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  مقدمه
 تخصصی و ،اي هاي مختلف حرفه عرصه مجریان در ، باگذشت زمان نیازهاي مدیران وحاضر عصر در

توجه به  هاي موفق با سازمان. گردد می تر اهمیت توجه به این موضوع نمایان شده و دانشگري جدیدتر
براي  ه سطوح افزایش دهند وکلی در هاي منابع انسانی خود را توانمندي سعی دارند تا این نکته مهم،

هم  و) علائق نظیر توجه به ضریب انگیزشی درك نیازها و(نیل به این هدف عالی هم در بعد خواستن 
 به صورت همه جانبه برنامه آموزش و )هاي علمی روش ها و تکنیک ها، توسعه مهارت(توانستن  بعد در

هاي سوم، چهارم و پنجم  تمامی برنامهدر  .ده اندخود قراردا کار دستور در  منابع انسانی راتوانمندسازي
 اجتماعی و فرهنگی جمهوري اسلامی ایران به اهمیت و ضرورت آموزش ضمن توسعه اقتصادي،

هاي  ها و دوره خدمت پرداخته شده است پس ضروري است که آموزش ضمن خدمت به صورت برنامه
بخش  ، اثربپیامدهاي مناس تا بتواند نتایج وآموزشی سازماندهی شده و هماهنگ به مرحله اجرا درآید 

لیه شاغلین یک دستگاه هایی که نیاز به اجراي همسان آن در میان ک از جمله دوره .و کارا داشته باشد
 دوره ري آن مورد تاکید قرار گرفته است،نیز برگزا ها ها و دستورالعمل نامه در آیین  وضروري بوده

آن که در آشنا نمودن کارمند با  بسزايقش به دلیل ناین دوره  .دباش آموزشی توجیهی بدو خدمت می
برگزاري  هماهنگی در. باشد  شایسته توجه و اهتمام خاص می،قوانین و مقررات نظام اداري محیط،

 مجموعه حاضر به .شود دوره با محتواي یکسان باعث عرضه اطلاعات مورد نیاز و همسان به شاغلین می
رالعمل آموزش و توانمندسازي با همکاري همکاران دانشگاه علوم پزشکی و  دستو23استناد ماده 

هاي مختلف وزارت متبوع در  خدمات بهداشتی درمانی کردستان و با اخذ نظرات کارشناسی از بخش
 کتاب آموزشی به انضمام یک نسخه گزارش شناخت دانشگاه و 3قالب هاي مشخص در  قالب سر فصل

هاي  ت یک دوره الزامی براي تمامی کارمندان جدید الاستخدام دانشگاهشغل تدوین و شده و بصور
هاي مشمول مصوبات هیات امناء تصویب  علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی کشور و سازمان

  .گردیده است
  
  

ی بار ن  ر    د

د ه و  و عاو  یشاور  ی و  سا ع ا نا   ل 
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  دیباچه

 کارشناسان و واحدهاي ذیل که به نوعی با همراهی، همفکري، مشارکت و تعاملات از اساتید، مدیران،
  . نماییم اند، تشکر و سپاسگذاري می آوري و تدوین مجموعه فوق مشارکت نموده سازنده خود در جمع
مرادي، خانم زهرا حاتمی، آقاي دکترکامبیز مرادزاده، آقاي دکترشعبان سپهر، ... جناب آقاي سیف ا

دکترمحمود کلاهدوزان، خانم رقیه خلیل نژاد، خانم ربابه موسی قلیزاده، خانم مهدیه موسوي، آقاي 
  خانم فهیمه ربانی خواه و سایر همکاران 

گذار ارتباط سالم کارمند با نظام اداري و ایجاد دانش و نگرش  امیدآن است این مجموعه  بتواند پایه
  .مناسب در کارمندان باشد

  
 مستندات قانونی:  

   قانون استخدام کشوري 45 و 44مواد -
 آیین نامه اجرایی نظام جدید آموزش 8ماده ( اجتماعی و فرهنگی جمهوري اسلامی ایران,  قانون برنامه سوم توسعه اقتصادي150 ماده -

  )کارکنان دولت 
 و بندهاي 54 نامه اجرایی ماده آیین(ن فرهنگی جمهوري اسلامی ایرا اجتماعی و ،انون برنامه چهارم توسعه اقتصادي  ق143 و54 مواد-
  )143ماده "ه" و"د"
 فصل پنجم آیین نامه اداري و استخدامی و تشکیلاتی کارمندان غیر هیئت 39موضوع  ماده  دستورالعمل اجرایی نظام آموزش کارمندان - 

درمان  ،وهشی وابسته به وزارت بهداشتو پژموسسات آموزش عالی  و دانشکده علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی/دانشگاه  علمی
   هیئت امناآموزش پزشکی مصوب و
  1389فصل نهم قانون مدیریت خدمات کشوري       از58،59،60،61،62،63مواد– 

  فرهنگی جمهوري اسلامی ایران  اجتماعی و ، قانون برنامه پنجم توسعه اقتصادي20 ماده -
 1390نان غیرهیات علمی دانشگاههاي علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانیفصل هشتم آیین نامه اداري و استخدامی کارک -
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  می کارمندان غیر هیئت علنامه اداري استخدامی و تشکیلاتی آیین

     
  کلیات و تعاریف-  فصل اول
  تعاریف : فصل اول

 قانون برنامه پنجم توسعه اقتصادي، اجتماعی و فرهنگی جمهوري 20در اجراي بند ب ماده . 1ماده
دانشکده علوم پزشکی / نامه اداري و استخدامی کارمندان غیر هیأت علمی دانشگاه اسلامی ایران، آیین

 نامیده "موسسه" آموزشی پژوهشی که از این پس به اختصار موسسه/ و خدمات بهداشتی درمانی
  .باشد  مینامه شود، برابر مفاد این آیین می

فردي است که براساس ضوابط و مقررات مربوط، به موجب حکم و یا قرارداد مقام  :کارمند. 2ماده 
  .شود  به خدمت پذیرفته موسسهدار در  صلاحیت

 کارگیري شخص حقیقی به صورت رسمی یا پیمانی یا  عبارت است از به:استخدام. 3ماده 
  . نامه بمنظور خدمت در موسسه قراردادي طبق ضوابط و مقررات مندرج در این آیین

دار موسسه که با رعایت مفاد  عبارت است از دستور کتبی مقامات صلاحیت: حکم سازمانی. 4ماده 
  . باشدنامه به منظور استخدام اشخاص حقیقی صادر شده این آیین

ها، مؤسسات و  عبارت است از مدت خدمت در وزارتخانه: سابقه خدمت دولتی. 5ماده 
هاي دولتی که در حالت اشتغال به صورت تمام وقت انجام شده و کسور مربوط را پرداخت  شرکت

  و1362نماید و مدت خدمت نیمه وقت بانوان به استناد قانون نیمه وقت بانوان مصوب سال  نموده یا می
مشروط به اینکه در ایام نیمه ( قانون مدیریت خدمات کشوري87 ماده 1اصلاحات بعدي آن و تبصره 

