود از طرف شهربانی بنا بهانواع اتومبیلهایی که د 

گذاری دارایی و در شهرستانها به درخواست مدیر کل امور اقتصادی و دارایی استان با پلاك مشخص شماره

 خواهد شد.جدید

بود که از طرف وزارت امور اقتصادی و دارایی ای خواهد نامهنحوه استفاده از اتومبیلهای دولتی طبق آیین -0ماده 

 تنظیم و ابلاغ خواهد شد.

ها و مؤسسات و شرکتهای دولتی حق اجاره اتومبیلهای سواری را به هیچ عنوان نخواهند هیچ یک از وزارتخانه -4ماده 

 داشت.

وال دولت بوده و در این مورد استفاده غیر مجاز از اتومبیل دولتی مشمول مقررات تصرف غیر قانونی در ام -5ماده 

 خواهند بود.کننده و راننده مسئولاستفاده

شوند به سازمان امور اداری و استخدامی کشور  داده رانندگانی که در اجرای این مقررات زائد تشخیص -6ماده 

ها و مؤسسات و شرکتهای دولتی و به شرط داشتن شرایط لازم برای سایر وزارتخانهمعرفی خواهند شد تا در صورت نیاز

سال سابقه خدمت داشته باشند بر اساس مقررات  16مشاغل دیگری به خدمت خود ادامه دهند یا در صورتی که بیش از

مقررات این ماده بازنشسته شوند و بقیه طبق مقررات مربوط سوابق خدمت آنها باز خرید شود مدت اجرایمربوط 

ماه خواهد بود و در این مدت رانندگان مذکور حقوق و مزایای خود را از وزارتخانه یا مؤسسه یا شرکت  0حداکثر 

 دریافت خواهند داشت.دولتی مربوط

ری اسلامی و شهربانی و ژاندارمری کل کشور تابع مقررات مربوط به خود خواهند اتومبیلهای ارتش جمهو -7ماده 

 بود.

باشد مؤسسات و شرکتهای دولتی که شمول مقررات عمومی مربوط به دولت موکول به ذکر نام آنها می -8ماده 

 بود.مشمول مقررات این قانون خواهند
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درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه ممنوعیت استفاده شخصی از  
 خودروهای با پلاک قرمز

 ممنوعیت استفاده شخصی از خودروهای با پلاك قرمز
 

المال و در جهت صیانت از حقوق بیت 2/5/20مورخ  02363در نامه شماره  در اجرای دستور ریاست محترم جمهوری

برداری بهینه از منابع و جویی در مصرف سوخت و بهرهحفظ اموال دولتی و جلوگیری از اسراف و تبذیر و صرفه

 13236/ن 13222امکانات و با عنایت به آیین نامه چگونگی استفاده از خودروهای دولتی موضوع تصویب نامه شماره) 

 -قانون برنامه چهارم توسعه اقتصادی 160های اجرایی موضوع ماده ت محترم وزیران کلیه دستگاهاهی (3/3/2921مورخ 

  .اجتماعی و فرهنگی مکلفند اقدامات به شرح ذیل را اعمال نمایند

باشد، چه به های اجرایی میاههرگونه استفاده شخصی از کلیه خودروها با پلاك قرمز) دولتی( که در اختیار دستگ . 2

 .صورت موردی و چه به صورت در اختیار موضوع این بخش نامه مطلقا ممنوع است

برداری آوری و از چرخه بهرههای اجرایی مکلفند تمام خودروهای فرسوده خود را شناسایی، جمعکلیه دستگاه . 1

 .ه این معاونت ارسال نمایندخارج نموده و اطلاعات مربوطه را حداکثر ظرف مدت یک هفته ب

ای، چنانچه فردی از خودرو با پلاك قرمز برای امور شخصی استفاده کند از طریق نیروی در پایان مهلت یک هفته. 9

ولی که اجازه استفاده از خودروی دولتی را صادر نموده به عنوان متصرف غیر ئانتظامی توقیف و فرد خاطی و مقام مس

 .تحت تعقیب قرار گرفته و مورد برخورد قضایی و انضباطی قرار گیردمجاز در اموال عمومی 

مسئولیت نظارت و اجرای دقیق این بخشنامه به عهده معاونین رئیس جمهور، وزراء، استانداران و همه مدیران کشور . 3

 .خواهد بود
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آیین نامه دادن مهلت و نحوه تسقیط 
 بدهی اشخاص به دولت

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 

و مؤسسات دولتی و  هاآیین نامه دادن مهلت و نحوه تقسیط بدهی اشخاص به وزارتخانه

 تعیین نرخ بهره و خسارت تأخیر تأدیه
کمیسیون دارایی مجلس شورای ملی( 42/5/1481)مصوب   

ها و مؤسسات دولتی از مستخدمین دولت ناشی از احکام صادره از دیوان محاسبات در مورد مطالبات وزارتخانه -1ماده 

تواند بنا بر تقاضای ذیحساب و با در نظر گرفتن وضع مالی بدهکار با دادن مهلت تا سه ماه یا میدادستان دیوان محاسبات

مهلت یا تقسیط بدهی به مدت بیشتر در صورتی که با توجه به مراتب بدهی به مدت دوازده ماه موافقت کند. دادنتقسیط 

 باشد.موافقت وزارت دارایی میفوق مقتضی باشد در هر مورد موکول پیشنهاد دادستان دیوان محاسبات و

های کیفری ن دولت ناشی از احکام صادره از دادگاهها و مؤسسات دولتی از مستخدمیدر مورد مطالبات وزارتخانه -2ماده 

باشد و همچنین سایر مطالبات آنان در مورد آن قسمت که متعلق حق مدعی خصوصی میمیاستخدامربوط به تکالیف

با در  تواندآنان وزارتخانه یا مؤسسه بستانکار میمیدولت ناشی از ارتباط استخداها و مؤسسات دولتی از مستخدمینوزارتخانه

به مدت دوازده ماه موافقت کند. دادن مهلت یا تقسیط نظر گرفتن وضع مالی بدهکار با دادن مهلت تا سه ماه یا تقسیط بدهی

پیشنهاد وزارتخانه یا مؤسسه بدهی به مدت بیشتر در صورتی که با توجه به مراتب فوق مقتضی باشد در هر مورد موکول به

 باشد.میمربوط و موافقت وزارت دارایی 

های حقوقی یا ها و مؤسسات دولتی از سایر اشخاص ناشی از احکام صادره از دادگاهدر مورد مطالبات وزارتخانه -0ماده 

تواند با در نظر گرفتن وضع مالی بدهکار یا دادن مهلت تا مطالبات، وزارتخانه یا مؤسسه بستانکار میقراردادها و همچنین سایر

کند. دادن مهلت یا تقسیط آن برای مدت بیشتر در صورتی که با توجه به به مدت دوازده ماه موافقتسه ماه یا تقسیط طلب 

 باشد.بستانکار و موافقت وزارت دارایی میمراتب فوق مقتضی باشد در هر مورد موکول به پیشنهاد وزارتخانه یا مؤسسه

ر صورتی که با توجه به نحوه ایجاد طلب و وضع بدهکار در مورد دادن مهلت یا تقسیط مطالبات موضوع این ماده د -تبصره

تواند دادن مهلت یا تقسیط را با اخذ بره که در هر کند میکه با دادن مهلت یا تقسیط موافقت میمیمقااخذ بهره مقتضی باشد

 نماید.در سال تجاوز نخواهد کرد موکول %21حال از 

نامه با اخذ تضمین ملکی یا بانکی باید انجام شود مگر این آیین 9و  1و  2 دادن مهلت یا تقسیط بدهی موضوع مواد -4ماده 

های مذکور نباشد که کند قادر به دادن تضمینکه با دادن مهلت یا تقسیط بدهی موافقت میمیتشخیص مقاآن که بدهکار به

رفه و صلاح ترتیب مقتضی در شخصی به هر نحو مصلحت بداند بارعایت صدر این صورت مقام مذکور با دریافت تضمین

 این خصوص خواهد داد.

در صورتی که بدهی در پایان مهلت یا اقساط آن در سررسید پرداخت نشود از تاریخ تأخیر در پرداخت صدی  -5ماده 

 تأدیه تعلق خواهد گرفت.دوازده در سال خسارت تأخیر

این  9و  1و  2ها و مؤسسات دولتی موضوع مواد در مورد دادن مهلت یا تقسیط بدهی اشخاص به وزارتخانه -6ماده 

نامه حسب مورد بدهکار بر طبق مقررات بر ذمه ورثه قرار گرفته است بر طبق مقررات این آییننامه که به علت فوتآیین

 عمل خواهد شد.

ن گردیده انصراف از نامه تعییکه برای دادن مهلت یا تقسیط بدهی بر طبق این آیینمیدر صورتی که به نظر مقا -7ماده 

تعلق یافته مصلحت و مقتضی باشد در هر مورد بنا بر پیشنهاد مقام مذکور و موافقت دیوان دریافت خسارت تأخیر تأدیه

 خواهد شد.محاسبات تمام یا قسمتی از خسارت تأخیر تأدیه بخشوده
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آیین نامه دادن مهلت و نحوه تسقیط 
 بدهی اشخاص به دولت

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

أدیه مطالبات وزارتخانه و مؤسسات دولتی در مواردی که برای دادن مهلت و تقسیط و اخذ بهره و خسارت تأخیر ت -8ماده 

ها در مورد خسارت تأخیر تأدیه ترتیبی مقرر شده تعیین تکلیف شده یا بشود یا بر طبق احکام دادگاهبر طبق مقررات مربوط

 نامه نخواهد بود.ها اجرا خواهد شد و مشمول مقررات این آییندادگاهباشد مقررات خاص مربوط و مدلول احکام

نامه موکول به پیشنهاد وزارت دارایی و تصویب کمیسیون دارایی مجلس شورای ملی هر گونه تغییر در این آیین -9ماده 

در تاریخ روز دوشنبه میقانون محاسبات عمو 93نامه فوق مشتمل بر نه ماده و یک تبصره به استناد ماده خواهد بود. آیین

 ی ملی رسیده است.مجلس شورابه تصویب کمیسیون دارایی 13/5/2952

 

 

 عبدالله ریاضی -رییس مجلس شورای ملی
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درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
اصلاح آیین نامه دادن مهلت و نحوه 

 تقسیط بدهی اشخاص

و مؤسسات  هااصلاح آیین نامه دادن مهلت و نحوه تقسیط بدهی اشخاص به وزارتخانه

و تنفیذ آن به عنوان آیین نامه موضوع   دولتی و تعیین نرخ بهره و خسارت تاخیر تادیه

 کشورمی(قانون محاسبات عمو47ماده )
و مؤسسات دولتی وتعیین نرخ بهره وخسارت تاخیر  هااشخاص به وزارتخانهنامه دادن مهلت و نحوه تقسیط بدهی آیین

نامه به شرح زیر به عنوان آیین کمیسیون دارایی مجلس شورای ملی سابق با اعمال اصلاحاتی 13/2/2923تادیه مصوب 

 گردد:تنفیذ می -2900مصوب  -کشورمی( قانون محاسبات عمو33موضوع ماده )

 شود.گردد و شماره مواد بعدی به ترتیب اصلاح مینامه حذف میآیین( 2ماده ) -1

صادره از آراء و احکام قطعی"عبارت  "احکام صادره از دادگاههای کیفری"نامه قبل از عبارت ( آیین1در ماده ) -9

 شود.اضافه می "مراجع ذیصلاح دیوان محاسبات کشور و 

 گردد.اصلاح می"وزارت اموراقتصادی و دارایی"به عبارت  "وزارت دارایی"نامه عبارت ( آیین9( و )1در مواد ) -3

 گردد.نامه حذف می( آیین9تبصره ذیل ماده ) -5

وزارت "عبارت به "وزارت دارایی و تصویب کمیسیون دارایی مجلس شورای ملی"نامه عبارت ( آیین3در ماده ) -0

 گردد.میاصلاح و فراز دوم ماده مزبور حذف "اموراقتصادی و دارایی و تصویب هیأت وزیران

 

 جمهوررییس اول معاون -محمدرضا عارف
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 دستورالعمل پیش پرداخت و 

 الحسابعلی 

 دستورالعمل پیش پرداخت و علی الحساب
 

 تعریف و کلیات:  -1ماده 

الف( پیش پرداخت: پرداختی که از محل اعتبارات مربوطه براساس احکام و قراردادها برطبق تشخیص رئیس مؤسسه یا 

 گیرد. مقامات مجاز از طرف ایشان پیش از انجام تعهد صورت می

 گیرد. عبارت است ازپرداختی که به منظور ادای قسمتی از تعهد صورت می ب( علی الحساب:

جهت انجام پیش پرداخت تضمین معتبر و کافی طبق میزان و شرایط پرداخت )پیش پرداخت(: موارد،  -2ماده 

 است.آئین نامه مالی و معاملاتی مؤسسه( الزامی 2دستورالعمل تضمینات )پیوست شماره 

 موارد تأدیه پیش پرداخت به شرح زیر است:

قسمتی از وجوه متعلقه و در مورد فوق العاده روزانه و ( در مورد فوق العاده روزانه و هزینه سفر مأموریت داخل کشور 2

هزینه سفر خارج از کشور تمام یا قسمتی از وجوه متعلقه به تشخیص رئیس مؤسسه و یا مقام مجاز از طرف او بر طبق احکام 

 صادره و برای مدتی که در احکام ذکر شده است. 

 ( 2مالی ومعاملاتی مؤسسه)پیوست شماره(درموردقراردادهای منعقده بارعایت مقررات آئین نامه 1

( وجوهی که بابت افتتاح اعتبار اسنادی قبل از حصول تعهد برای خدمات و کالاهای وارداتی با رعایت آئین نامه مالی و 9

 شود. معاملاتی پرداخت می

 چاپی و الکترونیکی( و سایر نشریات موردنیاز.  -خارجی -( وجوه مربوط به آبونمان روزنامه و مجلات )داخلی3

پیمان و...( باید به طور پیش پرداخت تأدیه شود در حدود ضوابط ( وجوهی که طبق مقررات قانونی خاص )شرایط عمومی5

 مقرر 

ها یا مؤسسات دولتی و یا حویل موردمعامله و انجام کار در وجه وزارتخانه( وجوهی که برای خرید کالا یا خدمات قبل از ت0

 شرکتهای دولتی پرداخت خواهد شد.

غیردولتی که صددرصد ها، مؤسسات دولتی و شرکتهای دولتی و نهادهای عمومیوجوهی که به عنوان وزارتخانه -تبصره

 باشد.ؤسسه بدون اخذ تضمین قابل پرداخت می( سهام آن متعلق به دولت است براساس موافقت رئیس م266%)

 نحوه تسویه پیش پرداخت:  -0ماده 

 در مورد فوق العاده مأموریت داخل حداکثر یک ماه و خارج کشور، حداکثر دوماه بعد از خاتمه مأموریت -

 در مورد قراردادها طبق قوانین و مقررات پیش بینی شده در قرارداد  -

های دولتی پرداخت ها و یا شرکتدی و وجوهی که بابت خرید کالا و خدمات در وجه وزارتخانهدر مورد اعتبارات اسنا -

 شده پس از تحویل کالا یا انجام خدمت 

 ها، مجلات و نشریات کاغذی والکترونیکی پس ازانجام خدمت. درمورد وجوه مربوط به روزنامه -

پیمان و...( پیش پرداخت صورت گرفته به ترتیبی که در ومیدر مورد وجوهی که طبق مقررات قانونی خاص )شرائط عم -

 مقررات مربوطه پیش بینی شده است. 

 موارد، میزان و شرایط پرداخت علی الحساب   -4ماده 

 الف( در مواردی که تسجیل و یا تهیه اسناد ومدارك مثبت برای تأدیه تمام دین مقدور نباشد. 

 رای تأدیه تمام دین در اختیار مؤسسه نباشد.ب( وجه کافی از محل اعتبار مربوطه ب
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 دستورالعمل پیش پرداخت و 

 الحسابعلی 

نباید از هفتاد درصد بهای کالای تحویلی یا خدمت « الف»مبلغ ناخالص پرداختی بابت علی الحساب موضوع بند  -2تبصره 

 انجام شده تجاوز نماید در موارد خاص به تشخیص رئیس مؤسسه میزان علی الحساب پرداختی قابل افزایش است.

شود از نظر این آئین نامه در حکم علی جوهی که به عنوان مساعده حقوق و مزایا به کارکنان پرداخت میو -1تبصره 

خالص دریافتی ماه قبل قابل پرداخت است.)حداکثر  %56گردد و بعد از پانزدهم هر ماه حداکثر به میزان الحساب تلقی می

 بار برای هر یک از کارکنان( 1سالیانه 

 پیمان عمل خواهد شد.دادهای پیمانکاری ساختمانی و تأسیساتی طبق شرایط عمومیدر قرار -9تبصره 

چنانچه در پایان سال علی الحساب پرداختی، تسویه نشده و یا قابل تسویه نباشد. ضروریست حداقل به میزان علی  -3تبصره 

های همان سال منظور م در حسابالحساب پرداختی و حداکثر به میزان صورت وضعیت تنظیم و رسیدگی شده، ذخیره لاز

 گردد.

 نحوه تسویه علی الحساب: -5ماده 

های مؤسسه )ستاد و واحدهای تابعه مستقل و غیرمستقل( پرداخت کننده علی الحساب مکلفند نسبت به تسویه علی الحساب

پرداخت شده به کارکنان پرداختی از اولین پرداخت قطعی بعدی و حداکثر ظرف مدت یکسال اقدام نمایند. مساعده حقوقی 

 گردد.در پایان همان ماه کلاَ ازحقوق ومزایا کسر می
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
آیین نامه  11دستورالعمل اجرایی ماده 

 مالی و معاملاتی

آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاههای علوم پزشکی و « 99»دستورالعمل اجرائی ماده 

 خدمات بهداشتی و درمانی
 

تقسیط بدهی اشخاص به مؤسسه ویا دادن مهلت به بدهکاران و نیزبخشودن جریمه نقدی ناشی ازاستنکاف ویا عدم پرداخت 

 گردد.این دستورالعمل وبشرح ذیل تعیین می بموقع بدهی بموجب

چنانچه دانشجویان دانشگاه و یا دانشکده علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی اعم از دانشجوی اختصاصی،  -1ماده 

 میهمان و انتقالی دارای بدهی به دانشگاه و یا دانشکده باشند بشرح زیر قابل وصول خواهد بود. 

باشد و انتقالی از هر دانشگاه ومؤسسه آموزش عالی در هر ترم حداکثر تا پایان ترم قابل تقسیط میالف: بدهی دانشجویان 

 باشد.صدور گواهی گذراندن ترم و ثبت نام جدید منوط به پرداخت بدهی می

 ب: دانشجویان منتقله از دانشگاه مبدأ بایستی پس از تسویه حساب کامل به دانشگاه مقصد انتقال یابد.

هی دانشجویان اختصاصی دانشگاه یادانشکده علوم پزشکی وخدمات بهداشتی درمانی باستثناء وامهاکه تابع مقررات ج:بد

 باشد.باشدحداکثر به مدت یکسال قابل تقسیط میخاص مربوطه می

قابل استفاده نمودن د: بدهی کلیه دانشجویان اعم از دانشجوی اختصاصی یا انتقالی یا میهمان در رابطه با از بین بردن یا غیر

اموال غیر منقول اعم از اداری، آموزشی، صوتی و تصویری در موارد عمدی غیرقابل تقسیط و در موارد غیرعمدی قابل 

 تقسیط حداکثر بمدت یکسال خواهد بود. 

 باشد.برای دانشجویان ترم آخر حداکثر تا پایان همان ترم می« د»های بند مدت زمان تقسیط بدهی -تبصره

چنانچه کارکنان مؤسسه در هر طبقه شغلی اعم از )کارکنان و اعضاء هیأت علمی( رسمی، پیمانی، قراردادی و  -2اده م

های تحصیلی و یا از بین بردن و غیرقابل استفاده نمودن اموال منقول و غیرمنقول سایر به مؤسسه در رابطه با آموزش و هزینه

 سال قابل تقسیط خواهد بود.  5سایر بدهی داشته باشند. حداکثر به مدت اعم از اداری، آموزشی، صوتی و تصویری و

 3/2حقوق و مزایای مندرج در انتهای حکم برای مجردین و  9/2سال( تقسیط ماهیانه نباید از 5در مدت تعیین شده ) -2تبصره

 برای متأهلین کمتر و بیشتر باشد.

هیانه انجام گرفته و بدهی شخص مذکور در سقف زمان تعیین شده چنانچه تقسیط ما 2با توجه به مفاد تبصره  -1تبصره

بایست بقیه مبلغ را بصورت نقدو یکجا بحساب واریز نماید. در صورتی سال( پوشش داده نشد شخص بدهکار می 5)حداکثر 

ان نسبت به تقسیط که واریز مبلغ باقیمانده برای مدیون مقدور نباشد، با تشخیص رئیس مؤسسه و یا مقام مجاز از طرف ایش

 سال که علاوه بر اقساط قبلی بصورت ماهیانه پرداخت نماید. 9مجدد حداکثر ظرف مدت 

 باشد.های موضوع ماده یک و دو با اخذ تضمین معتبر با نظر اداره حقوقی دانشگاه قابل تقسیط میکلیه تقسیط-0ماده 

 باشند.سه و یا مقام مجاز از طرف ایشان قابل تقسیط میبا تشخیص رئیس مؤس 1و2های موضوع ماده کلیه تقسیط -4ماده 

در صورتیکه ضمن بررسی قوانین و مقررات مشخص گردد که جریمه ناشی از استنکاف یا عدم پرداخت بموقع  -5ماده 

 بود.گیرد نحوه وصول یا عدم وصول آن با تشخیص هیئت رئیسه مؤسسه خواهد بدهی یا خسارت دیرکرد به بدهکار تعلق می

شود اعم از اینکه در رابطه در صورتیکه بدهکار نسبت به بدهی و جرائم مربوطه اقدام ننماید، مستنکف شناخته می -6ماده 

با بدهی مدارك معتبر اخذ شده باشد یا مدارك ابرازی گویای بدهی بدهکار باشد در این صورت توسط هیأت رئیسه مؤسسه 

 بدهی اقدام خواهد شد. یا مقامات صالحه قضائی نسبت به وصول
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
آیین نامه  11دستورالعمل اجرایی ماده 

 مالی و معاملاتی

تواند قبل از اخذ نظر مقامات صالحه قضائی هرگونه اموال منقول یا با تصویب هیأت رئیسه مؤسسه، مؤسسه می -تبصره

ها از طریق مرجع غیرمنقول بدهکار را از طریق اداره ثبت اسناد و املاك شهرستان یا سایر سازمانها و نهادهای دولتی و بانک

 ن دلیل توقیف نماید.قانونی با تأمی

آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاههای علوم پزشکی تهیه و برای  265تبصره در راستای ماده  9ماده و 0این دستورالعمل در 

 گردد.اجرا ابلاغ می
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درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
ئه دستورالعمل حسابداری چکهای ارا

 نشده

 و واریزهای نامشخص به بانک)چکهای معوق( دستورالعمل حسابداری چکهای ارائه نشده 
 

)ستاد و واحدهای تابعه مستقل و چکهای معوق صادره توسط امور مالی مؤسسه  -الف( چکهای ارائه نشده به بانک

 غیرمستقل(

ماه از تاریه صدور چک و عدم مراجعه و دریافت چک توسط ذینفع در این مهلت، امور 0( در صورت گذشت بیش از 2

ثبت ذیل را  "بانک سپرده چکهای معوق"بانک مربوطه به  بایست ضمن جابجائی وجوه چک مزبور ازمالی مؤسسه می

 بطور همزمان در حسابها ثبت نماید:

 
 بستانکار بدهکار عنوان حساب جزء معین کدحساب

  **** بانک )که چک از آن محل صادر شده( 

 ****  سپرده چکهای معوق 936263

  **** بانک سپرده چکهای معوق 266260

 

 
 ****  صادر شده(بانک )که چک از آن 

 

و الصاق آن  "باطل شد"( در صورت مراجعه ذینفع، چک مزبور )معوق( از ایشان تحویل و با ممهور کردن آن به مهر 1

 گردد. ها ثبت میبه ته سوش چک مربوطه اقدامات انجام شده به شرح ذیل در حساب

 
 بستانکار بدهکار عنوان حساب جزء معین کدحساب

  **** چکهای معوقسپرده  936263

 ****  بانک سپرده چکهای معوق 266260

 

های معوق و عدم مراجعه ذینفع، وجه مربوطه به حساب ( پس از گذشت سه سال از واریز وجه به حساب سپرده چک9

 درآمدهای اختصاصی غیرقابل برداشت واریز خواهد شد.
 

 بستانکار بدهکار عنوان حساب جزء معین کدحساب

  **** بانک غیرقابل برداشت 226262

 ****  بانک سپرده چکهای معوق 266260

  **** سپرده چکهای معوق 936263

 ****  درآمدها و هزینه غیرعملیاتی متفرقه 263363

 

چنانچه بعد از تاریخ فوق ذینفع مراجعه نماید از محل درآمدهای اختصاصی وجه مربوطه پرداخت و به هزینه قطعی 

 پرداخت دیون( منظور خواهد شد. -336229)کدحساب 
 

 بستانکار بدهکار عنوان حساب جزء معین کدحساب

  **** هزینه پرداخت دیون 336229
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درمانی و بهداشتی خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
ئه دستورالعمل حسابداری چکهای ارا

 نشده
 ****  بانک )درآمدهای اختصاصی( 266262

( بدیهی است تا مدت شش ماه از تاریخ صدور چک، مبلغ چک ارائه نشده به بانک باید در صورت مغایرت بانکی 3

 باشد.پیوست می "صورت مغایرت بانکی"نشان داده شود. کاربرگ نمونه  "های ارائه نشده به بانکچک"تحت عنوان 

 ب( واریزیهای نامشخص به بانک 

های بانکی، مشخص گردد که مبالغی به حساب واریز شده لیکن مستندات آن ری حساب( چنانچه در هنگام مغایرت گی2

باشد، امور مالی موظف است در ابتدا )پس از مغایرت به امور مالی تحویل نگردیده و یا واریز کننده آن مشخص نمی

 ده بعمل آورد.های لازم را جهت شناسائی واریز کننگیری( ثبت ذیل را در حسابها عمل نماید و پیگیری

 
 بستانکار بدهکار عنوان حساب جزء معین کدحساب

  *** بانک 266262

 ***  وجوه واریزی نامشخص 926133

 

 گردد:ها عمل میدر صورت شناسائی واریز کننده ثبت ذیل در حساب -1

 
 بستانکار بدهکار عنوان حساب جزء معین کدحساب

  *** وجوه واریزی نامشخص 926133

 ***  واریزکننده مربوطه 936263

 

 گردد.بدیهی است حساب فوق چنانچه درپایان سال دارای مانده باشند از طریق سند اختتامیه به سال بعد منتقل می

بانک درآمدهای "چنانچه پس از دوسال از تاریخ وجه، واریز کننده مشخص نگردد وجه نامشخص به حساب 

 شود. واریز می "اختصاصی
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 آیین نامه نحوه هزینه کردن هدایا 

 و کمکهای مردمی

 آیین نامه نحوه هزینه کردن هدایا و کمکهای مردمی

(21/26/2933مصوب)   

گردد که با رعایت مقررات مربوط به نحوه موضوع این آئین نامه به وجوهی اطلاق میهدایا و کمکهای مردمی -1ماده 

در زمینه توسعه و گسترش دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی و تحقیقاتی کشور و جذب و استفاده از کمکهای مردمی

شورای مشترك کمیسیونهای  13/9/03و  23/9/03، 9/9/03خ مور 22و  32،26مؤسسات بهداشتی و درمانی مصوب جلسات 

قانون نحوه انجام امور مالی و معاملاتی دانشگاهها و مؤسسات آموزشی و تحقیقاتی  5شورایعالی انقلاب فرهنگی و ماده 

از سوی اشخاص حقیقی یا حقوقی بصورت داوطلبانه دراختیار دانشگاهها و مجلس شورای اسلامی 22/26/03مصوب 

 شود قرار گیرد.مؤسسات آموزش عالی و تحقیقاتی که در این آئین نامه مؤسسه نامیده می

در مواردی که اشخاص حقیقی و حقوقی اهداء کننده موارد مصرف وجوه اهدایی خود را مشخص نمایند وجوه  -2ماده 

 مذکور منحصراً در موارد تعیین شده طبق ضوابط این آئین نامه به مصرف خواهد رسید.

وجوهی که اشخاص حقیقی یا حقوقی مصرف آنرا تعیین ننموده یا هیچگونه محدودیتی برای مصرف آن قائل  -0ماده 

نمایند، با تشخیص رئیس مؤسسه در امر آموزشی، نشده اند و صرفاً به منظور کمک به پیشبرد اهداف مؤسسه اهداء می

مصارفی که به نحوی در راستای تقویت فعالیتهای مذکور باشد  پژوهشی، دانشجویی، فعالیتهای بهداشتی درمانی و از جمله

 اقدام گردد.

 تواند اختیارات موضوع این ماده را به صورت کلی یا جزئی به یکی از معاونین خود تفویض نماید.رئیس مؤسسه می -تبصره

شود باید در ردیف حسابهای بانکی غیرقابل برداشت در بانکهای کلیه وجوهی که به عنوان کمک و هدایا اخذ می -4ماده 

دولتی )از طریق خزانه یا نمایندگی خزانه در استانها به همین منظور تحت عنوان هدایا افتتاح گردد(. واریز و برداشت از 

مجاز از طرف ایشان و مسئول امور مالی با ذیحساب یا نماینده وی حساب مذکور با امضاء مشترك رئیس مؤسسه یا مقام 

 خواهد بود. 

موجود در حسابهای های مردمیگردد مانده حساب کمکتبصره: کلیه وجوه دریافتی بعنوان درآمد اختصاصی محسوب می

 دانشگاه تابع آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاههای علوم پزشکی خواهد بود. 

بصورت سپرده ثابت نزد بانکهای تواند از موجودی مازاد بر احتیاج حساب هدایا و کمکهای مردمیؤسسه میم -5ماده 

 آئین نامه به مصرف خواهد رسید.  9دولتی سرمایه گذاری نماید. سود حاصل از سرمایه گذاری با رعایت مفاد ماده 

های قرض الحسنه مؤسسه آئین نامه( به صندوق 9 )موضوع مادهتواند از محل وجوه کمکهای مردمیمؤسسه می -تبصره

 کمک نماید. 

 هدایا و کمکهای غیرنقدی )اعم از اموال منقول و غیرمنقول( اشخاص حقیقی و حقوقی -6ماده 

که نحوه استفاده از آن توسط اهداء کننده مشخص شده باشد به همان صورت مورد استفاده قرار خواهد گرفت در غیر  

ستفاده از آن و یا ضرورت تبدیل هدایای غیرنقدی به نقدی به تشخیص هیأت رئیسه یا ریاست دانشگاه یا اینصورت نحوه ا

 هیأت امناء با رعایت آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاهها انجام خواهد گرفت.

 آئین نامه خواهد بود.چنانچه هدایای غیرنقدی به نقدی تبدیل گردد مصرف وجوه حاصله از تبدیل، تابع مفاد این  -تبصره

 گردد.دریافت وجوه اهدایی باسرفصل حساب مستقل درحسابهای مالی مؤسسه اعمال می -7ماده
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 دستورالعمل تضمینات

 های معتبردستورالعمل تضمینات و انواع تضمین
 

 های معتبر انواع تضمین

 الف: ضمانت نامه بانکی 

شود، به محض و به صرف اعلام او )متعهدله( سندی است که بموجب آن بانک در مقابل ذینفع ضمانت نامه متعهد می

 ضمانت نامه را تمدید یا تأدیه نماید.مبلغ 

های صادر شده از سوی مؤسسات اعتباری غیر بانکی در صورتی معتبرند که دارای مجوز لازم از طرف ضمانت -تبصره

 ایران باشند.بانک مرکزی جمهوری اسلامی

 ها:ب: سایر ضمانت نامه

 آن.درصد ارزش کارشناسی رسمی %36وثیقه ملکی معادل  -2

ها و های دولتی شهرداریشرکت -مؤسسات دولتی -هاانواع اوراق مشارکت )بی نام( منتشر شده از سوی وزارتخانه -1

 ها تضمین شده باشند. غیردولتی که از سوی دولت یا بانکمؤسسات و نهادهای عمومی

 ارزش روز آن. درصد %36عام پذیرفته شده در بورس اوراق بهادار به مأخذ های سهامیسهام شرکت -9

 های اجرایی وذیحسابان ومدیران مالی مربوطه. مطالبات تأییدشده قراردادها ازسوی دستگاه-3

 

 «های معتبر قابل وصول در معاملاتجدول مربوط به تضمین»
 6اوراق مشارکت  5وثیقه ملکی  4سفته  0 *وجه نقد 2اعتباری  ضمانت بانکی هاانواع ضمانت نامه

    -   شرکت در مناقصه
    حسن انجام تعهدات

**   
    -   حسن انجام کار

  -  پیش پرداخت
**   

 باشد.* منظور از وجه نقد واریزی به حساب سپرده معرفی شده از سوی مؤسسه می

ها در موارد استثنائی صرفاً با تشخیص و مسئولیت رئیس مؤسسه یا مقام مجاز از طرف ** اخذ سفته در مورد حسن انجام تعهدات و پیش پرداخت

 باشد.  ایشان امکان پذیر می

 باشد.های تحقیقاتی نحوه اخذ یا عدم اخذ تضمین حسب تصمیم هیأت رئیسه مؤسسه می*** در خصوص قرارداد طرح

 

 باشد.تضمین شرکت در مناقصه برای کلیه قراردادهای پیمانکاری و غیر پیمانکاری بشرح جدول ذیل می

 

 جدول میزان تضمین حسن اجرای تعهدات وحسن انجام کار
 حسن انجام کار )از هر پرداخت( حسن انجام تعهدات انواع ضمانت نامه

قراردادهای پیمانکاری ساختمانی و تأسیساتی 

خدماتی و ساخت و نصب  هایو شرکت

 ها(تجهیزات باربری )بارنامه

5% 26% 

 - %26 سایر قراردادها
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 دستورالعمل تضمینات

 هاجدول مربوط به میزان پیش پرداخت

 حسن انجام تعهدات انواع ضمانت نامه
 حسن انجام کار 

 )از هر پرداخت(

قراردادهای پیمانکاری ساختمانی و تأسیساتی 

های خدماتی و ساخت و نصب و شرکت

 ها(تجهیزات باربری )بارنامه

5% 26% 

 - %26 سایر قراردادها

 

 هاجدول مربوط به میزان پیش پرداخت
 میزان پیش پرداخت نوع قرارداد

 پیماندرصد کل قرارداد طبق شرائط عمومی15 پیمانکاری ساختمانی و تأسیساتی

 درصد15حداکثر تا  خرید وساخت تجهیزات

 درصد15حداکثر تا  تحقیقاتیسایر قراردادها و طرحهای 

 

های میزان پیش پرداخت در خصوص قراردادهای خرید وساخت تجهیزات و نیز سایر قراردادها و طرح -2تبصره

 تحقیقاتی به تشخیص و مسئولیت رئیس مؤسسه یا مقام مجاز از طرف ایشان قابل افزایش است.

 قابل استرداد است. %26بانکی تا وجوه حسن انجام کار با ارائه ضمانتنامه معتبر  -1تبصره
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 و کارمندان دولت در معاملات دولتی

منع مداخله وزراء و نمایندگان مجلس و کارمندان دولت در معاملات دولتی و  قانون

 ( 2993دی  11)مصوب کشوری 
 

 از تاریخ تصویب این قانون اشخاص زیر: -1ماده 

 نخست وزیر، وزیران، معاونین و نمایندگان مجلسین. -2

 سفرا، استانداران، فرمانداران کل، شهرداران و نمایندگان انجمن شهر. -1

 کارمندان و صاحب منصبان کشوری و لشکری و شهرداریها و دستگاههای وابسته به آنها.  -9

کارمندان هر سازمان یا شرکت یا بانک یا هر موسسه دیگر که اکثریت سهام یا اکثریت منافع یا مدیریت یا اداره  -3

 ه آنها باشد. کردن یا نظارت آن متعلق به دولت و یا شهرداریها و یا دستگاههای وابسته ب

اشخاصی که به نحوی از انحاء از خزانه دولت یا مجلسین با مؤسسات مذکور در بالا حقوق یا مقرری یا حق الزحمه  -5

 دارند. یا پاداش و یا امثال آن بطور مستمر )به استثنای حقوق بازنشستگی و وظیفه و مستمری قانونی( دریافت می

 دارند. ه ای که از دولت یا از شهرداریها کمک مستمر دریافت میمدیران و کارکنان بنگاههای خیری -0

شرکت و مؤسساتی که پنج درصد یا بیشتر سهام یا سرمایه یا منافع آنها متعلق به یک نفر از اشخاص مذکور در فوق  -3

شد و یا اینکه نظارت و یا بیست درصد یا بیشتر سهام یا سرمایه یا منافع آن متعلق به چند نفر از اشخاص مذکور در فوق با

یا مدیریت و یا اداره و یا بازرسی مؤسسات مذکور با آنها باشد. به استثنای شرکتها و مؤسساتی که تعداد صاحبان سهام 

آن یکصد و پنجاه نفر و یا بیشتر باشد مشروط بر اینکه هیچیک از اشخاص مذکور در فوق بیش از پنج درصد از کل 

 ت یا مدیریت یا اداره و یا بازرسی آن با اشخاص مذکور در فوق نباشد. سهام آن را نداشته و نظار

توانند اعم از اینکه باشد نمی 3شرکتهایی که اکثریت سهام یا سرمایه یا منافع آنها متعلق به شرکتهای مندرج در بند  -2

طور افتخاری و رایگان انجام دهند حقوق یا مالی دریافت دارند یا آنکه آن خدمت را بدر مقابل خدمتی که انجام می

دهند در معاملات یادآوری در دعاوی با دولت یا مجلسین یا شهرداریها یا دستگاههای وابسته به آنها و یا مؤسسات 

این ماده شرکت نمایند اعم از اینکه دعاوی مزبور در مراجع قانونی مطرح شده یا نشده باشد )به  0و  3مذکور در بند 

 ه قبل از تصویب این قانون قرارداد آن منعقد شده باشد(. استثنای معاملاتی ک

پدر و مادر و برادر و خوهر و زن یا شوهر و اولاد بلافصل و عروس و داماد اشخاص مندرج در این قانون و  -2تبصره 

 در آن سهیم یا دارای سمت باشند 2و  3همچنین شرکتها و مؤسساتی که اقربای فوق الذکر بنحو مندرج در بند 

ها و یا بانکها و یا شهرداریها و یا سازمانها و یا سایر مؤسسات مذکور در این قانون که این اشخاص توانند با وزارتخانهنمی

 در آن سمت وزارت و یا معاونت و یا مدیریت دارند وارد معامله یا داوری شوند. 

ر مربوط به تعاون از مقررات این قانون مستثنی شرکتهای تعاونی کارمندان مؤسسات مذکور در این ماده در امو -1تبصره 

 خواهند بود. 

 منظور از معاملات مندرج در این ماده عبارت است از:  -9تبصره 

 مقاطعه کاری )به استثنای معاملات محصولات کشاورزی ولو آنکه از طریق مقاطعه انجام شود(.  -2

 حق العمل کاری.  -1
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)به استثنای معادن طبقه اول مندرج در قانون معادن و همچنین نمک طعام که  اکتشاف و استخراج و بهره برداری -9

 معادن مذکور در ملک شخصی آنها واقع است(. 

 قرارداد نقشه برداری و قرارداد نقشه کشی و نظارت در اجرای آن -3

 قرارداد مطالعات و مشاورات فنی و مالی و حقوقی -5

 شرکت در مزایده و مناقصه -0

با مناقصه و یا مزایده انجام شود هر چند به موجب قوانین خرید و فروشهایی که باید طبق قانون محاسبات عمومی -3

 دیگر از مناقصه و مزایده استثناء شده باشد. 

معاملات اجناس و کالاهای انحصاری دولت و امور مطبوعاتی دولت و شهرداریها از موضوع این قانون  -3تبصره 

 . مستثنی است

اشخاصی که بر خلاف مقررات ماده فوق شخصاً و یا بنام و یا واسطه اشخاص دیگر مبادرت به انجام معامله  -2ماده

نمایند یا بعنوان داوری در دعاوی فوق الاشعار کنند و همچنین هر یک از مستخدمین دولتی )اعم از کشوری و لشکری( 

که باشند هرگاه بر خلاف مقررات این قانون عمل جه و مقامیو سایر اشخاص مذکور در ماده فوق در هر رتبه و در

نمایند به حبس مجرد از دو تا چهار سال محکوم خواهند شد و همچنین مجازات برای مسئولین شرکتها و مؤسسات 

انجام ماده اول که با علم و اطلاع بستگی و ارتباط خود و یا شرکاء را در موقع تنظیم قرارداد و  2و  3مذکور در بند 

معامله اظهار ننمایند نیز مقرر است و معاملات مزبور باطل بوده و متخلف شخصاً و در صورت تعهد متضامناً مسئول 

 باشند. پرداخت خسارات ناشی از آن معامله یا داوری و ابطال آن می

نباشند بازنشسته محسوب و  کارمندان مشمول ماده اول که بر اثر ا جرای این قانون مایل به ادامه خدمت دولتی -2تبصره

 شود. در صورتیکه مشمول مقررات بازنشستگی نباشند کسور بازنشستگی پرداختی دفعتاً واحده به آنان پرداخت می

از تاریخ تصویب این قانون هیچیک از نمایندگان مجلسین در دوره نمایندگی حق قبول کالت در محاکم و  -0ماده

 و وکالتهایی که قبل از تصویب این قانون قبول کرده اند بقوت خود باقی است.  مراجع دادگستری ندارند ولی دعاوی

.باشددولت مأمور اجرای این قانون می -4ماده
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نامه اجرایی نظام مستندسازی و آیین

 تمناقصا رسانیاطلاع

 

 تمناقصا رسانینامه اجرایی نظام مستندسازی و اطلاعآیین
ـ(ه91306/ت262331شماره)  

 

ووزارت امور اقتصادی ریزی کشور اد سازمان مدیریت و برنامه-بنا به پیشنه 2/3/2925ورخ -ه م-هیئت وزیران در جلس

نامه اجرایی نظام مستندسازی و ، آیین-2929مصوب -( قانون برگزاری مناقصات19ماده )« د» ودارایی و به استناد بند 

 :تصویب نمود رسانی مناقصات را به شرح ذیلاطلاع

  کلیات -فصل اول

  هدف و کاربرد -1ماده 

نامیده « قانون» صار -نامه به اختگزاری مناقصات که در این آیین( قانون بر19ماده)« د» هدف: در اجرای بند  -الف

  :شوندرسانی مناقصات به منظور تحقق موارد زیر تعیین میشود. ضوابط، موازین و معیارهای نظام مستندسازی و اطلاعمی

 ترسانی بهنگام مناقصاشفاف سازی و اطلاع -2

  گرانهرقابت آزاد و رعایت اصل برابری حقوق مناقص -1

 گران (گزاران و مناقصههای مناقصه )مناقصهایفای بهنگام و کامل تعهدهای طرف -9

  تسریع در مراحل برگزاری مناقصه -3

رسانی ( قانون، باید مقررات نظام مستندسازی و اطلاع2گزار موضوع بند ب ماده )های مناقصهکاربرد: تمام دستگاه -ب

  ر:بزرگ اعم از مناقصه و ترك مناقصه رعایت کنند. این نظام مشتمل است بمناقصات را در کلیه معاملات 

  رسانی مناقصاتها، مقررات و استانداردهای مستندسازی و اطلاعاصول، روش -2

  های انجام شده در فرایند برگزاری مناقصهها و اقدامها، تصمیمنقش -1

  رسانی آنهاأمین منابع مالی تا انعقاد قرارداد و نحوه اطلاعمفاد اسناد مربوط به برگزاری مناقصه از مرحله ت -9

  تعاریف -2ماده

 د:رونهای مشروح مربوط به کار میها و عبارتهای زیر به جای واژهتها و عبارنامه واژهدراین تصویب -الف

  قانون: قانون برگزاری مناقصات -2

  ریزی کشورسازمان: سازمان مدیریت و برنامه -1

های انجام شده ها و اقداممستندسازی: فرایندی که در آن اسناد مناقصه، صورتجلسات و اطلاعات مربوط به تصمیم -9

  شونددر مراحل مناقصه، ثبت و نگهداری می

 ( قانون در اختیار عموم قرار داده می شود19ماده )« الف» رسانی: فرایندی که در آن اطلاعات مقرر در بند اطلاع -2

نامه ثبت و منتشر ( این آیین3گران از موضوع مناقصه، طبق ماده )خلاصه اسناد: اطلاعاتی که به منظور آگاهی مناقصه -1

  شودمی

  شودرسانی مناقصات از سوی سازمان ایجاد میهایی که به منظور اطلاعرسانی: سامانهنظام اطلاع -9

  شوددسازی مناقصات از سوی سازمان ایجاد میهایی که به منظور مستننظام مستندسازی: سامانه -3
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( قانون که طبق مقررات وظیفه راهبری 2ماده )« ب» های موضوع بند دستگاه مرکزی: واحد مرکزی دستگاه -5

  دواحدهای تابعه را بر عهده دارن

  ودشهایی که مستندهای الکترونیکی مناقصات در آن نگهداری میبانک اطلاعات مناقصات: سامانه -0

نامه( که به واسطه آن، دسترسی این آیین« 96»ماده « ت» هایی )موضوع بند رسانی مناقصات: سامانهپایگاه ملی اطلاع -3

  شودبه مستندهای الکترونیکی تمام مناقصات ممکن می

  شودنشانی: محلی حقیقی یا اعتباری که برای دریافت و تحویل مراسلات و مکاتبات تعیین می -2

گران رسانده ( قانون، به اطلاع مناقصه29فراخوان مناقصه: سندی که به صورت آگهی یا دعوتنامه، با رعایت ماده ) -3

  شودمی

 شودهای کثیرالانتشار منتشر میگران که در روزنامهآگهی ارزیابی: فراخوان برای ارزیابی کیفی مناقصه -26

( قانون، به منظور توزیع اسناد مناقصه 29ماده )« ج» و « ب» ندهای آگهی مناقصه: فراخوان عمومی که با رعایت ب -22

  شودآگهی می

( قانون، به 11دعوتنامه: فراخوانی که از طریق پست سفارشی، تلکس، پست الکترونیک یا نظایر آن با رعایت ماده ) -21

  شودگران ارسال مینشانی مناقصه

گران ارسال و اطلاعات مورد نیاز از آنها به طور یکسان به مناقصهاستعلام: کاربرگ یا کاربرگهایی است که  -29

  شوددریافت می

قانون(، « 5»قانون(، کمیسیون مناقصه )موضوع ماده « 1»ماده « ب» گزار )موضوع بند ارکان برگزاری مناقصه: مناقصه -23

قانون( و هیأت رسیدگی « 12» )موضوع ماده قانون(، هیأت ترك مناقصه « 1»ماده « د» بازرگانی )موضوع بند  -کمیته فنی

  (قانون« 3»به شکایات )موضوع ماده 

بایگانی اسناد مناقصه: فرایندی که در آن همه اسناد مناقصه به صورت مکتوب و به نحوی مطمئن در دستگاه  -25

  شودگزار ثبت و نگهداری میمناقصه

سازی اطلاعات در بایگانی مکتوب، بانک اطلاعات یا ها، به ذخیرهدادهثبت: فرایندی که در هنگام ایجاد یا تغییر  -20

  رسانی منجر شودپایگاه اطلاع

بازرگانی مشتمل بر  -مشاور: شخص حقیقی یا حقوقی واجد شرایط برای خدمات مهندسی مشاور و مشاوره فنی -23

ای و کارشناسی )به شرح مندرج در ورهمطالعه، طراحی یا مدیریت بر طرح و اجرا و نظارت یا هر نوع خدمات مشا

  ن(قانو« 13» ماده « -ه» نامه اجرایی بند آیین

مدیر طرح: شخص حقوقی که طی قرارداد مشخص، وظایف مدیریت بر انجام تعهدهای موضوع مناقصه را بر عهده   -22

تواند گزار میز سوی مناقصهگیرد.)برای معاملات کمتر از پنجاه برابر نصاب معاملات متوسط شخص حقیقی نیز امی

  د.انتخاب شو

قانون( که در « 1»ماده « الف» قیمت ترازشده: قیمت متناسب با کیفیت تعیین شده در اسناد مناقصه )موضوع بند  -23

  شودای با لحاظ نمودن اثر کیفیت در قیمت تعیین میمناقصات دو مرحله

رسانی ت، انتقال و دسترسی به اطلاعات لازم در سامانه اطلاعها که موجب ثبجریان اطلاعات: جابجایی داده -16

 شودمناقصات می
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رسانی مناقصات به صورت رسانی بر خط: دوره زمانی که مستندهای مناقصات در پایگاه ملی اطلاعدوره اطلاع -12

  برخط جریان دارد

  انی مناقصاترسها از بانک اطلاعات یا پایگاه اطلاعپاك کردن: حذف دائمی داده -11

های ارسالی و دریافتی در محیط بانک کنترل خطا: عملیاتی که برای تشخیص و تعیین اختلاف بین مستندها و داده -19

  شودرسانی مناقصات انجام میاطلاعات یا پایگاه اطلاع

عات موجود و مورد دسترسی آزاد: دسترسی بدون رمز عبور، فاقد محدودیت و بدون هزینه تمام متقاضیان به اطلا -93

  نیاز

  تواند حصول نیازمندیهای سامانه را به مخاطره اندازدریسک: متغیری با دو ویژگی احتمال وقوع و تأثیر که می  -95

  ریسک مستقیم: ریسکی که سامانه بر روی آن کنترل دارد -90

  کنترل باشدریسک غیرمستقیم: ریسکی که سامانه بر روی آن کنترل اندك داشته یا فاقد  -93

  رسدپرهیز از ریسک: فعالیتی که از طریق سازماندهی سامانه به منظور پیشگیری از وقوع ریسک به انجام می -92

کنندگان دفع ریسک: فعالیتی که از طریق سازماندهی مجدد سامانه، به منظور پرهیز از تحمل ریسک توسط استفاده -93

  شودانجام می

رسانی، عملکرد درست و به صورتی مطمئن )بدون ویژگی که به واسطه آن سامانه اطلاعرسانی: امنیت اطلاع -36

  ریسک( داشته باشد

  رسانی مناقصاتنقش: مسئولیتهای مستقیم و غیرمستقیم در نظام مستندسازی و اطلاع -32

  خروجی: بخشی از اطلاعات که در یک فرایند تولید، جایگزین یا استفاده شود -31

  انجامدشود و به خروجی میفعالیت: کاری که در اجرای یک نقش خاص انجام می -39

هایی برای مدیریت متمرکز اطلاعات و ارائه خدمات اطلاعاتی روزآمد به رسانی/ پورتال: سامانهدروازة اطلاع -33

سنخ و سفارشی کاربری همهای کاربران که از طریق استاندارد نمودن جستجو، ایجاد محتوای اطلاعاتی، تشکیل گروه

  شودکردن نیازهای اطلاعاتی ایجاد می

ها و جریان کار یک فرایند برای کاربران تشریح شده ها، خروجیها، فعالیتراهنمای کاربرد: سندی که در آن نقش -35

  باشد

قابل ذخیره، که در  کاربرگ/ فرم: نوعی صفحه کاغذی یا الکترونیکی مورد استفاده در تنظیم اسناد و اطلاعات -30

  روی آن فضاهایی برای وارد کردن اطلاعات و مشخصات در نظر گرفته شده باشد

ارسال قابل تصدیق: ارسال مکاتبات و اسناد مرتبط با مناقصه از طریق پست سفارشی، تلگرام، تلکس و نظایر آن  -33

  های وصول مرسوله باشدن دلایل و نشانهقانون( که جز در موارد تغییر نشانی یا محل، متضم« 11»)موضوع ماده 

  شودرسانی مناقصات از سوی سازمان تعیین میمدیر پایگاه: شخصی که برای مدیریت پایگاه ملی اطلاع -32

  د:باشنامه به شرح زیر میمعادلها و اختصارات: معادلها و اختصارات در این آیین -ب

  Online :برخط  -2

  Role :نقش -1

  Output :خروجی -9
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  Pre- qualification: ارزیابی کیفی -3

  RFQ = Request for Qualification : استعلام ارزیابی کیفی -5

  RFP = Request For Proposal : درخواست پیشنهاد -0

  TP = Technical Proposal : پیشنهاد فنی -3

  FP = Financial Proposal : پیشنهاد مالی -2

  Activity فعالیت -3

  Erase : پاك کردن  -26

  Form :کاربرگ -22

  error checking : کنترل خطا -21

  OM = operations manual : راهنمای کاربرد -29

  Portal : رسانی/ پورتالدروازه اطلاع -23

  Backup : نسخه پشتوانه اطلاعات -25

  Centeral Mail Server :رسان پست الکترونیک مرکزیخدمت -20

نامه به کار رفته، به ترتیب بر اساس قانون برگزاری مناقصات، قانون محاسبات سایر اصطلاحاتی که در این آیین -پ

 د.شونعمومی کشور، قانون تجارت الکترونیک و سایر قوانین تعریف و تفسیر می
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 آیین نامه پذیراییهای عمومی

 ( 15/5/2932 –ـ ه151ت11953)شماره

 

 شورای عالی بررسی و تعیین 22/5/2932مورخ  2523بنا به پیشنهاد شماره  15/5/2932هیأت وزیران در جلسه مورخ 

های غیر ضرور و جلوگیری از نظارت بر کاهش هزینه نحوه اعمال"قانون یک(الگوی مصرف، به استناد ماده )

 تصویب نمودند:را به شرح زیرنامه پذیراییهای عمومیآیین -2936مصوب سال  -"گراییتجمل

 

استفاده از تسهیلات و امکانات رفاهی و  هایی است که بانامه، کلیه پذیراییدر این آیینمنظور از پذیرایی عمومی -2ماده 

 ازو غیر رسمیها، ملاقاتها و سایر اجتماعات رسمیها، جلسهکنفرانسها، افتتاحیه سمینارها،خدماتی جهت مراسم مختلف،

 شود.میهای اجرایی در نظر گرفته سوی دستگاه

المللی دارد و به صورت منشأ بین ها و سمپوزیومهایی کهدر سمینارها، گردهماییها، کنگرهپذیرایی عمومی -1ماده 

گردد، چنانچه در ایران انجام شود، باید در جهان برگزاری می نقاط مختلفیا غیر رسمی، ادواری یا اتفاقی دررسمی

 باشد.ایرانالمللی و شئون جمهوری اسلامینموازین و عرف بی سطحی مناسب و منطبق با

های مختلف بنابر ضرورت یا ابتکار دستگاه المللی ندارد وهایی که منشأ بیندر سمینارها و برنامهپذیرایی عمومی -9ماده 

ه و کننده و میهمان خارجی نیز داشته باشد، باید در حداقل سطح ممکن بودشرکتاگر شود، حتیکشور ترتیب داده می

 شود از نظر هزینه، خودگردان باشند. سعی

مواردی  کمیسیونهای مشترك و نیز سایر های مربوط بهدر میهمانیها، ملاقاتها، بازدیدها، جلسهپذیرایی عمومی -3ماده 

آید، مقامات، کارشناسان و دیگر اتباع کشورهای خارجی به عمل می ایران ازاسلامیجمهوریکه بنا بر دعوت رسمی

ایران اسلامی با رعایت شئون جمهوریتعداد و رتبه افراد مورد پذیرایی، در سطحی متقابل بوده، ید از نظر ترکیب،با

 صورت گیرد.

