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مقدمه
      با استعانت از درگاه خداوند متعال، در راستاي تحقق سند چشم 

انداز بيست ساله در حوزه منابع انساني نظام سلامت و اجراي بند 

قوانين و  بر اجراي  مبني  پنجم توسعه  برنامه  قانون  »ب« ماده 20 

مقررات در کليه دانشگاه هاي  علوم پزشکي و خدمات بهداشتي 

درماني سراسر کشور بدون الزام به رعايت ضوابط عمومي حاکم 

بر دستگاه هاي  دولتي و صرفاً در چارچوب مصوبات هيات امناء، 

تدوين يك جلد آئين نامه اداري و استخدامي اعضاء هيات علمي 

و کارکنان غير هيات علمي منضم به دو فقره دستورالعمل »تعيين 

حق شغل، حق شاغل، فوق العاده مديريت و سرپرستي، ايثارگري 

و فوق العاده كمتر توسعه يافته و بدي آب و هوا »و دستورالعمل« 

آموزش و توانمند سازي« صورت گرفته است.   

    پس از اولين تجربه تدوين آيين نامه اداري و استخدامي اعضاء 

هيات علمي و غير هيات علمي دانشگاه ها، بمنظور مرتفع نمودن 

نقاط ضعف و قوت آئين نامه قبلي و ايجاد تحول در مفاد آن در 

رضايتمندي  افزايش  و  اجتماعي  عدالت  برقراري  ايجاد  راستاي 

وخدمات  پزشکی  علوم  دانشکده های  و  دانشگاه ها  کارکنان 

با  و  متعدد  جلسات  برگزاري  طي  کشور،  درمانی  و  بهداشتی 

کسب نظرات كارشناسان منتخب دانشگاه ها و  اين وزارت، آيين 

نامه هاي  مزبور تدوين گرديد. 

       مجموعه حاضر با هدف شفاف سازي هرچه بيشتر مقررات 

لكن  مي باشد،  موسسات  استقلال  تحقق  در  و استخدامي  اداري 

آنچه در نيل به اين هدفها اهميت بسيار دارد، نحوه اجرا و بكار 

بستن دقيق ضوابطي است كه پيش بيني شده است و اين مقصود 

اساتيد  همكاري  دانشگاه ها،  اجرايي  مسئولان  هماهنگي  با  فقط 



تمامي  و تلاش  با همت  اميدوارم  و کارکنان حاصل خواهد شد. 

دست اندرکاران نظام سلامت، شاهد رشد و شکوفايي دانشگاه هاي  

از  مزبور   باشيم. آيين نامه  تمامي زمينه ها  علوم پزشکي کشور در 

ابتدای سال 1391 قابل اجرا است. 

نوعي  به  که  ذيل  واحدهاي  و  کارشناسان   مديران،  اساتيد،  از 

در  خود  سازنده  تعاملات  و  مشارکت  همفکری،  همراهی،  با 

و  تشکر  نموده اند،  مشارکت  فوق  مجموعه  تدوين  و  جمع آوري 

سپاسگزاری مي نماييم.

آقاي  دستجردي،  وحيد  دکتر  خانم  سرکار  وزارت  محترم  مقام 

دکتر باقر لاريجاني، آقاي دکترسيد عباس حسني، آقاي دکترحسن 

فتحي،  محمد  دکتر  آقاي  کاظمي،  محمود  دکتر  آقاي  لو،  امين 

علی عرب خردمند،  دکتر  آقاي  محققي،  علی  دکتر محمد  آقاي 

آقاي دکتر حسن کشاورز، خانم دکتر سيده اعظم حسينی، آقای 

عزيزاله حاجعليزاده، کارشناسان اداره کل منابع انساني و پشتيباني، 

دانشگاه ها،  پشتيباني  محترم  معاونين  دانشگاه ها،  محترم  روساي 

مجامع  دبيرخانه  اعضاي  دانشگاه ها،  انساني  نيروي  محترم  مديران 

شوراها و هيات هاي امناء و جمع کثيري از کارشناسان منتخب ستاد 

و دانشگاه ها.

                                                                                                                                                                           دکتر حسين مبارکي
                                                                                                                                                مشاور معاون توسعه   و  مدير     کل

                                                                                                                                      منابع انساني  و پشتيباني

     



  

بخش اول

مي آيين نامه اداري و استخدا
کارکنان غير        هيات علمي



مي کارکنان غير هيات علمي2 آئين نامه اداري و استخدا
آيين نامه اداري و استخدامي کارمندان غيرهيأت 

علمي دانشگاه/ دانشکده علوم پزشکي و

خدمات بهداشتي درماني .................................

فصل اول : تعاريف 

توسعه  پنجم  برنامه  قانون   20 ماده  ب  بند  اجراي  در  ماده۱. 
اقتصادي، اجتماعي و فرهنگي جمهوري اسلامي ايران، آيين نامه 
اداري و استخدامي كارمندان غير هيأت علمي دانشگاه/ دانشكده 
آموزشي  موسسه  درماني/  بهداشتي  خدمات  و  پزشكي  علوم 
مي شود،  ناميده  "موسسه"  اختصار  به  پس  اين  از  كه  پژوهشي 

برابر مفاد اين آيين نامه مي باشد.

مقررات  و  ضوابط  براساس  كه  است  فردي  کارمند:   .2 ماده 
مربوط، به موجب حكم و يا قرارداد مقام صلاحيت دار در موسسه 

به خدمت پذيرفته  شود.

ماده ۳. استخدام: عبارت است از به كارگيري شخص حقيقي 
به صورت رسمي يا پيماني يا قراردادي طبق ضوابط و مقررات 

مندرج در اين آيين نامه بمنظور خدمت در موسسه. 

از دستور كتبي مقامات  عبارت است  ماده 4. حکم سازماني: 
به منظور  آيين نامه  اين  با رعايت مفاد  صلاحيت دار موسسه كه 

استخدام اشخاص حقيقي صادر شده باشد.

ماده ۵. سابقه خدمت دولتي: عبارت است از مدت خدمت در 
وزارتخانه ها، مؤسسات و شركت هاي  دولتي كه در حالت اشتغال 
به صورت تمام وقت انجام شده و كسور مربوط را پرداخت نموده 
قانون  استناد  به  بانوان  وقت  نيمه  خدمت  مدت  و  مي نمايد  يا 
و  آن  بعدي  اصلاحات  و   1362 سال  مصوب  بانوان  وقت  نيمه 
به  كشوري)مشروط  خدمات  مديريت  قانون   87 ماده   1 تبصره 
اينكه در ايام نيمه وقت و پاره وقت كسور بازنشستگي به صورت 
كامل پرداخت شده باشد( و مدت خدمت نظام وظيفه و خدمت 
مشمولين قانون خدمت پزشكان و پيراپزشكان به عنوان سابقه 
و  استحقاقي  مرخصي  به  مربوط  ايام  مي شود.  محسوب  خدمت 
استعلاجي مشمولين اين ماده و سوابق خدمت غير دولتي كه به 
موجب قوانين خاص، خدمت دولتي محسوب شده است، بعنوان 

خدمت دولتي لحاظ مي شود. 



3 بخش اول
ماده ۶. ارتقاء: تخصيص پست سازماني يا سطح شغلي بالاتر 
به كارمند بر اساس ضوابط طرح طبقه بندي مشاغل و ارزشيابي 

مشاغل.

سازماني  پست  در  كارمند  گماردن  كار  به  انتصاب:   .7 ماده 
پيشنهادي  و ضوابط  شايستگي  لياقت،  احراز،  براساس شرايط 
هيأت  مصوب  متبوع  وزارت  منابع  و  مديريت  توسعه  معاونت 

امناء.

ماده 8. انتقال: عبارت است از جابجايي محل خدمت كارمند 
با صدور حكم رسمي به واحدهاي تحت پوشش موسسه يا به 
منظور اشتغال در ساير موسسه ها و واحدهاي وابسته به وزارت 
بهداشت، درمان و آموزش پزشكي و يا ساير دستگاه هاي  دولتي 

و نهادهاي عمومي غير دولتي با حفظ سوابق خدمت.
ماده ۹. مأموریت: عبارت است از:

الف( محول شدن وظيفه موقت به كارمند، غير از وظيفه اصلي 
كه در پست سازماني خود دارد،

پوشش  تحت  واحدهاي  به  موقت  طور  به  كارمند  اعزام  ب( 
وزارت  به  وابسته  واحدهاي  و  موسسه ها  ساير  يا  موسسه 
موسسات  و  وزارتخانه ها  و  پزشكي  آموزش  و  درمان  بهداشت، 

عمومي غير دولتي،
ج( اعزام كارمند براي طي دوره آموزشي يا كارآموزي در داخل 

يا خارج از كشور برابر مفاد اين آيين نامه.
ماده ۱0. تعلیق: ناظر بر وضعيت كارمندي است كه طبق حكم 
احكام  موجب  به  وي،  تكليف  تعيين  تا  صلاحيت دار  مقامات 
دادگاه و يا آراء مراجع قانوني ذي صلاح  به طور موقت از ادامه 

خدمت در موسسه محروم شده باشد.

از  ارائه درخواست معافيت  از  عبارت است  ماده ۱۱. استعفاء: 
ادامه خدمت درموسسه توسط كارمند.

ماده ۱2. غیبت موجه: عبارت از آن است كه كارمند به عللي 
خارج از حدود قدرت و اختيار خود نتوانسته  در محل خدمت 
حاضر شود و موجه بودن عذر او براي موسسه محرز شده باشد.

كارمند  كه  است  آن  از  عبارت  موجه:  غیر  ماده ۱۳. غیبت 
بدون مجوز يا ارايه عذر موجه در محل خدمت حاضر نشود.

ماده ۱4. اخراج: عبارت از آن است كه كارمند در اجراي احكام 
مراجع  قانوني  آراء  يا  اداري  تخلفات  به  رسيدگي  هيأت هاي  



مي کارکنان غير هيات علمي4 آئين نامه اداري و استخدا
ذي صلاح به خدمت وي در موسسه به طور دائم خاتمه داده  شود. 

از آن است كه كارمند  عبارت  ماده ۱۵. مرخصي استعلاجي: 
در صورت ابتلاء به بيماري يا زايمان كه مانع از انجام خدمت وي 

باشد، از مرخصي استعلاجي استفاده كند.

طبق  كارمند  كه  است  آن  از  عبارت  بازنشستگي:   .۱۶ ماده 
افتخار  به  رسمي  حكم  موجب  به  و  قانوني  مقررات  و  ضوابط 

بازنشستگي نائل شده و از مستمري بازنشستگي استفاده كند.

بنا  كارمند  كه  است  آن  از  عبارت  کارافتادگي:  از   .۱7 ماده 
توانايي  پزشكي،  كميسيون  تأييد  و  معالج  پزشك  تشخيص  به 
كاركردن را از دست داده و طبق مقررات از كارافتاده شده است 

و از مستمري ازكارافتادگي استفاده مي كند.

ماده ۱8. انفصال دائم: عبارت از آن است كه كارمند به موجب 
احكام دادگاه يا آراء قانوني مراجع ذي صلاح از خدمت در موسسه 

يا دستگاه هاي  دولتي محروم  شود. 

ماده ۱۹. انفصال موقت: عبارت از آن است كه كارمند موسسه 
براي  و  مراجع ذي صلاح  قانوني  آراء  يا  دادگاه  احكام  به موجب 

مدت معين از اشتغال در موسسه محروم  شود.

ماده 20. آماده به خدمت: عبارت از آن است كه كارمند طبق 
مفاد اين آيين نامه در انتظار تعيين تكليف يا ارجاع شغل  باشد.

استخدامي  رابطه  كه  است  آن  از  عبارت  بازخریدي:  ماده 2۱. 
كارمند با موسسه قطع و سوابق خدمت دولتي آنان بازخريد شود.

فصل دوم : راهبردها و فناوري انجام وظايف موسسه

ماده 22. موسسه مجاز است امور تصدي هاي  خود را با رعايت 
اصول بيست و نهم و سي ام  قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران 
در قالب دستورالعمل مصوب به بخش تعاوني، خصوصي)حقيقي 
و حقوقي(، نهادها و مؤسسات عمومي غيردولتي تعيين صلاحيت 
دستورالعمل  براساس  ذي ربط،  و  قانوني  مراجع  سوي  از  شده 
پيشنهادي كارگروه كاهش تصدي ستاد وزارت متبوع و تصويب 

هيات امناء  واگذار نمايد.



5 بخش اول
تبصره. خريد خدمات نيروي انساني به صورت ساعتي و پاره 
وقت در مشاغل مورد نياز موسسه در قالب دستورالعملي خواهد 

بود كه از سوي هيأت امناء تصويب مي شود. 

اساس  بر  كه  غيردولتي  بخش هاي   انساني  نيروي   .2۳ ماده 
تصدي  و  وظايف  از  قسمتي  يا  و  تمام  آيين نامه،  اين  مفاد 
كارفرماي  پوشش  تحت  مي گردند،  عهده دار  را  موسسه  امور 
مسئوليتي  يا  و  تعهد  هيچ گونه  موسسه  و  هستند  دولتي  غير 
با آنان  افراد موظفند  اين  افراد ندارد. كارفرمايان  اين  در قبال 
مقررات  و  قوانين  ساير  و  اجتماعي  تأمين  و  كار  قانون  مطابق 
مربوط رفتار نمايند و پاسخگوي مقامات و يا مراجع ذي صلاح 
در اين رابطه خواهند بود. موسسه در صورت تخلف كارفرماي 
بخش غيردولتي در احقاق حقوق اين افراد، از محل مطالبات 
و ضمانت نامه دريافت شده، مطالبات آنان را پرداخت مي نمايد.

ماده 24. موسسه مجاز است به  منظور ارتقاء مستمر در كيفيت و 
كميت ارايه خدمات، از خدمات مشاوره اي در زمينه هاي  توسعه 
اداري  نوين  فن آوري هاي   و  انساني  سرمايه هاي   مديريت  و 
اشخاص  با  مي تواند  منظور  بدين  نمايد.  استفاده  پشتيباني  و 
حقيقي، حقوقي و يا مراكز آموزشي، پژوهشي اعم از دولتي و 
غير دولتي واجد شرايط، با رعايت مقررات اين آيين نامه، قرارداد 

منعقد نمايد.

ماده 2۵. موسسه مكلف است به  منظور ايجاد انگيزه و افزايش 
كارآيي و بهره مندي از فكر، انديشه و خلاقيت كارمندان خود، 
دريافت  و  كارمندان  مشاركت  جلب  براي  مناسب  سازوكار 
آورد.  فراهم  را  تصميم گيري ها  در  آن  اثرگذاري  و  پيشنهادها 
نظام پيشنهادها و نحوه پرداخت پاداش براساس دستورالعملي 
خواهد بود كه از سوي شوراي تحول اداري وزارت متبوع ابلاغ 

مي گردد.  

ماده 2۶. با كارمند رسمي موسسه كه وظايف وي در اجراي 
ماده 22 اين آيين نامه به بخش غيردولتي واگذار شده است،  به 

يكي از روش هاي  ذيل عمل خواهد شد:
الف( انتقال به ساير واحدهاي موسسه يا ساير موسسات و يا 

دستگاه اجرايي ديگر،
ب( بازخريد سنوات خدمت،

ج( موافقت با مرخصي بدون حقوق براي مدت سه تا پنج سال،
د( انتقال به بخش غيردولتي كه مجري وظايف و فعاليت هاي  
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واگذار شده مي باشد. در صورت تمايل كارمندان به تغيير صندوق 
حفظ  با  ذي ربط  صندوق  تغيير  جابه جايي  هزينه  بازنشستگي 
موسسه  توسط  شده  تأمين  اعتبارات  محل  از  مربوط  سوابق 

پرداخت مي شود،
ه( انجام وظيفه در بخش غيردولتي به شكل مأمور كه حقوق و 

مزاياي وي را نيزبخش غيردولتي پرداخت مي كند،
و( آماده به خدمت،

ماده 30  براساس  با درخواست كارمند حسب مورد  موافقت  ز( 
قانون برنامه پنجم توسعه،

ح( موافقت با بازنشستگي در صورت تحقق شرايط.

به  را  از موارد هشتگانه فوق  كارمند مي تواند سه مورد  تبصره. 
ترتيب اولويت انتخاب و به موسسه اعلام نمايد. موسسه  با توجه 
به اولويت تعيين شده از سوي كارمند يكي از روش ها را انتخاب 

و اقدام مي نمايد.

ماده 27. در راستاي اجراي ماده 22، موسسه آن دسته از وظايفي 
را كه قابل واگذاري به بخش غيردولتي است، احصاء و نسبت به 

واگذاري آنها اقدام مي نمايد. 

فصل سوم : فناوري اطلاعات و خدمات اداري 

 ماده 28. موسسه با ايجاد بسترهاي لازم، فرآيندهاي مورد عمل 
و روش هاي  انجام كار خود را با هدف افزايش بهره وري نيروي 
انساني و كارآمدي فعاليت ها نظير سرعت ، دقت ، هزينه ، كيفيت ، 
سلامت و صحت امور و تأمين رضايت و كرامت مردم با استفاده 
بهينه از فن آوري اطلاعات و براساس دستورالعملي كه از سوي 
هيأت رييسه تصويب مي شود، تهيه و به  مورد اجراء مي گذارد و 
اين روش ها را حداقل هر سه سال يك بار مورد بازبيني و اصلاح 

قرار مي دهد.

خدمات  كميت  و  كيفيت  بهبود  هدف  با  موسسه   .2۹ ماده 
را  زير  اقدامات  ذي ربط  دستورالعمل هاي   رعايت  با  و  مردم  به 

به ترتيب انجام مي دهد:
۱( اطلاع رساني الكترونيكي درخصوص شيوه ارايه خدمات همراه 

با زمان بندي انجام آن و مداركي كه متقاضي بايد ارايه نمايد،
2( ارايه فرم هاي  مورد نياز جهت انجام خدمات از طريق ابزار و 
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رسانه هاي  الكترونيكي ،

حذف  و  الكترونيكي  به صورت  شهروندان  به  خدمات  ارايه   )۳
خدمت   دريافت  براي  موسسه  به  مردم  مراجعه حضوري  لزوم 

در موارد ممكن.

يا  از طريق دفاتر پستي و  از خدمات  اين دسته  ارايه  تبصره. 
غير  و  دولتي  بخش  طريق  از  دولت  خدمات  پيشخوان هاي  

دولتي نيز مجاز است.

فصل چهارم : ورود به خدمت

ماده ۳0. موسسه ملزم است برنامه ريزي نيروي انساني خود را 
متناسب با برنامه هاي  پنج ساله توسعه اقتصادي، اجتماعي و 
فرهنگي كشور و شاخص هاي  استاندارد ابلاغي از سوي اداره 
كل منابع انساني و پشتيباني و مركز توسعه مديريت و تحول 
اداري وزارت متبوع، به تفكيك هر سال بر مبناي تعداد نيروهاي 
خروجي، واحدهاي جديدالتاسيس، بخش ها، واحدهاي توسعه 
يافته و ... تدوين و تنظيم و در سال اول هر برنامه توسعه جهت 

تصويب در هيأت امناء مطرح مي نمايد.

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

مصوب موسسه است.

ماده ۳۱. مجوز هاي  استخدام ساليانه پيماني و يا تبديل وضع 
نيروهاي قراردادي شاغل به پيماني و يا قراردادي صرفاً توسط 
معاونت توسعه مديريت و منابع وزارتخانه در قالب تبصره هاي  

ذيل تعيين و ابلاغ مي شود. 

نيروهاي  جايگزين  تأمين  براي  استخدامي  سهميه   .۱ تبصره 
فوت،  ازكارافتادگي،  قراردادي)بازنشستگي،  يا  پيماني  خروجي 
بازخريد خدمت، اخراج و استعفاء( با نظر اداره كل منابع انساني 
و پشتيباني  و ابلاغ معاونت توسعه مديريت و منابع وزارتخانه 

تعيين مي شود.

تبصره 2. مجوزهاي استخدامي مربوط به ايجاد، توسعه و تغيير 
چارچوب طرح سطح بندي  در  كه  موسسه  تابعه  واحدهاي  در 
بيمارستان ها، طرح گسترش شبكه هاي  بهداشتي و درماني و 
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دبيرخانه شوراي گسترش دانشگاه هاي  علوم پزشكي كه  با اخذ 
مجوز از وزارتخانه يا با مصوبه هيأت وزيران انجام پذيرفته است، 
برابر با استانداردهاي موجود اداره كل منابع انساني و پشتيباني 
و  تعيين  توسط معاونت توسعه مديريت و منابع وزارت متبوع  

ابلاغ خواهد شد. 

تبصره۳. موسسه موظف است پس از اخذ مجوز ايجاد، توسعه يا 
تغيير واحدهاي بهداشتي و درماني همزمان با مهيا نمودن فضاي 
بودجه  تأمين  مورد  در  پزشكي  ملزومات  و  تجهيزات  و  فيزيكي 
مورد نياز و تصويب تشكيلات و مجوزهاي استخدامي اقدامات و 
پيگيري هاي  لازم را از مبادي ذيربط به عمل آورده، به گونه اي كه 
در آغاز فعاليت واحدهاي مذكور، كليه مراحل اداري، استخدامي 

و تشكيلاتي انجام شده باشد. 

پنج  تا  حداكثر  نياز  صورت  در  است  موسسه مجاز   .4 تبصره 
درصد از مجوزهاي استخدامي ابلاغي از سوي وزارتخانه را بدون 
الزام به رعايت فضاي رقابتي و انتشار آگهي و صرفاً با تشخيص و 
مسئوليت شخصي رئيس موسسه و با رعايت شرايط احراز طبقه 
دارندگان مدرک تحصيلي  بين  از  نيرو  به جذب  بندي مشاغل، 
فوق ليسانس و بالاتر با احراز صلاحيت عمومي بر اساس قانون 

گزينش اختصاص دهد.

تبصره ۵. موسسه در صورت عدم تأمين مجوز استخدام پيماني 
از سوي وزارتخانه و حسب ضرورت براي رفع نيازهاي موقت خود 
به نيروي انساني مجاز است نسبت به كارگيري نيروهاي قراردادي 
اقدام نمايد. بدين منظور در سال مربوط )حداكثر دوبار در سال( 
و  مديريت  توسعه  معاون  از  متشكل  كميته اي  نظريه  اساس  بر 
وزارتخانه  پشتيباني  و  انساني  منابع  مديركل  و  موسسه  منابع 
نسبت به بررسي نياز و تعيين تعداد و تركيب رشته هاي  شغلي 
ابلاغ معاون  با  اين كميته  نياز مبادرت مي نمايد. مصوبات  مورد 
توسعه مديريت و منابع وزارتخانه قابليت اجرايي خواهد داشت 
و بدين ترتيب موسسه مي تواند با رعايت ماده 33 اين آيين نامه 
برابر دستورالعملي كه به تصويب هيأت امناء مي رسد، نسبت به 
به كارگيري نيروي قراردادي مصوب به صورت كار معين با رعايت 

شرايط احراز طبقه بندي مشاغل اقدام نمايد. 

تبصره ۶. موسسه مجاز است صرفاً در صورت تشخيص و نياز،  
را در  بيمه روستايي  نياز طرح پزشك خانواده و  نيروهاي مورد 
وزارت  بهداشت  معاونت  تأييد  مورد  سياستي  بسته هاي  قالب 
احراز  و  انجام مصاحبه  با  و صرفاً  آزمون  برگزاري  بدون  متبوع، 
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به  قراردادي  صورت  به  گزينش،  انجام  و  عمومي  صلاحيت 

خدمت بپذيرد.

تبصره 7. هر گونه به كارگيري نيروي قراردادي منوط به تأمين 
اعتبار از سوي موسسه است.

برابر  و  اعتبارات  سقف  در  است  مجاز  موسسه   .۳2 ماده 
انساني  نيروي  نيازهاي  رفع  براي  موجود  استانداردهاي 
نظافت چي،  مشاغل  بر  مشتمل  عمومي  خدمات  فعاليت هاي  
رانندگان  و  تلفن چي  نامه رسان،  آبدارچي،  پيش خدمت، 
اتومبيل هاي  صرفاً دولتي، آشپز، متصديان توزيع غذا و متصدي 
تأسيسات )مكانيسين و تكنيسين تأسيسات( با اشخاص حقيقي 

برابر ضوابط اين آئين نامه، قرارداد منعقد نمايد.

و  شده  تلقي  كارگري  مشاغل  به عنوان  مشاغل  اين  تبصره۱. 
كاركنان مربوط، مشمول قانون كار مي باشند.

تبصره 2. كاركنان مورد نظر از نظر بيمه و بازنشستگي پس 
از عقد قرارداد با موسسه تابع قانون تأمين اجتماعي مي باشند. 

تبصره ۳. به كارگيري هر گونه نيروي مشمول مفاد اين ماده 
پوشش  تحت  توسعه اي  يا  و  ايجادي  واحدهاي  خصوص  در 
موسسه در مشاغل خدمات عمومي، مستلزم برآورد تعداد نفرات 
انساني و  اداره كل منابع  ابلاغي  استانداردهاي  برابر  نياز  مورد 
تأمين  و  آيين نامه  اين  ماده 33  رعايت  با  وزارتخانه  پشتيباني 
ماده   5 تبصره  موضوع  كميته  توسط  و  موسسه  توسط  اعتبار 

31 مي باشد. 

نيروهاي  تعداد  سقف  در  است  مجاز  موسسه  تبصره4. 
از  استعفاء،  اخراج،  فوت،  )بازنشستگي،  ساليانه  دائم  خروجي 
كارافتادگي كلي( از مشاغل مورد نظر اين ماده، راساً نسبت به 
به كارگيري نيروي انساني جديد جايگزين با رعايت ماده 33 اين 
آيين نامه و شرايط احراز هر شغل اقدام نمايد. در صورت خروج 
استحقاقي،  نظير مرخصي  به دلايلي  نظر  مورد  نيروهاي  موقت 
ماموريت  و  انتقال  حقوق،  بدون  موقت،  انفصال  استعلاجي، 

موقت، به كارگيري نيروي جديد مجاز نمي باشد.

ماده ۳۳. استخدام نيروي انساني مورد نياز موسسه به صورت 
عدالت  رعايت  با  و  رقابتي  فضاي  در  قراردادي،  يا  پيماني 
استخدامي، شايسته گزيني و سنجش توانمندي هاي  عمومي و 
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تخصصي از طريق آزمون يا مسابقه عمومي، تخصصي، مصاحبه 
و يا تركيبي از آنها براساس دستورالعملي كه از سوي هيأت امناء 
موسسه تصويب مي شود و با احراز صلاحيت هاي  عمومي براساس 
به  پرورش  و  آموزش  كارمندان  و  معلمان  قانون تسري گزينش 
كارمندان ساير وزارتخانه ها و سازمان ها و مؤسسات و شركت هاي  

دولتي مصوب 1375/2/9 مجلس شوراي اسلامي خواهد بود.

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

داشته اند، همچنان همان شماره ها معتبرخواهد بود.

ماده ۳4. شرايط عمومي استخدام در موسسه:
الف( داشتن حداقل سن بيست سال تمام  و حداكثر چهل سال و 
براي دارندگان مدرک تحصيلي  دكتري و بالاتر چهل و پنج سال،

ب( داشتن تابعيت ايران ،
ج( انجام خدمت دوره ضرورت يا معافيت قانوني دائم براي مردان ،

د( عدم اعتياد به دخانيات و مواد مخدر و روانگردان،
ه( نداشتن سابقه محكوميت جزايي مؤثر،

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

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

هيأت امناء موسسه،
ح( اعتقاد به دين مبين اسلام يا يكي از اديان شناخته شده در 

قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران،
ط( التزام به قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران.

تبصره ۱. به كارگيري موقت اتباع خارجي حسب قوانين و مقررات 
خاص خود صورت مي گيرد و حقوق و مزاياي آنان براساس مفاد 

اين آيين نامه تعيين و برقرار خواهد شد.  

تبصره 2. مشمولين قانون خدمت پزشكان و پيراپزشكان، قانون 
خود  خاص  مقررات  و  قوانين  تابع  علمي  هيأت  اعضاي  و  كار 
قانون خدمت  رفاهي مشمولين  امور  و  مزايا  و  مي باشند. حقوق 
استعلاجي،  استحقاقي،  )مرخصي هاي   پيراپزشكان  و  پزشكان 
بدون حقوق، پاداش، كمك هاي  غير نقدي و بيمه عمر، درمان و 

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

استخدام  به  مربوط  قوانين  است  موظف  موسسه   .۳ تبصره 
ايثارگران را رعايت نمايد. 
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به  حداكثر  دولتي  وقت  تمام  خدمت  سابقه  مدت   .4 تبصره 

ميزان پنج سال به سقف سني بند الف اضافه مي شود.

بهياري  ديپلم  تحصيلي  مدرک  با  بهيار  استخدام   .۵ تبصره 
در  استخدام  ضوابط  و  مي باشد  مجاز  سن  سال   18 حداقل  و 
ساير مشاغل با مدرک تحصيلي ديپلم از سوي وزارتخانه ابلاغ 

مي شود. 

با مدرک تحصيلي ديپلم  بهورز  استخدام  و  پذيرش  تبصره۶. 
و يا  فوق ديپلم برابر دستورالعملي خواهد بود كه به تصويب 

هيأت امناء مي رسد.

فصل پنجم : استخدام

ماده ۳۵. رابطه استخدامي در موسسه به سه شكل است:
الف( استخدام رسمي،

ب( استخدام پيماني براي مدت معين،
ج( استخدام قراردادي براي مدت معين.

قراردادي  يا  پيماني  به شكل  ورود  بدو  در  استخدام  تبصره۱. 
است. تبديل وضع كاركنان قراردادي به پيماني به شرط قبولي 
در آزمون استخدامي و پيماني به رسمي بر اساس دستورالعملي 

است كه از سوي هيأت امناء موسسه تصويب مي شود.

تبصره 2. مستخدمين پيماني حداقل 3 سال و حداكثر پس 
برابر  شرايط،  داشتن  صورت  در  پيماني  خدمت  سال  از شش 
به مستخدم رسمي آزمايشي  امناء  دستورالعمل مصوب هيأت 
مصوب  شرايط  احراز  عدم  صورت  در  مي شوند.  وضع  تبديل 
براي تبديل وضعيت به رسمي آزمايشي، تمديد قرارداد پيماني 

مقدور نمي باشد.

ماده ۳۶. طول دوره رسمي آزمايشي حداقل يك سال و حداكثر 
دو سال است و كارمند با رعايت شرايط ذيل به مستخدم رسمي 

تبديل خواهد شد:
به كار،  علاقه  كارداني،  علمي،  لياقت  از  اطمينان  حصول  الف( 
خلاقيت، نوآوري، روحيه خدمت به مردم، تكريم ارباب رجوع و 
ارتقاء سطح رضايت مندي آنان و رعايت نظم و انضباط اداري از 
طريق كسب امتياز لازم با پيشنهاد مدير بلافصل و تأييد معاون 

توسعه مديريت و منابع موسسه،
ب( طي دوره هاي  آموزشي و كسب امتياز لازم،
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ج( تأييد گزينش.

تبصره ۱. درصورتي كه در ضمن يا پايان دوره آزمايشي، كارمند 
كسب  را  رسمي  استخدام  به   تبديل  يا  و  ادامه خدمت  شرايط 

ننمايد با وي به يكي از روش هاي  ذيل رفتار خواهد شد:
الف( اعطاء مهلت يك ساله ديگر براي احراز شرايط لازم)در هر 
حال مدت خدمت آزمايشي كارمند با احتساب اين مهلت از 3 

سال تجاوز نخواهد كرد(،
ب( قطع رابطه استخدامي.

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

از خدمت در  از حالات ذيل  كارمند رسمي در يكي  ماده ۳7. 
موسسه خارج مي گردد:

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

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

هـ( فوت.

ماده ۳8. موسسه اجازه به كارگيري كارمندان منفصل از خدمت 
و  موسسات  ساير  توسط  شده  اخراج  كارمندان  همچنين  و 

واحدهاي تابعه وزارتخانه را ندارد. 

قراردادي  يا  پيماني  كارمند  با  مجدد  قرارداد  انعقاد   .۳۹ ماده 
منوط به تحقق شرايط ذيل است:

الف( استمرار بقاء پست سازماني كارمند پيماني يا قراردادي،
ب( كسب نتايج مطلوب از ارزيابي عملكرد و رضايت از خدمات 

كارمند،
ج( جلب رضايت مردم و ارباب رجوع،

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

انعقاد  فوق،  شرايط  از  يك  هر  تحقق  عدم  درصورت   .۱ تبصره 
قرارداد مجدد با كارمند پيماني يا قراردادي مقدور نخواهد بود. 
ضوابط بندهاي ب، ج و د اين ماده طي دستورالعملي از سوي 

هيأت امناء تصويب مي شود.

را  خود  نظريه  است  ملزم  موسسه  گزينش  هسته   .2 تبصره 
و  پيماني  كارمندان  قرارداد  تمديد  عدم  يا  تمديد  خصوص  در 
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قراردادي حداكثر تا پايان بهمن ماه هرسال به معاونت توسعه 
مديريت و منابع موسسه اعلام نمايد. عدم ارسال نظريه تا مهلت 
مقرر به منزله تأييد تمديد قرارداد كارمندان مورد نظر مي باشد.

حسب  بيكاري  بيمه  مزاياي  از  كارمندان  استفاده   .40 ماده 
مورد، تابع قوانين و مقررات دولت خواهد بود.

فصل ششم : انتصابات

ماده 4۱. انتصاب و ارتقاء شغلي كارمند بايد با رعايت شرايط 
تحصيلي، تجربي و موفقيت در دوره هاي  آموزشي ضمن خدمت 
مورد لزوم، پس از احراز شايستگي و عملكرد موفق در مشاغل 

قبلي آنان صورت گيرد.

ماده 42. انتخاب و انتصاب افراد به پست هاي  مديريت حرفه اي 
و سرپرستي و شرايط تخصصي و عمومي و نحوه ارتقاء مسير 
شغلي برابر دستورالعملي خواهد بود كه از سوي مركز توسعه 
مديريت و تحول اداري وزارت متبوع پيشنهاد و توسط هيأت 

امناء موسسه تصويب خواهد شد. 

تبصره ۱. انتصاب افراد به پست هاي  مديريتي و سرپرستي بايد 
ابتدا در كميته طبقه بندي مشاغل موسسه مطرح و در صورت 
از  كميته، پس  اين   تصويب  و  احراز شرايط لازم  و  تشخيص 
آنان  انتصاب  و  عنوان  تغيير  به  نسبت  دانشگاه  حراست  تأييد 

اقدام نمود.

تبصره 2. تركيب اعضاء كميته طبقه بندي مشاغل، شاخص ها، 
وظايف و نحوه امتياز بندي برابر دستورالعملي خواهد بود كه از 

سوي وزارت متبوع ابلاغ خواهد شد. 

ماده 4۳. دوره خدمت در پست هاي  مديريتي موسسه چهار 
ساله و تمديد آن دوره بلامانع است. ارزيابي عملكرد مديران، 
تغيير پست افراد قبل از مدت مذكور و ... بر اساس دستورالعملي 

است كه از سوي هيأت امناء موسسه تصويب خواهد شد. 