و مدت خدمت نظام وظیفه و ) وقت و پاره وقت کسور بازنشستگی به صورت کامل پرداخت شده باشد
ایام . شود خدمت مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان به عنوان سابقه خدمت محسوب می

ربوط به مرخصی استحقاقی و استعلاجی مشمولین این ماده و سوابق خدمت غیر دولتی که به موجب م
   .شود قوانین خاص، خدمت دولتی محسوب شده است، بعنوان خدمت دولتی لحاظ می

تخصیص پست سازمانی یا سطح شغلی بالاتر به کارمند بر اساس ضوابط طرح : ارتقاء. 6ماده 
  .زشیابی مشاغلبندي مشاغل و ار طبقه

به کار گماردن کارمند در پست سازمانی براساس شرایط احراز، لیاقت، شایستگی و : انتصاب. 7ماده 
  .ضوابط پیشنهادي معاونت توسعه مدیریت و منابع وزارت متبوع مصوب هیأت امناء
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عبارت است از جابجایی محل خدمت کارمند با صدور حکم رسمی به واحدهاي : انتقال. 8ماده 
ها و واحدهاي وابسته به وزارت بهداشت،  تحت پوشش موسسه یا به منظور اشتغال در سایر موسسه

هاي دولتی و نهادهاي عمومی غیر دولتی با حفظ سوابق  درمان و آموزش پزشکی و یا سایر دستگاه
  .خدمت
  :عبارت است از: مأموریت. 9ماده 
   اصلی که در پست سازمانی خود دارد،محول شدن وظیفه موقت به کارمند، غیر از وظیفه) الف

ها و واحدهاي وابسته  اعزام کارمند به طور موقت به واحدهاي تحت پوشش موسسه یا سایر موسسه) ب
  ها و موسسات عمومی غیر دولتی، به وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و وزارتخانه

یا خارج از کشور برابر مفاد این اعزام کارمند براي طی دوره آموزشی یا کارآموزي در داخل ) ج
  .نامه آیین

دار تا تعیین تکلیف  ناظر بر وضعیت کارمندي است که طبق حکم مقامات صلاحیت: تعلیق. 10ماده 
 به طور موقت از ادامه خدمت در موسسه صلاح  و یا آراء مراجع قانونی ذيوي، به موجب احکام دادگاه

  .محروم شده باشد
  .موسسه توسط کارمند رت است از ارائه درخواست معافیت از ادامه خدمت درعبا: استعفاء. 11ماده 
به عللی خارج از حدود قدرت و اختیار خود عبارت از آن است که کارمند : غیبت موجه .12ماده 

  . محرز شده باشدبراي موسسه در محل خدمت حاضر شود و موجه بودن عذر او  نتوانسته
ت از آن است که کارمند بدون مجوز یا ارایه عذر موجه در محل عبار: غیبت غیر موجه. 13ماده 

  .خدمت حاضر نشود
هاي رسیدگی به تخلفات  عبارت از آن است که کارمند در اجراي احکام هیأت: اخراج. 14ماده 

  . شود صلاح به خدمت وي در موسسه به طور دائم خاتمه داده  اداري یا آراء قانونی مراجع ذي
عبارت از آن است که کارمند در صورت ابتلاء به بیماري یا زایمان : استعلاجیمرخصی . 15ماده 

  .که مانع از انجام خدمت وي باشد، از مرخصی استعلاجی استفاده کند
عبارت از آن است که کارمند طبق ضوابط و مقررات قانونی و به موجب حکم : بازنشستگی. 16ماده 

  .ز مستمري بازنشستگی استفاده کندرسمی به افتخار بازنشستگی نائل شده و ا
عبارت از آن است که کارمند بنا به تشخیص پزشک معالج و تأیید : از کارافتادگی. 17ماده 

کمیسیون پزشکی، توانایی کارکردن را از دست داده و طبق مقررات از کارافتاده شده است و از 
  .کند مستمري ازکارافتادگی استفاده می
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عبارت از آن است که کارمند به موجب احکام دادگاه یا آراء قانونی مراجع  :انفصال دائم. 18ماده 
  . شود هاي دولتی محروم  صلاح از خدمت در موسسه یا دستگاه ذي

عبارت از آن است که کارمند موسسه به موجب احکام دادگاه یا آراء : انفصال موقت. 19ماده 
  .شود  در موسسه محروم صلاح و براي مدت معین از اشتغال قانونی مراجع ذي

نامه در انتظار تعیین  عبارت از آن است که کارمند طبق مفاد این آیین: آماده به خدمت. 20ماده 
  .باشد تکلیف یا ارجاع شغل 

عبارت از آن است که رابطه استخدامی کارمند با موسسه قطع و سوابق خدمت : بازخریدي. 21ماده 
  .دولتی آنان بازخرید شود

  
  

  موسسه راهبردها و فناوري انجام وظایف :فصل دوم
 قانون ام رعایت اصول بیست و نهم و سی خود را با هاي امور تصديموسسه مجاز است  .22ماده 

حقیقی و ( خصوصی،بخش تعاونیدر قالب دستورالعمل مصوب به اساسی جمهوري اسلامی ایران 
 ،ربط وي مراجع قانونی و ذياز س  نهادها و مؤسسات عمومی غیردولتی تعیین صلاحیت شده،)حقوقی

وزارت متبوع و تصویب هیات امناء براساس دستورالعمل پیشنهادي کارگروه کاهش تصدي ستاد 
  .واگذار نماید

خرید خدمات نیروي انسانی به صورت ساعتی و پاره وقت در مشاغل مورد نیاز موسسه در . تبصره
  . شود ء تصویب میقالب دستورالعملی خواهد بود که از سوي هیأت امنا

تمام و یا قسمتی از نامه،  بر اساس مفاد این آیینهاي غیردولتی که   بخشنیروي انسانی. 23ماده 
هستند و ، تحت پوشش کارفرماي غیر دولتی می گردنددار   را عهدهموسسهوظایف و تصدي امور 

 مطابق آنانموظفند با افراد ن این کارفرمایا .نداردافراد لیتی در قبال این ئوگونه تعهد و یا مس  هیچموسسه
تأمین اجتماعی و سایر قوانین و مقررات مربوط رفتار نمایند و پاسخگوي مقامات و یا  قانون کار و

صورت تخلف کارفرماي بخش غیردولتی در  درموسسه . صلاح در این رابطه خواهند بود مراجع ذي
 پرداخت آنان را  مطالباتدریافت شده،نامه  ضمانتمطالبات و از محل این افراد، احقاق حقوق 

  .نماید می
 خدمات از ،منظور ارتقاء مستمر در کیفیت و کمیت ارایه خدمات  بهموسسه مجاز است  .24ماده 