های داخلی باید در حداقل سطح ممکن برنامه ها، سمینارها، بازدیدها، ملاقاتها و سایردر جلسهپذیرایی عمومی -5ماده 

 ها رعایت شود.جویی در هزینهگرایی و صرفهاز تجمل جلوگیری،ای که اصول سادگیباشد، به گونه

های دولتی برگزار شود و تا دستگاه رفاهی –ها یا دیگر تأسیسات خدماتی های عموم یابد در باشگاهپذیرایی -0ماده 

های یاد شده برنامهدیگر اماکن خصوصی خودداری شود. همچنین در  هتلها وجایی که امکان دارد از برگزاری آنها در

 غذاها، تزئینات زاید و تشریفات غیر لازم، اجتناب گردد. باید از گوناگونی

شود و در آنها میهمانان برگزار می که در خارج از کشورها و میهمانیهای رسمیدر برنامهپذیرایی عمومی -3ماده 

المللی، برخورد متناسب متقابل و شئون نظام بینکه موازین و عرف  باشدخارجی نیز رسماً حضور دارند، باید در سطحی

 ایران، رعایت شود.جمهوری اسلامی

یا مقامات همطراز در  وزیر –حسب مورد  -مرجع تعیین و تشخیص سطح، نوع و چگونگی پذیرایی عمومی -2ماده 

 باشد.ها میسایر دستگاه

های لازم با وزارت امور خارجه هماهنگی کشور بایدخارج از های عمومیدر مورد تنظیم و تأمین سطح پذیرایی -تبصره

 .خارج از کشور به عمل آید ربط درذیهاییا سفرا و رؤسای نمایندگی
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اجرا و  موظفند گزارش چگونگی سازمان برنامه و بودجه، دیوان محاسبات کشور و سازمان بازرسی کل کشور -3ماده 

رؤسای سه قوه و دبیرخانه شورای عالی بررسی و تعیین الگوی  ر بهیک باسه ماه هرنامه را موارد تخلف این آیین

 مصرف، ارائه نمایند.

 گردد.می نامه، لغوکلیه مقررات و دستورالعملهای مغایر با مفاد این آیین -13ماده 

 ورمعاون اول رییس جمه -حسن حبیبی
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آیین نامه اجرایی قانون نحوه ایجاد 
 تسهیلات رفاهی کارکنان

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

مورخ  30952)شماره های سازمانیآیین نامه مربوط به شرایط و طرز استفاده از خانه

 با آخرین اصلاحات( 26/22/2909

 

شود تقسیم و های سازمانی به منظور استفاده کارکنان دولت به طور عموم ساخته شده یا میخانهکه یی در شهرها -1ماده 

ریاست ه وسیله کمیسیونی ب به ها و مؤسسات دولتی و شرکتهای دولتی یا وابسته به دولتتعیین سهمیه منازل برای وزارتخانه

 گیرد.حسب الارجاع انجام می «یر کل مسکن و شهرسازییا معاون وی، مدیر کل امور اقتصادی و دارائی و مد استاندار»

  های سازمانی و یا نماینده وی در کمیسیون به عنوان دبیر کمیسیون بدون داشتن حق رای ضروریست.حضور سرپرست خانه

ی یا های سازمانی که از محل اعتبارات خاص وزارتخانه ومؤسسات و شرکتهای دولتتقسیم و تعیین سهمیه خانه -2تبصره 

  .باشدشود با وزیر مربوطه یا نماینده تام الاختیار وی میوابسته احداث می

های مذکور در این ماده که از طرف آنها در اختیار کارکنانشان که مشاغل آن قسمت از اماکن متعلق به سازمان -1تبصره 

انه سازمانی محسوب و مشمول شود خدر دوره تصدی آن شغل جهت سکونت گذارده می. نمایندمعینی را تصدی می

ین نامه خواهد بود مگر اینکه کارکنان مزبور به لحاظ انجام وظیفه و به اقتضای نوع شغل ناگزیر به سکونت در یمقررات این آ

ن کارکنا ،کارکنان بنادر ،باشند مانند کارکنان راه آهن دولتی در ایستگاههان نامه نمیییاماکن نامبرده باشند که مشمول این آ

نگهبان کشیک شبانه و سایر مشاغل  ،نیروگاهها سریدار ،محافظین سدها ،کارکنان دستگاههای مخابراتی ،گمرکات در مرزها

 ناگزیر است به لحاظ نوع شغل به صورت تمام وقت در ساختمان دولتی و محل کار حضور داشته باشد.

های سازمانی را از تاریخ باشند کلیه خانهدولت مکلف می ها و مؤسسات و شرکتهای دولتی یا وابسته بهرتخانهاوز -2ماده 

 : ین نامه با رعایت شرایط ذیل در اختیار کارکنان قرار دهندیتصویب این آ

باشد و کارکنان محلی و یا افرادیکه برای با کارکنان انتقالی یا مامور خدمت می های سازمانی منحصراَاستفاده از خانه -الف

چنانچه قبلا خانه سازمانی در اختیار افراد غیرواجد » های مذکور را ندارند.شوند حق استفاده از خانههمان محل استخدام می

مگر آنکه متقاضی واجد  م به تخلیه می باشند،ماه ملز 9شرایط مذکور در آیین نامه قرار گرفته باشد حداکثر ظرف مدت 

شرایط وجود نداشته باشد که در این صورت هر زمان متقاضی واجد شرایط مراجعه نماید استفاده کننده ملزم به تخلیه در 

 «.مهلت مذکور است

حداکثر سه ماه بلااستفاده های سازمانی استفاده کننده واجد شرایط وجود نداشته باشد و خانه مذکور چنانچه برای خانه -ب 

و یا مرجع  2بماند سازمان استفاده کننده مکلف است مراتب را برای اخذ تصمیم حسب مورد به کمیسیون موضوع ماده

  ذیل آن اعلام نمایند. 2مندرج در تبصره

وجه به امتیازات زیر های سازمانی خالی باشد حق تقدم متقاضیان با تچنانچه تعداد متقاضیان واجد شرایط بیش از خانه -ج

 : گرددمحاسبه می

امتیاز به تشخیص استاندار و رئیس  36تا  16بین ، ضرورت شغلی و پست سازمانی نیاز منطقه ،نوع تخصص به با توجه  -2

 دستگاه استفاده کننده در استان

 امتیاز 96مستخدم رسمی یا ثابت                            -1

 (امتیاز  16حداکثر )امتیاز  2          خدمت دولتی به ازای هر سال سابقه -9

 (امتیاز  16حداکثر )امتیاز  3                      به ازای هر نفر افراد خانواده -3
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  های سازمانی بایستی فاقد شش دانگ واحد مسکونی در آن شهر باشد.استفاده کننده از خانه -د

سال سابقه سکونت  26سابقه سکونت متوالی و یا سال  3هستند که حداقل منظور از کارکنان محلی اشخاصی  -2تبصره 

یا مراجع مذکور  2د احراز این مطلب به عهده کمیسیون ماده ییتا .متناوب در محل تا زمان در خواست واگذاری داشته باشند

 ذیل خواهد بود. 2در تبصره 

نداشته باشد بنا به تشخیص رئیس دستگاه اجرائی استفاده میدر صورتی که خانه سازمانی در شهری متقاضی غیر بو -1تبصره 

یا افرادی که برای همان محل »و کننده از خانه سازمانی و تایید استاندار ایجاب نماید که یک یا چند نفر از کارکنان محلی

توان تا ده نمایند میباشند به لحاظ ضرورت از خانه سازمانی استفاکه فاقد واحد مسکونی در محل می «استخدام شده اند

  های سازمانی را داد.سال به آنان اجازه استفاده از خانه 9زمانیکه موضوع ضرورت مرتفع نشده است حداکثر برای مدت 

ماه از تاریخ ابلاغ  9های سازمانی پنج سال است و پس از پایان مدت مذکور ظرف حداکثر مدت استفاده از خانه -0ماده 

باشد مگر اینکه متقاضی واجد شرایط وجود نداشته باشد که در این صورت نیز استفاده کننده ملزم به تخلیه میسازمان متبوع 

باشد در هر زمان که متقاضی واجد شرایط مراجعه نماید استفاده کننده از خانه سازمانی ظرف مهلت مذکور ملزم به تخلیه می

تایید استاندار تمدید مهلت استفاده از خانه  و ن استفاده کننده در محلو همچنین در موارد خاص که به تشخیص رئیس سازما

  سال قابل تمدید است. 9سازمانی ضروری باشد مهلت مذکور فقط برای یک بار به مدت 

ین نامه در خانه سازمانی بوده یسال برای استفاده کنندگان واجد شرایط که قبل از تصویب این آ 5تاریخ شروع احتساب  -2

باشد مگر آنکه تحویل خانه سازمانی بعد از تاریخ مذکور باشد که در این صورت از همان می 2902اول فروردین ماه  اند

 .تاریخ محاسبه خواهد شد

ها و مؤسسات آموزشی های سازمانی موضوع این ماده در مورد اعضای هیات علمی دانشگاهتعیین مدت استفاده از خانه -1

وم پزشکی ایران وابسته به وزرات بهداشت، درمان و آموزش پزشکی حسب مورد به وزرای ذیربط های علعالی و دانشگاه

 واگذار می شود.

 های زیر تعیین می گردد:های سازمانی ویلایی و کاشانه ای )آپارتمانی( به شرح جدولهزینه ماهانه خانه -3ماده 
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 1جدول شماره 
 

 

 : ضریب سنوات سکونت2جدول شماره 
 

 از ابتدای سال اول تا پنجم سال ششم سال هفتم سال هشتم

9/2 1/2 2/2 2 
 

( * مساحت زیربنای مفید = میزان 2( * مبلغ مربوط در جدول شماره )1ضریب سنوات سکونت مندرج در جدول شماره )

 استفاده ماهانههزینه 

میزان کل حقوق و مزایای استفاده کننده به شرح جمع کل مندرج در  2منظور از حقوق مندرج در جدول شماره  -2تبصره

 انتهای حکم کارگزینی خواهد بود.

موضوع  -جدول محرومیت از تسهیلات زندگی 3و  2و  3در مناطق و وشهرهای محروم واقع در گروههای  -1تبصره 

و همچنین در مناطق و شهرهای مرزی به شرح مندرج  -و اصلاحات بعدی آن 5/26/2939مورخ  93313ه شماره تصویب نام

و اصلاحات بعدی آن و در مناطق محروم روستایی طبق  23/2/2933/ن مورخ 16131در جدول موضوع تصویب نامه شماره 

 شرح

 

 متر مربع زیربنای مفید به ریالهزینه استفاده ماهانه به ازای هر 

ساکنین با حقوق بیش از یک 

 میلیون ریال

ساکنین با حقوق بیش از 

هفتصد هزار و کمتر از یک 

 میلیون

ساکنین با حقوق کمتر از 

 هفتصدهزار ریال

 ویلایی
کاشانه 

 )آپارتمان(
 ویلائی

کاشانه 

 )آپارتمان(
 ویلائی

کاشانه 

 )آپارتمان(

 936 966 906 366 356 566 هزار نفر 166کمتر از شهرهای با جمعیت 

هزار تا  166شهرهای با جمعیت بین 

 هزار نفر566
366 096 506 563 316 932 

هزار تا یک  566شهرهای با جمعیت بین 

 میلیون نفر
2166 2626 306 203 316 032 

 322 2616 2113 2906 2596 2366 شهرهای با جمعیت بیش از یک میلیون نفر

 2222 2916 2523 2306 2326 1166 شهر تهران
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های لحاظ حقوق دریافتی( هزینه استفاده ازخانههای محروم استانهای مصوب هیئت وزیران )بدون ها و دهستانبخشنامه

 سازمانی و ویلائی از قرار هر متر دویست ریال و کاشانه ای )آپارتمانی( یکصد و هشتاد ریال تعیین می گردد.

 ( به نرخ تعیین شده سال قبل اضافه می شود.%5هر سال معادل پنج درصد ) 2926از ابتدای سال  -9تبصره 

ها و ایوانهای سرباز و سرپوشیده و انواع قرنیزها محاسبه می فید ساختمان بدون رعایت سطح زیرزمین، بامزیربنای م -3تبصره 

 شود.

در صورتیکه خانه سازمانی دارای شوفاژ یا دستگاه تهویه مطبوع باشد ماهیانه مبلغ بیست هزار ریال اضافه بر هزینه  -5تبصره 

 شود.استفاده ماهانه تعیین شده بایستی پرداخت 

بخاری برقی، آب سرد کن، در صورتی که در خانه سازمانی اثاثیه و اموال منقول و دولت از قبیل کولر، پنکه، -0تبصره 

فرش، کمد، بوفه و سایر لوازم و وسائلی که در اختیار وی قرار گرفته  تختخواب، سرویس غذاخوری، میز و صندلی،پخچال، 

 مالک اثاثیه معرفی می شود تعیین و به میزان حق استفاده محاسبه شده استفاده می شود.با نظر کارشناسی که از طرف سازمان 

های درصد حقوق و مزایا خود را بابت حق استفاده از خانه 5/0قضات دادگستری جمهوری اسلامی ایران معادل  -3تبصره 

مواردی که مبلغ قابل پرداخت به عنوان  سازمانی که توسط شورای عالی قضایی تهیه شده است پرداخت می نمایند، مگر در

 درصد حقوق و مزایای استفاده کننده باشد. 5/0کمتر از  3های مذکور مطابق جدول ماده حق استفاده از خانه

و  3باشند مبالغ مربوط به حق استفاده از خانه سازمانی موضوع ماده دستگاههای پرداخت کننده حقوق مکلف می -5ماده 

ین نامه را از حقوق و مزایا و یا دستمزد کارکنان استفاده کننده از خانه آیاین  2و3های موضوع مواد ه به هزینهنیز وجوه مربوط

  کل واریز نمایند. ق به اوست نزد خزانه داریلبوط به سازمانی که خانه متعربه حساب م و سازمانی کسر

ازمانی با دستگاه بهره بردار می باشد که باید هر ساله در های س( هزینه مربوط به تعمیرات خانه%56پنجاه درصد) –تبصره 

 بودجه پیشنهادی پیش بینی گردد.

هزینه سرانه خدمات )شارژ  -های مشتركسایر هزینه»و  گاز و گازئیل ،تلفن ،برق ،پرداخت بهای مصرف آب -6ماده 

به عهده استفاده کننده از خانه سازمانی است و وی موظف است در اسفندماه هر سال مفاصاحساب مربوط به خانه  «ماهانه(

سازمانی را از بابت مصارف مذکور به سازمان صاحبخانه تحویل و رسید دریافت دارد و همچنین ارائه برگ مفاصاحساب 

است و در صورت عدم پرداخت وجوه مذکور دستگاه میمربوط به مصارف مذکور در موقع تخلیه و تحویل خانه الزا

پرداخت کننده حقوق مکلف است از اولین حقوق یا سایر دریافتهای استفاده کننده کسر و بابت بدهیهای مذکور پرداخت 

  نماید.

 ،ای مربوطهههای سازمانی از بابت مصارف مذکور در این ماده کنتور اختصاصی ندارند هزینهدر مواقعی که خانه -تبصره

  شود.های آن محاسبه مین نامه اجرائی و اصلاحیهآییو  قانون تملک آپارتمانهاطبق 

باشد و در غیر فاده میاستفاده کننده از خانه سازمانی در حدود قوانین موظف به حفظ و نگهداری خانه مورد است -7ماده 

 شود و در صورتیکه راساًاین صورت مسئول جبران خساراتی است که در اثر عدم مراقبت یا سهل انگاری به خانه وارد می

اقدام به ترمیم خسارات یا خرابی ننماید سازمان صاحبخانه نسبت به جبران خسارات اقدام و هزینه آن از حقوق یا دستمزد 

 شود.ننده حقوق کسر و به حساب سازمان صاحبخانه واریز میکوسیله دستگاه پرداخت بافتهای وی ماهانه و سایر دری

 باشد.مستند به اسناد مثبته توسط سازمان صاحبخانه قطعی میمیزان هزینه اعلام شده بر اساس صورتحساب تنظیمی

تعمیر و تعویض لوازم آلات  ،در وپنجره ،شیر آب ،تعمیرات قفل ،میزیآرنگ  ،تعمیرات جزئی از قبیل لکه گیری -8ماده 

انداختن شیشه و همچنین نظافت و برفروبی و  ،برقی ) کلید و پریز و...( و رفع معایب ناودانها و آبروها و تاسیسات بهداشتی

http://www.vekalatonline.ir/index.php?ToDo=ShowLaws&LawID=8921
http://www.vekalatonline.ir/index.php?ToDo=ShowLaws&LawID=8921
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طرف استفاده کننده باشد و در صورت عدم انجام تعمیرات لازم یا نظافت و برفروبی و غیره از غیره به عهده استفاده کننده می

  ن نامه اقدام خواهد شد.ییاین آ 3هرگونه خسارتی به ساختمان وارد آید طبق ماده 

بایستی از این پس قبل از تحویل خانه سازمانی متقاضی  های سازمانیبه منظور حسن انجام تعهدات ساکنین خانه -9ماده 

هزار ریال به عنوان تضمین جهت جبران خسارات احتمالی به نام سازمان صاحبخانه به شماره حسابی که سازمان پانصدمبلغ 

های سازمانی نماید تا چنانچه از بابت حق استفاده و تحویل سرپرست خانهآنراصاحبخانه تعیین خواهد نمود واریز فیش 

داشته باشد از محل مذکور اخذ و مازاد آن در صورت وجود به وی  ن نامه بدهیییاین آ 2و 3 و 0های مربوط به مواد هزینه

 عمل خواهد شد. 5شد و چنانچه کل مبلغ مذکور کافی برای تسویه حساب نباشد طبق ماده مسترد خواهد 

های سازمانی دادگستری که به تشخیص شورای عالی قضائی، ودیعه مذکور در این ماده از قضات ساکن در خانه -تبصره

شورای عالی قضائی تهیه گردیده است اخد نخواهد شد. لکن چنانچه در پایان مدت استفاده از خانه سازمانی ساکن  توسط

این آیین نامه بدهی داشته باشد دستگاه پرداخت کننده حقوق  2و  3و  0های مربوط به مواد خانه بابت حق استفاده و هزینه

های سازمانی مربوط واریز نماید یا در هکار یکجا کسر و به حساب خانهموظف است بدهی مذکور را از حقوق و مزایای بد

 اقساط ماهانه و حداقل سی هزار ریال در ماه.

های داخلی و خارجی بنا و یا واگذاری خانه استفاده کننده از خانه سازمانی حق هیچگونه تغییری در قسمت  -13ماده 

 به غیر ندارد. سازمانی را کلا یا جزئاً

چنانچه شخصی که حق استفاده از خانه سازمانی را دارد به علل غیر موجه ) به تشخیص کمیسیون موضوع ماده  -11ماده 

تواند حق استفاده از ذیل آن ( حداکثر تا دوماه از خانه استفاده نکند سازمان صاحبخانه می 2یک یا مرجع مندرج در تبصره 

ید و چنانچه عذر متقاضی موجه تشخیص داده شود. متقاضی در صورتی حق خانه را با رعایت اولویت به دیگری واگذار نما

 .داستفاده از واحد مذکور را دارد که حق استفاده متعلقه از زمان واگذاری را بپرداز

ای حاوی وضعیت خانه سازمانی با ذکر جزئیات لازم  خانه را طبق صورتجلسه ،استفاده کننده از خانه سازمانی -12ماده 

بهمان نحو که تحویل گرفته طی صورتجلسه ای به نماینده سازمان  اًگیرد و باید در موقع تخلیه نیز خانه را عینمیتحویل 

  مکلف به پرداخت حق استفاده است.صاحبخانه تحویل و رسید دریافت دارد در غیر این صورت تا زمان تحویل رسمی

جلسه تحویل در اختیار استفاده کننده قرار گیرد اداره استفاده کننده در صورتیکه خانه سازمانی قبل از تنظیم صورت -2تبصره 

  متخلف شناخته شده و برابر مقررات رسیدگی  به تخلفات اداری تعقیب و مجازات خواهد شد.

های سازمانی بازدید به عمل آورده ماده یکبار از خانه 0های سازمانی محل موظف است حداقل هر سرپرست خانه -1تبصره 

شود در صورت مشاهده معایب یا خسارت عمده و یا ایراداتی که در صورت عدم رفع موجب بروز خسارات عمده می و

 به استفاده کننده از خانه سازمانی اعلام کند مراتب را کتباً

ماید طبق در صورتیکه استفاده کننده از خانه سازمانی ظرف یک ماه اقدام به رفع ایرادات و معایب و یا جبران خسارت نن

شود. استفاده کننده از خانه سازمانی و همچنین سازمان متنوع وی موظف به ین نامه اقدام میآیاین  3قسمت اخیر ماده 

 باشند.های سازمانی یا نمایندگان وی میهمکاری و ایجاد تسهیلات لازم جهت بازدید سرپرست خانه

کلف است حداقل یک ماه قبل از هر گونه تغییر در وضع مستخدم می سازمان متبوع استفاده کننده از خانه سازمان -9تبصره 

های سازمانی گردد و یا انقضای مدت حق استفاده مراتب را به سرپرست یا مسئول خانهکه موجب تخلیه خانه سازمانی می

  این ماده اقدام لازم بنماید. 1محل اطلاع دهد تا سرپرست مذکور طبق تبصره 
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

ه سازمانی هنگام تخلیه با رعایت استهلاك متعارف به صورت زمان تحویل نباشد و استفاده کننده چنانچه خان -3تبصره 

  ین نامه اقدام خواهدکرد.یاین آ 3ظرف یک ماه اقدام به رفع معایب و نواقص نکند سازمان صاحبخانه طبق قسمت اخیر ماده 

تعلیق و  ،تغییر شغل ،اخراج ،استعفاء ،انفصال ،قال بازنشستگیدر صورتیکه استفاده کنندگان به هر علتی از قبیل انت -10ماده 

غیره حق استفاده از خانه سازمانی را از دست بدهد و یا خانه سازمانی به غیر فروخته شود باید حداکثر ظرف سه ماه آنرا تخلیه 

 و برابر صورتمجلس تحویل نماینده سازمان صاحبخانه بنماید.

باشد و هر گاه ه کننده فوت شود مهلت تخلیه برای خانواده او شش ماه از تاریخ فوت میدر صورتیکه استفاد -14ماده 

شود فرزندان او در محل خدمت مشغول تحصیل باشند حداکثر تا پایان سال تحصیلی همان سال به خانواده وی مهلت داده می

 و در هر حال مهلت شش ماه برای خانواده او محفوظ خواهد بود.

ورتیکه متوفی دارای فرزند یا فرزندان صغیر باشد و همسر وی از کارکنان شاغل دولت و واجد شرایط جهت در ص -تبصره

استفاده از خانه سازمانی و شاغل در سازمان متبوع متوفی باشد خانه سازمانی در اختیار همسر متوفی قرار می گیرد و در 

زمانی جهت استفاده به وی واگذار و خانه مذکور از سهمیه صورتیکه در سازمان دیگر دولتی مشغول خدمت باشد خانه سا

 سازمان متبوع متوفی حذف و به سهمیه سازمان متبوع همسر اضافه می شود.

در صورتیکه خانه سازمانی در پایان مدت یا مهلت مقرر تخلیه نشود سازمان متبوع استفاده کننده مکلف است از  -15ماده 

خانه را تخلیه نماید وسیله ماموران انتظامیبه  نماینده او در نقاطی که مقامات مذکور نباشد یا » رئیس دادگستری محل«طریق 

های قانون نحوه استفاده از خانه 9و تا زمان تخلیه از پرداخت حقوق و مزایای استفاده کننده از خانه سازمانی طبق ماده 

  خود داری بعمل خواهد آمد. 2930سازمانی مصوب 

صورت عدم تخلیه خانه توسط سازمان متبوع استفاده کننده در مهلت مقرر، سازمان صاحب خانه موظف است با در  -تبصره

های سازمانی که ارائه سه ماه مهلت مجدد نسبت به تخلیه خانه به روش مندرج در این ماده اقدام کند. آن دسته از خانه

 کی است، از مفاد این تبصره مستثنی هستند.سازمان صاحب خانه و سازمان متبوع استفاده کننده آنها ی

های سازمانی متعلق که از خانهایران و نیروی انتظامیافسران درجه داران و افراد نیروهای مسلح جمهوری اسلامی -16ماده 

  باشند.نمایند مشمول قانون و مقررات خاص خود میبه سازمان خود استفاده می

ین نامه طرز استفاده از یآ 9ماده  (ج)ین نامه مکلفند وجوه استفاده نشده موضوع بند یهای مشمول این آسازمان -17ماده 

ین نامه یاین آ (5)ایران را به حساب موضوع ماده شورای انقلاب جمهوری اسلامی 16/22/2952های سازمانی مصوب خانه

 واریز نمایند.

ن نامه مسکوت مانده باشد حسب مورد ییته و یا موضوع در آوجود داشن نامه ابهامییدر مواردیکه در اجرای آئ -18ماده 

 این آئین نامه به موضوع رسیدگی و اعلام نظر نماید. 2ماده  2توسط وزارت مسکن و شهرسازی و یا مرجع مندرج در تبصره 

ط به به وزارت مسکن و شهرسازی اجازه داده می شود در صورتیکه به مصلحت تشخیص دهد اختیارات مربو -19ماده 

های سازمانی متعلق به خود را به دستگاه استفاده کننده از خانه سازمانی تفویض نماید. در این حفظ و نگهداری از خانه

صورت دستگاه استفاده کننده از لحاظ و حراست و نگهداری و انجام تعمیرات اساسی و وصول حق استفاده و سایر حقوق و 

 تکالیف اقدام می نماید.

های مربوط از همان محل این ماده به حساب دستگاه استفاده کننده در نزد خزانه داری کل واریز و هزینه وجوهات موضوع

 انجام و اسناد هزینه با رعایت مقررات مربوط به هزینه قطعی منظور خواهد شد.
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 آیین نامه اجرایی قانون نحوه ایجاد تسهیلات رفاهی کارکنان دولت
 هیات وزیران( 1/1/02/ت260903)تصویبنامه شماره 

 

قانون نحوه ایجاد تسهیلات رفاهی برای کارکنان دولت  3باستناد ماده  13/2/2902هیأت وزیران در جلسه مورخ 

، بازرگانی و ، برنامه و بودجههای مسکن و شهرسازیمجلس شورای اسلامی و بنا به پیشنهاد وزارتخانه 12/2/2903مصوب

 نامه اجرایی قانون مزبور را به شرح زیر تصویب نمودند:امور اداری و استخدامی کشور آیین اموراقتصادی و دارایی و سازمان

قانون نحوه ایجاد تسهیلات رفاهی برای کارکنان دولت و شرکت اتحادیه تعاونی کارکنان دولت موضوع ماده دو  -1ماده 

 شود.نامیده می« شرکت»و « قانون»نامه به ترتیب باختصارمزبور در این آیینقانون

،کلیه مراکز تهیه و توزیع کالا وابسته به به منظور توزیع عادلانه و هماهنگ کالا بین کارکنان عضو شرکت -2ماده 

،شرکتهای ملی شده و مؤسسات وابسته یا تحت ،نهادهای انقلاب اسلامیبازرگانی و مؤسسات و شرکتهای دولتیوزارت

های کالا و ن صنایع ملی که تولید کننده یا وارد کننده یا توزیع کننده و یا فروشنده فرآوردهبنیاد امور جانبازان و سازماپوشش

از کلیه کالا و اجناس و لوازم آماده برای مصرف خود را در صورت اعلام نیاز شرکت در  %16لوازم واجناس هستند مکلفند 

 ه واحدهای توزیع کننده به شرکت تحویل نمایند.هر موردبه قیمت تحویل در کارخانه و به طور مستقیم و بدون واسط

 نامه خواهد بود.ماده یک قانون و این ماده به شرح پیوست این آیین 1لیست کالا و اجناس موضوع تبصره  -تبصره 

جهت ایجاد سرعت عمل در فراهم آوردن تسهیلات لازم در امر تدارك و توزیع کالاهای غیر نقدی موضوع ماده  -0ماده 

مکلفند های امور اقتصادی و دارایی و برنامه و بودجههیأت وزیران وزارتخانه 23/5/2909مورخ  923923بنامه شماره تصوی3

 اعتبارات یکساله مربوط به کمکهای غیر نقدی کارکنان را در اختیار دستگاههای اجرایی قرار دهند.

منظور ای که به همینا و بلافاصله در حساب جداگانهدستگاههای اجرایی موظفند اعتبارات مذکور را بصورت یکج -2تبصره 

 گردد واریز نمایند.توسط شرکت تعیین می

اعتبارات  ، شهرداریها و مؤسسات انتفاعی و کلیه دستگاههایی که خودشرکتهای دولتی و مؤسسات وابسته به دولت -1تبصره 

مربوط به شود موظفند اعتباراتمد عمومی دولت منظور نمیکنند و برای آنها اعتباری از محل درآجاری مربوطه را تأمین می

 های غیر نقدی کارکنان خود را از منابع داخلی راساً بر اساس مفاد این ماده پرداخت نمایند.کمک

های غیر نقدی موضوع این ماده را با توجه به اعتبارات هر دستگاه اجرایی شرکت مکلف است کالاهای کمک -9تبصره 

 ابعه آن که اختیار پرداخت حقوق و مزایای آنرا دارند به تدریج تأمین و تا پایان همان سال تسویه حساب گردد.وواحدهای ت

جهت تأمین هر چه بیشتر کالا و اجناس و لوازم ضروری و نظارت بر تخصیص سهم واقعی لوازم و اجناس مورد  -4ماده 

نامه و ارائه طرحهای لازم در این و تبصره آن در آیین 1وضوع ماده نیازشرکت از تولیدات داخلی و اجناس وارداتی و لوازم م

کمیته هماهنگی تأمین کالای ضروری کارکنان دولت با مسؤولیت وزیر بازرگانی و یا یکی از معاونین ایشان با رابطه

، های دفاعتخانه، سازمان امور اداری و استخدامی کشور، شرکت و وزارنمایندگان تام الاختیار نخست وزیریعضویت

 ،کشاورزی تشکیل خواهد شد.صنایع

وزارت امور اقتصادی و دارایی با همکاری بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران مکلفند حداکثر ظرف مدت دو  -5ماده 

صره بر اساس آمار ارائه شده توسط سازمان امور اداری و استخدامی کشور نسبت به تعیین سهمیه قرض الحسنه موضوع تب ماه

 قانون برای هر یک از بانکهای عامل کشور به میزان هر نفر بیست هزار ریال اقدام لازم معمول دارند.  1ماده 1

 بانکهای کشور مکلفند بنا به درخواست شرکت میزان سهمیه موضوع این ماده را در اختیار شرکت قرار دهند.  -2تبصره 
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

یحتاج عمومی کارکنان دولت و نیز فراهم نمودن تسهیلات لازم به منظور تحقق اهداف شرکت و تأمین ما -1تبصره 

،شروع بازپرداخت قرض الحسنه ایهای زنجیرهگذاری مناسب و ایجاد شرکتهای تولیدی و تأسیس فروشگاهسرمایهجهت

بعدی بازپرداخت با این ماده برای اولین بار در پایان پنج ساله اول و با اقساط سالیانه خواهد بود.لیکن در نوبتهای موضوع

 . مساوی سالیانه در طول پنج سال صورت خواهد گرفتاقساط

قانون با تشخیص شورای پول  9ماده  1در صورت عدم کفاف منابع قابل تخصیص قرض الحسنه موضوع تبصره  -9تبصره 

 واعتبار از منابع بانکی ارزان قیمت تخصیص داده خواهد شد.

مصالح ساختمانی برای کارکنان مشمول این قانون بر اساس مفاد تصویبنامه شماره واگذاری زمین و تأمین  -6ماده 

 03و تصمیمات موضوع بند یک مصوبه اخیرالذکر و تغییرات ماده  22/3/2905مورخ  02563و  16/21/2903مورخ 262912

زیر ت وزیران و تغییراتهیأ 13/3/2903مورخ  925/ت 52333نامه اجرایی قانون زمین شهری موضوع مصوبه شماره آیین

 انجام خواهد شد.

کارکنانی که قصد احداث واحدهای مسکونی دربخشهای روستاهای کشور و مناطق باز پس گرفته شده از  -2تبصره 

در جنگ تحمیلی و نیز مناطق آسیب دیده از جنگ را دارند در استفاده از تسهیلات بانکی حق تقدم دارند همچنین دشمن

 5ه اینگونه کارکنان در بخشها و روستاهای کشور بدون رعایت شرایط مندرج در جدول پیوست شماره زمین بواگذاری

 و اصلاحات وارد بر آن انجام خواهد شد. 16/21/03مورخ  262912شماره تصویبنامه

د بود مگر خواه 01ای سال قیمت واگذاری زمین به کارکنان دولت در کلیه نقاط کشور بر اساس قیمت منطقه -1تبصره 

 بهای خرید زمین برای دولت بیش از بهای مذکور باشد که در این صورت به بهای خرید واگذار خواهد شد.اینکه

 تخفیف خواهد شد. %96، برق و گاز مصرفی کارکنان دولت مشمول حق انشعاب آب -9تبصره 

آسیب دیده از جنگ موضوع تبصره یک مناطق باز پس گرفته شده از دشمن در جنگ تحمیلی و نیز مناطق  -3تبصره 

 ماده حداکثر ظرف مدت یکماه توسط وزارت کشور تعیین و اعلام خواهد شد.این

به منظور تهیه و واگذاری زمین و تأمین سهمیه مصالح ساختمانی مورد نیاز برای کارکنان دولت و یا ایجاد و  -7ماده 

همچنین ارائه طرحهای لازم در این زمینه کمیته هماهنگی تأمین مسکن واحدهای مورد نیاز برای واگذاری به آنان و احداث

دولت با مسؤولیت وزیر مسکن و شهرسازی یا یکی از معاونین ایشان با عضویت نمایندگان تام الاختیار کارکنان

، بانک مرکزی گانیهای برنامه و بودجه کشور، نیرو، بازرسازمان امور اداری و استخدامی کشور، وزارتخانه ،وزیرینخست

 ، صنایع و کشاورزی تشکیل خواهد شد.اسلامیجمهوری

کلیه دستگاههای دولتی یا تحت پوشش دولت که به نحوی از انحا در زمینه ساخت واحد مسکونی یا تهیه و  -2تبصره 

 دارند.نمایند موظفند همکاری لازم را با کمیته موضوع این ماده معمول تولیدمصالح ساختمانی اقدام می

، بنیاد امور جانبازان و سایر مراجع ذیربط که ، بنیاد مسکن انقلاب اسلامیسازمان حج و اوقاف و امور خیریه -1تبصره 

باشند مکلفند همکاری لازم با برحسب مورد اختیار واگذاری زمین و یا مصالح ساختمانی و یا واحد مسکونی را دارا می

 د.موضوع ماده فوق معمول دارنکمیته

نامه زمینهای واگذاری به کارکنان دولت از طریق دستگاههای موضوع این ماده مشمول تسهیلات این آیین -9تبصره 

 خواهدشد.

وزارت مسکن و شهرسازی مرجع و مسؤول تأمین زمین و مسکن کارکنان دولت بوده و برای این منظور دفتری  -3تبصره 

 شود.د هماهنگی امور مذکور و پاسخگویی به نیازهای کارکنان تشکیل میدرآن وزارتخانه و ادارات کل تابع جهت ایجا
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

متناسب با وضعیت اقلیمی و جغرافیایی هر منطقه توسط وزارت مسکن و شهرسازی  ،های ساختمانی تیپنقشه -8ماده 

 . شده و در اختیار تعاونیهای مسکن قرار خواهد گرفتتهیه

پیمانکاران و اجرای کار ساختمانی واحدهای مسکونی که توسط تعاونیهای نظارت بر انعقاد پیمان با  -2تبصره 

 شود به عهده وزارت مسکن و شهرسازی خواهد بود. کارکنان دولت احداث میمسکن

مسکن نامه توسط وزارتماه پس از تصویب این آیین 1دستورالعمل اجرایی موضوع این ماده حداکثر ظرف مدت  -1تبصره 

 کاری سازمان امور اداری و استخدامی کشور تهیه و ابلاغ خواهد شد.و شهرسازی و هم

کارمزد یا سود اعطای تسهیلات بانکی جهت احداث یا تکمیل و تعمیر و یا خرید واحد مسکونی بر اساس  -9ماده 

 کارمزد در قرض الحسنه محاسبه و دریافت خواهد شد. ضمناً نحوه پرداخت تسهیلات اعطایی بانکها برحداقل

 نامه انجام خواهد شد. دستورالعملهای فصل سوم قانون عملیات بانکی بدون ربا با رعایت مفاد این آییناساس

مشروط باقیمانده اقساط بدهی کارکنان دولت به بانکها اعم از وام خرید یا ساخت یا تعمیر و تکمیل واحد مسکونی -2تبصره 

محاسبه نامه قابلنامه بیشتر باشد بر اساس نرخ تعیین شده در این آیینر این آیینبر اینکه سود یا کارمزد قبلی از نرخ کارمزد د

 . و دریافت است

،ساختمانی است که به تشخیص قانون 3ماده  9، موضوع تبصره منظور از ساختمانهای جدیدالاحداث -1تبصره 

سال از مهلت پایان کار آن سپری  26این که کمتر از گیرد یا اعطاکننده تسهیلات برای اولین بار مورد سکونت قرار میبانک

 باشد.شده

نامه باشند یکی از آنان با رعایت ضوابط قانون و این آیین 5در صورتی که زن و شوهر هر دو مشمول ماده  -13ماده 

مند گردند. احتساب توانند از تسهیلات بانکی در رابطه با خرید، احداث و یا تکمیل واحد مسکونی بهرهنامه میآییناین

 .محاسبه بازپرداختی تسهیلات اعطایی بانکها بر اساس مجموع حقوق و مزایای مستمر آنان بلامانع استمبنای

،تعمیر یا تکمیل واحد مسکونی کارکنان مشمول این میزان تسهیلات اعطایی بانکها جهت خرید یا احداث -11ماده 

ن بنا به تشخیص بانک اعطاکننده میزان فوق تا هشت میلیون ریال قابل افزایش شش میلیون ریال خواهد بود.لیکنامهآیین

 باشدمی

 .نامه فقط بک بار حق استفاده از وام خرید خانه را خواهند داشتکارکنان مشمول این آیین -12ماده 

اجرایی تسهیلات  نامهقانون بر اساس آیین 9نحوه پرداخت و بازپرداخت وامهای اضطراری موضوع ماده  -10ماده 

قرض الحسنه خواهد بود لیکن تعیین اولویت پرداخت به کارکنان مشمول و تعیین سهم هر دستگاه بر اساس ضوابطی اعطایی

که توسط وزارت امور اقتصادی و دارایی با نظر ستاد امور رفاهی کارکنان دولت حداکثر ظرف یک ماه پس از تصویب است

 شود.مینامه تهیه و ابلاغ آییناین

،مایحتاج های مختلف تأمین مسکنبه منظور فراهم آوردن تسهیلات بانکی و تأمین اعتبارات لازم در زمینه -14ماده

و وامهای اضطراری و قرض الحسنه کمیته هماهنگی تأمین تسهیلات اعتباری کارکنان دولت با مسؤولیت رئیس کل عمومی

،سازمان امور اداری و استخدامی لاختیار نخست وزیریمرکزی جمهوری اسلامی ایران با عضویت نمایندگان تام ابانک

 ،امور اقتصادی و دارایی تشکیل خواهد شد.های برنامه و بودجهکشور ووزارتخانه
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آیین نامه اجرایی قانون نحوه ایجاد 
 تسهیلات رفاهی کارکنان

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

به عهده دستگاههای مسؤول خواهد بود و جلسات آنان  23، 3، 3های موضوع مواد وظایف دبیرخانه کمیته -15ماده 

به صورت فوق العاده حسب مورد به درخواست ستاد امور رفاهی کارکنان دولت صورت عادی هر سه ماه یک بار و به

 های بازرگانی و مسکن و شهرسازی تشکیل خواهد شد. ووزارتخانه

توانند جهت تحقق اهداف خود و استفاده از امکانات سایر دستگاههای دولتی و غیردولتی های فوق میکمیته -2تبصره 

 همکاری و شرکت در کمیته دعوت نمایند.  ازنمایندگان آنان به منظور

های موضوع بند های فوق حسب مورد تحت نظارت ستاد امور رفاهی کارکنان دولت جایگزین کمیتهکمیته -1تبصره 

 هیأت وزیران خواهد بود. 11/26/2903مورخ  30556در تصویبنامه شماره « ب»و «الف»

 استفاده نمایند. 22و  0توانند از تسهیلات مواد ن قانون میکارکنان زیر در دستگاههای مشمول ای -16ماده 

 کارکنان شاغل دولت که حداقل دارای سه سال سابقه خدمت باشند. -الف 

 .مستخدمین بازنشسته در یکی از دستگاههای موضوع این قانون -ب 

 .باشندهمسران مستخدمین مستمری یا وظیفه بگیران که دارای فرزند تحت تکفل می -ج 

قانون و به منظور ارائه به موقع گزارش به کمیسیون امور اداری و استخدامی مجلس  2دراجرای ماده  -17ماده 

،مسکن و های برنامه و بودجهاسلامی از طرف سازمان امور اداری و استخدامی کشور،وزارتخانهشورای

نامه و شرکت اتحادیه تعاونی مصرف این آیین 23، 3، 3های مواد ، بازرگانی و کمیته،اموراقتصادی وداراییشهرسازی

موظفند هر شش ماه یک بارگزارش تفصیلی از فعالیتها و اقدامات انجام شده در زمینه این قانون را به سازمان مزبور ارسال 

 نمایند.

و  قانون موظفند ضمن همکاری لازم با ستاد و سازمان امور اداری 5کلیه دستگاههای موضوع ماده  -18ماده 

کشور جهت اجرای قانون به منظور فراهم آوردن تسهیلات لازم برای تأمین مسکن و اعطای تسهیلات اعتباری استخدامی

 ،اطلاعات و اسناد مدارك لازم را در این زمینه در مورد لزوم به ستاد و سازمان مزبور ارائه نمایند.کارکنان دولت

مکلفند ضمن پرداخت همه ماهه کلیه حقوق و مزایای مستمر و غیر  قانون 5کلیه دستگاههای موضوع ماده  -19ماده 

های حقوقی درج مندی اعم از نقدی و غیر نقدی کارکنان تحت پوشش خود مبالغ آن را در فیشمستمرو کمک هزینه عائله

 نمایند. 

مبلغ گردد فقطاخت میکه به صورت غیر نقدی پرد 2909قانون بودجه سال  50های غیر نقدی موضوع تبصره کمک -تبصره

 ریالی آن در فیش درج خواهد شد.

نمایند نامه استفاده میقانون در صورتی از تسهیلات این آیین 5کارگران شاغل در دستگاههای موضوع ماده  -23ماده 

کوپن مشمول استفاده از تسهیلات بانکی بانک رفاه کارگران و یا امور رفاهی کارگران در زمینه ارزاق عمومی و که

 ( نباشند.اساسی مخصوص کارگران و یا عضو اتحادیه مصرف کارگران )امکانکالاهای

مورخ  30556کمیته هماهنگی تأمین بهداشت و درمان کارکنان دولت بر اساس مصوبه شماره  -21ماده 

نامه بت به تهیه آییننامه نسکماکان به فعالیت خود ادامه داده و ظرف مدت یک ماه بعد از تصویب این آیین11/26/2903

 ستاد ارجاع و ستاد پس از بررسیهای لازم مراتب را به هیأت وزیران تقدیم نماید.اجرایی اقدام تا به

نامه سازمان امور اداری استخدامی کشور موظف است حداکثر ظرف مدت یک ماه بعد از تصویب این آیین -22ماده 

 ه اساسنامه شرکت اقدام نماید.قانون موضوع تهی 1ماده  2درجهت اجرای تبصره 
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آیین نامه اجرایی قانون نحوه ایجاد 
 تسهیلات رفاهی کارکنان

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

مرکب هیأت وزیران 11/26/2903مورخ  30556موضوع مصوبه شماره »ستاد پیگیری امور رفاهی کارکنان دولت  -20ماده 

اسلامی ، رئیس کل بانک مرکزی جمهوری، مسکن و شهرسازی، امور اقتصاد و دارایی، بازرگانیاز وزرای برنامه و بودجه

نامه آیینل سازمان امور اداری و استخدامی کشور وبا مسؤولیت معاون نخست وزیر در امور اجرایی که در این، دبیر کایران

 23، 3، 3های موضوع موادشود به منظور نظارت بر حسن اجرای این مصوبه و نظارت بر کار کمیتهبه اختصار ستاد نامیده می

خواهد داد و ، درمان و... کماکان به کار خود ادامه، مصرفخشهای مسکننامه و تهیه پیشنهاد طرحهای رفاهی در باین آیین

/ه مورخ 22/ت 2336به موجب تصویبنامه شماره » طرحهای مذکور را طی مراحل تصویب به هیأت وزیران ارائه نماید.