ماده 44. موسسه هيچ گونه تعهدي نسبت به پذيرش مدارک 
رشته  با  مرتبط  غير  شده  ارائه  دانشگاهي  تحصيلي  مقاطع 
پذيرش  و  داشت  نخواهد  اشتغال  طول  در  كارمند  شغلي 
مدارک مرتبط نيز منوط به طرح در كميته طبقه بندي مشاغل 

و تائيد آن كميته است.
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فصل هفتم : توانمندسازی كارمندان

توسعه  و  شناسايي  از  است  عبارت  توانمندسازي   .4۵ ماده 
نگرش  اصلاح  دانش،  ارتقاي  طريق  از  كارمندان  قابليت هاي  
و  كارايي  افزايش  باعث  نحوي كه  به  آنان  مهارت هاي   بهبود  و 
سازماني  اهداف  به  دستيابي  در  تسهيل  نهايت  در  و  اثربخشي 

گردد.

ماده 4۶. موسسه مكلف است به منظور توانمندسازي كارمندان، 
از سوي هيأت  بر اساس دستورالعملي كه  را  آنان  نظام آموزش 
امناء موسسه تصويب مي شود، به گونه اي طراحي نمايد كه همراه 
شغل  با  كارمندان  نگرش  و  مهارت  دانش،  ساختن  متناسب  با 
مورد نظر، انگيزه هاي  لازم براي مشاركت مستمر آنان در فرايند 
آموزش را فراهم نموده و رابطه اي بين ارتقاء و انتصاب كارمندان 
و مديران با نظام آموزش برقرار شود. طراحي دوره ها به دو روش 

زير مقدور است:

الف( طراحي دوره هاي آموزشي ضمن خدمت به صورت پودماني 
و ترمي واحدي در طول دهه هاي  خدمتي كارمند با هدف ارتقاء 

مدرک تحصيلي فرد،

ب( طراحي دوره هاي آموزشي ضمن خدمت كوتاه مدت، با هدف 
ارتقاء توانمندي هاي  عمومي و اختصاصي كارمند.

توانمندسازي  برنامه هاي   قالب  در  مي تواند  موسسه  تبصره. 
طراحي ،  برنامه ريزي،  نيازسنجي،  مراحل  تمام  خود،  كارمندان 
اجراء، ارزشيابي و سنجش اثربخشي دوره هاي  آموزشي و ساير 
فعاليت هاي  آموزشي و پژوهشي مربوط به آموزش كارمندان را 
رأساً يا از طريق مؤسسات و مراكز آموزشي و پژوهشي دولتي و 
غيردولتي كه صلاحيت فني و تخصصي آنها مورد تأييد مراجع 

ذي ربط باشد، انجام دهد.

و  سياست گذاري  منظور  به  است  موظف  موسسه   .47 ماده 
راهبري  از مصوبات كميته  انساني  مديريت كلان آموزش منابع 

آموزش و توانمندسازي وزارتخانه تبعيت نمايد.

تحصيلات  انجام  براي  آموزشي  مأموريت  اعطاي   .48 ماده 
تكميلي دانشگاهي )فوق ليسانس و بالاتر( مستلزم آن است كه 
موسسه با استناد به ماده 30 اين آيين نامه نيازهاي نيروي انساني 
نياز  مورد  تحصيلي  مقطع  و  رشته  تعداد  و  نوع  حسب  را  خود 
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استخراج و با رعايت اولويت ها در قالب سهميه ساليانه تعيين 
و به تصويب هيأت رييسه موسسه برساند و صرفاً بر اين اساس 

نسبت به اعطاي مأموريت آموزشي به كارمندان اقدام نمايد.

تبصره ۱. تمامي كارمندان پيماني، رسمي آزمايشي و رسمي 
امناء  هيأت  از سوي  كه  برابر دستورالعملي  بود  مجاز خواهند 

تصويب مي شود، از مأموريت آموزشي استفاده نمايند.

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

براي  ساعتي  يا  روزانه  اداري  مأموريت  اعطاي   .۳ تبصره 
دوره هاي  پودماني و دوره هاي  حضوري از جمله MPH و ... بنا 
به نياز موسسه در راستاي توانمندسازي كارمندان براي انجام 

بهينه وظايف سازماني امكان پذير است.

فصل هشتم : حقوق و مزايا

ماده 4۹. نظام پرداخت كارمندان موسسه بر اساس ارزشيابي 
عوامل شغل و شاغل و ساير ويژگي هاي  مذكور در مواد آتي 
در  عوامل مذكور  ارزشيابي  نتايج  از  امتياز حاصل  بود.  خواهد 
اين فصل ضرب در ضريب ريالي ساليانه، مبناي تعيين حقوق و 

مزاياي كارمندان قرار مي گيرد.

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

بهداشت، درمان و آموزش پزشكي ابلاغ مي گردد.

معاونت  پيشنهاد  به  آيين نامه  اين  مشمول  مشاغل   .۵0 ماده 
توسعه مديريت و منابع وزارتخانه بر اساس عواملي نظير اهميت، 
پيچيدگي وظايف و مسؤوليت ها، سطح تخصص و مهارت هاي  
شغل«  »حق  جداول  يا  جدول  طبقات  از  يكي  به  نياز  مورد 
امتياز  امناء خواهد رسيد.  به تصويب هيأت  و  يافته  اختصاص 
جدول يا جداول ارزشيابي مشاغل، حداقل 2400 و حداكثر آن 

7000 برابر دستورالعمل پيوست مي باشد.

تبصره ۱. افزايش امتيازات جدول يا جداول موضوع اين ماده و 
تبصره هاي  آن و ماده 51 )حق شاغل( به منظور تعديل حقوق 
ثابت كارمندان و با اعمال كاهش يا حذف مبلغ تفاوت تطبيق 
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در احكام كارگزيني كارمندان تابع دستورالعملي خواهد بود كه 
به  و  متبوع  وزارت  منابع  و  مديريت  توسعه  معاونت  پيشنهاد  با 
تبصره  اين  اعمال  با  است  بديهي  مي رسد.  امناء  هيأت  تصويب 
درج تفاوت تطبيق باقيمانده مانع از افزايش ضريب سالانه حقوق 

كارمندان نخواهد شد.

و  جديدالاستخدام  افراد  مزاياي  و  حقوق  تطبيق   .2 تبصره 
كارشناسان بهداشت حرفه اي و محيط كه به امور بازرسي منصوب 
مي شوند، بر اساس دستورالعملي خواهد بود كه به تصويب هيأت 

امناي موسسه مي رسد.

تبصره3. هر كدام از مشاغل متناسب با ويژگي ها، حداكثر در 
پنج رتبه: مقدماتي، پايه، ارشد، خبره و عالي طبقه بندي مي شوند 
و هركدام از رتبه ها به يكي از طبقات جدول يا جداول موضوع 
استخدام  بدو  در  مربوط  شاغلين  مي يابند.  اختصاص  ماده  اين 
و  قرار مي گيرند  مربوط  اولين طبقه شغلي  و  مقدماتي  رتبه  در 
در طول دوره خدمت در قالب دستورالعمل تهيه شده از سوي 
معاونت توسعه مديريت و منابع وزارتخانه بر اساس عواملي نظير 
ابتكار و خلاقيت، ميزان افزايش مهارت ها، انجام خدمات برجسته، 
 ... و  ارباب رجوع  ميزان جلب رضايت  آموزشي،  طي دوره هاي  
متناسب با ويژگي هاي  مشاغل، ارزيابي و حسب امتيازاتِ كسب 
شده و طي حداقل مدت سنوات خدمت مورد نياز به رتبه هاي  
پايه، ارشد، خبره و عالي ارتقاء مي يابند. افرادي كه طبق ضوابط 
بر  علاوه  كه  افرادي  و  مي شوند  تعيين  نخبه  عنوان  به  مصوب 
شرايط عمومي در بدو استخدام از تجربه و مهارت لازم برخوردار 
هستند، طبق دستورالعمل مربوط از طي نمودن برخي از رتبه ها 

معاف و در يكي از رتبه هاي  بالاتر قرار مي گيرند.

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

تبصره 5. امتياز طبقه مشاغل بهداشتي و درماني در جدول يا 
با ضريب 1/2، در خصوص دارندگان مدارک  جداول حق شغل 
و  با ضريب  1/5  بالاتر  و  Ph.D، متخصصين  دكتراي حرفه اي، 

براي ساير مشاغل با ضريب 1/1 محاسبه مي گردد.

نظير  عواملي  براساس  آيين نامه  اين  شاغلين مشمول  ماده ۵۱. 
تحصيلات، دوره هاي  آموزشي و مهارت )علاوه بر حداقل شرايط 
تجربه  و  خدمت  سنوات  مربوط(،  شغل  طبقه  اولين  در  مذكور 
امتياز  امتياز »حق شاغل كه حداقل 1300 و حداكثر5700  از 
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مي باشد، برابر دستورالعمل پيوست بهره مند مي شوند.

تبصره. هنرمندان و افرادي كه در حوزه هاي  علميه تحصيل 
ابلاغ  وزارتخانه  سوي  از  كه  دستورالعملي  اساس  بر  نموده اند، 

مي شود با مقاطع تحصيلي رسمي همتراز مي گردند.

بر  مبتني  پرداخت  نظام  كامل  اجراي  منظور  به   .۵2 ماده 
از  يك  هر  ارزشيابي  است  مجاز  موسسه  مشاغل،  ارزشيابي 
مشاغل را با رعايت ماده 50 اين آيين نامه و تبصره هاي  ذيل 
ماده مذكور و اختصاص آن به يكي از طبقات جداول حق شغل 
و تعيين عوامل مربوط به شاغل براساس ضوابطي كه از سوي 
معاونت توسعه مديريت و منابع وزارتخانه ابلاغ مي شود، تدوين 

و به تصويب هيأت امناء برسد.  

با  متناسب  سرپرستي،  و  مديريت  عناوين   .۵۳ ماده 
پيچيدگي وظايف و مسؤوليت ها، حيطه سرپرستي و نظارت و 
حساسيت هاي  شغلي و ساير عوامل مربوط در يكي از طبقات 
كه  پيوست  دستورالعمل  طبق  مديريت«  »فوق العاده  جدول 
حداقل امتياز آن510 و حداكثر آن2700 است، قرار مي گيرند.

مديريتي  پست هاي   در  سال   2 حداقل  كه  مديراني  تبصره. 
انجام وظيفه نموده يا بنمايند، در صورتي كه به سمت پايين تري 
منصوب شوند و فوق العاده مديريت آنان در مسئوليت جديد از 
به  باشد،   قبلي كمتر  فوق العاده مديريت در پست  80 درصد 
فوق العاده  »تفاوت  مذكور  درصد  سقف  تا  التفاوت  مابه  ميزان 
ارتقاء هاي   با  تفاوت  اين  نمود.  خواهد  دريافت  مديريت« 
مابه التفاوت در محاسبه حقوق  اين  بعدي مستهلك مي شود.  

بازنشستگي و وظيفه نيز ملاک عمل خواهد بود.

ماده ۵4. علاوه بر پرداخت هاي  موضوع مواد 50، 51 و 53 
)حق شغل، حق شاغل و فوق العاده مديريت( كه »حقوق ثابت« 
قابل  كارمندان  به  زير  شرح  به  فوق العاده هايي  مي شود؛  تلقي 

پرداخت مي باشد:

۱. فوق العاده مناطق کمتر توسعه یافته و بدي آب و هوا: 
براي مشاغل تخصصي كه شاغلين آنها داراي مدرک تحصيلي 
امتياز   %25 تا  حداكثر  مي باشند  بالاتر  و  ارشد  كارشناسي 
ثابت  تا20% حقوق  مشاغل حداكثر  ساير  براي  و  ثابت  حقوق 
هر كدام از كارمندان واجد شرايط پرداخت خواهد شد. فهرست 
اين مناطق كه در هر دوره برنامه پنج ساله به تصويب هيأت 



مي کارکنان غير هيات علمي18 آئين نامه اداري و استخدا
وزيران مي رسد، ملاک عمل خواهد بود. ميزان و نحوه برقراري 

فوق العاده هاي  مذكور برابر دستورالعمل پيوست است.

مدت  و  جانبازي  درصد  با  متناسب  ایثارگري:  فوق العاده   .2
خدمت داوطلبانه در جبهه و مدت اسارت تا 1550 امتياز بهره مند 
دستورالعمل  برابر  مربوط  امتيازات  تخصيص  جدول  مي شوند. 

پيوست است.

تبصره ۱. هرگونه تغيير در امتياز ايثارگران يا تعاريف شموليت 
ايثارگري مانند فرزندان شهداء و فرزندان جانبازان 70% به بالا 

تابع قانون مربوط مي باشد.

تبصره 2.  كارمنداني كه در زمان جنگ در مناطق جنگ زده 
مشغول خدمت اداري بوده اند، به ازاء هر سال خدمت در زمان 
جنگ 130 امتياز در نظر گرفته مي شود. ملاک تشخيص مناطق 

جنگ زده مصوبات عمومي دولت خواهد بود.

تعلق  امتياز  تا 800  دولتي  نشان هاي   دارندگان  به  تبصره ۳. 
مي گيرد.

۳. فوق العاده سختي شرایط محیط کار: فقط به كارمنداني 
وظيفه  انجام  به  مجبور  كار  محيط  متعارف  غير  شرايط  در  كه 
مي باشند، حداكثر تا 1500 امتياز و در بيمارستان هاي  رواني، 
بخش هاي رواني و بيمارستان هاي  سوختگي حداكثر تا 3000 
ضمناً  مي گيرد.  تعلق  پيوست،  العمل  دستور  طبق  امتياز 
و  متعارف  غير  محيط هاي   تشخيص  به  مربوط  دستورالعمل 
تعيين امتياز يا درصد فوق العاده سختي كار هر يك از مشاغل 
با پيشنهاد معاونت توسعه مديريت و منابع وزارتخانه به تصويب 
تصويب  و  مربوط  دستورالعمل  تدوين  تا  مي رسد.  امناء  هيأت 
اساس  بر  فوق العاده سختي كار  برقراري  امناء،  هيأت  توسط  آن 

مصوبات قبلي همچنان قابل اجرا مي باشد.

شرايط  در  كه  كارمنداني  به  فقط  اشعه:  حق  فوق العاده   .4
كميته  تشخيص  به  بنا  هستند،  ارتباط  در  اشعه  با  كار  محيط 
ابلاغ  وزارتخانه  سوي  از  كه  دستورالعملي  و  موسسه  تخصصي 
و  تدوين  تا  مي گيرد.  تعلق  امتياز   3000 تا  حداكثر  مي شود، 
بر  اشعه  حق  فوق العاده  برقراري  مربوط،  دستورالعمل  تصويب 

اساس مصوبات قبلي همچنان قابل اجرا مي باشد.

تبصره ۱. كارمنداني كه قبل از اجراي اين آيين نامه، مبلغي به 
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عنوان فوق العاده حق اشعه دريافت مي كردند، چنانچه با اجراي 
قبلي  مبلغ  يابد،  كاهش  آنان  اشعه  حق  مبلغ  آيين نامه  اين 

همچنان ملاک پرداخت خواهد بود.

تبصره 2. آن دسته از كارمنداني كه در مرحله تطبيق با قانون 
برخوردار  اشعه  با  كار  فوق العاده  از  كشوري  خدمات  مديريت 
بوده اند و اين مبلغ در احكام آنان در قالب تفاوت تطبيق لحاظ 
به عنوان فوق العاده  از مبلغ تفاوت تطبيق كسر و  شده است، 
اشعه در كنار فوق العاده سختي كار محاسبه و تا هنگامي كه به 

كار با اشعه اشتغال داشته باشند، پرداخت مي شود.

۵. کمک هزینه عائله مندي و اولاد: به كارمندان مرد شاغل، 
داراي همسر  قانون كه  اين  افتاده مشمول  كار  از  و  بازنشسته 
و  عائله مندي  هزينه  كمك  بابت  امتياز  معادل 810  مي باشند 
به ازاء هر فرزند معادل 210 امتياز به عنوان كمك هزينه اولاد 

قابل پرداخت است.

اين  مزاياي  از  كه  ذكور  اولاد  براي  سن  حداكثر  تبصره۱. 
و  تحصيل  ادامه  به شرط  و  تا 20 سال  مي كنند  استفاده  بند 

غيرشاغل بودن فرزند تا 25 سال تمام.

تبصره2. اولاد اناث مادام كه شوهر يا شغل نداشته باشند بدون 
رعايت سقف سني.

تبصره۳.  كارمندان زن شاغل، بازنشسته، از كار افتاده و وظيفه 
بگير مشمول اين آيين نامه كه داراي همسر نبوده )همسر فوت 
ازكارافتاده  يا  و  معلول  آنان  يا همسر  و  باشد(  يا مطلقه  كرده 
كلي باشد، از مزاياي كمك هزينه عائله مندي اين بند بهره مند 
مي شوند. در صورتي كه اين كارمندان براساس راي مراجع ذي 
صلاح، به تنهايي متكفل مخارج فرزندان خود باشند، از مزاياي 
افراد در صورت  اين  بهره مند مي شوند.  نيز  اولاد  كمك هزينه 
ازدواج مجدد و تحت تكفل بودن فرزندان، بر اساس رأي مراجع 

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

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

نمي باشند.

تبصره ۵. چند قلو زايي نيز مشمول كمك هزينه اولاد مي گردد.
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با سطح  متناسب  براي مشاغل تخصصي،  ۶. فوق العاده شغل: 
و مهارت ها، پيچيدگي وظايف و مسؤوليت ها و شرايط  تخصص 
و  امتياز   700 حداكثر  كارداني  سطح  تا  مشاغل  براي  كار  بازار 
امتياز و براي  براي مشاغل همسطح كارشناسي حداكثر 1500 
مشاغل بالاتر حداكثر 2000 امتياز تعيين مي گردد. برقراري اين 
فوق العاده منوط به تدوين دستورالعملي است كه از سوي معاونت 
توسعه مديريت و منابع وزارتخانه تهيه و به  تصويب هيأت امناء 

مي رسد.

اين  به  مربوط  دستورالعمل  کارایي و عملکرد:  7. فوق العاده 
تصويب  از  پس  و  تهيه  موسسه  رئيسه  هيات  ازسوي  فوق العاده 

هيأت امناء اجرا مي شود.

پرداخت  مشاغلي  متصديان  به  نوبت کاري:  فوق العاده   .8
به صورت  اداري  نوبت هاي  غير متعارف ساعت  مي شود كه در 
مي باشند.  وظيفه  انجام  به  ملزم  گردشي  و  مستمر  وقت،  تمام 
اين فوق العاده در قالب جدول امتيازات مندرج در دستورالعمل 

پيوست به كارمندان مشمول قابل پرداخت است.

۹. موسسه مجاز است به منظور جبران هزينه سفر و مأموريت  
كسر  خدمت،  محل  جابجايي  كشور،  از  خارج  و  داخل  روزانه 
صندوق و تضمين، مبالغي را برابر آيين نامه و دستورالعمل  مربوط 

كه از سوي هيات امناء ابلاغ مي شود، پرداخت نمايد.

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

به  ۱0 كارمند موظف  به درخواست موسسه،  بنا  كه  درصورتي   .
انجام خدماتي خارج از وقت اداري گردد، پرداخت مبالغي تحت 
عنوان اضافه كار )حداكثر تاسقف 175 ساعت در ماه( بلامانع 

است.

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

مبلغ )حق شغل+ حق شاغل+ فوق العاده مديريت(

176                            

 مبلغ يك ساعت فوق العاده اضافه كاري

÷

=
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و - ۱۱ حق الترجمه  حق التدريس،  حق التحقيق،  دستورالعمل 

اجرا  قابل  و  ابلاغ  موسسه  به  امناء  هيات  از سوي  حق التأليف 
خواهد بود. تا ابلاغ دستورالعمل مذكور مصوبات قبلي قابل اجرا 

مي باشد.

با  است  مجاز  موسسه  خاص  موارد  در  ویژه:  فوق العاده   .۱2
توجه به عواملي از قبيل مهارت، مسئوليت، ريسك پذيري، تأثير 
اقتصادي فعاليت ها در درآمد موسسه، مخاطرات شغل، موقعيت 
و  رجوع  ارباب  ميزان  بين المللي،  و  داخلي  كار  بازار  در  شغل 
حساسيت كار، براي حداكثر 25% از مشاغل موسسه حداكثر تا 
50% سقف امتياز حقوق ثابت و فوق العاده هاي  مستمر مندرج 
در اين آيين نامه، فوق العاده ويژه برقرار نمايد. مشاغل مورد نظر 
هيأت  مصوب  دستورالعمل  مذكور، حسب  فوق العاده  ميزان  و 

امناء تعيين مي شود.

۱۳. موسسه اجازه دارد تا تصويب دستورالعمل جديد اداره نظام 
نوين بيمارستان ها در هيأت امناء، همچنان بر اساس دستوالعمل 

قبلي نسبت به پرداخت كارانه افراد مشمول اقدام نمايد.

۱4. فوق العاده حق محرومیت از مطب: موسسه مجاز است به 
دارندگان مدرک دكتري در رشته هاي  گروه پزشكي ) پزشكي، 
كه  علوم آزمايشگاهي(  داروسازي،  دامپزشكي،  دندانپزشكي، 
شاغل  موسسه  مختلف  واحدهاي  در  مقررات  برابر  وقت  تمام 
آموزشي،  تشخيصي،  در  مراكز  اينكه  به  مشروط  مي باشند، 
و  درمانگاه  بيمارستان،  آزمايشگاه،  داروخانه،  مطب،  درماني،  
ساير واحدهاي بخش خصوصي و خيريه و... به فعاليت انتفاعي 
از  العاده حق محروميت  باشند، فوق  تخصصي اشتغال نداشته 
توسط  مربوط  دستورالعمل  تصويب  تا  پرداخت  نمايد.  مطب 
برابر ضوابط  مطب،  از  محروميت  فوق العاده  مبلغ  امناء،  هيأت 

قبلي همچنان قابل پرداخت مي باشد.

۱۵. حق الزحمه طرح تمام وقتي: به منظور استفاده از خدمات 
پزشكي،  رشته هاي   در  حرفه اي  دكتراي  مدرک  دارندگان 
و  آزمايشگاهي  علوم  و  دامپزشكي  داروسازي،  دندانپزشكي، 
با هدف  اداري  متخصصين گروه علوم پزشكي در غير ساعات 
توسعه و گسترش بهداشت، درمان و آموزش پزشكي در سطح 
ستادي و اجرايي موسسه اعم از روستاها و شهرها و تأمين كادر 
مورد نياز آن، موسسه مجاز است تا تصويب دستورالعمل مربوط 
برابر  را  وقتي  تمام  مبلغ حق الزحمه طرح  امناء،  هيأت  توسط 

ضوابط قبلي همچنان پرداخت كند.
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تبصره. برقراري حق الزحمه تمام وقتي براي ساير مشاغل طبق 

دستورالعمل مصوب هيأت امناء خواهد بود.

16. موسسه مجاز است پس از تصويب هيأت امناء، فوق العاده 
خاصي را تحت عنوان »فوق العاده خاص هیأت امناء« حسب 
خدمت،  سابقه  تحصيلي،  مدرک  نظير  عواملي  اساس  بر  مورد 
موسسه  كارمندان  به   ... و  يافته  توسعه  كمتر  مناطق  شغل، 
پرداخت نمايد. اين فوق العاده بر مبناي مجموع ريالي حق شغل 
و حق شاغل در عدد ثابتي كه از سوي هيأت امناء اعلام مي شود، 

ضرب مي گردد.

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

به  نسبت  پيوست  دستورالعمل  برابر  است  موظف  موسسه   .۱7
و  حقوق  درصد  پنج  و  سي  سقف  تا  جذب  فوق العاده  برقراري 
مزاياي مستمر كارمندان)رسمي، پيماني، مشمولين قانون خدمت 
فوق العاده  اين  نمايد.  قراردادي( اقدام  و  پيراپزشكان  و  پزشكان 

مشمول كسور بازنشستگي است.
از شاغلين )رسمي،  به برخي  برقراري و پرداخت حق فني   .۱8
پيماني و قراردادي( مشاغل خاص بر اساس دستورالعملي خواهد 
به  و  پيشنهاد  منابع  و  توسعه مديريت  معاونت  از سوي  بود كه 
تصويب هيأت امناء مي رسد. تا تصويب دستورالعمل مذكور، حق 

فني مصوب قبلي به قوت خود باقي است. 

"فوق العاده  عنوان  تحت  را   مبلغي  است  مجاز  موسسه   .۱۹
هيات  غير  مديران  به  اختصاصي  درآمد  محل  از  مسئولیت" 
فوق  اين  مبلغ  نمايد.  پرداخت  مديريتي  مختلف  سطوح  علمي 
العاده  فوق  جدول  در  مديريتي  شده  تعيين  سطوح  برابر  العاده 
امناي  هيات  سوي  از  كه  است  علمي  هيات  اعضاي  مديريت 
موسسه تصويب مي گردد.)ماده 53 آئين نامه اعضاي هيات علمي 

دانشگاه ها(

تبصره ۱. ميزان ريالي يا ضريب افزايش فوق العاده مذكور، هرساله 
توسط هيأت امناء تعيين و به تصويب مي رسد.

تبصره 2. آن دسته از مشاغل و مسئوليت هاي ي كه در جداول 
موضوع اين بند، عناوين شغلي آنان ذكر نشده است، هيأت رييسه 
دانشگاه مي تواند حسب مورد و برابر درجه اهميت آن با يكي از 
العاده  فوق  برقراري  به  نسبت  و  همتراز  فوق  جدول  رديف هاي 

مسئوليت اقدام نمايد.  
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ماده ۵۵. فوق العاده هاي  ايثارگري، نشان هاي  دولتي، خدمت 
اداري در مناطق جنگ زده، سختي شرايط محيط كار، فوق العاده 
تلقي  "فوق العاده مستمر«  شغل و فوق العاده اشعه به عنوان 

مي گردد.

ماده ۵۶.  شرايط تصدي مشاغل عمومي و اختصاصي موسسه 
از  شغل،  هر  به  تخصيص  قابل  پست هاي   وظايف  تناسب  به 
لحاظ معلومات، تحصيلات، تجربه، مهارت و دوره هاي  آموزشي 
با ابلاغ معاونت توسعه مديريت  مورد نياز و عوامل موثر ديگر 
و منابع وزارتخانه تعيين مي شود و در انتصاب افراد به مشاغل 

مذكور، رعايت شرايط مصوب الزامي است.

به سمت هاي   كه  كارمنداني  با  است  مجاز  موسسه  ماده ۵7. 
كشوري  خدمات  مديريت  قانون  در  مندرج  سياسي  مقامات 
و  مقامات  سمت هاي   به  انتصاب  زمان  در  مي شوند،  منصوب 
و  مذكور  قانون  مفاد  برابر  آنان  با  موسسه  در  مجدد  اشتغال 

اصلاحات بعدي آن رفتار نمايد.

كارمندان موسسه حداقل  پايان سال  ميزان عيدي  ماده ۵8. 
برابر مصوبات عمومي دولت كه از سوي وزارتخانه اعلام مي شود، 

خواهد بود.

كارمندان  مستمر  مزاياي  و  ثابت  حقوق  حداقل   .۵۹ ماده 
موسسه در هر سال از سوي وزارتخانه اعلام خواهد شد.

ماده ۶0. كل مبالغ پرداختي به مشمولين اين آيين نامه اعم از 
مستمر، غير مستمر، پاداش و هزينه ها، بايد در فيش حقوقي 

كارمندان درج شود.

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

خواهد بود كه به تصويب هيأت امناء مي رسد.

قانون خدمت پزشكان و  حقوق و مزاياي مشمولين  ماده ۶۱. 
اين  برقرار مي شود.  و  تعيين  اين فصل  مفاد  برابر  پيراپزشكان 
تأمين  صندوق  مشمول  قانوني  تعهدات  انجام  مدت  در  افراد 

اجتماعي مي باشند.

ماده ۶2. دستورالعمل نظام پرداخت حقوق و مزاياي كارمندان 
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تصويب  تا  رسيد.  خواهد  امناء  هيأت  تصويب  به  قراردادي 
مورد  اين  در  امناء  قبلي هيأت  نظر مصوبات  مورد  دستورالعمل 

ملاک عمل خواهد بود.

مصوبات  اساس  بر  صرفا  بهداشت  پيام  آوران  حقوق   .۶۳ ماده 
ستاد كل نيروهاي مسلح كشور و مزاياي آنان بر اساس ضوابط 

مصوب هيأت رييسه موسسه قابل پرداخت است.

تبصره. به كارگيري پيام آوران بهداشت در ستاد موسسه ممنوع 
روستايي  درماني  بهداشتي  مراكز  در  آنان  اشتغال  و صرفاً  است 

مجاز مي باشد.

ماده ۶4. حقوق و مزاياي اتباع بيگانه برابر مواد اين فصل تعيين 
و برقرار مي شود.

اين  ماده 93  برابر  بازنشستگاني كه  مزاياي  و  حقوق  ماده ۶۵. 
مفاد  برابر  كار گرفته مي شوند  به  براي مدت مشخص  آيين نامه 
ماده 93 اين آئين نامه تعيين و پرداخت مي شود. ملاک محاسبه 
تحصيلي،  مدرک  آخرين  با  مطابق  افراد،  اين  مزاياي  و  حقوق 
كل سنوات خدمتي فرد كه ملاک بازنشستگي قرار گرفته و نوع 

شغلي كه در حال حاضر به فرد واگذار شده است، مي باشد. 

ماده ۶۶. بابت شركت كارمندان و ساير افراد در جلسات مورد نياز 
موسسه )كه جزو وظايف اصلي كارمند نمي باشد( براي هر جلسه 
دستورالعمل  است.  پرداخت  قابل  جلسه  حق  عنوان  به  مبلغي 

مورد نياز توسط هيأت رييسه موسسه تصويب مي شود.

در  موسسه  كارمندان  ترغيب  و  تشويق  منظور  به   .۶7 ماده 
زمينه هاي  فرهنگي و اجرايي و همكاري و مشاركت در خصوص 
مشابه  موارد  و  آزمون ها  همايش ها،  اجراي  مراسم،  برگزاري 
شد.  خواهد  پرداخت  آنان  به  حق الزحمه  عنوان  به  مبالغي  آن، 
تصويب  موسسه  رييسه  هيأت  توسط  نياز  مورد  دستورالعمل 

مي شود.

ماده ۶8. احكام كارگزيني صادره ناشي از قانون استخدام كشوري، 
و  دستورالعمل ها  بخشنامه ها،  كشوري،  خدمات  مديريت  قانون 
مصوبات قبلي مورد تأييد مي باشد، بديهي است احكام معوقه و 
استحقاقي كارمندان قبل از تاريخ اجراي اين فصل تابع قوانين و 

دستورالعمل هاي  قبلي خواهد بود.
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فصل نهم : نظارت و ارزيابي عملكرد

و  مديران  ساليانه  عملكرد  است  موظف  موسسه   .۶۹ ماده 
از سوي معاونت توسعه  ابلاغي  برابر دستورالعمل  را  كارمندان 
نتايج آن را در  ارزيابي نموده و  مديريت ومنابع وزارت متبوع 
پرونده پرسنلي و نرم افزار كارگزيني ثبت و به ذي نفعان منعكس 

نمايد.

برابر  كارمندان  و  مديران  سالانه  ارزيابي  نتايج   .۱ تبصره 
دستورالعمل ماده فوق، در وضعيت استخدامي و مزاياي دريافتي 

آنان تأثيرگذار خواهد بود.

در  انگيزش  ايجاد  منظور  به  است  مجاز  موسسه  تبصره2. 
بين كارمندان و مديران كه حسب وظيفه محوله، در پيشبرد 
فعال  مشاركت  تابعه  واحدهاي  ساليانه  عملياتي  برنامه هاي  
موسسه  رييسه  هيأت  سوي  از  كه  دستورالعملي  برابر  دارند، 
تصويب مي شود، نسبت به انتخاب واحد نمونه از بين واحدهاي 
همتراز اقدام و به مديران و كارمندان اين واحدها )حداكثر %2 

جمعيت كارمندان واحد نمونه( پاداش پرداخت نمايد. 

فصل دهم : حقوق و تكاليف كارمندان

مردم  خدمت گزاران  موسسه  كارمندان  و  مديران   .70  ماده 
هستند و بايد با رعايت موازين اخلاق اسلامي و اداري و طبق 
سوگندي كه در بدو ورود اداء نموده و منشور اخلاقي و اداري 
كه امضاء مي نمايند وظايف خود را به نحو احسن در راه خدمت 
به مردم و با در نظر گرفتن حقوق و خواسته هاي  قانوني آنها 

انجام دهند.

و  سوگندنامه  متن  فوق الذكر،  منشور  مفاد  و  اصول  تبصره۱. 
تصويب  متبوع  وزارت  سوي  از  موسسه  كارمندان  تعهدات 

مي شود.

مردم  رضايت  عدم  و  رضايت  است  مكلف  موسسه   .2 تبصره 
از عملكرد كارمندان را در ارتقاء، انتصاب و تمديد قراردادهاي 
استخدامي، تبديل وضعيت و اعمال ساير امتيازات استخدامي 
به  كه  دستورالعمل هايي  در  كارمندان  تنبيهات  و  تشويقات  و 

تصويب مي رسد، لحاظ نمايد.

روز  سي  سالي  موسسه  پيماني  و  رسمي  كارمندان   .7۱ ماده 
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حق مرخصي كاري با استفاده از حقوق و مزاياي مربوط را دارند. 
حداكثر نيمي از مرخصي كارمندان در هر سال قابل ذخيره شدن 

است.

مرخصي  ذخيره  از  ميزان  هر  به  مي توانند  كارمندان  ماده 72. 
استحقاقي خود پس از موافقت مسئول مربوط استفاده نمايند.

ماده 7۳. بازخريد مرخصي استحقاقي ذخيره شده با درخواست 
كارمند در طول هر دوره ده ساله خدمتي، فقط براي يك بار در 
هيأت  در  تصويب  از  پس  و  اعتبار  وجود  در صورت  و  دوره  هر 
مرخصي  است  موظف  موسسه  مي باشد.  بلامانع  موسسه  رييسه 
بازخريد شده را از مجموع ذخيره مرخصي استحقاقي كارمندان 

كسر نمايد.

كارمندان  خانواده،  نهاد  تكريم  و  تحكيم  منظور  به   .74 ماده 
مرخصي  روز  هفت  از  برخورداري  حق  ذيل  موارد  در  موسسه 
دارند.  را  سالانه  استحقاقي  مرخصي  سقف  بر  علاوه  اضطراري 

مرخصي مذكور قابل ذخيره يا بازخريد نمي باشد.

الف( ازدواج دائم كارمند،

ب( ازدواج فرزند كارمند،

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

از قراردادي، پيماني، رسمي آزمايشي  اعم  كارمندان  ماده 7۵. 
بود  خواهند  مجاز  مي شوند  مشرف  تمتع  حج  به  كه  رسمي  و 
فقط يك بار از يك ماه مرخصي تشويقي استفاده نمايند كه جزء 

مرخصي استحقاقي منظور نخواهد شد.