و پشتیبانی هاي نوین اداري  آوري هاي انسانی و فن هاي توسعه و مدیریت سرمایه اي در زمینه مشاوره
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  اعم ازمراکز آموزشی، پژوهشی با اشخاص حقیقی، حقوقی و یا بدین منظور می تواند. استفاده نماید
  .نامه، قرارداد منعقد نماید این آیین با رعایت مقررات غیر دولتی واجد شرایط،دولتی و 

 اندیشه و ،مندي از فکر منظور ایجاد انگیزه و افزایش کارآیی و بهره   بهمکلف است موسسه. 25ماده 
ار مناسب براي جلب مشارکت کارمندان و دریافت پیشنهادها و کو ساز،خلاقیت کارمندان خود

نظام پیشنهادها و نحوه پرداخت پاداش براساس . ها را فراهم آورد گیري اثرگذاري آن در تصمیم
   .  از سوي شوراي تحول اداري وزارت متبوع ابلاغ می گرددخواهد بود کهدستورالعملی 

نامه به بخش غیردولتی   این آیین22ف وي در اجراي ماده  موسسه که وظایبا کارمند رسمی. 26ماده 
  :هاي ذیل عمل خواهد شد  به یکی از روشواگذار شده است، 

  ،ی دیگریدستگاه اجراسایر موسسات و یا  یا موسسهانتقال به سایر واحدهاي  )الف
  ،بازخرید سنوات خدمت )ب
  ،سال موافقت با مرخصی بدون حقوق براي مدت سه تا پنج )ج
در صورت تمایل . باشد هاي واگذار شده می انتقال به بخش غیردولتی که مجري وظایف و فعالیت )د

از ربط با حفظ سوابق مربوط  جایی تغییر صندوق ذي کارمندان به تغییر صندوق بازنشستگی هزینه جابه
  ،دشو  میپرداخت موسسهتوسط محل اعتبارات تأمین شده 

بخش غیردولتی نیز به شکل مأمور که حقوق و مزایاي وي را انجام وظیفه در بخش غیردولتی )ه
  ،کند پرداخت می

  آماده به خدمت،) و
   قانون برنامه پنجم توسعه،30موافقت با درخواست کارمند حسب مورد براساس ماده ) ز

  .موافقت با بازنشستگی در صورت تحقق شرایط) ح
 اعلام  موسسهق را به ترتیب اولویت انتخاب و به فوهشتگانه موارد از مورد سهتواند  کارمند می .تبصره

  .نماید میها را انتخاب و اقدام  توجه به اولویت تعیین شده از سوي کارمند یکی از روش با  موسسه. نماید
که قابل واگذاري به بخش را دسته از وظایفی  آن، موسسه 22 اجراي ماده در راستاي. 27ماده 

   .نماید می واگذاري آنها اقدام  نسبت به واحصاء، غیردولتی است
  

  اداري  فناوري اطلاعات و خدمات :سومفصل 
هاي انجام کار خود را با  عمل و روش ، فرآیندهاي موردبا ایجاد بسترهاي لازم موسسه. 28ماده  

، سلامت  ، کیفیت ، هزینه ، دقت ها نظیر سرعت وري نیروي انسانی و کارآمدي فعالیت هدف افزایش بهره
 و براساس آوري اطلاعات  با استفاده بهینه از فنت امور و تأمین رضایت و کرامت مردمو صح
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ها   و این روشگذارد  میمورد اجراء  بهشود، تهیه و  ی که از سوي هیأت رییسه تصویب میدستورالعمل
  .دهد بار مورد بازبینی و اصلاح قرار می را حداقل هر سه سال یک

ربط  هاي ذي د کیفیت و کمیت خدمات به مردم و با رعایت دستورالعمل با هدف بهبوموسسه. 29ماده 
  :دهد میترتیب انجام  اقدامات زیر را به

بندي انجام آن و مدارکی  ه خدمات همراه با زمانیخصوص شیوه ارا اطلاع رسانی الکترونیکی در )1
  ،ه نمایدیکه متقاضی باید ارا

  ، هاي الکترونیکی ات از طریق ابزار و رسانهنیاز جهت انجام خدم هاي مورد ارایه فرم )2
 موسسهصورت الکترونیکی و حذف لزوم مراجعه حضوري مردم به  ارایه خدمات به شهروندان به )3

  . در موارد ممکن براي دریافت خدمت
هاي خدمات دولت از طریق بخش  ارایه این دسته از خدمات از طریق دفاتر پستی و یا پیشخوان. تبصره

  . غیر دولتی نیز مجاز استدولتی و
  
  ورود به خدمت: چهارمصل ف

هاي پنج ساله توسعه  ریزي نیروي انسانی خود را متناسب با برنامه موسسه ملزم است برنامه. 30ماده 
هاي استاندارد ابلاغی از سوي اداره کل منابع انسانی و  اقتصادي، اجتماعی و فرهنگی کشور و شاخص

یریت و تحول اداري وزارت متبوع، به تفکیک هر سال بر مبناي تعداد پشتیبانی و مرکز توسعه مد
تدوین و تنظیم و در ... ها، واحدهاي توسعه یافته و  نیروهاي خروجی، واحدهاي جدیدالتاسیس، بخش

  .نماید سال اول هر برنامه توسعه جهت تصویب در هیأت امناء مطرح می
 وجود پست یا ردیف خالی سازمانی  و پیمانی مستلزماستفاده از هرگونه مجوز استخدام رسمی. تبصره

  .در قالب تشکیلات مصوب موسسه است
هاي استخدام سالیانه پیمانی و یا تبدیل وضع نیروهاي قراردادي شاغل به پیمانی و یا  مجوز. 31ماده 

ن و ابلاغ هاي ذیل تعیی قراردادي صرفاً توسط معاونت توسعه مدیریت و منابع وزارتخانه در قالب تبصره
   .شود می

 بازنشستگی، از( سهمیه استخدامی براي تأمین جایگزین نیروهاي خروجی پیمانی یا قراردادي. 1تبصره 
 و ابلاغ داره کل منابع انسانی و پشتیبانیبا نظر ا) کارافتادگی، فوت، بازخرید خدمت، اخراج و استعفاء

  .دشو معاونت توسعه مدیریت و منابع وزارتخانه تعیین می
مجوزهاي استخدامی مربوط به ایجاد، توسعه و تغییر در واحدهاي تابعه موسسه که در . 2تبصره 

هاي بهداشتی و درمانی و دبیرخانه شوراي  ها، طرح گسترش شبکه بندي بیمارستان چارچوب طرح سطح
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نجام  با اخذ مجوز از وزارتخانه یا با مصوبه هیأت وزیران اهاي علوم پزشکی که گسترش دانشگاه
وسعه پذیرفته است، برابر با استانداردهاي موجود اداره کل منابع انسانی و پشتیبانی توسط معاونت ت

  .  تعیین و ابلاغ خواهد شدمدیریت و منابع وزارت متبوع
موسسه موظف است پس از اخذ مجوز ایجاد، توسعه یا تغییر واحدهاي بهداشتی و درمانی  .3تبصره