یون رفاه اجتماعی هیأت دولت موضوع این ماده به کمیس ،مسؤولیت ستاد پیگیری امور رفاهی کارکنانهیأت وزیران 13/9/03

 .«دولت واگذار گردیده است

 .گردد، کلیه مقررات مغایر با آن لغو مینامهاز تاریخ تصویب این آیین -24ماده 
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه   

آیین نامه چگونگی اداره 
های رفاهی کارمندان باشگاه

 دولت
 

 های رفاهی کارمندان دولتآیین نامه چگونگی اداره باشگاه
 هـ (22136ت06366شماره:  11/3/2930)

بنابه  11/3/2930جلسه مورخ  هیأت وزیران دروزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی -کشورسازمان امور اداری و استخدامی

اصل یکصد و سی و هشتم کشور و به استناد سازمان امور اداری و استخدامی 2/3/2930د مورخ 2392پیشنهاد شماره.

( قانون برنامه دوم توسعه اقتصادی، اجتماعی و 95ایران و در اجرای تبصره )قانون اساسی جمهوری اسلامی

نامه چگونگی اداره باشگاههای رفاهی کارمندان دولت را به شرح آیین -2939وب مص -ایرانجمهوری اسلامیفرهنگی

 زیر تصویب نمود:

برداری از آن دسته از باشگاههایی که به عنوان باشگاههای به منظور انجام هماهنگیهای لازم در امر اداره و بهره -1ماده 

در جهت فراهم ساختن تسهیلات مناسب برای استفاده بهینه  یابند و ایجاد زمینه لازماختصاص میرفاهی کارمندان دولت 

وری، همچنین های خدمتی و افزایش بهرهخود و ایجاد انگیزه های آنان از اوقات فراغتکارمندان دولت و خانواده

و  کل سازمان امور ادارینظارت بر چگونگی اداره باشگاههای یاد شده، شورای رفاه کارمندان دولت مرکب از دبیر

رییس سازمان برنامه و بودجه، وزیر فرهنگ و ارشاد اسلامی، وزیر کشور و  -به عنوان رییس شورا -کشوراستخدامی

 شود.به عنوان دبیر شورا تشکیل می -عامل سازمان مراکز ایرانگردی و جهانگردیمدیر

استان، دیر کل فرهنگ و ارشاد اسلامی، م-به عنوان رییس شورا -شورای رفاه کارمندان استان مرکب از استاندار -تبصره

و  -به عنوان دبیر شورا -و بودجه استان، مدیر عامل سازمان مراکز ایرانگردی و جهانگردی استانرییس سازمان برنامه

 باشد.دار وظایف یاد شده میاستان است و عهدهکشور در نماینده سازمان امور اداری و استخدامی

کشور با هماهنگی سازمان مراکز ایرانگردی و جهانگردی و سایر سازمانهای ی و استخدامیسازمان امور ادار -2ماده 

را به منظور اعطای تسهیلات ضروری برای اجرای هرچه بهتر این تصویبنامه به دولت ارایه ربط پیشنهادهای لازمذی

 کند.می

ها، مؤسسات و شرکتهای دولتی مشمول رتخانهکلیه مستخدمان رسمی، ثابت، پیمانی و قراردادی تمام وقت وزا -0ماده 

توانند به عضویت باشگاه پرداخت کارکنان دولت که خواهان استفاده از تسهیلات باشگاه هستند، میقانون نظام هماهنگ

 شود.کشور تهیه و ابلاغ میسازمان امور اداری و استخدامیدرآیند. چگونگی عضویت در باشگاه توسط

باقیمانده توسط دستگاه  %56های مربوط توسط وی و از هزینه %56ویت کارمند در باشگاه در صورت عض -4ماده 

 شود.میمتبوع مستخدم تأمین

مبنای محاسبه سهم کارمند و دستگاه متبوع، هزینه تمام شده تسهیلات ارایه شده با نظر وزارت فرهنگ و ارشاد  -تبصره 

 است.اسلامی

سهم دستگاه در قوانین بودجه سالانه تحت  %56موظف است اعتبار لازم را برای تأمین  سازمان برنامه و بودجه -5ماده 

 بینی کند.پیش "کارکنان دولتامور رفاهی"عنوان 

 شوند، تابع مقررات مربوط به خود هستند.باشگاههایی که در حال حاضر توسط دستگاهها اداره می -6ماده 

 حسن حبیبی

 معاون اول رییس جمهور
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه   

آیین نامه چگونگی اداره اصلاح 
های رفاهی کارمندان باشگاه

 دولت
 

 

 کارمندان دولتاصلاح آیین نامه چگونگی اداره باشگاههای 
 هـ(23210ت23033شماره. -3/3/2933)

 

سازمانهای مستقل هیأت وزیران  -هاوزارتخانه  -وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی -کشورسازمان امور اداری و استخدامی

کشور تصویب سازمان امور اداری و استخدامی3/9/2933مورخ  220231بنا به پیشنهاد شماره 3/3/2933درجلسه مورخ 

مورخ  -ه22136ت 06366موضوع تصویبنامه شماره.نامه چگونگی اداره باشگاههای رفاهی کارمندان دولت )نمود آیین

 شود:( به شرخ زیر اصلاح می11/3/2930

های آنان و خانواده"وپس از عبارت "وبازنشستگان"عبارت "کارمندان دولت "( پس از عبارت 2در سطر سوم ماده ) -2

 شوداضافه می "و وظیفه بگیران"عبارت "

اضافه  "وظیفه بگیران مستخدمین بازنشسته و"عبارت  "قراردادی تمام وقت"( پس از عبارت 9در سطر اول ماده ) -1

 شودمی

 

 

 حسن حبیبی

 معاون اول رییس جمهور
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 موافقتانمه، شرایط عمومی و 
 ختصاصی پیمانها

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

 هاپیمان و اختصاصیشرایط عمومی  ،موافقتنامه
 

 بخش اول: موافقتنامه

الحاقی آن که یک مجموعه غیر قابل تفکیک است و از این پس ودیگر مدارك نامه به همراه شرایط عمومیاین موافقت

کارفرما شود، در تاریخ............................ بین.................................................................که دراین پیمان پیمان نامیده می

شود از سوی دیگر طبق پیمانکار نامیده می.................... که دراین پیمان،شود از یک سو و.............................نامیده می

 گردد.مقررات و شرایطی که در اسناد و مدارك این پیمان درج شده است، منعقد می

 موضوع -2ماده

 .....................................موضوع پیمان، عبارت است از....................................................................

 . اسناد و مدارك1ماده 

 این پیمان، شامل اسناد و مدارك زیر است:

 الف ( موافقتنامه

 ب( شرایط عمومی

 ج( شرایط خصوصی 

 د( برنامه زمانی کلی 

 هـ( فهرست بهاء ومقادیر کار 

 و( مشخصات فنی )مشخصات فنی عمومی،مشخصان فنی خصوصی(،دستورالعملها واستانداردهای فنی 

 هاز( نقشه

گردد نیز شود با بین طرفین پیمان مبادله میاسناد تکمیلی که حین اجرای کار و به منظور اجرای پیمان، به پیمانکار ابلاغ می

د درچارچوب اسناد ومدارك پیمان تهیه شود.این اسناد ممکن است به آید.این اسناد بایجزواسناد  و مدارك به شمار می

 صورت مشخصات فنی، نقشه، دستورکار وصورتمجلس باشد 

درصورت وجود دوگانگی بین اسناد و مدارك پیمان، موافقتنامه پیمان بردیگر اسناد ومدارك پیمان اولویت دارد.هرگاه 

های اجرایی ومشخصات فنی ه ترتیب با مشخصات فنی خصوصی،نقشهدوگانگی مربوط به مشخصات فنی باشد،اولویت ب

 است واگر دوگانگی مربوط به بهای کار باشد، فهرست بها بردیگر اسناد ومدارك پیمان اولویت دارد.عمومی

 مبلغ پیمان :  -9ماده 

.و)به عدد(..............................................................ریال مبلغ پیمان:)به حروف(..............................................................

 کند.است.مبلغ پیمان با توجه به اسناد ومدارك پیمان،تغییر می

 ضریب پیمان برابر است با........................................

 تاریخ شروع کار   -مدت -تاریخ تنفیذ -3ماده 

 الف( این پیمان از تاریخ مبادله آن )ابلاغ از سوی کارفرما( نافذ است. 

 شرایط عمومی پیمان است.  96ب( مدت پیمان...... ماه است این مدت تابع تغییرات موضوع ماده 

متعهد ج( تاریخ شروع کار، تاریخ نخستین صورتمجلس تحویل کارگاه است که پس از مبادله پیمان تنظیم میشود. پیمانکار 

 است از تاریخ تعیین شده برای شروع کار، در مدت..............ماه نسبت به تجهیز کارگاه به منظور شروع پیمان اقدام نماید. 
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 دوره تضمین -5ماده 

شرایط عمومی پیمان تعیین می  93حسن انجام عملیات موضوع پیمان، از تاریخ تحویل موقت یا تاریخ دیگری که طبق ماده 

 شرایط عمومی عمل می شود.  31ی................. ماه از سوی پیمانکار، تضمین میگردد و طی آن به ترتیب ماده شود برا

 نظارت بر اجرای کار -0ماده 

....... .نظارت بر اجرای تعهدات پیمانکار طبق اسناد و مدارك پیمان، از طرف کارفرما بر عهده ..............................................

شرایط عمومی پیمان  99و  91به نشانی.................................................................... واگذار شده است که با توجه به مواد 

 انجام می شود. 

 نشانی دوطرف -3ماده 

 نشانی کارفرما:...................

 .نشانی پیمانکار:...........................

 

 بخش دوم : شرایط عمومی

 فصل اول 

 تعاریف و مفاهیم 

 پیمان  -2ماده 

 موافقت نامه پیمان درج شده است.  1پیمان مجموعه اسناد و مدارکی است که در ماده 

 موافقت نامه  -1ماده 

ن بیان شده موافقت نامه سندی است که مشخصات اصلی پیمان، مانند مشخصات دو طرف، موضوع، مبلغ و مدت پیمان در آ

 است. 

 شرایط عمومی  -9ماده 

 شرایط عمومی، مفاد همین متن است که شرایط عمومی حاکم بر پیمان را تعیین میکند. 

 شرایط خصوصی  -3ماده 

شرایط خصوصی، شرایط خاصی است که به منظور تکمیل شرایط عمومی، برای این پیمان، با توجه به وضعیت و ماهیت آن، 

 تنظیم شده است. موارد درج شده در شرایط خصوصی، هیچ گاه نمی تواند مواد شرایط عمومی را نقض کند. 

 برنامه زمانی اجرای کار  -5ماده 

های مورد پیمان بر حسب ماه، منعکس گشته و  در امه ای است که در آن، زمانبندی کلی کارالف( برنامه زمانی کلی : برن

 اسناد و مدارك پیمان درج شده است. 

های موضوع پیمان، به تفصیل و در های مختلف کارب( برنامه زمانی تفصیلی : برنامه ای است که زمان بندی فعالیت

 است. چارچوب برنامه زمانی کلی، در آن آمده 

 کارفرما  -0ماده 

کارفرما، شخص حقوقی است که یک سوی امضاء  کننده پیمان است و عملیات موضوع پیمان را بر اساس اسناد  و مدارك 

 های قانونی کارفرما، در حکم کارفرما می باشد. پیمان، به پیمانکار واگذار کرده است. نمایندگان و جانشین
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 پیمانکار  -3ماده 

شخص حقیقی یا حقوقی است که سوی دیگر امضاء کننده پیمان است و اجرای موضوع پیمان را بر اساس اسناد و پیمانکار، 

 های قانونی پیمانکار، در حکم پیمانکار می باشد. مدارك پیمان، به عهده گرفته است. نمایندگان و جانشین

 مدیر طرح  -2ماده 

جرای کار، در چارچوب اختیارات تعیین شده در اسناد و مدارك مدیر طرح، شخص حقوقی است که به منظور مدیریت ا

 پیمان، از سوی کارفرما به پیمانکار معرفی می شود. 

 مهندس مشاور، مهندس ناظر  -3ماده 

الف( مهندس مشاور، شخص حقیقی یا حقوقی است که برای نظارت بر اجرای کار، در چارچوب اختیارات تعیین شده در 

 ان، از سوی کارفرما به پیمانکار معرفی می شود.اسناد و مدارك پیم

ب( مهندس ناظر، نماینده مقیم مهندس مشاور در کارگاه است و در چارچوب اختیارات تعیین شده در اسناد و مدارك پیمان 

 به پیمانکار معرفی میشود. 

 رئیس کارگاه  -26ماده 

پیمانکار، او را به مهندس مشاور معرفی می کند تا رئیس کارگاه، شخصی حقیقی دارای تخصص و تجربه لازم است که 

 اجرای موضوع پیمان در کارگاه را سرپرستی کند. 

 پیمانکار جزء  -22ماده 

های اجرایی دارد و پیمانکار برای اجرای بخشی از عملیات پیمانکار جزء، شخص حقیقی یا حقوقی است که تخصص در کار

 موضوع پیمان، با او قرارداد می بندد. 

 کار، کارگاه، تجهیز، و برچیدن کارگاه  -21ماده 

الف( کار، عبارت است از مجموعه عملیات، خدمات یا اقدامات مورد نیاز، برای آغاز کردن، انجام و پایان دادن عملیات 

دد، و موضوع پیمان است و شامل کارهای دایمی است که باقی خواهد ماند و به عنوان موضوع پیمان تحویل کارفرما می گر

 های موقتی است که به منظور اجرا  و نگه داری موضوع پیمان انجام می شود. کار

هایی است که عملیات موضوع پیمان در آن اجرا می شود یا به منظور اجرای پیمان، با اجازه ی ب( کارگاه، محل یا محل

های تحویلی کارفرما، که به منظور محلها و زمین های تولیدی خارج ازکارفرما از آن استفاده می کنند. کارگاهها یا کارخانه

 ساخت تجهیزات یا قطعاتی که در کار نصب خواهد شد مورد استفاده قرار می گیرد 

ها و تدارکاتی است که بادی به صورت موقت برای دوره اجرا انجام شود، تا ج( تجهیز کارگاه، عبارت از عملیات، اقدام

 موضوع پیمان، طبق اسناد و مدارك پیمان، میسر شود.  آغاز کردن و انجام دادن عملیات

های موقت، خارج کردن مواد زاید، د( برچیدن کارگاه، عبارت است از جمع آوری مصالح، تجهیزات، تاسیسات و ساختمان

ما می های تحویلی کارفرمصالح، تجهیزات، ماشین آلات و دیگر تدارکات پیمانکار از کارگاه و تسطیح و تمیز کردن محل

 باشد. 

 های موقت، وسایل مصالح، تجهیزات، مصالح و تجهیزات پای کار، ماشین آلات و ابزار، تاسیسات و ساختمان-29ماده 

الف( مصالح، عبارت است از مواد، اجناس و کالاها یی که در عملیات موضوع پیمان مصرف یا نصب شده و در کار باقی 

 می ماند.

 ب( تجهیزات، عبارت از دستگاهها و ماشین آلاتی است که در عملیات موضوع پیمان و در کار باقی می ماند. 
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ج( مصالح و تجهیزات پای کار، عبارت از مصالح و تجهیزاتی که پیمانکار، با توجه به اسناد و مدارك پیمان برای اجرای 

گاه که در طرح جانمایی تجهیز کارگاه به عنوان انبار کارگاه یا محل موضوع پیمان، تهیه کرده و در محلی یا محلهایی از کار

انباشت مصالح تعیین گردیده است، نگه داری و حفاظت می کند. مصالح و تجهیزات موجود در محل مصرف یا نصب نیز 

 مصالح و تجهیزات پای کار نامیده می شود 

پیمان، با اجازه ی کارفرما و زیر نظر مهندسین مشاور، در  قطعات پیش ساخته و تجهیزاتی که در اجرای موضوع –تبصره 

 های تولیدی خارج از کارگاه ساخته شود نیز در حکم مصالح و تجهیزات پای کار به شمار می رود. ها ویا در کارخانهکارگاه

اجرای کار است که به منظور های ها، تجهیزات، ماشین آلات  و به طور کلی، ابزارد( ماشین آلات و ابزار، عبارت از دستگاه

 اجرای موضوع پیمان به صورت موقت به به کار گرفته می شود. ماشین آلات و ابزار را ممکن است ماشین آلات نیز به نامند. 

ات آب، برق، سوخت و سها، محوطه سازیها، انبارها، تاسیهای موقت، عبارت از انواع ساختمانساختمان تاسیسات وهـ( 

ات و بناهایی است که به صورت موقت، برای دوره اجرا تامین شده و سبه طور کلی، تمام تاسی ها، ووده دستگاهمخابرات، شال

 های تجهیز کارگاه به شمار می رود.جزء کار

و( وسایل، عبارت از اثاثیه اداری، مسکونی آشپزخانه و دیگر لوازم مورد نیازی است که برای دوره اجرا تامین شده و جزو  

 یز کارگاه منظور می شود. تجه

برآورد هزینه اجرای کار، مبلغ پیمان، مبلغ اولیه پیمان، مبلغ نهایی پیمان، ضریب پیمان، نرخ پیمان، مدت پیمان،  -23ماده 

 مدت اولیه پیمان، متوسط کارکرد فرضی ماهانه 

ان، به وسیله کارفرما محاسبه و اعلام شده الف ( برآورد هزینه اجرای کار، مبلغی است که به عنوان هزینه اجرای موضوع پیم

 است. 

موافقت نامه یا احتساب مبلغ ناشی از تغییر مقادیر کار قیمت جدید است. مبلغ پیمان  9ب( مبلغ پیمان، مبلغ درج شده در ماده 

 شود. موافقت نامه است که مبلغ اولیه پیمان نامیده می  9هنگام مبادله پیمان، همان مبلغ درج شده در ماده 

موافقت نامه و تغییرات احتمالی است که بر اساس اسناد و مدارك پیمان، در  9ج(مبلغ نهایی پیمان، مبلغ درج شده در ماده 

 آن ایجاد شده می شود. 

 د( ضریب پیمان،حاصل تقسیم مبلغ اولیه پیمان به مبلغ برآورد هزینه اجرای کار است. 

کار عبارت است از بهای واحد آن قلم در فهرست بهای منضم به پیمان با اعلام  هـ( نرخ پیمان، در مورد هر یک از اقلام

 های پیش بینی شده در فهرست بها و مقادیر کار است. ضریب پیمان و ضریب

در پیمانهایی که مشمول تعدیل آحاد بهاء هستند، نرخ پیمان، نرخ محاسبه شده به روش پیشگفته، پس از اعمال تعدیل آحاد 

 باشد. بها می 

 و( متوسط کارکرد فرضی ماهانه، عبارت است از حاصل تقسیم مبلغ اولیه پیمان به مدت اولیه پیمان است. 

موافقت نامه و تغییرات احتمالی است که بر اساس ماده  3ز(، مدت پیمان یا مدت اجرای پیمان، مدت درج شده در بند ماده 

موافقت نامه است که مدت اولیه  3ه پیمان، همان مدت درج شده در ماده در آن ایجاد می شود. مدت پیمان هنگام مبادل 96

 پیمان نامیده می شود. 
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 ها ها، مفرد و جمع، عنوانروز، ماه، تاریخ -25ماده 

 الف( روز و ماه روز و ماه  تقویمی و شمسی است. 

 ب( تاریخ طبق تقویم رسمی کشور است. 

 کلمه مفرد معنای جمع و کلمات جمع معنای مفرد دارد. ج( هر جا که معنای عبارت ایجاب کند، 

های اسناد و مدارك پیمان، صرفاً به منظور های به کار رفته در متون موافقت نامه یا شرایط عمومی و دیگر قسمتد( عنوان

 تفاده کرد. راهنمایی و آگاهی از مفاد اسناد و مدارك است و نمی توان در تفسیر اسناد و مدارك پیمان، از آنها اس

 فصل دوم : تاییدات  و تعهدات پیمانکار 

 تاییدات پیمانکار  -20ماده 

 موارد زیر را پیمانکار تعیین می کند : 

 موافقت نامه را مطالعه نموده و از مفاد آن کاملاً آگاه شده است.  1الف ( تمام اسناد و مدارك موضوع ماده 

و تدارك مصالح، تجهیزات، ماشین آلات و ابزار اجرای کار طبق مشخصات در ب( نسبت به تامین نیروی انسانی مورد نیاز 

 محل با از نقاط دیگر، اطمینان یافته است. 

های ج( محل اجرای کار را دیده و بررسی کرده است و از وضعیت آب و هوا، بارندگی ف و امکان اجرای کار در فصل

 ئه پیشنهاد قیمت و در نظر گرفتن مدت اجرای کار، اطلاع یافته است. پیش از تاریخ ارا 16مختلف سال، با توجه به آمار 

ها، عوارض، و دیگر قوانین  و مقررات، که تا تاریخ تسلیم های اجتماعی، مالیاتد( از قوانین و مقررات مربوط به کار، بیمه

پیشنهاد معمول و مجرا بوده است، کاملاً مطلع بوده و متعهد است که همه آنها را رعایت نماید. در هر حال، مسئولیت عدم 

 ، بر عهده پیمانکار است. رعایت قوانین  و مقررات یاد شده

های بالا را در نظر گرفته و بعداً از هیچ های ناشی از مفاد بندهـ( در تهیه پیشنهاد قیمت، سود مورد نظر خود و تمام هزینه

 بابت، حق درخواست اضافه پرداختی ندارد. 

داده و هیچ موردی باقی نمانده است که  به هر حال، پیمانکار تایید می کند که هنگام تسلیم پیشنهاد، مطالعات کافی انجام

 بعداً در مورد استناد به جهل خود نماید. 

 کارکنان  -23ماده 

الف ( پیمانکار متعهد است که عملیات موضوع پیمان را به وسیله افرادی که در کار خود تخصص و تجربه کافی دارند، 

نکار انجام دهند، کارکنان پیمانکار شناخته می شوند. اگر در انجام دهد. کسانی که در اجرای این پیمان، خدماتی برای پیما

اسناد و مدارك پیمان، استفاده از متخصصان خارجی  پیش بینی شده باشد، پیمانکار متعهد است قبلاً وضعیت استخدام مانند 

کارفرما برساند و با  میزان حقوق مزایا، مدت استخدام و محل اقامت و مشخصات آنها را به وسیله مهندس مشاور به اطلاع

های مربوط، برای استخدام آنها اقدام کند. کارفرما تسهیلات لازم را برای استخدام رعایت مقررات ذی ربط  و تامین هزینه

متخصصان یاد شده  فراهم می نماید. تشخیص لزوم و حدود تسهیلات مزبور با کارفرماست و این مساعدت از مسئولیت 

 پیمانکار نمی کاهد. 

 ( تامین نیروی انسانی مورد نیاز و محل سکونت مناسب، آب آشامیدنی و روشنایی کافی برای آنها به عهده پیمانکار است. ب

پیمانکار باید برای تدارك دایمی آذوقه کارگران، اقدامات لازم به عمل آورد، بدون آنکه این اقدام برای وی حق انحصار 

آن باشد محدودیتی وارد سازد.  ن مواد مورد نیاز آنها، از هر منبعی که مایل به تحصیلایجاد کند و به آزادی کارگران در تامی
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بهای آذوقه که بدین ترتیب از طرف پیمانکار تهیه می شود، نباید از بهای جنس مشابه در نزدیکترین شهر یا محل گرانتر باشد 

 های خرید اضافه کند. متهای دیگر، مانند هزینه حمل را به قیو پیمانکار نمی تواند هزینه

 ج( کارکنان ایرانی کارگاه باید دارای شناسنامه، و کارکنان بیگانه باید دارای پروانه اقامت و اجازه مار باشند.

های دولتی و شهرداریها را بدون اجازه  مسئولان ذی ربط ها، سازمانها و شرکتد( پیمانکار نباید شاغل کارفرما، وزارتخانه

استخدام نماید. همچنین پیمانکار باید از به کار گماشتن اشخاصی که استخدام آنها از نظر اداره وظیفه عمومی مجاز نیست، 

 خودداری کند. 

ف است که برای کارگران کارنامه کارکرد روزانه صادر کند و در اختیار آنان قرار دهد. مهندس ناظر می هـ( پیمانکار موظ

 تواند از ادامه کار کارگران بدون کارنامه جلوگیری نماید. 

د و( پیمانکار متعهد است که دستمزد کارگران خود را طبق قانون کار مرتباً پرداخت نماید. در صورتی که پرداخت دستمز

کارگران تاخیری  پیش آید، مهندس مشاور به پیمانکار اخطار می کند که طلب کارگران را پرداخت نماید. در صورت 

هایی که صورت وضعیت آن به پیمانکار پرداخت استنکاف پیمانکار، کارفرما می تواند دستمزد کارگران را برای ماه یا ماه

های کارگران و دارای امضای رئیس کارگاه است، با توجه به پرداختهای کارگری که در دست شده است، طبق کارنامه

علی الحساب  که به آنها شده است، با حضور نماینده مهندس مشاور و پیمانکار، از محل مطالبات پیمانکار پرداخت کند و 

پیمانکار، با وجود اخطار  درصد، به حساب بدهی پیمانکار منظور کند. در صورتی که نماینده 25مبلغ پرداختی را به اضافه 

ها خودداری کند، کارفرما پرداخت مزبور را انجام می دهد، بدون این که پیمانکار مهندس مشاور از حضور برای پرداخت

حق اعتراضی بر این عمل و مبلغ پرداختی و تعداد کارگران و میزان استحقاقی آنان داشته باشد. در صورت تکرار تاخیر در 

کارگران به مدت بیش از یک ماه، برای ماهی که صورت وضعیت آن پرداخت شده است، کارفرما می پرداخت دستمزد 

 تواند پیمان را فسخ نماید. 

های ز(پیمانکار می کوشد تا حد ممکن، کارگران مورد نیاز خود را از بین ساکنان منطقه اجرای کار، که صلاحیت انجام کار

 کند و به کار گمارد.  موضوع پیمان را داشته باشند، انتخاب

 های حفاظتی فنی و بهداشت کار است. های درمانی و اجتماعی، مقررات و دستور العملح( پیمانکار موظف به اجرای مقررات بیمه 

ط( در اجرای این پیمان، پیمان کار در مقابل کارفرما مسئول اعمال کارکنان خود است، هرگاه کارکنان و کارگران پیمانکار 

نکاران جزء، صلاحیت لازم را برای انجام کار مربوط را نداشته باشد یا باعث اختلال نظم کارگاه شوند، مهندس مشاور و پیما

یا مهندس ناظر، مراتب را برای بار اول به رئیس کارگاه تذکر می دهد، و در صورت تکرار، می تواند از پیمانکار بخواهد که 

صورت پیمانکار مکلف به اجرای این دستور است و حق ندارد برکنار شدگان را بار  متخلفان را از کار برکنار کند. در این

 های پیمانکار نمی کاهد و ایجاد حقی برای او نمی کند. دیگر در همان کارگاه به کار گمارد. اجرای این دستور از مسئولیت

 ی با پیمانکاران دیگر، رئیس کارگاه مسئولیت حسن اجرای کار، برنامه کار، گزارشی پیشرفت کار، هماهنگ -22ماده 

 های موضوع پیمان  را طبق اسناد و مدارك پیمان به عهده دارد. الف( پیمانکار مسئولیت کامل حسن اجرای کار

ب(پیمانکار متعهد است که سازمان، روش اجرا و برنامه زمانی تفصیلی اجرای کار را طبق نظر مهندس مشاور بر اساس 

برنامه زمانی کلی تهیه کند و ظرف مدت یک ماه از تاریخ مبادله پیمان، یا مدت دیگری که در اسناد و  های موجود  ونقشه

مدارك پیمان تعیین شده است، تسلیم مهندس مشاور نماید  یا پس از اصلاح و تصویب کارفرما برای اجرا به پیمانکار ابلاغ 

هیه برنامه زمانی تفصیلی و به هنگام کردن آن تعیین شده باشد، شود. اگر اسناد و مدارك پیمان، جزئیاتی برای چگونگی ت

 پیمانکار ملزم به رعایت آن می باشد. 
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ج( در صورتی که حین اجرای کار، پیمانکار تشخیص دهد که تغییراتی در برنامه زمانی تفصیلی ضروری است، موظف است 

مه آن تغییر داده شود، مراتب را با ذکر دلیل، به مهندس مشاور پیش از رسیدن موعد انجام کارهایی که به نظر او باید در برنا

اطلاع دهد. مهندس مشاور، تغییرات مورد تقاضای پیمانکار را در قالب برنامه زمانی کلی رسیدگی می کند و آنچه را که 

حدود مندرجات پیمان،  مورد قبول است، پس از تصویب کارفرما، به پیمانکار ابلاغ می کند. بدیهی است که این تغییرات در

 های پیمان کار نمی کاهد. از میزان تعهدات و مسئولیت

اگر تغییر برنامه زمانی تفصیلی  از سوی مهندس مشاور مطرحشود، پیمانکار با توجه به نظر مهندس تغییرات برنامه زمانی 

 مهندس مشاور می نماید.  تفصیلی را تهیه می کند و به شرح پیشگفته، برای طی مراتب بررسی و تصویب، تسلیم

های اجرایی متعلق به کارفرما که به نحوی با موضوع د ( پیمانکار متعهد است که هماهنگی لازم را با دیگر پیمانکاران یا گرو

 قرارداد مرتبطند به عمل آورد. برنامه ریزی چگونگی این هماهنگی توسط مهندس مشاور به پیمانکار ابلاغ می شود. 

های انجام شده در آن ماه را تهیه نماید. شکل و چگونگی ر مکلف است که در پایان هر ماه، گزارش کامل کارهـ ( پیمانکا

های انجام شده، میزان پیشرفت با تاخیر تهیه گزارش مهندس مشاور تعیین می کند. این گزارش شامل مقدار و درصد فعالیت

ی، نوع و مقدار مصالح و تجهیزات وارد شده به کارگاه، تعداد و نوع نسبت به برنامه زمانی تفصیلی، مشکلات و موانع اجرای

آلات موجود و آماده به کار، تعداد و تخصص نیروی انسانی موجود و دیگر اطلاعات لازم می باشد. در صورتی که  ماشین

پیمانکار موظف به جزئیات دیگری برای چگونگی تهیه گزارش پیشرفت کار در اسناد و مدارك پیمان تعیین شده باشد، 

 رعایت آن می باشد. 

ز(پیمانکار باید پیش از آغاز عملیات، شخص واجد صلاحیتی را که مورد قبول مهندس مشاور باشد به عنوان رئیس کارگاه 

معرفی نماید. رئیس کارگاه باید در اوقات کار در کارگاه حاضر باشد و عملیات اجرایی، با مسئولیت و نظارت او انجام شود. 

اگر ضمن کار معلوم شود که رئیس کارگاه قادر به انجام وظایف خود نیست، مهندس مشاور با ذکر دلیل، درخواست 

تعویض او را از پیمانکار خواهد کرد و پیمانکار مکلف است ظرف یک ماه، شخص واجد صلاحیت دیگری را که مورد 

 قبول مهندس مشاور باشد معرفی نماید. 

ها از مهندس مشاور و همچنین برای تنظیم صورت ر اجرای کار و دریافت دستور کارها و نقشهپیمانکار باید به منظو

های موقت، اختیارات  کافی به رئیس کارگاه بدهد. هر نوع اخطار و اعلام که مربوط به اجرای کار باشد و از طرف وضعیت

 غ به پیمانکار است. مهندس مشاور یا نماینده او به رئیس کارگاه ابلاغ شود، در حکم  ابلا

پیمانکار می تواند در صورت لزوم، رئیس کارگاه را عوض کند، مشروط به اینکه پیش از تعویض، مراتب را به اطلاع 

 مهندس مشاور برساند و صلاحیت جانشین او مورد قبول نامبرده باشد 

 ها، اندازه گیریکنترل نقاط نشانه، پیاده کردن نقشه-23ماده 

ها کنترل نماید و در ، پیش از آغاز عملیات موضوع پیمان، باید نقاط نشانه م مبداء را از لحاظ تطبیق با نشانهالف( پیمانکار

صورتی که اختلافی موجود نباشد، درستی آنها را تائید و اعلام دارد و در صورتی که اختلافی وجود داشته باشد، مراتب را به 

با مهندس مشاور و کارفرما صورت جلسه شود و ملاك شروع عملیات قرار اطلاع مهندس مشاور برساند تا وضع موجود 

 گیرد. بدیهی است که پس از آغاز عملیات، هیچ گونه اعتراضی از جانب پیمانکار در این زمینه پذیرفته نیست. 

به آنها را با بتن یا  پس از تحویل هر قسمت از کارگاه، پیمانکار باید بی درنگ، نقاط نشانه و مبداء و همچنین علایم مربوط

 مصالح بنایی تثبیت نماید و در طول مدت اجرای کار تا تحویل موقت، به هزینه خود، حفظ و نگه داری کند. 
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ها، امتدادها و محورها را با نظارت مهندس مشاور پیاده کند و درستی آنها را با مهندس ب( پیمانکار متعهد است که نقشه

ها، امتدادها و محورها، اختلافی در مورد تراز زمین طبیعی با رتی که هنگام پیاده کردن نقشهمشاور صورت جلسه کند. در صو

 تراز آنها در مدارك فنی مشاهده شود، وضع موجود را پیمانکار و مهندس مشاور و کارفرما صورت جلسه می کنند. 

تراز کف پی بناها وزیر سازی راهها تمام عملیاتی که پس از انجام کار پوشیده می شوند و بعداً مرئی نیستند، یا به هر 

صورت، کنترل و اندازه گیری کامل آنها میسر نباشد، باید پیش از پوشیده شدن یا از بین یا از بین رفتن آثار آنها، 

ها در تنظیم مجلسها، ملاك اندازه گیریئیس کارگاه برسد. این صورتمجلس شود و به امضای مهندس ناظر و رصورت

هاست. اگر پیمانکار عملیاتی را که باید مورد آزمایش یا بازدید قرار گیرد و تایید شود، پیش از اینکه صورت وضعیت

و پس از انجام آزمایشها و های انجام شده را به هزینه خود بردارد اقدامات پیشگفته انجام شود بپوشاند، موظف است پوشش

های لازم و تائید انجام کار از سوی مهندس ناظر، به هزینه خود، نسبت به پوشش مجدد و اصلاح کار اقدام بازدیدها و بازدید

 کند. 

های لازم و ها، که شامل کروکیهای اجرایی، دستور کارهای اجرا شده و صورت جلسهها بر اساس نقشهج( اندازه گیری

 است، انجام می شود. روشن 

 تجهیز کارگاه، تدارك مصالح، تجهیزات و ماشین آلات  -16ماده 

الف( پیمانکار موظف است که پس از تحویل گرفتن کارگاه، با توجه به مدت تعیین شده برای تجهیز، طرح جانمایی تجهیز 

اه قرار دهد. تامین آب، برق، سوخت  و کارگاه را ت تهیه کرده و پس از تائید مهندس مشاور، آن را مبنای تجهیز کارگ

مخابرات، و به طور کلی، تجهیز کامل کارگاه، به نحوی که برای اجرای کار طبق اسناد و مدارك پیمان لازم است، به عهده 

 پیمانکار می باشد، مگر آنکه در اسناد و مدارك پیمان، ترتیب دیگری پیش بینی شده باشد. 

ح و تجهیزات، ماشین آلات و ابزار به عهده پیمانکار است، مگر آنکه در اسناد و مدارك ب( تامین نیروی انسانی، مصال

 پیمان، ترتیب دیگری پیش بینی شده باشد. 

 مصالح و تجهیزاتی که پیمانکار برای انجام عملیات موضوع پیمان تهیه و در کارگاه نگه داری می کند، باید به قرار زیر باشد:

لح و تجهیزات در اسناد و مدارك پیمان تعیین شده  یا بعداً معین می شود، باید از همان منابع تهیه اگر منابع تهیه مصا -2

گردد. نمونه یا کاتالوگ فنی مصالح و تجهیزات یابد از نظر تطبیق با مشخصات فنی، بیش از سفارش، به تائید مهندس مشاور 

 ات فنی باشد و مورد تائید مهندس مشاور قرار بگیرد. برسد. در هر حال، از نظر مرغوبیت باید کاملاً طبق مشخص

ذکر منابع تهیه مصالح و تجهیزات در اسناد و مدارك پیمان یا تعیین آنها ضمن اجرا، از تعهدات پیمانکار در قبال تهیه  -1

و کیفیت منابع مصالح مرغوب و کافی نمی کاهد. بدین روی، پیمانکار موظف است با مطالعه کافی نسبت به امکانات محلی 

تهیه مصالح و تجهیزات، نظر و پیشنهاد خود را تسلیم مهندس مشاور کند. در صورتی که استفاده از این قبیل منابع مورد 

موافقت مهندس مشاور و کارفرما قرار بگیرد، اقدام به تهیه و حمل آنها نماید. بدیهی است که کارفرما این حق را دارد که 

غییر دهد و پیمانکار موظف به رعایت آن می باشد. اگر به مناسبت این تغییر محل، اضافه یا کسر هزینه منابع تهیه مصالح را ت

ای بابت تغییر مسافت حمل یا عوامل دیگر ایجاد شود، تفاوت بهاء، به اقتضای مورد، از پیمانکار کسر یا به او پرداخت می 

 ج و بهره برداری شن و ماسه و دیگر مصالح معدنی است. شود. پیمانکار ملزم به رعایت مقررات مربوط به استخرا

نوع، مقدار و تاریخ ورود مصالح و تجهیزات به کارگاه باید با مهندس ناظر صورت جلسه شود. مصالح باید به طور مرتب  -9

از هر لحاظ قابل به نحوی انبار شود که تمام آن به سهولت قابل بازرسی، شمارش یا اندازه گیری باشد. انبار مصالح باید 

 حفاظت بوده تا مصالح در مقابل عوامل جوی و عوامل دیگر مصون باشد. 
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ج( هر گاه تهیه و یا توزیع مصالح و لوازمی در داخل کشور در انحصار دولت باشد، کارفرما تسهیلات لازم را برای تهیه آن 

مشخصات ذی ربط در داخل کشور میسر نباشد و مصالح و لوازم فراهم می کند. اگر تهیه بعضی از مصالح و لوازم، طبق 

ورود آنها هم از طرف دولت ممنوع شده یا بشود، کارفرما یا خودش اجازه ورود مصالح و لوازم مزبور را برای پیمانکار 

 تحصیل می کند یا مشخصات را تغییر می دهد. 

کشور تهیه شود، کارفرما اجازه ورود آنها را از  د( در مواردی که مصالح و تجهیزاتی  باید به وسیله پیمانکار از خارج از

های جدیدی پیش آید که به های ذیربط به هزینه پیمانکار تحصیل می نماید. هر گاه ضمن اجرای کار، محدودیتسازمان

از خارج علت آن، پیمانکار نتواند مصالح و تجهیزات مورد نیاز اجرای کار را در مدتی که برنامه پیشرفت کار ایجاد می کند 

از کشور تهیه و وارد کند، مراتب را با ذکر دلیل و ارائه اسناد از طریق مهندس مشاور به اطلاع کارفرما می رساند تا با توجه به 

 برنامه زمانی اجرای کار، کارفرما در مورد چگونگی تامین این قبیل مصالح و تجهیزات، تصمیم گیری نماید. 

رك پیمان، مشخصاتی برای ماشین آلات و ابزار اجرای کار تعیین شده باشد، پیمانکار باید هـ( در صورتی که در اسناد و مدا

آنها را طبق مشخصات تعیین شده، تامین کند. هر گاه ضمن اجرای کار، مهندس مشاور تشخیص دهد که ماشین آلات و ابزار 

ا برای اجرای کار مناسب نیست، مراتب را به موجود پیمانکار، برای اتمام کار در مدت پیمان کافی نیست یا مشخصات آنه

پیمانکار ابلاغ می کند. پیمانکار مکلف است که ماشین آلات و ابزار خود را طبق نظر مهندس مشاور و در مدتی که نامبرده 

 شته باشد. های اضافی از کارفرما داتعیین می نماید، تکمیل و تقویت کند، بدون اینکه برای این کار، ادعای خسارت یا هزینه

و( پیمانکار نمی تواند ماشین آلات و ابزار را که برای انجام عملیات لازم است، از کارگاه خارج کند. در مورد بیرون بردن 

ماشین آلات که در کارگاه مورد نیاز نیست، پیمانکار، تقاضای بیرون بردن ماشین آلات مزبور را به مهندس مشاور تسلیم می 

 تقاضا ی او رسیدگی می کند، و در صورتی که موجه باشد، اجازه خروج می دهد.  کند. مهندس مشاور به

ز( در صورتی که طبق اسناد و مدارك پیمان، تامین اقلامی از تجهیزات که پیمانکار باید نصب کند و به طور دایم در کار 

جهیزات  نیست، مگر آنکه ثابت شود که باقی بماند، در تعهد کارفرما باشد، پیمانکار مسئول عملکرد ناقص احتمالی این ت

 نقص آنها مربوط به کار پیمانکار است. 

ح( اگر در اسناد و مدارك پیمان، تکلیفی برای تهیه غذا، مسکن و دفتر کار کارکنان کارفرما، مهندس مشاور و آزمایشگاه 

 رایط پیش بینی شده، می باشد.در محل کار به عهده پیمانکار گذاشته شود، پیمانکار موظف به تامین آنها، طبق ش

 های لازم حفاظت از کار و شخص ثالث، بیمه کار، مراقبت -12ماده 

های انجام الف( پیمانکار از روز تحویل کارگاه تا روز تحویل موقت عملیات موضوع پیمان، مسئول حفظ و نگه داری کار

ها، تاسیسات و بناهایی می باشد که زیر نظر و مراقبت او قرار دارد، و به همین ها راهشده، مصالح، ماشین آلات و ابزار، زمینه

ها و ه داری و حفاظت آنها در داخل کارگاه در مقابل عوامل جوی و طغیان آب رودخانهمنظور، اقدامات لازم را برای نگ

 سرقت و حریق و مانند اینها به عمل می آورد. 

های وارد شده به شخص های حفاظت فنی و بهداشت کار، مسئول خسارتب( پیمانکار در چارچوب مقررات و دستورالعمل

حال، کارفرما در این مورد هیچ نوع مسئولیتی بر عهده ندارد. کارفرما و مهندس مشاور ثالث در محوطه کارگاه است و در هر 

های حفاظت فنی و بهداشت کار، دستور توقف بخشی از کار را که می توانند در صورت مشاهده عدم رعایت دستورالعمل

د در این حالت، پیمانکار حق مطالبه دارای ایمنی لازم نیست تا برقراری ایمنی طبق دستورالعمل ای یاد شده صادر نمای

 خسارت در اثر دستور توقف کار را ندارد. 
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پیمانکار متعهد است که تدابیر لازم را برای جلوگیری از وارد شدن خسارت و آسیب به املاك مجاور اتخاذ نماید، و اگر در 

 د، پیمانکار مسئول جبران آن می باشد.اثر سهل انگاری او خسارتی به املاك و تاسیسات مجاور یا محصول آنها وارد آی

های موضوع پیمان را که در اسناد و مدارك پیمان ج( پیمانکار مکلف است که پیش از شروع کار، تمام یا آن قسمت از کار

 تعیین شده است، در مقابل مواردی از حوادث مذکور در اسناد یاد شده به نفع کارفرما نزد موسسه ای که مورد قبول کارفرما

ها باید تا تاریخ تحویل موقت اعتبار داشته باشد، تا زمانی که ها را به کارفرما تسلیم کند. بیمه نامهباشد، بیمه نموده و بیمه نامه

های مربوط به بیمه به شرح ها را تمدید کند. کارفرما هزینهتحویل موقت انجام نشده است، پیمانکار مکلف است که بیمه نامه

قابل ارائه اسناد صادر شده از سوی بیمه گر، عیناً به بیمه گر پرداخت می کند آن قسمت از هزینه بیمه که پیشگفته را در م

مربوط به مدت تاخیر غیر مجاز پیمانکار باشد، به حساب بدهی پیمانکار منظور می شود. در صورت بروز حادثه ای که باعث 

مصالح و تجهیزات پای کار شود، پیمانکار موظف است که اولاً : مراتب های انجام شده و از بین رفتن تمام یا قسمتی از کار

را فراً به کارفرما و مهندس مشاور و طبق مقررات بیمه به بیمه گر اطلاع دهد و ثانیاً طبق دستور کارفرما یا مهندس مشاور، 

تهیه می گردد و پس از تائید مهندس  های پیش گفته توسط پیمانکارکارها را به حالت اولیه بازگرداند. برنامه زمانی کار

های وارد شده بر آنچه را که بیمه شده است از بیمه گر وصل می نماید مشاور و کارفرما به اجرا در می آید. کارفرما خسارت

یا و مبلغ وصل شده از بیمه گر را برای تجدید عملیات به تناسب پیشرفت کار و طبق هزینه تمام شده، اعم از هزینه مستقیم 

غیر مستقیم ) بالاسری (، با تائید مهندس مشاور به تدریج تا اعاده ی کار به حالت اولیه به پیمانکار پرداخت می کند. کارفرما 

باید موضوع پیمان کار را به نحوی بیمه کند که در صورت بروز حادثه، خسارت دریافتی از بیمه گر برای اعاده کارها  به 

صورتی که تکلیف بیمه کار در اسناد و مدارك پیمان تعیین نشده باشد، پیش از شروع کار، حالت اولیه کافی باشد، در 

روز کارها و حوادث مشمول بیمه را  26پیمانکار چگونگی بیمه کار را از کارفرما استعلام می نماید  و کارفرما در مدت 

ر مورد بیمه کار اقدام نماید. اگر کارفرما عملیات موضوع تعیین و به پیمانکار ابلاغ می نماید تا پیمانکار طبق مفاد این بند، د

 های وارده شده به عهده او می باشد. پیمان را بیمه نکند، در صورت وقوع حادثه، جبران خسارت

د( پیمانکار مکلف است که تمام ساختمانها و تاسیسات موقت، ماشین آلات و ابزار و وسایل کارگاه را، که متعلق به اوست و 

ها را به کارفرما در اختیار اوست و برای انجام عملیات موضوع پیمان به کار گرفته، به هزینه خود بیمه کند و رونوشت بیمهیا 

 تسلیم نماید. ماشین آلات و ابزاری که کارفرما در اختیار پیمانکار قرار می دهد، کارفرما بیمه می کند. 

 داخل کارگاه را که باید روشن باشد تامین کند هـ( پیمانکار موظف است که روشنایی قسمتهایی از

و همچنین تمام علائم راهنمایی و خطر و وسایل حفاظتی، و در صورت لزوم، حصارکشی را فراهم نماید و تعداد کافی  

 نگهبان و مراقب در هر جا که لازم باشد، بگمارد. 

که راه عبور مناسبی در پیاده رو و سواره رو برای عبور و( پیمانکار متعهد است که عملیات اجرایی خود را طوری انجام دهد 

هایی انبار کند که موجب ناراحتی یا زحمت و مرور رهگذران و وسائط نقلیه همواره باز بماند و مصالح خود را در محل

آنها و همچنین ساکنان اطراف، یا رهگذران نشود. استفاده از ماشین آلات و ابزار در ساعات عادی کار، و در نتیجه، صدای 

های معین به منظور انجام عملیات، مزاحمت تلقی نمی شود. در مواردی که اجرای کار ایجاب کند که قسمتی استفاده از راه

از سواره رو و یا پیاده رو برای مدت موقت و با اطلاع مهندس مشاور یا مهندس ناظر  به کلی مسدود شود، پیمانکار با کسب 

های انحرافی که مسیر آنها باید به تائید مهندس مشاور برسد تامین کند. محلی، عبور و مرور را با راهمجوز لازم از مقامات 

های مورد نیاز به عمل می آورد. اگر ترتیب احتساب و پرداخت هزینه ایجاد کارفرما نیز مساعدت لازم را برای تحصیل مجوز

ها به عهده پیمانکار است. همچنین پیمانکار معین نشده باشد این هزینههای انحرافی در اسناد و مدارك پیمان و نگه داری راه
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متعهد است که در حمل مصالح و ماشین آلات و عبور آنها از راهها، پلها و تونلها، رعایت قوانین، مقررات و استانداردها را 

هندس مشاور اقدام نماید. هر گاه پیمانکار بکند و اگر عبور ماشین یا مصالحی ترتیب خاصی را ایجاد کند، با نظر کارفرما یا م

 های وارد شده می باشد. بر خلاف مفاد این بند، رفتار نماید مسئول جبران خسارت

ز( پیمانکار متعهد است که انتظامات کارگاه را تامین نماید و از ورود اشخاص غیر مجاز و کسانی که باعث اختلال نظم 

 انتظامی جلوگیری کند. کارگاه می شود خود یا توسط مقامات 

ح( هرگاه پیمانکار در اجرای تمام یا قسمتی  از موارد درج شده در این ماده سهل انگاری یا کوتاهی کند و از انجام تعهداتی 

های که طبق آن به عهده گرفته است خودداری نماید، کارفرما حق دارد آن تعهدات را به جای پیمانکار انجام دهد و هزینه

درصد به حساب بدهی پیمانکار منظور کرده و از مطالبات وی کسر نماید. در این  25و خسارت وارده را به اضافه  انجام شده

ها و همچنین نسبت به تشخیص کارفرما، خواه از نظر اساس صورت، هر گونه ادعای پیمانکار نسبت به این قبیل پرداخت

 تخلف و خواه از نظر مبلغ پرداختی، بی اثر می باشد. 