ماده 7۶. كارمندان موسسه مي توانند از مرخصي كمتر از يك 
كنند.  استفاده  مي باشد،  استحقاقي  مرخصي  از  جزيي  كه  روز 
روزانه  كاري  ساعت  نصف  ميزان   به  ساعتي  مرخصي  حداكثر 
روز  يك  شده،  ذكر  مدت  از  بيش  استفاده  صورت  در  است. 

مرخصي استحقاقي محاسبه مي شود.

استحقاقي جزء  مرخصي هاي   بين  رسمي  تعطيلات  ماده 77. 
مرخصي محسوب نمي شود.
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پيماني  و  آزمايشي  رسمي  رسمي،  كارمندان   .78 ماده 
موسسه  موافقت  با  خود  خدمت  مدت  طول  در  مي توانند 
و  نمايند  استفاده  حقوق  بدون  مرخصي  از  سال  سه  حداكثر 
در  عالي  تحصيلات  ادامه  براي  در صورتي كه كسب مرخصي 
رشته مربوط به شغل كارمندان يا نياز موسسه باشد، تا مدت 
دو سال ديگر قابل افزايش خواهد بود. احتساب مدت مرخصي 
اعطاء مي شود،  ادامه تحصيل  بابت  كه  كارمندان  بدون حقوق 
از لحاظ بازنشستگي با پرداخت كسور مربوط توسط كارمندان 
دستورالعملي  طبق  كارفرما(  و  مستخدم  سهم  از  موسسه)اعم 

خواهد بود كه توسط هيأت امناء تصويب مي شود.

تبصره ۱. مدت مرخصي بدون حقوق و مأموريت آموزشي مورد 
به عنوان طول دوره مورد  آزمايشي  استفاده كارمندان رسمي 
نياز خدمت آزمايشي مندرج در ماده 36 اين آيين نامه محسوب 

نمي شود.

تبصره 2. كارمندان مي توانند با رعايت ماده 30  قانون برنامه 
به  كه  دستورالعملي  برابر  موسسه  موافقت  با  توسعه  پنجم 
بدون  بدون حقوق  مرخصي  از  مي رسد،  رئيسه  هيأت  تصويب 

محدوديت زمان استفاده نمايند.

تبصره۳. كارمندان موسسه كه همسر ايشان جهت مأموريت يا 
ادامه تحصيل اعزام مي شوند، مي توانند حداكثر به مدت 6 سال 
از  ) بدون محاسبه مرخصي بدون حقوق استفاده شده قبلي( 

مرخصي بدون حقوق استفاده نمايند.

ماده 7۹. كارمندان موسسه درصورت ابتلاء به بيماري كه مانع 
از انجام خدمت شود تا سه روز با گواهي پزشك معالج و تأييد 
پزشك معتمد موسسه و مازاد بر سه روز تا سقف چهار ماه با 
تأييد شوراي پزشكي، مي توانند از مرخصي استعلاجي استفاده 

نمايند.

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

در  استعلاجي  مرخصي  از  استفاده  مدت  حداكثر   .80 ماده 
نياز  صورت  در  بود.  خواهد  ماه  چهار  تقويمي  سال  يك  طول 
به تشخيص شوراي  استعلاجي،  از مرخصي  بيشتر  استفاده  به 

پزشكي موسسه از محدوديت زماني مذكور مستثني مي باشد.
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ماده 8۱. حقوق و مزاياي كارمند در ايام مرخصي استعلاجي تا 
بهبودي كامل يا از كارافتادگي كلي حداكثر به مدت يك سال به 
ميزان حقوق ثابت و فوق العاده هاي  مستمر كه حسب مورد به 
كارمند داده شده است، قابل پرداخت مي باشد. براي مدت مازاد 
بر يك سال، فقط حقوق ثابت )مشتمل بر حق شغل، حق شاغل، 

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

ماه  شش  حمل،  وضع  بار  هر  براي  باردار  بانوان  به   .82 ماده 
مرخصي زايمان با استفاده از حقوق و فوق العاده هاي  مربوط تعلق 

مي گيرد كه در هر صورت از شش ماه بيشتر نخواهد بود.

تبصره ۱. مدت مرخصي زايمان براي زايمان هاي  دو قلو، هشت 
ماه و براي زايمان هاي  سه قلو و بالاتر، يك سال تعيين مي شود.

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

مي كنند، از سقف مرخصي زايمان آنها كسر نخواهد شد.

تبصره ۳. به كارمنداني كه همسر ايشان وضع حمل مي نمايند، 
تعلق  همسر  از  مراقبت  اضطراري  مرخصي  روز  پانزده  مدت 

مي گيرد.اين مرخصي قابل بازخريد و ذخيره نمي باشد.

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

تبصره ۵. به كارمندان زن پس از اتمام مرخصي زايمان تا سن 
تعلق  شيردهي  مرخصي  يك ساعت  روزانه  فرزند،  ماهگي   24

مي گيرد.

نظر  از  اجتماعي  تأمين  صندوق  مشمول  كاركنان   .8۳ ماده 
استفاده از مرخصي استعلاجي تابع مقررات قانون تأمين اجتماعي 
مي باشند و موسسه مجاز به پرداخت حقوق و مزاياي آنان در ايام 

مرخصي استعلاجي نمي باشد.

ماده 84. نحوه استفاده از مرخصي هاي  استحقاقي، استعلاجي، 
بدون حقوق و مراقبت و شيردهي به موجب دستورالعملي خواهد 

بود كه از سوي  هيأت امناء تصويب مي شود.

ماده 8۵. موسسه مجاز است در چهارچوب بودجه هاي  مصوب و 
دستورالعملي كه از سوي هيأت امناء تصويب مي شود، كارمندان و 
افراد تحت تكفل آنان را علاوه بر استفاده از بيمه پايه سلامت )در 
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صورت درخواست كارمند( با مشاركت آنان به صورت هماهنگ 
و يكنواخت تحت پوشش بيمه هاي  تكميلي و بيمه عمر)بيمه 

عمر فقط مشمول كارمند مي شود( قرار دهد.

و  ايمني  بهداشتي،  شرايط  است  موظف  8۶. موسسه  ماده 
رفاهي محيط كار را تأمين و لباس كار مناسب براي كارمندان 
خود را در قالب دستورالعمل مصوب هيأت رييسه موسسه، تهيه 

نمايد.

ماده 87. ساعات كار كارمندان موسسه چهل و چهار ساعت 
موظف  شيفت هاي   يا  كار  ساعت  تنظيم  مي باشد.  هفته  در 

كارمندان به عهده موسسه مي باشد.

تبصره ۱. تمامي كارمندان موسسه موظفند در ساعات تعيين 
شده به انجام وظايف مربوط بپردازند و در صورتي كه در مواقع 
ضروري، خارج از وقت اداري مقرر و يا ايام تعطيل به خدمات 
انجام  به  مكلف  موسسه،  نياز  اعلام  اساس  بر  باشد،  نياز  آنان 
وظايف محوله در محل كار يا خارج از محل كار حسب مورد 
در قبال دريافت اضافه كاري يا حق الزحمه برابر مقررات مربوط 
خواهد بود. دستورالعمل اين تبصره توسط هيأت امناء تصويب 

مي شود.

موافقت  با  را  خود  كار  ساعت  مي توانند  كارمندان   .2 تبصره 
براي  1 )صرفاً 

2 يا   1
4 تا  به مدت سه سال  موسسه حداكثر 

تقليل دهند.  بانوان(  وقت  نيمه  قانون  اساس  بر  زن  كارمندان 
ساير  و  خدمت  سوابق  محاسبه  نحوه  مزايا،  و  حقوق  ميزان 
امتيازات اين قبيل كارمندان متناسب با ساعات كار آنان تعيين 
مي شود. ليكن كسور بازنشستگي اين قبيل كارمندان در طول 
مدت خدمت پاره وقت بر اساس حقوق و فوق العاده هاي  كامل 
كسر خواهد شد و اين گونه سوابق در محاسبه سنوات خدمت 
لازم براي بازنشستگي تمام وقت محسوب مي شود. دستورالعمل 

اين تبصره توسط هيأت امناء تصويب مي شود.

ماده 88. كارمندان موسسه در انجام وظايف و مسئوليت هاي  
قانوني در برابر شاكيان مورد حمايت قضائي مي باشند و موسسه 
وظايف  انجام  از  دفاع  براي  كارمندان  تقاضاي  به  است  مكلف 
از  يا گرفتن وكيل  از كارشناسان حقوقي خود  استفاده  با  آنها 

كارمندان حمايت قضائي نمايد.

با دقت ،  را  كارمندان موسسه موظفند وظايف خود  ماده 8۹. 
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قوانين  از  تبعيت  انصاف و  امانت ، گشاده رويي ،  سرعت ، صداقت ، 
و مقررات عمومي و اختصاصي موسسه انجام دهند و در مقابل 
عموم مراجعين و موسسه پاسخگو مي باشند. هرگونه بي اعتنايي 
ممنوع  عمومي  مقررات  و  قوانين  از  تخلف  و  مراجعين  امور  به 
مي باشد. ارباب رجوع مي تواند در برابر برخورد نامناسب كارمندان 
با آنها و كوتاهي در انجام وظايف، به دستگاه اجرايي ذي ربط و يا 

به مراجع قانوني شكايت نمايد.

و   1372 مصوب  اداري  تخلفات  به  رسيدگي  قانون   .۹0 ماده 
كارمندان  كليه  مورد  در  آن  اجرايي  مقررات  و  بعدي  اصلاحات 

به غير از مشمولين قانون كار در موسسه لازم الاجراء مي باشد.

 ماده ۹۱. مديران و سرپرستان بلافصل ، مسئول نظارت، كنترل و 
حفظ روابط سالم كارمندان خود در انجام وظايف محوله بوده و در 
مورد عملكرد آنان بايد پاسخگو باشند. در صورتي كه كارمندان 
يا  و  شوند  موسسه  زيان  و  ضرر  موجب  خود  اقدامات  با  مزبور 
تخلفاتي نظير رشوه و يا سوء استفاده در حيطه مديريت مسئولين 
مزبور مشاهده و اثبات شود، علاوه بر برخورد با كارمندان خاطي، 
با مديران و سرپرستان كارمندان)حسب مورد( نيز كه در كشف 
تخلف يا جرايم اهمال نموده باشند، مطابق قوانين مربوط، با آنان 

رفتار خواهد شد. 

ماده ۹2. تصدي بيش از يك پست سازماني براي تمام كارمندان 
خصوص  در  صرفاً  ضروري  موارد  در  مي باشد.  ممنوع  موسسه 
تشخيص  با  و  عنوان سرپرست  به  يا حساس،  مديريتي  مشاغل 

رييس موسسه بلامانع است.

ماده ۹۳. به كارگيري بازنشستگان با مدرک تحصيلي كارشناسي 
و بالاتر در موارد خاص به عنوان اعضاء كميته ها، كميسيون ها، 
و  تدريس  غيرمستمر،  مشاوره اي  خدمات  و  مجامع  شوراها، 
مشاوره هاي  حقوقي مشروط بر اين كه مجموع ساعت اشتغال 
1 ساعت اداري كارمندان موظف تجاوز نكند، 

3 آنها در موسسه از 
دوره هاي   در  رييسه  هيأت  تصويب  و  موسسه  پيشنهاد  به  بنا 
يك ساله بلامانع است. حق الزحمه اين افراد متناسب با ساعات كار 
هفتگي معادل كارمندان شاغل مشابه تعيين و پرداخت مي شود.

ماده ۹4. كارمندان موسسه مكلفند در حدود قوانين و مقررات ، 
احكام و اوامر رؤساي مافوق خود را در امور اداري اطاعت نمايند، 
اگر كارمندان حكم يا امر مقام مافوق را برخلاف قوانين و مقررات 
اداري تشخيص دهند، مكلفند كتباً مغايرت دستور را با قوانين و 
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مقررات به مقام مافوق اطلاع دهند. در صورتي كه بعد از اين 
اطلاع ، مقام مافوق كتباً دستور خود را جهت اجراء تأييد كرد، 
كارمندان مكلف به اجراي دستور صادره خواهند بود و از اين 
حيث مسؤوليتي متوجه كارمندان نخواهد بود و پاسخگويي با 

مقام دستور دهنده است.

ماده ۹۵. خروج از تابعيت ايران و قبول تابعيت كشور بيگانه 
موجب انفصال خدمت از موسسه خواهد بود.

ذخيره  مصوبه»صندوق  اجراي  به  مكلف  موسسه   .۹۶ ماده 
كارمندان دولت« مي باشد. 

فصل يازدهم : بازنشستگي و تأمين اجتماعي

شرح  به  موسسه  در  كارمندان  بازنشستگي  شرايط   .۹7 ماده 
ذيل است:

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

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

بيست و پنج روز حقوق بازنشسته نمايد.
از  نياز  موسسه مجاز است در موارد خاص و حسب  تبصره۱. 
خدمات كارمنداني كه داراي مدرک تحصيلي كارشناسي ارشد 
هيأت  تصويب  با  كارمند  تمايل  صورت  در  مي باشند،  بالاتر  و 
رييسه حداكثر تا  سي و پنج سال سنوات خدمت استفاده نمايد.   

تبصره 2. سابقه مذكور در بند الف ماده 97 و همچنين شرط 
سني مزبور در بند »ب« براي متصديان مشاغل سخت و زيان آور 
و جانبازان و معلولان تا پنج  سال  كمتر مي باشد و شرط سني 

براي زنان منظور نمي گردد.

و  شصت  داراي  كارمندان  است  موظف  موسسه   .۹8 ماده  
را  خدمت  سابقه  سال  پنج  و  بيست  حداقل  و  سن  پنج سال 
بازنشسته كند. سقف سني براي متصديان مشاغل داراي مدرک 
تحصيلي كارشناسي ارشد به بالا حسب نياز موسسه هفتاد سال 

مي باشد. 

از  كمتر  موسسه  كارمندان  خدمت  سابقه  چنانچه  تبصره. 
سال  بيست  از  بيش  صورتي كه  در  باشد،  سال  پنج   و  بيست 
نياز موسسه  باشند، مي توانند در صورت  سابقه خدمت داشته 



مي کارکنان غير هيات علمي32 آئين نامه اداري و استخدا
تا رسيدن به بيست و پنج   سال سابقه )بدون توجه به محدوديت 

سني(، ادامه خدمت دهند.

مزايايي  از  برخورداري  لحاظ  از  موسسه  كارمندان   .۹۹ ماده 
از كارافتادگي، فوت، بيكاري، و بيمه درماني  نظير بازنشستگي، 
بازنشستگي  صندوق هاي   از  يكي  تابع  آيين نامه  اين  رعايت  با 

كشوري يا صندوق تأمين اجتماعي مي باشند.

به  آيين نامه  اين  تصويب  از  قبل  تا  كه  كارمنداني   .۱ تبصره 
استخدام درآمده و از نظر بازنشستگي مشمول يكي از صندوق هاي 
تأمين اجتماعي يا بازنشستگي كشوري هستند، با رعايت احكام 
پيش بيني شده در اين فصل تابع صندوق خود مي باشند. تغيير 
صندوق از تأمين اجتماعي به بازنشستگي كشوري يا بالعكس در 
براساس  و  امكان پذير مي باشد  بار  فقط يك  طول مدت خدمت 

مصوبات عمومي هيأت دولت قابل انجام خواهد بود.

پيماني  از  آيين نامه  اين  مفاد  برابر  كه  كارمنداني   .2 تبصره 
قانون  تابع  همچنان  مي يابند،  وضع  تبديل  آزمايشي  رسمي  به 
صندوق تأمين اجتماعي مي باشند. اين كارمندان بايد درخواست 
به  اجتماعي  تأمين  سازمان  به  انعكاس  جهت  را  خود  كتبي 
ملزم  مذكور  واحدهاي  نمايند.  اعلام  موسسه  اداري  واحدهاي 
و  اجتماعي  تأمين  سازمان  به  آنان  رسمي  درخواست  اعلام  به 

پيگيري موضوع مي باشند. 

ماده ۱00. كارمندان انتقالي به موسسه بايد از تاريخ انتقال، مشمول 
يكي از صندوق هاي  بازنشستگي تأمين اجتماعي يا بازنشستگي 
كشوري قرار گيرند. در صورت تغيير صندوق مابه التفاوت مورد 
بابت سهم كارمند  انتخاب شده  از صندوق هاي   ادعاي هر يك 
و كارفرما به عهده ذينفع مي باشد. در غير اين صورت انتقال فرد 

متقاضي به موسسه مقدور نخواهد بود. 

سوي  از  بازنشستگي  حقوق  تعيين  هنگام  در   .۱0۱ ماده 
سال  از سي  بيش  كه  كارمنداني  به  بازنشستگي،  صندوق هاي  
خدمت دارند، به ازاء هر سال خدمت مازاد بر سي سال، دو و نيم 
درصد رقم تعيين شده حقوق بازنشستگي علاوه بر حقوق تعيين 

شده محاسبه و پرداخت خواهد شد.

محاسبه  براي  و  بازنشستگي  كسور  محاسبه  مبناي   .۱02 ماده 
حقوق بازنشستگي كارمندان مشمول اين آيين نامه حقوق ثابت 
بند  موضوع  ويژه  فوق العاده  و  مستمر  فوق العاده هاي   اضافه  به 
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12 ماده 54 و فوق العاده جذب موضوع بند 17 ماده 54 اين 

آيين نامه مي  باشد.

بازنشسته،  كه  آيين نامه  اين  مشمول  كارمندان  به  ماده ۱0۳. 
ماه  يك  هر سال خدمت  ازاء  به  مي شوند،  فوت  يا  ازكارافتاده 
وجوه  اضافه  به  سي سال(  )تا  مستمر  مزاياي  و  حقوق  آخرين 
مربوط به مرخصي هاي  استحقاقي ذخيره شده، پرداخت خواهد 
ازاء آن وجوه  از سابقه خدمت كارمند كه در  شد. آن قسمت 
مشمول  كه  خدمتي  سنوات  از  نموده اند  دريافت  بازخريدي 

دريافت اين وجوه مي گردد، كسر مي شود.

بازنشستگي،  تقاضاي  هنگام  مي تواند  موسسه  كارمند  تبصره. 
احتساب  در  را  خود  نشده  استفاده  استحقاقي  مرخصي  مدت 
و  درخواست  بازنشستگي  حقوق  تعيين  جهت  خدمت  سابقه 
موسسه موظف است حكم مرخصي قبل از بازنشستگي نامبرده 

را صادر و سپس مبادرت به صدور حكم بازنشستگي نمايد.  

در  بازنشستگي  صندوق هاي   مشمول  كارمندان   .۱04 ماده 
موسسه تابع بندهاي زير خواهند بود:

الف( شاغلين و بازنشستگان برابر ضوابط مي توانند والدين تحت 
تكفل خود را در صورتي كه تحت پوشش هيچ يك از بيمه هاي  

درماني نباشند، تحت پوشش بيمه  درماني خود قرار دهند،

ب ( فرزندان اناث مشروط بر آن كه ورثه قانوني باشند، در صورت 
نداشتن شغل يا شوهر و فرزندان ذكور مشروط بر آن كه ورثه 
قانوني باشند تا بيست سالگي و در صورت اشتغال به تحصيلات 
تا بيست و پنج  سالگي از كمك هزينه اولاد، بيمه و يا مستمري 

والدين خود برخوردار مي شوند.

ماده ۱0۵. امكان  بازنشستگي پيش از موعد كارمندان موسسه 
تابع دستورالعملي است كه به تصويب هيأت امناء مي رسد.

فصل دوازدهم : مقررات مختلف

ماده ۱0۶. كارمندان رسمي، پيماني و يا قراردادي حسب نوع 
استخدام در يكي از حالات ذيل قرار خواهند داشت:

الف( اشتغال در واحد سازماني مربوط،
ب(  مرخصي استعلاجي، استحقاقي و يا بدون حقوق،

ج(  آماده به خدمت،
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د( انتقال يا مأموريت به موسسه ها و ساير دستگاه هاي  اجرايي 

ديگر و يا مأموريت آموزشي،
ه( انفصال موقت يا دائم و يا اخراج به موجب احكام قطعي مراجع 

قضائي و يا هيأت هاي  رسيدگي به تخلفات اداري،
و( استعفاء و بازخريدي به موجب احكام مذكور در اين آيين نامه 

و قانون رسيدگي به تخلفات اداري،
ز( غيبت موجه و غير موجه،

ح( بازنشستگي و از كارافتادگي،
ط( تعليق،

م( فسخ قرارداد كارمند پيماني.
ايام انفصال موقت، تعليق و غيبت تا تعيين تكليف  تبصره. در 

كارمند، پرداخت هرگونه وجهي به ايشان ممنوع است. 

ماده ۱07. دستورالعمل نحوه انتقال و مأموريت كارمندان به ساير 
رييسه  هيأت  توسط  ديگر  اجرايي  دستگاه هاي   يا  و  موسسه ها 

موسسه تصويب مي شود.

ماده ۱08. آمادگي به خدمت كارمند رسمي يا پيماني در يكي 
از شرايط زير امكان پذير است:

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

وجود نداشته باشد،
ب( در صورت انحلال واحد سازماني موسسه،

ج( در هر شرايط ديگري براساس آراء مراجع ذي صلاح.

تبصره ۱. آمادگي به خدمت حداكثر يك سال است و در صورت 
عدم اشتغال كارمند، طي دوران مزبور، حسب مورد طبق مقررات 
مربوط بازخريد خدمت يا در صورت داشتن شرايط بازنشستگي، 

بازنشسته خواهد شد.

به خدمت  آماده  كه  پيماني  و  رسمي  كارمندان  به   .2 تبصره   
حكم  در  مندرج  مزاياي  و  حقوق  تمام  اول  ماه  شش  مي شوند 
كارگزيني مربوط و پس از آن تا پايان دوران آمادگي به خدمت 
نصف مبلغ مزبور)به استثناء كمك هزينه اولاد و عائله مندي كه 

كامل پرداخت مي شود( قابل پرداخت خواهد بود.

تبصره ۳. دوران آمادگي به خدمت با پرداخت كسور بازنشستگي 
و  رسمي  كارمندان  خدمت  سابقه  جزء  حقوق،  تمام  مأخذ  به 

پيماني محسوب خواهد شد.
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به  آماده  كارمند  كه  زماني  تا  است  مكلف  موسسه   تبصره 4. 
خدمت دارد، براي تصدي پست هاي ي كه جديداً ايجاد مي شود 
يا بدون متصدي است از كارمندان مربوط )داراي شرايط احراز( 
استفاده نمايد و فقط در صورتي مجاز به استخدام مي باشد كه 

كارمند آماده به خدمت واجد شرايط نداشته باشد.

تبصره ۵. كارمند آماده به خدمت كه به پست سازماني منصوب 
مي شود در صورت امتناع از شروع به كار و غيبت، طبق مقررات 

مربوط با او رفتار خواهد شد.

تبصره ۶. انتقال يا مأموريت كارمند آماده به خدمت به ساير 
به خدمت  آمادگي  حالت  قطع  موجب  موسسات،  و  دستگاه ها 

وي خواهد شد.

 1368/1/20 مصوب  اشعه  برابر  در  حفاظت  قانون   .۱0۹ ماده 
مجلس شوراي اسلامي و اصلاحات بعدي آن در مورد كارمندان 
موسسه لازم الاجرا بوده و تغييرات در مفاد آيين نامه اجرايي آن 

با تصويب هيأت امناء قابل اجرا است.
ماده ۱۱0. اصلاحات مرتبط با قانون مشاغل سخت و زيان آور 
در مورد كارمندان موسسه لازم الاجرا بوده و تغييرات در مفاد 
قانون فوق و آيين نامه هاي  مربوط با تصويب هيأت امناء قابل 

اجرا است.

مقررات  و  قوانين  تمامي  رعايت  به  ملزم  موسسه    .۱۱۱ ماده 
و  آيين نامه  اين  در  كه  مواردي  در  مگر  است،  ايثارگران 

دستورالعمل هاي  آن تصريح شده باشد.

خواهد  دستورالعملي  برابر  كارمندان  بازخريدي   .۱۱2 ماده 
بود كه به تصويب هيأت امناء مي رسد. هر گونه به كار گيري 
كارمندان بازخريد شده موسسه يا ساير موسسات وزارت متبوع 
و دستگاه هاي  موضوع ماده 5 قانون مديريت خدمات كشوري 

ممنوع مي باشد. 

ماده ۱۱۳. قانون ارتقاء بهره وري كارمندان باليني نظام سلامت 
آيين نامه  و  اسلامي  شوراي  مجلس   1388/01/30 مصوب 
اجرايي و دستورالعمل هاي  مربوط به آن لازم الاجراء مي باشد.

ماده ۱۱4. كارمند رسمي مي تواند با درخواست كتبي از خدمت 
رافع  كارمند  استعفاي  استعفا كند. در هيچ مورد،  در موسسه 
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تعهدات او در برابر موسسه نخواهد بود. استعفا از تاريخي تحقق 
مي يابد كه موسسه به صورت رسمي با آن موافقت نمايد. موسسه 
مكلف است ظرف يك ماه از تاريخ وصول استعفا، رد يا قبول آن را 
كتباً اعلام دارد. چنانچه تا پايان يك ماه رد يا قبول استعفا ابلاغ 

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

تبصره ۱. درصورت درخواست كارمند مستعفي، استرداد وجوهي 
ضوابط  تابع  است،  كرده  پرداخت  بازنشستگي  كسور  بابت  كه 

صندوق مربوط خواهد بود.

تبصره 2. استخدام مجدد كارمند رسمي كه استعفا كرده است 
اين  در  مندرج  استخدامي  ضوابط  برابر  موسسه  نياز  صورت  در 
آيين نامه خواهد بود. احتساب سوابق خدمت اين قبيل كارمندان 
از لحاظ بازنشستگي مشروط به اينكه وجوه كسور بازنشستگي را 

دريافت نكرده باشند، بلامانع است.

نشده  استفاده  مرخصي  وجوه  مستعفي  كارمند  به   .۳ تبصره 
پرداخت خواهد شد.

اداري  عدالت  ديوان  آراء  رعايت  به  مكلف  موسسه   .۱۱۵ ماده 
مي باشد.\

برابر دستورالعمل مصوب توسط  موسسه مجاز است  ماده ۱۱۶. 
دوركاري  صورت  به  كارمندان  وجود  از  موسسه،  رييسه  هيأت 

استفاده خدمتي نمايد.

ماده ۱۱7. كليه قوانين، دستورالعملها و ضوابط قبلي مادامي كه 
مانده  باقي  به قوت خود  نگردد،  ابلاغ  و  بعدي مصوب  اصلاحيه 
و لازم الاجراء مي باشد. ضمناً در مواردي كه حكم خاصي براي 
اجراي برخي از قوانين و مقررات عمومي دولت در اين آيين نامه 
تا تصويب دستورالعمل و مقررات جديد  باشد،  پيش بيني نشده 

توسط هيأت امناء مقررات عمومي دولت نافذ خواهد بود. 

ماده ۱۱8. مسئوليت پاسخگوئي به ابهامات، تفاسير و سئوالات 
به  موسسه  سوي  از  نامه  آئين  اين  مفاد  خصوص  در  مطروحه 
عهده كميته 3 تا 5 نفره منتخب از سوي وزير بهداشت، درمان 
و آموزش پزشكي خواهد بود. مصوبات و تصميمات اين كميته به 

منزله مصوبه هيات امناء تلقي مي گردد. 
مربوط  تبصره هاي  و  ماده   119 در  آيين نامه  اين   .۱۱۹ ماده 

درتاريخ ................. به تصويب هيأت امناء رسيد.
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دستورالعمل نحوه تعيين حق شغل، حق شاغل، 

فوق العاده مديريت و سرپرستي، فوق العاده 
ايثارگري، فوق العاده مناطق کمتر توسعه يافته، 

فوق العاده بدي آب و هوا و فوق العاده جذب

اين دستورالعمل به استناد ماده 50، تبصره 3 ماده 50، 
آيين نامه  ماده  54  1، 2 و 17  بند  و  مواد 51 و 53 
اداري  استخدامي كارمندان غير هيأت علمي موسسه 

به شرح ذيل تنظيم گرديد.

 50 ماده  موضوع  شغل  حق  امتياز  جدول   .1 ماده 
آيين نامه اداري و استخدامي كارمندان غير هيأت علمي 

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

جدول شماره )1(

طبقات 
جدول

رتبه هاي  شغلي

عاليخبرهارشدپايهمقدماتي

1240026503000__

226002850320036504200

328003050340038504400

430003250360040504600

532003450380042504800

634003650400044505000

736003850420046505200

838004050440048505400

940004250460050505600

1042004450480052505800

1144004650500054506000

1246004850520056506200

1348005050540058506400

1450005250560060506600

1552005450580062506800

1654005650600064507000
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ماده 2. نحوه تعيين طبقه ورودي و امتياز حق شغل: تا 
تصويب دستورالعمل ارزشيابي شغل و شاغل موضوع 
ماده 52، جدول شماره)2( كه بر اساس مدرک تحصيلي 
مندرج در شرايط احراز طرح هاي  طبقه بندي مشاغل 
شغلي  طبقه  اولين  به  اختصاص  براي  شده،  پيش بيني 

مربوط به كارمندان ملاک عمل قرار خواهد گرفت.

جدول شماره )2(

اولين طبقه شغليتحصيلات

1زير ديپلم

2ديپلم

3كارداني

4كارشناسي

5كارشناسي ارشد

6دكتراي عمومي

دكتراي تخصصي و 
Ph.D

7

تبصره 1. از تاريخ تصويب اين دستورالعمل، كارمنداني 
كه طبقه شغلي آنان بر اساس مدرک تحصيلي در طبقات 
شغلي پايين تر از جدول شماره )2( قرار دارند، مي بايد 

براساس اين جدول انطباق يابند.

تبصره 2. جانبازاني كه داراي مدرک تحصيلي كارشناسي 
ارشد مي باشند، كما كان از مقطع تحصيلي بالاتر دكتري 

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

تبصره 3. به استناد تبصره 5 ماده 50 آئين نامه اداري 
و استخدامي امتياز طبقه مشاغل بهداشتي و درماني در 
دكتري  دارندگان  و   1/2 ضريب  با  شغل  حق  جدول 
حرفه اي، .PH.D و متخصصين و بالاتر با ضريب 1/5 
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و براي ساير مشاغل با ضريب 1/1 محاسبه مي گردد. 

هنرمندان  هنري  درجه  و  حوزوي  مدارک   .3 ماده 
يکي  با  مربوط،  قبلي  ابلاغي  دستورالعمل هاي   برابر 

از مدارک فوق از لحاظ استخدامي همتراز مي گردد.

و  شغل  ارزشيابي  دستورالعمل  تصويب  تا   .4 ماده 
كارمندان  شاغل  حق  امتياز   ،52 ماده  موضوع  شاغل 
و  آموزشي  دوره هاي   تحصيلات،  عوامل  اساس  بر 
مهارت، سنوات خدمت و تجربه طبق جدول شماره 

)3( تعيين و برقرار خواهد شد.
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جدول شماره )3(: عوامل ارزيابي حق شاغل
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تبصره 1. منظور از سنوات خدمت و تجربه، سوابق 

خدمتي تمام وقت در دستگاه هاي  دولتي مي باشد.

گواهينامه  دارندگان  تحصيلات  امتياز  به   .2 تبصره 
MPH به ميزان 200 امتياز اضافه مي گردد. 

ماده 5. فوق العاده ايثارگري متناسب با درصد جانبازي 
و مدت خدمت داوطلبانه در جبهه و اسارت به شرح 

جدول شماره )4( تعيين و برقرار مي گردد.
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جدول شماره )4(: فوق العاده ايثارگري 
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عنوان  به   1500 امتياز  از  شهدا  فرزندان  تبصره1. 

فوق العاده ايثارگري برخوردار خواهند شد.

حالات  اجتماع  از  كارمند  كه  صورتي  در   .2 تبصره 
به  مربوط  امتياز  بالاترين  باشد،  برخوردار  ايثارگري 
يکي از آنها مبناي تعيين امتياز قرار گرفته و 25درصد 
از امتياز حالات ديگر ايثارگري، به امتياز ايثارگري وي 
اضافه خواهد شد، مشروط بر آنکه امتياز ايثارگري آنان 
كارمندان  امتياز  ننمايد.  تجاوز  امتياز   1550 از سقف 
از تاريخ 1388/1/1 در موسسه اشتغال  ايثارگري كه 
يافته اند و يا از تسهيلات ايثارگري موجود در قوانين و 
مقررات مربوط بهره مند نشده اند، بر اساس ساز و كار 
مذكور محاسبه مي شود، در هر صورت ميزان دريافتي 
ايثارگران بابت ايثارگري نسبت به گذشته نبايد كاهش 

يابد.

ماده 6. اعطاء امتيازات مربوط به دارندگان نشان هاي  
دولتي به شرح جدول شماره )5( خواهد بود.

جدول شماره )5(: امتياز بندي نشان هاي  دولتي

ميزان امتيازعوامل

800دارندگان نشان عالي

دارندگان نشان تخصصي 
عمومي درجه 1

650

دارندگان نشان تخصصي 
عمومي درجه 2

500

دارندگان نشان تخصصي 
عمومي درجه 3

400
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تبصره. در صورتي كه كارمند داراي بيش از يک نشان 
رعايت  با  دولتي  نشان هاي   امتياز  جمع  باشد  دولتي 
قرار  عمل  ملاک  امتياز(  امتياز)800  سقف  حداكثر 

مي گيرد.

ماده 7. امتياز فوق العاده مديريت و سرپرستي )مديران 
با پيچيدگي وظايف و مسئوليت ها،  حرفه اي( متناسب 
حيطه سرپرستي و نظارت و حساسيت هاي  شغلي و 
ساير عوامل بر اساس جدول شماره )6( تعيين مي شود.
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جدول شماره )6( فوق العاده مديريت و سرپرستي
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مشاغل  عناوين  است  موظف  موسسه   .1 تبصره 
مديريتي و سرپرستي خود را با توجه به عوامل مندرج 
در جدول منضم به نامه شماره 5/357540/الف تاريخ 
وزارت  منابع  و  مديريت  توسعه  معاون   1388/07/20

متبوع و اصلاحات بعدي آن تطبيق و اقدام نمايد.

تبصره2. امتياز فوق العاده مديريت مديران و سرپرستان 
شاغل در ستاد موسسه هاي  مركز استان معادل امتيازات 
سطح ملي و براي ساير موسسه ها معادل امتيازات سطح 

استان تعيين مي گردد.

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

آن پست نيز اشتغال داشته باشد. 

مشاغل  در  خدمت  سابقه  سال  هر  ازاء  به   .4 تبصره 
سرپرستي 1 درصد و در مشاغل مديريتي 2 درصد و به 
ترتيب حداكثر 10 درصد و 20 درصد از مجموع سقف 
امتيازات حق شاغل مندرج در آيين نامه به امتيازات حق 
حال  هر  در  مي شود.  اضافه  مشمول  كارمندان  شاغل 
مجموع امتيازات موضوع اين تبصره نبايد از 20 درصد 

سقف حق شاغل تجاوز نمايد.