ضاي فیزیکی و تجهیزات و ملزومات پزشکی در مورد تأمین بودجه مورد نیاز و همزمان با مهیا نمودن ف
عمل  هاي لازم را از مبادي ذیربط به تصویب تشکیلات و مجوزهاي استخدامی اقدامات و پیگیري

اي که در آغاز فعالیت واحدهاي مذکور، کلیه مراحل اداري، استخدامی و تشکیلاتی  آورده، به گونه
  . انجام شده باشد

مجاز است در صورت نیاز حداکثر تا پنج درصد از مجوزهاي استخدامی ابلاغی از  موسسه. 4تبصره 
سوي وزارتخانه را بدون الزام به رعایت فضاي رقابتی و انتشار آگهی و صرفاً با تشخیص و مسئولیت 

رندگان شخصی رئیس موسسه و با رعایت شرایط احراز طبقه بندي مشاغل، به جذب نیرو از بین دا
مدرك تحصیلی فوق لیسانس و بالاتر با احراز صلاحیت عمومی بر اساس قانون گزینش اختصاص 

  .دهد
موسسه در صورت عدم تأمین مجوز استخدام پیمانی از سوي وزارتخانه و حسب ضرورت . 5تبصره 

ردادي اقدام کارگیري نیروهاي قرا براي رفع نیازهاي موقت خود به نیروي انسانی مجاز است نسبت به به
اي متشکل از معاون  بر اساس نظریه کمیته) حداکثر دوبار در سال(بدین منظور در سال مربوط . نماید

توسعه مدیریت و منابع موسسه و مدیرکل منابع انسانی و پشتیبانی وزارتخانه نسبت به بررسی نیاز و تعیین 
صوبات این کمیته با ابلاغ معاون توسعه م. نماید هاي شغلی مورد نیاز مبادرت می تعداد و ترکیب رشته

تواند با رعایت ماده  مدیریت و منابع وزارتخانه قابلیت اجرایی خواهد داشت و بدین ترتیب موسسه می
کارگیري نیروي  رسد، نسبت به به نامه برابر دستورالعملی که به تصویب هیأت امناء می  این آیین33

  . بندي مشاغل اقدام نماید ایت شرایط احراز طبقهقراردادي مصوب به صورت کار معین با رع
موسسه مجاز است صرفاً در صورت تشخیص و نیاز،  نیروهاي مورد نیاز طرح پزشک . 6 تبصره

هاي سیاستی مورد تأیید معاونت بهداشت وزارت متبوع، بدون  خانواده و بیمه روستایی را در قالب بسته
و احراز صلاحیت عمومی و انجام گزینش، به صورت برگزاري آمون و صرفاً با انجام مصاحبه 

 .                                                                 قراردادي به خدمت بپذیرد

  .کارگیري نیروي قراردادي منوط به تأمین اعتبار از سوي موسسه است هر گونه به .7تبصره 
و برابر استانداردهاي موجود براي رفع نیازهاي نیروي موسسه مجاز است در سقف اعتبارات . 32ماده 

رسان،  خدمت، آبدارچی، نامه چی، پیش هاي خدمات عمومی مشتمل بر مشاغل نظافت انسانی فعالیت
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هاي صرفاً دولتی، آشپز، متصدیان توزیع غذا و متصدي تأسیسات  چی و رانندگان اتومبیل تلفن
  .نامه، قرارداد منعقد نماید حقیقی برابر ضوابط این آئینبا اشخاص )مکانیسین و تکنیسین تأسیسات(

عنوان مشاغل کارگري تلقی شده و کارکنان مربوط، مشمول قانون کار  این مشاغل به. 1تبصره
  .باشند می

کارکنان مورد نظر از نظر بیمه و بازنشستگی پس از عقد قرارداد با موسسه تابع قانون تأمین . 2تبصره 
  . باشند اجتماعی می

به کارگیري هر گونه نیروي مشمول مفاد این ماده در خصوص واحدهاي ایجادي و یا . 3تبصره 
اي تحت پوشش موسسه در مشاغل خدمات عمومی، مستلزم برآورد تعداد نفرات مورد نیاز برابر  توسعه

نامه و تأمین   آیین این33استانداردهاي ابلاغی اداره کل منابع انسانی و پشتیبانی وزارتخانه با رعایت ماده 
  . باشد  می31 ماده 5اعتبار توسط موسسه و توسط کمیته موضوع تبصره 

بازنشستگی، فوت، اخراج، ( موسسه مجاز است در سقف تعداد نیروهاي خروجی دائم سالیانه .4تبصره
انسانی کارگیري نیروي  از مشاغل مورد نظر این ماده، راساً نسبت به به) استعفاء، از کارافتادگی کلی

در صورت خروج . نامه و شرایط احراز هر شغل اقدام نماید  این آیین33جدید جایگزین با رعایت ماده 
دلایلی نظیر مرخصی استحقاقی، استعلاجی، انفصال موقت، بدون حقوق،  موقت نیروهاي مورد نظر به
  .باشد کارگیري نیروي جدید مجاز نمی انتقال و ماموریت موقت، به

تخدام نیروي انسانی مورد نیاز موسسه به صورت پیمانی یا قراردادي، در فضاي رقابتی و با اس. 33ماده 
هاي عمومی و تخصصی از طریق آزمون  رعایت عدالت استخدامی، شایسته گزینی و سنجش توانمندي

 یا مسابقه عمومی، تخصصی، مصاحبه و یا ترکیبی از آنها براساس دستورالعملی که از سوي هیأت امناء
هاي عمومی براساس قانون تسري گزینش معلمان و  شود و با احراز صلاحیت موسسه تصویب می

هاي  ها و مؤسسات و شرکت ها و سازمان کارمندان آموزش و پرورش به کارمندان سایر وزارتخانه
  . مجلس شوراي اسلامی خواهد بود9/2/1375دولتی مصوب 

شود و سایر کارمندانی که  ن شماره مستخدم وي تلقی میشماره ملی هر کارمند موسسه، به عنوا. تبصره
  .ها معتبرخواهد بود اند، همچنان همان شماره از قبل شماره مستخدم داشته

  :موسسهشرایط عمومی استخدام در . 34ماده 
 و براي دارندگان مدرك تحصیلیو حداکثر چهل سال   داشتن حداقل سن بیست سال تمام )الف

  و پنج سال،دکتري و بالاتر چهل 
  ، داشتن تابعیت ایران )ب
  ، براي مرداندائم انجام خدمت دوره ضرورت یا معافیت قانونی  )ج
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   و روانگردان،عدم اعتیاد به دخانیات و مواد مخدر )د
  ،ی مؤثرینداشتن سابقه محکومیت جزا )ه
  ها و مؤسسات آموزش عالی معتبر،  از دانشگاهیدانشگاهبودن مدرك تحصیلی  دارا )و
اساس  شوند بر می استخدامبراي آن که  و توانایی انجام کاري  روانی،داشتن سلامت جسمانی )ز

  دستورالعمل مصوب از سوي هیأت امناء موسسه،
  ،اعتقاد به دین مبین اسلام یا یکی از ادیان شناخته شده در قانون اساسی جمهوري اسلامی ایران )ح
  .ایرانالتزام به قانون اساسی جمهوري اسلامی  )ط