 ها و ابلاغ دستور کارها ترتیب گردش مدارك، نقشه -11ماده 

ها، مشخصات، دستورالعملها و استاندارهای فنی که دارای مهر و امضای مهندس مشاور است، به تعداد الف ( تمام نقشه

نشده باشد، در دو های درج شده در اسناد و مدارك پیمان و در صورتی که در اسناد و مدارك پیمان تعداد نسخه معین نسخه

های اضافی به هزینه او تکثیر می نسخه، بدون دریافت هزینه، در اختیار پیمانکار قرار می گیرد. در صورت نیاز پیمانکار، نسخه

ها و مشخصات، با آخرین تغییرات آنها را همیشه در کارگاه نگه داری کند، تا در شود. پیمانکار باید یک نسخه از نقشه

ها و منظور بازرسی کارها در اختیار مهندسین مشاور، کارفرما یا نمایندگان آنها قرار گیرد. نسخه اصل نقشه صورت لزوم، به

 مدارك، تا پایان کار نزد مهندس مشاور باقی می ماند. 

مربوط ها، دستورالعملها و دیگر اسناد و مدارك فنی ب( پیمانکار موظف است که پیش از آغاز هر قسمت از کار، تمام نقشه

ها را کنترل نماید، به نحوی که هیچ گونه ابهامی ز نظر چگونگی به آن قسمت با دقت مطالعه  کند و اندازه درج شده در نقشه

اجرای کار برای خود و کارکنانش باقی نماند. به طور کلی، کمبود نقشه برای هر قسمت از کار هرگز از تعهدات پیمانکار 

ها و ها یا هرگونه ابهام یا کسری در مدارك، نقشهکاهد. در صورت مشاهده اشتباه در اندازهمبنی بر اجرای کامل کار نمی 

دستورالعملها، پیمانکار باید به موقع رفع نقض آنها را از مهندس مشاور درخواست کند. مهندس مشاور موظف است که با 

 مانکار اقدام کند. ها و ابلاغ به پیتوجه به برنامه زمانی اجرای کار، برای تکمیل نقشه

ها و محاسبات یا دستور کارها، یا مشخصات مصالح و تجهیزاتی که بنا به دستور ج( هرگاه پیمانکار در مورد درستی نقشه

کارفرما از منابع معینی تحصیل می شود ایرادی داشته باشد، باید با توجه به برنامه زمانی تفصیلی، مراتب را با ذکر دلیل به 

رتی که مشاور، درستی مدارك پیشگفته را تائید کند، ولی پیمانکار همچنان نسبت به اطلاع مهندس مشاور برساند. در صو

آنها ایراد داشته باشد، پیمانکار باید موضوع را به کارفرما منعکس کند و پس از دریافت نظر کارفرما، طبق نظر انجام دهد.در 

ها، مشخصات، محاسبات و دستور نقشه چنین حالتی، پیمانکار فقط مسئول اجرای درست کار است. و در مورد صحت

 های مربوط، مسئولیتی ندارد. هزینه رفع عیب و نقص در چنین مواردی به عهده پیمانکار نمی باشد. کار

های از کار است، در صورت  نیاز ضمن های جزئیات ساخت قطعات و قسمتهای کارگاهی را که نقشهد( پیمانکار، نقشه

های اجرایی، مشخصات فنی و دستورالعمل سازندگان، تهیه میکند، و در سه نسخه، که یک نسخه اجرای کار، بر اساس نقشه

های یاد شده را پس از بررسی و اصلاح لازم، تائید تسلیم مهندس مشاور می نماید. مهندس مشاور، نقشهآن قابل تکثیر باشد،

 دارك نزد مهندس مشاور نگهداری می شود. و در یک نسخه به پیمانکار ابلاغ می کند. نسخه قابل تکثیر این م
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های اجرایی، های انجام شده به نحوی که اجرا شده اند، می باشند و شامل تمام نقشههای کارهایی چون ساخت، نقشههـ( نقشه

در سه نسخه های چون ساخت را به تدریج و طبق نظر مهندس مشاور اعم از تغییر یافته یا بدون تغییر است. پیمانکار باید نقشه

که یک نسخه آن قابل تکثیر باشد تهیه کند و برای بررسی  و تایید، به مهندس مشاور بدهد. مهندس مشاور یک نسخه از 

 های چون ساخت تائید شده را در اختیار پیمانکار قرار دهد. نقشه

برداری  تجهیزاتی را که تامین آنها به های نصب، راه اندازی  و بهره ها و دستورالعملو( پیمانکار باید مشخصات فنی، نقشه

عهده اوست، از سازنده آنها بگیرد و در دو نسخه، به مهندس مشاور بدهد. مهندس مشاور، بر اساس مدارك سازنده، 

 های اجرایی محل استقرار تجهیزات یاد شده را تهیه و برای اجرا به پیمانکار ابلاغ می کند. نقشه

ها، تصویبها، اخطارها، و دستور کارها را به صورت کتبی، به پیمانکار ابلاغ می ها، معرفیقتز( مهندس مشاور، تمام مواف

کند، و در مورد لزوم، به نحوه پیش بینی شده در اسناد و مدارك پیمان، به تائید کارفرما نیز می رساند و سپس به پیمانکار 

د برای اصلاح آنها اظهار نظر کند. اما در هر حال، موظف به ابلاغ می کند. پیمانکار، پس از وصول دستور کارها، می توان

اجرای چین دستور کارهایی است. در موارد دستور کار شفاهی از سوی مهندس مشاور، پیمانکار می تواند درخواست ابلاغ 

در غیر این صورت،  کتبی آنها را بنماید و مهندس مشاور نیز مکلف است که دستور کارها را کتبی به پیمانکار ابلاغ نماید.

ها، های ابلاغی، همراه با نقشهاین دستور کارها برای پیمانکار معتبر نیست. مهندس مشاور یک نسخه رو نوشت از تمام نامه

 ها را برای کارفرما ارسال می کند. دستور کارها و صورت جلسه

ندازی، راهبری، تعمیر و نگه داری را همراه با های راه ا، پیمانکار دستورالعمل93ح( پیش از تحویل موقت کار طبق ماده 

های چون ساخت در نسخه، که یک نسخه آن قابل تکثیرباشد، به مهندس مشاور می دهد. مدارك یاد شده باید به نحوی نقشه

رك های موضوع پیمان به سهولت انجام شود  در صورتی که در اسناد و مداباشد که راهبری، تعمیر و نگه داری تمام قسمت

 پیمان، تعداد نسخه یا مشخصات ویژه ای برای مدارك موضوع این بند تعیین شده باشد، طبق آن عمل نماید. 

 حفاظت تاسیسات زیر بنایی و تغییر وضع آنها  -19ماده 

ب، پیمانکار باید عملیات موضوع پیمان را به نحوی اجرا کند که به تاسیسات زیر بنایی موجود در کارگاه، مانند خطوط آ

برق، گاز، مخابرات و مانند اینها، آسیبی وارد نشود. هرگاه در اثر عمل پیمانکار، به تاسیسات یاد شده صدماتی وارد شود، 

پیمانکار متعهد است که هزینه ترمیم و برقراری مجدد آنها را بپردازد. هرگاه پیمانکار نسبت به جبران خسارت وارد شده 

د، کارفرما می تواند به هر طریق که مصلحت بداند، برای رفع نقص و خسارت اقدام کند و اقدام لازم و فوری به عمل نیاور

درصد به حساب بدهی پیمانکار منظور نماید پیمانکار، از این بابت، حق هیچگونه اعتراضی ندارد. در  25هزینه آن را به اضافه 

نشده باشد، پیمانکار باید با توجه به برنامه زمانی صورتی که موقعیت تاسیسات زیرزمینی در اسناد و مدارك پیمان مشخص 

اجرای کار، تعیین وضعیت آنها را از مهندس مشاور استعلام کند و بعد از اعلام نظر مهندس مشاور، برای عملیات حفاری 

فته در مورد های پیشگاقدام نماید. بدین ترتیب، مسئولیت پیمانکار در مورد بروز هر نوع حادثه و پرداخت خسارت و هزینه

تاسیسات زیرزمینی، منوط به آن است که نوع، محل یا مسیر تاسیسات مزبور به اطلاع پیمانکار رسیده یا در اسناد و مدارك 

پیمان مشخص شده باشد. هرگاه انجام عملیات موضوع پیمان، تغییر وضع تاسیسات یاد شده را ایجاب نماید، پیمانکار به 

های مربوط به عملیات یاد شده،به عهده های ذیربط  برای تغییر وضع اقدام نمایند. هزینهزمانکارفرما اطلاع می دهد تا سا

 کارفرماست. 

 واگذاری، پیمانکاران جزء  -13ماده 

 الف( پیمانکار حق واگذاری پیمان به دیگری را ندارد. 
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عملیات موضوع پیمان، پیمانهایی با  ب( پیمانکار می تواند به منظور تسهیل و تسریع در اجرای قسمت یا قسمتهایی از

پیمانکاران جزء ببند، مشروط به آنکه آنان را از واگذاری کار به دیگران ممنوع کند. در صورتی که در اسناد و مدارك 

پیمان، کارفرما، لزوم تائید صلاحیت پیمانکاران جزء را پیش بینی کرده باشد، پیمانکار موظف است که تائید کارفرما را در 

ین مورد تحصیل نماید. این واگذاری نباید از پیشرفت کار طبق برنامه زمانی اجرای کار بکاهد، و به هر حال به هیچ روی از ا

مسئولیت و تعهدات پیمانکار نمی کاهد. پیمانکار مسئول تمام عملیاتی است که توسط پیمانکاران جزء یا کارکنان آنها انجام 

ار و پیمانکار جزء باید نوشته شود که در صورت بروز اختلاف بین آنها، کارفرما حق دارد، های بین پیمانکمی شود.در پیمان

در صورتی که مقتضی بداند، به مورد اختلاف رسیدگی کند. پیمانکار و پیمانکار جز نیز می پذیرند که نظر کارفرما در این 

اه در پرداخت مطالبات پیمانکاران جز ء با توجه به شرایط مورد قطعی است و تعهد می کنند که الزاماً آن را اجرا نمایند. هرگ

درج شده در پیمان آنها، تاخیری روی دهد، در صورتی که پیمانکار جز، تعهدات خود را بر اساس پیمان تنظیمی خود با 

تقاضای پیمانکار جز با پیمانکار کاملاً انجام داده و کار او مورد قبول و تائید مهندس مشاور باشد، کارفرما می تواند بنا بر 

حضور نماینده پیمانکار به کار او رسیدگی کند. اگر در اثر این رسیدگی، پیمانکار جز طلبکار باشد و از پرداخت آن 

خودداری کند کارفرما حق دارد طلب پیمانکار جز را برای کارهایی که صورت وضعیت آن به پیمانکار پرداخت شده است، 

بپردازد. در صورتی که با اخطار کارفرما، پیمانکار یا نماینده او برای رسیدگی حاضر نشوند  از محل مطالبات پیمانکار

کارفرما رسیدگی می کند و به شرح پیشگفته عمل می کند و این عمل قطعی و غیر قابل اعتراض است. هرگاه پس از فسخ 

و کارفرما، به شرح پیشگفته موضوع را رسیدگی می  پیمان، پیمانکاران جز مطالباتی از پیمانکار داشته باشند، مهندس مشاور

کنند. اگر پس از رسیدگی و تهیه صورت حساب نهایی، پیمانکار مطالباتی داشته باشد، کارفرما می تواند طلب پیمانکار جز 

 را از محل مطالبات پیمانکار بپردازد. 

 اجرای کار در شب  -15ماده 

 ت :اجرای کار در شب، در موارد زیر مجاز اس

 الف( در برنامه زمانی تفصیلی پیش بینی شده است. 

ب( هر گاه به سبب بروز تاخیرهای از سوی پیمانکار، انجام کار طبق تشخیص پیمانکار در مدت پیمان امکان پذیر نباشد، 

کارفرما، قسمتی از  پیمانکار می تواند بدون آنکه حق دریافت اضافه هزینه کار را داشته باشد با تائید مهندس مشاور و موافقت

 کار را در شب اجرا کند. 

ج( هرگاه مهندس مشاور تشخیص دهد که پیشرفت کار پیمانکار به نحوی نیست که همه عملیات در مدت پیمان پایان یابد، 

کار می تواند  پس از موافقت کارفرما، به پیمانکار دستور دهد که قسمتی از کار را در شب اجرا کند. در این حالت، پیمان

 مکلف به اجرای این دستور است و حق ادعا و یا مطالبه هیچ گونه خسارت و اضافه بها را ندارد 

د( اگر به تشخیص مهندس مشاور و تائید کارفرما برای جبران تاخیرهایی که ناشی از قصور پیمانکار نیست، کار در شب نیز 

مهندس مشاور و تصویب کارفرما، پرداخت می شود. در محاسبه  های مربوط به مار در شب، با تائیدانجام شود، اضافه هزینه

های اضافی دستمزد نیروی انسانی برای کار در شب، باید مقررات قانون کار و امور ها، به منظور تعیین این هزینهاین هزینه

ای کار در شب برای اجتماعی ملاك قرار گیرد. پیمانکار متعهد است که ترتیب کار را طوری دهد که تا حد امکان، اجر

 ساکنان مجاور مزاحمتی ایجاد نکند. 

 آثار تاریخی و اشیای عتیقه -10ماده 
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هرگاه ضمن اجرای کار، اشیای عتیقه یا آثار تاریخی و مسکوکات قدیمی و مانند آن در محل کار پیدا شود، پیمانکار متعهد 

های انتظامی برساند. ما و طبق قوانین به اطلاع دستگاهاست که بی درنگ مراتب را از طریق مهندس مشاور به اطلاع کارفر

کارفرما برای حفظ و نگه داری یا انتقال اشیای عتیقه،اقدام فوری به عمل می آورد. پیمانکار یابد تا زمان اقدام به حفاظت از 

مل آورد. هرگاه اجرای این سوی کارفرما یا مقامات ذیربط، برای حفظ و نگه داری اشیاء و آثار مزبور مراقبت لازم را به ع

 رفتار می شود.  33ماده، موجب توقف یا تعطیل عملیات موضوع پیمان گردد، طبق ماده 

 اقامتگاه قانونی  -13ماده 

اقامتگاه قانونی کارفرما و پیمانکار همان است که در موافقت نامه پیمان نوشته شده است. در صورتی که یکی از طرفین، 

روز پیش از تاریخ تغییر، به طرف دیگر اطلاع دهد،  25غییر دهد، باید نشانی جدید خود را دست کم محل قانونی خود را ت

 تا وقتی که نشانی جدید به طرف دیگر اعلام نشده است، مکاتبات به نشانی قبلی ارسال می شود و دریافت تلقی می گردد. 

 فصل سوم: تعهدات و اختیارات کارفرما

 تحویل کارگاه  -12ماده 

های الف ( کارفرما متعهد است که کارگاه را بی عوض و بدون معارض تحویل پیمانکار دهد. اجرای کار در زمینها و محل

تحویلی، مستلزم اخذ پروانه یا پرداخت حقوقی از قبیل عوارض شهرداری، حق ریشه و مستحدثات و مانند اینها باشد، کارفرما 

 پرداخت وجوه مزبور است. متعهد است به تحصیل پروانه ساختمان و 

اگر در اسناد و مدارك پیمان، تامین تمام یا قسمتی از زمین مورد نیاز برای تجهیز کارگاه به عهده پیمانکار گذاشته  -2تبصره 

 شده باشد، طبق شرایط پیش بینی شده در پیمان عمل می شود. 

د و موجب توقف اجرای تمام یا قسمتی از کار شود، در صورتی که محل تحویل شده به پیمانکار معارض پیدا کن -1تبصره 

 رفتار می شود.   33آن قسمت از کار که متوقف شده است، مشمول تعلیق می گردد و طبق ماده 

روز از تاریخ مبادله  پیمان باشد، به پیمانکار  96ب( کارفرما بعد از مبادله پیمان، تاریخ تحویل کارگاه را که نباید بیشتر از 

هایی، اقدام به تحویل گرفتن ی کند. پیمانکار باید در تاریخ تعیین شده در محل کار حاضر شود و طی صورت جلسهاعلام م

روز از تاریخ تعیین شده برای تحویل گرفتن کارگاه حاضر نشود، کارفرما حق  96کارگاه بنماید. در صورتی که حداکثر 

هایی که های تحویل کارگاه باید حدود و موقعیت زمینها و محللسه، پیمان را فسخ کند. در صورت ج30دارد که طبق ماده 

در آنها موضوع پیمان اجرا  می شود و نقاط نشانه با مشخصات آنها، محور عملیات و محل منابع تهیه مصالحی که باید در 

را به ترتیبی تحویل دهد که  کارگاه تولید گردد، درج شود اگر تحویل کارگاه به طور یکجا میسر نباشد کارفرما باید کارگاه

پیمانکار بتواند عملیات موضوع پیمان را طبق برنامه زمانی تفصیلی انجام دهد. در این حالت نیز مهلت کارفرما برای تحویل 

 روز است.  96دست کم اولین قسمت کارگاه که برای تجهیز کارگاه و شروع عملیات موضوع پیمان لازم است حداکثر 

ا نتواند کارگاه را به ترتیبی تحویل دهد که پیمانکار بتواند کار را طبق برنامه زمانی تفصیلی انجام دهد، و ج( هرگاه کارفرم

های مدت تاخیر در تحویل کارگاه بیش از یک ماه شود، کارفرما به منظور جبران خسارت تاخیر در تحویل کارگاه، هزینه

یر محاسبه می شود پرداخت می کند، مشروط بر اینکه با تائید مهندس اضافی ایجاد شده برای پیمانکار را که طبق رابطه ز

 د.های تحویل شده تاخیر غیر مجاز نداشته باشمشاور، پیمانکار در محل

مبلغ خسارت تاخیر تحویل کارگاه = )مدت تاخیر به ماه پس از کسر یک ماه()مبلغ کارهایی که در تحویل محل اجرای آن 

 (26تقسیم بر  305اولیه پیمان()متوسط کارکرد فرضی ماهانه()تاخیر شده است / مبلغ 
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ماه، هر کدام که کمتر است بیشتر شود، حقوقی به پیمانکار تعلق می گیرد،  0درصد مدت پیمان یا  96اگر در مدت تاخیر از 

مان باشد، پیمانکار می درصد مبلغ اولیه پی 15های تحویل نشده تا بدین ترتیب که اگر مبلغ کارهای پیش بینی شده در محل

درصد مبلغ اولیه  15روزه آن قسمت از کار را از تعهدات خود حذف کند ولی اگر این مبلغ بیشتر از  25تواند با اطلاع قبلی 

عمل می شود. هرگاه پیمانکار در  32پیمان باشد، در صورت اعلام خاتمه پیمان از سوی پیمانکار، پیمان خاتمه و طبق ماده 

در تحویل آنها بیش از مدت پیشگفته تاخیر شده است، کار اجرایی را شروع نماید، حق حذف تعهدات در آن  محلهایی که

 قسمت از کار را از خود سلب می نماید. 

درصد تا  96اگر کارفرما نتواند هیچ قسمت از کارگاه را به پیمانکار تحویل دهد، برای تاخیر بیش از یک ماه تا  -تبصره

درصد متوسط کارکرد  5/1ماه، هر کدام که کمتر است، نسبت به تاریخ مبادله پیمان، ماهانه معادل مبلغ  0مدت پیمان یا 

ماه، هر کدام که کمتر  0درصد مدت پیمان یا  96فرضی ماهانه را به پیمانکار پرداخت می کند. اگر پیمانکار پس از انقضای 

خاتمه می یابد و پیمانکار و هیچ گونه دعاوی  32و، قرارداد طبق ماده است، مایل به ادامه یا اجرای کار نباشد، با اعلام ا

 دیگری نمی تواند مطرح نماید. 

ماه،  0درصد مدت پیمان یا  96خسارت تاخیر در تحویل تمام یا قسمتی از کارگاه، برای مدت مازاد بر یک ماه، حداکثر تا 

 هر کدام که متر است، قابل پرداخت است. 

ه به استناد این ماده، قسمتی از تعهدات پیمانکار حذف شود، تضمین انجام تعهدات پیمانکار نیز به تناسب د( در مواردی ک

 کاهش داده می شود.

های متعلق به کارفرما یا ملک غیر که از هـ( پیمانکار نمی تواند جز آنچه طبق نقشها و دستور کارهاست، در زمینها و محل

شده است، اقدام به احداث بنا یا ساختمان کند. اگر در اثر اجرای کار در ملک غیر که از  طرف کارفرما به پیمانکار تحویل

طرف کارفرما تحویل شده است، صاحب ملک اقامه دعوا و درخواست خسارت و جلوگیری و توقف کار نماید، طرف ادعا 

 کارفرماست و پیمانکار هیچ گونه مسئولیت و تعهدی در این مورد ندارد. 

ورتی که طبق اسناد و مدارك پیمان، تامین تمام یا قسمتی از زمین مورد نیاز تجهیز کارگاه به عهده پیمانکار باشد یا و( در ص

های تحویلی کارفرما برای تجهیز کارگاه استفاده کند، باید پیمانکار بخواهد طبق صلاحدید خود از محلهایی خارج از محل

د. در این حالت، مسئولیت هر نوع ادعا و طلب خسارت از سوی صاحب ملک به عهده موقعیت آنها را به تائید کارفرما برسان

های مورد نیاز تجهیز کارگاه را به صورت اجاره پیمانکار است و کارفرما در این موارد مسئولیتی ندارد. هرگاه پیمانکار محل

 به کارفرما پیش بینی کند. ای در اختیار بگیرد، باید اجاره نامه آنها، امکان انتقال مورد اجاره را 

 های جدید، تعدیل نرخ پیمان تغییر مقادیر کار، قیمت -13ماده 

الف(در ضمن اجرای کار، ممکن است مقادیر درج شده در فهرست بها و مقادیر منضم به پیمان تغییر کند. تغیر مقادیر به 

ار ابلاغ می شود. پیمانکار با دریافت ابلاغ تغییر وسیله مهندس مشاور محاسبه می شود و پس از تصویب کارفرما به پیمانک

مقادیر کار، موظف به انجام با نرخ پیمان است، به شرط آنکه مبلغ ناشی از تغییر مقادیر کار، از حدود تعیین شده در زیر بیشتر 

 نشود.

های افزایش مقادیر و مبلغ کار افزایش مقادیر باید در چارچوب موضوع پیمان به پیمانکار ابلاغ شود. جمع مبلغ مربوط به -2

 درصد مبلغ اولیه پیمان بیشتر شود.  15با قیمت جدید ) موضوع بند ج ( نباید از 

های جدید، ابتدا اگر نرخ پیمان مشمول تعدیل آحاد بها باشد، برای محاسبه افزایش مبلغ پیمان به سبب قیمت -تبصره

 و سپس ملاك محاسبه قرار می گیرد.  های جدید به مبنای نرخ پیمان تبدیل می شودقیمت
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درصد مبلغ اولیه پیمان بیشتر شود. اگر این مبلغ، از حد تعیین  15جمع مبلغ مربوط  به کاهش مقادیر و حذف آنها نباید از  -1

شود.  شده بیشتر شود و پیمانکار با اتمام کار با نرخ پیمان موافق باشد، عملیات موضوع پیمان در چارچوب پیمان انجام می

 خاتمه داده می شود.  32ولی در صورتی که پیمانکار مایل به اتمام کار نباشد، پیمان طبق ماده 

های ، برای تعیین حد افزایش یا کاهش مقادیر طبق بند12در صورت حذف قسمتهایی از کار به استناد بند ج ماده  -2تبصره 

 های حذف شده به وسیله پیمانکار، ملاك قرار می گیرد. کسر مبلغ کار ، به جای مبلغ اولیه پیمان، مبلغ اولیه پیمان پس از1و2

درصد با دستور مهندس مشاور  26( این ماده تا 1-( و )الف2-های )الفاضافه یا کاهش مقادیر کار طبق مفاد بند -1تبصره 

 عمل می شود، ولی اضافه بر آن با تصویب کارفرما قابل اجرا است. 

تکمیل کار و تصویب صورت و وضعیت قطعی مشخص شود، مقادیر کار بدون آنکه از سوی ب(در صورتی که پس از 

( داشته باشد، در این 1-کارفرما کم شده باشد، نسبت به مقادیر منضم به پیمان کاهشی بیش از حد تعیین شده در بند ) الف

 حالت نیز نرخ پیمان ملاك عمل است. 

به پیمانکار ابلاغ کارهایی به پیمانکار ابلاغ شود  که برای آنها قیمت و مقدار  ج( اگر در چارچوب موضوع پیمان، کارهایی

در فهرست بها و مقادیر منضم به پیمان پیش بینی نشده است، پیمانکار باید بی درنگ پس از دریافت ابلاغ مهندس مشاور، 

ه مهندس مشاور تسلیم نماید. قیمتی که با های یاد شده، همراه با تجزیه قیمت، بقیمت پیشنهادی خود را برای اجرای کار

های جدیدی که به توافق پیمانکار و مهندس مشاور تعیین می شود و به تصویب کارفرما  برسد، ملاك پرداخت است. قیمت

این صورت تعیین می شود باید بر حسب هزینه اجرای کار در محل اجرا محاسبه گردد. از این رو، تنها ضریب هزینه بالا 

 پیمان به قیمتهای جدید اعمال می شود.سری 

های بهای واحد پایه منعقد شده باشد، چگونگی تعیین قیمت جدید، علاوه در صورتی که پیمان با استفاده از فهرست -تبصره 

 های پایه در تعیین قیمت جدید با اولویت یاد شده است. تابع دستورالعمل  نحوه استفاده از قیمتبر مفاد این بند،

درصد مبلغ اولیه پیمان  26های جدید، علاوه بر آنکه تابع سقف تعیین شده در بند الف  است، نباید از جمع بهای قیمت د(

 بیشتر شود. 

 هـ( تعدیل نرخ پیمان طبق شرایط پیش بینی شده در شرایط خصوصی است 

 تغییر مدت پیمان  -96ماده 

فزایش مدت اجرای کار شود، پیمانکار می تواند درخواست تمدید الف( در صورت وقوع هر یک از موارد زیر که موجب ا

مدت پیمان را بنماید. پیمانکار درخواست تمدید مدت پیمان را با ارائه محاسبات و دلایل توجیهی، به مهندس مشاور تسلیم 

کند و سپس نتیجه می کند و مهندس مشاور پس از بررسی و تائید، مراتب را برای اتخاذ تصمیم به کارفرما گزارش می 

 تصمیم کارفرما را به پیمانکار ابلاغ می نماید. 

 ، مبلغ پیمان تغییر می کند. 13های الف و ج ماده در صورتی که بند -2

 های اجرایی یا مشخصات فنی تغییر اساسی کند. هرگاه به دستور کارفرما یا مهندس مشاور نقشه -1

دستور کارها یا نقشه و تحویل مصالحی که تهیه آنها به عهده اوست تاخیر کند.  هرگاه کارفرما در تحویل کارگاه، ابلاغ -9

ها به شرطی مشمول این بند است که پیمانکار با توجه به برنامه زمانی تفصیلی، آنها را از تاخیر ابلاغ دستور کارها و نقشه

 مهندس مشاور درخواست کرده باشد.

زوماً باید با حواله کارفرما صورت گیرد تاخیر ایجاد شود به شرطی که پیمانکار با اگر در تحویل مصالحی که فروش آنها ل -3

 توجه به برنامه زمانی تفصیلی برای تهیه آنها به موقع اقدام کرده باشد. 
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پیش بینی  39و  10در موارد حوادث قهری و همچنین در موارد مربوط به کشف اشیای عتیقه و آثار تاریخی به در مواد  -5

 ه است. شد

 پیش آید.  16هرگاه محدودیت برای ورود مصالح و تجهیزات طبق بند )د( ماده  -0

 به حالت تعلیق درآید.  33در صورتی که طبق ماده  -3

 در صورتی که قوانین و مقررات جدیدی وضع شود که در تغییر مدت اجرای کار موثر باشد.  -2

 های درج شده در اسناد و مدارك پیمان انجام دهد. هرگاه کارفرما نتواند تعهدات مالی خود را در موعد -3

 موارد دیگری که به تشخیص کارفرما خارج از قصور پیمانکار باشد.  -26

پیمانکار، ب( اگر وقوع برخی از موارد درج شده در بند الف موجب کاهش مدت پیمان شود، مهندس مشاور با کسب نظر 

کاهش مدت پیمان را تعیین می کند. و مراتب را برای اتخاذ تصمیم به کارفرما گزارش می نماید و سپس نتیجه تصمیم 

 کارفرما را به پیمانکار ابلاغ می کند 

یمانکار و ج( در پایان مدت اولیه پیمان یا هر تمدید مدت پیمان، اگر کار به اتمام نرسیده باشد، مهندس مشاور با کسب نظر پ

با توجه به موارد تعیین شده در بند الف علل تاخیر کار را بررسی می کند و میزان مدت مجاز و غیر مجاز آن را با توافق 

پیمانکار تعیین می نماید و نتیجه کار را به کارفرما گزارش می دهد و سپس نظر کارفرما را در مورد میزان مجاز یا غیر مجاز 

 ر اعلام می کند و معادل مدت تاخیر مجاز، مدت پیمان را تمدید می نماید. تاخیر کار به پیمانکا

های هم زمان ناشی از عوامل مختلف درج شده در بند الف، فقط د( در اجرای مفاد این ماده برای تمدید مدت پیمان، تاخیر

 یک بار محاسبه می شود. 

ر توافق نداشته باشد یا نسبت به تصمیم کارفرما معترض باشد، طبق هـ( در اجرای مفاد این ماده، اگر پیمانکار با مهندس مشاو

 برای حل مسئله اقدام نماید 59نظر کارفرما عمل می شود و پیمانکار می تواند بر اساس ماده 

 مدیرت اجرا -92ماده 

نماید. کارفرما مدیر کارفرما می تواند قسمتی از اختیارات خود را به شخص حقوقی، که مدیر طرح نامیده می شود، واگذار 

های مدیر طرح در چارچوب طرح را با تعیین حدود اختیارات واگذار شده به پیمانکار معرفی می نماید. تمام تصمیم گیری

 اختیارات واگذار شده، در حکم تصمیم کارفرما می باشد. 

 نظارت بر اجرای کار -91ماده 

و با اطلاع مهندس مشاور انجام شود، نظارتی که طرف کارفرما و مهندس الف ( عملیات اجرای پیمانکار، همیشه باید زیر نظر 

مشاور در اجرای کارها به عمل می آید. به هیچ روی، از میزان مسئولیت پیمانکار نمی کاهد. نظارت مستقیم در کار پیمانکار، 

ه انجام می شود.  در هر حال، در محدوده کارگاه و در موارد خاص ) برای ساخت قطعات و تجهیزات ( در خارج از کارگا

پیمانکار باید گزارش پیشرفت اقدامهایی را که در خارج از کارگاه به منظور انجام تعهدات پیمان انجام می دهد، به مهندس 

 مشاور تسلیم نماید. 

 ب( مهندس مشاور، تنها مرجع فنی پیمانکار برای اجرای موضوع پیمان از سوی کارفرماست. 

پس از هماهنگی با مهندس های فنی و اصلاحات مورد نظر پیمانکاران، سازندگان و بازرسان فنی، اظهار نظرهرگاه تغییرات، 

مشاور انجام می گیرد. توسط وی به پیمانکار ابلاغ می شود. مواردی که مهندس مشاور، موظف به کسب مجوز از کارفرما، 

 عیین شده است.برای انجام وظایف نظارت است، در اسناد و مدارك پیمان ت
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ج( مهندس مشاور به منظور اطمینان از صحت اجرای کار، اقدام آزمایش مصالح یا کارهای انجام یافته می کند. هزینه انجام 

آزمایشها بر عهده کارفرماست، مگر آنکه در اسناد و مدارك پیمان ترتیب دیگری هم پیش بینی شده باشد. هرگاه نتایج این 

ر مدارك فنی تعیین شده است تطبیق نکند، پیمانکار متعهد است که مصالح و کارها را طبق دستور آزمایشها با آنچه که د

مهندس مشاور اصلاح کند. هزینه انجام این اصلاحات به عهده پیمانکار است، مگر آنکه نقص موجود مربوط به مدارك فنی 

هر نوع آزمایشی، تعداد لازم کارگر به صورت موردی  باشد. پیمانکار موظف است که برای نمونه برداری از مصالح یا انجام

 و موقت، به طور رایگان در اختیار مهندس مشاور بگذارد. 

ها و مدارك دیگر فنی پیمان را در اجرای د( در صورتی که مهندس مشاور مواردی از عدم رعایت مشخصات فنی، نقشه

های معیوب را در مدت مناسبی که با توجه به حجم و نوع کار تعیین می کارها مشاهده کند، با ارسال اخطاریه ای اصلاح کار

تعیین شده پیمانکار نسبت به اصلاح، کارها اقدام نکند، کارفرما می تواند  نماید از پیمانکار می خواهد. اگر پس از مهلت

درصد از مطالبات پیمانکار کسر نماید. در  25های مربوط را به اضافه خودش کارهای معیوب را اصلاح نماید و هزینه

رار شود، کارفرما می تواند صورتی که عدم توجه به اخطار مهندس مشاور برای اصلاح هر کار معیوب از سوی پیمانکار تک

 فسخ نماید.  30پیمان را طبق ماده 

هـ( کارفرما در مدت اجرای پیمان، هر موقع که لازم بداند، توسط نمایندگان خود عملیات پیمانکار را بازرسی می کند.  

ارفرما بگذارد و تسهیلات پیمانکار موظف است که هر نوع اطلاعات و مدارکی را که مورد نیاز باشد، در اختیار نمایندگان ک

 ها فراهم سازد. لازم را برای انجام این بازرسی

و( اگر کارفرما در طول مدت پیمان، تصمیم به تغییر مهندس مشاور بگیرد، این تصمیم باید دست کم یک ماه پیشتر به اطلاع 

های در دست اقدام تمام، صورت جلسه هایی ناپیمانکار برساند. پیمانکار و مهندس مشاور، موظف هستند که تکلیف آزمایش

های در حال رسیدگی را روشن کنند. در صورتی که مهندس مشاور به شرح پیشگفته عمل نکند، کارفرما و صورت کارکرد

های مربوط به این اقدام را به حساب بدهی های ناتمام را روشن می کند و هزینهمستقیماً به جای مهندس مشاور تکلیف کار

اور منظور می نماید. اگر در زمان اعلام کارفرما مبنی بر تغییر مهندس مشاور، بخشهایی از کار توسط پیمانکار در مهندس مش

های مهندس مشاور شده و این امر موکول به زمان پس از تغییر حال اجرا باشد که اتمام آن بخش منجر به صدور تائیدیه

یک هفته از تاریخ اعلام کارفرما، از سوی پیمانکار به کارفرما منعکس  مهندس مشاور شود، این گونه موارد، باید در طول

شود، تا کارفرما ترتیب لازم را برای عدم انقطاع آن بخش از کار پیمانکار و صدور به موقع تائیدیه  بدهد. کارفرما مهندس 

مشاور قبلی تعیین شده بود، تنفیذ یا  مشاور جدید را به پیمانکار معرفی میکند و اختیارات او را طبق آنچه که برای مهندس

ها، و دستورهای مهندس مشاور جدید در چارچوب پیمان تغییرات مربوط را به پیمانکار ابلاغ می کند و از آن پس، تصمیم

 برای پیمانکار لازم الاجراست. 

 مهندس ناظر  -99ماده 

با توجه به اسناد و مدارك پیمان، در اجرای کار،  مهندس ناظر که نماینده مهندس مشاور در کارگاه است وظیفه دارد که

ها و مشخصات فنی نظارت و مراقبت دقیق به عمل آورد و مصالح و تجهیزاتی را که باید به مصرف برساند، بر اساس نقشه

 مورد رسیدگی و آزمایش قرار دهد و هرگاه عیب و نقصی در آنها یا در نحوه مهارت کارکنان یا چگونگی کار مشاهده

کند، دستور رفع آنها را به پیمانکار بدهد. همچنین هر گاه بعضی از ماشین آلات معیوب باشد به طوری که نتوان با آنها کار 

کرد، مهندس ناظر تعمیر یا تعویض و یا تغییر آنها را از پیمانکار می خواهد. با رعایت مفاد بند ب، هرگونه دستوری که از 
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های داده شده توسط مهندس مشاور است. پیمانکار ملزم به اده می شود، به مثابه دستورطرف مهندس ناظر به پیمانکار د

 اجرای آنهاست. 

ب(مهندس ناظر، به هیچ روی،حق ندارد که از تعهدات پیمانکار بکاهد یا موجب تمدید مدت پیمان یا پرداخت اضافی به 

 پیمانکار شود یا هر نوع دستور تغییر کاری را صادر کند. 

های مهندس ناظر را در حدود مفاد این ماده اجرا نماید، مگر در مواردی که آنها را بر پیمانکار مکلف است که دستورج( 

خلاف اسناد و مدارك پیمان تشخیص دهد، که در این صورت، موظف است که موضوع را به مهندس مشاور بنویسد و 

 ، نظر کارفرما در آن مورد قاطع می شود. کسب تکلیف کند. هرگاه مهندس مشاور موضوع را فیصله ندهد

د(با وجود نظارتی که از طرف مهندس ناظر در اجرای کارها به عمل می آید، کارفرما و مهندس مشاور حق دارد مصالح 

ها و مشخصات فنی تشخیص مصرفی و کارهای انجام یافته را مورد رسیدگی قرار دهند. و اگر مشخصات آنها را مغایر نقشه

پیمانکار متعهد است مصالح و کارهای معیوب را به هزینه خود تعویض نماید. به هر حال، نظارت مهندس ناظر از دهند، 

 های پیمانکار نمی کاهد و سلب حق از کارفرما و مهندس مشاور نمی کند. مسئولیت

 فصل چهارم : تضمین، پرداخت، تحویل کار 

 تضمین انجام تعهدات  -93ماده 

درصد مبلغ اولیه پیمان  5ن،برای تضمین انجام تعهدات ناشی از آن، پیمانکار باید ضمانت نامه ای معادل موقع امضای پیما

صادر شده از طرف بانک مورد قبول کارفرما و طبق نمونه ای که ضمیمه اسناد مناقصه بوده است، تسلیم کارفرما کند. 

موضوع پیمان معتبر باشد. تا هنگامی که تحویل موقت انجام  ضمانتنامه یاد شده باید تا یک ماه پس از تاریخ تحویل موقت

روز پیش از انقاضای مدت اعتبار  25نشده است، پیمانکار مکلف است برای تمدید ضمانت نامه یاد شده اقدام نماید. و اگر تا 

را از بانک ضامن دریافت ضمانتنامه پیمانکار موجبات تمدید آن را فراهم نکرده است کارفرما حق دارد که مبلغ ضمانتنامه 

کند و وجه آن را به جای ضمانتنامه، به رسم وثیقه نزد خود نگه دارد. کارفرما تضمین انجام تعهدات را پس از تصویب 

 این ماده آزاد است.  2مجلس تحویل موقت، با توجه به تبصره صورت

، بدون منظور داشتن مصالح 93ت طبق ماده حداکثر تا یک ماه بعد از تحویل موقت، آخرین صورت وضعیت موق -2تبصره 

پای کار تنظیم می شود. هرگاه بر اساس این صورت وضعیت، پیمانکار بدهکار نباشد یا جمع بدهی او نصف کسور تضمین 

حسن انجام کار کمتر باشد ضمانت نامه  انجام تعهدات بی درنگ آزاد می شود. ولی هرگاه میزان بدهی پیمانکار، از نصف 

یا  36ضمین حسن انجام کار بیشتر باشد، ضمانت نامه انجام تعهدات بر حسب مورد طبق شرایط تعیین شده در ماده کسور ت

 آزاد می شود.  51

در صورتی که تمام یا قسمتی از تضمین انجام تعهدات، به صورت نقد نزد کارفرما باشد، با رعایت مقررات، به  -1تبصره 

دیگر اوراق بهادار استفاده شود، چگونگی گرفتن تضمین و استرداد آن در هر مورد، طبق جای ضمانت نامه بانکی از انواع 

 شرایطی است که در این پیمان برای ضمانتنامه بانکی تعیین شده است. 

 تضمین حسن انجام کار  -95ماده

درصد به عنوان تضمین حسن انجام کار کسر و در حساب سپرده نزد کارفرما  26از مبلغ هر پرداخت به پیمانکار، معادل 

و نصف دیگر پس از تحویل قطعی،  36نگاهداری می شود. نصف این مبلغ پس از تصویب صورت وضعیت قطعی طبق ماده 

 ، مسترد می گردد. 51و  31با رعایت مواد 
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کار می تواند،وجوه سپرده تضمین حسن انجام کار را طبق دستورالعمل نافذ در زمان ارجاع کار که شماره و پیمان -تبصره

 تاریخ آن در اسناد و مدارك پیمان درج شده است،دریافت کند. 

 پیش پرداخت  -90ماده 

ت به پیمانکار پرداخت نماید. میزان، کارفرما موافقت دارد که به منظور تقویت بنیه مالی پیمانکار، مبلغی به عنوان پیش پرداخ

روش پرداخت و چگونگی واریز پیش پرداخت و دیگر ضوابط آن، بر اساس دستورالعمل مربوط است که در زمان ارجاع 

های مقرر در دستورالعمل کار نافذ بوده و شماره و تاریخ آن در اسناد و مدارك پیمان درج شده است. پیمانکار در موعد

ی دریافت هر یک از اقساط پیش پرداخت، درخواست خود را به مهندس مشاور می نویسد. کارفرما پس از تائید پیشگفته، برا

مهندس مشاور، هر قسط پیش پرداخت را در مقابل تضمین تعیین شده در دستورالعمل، بدون اینکه وجوهی از آن کسر شود، 

از تاریخ درخواست پیمانکار که به تائید مهندس مشاور روز  16پرداخت می نماید. مهلت پرداخت هر قسط پیش پرداخت 

 روز از تاریخ ارائه تضمین از سوی پیمانکار، هر کدام که بیشتر است، می باشد.  26رسیده است، یا 

 ها پرداخت -93ماده 

رایی، دستور کارها های اجهای انجام شده از شروع کار تا آن تاریخ را طبق نقشهالف(در آخر هر ماه، پیمانکار، وضعیت کار

هاست اندازه گیری می نماید و مقدار مصالح و تجهیزات پای کار را تعیین می کند، سپس بر اساس فهرست و صورت جلسه

بهای منضم به پیمان، مبلغ صورت وضعیت را محاسبه کرده و آنرا در آخر ماه تسلیم مهندس ناظر می نماید. مهندس مشاور، 

ز نظر تطبیق با اسناد و مدارك پیمان کنترل کرده و در صورت لزوم با تعیین دلیل اصلاح می صورت وضعیت پیمانکار را ا

روز از تاریخ دریافت از سوی مهندس ناظر برای کارفرما ارسال می نماید و مراتب را نیز  26نماید و آن را در مدت حداکثر 

وی مهندس ناظر، برای کارفرما ارسال می نماید و به اطلاع پیمانکار می رسان. کارفرما صورت وضعیت کنترل شده از س

مراتب را نیز به اطلاع پیمانکار می رساند. کارفرما صورت وضعیت کنترل شده از سوی مهندس مشاور را رسیدگی کرده و 

های موقت قبلی پرداخت شده است و همچنین اعمال کسور قانونی و کسور بعد از کسر وجوهی که بابت صورت وضعیت

روز از تاریخ وصول صورت وضعیت، با  26طبق پیمان، باقیمانده مبلغ قابل پرداخت به پیمانکار را حداکثر ظرف  متعلقه

صدور چک به نام پیمانکار، پرداخت می کند با پرداخت صورت وضعیت موقت، تمام کارها و مصالح و تجهیزاتی که در 

های موضوع پیمان،  به رسم یکن به منظور اجرای بقیه کارصورت وضعیت مزبور درج گردیده است متعلق به کارفرماست، ل

های موقت و امانت، تا موقع تحویل موقت، در اختیار پیمانکار قرار می گیرد. مقادیر درج شده در صورت وضعیت

تی و جز هایی که بابت آنها به عمل می آید جنبه موقت و علی الحساب دارد و هر نوع اشتباه اندازه گیری و محاسباپرداخت

های بعدی یا در صورت وضعیت قطعی، اصلاح و رفع میشود. به منظور ایجاد امکان برای تهیه، اینها، در صورت وضعیت

پیمانکار باید ضمن اجرای کار و پس از  36های تعیین شده در ماده رسیدگی و تصویب صورت وضعیت قطعی در مهلت

ای قطعی و ارائه آنها به مهندس مشاور برای رسیدگی همراه با صورت هاتمام هر یک از اجزای آن، نسبت به تهیه متره

 های موقت نیز مورد استفاده قرار می گیرد. ها و مدارك مربوط اقدام نماید، این اسناد باید در تهیه صورت وضعیتجلسه

ز وضع کسور تعیین شده هر گاه به عللی صورت وضعیت ارسالی از طرف مهندس مشاور مورد تائید کارفرما پس ا -2تبصره 

درصد مبلغ صورت وضعیتی را که مهندس مشاور ارسال نموده است، به عنوان علی الحساب و در مدت  36در این ماده، تا 

مقرر در این ماده در وجه پیمانکار پرداخت می کند و صورت وضعیت را همراه با دلایل رد آن، برای تصحیح به مهندس 

روز، دوباره به شرح یاد شده برای کارفرما اصلاح   5از اعمال اصلاحات لازم در مدت حداکثر مشاور بر میگرداند، تا پس 
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ارسال شود و بقیه مبلغ به ترتیبی که گفته شد به پیمانکار پرداخت گردد. در این صورت، مهلت پرداخت مبلغ صورت 

 . وضعیت از تاریخی شروع می شود که صورت وضعیت تصحیح شده تسلیم کارفرماشود

هرگاه پیمانکار نسبت به صورت وضعیتی که به شرح پیشگفته اصلاح شده است معترض باشد، اعتراض خود را با  -1تبصره 

 ذکر دلیل، حداکثر ظرف یک ماه، به کارفرما اعلام میکند تا مورد رسیدگی  قرار گیرد. 

هندس ناظر نکند، مهندس مشاور با تائید اگر پیمانکار در موعد مقرر صورت وضعیت موقت را تهیه و تسلیم م -9تبصره 

کارفرما و به هزینه پیمانکار اقدام به تهیه آن می کند و اقدامات بعدی برای رسیدگی و پرداخت آن را به ترتیب این ماده به 

 عمل می آورد. در این حالت، هیچ گونه مسئولیتی از نظر تاخیر در پرداخت صورت وضعیت مربوط متوجه کارفرما نیست. 

ب( در پیمانهایی که مشمول تعدیل آحاد بها هستند، پس از تائید هر صورت وضعیت موقت از سوی کارفرما، پیمانکار 

های اعلام شده محاسبه می نماید و به صورت وضعیت تعدیل آحاد بهای آن صورت وضعیت را بر اساس آخرین شاخص

 ست، برای مهندس مشاور ارسال می کند. منظور بررسی و پرداخت به نحوی که در بند الف تعیین شده ا

های هر نیمه از سال )سه ماهه اول و دوم و سوم و چهارم اگر به هر دلیل و غیر از قصور پیمانکار، تعدیل کارکرد -تبصره

 عمل خواهد شد.  96ماده  3های قطعی، پرداخت نشود، طبق بند (پس از سپری شدن سه ماه از آن نیمه سال، با شاخص

ی پرداخت وجوه دیگری که به وجب اسناد و مدارك پیمان به پیمانکار تعلق می گیرد، مهندس مشاور، ظرف مدت ج( برا

روز از تاریخ دریافت صورت حساب پیمانکار، آن را رسیدگی می کند و به کارفرما تسلیم می نماید تا طبق بند الف برای  26

 رسیدگی و پرداخت آن اقدام شود. 

 ای ارزی هپرداخت -92ماده 

های اجرایی موضوع پیمان،احتیاج به ارز داشته باشد، بدین هرگاه طبق اسناد و مدارك پیمان پیمانکار برای بعضی از هزینه

 ترتیب رفتار می شود. 

برای استخدام متخصصان خارجی در اسناد و مدارك پیمان، پرداخت ارز از سوی  23الف( اگر در اجرای بند الف ماده 

د شده باشد، کارفرما ارز مورد نیاز را در مقابل پرداخت معادل ریالی آن از سوی پیمانکار، به نرخ رسمی فروش کارفرما تعه

بانک مرکزی ایران در تاریخ پرداخت، در اختیار پیمانکار قرار می دهد، به شرط آنکه قرارداد آنها، قسمتی از حقوق که هیچ 

 یش بینی شده باشد. درصد بیشتر باشد، به ارز پ 56گاه نباید از 

ب( برای تهیه مصالح و تجهیزاتی که در اسناد و مدارك پیمان، پرداخت ارز از سوی کارفرما تعهد شده است و باید از 

خارج کشور وارد شود و در عملیات موضوع پیمان مصرف گردیده و در کار باقی بماند، پیمانکار باید طبق مشخصات تعیین 

ان و با توجه به برنامه زمانی تفصیلی، برای تهیه پروفرمای خرید مصالح و تجهیزات مورد بحث، شده در اسناد و مدارك پیم

روز اعتبار باشد، اقدام نماید. پیمانکار باید با مسئولیت خود، اسناد فروشنده را از لحاظ انطباق  36به طوری دست کم دارای 

روز از تاریخ وصول آنها، نظر  16اید،و پس از تائید، ظرف مدت مقادیر و مشخصات آنها با اسناد و مدارك پیمان، کنترل نم

کارفرما را به پیمانکار ابلاغ نماید. اسناد مربوط به خرید مصالح و تجهیزات پیشگفته باید به نام کارفرما صادر شود. کارفرما 

می نماید. پیمانکار با نظارت کارفرما،  صادر شود. کارفرما بر اساس اسناد تائید شده به حساب پیمانکار اقدام به گشایش اعتبار

نسبت به ترخیص مصالح و تجهیزات سفارش شده از گمرك، به هزینه خود، اقدام می نماید. پس از آنکه مصالح و تجهیزات 

یاد شده وارد کارگاه شد و بهای آن به صورت کار یا مصالح و تجهیزات پای کار در صورت وضعیتها منظور گردید، 

 قبلی که به صورت اعتبار از طرف کارفرما انجام شده است، از طلب پیمانکار کسر می شود. های پرداخت
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های )الف( و )ب( نرخ تسعیر ارز نسبت به نرخ آن در تاریخ تسلیم پیشنهاد قیمت پیمانکار تغییر کند، ج( اگر در اجرای بند

پیمانکار منظور می شود. و در صورت کاهش نرخ  در صورت افزایش نرخ ارز، تفاوت نرخ تسعیر ارز به حساب بستانکاری

 ارز به حساب بدهی پیمانکار منظور می گردد. 