در  سرپرستان  و  مديران  مزاياي  و  حقوق   .5 تبصره 
امتياز  اعمال  با  كه   )1388/01/01( تطبيق  مرحله 
فوق العاده مديريت از حقوق و مزاياي افراد مشابه بعد 
از 1388/01/01 به پست هاي  مديريتي منصوب شده اند 
به دليل ثابت بودن مبلغ تفاوت تطبيق كمتر مي باشد، لذا 
را  تفاوت  ريالي  معادل  داده مي شود  اجازه  به موسسه 
در  سرپرستي  و  مديريتي  پست  گرفتن  نظر  در  بدون 
مزاياي  و  به سرجمع حقوق  و  محاسبه  تطبيق  مرحله 
كارمندان ذي نفع از طريق اصلاح تفاوت تطبيق اضافه 

نمايد.
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اداري  نامه  آئين   54 ماده   1 بند  اجراي  در   .8 ماده 
توسعه  كمتر  مناطق  العاده  فوق  ميزان  استخدامي،  و 
يافته و بدي آب و هوا از تاريخ 1391/1/6 متناسب با 
مناطق مختلف كشور بر مبناي حقوق ثابت) مجموع 
حق شغل، حق شاغل، مديريت( به شرح جداول ذيل 

مي باشد. 

كمتر  مناطق  روستاهاي  در  شاغل  كارمندان  الف( 
توسعه يافته موضوع تصويب نامه شماره 76294/ت 
36095 ه مورخ 1388/4/10 هيأت محترم وزيران و 
اصلاحات بعدي آن، از فوق العاده مناطق كمتر توسعه 
خدمت  محل  محروميت  ضريب  به  باتوجه  يافته 

براساس جدول شماره )7( بهره مند مي گردند.
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در  واقع  روستاهاي  از  هريک  چنانچه   .1 تبصره 
شهر  به  الذكر،  فوق  فهرست  به  منضمم  دهستانهاي 
تبديل شوند، ضريب مربوط سالانه يک واحد كاهش 

مي يابد تا به ترتيب و در نهايت حذف گردد. 

 تبصره 2. فوق العاده  موضوع اين ماده براي كارمندان 
يافته  كمترتوسعه  مناطق  به  كه  پيماني  و  رسمي 
36095ه  ت  شماره76294/  نامه  تصويب  موضوع 
كارگروه  )موضوع  وزيران  هيأت  مورخ1388/4/10 
انتقال كارمندان دولت از شهر تهران( منتقل مي شوند 

تا 25% امتياز حقوق ثابت افزايش مي يابد.

تبصره 3. به كارمندان مستقر در جزاير جنوبي خليج 
فارس از جمله تنب كوچک، تنب بزرگ و ابوموسي، 
اداري  نامه  آئين  بند 1 ماده 54  امتياز موضوع   %100
ثابت(پرداخت  حقوق  امتياز  درصد  استخدامي)25  و 
خواهد شد. فهرست ساير مناطق مرزي برابر مصوبه 
هيأت   1374/1/14 مورخ  شماره20272/ت515ه 

وزيران ملاک عمل خواهد بود. 

دوازده  زير  جمعيت  با  شهرهاي  شاغلين   .4 تبصره 
محل  حسب  فوق  جدول  درصدهاي  از  نفر،  هزار 

اشتغال بهره مند مي شوند.

ب( كارمندان شاغل در مناطق بد آب و هوا موضوع 
جدول درجه بندي نقاط كشور از لحاظ بدي آب و هوا 
مورخ  20272/ت515ه  شماره  تصويب نامه  پيوست 
1374/1/14 هيأت محترم وزيران و اصلاحات بعدي 
آن از فوق العاده بدي آب و هوا با توجه به درجه بندي 
آب و هواي محل خدمت براساس جدول شماره 8 
بهره مند مي گردند. هر گونه تغيير در فهرست مناطق 
بد آب و هوا منوط به تصويب هيأت امناء خواهد بود.
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 ،8 ماده  ب  و  الف  بندهاي  فوق العاده هاي    .9 ماده 
كارگزيني  حکم  موجب  به  كه  كارمنداني  به  صرفاً 
داشته  اشتغال  اشاره  مورد  مناطق  فهرست  در  صادره 
العاده هاي  فوق  افزايش  مي گيرد.ضمناً  تعلق  باشند 
مذكور در سقف درصدهاي مندرج در بند 1 ماده 54 
آئين نامه، منوط به پيشنهاد معاونت توسعه مديريت و 
منابع وزارتخانه و تصويب هيات امناء خواهد بود. در 
هر حال مجموع درصدهاي جداول فوق بابت تعيين 
و برقراري فوق العاده كمتر توسعه يافته و بدي آب 
براي هر  ثابت  امتياز حقوق  از سقف )%25(  هوا،  و 

كارمند تجاوز نخواهد كرد.  

مستخدمين  اشتغال  حالت  قانون  مشمولين   .10 ماده 
انقلاب  مفقو دالاثر  و  افتاده  كار  از  جانباز،  شهيد، 
اسلامي و جنگ تحميلي مصوب 1372/6/30 مجلس 
شوراي اسلامي كه از حقوق و مزاياي حالت اشتغال 
بهره مند مي باشند در صورتي كه محل جغرافيايي پست 
سازماني آنها در مناطق كمتر توسعه يافته و بد آب و 
بند  در  مندرج  تصويب نامه هاي  شماره  موضوع  هوا 
الف و ب ماده 8 اين دستورالعمل باشد حسب مورد 
مربوط  مزاياي  از  دستورالعمل  اين  احکام  براساس 

برخوردار مي گردند.

تبصره. فهرست مشاغل تخصصي توسط مركز توسعه 
و تحول اداري وزارت متبوع تهيه و ابلاغ خواهد شد. 

اين فهرست ملاک عمل مي باشد.  

ماده 11. فوق العاده سختي شرايط محيط كار كارمندان 
با توجه به بند 3 ماده 54 آئين نامه اداري و استخدامي 

به شرح ذيل محاسبه و تعيين مي گردد. 

الف( نحوه محاسبه و تعيين فوق العاده سختي كار در 
بيمارستانهاي رواني و بخش هاي رواني و بيمارستانهاي 

سوانح و سوختگي :
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امتياز فوق العاده سختی كار جديد

امتياز فوق العاده سختی كار جديدمبلغ فوق العاده سختی کار عدد ضريب سالانه

امتياز فعلی فوق العاده سختی كار

12
30

×

=

=

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

امتياز فوق العاده سختی كار جديد

امتياز فوق العاده سختی كار جديدمبلغ فوق العاده سختی کار عدد ضريب سالانه

امتياز فعلی فوق العاده سختی كار

12
15

×

=

=

ماده 12. به شاغليني كه برحسب نوع و ماهيت شغل 
متعارف  غير  كاري  نوبت هاي   انجام  به  موظف  خود 
 )9( شماره  جدول  امتيازات  برحسب  مي باشند، 

فوق العاده نوبت كاري غير متعارف پرداخت مي گردد.

جدول شماره )9(

امتيازنوبت هاي  غير متعارفرديف

400يك نوبتي دائم)عصركار(1

600دو نوبتي چرخشي منظم)صبح كار- شب كار(2

600دو نوبتي منظم)شب كار- صبح كار(3

تركيب دو يا چند حالت ازحالات فوق به صورت 4
متناوب

600

700دو نوبتي منظم)عصركار- شب كار(5

سه نوبتي منظم چرخشي)صبح كار- عصركار و شب 6
كار(

800

900يك نوبتي دائم)شب كار(7
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ماده 13. به استناد بند 17 ماده 54 آئين نامه اداري و 
برقراري  به  نسبت  است  موظف  موسسه  استخدامي 
و  پيماني  رسمي،  كاركنان  براي  جذب  العاده  فوق 
مشمولين قانون خدمت پزشکان و پيراپزشکان بماخذ 
)حق  بر  مشتمل  مستمر  مزاياي  و  ثابت  حقوق   %35
و  ايثارگري  مديريت،  العاده  فوق  شاغل،  حق  شغل، 
مشمولين  از  اعم  قراردادي  كاركنان  و  كار(  سختي 
تبصره 3 و 4 ماده 2 دستورالعمل مصوب هيات امناءها 
و خريد خدمت مشاغل كارگري به ماخذ 35% حقوق 
العاده سختي  يا كارمزد و فوق  مبناء  و مزايا )حقوق 
كار( از تاريخ 1390/12/1 اقدام نمايد. ضمناً حداكثر 
سقف پرداخت ريالي اين فوق العاده برحسب مدرک 
رعايت  مي بايد  و  تعيين  ذيل  جدول  برابر  تحصيلي 

گردد. 

جدول شماره )10(

حداكثر سقف ريالي قابل پرداختمقطع تحصيليرديف

3/000/000 ريالكاردان به پائين1

كارشناسي و كارشناسي 2
ارشد

3/500/000 ريال

4/000/000 ريالدكتري3

تبصره  ماده و 18  در 14  اين دستورالعمل  ماده 14. 
از  ناشي  مالي  آثار  رسيد.  امناء  هيأت  تصويب  به 
اجراي آن با رعايت ماده 68 آيين نامه نسبت به قوانين 
قابل   1391/1/1 تاريخ  از  قبلي  دستورالعمل هاي   و 

پرداخت مي باشد.
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دستور العمل نظام آموزش و توانمندسازی موضوع 

ماده 46 آيين نامه اداری و استخدامی کارکنان 
غير هيات علمی

مقدمه:

اين نظام به استناد ماده 46 فصل هفتم آيين نامه اداري 
و استخدامي كاركنان غيرهيات علمي موسسات علوم 
پزشکي و خدمات بهداشتي و درماني در7 بخش، 41  
به تصويب  تهيه و تدوين گرديد و  ماده و 22 تبصره 

هيات امناء رسيد.

بخش اول : كليات 

ماده 1. تعاريف و اصطلاحات

- کارگروه تخصصي آموزش و توانمند سازي منابع 
نمايندگان  شامل  مشخصي  تخصصي  گروه  انساني: 
وزارت  ستاد  و  پزشکي  علوم  موسسات  منتخب 
هدف  با  كه  است  پزشکي  آموزش  و  درمان  بهداشت 
امور  همسوسازي  و  نظارت  رويه،  وحدت  ايجاد 
آموزش  و توانمندسازي منابع انساني فعاليت مي نمايند 

كه به اختصار كارگروه آموزش ناميده مي شود.

و  پيماني  رسمي،  شاغلين  تمامي  به  انساني:  منابع   -
قراردادي )اعم از مديران و كاركنان( موسسه كه مشمول 
آموزش هستند اطلاق مي شود كه در اين دستورالعمل 

تحت عنوان كارمندان بکار مي رود.

- واحد آموزش و توانمندسازي منابع انساني: يکي 
از واحدهاي معاونت توسعه مديريت و منابع موسسه 
است كه سطح دانش و مهارتهاي شغلي مناسب براي 
و  ماموريتها  وظايف،  انجام  راستاي  در  را  كارمندان 
موظف  و  مي نمايد  تعيين  موسسه،  اهداف  به  دستيابي 
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موسسه  در  آموزش  فرايند  اصلي  مراحل  اجراي  به 

مي باشد كه به اختصار واحد آموزش ناميده مي شود.

تمامي  انساني:  منابع  توانمندسازي  و  آموزش   -
برنامه ها وفعاليت هاي آموزشي است كه درچارچوب 
دستورالعمل نظام آموزش در راستاي افزايش وبهبود 
منظور  به  كارمندان  وتوانمندسازي  شايستگي  سطح 
اجرا  و  طراحي  موسسه  وكارآمدي  وري  بهره  ارتقاء 

مي شود.

- راهبرد آموزش: به رويکردهاي كلي آموزش اطلاق 
مي شود كه چگونگي تحقق اهداف آموزشي موسسه 

را مشخص مي كند.

وفعاليت هاي  اقدامات  مجموعه  آموزش:  برنامه   -
آموزشي هدفمنداست كه براساس اهداف و راهبردهاي 
مدت  ميان  راهبردي،  سطح  درسه  موسسه  آموزشي 

وكوتاه مدت طراحي مي شود.

- ساختار مديريت وراهبري آموزش منابع انساني: 
وبرنامه ريزي  طراحي  آموزشي،  گذاري  مشي  خط 
آموزشي، اجرا، نظارت، ارزشيابي و اثربخشي آموزشي 
كه  است  موسسه  در  آموزش  چرخه  اصلي  مراحل 
مجموعه آنها ساختار مديريت وراهبري آموزش منابع 

انساني را تشکيل مي دهد.

كه  است  آموزشهايي  مدت:  بلند  آموزشي  دوره   -
مدت آن بيشتر از يکسال بوده و براي افزايش دانش 
ارائه  جديد  نقشهاي  ايفاي  جهت  فرد  مهارتهاي  و 

مي گردد.

- دوره آموزشي کوتاه مدت: آموزشهايي است كه 
آموزشي  محتواي  و  بوده  يکسال  از  كمتر  آن  مدت 
مشخص و از پيش تعيين شده اي با استفاده از امکانات 
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يا  و  دانش  افزايش  مهارت،  ايجاد  منظور  به  آموزشي 

تغيير نگرش به فراگيران انتقال داده مي شود. 

- آموزش پودماني: شکلي ازآموزش هاي شغلي است 
مستقل  مهارت هاي  درقالب  شغلي  تخصص هاي  كه 
وجدا از هم به كارمندان آموزش داده مي شود وهريک 
مي كند  ايجاد  را  ودانش خاصي  مهارت  ها،  ازآموزش 
منجربه  آموزشي  پودمانهاي  دركنارساير  حال  ودرعين 

ايجاد يک مهارت ويا دانش جديد وجامع مي گردد.

فعاليت هاي  و  دوره ها  تمامي  مديران:  آموزش   -
مديريتي  بينش  و  دانش  منظورافزايش  به  كه  آموزشي 
تعالي  و  ادراكي  و  انساني  فني،  مهارت هاي  بهبود  و 
و  طراحي  آموزش  نظام  درچارچوب  مديران  معنوي 

اجرا مي گردد. 

- آموزشهاي بدو انتصاب: به آن دسته از آموزشهايي 
اول  سال  در  يا  قبل  آنها  گذراندن  كه  مي شود  اطلاق 
ضروري  مديريتي  و  سرپرستي  پست هاي  به  انتصاب 

است. 

كه  پودمانهايي  يا  دوره  الزامي:  آموزشي  دوره هاي   -
گذراندن آنها براي كارمندان اجباري است. اين دسته از 
دوره ها تحت عنوان دوره هاي اصلي نيز ناميده مي شوند.

- دوره هاي آموزشي اختیاري: دوره هايي كه كارمندان 
با توجه به شغل مورد تصدي، علايق، تجارب شخصي 
يا نياز سازمان از بين دوره ها يا پودمانهاي اعلام شده 
دوره هاي  عنوان  تحت  دوره ها  اين  مي نمايند.  انتخاب 

مکمل نيز ناميده مي شوند.

- آموزش مداوم جامعه پزشكي: مجموعه آموزشهاي 
به  كه  پزشکي  جامعه  مداوم  آموزش  دفتر  تأييد  مورد 
منظور ارتقاء  سطح دانش و مهارتهاي شغلي و حرفه اي 
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مشمولين جامعه پزشکي توسط دفاتر آموزش مداوم 
آموزشي  مراكز  ساير  يا  و  موسسات  پزشکي  جامعه 

مجاز ارائه مي شود.

كه يک  است  امکاني  و  فرصت  آموزشي:  بورس   -
موسسه  يا  و  خارجي  يا  داخلي  موسسه  دانشگاه، 
بين المللي در اختيار موسسه قرار مي دهد و كارمندان 
مي توانند با استفاده از آن دريک يا چند دوره آموزشي 
كوتاه مدت كه باشغل و وظايف جاري يا آينده آنان 
مهارت هاي  دانش و  افزايش  داشته و موجب  ارتباط 

شغلي آنان مي شود، شركت نمايند.

- برون سپاري آموزش: انتقال و محول نمودن يک 
موسسه  ازداخل  نياز  مورد  آموزشي  خاص  فعاليت 
ذيصلاح  مراكز  و  دانشگاه ها  موسسات،  از  يکي  به 
را  مركز  و  دانشگاه  موسسه،  آن  توسط  آن  واجراي 

برون سپاري آموزش مي گويند.

- نیازسنجي آموزشي: فرآيند جمع آوري و تجزيه و 
تحليل اطلاعات است كه بر اساس دستور العمل هايي 
كه توسط كميته راهبري وزارت متبوع ابلاغ مي گردد 
مورد  مطلوب  وضع  و  موجود  وضع  بين  فاصله 
كارمندان  آموزشي  نيازهاي  و  گرفته  قرار  شناسايي 

تعيين مي گردد. 

- شناسنامه آموزشي: كاربرگي الکترونيکي است كه 
تمامي اطلاعات آموزشي هر يک از كارمندان موسسه 
نياز،  مورد  آموزشهاي  پرسنلي،  اطلاعات  از  اعم 
آموزشهاي گذرانده شده و معادل سازي فعاليت هاي 
علمي مرتبط با شغل كارمند ) تاليف، تحقيق، ترجمه 
وتدريس و....( در آن  ثبت و نگهداري مي گردد و در 
مورد  كارمندان  عملکرد  ارزشيابي  و  انتصاب  ارتقاء، 

استفاده قرار مي گيرد.
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پايان  در  كه  است  اي  برگه  آموزشي:  گواهینامه   -
يک  هر  به  قبولي  نمره  كسب  ازاء  در  آموزشي  دوره 
حاوي  برگه  اين  مي شود.  اعطاء  كنندگان  شركت  از 
اطلاعات شخصي شركت كننده، عنوان دوره، سمينار و 
...، شماره مجوز برگزاري، زمان برگزاري، مدت ونمره 
آموزش  مقام  بالاترين  امضاي  با  كه  است  كسب شده 
منابع انساني موسسه معتبر خواهد بود. درج نمره قبولي 
در گواهينامه هاي آموزشي همايش ها و سمينارها الزامي 

نيست.

 - گواهینامه نوع اول : به گواهينامه اي اطلاق مي گردد 
كه پس از اتمام هر دوره آموزشي، به شركت كنندگاني 

كه در ارزشيابي آن دوره موفق شده اند اعطا مي گردد. 

اطلاق  گواهينامه هايي  به  دوم:  نوع  گواهینامه هاي   -
آموزشي و دريافت  با گذراندن دوره هاي  كه  مي گردد 
گواهينامه هاي نوع اول و انجام فعاليت هاي علمي مرتبط 
با شغل كارمند ) تاليف، تحقيق، ترجمه و تدريس و....( 
با در نظر گرفتن حدنصاب ساعات آموزشي مورد نياز، 
پس از تائيد كميته آموزش به فراگيران اعطاء مي گردد 
آن  استخدامي  مزاياي  از  مي توانند  آن  دارندگان  و 
ليسانس،  ديپلم،  فوق  تحصيلي  مدارک  دارندگان  نظير 
مربوط  احرازمشاغل  درشرايط  ودكترا  ليسانس  فوق 
مربوطه  ومقررات  قوانين  تمامي  رعايت  درچارچوب 

برخوردار گردند. 

موسسات  و  مراكز  به   : ذي صلاح  آموزشي  مراکز   -
آموزشي و پژوهشي دولتي و غيردولتي كه صلاحيت 
باشد،  رسيده  موسسه  تأييد  به  آنها  تخصصي  و  فني 

اطلاق مي گردد.
و  آموزش  راهبري  كميته  دستورالعمل  اين  در   -
اختصار  به  متبوع  وزارت  انساني  منابع  توانمندسازي 
منابع  توانمندسازي  و  آموزش  كميته  و  راهبري  كميته 
انساني موسسه به اختصار كميته آموزش ناميده مي شود.  
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ماده 2. اصول، اهداف و راهبردهاي آموزش منابع 

انساني موسسه به شرح بندهاي ذيل است:

الف( اصول حاکم برآموزش منابع انساني:

اصل نگرشي سیستمي •
ازيک  آموزش  اجزاء  بين  دروني  ارتباط  برقراري 
ساير با  آموزش  نظام  بين  بيروني  وارتباط   طرف 

نظام هاي مديريت منابع انساني 

اصل جامعیت •
درنظرگرفتن تمامي نيازهاي آموزشي مشاغل عمومي 
واختصاصي درجنبه هاي عمومي، شغلي و مديريتي در 

ساختار دوره ها

اصل توجه به تغییرات •
بازنگري و باز طراحي آموزش ها و استمرار آنها مبتني 
فنآوري  و  علمي  وپيشرفت هاي  تحولات  برتغييرات، 

روز

اصل نگرش راهبردي •
آموزش  وبرنامه هاي  راهبردها  اهداف،  همسوسازي 
وخط  هدفها،  انداز،  باچشم  موسسه  انساني  منابع 

مشي هاي كلان وبرنامه هاي توسعه ملي وسازماني

اصل همكاري ومشارکت •
مشاركت مراكز ومؤسسات آموزشي وپژوهشي دولتي 
منابع  وتوانمندسازي  درفرايندآموزش  وغيردولتي 

انساني 

اصل اصلاح و باز خورد مستمر •
آسيب شناسي و بررسي مستمر نظام آموزش و فراهم 

نمودن بازخوردهاي لازم جهت اصلاح 



مي کارکنان غير هيات علمي60 آئين نامه اداري و استخدا
ب( اهداف  آموزش 

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

افزايش اثربخشي وكارائي درارائه خدمات ازطريق - 2
توسعه بينش، دانش و مهارت هاي متصديان مشاغل

نسبت - 3 انساني  منابع  واعتقادات  باور  افزايش سطح 
به ارزشهاي اسلامي و توسعه آگاهي هاي عمومي آنان 

درابعاد مختلف فرهنگي واجتماعي

روزآمدسازي وارتقاء سطح دانش، مهارت و نگرش - 4
منابع انساني

و - 5 موثرنقش ها  ايفاي  جهت  مديران  توانمندسازي 
وظايف مديريتي

دانش، - 6 ازبعد  موسسه  كارمندان  سازي  آماده 
به  ارتقاء  براي  شغلي  وشايستگي هاي   مهارت 

رتبه شغلي بالاتر در شغل مورد تصدي

به - 7 انتصاب  جهت  موسسه  كارمندان  سازي  آماده 
سطوح شغلي بالاتر و يا پذيرش نقشهاي جديد

ج( راهبرد هاي آموزش منابع انساني موسسه

برنامه هاي - 1 وهمسوسازي  راهبردي  نگرش  ايجاد 
راهبردي  اهداف  با  كارمندان  توسعه  و  توانمندسازي 

موسسه

ايجاد يکپارچگي وتعامل بين عناصرفرآيندآموزش - 2
به عنوان رويکردفرايندي – تعاملي

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

از آموزش هاي غيرضروري
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معنوي، - 4 ورشد  خودسازي  براي  انگيزه  ايجاد 

مهارتي، دانشي و مادي كارمندان 

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

افزايش اثربخشي برنامه ها، دوره ها وفرصت هاي - 6
آموزشي ويادگيري درسطوح مختلف

استفاده ازمنابع وظرفيتهاي درون وبرون سازماني - 7
در تعيين و تأمين خدمات آموزشي

كاربرد استانداردهاي ملي وبين المللي درمديريت - 8
وراهبري فرايندآموزش

از رويکردها، مدل ها، روش ها وفنآوري - 9 استفاده 
نوين مديريت براي اجرا وارزشيابي آموزش

مدت - 10 كوتاه  بررويکردآموزش هاي  تمركز   
وكاربردي و بازنگري ادواري آن

آموزش - 11 فرآيند  مستمر  ارزشيابي  و  نظارت 
كارمندان 

بازگشت - 12 افزايش  و  آموزش  وري  بهره  ارتقاء   
سرمايه

بخش دوم: ساختارمديريت و راهبري آموزش

ماده 3. موسسه مکلف است جهت دستيابي و پيشبرد 
انساني  منابع  توانمندسازي  و  آموزش  نظام  اهداف 
مجموعه  زير  در  تفصيلي  ساختار  ايجاد  به  نسبت 
موسسه  انساني  سرمايه  و  سازمان  توسعه  مديريت 

متناسب با حجم فعاليتهاي آموزشي اقدام نمايد. 

تبصره. موسسه مکلف است تا زمان تصويب ساختار 
واحد  نياز  مورد  نيروي  تامين  به  نسبت  تفصيلي 
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آموزش جهت انجام مراحل اصلي فرايند آموزش اقدام 
دستيابي  جهت  است  موظف  موسسه  همچنين  نمايد. 
به  انساني نسبت  منابع  آموزش  نظام  اهداف  پيشبرد  و 
فعاليتهاي  حجم  با  متناسب  تفصيلي  تشکيلات  ايجاد 

آموزشي كارمندان موسسه اقدام نمايد.

ماده 4. موسسه موظف است از سياستگذاري ومديريت 
كيفيت  مديريت  استاندارد  براساس  كه  آموزش  كلان 
آموزش  راهبري  كميته  از طرف  انساني  منابع  آموزش 
ابلاغ مي شود، تبعيت نموده و نسبت به تشکيل كميته 
آموزش وتوانمندسازي منابع انساني با تركيب اعضاء و 

وظايف زير اقدام نمايد:

اعضاي کمیته آموزش وتوانمندسازي منابع انساني

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

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

مشابه - 3 عناوين  يا  و  عملکرد  پايش  و  بودجه  مدير 
حسب موارد مطروحه در كميته به عنوان عضو مدعو

به - 4 موسسه  توانمندسازي  و  آموزش  واحد  مسئول 
عنوان دبير كميته

يک نفر نماينده تام الاختيار و مطلع از هر معاونت - 5
حسب موارد مطروحه به عنوان عضو مدعو

به - 6 موسسه  آموزش  كارشناسان  نفراز  يک  حداقل 
انتخاب مسئول واحد آموزش به عنوان عضو كميته

دبير آموزش مداوم جامعه پزشکي موسسه به عنوان - 7
عضو كميته

و   اعضاء  پيشنهاد  با  مي تواند  موسسه  نياز،  درصورت 
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تاييد رئيس كميته، افراد يا مقام مسئول ديگري علاوه 
بر بندهاي  1تا8  را به عنوان عضو كميته تعيين نمايد.

وظايف کمیته آموزش وتوانمندسازي موسسه

اجراي سياستها و مصوبات كميته راهبري - 1

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

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

مجوز

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

بررسي و پيشنهاد اعتبارات مورد نياز جهت پيشبرد - 5
برنامه هاي آموزش و توانمندسازي  و  پيش بيني در  
بودجه سالانه آموزش معادل حداقل يک درصد از كل 

اعتبارات موسسه 

بررسي و پيگيري تصويب و هزينه كرد اعتبارات - 6
آموزش پيش بيني شده در بودجه سنواتي موسسه براي 
آموزش و توانمندسازي براساس برنامه هاي  مصوب.

بررسي وتاييد رويه هاي آموزشي مورد نيازموسسه- 7

نياز - 8 تاييد محتوا و مواد آموزشي مورد  بررسي و 
دوره هاي  آموزشي به صورت چاپي و الکترونيکي بر 

اساس سرفصل هاي  آموزشي مصوب

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

 تعيين سياست هاي برخورداري از سازوكارهاي - 10
انگيزشي در چارچوب قوانين و مقررات
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دوم - 11 نوع  گواهينامه هاي  و صدور  تأييد  بررسي،   

سطح مهارتي و سطح تخصصي 

 بررسي، تأييد اوليه مدارک مرتبط با گواهينامه هاي - 12
تخصصي- پژوهشي سطح 1 و 2 

 همکاري با نماينده كميته راهبري جهت نظارت - 13
بر فرآيند آموزش و توانمندسازی

تعيين حق الزحمه در جهت ايجاد انگيزه هاي  لازم - 14
براي عوامل اجرايي آموزش در اجراي فرايندهاي آموزش

 تعيين و تصويب شاخص هاي  ارزيابي عملکرد - 15
برنامه هاي آموزش و توانمندسازي و نظارت بر حسن 

اجراي آن توسط واحدهاي زير مجموعه موسسه 

 بررسي و پيگيري مسائل و مشکلات آموزشي و - 16
ارائه راهکارهاي مناسب براي انجام اقدامات اصلاحي

 اعطاي بورسهاي آموزشي و فرصت هاي مطالعاتي - 17
بر اساس شيوه نامه ابلاغي از طرف كميته راهبري

موارد - 18 در  اساتيد  الزحمه  حق  تاييد  و  بررسي   
خاص

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

راهبري آموزش و هيات رئيسه موسسه

انجام ساير وظايفي كه براساس نظام آموزش منابع - 20
انساني مشخص مي شود و يا موارد پيشنهادي از سوي 
موسسه در حوزه آموزش و توانمندسازي منابع انساني

بخش سوم: فرايند آموزش 

ذيل  شرح  به  آموزش  فرايند  كلي  حالت  در   .5 ماده 
مي باشد.
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الف( خط مشي گذاري آموزشي

 موسسه موظف است خط مشي هاي  آموزشي خود 
برنامه هاي   ساله،   بيست  انداز  چشم  راستاي  در  را 
توسعه اي كشور، نقشه علمي جامع سلامت كشور و 
بر اساس  سياست هاي  ابلاغي از سوي كميته راهبري 
تدوين،  تعريف،  نظام  اين  راهبردهاي  و  اهداف  و 

تصويب و اجرا  نمايد.

ب( طراحي و برنامه ريزي آموزشي

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

نیازسنجي و طراحي آموزش ها- 1
راهبردهاي  و  اهداف  براساس  است  موظف  موسسه 
سازماني،  آموزشي  نيازهاي  راهبري،  كميته  آموزش 
مرتفع  براي  و  شناسايي  را  كارمندان  فردي  و  شغلي 
نمودن آنها دوره ها و پودمان هاي  آموزشي مناسب با 
استفاده از الگوهاي نوين را طراحي نموده، و به منظور 
توانمند سازي  زمينه  و تخصص،  دانش  ارتقاء سطح 
كارمندان را فراهم و به طور مستمر نيازها و دوره ها 

را روزآمد نمايد. 

تدوين برنامه هاي آموزش- 2

دومين مرحله برنامه ريزي آموزشي، طراحي و تدوين 
آموزش  برنامه  است.  موسسه  آموزشي  برنامه هاي 
ميان  مدت،  بلند  زماني  بازه  سه  در  بايستي  موسسه 
طراحي  در  گردد.  طراحي  مدت  كوتاه  و  مدت 
برنامه هاي  آموزشي، بايد اهداف و راهبردهاي كلان 
آموزش وزارت متبوع، اهداف و راهبردهاي آموزش 
موسسه و نيازهاي آموزش و توسعه اي كارمندان مورد 
راهبردهاي  اهداف  بايد  موزطشي  گيرد.   قرار  توجه 
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كميته  تصويب  از  پس  موسسه  آموزش  برنامه هاي  
ابلاغ  آموزش  واحد  به  اجرا  جهت  موسسه  آموزش 

مي شود.

ج( اجراي آموزش ها

آموزش  شده  تدوين  برنامه هاي  وراهبري  مديريت 
امکانات  نمودن  فراهم  وچگونگي  توانمندسازي  و 
دراين  آموزشي  دوره هاي  اجراي  براي  كافي  ومنابع 
دوره هاي  مي گيرد.  صورت  ازفرآيندآموزش  مرحله 
آموزشي براي كارمندان در موسسه مي بايست براساس 
ملزم  كارمندان  و  شود  اجرا  آموزشي  سنجي هاي  نياز 
با  مرتبط  نياز،  مورد  آموزشي  دوره هاي  گذراندن  به 
بود.  خواهند  موسسه  نيازهاي  و  خود  سازماني  پست 
واحدآموزش و توانمندسازي موسسه، مسئوليت اطلاع 
نظارت  تحت  را  آموزش  برنامه هاي  اجراي  و  رساني 

كميته ي آموزش موسسه برعهده خواهد داشت. 

ماده 6. موسسه مکلف است بودجه آموزشي مورد نياز 
را بطور سالانه در بودجه سنواتي پيش بيني و پس از 
ميانگين  صورت  به  سال  در  و  نمايند  هزينه  تصويب 
براي هر  حداقل 50 ساعت آموزشهاي ضمن خدمت 
رشته شغلي برگزار نمايد. كارمندان معرفي شده به اين 
به  مکلف  قبولي  نمره  عدم كسب  در صورت  دوره ها 

پرداخت هزينه اجراي دوره مي باشند.

تبصره1. سقف ساعات آموزشي سالانه براي كارمندان 
جهت برخورداري از تمامي امتيازات آموزش، مطابق با 
مفاد مربوط به اعطاء گواهينامه نوع دوم اين دستورالعمل 
يا  ديپلم  فوق  ديپلم،  تحصيلي  مدارک  )دارندگان 
گواهينامه مهارتي حداكثر 150 ساعت، دارندگان مدارک 
تحصيلي ليسانس يا گواهينامه تخصصي حداكثر 130 
و  ليسانس  فوق  تحصيلي  مدرک  دارندگان  و  ساعت 
بالاتر يا گواهينامه تخصصي- پژوهشي سطح يک و دو  
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حداكثر 120 ساعت( خواهد بود و دوره هاي مازاد بر 
آن مورد پذيرش و قابل ذخيره سازي براي سال هاي 

بعد نخواهد بود.

برگزاري دوره هاي آموزشي در  تعيين زمان  تبصره2. 
ساعات اداري و يا غير اداري به عهده كميته آموزش 

خواهد بود.

پستهاي  به  انشايي  ابلاغ  با  كه  كارمنداني   .7 ماده 
مديريتي و سرپرستي منصوب مي گردند، مجاز خواهند 
بود علاوه بر آموزشهاي شغلي ضمن خدمت مرتبط 
خدمت  آموزشي ضمن  دوره هاي  سازماني،  پست  با 
طي  سالانه  سقف  رعايت  و  صادره  ابلاغ  با  مرتبط 
آموزشي  شده  كسب  مجموع امتيازات  از  و  نمايند 
در  شده  بيني  پيش  امتيازات  از  استفاده  براي  مذكور 

اين نظام استفاده نمايند.

دوره  كه  صورتي  در  كارمندان  از  يک  هر   .8 ماده 
در  آموزش  واحد  موافقت  با  را  مشخصي  آموزشي 
مورد  آموزش  گواهينامه  نمايد،  طي  معتبر  مؤسسات 
نظر با تأييد بالاترين  مقام مسئول آموزش كارمندان 

موسسه قابل قبول مي باشد.

ماده 9. صدور گواهينامه شركت، تدريس، ارائه مقاله 
و پوستر جهت يک دوره و استفاده همزمان از امتياز 

هر دو گواهينامه ممنوع مي باشد. 