گیرد و   صورت میکارگیري موقت اتباع خارجی حسب قوانین و مقررات خاص خود  به. 1تبصره 
   . نامه تعیین و برقرار خواهد شد حقوق و مزایاي آنان براساس مفاد این آیین

مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان، قانون کار و اعضاي هیأت علمی تابع قوانین . 2تبصره 
حقوق و مزایا و امور رفاهی مشمولین قانون خدمت پزشکان و . باشند ت خاص خود میو مقررا

هاي غیر نقدي و بیمه  هاي استحقاقی، استعلاجی، بدون حقوق، پاداش، کمک مرخصی(پیراپزشکان 
  .نامه خواهد بود تابع مقررات این آیین) عمر، درمان و حادثه و سایر مزایا

  . ین مربوط به استخدام ایثارگران را رعایت نمایدموسسه موظف است قوان. 3تبصره 
مدت سابقه خدمت تمام وقت دولتی حداکثر به میزان پنج سال به سقف سنی بند الف اضافه . 4تبصره 

  .شود می
باشد و   سال سن مجاز می18استخدام بهیار با مدرك تحصیلی دیپلم بهیاري و حداقل . 5تبصره 

  . شود ا مدرك تحصیلی دیپلم از سوي وزارتخانه ابلاغ میضوابط استخدام در سایر مشاغل ب
 فوق دیپلم برابر دستورالعملی خواهد و یابا مدرك تحصیلی دیپلم پذیرش و استخدام بهورز . 6تبصره

  .رسد بود که به تصویب هیأت امناء می
  

   استخدام:پنجمفصل 
  :شکل است سه به موسسه در رابطه استخدامی. 35ماده 
  ، رسمی استخدام)الف

  براي مدت معین، استخدام پیمانی )ب
  .استخدام قراردادي براي مدت معین) ج
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تبدیل وضع کارکنان قراردادي به . استخدام در بدو ورود به شکل پیمانی یا قراردادي است. 1تبصره
پیمانی به شرط قبولی در آزمون استخدامی و پیمانی به رسمی بر اساس دستورالعملی است که از سوي 

  .شود ت امناء موسسه تصویب میهیأ
 سال و حداکثر پس از شش سال خدمت پیمانی در صورت 3مستخدمین پیمانی حداقل . 2تبصره 

. شوند داشتن شرایط، برابر دستورالعمل مصوب هیأت امناء به مستخدم رسمی آزمایشی تبدیل وضع می
، تمدید قرارداد پیمانی در صورت عدم احراز شرایط مصوب براي تبدیل وضعیت به رسمی آزمایشی

  .باشد مقدور نمی
طول دوره رسمی آزمایشی حداقل یک سال و حداکثر دو سال است و کارمند با رعایت . 36ماده 

  :خواهد شد به مستخدم رسمی تبدیل شرایط ذیل
کار، خلاقیت، نوآوري، روحیه خدمت به  حصول اطمینان از لیاقت علمی، کاردانی، علاقه به )الف
 انضباط اداري از طریق  وو رعایت نظممندي آنان  ریم ارباب رجوع و ارتقاء سطح رضایت، تکمردم

   پیشنهاد مدیر بلافصل و تأیید معاون توسعه مدیریت و منابع موسسه،کسب امتیاز لازم با
  ،هاي آموزشی و کسب امتیاز لازم طی دوره )ب
  .تأیید گزینش )ج

 کارمند شرایط ادامه خدمت و یا تبدیل ،وره آزمایشیکه در ضمن یا پایان د  صورتی در. 1 تبصره
  :هاي ذیل رفتار خواهد شد  استخدام رسمی را کسب ننماید با وي به یکی از روش به

در هر حال مدت خدمت آزمایشی کارمند با ( دیگر براي احراز شرایط لازمساله یکاعطاء مهلت  )الف
  ،) سال تجاوز نخواهد کرد3احتساب این مهلت از 

  .رابطه استخدامی قطع )ب
  .رسد به تصویب هیأت امناء موسسه میی این ماده یاجرادستورالعمل  .2تبصره 

  :ددگر  میخارج موسسهرسمی در یکی از حالات ذیل از خدمت در  کارمند. 37ماده 
  ،ربط بازنشستگی و یا از کارافتادگی کلی طبق قوانین ذي )الف

  ، استعفاء قبول)ب
  ي،بازخرید )ج
  ،ربط راج یا انفصال به موجب احکام مراجع قانونی ذياخ )د

  .فوت) هـ
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کارگیري کارمندان منفصل از خدمت و همچنین کارمندان اخراج شده  موسسه اجازه به. 38ماده 
   .توسط سایر موسسات و واحدهاي تابعه وزارتخانه را ندارد

  :استط به تحقق شرایط ذیل منوانعقاد قرارداد مجدد با کارمند پیمانی یا قراردادي  .39اده م
   پیمانی یا قراردادي،پست سازمانی کارمندبقاء استمرار  )الف

  ، کسب نتایج مطلوب از ارزیابی عملکرد و رضایت از خدمات کارمند)ب
  ،جلب رضایت مردم و ارباب رجوع )ج
  . شغل مورد تصديي ارتقاء سطح علمی و تخصصی در زمینه )د

 یا با کارمند پیمانی یک از شرایط فوق، انعقاد قرارداد مجدد تحقق هردرصورت عدم . 1 تبصره
 ضوابط بندهاي ب، ج و د این ماده طی دستورالعملی از سوي هیأت امناء .قراردادي مقدور نخواهد بود

  .شود تصویب می
هسته گزینش موسسه ملزم است نظریه خود را در خصوص تمدید یا عدم تمدید قرارداد . 2تبصره 

یمانی و قراردادي حداکثر تا پایان بهمن ماه هرسال به معاونت توسعه مدیریت و منابع موسسه کارمندان پ
  .باشد عدم ارسال نظریه تا مهلت مقرر به منزله تأیید تمدید قرارداد کارمندان مورد نظر می. اعلام نماید

قررات دولت خواهد حسب مورد، تابع قوانین و م از مزایاي بیمه بیکاري  کارمنداناستفاده. 40ماده 
  .بود
  

  انتصابات :ششمفصل 
انتصاب و ارتقاء شغلی کارمند باید با رعایت شرایط تحصیلی، تجربی و موفقیت در . 41ماده 

هاي آموزشی ضمن خدمت مورد لزوم، پس از احراز شایستگی و عملکرد موفق در مشاغل قبلی  دوره
  .آنان صورت گیرد

اي و سرپرستی و شرایط تخصصی و  هاي مدیریت حرفه ه پستانتخاب و انتصاب افراد ب. 42ماده 
عمومی و نحوه ارتقاء مسیر شغلی برابر دستورالعملی خواهد بود که از سوي مرکز توسعه مدیریت و 