د( تعدیل نرخ کارهای موضع بند )ب( در صورت شمول تعدیل به این پیمان، تابع مقررات تعدیل خاص طبق دستورالعمل 

 آحاد بها که در مورد این پیمان نافذ است، می باشد. 

ماشین آلات و ابزار خاصی که برای اجرای کار مورد نیاز است و امکان تهیه آنها در داخل نیست و باید هـ( اگر برای خرید 

خارج از کشور وارد شود،از سوی کارفرما تسهیلات ارزی در اسناد و مدارك پیمان پیش بینی شده باشد، در این مورد، به 

ن آلات و ابزار موضوع این بند، به عهده پیمانکار، و مالکیت ترتیب پیش بینی شده عمل می شود  پرداخت هزینه تامین ماشی

 آنها، متعلق به پیمانکار است. 

 تحویل موقت  -93ماده 

الف(پس از آنکه عملیات موضوع پیمان تکمیل گردید و کار آماده بهره برداری شد، پیمانکار از مهندس مشاور تقاضای 

یت در هیات تحویل معرفی می نماید. مهندس مشاور، به درخواست تحویل موقت می کند و نماینده خود را برای عضو

پیمانکار رسیدگی می کند و در صورت تائید، ضمن تعیین تاریخ آمادگی کار برای تحویل موقت، تقاضای تشکیل هیات 

اکثر در مدت تحویل موقت را از کارفرما می نماید. کارفرما به گونه ای ترتیب کار را فراهم می کند که هیات تحویل، حد

روز از تاریخ آمادگی کار که به تائید مهندس مشاور رسیده است، در محل کار حاضر شود و برای تحویل موقت اقدام  16

روز از دریافت تقاضای  3نماید. اگر به نظر مهندس مشاور عملیات موضوع پیمان آماده بهره برداری نباشد، ظرف مدت 

 اید پیش از تحویل موقت تکمیل شود به اطلاع پیمانکار می رساند. پیمانکار، نواقص و کارهایی را که ب

 هیات تحویل موقت متشکل است از : 

 نماینده کارفرما 

 نمانده مهندس مشاور 

 نماینده پیمانکار 

امه کارفرما تاریخ و محل تشکیل هیات را به اطلاع مهندس مشاور و پیمانکار می رساند و تا تشکیل هیات، مهندس مشاور، برن

های آزمایشهایی را که برای تحویل کار لازم است تهیه و به پیمانکار ابلاغ می کند تا آن قسمت از وسایل را که زمان

تدارك آنها طبق اسناد و مدارك پیمان به عهده اوست، برای روز تشکیل هیات در محل کار آماده کند. پیمانکار موظف 

های لازم به تشخیص و با نظر اعضای هیئت در محل فراهم نماید. آزمایش است که تسهیلات لازم را برای هیات تحویل،

مجلس تحویل موقت درج می گردد. به جز آزمایشهایی که طبق اسناد و مدارك پیمان انجام می شود و نتایج آن در صورت

تحویل عیب و نقصی در کارها هزینه آنها به عهده پیمانکار است، هزینه آزمایشها را کارفرما پرداخت می کند. هرگاه هیئت 

های مشاهده نکنند اقدام تنظیم صورت جلسه تحویل موقت می نماید. صورت جلسه تحویل موقت را به همراه نتیجه آزمایش

انجام شده، برای کارفرما ارسال می کنند و نسخه ای از آن را نیز تا ابلاغ از سوی کارفرما در اختیار پیمانکار قرار می دهد 

 بعد از تائید، تحویل موقت عملیات موضوع پیمان را به پیمانکار ابلاغ می نماید. کارفرما 

هرگاه هیئت تحویل عیب و نقصی درکارها مشاهده نمایند، اقدام به تشکیل صورت جلسه تحویل موقت با تعیین مهلتی برای 

ایی که نتیجه آن بعداً معلوم می شود را هرفع نقص می کند و فهرستی از نقایص و معایب کارها و عملیات ناتمام و آزمایش

تنظیم و ضمیمه صورت جلسه تحویل موقت می نماید و نسخه ای از آنها را به پیمانکار می دهد. پس از اعلام رفع نقص از 
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جانب پیمانکار، مهندس مشاور به اتفاق نماینده کارفرما، دوباره عملیات را بازدید می کند و اگر بر اساس فهرست نقایص 

تعیین شده، هیچ گونه عیب و ایرادی باقی نمانده باشد، مهندس مشاور، صورت جلسه تحویل موقت و گواهی رفع نقایص و 

های خواسته شده برای معایب را به امضا ی نماینده کارفرما، مهندس مشاور و پیمانکار رسیده است، همراه نتایج آزمایش

ا، به پیمانکار ابلاغ می شود. اگر به تشخیص کارفرما حضور نماینده او در کارفرما ارسال می کند تا پس از تائید کارفرم

بازدید از کار و گواهی رفع نقص ضروری نباشد، به مهندس مشاور نمایندگی می دهد تا به جای نماینده کارفرما اقدام کند. 

مجلس تحویل موقت درج رتتاریخ تحویل موقت، تاریخ تشکیل هیات در محل و تحویل کار به کارفرماست. که در صو

می شود. تاریخ شروع دوره تضمین، تاریخ تحویل موقت است. به شرط آنکه هیات تحویل، هیچ گونه نقصی در کار مشاهده 

نکند یا نقایص در مهلتی که از طرف هیات تعیین شده است رفع می شود. اگر زمانی که پیمانکار صرف، رفع نقایص می 

ده باشد، تاریخ تحویل موقت، همان تاریخ تشکیل هیات و تحویل کار به کارفرماست، ولی کند، بیش از مهلت تعیین ش

 تاریخ شروع دوره تضمین، تاریخ رفع نقص است که به تائید مهندس مشاور رسیده باشد. 

تائید مهندس روز از تاریخ اعلام  آمادگی کار از سوی پیمانکار که به  16اگر هیات تحویل موقت، دیر تر از موعد مقرر ) 

مشاور رسیده است (در محل حاضر شود و برای تحویل موقت اقدام نماید، تاریخ تحویل موقت، تاریخ تشکیل هیات در 

اگر هیات نقصی در کار مشاهده نکند یا نقایصی در مهلتی که از سوی محل و تحویل کار به کارفرماست. در این حالت،

روز بعد از تاریخ اعلام آمادگی کار از سوی پیمانکار که به تائید  16ع تضمین هیئت تعیین شده است رفع شود، تاریخ شرو

مهندس مشاور رسیده است می باشد، مگر آنکه زمانی که پیمانکار صرف رفع نقص می کند بیش از مهلت تعیین شده باشد 

اور رسیده است منهای مدت که در این صورت، تاریخ شروع دوره تضمین، برابر تاریخ رفع نقص که به تائید مهندس مش

های حفظ و نگه داری از کار برای مدت روز ( می باشد. کارفرما باید هزینه 16تاخیر تشکیل هیات در محل ) نسبت به مهلت 

 روز ( به پیمانکار پرداخت کند.  16تاخیر در تحویل موقت )نسبت به مهلت 

های مجزایی های مستقلی از کار، زمانب( در صورتی که در اسناد و مدارك پیمان، برای تکمیل و تحویل موقت قسمت

های مستقلی از کار پیش از تکمیل کل کار مورد نیاز باشد، پیش بینی شده باشد، یا به نظر کارفرما، بهره برداری از قسمت

های پس از تحویل موقت مانند آزاد نمودن فته را تحویل موقت گرفته و اقدامهای پیش گکارفرما با رعایت این ماده، قسمت

تضمین انجام تعهدات، شروع دوره تضمین، تحویل قطعی، استرداد کسور تضمین حسن انجام کار، را به تناسب آن قسمت از 

 هد. کار که تحویل موقت گردیده است، طبق اسناد و مدارك  پیمان، به صورت مستقل انجام می د

های درصد مبلغ اولیه پیمان انجام شود، ولی کار 215، عملیات موضوع پیمان تا حد 13ج( اگر با توجه به بند ) الف ( ماده 

 به پیمان خاتمه می دهد.  32اجرا شده قابل بهره برداری نباشد و پیمانکار برای ادامه کار موافقت نکند، کارفرما طبق ماده 

وضوع پیمان طبق این ماده آماده تحویل موقت شود، ولی پیمانکار تقاضای تحویل کار نکند، د( در صورتی که عملیات م

مهندس مشاور آماده بودن کار برای تحویل موقت را به کارفرما اعلام می نماید تا کارفرما طبق این ماده برای تشکیل هیات و 

، پیمانکار نماینده خود را برای تحویل موقت معرفی نکند، روز از تاریخ ابلاغ کارفرما 26تحویل کار اقدام کند.اگر بعد از 

کارفرما با تامین دلیل به وسیله دادگاه محل، نسبت به تحویل موقت موضوع پیمان، طبق این ماده  اقدام می نماید. در این 

 حالت، پیمانکار حق هیچ گونه اعتراضی را در این مورد ندارد. 

حویل موقت، در صورتی که آماده بودن کار برای تحویل موقت مورد تائید مهندس هـ( پس از تقاضای پیمانکار برای ت

های مورد نیاز مانند آب و برق که باید از سوی کارفرما مشاور باشد ولی تدارکات لازم برای راه اندازی و انجام آزمایش

پیمانکار با رعایت حقوق طرفین پیمان های تامین شود فراهم نباشد، نحوه تحویل موقت و تحویل قطعی و آزاد کردن تضمین



 

111 
 

 موافقتانمه، شرایط عمومی و 
 ختصاصی پیمانها

درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

طبق نظر هیاتی متشکل از نماینده سازمان برنامه و بودجه، نماینده کارفرما و نماینده پیمانکار می باشد. نظر این هیات قطعی و 

 لازم الاجرا است. 

های لق به خود در محلو( پیمانکار موظف است که پس از تحویل موقت، وسایل، ماشین آلات و ابزار و مصالح اضافی متع

های یاد شده خارج کند. به علاوه تحویلی کارفرما را ظرف مدت مناسبی که مورد قبول مهندس مشاور باشد، از محل

پیمانکار، باید ظرف مدت معینی که توسط مهندس مشاور تعیین می شود ساختمانها و تاسیسات موقتی را که برای اجرای کار 

ا ساخته است تخریب یا پیاده کند و مصالح و مواد زائد آن را از محل کار خارج و کارگاه را به های تحویلی کارفرمدر محل

هزینه خود تمیز کند. در غیر این صورت کارفرما می تواند برای خارج نمودن آنها به هر نحوی که مقتضی بداند عمل نماید 

این صورت پیمانکار حق اعتراضی نسبت به اقدام کارفرما و  های آن را به حساب بدهکاری پیمانکار منظور نماید. درو هزینه

 های خود را ندارد. ادعای ضرر و زیان به اموال و دارایی

های پیش ساخته و مصالح بازیافتی و قطعات پیش ساخته ساختمانها و تاسیسات های ساختمانبا توجه به این که مالکیت

های تحویلی کارفرما نصب یا احداث نموده است، متعلق به پیمانکار است، تجهیز کارگاه که به وسیله پیمانکار در محل

یسات موقت پیمانکار مورد احتیاج کارفرما باشد، با توجه به اینکه در این حالت ها و تاسهرگاه تمام یا قسمتی از این ساختمان

نباید وجهی بابت برچیدن ساختمانها و تاسیسات یاد شده به پیمانکار پرداخت شود، قیمت آن با تراضی طرفین تعیین و به 

 کارفرما فروخته و تحویل می شود. 

 صورت وضعیت قطعی  -36ماده 

های انجام شده را بر اساس اسناد و داکثر تا یک ماه از تاریخ تحویل موقت، صورت وضعیت قطعی کارپیمانکار باید ح

مدارك پیمان، بدون منظور نمودن مصالح و تجهیزات پای کار تهیه کند و برای رسیدگی به مهندس مشاور تسلیم نماید. 

ه ماه برای تصویب کارفرما ارسال می نماید. مهندس مشاور صورت وضعیت دریافت شده را رسیدگی نموده و ظرف مدت س

ماه از تاریخ وصول رسیدگی می کند و نظر نهایی خود را ضمن  1کارفرما صورت وضعیت دریافت شده را ظرف مدت 

ارسال یک نسخه از آن به پیمانکار، اعلام می دارد. در صورتی که پیمانکار، ظرف مهلت تعیین شده، برای تهیه صورت 

قدام نکند، با تایید کارفرما، مهندس مشاور به هزینه پیمانکار، اقدام به تهیه آن می کند و بعد از امضای وضعیت قطعی ا

پیمانکار برای تصویب کارفرما ارسال می دارد در صورتی که پیمانکار از امضای صورت وضعیت خودداری کند، مهندس 

ی فرستد. در حالتی که پیمانکار، صورت وضعیت را قبلاً مشاور بدون امضای پیمانکار، صورت وضعیت را برای کارفرما م

امضا نموده است اگر اعتراضی نسبت به نظر کارفرما داشته باشد یا در حالتی که صورت وضعیت را قبلاً امضا نکرده است و 

دلیل و مدرك، نسبت به نظر کارفرما اعتراض دارد، اعتراض خود را حداکثر ظرف یک ماه از تاریخ وصول وضعیت، با ارائه 

یکجا به اطلاع کارفرما می رساند. کارفرما حداکثر ظرف مدت یک ماه از تاریخ وصول نظر پیمانکار، به موارد اعتراض 

رسیدگی می کند و قبول یا رد آنها را اعلام می نماید. پیمانکار می تواند برای تعیین تکلیف آن قسمت از اعتراض خود که 

اقدام نماید. در صورتی که پیمانکار ظرف مدت تعیین شده به صورت  59شود، طبق ماده  مورد قبول کارفرما واقع نمی

وضعیت اعتراض نکند، صورت وضعیت قطعی از طرف پیمانکار قبول شده تلقی می شود. مقادیر کارها به ترتیب بالا در 

گیرد، هرچند که بین آنها و صورت وضعیت قطعی منظور می شود، به تنهایی قاطع است و ماخذ تسویه حساب قرار می 

های موقت منظور گردیده است، اختلاف باشد. هرگاه با توجه به صورت وضعیت قطعی مقادیری که در صورت وضعیت

 های پیمانکار، پیمانکار بدهکار نباشد، نصف تضمین حسن انجام کار آزاد می شود. تصویب شده و سایر حساب
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پس از فسخ یا خاتمه پیمان، اقدام به تهیه صورت وضعیت قطعی می شود، مهلت  32یا  33در مواردی که طبق مواد  -تبصره

 تهیه صورت وضعیت قطعی، به ترتیب از تاریخ صورت برداری یا تاریخ تحویل کارهای انجام شده می باشد. 

 تحویل قطعی  -32ماده 

قاضای پیمانکار و تائید مهندس مشاور، اعضای هیات موافقت نامه، کارفرما بنا به ت 5در پایان دوره تضمین تعیین شده در ماده 

برای تحویل موقت پیش بینی شده است، معین و به  93تحویل قطعی و تاریخ تشکیل هیات را، به همان گونه که در ماده 

د پیمانکار ابلاغ می کند. هیات تحویل قطعی، پس از بازدید کارها، هرگاه عیب و نقصی که ناشی از کار پیمانکار باش

مشاهده ننماید موضوع پیمان را تحویل قطعی می گیرد. و بی درنگ صورت جلسه آن را تنظیم و برای کارفرما ارسال می 

کند و نسخه ای از آن را تا ابلاغ از سوی کارفرما، به پیمانکار می دهد، و سپس کارفرما با تصویب تحویل قطعی کار را به 

 پیمانکار ابلاغ می نماید. 

رفتار می  31گاه هیات تحویل قطعی، عیب و نقصی ناشی از کار پیمانکار مشاهده  کند، برای رفع آنها طبق ماده هر -2تبصره 

 شود. 

موافقت نامه، تقاضای تحویل قطعی کار را ننماید، مکلف  5اگر پیمانکار در  پایان دوره تضمین تعیین شده در ماده  -1تبصره 

تاریخ تقاضای تحویل قطعی بروز کرده است می باشد و تاریخ تقاضای پیمانکار به رفع نواقص ناشی از کار خود که تا 

 ملاك اقدامات مربوط به تحویل قطعی است. 

اگر کارفرما با وجود تقاضای پیمانکار، اقدام به اعزام هیات تحویل نکند و این تاخیر بیش از دو ماه به طول انجامد  -9تبصره 

و انقضای یک ماه از تاریخ تقاضای مجدد کارفرما در این زمینه اقدامی نکند، عملیات و پس از درخواست مجدد پیمانکار 

 موضوع پیمان تحویل قطعی شده تلقی می گردد و باید اقدامات پس از تحویل قطعی در مورد آن انجام شود. 

 های دوره تضمین مسئولیت -31ماده 

ناشی از کار پیمانکار باشد، پیمانکار مکلف است که آن معایب و اگر در دوره تضمین، معایب و نواقصی در کار ببیند که 

نواقص را به هزینه خود رفع کند. برای این منظور، کارفرما مراتب را با ذکر معایب و نواقص و محل آنها به پیمانکار ابلاغ می 

می کند و آنها را طی مدتی که مرد  روز پس از ابلاغ کارفرما، شروع به رفع معایب و نواقص 25کند و پیمانکار باید حداکثر 

 قبول کارفرماست، رفع نماید. 

هرگاه پیمانکار در انجام این تعهد قصور ورزد یا مسامحه کند، کارفرما حق دارد آن معایب را خودش یا به ترتیبی که مقتضی 

البات و سپرده ای که پیمانکار نزد او درصد، از محل تضمین پیمانکار یا هر نوع مط 25بداند رفع نماید و هزینه آن را به اضافه 

 دارد، برداشت نماید. 

 های حفاظت، نگه داری و بهره برداری کارهای تحویل موقت شده در دوره تضمین به عهده کارفرماست. هزینه

 فصل پنجم : حوادث قهری، فسخ، ختم، تعلیق، هزینه تسریع، خسارت تاخیر، تسویه حساب،حل اختلاف 

 وادث قهری بروز ح -39ماده 

های های واگیر دار، زلزله، سیل، و طغیانهای عمومی، شیوع بیماریها و اعتصابجنگ، اعم از اعلام شده یا نشده،انقلاب

های دامنه دار و مهار نشدنی، طوفان، و حوادث مشابه خارج از کنترل دو طرف پیمان که در منطقه آتش سوزی،غیر عادی

ه کار را برای پیمانکار ناممکن سازد جزء حوادث قهری به شمار می آید و در صورت بروز آنها، اجرای کار وقوع یابد و ادام

های وارده به طرف دیگر در اثر به ترتیب زیر عمل می شود. در بروز حوادث قهری، هیچ یک از دو طرف مسئول خسارت

 این حوادث نیست 
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حفاظت از کارهای اجرا شده که در وضعیت قهری رها کردن الف( پیمانکار موظف است، که حداکثر کوشش خود را برای 

های مطمئن و ایمن، به کار برد. کارفرما نیز باید آنها منجر به زیان جدی می شود و انتقال مصالح و تجهیزات پای کار به محل

 قرار دهد. تمام امکانات موجود خود را در محل، در حد امکان، برای تسریع در این امر، در اختیار پیمانکار 

های موقت، ماشین آلات و ابزار و های موضوع پیمان، تاسیسات و ساختمانهای وارد شده به کارب( در مورد خسارت

 وسائل پیمانکار به شرح زیر عمل می شود. 

طبق  باشد برای جبران آن، 12های وارد شده به کارهای موضوع پیمان، مشمول بیمه موضوع بند )ج( ماده هرگاه خسارت -2

 همان ماده اقدام می شود. 

نیست یا میزان آنها برای  12های وارد شده به کارهای موضوع پیمان، مشمول بیمه موضوع بند )ج( ماده اگر خسارت -1

 جبران خسارتها کافی نباشد جبران خسارت به عهده کارفرماست. 

آلات و ابزار و وسایل پیمانکار، با توجه به بند )د( های وارد شده به ساختمانها و تاسیسات موقت، ماشین جبران خسارت -9

 ، به عهده پیمانکار است. 12ماده 

(، اعاده کارها به صورت پیش از وقوع حادثه است. پس 1-(و )ب2-های ) بهای یاد شده، در بندمنظور از جبران خسارت

دثه لازم و میسر بداند، پیمانکار مکلف است  که از رفع وضعیت قهری، اگر کارفرما اعاده کارها را به حالت پیش از وقوع حا

اجرای کارها را بی درنگ آغاز نماید. در این صورت، تمدید مدت مناسبی برای اعاده کارها به وضع اول، از سوی پیمانکار 

 پیشنهاد می شود که پس از رسیدگی و تائید مهندس مشاور و تصویب کارفرما، به پیمانکار ابلاغ می گردد. 

ر کارفرما ادامه کارها به وضع اولیه را ضروری تشخیص ندهد، یا اگر وضعیت قهری بیش از شش ماه ادامه یابد، بدون ج( اگ

، به پیمان خاتمه می دهد. کارفرما هزینه توقف  کار پیمانکار را برای مدت مازاد بر یک 32طبق ماده  32رعایت بند )د( ماده 

 داخت می کند. پر 33های )ب( و )ج( ماده ماه،طبق بند

 ممنوعیت قانونی  -33ماده 

پیمانکار اعلام می کند که در موقع عقد پیمان، مشمول قانون منع مداخله، مصوب بیست و دوم دی ماه هزار و سیصد و هفت 

 رفتار می شود.  33نیست و در صورتی که خلاف آن برای کارفرما محرز شود، پیمان فسخ و طبق ماده 

 تحویل موقت، پیمانکار، به علل زیر مشمول قانون پیشگفته می شود :  هرگاه ضمن انجام کار

 الف ( تغییراتی که در صاحبان سهام، مدیر یا بازرسان شرکت پیمانکار پیش آید. 

 های دولت یا کارفرما پیش آید. ب( تغییراتی که در دستگاه

محض وقوع منع قانونی، پیمانکار مکلف است که رفتار می شود. در حالت ب به  33در حالت الف پیمان فسخ و طبق ماده 

با  32مراتب را به کارفرما اعلام کند و در صورتی که منع قانونی رفع نشود کارفرما به پیمان خاتمه می دهد و طبق ماده 

 می شود. رفتار  33پیمانکار عمل می شود. اگر پیمانکار مراتب را به موقع به کارفرما اعلام نکند پیمان فسخ و طبق ماده 

 حقوق انحصاری ثبت شده  -35ماده 

الف( پیمانکار، کارفرما را در مقابل تمام دعاوی، خسارتها و مطالبات مربوط به نقض احتمالی حقوق ثبت شده، تالیفات، 

 های تجاری و دیگر حقوق حمایت شده که در اجرای موضوع پیمان ایجاد شود، مصون می دارد. علایم یا نام

ائید می کند که مفاد اسناد و مدارك پیمان به گونه ای نیست که موجب نقض حقوق حمایت شده شود. در ب( کارفرما ت

صورتی که برای پیمانکار معلوم شود که رعایت اسناد و مدارك پیمان ناگزیر در مواردی موجب نقض حقوق حمایت شده 
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ندس مشاور اعلام نماید تا کارفرما نسبت به ایجاد تغییرات می گردد، باید پیش از هر نوع اقدام در مورد آنها، مراتب را به مه

 لازم، به گونه ای که نقص حقوق حمایت شده برطرف شود، اقدام نماید  و نتیجه را به پیمانکار ابلاغ نماید. 

 موارد فسخ پیمان  -30ماده 

 فسخ نماید : 33الف ( کارفرما می تواند در صورت تحقق هر یک از موارد زیر پیمان را طبق ماده 

 . 12تاخیر در تحویل گرفتن کارگاه برای شروع عملیات موضوع پیمان، بیش از نصف مدت تعیین شده در بند )ب( ماده  -2

 تاخیر در ارائه برنامه زمانی تفصیلی به مدت بیش از نصف مهلت تعیین شده برای تسلیم آن. -1

موافقت  3مان، بیش از نصف مدت تعیین شده در بند )ج( ماده تاخیر در تجهیز کارگاه برای شروع عملیات موضوع پی -9

نامه. فسخ پیمان در این حالت، در صورتی مجاز است که کارفرما قسمتی از پیش پرداخت را که باید بعد از تحویل کارگاه 

 پرداخت نماید، پرداخت گرده باشد. 

 ه پیمان یا دو ماه، هر کدام که کمتر است. تاخیر در شروع عملیات موضوع پیمان، بیش از یک دهم مدت اولی -3

های پیش بینی شده در برنامه تفصیلی، بیش از نصف مدت تعیین شده برای آن کار با توجه تاخیر در اتمام هر یک از کار -5

 . 96به ماده 

 96تاخیر در اتمام به مدت بیش از یک چهارم مدت پیمان با توجه به  ماده  -0

 و ابلاغ شروع کار از سوی کارفرما  39ز رفع وضعیت قهری موضوع ماده عدم شروع کار پس ا -3

 روز 25بدون سرپرست گذاشتن کارگاه یا تعطیل کردن کار، بدون اجازه کارفرما، بیش از  -2

 91عدم انجام دستور مهندس مشاور برای اصلاح کارهای انجام شده معیوب، طبق بند د ماده  -3

 انحلال شرکت پیمانکار  -26

ورشکستگی پیمانکار یا توقیف ماشین آلات و اموال پیمانکار از سوی محاکم قضایی، به گونه ای که موجب توقف یا  -22

 کندی پیشرفت کار شود. 

 23تاخیر بیش از یک ماه در پرداخت دستمزد کارگران، طبق بند )و ( ماده  -21

هرگاه ثابت شود که پیمانکار برای تحصیل پیمان یا اجرای آن به عوامل کارفرما حق العمل، پاداش یا هدایایی داده  -29

 های آنها را در منافع خود سهیم کرده است است، یا آنها را واسطه

 ب( در صورت احراز موارد زیر، کارفرما پیمان را فسخ می کند :

 ث واگذاری پیمان به شخص ثال -2

 32گردد، به استثنای حالت پیش بینی شده در بند )ب( آن، برای شمول ماده  33پیمانکار مشمول ممنوعیت قانونی ماده  -1

 اقدامات فسخ پیمان  -33ماده 

، کارفرما پیمان را مشمول فسخ 30های درج شده در ماده الف( در صورتی که به علت بروز یک یا چند مورد  از حالت

تشخیص دهد، نظر خود را با ذکر مواردی که به استناد آنه پیمانکار را مشمول فسخ می داند، به پیمانکار ابلاغ می کند. 

خ ابلاغ کارفرما، در صورتی که دلایلی حاکی از عدم انطباق نظر کارفرما با روز از تاری 26پیمانکار مکلف است که در مدت 

موارد اعلام شده داشته باشد، مراتب را به اطلاع کارفرما برساند. اگر ظرف مدت تعیین شده، پاسخی از سوی پیمانکار نرسد 

ر ابلاغ می کند و بدون احتیاج به انجام دادن یا کارفرما دلایل اقامه شده را مردود بداند، کارفرما فسخ پیمان را به پیمانکا

تشریفات قضایی، به ترتیب مفاد این ماده، عمل می نماید. در صورتی که تصمیم کارفرما برای فسخ پیمان به استناد موارد 

یر یا بالاترین باشد، موضوع فسخ پیمان باید بدواً به وسیله هیاتی متشکل از سه نفر به انتخاب وز 30درج شده در بند الف ماده 
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ها نیستند( بررسی و تائید شود و مورد موافقت مقام سازمان کارفرما )در مورد سازمانهایی که تابع هیچ یک از وزارت خانه

 وزیر یا بالاترین مقام سازمان کارفرما قرار گیرد و سپس به پیمانکاران ابلاغ شود. 

ر کسر شده را ضبط و به حساب خزانه واریز می کند و بی ب( کارفرما تضمین انجام تعهدات و تضمین حسن انجام کا

های وقت، مصالح و تجهیزات، ماشین آلات و ابزار و تمام تدارکات موجود در آن در درنگ کارگاه و تاسیسات و ساختمان

ظرف یک  اختیار می گیرد و برای حفاظت آن اقدام لازم را معمول می دارد. سپس بی درنگ از پیمانکار دعوت می کند که

های انجام شده و تمام مصالح و تجهیزات، ماشین آلات و ابزار و مجلس کارهفته نماینده ای برای صورت برداری و صورت

تدارکات دیگری که در کارگاه موجود است معرفی نماید. هرگاه پیمانکار از معرفی نماینده ظرف مدت تعیین شده 

نب او در موعد مقرر برای صورت برداری حاضر نشود، کارفرما به منظور تامین خودداری نماید یا نماینده معرفی شده از جا

دلیل با حضور نماینده دادگاه محل، برای صورت برداری اقدام می نماید و پیمانکار حق هیچ گونه اعتراضی در این مورد 

یت قطعی از کارهای انجام شده اقدام به تهیه صورت وضع 36ندارد. پس از صورت برداری، پیمانکار بی درنگ، طبق ماده 

 می کند. 

های موقت را که در کارگاه احداث شده و برای ادامه کار مورد نیاز است، در اختیار می ج(کارفرما تاسیسات و ساختمان

وارد گیرد و بهای آن را برابر ارزش مصالح و تجهیزات بازیافتی که با توافق دو طرف تعیین می شود با توجه به اینکه در این م

نباید وجهی بابت برچیدن کارگاه به پیمانکار پرداخت شود، به حساب طلب پیمانکار منظور می کند. اگر تاسیسات و 

های تحویلی کارفرما ایجاد شده باشد، کارفرما بهای اجاره آنها را با توافق دو طرف های پیشگفته در خارج از محلساختمان

 تکمیل کار در اختیار خواهد داشت به پیمانکار پرداخت می کند.  تعیین می شود، برای مدتی که به منظور

د( کارفرما می تواند ماشین آلات و ابزار و وسایل متعلق به پیمانکار را که در کارگاه که موجود است و به تشخیص خود 

دیگر لازم است در اختیار  برای اتمام کار مورد نیاز بداند، برای مدت مناسبی که برای جایگزین کردن آنها با ماشین آلات

بگیرد و هزینه اجاره آنها را که با توافق دو طرف  تعیین می شود، به حساب طلب پیمانکار منظور نماید. کارفرما نمی تواند 

 های تعیین شده در زیر اجاره خود بگیرد. بدون موافقت پیمانکار ماشین آلات او را بیش از مدت

نند دستگاه مرکزی بتن، کارخانه آسفالت و ماشین آلات خاصی که نام آنها در شرایط در مورد ماشین آلات ثابت ما -2

 خصوصی پیمان پیش بینی شده است، برابر مدتی که از رابطه زیر به دست می آید. 

 ماه 9(+ 2 –مدت اختیار کارفرما برای اجاره = مدت اولیه پیمان * ))مبلغ صورت وضعیت قطعی/ مبلغ پیمان( 

 د سایر ماشین آلات، برابر ده ماه. در مور -1

اگر پیمانکار به کارفرما بدهکار باشد، کارفرما به میزان طلب خود، اقلامی از ماشین آلات و ابزار و وسائل پیمانکار را که 

 توسط کارشناس یا کارشناسان منتخب طرفین ارزیابی می شود در اختیار می گیرد و با رعایت قوانین جاری کشور، به تملک

 قطعی خود در می آورد. 

هـ( کارفرما از مصالح و تجهیزات پای کار آنچه طبق مشخصات بوده و برای اجرای پیمان تهیه شده است قبول می کند و 

بهای آن را بر اساس نرخ متعارف روز در تاریخ خرید که مورد توافق دو طرف باشد به حساب طلب پیمانکار منظور می 

 نماید. 

دریافت ابلاغ فسخ پیمان، بی درنگ فهرست مصالح سفارش شده برای اجرای کار را همراه با شرایط خرید و( پیمانکار با 

روز از دریافت فهرست پیشگفته اقلامی از مصالح و تجهیزات سفارش شده  26آنها برای کارفرما ارسال  می نماید. کارفرما تا 

ماید تا پیمانکار قرارداد خرید آنها را به کارفرما منتقل نماید. مبالغی را که مورد نیاز تشخیص می دهد به پیمانکار اعلام می ن
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که بابت خرید این مصالح و تجهیزات از سوی پیمانکار تادیه شده است، در مقابل تسلیم اسناد و مدارك آن به حساب طلب 

 ده کارفرما خواهد بود. پیمانکار منظور می گردد و تادیه بقیه بهای خرید و هر نوع تعهد مربوط به آنها به عه

های )ج(و )د( و )ه( حاضر نشود یا ز(هرگاه پیمانکار ظرف دو هفته از تاریخ ابلاغ کارفرما، به منظور توافق در اجرای بند

توافق بین طرفین حاصل نگردد، کارفرما یک یا چند کارشناس رسمی دادگستری انتخاب می نماید. نظر این کارشناس یا 

 رفین قطعی است و حق الزحمه آنان را کارفرما می پردازد و به حساب بدهی پیمانکار منظور می کند. کارشناسان برای ط

های تحویلی کارفرما باقی مانده ح( پیمانکار مکلف است که مازاد مصالح و تجهیزات و دیگر تدارکات خود را که در محل

یاد شده خارج کند. در غیر اینصورت کارفرما می تواند برای های ماه از تاریخ ابلاغ کارفرما، از محل 9است، حداکثر ظرف 

 های پیمانکار منظور دارد. های آن را به حساب بدهکاریخارج کردن آنها به هر نحو که مقتضی بداند عمل نماید و هزینه

های مربوط د، نصف هزینهها و ارزیابی طبق این ماده پایان می یابط( از تاریخ ابلاغ فسخ پیمان تا تاریخی که صورت برداری

به نگه داری و حفاظت کارگاه به عهده کارفرما و نصف دیگر به عهده پیمانکار است. این مدت نباید از سه ماه بیشتر شود، 

 های مربوط به نگه داری و حفاظت کارگاه برای ایام بیش از سه ماه به عهده کارفرماست. در غیر این صورت هزینه

 ن خاتمه پیما -32ماده 

بنا به مصلحت خود یا علل هرگاه پیش از اتمام کارهای موضوع پیمان، کارفرما بدون آنکه تقصیری متوجه پیمانکار باشد،

دیگر، تصمیم به خاتمه دادن پیمان بگیرد، خاتمه پیمان را با تعیین تاریخ آماده کردن کارگاه برای تحویل، که نباید بیشتر از 

غ می کند. کارفرما کارهایی را که ناتمام ماندن آنها موجب بروز خطر یا زیان مسلم است در این رز باشد به پیمانکار ابلا 25

ابلاغ تعیین می کند و مهلت بیشتری به پیمانکار می دهد تا پیمانکار بتواند در آن مهلت، این گونه کارها را تکمیل کند و 

 کارگاه را آماده تحویل نماید. 

 پیمان به شرح زیر است : اقدامات بعد از خاتمه دادن

تحویل قطعی و آن قسمت را که  32الف ( کارفرما آن قسمت از کارها را که ناتمام است، طبق مقررات درج شده در ماده 

تحویل موقت می گیرد. اگر معایبی در مورد کارهای ناتمام مشاهده  93پایان یافته است طبق مقررات تعیین شده در ماده 

است، به هزینه خود، در مدت مناسبی که با توافق کارفرما تعیین می شود ف رفع عیب نماید و سپس  شود، پیمانکار مکلف

اقدام به رفع نقص  91تحویل قطعی دهد. در صورتی که پیمانکار در مهلت مقرر رفع نقص نکند، کارفرما طبق بد )د( ماده 

های با پیمانکاران جزء ها، قراردادها، کاتولوگباید نقشهمی نماید. تا حدی که مورد لزوم و درخواست کارفرماست،پیمانکار 

 و سایر مدارك اجرای کار را تحویل کارفرما دهد. 

 تهیه می شود. 36ب( صورت وضعیت کارهای انجام شده، طبق ماده 

 ج( در مورد مصالح و تجهیزات موجود و سفارش شده، به شرح زیر اقدام می شود : 

در کارگاه که طبق مشخصات فنی بوده و برای اجرای موضوع پیمان تهیه شده است، اندازه  مصالح و تجهیزات موجود -2

گیری بهای آنرا بر اساس نرخ متعارف روز در تاریخ خرید، که مورد توافق دو طرف باشد، در صورت وضعیت قطعی منظور 

 می شود. 

تجهیزات سفارش شده برای اجرای کار را همراه با  پیمانکار با دریافت ابلاغ خاتمه پیمان، بی درنگ فهرست مصالح و -1

روز از دریافت فهرست پیشگفته، اقلامی از مصالح و تجهیزات  26شرایط خرید آن برای کارفرما ارسال می نماید. کارفرما تا 

ه کارفرما منتقل  سفارش شده را که مورد نیاز تشخیص می دهد به پیمانکار اعلام می کند تا پیمانکار قرارداد خرید آنها را ب
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نماید. مبالغی که بابت خرید این مصالح و تجهیزات از سوی پیمانکار تادیه شده است، در مقابل تسلیم اسناد و مدارك آن به 

 حساب طلب پیمانکار منظور می گردد و تادیه بقیه ی بهای خرید و هر نوع تعهد مربوط به آنها به عهده کارفرما خواهد بود. 

های خود را با پیمانکاران جزء و اشخاص ثالث را اید بی درنگ پس از دریافت ابلاغ خاتمه پیمان، تمام قراردادپیمانکار ب -9

، 1های خرید مصالح و تجهیزاتی که مورد نیاز کارفرما نیست پس از اعلام نظر کارفرما طبق بند خاتمه دهد. خاتمه قرارداد

 انجام شود. 

ور اجرای موضوع پیمان، در مقابل اشخاص ثالث تعهداتی کرده است و در اثر خاتمه دادن د( در صورت یکه پیمانکار به منظ

ها و خسارتها، پس از رسیدگی و تائید کارفرما به پیمان ملزم به پرداخت هزینه و خسارتهایی به آن اشخاص گردد، این هزینه

 به حساب بستانکاری پیمانکار منظور می گردد. 

 های موقتی را که در کارگاه احداث شده است، در اختیار می گیرد. ساختمانهـ(کارفرما تاسیسات و 

بهای این تاسیسات و ساختمانها با در نظر گرفتن پرداختهایی که قبلاً به پیمانکار شده است، با توافق دو طرف تعیین می شود 

اه پرداخت نمی شود. اگر تاسیسات و و به حساب طلب پیمانکار منظور می گردد و بابت آن وجهی به عنوان برچیدن کارگ

های تحویلی کارفرما ایجاد شده باشد، کارفرما بهای اجاره آنها را با توافق دو طرف های پیشگفته در خارج از محلساختمان

 تعیین می شود، برای مدتی که به منظور تکمیل کار در اختیار داشت به پیمانکار پرداخت می کند. 

های تحویلی کارفرما باقی مانده که مازاد مصالح و تجهیزات و دیگر تدارکات خود را که در محلو( پیمانکار مکلف است 

های یاد شده خارج کند. در غیر این صورت، کارفرما می ماه از تاریخ ابلاغ کارفرما، از محل 9است، حداکثر ظرف مدت 

های آن را به حساب بدهی پیمانکار منظور کند در زینهتواند برای خارج کردن آنها به نحوی که مقتضی بداند عمل نماید و ه

 های خود دعوایی مطرح نماید. این صورت پیمانکار نمی تواند نسبت به ضرر و زیان وارد شده به اموال و دارایی

 های پیمانکار، به ترتیب زیر عمل می شود :ز( در مورد تضمین

آزاد می شود، با این تفاوت که آخرین صورت  93ماده  2در تبصره تضمین انجام تعهدات پیمان، طبق روش تعیین شده  -2

وضعیت موقت موضوع تبصره پیشگفته  حداکثر تا یک ماه پس از تحویل کار، اعم از قسمت تحویل موقت شده و تحویل 

 قطعی شده، با احتساب مصالح پای کار تهیه می شود. 

آزاد می  95تضمین حسن انجام کار قسمت تحویل موقت شده و قسمت تحویل قطعی شده، هر یک جداگانه طبق ماده  -1

 شود. 

 تعلیق -33ماده 

الف (کارفرما می تواند در مدت پیمان، اجرای کار را برای یک بار و حداکثر سه ماه معلق کند، در این صورت باید مراتب 

لیق به پیمانکار اطلاع دهد. در مدت تعلیق، پیمانکار مکلف است که تمام کارهای انجام شده، را با تعیین تاریخ شروع تع

 های موقت را بر اساس پیمان به طور شایسته، حفاظت و حراست کند. مصالح و تجهیزات پای کار، تاسیسات و ساختمان

های یاد ین شده در اسناد و مدارك پیمان، تعیین هزینههای بالاسری پیمانکار را در دوران تعلیق به میزان تعیب(کارفرما هزینه

شده، به توافق طرفین در زمان ابلاغ تعلیق موکول شده باشد، کارفرما در مورد میزان آن با پیمانکار توافق می نماید. در 

وره تعلیق نشده های بالاسری پیمانکار در دصورتی که در اسناد و مدارك پیمان، هیچ نوع پیش بینی برای پرداخت هزینه

درصد متوسط کارکرد فرضی ماهانه را به پیمانکار می پردازد. اگر به دستور کارفرما،  26باشد، کارفرما ماهانه مبلغی معادل 

در صد متوسط کارکرد فرضی  26های پیشگفته در مدت تعلیق، ماهانه مبلغی معادل قسمتی از کار متوقف شود، بابت هزینه
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غ کار متوقف شده، به پیمانکار پرداخت می شود. برای تعیین هزینه تعلیق، کسر ماه به تناسب محاسبه می ماهانه، به تناسب مبل

 شود. 

درصد هزینه تعلیق  26در صورتیکه پیش از آغاز عملیات موضوع پیمان، تعلیق پیمان از سوی کارفرما ابلاغ شود،  -تبصره

 ود. محاسبه شده طبق این بند، به پیمانکار پرداخت می ش

ج( کارفرما و پیمانکار در مورد ماشین آلاتی که پیمانکار مایل است در مدت تعلیق از کارگاه خارج نماید، بدون پرداخت 

هیچ نوع هزینه ای، توافق می کنند. اجاره مربوط به دوران توقف آن تعداد از ماشین آلات که در کارگاه باقی می ماند، بر 

 پرداخت می شود. اساس توافق طرفین به پیمانکار 

د( در صورتی که تعلیق بیش از سه ماه ضروری باشد، کارفرما می تواند با موافقت پیمانکار، مدت تعلیق را برای یک بار و 

ماه پیمان خاتمه یافته و  9ماه، با شرایط پیش گفته افزایش دهد. در صورت عدم موافقت پیمانکار با تعلیق بیش از  9حداکثر 

 می شود.  عمل 32طبق ماده 

هـ( هرگاه عوامل موجب تعلیق کار برطرف شود، کارفرما با تعیین مهلتی برای پیمانکار به منظور آماده نمودن کارگاه، تاریخ 

 شروع مجدد کار را به پیمانکار ابلاغ می کند. 

 هزینه تسریع کار، خسارت تاخیر کار  -56ماده 

الف ( اگر در مقابل پیش از موعد اتمام کار، در اسناد و مدارك پیمان، پرداخت هزینه تسریع کار به پیمانکار، پیش بینی شده 

باشد و پیمانکار پیش از سپری شدن مدت پیمان، عملیات موضوع پیمان را تکمیل کند و آماده تحویل نماید، پیمانکار محق 

 پیش بینی  شده می باشد.  به دریافت هزینه تسریع  طبق شرایط

های تمدید شده پیمان باشد، ب( در پایان کار، در صورتی که مدت انجام کار، بیش از مدت اولیه پیمان به علاوه مدت

و رسیدگی به دلایل پیمانکار، مدت تاخیر غیر مجاز را تعیین می کند، تا پس از تصویب  96مهندس مشاور با رعایت ماده 

 یر، ملاك محاسبه خسارت تاخیر قرار گیرد. کارفرما، به شرح ز

هرگاه جمع مدت تاخیر غیر مجاز از یک دهم مدت پیمان بیشتر نشود، برای هر روز تاخیر، یک دو هزارم مبلغ باقیمانده  -2

 کار که در اجرای آن تاخیر شده است. 

و برای مازاد بر  2م مدت پیمان طبق بند هرگاه جمع مدت تاخیر غیر مجاز از یک دهم مدت پیمان بیشتر شود، تا یک ده -1

 آن تا یک چهارم مدت پیمان، برای هر روز تاخیر یک هزارم مبلغ باقیمانده کار که در اجرای آن تاخیر شده است. 

های تاخیر هرگاه جمع مدت تاخیر غیر مجاز از یک چهارم مدت پیمان بیشتر شود ولی پیمان ادامه یابد، مجموع خسارت -9

( بیشتر شود و مدت اضافه بر یک چهارم 1یافت از پیمانکار نمی تواند از جمع خسارت محاسبه شده بر پایه بند  )قابل در

 مدت پیمان، برای ادامه و انجام کار بدون دریافت خسارت منظور می شود. 

غ صورت وضعیت مربوط به مبلغ باقی مانده کار که در اجرای آن تاخیر شده است، عبارت است از مبلغ پیمان، منهای مبل -3

 های انجام یافته تا آخرین روز مدت پیمان. کار

، به پیمان خاتمه داده شود، تاخیر کار نسبت به برنامه تفصیلی 32فسخ شود، یا طبق ماده  30در صورتیکه پیمان، طبق ماده  -5

یر غیر مجاز پیمانکار، طبق مفاد این بند، بررسی شده، میزان مجاز و غیر مجاز آن تعیین می شود بابت تاخ 96با رعایت ماده 

پرداخت خسارت تاخیر به پیمانکار تعلق می گیرد. در این حالت، مبلغ باقی مانده کار که در اجرای آن تاخیر شده، عبارت 

اتمه پیمان است از مبلغ کارهایی که طبق برنامه زمان تفصیلی و با در نظر گرفتن تاخیر مجاز پیمانکار باید تا تاریخ فسخ یا خ

 انجام می شد منهای مبلغ کار انجام شده. 
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در مواردی که اخذ خسارت تاخیر بیش از ارقام درج شده در این ماده ضروری می باشد و در اسناد و مدارك پیمان،  -0

 میزان آن پیش بینی شده باشد، خسارت تاخیر را بر اساس آن محاسبه می کنند. 

 صورت حساب نهایی  -52ماده 

ماه از تاریخ تصویب صورت وضعیت قطعی توسط کارفرما تهیه می شود،  9حساب نهایی پیمان که ظرف مدت  صورت

تهیه و تصویب میشود و مبلغی که بر اساس اسناد و مدارك  36عبارت است از مبلغ صورت وضعیت قطعی که طبق ماده 

از تعدیل آحاد بها، بهای مصالح، تجهیزات، ماشین آلات پیمان به مبلغ بالا اضافه یا از آن کسر می گردد، مانند وجوه ناشی 

های رسیدگی و قطعی شده. صورت حساب نهایی تهیه شده توسط تحویلی کارفرما به پیمانکار، مبلغ جبران خسارت یا جریمه

صورت حساب کارفرما در صورتی که مورد قبول پیمانکار باشد، توسط کارفرما و پیمانکار امضا می شود. اگر پیمانکار به 

نهایی تهیه شده توسط  کارفرما معترض باشد و آن را امضا نکند، باید ظرف یک ماه، نظر خود را با مدارك کافی به کارفرما 

بنویسد و گر نه صورت حساب نهایی از طرف پیمانکار پذیرفته شده تلقی میشود. صورت حساب نهایی تائید شده به شرح 

قرار می گیرد، برای دو طرف پیمان قطعی است و گر نه هر گونه اعتراضی  51ار طبق ماده بالا که ملاك تسویه حساب پیمانک

و ادعایی در مورد آن بی تاثیر می باشد. در صورتی که پیمانکار نسبت به صورت حساب نهایی تهیه شده توسط کارفرما 

پذیرش کارفرما قرار نگیرد، پیمانکار می  معترض باشد و اعتراض خود را در مهلت تعیین شده اعلام کند و اعتراض او مورد

 اقدام نماید.  59تواند برای حل مسئله، طبق ماده 

در صورتی که به علت تاخیر در رسیدگی آخرین صورت وضعیت موقت یا صورت وضعیت قطعی یا تاخیر در  -2تبصره 

های اضافی ایجاد شود، کارفرما این هزینههای پیمانکار های اضافی بابت تمدید ضمانت نامهتهیه صورت حساب نهایی، هزینه

ماه  9را که از سوی پیمانکار تامین شده است، به او پرداخت می کند و اگر مدت تاخیر در آزاد کردن هر یک از تضمینها از 

 بیشتر شود، کارفرما تضمین مربوط را آزاد می نماید. 

ر آخرین صورت وضعیت موقت، پیمانکار بدهکار نبوده هر گاه بر اساس صورت وضعیت قطعی، معلوم شود که د -1تبصره 

یا بدهی او کمتر از نصف کسور تضمین حسن انجام کار بوده است یا طبق صورت حساب نهایی،مشخص شود که در زمان 

تصویب صورت وضعیت قطعی پیمانکار بدهکار نبوده است، کارفرما باید بی درنگ تضمین آزاد نشده مربوط به هر یک از 

یاد شده را آزاد کرده و هزینه تمدید آنها را از سوی پیمانکار تامین شده است، برای مدتی  که در آزاد نمودن آنها  مدارك

 تاخیر ایجاد کرده، پرداخت کند. 

 تسویه حساب  -51ماده 

حداکثر در  تهیه شده است، پیمانکار بستانکار شود، طلب او 52الف( هرگاه بر اساس صورت حساب نهایی که به شرح ماده 

مدت یک ماه از تاریخ امضای صورت حساب نهایی یا اعلام کارفرما پرداخت می گردد و به غیر از نصف تضمین حسن 

های پیمانکار، از هر نوع که باشد، بی درنگ آزاد انجام کار، که تا تحویل قطعی باید نزد کارفرما باقی بماند، دیگر تضمین

 می شود. 