تاريخ  از  قبل  فرد  كه  آموزشي  دوره هاي   .10 ماده 
استخدام در مراكز و موسسات ذيصلاح  گذرانده در 
صورتي كه مطابق نيازهاي آموزشي شغلي اش  باشد، 
پاياني دوره مربوطه و  در صورت شركت در آزمون 
كسب امتياز مربوطه قابل لحاظ در شناسنامه آموزشي 

كارمند خواهد بود.
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ماده 11. واحدهاي تابعه دانشگاه در صورتي مي توانند 
نمايند  اقدام  آموزشي  دوره هاي  برگزاري  به   نسبت 
اساس  بر  درخواستشان  مورد  آموزشي  دوره هاي  كه 
از  پس  و  شده  تدوين  و  طراحي  آموزشي  نيازسنجي 

اخذ مجوز از كميته آموزش اجرا شود.

اجراي  و  رساني  اطلاع  سهولت  منظور  به    .12 ماده 
از واحدهاي زير  آموزشي، هر يک  مطلوب دوره هاي 
رابط  عنوان  به  را  نفر  يک  موظفند  موسسه  مجموعه 

آموزش تعيين و به واحد آموزش معرفي نمايند.

ماده 13. با توجه به اينکه شركت در دوره هاي آموزشي 
محسوب  كارمندان  وظايف  از  بخشي  مدت،  كوتاه 
واحد  معرفي  اساس  بر  كه  كارمنداني  لذا  مي شود، 
آموزش و موافقت واحد مربوطه در دوره هاي آموزشي 
كلاس هاي  در  آنان   حضور  مدت  مي نمايند  شركت 
ماموريت  يا  و  ساعتي  ماموريت  مي بايست  آموزشي 

روزانه لحاظ گردد.

تبصره. اعطاء ماموريت ساعتي و يا روزانه به كارمنداني 
به  مي نمايند  مجازي شركت  آموزش  در كلاسهاي  كه 
دليل اينکه بهره گيري آنان از دانشهاي مختلف محدود 
به زمان و مکان خاصي نمي باشد و الزامي به حضور در 
كلاس هاي درسي زمان بندي شده ندارند مجاز نيست.

اساس  بر  آموزشي  بورس هاي  توزيع  نحوه   .14 ماده 
ابلاغ  راهبري  كميته  توسط   كه  است  اي  نامه  شيوه 

مي گردد. 

تبصره. گواهينامه هاي دوره هاي آموزشي كه فرد حين 
ماموريت در خارج از كشور گذرانده است در صورتي 
با  باشد  فرد  شغلي  رشته  آموزشي  نيازهاي  مطابق  كه 

تأييد كميته راهبري قابل قبول مي باشد.
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موسسه مجاز خواهد بود جهت كارمندان  ماده 15.  
غير  و  دولتي  موسسات  و  ارگانها  ها،  موسسه  ساير 
دولتي دوره هايي را به شکل حضوري يا غير حضوري 
با  محتوي و ساعات  متناسب  اي  با دريافت شهريه 

دوره برگزار نمايد.

ماده 16. شركت هر يک از كارمندان دردوره آموزش 
كوتاه مدت مطابق با رعايت ماده 13 اين دستورالعمل 
كه منجر به ترک منطقه جغرافيايي محل اشتغال اعم از 
داخل و خارج از كشور وي گردد، فوق العاده ماموريت 

پرداخت مي گردد.

در محل  آموزش  در دوره  چنانچه حضور  ماده 17. 
باشد،  اداري  وقت  از  بعد  خدمت  محل  جغرافيايي 
مربوط  مقررات  برابر  ساعتي  كار  اضافه   فوق العاده 

تعلق مي گيرد.

ماده 18. ملاک موفقيت در دوره هاي آموزشي كسب 
حدنصاب نمره )60%( در آزمونهايي كه در پايان دوره 

آموزشي توسط مجري به عمل مي آيد، مي باشد.

د( نظارت و ارزشیابي آموزشي 

ماده 19. نظارت بر كيفيت اجراي فرايند نظام آموزش 
در  و  راهبري  كميته  با  موسسه  سطح  در  كارمندان 
سطح واحدهاي زير مجموعه موسسه با كميته آموزش 

مي باشد.  

ماده 20. ارزشيابي دوره هاي آموزشي بر عهده واحد 
آموزش موسسه مي باشد.

هـ ( اثر بخشي آموزش 

شاخص هاي   است  موظف  آموزش  كميته   .21 ماده 
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مديريت  استاندارد  با  مطابق  را  بخشي  اثر  سنجش 
كيفيت آموزش تدوين نمايد. و واحد آموزش موظف 
آموزشي   دوره هاي  اثربخشي  سنجش  به  نسبت  است 
بر اساس شاخص هاي فوق اقدام نموده و ضمن ارائه 
بازخورد لازم به مديران مافوق، نسبت به برنامه ريزي و 

اجراي اقدامات اصلاحي آموزشي اقدام نمايند.

بخش چهارم: دوره هاي آموزشي

نوع  از  كارمندان موسسه  آموزشي  ماده 22. دوره هاي 
آموزش هاي  كوتاه مدت بوده و با عنايت به زمان اجراء 
ماهيت و محتواي آنها به شرح زيرطبقه بندي مي شوند:

• آموزش هاي  توجيهي بدو خدمت 
• آموزش هاي شغلي 
• آموزش هاي  فرهنگي و عمومي 
• آموزش هاي  مديران 

ماده  23. آموزش هاي  توجیهي بدو خدمت

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

اهداف - 1 با  جديدالاستخدام  كارمندان  ساختن  آشنا 
قوانين ومقررات  آنها،  ووظايف موسسه محل خدمت 
استخدامي موسسه،  اداري  آيين نامه  كليات  استخدامي، 
نظام  اساسي  قانون  كار،  محيط  وشغلي،  فردي  حقوق 

جمهوري اسلامي ايران ونظام اداري.

 ايجاد توانايي هاي  شغلي )دانش، مهارت ونگرش( - 2
)رسمي،  جديدالاستخدام  كارمندان  براي  نياز  مورد 

پيماني وقراردادي( جهت تصدي شغل مربوط. 

اهداف:

و  اداري  نظام  با  كارمند  سالم  ارتباط  گذاري  پايه   -1
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موسسه اي كه فرد كار خود را در آن آغاز مي كند.

در  اوليه  شغلي  نگرش  و  مهارت  دانش،  ايجاد   -2
كارمندان جهت تصدي شغل در بدو خدمت يا تغيير 

شغل.

نظام  زمينه  در  عمومي  آگاهي هاي  دوره:  محتواي 
جمهوري  اساسي  قانون  ايران،  اسلامي  جمهوري 
اسلامي ايران، تشکيلات دولت، نظام اداري و اصول 
مقررات  و  قوانين  برآن،  حاكم  اهداف  و  راهبردها 
استخدامي  اداري  آيين نامه  با  آشنايي  استخدامي، 
و  اصول  و  توسعه  برنامه هاي  با  آشنايي  موسسه، 
سياستهاي حاكم بر آن، آشنايي با وظايف، مسئوليتها، 
حقوق و محيطي كه كارمند قراراست در آن مشغول به 
كار شود، اخلاق كارگزاري و روابط انساني در محيط 
نياز  مورد  تخصصي  نگرش  و  مهارت  دانش،  و  كار 

براي انجام وظايف شغلي در بدو خدمت.

مسئول نیازسنجي و طراحي دوره : كارگروه آموزش

زمان برگزاري دوره: قبل يا بدو خدمت

تبصره. كارمندان موظفند طي شش ماه اول استخدام 
اقدام  خدمت  بدو  توجيهي  دوره  گذراندن  به  نسبت 

نمايند.

شرکت کنندگان در دوره : تمامي كارمندان.

نوع دوره: الزامي

مؤسسات  و  مراكز  ساير  و  موسسه  دوره:  مجري 
ذي صلاح

روش اجراي دوره: حضوري يا غيرحضوري

سرفصل هاي  براساس  دوره  مدت  دوره:  مدت 
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آموزشي، در زمان طراحي تعيين خواهد شد.

ماده 24. آموزش هاي  شغلي:

تعريف: به آموزش هايي اطلاق مي گردد كه توانمنديهاي 
تخصصي مورد نياز مشاغل موسسه را به شاغلين انتقال 

مي دهد.

اهداف:

1- ارتقاء سطح معلومات و مهارتهاي شغلي كارمندان و 
متناسب ساختن اطلاعات و توانمنديهاي آنان باوظايف 
رشته شغلي مورد نظر منطبق با پيشرفتهاي دانش و فن 

آوري در زمينه مربوط

مسئوليتهاي  پذيرش  براي  كارمندان  ساختن  آماده   -2
جديد در آينده

محتواي دوره: تخصصي 

زمان برگزاري دوره:  طول خدمت 

مسئول نیازسنجي وطراحي دوره : موسسه

تمامي كارمندان  حسب   : شرکت کنندگان در دوره 
نياز شغلي

نوع دوره: الزامي

مؤسسات  و  مراكز  ساير  و  موسسه  دوره:  مجري 
ذي صلاح

روش اجراي دوره: حضوري يا غيرحضوري

ماده 25. آموزش هاي  فرهنگي و عمومي

در  كه  مي گردد  اطلاق  هايي  آموزش  به  تعريف: 
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عمومي  توانمنديهاي  اجتماعي،  فرهنگي،  حيطه هاي 
اخلاقي  فضايل  منظوررشد  به  اطلاعات  فناوري  و 
مهارت  دانش،  افزايش  و  سازماني  فرهنگ  ارتقاء  و 
ونگرش عمومي و فردي و فناوري اطلاعات كارمندان 

در موسسه ارائه مي گردد.

اهداف: آگاهي دادن به كارمندان در زمينه هاي فرهنگ 
اسلامي وسازماني، وظايف عمومي موسسه و نيازهاي 
فردي ومحيطي به منظور رشد فضايل اخلاقي، فرهنگ 
وروابط سازماني، وبهبود روابط انساني درنظام اداري 

كشور.

 محتواي دوره: فرهنگي و عمومي 

مسئول نیازسنجي و طراحي دوره: موسسه

زمان برگزاري دوره: در طول خدمت

شرکت کنندگان در دوره: تمامي كارمندان

نوع دوره: الزامي يا اختياري بودن دوره توسط كميته 
آموزش تعيين مي گردد.

مؤسسات  و  مراكز  ساير  و  موسسه  دوره:  مجري 
ذي صلاح

روش اجراي دوره: حضوري يا غيرحضوري 

ماده 26. آموزش هاي مديران

تعريف: به آموزش هايي اطلاق مي گردد كه در راستاي 
تعالي معنوي و حرفه اي مديران در زمينه هاي  افزايش 
مهارتهاي  توسعه  و  بصيرت  و  نگرش  بهبود  دانش، 
اجرا مي گردد. طي  و  فني طراحي  و  ادراكي  انساني، 
براي  مديران  آموزش  برنامه  براساس  آموزش ها  اين 

انتصاب، ارتقاء وتمديد مدت مديريت الزامي است.
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اهداف:  

1- ارتقاء و تعالي معنوي وتوسعه مهارتهاي فني، انساني 
آنان  توانائيهاي  ساختن  ومتناسب  مديران  وادراكي 
باپيشرفت دانش وفن آوري در زمينه هاي  برنامه ريزي، 
ونقش هاي   وارزشيابي  هدايت  نظارت،  سازماندهي، 

مديريتي.

پذيرش  براي  كارشناسان  و  مديران  ساختن  آماده   -2
مسئوليت هاي  جديد.

و  معنوي  تعالي  حيطه  دو  در  مديران  آموزش هاي 
حرفه اي مديران ارائه مي گردد.

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

مسئول نیازسنجي و طراحي دوره: موسسه

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

شرکت کنندگان در دوره: براي تمامي كارشناسان و 
مديريتي  درپست هاي  ارتقاء  و  انتصاب  مديران جهت 

الزامي است.

مؤسسات  و  مراكز  ساير  و  موسسه  دوره:  مجري 
ذي صلاح 

روش اجراي دوره : حضوري يا غيرحضوري 

اختصاصي  مي تواندآموزش هاي   موسسه  تبصره1. 
از  پس  و  طراحي  را  مديران خود  نياز  مورد  مديريت 

تصويب در كميته آموزش اجرا نمايد.

اين  مفاد  برابر  است  مکلف  موسسه  تبصره2. 
به  مديران  اعزام  براي  را  لازم  تمهيدات  دستورالعمل، 
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سطح،  هر  براي  شده  بيني  پيش  آموزشي  دوره هاي 

فراهم نمايد.

بخش پنجم. شيوه ي اجراي فرايندهاي آموزش

فرايندهاي  انجام  براي  مي تواند  موسسه   .27 ماده 
آموزشي و مشاوره اي در زمينه ي نيازسنجي، طراحي، 
اجرا، ارزشيابي و اثربخشي فعاليت هاي آموزشي به دو 

صورت اقدام نمايد:

استفاده از ظرفيتهاي آموزشي موسسه . 1
موسسه مجاز خواهد بود جهت انجام تمامي فرايندهاي 
كارمندان  علمي،  هيات  اعضاء  تجربيات  از  آموزش 
موسسه، بازنشستگان و يا ساير كارمندان دستگاه هاي  

اجرايي بهره گيري نمايد.  

دانشگاه ها، موسسات و . 2 با  قرارداد  انعقاد  از طريق 
ساير مراكز ذيصلاح  

موسسات  سنجي  اعتبار  و  صلاحيت  تعيين  نحوه 
مراكز  همچنين  و  اي  مشاوره  خدمات  و  آموزشي 
مطابق  آنها  خدمات  از  مندي  بهره  جهت  ذيصلاح 
راهبري  كميته  توسط  كه  بود  خواهد  العملي  دستور 

ابلاغ خواهد شد.

بخش ششم: امتيازات و سازوكارهاي انگيزشي 

ماده 28. به منظور ترغيب و تشويق كارمندان رسمي 
در  آموزشي  دوره هاي  در  شركت  براي  پيماني  و 
انساني  منابع  آموزش  نظام  دستورالعمل  چارچوب 

موسسه امتيازاتي به شرح زير اعطا مي گردد. 

الف( گواهینامه هاي نوع دوم 

- گواهينامه مهارتي
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- گواهينامه تخصصي

- گواهينامه تخصصي- پژوهشي سطح يک

- گواهينامه تخصصي- پژوهشي سطح دو

از  سطح  دو  حداكثر  مي تواند  كارمند  هر  تبصره1. 
گواهينامه هاي نوع دوم را در طول دوره خدمتي خود 

دريافت نمايد.

كارمنداني  براي  دوم  نوع  گواهينامه  اعطاي   .2 تبصره 
نائل  بازنشستگي  افتخار  به   91/1/1 تاريخ  از  قبل  كه 

شده اند. ممنوع مي  باشد.

ماده 29. گواهینامه مهارتي

شرايط لازم براي اخذ گواهينامه مهارتي:

دارابودن مدرک تحصيلي ديپلم متوسطه( 1
طي 900 ساعت آموزش مصوب با شرايط زير:( 2
شغلي  • آموزش هاي  زمينه  در  آموزشها   2

3 حداقل 
باشد.
900 ساعت آموزش حداقل در6 سال طي شود. •
احتساب حداكثر 150 ساعت آموزش در طول يک  •

سال
جديد،  پيشنهادات  تحقيقاتي،  طرحهاي  تبصره. 
مقالات  و  كتب  ترجمه  تأليف،  ابتکارات،  اختراعات، 
بهره وري  افزايش  كه موجب  تجربياتي  مستندسازي  و 
پس  مي گردد،  وسازماني  فردي  عملکرد  كاروبهبود 
 200 معادل  تا  مي تواند  آموزش حداكثر  كميته  ازتاييد 
شود  گرفته  نظر  در  فرد  براي  شغلي  آموزش  ساعت 
ساعات  ميزان  از  شده  سازي  معادل  آموزشي  ساعات 
تعيين شده )900 ساعت ( كسر مي گردد.  ميزان ساعات 
گواهينامه  دريافت  زمان  حداقل  از  شده  سازي  معادل 

كسر نمي گردد.
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ماده 30.گواهینامه تخصصي 

شرايط لازم براي اخذ گواهينامه تخصصي :

دارا بودن مدرک تحصيلي فوق ديپلم يا گواهينامه ( 1
مهارتي 

با ( 2 طي 750 ساعت آموزش كوتاه مدت مصوب 
شرايط زير :

3 آموزش ها در زمينه آموزش هاي  شغلي  •
حداقل 4

يا آموزش مديران باشد
750 ساعت آموزش حداقل در 5 سال طي شود •
طول  • در  آموزش  ساعت   150 حداكثر  احتساب 

يک سال 
جديد،  پيشنهادات  تحقيقاتي،  طرحهاي  تبصره. 
مستند  و  مقالات  و  كتب  ترجمه  تاليف،  ابتکارات، 
سازي تجربياتي كه موجب افزايش بهره وري كار و 
تأييد  از  پس  گردد  سازماني  و  فردي  عملکرد  بهبود 
كميته آموزش حداكثر مي تواند تا معادل 200 ساعت 
آموزش شغلي براي فرد در نظر گرفته شود ساعات 
تعيين  ساعات  ميزان  از  شده  سازي  معادل  آموزشي 
ساعات  ميزان  مي گردد.   كسر   ) ساعت   750( شده 
معادل سازي شده از حداقل زمان دريافت گواهينامه 

كسر نمي گردد.

ماده 31 .گواهینامه تخصصي – پژوهشي سطح يک 

 – تخصصي  گواهينامه  اخذ  براي  لازم  شرايط 
پژوهشي 

گواهينامه ( 1 يا  ليسانس  تحصيلي  مدرک  بودن  دارا 
تخصصي 

با ( 2 طي 650 ساعت آموزش كوتاه مدت مصوب 
شرايط زير:
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3 آموزش ها در زمينه آموزش هاي  شغلي  •

4 حداقل 
يا آموزش مديران باشد

650 ساعت آموزش حداقل در 5 سال طي شود •
احتساب حداكثر 130 ساعت آموزش در طول يک  •

سال
زمينه شغل ( 3 در  تحقيقاتي  يا چند طرح  اجراي يک 

مورد تصدي معادل 100 ساعت و تأييد آن توسط كميته 
علمي، يا طي 100 ساعت آموزش تخصصي ويژه اخذ 

گواهينامه تخصصي – پژوهشي 

آزمون جامع و كسب حد نصاب %70 ( 4 در  شركت 
آزمون 

ساعات  گذراندن  متقاضي  كه  كارمنداني  تبصره1. 
تحقيقاتي  طرح هاي    اجراي  جاي  به  بيشتر  آموزشي 
مي باشند يک سال به مدت زمان دريافت گواهينامه آنان  

اضافه خواهد شد.

جديد،  پيشنهادات  تحقيقاتي،  طرحهاي   .2 تبصره 
ابتکارات، تاليف، ترجمه كتب و مقالات و مستند سازي 
بهبود  و  كار  وري  بهره  افزايش  موجب  كه  تجربياتي 
كميته  تأييد  از  پس  گردد  سازماني  و  فردي  عملکرد 
آموزش و توانمندسازي منابع انساني حداكثر مي تواند 
تا معادل 200 ساعت آموزش شغلي براي فرد در نظر 
گرفته شود ساعات آموزشي معادل سازي شده از ميزان 
ساعات تعيين شده )650 ساعت ( كسر مي گردد.  ميزان 
دريافت  زمان  حداقل  از  شده  سازي  معادل  ساعات 

گواهينامه كسر نمي گردد.

ماده 32. گواهینامه تخصصي – پژوهشي سطح دو 

 – تخصصي  گواهينامه  اخذ  براي  لازم  شرايط 
پژوهشي  سطح دو :

يا ( 1 ليسانس  فوق   تحصيلي  ک  مدر  بودن  دارا 
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گواهينامه تخصصي – پژوهشي سطح يک

با ( 2 طي 600 ساعت آموزش كوتاه مدت مصوب 
شرايط زير :

3 آموزش ها در زمينه آموزش هاي  شغلي  •
حداقل 4

يا آموزش مديران باشد

600 ساعت آموزش حداقل در 5 سال طي شود •

طول  • در  آموزش  ساعت   120 حداكثر  احتساب 
يک سال 

مورد ( 1 شغل  زمينه  در  تحقيقاتي  طرح  يک  انجام 
تصدي و تأييد آن توسط كميته علمي

داشتن حداقل دو خدمت برجسته شامل : پيشنهاد، ( 2
ابتکار، تاليف، ترجمه كتب و مقالات ومستند سازي 
بهبود  بهره وري كار و  افزايش  تجربياتي كه موجب 

عملکرد فردي و سازماني گردد.

ارزشيابي ( 3 در  بالا  به   85 امتياز  از  برخورداري 
عملکرد 5 سال منتهي به صدور گواهينامه

 شركت در آزمون جامع و كسب حد نصاب %70 4( 
آزمون 

تبصره 1. ساعات آموزشي و فعاليتهاي معادل سازي 
شده در هر گواهينامه صرفاً براي همان سطح محاسبه 
نيازمند آموزش و فعاليتهاي  گرديده و سطوح بعدي 
جديد بوده و در صورتي كه سقف ساعات آموزشي 
اخذ  نياز  مورد  ازساعات  بيش  فرد  شده  گذرانده 
گواهينامه نوع دوم باشد، ساعات مازاد آموزشي براي 

گواهينامه نوع دوم بعدي محاسبه نمي گردد.

اخذ  براي  شده  بيني  پيش  جامع  آزمون   .2 تبصره 
در  دو  و  يک  سطح  پژوهشي  تخصصي–  گواهينامه 
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رشته هاي بهداشتي درماني به صورت كشوري و توسط 
معاونت  همکاري  با  و  جامع  آزمون  برگزاري  كميته 
آموزشي وزارت متبوع برگزار مي گردد. نحوه برگزاري 
توسط  كه  بود  اي خواهد  نامه  شيوه  اساس  بر  آزمون 

كميته راهبري تدوين و ابلاغ مي گردد.

آزمون جامع رشته هاي غير بهداشتي درماني با هماهنگي 
به صورت همزمان  رياست جمهوري  توسعه  معاونت 

در سطح كشوري برگزار خواهد شد.

ب( مدارک تحصیلي تخصصي 

و  علمي  سطح  ارتقاي  جهت  در  است  مجاز  موسسه 
را  پودماني  كارمندان دورهاي  آموزشي  نيازهاي  تأمين 
ارشد  كارشناسي  و  كارشناسي  كارداني،  مقطع  سه  در 
از  با اخذ مجوز  بهداشتي درماني  در رشته هاي شغلي 
معاونت آموزشي وزارت متبوع  طراحي و اجرا نمايد. 
شيوه نامه اين بند به تصويب هيآت امناء خواهد رسيد.

ج( ساير سازو کارهاي انگیزشي

امتيازات  از  همزمان  بطور  مي تواند  موسسه   .33 ماده 
وضع  تبديل  شامل  آموزشي  دوره هاي  بر  مترتب 
پيماني،  قرارداد  تمديد  رسمي،  به  آزمايشي  استخدام 
به  ارتقاء  و  انتصاب  شغلي،  رتبه هاي  در  شغلي  ارتقاء 
پست هاي مديريت حرفه اي، امتياز حق شاغل و اخذ 
گواهينامه نوع دوم مشروط بر اينکه شرايط لازم در اين 

دستورالعمل را داشته  باشند به كارمندان اعطا نمايند.

ماده 34. اعطاء ساز و كارهاي انگيزشي جهت كارمندان 
ابلاغ  و  تعيين  آموزش  كميته  توسط  سالانه  قراردادي 

خواهد گرديد.

ماده 35. فرايند اعطاي گواهینامه هاي نوع دوم:
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الف( واحد آموزش موسسه موظف است پس از ابلاغ 
اين دستورالعمل، شرايط و ضوابط دريافت گواهينامه 
نوع دوم را بر اساس شيوه نامه ابلاغي به نحو مقتضي 
اخذ  از  پس  و  رسانيده  موسسه  كارمندان  اطلاع  به 
مقدماتي  تاييد  و  بررسي  به  نسبت  متقاضيان  پرونده 

پرونده هاي كارمندان متقاضي اقدام نمايد.

ب( كارمندان متقاضي موظفند نسبت به جمع آوري 
و ارائه مدارک و مستندات مورد نياز  و مطابقت دادن 
آن با شيوه نامه ابلاغي اقدام و پرونده خود را جهت 
طرح در كميته آموزش به واحد آموزش ارائه نمايند.

ج ( كميته آموزش موظف به بررسي، رد )با قيد دلايل 
دوم  نوع  گواهينامه  صدور  و  نهايي  تأييد  يا  و  رد( 

مشمولين در سطوح مهارتي و تخصصي مي باشد. 

تبصره 1. كميته آموزش موظف است پرونده مشمولين 
گواهينامه هاي تخصصي– پژوهشي سطح يک و دو را 
پس از بررسي و تاييد جهت بررسي و تائيد نهائي و 

صدور گواهينامه به كميته راهبري ارسال نمايد. 

تبصره 2. مزاياي مترتب بر گواهينامه هاي مهارتي و 
تخصصي از تاريخ استحقاق و گواهينامه هاي تخصصي 
پژوهشي سطح يک و دو از تاريخ پذيرش در آزمون  

قابل احتساب است. 

ماده 36. گواهینامه هاي آموزشي مورد قبول :

الف( گواهينامه هاي صادر شده توسط سازمان مديريت 
و برنامه ريزي سابق كشور يا دفاتر مديريت آموزش و 

پژوهش استانداري هاي سراسر كشور

ب( گواهينامه هاي داراي مجوز از سازمان مديريت و 
برنامه ريزي سابق.
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ج( گواهينامه هاي آموزشي داراي مجوز از كميته راهبري 

در سطح كشور و كميته آموزش در سطح موسسه

مامور  آموزشي مصوب رشته شغلي  گواهينامه هاي  د( 
كل  حراست  اداره  تاييد  و  هماهنگي  با  كه  حراست 

كشور مستقر در نهاد رياست جمهوري اجرا شده 

ز( گواهينامه هاي آموزشي مصوب رشته شغلي مسئول 
گزينش  عالي  هيئت  تاييد  و  هماهنگي  با  كه  گزينش 

اجرا شده

هــ( گواهينامه هاي دوره هاي تخصصي آموزش مداوم 
جامعه پزشکي صرفاً براي مشمولين قانون مربوطه 

تبصره 1. دوره هاي آموزشي مصوب فقط از سال 1379 
به گواهينامه هاي  مربوط  امتيازات  اعطاي  براي  بعد  به 

نوع دوم محاسبه مي گردد.

تبصره 2.  ساعات آموزشي دوره توجيهي بدو خدمت 
دوم  نوع  گواهينامه هاي  به  مربوط  امتياز  اعطاي  براي 

محاسبه نمي گردد.

در  كه  حضوري  دوره هاي  گواهينامه هاي   .3 تبصره 
 6 ميانگين  بطور  است،  نشده  قيد  آموزشي  آن ساعت 

ساعت به ازاي هر روز در نظر گرفته مي شود.

تبصره 4 .دوره هاي آموزش مداوم جامعه پزشکي صرفاً 
نظر  در  ساعت   2 معادل  امتياز  هر  و  امتياز  اساس  بر 

گرفته مي شود.

آموزشي  دوره هاي  ساعات  محاسبه  نحوه   .37 ماده 
جهت اعطاء گواهینامه هاي نوع دوم: 

مورد  شغلي  رشته  با  مرتبط  بايد  آموزشي  دوره هاي 
باشد  درج شده  آموزشي  شناسنامه  در  و  بوده  تصدي 
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و در صورت:

ساعات    شغلي،  رشته  تغيير  بدون  پست  تغيير   
آموزشهاي طي شده قابل احتساب خواهد بود. 

ساعات    فرعي،  رسته  داخل  در  شغلي  رشته  تغيير 
با  جديد  شغلي  رشته  با  مرتبط  شده  طي  آموزشهاي 
تاييد كميته آموزش و همچنين ساعات آموزشي بهبود 
و  فرهنگي  آموزشي  ساعات  و  )مديران(  مديريت 

عمومي طي شده قابل احتساب خواهد بود.
تغيير رسته، ساعات آموزشهاي طي شده مرتبط در   

ساعات  ولي  بود  نخواهد  احتساب  قابل  قبلي  شغل 
آموزشي بهبود مديريت )مديران( و ساعات آموزشي 
فرهنگي و عمومي طي شده قابل احتساب خواهد بود.
تبصره. دوره هاي آموزشي  كه كارمندان موسسه بدليل 
تعاوني، هيأت  مانند شركت هاي  اموري  عضويت در 
وشوراهاي حل اختلاف، فدراسيون هاي ورزشي و... 
مترتب  امتيازات  از  برخورداري  براي  مي نمايند،  طي 

برنظام آموزش نمي تواند ملاک عمل قرارگيرد.

ارزشيابي  و  اطلاعات  مديريت  هفتم(  بخش 
آموزش منابع انساني موسسه

از  يک  هر  براي  است  موظف  موسسه   .38 ماده 
اطلاعات  و  نموده  تهيه  آموزشي  شناسنامه  كارمندان 
قرار  بازنگري  مورد  مستمر  طور  به  را  آنها  آموزشي 
شناسنامه  در  مندرج  اطلاعات  نمايد.  روز  به  و  داده 
مبناي  موسسه،  آموزش  واحد  تأييد  از  پس  آموزشي 
محاسبه كاربردهاي آموزش در نظام هاي منابع انساني 
)حقوق و دستمزد، ارزيابي عملکرد، ارتقاء شغلي و.. ( 
خواهد بود. اين شناسنامه با لحاظ جميع شرايط و پس 
تمامي  بعنوان مدرک  آموزش موسسه  واحد  تأييد  از 
گواهينامه هاي قيد شده در آن قابل احتساب مي باشد.

و  داده ها  تمامي  است  موظف  موسسه   .39 ماده 
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اي  رايانه  سامانه  يک  قالب  در  را  آموزش  اطلاعات 
تحت عنوان " مديريت اطلاعات آموزش منابع انساني" 
ذخيره، پردازش، نگهداري و به روز نمايد. اين سامانه 
مبناي  كه  يابد  استقرار  و  طراحي  اي  گونه  به  بايستي 
و  باشد  آموزش  زمينه  در  موسسه  برنامه ريزي هاي 

حداقل در بردارنده محورهاي اطلاعاتي زير باشد :

شناسنامه آموزش كارمندان - 1
مشاغل و پست هاي موسسه - 2
اطلاعات كامل كارمندان موسسه- 3
شغلي، - 4 توجيهي،  تفکيک  به  آموزشي  دوره هاي 

فرهنگي، عمومي و بهبود مديريت )مديران( 
كوتاه - 5 و  ميان مدت  راهبردي،  آموزشي  برنامه هاي 

مدت
بودجه آموزشي موسسه- 6

چارچوب  اساس  بر  است  موظف  موسسه   .40 ماده 
مصوب كميته راهبري نسبت به استقرار سامانه مديريت 
و  افزايي  هم  ساماندهي،  هدف  با  آموزش  اطلاعات 

افزايش بهره وري آموزش اقدام نمايد. 

آموزشي  فعاليتهاي  سازي  معادل  نامه  شيوه   .41 ماده 
و ساير موارد ابلاغي قيد شده در اين دستورالعمل در 
كميته  توسط  و  شده  تدوين  و  تهيه  آموزش  كارگروه 

راهبري تصويب و ابلاغ خواهد گرديد.
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آيين نامه اداري و استخدامي اعضاي هيأت علمي 

دانشگاه/ دانشکده علوم پزشکي و

خدمات بهداشتي درماني .................................

فصل اول :کليات و تعاريف

/ دانشكده علوم  از مؤسسه دانشگاه  ماده1. مؤسسه: منظور 
پزشكي و خدمات بهداشتي درماني، انستيتو پاستور، پژوهشگاه، 
پژوهشكده، مركز تحقيقاتي مستقل و دانشگاه علوم بهزيستي و 

توانبخشي است.

ماده2. هیأت علمي: به شاغلين خدمات آموزشي_ پژوهشي 
و پژوهشي دانشگاه ها و مؤسسات آموزش عالي كه طبق ماده 9 
عضو  مي پردازند،  هفت گانه  فعاليت هاي   امر  به  نامه  آيين  اين 

هيأت علمي مؤسسه گفته مي شود. 

و  آموزشي  علمي  هیأت  اعضاي  علمي  مراتب 
پژوهشي: 

   آموزشي  )آموزشي. پژوهشي(                پژوهشي
............................................          ..................................................

مربي آموزشيار  	 
    مربي                                              مربي پژوهش

    استاديار                                          استاديار پژوهش
    دانشيار                                           دانشيار پژوهش

    استاد                                             استاد پژوهش
بازنشستگي شاغلين  از  افراد شاغل است و پس  ٭ صرفاً جهت 

حذف مي گردد.
ماده 3. عضو هیأت علمي تمام وقت جغرافیايي: 
فردي است كه به طور تمام وقت كامل و54 ساعت در هفته طبق 
برنامه تنظيمي مؤسسه در اختيار مؤسسه بوده و حق انجام كار 

انتفاعي تخصصي خارج از مؤسسه را ندارد. 
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ماده 4. عضو هیأت علمي تمام وقت )غیر تمام 
فردي است كه هفته اي چهل ساعت  وقت جغرافیايي(: 

طبق برنامه تنظيمي مؤسسه خدمت مي نمايد.

ماده 5. هر واحد آموزشي: ميزان درسي است كه مفاد 
آن به ترتيب به صورت نظري 17 ساعت، عملي يا آزمايشگاهي 
و  عرصه  در  كارآموزي  و  ساعت   51 كارآموزي  ساعت،   34
دوره  يا  تحصيلي  سال  نيم  يك  در طول  ساعت  كارورزي 68 

تابستاني تدريس مي شود.

فعاليت  ساعت   4 معادل  پژوهشي:  هرواحد   .6 ماده 
پژوهشي در هفته مي باشد.

اطلاق  خدمتي  به  آموزشي:  معادل  واحد   .7 ماده 
موظف  تدريس  واحدهاي  با  آن  آموزشي  ارزش  كه  مي شود 

دانشگاهي معادل سازي شده است.

ماده 8. استاد مشاور يا راهنما: از اعضاي هيأت علمي 
مسؤوليت  مرتبط،  تكاليف  انجام  بر  علاوه  كه  است  مؤسسه 
هدايت تحصيلي و مشاوره اي و راهنمايي دانشجويان در مقاطع 
و  پژوهشي  آموزشي،  مشكلات  زمينه  در  را  مختلف  تحصيلي 

فردي بر عهده مي گيرد. 

هیأت  عضو  هفت گانه  فعالیت هاي   .9 ماده 
فرهنگي،  پژوهشي،  آموزشي،  فعاليت هاي  از  علمي:عبارتند 
خدمات  ارائه  مديريتي،  و  اجرايي  فعاليت  هاي  فردي،  توسعه 
تخصصي  فعاليت هاي   و  سلامت  ارتقاء  و  درماني  بهداشتي، 
درخارج از مؤسسه كه از طريق مؤسسه به وي محول مي شود.