  . تحول اداري وزارت متبوع پیشنهاد و توسط هیأت امناء موسسه تصویب خواهد شد
بندي مشاغل موسسه  پرستی باید ابتدا در کمیته طبقههاي مدیریتی و سر انتصاب افراد به پست. 1تبصره 

کمیته، پس از تأیید حراست دانشگاه و احراز شرایط لازم و تصویب این مطرح و در صورت تشخیص 
  .نسبت به تغییر عنوان و انتصاب آنان اقدام نمود

 برابر ها، وظایف و نحوه امتیاز بندي بندي مشاغل، شاخص ترکیب اعضاء کمیته طبقه. 2تبصره 
  . دستورالعملی خواهد بود که از سوي وزارت متبوع ابلاغ خواهد شد
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. هاي مدیریتی موسسه چهار ساله و تمدید آن دوره بلامانع است دوره خدمت در پست. 43ماده 
بر اساس دستورالعملی است که از ... ارزیابی عملکرد مدیران، تغییر پست افراد قبل از مدت مذکور و 

  . ء موسسه تصویب خواهد شدسوي هیأت امنا
گونه تعهدي نسبت به پذیرش مدارك مقاطع تحصیلی دانشگاهی ارائه شده غیر  موسسه هیچ. 44ماده 

مرتبط با رشته شغلی کارمند در طول اشتغال نخواهد داشت و پذیرش مدارك مرتبط نیز منوط به طرح 
  .بندي مشاغل و تائید آن کمیته است در کمیته طبقه

  
   توانمندسازي کارمندان:تمهفصل ف

هاي کارمندان از طریق ارتقاي دانش،  توانمندسازي عبارت است از شناسایی و توسعه قابلیت. 45ماده 
هاي آنان به نحوي که باعث افزایش کارایی و اثربخشی و در نهایت  اصلاح نگرش و بهبود مهارت

  .تسهیل در دستیابی به اهداف سازمانی گردد
ف است به منظور توانمندسازي کارمندان، نظام آموزش آنان را بر اساس موسسه مکل. 46ماده 

اي طراحی نماید که همراه با  شود، به گونه دستورالعملی که از سوي هیأت امناء موسسه تصویب می
هاي لازم براي مشارکت  متناسب ساختن دانش، مهارت و نگرش کارمندان با شغل مورد نظر، انگیزه

اي بین ارتقاء و انتصاب کارمندان و مدیران با نظام  ند آموزش را فراهم نموده و رابطهمستمر آنان در فرای
  :ها به دو روش زیر مقدور است طراحی دوره. آموزش برقرار شود

هاي  صورت پودمانی و ترمی واحدي در طول دهه هاي آموزشی ضمن خدمت به طراحی دوره) الف
   فرد،خدمتی کارمند با هدف ارتقاء مدرك تحصیلی

هاي عمومی و  هاي آموزشی ضمن خدمت کوتاه مدت، با هدف ارتقاء توانمندي طراحی دوره) ب
  .اختصاصی کارمند

نیازسنجی،  مراحل خود، تمام هاي توانمندسازي کارمندان برنامهتواند در قالب   میموسسه. تبصره
هاي   فعالیتی و سایرهاي آموزش و سنجش اثربخشی دوره ارزشیابی ،، اجراء طراحیریزي،  برنامه

 مؤسسات و مراکز آموزشی و از طریق  رأساً یا رامربوط به آموزش کارمندانآموزشی و پژوهشی 
انجام ، ربط باشد مورد تأیید مراجع ذيپژوهشی دولتی و غیردولتی که صلاحیت فنی و تخصصی آنها 

  .دهد
موزش منابع انسانی از گذاري و مدیریت کلان آ موسسه موظف است به منظور سیاست. 47ماده 

 .مصوبات کمیته راهبري آموزش و توانمندسازي وزارتخانه تبعیت نماید
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) فوق لیسانس و بالاتر(اعطاي مأموریت آموزشی براي انجام تحصیلات تکمیلی دانشگاهی . 48ماده 
 حسب نوع و نامه نیازهاي نیروي انسانی خود را  این آیین30مستلزم آن است که موسسه با استناد به ماده 

ها در قالب سهمیه سالیانه تعیین و به  تعداد رشته و مقطع تحصیلی مورد نیاز استخراج و با رعایت اولویت
سسه برساند و صرفاً بر این اساس نسبت به اعطاي مأموریت آموزشی به ؤتصویب هیأت رییسه م

  .کارمندان اقدام نماید
 و رسمی مجاز خواهند بود برابر دستورالعملی که تمامی کارمندان پیمانی، رسمی آزمایشی. 1تبصره 

  .شود، از مأموریت آموزشی استفاده نمایند از سوي هیأت امناء تصویب می
  .ایثارگران در استفاده از مأموریت آموزشی، تابع قوانین و مقررات مربوط خواهند بود. 2تبصره 
هاي حضوري از  ي پودمانی و دورهها اعطاي مأموریت اداري روزانه یا ساعتی براي دوره. 3تبصره 

بنا به نیاز موسسه در راستاي توانمندسازي کارمندان براي انجام بهینه وظایف سازمانی ...  و MPHجمله 
  .پذیر است امکان

  
  حقوق و مزایا: فصل هشتم

هاي  ویژگی اساس ارزشیابی عوامل شغل و شاغل و سایر نظام پرداخت کارمندان موسسه بر .49ماده 
 این فصل ضرب در در تایج ارزشیابی عوامل مذکور نحاصل از امتیاز .آتی خواهد بود مواد ر درمذکو

  .گیرد می مزایاي کارمندان قرار مبناي تعیین حقوق و ، سالیانهضریب ریالی
براي هر سال معادل ضریب ریالی اعلام شده از سوي دولت این ماده  در ضریب ریالی مذکور .تبصره

  .ددگر  میابلاغ یر بهداشت، درمان و آموزش پزشکیوز بوده که توسط
اساس  بربه پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و منابع وزارتخانه نامه  مشاغل مشمول این آیین. 50 ماده

به یکی  نیاز هاي مورد مهارت ها، سطح تخصص و پیچیدگی وظایف و مسؤولیت، اهمیت عواملی نظیر
 امتیاز .ختصاص یافته و به تصویب هیأت امناء خواهد رسید ا»حق شغل«طبقات جدول یا جداول  از

 برابر دستورالعمل پیوست 7000 و حداکثر آن 2400 ، حداقلجداول ارزشیابی مشاغل جدول یا
  .باشد می

) حق شاغل (51 و ماده آن هاي تبصره  واین مادهجدول یا جداول موضوع افزایش امتیازات . 1تبصره 
 کارمندان و با اعمال کاهش یا حذف مبلغ تفاوت تطبیق در احکام به منظور تعدیل حقوق ثابت

کارگزینی کارمندان تابع دستورالعملی خواهد بود که با پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و منابع وزارت 
بدیهی است با اعمال این تبصره درج تفاوت تطبیق باقیمانده . رسد متبوع و به تصویب هیأت امناء می