حساب نهایی، پیمانکار بدهکار شود، مکلف است که در مدت یک ماه از تاریخ انقضای  ب( هر گاه بر اساس صورت

صورت حساب نهایی یا اعلام کارفرما، به شرح بالا طلب کارفرما را بپردازد و اگر از این پرداخت استنکاف ورزد یا تاخیر 

های پیمانکار )در صورتی که ها و تضمینردهورزد، کارفرما حق دارد، بدون انجام تشریفات قضایی، طلب خود را از محل سپ

ضبط نشده باشد ( وصول نماید و اگر مبالغ این تضمینها تکافو ننماید، با رعایت قوانین جاری کشور از دیگر  33طبق ماده 

مین داراییهای او وصل کند. هرگاه پیمانکار در مهلت مقرر بالا، طلب کارفرما را پرداخت کند، به غیر از نصف کسور تض
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های او، به هر عنوان که باشد، بی ها و سپردهحسن انجام کار، که تا تحویل قطعی نزد کارفرما باقی می ماند، بقیه ضمانت نامه

 زاد می شود. درنگ آ

 حل اختلاف  -59ماده 

سریع آن، قبل از  الف ( هرگاه در اجرا یا تفسیر مفاد پیمان بین دو طرف اختلاف نظر پیش آید، دو طرف می توانند برای حل

های درخواست ارجاع موضوع یا موضوعات مورد اختلاف به داوری طبق بند )ج( بر حسب مورد، به روش تعیین شده در بند

 عمل نماید.  1و 2

قانون برنامه و بودجه از  19هایی که به استناد ماده در مورد مسائل ناشی از برداشت متفاوت دو طرف از متون بخش نامه -2

سازمان برنامه و بودجه ابلاغ شده است، هر یک از دو طرف از سازمان برنامه و بودجه چگونگی اجرای بخشنامه سوی 

 مربوطه را استعلام نماید و دو طرف طبق نظری که از سوی سازمان برنامه و بودجه اعلام می شود، عمل کنند. 

ی و اعلام نظر دوباره آنها به کارشناس یا هیات است، رسیدگ 2در مورد اختلاف نظرهایی که خارج از شمول بند  -1

کارشناسی منتخب دو طرف واگذار شود و دو طرف طبق نظری که از سوی کارشناس یا هیات کارشناسی، در چارچوب 

 پیمان و قوانین و مقررات مربوط اعلام می گردد، عمل کنند. 

، به توافق نرسد یا نظر اعلام شده طبق 1ب( در صورتی که دو طرف در انتخاب کارشناس یا هیات کارشناسی موضوع بند 

 ، مورد قبول هر یک از دو طرف نباشد، برای حل اختلاف، طبق بند )ج( اقدام میگردد. 1و 2های بند

د، هریک از طرفها می تواند درخواست ارجاع موضوع ج( هرگاه در اجرا یا تفسیر مفاد پیمان دو طرف اختلاف نظر پیش آی

 یا موضوعات مورد اختلاف به داوری را به رئیس سازمان برنامه و بودجه ارائه نماید. 

چنانچه رئیس سازمان یاد شده با تقاضای مورد اشاره موافقت نمود، مرجع حل اختلاف شورای عالی فنی خواهد  -2تبصره 

 بود. 

لام نظر شورای عالی فنی، در چارچوب پیمان و قوانین و مقررات مربوط انجام می شود. پس از اعلام رسیدگی و اع -1تبصره

 نظر شورای یاد شده، طرفها بر طبق آن عمل می نمایند. 

د( ارجاع موضوع یا موضوعات مورد اختلاف به شورای عالی فنی، تغییری در تعهدات قراردادی دو طرف نمی دهد و 

 که یکی از دو طرف به تعهدات قراردادی خویش عمل نکند.  موجب آن نمی شود

 قوانین و مقررات حاکم بر پیمان  -53ماده 

 قوانین و مقررات حاکم بر پیمان منحصراً قوانین و مقررات کشور جمهوری اسلامی ایران است. 

 نماینده کارفرما

 نام و نام خانوادگی

 امضاء

 نماینده پیمانکار

 نام و نام خانوادگی

امضاء
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 شرایط اختصاصیبخش سوم :  

پیمان است که تعیین تکلیف برخی از موارد درآنها، این شرایط خصوصی، درتوضیح وتکمیل موادی از شرایط عمومی

پیمان را نقض کند.از این رو، تواند مواد شرایط عمومیبه شرایط خصوصی پیمان موکول شده است وهیچ گاه نمی

شرایط خصوصی، به تنهایی وبدون توجه به مفاد ماده مربوط به آن هرگونه نتیجه گیری وتفسیر مواد مختلف این 

پیمان،بی اعتبار است.شماره وحروف به کار رفته درمواد این شرایط خصوصی،همان شماره وحروف درشرایط عمومی

 پیمان است.مربوط به آن درشرایط عمومی

ابلاغ شده از سوی یمان نباشد،شرایط عمومیمصوب سازمان برنامه وبودجه همراه اسناد ومدارك پاگر شرایط عمومی

 ت.سازمان برنامه و بودجه به شماره..........................................مورخ..............................براین پیمان حاکم اس

.نفر/ماه کارشناس خارجی با الف( پیمانکار متعهد است که برای اجرای موضوع پیمان، تعداد........................-23ماده 

 تخصصهای تعیین شده درزیر به کار گمارد.

....................................................................................................................................................................................

...... 

....................................................................................................................................................................................

....... 
 

 .............. روز ازتاریخ مبادله پیمان است.ب( آخرین مهلت پیمانکار،برای ارائه زمانی تفضیلی اجرای کار....... -22ماده 

 جزئیات روش تهیه برنامه زمانی تفضیلی وبهنگام کردن آن، به شرح زیر است.

....................................................................................................................................................................................

...... 

....................................................................................................................................................................................

 ه( گزارش پیشرفت کار پیکانکار باید دارای جزئیات زیر باشد. -22.......ماده 

....................................................................................................................................................................................

...... 

....................................................................................................................................................................................

الف( کارفرما امکانات وتسهیلات تجهیز کارگاه، از قبیل ساختمان،راه،آب، برق،مخابرات وسوخت را که -16.......ماده 

 دهد.درزمین تعیین شده است،دراختیار پیمانکار قرار می

....................................................................................................................................................................................

...... 

....................................................................................................................................................................................

 کندز( کارفرما، به شرح زیر، مصالح، تجهیزات وماشین آلات را تأمین می-16ب و -16.......ماده 

....................................................................................................................................................................................

...... 
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 ه( پیمانکار باید مشخصات تعیین شده درزیر را درتأمین ماشین آلات رعایت کند.-16.....ماده  

....................................................................................................................................................................................

...... 

....................................................................................................................................................................................

ح( پیمانکار متعهد است که برای کارکنان کارفرما، مهندس مشاور وآزمایشگاه به شماره افراد زیر، دفتر  -16.......ماده 

 کارگاهی،مسکن کارگاهی وغذا، به تفکیک وبه شرح ومشخصات زیر، تأمین کند.

....................................................................................................................................................................................

...... 

....................................................................................................................................................................................

ج( قسمتهایی از موضوع پیمان که پیمانکار باید بیمه کند وهمچنین موارد یا حوادثی که باید مشمول بیمه  -12.......ماده 

 گردد، به شرح زیر است.

....................................................................................................................................................................................

...... 

....................................................................................................................................................................................

....... 

 و( چگونگی پرداخت هزینه احداث ونگهداری راههای انحرافی به پیمانکار، به شرح زیر است. -12ماده 

....................................................................................................................................................................................

...... 

....................................................................................................................................................................................

گیرد به ها ومشخصات فنی که بدون دریافت هزینه دراختیار پیمانکار قرار میهای نقشهالف( شماره نسخه -11اده .......م

 شرح زیر است.

....................................................................................................................................................................................

...... 

....................................................................................................................................................................................

....... 

های چون ساخت های ومشخصات دستورالعملهای راه اندازی،تعمیر،نگهداری وراهبری ونقشههح( شماره نسخ -11ماده 

 کند،به شرح زیر است.که پیمانکار تهیه می

...... 

....................................................................................................................................................................................

 ب( پیمانکار موظف است که درانتخاب پیمانکاران جزء  موارد زیر را رعایت کند. -13.......ماده 

....................................................................................................................................................................................

...... 
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 الف( پیمانکار زمین مورد نیاز برای تجهیز کارگاه را به شرح زیر تأمین کند. -12.......ماده  

....................................................................................................................................................................................

...... 

....................................................................................................................................................................................

 هـ( تعدیل نرخ پیمان، به شرح زیر است.  -13.......ماده 

....................................................................................................................................................................................

...... 

....................................................................................................................................................................................

 ج( هزینه انجام آزمایشهای زیر، به عهده پیمانکاراست. -91.......ماده 

....................................................................................................................................................................................

...... 

....................................................................................................................................................................................

دریافت وجوه سپرده تضمین حسن انجام کار پیمان،طبق مصوبه شماره...................... مورخ....................  -95.......ماده 

 هیات وزیران است.

میزان،روش پرداخت ونحوه واریز پیش پرداخت پیمان،طبق مصوبه شماره...................... مورخ....................  -90ماده 

 هیات وزیران است.

 به شرح زیر است.الف( میزان وترتیب پرداختهای ارزی به پیمانکار،برای متخصصان خارجی،-92ماده 

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

....... 

 کند.ب( کارفرما ارز مورد نیازبرای تأمین مصالح وتجهیزات زیر را از خارج کشور تأمین می -92ماده 

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

ه( کارفرما ارز مورد نیاز برای خرید ماشین آلات وابزار خاصی که در زیر نام برده شده است را طبق  -92.......ماده 

 کند.شرایط زیر،تأمین می

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

ب( پیمانکار موظف است که بیش تز تکمیل کل کار،قسمتهای زیر را در زمانهایی که برای هر یک از  -93اده .......م

 آنها به شرح زیر تعیین شده است، تکمیل کندوبه کارفرما تحویل دهد. 

....................................................................................................................................................................................

...... 
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د( ماشین آلات اختصاصی این پیمان که درصورت فسخ پیمان باید برای اتمام کار به صورت اجاره دراختیار  -33ماده 

 به شرح زیر است.کارفرما قرار گیرد،

....................................................................................................................................................................................

...... 

....................................................................................................................................................................................

 شود.ب( هزینه بالا سری پیمانکار در دوره تعلیق،به میزان وترتیب تعیین شده درزیر،پرداخت می -33.......ماده 

....................................................................................................................................................................................

...... 

....................................................................................................................................................................................

الف( درصورت اتمام پیش از موعد کار،کارفرما هزینه تسریع کار را به،نحو تعیین شده در زیر،به پیمانکار  -56.......ماده 

 کند.پرداخت می

....................................................................................................................................................................................

...... 

....................................................................................................................................................................................

( خسارت تاخیر غیر مجاز پیمان )ناشی از کار پیمانکار(، به میزان وترتیب زیر از پیمانکار وصول 0-ب  -56.......ماده 

شود.می
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 آیین نامه فاوا

های علوم ی اطلاعات و ارتباطات( در دانشگاهها و دانشکدهآیین نامه توسعه فاوا )فناور

 پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی
 

 کلیات  -فصل اول

 کاربرد -1ماده

و بر  2363های علوم پزشکی کشور به منظور دستیابی به چشم انداز این آیین نامه به منظور توسعه فاوا در دانشگاهها و دانشکده

 تدوین گردیده است.  اساس قوانین و مقررات حاکم

 اهداف -2ماده 

رویکرد تهیه آیین نامه حاضر، ایجادجریانی پرشتاب و با سرعت برای توسعه فناوری اطلاعات سلامت در کشور و تأمین 

باشد. در واقع هدف از اجرای آیین نامه حاضر، به طور خلاصه شامل موارد زیر نیازهای پویای نظام سلامت در این حوزه می

 است:

 * ایجاد چابکی در ارائه خدمات سلامت با استفاده از فناوری اطلاعات و ارتباطات 

ها و اطلاعات حوزه سلامت برای دستیابی به آمار صحیح و بروز و تولید * تسهیل در تولید، جمع آوری، پردازش و انتشار داده

 دانش بومی

 شیوه عادلانه، و سریع به آحاد مردم  های لازم جهت ارائه خدمات سلامت به* فراهم سازی زیر ساخت

 * ارائه خدمات سلامت الکترونیکی برای ذینفعان حوزه سلامت به خصوص شهروندان و ارائه دهندگان خدمات سلامت 

 قوانین و مقررات مرتبط  -0ماده 

 این آیین نامه به استناد قوانین و مقررات زیر تهیه شده است: 

 ایران جمهوری اسلامی 2363* سند چشم انداز 

 ایران * قانون برنامه پنج ساله پنجم توسعه جمهوری اسلامی

 * نقشه تحول نظام سلامت کشور 

 سلامت * نقشه جامع علمی

 22/1/23ه. مورخ  92230/ت 22315* سند راهبردی نظام جامع فناوری اطلاعات کشور مصوب هیات وزیران به شماره 

های اساسی توسعه فناوری در خصوص اولویت 2/9/2923مورخ  35322/33360یب نامه هیات وزیران به شماره * تصو

 اطلاعات و ارتباطات کشور 

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس جمهور در خصوص ضوابط  21/26/23مورخ  51990/166* بخش نامه شماره 

 های دولتی های مستقل، مؤسسات و شرکتها، سازمانت و ارتباطات وزارت خانهتشکیلاتی ایجاد واحدهای فناوری اطلاعا

های فناوری * ابلاغیه مقام محترم وزارت بهداشت در خصوص برنامه راهبردی فناوری اطلاعات و دستورالعمل اجرای فعالیت

  19/9/23مورخ  260396اطلاعات به شماره 

ك مورخ  92522/ت 191036اطلاعات )افتا( مصوب هیات وزیران به شماره * سند راهبردی امنیت فضای تولیدو تبادل 

22/21/23  

 * قانون مدیریت خدمات کشوری 
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  
 آیین نامه فاوا

ریزی و نظارت راهبردی رئیس جمهور در خصوص نحوه معاونت برنامه 3/22/23مورخ  269550/266* بخش نامه شماره 

 های فناوری اطلاعات ارجاع پروژه

 تعاریف  -4ماده 

 و عباراتی که در این آیین نامه به کار برده شده، به شرح زیر تعریف شده است:واژگان 

های اطلاعـات و  بوده و منظور از این عبارت کاربرد ابزارها، و فناوری« فناوری اطلاعات و ارتباطات»فاوا: مخفف عبارت  3-2

و اطلاعـات و ارائـه خـدمات الکترونیکـی در حـوزه      ها ارتباطات در تولید، تبادل، ذخیره سازی، پردازش، انتشار و نمایش داده

 باشد. سلامت می

گـردد کـه از راه دور بـه مـردم یـا ارائـه       سلامت از راه دور: به مجموعه خدمات الکترونیکی در حوزه سلامت اطلاق مـی -3-1

 شود. دهندگان خدمت سلامت عرضه می

 گردد. اد جامعه اطلاق میپرونده الکترونیکی سلامت: به مجموعه اطلاعات سلامت افر-3-9

 باشد. برنامه پنجم توسعه می 95و موضوع ماده « سامانه پرونده الکترونیکی سلامت»سپاس: مخفف عبارت -3-3

گردد و های مختلف مستقیماً به افراد جامعه ارائه میخدمات پیش خوان: شامل مجموعه خدماتی است که از طریق درگاه-3-5

سب با ماموریت وزارت بهداشت را در بر دارد. این خدمات توسط مخاطبین عام قابل لمس بـوده و  افزایش کیفیت خدمات متنا

 افزایش دسترسی ایشان به خدمات، رضایت مندی و عدالت محوری را سبب خواهد شد. 

ت ستادی به گردد که عمدتاً توسط صاحبان فرآیند و با هدف مکانیزه کردن عملیاخدمات پشتیبان: خدماتی را شامل می-3-0

ها معمولاً نمود بیرونی گردند. این فعالیتهای آن حوزه اجرا میمنظور مدیریت بهتر بر فرآیندها و اجرای بهینه تر ماموریت

نماید، بلکه پشتبانی برای ارائه خدمات پیشخوان بوده و منجر به افزایش نداشته و خدماتی را به عموم افراد جامعه ارائه نمی

 گردد. عمل فرآیندهای اداری مرتبط میکیفیت و سرعت 

خدمات زیر ساخت: شامل خدماتی است که با هدف ایجاد بستر مناسب برای استقرار سایر خدمات توسط واحدهای -3-3

 گردند. فناوری اطلاعات طراحی و اجرا می

سلامت است که افراد مشارکت  شبکه اجتماعی سلامت: ایجاد ساختار اجتماعی از طریق ابزار فناوری اطلاعات در نظام-3-2

باشند و با هدف مشارکت افراد جامعه در ارتقای سلامت کننده در آن از طریق یک یا چند نوع وابستگی به یکدیگر متصل می

 گردند. خود راه اندازی می

ها و ارتباطاتی است که به منظور یکپارچگی در سیاست گذاری و شبکه دیدبانی نظام سلامت: شامل مجموعه فعالیت-3-3

 گردد. ریزی مبتنی بر شواهد و رصد وضعیت سلامت کشور برقرار میبرنامه

شخیصی، بهداشتی و درمانی با گردد که در مراکز تهای اطلاعاتی اطلاق میسامانه اطلاعاتی مراکز سلامت: به سامانه-3-26

هدف مدیریت بهینه سلامت افراد بهبود کیفیت ارائه خدمات ومراقبتهای سلامت و مدیریت فرآیندهای مراکز مورد استفاده 

 گیرد. قرار می

 باشد. دانشگاه: منظور دانشگاه یا دانشکده مستقل علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی می-3-22

سازمان الکترونیکی: سازمانی مجازی است که ماموریت آن تسهیل دستیابی به اهداف از پیش تعیین شده وزارت -3-22

بهداشت و واحدهای تابعه از طریق عملکردهای الکترونیکی منسجم، هماهنگ و نیمه متمرکز یا غیرمتمرکز و ارائه خدمات 
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 آیین نامه فاوا

باشد. لذا این عبارت به معنی ایجاد ساختار جدید در های واحد میهای اطلاعاتی و درگاهالکترونیکی از طریق سامانه

 باشد. های علوم پزشکی نمیتشکیلات ستاد وزارت بهداشت یا دانشگاه

های کاربردی تحت وب است که پیوندها و دیگر ها و برنامهپرتال: درگاه واحد برای ورود به مجموعه ای از وب سایت-3-21

 نماید. برخط را سازماندهی و دسته بندی میمنابع اطلاعات و خدمات 

های مرکز داده: مکانی مطمئن برای نگهداری اطلاعات یا قابلیت اطمینان و دسترسی بالا بوده و استانداردها و چارچوب-3-29

 سازد. های سرور مجزا میفنی مشخص، آن را از اتاق

 های اجرایی فعالیت -فصل دوم

ها های زیر پیش بینی گردیده است ضروری است دانشگاههای علوم پزشکی فعالیتدر دانشگاه به منظور توسعه فاوا -5ماده

های زمانی که ابلاغ خواهد شد گزارش نمایند. ها اقدام نموده و نتیجه را در دورهریزی و اجرای این فعالیتنسبت به برنامه

 شرح اقدامات مربوط به هر فعالیت در مواد بعدی درج شده است. 

 استقرار سازمان الکترونیکی -5-2

 راه اندازی سپاس )سامانه پرونده الکترونیکی سلامت( -5-1

 تأمین زیر ساخت شبکه ارتباطی امن، پایدار و پرسرعت -5-9

 طراحی و راه اندازی مرکز داده سلامت -5-3

 راه اندازی پرتال یکپارچه -5-5

 ایجادمرکز پاسخ گویی یکپارچه -5-0

 ی نیروی انسانی حوزه فناوری اطلاعات سلامت آموزش تخصص-5-3

 پیاده سازی سامانه مدیریت امنیت اطلاعات -5-2

 راه اندازی انبارهای داده سلامت و اتوماسیون آماری مربوطه -5-3

 طراحی و ارائه خدمات الکترونیکی پیش خوان -5-26

 توسعه و ارائه خدمات سلامت از راه دور -5-22

های دانش بنیان حوزه فناوری اطلاعات بخش غیر دولتی، تولید کنندگان، صاحبان ایده، و شرکت حمایت از فعالین-5-21

 های فناوری سلامت از طریق مراکز رشد فناوری اطلاعات سلامت و پارك

 های هوشمند/ پیشرفته در حوزه سلامت شناسایی و به کارگیری سامانه-5-29

 توسعه آموزش از راه دور -5-23

 هم سازی زیر ساخت دسترسی به منابع الکترونیکی پژوهشی فرا -5-25

 تدوین برنامه عملیاتی زمان بندی شده توسط فاوا  -5-20

 الکترونیکی ها، کاربردها و دستاوردهای فناوری اطلاعات سلامت و روابط عمومیاطلاع رسانی و ترویج فعالیت -5-23

 م سنجی پاسخ گویی به الزامات و ایجاد زیر ساخت عل -5-22

 استقرار سازمان الکترونیکی  -6ماده 

سازمان الکترونیکی، شامل مجموعه اقداماتی به شرح ذیل برای تحول و نوآوری در سازمان با استفاده از ابزار فناوری اطلاعات 

 باشد:و ارائه خدمات نوین الکترونیکی به مردم می
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استقرار سامانه اتوماسیون مکاتبات اداری در کلیه واحدهای ستادی دانشگاه، و برقراری ارتباط با واحدهای صف به  -0-2

صورت الکترونیکی، به طوری که کلیه مکاتبات فاقد طبقه بندی، در سامانه مذکور منعکس گردیده و صرفاً مکاتبات دارای 

 الکترونیکی، در قالب نسخه کاغذی تبادل گردد. بار حقوقی و مالی، علاوه بر ثبت به صورت 

منابع انسانی شاغل در واحدهای ستادی و صف استقرار سامانه اتوماسیون منابع انسانی با پوشش انواع روابط استخدامی-0-1

 ها دانشگاه

و کاهش زمان  توسعه و ارائه خدمات الکترونیکی، به ارباب رجوع جهت پیگیری امور اداری بدون مراجعه حضوری-0-9

 دریافت خدمت 

 تعریف و عرضه خدمات الکترونیکی بین دستگاهی -0-3

 های بدون کاغذ اعم از اداری و مالی و خودکارسازی فرآیندهای سازمانی استقرار و توسعه سیستم-0-5

 توسعه و استقرار بایگانی الکترنیکی اسناد  -0-0

 یکی سلامت(راه اندازی سپاس )سامانه پرونده الکترون-7ماده 

 با  توجه به ابعاد گسترده توسعه سپاس، اقدامات زیر جهت راه اندازی این سامانه در سطح دانشگاه، پیش بینی شده است:

نصب و راه اندازی نمونه سپاس درمرکز داده دانشگاه)مجموعه این نرم افزارها به صورت رایگان از طرف ستاد وزارت -3-2

 گیرد(.می متبوع در اختیار دانشگاه قرار

 ها های اطلاعاتی مراکز سلامت با اولویت بیمارستانپیاده سازی استاندارد ابلاغی وزارت متبوع در سامانه-3-1

های اطلاعات بیمارستانی دولتی تحت پوشش دانشگاه و اتصال آنها به نمونه سپاس دانشگاه استقرار و ارتقای سامانه-3-9

 های بیمارستانی ال سازی خدمات الکترونیکی مانند مدیریت تختجهت تشکیل پرونده خدمات بستری و فع

ها به طوری پیگیری فعال ثبت کد ملی حین ارائه خدمت درکلیه مراکز بهداشتی، تخشیصی و درمانی با اولویت بیمارستان-3-3

 های الکترونیکی تشکیل شده، دارای کد ملی باشد. درصد پرونده 36که حداقل 

های اطلاعاتی مراکز سلامت، های پشتیبانی سامانهپرداخت هزینه 3ماده   3تا  1تضمین اجرای بندهای  به منظور -2تبصره 

های صحیح و کامل در منوط به تشکیل صحیح پرونده الکترونیکی در نمونه سپاس دانشگاه)اعم از ثبت کدملی، ثبت داده

با تشخیص، و تائید مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه پرونده الکترونیکی و ارسال موفق آن به نمونه سپاس دانشگاه( 

 خواهد بود. 

ساعت  13اتصال نمونه سپاس دانشگاه به نمونه سپاس کشوری و تأمین پایداری و دسترس پذیری نمونه  به طوری که در  -3-5

 روز هفته فعال باشد.  3شبانه روز و 

 ها های آماری مورد نیاز دانشگاه و تحلیل دادهها، دریافت گزارشهراه اندازی انباره داده سپاس جهت تجمیع داد-3-0

های الکترونیکی مندرج در سپاس، در این خصوص استانداردهای مربوطه توسط وزارت متبوع ارتقاء کیفیت تولید داده-3-3

 گردد. ابلاغ می

های قلبی، ثبت دیابت، ثبت آنفلوانزا، ثبت کته( مراقبت متصل به سپاس مانند ثبت سRegistryهای ثبت )استقرار سامانه-3-2

 سرطان، و ثبت مرگ.

 های سندرمیک متصل به سپاس استقرار نظام مراقبت-3-3
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ها، مراکز های اطلاعات مراکز درمانی سرپایی دولتی تحت پوشش دانشگاه )شامل آزمایشگاهاستقرار و ارتقای سامانه-3-26

 اتصال آنها به نمونه سپاس دانشگاه و تشکیل پرونده خدمات بهداشتی ها و.....( وتصویربرداری، داروخانه

های اطلاعات مراکز بهداشتی تحت پوشش دانشگاه)شامل مراکز بهداشتی درمانی شهری و استقرار و ارتقای سامانه-3-22

 خدمات بهداشتی  های بهداشت( و اتصال آنها به نمونه سپاس دانشگاه و تشکیل پرونده ها و خانهروستایی، پایگاه

سامانه فعلی برنامه پزشک خانواده به عنوان مبنای عملیاتی فرآیندهای پزشک خانواده قرار گرفته و نسبت به برقراری  -1تبصره 

 گردد. ارتباط آن با انباره داده سپاس، جهت تجمیع و یکپارچه سازی اطلاعات سلامت افراد اقدام می

اطلاعات مراکز درمانی غیر دولتی تحت نظارت دانشگاه )مراکز بستری و سرپایی( و اتصال  هایاستقرار و ارتقای سامانه-3-21

 آنها به نمونه سپاس دانشگاه و تشکیل پرونده خدمات بخش غیر دولتی 

ها و مراکز تصویر برداری های اطلاعاتی مرتبط در بیمارستانراه اندازی تجهیزات تصویربرداری دیجیتال و سامانه-3-29

 ( Filmlessتی تحت پوشش به منظور حذف فیلم )دول

 ( به منظور افزایش ضریب ایمنی بیماران و کاهش خطاهای پزشکی CDSSهای تصمیم یار بالینی )تأمین و توسعه سامانه-3-23

 های بهداشتی، تشخیصی و درمانی ها و راهنماهای پزشکی در سیستمبه کارگیری گایدلاین-3-25

 95ری تعامل بیمه الکترونیکی با نمونه سپاس دانشگاه جهت تبادل اطلاعات فیمابین )موضوع بند ب ماده پیگیری و برقرا-3-20

 قانون برنامه پنجم توسعه( 

 تأمین زیر ساخت شبکه ارتباطی امن، پایدار و پرسرعت  -8ماده 

فنـاوری اطلاعـات سـلامت و ارائـه خـدمات      هـای  این فعالیت به منظور تأمین زیر ساخت ارتباطی امن برای اجرای سایر فعالیت

الکترونیکی در این بستر طبق برنامه، اولویت بندی شده و با مدیریت یکپارچه مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشـگاه انجـام   

ل هـا و مراکـز ارائـه خـدمات سـلامت را شـام      گیرد. این شبکه، ستاد مرکزی دانشگاه و ادارات و دفاتر مسـتقر در شهرسـتان  می

 باشد:گردیده و شامل اقدامات زیر می

های موجود مخابراتی)خدمات ارتباطی داخل کشـور(  طراحی شبکه گسترده شامل هم بندی با استفاده از بسترها و فناوری 2-2

 و طرح مسیریابی، مدیریت، مانیتورینگ و راهبری شبکه گسترده 

 توسعه و پیاده سازی شبکه گسترده   -2-1

 کشور بکه علمیاتصال به ش -2-9

 توسعه پهنای باند ارتباطات داخلی -2-3

 توسعه پهنای باند اینترنت -2-5

 تجمیع خدمات اینترنت و به اشتراك گذاری آن بر بستر شبکه گسترده -2-0

 طراحی و راه اندازی مرکز داده سلامت  -9ماده 

ها و ارائه خدمات الکترونیکی زیرساختی به واحدهای تابعه دانشگاه با معیارهایی نظیر قابلیت مرکز داده جهت نگهداری از داده

های جدید و استانداردهای ایجاد و راه اندازی مرکز داده، امکان اطمینان و حداقل زمان از کار افتادگی، استفاده از فناوری

مدیریت آسان شامل مدیریت خطا، مدیریت حسابرسی، مدیریت پیکربندی، مدیریت امنیت، و توسعه پذیری آتی، قابلیت 

گردد. اقدامات مربوط به این فعالیت شامل موارد زیر مدیریت کارایی، امنیت و بازدهی بالا و امکان کنترل کیفیت ایجاد می

 باشد: می
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های ذخیره های یکپارچه سازی، روشهای معماری، روشها، طراحی لایهطراحی مرکز داده شامل تعیین نیازمندی -3-2

های ارتباطی، منابع پردازشی، های مجازی سازی، طراحی تفصیلی زیر ساخت مرکز داده، تعیین شبکه، فناوریسازی، روش

 مدیریت و راهبرد مرکز داده مدیریت امنیت اطلاعات، فهرست تجهیزات و خدمات

 ( Active( و تجهیزات فعال )Passiveساخت فیزیکی، تجهیزات غیر فعال ) پیاده سازی و راه اندازی زیر-3-1

 تجمیع سرورها و تجهیزات سخت افزاری قبلی در مرکز داده -3-9

 تجمیع و یکپارچه سازی خدمات الکترونیکی در مرکز داده -3-3

 توسعه خدمات الکترونیکی زیرساختی با استفاده از تجهیزات مرکز داده -3-5

 بانی و نگهداری تجهیزات و خدمات مرکز داده پشتی-3-0

 های ملی وزارت متبوع توسعه تجهیزات فعال مرکز داده با توجه به نیازهای محلی و طرح-3-3

 استقرار و توسعه روشهای مجازی سازی و ذخیره سازی نوین و  مدیریت بهینه منابع سخت افزاری -3-2

 راه اندازی پرتال یکپارچه -13ماده 

های پراکنده در یک پرتال با میزبانی داخل کشور و راهبری مدیریت آمار و فناوری الیت به منظور تجمیع وب سایتاین فع

 باشد:اطلاعات، انجام میگیرد و شامل اقدامات زیر می

یت متعارف و واگذاری مسئولتأمین و راه اندازی پرتال یکپارچه قابل رویت به صورت صحیح در مرورگرهای عمومی -26-2

 تولید محتوا و بروزرسانی بخش اطلاع رسانی پرتال به واحد روابط عمومی

( آنها بر روی پرتال یکپارچه با میزبانی Linkهای مربوط به دانشگاه و واحدهای تابعه یا پیوند )تجمیع کلیه وب سایت-26-1

 داخل کشور 

 (SEOهای بهینه سازی موتور جستجو )پیاده سازی روش-26-9

تقاء محتوا و وضعیت پیوند صفحات وب در پرتال یکپارچه به منظور افزایش رتبه وب سنجی جهانی دانشگاه و تأمین ار -26-3

 زیرساختها و الزامات علم سنجی 

 طراحی و ارائه خدمات الکترونیکی مورد نیاز مردم بر روی پرتال -26-5

 درج اطلاعات دستگاه شامل:-26-0

 های تماس* شماره

 های پاسخ گویی به صورت الکترونیکی * روش

ها و مدارك خاص مورد نیاز های هر خدمت، هزینه* اطلاعات فرآیندها و خدمات اعم از خدمات سنتی و الکترونیکی، فرم

 هر خدمت 

بر  دقیق و موثق بروز رسانی و پشتیبانی مداوم پرتال به طوری که اطلاعات، اخبار، محتوا و خدمات ارائه شده بروز، معت -26-3

 باشد. 

ها و اطلاع رسانی مداوم به های ایجاد رقابت سازنده بین واحدهای تولید کننده محتوای وب سایتاعمال روش -26-2

 گردد. های ایشان غیر فعال بوده و یا بروز نمیواحدهایی که وب سایت

 های بیماران و سایر افراد جامعه( بیماران، خانوادهدر حوزه سلامت )های اجتماعی عمومیایجاد، توسعه و هدایت شبکه-26-3

 راه اندازی نظر سنجی الکترونیکی -26-26
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 راه اندازی بخش اطلاع رسانی چند زبانه -26-22

جهت حفظ هویت یکتای هر دانشگاه در  ac.irاستفاده همه واحدهای تحت پوشش از دامنه اصلی دانشگاه با پسوند.-26-21

 فضای سایبر 

 single sign on (SSO)ایجاد و ارائه خدمات الکترونیکی یکپارچه سازی مانند -26-29

ایجاد مرکز پاسخ گویی یکپارچه  -11ماده   

گردد دارای الگوی توزیع این مرکز که با هدف پاسخ گویی به افراد و ارتقای کیفیت ارائه خدمات سلامت، راه اندازی می

از طریق حوزه جغرافیایی تحت پوشش خود میباشد. از طرف دیگر کلیه مطالبات مردمیشده بوده و هر دانشگاه پاسخ گوی 

 باشد:یک سامانه متمرکز ذخیره و پیگیری خواهد شد. این فعالیت دارای اقدامات زیر می

 2336تأمین زیر ساخت ارتباطی و سخت افزارهای مورد نیاز جهت راه اندازی خط تلفن  -22-2

 زیکی مناسب و آماده سازی آن تأمین فضای فی -22-1

 راه اندازی نرم افزارهای مورد نیاز و اتصال به سامانه پاسخ گویی یکپارچه وزارت متبوع -22-9

 های تلفنی استقرار عوامل پاسخ گو و پیگیر و آموزش نحوه ثبت یا پیگیری تماس-22-3

 گویی وزارت خانه  عملیاتی سازی مرکز پاسخ گویی یکپارچه در تعامل با مرکز پاسخ-22-5

 های مردمیشناسایی، تحلیل، و بهینه سازی فرآیندهای سازمانی جهت رسیدگی، و ارائه بازخورد به درخواست-22-0

 اطلاع رسانی تدریجی -22-3

تحلیل مستمر وضعیت مطالبات مردمی، نحوه رسیدگی و ارائه بازخورد از وضعیت موجود دانشگاه و واحدهای تابعه در -22-2

 ئه خدمت به مردم ارا

های توسعه ای جهت جلب مشارکت مردمی، افزایش کیفیت پاسخ گویی و ارتقاء خدمات طراحی و اجرای طرح-22-3

 سلامت با توجه به اولویت مطالبات مردمی

 آموزش تخصصی نیروی انسانی حوزه فناوری اطلاعات -12ماده 

های مندرج در این آیین نامه و ری اطلاعات، متناسب با فعالیتهای آموزشی تخصصی در حوزه فناوطراحی و برگزاری دوره

نیازهای محلی، برای کارکنان شاغل در حوزه فناوری اطلاعات )اعم از مدیریت آمار و فناوری اطلاعات یا رابطین/کارشناسان 

های پیشنهادی شامل رهباشد. برخی از دوها و همچنین شاغلین در حوزه ستادی یا صف( میفناوری اطلاعات سایر معاونت

 ها بنا به تشخیص دانشگاه طراحی و اجرا خواهد شد. باشد. سایر دورهموارد ذیل می

 ها و نحوه پیاده سازی و توسعه دوره آموزشی سپاس، ابزارها، فناوری -21-2

 های مدیریت شبکه و سیستم عامل دوره -21-1

 های کوتاه مدت انفورماتیک پزشکی دوره-21-9

 های اطلاعاتی های برنامه نویسی، و مدیریت بانکدوره-21-3

 های داده های کوتاه مدت ایجاد و مدیریت انبارهدوره-21-5

 های آموزشی مدیریت مراکز داده دوره-21-0

 های آموزشی مدیریت امنیت اطلاعات دوره-21-3

 های آموزشی مفاهیم و ابزارهای متن باز دوره-21-2
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 های جدید در حوزه اطلاعات و ارتباطاتآموزشی فناوریهای دوره-21-3

 های آموزشی آمار و مدیریت اطلاعات سلامت دوره-21-26

پیاده سازی سامانه مدیریت امنیت اطلاعات  -10ماده   

ها و واحدهای تابعه و با استفاده از ها و امنیت اطلاعات دانشگاهاین فعالیت با هدف ارتقاء ضریب امنیتی فضای تبادل داده

قوانین و مقررات جاری کشور در حوزه امنیت فضای تولید و تبادل اطلاعات و همچنین استانداردهای نظیر خانواده ایزو 

 گردد. اجرا می 13666

 یر فناوری اطلاعات به عنوان مدیر امنیت اطلاعات دانشگاه توسط رئیس دانشگاه تعیین مد-29-2

تشکیل کمیته راهبری مدیریت امنیت اطلاعات دانشگاه با ریاست مدیر فناوری اطلاعات و عضویت نماینده تام الاختیار -29-1

 کارشناس خبره حوزه مدیریت امنیت اطلاعات نفر  1حراست، نماینده تام الاختیار حوزه توسعه مدیریت ومنابع )پشتیبانی( و 

 تدوین خط مشی مدیریت امنیت اطلاعات دانشگاه، دامنه و قلمرو آن  -29-9

 های اطلاعاتی، اطلاعات، ارتباطات و کاربران های دانشگاه شامل سخت افزارها، نرم افزارها و سیستمتعیین دارایی-29-3

تدوین  -0-29و تعیین روشهای مقابله با مخاطرات وتعیین مخاطرات باقیمانده  شناسایی، تحلیل وارزیابی مخاطرات  -29-5

 های مذکور های مقابله با مخاطرات وبرنامه زمان بندی اجرای روشاهداف قابل اندازه گیری جهت سنجش پیاده سازی روش

شده و ایجاد نظام پیش گیری، مقابله و  های تعیینها و فعالیتپیاده سازی سامانه مدیریت امنیت اطلاعات بر اساس روش-29-3

 امداد امنیت فضای تبادل اطلاعات 

 های اصلاحی ها بر اساس اهداف تعیین شده و توسعه، بروز رسانی و انجام فعالیتارزیابی سالانه برنامه-29-2

 ان آموزش واطلاع رسانی به عوامل کنترل و هدایت زیر ساختهای فناوری اطلاعات و عموم کاربر-29-3

 های داده سلامت راه اندازی اتوماسیون آماری و انباره -14ماده 

های اطلاعاتی و توسعه نظام آمار ثبتی اجرا این فعالیت با هدف مکانیزه نمودن مراحل ثبت، یکپارچه سازی و تجمیع بانک

 گردد و شامل اقدامات زیر است: می

های دانشگاه و اقلام آماری مورد نیاز وزارت متبوع وری توسط معاونتتعیین اقلام آماری دارای اولویت ثبت و جمع آ -23-2

 های زمانی ارائه گزارش های قابل محاسبه و دورههای زمانی ثبت، شاخصو ارائه برنامه مدون شامل محل ثبت ابزار ثبت، دوره

 راه اندازی سامانه اتوماسیون آماری  -23-1

 های اطلاعات عملیاتی دانشگاه به انباره داده دانشگاه ( از سامانهETLل داده )راه اندازه انباره داده و انتقا -23-9

 های سلامت ها و استاندارد ابلاغی وزارت متبوع در خصوص تولید، ثبت و تبادل دادهاجرای دستور العمل -23-3

 د :های زیر با مشارکت صاحبان فرآینهای اطلاعاتی و اطلسایجاد و بروز رسانی بانک -23-5

 * بهداشت 

 * درمان 

 * اموزش 

 * پژوهش 

 * دانشجویی 

 * فرهنگی 
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 * توسعه مدیریت و منابع 

 های عدالت در سلامت های اجتماعی و شاخص* تعیین کننده

 های اطلاعاتی تخصصی دانشگاه * سایر بانک

 تشکیل شبکه خبرگان آمار جهت ارائه مشاوره در خصوص روشهای تولید و ارائه آمار و تجزیه و تحلیل آمارها  -23-0

 های آماری های مختلف و تولید و انتشار گزارشها و آمارهای حوزهجمع بندی، ادغام، تجزیه و تحلیل یکپارچه داده -23-3

های محاسبه های جمع آوری، شاخصطراحی و اجرای ساز و کار مناسب جهت اعتبار سنجی و کنترل کیفی داده -23-2

 های منتشر شده ها و گزارششده، تجزیه و تحلیل

 های مکانی راه اندازی سامانه اطلاعات جغرافیایی و ساماندهی داده-23-3

 خوان طراحی و ارائه خدمات الکترونیکی پیش -15ماده 

 گردد. به منظور افزایش رضایتمندی ارباب و رجوع و تسهیل درارائه خدمات به ایشان، اقدامات زیر اجرا می

 های واحد پرتال و  مرکز پاسخ گویی یکپارچه طراحی و خدمات الکترونیکی پیش خوان و ارائه آن از طریق درگاه -25-2

های اختصاصی سلامت الکترونیکی با استفاده ه اندازی پیش خوانهای سلامت الکترونیکی )راتاسیس پیش خوان -25-1

 های دولت الکترونیکی(و واگذاری خدمات به دفاتر پیش خوان ازپیش خوان

های اطلاعاتی جهت خودکار سازی فرآیندهای الکترونیکی نمودن  فرآیندهای مشترك بین سازمانی و اتصال سامانه -25-9

 مذکور 

 ائه خدمات سلامت از راه دور توسعه و ار -16ماده 

این فعالیت با هدف توزیع عادلانه منابع سلامت و ارائه خدمات تشخیصی، بهداشتی و درمانی از راه دور با مجموعه اقدامات 

 گردد:زیر اجرا می

 از راه دور  تجهیز مراکز ارائه کننده خدمات سلامت به ابزارهای نوین با ساختار قابلیت ارائه الکترونیکی خدمات -20-2

 های برابر، عادلانه و امن برای افراد جامعه در دسترسی به خدمات سلامت ایجاد فرصت -20-1

 های پزشکی از راه دور مانند:توسعه سامانه -20-9

 * مشاوره از راه دور 

 * رادیولوژی از راه دور 

 * پاتولوژی از راه دور 

 لی های اطلاعاتی سلامت موبایتوسعه سامانه -20-3

 ایجاد وارائه خدمات نوبت دهی الکترونیکی  -20-5

های دانش بنیان حوزه فناوری اطلاعات حمایت از فعالین بخش غیر دولتی، تولید کنندگان، صاحبان ایده و شرکت -17ماده 

 های فناوری سلامت از طریق مراکز رشد فناوری اطلاعات سلامت و پارك

های نو به ر برای افزایش ظرفیت و توان مند سازی بخش خصوصی و تبدیل ایدهاین فعالیت شامل مجموعه اقدامات زی

 باشد: محصول و تجاری سازی آنها می

 های دانش بنیان های فناوری اطلاعات سلامت به منظور تقویت بخش غیر دولتی و شرکتتوسعه مراکز رشد و پارك -23-2

 های کوچک دانش محور نگاههای لازم برای ایجاد بایجاد انگیزه و مشوق -23-1
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های ایجاد واحدهای مشاوره فنی، طراحی و مهندسی ساخت، انفورماتیک پزشکی، بازاریابی و فروش و نوآوری -23-9

 فناوری اطلاعات سلامت 

 ها و محصولات فناوری اطلاعات سلامت حمایت از تجاری سازی نتایج تحقیقات،  ایده -23-3

 رایانه ای با محوریت سلامت در فضای مجازی حمایت از طراحی نرم افزارهای آموزشی و سرگرمی -23-5

 های هوشمند/ پیشرفته در حوزه سلامت شناسایی و به  کارگیری سامانه -18ماده 

گردد و شامل اقدامات میهای هوشمند در حوزه سلامت اجرا های نوین و سامانهاین فعالیت به منظور توسعه استفاده از فناوری

 باشد: زیر می

 ( HITAارزیابی فناوریهای اطلاعات سلامت ) -22-2

 های نوین(، بارکدینگ و سایر فناوریRFIDبه کارگیری سیستمهای شناسایی پیشرفته در حوزه سلامت )مانند  -22-1

( در NBICحوزه فناوری مشترك )های پژوهشی و اجرایی در های تخصصی و طرحکمک به ایجاد و توسعه رشته -22-9

 دانشگاه 

 مدل سازی و شبیه سازی در بانکهای ژنتیکی با استفاده از فناوری اطلاعات  -22-3

 آزمایشگاه مجازی توسعه  -22-5

 توسعه آموزش از راه دور  -19ماده 

ای آموزش الکترونیکی به از راه دور و قرار دادن محتوهای تخصصی و عمومیهدف از اجرای این فعالیت ارائه آموزش

 باشد:مخاطبین و ذینفعان بوده و شامل مجموعه اقدامات زیر می

 های آموزش از راه دور فراهم سازی زیر ساخت -الف

 (LMSراه اندازی سامانه مدیریت آموزش ) -23-2

در حوزه فناوری  تولید محتوای آموزش الکترونیکی مدیران، کارکنان ستادی و ارائه دهندگان خدمات سلامت -23-1

 اطلاعات سلامت 

 و سواد دیجیتالی مدیران و کارکنان دانشگاه و واحدهای تابعه افزایش آگاهی عمومی -23-9

های آموزشی کوتاه مدت و میان مدت از راه دور توسط سایر فراهم سازی تمهیدات لازم برای برگزاری دوره -23-3

 واحدهای تخصصی مربوطه 

 های بازآموزی و آموزش مداوم ارائه دهندگان خدمات سلامت به صورت الکترونیکی دوره ترویج برگزاری -23-5

 های عمومیآموزش -ب

 از راه دور به صاحبان فرآیند در دانشگاههای بهداشت عمومیکمک به توسعه انواع آموزش -23-0

 فناوری اطلاعات )مانند مراقبت در خانه( های لازم برای استقرار برنامه خود مراقبتی مبتنی برایجاد زیر ساخت -23-3

های تخصصی کارکنان و مدیران از و در حوزهکمک به تولید محتوای آموزش الکترونیکی در حوزه سلامت عمومی -23-2

 طریق واحدهای تخصصی مربوطه 

 های مجازی از طریق متولیان مربوطه ها و رشتهکمک به توسعه دانشکده -23-3

 ازی زیر ساخت دسترسی به منابع الکترونیکی پژوهشی فراهم س -23ماده 

 باشد:شامل اقدامات زیر می
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های اطلاعاتی مقالات مورد نیاز ملی و بین المللی )منابع و ها و بانکتأمین دسترسی فعالان نظام سلامت به پایگاه -16-2

 های الکترونیکی( و تسهیل دسترسی به منابع الکترونیکی پژوهشی کتابخانه

 کمک به استقرار نظام الکترونیکی یکپارچه پایش و ارزیابی علم و فناوری در دانشگاه  -16-9

 های تحقیقاتی الکترونیکی توسعه شبکه -16-3

 تدوین برنامه عملیاتی زمان بندی شده توسعه فاوا  -21ماده 

ریزی برای اجرای آیین نامه حاضر و پایش و ارزیابی آن در سطح دانشگاه، پیش بینی شده است و این فعالیت به منظور برنامه

 باشد: شامل اقدامات زیر می

 های پیش بینی شده در این آیین نامه تدوین برنامه عملیاتی دو سالانه همراه با زمان بندی اجرای فعالیت -12-2

ی و سازمان دهی فرآیندهای کسب وکار مبتنی بر کاربرد یکپارچه فناوری اطلاعات و چابک سازی و چالاك بازنگر -12-1

 سازی فرآیندهای سازمانی 

 پایش و ارزیابی نحوه اجرا، دستاوردهای حاصله از زمان بندی پیش بینی شده  -12-9

 الکترونیکی ها، کاربردها و دستاوردهای فناوری اطلاعات سلامت و روابط عمومیاطلاع رسانی و ترویج فعالیت -22ماده 

 باشد: این فعالیت شامل مجموعه اقدامات زیر می

 های فناوری اطلاعات و دستاوردهای حاصل از آن به خصوص از طریق پرتال اطلاع رسانی فعالیت -11-2

های فناوری اطلاعات به صورت مشترك با حوزه الکترونیکی و اطلاع رسانی فعالیتوابط عمومیکمک به توسعه ر -11-1

 روابط  عمومی

 های فناوری اطلاعات، نوآوری و تحول اداری ها، همایشها و نمایشگاهحضور فعال در مجامع، جشنواره -11-9

 های فناوری اطلاعات نحوه اجرای فعالیت -فصل سوم

ها نظور افزایش کیفیت خدمات و چابک سازی و چالاك سازی حوزه فناوری اطلاعات، برون سپاری فعالیتبه م -20ماده 

های قابل برون گیرد به طوری که تا حد امکان، فعالیتهای فناوری اطلاعات قرار میبه بخش خصوصی، مبنای اجرای فعالیت

 گردد.  سپاری از این طریق واگذار و اجرا می

 د خدمات و تجهیزات فناوری اطلاعات با شرایط زیر انجام پذیرد :خری -24ماده 

معاملاتی -خرید خدمات فناوری اطلاعات اشخاص حقیقی و حقوقی، تا سقف معاملات کوچک)مطابق آیین نامه مالی -الف

 پذیرد:دانشگاه( با تشخیص رئیس دانشگاه یا مقام مجاز از طرف او و با شرایط زیر صورت می

های موضوع آیین نامه تضمین برای معاملات دولتی برای اطمینان از کیفیت ارائه خدمات برای کلیه ی از تضمین* ارائه یک

 های علوم پزشکی معاملاتی دانشگاه-قراردادها و رعایت آیین نامه مالی

 پذیرد:یخرید خدمات یا تجهیزات فناوری اطلاعات در قالب معاملات متوسط یا بزرگ، با شرایط زیر صورت م -ب

های تشخیص صلاحیت شده دارای رتبه بندی شورای عالی * خرید خدمات یا تجهیزات فناوری اطلاعات  صرفاً از شرکت

 انفورماتیک کشور 

های با برآورد بیش از سه ( فعالیتRFP* استفاده از خدمات مشاور حقیقی یا حقوقی برای تهیه درخواست برای ارائه پیشنهاد )

 لات متوسط برابر سقف معام
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* مستند سازی فرآیندهای انتخاب پیمانکار، مراحل اجرای قرارداد، نحوه نظارت فنی بر حسن انجام کار پیمانکار، تایید مراحل 

 پرداخت، نحوه اختتام و تسویه حساب نهایی 

مورد نیاز یا داشتن  داشتن تحصیلات دانشگاهی با پروانه کارشناسی رسمی، یا گواهینامه مهارت مرتبط با خدمات -9تبصره 

 سوابق تجربی در زمینه خدمات مشاوره با تشخیص دانشگاه برای انعقاد قرارداد با اشخاص حقیقی ضروریست. 