ماده 10. خدمت قابل قبول: به حضور فعال عضو هيأت 
و  هفت گانه  فعاليت هاي   اجراي  و  متبوع  مؤسسه  در  علمي 
شركت در كميته ها و شوراهاي مؤسسه و يا ساير امور اجرايي 

كه از طرف مؤسسه به وي محول مي شود، اطلاق مي گردد. 
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فصل دوم : ورود به خدمت و استخدام

به  خدمت  بدو  در  علمي  هيأت  اعضاي  استخدام   .11 ماده 
صورت پيماني و صرفاً از طريق فراخوان از بين متقاضيان واجد 
يا دانشنامه تخصصي )بورد( يا   )Ph.D(مدرک دكتراي تخصصي
بالاتر است. ضمناً مدت قرارداد 1 تا 3 سال بوده و حسب نظر 
مؤسسه قابل تمديد مي باشد. در صورت ارتقاء به مرتبه بالاتر با 
رعايت مقررات و ضوابط مربوطه، به وضعيت رسمي آزمايشي و 
پس از 3 سال در صورت كسب پايه هاي  سالانه به رسمي قطعي 

تبديل مي شوند.

تبصره 1. كارمندان غير هيأت علمي مجازند در صورت داشتن 
شرايط، در فراخوان مربوطه شركت نمايند.

تبصره 2. استخدام از بين دارندگان مدرک كارشناسي ارشد 
صرفاً در موارد خاص و برابر ضوابط اين آيين نامه بلامانع است.

تبديل  صورت  در  علمي  هيأت  غير  مستخدمين   .3 تبصره 
به  ابتدا  و  بوده  ماده  اين  نيزمشمول  علمي  هيأت  به  وضعيت 

صورت پيماني به كار گرفته خواهند شد. 

تبصره 4. ايثارگران واجد شرايط عضويت هيأت علمي مشمول 
بند ز ماده 44 قانون برنامه پنجم توسعه جهت ورود به خدمت 
به عنوان هيأت علمي ملزم به شركت در فراخوان و طي مراحل 

جذب براي تأييد صلاحيت عمومي خواهند بود. 

فراخوان  پذيرفته  شدگان  از  است  مجاز  مؤسسه   .5 تبصره 
تعهدنامه محضري  استخدامي حسب تشخيص شوراي مؤسسه، 
تداوم خدمتي  و  اشتغال  منظور  به  براي مدت حداقل 5 سال  

وي اخذ نمايد.

مرتبه  با  علمي  هيأت  اعضاي  استخدام  بدو  در   .12 ماده 
به صورت  مربيان  و  تمام وقت جغرافيايي  به صورت  استادياري 

تمام وقت استخدام مي شوند.

تبصره 1. در صورت نياز مبرم مؤسسه و در شرايط استثنايي، 
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استخدام اعضاي هيأت علمي استاديار به صورت تمام وقت با 
هيأت  تأييد  با  مي نمايد،  تعيين  مؤسسه  شوراي  كه  شرايطي 

اجرايي جذب و تصويب هيأت امناي مؤسسه بلامانع است.

تبصره 2. در صورت نياز مبرم مؤسسه و در شرايط استثنايي 
امناي  هيأت  تصويب  و  موسسه  جذب  اجرايي  هيأت  تأييد  با 
مؤسسه، استخدام يا ادامه خدمت اعضاي هيأت علمي مربي به 

صورت تمام وقت جغرافيايي بلامانع است.

ماده 13. از نظر نوع استخدام، اعضاي هيأت علمي به صورت 
پيماني يا رسمي )آزمايشي و قطعي( »تمام وقت جغرافيايي يا 

تمام وقت« مي باشند. 

به  كه  سلامت  حرف  شاغلين  ساير  و  پزشكان  تبصره1. 
مفاد  تابع  مي نمايند  همكاري  بامؤسسه  علمي  هيأت  صورت 
تبصره 2 ماده 32 قانون برنامه 5 ساله پنجم توسعه مي باشند. 
و  تصويب  امناء  هيأت  توسط  تبصره  اين  اجرايي  دستورالعمل 

ابلاغ خواهد شد.

به  پيماني  از  علمي  هيأت  اعضاي  وضع  تبديل   .2 تبصره 
طبق  قطعي  رسمي  به  آزمايشي  رسمي  از  و  آزمايشي  رسمي 
مصوبات شوراي عالي انقلابي فرهنگي خواهد بود. تبديل وضع 
اعضاي هيأت علمي ايثارگر بر اساس بند ز ماده 44 برنامه پنجم 
توسعه با تأييد مجدد صلاحيت عمومي امكان پذير خواهد بود.

ماده 14. مؤسسه مي تواند بخشي از نياز خود به هيأت علمي 
به  قانوني  خدمت  تعهد  داراي  افراد  به كا رگيري  طريق  از  را 
نحوه  قانون  مشمول  افراد  از  همچنين  و  مؤسسه  يا  وزارتخانه 
تأمين هيأت علمي به صورت قراردادي تأمين نمايد. اين قرارداد 

هيچ گونه تعهد استخدامي براي مؤسسه ايجاد نخواهد كرد.

تبصره 1. اين افراد مي توانند يك سال پس از شروع خدمات 
قانوني و تعهدات در فراخوان استخدامي مؤسسه شركت نمايند.

تبصره 2. شركت در فراخوان ساير مؤسسه ها صرفاًًًًً با كسب 
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موافقت مؤسسه مبدأ ميسر خواهد بود.

"مشمولين  براي  استخدامي  فراخوان  در  شركت   .3 تبصره 
قانون نحوه تامين هيأت علمي" با رعايت مفاد  تبصره هاي  1 و 2 

اين ماده پس از اتمام دوره ضرورت ميسر مي باشد.

فوق تخصص  يا  )بورد(  تخصصي  دانشنامه  دارندگان   .4 تبصره 
كه تعهدات خود را به  عنوان كادر درماني انجام مي دهند، پس از 
انجام حداقل يك  سال خدمت به پيشنهاد مؤسسه و تأييد كميسيون 
مشترک معاونين آموزش و درمان وزارتخانه مبني بر موافقت با انجام 
تعهدات  مابقي  مي توانند  علمي،  هيأت  صورت  به  تعهدات  مابقي 
خود را به صورت هيأت علمي بگذرانند اين افراد در صورت تمايل 

مي توانند در فراخوان، شركت و مراحل جذب را نيز طي نمايند. 

در  شده  )قيد  تخصصي  فوق  دانشنامه  دارندگان   .5 تبصره 
فراخوان  در  مي توانند  تنها  تعهد  دوره  طول   در  فوق(  تبصره 
دانشگاه محل تعهد شركت نمايند و تنها در صورتي كه حداكثر 
6 ماه به اتمام تعهدات اين افراد باقي مانده باشد، مي توانند در 

فراخوان ساير دانشگاه ها نيز شركت نمايند.

تبصره6. در صورت نياز مؤسسه، مستخدمين غير هيأت علمي 
كه پس از اخذ مدرک بالاتر )Ph.D( و بازگشت به مؤسسه متبوع، 
متقاضي انجام تعهدات به صورت هيأت علمي  باشند، در صورت 
تأييد هيأت اجرايي جذب مؤسسه و معاونت آموزشي وزارتخانه 
دهند.  انجام  علمي  هيأت  كادر  در  را  خود  تعهدات  مي توانند 
بديهي است اين افراد نيز جهت تبديل وضع به هيأت علمي ملزم 

به شركت در فراخوان و طي مراحل جذب خواهند بود. 

تبصره 7. موسسه در صورت نياز مبرم، مي تواند با تأييد هيأت 
در  متقاضيان  با  جذب  مركزي  هيأت  تصويب  و  جذب  اجرايي 
دانشنامه  يا  تخصصي  دكتراي  مقطع  در  نياز  مورد  رشته هاي  
تخصصي و بالاتر قرارداد منعقد نمايد. مدت اين قرارداد حداكثر 
است.  تمديد  قابل  ماه   6 تا  موارد خاص  در  مي باشد.  سال  يك 
پرداخت  نامه  آيين  اين  مفاد  برابر  افراد  اين  مزاياي  و  حقوق 

مي شود.



91 بخش دوم
ماده 15. شرايط عمومي ورود به خدمت به شرح زير مي باشد: 

الف( تابعيت جمهوري اسلامي ايران
ساير  اتباع  كارگيري  به  مؤسسه،  نياز  صورت  در  تبصره. 
كشورها  به صورت قراردادي پس از طي مراحل قانوني بلامانع 

است.

 ب( انجام خدمت وظيفه عمومي يا داشتن معافيت قانوني يا 
گذراندن دوره ضرورت براي سربازان هيأت علمي )براي آقايان(.

ج( عدم محكوميت به محروميت از استخدام دولتي و سابقه 
محكوميت جزايي مؤثر. 

 د( عدم اعتياد به دخانيات، مواد مخدر، روان گردان. 
 ه( تأييد صلاحيت عمومي و علمي توسط هيأت اجرايي جذب 
مطابق  متبوع  وزارت  مركزي جذب  هيأت  تصويب  و  مؤسسه 

ضوابط مصوب شوراي عالي انقلاب فرهنگي.
 و( نداشتن سن بيش از 35 سال در بدو استخدام جهت احراز 
مرتبه مربي و 45 سال براي مدارک تحصيلي،  Ph.D، دانشنامه 

تخصصي و بالاتر.

موارد  از  بالاتر  در شرايط سني  متقاضيان  1. جذب  تبصره 
فوق به صورت استثنايي و خاص با كسب مجوز از هيأت مركزي 

جذب وزارت متبوع ممكن خواهد بود.

تبصره 2. به ازاي هر سال سابقه مفيد آموزشي پس از تأييد 
هيأت مميزه مركزي حداكثرتا 5 سال متناسب با سابقه مفيد 

آموزشي به سقف سن استخدام داوطلبين افزوده مي شود.

به  خارجي  معتبر  مؤسسه هاي   در  كه  افرادي    .3 تبصره 
صورت هيأت علمي دانشيار و بالاتر خدمت نموده اند تا حداكثر 
مي توانند  مركزي  مميزه  هيأت  تأييد  شرط  به  سال   55 سن 

استخدام شوند.

تبصره 4. مديران مؤسسات كه داوطلب استخدام مي باشند، 
به ازاي هر سال سابقه مديريتي يك سال تا حداكثر 5 سال با 



مي اعضاي  هيات علمي92 آئين نامه اداري و استخدا
تأييد هيأت مميزه مركزي به سقف سني آن ها اضافه خواهد شد.

تبصره 5. افرادي كه توأماً مشمول تبصره  دو و چهار مي باشند 
به سقف سني آن ها حداكثر 5 سال افزوده خواهد شد.

تبصره 6. ايثارگران شامل رزمندگان با بيش از 6 ماه حضور 
داوطلبانه در جبهه، جانبازان بالاي 25 درصد، آزادگان بالاي 3 
فرزندان شهدا  بالاي 50 درصد،  فرزندان جانبازان  اسارت،  سال 
و فرزندان آزادگان با بيش از 3 سال اسارت مشمول محدوديت 

سني نمي باشند.

دكتراي تخصصي  در مقاطع  تأييد  مورد  دانشنامه  بودن  دارا  ز( 
و  استاديار  )براي  تخصصي  فوق  و  تخصصي  دانشنامه   ،)Ph.D(

بالاتر( در رشته هاي  مورد نياز.

تبصره 1. به كارگيري كارشناسان ارشد صرفاً در رشته هاي ي 
كه دكتراي آن موجود نباشد و يا در مناطق غير برخوردار و خاص 

با مجوز هيأت مركزي جذب امكان پذير خواهد بود.

تبصره 2. استخدام دارندگان مدرک دكتراي حرفه اي ) پزشكي، 
و  آزمايشگاهي(  علوم  و  دامپزشكي  داروسازي،  دندانپزشكي، 
متخصصين  راديولوژي،  و  بيهوشي  رشته هاي   ارشد  كارشناسي 
دانشجويان  همچنين  و  )پره   بورد(  تخصصي  گواهينامه  داراي 
شاغل به تحصيل در هر مقطعي تا زمان فراغت از تحصيل ممنوع 

مي باشد.

تبصره 3. مؤسسه مكلف است حداقل 10 درصد اعضاي هيأت 
علمي مورد نياز خود را از بين جامعه ايثارگران كه داراي مدرک 
تحصيلي دكتراي تخصصي )Ph.D(، دانشنامه تخصصي و يا بالاتر 
مورد تأييد مي باشند حسب مورد از طريق استخدام و يا تبديل 

وضعيت كاركنان غير هيأت علمي تأمين نمايد. 

به  خدمت  به  ورود  براي  علمي  هيأت  غير  مستخدمين  ح( 
صورت عضويت هيأت علمي تابع ضوابط و مقررات اين آيين نامه 

مي باشند. 
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احكام  موجب  به  كه  علمي  هيأت  اعضاي  به كارگيري  ط( 
مراجع قانوني ذيربط اخراج يا از خدمت منفصل شده اند  ممنوع 

مي باشد.

ساير  فراخوان  در  مؤسسات  علمي  هيأت  اعضاي  شركت  ي( 
مؤسسات در صورتي كه مؤسسه محل خدمت با استعفاي وي 

موافقت كرده باشد بلامانع خواهد بود.

ماده 16. چنانچه در هريك از مراحل پذيرش يا پس از آن 
خلاف اطلاعات اعلام شده توسط متقاضي محرز شود، مراحل 
طي شده كان لم يكن تلقي خواهد شد و در صورت صدور حكم 

استخدامي حكم صادره لغو و بلا اثر مي گردد. 

فصل سوم : ترفيع پايه و ارتقاء

مؤسسه  علمي  هيأت  خدمت  به  كه  اشخاصي   .17 ماده 
پذيرفته مي شوند در پايه يك مرتبه مربوطه قرار مي گيرند. مگر 
آنكه سوابق خدمت قابل قبول آموزشي و پژوهشي اعم از هيأت 
علمي و غير هيأت علمي مورد تأييد هيأت مميزه دانشگاه يا 
هيأت مميزه مركزي داشته باشند كه در اين صورت، پايه آنان 
در هر يك از مراتب طبق مقررات اين آيين نامه مطابق تكاليف 

عمومي اعضاي هيأت علمي حسب مورد تعيين مي گردد.

تبصره. سوابق آموزشي و پژوهشي افرادي كه به خدمت هيأت 
علمي پذيرفته مي شوند از مقطع كارشناسي ارشد به بالا و بر 

اساس ضوابط اين آيين نامه  قابل احتساب خواهد بود.  

ماده 18. به اعضاي هيأت علمي در قبال هر يك سال خدمت 
ترفيع  پايه  يك  هفت گانه  فعاليت هاي   اجراي  در  قبول  قابل 
محفوظ  قبلي  پايه هاي   اعضاء،  ارتقاي  در  و  مي گردد  اعطاء 

خواهد ماند. 

تبصره 1. به ايام تعليق و مرخصي بدون حقوق ترفيع تعلق 
تعويق  به  ترفيع  استحقاق  تاريخ  ميزان  همان  به  و  نمي گيرد 

مي  افتد. 
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تبصره 2. به ايام مرخصي استعلاجي بيش از 4 ماه درسال و 
همچنين مرخصي زايمان بيش از 6 ماه )ايامي كه بين دو تاريخ 
اعطاي ترفيع سالانه خواهد بود( ترفيع تعلق نمي گيرد و به همان 

ميزان تاريخ استحقاق ترفيع به تعويق مي افتد.

مأموريت  مدت،  كوتاه  بورس  از  استفاده  دوران  به   .3 تبصره 
تعلق  ترفيع  سال(   يك  از  مطالعاتي)كمتر  فرصت  و  آموزشي 
مي گيرد. كه ملاک آن بررسي گزارش پيشرفت كار در دوره هاي  

مذكور مي باشد. 

بالاتر  تبصره 4. به اعضاي هيأت علمي كه براي اخذ مدرک 
به مأموريت آموزشي يا بورس اعزام مي شوند، پس از اخذ مدرک  
Ph.D، 4 پايه و مدرک دوره تكميلي تخصصي )فلوشيپ( و فوق 

تعلق  تحصيل  مدت  نسبت  به  ترفيع  پايه   2 حداكثر  تخصص 
مي گيرد.ضمناً به اعضاي هيات علمي شاغل در موسسه كه قبل 
التفاوت  مابه  تبصره مي شوند،  اين  تاريخ 1391/1/1 مشمول  از 

پايه هاي متعلقه صرفاً از تاريخ مذكور به آنان اعطاء مي گردد. 

وظيفه  انجام خدمت  بابت  علمي  هيأت  اعضاي  به   .5 تبصره 
عمومي يك پايه ترفيع تعلق مي گيرد.

خدمت وظيفه عمومي  اعضاي هيأت علمي كه  به   .6 تبصره 
خودرا طبق ماده يك قانون نحوه تأمين هيأت علمي  گذرانده اند 
بابت دوره ضرورت يك پايه و مازاد بر آن تا پايان دوره 4 ساله به 
شرط داشتن سوابق خدمتي قابل قبول هر سال يك پايه تعلق 

مي گيرد. 

تبصره 7. به افراد بورسيه و يا متعهدين خدمت كه تعهدات 
خود را به صورت عضو هيأت علمي در مؤسسه تابعه وزارتخانه 
با  ساليانه  پايه  علمي  هيأت  اعضاي  ساير  مشابه  مي دهند  انجام 
فراخوان  در  شركت  صورت  در  و  مي گيرد  تعلق  ضوابط  رعايت 
مؤسسات و پذيرفته شدن به عنوان عضو هيأت علمي پايه هاي  

ساليانه قبلي در صدور حكم حقوقي جديد منظور خواهد شد. 

بدو  در  مدرس  تربيت  دانشگاه  آموختگان  دانش   .8 تبصره 
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ورود به خدمت به عنوان عضو هيأت علمي، مشابه ساير دانش 
آموختگان مؤسسات تابعه وزارتخانه در پايه يك مرتبه مربوطه 

قرارخواهند گرفت.

ماده 19. درصورت غير قابل قبول بودن فعاليت عضو در طول 
يك سال، با تصويب كميته منتخب، ترفيع سالانه به وي تعلق 

نمي گيرد. 

تبصره. در صورت عدم ارائه مدارک از سوي عضو هيأت علمي 
يا دانشكده براي ترفيع ساليانه، عضو هيأت علمي مجاز است 
حداكثر تا سه سال از زمان پايه مورد انتظار درخواست مكتوب 
خود را به همراه مستندات و مدارک لازم به دانشكده ذيربط 

تحويل نمايد.

ماده 20. ترفيع پايه اعضاي هيأت علمي كه به مرتبه بالاتر 
ارتقاء مي يابند، پايه قبلي آنها برابر مفاد بند هـ ماده 21 اين 

آئين نامه خواهد بود.

ماده 21. به اعضاي هيأت علمي مؤسسه پايه تشويقي به شرح 
زير اعطا خواهد شد: 

الف( به اعضاي هيأت علمي دانشگاه ها/ دانشكده هاي  علوم 
پزشكي و خدمات بهداشتي درماني بندرعباس، زاهدان، ايلام، 
كردستان،  ياسوج،  بوشهر،  بيرجند،  لرستان،  گناباد،  زابل، 
نيشابور، دزفول،  اردبيل، جيرفت،  و  بجنورد  سبزوار، شهركرد، 
سال  سه  هر  ازاي  به  جهرم  فسا،  رفسنجان،  حيدريه،  تربت 
خدمت يك پايه و مجموعاً تا پنج پايه تشويقي  در طول خدمت 

بر اساس نتيجه ارزيابي و ارتقاء سالانه  اعطاء خواهد شد.
تبصره 1. چنانچه به اعضاي هيأت علمي مناطق مذكور بر 
اساس مصوبات قبلي پايه تشويقي بابت اشتغال در آن مناطق 
اعطاء شده باشد در اعطاي پايه ها سقف 5 پايه ملاک محاسبه 

قرار خواهد گرفت.
تبصره 2. هرگونه تغيير در فهرست اسامي مؤسسات مندرج 
ابلاغ  وزارتخانه  آموزشي  معاونت  سوي  از  فوق  ماده  مفاد  در 

خواهد شد.
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ب( بر اساس آيين نامه نخبگان )موضوع مصوبه شماره 17814/

ت30987/هـ مورخ 83/7/12 هيأت دولت و اصلاحات بعدي آن( 
به نخبگان يك پايه تشويقي تعلق مي گيرد. 

رازي،  تا سوم جشنواره هاي   اول  رتبه هاي   برگزيدگان  به  ج( 
خوارزمي و صاحبان اصلي فرآيندهاي منتخب كشوري جشنواره 

آموزشي شهيد مطهري  يك پايه تشويقي تعلق مي گيرد.
د( به اعضاي هيأت علمي كه موفق به اخذ گواهينامه طي دوره 

MPH مي شوند، يك پايه ترفيع تعلق مي گيرد.

از  و  پايه  يك  دانشياري  به  استادياري  از  مرتبه  تغيير  در  ه( 
دانشياري به استادي در زمان ارتقاء دو پايه تشويقي اعطاء خواهد 

شد.
و( به اعضاي هيأت علمي تمام وقت جغرافيايي به ازاي هر 5 
سال خدمت تمام وقت جغرافيايي قابل قبول يك پايه تشويقي 
از  جغرافيايي  وقت  تمام  خدمت  محاسبه  مي گيرد.)مبدأ  تعلق 

تاريخ 82/4/18 و حداكثر تا 6 پايه خواهد بود.(
پايه  دريافت  به  مشروط  )و(  بند  پايه هاي   اعطاي  تبصره. 
استحقاقي سالانه خواهد بود و به ازاي تعويق پايه استحقاقي به 
همان ميزان تاريخ اعطاي پايه تشويقي مربوطه به تعويق خواهد 

افتاد. 

ز( به اعضاي هيأت علمي كه به دريافت نشان هاي  دولتي نائل 
مي گردند، به ازاي هر نشان دريافتي حداكثر تا 3  پايه تشويقي 

برابر نظر هيأت رييسه مؤسسه قابل اعطاء مي باشد. 

ح( ضمن رعايت قوانين تسهيلات استخدامي ايثارگران و حالت 
مفقودالاثر  و  كارافتاده  از  جانباز  شهيد،  مستخدمين  اشتغال 
انقلاب اسلامي و جنگ تحميلي واصلاحات بعدي آن به اعضاي 

هيأت علمي ايثارگر ترفيعاتي به شرح زير تعلق مي گيرد:
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 با توجه به اين كه مرتبه عضو هيأت علمي يك شاخص صرفاً 
علمي و مستقل از سابقه و سنوات خدمت است، ارتقاي مرتبه اين 
اعضاء كماكان تابع مقررات آيين نامه ارتقاء مي باشد و ترفيعات 

بعدي اين اعضاء مشمول مقررات آيين نامه ترفيع است.

محاسبه    50% جانبازان  معادل  شهدا  فرزندان   .1 تبصره 
خواهند شد.)معادل رديف 5 جدول فوق(

يا چند حالت  بابت يك  ترفيع كه  بالاترين ميزان  تبصره 2. 
جدول  در  مندرج  ايثارگر  علمي  هيأت  اعضاي  شامل  ايثارگري 

فوق مي شود،11 پايه ترفيع خواهد بود.

كه  جانبازان  استخدام  تسهيلات  قانون  مشمولين   .3 تبصره 
الذكر  فوق  ايثارگري مندرج در جدول  يا چند حالت  بابت يك 
 11( در جدول  مندرج  پايه  از سقف  بيش  پايه  اعطاي  مشمول 
و  حقوق  التفاوت  مابه  از  پايه  اعطاي  جاي  به  مي شوند،  پايه( 
و  دانشيار  به  استاديار  و  استاديار  به  )مربي  بالاتر  رتبه  مزاياي 
دانشيار به استاد( با حفظ پايه استخدامي قبلي برخوردار خواهند 
شد. اعضاي هيأت علمي جانباز كه پيش از اين از مابه التفاوت 
حقوق و مزاياي مربي به استادياري استفاده نموده اند نيز مشمول 
اين تبصره خواهند بود و پايه هاي  كسر شده قبلي به ايشان اعطاء 
آنان پرداخت  به  التفاوت مذكور به عنوان تفاوت تطبيق  و مابه 
از  ساليانه  پايه  يا  مرتبه  از  اعم  بعدي  ارتقاء  و هرگونه  مي گردد 

تفاوت تطبيق كسر مي گردد.

ماده 22. به آن دسته از كاركنان غير هيات علمي كه از بورسيه 
آموزشي در مقطع  ماموريت  يا  و  يا موسسه  وزارتخانه  تحصيلي 
تحصيلي .PH.D و يا دوره تخصصي استفاده كرده اند، در صورت 
ايام  بابت  موسسه  در  پيماني  علمي  هيات  صورت  به  استخدام 
مذكور حداكثر 4 پايه به نسبت طول دوره مصوب تعلق مي گيرد. 
ضمناً به اعضاي هيات علمي شاغل در موسسه كه قبل از تاريخ 
از  متعلقه  پايه هاي   مي شوند،  تبصره  اين  مشمول   1391/1/1

تاريخ 1391/1/1 به آنان اعطاء مي گردد. 

تبصره. به اعضاي غير هيات علمي كه بدون استفاده از ماموريت 
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آموزشي يا بورسيه موفق به اخذ مدرک تحصيلي .PH.D و يا 
دانشنامه دوره تخصصي پزشكي گرديده اند، پايه هاي  موضوع 

اين ماده تعلق نخواهد گرفت. 

علمي  هيأت  اعضاي  استحقاقي  سالانه  ترفيعات   .23 ماده 
شاغل بعنوان مقامات سياسي موضوع رديف يك جدول تبصره 5 
ماده 104 و رديف يك جدول تبصره 5 ماده 105 اين آيين نامه 
بدون حفظ رابطه آموزشي و در مورد شاغلين ساير سمت هاي 
اجرايي با حفظ رابطه آموزشي با مؤسسه متبوع اعطاء مي شود.

ماده 24. مؤسسه ملزم به رعايت دستورالعمل ترفيع سالانه و 
تعيين ركود علمي ابلاغ شده توسط مقام عالي وزارت به شماره 

214116 مورخ 89/06/08  و اصلاحات بعدي آن ها مي باشد.

فصل چهارم :مأموريت ها 

كفايت  بردن  بالا  منظور  به  است  مكلف  مؤسسه   .25 ماده 
علمي وتخصصي اعضاي هيأت علمي و همچنين تبادل نتايج 
فعاليت هاي  علمي و پژوهشي، شرايط لازم را براي شركت آنان 
در كنفرانس ها، سمينارها، كنگره ها و يا نظاير آن كه درداخل يا 
خارج از كشور تشكيل مي شود وشركت درآن مجامع را ضروري 
تشخيص مي دهد، فراهم سازد و براي شركت در اين گونه مجامع، 
حكم مأموريت روزانه به مدت لازم براساس دستورالعملي كه به 

تصويب شوراي مؤسسه مي رسد، صادر نمايد. 

روزانه،  العاده  فوق  پرداخت  مأموريت،  با صدورحكم  تبصره. 
ازكشور  خروج  وعوارض  برگشت  و  رفت  هزينه  اقامت،  هزينه 
بلامانع است. دستورالعمل مورد نياز از سوي معاونت آموزشي 

وزارتخانه ابلاغ مي گردد.

اعضاي  ساختن  آشنا  منظور  به  مي تواند  مؤسسه   .26 ماده 
و  علمي  پيشرفت هاي   با  جغرافيايي  وقت  تمام  علمي  هيأت 
فني و تكميل مطالعات آن ها به ايشان بورس هاي كوتاه مدت يا 
مأموريت آموزشي در خارج و يا داخل كشور كه حداكثر از يك 

سال تجاوز نكند، اعطاء نمايد. 
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تبصره 1. ارزيابي و تأييد پيشرفت علمي دوره هاي  فوق پس 

از اتمام دوره با رييس مؤسسه خواهد بود. 

بورسهاي  از  استفاده  مدت  در  علمي  هيأت  اعضاي  تبصره2. 
كوتاه مدت و يا ماموريت آموزشي در داخل يا خارج از كشور از 
كليه حقوق و مزايا ي مندرج در حكم كارگزيني استفاده خواهند 
از مطب و  العاده هاي مديريت، محروميت  نمود و پرداخت فوق 
تمام وقتي در اين ايام مقدور نمي باشد. مؤسسه متبوع موظف 
است در مورد دوره هاي  خارج از كشور، هزينه رفت و برگشت، 
خانواده شان  و  آن ها  كشور  از  خروج  و  گذرنامه  عوارض  هزينه 
)حداكثر 4 نفر با احتساب متقاضي( را فقط يك بار در طول هر 

دوره پرداخت نمايد. 

تبصره3. پرداخت هزينه ثبت نام و شهريه دانشگاهي در صورت 
موافقت هيأت رييسه مؤسسه بلامانع است.

تبصره4. حقوق و مزاياي اعضاي هيأت علمي كه از بورس هاي  
كوتاه مدت يا مأموريت آموزشي داخل كشور استفاده مي نمايند 
پرداخت  مبدأ  مؤسسه  ،توسط  مقصد  مؤسسه  ضوابط  اساس  بر 

خواهد شد. 

تبصره 5. در موارد خاص مؤسسه مي تواند اعضاي هيأت علمي 
غير تمام وقت جغرافيايي را با تصويب شوراي مؤسسه از مزاياي 

اين ماده بهره مند نمايد.

ماده 27. مؤسسه مي تواند به منظور بالا بردن كفايت علمي و 
تخصصي اعضاي هيأت علمي به تعدادي از اعضاي هيأت  علمي 
خدمت  مؤسسه  در  سال  سه  حداقل  كه  جغرافيايي  وقت  تمام 
طي  براي  آموزشي  مأموريت  يا  مدت  بلند  بورس  باشند،  كرده 
در  جديد  يا  بالاتر  تحصيلي  مدارک  اخذ  و  آموزشي  دوره هاي  
داخل يا خارج از كشور در رشته ها و مؤسسه هايی كه مورد تأييد 
اين گونه تسهيلات 4  نمايد. مدت  اعطاء  باشد  قبول مؤسسه  و 

سال است. 

علمي  هيأت  اعضاي  به  آموزشي  مأموريت  اعطاي  تبصره1. 
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از  كه  بود  خواهد  دستورالعملي  تابع  شهداء  فرزندان  و  جانباز 
توسعه  معاونت  هماهنگي  با  وزارتخانه  آموزشي  معاونت  سوي 

مديريت و منابع ابلاغ خواهد شد.

تبصره2. مؤسسه در فواصل معين در مورد پيشرفت علمي 
از دانشگاه ها  اعزام مي شوند  اعضاي هيأت علمي كه به بورس 
و مؤسسات علمي محل مطالعه اطلاعات لازم را كسب خواهد 
نمود و در صورتي كه بر مبناي گزارش هاي  واصله معلوم شود 
با  نيست،  مطالعه  مورد  رشته  در  پيشرفت  به  قادر  عضو  كه 

تصويب رييس مؤسسه حكم مأموريت وي لغو خواهد شد. 

تبصره 3. مدت بورسيه يا مأموريت آموزشي تا دو بار و هر بار 
تا شش ماه با تصويب شوراي بورس يا شوراي آموزشي مؤسسه 

قابل تمديد است. 

براي اعضاي هيأت  با مأموريت آموزشي  موافقت  تبصره 4. 
آن  تمديد  و  مي باشد  بلامانع  قرارداد  مدت  در  پيماني  علمي 

منوط به تمديد قرارداد خواهد بود.

ماده 28. استفاده كنندگان از بورسيه تحصيلي و مأموريت 
آموزشي موظفند ريز نمرات يا گزارش پيشرفت مطالعات خود 
را به فواصل معين كه در هنگام اعزام در هر مورد تعيين خواهد 
به مؤسسه  نخواهد كرد،  ماه تجاوز  از 6  گرديد و در هر حال 
ارسال دارند و حداكثر 2 ماه پس از پايان مطالعات خود گزارش 
جامعي درباره فعاليت هاي  علمي و پژوهشي خود به مؤسسه 

تسليم نمايند.

ماده 29. اعضايي كه از بورس تحصيلي يا مأموريت آموزشي 
استفاده مي كنند بايد متعهد شوند كه در پايان مدت مطالعات 
به مؤسسه مراجعه و حداقل معادل سه برابر مدت استفاده از 
بورس يا مأموريت آموزشي براي مؤسسه خدمت نمايند و بدين 

منظور بايد تضمين هاي  مورد قبول مؤسسه را بسپارند.

تبصره 1. اعطاي تسهيلات مأموريت آموزشي يا بورس منوط 
ميزان  به  حداقل  علمي  هيأت  خدمت  سنوات  ماندن  باقي  به 
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از  پيش  آموزشي،  مأموريت  يا  بورسيه  از  استفاده  مدت  برابر   3

بازنشستگي خواهد بود. 

تبصره 2. در موارد استثنايي درصورتي كه عضو هيأت علمي كه 
از بورس يا مأموريت آموزشي استفاده كرده و هنوز تعهد خدمت 
انتقال تعهد خود به يك موسسه  خود را تمام نكرده و متقاضي 
ديگر است، در اين مورد در صورت موافقت مؤسسه مبدأ و مقصد و 
تصويب وزير بهداشت، درمان و آموزش پزشكي، انتقال مانده تعهد 

خدمت عضو هيأت علمي به مؤسسه مقصد بلامانع است.

ماده 30. مدت استفاده ازمواد 25 و26 و نيز ماده 27  به شرط 
رعايت ماده 29جزو سابقه خدمت دانشگاهي اعضاي  هيأت علمي 

محسوب مي شود.

يا  مؤسسه  به  علمي،  هيأت  اعضاي  مأموريت   .31 ماده 
يا  از كشور  يا خارج  داخل  پژوهشي  و  آموزشي  عالي  مؤسسات 
دولتي،  غير  عمومي  نهادهاي  دولتي،  مؤسسات  وزارتخانه ها،  به 
كل  بودجه  جداول  در  مندرج  مستقل  المنفعه  عام  مؤسسات 
اسلامي  جمهوري  دولت  كه  المللي  بين  سازمان هاي   و  كشور 
ايران عضويت آن ها را پذيرفته يا سازمان هايي كه دولت جمهوري 
اسلامي ايران شركت در آن ها را مقتضي بداند و بالعكس با نظر 

هيأت رييسه مؤسسه مجاز است.

يا  و  دانشگاه ها  ساير  با  علمي  هيأت  عضو  مبادله  همچنين   
مؤسسات آموزشي و پژوهشي داخلي و خارجي بلامانع است.

نهادهاي عمومي غير  اعضاي هيأت علمي  مأموريت  تبصره1. 
دولتي و عام المنفعه به مؤسسه و تمديد آن حداكثر به مدت 3 

سال بلامانع مي باشد. بديهي است انتقال آنان ممنوع است. 

تبصره 2. پرداخت حقوق و مزاياي عضو هيأت علمي در ايام 
مأموريت با توافق مؤسسه مبدأ و مقصد مي باشد.

ماده 32.  مؤسسه مي تواند با موافقت مدير گروه و تأييد رييس 
يا مؤسسات  به دانشگاه ها  را  اعضاي هيأت علمي خود  مؤسسه، 
آموزش عالي يا پژوهشي داخل كشور كه با آن ها قرارداد همكاري 
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منعقد خواهد كرد براي مدتي كه در قرارداد ذكر خواهد شد 

اعزام نمايد. 