  .ش ضریب سالانه حقوق کارمندان نخواهد شدمانع از افزای
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اي و محیط که به  تطبیق حقوق و مزایاي افراد جدیدالاستخدام و کارشناسان بهداشت حرفه. 2تبصره 
شوند، بر اساس دستورالعملی خواهد بود که به تصویب هیأت امناي موسسه  امور بازرسی منصوب می

  .رسد می
 خبره و ارشد، پایه، مقدماتی،: پنج رتبه در حداکثر ها، ویژگی مشاغل متناسب با کدام از هر .3تبصره

طبقات جدول یا جداول موضوع این ماده  ها به یکی از رتبه هرکدام از د وشون بندي می عالی طبقه
 اولین طبقه شغلی مربوط قرار و رتبه مقدماتی استخدام در بدو شاغلین مربوط در. دنیاب اختصاص می

وره خدمت در قالب دستورالعمل تهیه شده از سوي معاونت توسعه مدیریت و  در طول دگیرند و می
 انجام خدمات برجسته، ها، میزان افزایش مهارت خلاقیت، و ابتکار اساس عواملی نظیر برمنابع وزارتخانه 

  ارزیابی و،هاي مشاغل ویژگی متناسب با... و میزان جلب رضایت ارباب رجوع ، هاي آموزشی طی دوره
 خبره و ارشد، پایه،هاي   رتبهبهمدت سنوات خدمت مورد نیاز طی حداقل   وکسب شده امتیازاتحسب 

 افرادي که علاوه بر و شوند  تعیین می به عنوان نخبه که طبق ضوابط مصوب افرادي.یابند عالی ارتقاء می
 از مربوط لعملطبق دستورا، هستند مهارت لازم برخوردار تجربه و استخدام از بدو شرایط عمومی در

  .گیرند  میقراربالاتر هاي  رتبه یکی از در معاف و ها بهرت  برخی از نمودنطی
  .ابدی  اختصاص می بالاتر به مشاغل کارشناسی وفقط عالی  هاي خبره و رتبه. 4تبصره 
در  ،2/1طبقه مشاغل بهداشتی و درمانی در جدول یا جداول حق شغل با ضریب   امتیاز.5 تبصره

 و براي سایر 5/1  ، متخصصین و بالاتر با ضریبPh.Dاي،  رندگان مدارك دکتراي حرفهخصوص دا
  .گردد محاسبه می 1/1مشاغل با ضریب 

مهارت  هاي آموزشی و تحصیلات، دوره نامه براساس عواملی نظیر ینیشاغلین مشمول این آ. 51ماده 
حق  «ات خدمت و تجربه از امتیازسنو ،)علاوه بر حداقل شرایط مذکور در اولین طبقه شغل مربوط(

  .ندشو مند می بهره، برابر دستورالعمل پیوست باشد می متیاز ا5700و حداکثر 1300شاغل که حداقل 
 از اساس دستورالعملی که  بر،اند هاي علمیه تحصیل نموده حوزه افرادي که در هنرمندان و. تبصره

  .گردند همتراز می  رسمیمقاطع تحصیلی  باشود ابلاغ می سوي وزارتخانه
به منظور اجراي کامل نظام پرداخت مبتنی بر ارزشیابی مشاغل، موسسه مجاز است ارزشیابی . 52ماده 

هاي ذیل ماده مذکور و اختصاص آن به  نامه و تبصره  این آیین50هر یک از مشاغل را با رعایت ماده 
اس ضوابطی که از سوي معاونت یکی از طبقات جداول حق شغل و تعیین عوامل مربوط به شاغل براس

    .شود، تدوین و به تصویب هیأت امناء برسد توسعه مدیریت و منابع وزارتخانه ابلاغ می
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 حیطه سرپرستی و ها، لیتؤو متناسب با پیچیدگی وظایف و مس،عناوین مدیریت و سرپرستی .53ماده 
طبق » العاده مدیریت فوق«ول عوامل مربوط در یکی از طبقات جد سایر هاي شغلی و حساسیت نظارت و

  .گیرند می قرار  است،2700 و حداکثر آن510آن  که حداقل امتیازدستورالعمل پیوست
هاي مدیریتی انجام وظیفه نموده یا بنمایند، در صورتی که   سال در پست2مدیرانی که حداقل . تبصره

ه العاد  درصد فوق80 جدید از العاده مدیریت آنان در مسئولیت تري منصوب شوند و فوق به سمت پایین
تفاوت «التفاوت تا سقف درصد مذکور به عنوان   به میزان مابهمدیریت در پست قبلی کمتر باشد،

 این .شود هاي بعدي مستهلک می  ارتقاءاین تفاوت با. دریافت خواهد نمود» العاده مدیریت فوق
  .مل خواهد بودالتفاوت در محاسبه حقوق بازنشستگی و وظیفه نیز ملاك ع مابه

العاده  حق شغل، حق شاغل و فوق (53 و 51، 50اد وهاي موضوع م پرداخت علاوه بر .54ماده 
به کارمندان قابل پرداخت  هایی به شرح زیر العاده  فوق؛دشو  تلقی می»حقوق ثابت«که ) مدیریت

  :باشد می
تخصصی که شاغلین براي مشاغل  :ابدي آب و هو توسعه یافته و العاده مناطق کمتر فوق. 1

براي امتیاز حقوق ثابت و % 25باشند حداکثر تا  آنها داراي مدرك تحصیلی کارشناسی ارشد و بالاتر می
 .شرایط پرداخت خواهد شد کارمندان واجد کدام از حقوق ثابت هر %20 تا حداکثرمشاغل سایر

 ملاك عمل ،رسد ن میساله به تصویب هیأت وزیراپنج دوره برنامه  هر فهرست این مناطق که در
  .استدستورالعمل پیوست  هاي مذکور برابر العاده نحوه برقراري فوق میزان و. خواهد بود

جبهه و مدت  متناسب با درصد جانبازي و مدت خدمت داوطلبانه در :العاده ایثارگري فوق. 2
ورالعمل پیوست برابر دستجدول تخصیص امتیازات مربوط . ندشو مند می امتیاز بهره 1550اسارت تا 

  .است
هرگونه تغییر در امتیاز ایثارگران یا تعاریف شمولیت ایثارگري مانند فرزندان شهداء و . 1تبصره 

 .باشد به بالا تابع قانون مربوط می% 70فرزندان جانبازان 

 به ازاء هر ،اند مناطق جنگ زده مشغول خدمت اداري بوده زمان جنگ در ارمندانی که درک. 2تبصره 
ملاك تشخیص مناطق جنگ زده  .شود  امتیاز در نظر گرفته می130 خدمت در زمان جنگ سال

 .مصوبات عمومی دولت خواهد بود

  .گیرد  امتیاز تعلق می800هاي دولتی تا  دارندگان نشانبه . 3تبصره 
فقط به کارمندانی که در شرایط غیر متعارف محیط کار  : کار شرایط محیطالعاده سختی فوق.3