ها در نظر گرفته های فناوری اطلاعات در دانشگاهتمرکززدایی به عنوانی یکی از سیاست اصلی توسعه فعالیت -25ماده 

 پذیرد:جام میشود. بدین منظور اقدامات زیر انمی

ها و واحدهای ستادی دانشگاه، فردی را به عنوان نماینده فناوری اطلاعات تعیین و به  مدیریت آمار و کلیه معاونت -15-2

 فناوری اطلاعات دانشگاه معرفی نمایند. 

به این حوزه  های مربوطهای فناوری اطلاعات و در خواستکلیه قراردادهای خرید تجهیزات یا خدمات و فعالیت -15-1

 بایستی به تایید بالاترین مقام آن واحد یا فرد مجاز از طرف وی برسد. 

های فناوری اطلاعات های ابلاغی وزارت متبوع در خصوص این آیین نامه برای اجرای فعالیترعایت بخش نامه -15-9

 است. الزامی

های فناوری اطلاعات واحدهای ستادی دانشگاه، به تهر شش ماه، گزارش هزینه کرد یا ابلاغ اعتبار اجرای فعالی -15-3

 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه ارسال گردد. 

های فناوری اطلاعات تا سقف سه برابر معاملات کوچک، راسا تأمین یا خرید تجهیزات، خدمات و اجرای فعالیت -15-5

 ترین مقام مسئول یا فرد مجاز از طرف وی بلامانع است. توسط واحد مربوطه در دانشگاه و پس از اخذ تاییدیه به بالا

های فناوری اطلاعات در حد بیش از سه برابر معاملات کوچک، با تأمین یا خرید تجهیزات، خدمات و اجرای فعالیت -15-0

 شد. بادرخواست بالاترین مقام مسئول، و اخذ مجوز از مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه امکان پذیر می

 باشد. تشخیص ضرورت و تعیین ناظر بر اجرای معاملات بزرگ، بر عهده مدیریت آمارو فناوری اطلاعات دانشگاه می -15-3

آزادسازی حسن انجام کار و حسن انجام تعهدات پیمانکاران در معاملات بزرگ، بعد از اخذ تاییدیه مدیریت آمار و  -15-2

 فناوری اطلاعات دانشگاه امکان پذیر خواهد بود. 

حمایت، تقویت و توان مند سازی بخش خصوصی فعال درحوزه فناوری اطلاعات سلامت، علی الخصوص به  -26ماده 

 باشد. در این راستا اجرای موارد زیر ضروریست:های توسعه فاوا میهای محلی، از دیگر سیاستمنظور ایجاد و تقویت ظرفیت

باشد، تولید محصول کشور تولید گردیده و موجود مییا تخصصی متعدد در داخل در مواردی که محصولات عمومی -10-2

مشابه توسط دانشگاه یا به سفارش آن نبایستی صورت پذیرد. مگر اینکه به تشخیص دانشگاه، کلیه محصولات موجود، نیازهای 

 باشند. دانشگاه را برآورده  نکرده یا فاقد توجیه فنی، اقتصادی یا اجرایی می

یا به منظور دریافت خدمات و تجهیزات، ضمن ایجاد فضای رقابتی و فرصت عادلانه برای کلیه هنگام انتخاب محصول  -10-1

 هایشان به عمل آید. پیمانکاران حائز صلاحیت، اطلاع رسانی کافی برای حضور ایشان ومعرفی توان مندی

ها با افراد و توسعه نرم افزارها و سامانهبه منظور حفظ منافع دانشگاه، حتی الامکان نسبت به انعقاد قرارداد جهت تولید  -10-9

 حقیقی خودداری شده و تنها شخصیت حقوقی طرف قرارداد  قرار گیرد. 

در انعقاد و اجرای قراردادهای فناوری اطلاعات موارد زیر به تفکیک نوع فعالیت، به عنوان شرایط اختصاصی در  -27ماده 

 قراردادها گنجانده شود: 
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 ، سخت افزار تأمین تجهیزات -13-2

 * ارائه راهنمای پیکربندی و کاربری 

 * آموزش کاربران 

 * تحویل نرم افزارها و درایورهای مربوطه 

 ماه( 0* شرح خدمات گارانتی و تعویض رایگان قطعات معیوب در مدت زمان گارانتی )حداقل 

 * تشریح راه کارهای تأمین و مدیریت امنیت

 از راه دور * شرح خدمات پشتیبانی در محل و 

 * زمان پاسخ گویی و نحوه عیب یابی و رفع اشکال در مدت پشتیبانی 

 * بازدید و کنترل دوره ای )در صورت نیاز( 

 های تاخیر * جریمه

 های اطلاعاتی تأمین نرم افزار و سامانه -13-1

 ها و ابزارهای تولید * مشخصات فنی، فناوری

 افزار  ها، اجزا و امکانات نرم* شرح قابلیت

 های سخت افزاری، نرم افزاری، شبکه ای و مقتضیات عملکرد مطلوب نرم افزار * نیازمندی

 های جدید کارفرما یا در صورت تغییر شرایط اولیه * هزینه و نحوه نصب و تنظیمات مجدد بر روی سیستم

 * راهنمای کاربری 

 * وضعیت مالکیت معنوی نرم افزار 

 های تولید شده حین قرارداد یا پس از آن به دانشگاه نوی کلیه داده* تعلق مالکیت مادی و مع

 * راهنمای فنی، روش تحلیل و طراحی و نوع مستندات طراحی تحویلی در صورت دریافت خدمات تولید نرم افزار 

نرم افزار مگر  * تعلق مالکیت فردی و معنوی سورس کد نرم افزار و متعلقات آن به دانشگاه درصورت دریافت خدمات تولید

 در مواردی که  به تشخیص دانشگاه به صلاح نباشد. 

 های اطلاعاتی مربوطه و نحوه مشارکت دربازیابی اطلاعات ها، بانک* تعیین وضعیت تهیه نسخ پشتیبان از داده

 * آموزش کاربران 

 * شرح خدمات پشتیبانی در محل از راه دور 

 * زمان پاسخ گویی و نحوه رفع اشکال در مدت پشتیبانی 

 * بازدید و کنترل دوره ای)در صورت نیاز( 

 * مسئولیت نصب سکوهای نرم افزار و تنظیمات رایانه کاربران )در صورت نیاز( در زمان استقرار 

 های تاخیر * جریمه

 راه اندازی، مدیریت و نگهداشت شبکه و تجهیزات  -13-1

 * عیب یابی و آزمایش شبکه با آنالیزور 

 * زمان پاسخ گویی و رفع اشکال 

 * بازدید وکنترل دروه ای تجهیزات شبکه، یوپی اس و برق اضطراری 
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 های کاری * مدیریت سرورها و ایستگاه

 * حفظ امنیت شبکه 

 های شبکه * مدیریت کاربران با توجه به سرویس

 های اطلاعاتی سرورها افزارها، ابزارها و سامانه* راهبری، کنترل و مدیریت نرم 

 * تحویل سیستم جایگزین در هنگام تعمیر در خارج از محل 

 * آموزش کاربران برای استفاده مطمئن و مدیریت شبکه 

 * فهرست اولیه تجهیزات شبکه مشمول قرارداد

 ها و تجهیزات جدید * نحوه پشتیبانی دستگاه

 دید و  ترمیم شبکه داخلی * نحوه انجام کابل کشی ج

 های آموزشی در حوزه فناوری اطلاعات و ارتباطات ها و کارگاهدوره -13-3

 * ارائه سر فصل دوره 

 * تعداد شرکت کنندگان 

 * تعداد ساعات دوره  آموزشی 

 * آزمون و مدرك پایان دوره 

 * پیش نیازهای آموزشی کاربران 

 های آموزشی * شرح هزینه

 هاب و اسکان * ایاب و ذ

 تدوین وارائه محتوای چند رسانه ای  -13-5

 * نوع خروجی )کتاب، مقاله، فیلم، صوت، تصویر، نقشه، پویانمایی و.....(

 * فرمت و استانداردهای فنی، و محتوایی خروجی 

 ( که بایستی همراه با  محتوا ارائه شوند به همراه فرمت فراداده Metedata* قرادادهایی )

 * سورس محتواهای قابل ویرایش 

 ها* نحوه نام گذاری فایل

 های اطلاعاتیپشتیبانی و نگهداری سامانه -13-0

های های ابلاغی وزارت متبوع در کلیه قراردادهای پشتیبانی سامانهها و بخش نامه* درج الزام رعایت استانداردها، دستورالعمل

های مانند سامانههای اطلاعاتی عمومیهای اطلاعاتی مراکز سلامت و سامانهاطلاعاتی تخصصی حوزه سلامت مانند سامانه

 مالی بدون دریافت هزینه اضافی  -اطلاعاتی اداری

 نماید: دانشگاه در الگوی قراردادهای اجرای فعالیت فناوری اطلاعات، موار زیر را درج می -28ماده 

 موضوع قرارداد  -12-2

 مدت قرارداد  -12-1

 مبلغ قرار داد و محل تأمین اعتبار آن  -12-9

 روش و  شرایط پرداخت و امور مالی مربوطه)پیش پرداخت، کسورات قانونی( -12-3
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 تعهدات پیمانکار  -12-5

 تعهدات کارفرما  -12-0

 تغییرات قرارداد در شرح خدمات محل انجام تعهدات، مبلغ قرارداد و نحوه ارائه خدمات -12-3

 ظارت بر اجرای قرار داد نحوه ن-12-2

 های قرارداد تضمین -12-3

 شرایط فسخ  -12-26

 قابلیت انتقال قرارداد به صورت جزئی و کلی -12-22

 حوادث قهری و غیر مترقبه  -12-21

 مرجع  و نحوه حل اختلاف  -12-29

 جریمه تاخیر جزئی و کلی  -12-23

 های فنی شرح خدمات، مشخصات وپیوست -12-25

 های قرارداد مدارك، مستندات و سایر پیوست -12-20

 رازداری و حق مالکیت  -12-23

 قوانین و مقررات حاکم بر قرارداد  -12-22

 ضوابط تشکیلاتی و تأمین منابع  –فصل چهارم 

 جایگاه مدیریت آمار و فناوری اطلاعات  -29ماده 

بخش نامه ضوابط تشکیلاتی ایجاد واحدهای فناوری و  2/9/23مورخ  35322/33360پیرو مصوبه هیات وزیران به شماره 

مورخ  51990/166های دولتی به شماره های مستقل، مؤسسات و شرکتها، سازماناطلاعات و ارتباطات وزارت خانه

معاونت توسعه سرمایه انسانی رئیس جمهور، و به منظور بهره وری بهینه کاربرد فناوری اطلاعات و ارتباطات،  21/26/23

زیر نظر مستقیم رئیس دانشگاه « مدیریت آمار و فناوری اطلاعات»ها نسبت به ایجاد ساختار سازمانی واحد تحت عنوان شگاهدان

 اقدام نمایند. 

های  فناوری اطلاعات، شورای فناوری اطلاعات دانشگاه متشکل از در این راستا به منظور سیاست گذاری و توسعه فعالیت

های راهبردی در حوزه فناوری اطلاعات اقدام و نسبت به برگزاری جلسات مستمر و اتخاذ تصمیم اعضای زیر تشکیل گردیده

 نماید: می

 * رئیس دانشگاه )رییس شورا( 

 * مدیر فناوری اطلاعات )دبیر شورا(

 * کلیه معاونین دانشگاه یانماینده تام الاختیار ایشان 

* سه نفر از متخصصین فناوری اطلاعات که از بین نیروهای متخصص و با تجربه کافی و با پیشنهاد مدیر آمار و فناوری 

 گردد. اطلاعات و ابلاغ رئیس دانشگاه انتخاب می

ات رئیسه با توجه به ماهیت فرابخشی و اهمیت آمار و فناوری اطلاعات، مدیر آمار و فناوری اطلاعات در جلسات هی -3تبصره 

 نماید. دانشگاه شرکت می
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ها از راه اندازی واحدهای موازی با مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه خودداری نموده و کلیه دانشگاه -5تبصره 

های دانشگاه به صورت محدود و با ها و اختیارات مربوطه را به مرکز مذکور تفویض نمایند. در این راستا، معاونتمسئولیت

ها و فرآیندهای تخصصی خود، دارای رابطین آمار اهنگی و تعامل با مدیریت آمار و فناوری اطلاعات برای پیگیری فعالیتهم

 باشند. و فناوری اطلاعات می

های توسعه ای آن دانشگاه، توسط ها بر اساس شاخصسطح سازمانی حوزه آمار و فناوری اطلاعات در دانشگاه -0تبصره 

 گردد. ریت و تحول اداری وزارت بهداشت تعیین میمرکز توسعه مدی

 شرح وظایف و ماموریت  -03ماده 

 گردد:شرح وظایف و ماموریت مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه به شکل ذیل تعریف می

 توسعه و پشتیبانی فاوا  -96-2

سی نیازها و تقاضاهای دریافتی از سایر واحدها و های کاربردی مورد نیاز دانشگاه و برر* توسعه فراگیر و همه جانبه سیستم

 ارائه خدمات لازم در این زمینه 

 ریزی به منظور تجهیز، پشتیبانی، نگهداری و استفاده از سخت افزار و نرم افزار مورد نیاز * برنامه

 های تخصصی کارکنان های لازم در خصوص فناوری اطلاعات و امنیت و افزایش مهارتریزی آموزش* پیش بینی و برنامه

 و تخصصی و یکپارچه سازی آنها های عمومیهای اتوماسیون اداری، سامانه* سازمان دهی، پشتیبانی و بروز رسانی سامانه

 های فناوری اطلاعات های بهره برداری از تجهیزات انفورماتیکی و اجرای فعالیت* تدوین وابلاغ ضوابط و دستورالعمل

 های اینترنتی و اینترنتی دانشگاه گهداری جایگاه* طراحی، ایجاد و ن

 های اطلاعاتی موجود های سامانه* مدیریت رفع نواقص و کاستی

 طراحی و توسعه سازمان الکترونیکی  -16-1

 های کلان کشور در حوزه دولت الکترونیکی و وزارت متبوع در حوزه سلامت الکترونیکی با توجه به اجرای سیاست

 ها و مصوبات ابلاغی از سوی مراجع ذی صلاح تی، آیین نامهاسناد بالادس

 * تعیین خط مشی و چشم انداز لازم به منظور حصول سازمان الکترونیکی 

 * طراحی و ارائه خدمات الکترونیکی بین دستگاهی 

 ممکن * توسعه خدمات الکترونیکی به منظور ارائه آن به مردم بدون مراجعه حضوری و در کوتاه ترین زمان 

 های نوین مدیریت و فرهنگ سازی برای نوآوری در دانشگاه * استقرار نظام

های اصلی دانشگاه در * ایجاد داشبوردهای مدیریتی برای مدیران ارشد دانشگاه به منظور دسترسی به آخرین وضعیت فعالیت

 هر لحظه 

 طلاعات کارشناسان و مدیران دانشگاه های مدیریت دانش به منظور ثبت و تبادل تجارت و ا* ایجاد زیر ساخت

 های بدون کاغذ در دانشگاه ریزی، مطالعه و اقدامات لازم جهت استقرار سامانه* برنامه

 تأمین و مدیریت امنیت اطلاعات -16-9

 ها و مقررات ابلاغی از مراجع ذی صلاح * ارائه طرح جامع مدیریت امنیت اطلاعات با توجه به مصوبات، آیین نامه

 * تجزیه وتحلیل داراییها و تعیین مخاطرات امنیتی و ارائه راه حل برای کاهش آسیب پذیری، تهدیدات و مخاطرات 

 های ارتباطی * طراحی ساختار مطمئن و امن برای زیر ساخت شبکه
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 ها و حریم خصوصی کاربران و مردم * حفاظت از داده

 های امنیتی مورد نیاز * تعیین تجهیزات و فناوری

 * تعیین تجهیزات برق اضطراری مورد نیاز 

 * آموزش اطلاع رسانی، آگاه و هوشیار نمودن کارکنان در حوزه امنیت اطلاعات 

 * تدوین و ابلاغ مربوط به تأمین و مدیریت امنیت اطلاعات و خط مشی دورکاری 

 * ثبت کاربران، مدیریت دسترسی و بازنگری در حقوق دسترسی کاربران 

 های اطلاعاتی و نوآوری اری سامانهمعم -16-3

های ریزی عملیاتی جهت پاسخ گویی به نیازهای کوتاه مدت، میان مدت و بلند مدت دانشگاه در حوزه سامانه* برنامه

 اطلاعاتی بر اساس اولویت 

 ری اطلاعات * ارتقاء سطح دانش فنی اطلاعات مدیران، کارشناسان و سایر کارکنان جهت بهره برداری مطلوب از فناو

* کمک به توسعه روحیه خلاقیت و نوآوری و جلب مشارکت کارکنان در ارائه راه کارهای خلاقانه و نوآورانه برای ارتقای 

 دانشگاه 

 های ابلاغی و بررسی اثر بخشی آنها * کنترل و نظارت بر حسن اجرای فرآیندها و روش

 یا اضافی با استفاده از ابزار فناوری اطلاعات * مهندسی مجدد فرآیندها و حذف فرآیندهای غیرمنطقی 

 های فناوری اطلاعات غیر حاکمیتی به بخش غیر دولتی * واگذاری فعالیت

 * کمک به انجام اصلاح ساختاری در راستای تمرکززدایی از راه دور 

  مالی، پشتیبانی و اختصاصی، کدگذاری و اصلاح و بهنگام سازی آنها -های اداری* بررسی فرم

های اصلاح فرآیندهای مشترك و اختصاصی دانشگاه در شورای تحول اداری در جهت * بررسی و ارائه راه کارها و روش

 ها ارتقاء بهره وری، کارآیی و رضایت ارباب رجوع و کاهش هزینه

شته و در دست اقدام به های فناوری اطلاعات و ارتباطات گذها و برنامه* جمع آوری اطلاعات و سوابق مربوطه در زمینه طرح

 های مصوب منظور نظارت و ارزیابی برنامه

 مدیریت کسب، تأمین و توزیع آمار و اطلاعات  -96-5

ها و * تولید، پردازش و تحلیل آمارهای مورد نیاز در راستای مصوبات شورای عالی آمار و ضوابط، دستورالعملها، بخشنامه

 راهکارهای ابلاغی مرکز آمار ایران

 ناسایی نیازهای آماری دانشگاه * ش

 و تخصصی * استقرار نظام آمار ثبتی به منظور تولید و تأمین نیازهای آماری دانشگاه اعم از عمومی

 * تهیه و مدیریت اجرای طرحهای آمار گیری 

 * استخراج نتایج آماری طرحها و اطلاع رسانی در این زمینه 

 مورد نیاز در سطح منطقه  های سلامت* مدیریت تجمیع آمارها و داده

های لازم با وزارت متبوع جهت اتصال آن به پایگاه اطلاعات و آمار * ایجاد پایگاه اطلاعات آماری و انجام هماهنگی

 وزارتخانه 

 ضوابط تشکیلاتی مدیریت آمار و فناوری اطلاعات  -01ماده 
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و همچنین تولید آمار و اطلاعات صحیح، دقیق و سریع با  به منظور هم افزایی حداکثری و توسعه کاربردهای فناوری اطلاعات

استفاده از ابزار فناوری اطلاعات، ساختار مدیریت آمار و فناوری اطلاعات در قالب زیر واحدهای فنی و اجرایی، آمار و 

 شود:تحقیق و توسعه به شرح ذیل سازمان دهی می

 خت افزار، نرم افزار، شبکه و امنیت اطلاعات های سهای تخصصی حوزه* فنی و اجرایی، با زیر مجموعه

 های آماری و ایجاد داشبوردهای مدیریتی * آمار، برای طراحی و توسعه نظام

های نوین و ایجاد تقاضا در زمینه کاربرد فناوری ها، ابزارها، و روش* تحقیق و توسعه، برای ارزیابی و انتخاب فناوری

 مت کشور و همچنین توسعه روحیه نوآوری و خلاقیت های نظام سلااطلاعات برای  اولویت

 تأمین منابع انسانی -02ماده 

های دانشگاه مجاز است، نسبت به جذب نیرو و انعقاد قرارداد در مشاغل فناوری اطلاعات با احراز صلاحیت و حداکثر پست

 نیروهای تخصصی مورد نیاز اقدام نماید.  موجود باموجود با نیروهای عمومیسازمانی مصوب و یا جایگزینی نیروهای عمومی

های سازمانی مرتبط، با هماهنگی مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری وزارت متبوع و از طریق جایگاه و پست -3تبصره 

 گردد. تصویب در هیات امناء دانشگاه تعیین و ابلاغ می

 حق فنی کارشناسان  -00ماده 

های فناوری اطلاعات، به کارکنان دارای تجربه و با توجه به نیاز به دانش و تجربه بالا جهت اجرای موفق فعالیت -99-2

مدرك مرتبط با آمار و فناوری اطلاعات و ارتباطات )با تشخیص مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه( اختصاص 

 یابد. می

درصد از کارکنان آمار و فناوری اطلاعات و  16و روسای ادارات، حق مسئولیت به به منظور جبران خدمات مدیران  -99-1

درصد از  26های خارج از ساعات اداری و یا سایر خدمات شبانه روزی مورد نیاز، حق انکالی به به  منظور جبران فعالیت

 یابد. گاه( اختصاص میکارکنان آمار و فناوری اطلاعات )با تشخیص  مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانش

ها، به صورت سالانه در جلسات هیات امنای دانشگاه میزان حق فنی، حق  مسئولیت و حق انکالی و مبالغ ماهیانه آن -99-9

 یابد. تعیین گردیده و از محل درآمد اختصاصی دانشگاه، اختصاص می

 تأمین منابع مالی  -04ماده 

ی فناوری اطلاعات، توسعه دولت الکترونیک و خدمات سلامت الکترونیکی، دانشگاه ها و کاربردهابه منظور توسعه فعالیت

های مورد نیاز جهت اجرای این آیین نامه از مکلف است نسبت به تأمین منابع مالی، تخصیص اعتبارات و  تأمین کلیه هزینه

 محل اعتبارات و از هر طریق ممکن به شرح ذیل اقدام نماید:

در راستای اجرای آیین نامه حاضر  0و  2های ل یک درصد از کل بودجه مصوب خود به غیر از فصلاختصاص حداق -93-2

 و هزینه آن با نظارت مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه 

( و  تأمین زیر 3اختصاص حداقل نیم درصد از درآمد اختصاصی دانشگاه جهت راه اندازی سپاس )موضوع ماده -93-1

 نیاز و هزینه آن با نظارت مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه  ساختهای مورد

پیش بینی بودجه مورد نیاز اجرای آیین نامه حاضر در بودجه سنواتی دانشگاه و مشخص نمودن مبلغ و ردیف مربوطه  -93-9

 قبل از قرارگیری در لایحه بودجه سالانه 
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 آیین نامه فاوا

های نامهمنابع به مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه با انعقاد تفاهمپیگیری اختصاص بخشی از اعتبارات استانی و سایر 

 ها مشترك با سایر دستگاه

های دانشگاه مجاز است تا سقف دو درصد از اعتبارات مانده سنواتی و دو درصد از مطالبات درآمد اختصاصی سال -93-5

 ( هزینه نماید. 3اه اندازی سپاس )موضوع ماده قبل خود را در راستای اجرای این آیین نامه و با اولویت ر

 ها ارزیابی فعالیت -فصل پنجم

 خودارزیابی و پایش مستمر  -05ماده 

های مندرج دراین آیین نامه و های اطلاعات و سنجش میزان اجرای فعالیتها به منظور پایش  مستمر فعالیتکلیه دانشگاه

ت به خودارزیابی دوره ای اقدام نمایند. در این خصوص مجموعه اقدامات زیر های مربوطه، نسبدستیابی به اهداف و شاخص

 پیش بینی شده است:

گیرد. در این ها قرار میها و معیارهای پایه ارزیابی به صورت متمرکز توسط وزارت متبوع در اختیار دانشگاهشاخص -95-2

 ای اختصاصی خود نیز اقدام نمایند. ها و معیارهتوانند نسبت به تدوین شاخصهای میخصوص دانشگاه

های فناوری اطلاعات، ماه یکبار، گزارش اجرای فعالیت 3مدیریت  آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه، حداقل هر  -95-1

دستاوردهای حاصله و نتایج خودارزیابی را درجلسه هیات رئیسه دانشگاه طرح نموده و  ضمن دریافت بازخورد، نحوه توسعه و 

 نماید. ها را مشخص نموده و در قالب صورت جلسه، مکتوب و مستند میفعالیت ادامه

ها و های اطلاعاتی، ابزارها و نرم افزارهای کنترل و مدیریت پروژه، برای پایش فعالیتتوانند از سامانهها میدانشگاه -95-9

 زمان بندی آنها استفاده نمایند.

خودارزیابی را به همراه گزارش میزان اعتبار تأمین شده، اختصاص یافته و هزینه کرد یا ها مکلفند، نتیجه کلیه دانشگاه -95-3

 های فناوری اطلاعات به صورت سالانه به وزارت متبوع ارائه نمایند. ابلاغ اعتبار اجرای فعالیت

ر در دانشگاه و تهیه و مدیریت  آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه، مسئولیت نظارت برحسن اجرای آیین نامه مذکو -95-5

 ها را بر عهده دارد. ها و ارزیابیارسال کلیه گزارش

 ارزشیابی دوره ای  -06ماده 

های های مندرج در این آیین نامه و ایجاد فضای رقابتی جهت توسعه فعالیتبه منظور بررسی و ارزشیابی نحوه اجرای فعالیت

های یک، دو و سه توسط دفتر آمار و فناوری اطلاعات وزارتخانه به عنوان ها هر سال بر اساس تیپفناوری اطلاعات، دانشگاه

ها، ارزشیابی گردیده و با یکدیگر مقایسه و ناظر بر حسن اجرای این آیین نامه در دانشگاه های فناوری اطلاعاتمتولی فعالیت

ها و بازدیدهای دوره ای به عمل آمده از ایشان خواهند شد. مبنای این ارزشیابی، خود ارزیابی انجام شده توسط دانشگاه

 گرفت. ها قرار خواهد باشد. نتیجه ارزشیابی در اختیار کلیه دانشگاهمی
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اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

 بیمارستانی و درمانی فضاهای با مرتبط دستورالعمل 

 AR-021 العمل: دستور شماره
 

 : همراه بیمارستانی به و درمانی مراکز مهندسی فنی مدارك و ارسال اسناد قالب و تهیه دستورالعمل نحوه

 هانقشه بررسی فرایند

 العمل: دستور نام

 .بیمارستانی و درمانی مراکز یهانقشه بررسی و تهیه فرایند

  AR-201 العمل: دستور شماره

 1901 مهر العمل:  دستور تاریخ

 ارسال: از هدف

 :طریق از خصوصی و دولتی بخش بیمارستانی و درمانی مراکز فیزیکی فضاهای در مهندسی ضوابط و اصول اعمال

 .طرح تهیه مشاور صلاحیت حدود و هاویژگی تبیین -

 .آن انتخاب نحوه و الذکر فوق مراکز جهت مناسب زمین خصوصیات و ویژگی تبیین -

 .کارشناسی بررسی جهت پروژه یهانقشه و فنی اسناد ماهیت و قالب تبیین  -

 .بهداشت وزارت و پزشکی علوم دانشگاههای فنی کارشناسان توسط پروژه، مدارك و اسناد بررسی فرآیند تبیین  -

 العمل: دستور اجرای ضرورت

ارتقاء  کار، گردش و فضاها روابط در سهولت ضامن درمانی، مراکز و بیمارستانها در مهندسی و فنی ضوابط و اصول رعایت

نگهداری  و ساخت یهاهزینه در جویی صرفه همچنین و رجوع ارباب و پرسنل رضایت افزایش رسانی، خدمات کیفیت

منظور  به و طبیعی، غیر و طبیعی بحرانهای و حوادث بروز هنگام در مراکز این حساس نقش و امر این به توجه با .بود خواهد

و  بیمارستانها کلیه در مهندسی و فنی استانداردهای و ضوابط اعمال بلایا، و حوادث از ناشی میر و مرگ میزان کاهش

 .استالزامی درمانی فضاهای

 العمل: دستور شمول حیطه

 .دولتی غیر و دولتی بخش از اعم کشور سراسر بیمارستانی و درمانی مراکز کلیه

 بیمارستانی و درمانی مراکز یهانقشه بررسی و ارسال تهیه، نحوه فرآیند

 .گرددمی تحویل متقاضی به پیشنهادی، بسته قالب در هانقشه بررسی جهت نیاز مورد مدارك و اسناد کلیه

 :باشدمی زیر موارد شامل فیزیکی فضاهای موضوعات خصوص در پیشنهادی بسته محتویات

 (2پیوست(فنی مدارك و اسناد بررسی روند فلوچارت -2

 (1/1و  2/1پیوست (زمین بازدید صورتجلسه و بیمارستانی و درمانی مراکز زمین انتخاب دستورالعمل -1

 (3 پیوست(منطقه شهرداری از شهرسازی ضوابط و "کف "،"بر" استعلام راهنمای فرم -9

 (3 پیوست( پروژه مشاور صلاحیت تایید فرم -3

 توسط "شود الحاق آن به جدیدی بخش یا یافته کاربری تغییر است قرار که ساختمانهایی بنای استحکام تایید"فرم -5

 5) پیوست( الحاقی یا کاربری تغییر یهاپروژه ویژه مشاور،
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اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

 یا تغییر کاربری یهاپروژه ویژه مشاور، توسط "مکانیکی و برقی تاسیسات یهاساخت زیر گسترش امکان"تایید فرم -0 

 (1/0و  2/0 پیوست(الحاقی

 (3پیوست(پروژه دو و یک فاز یهانقشه بررسی و ارسال جهت نیاز مورد مدارك و اسناد -3

 (2پیوست(نظارت دستگاه توسط بنا ای مرحله پنج ساخت کیفیت تایید فرم -2

 (3پیوست(ژئوتکنیک مطالعات انجام شیوه راهنمای -3

 :گردندمی بررسی زیر فرآیند طبق و مرحله چهار در مدارك و اسناد این

 اصولی موافقت اخذ جهت مدارك و اسناد اول:  مرحله

 (1/1و  2/1پیوست(شهر جامع طرح کاربری با طرح تطابق و زمین کیفیت تایید به مربوط اسناد -2

 (.5پیوست(کاربری  تغییر یا الحاقی یهاپروژه ویژه ،"موجود ساختمانهای بنای استحکام" تایید فرم -1

الحاقی یا تغییر  یهاپروژه ویژه مشاور، توسط "مکانیکی و برقی تاسیسات یهاساخت زیر گسترش امکان"تایید فرم -9

 (.1/0و  2/0کاربری)پیوست 

 یک فاز یهانقشه تایید و بررسی مشاور، صلاحیت بررسی جهت مدارك و اسناد دوم: مرحله

جراحی، (بخش هر ظرفیت و تعداد مجاز، تشخیصی و کلینیکی فضاهای تخصص، نوع ذکر با درمان معاونت مجوز -2

 )موافقت اصولی( 3/0/36مورخ  20939/366به استناد نامه شماره  بستری و.....(

 .مشاور صلاحیت تایید فرم -1

 .شهرداری شهرسازی ضوابط و کف بر، استعلام پاسخ -9

 .)پیشنهادی ساختمان یا زمین(طرح اجرای موقعیت کروکی -3

 .سایت تصاویر فشرده لوح -5

ویژه  موجود، یهابخش مکانیکی تاسیسات و برقی تاسیسات سازه، معماری، کلیات "ساخت چون" یهانقشه آلبوم

 .الحاقی یا کاربری تغییر یهاپروژه

 .فیزیکی برنامه به رسیدن فرآیند و طرح ریزی برنامه و کالبدی مطالعات کتابچه -3

 (9 پیوست( مربوطه لیست چک و ژئوتکنیک مطالعات کتابچه -2

 .سازه و مکانیک برق، تاسیسات پایه مطالعات کتابچه -3

 .یک فاز معماری یهانقشه آلبوم -26

 .فوق مدارك و اسناد کلیه ویرایش قابل کامپیوتری فایل -22

 .تاییدیه صدور جهت ،هانقشه یک فاز بررسی هزینه پرداخت -21

 دو فاز یهانقشه بررسی جهت مدارك و سوم: اسناد مرحله

  .یک فاز شده اصلاح مدارك و اسناد کلیه -2

 .معماری تکمیلی یهانقشه آلبوم -1

 .سازه یهانقشه آلبوم -9

 .مکانیکی تاسیسات یهانقشه آلبوم -3

 .برقی تاسیسات یهانقشه آلبوم -5
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اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

 .مکانیک و برق تاسیسات سازه، محاسبات دفترچه -0 

 .الکتریکی و مکانیکی تاسیسات ابنیه، برآورد و متره دفترچه -3

 .فوق مدارك و اسناد کلیه کامپیوتری فایل -2

 "شده تایید یهانقشه طبق بنا ساخت" تایید جهت مدارك و چهارم: اسناد مرحله

 .مجوز پیوست مدارك و اسناد انضمام به شهرداری )ساخت پروانه(ساخت مجوز -2

 .فونداسیون و پی اجرای کیفیت تایید و بازدید فرم -1

 .سفتکاری و اسکلت اجرای کیفیت تایید و بازدید فرم -9

 .کاری نازك اجرای کیفیت تایید و بازدید فرم -3

 .الکتریکی تاسیسات اجرای کیفیت تایید و بازدید فرم -5

 .مکانیکی تاسیسات اجرای کیفیت تایید و بازدید فرم -0

 .سایت اجرای کیفیت تایید و بازدید فرم -3
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اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

 : فرآیند کلی صدور پروانه مؤسسات پزشکی1/1پیوست شماره 
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

 : فرایند بررسی اسناد و مدارك در دفتر منابع فیزیکی1/2پیوست شماره 
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اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

1/2پیوست شماره    

 بیمارستانی و درمانی مراکز زمین انتخاب دستورالعمل و ضوابط

 الزامات)بایدها و نبایدها(:

 کیفی عوامل -الف

 .باشد نداشته معارض و بوده قطعی زمین مالکیت -

انطباق  عدم صورت باشد)در منطبق آن کاربری با و شده واقع روستا دیهاطرح یا شهر جامع طرح محدوده در الزاماً -

 .)گردد اخذ کاربری تغییر کاران اندر دست موافقت کاربری،

 .باشد نزدیک)روستایی یا شهری(بردار بهره جمعیت قطب به -

تندرو،  و اصلی شریانهای حاشیه در قرارگیری صورت در و گرفته شهرقرار عریض و اصلی خیابانهای از یکی حاشیه در -

 .باشد داشته وجود فرعی دسترسی و گذر کنار ایجاد امکان

 .باشد داشته روان ترافیک حال هر در و نشده مسدود بلایا، و حوادث بروز زمان در آن، به دسترسی گذرهای -

وجود  ...و نشدانی آتش فاضلاب، تلفن، گاز، برق، آب، خطوط نظیر بنایی زیر تأسیسات و شهری خدمات تأمین امکان -

 .باشد داشته

عدم ( گردد لحاظ شهر، سطح در بیمارستانی سطوح عادلانه توزیع ،)ساختمان یا زمین(طرح اجرای موقعیت انتخاب در -

 .)بیمارستانها سایر حریم رعایت نیز و شهر محدود و خاص نقاط در بیمارستانها تمرکز

 .باشد مقدور ازیکدیگر اورژانس ورودی و اصلی ورودی تفکیک امکان بیمارستان، اصلی دسترسی ضلع در -

 .باشد مقدور سایت، ورودیهای سایر از بیمارستان ورودیهای تفکیک امکان پردیس، سایت در قرارگیری صورت در -

 .باشد داشته را پوشش تحت جغرافیایی حوزه نقاط اقصی از راحت و آسان سریع، دسترسی امکان -

 .باشد داشته را جغرافیایی جهت بهترین در قرارگیری و ساختمان چرخش برای کافی وسعت -

داشته  وجود مجزا دسترسی و حریم حفظ با سایت در )مقیم متخصصین( پزشک مسکن ساخت جهت کافی فضای -

 دولتی(.  بیمارستانهای در ضرورتاً(باشد

تخت  چهار هر و شاغل پرسنل دو هر ازای به حداقل(باشد داشته رجوع ارباب و پرسنل پارکینگ جهت کافی فضای -

 پارك(. فضای یک بیمار،

 :گردد رعایت شده اعلام فاصله حداقل ،اجبار صورت در و نگیرد قرار زیر کاربریهای مجاورت در پیشنهادی زمین -

 )متر 166 فاصله حداقل(صنعتی * کارگاههای

 )متر 2666 فاصله نظامی()حداقل درمانی مراکز استثناء به(نظامی * پادگانهای

 )پرواز مسیر و باند از متر 1666 فاصله حداقل(* فرودگاه

 )متر 566 فاصله حداقل(کامیون و قطار،اتوبوس یها* پایانه

 )متر 166 فاصله حداقل(انتظامی نیروی و پلیس * پاسگاههای

 )متر 966 فاصله حداقل(تلویزیونی و رادیویی مخابراتی، یهادکل و ایستگاهها* 

 )متر 266 فاصله حداقل(مرتبط غیر آموزشی فضاهای و * مدارس

 )متر 166 فاصله حداقل(* ورزشگاهها
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

 مسکونی بافت مجاورت در بیمارستان ورودی و اصلی * ضلع 

 سایت از کننده بازدید کارشناسان تشخیص به مزاحم کاربریهای * سایر

 .باشد نگرفته قرار گسل مجاورت در و دره القعر خط و تپه الرأس خط در پیشنهادی زمین -

 .باشد نگرفته قرار بهمن و کوه ریزش مسیر در یا و رودخانه حریم در پیشنهادی زمین -

 .باشد نداشته وجود ...و شدید توپوگرافی مسیل،گسل، نظیر طبیعی موانع و پیشنهادی،عوارض زمین در -

زمین  درون از فاضلاب و آب کانالهای و ...و گاز ،نفت هدای لوله برق، قوی فشار دکلهای نظیر انرژی انتقال خطوط -

 .گردد رعایت ذیربط مراجع سوی از شده اعلام یهاحریم و ننموده عبور پیشنهادی

 .برنامه پنجم قانون 215 ماده الف بند استناد به ای سرمایه دارایی تملک طرحهای کلیه در عامل غیر پدافند الزامات رعایت -

 کمی عوامل -ب

 زمین مساحت  -2

 تعیین و در طراحی شکی پز آموزش و درمان ،بهداشت وزارت فیزیکی منابع مدیریت دفتر تجارب و سوابق داشتن نظر در با

 :زیر موارد لحاظ نیز و بیمارستانها طبقات تعداد

 36 شهری حداکثر جامع یهاطرح اغلب همکف در بیمارستانی و درمانی فضاهای برای شده ارائه اشغال سطح ضابطه -

 .است گردیده اعلام عرصه مساحت درصد

 یا مساحت عرصه درصد 96 حدود شهری جامع یهاطرح اغلب درمانی و بهداشتی کاربریهای در پارکینگ سطح ضابطه -

 .است گردیده لحاظ پارکینگ یک ،شاغل پزشک هر بیمار، تخت دو هر ازای به

 کاربریهای بهداشتی در سبز فضای مساحت حداقل وضابطه شهرها در سبز فضای گسترش و حفظ قانون 23 ماده اساس بر -

 .است تعیین گردیده عرصه مساحت درصد 96 حداقل شهری جامع یهاطرح اغلب دانشگاهی مراکز و درمانی و

 غیر ی بیمارستانیهاتخت بنای زیر سرانه جمهوری ریاست راهبردی نظارت و ریزی برنامه معاونت یهابخشنامه اساس بر -

 .گردیده است اعلام مربع متر 25 تا 36 حدود ،)تخت تعداد(بیمارستان ظرفیت تناسب به آموزشی،

 تا  566حدود  ضروری، مشاعات و لزوم مورد فضاهای مساحت اساس بر محدود جراحی مراکز برای شده تعریف زیربنای -

 .بود خواهد مربع متر 366

 و بوفه و نگهبانی، انتظامات یهااتاقک بیماران، سرای همراه متخصص، پزشکان پانسیونهای نظیر بیمارستان جنبی فضاهای -

 .داد خواهد خود اختصاص به را اصلی ساختمان بنای زیر درصد 26 حدود غیره، و جنازه مشایعت و تحویل سالن تریا،

 :گرددمی ( پیشنهاد2جدول) شرح به بیمارستانی و درمانی فضاهای نیاز مدورد زمین( پیشنهادی )مساحت عرصه حداقل آنگاه
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اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

 راهنمای روند دستیابی به حدود مساحت مورد نیاز جهت مراکز درمانی و بیمارستانی -1جدول  
 

 فضا
حدود زیر بنای کل 

 ساختمانها
 حداقل عرصه پیشنهادی متوسط مساحت همکف متوسط تعداد طبقات

مرکز جراحی 

 محدود
 056مترمربع  156-956مترمربع  طبقه + زیر زمین دو متر مربع 566تا  366

 91بیمارستان 

 تختخوابی
 متر مربع 5666 متر مربع 1666-1266 یک تا دو طبقه + زیر زمین متر مربع 1266

 03بیمارستان 

 تختخوابی
 متر مربع 2666 متر مربع 1666-9666 دو تا سه طبقه + زیر زمین متر مربع 5266

 30بیمارستان 

 تختخوابی
 متر مربع 25666 متر مربع 5666-0666 دو تا سه طبقه +زیر زمین متر مربع 22666

 213بیمارستان 

 تختخوابی
 مترمربع 16666 مترمربع 5666-0666 دو تا سه طبقه + زیر زمین متر مربع 21666

 206بیمارستان 

 تختخوابی
 مترمربع 15666 مترمربع 5666-3666 سه تا چهار طبقه +زیرزمین مترمربع 25666

 166بیمارستان 

 تختخوابی
 مترمربع 96666 مترمربع 5666-3666 سه تا چهار طبقه+زیرزمین مترمربع 23566

 166بیش از 

 تختخواب

 25به ازای هر تخت 

 مترمربع
 متر مربع 5666-3666 سه تا پنج طبقه +زیرزمین

 256به ازای هر  تخت 

 مترمربع

 .گرددمی افزوده فوق مقادیر به درصد 26 بیمارستان، بودن آموزشی صورت در -

 .گرددمی افزوده % 56 پیشنهادی عرصه حداقل به طبقات، محدودیت به توجه با روانی بیمارستانهای خصوص در -

 مقادیر با متفاوت تواندمی زمین مساحت و طبقات تعداد شهرسازی، ضوابط رعایت صورت در و خاص شرایط در -

 .باشدپیشنهادی 

 زمین هندسه -2

 :الزامیست زمین هندسه در زیر موارد رعایت آنگاه گیرد، قرار پیشنهادی مقدار حداقل در زمین مساحت چنانچه

 .گردد رعایت (1جدول ) پیشنهادی یهااندازه حداقل و بوده متناسب هم با زمین عرض و طول -

 .باشد داشته وجود مذکور زمین ( در1جدول) پیشنهادی ابعاد به مستطیل یا مربع زمین محاط((استخراج امکان -

 .باشد نداشته وجود کاستی و نقصان نیاز، مورد مفید سطح در و بوده گوشه راست زمین زوایای -

 زمین ابعاد -0

جدول  شرح به پذیرد،می صورت ضلع آن از اورژانس وروری و اصلی ورودی که بیمارستان اصلی ضلع حاشیه حداقل

 :گرددمی پیشنهاد
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اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

 ( راهنمای حدود ابعاد مورد نیاز جهت زمین مراکز درمانی وبیمارستانی2جدول ) 

 ظرفیت بیمارستان
عرض متعارف ساختمان 

های ها وبیمارستانطرح
 موجود

حداقل طول پیشنهادی ضلع 
زمین دربر اصلی )با امکان تردد 

 خودرو از طرفین ساختمان(

طول ضلع دیگر زمین 
 یه و مساحت()استنتاج از حاش

 متر  36 متر 35 متر 55 تختخوابی 91بیمارستان 
 متر  266 متر 266 متر 36 تختخوابی 03بیمارستان 
 متر  226 متر 236 متر 216 تختخوابی 30بیمارستان 
 متر  215 متر 206 متر 296 تختخوابی 213بیمارستان 
 متر  256 متر 236 متر 296 تختخوابی 206بیمارستان 
 متر  236 متر 226 متر 296 تختخوابی 166بیمارستان 
 متر  166 متر 166 متر 296-256 تختخواب 166بیش از 

 .باشد پیشنهادی مقادیر با متفاوت تواندمی زمین ابعاد شهرسازی، ضوابط رعایت صورت در و خاص شرایط در -

 افزوده درصد 25 تا 16 پیشنهادی اضلاع به طبقات، تعداد محدودیت به توجه با روانی، بیمارستانهای خصوص در -

 .گرددمی

 بیمارستان به منتهی یهاگذر عرض

 .باشد داشته عرض متر 25 حداقل ،)اورژانس وورودی بیمارستان اصلی ورودی( زمین اصلی ضلع مجاور گذر -

 .باشد داشته عرض متر 15 حداقل ،)...و پرسنل پارکینگ پشتیبانی، و تدارکات ورودی( زمین فرعی بر گذر -

 :هاتوصیه

 و مناظر طبیعت به مناسب انداز چشم و گرفته قرار سبز فضای و هاپارك نزدیکی یا مجاورت در بیمارستان زمین ترجیحاً -

 .باشد داشته زیبا

 و بادهای گرد زمستانی، سرد بورانهای و باد نظیر مزاحماقلیمی عوامل که شود انتخاب مکانی در بیمارستان زمین ترجیحاً -

 .باشند داشته را منفی تأثیر کمترین ،...و روزه 216 بادهای نظیر تابستانی غباری

 از ضوابط فوق، اساس بر و بررسی زیر افراد از متشکل فنی ای کمیته توسط بیمارستان برای پیشنهادی زمینهای ترجیحاً -

 :گردد انتخاب پیشنهادات میان

 بیمارستان: زمین انتخاب و بررسی کمیته اصلی اعضای

 ناظر منطقه((ارزشیابی و نظارت معاونت نماینده شهرساز( و یا معمار مهندس ترجیحاً -فنی کارشناس (فنی معاونت نماینده -

 .پزشکی آموزش و درمان بهداشت، وزارت فیزیکی منابع مدیریت توسعه دفتر

 .دانشگاه درمان معاونت و ریاست نمایندگان -

 شهرساز(. یا و معمار مهندس یا فنی مدیر ترجیحاً -فنی کارشناس(دانشگاه فنی دفتر نماینده -

 کمیته مدعو و مشورتی اعضای

 شهرساز(. یا معمار مهندس ترجیحاً -فنی کارشناس( استانداری فنی دفتر نماینده -

 شهرساز(. یا معمار مهندس کارشناس یا فنی معاون ترجیحاً(منطقه شهرداری معماری و شهرسازی معاونت نماینده -

 شهرسازی(. یا معماری کارشناس یا فنی معاون ترجیحاً(شهرستان شهرسازی و مسکن سازمان فنی دفتر نماینده -

 .شهرستان مهندسی نظام سازمان و شهر فرمانداری، شورای فنی( کارشناسان (نمایندگان -
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اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

 پروژه(. طراح و معمار مهندس الزاماً(پروژه مشاور مهندسین نماینده - 

 1/2پیوست شماره 

 

 تعالی بسمه

 )پزشکی آموزش و درمان بهداشت، وزارت با مرتبط غیر بخش(طرح اجرای موقعیت از بازدید صورتجلسه

 /درمانی مرکز ساخت جهت )شده معرفی ساختمان یا زمین( طرح اجرای موقعیت از .....................تاریخ در

 ضوابط به توجه با و آمد عمل به بازدید پیوست، کروکی شرح به ..........................................................بیمارستانی.