تبصره. پرداخت حق الزحمه مندرج در قرارداد و هزينه رفت 
و برگشت به اعضاي هيأت علمي مزبور بلامانع خواهد بود. 

موسسه،  رئيسه  هيات  تائيد  با  مي تواند  مؤسسه   .33 ماده 
يا  آموزشي  مقامات  تصدي  براي  را  خود  علمي  هيأت  اعضاي 
پژوهشي با موافقت عضو مزبور، به دانشگاه ها يا مؤسسات عالي 
از كشور حداكثر به مدت دو سال  آموزشي يا پژوهشي خارج 

اعزام نمايد.

ماده 34. آن عده از اعضاي هيأت علمي كه به عنوان كارشناس 
يا مأمور به سازمان هاي  بين المللي و يا طبق پيشنهاد دولت 
براي مأموريت خاص به خارج از كشور اعزام مي شوند، مشمول 
مفاد ماده 33 خواهند بود، ولي مدت مأموريت آنان با تصويب 

هيأت امناء مؤسسه  تا سه سال ديگر قابل تمديد است. 

از سوي  به عضو،  ايام مأموريت  هيچ گونه وجهي در  تبصره. 
بازنشستگي  كسور  صورتي كه  در  نمي گردد.  پرداخت  مؤسسه 
مدت مذكور اعم از سهم مستخدم و سهم مؤسسه وفق مقررات 
صندوق بازنشستگي مربوطه از سوي عضو پرداخت گردد، مدت 

مذكور جزو سابقه خدمت وي محسوب مي گردد. 

فرصت  از  استفاده  هنگام  علمي  هيأت  عضو  به   .35 ماده 
استحقاقي  مرخصي  بورس،  يا  آموزشي  مأموريت  يا  مطالعاتي 
تا  از دوره مربوطه  از برگشت  تعلق نمي گيرد و همچنين پس 
اتمام تعهدات نمي تواند از مرخصي بدون حقوق استفاده نمايد.

مأموريت  يا  مطالعاتي  فرصت  بورس،  از  انصراف   .36 ماده 
آموزشي پس از آن  كه بخشي از آن انجام گرفته باشد،  به عنوان 
يك بار استفاده براي عضو هيأت علمي محسوب مي شود و بايد 
مؤسسه،  تأييد  عدم  و درصورت  گردد  ارائه  نيز  انصراف  دلايل 
مجموعه هزينه هاي  تحميل شده به مؤسسه، توسط عضو هيأت 

علمي بايد مسترد گردد.
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فصل پنجم :فرصت هاي مطالعاتي 

مؤسسه  موافقت  صورت  در  علمي  هيأت  اعضاي   .37 ماده 
مي توانند از فرصت هاي  مطالعاتي در هر نوبت حداقل 3 ماه و 
حد اكثر يكسال با اخذ تعهد مورد قبول مؤسسه و رعايت ساير 

مقررات استفاده نمايند. 

تبصره 1. استفاده از فرصت مطالعاتي براي عضو هيأت علمي 
تمام وقت جغرافيايي، به طور يك جا يا متناوب به ازاي حداقل 
4 سال يك بار براي خارج از كشور  و هر 3 سال يك بار براي 
داخل كشور و براي اعضاي تمام وقت حداقل هر6 سال يك بار 
براي خارج از كشور و هر 4 سال يك بار براي داخل كشور امكان 

پذير مي باشد. 

مؤسسه  تصويب شوراي  به  ماده  اين  دستورالعمل   .2 تبصره 
مي رسد. 

يا  داخل  در  ميزبان  مؤسسه  عنوان  به  مؤسسه اي   .38 ماده 
خارج از كشور براي فرصت مطالعاتي قابل قبول است كه مورد 
تأييد مؤسسه محل خدمت عضو هيأت علمي باشد، به نحوي كه 
عضو هيأت علمي بتواند به موضوعات علمي و فني و تحقيقاتي 
كه در منطقه دانشگاهي وي امكان دسترسي به آن نيست، دست 
يابد. صلاحيت مؤسسه خارج از كشور بايد حسب مورد به تأييد 
آموزش  و  درمان  بهداشت،  وزارت  پژوهشي  يا  آموزشي  معاونت 

پزشكي برسد. 

يا  مؤسسه  پژوهشي  فعاليت هاي   مؤسسه  است  لازم  تبصره. 
مراكز تحقيقاتي ميزبان و همچنين عضو هيأت علمي و يا محقق 

راهنماي معرفي شده از سوي ميزبان را مورد توجه قرار دهد.

ماده 39. اولويت بندي و محاسبه امتياز اعضاي هيأت علمي 
جهت استفاده از فرصت هاي  مطالعاتي بصورت زير است: 

الف( ارتباط فرصت مطالعاتي با فعاليت هاي  پژوهشي داوطلب 
در جهت رفع نياز هاي  كشور )حداكثر 15 امتياز(
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ب( ارتباط فرصت مطالعاتي با پيشبرد برنامه هاي  آموزشي و 

پژوهشي مؤسسه متبوع )حداكثر15 امتياز( 

ج( ميزان مشاركت عضو هيأت علمي در فعاليت هاي  آموزشي، 
پژوهشي، خدماتي و  اجرا به تشخيص مؤسسه و بر اساس آيين 
نامه ارتقاء هر كدام حداكثر 10 امتياز )جمعاً حداكثر 30 امتياز(  

د(  خدمت در مناطق محروم مؤسسه به ازاي  هر سال تحصيلي 
10 امتياز )حداكثر 30 امتياز(

ه( خدمت در مراكز تحقيقاتي صنعتي توليدي و خدماتي در 
مناطق محروم كشور به صورت مأموريت به ازاي هر سال كامل 
)حداكثر  محاسبه مي شود  ماه  تناسب  به  امتياز، كسر سال       5

20 امتياز(

و( در تمام بند هاي  فوق براي اعضاي هيأت علمي تمام وقت 
جغرافيايي ضريب يك و دو دهم  لحاظ گردد.    

مؤسسه  علمي  هيأت  اعضاي   %10 حداكثر  سال  هر  در  ز( 
مي توانند از فرصت هاي  مطالعاتي استفاده نمايند.

ماده 40. به اعضاي هيأت علمي در مدت استفاده  از فرصت 
مطالعاتي داخل و يا خارج از كشور كليه حقوق و مزاياي مندرج 
فوق  پرداخت  و  مي گردد  پرداخت  كارگزيني  آخرين حكم  در 
العاده هاي  مديريت و محروميت از مطب و تمام وقتي در اين 
مطالعاتي  فرصت  از  استفاده  صورت  در  نمي باشد.  مقدور  ايام 
خارج از كشور، هزينه رفت و برگشت، عوارض گذرنامه و خروج 
از كشور متقاضي و خانواده وي)همسر و حداكثر دو فرزند( قابل 

پرداخت مي باشد. 

تبصره. در صورت درخواست شهريه و هزينه ثبت نام از سوي 
مؤسسه ميزبان هزينه مربوطه به عهده عضو هيأت علمي است.

ماده 41. اعتبار اجراي برنامه فرصت هاي  مطالعاتي در بودجه 
تفصيلي مؤسسه سالانه به تصويب خواهد رسيد.  
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فرصت  ارزي  مقرري  ريالي  معادل  التفاوت  به  ما   .1 تبصره 
مطالعاتي عضو و افراد خانواده وي )حداكثر تا 4 نفر مطابق ماده 
40( كه با حقوق و مزاياي عضو هيأت علمي سنجيده مي شود، از 

محل اعتبارات مؤسسه پرداخت مي گردد. 

تبصره 2. معادل ريالي هزينه هاي  بيمه درماني متناسب با مدت 
دوره براي عضو هيأت علمي و اعضاي خانواده وي )حداكثرتا 4 
نفر مطابق ماده 40( از محل اعتبارات مؤسسه پرداخت مي گردد. 

ماده 42. استفاده كنندگان از فرصت مطالعاتي موظفند گزارش 
مطالعه و تحقيقات خود را هر شش ماه يك بار و حداكثر تا دو ماه 

پس از اتمام دوره به مؤسسه ارائه نمايند.  

تبصره. گزارش علمي و نهايي فرصت مطالعاتي بايد به تأييد 
شوراي آموزشي و پژوهشي مؤسسه برسد، در صورت عدم تأييد 
بعدي  مطالعاتي  فرصت  از  استفاده  تحقيقي،  و  علمي  گزارش 
تاريخ  مطالعاتي  فرصت  دوره  ميزان  به  و  شد  خواهد  منتفي 

استحقاق ترفيع پايه به تعويق مي افتد.

ماده 43. متقاضيان در قبال فرصت مطالعاتي خارج از كشور 
بايد به موجب سند رسمي تعهد نمايند كه به مدت 3 برابر زمان 
استفاده از فرصت مطالعاتي در مؤسسه متبوع خدمت نمايند و 
به ميزان دو  اين هدف داوطلبان سند وثيقه ملكي  براي تحقق 
برابر هزينه هاي  ارزي و ريالي كه قرار است در طول استفاده از 
فرصت مطالعاتي دريافت دارند و مبلغ آن توسط مؤسسه متبوع 
تعيين خواهد شد، تعهد خواهند نمود تا در صورت تخلف از مفاد 
تعهد، مؤسسه متبوع بتواند بدون هيچگونه تشريفات و بدون نياز 
به اثبات تخلف و يا حتي اعلام به دفترخانه و صرفاً از طريق صدور 
اجراييه به ميزان دو برابر كليه وجوه هزينه هاي  ارزي و ريالي 
پرداختي بابت وجه التزام و بابت ديون خسارات دولت از متعهد و 

ضامن يا متضامناً وصول و دريافت نمايد.

براي  شده  مقرر  زمان  پايان  در  علمي  هيأت  عضو   .44 ماده 
فرصت مطالعاتي، نمي تواند به هيچ عنوان به صورت بلافصل از 
همچنين  و  نموده  استفاده  حقوق  بدون  يا  استحقاقي  مرخصي 
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پس از بازگشت از فرصت مطالعاتي تا پايان انجام تعهدات آن 

حق استفاده از مرخصي بدون حقوق را ندارد.

مفاد  برابر  از فرصت مطالعاتي  انصراف  در صورت  ماده 45. 
ماده 36 عمل خواهد شد. 

فصل ششم :نظام پرداخت

مبناي  حقوق   1369 سال  ماه  فروردين  اول  از   .46 ماده 
اعضاي هيأت علمي رسمي و پيماني براساس مرتبه و پايه به 

ترتيب زير محاسبه مي گردد: 

})پايه عضو هيأت علمي× 5( + عدد مبنا{ × ضريب حقوق = حقوق مبنا

عدد مبنا

مربي 
استاددانشياراستاديارمربيآموزشيار

۹0۱00۱2۵۱4۵۱70

تحت  نامه  آيين  اين  تصويب  از  قبل  تا  مبنا  حقوق  تبصره. 
عنوان "حقوق" در رديف اول احكام كارگزيني هيأت علمي درج 
مي شده است كه من بعد تحت عنوان "حقوق مبنا" درج خواهد 

شد.

ماده 47. افزايش سالانه ضريب حقوق مبنا )موضوع فرمول 
ماده 46( بر اساس مصوبه هيأت دولت خواهد بود.

اعم  علمي  هيأت  اعضاي  به  است  مكلف  مؤسسه   .48 ماده 
از اين كه مسئوليت آموزشي يا پژوهشي يا مديريتي به عهده 
داشته باشند  بر اساس آن كه تمام وقت جغرافيايي يا تمام وقت 

باشند، فوق العاده مخصوص به ترتيب زير برقرار نمايد.
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ضريب جدول ذيل برحسب مرتبه × حقوق مبنا )موضوع ماده 46( = فوق العاده مخصوص

ضريب فوق العاده مخصوص

استاددانشياراستاديارمربيمربي آموزشيار

۱/772/۱2/۶2/872/۹8

تبصره. تعيين ميزان اين فوق العاده و تخصيص آن به اعضاي 
هيأت علمي بر حسب مرتبه آنان بوده و تغيير و اصلاح ضريب 
نيز با پيشنهاد مشترک معاونت توسعه مديريت و منابع و معاونت 

آموزشي وزارتخانه و تصويب هيأت امناء امكان پذير است.

ماده 49. فوق العاده محروميت از مطب )تمام وقتي جغرافيايي( 
اجازه  قانون    2 ماده  اصلاح  قانون  واحده  ماده  مندرجات  برابر 
از مطب مصوب 1375/10/12 مجلس  پرداخت حق محروميت 
مابين  في  منعقده  قرارداد  قالب  در  و  تعيين  اسلامي  شوراي 

مؤسسه و عضو هيأت علمي برقرار مي گردد.

تبصره 1. اين فوق العاده در حكم كارگزيني فرد هيأت علمي 
اساس  رابر  ساله  هر  قرارداد  مؤسسه  است  لازم  نمي گردد.  درج 
پايان فروردين ماه  تا  ارزيابي عملكرد فرد هيأت علمي حداكثر 
پرداخت  به  نسبت  ماهيانه  طور  به  و  نموده  منعقد  سال  همان 

اقدام نمايد. 

مأموريت  از  استفاده  دوران  در  مذكور  العاده  فوق   .2 تبصره 
آموزشي، بورسيه و فرصت مطالعاتي قابل پرداخت نمي باشد.

ماده 50. فوق العاده جذب همواره بر اساس درصدي از حقوق 
مبناي اعضاي هيأت علمي تعيين مي گردد و در هر حال ضرايب 
مصوب پيوست مورد اجرا مي باشد. تغيير و اصلاح آن با پيشنهاد 
آموزشي  معاونت  و  منابع  و  مديريت  توسعه  معاونت  مشترک 

وزارتخانه و تصويب هيأت امناء امكان پذير مي باشد.

تبصره. ميزان ضرايب فوق العاده جذب و فوق العاده مخصوص 
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براي اعضاي هيأت علمي تمام وقت جغرافيايي يك و دو دهم 
دوران  در  ضرايب  اين  اعمال  مي باشد.  مصوب  ضرايب  برابر 
استفاده از مأموريت آموزشي، بورسيه و فرصت مطالعاتي مقدور 

نمي باشد.

ماده 51. فوق العاده ويژه هيأت علمي به استناد مصوبه هيأت 
وزيران  )54102/ت 31941/هـ مورخ 83/10/15( و ) 31941/
زير  به شرح  مورخ 89/4/22(  مصوبه 11449.89/م/ت  و  هـ  
تعيين و برقرار مي گردد. تغيير و اصلاح آن با پيشنهاد مشترک 
معاونت توسعه مديريت و منابع و معاونت آموزشي وزارتخانه و 

تصويب هيأت امناء امكان پذير مي باشد.

ضريب فوق العاده ويژه × حقوق مبنا )موضوع ماده46( = فوق العاده ويژه هيأت علمي
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ماده 52. براي مشاغل سخت و زيان آور فوق العاده اي تحت 
گونه  اين  متصديان  به  كار  شرايط  سختي  العاده  فوق  عنوان 
مشاغل تعلق مي گيرد. تعيين محيط هاي  سخت و زيان آور و 
بود  برابر دستورالعملي خواهد  مربوطه  ميزان درصد  همچنين 
كه توسط وزارت متبوع تدوين و به تصويب هيأت امناء خواهد 

رسيد.

اعضاي  مربوطه،  دستورالعمل  تصويب  و  تدوين  تا  تبصره. 
هيأت علمي كه از فوق العاده مذكور بهره مند بوده اند كماكان 
برقرار  ميزان  همان  به  مذكور  العاده  فوق  قبلي  ضوابط  برابر 

خواهد بود.

از سمت هاي   يكي  به  كه  علمي  هيأت  اعضاي  به   .53 ماده 
عنوان  تحت  مبلغي  مي گردند  منصوب  مؤسسه  در  مديريتي 
فوق  اين  مبلغ  پرداخت مي باشد.  قابل  مديريت"   العاده  "فوق 
العاده بر اساس درصدي از  ميزان فوق العاده مديريت رييس 
مؤسسه تعيين گرديده و در حكم كارگزيني افراد درج و قابل 

پرداخت خواهد بود.

با  مؤسسات  رؤساي  مديريت  العاده  فوق  ميزان  تبصره1. 
معاونت  و  منابع  و  مديريت  توسعه  معاونت  مشترک  پيشنهاد 
برقرار  و  تعيين  امناء  هيأت  تصويب  و  وزارتخانه  آموزشي 
العاده مذكور براي ساير مديران اعضاي  مي گردد. ضريب فوق 
هيأت علمي برابر جدول پيوست مي باشد. هرگونه تغيير در اين 

جدول نيز منوط به تصويب هيأت امناء خواهد بود.

از مشاغل و مسئوليتهايي كه در جدول  آندسته  تبصره 2. 
دانشگاه  رئيسه  هيات  است،  نشده  ذكر  آنان  شغلي  عناوين 
از  يكي  با  آن  اهميت  درجه  برابر  و  مورد  حسب  مي تواند 
رديف هاي  جدول فوق همتراز و نسبت به برقراري حق مديريت 

اقدام نمايد. 

علمي  هيأت  اعضاي  مندي  عائله  هزينه  كمك   .54 ماده 
معادل  فرزند(   3 )تا  اولاد  هر  هزينه  كمك  و   %70 معادل 
14%حداقل حقوق مبناي نظام هماهنگ پرداخت كه همه ساله 
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از سوي دولت اعلام مي گردد محاسبه و پرداخت مي شود. از تاريخ 
اساس  بر  اولاد  و حق  مندي  عائله  هزينه  كمك   1391/01/01
ضوابط مندرج در آيين نامه اداري استخدامي اعضاي غير هيأت 

علمي برقرار مي گردد.

اشعه،  برابر  در  حفاظت  قانون   20 ماده  باستناد   .55 ماده 
پرتوكاران اعضاي هيأت علمي برحسب شغل، ميزان پرتوگيري و 
همچنين احتمال بالقوه پرتوگيري نامتعارف در محيط كار از فوق 

العاده كار با اشعه استفاده خواهند نمود. 

كار  العاده  فوق  محاسبه  نحوه  و  درصد  ميزان  تعيين  تبصره. 
با اشعه برابر دستورالعملي خواهد بود كه توسط معاونت توسعه 
به  و  تدوين  متبوع  وزارت  آموزشي  معاونت  و  منابع  و  مديريت 
تصويب هيأت امناء خواهد رسيد. تا تصويب دستورالعمل مذكور، 

ضوابط و مقررات قبلي كماكان به قوت خود باقي است.  

پيوست  دستورالعمل  برابر  حق التدريس  پرداخت   .56 ماده 
هيأت  تصويب  با  آن  مفاد  در  تغيير  هرگونه  و  مي پذيرد  صورت 

امناء امكان پذير خواهد بود.

اداره  نوين  نظام  )طرح  كارانه     العاده  فوق  پرداخت   .57 ماده 
و  آموزشي  مراكز  در  كه  علمي  هيأت  اعضاي  به  بيمارستاني( 
درماني فعاليت دارند مبتني بر كاركرد باليني، عملكرد آموزشي و 

پژوهشي و بر اساس ارزشيابي دوره اي خواهد بود.

ماده 58. 2/5 % از محل سهم اعتبارات طرح نظام نوين اداره 
آموزشي  گروه هاي   به  مؤسسه  رييس  اختيار  در  بيمارستاني 
باليني پرداخت مي شود تا بر اساس شاخص هاي  مورد نظرگروه، 
اولويت  با  پژوهش  و  آموزش  در  فعال  علمي  هيأت  اعضاي  به 

اعضاي هيأت  علمي تمام وقت جغرافيايي پرداخت گردد.

ماده 59. حقوق و مزايا و كليه فوق العاده هاي  مصوب پرداختي 
به اعضاي هيأت علمي رسمي، عيناً قابل اعمال در مورد اعضاي 

هيأت علمي پيماني و متعهدين خدمت نيز مي باشد.

تبصره. دستورالعمل ميزان و نحوه پرداخت هاي  مزاياي غير 
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مستمر و امور رفاهي، ورزشي و تفريحي اعضاي هيأت علمي به 

تصويب هيأت امناء خواهد رسيد.

ماده 60. ميزان حقوق و مزاياي اعضاي هيأت علمي مشمول 
وظيفه كه براساس ماده يك قانون نحوه تأمين اعضاي هيأت 
دوره  خدمت  طول  در  مي نمايند،  خدمت  مؤسسه  در  علمي 
نيز مشمولين خدمت  و  آموزشي  دوره  از طي  و پس  ضرورت 
خدمت  شروع  از  خدمت،  متعهدين  و  پيراپزشكان  و  پزشكان 
و  محاسبه  مربوطه  مرتبه  در  علمي  هيأت   اعضاي  معادل 

پرداخت مي شود. 

ماده 61. پرداخت فوق العاده روزانه مأموريت اعضاي هيأت 
علمي به ميزان يك بيستم حقوق مبنا و فوق العاده مخصوص 

مي باشد.

ماده 62. نحوه پرداخت فوق العاده بدي آب و هوا بر اساس 
جداول و ضوابطي خواهد بود كه از سوي معاونت توسعه مديريت 

و منابع وزارتخانه تهيه با امضاي مقام وزارت ابلاغ مي گردد.

ماده 63. پرداخت ساير فوق العاده هايي كه در اين فصل به 
آن اشاره اي نگرديده، برابر ضوابطي خواهد بود كه به تصويب 

هيأت امناء رسيده يا مي رسد.

ماده 64. اعضاي هيأت علمي كه به درجه رفيع شهادت نائل 
شده يا مي شوند، پس از شهادت، كليه احكام حقوقي و پايه هاي  
سالانه ايشان همانند اعضاي هيأت علمي شاغل تا رسيدن به 
آن  از  و پس  مي باشد  پرداخت  قابل  و  بازنشستگي صادر  سن 
مربوطه  مقررات  برابر  وراث  وظيفه  حقوق  برقراري  به  نسبت 

اقدام خواهد شد.

از  يكي  به  كه  علمي  هيأت  اعضاي  از  يك  هر   .65 ماده 
سمت هاي  مقامات سياسي منصوب شده يا مي شوند، پس از 
مرتبه  بالاترين  مزاياي  و  از حقوق  پايان تصدي سمت مذكور 
التفاوت حقوق و مزاياي خود را  هيأت علمي برخوردار و مابه 
با حفظ مرتبه علمي دانشگاهي خود دريافت مي نمايند و اين 
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مابه التفاوت در محاسبه حقوق بازنشستگي و وظيفه نيز ملاک 

عمل خواهد بود.

فصل هفتم :ارزيابي عملکرد

اعضاي هيأت  مؤسسه موظف است عملكرد سالانه  ماده 66. 
علمي خود را مورد پايش و ارزيابي قرار دهد.

ماده 67. ارزيابي عملكرد سالانه اعضاي هيأت علمي بر اساس 
سياست ها و راهبردهاي مؤسسه و طي جلسه اي با حضور مدير 
گروه آموزشي )حسب وضعيت با رييس بخش( تعيين مي گردد. 

از  مقدار  چه  شد  خواهد  مشخص  جلسه  اين  در   .1 تبصره 
اوقات عضو هيأت علمي صرف هر يك از فعاليت هاي  هفت گانه او 
درسال گذشته شده است، ضمن آنكه اين ميزان براي سال جاري 

نيز تعيين مي گردد. 

تبصره 2. وزن هر كدام از حيطه ها بر اساس نياز سنجي گروه 
و دانشكده مربوطه و بر اساس برنامه ريزي آن ها و مؤسسه خواهد 

بود كه به اطلاع عضو هيأت علمي خواهد رسيد. 

بر اساس  ارزيابي عضو هيأت علمي  و  پايش  نحوه  تبصره 3. 
دستورالعملي خواهد بود كه به تصويب شوراي مؤسسه مي رسد. 

ماده 68. نحوه ارائه مستندات در حيطه هاي  مختلف فعاليت 
وي  فعاليت هاي   پايش  و  ارزيابي  همچنين  علمي،  هيأت  عضو 
طبق دستور العملي كه به تصويب هيأت  مميزه مي رسد، خواهد 

بود.

ماده 69. نتيجه ارزيابي عملكرد عضو هيأت علمي جهت ترفيع 
ساليانه، تبديل وضعيت از پيماني به رسمي آزمايشي، از رسمي 
آزمايشي به رسمي قطعي، ارتقاء مرتبه عضو هيأت علمي و ركود 

علمي ملاک عمل خواهد بود. 

فصل هشتم :بازنشستگي

در  بازماندگان وي جز  و  رسمي  علمي  هيأت  70. عضو  ماده 
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لحاظ  از  است،  گرديده  تصريح  نامه  آيين  اين  در  كه  مواردي 
بازنشستگي و وظيفه تابع قوانين و مقررات مستخدمين رسمي 
كشوري و قانون اصلاحات مقررات بازنشستگي و وظيفه مورخ 
اصلاحات  و  اسلامي  شوراي  مجلس   79/2/13 و   68/12/13

بعدي آن مي باشد .

صندوق  تابع  كه  نيز  پيماني  علمي  هيأت  عضو  تبصره. 
بازنشستگي كشوري باشد، مشمول ماده فوق خواهد بود.

استخدام  قانوني  ماده 71.  مقررات موضوع ماده 30 لايحه 
اعضاي هيأت علمي مؤسسه مصوب 42/6/18 هيأت وزيران و 
اصلاحيه هاي  بعدي )استادان و دانشياران و پزشكان بيمارستاني 
كه قبل از رسيدن به سن 65 سالگي تقاضاي بازنشستگي نمايد، 
يا دانشگاه ايشان را به علت حذف ماده تدريس يا انحلال يك 
به سي سال  آنان  نمايد هرگاه سابقه خدمت  بازنشسته  رشته 
نرسد حداكثر تا پنج سال از دوران تحصيلات عالي آنان جزء 
اجرا  قابل  و  معتبر  كماكان  خدمت رسمي محسوب مي شود.( 

است.

ماده 72. مؤسسه مكلف است هر يك از اعضاي هيأت علمي 
را كه به سن 65 سال تمام رسيده باشند يا سي سال خدمت 

داشته باشند، بازنشسته نمايد.

كه  مواردي  در  استثنائاً  مي تواند  مؤسسه  رييس   .1 تبصره 
استفاده از خدمات علمي هر يك از اعضاي هيأت علمي با مرتبه 
استاد تمامي ضروري باشد تا 70 سالگي از خدمات آنان استفاده 

نمايند.

تبصره 2. ايام سنوات خدمات دولتي غير هيأت علمي پس از 
تبديل وضعيت به هيأت علمي، براي بازنشستگي قابل احتساب 

است.

ماده 73. شرط استفاده از بازنشستگي با اعمال ضريب يك و 
دو دهم براي فوق العاده جذب و مخصوص براي كساني كه به 
موجب اين آيين نامه بازنشسته مي شوند، لااقل ده سال خدمت 
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تمام وقت جغرافيايي از تاريخ 1382/04/18 در مؤسسه است.

تبصره. اعضاي هيأت علمي كه از تاريخ 1382/04/18  مستمراً 
به صورت تمام وقت جغرافيايي خدمت نموده اند، در صورت احراز 
شرايط بازنشستگي )قبل از تاريخ 92/4/18 كه خدمت ده ساله 

پايان مي يابد( مشمول رعايت سقف مذكور نخواهند بود.  

بازنشستگي اعضاي هيأت علمي كه به امر تدريس  ماده 74. 
نيم سال  هر  پايان  در  مربوطه  مقررات  رعايت  با  دارند  اشتغال 

تحصيلي امكان پذير است.

ماده75. مؤسسه مي تواند اعضاي هيأت علمي خود را كه داراي 
حداقل 25 سال سنوات خدمت و حداقل60 سال سن هستند با 
تقاضاي عضو يا رأساً با تصويب شوراي مؤسسه، بازنشسته نمايد. 

ماده 76. مؤسسه مي تواند با تقاضاي باز خريد سنوات خدمت 
اعضاي هيأت علمي كه حائز شرايط بازنشستگي نيستند، موافقت 
نموده و در ازاء هر سال خدمت مبلغي معادل 45 روز مجموع حقوق 
و مزاياي مندرج در آخرين حكم كارگزيني به آنان پرداخت نمايد.

مرخصي هاي   مدت  مزاياي  و  حقوق  پرداخت   .1 تبصره 
شده،  خريد  باز  علمي  هيأت  اعضاي  به  شده  ذخيره  استحقاقي 

بلامانع است. 

تبصره 2. پرداخت كسورات بازنشستگي و يا انتقال آن به ساير 
صندوق هاي  بازنشستگي با تقاضاي عضو هيأت علمي باز خريد 

شده، بلامانع است.

ماده 77. مستخدمين عضو هيأت علمي كه تابع صندوق تامين 
فوت  و  افتادگي  كار  از  بازنشستگي،  لحاظ  از  اجتماعي هستند، 

مشمول قوانين و مقررات آن صندوق خواهند بود.

مستخدمين  قرارداد  تمديد  عدم  يا  لغو  صورت  در   .78 ماده 
پيماني عضو هيأت علمي، معادل 45 روز حقوق و مزاياي مندرج 
در آخرين حكم كارگزيني به ازاي هر سال خدمت به وي پرداخت 

مي گردد. 
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ماده 79. به اعضاي هيأت علمي كه بازنشسته مي شوند، به 
مزاياي  و  حقوق  آخرين  يك ماه  معادل  خدمت  سال  هر  ازاي 
به  اضافه وجوه مربوطه  به  مشمول كسور )حداكثر سي سال( 

مرخصي هاي  ذخيره شده پرداخت خواهد شد.

تبصره 1. حقوق و مزاياي مشمول كسور شامل حقوق مبنا، 
فوق العاده مخصوص، فوق العاده جذب، فوق العاده  ويژه و فوق 

العاده  اشعه مي باشد.

تبصره 2. سنوات خدمت اعضاي هيأت علمي كه بخشي از 
آن قبلًا به صورت غيرهيأت علمي انجام شده است، به عنوان 

سابقه پرداخت پاداش قابل محاسبه است.

تبصره 3. مؤسسه مي تواند در مواردي كه به خدمات علمي 
مازاد بر 30 سال هر يك از اعضاي هيأت علمي با مرتبه استاد 
به  نسبت  ذينفع  تقاضاي  صورت  در  باشد،  داشته  نياز  تمامي 
بازخريد مرخصي ذخيره استحقاقي وي مبادرت نمايد در غير 
به  موكول  نشده  استفاده  مرخصي هاي   بازخريد  صورت   اين 

بازنشستگي عضو هيأت علمي خواهد بود. 

طول  در  پيماني  و  رسمي  علمي  هيات  اعضاي   .80 ماده 
صندوق  تغيير  به  نسبت  هستند  مجاز  بار  يك  صرفاً  خدمت 
بيمه بازنشستگي خود طبق قوانين و مقررات عمومي دولت 

مبادرت نمايند.  

نامه تكريم استادان  به رعايت آيين  ماده 81. مؤسسه ملزم 
بازنشسته دانشگاه ها مصوب شوراي عالي انقلاب فرهنگي مورخ 

85/12/15 مي باشد.

فصل نهم : مرخصي ها

قسمت اول: مرخصي استحقاقي

تمام  استحقاقي عضو هيأت علمي  ماده 82. مدت مرخصي 
وقت دو ماه در سال به نسبت ايام خدمت است و صدور حكم 
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مرخصي موكول به تأييد مدير گروه مبني بر تكميل برنامه هاي  

محوله مي باشد. 

تبصره. مازاد ايام تعطيلات نوروزي جزء مرخصي ساليانه اعضاي 
هيأت علمي محسوب مي شود.

فوق  و  حقوق  كليه  استحقاقي  مرخصي  ايام  در   .83 ماده 
العاده هاي  مندرج در احكام كارگزيني قابل پرداخت مي باشد. 

ماده 84. اعضاي هيأت علمي كه از تمام يا قسمتي از مرخصي 
خود در طول سال استفاده ننمايند، مدت مرخصي باقيمانده قابل 

ذخيره و بازخريد نمي باشد. 

تمام وقت جغرافيايي مي توانند  اعضاي هيأت علمي  تبصره1. 
سالانه حد اكثر يك ماه از مرخصي استحقاقي خود را با موافقت 

مؤسسه ذخيره نمايند.

سالانه  مي توانند  وقت  تمام  علمي  هيأت  اعضاي  تبصره2. 
حداكثر 15 روز از مرخصي استحقاقي خود را با موافقت مؤسسه 

ذخيره نمايند.

تبصره 3. بازخريد حداكثر يك ماه از مرخصي استحقاقي ساليانه 
درخواست  صورت  در  مؤسسه  معاونين  و  رييس  نشده  استفاده 
كتبي، مشروط بر اينكه به صورت تمام وقت جغرافيايي فعاليت 

نمايند بلامانع است.

مرخصي  روز  هر  بازخريد  براي  محاسبه  قابل  نرخ  تبصره4. 
استحقاقي معادل يك سي ام حقوق و مزاياي مندرج در آخرين 

حكم كارگزيني مي باشد.

رييس  موافقت  با  مي توانند  علمي  هيأت  اعضاي   .85 ماده 
دانشكده  آموزشي  برنامه هاي   به  كه  آن   به  مشروط  مؤسسه 
و  سالانه  استحقاقي  مرخصي  از  نشود  وارد  لطمه اي  مربوطه 
مرخصي ذخيره شده خود در هر سال تحصيلي حداكثر 4 ماه 

استفاده نمايند.
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تبصره. در موارد خاص با تصويب شوراي مؤسسه ميزان فوق 

تا يك سال قابل افزايش است.

ماده 86. در مواردي كه عضو هيأت علمي در حين استفاده 
از مرخصي استحقاقي نياز به مرخصي استعلاجي و يا  زايمان 
تلقي  لم يكن  لغو و كان  باشد مرخصي استحقاقي وي  داشته 

مي گردد.

ماموريت  يا  مطالعاتي  خدمت  از  استفاده  ايام  به   .87 ماده 
نخواهد  تعلق  ساليانه  استحقاقي  مرخصي  بورس،  يا  آموزشي 

گرفت. 

ماده 88. در احتساب مرخصي روز و ماه و سال مطابق تقويم 
رسمي كشوري است كه در مرخصي روزانه ماه سي  روز حساب 

مي شود. 

ماده 89. روزهاي تعطيل كه در بين مرخصي واقع است به 
 عنوان مرخصي محسوب مي شود.

ماده 90. مؤسسه موظف است در پايان هرسال ميزان ذخيره 
مرخصي استحقاقي اعضاي هيأت علمي را به آنان ابلاغ نمايد.

ماده 91.  مرخصي استحقاقي استفاده نشده مقامات موضوع 
مقاماتي كه طبق  و  قانون مديريت خدمات كشوري  ماده 71 
قوانين موضوع همطراز آن ها شناخته شده اند در مدت تصدي 

مقامات مذكور كلًا قابل ذخيره مي باشد.

تبصره. مديران مؤسسه با تأييد رييس مؤسسه مشمول اين 
ماده خواهند شد. 