 فیزیکی منابع مدیریت دفتر سوی از شده اعلام ویژگیهای نیز و منطقه شهرداری ازشهری استعلامی طرحهای مقررات و

 .شودمی داده تشخیص مناسب شده، تقاضا کاربری برای مذکور وقعیتم پزشکی، و آموزش درمان بهداشت، وزارت

 ...................مشاور مهندسین

 امضاء و مهر

 .گردد امضاء و مهر مشاور توسط پیوست، کروکی :توجه
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اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

 2/2پیوست شماره  

 

 تعالی بسمه

 )پزشکی آموزش و درمان بهداشت، وزارت مجموعه زیر و مرتبط یهاپروژه(زمین تایید و بازدید صورتجلسه

 یهازمین از ...............تاریخ در...............................................بیمارستان /درمانی مرکز زمین انتخاب و بررسی کمیته

 .آورد عمل به بازدید پیوست، یهاکروکی شرح به ...........................................پزشکی علوم دانشگاه معرفی شده

 دفتر مدیریت سوی از شده اعلام ویژگیهای نیز و منطقه شهرداری ازاستعلامی شهری طرحهای مقررات و ضوابط به توجه با

 که .........................................................در واقع زمین پزشکی، آموزش و درمان بهداشت، وزارت فیزیکی منابع

 تشخیص مناسب مذکور، کاربری به اختصاص جهت باشد،می پیوست به کمیته اعضاء توسط آن شده امضاء و کروکی تایید

 .شودمی داده

 امضاء                      کمیته: اعضای

   دانشگاه: درمان معاونت و ریاست نماینده -2

     دانشگاه: فنی دفتر نماینده -1

   وزارتخانه: فیزیکی منابع مدیریت دفتر نماینده -9

         استانداری فنی دفتر نماینده -3

          شهرداری معماری و شهرسازی معاونت نماینده -5

  پروژه                                  مشاور مهندسین نماینده -0

  سایرین                                                            -3
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اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

 0شماره  پیوست 
 

 تعالی بسمه

 .....................شهرداری معماری و شهرسازی محترم معاونت

 علیکم سلام

 موقعیت محل در ........................................................بیمارستانی /درمانی مرکز است قرار اینکه به نظر احتراماً

 پدروژه طراحدی و مطالعدات انجام جهت فرمایید دستور است خواهشمند گردد، اجرا پیوست کروکی به شرح پیشنهادی

 .گردد ابلاغ دانشگاه /مشاور این به مذکور موقعیت "کف "و "بر " مختصات نیز و "ضوابط شهرسازی" مدذکور،

 جدید(:  بخش الحاق و افزایش جهت موجود ساختمان /کاربری تغییر جهت موجود ساختمان /زمین(موقعیت کلی مشخصات

 بنا الحاق و افزایش /کاربری تغییر /احداث :عملیات نوع

 زیربنا:.................................................. حدودی مساحت

 طبقات:.......................................................... تعداد

 .گرددمی معرفی موضوع پیگیری جهت دانشگاه، /مشاور این نماینده ..............................خانم /آقای ضمناً

 

 

 منابع و مدیریت توسعه معاونت  /مشاور مهندسین

 ............پزشکی علوم دانشگاه
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اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

 4  شماره پیوست 
 

 تعالی بسمه

 پروژه مشاور صلاحیت تایید فرم

 :سوی از شده ارائه مدارك و اسناد

 صدادره ...................شناسنامه شماره به ...............فرزندد ..................................خانم/آقای :حقیقی شخصیت

 /طراحی ...............پایه در ....................................شماره به مهندسی نظام سازمان عضویت دارای ..........................از

 )معتبر( کار به اشتغال پروانه دارای ......................................................تخصصی و رشته حیت صلا حدود با نظارت

 شرکت :حقوقی شخصیت...................................شهرسازی شماره و ........................................شماره به شهرداری

 از بهداشتی درمانی ...............رتبه دارای .........................ثبت شماره به  ........................................مشاور مهندسین

 اساس بر این دانشگاه، پیمانکاران و مشداورین ارزیابی فنی کمیته توسط جمهوری، ریاست راهبردی نظارت و ریزی برنامه معاونت

 اعلام شرایط و )آزاد و ظرفیت رتبه مجوز،( جمهوری ریاست راهبردی و نظارت معاونت /مهندسی نظام سازمان معیارهای و ضوابط

 .گردید تایید و پزشکی، بررسی آموزش و درمان بهداشت، وزارت فیزیکی منابع مدیریت توسعه دفتر سوی از شده

 

 

 منابع و مدیریت توسعه معاون

 ...............پزشکی علوم دانشگاه

 :1نکته

 از درمانی و رتبه بهداشتی دارای حقوقی یا حقیقی ذیصلاح مشاورین توسط بایستمی درمانی و بهداشتی فضاهای وطراحی مطالعات

 به نهایی تایید و بررسی شده، جهت اعلام مدارك همراه به و تهیه جمهوری ریاست راهبردی نظارت و ریزی برنامه معاونت سوی

 .گردد ارسال فیزیکی منابع دفتر

 ،مطالعات به انجام مجاز نیز زیر اشخاص سقف، سه حداکثر و مربع متر 2666 حداکثر بنای زیر با دولتی غیر یهاپروژه خصوص در

 .بود خواهند محاسبات و طراحی

 موضوعمشابه  و مرتبط کار سابقه و بالاتر یا 3 پایه با مهندسی نظام سازمان سوی از کار به اشتغال پروانه دارای حقیقی شخص

 جراحی و مراکز هاکلینیک پلی و درمانگاهها ویژه مکانیکی، تاسیسات و برقی تاسیسات،سازه معماری، گرایش چهار در درخواست

 .سقف سه حداکثر و مربع متر 356 حداکثر بنای زیر با محدود

 مشابه موضوع و مرتبط کار سابقه و بالاتر یا یک پایه با مهندسی نظام سازمان سوی از کار به اشتغال پروانه دارای حقیقی شخص

 مراکز بهداشتی و محدود جراحی مراکز ویژه مکانیکی، تاسیسات و برقی تاسیسات،سازه معماری، گرایش چهار در درخواست

 .سقف سه حداکثر و مربع متر 2666 حداکثر بنای زیر با درمانی

 سوی از و درمانی بهداشتی رتبه دارای و ذیصلاح مشاورین توسط بایستمی الزاماً دولتی، بخش بیمارستانی یهاپروژه انجام  :2نکته

 .پذیرد صورت جمهوری ریاست راهبردی و نظارت و ریزی برنامه معاونت
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

  
 5شماره  پیوست

 

 تعالی بسمه
 

 )جدید بخش( الحاقی بخش با مرتبط یا کاربری تغییر مورد ساختمان بنای استحکام تایید فرم

 ...................شناسنامه شماره به ...............فرزند ..................................سازه(:اینجانب کارشناس(حقیقی شخصیت

 .پایه در ....................................شماره به مهندسی نظام سازمان عضویت دارای .........................از.  صادره

 پروانه دارای ......................................................تخصصی رشته و صلاحیت با حدود نظارت / طراحی ..............

 .................................شهرسازی  شماره و  .......................................شماره. به شهرداری کار به اشتغال معتبر

 دارای .........................ثبت شماره به ........................................مشاور مهندسین شرکت :حقوقی شخصیت

 سازه فعلی وضعیت از جمهوری، ریاست راهبردی نظارت و ریزی برنامه معاونت از بهداشتی درمانی ...............رتبه

 / درمانی مرکز پروژه ) دیدج( الحاقی بخش با مرتبط /کاربری تغییر مورد ساختمانهای

 آیین ویرایش آخرین کاربری، نوع به توجه با و آورده عمل به بازدید .................................................بیمارستانی.

 نتایج بررسی با نیز و موجود مستندات ساخت، چون یهانقشه بررسی و عینی مشاهدات ملی ساختمان، مقررات و هانامه

 سازه استحکام نیز و ساختمانها این سازه اجرای و ساخت کیفیت " ،)غیره و هاتست گیری، نمونه(مورد نیاز آزمایشات

 الحاقی)جدید( یهابخش بنای زیر افزایش /کاربری تغییر از ناشی اضافه و موجود بارهای کلیه تحمل جهت بناهای مذکور

 ."نماید می /نمایم می تایید را،

 

 امضاء و مهر

 مشاور شرکت  /ناظر مهندس
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

 1/6پیوست شماره  
 

 تعالی بسمه
 

 بخش با مرتبط یا کاربری تغییر مورد ساختمان مکانیکی تاسیسات یهاساخت زیر گسترش امکان تایید فرم

 الحاقی )بخش جدید(

 شماره به  ....................فرزند .........................................اینجانب مکانیکی(: تاسیسات کارشناس (حقیقی شخصیت

 در  ............................شماره به مهندسی نظام سازمان عضویت دارای  ...................از صادره ..............شناسنامه

 پروانه دارای  ..................................................تخصصی رشته و صلاحیت حدود با نظارت/ طراحی  ...............پایه

 شخصیت ..................................شهرسازی شماره و .......................................شماره. به شهرداری کار به اشتغال

 ...............رتبه دارای .........................ثبت شماره به ........................................مشاور مهندسین شرکت :حقوقی

 مکانیکی تاسیسات فعلی وضعیت از جمهوری، ریاست راهبردی نظارت و ریزی برنامه معاونت از بهداشتی درمانی

 / درمانی مرکز پروژه کاربری تغییر یا الحاقی بخش با با مرتبط ساختمانهای

 و هانامه آیین ویرایش آخرین به توجه با و آورده عمل به بازدید  ...........................................................بیمارستانی

 و هاتست نتایج بررسی با نیز و موجود مستندات ساخت، چون یهانقشه بررسی و عینی مشاهدات ملی ساختمان، مقررات

ی هاساخت زیر افزایش و گسترش امکان نیز و موجود ساختمان مکانیکی تاسیسات اجرای کیفیت "نیاز آزمایشات مورد

 و فنی دارای توجیه را الحاقی یهابخش بنای زیر افزایش یا کاربری تغییر از ناشی بار افزایش به پاسخگویی جهت مربوطه

 ."نماید می /نمایم می تایید و دانسته اقتصادی

 

 

 امضاء و مهر

 مشاور شرکت  /ناظر مهندس
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

  
 2/6پیوست شماره 

 

 تعالی بسمه
 

 بخش با مرتبط یا کاربری تغییر مورد ساختمان برق تاسیسات یهاساخت زیر گسترش امکان تایید فرم

 الحاقی )بخش جدید(

 شـماره  بـه  ....................فرزند .........................................اینجانب مکانیکی(: تاسیسات کارشناس (حقیقی شخصیت

 در  ...................... شـماره  بـه  مهندسـی  نظـام  سـازمان  عضـویت  دارای ...................از صـادره   ..............شناسـنامه 

 پروانـه  دارای ..................................................رشـته تخصصـی   و صلاحیت حدود با نظارت/ طراحی ...............پایه

 شخصـیت ..................................شهرسـازی  شـماره  و  ........................................به شماره شهرداری کار به اشتغال

 ...............رتبـه  دارای .........................ثبـت  شـماره  به ........................................مشاور مهندسین شرکت :حقوقی

 مکـانیکی  تاسیسـات  فعلـی  وضـعیت  از جمهـوری،  ریاسـت  راهبـردی  نظـارت  و ریـزی  برنامـه  معاونـت  از بهداشـتی درمـانی  

ــاختمانهای ــرتبط سـ ــا مـ ــا بـ ــش بـ ــاقی بخـ ــا الحـ ــر یـ ــاربری تغییـ ــروژه کـ ــز پـ ــانی مرکـ  / درمـ

 و هـا نامه آیین ویرایش آخرین به توجه با و آورده عمل به بازدید ...........................................................بیمارستانی

 و هـا تسـت  نتـایج  بررسـی  با نیز و موجود مستندات ساخت، چون یهانقشه بررسی و عینی مشاهدات ملی ساختمان، مقررات

ی هـا سـاخت  زیـر  افـزایش  و گسـترش  امکان نیز و موجود ساختمان مکانیکی تاسیسات اجرای کیفیت "نیاز آزمایشات مورد

 و فنـی  دارای توجیـه  را الحاقی یهابخش بنای زیر افزایش یا کاربری تغییر از ناشی بار افزایش به پاسخگویی جهت مربوطه

 ."نماید می /نمایم می تایید و دانسته اقتصادی

 

 

 امضاء و مهر

 مشاور شرکت /ناظر مهندس
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

 7شماره  پیوست 
 

 پروژه دو و یک فاز یهانقشه بررسی و ارسال جهت نیاز مورد مدارك و اسناد

 زمین، اضلاع و زاویه طول پیرامون، معابر عرض اطراف، کاربریهای آن در که 1562کروکی موقعیت زمین پروژه در شهر با مقیاس  -2

 .باشد شده مشخص دقیقاً شمال جهت و زمین مساحت شیب، کلی جهت و مقدار

 .باشند هاهمسایگی و زمین ثغور و حدود معرف که اطراف کاربریهای و پروژه موقعیت از گویا و واضح تصاویر فایل فشرده لوح -1

 ضروری فضاهایپیرامون، و موجود وضع از جامع تصاویر فوق، موارد بر علاوه الحاقی، و بازپیرایی یهاپروژه خصوص توجه: در

 .است

 یهاپروژه موجود، ویژه یهابخش مکانیکی تاسیسات و برقی تاسیسات سازه، معماری، کلیات "ساخت چون" یهانقشه آلبوم -9

 .کاربری تغییر بخش با مرتبط ساختمانهای یا الحاقی

 پروژه(.  یک فاز بررسی جهت(فیزیکی برنامه به رسیدن فرآیند و طرح ریزی برنامه و کالبدی مطالعات کتابچه -3

 پروژه(. یک فاز بررسی جهت(مربوطه لیست چک و ژئوتکنیک مطالعات کتابچه -5

 پروژه(. یک فاز بررسی جهت(سازه و مکانیک برق، تاسیسات پایه مطالعات کتابچه -0

 پروژه(. دو فاز بررسی جهت تکمیلی یهانقشه و یک فاز بررسی جهت مبنا یهانقشه(معماری یهانقشه آلبوم -3

 .)پروژه دو فاز بررسی جهت(سازه یهانقشه آلبوم -2

 و گاز،مخابرات برق، آب، قبیل از شهری بنایی زیر تاسیسات تأمین نحوه و امکان خصوص در مختلف ادارات از استعلام نتایج -3

 .)پروژه دو فاز بررسی جهت(غیره

 .)پروژه دو فاز بررسی جهت(مکانیکی تاسیسات یهانقشه آلبوم -26

 پروژه(. دو فاز بررسی جهت(برقی تاسیسات یهانقشه آلبوم -22

 پروژه(. دو فاز بررسی جهت(مکانیک و برق تاسیسات سازه، محاسبات دفترچه -21

 پروژه(. دو فاز بررسی جهت(الکتریکی و مکانیکی تاسیسات ابنیه، برآورد و متره دفترچه -29

 .فوق مدارك و اسناد کامپیوتری یهافایل -23

 .باشند داشته ویرایش قابلیت و شده ارائه DWG پسوند با هانقشه کلیه فایل  :1نکته

 .باشدنمی "برآورد و متره" ارائه به نیاز خصوصی، بخش یهانقشه خصوص در :2نکته

 .گردند تکمیل زیر عبارت با پروژه، )حقوقی یا حقیقی(مشاور توسط بایستمی ارسالی یهانقشه صفحات کلیه: 0نکته

 ملی مقررات ها،نامه آیین ویرایش آخرین دستورالعملهای لحاظ با و مهندسی ضوابط و اصول اساس بر حاضر هاینقشه

 .است گردیده تهیه پزشکی آموزش و درمان بهداشت، وزارت و شهرداری مقررات و ساختمان،ضوابط

 امضاء و مهر

 هانقشه آلبوم قطع

 .گردد ارائهA2 نهایتاً یا A3 قطع در بایستمی محدود جراحی مراکز یهانقشه * آلبوم

 گردد. ارائه A 6قطع  در نهایتاً اجبار، صورت در یا و A 1 قطع در بایستمی بیمارستانی یهانقشه * آلبوم

 .شوند " تا "هانقشه گرددمی پیشنهاد A 6از بزرگتر سایز به نیاز و بیمارستانی یهانقشه در طرح ابعاد بودن بزرگ صورت * در
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

 پروژه: یک فاز یهانقشه آلبوم 

 .هانقشه راهنمای و فهرست -2

فضاهای  عملکرد، هر اصلی فضاهای طبقه، تفکیک به ساختمان هر فضاهای زیر و فضاها کلیه وسطوح سطح جدول -1

 مشخصات آماری سایر و تخت هر ازای به فضاها از یک هر نهایی سرانه اختصاصی، وعمومی راهروهای پشتیبانی، خدماتی،

 شده ارائه طرح

 پیاده و سواره ارتباطات نحوه و هادسترسی و معابر عرض ها،همسایگی کاربری اعیان، و عرصه آن، در که سایت پلان -9

 .966/2یا نهایتاً  166/2مقیاس با باشد شده مشخص سایت درون

 .156/2مقیاس با باشد شده لحاظ نیز سطحی آبهای دفع و هدایت نحوه آن در که سایت پلان بر منطبق توپوگرافی پلان -3

 266/2مقیاس  با پروژه، ساختمانهای طبقات نیم و طبقات کلیه شده گذاری نام مبلمان پلان -5

بخش  با مرتبط ساختمانهای طبقات نیم و طبقات کلیه شده گذاری نام مبلمان پلان :الحاقی یهاپروژه خصوص در -0

 .266/2الحاقی، با مقیاس 

طرح  در موثر ای سازه اجزای که شده، بندی محور و گذاری ستون معماری پلان شامل سازه، مقدماتی یهانقشه -3

 . 266/2 مقیاس با باشد شده لحاظ آن در موارد سایر و بادبندها یا برشی دیوارهای ستونها، ابعاد نظیر معماری،

 ساختمانهای مرتبط سازه کلیات هدی نقشه :جدید یهابخش برای لازم مدارك بر علاوه الحاقی، یهاپروژه خصوص در -2

 نظیر طرح معماری، در موثر ای سازه اجزای که شده، بندی محور و گذاری ستون معماری پلان شامل الحاقی، یهابخش با

 . 266/2 مقیاس با باشد شده لحاظ آن در موارد سایر و بادبندها یا برشی دیوارهای ستونها، ابعاد

 . 266/2مقیاس با است کننده تعیین ساختمانها جاگذاری در آنها شیب که محوطه از قسمتهایی عرضی و طولی پروفیل -3

 تعیین محلهای اصلی، و فرعی یهاموتورخانه در دستگاهها جانمایی پلان شامل تاسیساتی، یهاشبکه مقدماتی یهانقشه -26

 سایر بینی وپیش انرژی توزیع یهاشبکه شماتیک دیاگرام همچنین و )مکانیکی و الکتریکی(انرژی توزیع سیستمهای عبور

 . 266/2 مقیاس با است موثر سازه و معماری طرح در که تاسیسات خاص نیازهای

کلیات  یهانقشه جدید، یهابخش برای لازم مدارك بر علاوه کاربری، تغییر یا الحاقی یهاپروژه خصوص در -22

 و ی فرعیهاموتورخانه در دستگاهها جانمایی پلان شامل، مذکور یهابخش با مرتبط ساختمانهای تاسیساتی یهاشبکه

 توزیع یهاشماتیک شبکه دیاگرام همچنین و ) مکدانیکی و الکتریکی(انرژی توزیع سیستمهای عبور محلهای تعیین اصلی،

 . 266/2مقیاس با است موثر سازه و معماری طرح در که تاسیسات خاص نیازهای سایر بینی پیش و انرژی

 . 266/2 مقیاس با ای منطقه برق استاندارد مطابق ژنراتور دیزل و ترانسفورمر((برق پست یهااتاق معماری پلان -21

 . 266/2 مقیاس با فضاها کلیه در پزشکی تجهیزات استقرار پلان -29

 .266/2 مقیاس با سایت یهاپارکینگ و سبز فضای پلان -23

 .266/2 مقیاس با ساختمان آزاد یهاجبهه نمای -25

 با نماید ارائه را تری جامع اطلاعات و گذشته ساختمان اصلی قسمتهای از که هم بر عمود مقطع دو حداقل -20

 . 266/2مقیاس

 .266/2 مقیاس با )ارتفاعی کدهای لحاظ با(طبقات نیم و طبقات کلیه گذاری اندازه پلان -23

 .266/2 مقیاس با بام بندی شیب پلان -22
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

یهانقشه آلبوم   شامل: پروژه دو فاز 

 ری:معما آلبوم

 .هانقشه راهنمای و فهرست -2

 .266/2 مقیاس با یک فاز شده اصلاح یهانقشه کلیه-1

 . 266/2 مقیاس با فضاها کلیه پزشکی تجهیزات جانمایی پلان -9

 .266/2 مقیاس با لزوم مورد یهابزرگنمایی با همراه فضاها کلیه کفسازی پلان -3

 .266/2 مقیاس با سقف معکوس پلان لزوم، صورت در و طبقات کاذب سقف پلان -5

 .266/2 مقیاس با هاپنجره و هادر بندی تیپ و کدگذاری پلان -0

 .16/2 مقیاس با لازم مشخصات ارائه با هاپنجره و درها کلیه نمای -3

 همراه با حائل، دیوارهای زهکشی، و سطحی آبهای دفع و آوری جمع شبکه بندی، خیابان شامل محوطه، سیویل پلان -2

 .مربوطه جزییات و مقاطع لازم، یهابزرگنمایی

 ،ها، پلههاقرنیز ،هاشوی کف مانند: آبروها، اجرایی جزئیات نمایش جهت طرح اهمیت حایز قسمتهای بزرگنمایی نقشه -3

درزهای انقطاع و.... با  پوشش و اجرا نحوه و هاکاذب سقف بهداشتی، سرویسهای درهای آستانه ،هاعایقکاری ،هانرده

 .26/2مقیاس 

 .16/2تا  26/2مقیاس  با نیاز مورد یهابزرگنمایی همراه به نما دقیق مشخصات -26

 .فضاها کلیه کاری نازك جدول -22

 .پزشکی تجهیزات فنی مشخصات جدول -21

 مکانیکی: تاسیسات آلبوم
 .هانقشه راهنمای و فهرست -2

 .تاسیساتی علائم مشخصات -1

 .کلی توضیحات -9

 .مکانیکی تاسیسات تجهیزاتعمومی و فنی مشخصات جدول -3

 .بهداشتی لوازم و تجهیزاتعمومی و فنی مشخصات جدول -5

 .266/2 مقیاس با اند شده گذاری نام و مبلمان آن در فضاها که معماری پلانهای کلیه -0

 .266/2 مقیاس با مصرفی گرم آب برگشت و گرم سرد، کشی لوله پلان -3

 . 56/2یا  266/2 مقیاس با مصرفی آب کشی لوله دیاگرام رایزر نقشه -2

 .266/2 مقیاس با فاضلاب دفع کشی لوله پلان -3

 .56/2یا  266/2 مقیاس با فاضلاب کشی لوله رایزر دیاگرام فلو -26

 .56/2یا  266/2 مقیاس با فاضلاب تصفیه سیستم اجرایی جزئیات نقشه -22

 .266/2 مقیاس با باران آب دفع و بام بندی شیب پلان -21

 .266/2 مقیاس با نشانی آتش کشی لوله پلان -29

 . 56/2یا  266/2 مقیاس با نشانی آتش دیاگرام رایزر نقشه -23
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اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

 .266/2 مقیاس با بام پشت در مستقر مکانیکی تاسیسات تجهیزات جانمایی پلان -25 

 .266/2 مقیاس با )شهری( طبیعی گاز کشی لوله پلان -20

 .266/2 مقیاس با )شهری( طبیعی گاز کشی لوله ایزومتریک پلان -23

 .266/2 مقیاس با طبی گازهای کشی لوله پلان -22

 . 56/2یا  266/2 مقیاس با طبی گازهای دیاگرام رایزر نقشه -23

 .56/2 مقیاس با مرکزی طبی گازهای یهاسیستم اجرایی جزئیات -16

 .266/2 مقیاس با بخار کشی لوله پلان -12

 .266/2 مقیاس با ساز هوا یهااتاق کشی کانال پلان  -11

 .266/2 مقیاس با ساز هوا یهااتاق کشی لوله پلان -19

 . 56/2یا 266/2 مقیاس با ساز هوا کانال رایزردیاگرام نقشه -13

 .266/2 مقیاس با رفت هوای کشی کانال پلان -15

 .266/2 مقیاس با هوا تخلیه کشی کانال پلان -10

 .مقیاس با سازها هوا مشخصات جدول -13

 .هاکویل فن و ساز هوا دستگاههای دیاگرام کنترل -12

 .266/2 مقیاس با هاکویل فن کشی لوله پلان -13

 .266/2 مقیاس با هاکویل فن کشی کانال پلان -96

 .هاکویل فن مشخصات جدول -92

 .هافن اگزاست مشخصات جدول -91

 .266/2 مقیاس با رادیاتورها کشی لوله پلان -99

 .266/2 مقیاس با )وجود صورت در(رو آدم کانال در تجهیزات جانمایی پلان -93

 .56/2 مقیاس با موتورخانه تجهیزات جانمایی پلان -95

 .موتورخانه تجهیزات دیاگرام کنترل -90

 .56/2 مقیاس با موتورخانه تجهیزات و کشی لوله دیاگرام فلو -93

 .56/2 مقیاس با هاسردخانه تجهیزات جانمایی پلان -92

 .56/2 مقیاس با آشپزخانه تجهیزات جانمایی پلان -93

 .56/2 مقیاس با رختشویخانه تجهیزات جانمایی پلان -36

 .56/2 مقیاس با مرکزی استریل تجهیزات جانمایی پلان -32

 .50/2 مقیاس با زباله امحاء و نگهداری تجهیزات جانمایی پلان -31

 .هاسردخانه تجهیزات مشخصات جداول -39

 .آشپزخانه تجهیزات مشخصات جداول -33

 .رختشویخانه تجهیزات مشخصات جداول -35

 .مرکزی استریل تجهیزات مشخصات جداول -30
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

 .زباله امحاء تجهیزات مشخصات جداول -33 

 و )نیاز صورت در (جذبی چیلرهای مرکزی، استریل رختشویخانه، نظیر بخار یهاکننده مصرف به مربوط دیاگرام فلو -32

 .زیاد فشار و متوسط فشار بخار کشی لوله دیاگرام رایزر نیز

 .16/2 مقیاس با کاذب یهاسقف در مکانیکی تاسیسات اجرایی جزئیات نقشه -33

 .56/2 مقیاس با آب پمپاژ ایستگاه و آب ذخیره منابع اجرایی مشخصات و پلان 56

 .56/2 مقیاس با سوخت ذخیره منابع اجرایی مشخصات و پلان -52

 .266/2 مقیاس با هادریچه مشخصات و پادری یهادریچه پلان -51

 .راهه سه و راهه دو یهاشیر مشخصات جدول -59

 .بخار سیستم تجهیزات مشخصات جدول -53

 برق: تاسیسات آلبوم

 .هانقشه راهنمای و فهرست -2

 .الکتریکی تاسیسات علائم مشخصات -1

 .کلی توضیحات -9

 .الکتریکی تاسیسات تجهیزاتعمومی و فنی مشخصات جدول -3

 .266/2 مقیاس با اند شده گذاری نام و مبلمان آن در فضاها که معماری پلانهای کلیه -5

 266/2 مقیاس با روشنایی پلان -0

 .266/2 مقیاس با برق یهاپریز پلان -3

 .266/2 مقیاس با حریق اعلام سیستم پلان -2

 .266/2 مقیاس با صوتی سیستم پلان -3

 .266/2 مقیاس با تلفن سیستم پلان -26

 .266/2 مقیاس با آنتن پریز پلان -22

 .266/2 مقیاس با کامپیوتر شبکه سیستم پلان -21

 266/2 مقیاس با اینترکام و احضار سیستم پلان -29

 .266/2 مقیاس با کنفرانس و بسته مدار دوربین و تلویزیون سیستم پلان -23

 ضعیف فشار تابلوهای خطی تک دیاگرام -25

 متوسط فشار تابلوهای خطی تک دیاگرام -20

 .266/2 مقیاس با ضعیف جریان کشی کابل پلان -23

 .266/2 مقیاس با قدرت کشی کابل پلان -22

 .266/2 مقیاس با موتورخانه کشی کابل پلان -23

 .266/2 مقیاس با مکانیکی تجهیزات کشی کابل پلان -16

 هاسیستمتمامی دیاگرام رایزر -12

 .266/2 مقیاس با ارتینگ سیستم پلان -11
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

 .266/2 مقیاس با گیر صاعقه سیستم پلان -19 

 .266/2 مقیاس با ثانویه محافظت سیستم پلان -13

 .266/2 مقیاس با UPS پریزهای پلان -15

 .266/2 مقیاس با پزشکی تجهیزات به رسانی برق پلان -10

 .266/2 مقیاس با فاضلاب تصفیه و پمپاژ ایستگاههای به رسانی برق پلان -13

 سازه: آلبوم

 .هانقشه راهنمای و فهرست -2

 .عمومی و کلی توضیحات -1

 .266/2 مقیاس با اجرایی درزهای مختصات و موقعیت همراه به هابلوك کلی جانمایی پلان -9

 .266/2 مقیاس با مربوطه فنی مشخصات و کنی پی پلان -3

 )در صورت نیاز(.266/2 مقیاس با فونداسیون زیر شمعهای مختصات و موقعیت پلان -5

 آرماتور برآورد جدول همراه به )نیاز صورت در(شمعها گذاری میلگرد جزئیات و مقاطع -0

 .266/2 مقیاس با شده گذاری اندازه و محوربندی فونداسیون پلان -3

 و تقویتی آرماتورهای و پائین و بالا سفره آرماتوربندی جزئیات همراه به 266/2پلان آرماتوربندی فونداسیون با مقایس  -2

 .آرماتور برآورد جدول

 .56/2 مقیاس با فونداسیون در آسانسور یهاچاهک اجرایی جزئیات و عرضی مقاطع -3

 .266/2 مقیاس با )برشی دیوار وجود صورت در(برشی دیوارهای و ستونها موقعیت و مختصات پلان -26

 بتنی: یهاسازه در

 .ستونها آرماتوربندی جزئیات و مقاطع -2

 نیاز(. صورت در(برشی دیوارهای آرماتوربندی جزئیات و مقاطع -1

 .تیرها آرماتوربندی جزئیات و مقاطع -9

 .266/2 مقیاس با باشد، شده مشخص آن در داکتها محل که مختلف ترازهای در سقف پوشش و ریزی تیر پلان -3

 نما جهت اتصال لازم یهابینی پیش ای، سازه عناصر به دیوارها اتصال نحوه داکتها، کنار تیرهای اجرایی جزئیات و پلان -5

 .56/2 مقیاس با سقفی و دیواری بازشوهای دور آرماتوربندی سازه، به

 .56/2 مقیاس با فونداسیون به اتصال نحوه همراه به پله راه رمپ پوشش و تیرها اجرایی جزئیات و پلان -0

 کلی(.( مصرفی فولاد برآورد جدول -3

 فولادی: یهاسازه در

 .266/2 مقیاس با هاپلیت بیس و بادبندها ستونها، بندی تیپ پلان -2

 .16/2 مقیاس با هاپلیت بیس و ستونها اجرایی جزئیات -1

 .16/2 مقیاس با مربوطه اتصالات و قاب و بادبند جزئیات -9

 .16/2 مقیاس با پلیت بیس به ستون و ستون به تیر اتصالات جزئیات -3

 .266/2 مقیاس با مختلف ترازهای در طبقات ریزی تیر پلان -5
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اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

 .سقف اجرایی جزئیات -0 

 .56/2 مقیاس با فونداسیون به اتصال نحوه و پله راه اجرایی جزئیات و پلان -3
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

 شیبدار: سقف با سازه 

 دار(. شیب پرلین )سقفهای و سقف بادبند پلان -2

 شیبدار(. )سقفهای پرلین و سقف بادبند جزئیات -1

 
 1/8پیوست شماره 

 تعالی بسمه

 )الحاقی و نوسازی یهاپروژه ویژه -اول مرحله (ساخت کیفیت تایید فرم

 صادره ...................شناسنامه شماره به ..............فرزند .........................................اینجانب :حقیقی شخصیت

 /طراحی ...............پایه در ....................................شماره به مهندسی نظام سازمان دارای عضویت ..................از

 کار به اشتغال پروانه دارای ......................................................رشته تخصصی و صدلاحیت حددود با نظارت

 شرکت :حقوقی شخصیت...........................شماره شهرسازی و ........................................شماره به شهرداری

 از بهداشتی درمانی ...............رتبه دارای .........................ثبت شماره به ........................................مشاور مهندسین

 /درمانی مرکز پروژه اجرایی مراحل از جمهوری، ریاست راهبردی نظارت و ریزی برنامه معاونت

 مشاهدات به توجه با و عمل آورده به بازدید فونداسیون و پی مرحله در ..................................................بیمارستانی

 تایید را مصوب یهاو نقشه فنی اصول با اجرا تطابق و کار انجام صحت مصرفی، بتن و فولاد آزمایشات نتایج و عینی

 .نمایدمی /نمایممی

 امضاء و مهر

 مشاور شرکت  /ناظر مهندس

 

 2/8پیوست شماره 

 تعالی بسمه

 )الحاقی و نوسازی یهاپروژه ویژه -دوم مرحله (ساخت کیفیت تایید فرم

 صادره ...................شناسنامه شماره به ..............فرزند .........................................اینجانب :حقیقی شخصیت

 /طراحی ...............پایه در ....................................شماره به مهندسی نظام سازمان دارای عضویت ..................از

 کار به اشتغال پروانه دارای ......................................................رشته تخصصی و صدلاحیت حددود با نظارت

 ...........................شماره شهرسازی و ........................................شماره به شهرداری

 دارای .........................ثبت شماره به ........................................مشاور مهندسین شرکت :حقوقی شخصیت

 جمهوری، ریاست راهبردی نظارت و ریزی برنامه معاونت از بهداشتی درمانی ...............رتبه

 اجرای اسکلت پروژه مرحله در ..................................................بیمارستانی /درمانی مرکز پروژه اجرایی مراحل از

 فنی اصول با اجرا تطابق و کار انجام صحت آزمایشات مورد لزوم، نتایج و عینی مشاهدات به توجه با و عمل آورده به بازدید

 .نمایدمی /نمایممی تایید را مصوب یهاو نقشه

 امضاء و مهر

 مشاور شرکت  /ناظر مهندس
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

 0/8پیوست شماره  

 تعالی بسمه

 )الحاقی و کاربری تغییر نوسازی، یهاپروژه کلیه ویژه -سوم مرحله (ساخت کیفیت تایید فرم

 صادره ...................شناسنامه شماره به ..............فرزند .........................................اینجانب :حقیقی شخصیت

 /طراحی ...............پایه در ....................................شماره به مهندسی نظام سازمان دارای عضویت ..................از

 شهرداری کار به غالاشت پروانه دارای ......................................................رشته تخصصی و صلاحیت حدود با نظارت

 مهندسین شرکت :حقوقی شخصیت...........................شماره شهرسازی و ........................................شماره به

 معاونت از درمانیبهداشتی  ...............رتبه دارای .........................ثبت شماره به ........................................مشاور

 /درمانی مرکز پروژه اجرایی مراحل از جمهوری ریاست راهبردی نظارت و ریزی برنامه

 آورده، عمل به پروژه بازدید کاری نازك و سفتکاری تکمیل مرحله در ...............................................بیمارستانی

 .نمایدمی /نمایممی تایید را مصوب یهانقشه و فنی اصول با اجرا تطابق و کار انجام صحت

 امضاء و مهر

 مشاور شرکت  /ناظر مهندس

 
 4/8پیوست شماره 

 تعالی بسمه

 )الحاقی و کاربری تغییر نوسازی، یهاپروژه کلیه ویژه -چهارم مرحله (ساخت کیفیت تایید فرم

 صادره ...................شناسنامه شماره به ..............فرزند .........................................اینجانب :حقیقی شخصیت

 /طراحی ...............پایه در ....................................شماره به مهندسی نظام سازمان دارای عضویت ..................از

 شهرداری کار به اشتغال پروانه دارای ......................................................رشته تخصصی و صلاحیت حدود با نظارت

 مهندسین شرکت :حقوقی شخصیت...........................شماره شهرسازی و ........................................شماره به

 معاونت از بهداشتی درمانی ...............رتبه دارای .........................ثبت شماره به ........................................مشاور

 /درمانی مرکز پروژه اجرایی مراحل از جمهوری ریاست راهبردی نظارت و ریزی برنامه

 با و آورده عمل به زدیدپروژه با مکانیکی تاسیسات اجرای مرحله در ......................................................بیمارستانی

 تایید را مصوب یهاو نقشه فنی اصول با اجرا تطابق و کار انجام صحت لازم، آزمایشات انجام و عینی مشاهدات به توجه

 .نمایممی

 امضاء و مهر

 مشاور شرکت /ناظر مهندس
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

 5/8پیوست شماره  
 تعالی بسمه

 )الحاقی و کاربری تغییر نوسازی، یهاپروژه کلیه ویژه -پنجم مرحله (ساخت کیفیت تایید فرم

 صادره ...................شناسنامه شماره به ..............فرزند .........................................اینجانب :حقیقی شخصیت

 /طراحی ...............پایه در ....................................شماره به مهندسی نظام سازمان دارای عضویت ..................از

 شهرداری کار اشتغال به پروانه دارای ......................................................رشته تخصصی و صلاحیت حدود با نظارت

 مهندسین شرکت :حقوقی شخصیت...........................شماره شهرسازی و ........................................شماره به

 معاونت از بهداشتی درمانی ...............رتبه دارای .........................ثبت شماره به ........................................مشاور

 /درمانی مرکز پروژه اجرایی مراحل از جمهوری ریاست راهبردی نظارت و ریزی برنامه

 با و آورده عمل به پروژه بازدید الکتریکی تاسیسات اجرای مرحله در ......................................................بیمارستانی

 تایید را مصوب یهاو نقشه فنی اصول با اجرا تطابق و کار انجام صحت لازم، آزمایشات انجام و عینی مشاهدات به توجه

 .نمایممی

 امضاء و مهر

 مشاور شرکت  /ناظر مهندس
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

 9 شماره پیوست 

 )نوسازی یهاپروژه جهت( ابنیه ویژه ژئوتکنیک مطالعات انجام شیوه راهنمای
 

 : نمود خلاصه زیر شرح به را ژئوتکنیک مهندسی خدمات توانمی کلی بطور

 .ژئوتکنیکی مسائل نظر از بررسی و پروژه وضعیت از نیاز مورد اطلاعات * کسب

 .منطقه نیاز مورد اطلاعات کسب و بررسی و ساختگاه از محلی * بازدید

 .ژئوتکنیک عملیات نظر از پروژه نیازهای * اعلام

پروژه،  نیاز مورد فاکتورهای ارائه و طرح نیازهای با ارتباط در ژئوتکنیک مطالعاتی عملیات نتایج تحلیل و * تجزیه

 .نگهداری و برداری بهره نحوه مورد در توصیه نیز و ژئوتکنیک عملیات اجرایی مسائل با ارتباط در کلی رهنمودهای

 :باشدمی زیر موارد ،پروژه نیاز مورد فاکتورهای از مقصود

 .بارگذاری مختلف حالتهای در هاشالوده زیر سنگ یا خاك گسیختگی کنترل روابط * ارائه

 .خاك مدت کوتاه و مدت دراز یهانشست کنترل روابط * ارائه

 .هاشالوده مجاز یهافاصله و انقطاع درزهای شالوده، بستر به بار انتقال سیستم مورد در نظر اظهار یا * توصیه

 .خاك مقاوم و محرك یهاشکل تغییر و جانبی فشارهای تعیین روابط * ارائه

 .سکون حالت در خاك فشارهای تعیین روابط * ارائه

 و دراز مدت کوتاه شکلهای تغییر و قائم و افقی بارهای مقابل در ....و سپرها ،هاشمع باربری ظرفیت تعیین روابط * ارائه

 .مدت

 .هاشالوده بستر اصطکاك تعیین روابط * ارائه

در  مصرفی سیمان مشخصات تعیین و آن مجاور آب و خاك مقابل در شالوده محافظت لزوم عدم یا لزوم * بررسی

 .هاشالوده

 .زلزله نامه آیین بندی تقسیم اساس بر خاك نوع * تعیین

مجرب  مهندسان توسط تجربی صورت به که خاك نوع به توجه با محلی بازدید از پس ژئوتکنیک مطالعات انجام جهت

 باشد، دار مساله خاك که صورتی در .شودمی ارائه خاك آن خاص مطالعاتی برنامه است، تشخیص قابل ژئوتکنیک

 :پذیرد صورت مضاعف یهاکنترل ذیل، جدول مطابق بایستمی

 برنامه آزمایشی و مسائل مهم نوع خاك مسئله دار ردیف

 این خاکها باید برداشت گردد خاکهای با منشا آلی و نباتی 2

 های دراز مدت )تحکیمی( باید کنترل شودنشست خاکهای رس و اشباع نرم 1

 مساله روانگرایی کنترل خاکهای ماسه ای 9

 آزمایشهای مربوط به فرو ریزشی بودن خاکها انجام شود خاکهای رونده یا فرو ریزشی 3

 آزمایشهای مربوط به واگرا بودن خاکها انجام شود خاکهای واگرا 5

 ظرفیت باربری و نشست کنترل گردد خاکریزهاو خاکهای دستی 0

 خاك باید برداشت گردد خاکهای با منشا زباله و ضایعات 3
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

 ژئوتکنیکی اطلاعات آوری جمع لیست چک 

.................... استان:.......................... شهرستان.............................. نام پروژه....................... نام مشاور ژئوتکنیک...

 ...................... سایر.........................                 تعداد بلوك......................... تعداد طبقات.................. زیر زمین....
 

 صحرایی عملیات -2

 :دستی حفاری -2-2

 ..…………………دستی خاك جنس ....................دستی خاك عمق

 

 های دستی: مشخصات کامل نمونه1جدول 
 

 نوع نمونه شماره نمونه عمق نمونه ردیف

    

    

    
 

 :ماشینی حفاری -2-1

 ..................موجود     ........................لازم گمانه تعداد

 ماشینی نمونه کامل مشخصات 2 جدول
 

 نوع نمونه شماره نمونه عمق نمونه ردیف

    

    

    
 

 : آزمایش هر انجام تعداد و آزمایشها -1

 شده انجام آزمایشهای مشخصات 0 جدول
 

 تعداد آزمایش روش آزمایش نوع آزمایش

   هاتعیین رطوبت طبیعی خاك بر روی کلیه نمونه

   هاآزمایش دانه بندی خاك به همراه هیدرومتری بر روی کلیه نمونه

   هاتعیین حد روانی و خمیری خاك بر روی کلیه نمونه

   ها( بر روی کلیه نمونهU.S.C.Sطبقه بندی خاك به روش یونیفاید )

   ها( بر روی تعدادی از نمونهGSتوده ویژه خاك )تعیین 

   هاآزمایش تک محوری بر روی تعدادی از نمونه

   هابر روی تعدادی از نمونه CD,UUمحوری اشباع به روش 9آزمایش

   هانمونه از تعدادی روی بر تحکیم آزمایش

   هانمونه از تعدادی روی بر مستقیم برش آزمایش

   هانمونه از تعدادی روی بر خاك کلر و سولفات تعیین

   خاك PHتعیین درصد مواد آلی و 
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

  

 : (SPT)استاندارد نفوذ و ضربه آزمایش -1-2

 نفوذ.............................. مرحله 3 برای ضربات تعداد ...................سقوط ارتفاع ................چکش وزن
 

 (SPTاستاندارد ): آزمایش ضربه و نفوذ 4جدول 
 

 تعداد ضربات برای سه مرحله نفوذ ارتفاع سقوط وزن چکش نمونه

    

    

    

 افتد گزارش شود.( اتفاق میRefusalکه حالت پس زدگی )نکته: هنگامی
 

 )شن و دانه درشت مصالح وجود : )درصورت(CPT)استاندارد نفوذ و ضربه آزمایش-1-1
 

 (CPTاستاندارد ) : آزمایش ضربه و نفوذ5جدول 
 

 تعداد ضربات برای سه مرحله نفوذ ارتفاع سقوط وزن چکش نمونه

    

    

    
 

 چاهی(:  درون نگاری لرزه(هول دان آزمایش -1-9

 طولی........................ موج برشی......................سرعت موج سرعت ......................آزمایش عمق

 .................ساختگاهی ویژه طیف (.............................. تعیینSVای ) لرزه امواج انتشار سرعت

 ..................سنج لرزه دستگاه مشخصات (.................................. PVفشاری) امواج انتشار سرعت

 ...........................(�̅�𝑆)برشی موج متوسط سرعت

 .................بستر سنگ عمق ..............زیرزمینی آب سطح ................موجود مصالح سختی

 آزمایشگاهی آزمایشهای -1-3

 :روی از الارضی تحت یهالایه وضعیت بررسی به توجه با خاك بندی دانه وضعیت تعیین -1-3-2

 هاگمانه پیمایش یهابرگه  -

 محلی مشاهدات  -

 آزمایشگاهی و صحرایی آزمایشات نتایج  -

 .……… سنگی ……… دج ……… مخلوط ..……… شنی …………… ای ماسه ….……… رسی : خاك نوع

 ..............................موارد سایر
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

 :رطوبت درصد تعیین -1-3-1 

 اتربرگ حدود تعیین -1-3-9

 ………………………………خمیری:  حد            ..................................................روانی: حد

 :مستقیم برش آزمایش -1-3-3

 96×96ابعاد به شده بازسازی دستخورده نمونه 2 برروی آزمایش نتیجه

 26×26 ابعاد به شده بازسازی دستخورده نمونه 0 برروی آزمایش نتیجه

 :شیمیایی آزمایشات -1-3-5

 : PHمیزان تعیین                            :کلر مقدار تعیین                    3OO:S سولفات مقدار تعیین

 ........................خیر ........................بلی ؟ دارد وجود محل در دار له مس خاکهای آیا-9

 :پاسخ بودن مثبت صورت در

 ……………… ای ماسه خاك  .………… نرم اشباع رس خاك …..…… نباتی و آلی منشا با خاك

 …………دستی خاکهای و خاکریزها …………… واگرا خاك …………… فروریزشی یا رمبنده خاك

 ..................................موارد سایر ………………… ضایعات و زباله منشا با خاك

 ..............متراکم ..............بسیار..................متراکم.سست سست................... بسیار : خاك تراکم میزان -3

 .........دار ..........شیب.دار شیب............کمی.ناهموارکمی ...........مسطح : منطقه توپوگرافی وضعیت -5

 :)زیاد ارتفاع به کم ارتفاع از(شیب جهت منطقه، بودن دار شیب صورت در  -0

 .......................شمال به جنوب از   .......................جنوب به شمال از

 .......................شرق به غرب از  .......................غرب به شرق از

 :کروکی -3

 

 مجاور ساختمانهای شالوده وضعیت -2

 .........................مجاور ساختمانهای طبقات تعداد .......................مجاور ساختمانهای شالوده کف عمق

 (0 جدول تکمیل(آزمایشگاهی و صحرایی آزمایشات مبنای بر ژئوتکنیکی پارامترهای-3
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

 )ژئوتکنیکی پارامترهای(مصالح مشخصات  6 جدول 
 

 N60 (Nعمق )
توضیح 

 خاك

وزن 

مخصوص 

 (طبیعی )

درصد 

رطوبت 

 (طبیعی )

ضریب 

چسبندگی 

(C) 

زاویه 

اصطکاك 

 (داخلی)

مدول 

الاستیسیته 

(E) 

ضریب 

پواسون 

() 

         

         

         

         

         

 

 ...............................خاك پذیری نفوذ میزان -26

 .................................خاك روانگرایی شدت  -22

 ایران(:  1266شماره ) استاندارد زلزله نامه آیین براساس زمین نوع بندی طبقه و خاك نوع تعیین -21

 :............................. TSTمقادیر  ارائه  ..............خاك نوع  ............زمین نوع

 :شکاف و درز و گسل وجود احتمال و منطقه خیزی لرزه وضعیت

 زیاد....................... نسبی خطر با پهنه   زیاد.................. بسیار نسبی خطر با پهنه

 ........................ .کم نسبی خطر با پهنه ....................متوسط نسبی خطر با پهنه

 )است آمده بدست نشست کنترل و برشی گسیختگی کنترل طریق از که فشاری کمترین(خاك باربری ظرفیت -29

 )رابطه ارائه )با:نهایی باربری ظرفیت

 )رابطه ارائه مجاز)با باربری ظرفیت

 :پیشنهادی پی نوع

 گسترده....................... ....................     .نواری ...................   .منفرد

 .................طبیعی زمین سطح به نسبت پی کف عمق حداقل

 نشست و مجاز باربری وظرفیت نشست محاسبه -23

 .......................)رابطه ارائه با(آنی نشست تعیین -23-2     

 ...........................)رابطه ارائه با(نشست کنترل عامل به توجه با مجاز باربری ظرفیت -23-1    

 (..............................SKبستر) قائم العمل عکس مدول -25

 خاك جانبی فشار ضرایب -20

 رابطه(............................. ارائه )با (K)سکون حال در خاك جانبی فشار ضریب -20-2

 ( )با ارائه رابطه(..............................aKاکتیو) حالت در خاك جانبی فشار ضریب -20-1

 ( )با ارائه رابطه(..............................PKفعال) غیر حالت در خاك جانبی فشار ضریب -20-9

 ...............................(PAE)زلزله هنگام خاك اکتیو فشار کل نیروی -20-3

 بلی...............خیر................. ؟ است موثر پی باربری ظرفیت محاسبات در زیرزمینی آب تراز آیا -23
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درمانی و یبهداشت خدمات و پزشکی علوم یهادانشکده و هادانشگاه منابع مدیریت و توسعه معاونت حوزه با مرتبط مقررات و قوانین مجموعه  

اهای دستورالعمل مرتبط با فض

 درمانی

 محل........................... در یخبندان عمق -22 

 فاضلاب و سطحی سطحی، زیر آبهای دفع سیستم -23

 ..………… خیر …….… بلی دارد؟ وجود فاضلاب یا آبقدیمی چاههای پروژه، درمحل آیا -23-2

 خیر............. بلی...... بود؟ خواهد خطر معرض در طرح سازه پایداری و ایستایی چاه، وجود صورت در -23-1

 .……… خیر ….…… بلی دارد؟ وجودقدیمی قنات مسیر پروژه، محل در آیا -23-9

 … خیر … بلی بود؟ خواهد خطر معرض در طرح سازه پایداری و ایستایی قنات، وجود صورت در -23-3

 .……… خیر ….…… بلی شود؟می محسوب پروژه برای تهدیدی آیا دائمی، رودخانه یا کانال وجود صورت در -23-5

 ............................دائمی رودخانه یا کانال حریم -23-0

 ...........................دائمی رودخانه یا کانال از پروژه محل فاصله -23-3

 ...........................فصلی رودخانه یا کانال از پروژه محل فاصله -23-2

 .……… خیر ….…… بلی ؟ است لازم زیرزمینی و سطحی آبهای زهکشی احتمالا آیا-23-3

 .……… خیر ….…… بلی است؟ ضروری مجاور آبهای یا خاك مقابل در شالوده حفاظت آیا -23-26

 .……… خیر ….…… بلی است؟ نیاز فونداسیون زیر در کوبی شمع آیا -16

 :شمع تعداد   )طبیعی زمین سطح به نسبت(شمع عمق -12

 ...........................گودبرداری مجاز شیب -11

 .……… خیر ….…… بلی ؟ است نیاز نگهبان سازه به گودبرداری، یهاجداره پایدارسازی جهت -19

 .........................مصرفی سیمان پیشنهادی مشخصات -13

 (................................هاتوصیه ارائه(ملاحظات و موارد سایر -15

 محل............................... ژئوتکنیکی وضعیت به توجه با پیشنهادی پی مشخصات  -10
 