ماده 92. مؤسسه مكلف است به اعضاي هيأت علمي كه به 
حج تمتع مشرف مي شوند، براي يك بار در طول خدمت، يك 
ماه مرخصي تشويقي مازاد بر مرخصي هاي  استحقاقي سالانه 

اعطا نمايد.
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هيات  عضو  خانواده،  نهاد  تكريم  و  تحكيم  منظور  به  تبصره. 
روز  هفت  از  برخورداري  حق  ذيل  موارد  در  موسسه  علمي 
مرخصي اضطراري علاوه بر سقف مرخصي استحقاقي سالانه را 

دارند. مرخصي مذكور قابل ذخيره يا بازخريد نمي باشد.
الف( ازدواج دائم عضو هيات علمي،

ب(ازدواج فرزند عضو هيات علمي ،
پدر،  فرزند،  : همسر،  بستگان درجه يك شامل  فوت  ج( 

مادر، خواهر و برادر.

قسمت دوم: مرخصي استعلاجي

آن  و  شود  بيمار  مؤسسه  علمي  هيأت  عضو  هرگاه   .93 ماده 
بيماري مانع از خدمت او باشد، بايد بلافاصله به مؤسسه متبوع 

اطلاع دهد و گواهي پزشك معالج را ارسال دارد.

ماده 94. گواهي استراحت پزشك معالج عضو هيأت علمي تا 
مدت سه روز قابل قبول خواهد بود. از چهار روز تا سي روز تأييد 
مؤسسه  پزشكي  شوراي  تأييد  روز  سي  بالاي  و  معتمد  پزشك 

براي تأييد و صدور حكم مرخصي استعلاجي، نياز است.

تبصره1. درصورتي كه گواهي پزشك معالج ارائه شده از سوي 
عضو هيأت علمي مورد تأييد شوراي پزشكي مؤسسه قرار نگيرد، 
مدت مذكور بنا به تشخيص مسئول مربوطه به عنوان مرخصي 
استحقاقي و در صورت عدم وجود ذخيره مرخصي استحقاقي به 

عنوان مرخصي بدون حقوق و يا غيبت لحاظ خواهد شد. 

در  استعلاجي  مرخصي  از  استفاده  مدت  حداكثر  تبصره2. 
و  اين مدت حقوق  ماه مي باشد كه در  تقويمي چهار  يك سال 

فوق العاده هاي  مربوطه قابل پرداخت مي باشد.

تبصره3. مرخصي هاي  استعلاجي زايماني برابر مقررات عمومي 
دولت درمورد اعضاي هيأت علمي قابل اعمال مي  باشد.

ماده 95. تشخيص ابتلاي  عضو هيأت علمي به بيماري صعب 
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پزشكي  شوراي  عهده  به  وي  معذوريت  مدت  تعيين  و  العلاج 
نوبت شش  اين معذوريت در هر  مؤسسه است. حداكثر مدت 
استخدام  قانون  )برابر  افتادگي  كار  از  تشخيص  زمان  تا  و  ماه 

كشوري( قابل تمديد خواهد بود.

تبصره. در مدت مرخصي بيماري صعب العلاج مازاد بر چهار 
فوق العاده هاي   و  حقوق  سال  يك  تا  حداكثر  استعلاجي  ماه 
مربوطه پرداخت مي شود و مازاد برآن فقط حقوق مبنا و فوق 

العاده مخصوص و فوق العاده جذب پرداخت خواهد شد.

ماده 96. كليه گواهي هايي كه در مورد بيماري عضو هيأت  
حيث صحت  از  بايد  مي شود،  صادر  كشور  از  خارج  در  علمي 
صدور به تائيد سفارتخانه يا كنسولگري يا نمايندگي ايران در 

محل برسد.

ايام  در  علمي  هيأت  عضو  سازماني  پست  حفظ   .97 ماده 
از  بيشتر  العلاج  بيماري هاي  صعب  استعلاجي  مرخصي هاي  

يك سال الزامي نيست.

ماده 98. مرخصي استعلاجي و نحوه پرداخت غرامت دستمزد 
صندوق  پوشش  تحت  كه  علمي  هيأت  اعضاي  بيماري  ايام 
تأمين اجتماعي قرار دارند، تابع مقررات خاص سازمان تأمين 

اجتماعي است.

قسمت سوم: مرخصي بدون حقوق

در  موسسه  موافقت  در صورت  علمي  هيأت  99. عضو  ماده 
طول مدت خدمت خود مي تواند حداكثر سه سال از مرخصي 
بدون حقوق فقط در موارد زير استفاده نمايد. مشروط به اينكه 

در سازمان ديگري، شغلي موظف، نداشته باشد.

به سبب  سالانه  استعلاجي  مرخصي  ماه  چهار  از  پس  الف( 
ادامه همان بيماري و يا ابتلا به بيماري ديگر، قادر به خدمت 

نباشد و بيماري او هم صعب العلاج تشخيص داده نشود.
ب( به تشخيص مؤسسه احتياج به استفاده از مرخصي بدون 
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حقوق، مسلم باشد.

ج( اعضاي هيأت علمي زن كه همسر آن ها در مأموريت خارج از 
كشور به سر مي برند مي توانند تا پايان مأموريت حداكثر به مدت 

6 سال از مرخصي بدون حقوق استفاده نمايند.
د( براي ادامه تحصيل مرتبط با رشته تخصصي حداكثر 5 سال 

و حسب تأييد مؤسسه تا دو سال ديگر قابل تمديد خواهد بود.
تبصره 1.  موافقت با مرخصي بدون حقوق اعضاي هيأت علمي 
به  قرارداد بلامانع مي باشد و تمديد آن منوط  پيماني در مدت 

تمديد قرارداد خواهد بود.
در  قانوني  تعهدات  مشمول  علمي  هيأت  اعضاي   .2 تبصره 
رييس  موافقت  و  آموزشي  معاونت  پيشنهاد  با  ضرورت  صورت 
مؤسسه مجاز خواهند بود در طول مدت تعهد از حداكثر 6 ماه 
همان  به  است  بديهي  نمايند.  استفاده  حقوق  بدون  مرخصي 

نسبت به طول مدت باقيمانده تعهدات اضافه مي شود.
ماده 100. عضو هيأت علمي بايد تقاضاي استفاده از مرخصي 
بدون حقوق خود را با ذكر علت و مدت آن از طريق گروه مربوطه 
اين   را در  نمايد. مؤسسه تصميم لازم  ارسال  متبوع  به مؤسسه 

باره اتخاذ مي كند.

لحاظ  از  حقوق  بدون  مرخصي  مدت  احتساب   .101 ماده 
بازنشستگي  مقررات صندوق  برابر  و سوابق خدمت  بازنشستگي 

كشوري خواهد بود.

ماده 102. حفظ پست سازماني در ايام مرخصي بدون حقوق 
بيشتر از شش ماه الزامي نمي باشد.

فصل دهم : تکاليف عمومي

ماده 103. مسئوليت و وظايف عضو هيأت علمي برفعاليت هاي  
آموزشي، پژوهشي، فرهنگي، توسعه فردي، فعاليت هاي  اجرايي 
و مديريتي، ارائه خدمات درماني و ارتقاء سلامت و فعاليت هاي  

تخصصي در خارج از مؤسسه نيز استوار است.

علمي  هيأت  اعضاي  براي  موظف  واحد  تعداد   .104 ماده   
آموزشي تمام وقت كه وظايف مديريتي به عهده ندارند، براساس 
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نياز مؤسسه 10تا 17 واحد و ساعت موظف تدريس در هفته بر 

اساس مراتب دانشگاهي به شرح زير مي باشد.
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تبصره ۱. كليه فعاليت هاي   اعضاي هيأت علمي كه بر اساس 
دستورالعمل مربوطه قابل معادل سازي هستند، بايد با ساعات 
موظف اين جدول منطبق گردد و به صورت ساعات موظف در 
نظر گرفته شود. مشروط بر اينكه 50% از واحدهاي موظفي از 

دروس تئوري باشد.

تبصره 2.  اعضاي هيأت علمي كه طرح هاي  پژوهشي در دست 
اجرا دارند و بايد وقت بيشتري را صرف امور پژوهشي نمايند، بنا 
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به پيشنهاد مدير گروه و تأييد رييس دانشكده و يا رييس مركز 
حسب مورد و تصويب شوراي پژوهشي مؤسسه مي توانند قسمتي 
نمايند،  پژوهشي  امور  صرف  را  آموزش  به  مربوط  ساعات  از 
مشروط بر اينكه ساعات تدريس و آموزش موظف، از نصف ميزان 

حداقل مندرج در اين ماده كمتر نباشد.

تبصره 3. ميزان واحدهاي موظف تدريس اعضاي هيأت علمي 
موظف  واحد هاي   از  بيشتر  درصد   20 جغرافيايي  وقت  تمام 

مندرج در جدول فوق مي باشد. 

آموزش  توسعه  مراكز  علمي  هيأت  اعضاي  فعاليت   .4 تبصره 
در EDC و EDO به عنوان واحد معادل آموزشي محسوب و در 

ترفيع سالانه و ارتقاء لحاظ مي گردد.

تبصره 5. واحد موظف تدريس اعضاي هيأت علمي كه جزء 
مقامات سياسي بوده و يا سمت هاي اجرايي دارند، به شرح زير  
است  نيامده  جدول  در  كه  سمت هايي  خصوص  در  مي باشد: 
شوراي مؤسسه تصميم گيري مي نمايد، كه اين ميزان نبايد كمتر 

يا مساوي واحد موظف تعيين شده براي مقام مافوق وي باشد.
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 ماده ۱0۵. تعداد واحد موظف اعضاي هيأت علمي پژوهشي 6 تا 
9 واحد پژوهشي تعيين مي گردد كه اين ميزان با توجه به مراتب 

علمي و سمت اجرايي به شرح زير مي باشد: 
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بر اساس ماده 6 اين آيين نامه هر واحد پژوهشي معادل 4 ساعت 
فعاليت پژوهشي در هفته است.

 تبصره ۱. ميزان واحدهاي موظف پژوهشي اعضاي هيأت علمي 
موظف  واحد هاي   از  بيشتر  درصد   20 جغرافيايي  وقت  تمام 

مندرج در جدول فوق مي باشد.
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بر  باليني  و  پژوهشي  علمي  هيأت  اعضاي  فعاليت   .2 تبصره 
اساس واحد پژوهشي )مانند واحد درسي در مؤسسه( محاسبه 

مي گردد.

با  متناسب  تحقيق،  موظف  واحدهاي  بر  مازاد  به   .۳ تبصره 
ميزان افزايش فعاليت هاي  پژوهشي و براساس مصوبات مربوط، 
ازاي هر ساعت  به  التحقيق تعلق مي گيرد. كه ميزان آن  حق 
يك شصتم حقوق مبنا و فوق العاده مخصوص مندرج در حكم 

استخدامي عضو هيأت علمي پژوهشي خواهد بود.

هيأت  اعضاي  از  مي تواند  نياز  صورت  در  مؤسسه   .4 تبصره 
استفاده كند كه در  امر آموزش و تدريس  علمي پژوهشي در 
اين صورت به تناسب، از واحد موظف پژوهشي ايشان كاسته 

خواهد شد. 

تبصره ۵. واحد موظف پژوهشي اعضا ي هيأت علمي )پژوهشي( 
در  مي باشد:  زير  شرح  به  دارند  سياسي  و  اجرايي  سمت  كه 
خصوص سمت هايي كه در جدول نيامده است شوراي مؤسسه 
مساوي  يا  كمتر  نبايد  ميزان  اين  كه  مي نمايد  گيري  تصميم 

واحد موظف تعيين شده براي مقام مافوق وي باشد.
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ماده 106. اعضاي هيأت علمي نمي توانند وظايف محوله را 
به ديگري واگذار كنند. مؤسسه مي تواند وظايف آن ها را به طور 
اعضاء  ساير  به  بيماري  و  مأموريت  مرخصي،  موارد  در  موقت 

ارجاع نمايد.

ماده 107. اعضاي هيأت علمي كه بالاي 60 سال سن دارند، 
دو واحد از واحدهاي موظفي آن ها كم مي شود.

اينكه سمت  از  )اعم  علمي شاغل  اعضاي هيأت  ماده 108. 
نظري  واحد   8 مي توانند،  باشند(  نداشته  يا  و  داشته  اجرايي 
نمايند  تدريس  التدريسي  حق  صورت  به  آن  عملي  معادل  يا 
و در موارد استثنايي به پيشنهاد رؤساي دانشكده ها و تصويب 
شوراي مؤسسه مي توانند تا 4 واحد اضافي نيز تدريس نمايند 
 ،8 نامه ها  پايان  براي  التدريس  پرداختي حق  ميزان  وحداكثر 
10و 12 واحد به ترتيب براي استاديار، دانشيار و استاد در هر 
ترم خواهد بود. به هر حال ميزان حق التدريسي قابل پرداخت 
پايان  يا  يا معادل عملي  از 12 واحد نظري  در هر ترم بيشتر 

نامه نخواهد بود. 

ماده ۱0۹. هر گاه رييس مؤسسه از ركود علمي و عدم كفايت 
و صلاحيت هر يك از اعضاي هيأت علمي مؤسسه براي اجراي 
وظايف آموزشي و يا پژوهشي مطلع گردد، كميسيوني مركب 
از سه استادي كه صلاحيت رسيدگي در مورد كارهاي آموزشي 
و پژوهشي وي را دارند تشكيل خواهد داد، تادراين زمينه برابر 
آيين نامه ركود تحقيق به عمل آورند و گزارش كاملي به رييس 
مؤسسه ارائه دهند. تشكيل و گزارش كميسيون مذكور به طور 
محرمانه خواهد بود و در صورتي كه اين گزارش حاكي از ركود 
علمي عضو يا عدم كفايت و يا صلاحيت او براي اجراي وظايف 
محوله باشد، رييس مؤسسه مراتب را جهت رسيدگي و اتخاذ 
تصميم به هيأت  مميزه مؤسسه و در مؤسسه هاي  فاقد هيأت  
مميزه به هيأت  مميزه مركزي ارجاع مي نمايد. چنانچه هيأت 
مميزه پس از رسيدگي به كليه فعاليت هاي  علمي و پژوهشي 
كفايت  عدم  يا  علمي  ركود  او،  از  توضيحات لازم  اخذ  و  عضو 
و صلاحيت عضو را محرز دانست به خدمت او به عنوان عضو 
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هيأت علمي  خاتمه داده و به يكي از روش هاي  زير با وي رفتار 

مي شود:

الف( باپيشنهاد هيأت مميزه و تأييد رييس مؤسسه عضو هيأت 
علمي را مي توان به كارمند غير هيأت علمي تبديل وضعيت نمود.

نباشد،  دارا  را  بازنشسته شدن  در صورتي كه عضو شرايط  ب( 
بازخريد مي شود. 

باشد،  شدن  بازنشسته  شرايط  واجد  عضو  كه  صورتي  ج(  در 
بازنشسته مي شود.

ماده 110. مؤسسه مي تواند از بين اعضاي هيأت علمي شاغل يا 
بازنشسته يا افراد غير عضو هيأت علمي كه داراي مدارک تحصيلي 
استادان،  دانشياران،  وجود  از  همچنين  و  هستند  دانشگاهي 
 استادياران و مربيان غير تمام وقت جغرافيايي مؤسسه هاي  ديگر 
با موافقت كتبي مؤسسه متبوع و همچنين تأييد هيأت اجرايي 

جذب براي تدريس، تحقيق و تأليف استفاده نمايد.
بازنشسته،  علمي  هيأت  اعضاي  خدمات  از  استفاده  تبصره1. 
حداكثر 10 ساعت تدريس در هفته تعيين مي گردد و ميزان حق 
التدريس، حق التأليف، حق التحقيق آنان بر مبناي آخرين مرتبه 
و پايه آنان در هنگام بازنشستگي و بر اساس ارقام حقوق مبنا و 
فوق العاده مخصوص شاغلين مشابه به ميزان هر ساعت محاسبه 

و قابل پرداخت خواهد بود. 
از  خدمتي  استفاده  منظور  به  مي تواند  موسسه  تبصره2. 
ارشد)در سطح  مديريتي  پستهاي  در  علمي  هيات  بازنشستگان 
رياست يا معاونت موسسه( در صورتيكه داراي مدرک تخصصي 
و در مرتبه دانشيار با حداقل پايه 20 و حداكثر سه سال از زمان 
بازنشستگي ايشان نگذشته باشد، با مصوبه هيات امناء براي يك 
نمايد. حداكثر سن فرد در  استفاده  و  بكار  دوره 4 ساله دعوت 

پايان دوره دعوت بكار مجدد نبايد از 70 سال تجاوز نمايد. 
مالي  اعتبار  وجود  در صورت  دارد  اجازه  مؤسسه   .111 ماده 
براي ارتقاء بيشتر آموزش به خصوص در رشته هاي  پيشرفته و 
نوين از اعضاي هيأت علمي برجسته جهاني و ترجيحاً از محققين 
در  نظر  مورد  دروس  تدريس  در  مشاركت  براي  ايراني  برجسته 
دوره هاي  ph.D و دستياري در هر ترم با برنامه منظم و ثابت 
دعوت نمايد. انتخاب موضوع درسي و مدرس به پيشنهاد شوراي 
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گروه هاي  آموزشي و تأييد شوراي آموزشي مؤسسه خواهد بود. 
مؤسسه اجازه دارد كليه هزينه هاي  مربوط را بر اساس توافق 
بر  آموزشي  گروه هاي   همچنين  گردد.  متقبل  مدعو  عضو  با 
حسب ضرورت مي توانند از وجود محققين مذكور براي برگزاري 
كارگاه هاي  آموزشي در زمينه تكنيك هاي  جديد علمي، راه 
اندازي آزمايشگاه و كسب خدمات مشاوره با برنامه منظم دعوت 
نمايند و اين دوره ها به منزله برنامه ثابت درسي هر ترم درنظر 

گرفته شود.

واحد   ( آموزشي  معادل  واحد  هاي   محاسبه  نحوه   .۱۱2 ماده 
معادل ( اعضاي هيأت علمي طبق دستورالعمل پيوست مي باشد.

فصل يازدهم : ساير مقررات

ماده ۱۱۳. عضو هيأت علمي رسمي قطعي  و رسمي آزمايشي 
مؤسسه مي تواند از خدمت مؤسسه مستعفي شود. قبول استعفاء 
موكول به آن است كه عضو لااقل دو ماه قبل از شروع نيم سال 
تحصيلي قصد خود را كتباً اعلام دارد. استعفاء از تاريخي تحقق 

مي يابد كه مؤسسه به موجب حكم رسمي با آن موافقت كند.

فسخ  متقاضي  پيماني  علمي  هيأت  عضو  چنانچه  تبصره۱. 
قرارداد )استعفاء( گردد، مي بايست حداقل دو ماه قبل درخواست 
خود را ارائه دهد ودر صورت موافقت مؤسسه به عنوان استعفاء 
تلقي، در غير اين صورت غيبت تلقي شده و برابر مقررات با وي 

برخورد خواهد شد.

تبصره2. انتقال يا پرداخت كسور بازنشستگي منوط به تقاضاي 
عضو هيات علمي و  بر اساس قوانين و مقررات مربوطه مي باشد.

ماده ۱۱4. مؤسسه مي تواند به اعضاي هيأت علمي تمام وقت 
اشتغالي خارج  به هيچ  عنوان  و  جغرافيايي خود كه هيچ گونه 
اوقات موظف در  غير  تا در  مأموريت دهد  نداشته،  از مؤسسه 
موضوعات فني، علمي، تحقيقاتي يا آموزشي كه تخصص دارند 
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يا  مؤسسه  نياز  براساس  مي تواند  مأموريت  اين  نمايند.  فعاليت 
سازمان هاي   يا  و  عمومي  نهادهاي  يا  دولتي  مؤسسات  تقاضاي 
بين المللي باشد. حق الزحمه فعاليت هاي مذكور علاوه بر حقوق و 
مزاياي اعضاي هيأت علمي بوده و از محل كمك ها و كارمزدي كه 
در مقابل اجراي آن به مؤسسه پرداخت مي گردد و يا در بودجه 
عمومي مؤسسه منظور مي شود، طبق دستورالعملي كه به تصويب 

هيأت  رييسه مؤسسه مي رسد، پرداخت خواهد شد. 

تبصره. كليه درآمدهاي مستمر و غير مستمر ناشي از خدمات 
خارج از دانشگاهي اعضاي هيأت علمي در قبال هر نوع خدمت 
به هر صورت و عنوان با مجوز مؤسسه محل خدمت عضو وصول 
رييسه  هيأت  تصويب  به  كه  العملي  دستور  طبق  عضو  سهم  و 
او پرداخت مي گردد. بديهي است اين گونه  مؤسسه مي رسد به 
خدمات به هيچ وجه نبايد مانع از انجام وظايف اصلي عضو هيأت 

علمي گردد.

ماده ۱۱۵. مؤسسه مي تواند براساس دستورالعملي كه به  تصويب 
هيأت امناء مي رسد به اشخاصي كه در رشته ه ايي از معارف بشري 
انسانيت  عالم  به  بزرگي  خدمات  يا  و  رسيده  شامخي  مقام  به 
كرده باشند، با تصويب شوراي مؤسسه عنوان استاد افتخاري اعطا 
علمي  هيأت  استخدامي  مقررات  افتخاري مشمول  استاد  نمايد. 
مؤسسه نمي باشد. مؤسسه مجاز است به استادان افتخاري مزايايي 

كه ميزان آن به تصويب هيأت  امناء مي رسد، پرداخت  نمايد. 

ماده ۱۱۶. تصدي بيش از يك پست سازماني، علاوه بر سمت هاي  
آموزشي يا پژوهشي  براي هر يك از اعضاي هيأت  علمي مؤسسه 
اعضاي  انتصاب  مؤسسه   رييس  تشخيص  با  ولي  است.  ممنوع 
مؤسسه  سرپرستي در  و  مديريتي  سمت هاي   به  علمي  هيأت 

بلامانع است. 

ماده ۱۱7. اعضاي هيأت علمي مؤسسه با رعايت اصل 141 قانون 
اساسي جمهوري اسلامي ايران، مي توانند تصدي مشاغل سياسي 
را كه در قانون مديريت خدمات كشوري تعريف شده، بپذيرند كه 

در اين صورت مشمول قوانين و مقررات مقامات مي گردند. 
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تبصره ۱. به مشمولان اين ماده در مدت تصدي مقامات مذكور 
حقوق و مزايا فقط از محل اعتبارات يك سازمان و بابت يك 

سمت قابل پرداخت است. 

تبصره 2. ارتقاء مرتبه اعضاي هيأت علمي موضوع اين ماده با 
رعايت كامل آيين  نامه ارتقاء اعضاي هيأت علمي موسسه انجام 

خواهد شد.

تبصره ۳. اعضاي هيأت علمي موضوع اين ماده در صورتي كه 
حقوق و مزاياي خود را بر اساس مقررات اين آيين نامه از محل 
اعتبارات مؤسسه دريافت دارند و يا ارتباط آموزشي خود را با 
مؤسسه متبوع حفظ نمايند، مشمول مقررات مربوط به ترفيع و 

مرخصي اعضاي هيأت علمي خواهند بود.

به  كه  ماده  اين  موضوع  علمي  هيأت  اعضاي  پايه   .4 تبصره 
نمايندگي مجلس شوراي اسلامي انتخاب مي شوند، با توجه به 
مقررات ماده 6 قانون انتخابات مجلس شوراي اسلامي در دوران 

نمايندگي قابل احتساب مي باشد.

ماده ۱۱8. ترتيب رسيدگي به تخلفات و تعيين مجازات انتظامي 
اعضاي هيأت علمي مؤسسه به موجب قانون و مقررات انتظامي 
اعضاي هيأت علمي دانشگاه ها و مؤسسات آموزش عالي كشور و 
آيين نامه اجرايي آن مصوب جلسه مورخ 65/5/5 هيأت وزيران 

واصلاحات بعدي آن  مي باشد. 

اختيارات هيأت  و  به طرز تشكيل  مربوط  مقررات  ماده ۱۱۹. 
مميزه دانشگاه ها كما كان به قوت خود باقي است.

 679 مصوبه  براساس   علمي  هيأت  اعضاي  ارتقاء   .۱20 ماده 
ابلاغ هاي   و   89  /10/14 مورخ  فرهنگي  انقلاب  عالي  شوراي 
صادره از سوي وزير بهداشت، درمان و آموزش پزشكي خواهد 

بود. 

ماده ۱2۱. اعضاي هيأت علمي مؤسسه نبايد عضو هيأت علمي 
مؤسسه ديگري باشند.
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ماده ۱22. انتقال اعضاي هيأت علمي رسمي )قطعي و آزمايشي( 
مؤسسه به مؤسسات ديگر با موافقت مؤسسه مبدأ و مقصد امكان­
پذير است در اين صورت رابطه استخدامي آنان با مؤسسه مبدأ 

قطع مي  گردد.

تبصره ۱.  انتقال اعضاي هيأت علمي پيماني پس از اتمام تعهدات 
محضري مندرج در  تبصره 5 ماده 11 اين آيين  نامه  و صرفاً در 

صورت موافقت مؤسسه مبدأ امكان  پذير مي  باشد.

برابر  انتقال  و  نقل  سفر،  هزينه  فوق  العاده  پرداخت   .2 تبصره 
مقررات عمومي دولت، بلامانع خواهد بود. 

ماده ۱2۳. مؤسسه اجازه دارد براي آن دسته از اعضاي هيأت 
علمي خود كه به بيماري صعب  العلاج دچار شده  اند و يا با حوادث 
اتفاق  خاص  شرايط  در  و  گرديده  اند  مواجه  نشده  پيش  بيني 
را  اداري خاصي  قرار گرفته  اند، تسهيلات  اجتماعي و خانوادگي 
براساس دستورالعملي كه به تصويب هيأت امناء مي رسد برقرار 

نمايد. 

ماده ۱24. اعضاي هيأت علمي مي توانند با موافقت هيأت امناء 
صددرصد  شركت هاي  و  مؤسسات  تشكيل  به  نسبت  مؤسسه 
شركت ها  و  مؤسسات  اين  در  يا  و  اقدام  بنيان  دانش   خصوصي 
قرارداد  انعقاد  براي  شركت ها  و  مؤسسات  اين  نمايند.  مشاركت 
اجرايي،  دستگاه هاي   با  غيرمستقيم  يا  و  مستقيم  پژوهشي 
مشمول قانون منع مداخله كاركنان در معاملات دولتي و تغييرات 

بعدي آن نيستند.

ماده ۱2۵. اعضاي هيأت علمي ستاد وزارت بهداشت، سازمان هاي  
وابسته به وزارت متبوع )سازمان انتقال خون و ...( تابع آيين نامه 
پزشكي  علوم  دانشگاه  علمي  هيأت  اعضاي  استخدامي  و  اداري 

تهران مي باشند.

تبصره. اعضاي هيأت علمي ستاد وزارتخانه و ساير اعضاي هيأت 
در  خدمت  به  مأمور  كه  مؤسسات  پژوهشي  و  آموزشي  علمي 
در خصوص  صرفاً  مأموريت(  ايام  طول  )در  مي شوند،  وزارتخانه 
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اعطاي پايه تشويقي، ارتقاء مرتبه، تكاليف عمومي ) فعاليت هاي  
هفت گانه( و تبديل وضعيت استخدامي مشمول دستورالعملي 
خواهند بود كه حداكثر 3 ماه پس از تصويب اين آيين نامه با 
منابع  و  مديريت  توسعه  معاونت  و  آموزشي  معاونت  مشاركت 

وزارتخانه تهيه و از سوي مقام وزارت ابلاغ مي شود.

قانوني  مبادي  سوي  از  ابلاغي  مقررات  و  قوانين   .۱2۶ ماده 
لازم الاتباع در خصوص اعضاي هيأت علمي  لازم الاجرا مي باشد. 

ماده ۱27. در مواردي كه حكم خاصي براي برخي از قوانين و 
مقررات در اين آيين نامه پيش بيني نگرديده؛ تا وضع مقررات 
كه  قبلي  مقررات  نظر،  مورد  دستورالعملهاي  تهيه  يا  جديد 
نامه  اين آئين  با مفاد  امناي مؤسسه رسيده و  تأييد هيأت  به 

مغايرت نداشته باشد، ملاک عمل است.  

ماده ۱28. مسووليت پاسخگويي به ابهامات و تفاسير و سوالات 
به  از سوي مؤسسه  نامه  آيين  اين  مفاد  مطروحه در خصوص 
عهده كميته  3 تا 5 نفره منتخب از سوي وزير خواهد بود. اين 
كميته  زيرمجموعه مستقيم وزير  بوده و مجموعه مصوبات و 
تصميمات  كميته به منزله مصوبه هيأت امناء تلقي مي گردد.

ماده ۱2۹. اين آيين نامه در 129 ماده  و تبصره هاي  مربوط در 
تاريخ ../../.... به تصويب هيأت امناء مؤسسه رسيد. 
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اصلاحيه ضرايب فوق العاده جذب براي مراتب مختلف اعضاي 

هيأت علمي دانشگاه ها و دانشکده هاي  علوم پزشکي

نام 
مربي مربياستادياردانشياراستاددانشگاه

آموزشيار

۳.0۹۳.0۶2.۹82.8۳2.7۳اراك

۳.۵۳۳.۵0۳.42۳.27۳.۱7اردبیل

۳.20۳.۱7۳.0۹2.۹42.84ارومیه

2.4۳2.402.۳22.۱72.07اصفهان

۳.7۵۳.72۳.۶4۳.4۹۳.۳۹اهواز

2.۹82.۹۵2.872.722.۶2بابل
بندر 
۳.8۶۳.8۳۳.7۵۳.۶0۳.۵0عباس

4.084.0۵۳.۹7۳.82۳.72بوشهر

۳.۵۳۳.۵0۳.42۳.27۳.۱7بیرجند

2.872.842.7۶2.۶۱2.۵۱تبریز
تربت 
۳.42۳.۳۱۳.۳۹۳.۱۶۳.0۶حیدریه

2.722.۶72.۵42.۳02.۱4تهران

4.۱۶4.0۱۳.8۶۳.7۱۳.۵۶جیرفت

۳.20۳.۱7۳.0۹2.۹42.84رفسنجان

4.۳04.274.۱۹4.04۳.۹4زاهدان

۳.۳۱۳.28۳.20۳.0۵2.۹۵زنجان

2.872.842.7۶2.۶۱2.۵۱سمنان

۳.۶4۳.۶۱۳.۵۳۳.۳8۳.28شهرکرد
شهید 
2.722.۶72.۵42.۳02.۱4بهشتي

2.872.842.7۶2.۶۱2.۵۱یزد

2.۶۵2.۶22.۵42.۳۹2.2۹شیراز

2.872.842.7۶2.۶۱2.۵۱قزوین

2.۹82.۹۵2.872.722.۶2کاشان

2.722.۶72.۵42.۳02.۱4کرج

۳.8۶۳.8۳۳.7۵۳.۶0۳.۵0کردستان

۳.0۹۳.0۶2.۹82.8۳2.7۳کرمان

۳.۵۳۳.۵0۳.42۳.27۳.۱7کرمانشاه

2.872.842.7۶2.۶۱2.۵۱گیلان
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۳.7۵۳.72۳.۶4۳.4۹۳.۳۹لرستان

2.872.842.7۶2.۶۱2.۵۱مازندران

2.۵42.۵۱2.4۳2.282.۱8مشهد

2.۹82.۹۵2.872.722.۶2همدان

4.۳04.274.۱۹4.04۳.۹4ایلام

4.۱۹4.۱۶4.08۳.۹۳۳.8۳یاسوج

2.۹82.۹۵2.872.722.۶2گلستان

۳.۵۳۳.۵0۳.42۳.27۳.۱7گناباد

2.۹82.۹۵2.822.722.۶2شاهرود

2.۹82.۹۵2.872.722.۶2سبزوار

۳.0۹۳.0۶2.۹82.8۳2.7۳فسا

2.7۶2.7۳2.۶۵2.۵02.40قم

۳.0۹۳.0۶2.۹82.8۳2.7۳جهرم

4.۶۳4.۶04.۵24.۳74.27زابل

4.084.0۵۳.۹7۳.82۳.72دزفول

4.084.0۵۳.۹7۳.82۳.72آبادان

2.872.842.7۶2.۶۱2.۵7نیشابور

علوم 
بهزیستي 

و 
توانبخشي

2.722.۶72.۵42.۳02.۱4

2.872.842.7۶2.۶۱2.۵۱بجنورد



مي اعضاي  هيات علمي138 آئين نامه اداري و استخدا
جدول نحوه تعيين ميزان فوق العاده مديريت 

رؤساي دانشگاه ها و دانشکده هاي  مستقل علوم 

پزشکي و خدمات بهداشتي درماني و اعضاي هيأت 

علمي داراي مشاغل مديريتي

در دانشگاه، 
دانشکده 
مستقل و 
یا موسسه 
وابسته به 

وزارت

عناوین شغلي ردیف

%100 رييس 1

تا 80% رييس معاونين 2

تا 65% رييس رئيس دانشکده وابسته يا موسسه وابسته 3

تا 55% رييس رؤساي بيمارستان هاي  داراي بيش از 400 
تخت 4

تا 50% رييس

مديران ستادي دانشگاهي و روساي ادارت زير 
مجموعه رياست دانشگاه- مديريت هاي زير 
مجموعه معاونت دانشگاه يا موسسه- رئيس 
مركز تحقيقاتي مستقل)داراي رديف اعتبار(- 

مدير مرکز مطالعات و توسعه آموزش پزشكي- 
مشاورين رئيس دانشگاه يا دانشکده يا 

موسسه- رؤساي بيمارستان هاي  داراي 200 تا 
400 تخت- مدير شبكه بالاتر از 200000 نفر 
جمعيت- رييس مركز بهداشت شهرستان مركز 

استان- رئيس يا مسئول دبيرخانه هيات امناء.

5

تا 40% رييس

رييس مركز تحقيقاتي وابسته به دانشگاه 
يا دانشکده يا آموزشگاه ها- رؤساي 

پژوهشكده ها- معاونين دانشكده ها، موسسات 
و مراکز تحقيقاتي مستقل- مديران گروه هاي  
آموزشي-  مديران و معاونين بيمارستان هاي  
داراي 400 تخت- مديران شبكه داراي كمتر 
از 200000 نفر جمعيت- معاونين شبكه هاي  
بالاتر از 200000 نفر جمعيت- رييس دوره 

شبانه.

6



139 بخش دوم

در دانشگاه، 
دانشکده 
مستقل و 
یا موسسه 
وابسته به 

وزارت

عناوین شغلي ردیف

تا 30% رييس

معاونين مديران ستادي دانشگاه/دانشکده/
موسسات، معاونين مراکز تحقيقاتي مستقل- 

رئيس مرکز اورژانس-  رئيس کتابخانه 
مرکزي- رئيس آزمايشگاه مرکزي- مديران و 

معاونين بيمارستانهاي کمتر از 200 تخت.

7

تا 20% رييس

روساي ادارات زير مجموعه معاونت دانشگاه 
يا موسسه در سطح ستادي و شهرستان- 
روساي بخش هاي بيمارستاني و دانشکده 
ها- مسئولين آزمايشگاه هاي  بيمارستانها 

و دانشکده ها و موسسات- روسا و مديران 
آموزشکده ها.
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