هاي روانی و  هاي روانی، بخش  امتیاز و در بیمارستان1500باشند، حداکثر تا   به انجام وظیفه میمجبور
ضمناً . گیرد  امتیاز طبق دستورالعمل پیوست، تعلق می3000هاي سوختگی حداکثر تا  بیمارستان
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ختی کار هر العاده س هاي غیر متعارف و تعیین امتیاز یا درصد فوق دستورالعمل مربوط به تشخیص محیط
تا . رسد یک از مشاغل با پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و منابع وزارتخانه به تصویب هیأت امناء می

کار بر اساس  العاده سختی تدوین دستورالعمل مربوط و تصویب آن توسط هیأت امناء، برقراري فوق
 .باشد مصوبات قبلی همچنان قابل اجرا می

به کارمندانی که در شرایط محیط کار با اشعه در ارتباط هستند، بنا به فقط : العاده حق اشعه  فوق .4
 3000شود، حداکثر تا  تشخیص کمیته تخصصی موسسه و دستورالعملی که از سوي وزارتخانه ابلاغ می

العاده حق اشعه بر اساس  تا تدوین و تصویب دستورالعمل مربوط، برقراري فوق. گیرد امتیاز تعلق می
 .باشد همچنان قابل اجرا میمصوبات قبلی 

العاده حق اشعه دریافت  نامه، مبلغی به عنوان فوق کارمندانی که قبل از اجراي این آیین. 1تبصره 
نامه مبلغ حق اشعه آنان کاهش یابد، مبلغ قبلی همچنان ملاك  کردند، چنانچه با اجراي این آیین می

 .پرداخت خواهد بود

العاده  فوق که در مرحله تطبیق با قانون مدیریت خدمات کشوري ازدسته از کارمندانی  آن .2تبصره 
 از مبلغ ،ده استشقالب تفاوت تطبیق لحاظ  احکام آنان در این مبلغ در اند و کار با اشعه برخوردار بوده

تا هنگامی که به محاسبه و العاده سختی کار  اشعه در کنار فوقالعاده  تفاوت تطبیق کسر و به عنوان فوق
  .شود  با اشعه اشتغال داشته باشند، پرداخت میکار

مشمول این و از کار افتاده  بازنشسته ،به کارمندان مرد شاغل : و اولادمندي کمک هزینه عائله . 5
مندي و به ازاء هر فرزند معادل   بابت کمک هزینه عائلهامتیاز 810باشند معادل  قانون که داراي همسر می

  .هزینه اولاد قابل پرداخت است امتیاز به عنوان کمک 210
 سال و به شرط 20کنند تا  حداکثر سن براي اولاد ذکور که از مزایاي این بند استفاده می. 1تبصره

 . سال تمام25 تا ادامه تحصیل و غیرشاغل بودن فرزند

 .یا شغل نداشته باشند بدون رعایت سقف سنیشوهر اولاد اناث مادام که . 2تبصره

 که داراي نامه آیین مشمول این ، از کار افتاده و وظیفه بگیر بازنشسته،ان زن شاغلکارمند . 3تبصره
 از  باشد،یا همسر آنان معلول و یا ازکارافتاده کلیو ) همسر فوت کرده یا مطلقه باشد (همسر نبوده

راي در صورتی که این کارمندان براساس . شوند مند می مندي این بند بهره مزایاي کمک هزینه عائله
 نیز از مزایاي کمک هزینه اولاد خود باشند،به تنهایی متکفل مخارج فرزندان مراجع ذي صلاح، 

 این افراد در صورت ازدواج مجدد و تحت تکفل بودن فرزندان، بر اساس رأي مراجع .شوند مند می بهره
  .شوند مند می صلاح، از مزایاي کمک هزینه اولاد بهره ذي
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ربط مشمول محدودیت  کارافتاده کلی به تشخیص مراجع پزشکی ذي  و ازفرزندان معلول .4تبصره 
  .باشند سقف سنی مزبور نمی

  .گردد چند قلو زایی نیز مشمول کمک هزینه اولاد می. 5تبصره 
ها، پیچیدگی وظایف  براي مشاغل تخصصی، متناسب با سطح تخصص و مهارت :شغل العاده فوق. 6

 امتیاز و براي مشاغل 700 براي مشاغل تا سطح کاردانی حداکثر ها و شرایط بازار کار و مسؤولیت
. گردد  امتیاز تعیین می2000امتیاز و براي مشاغل بالاتر حداکثر  1500همسطح کارشناسی حداکثر 

العاده منوط به تدوین دستورالعملی است که از سوي معاونت توسعه مدیریت و منابع  برقراري این فوق
  .رسد تصویب هیأت امناء می نه تهیه و بهوزارتخا

العاده ازسوي هیات رئیسه موسسه  دستورالعمل مربوط به این فوق :العاده کارایی و عملکرد فوق. 7
 .شود تهیه و پس از تصویب هیأت امناء اجرا می

هاي غیر متعارف  نوبت  که درشود به متصدیان مشاغلی پرداخت می :کاري العاده نوبت فوق. 8
العاده در   این فوق.باشند ملزم به انجام وظیفه میو گردشی مستمر ، ورت تمام وقتساعت اداري به ص

  .قالب جدول امتیازات مندرج در دستورالعمل پیوست به کارمندان مشمول قابل پرداخت است
 جابجایی  روزانه داخل و خارج از کشور، است به منظور جبران هزینه سفر و مأموریت مجاز موسسه. 9

 مربوط که از سوي هیات  نامه و دستورالعمل مبالغی را برابر آیین تضمین، کسر صندوق و محل خدمت،
 .پرداخت نمایدشود،  امناء ابلاغ می

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

ظف به انجام خدماتی خارج از وقت اداري وم  کارمنددرصورتی که بنا به درخواست موسسه،.  10
 . بلامانع است)ماه  ساعت در175حداکثر تاسقف ( کار مبالغی تحت عنوان اضافهپرداخت  د،گرد

  :شود کاري کارمند موسسه به شرح ذیل محاسبه می العاده اضافه ساعت فوق نرخ یک. تبصره

از سوي هیات امناء به موسسه التألیف  الترجمه و حق التدریس، حق حق التحقیق، حقدستورالعمل  -11
 .باشد تا ابلاغ دستورالعمل مذکور مصوبات قبلی قابل اجرا می. ابلاغ و قابل اجرا خواهد بود

  با توجه به عواملی از قبیل مهارت،ز است موسسه مجادر موارد خاص :العاده ویژه فوق. 12
موقعیت شغل در  مخاطرات شغل،ها در درآمد موسسه،   ریسک پذیري، تأثیر اقتصادي فعالیتلیت،ئومس

  )العاده مدیریت فوق+ حق شاغل+ حق شغل(مبلغ 
176  

العاده  بلغ یک ساعت فوقم= 
  کاري اضافه
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از مشاغل موسسه % 25 براي حداکثر حساسیت کار،  میزان ارباب رجوع والمللی، بین بازار کار داخلی و
نامه، فوق العاده   مندرج در این آیینهاي مستمر العاده فوقسقف امتیاز حقوق ثابت و % 50تا حداکثر 

العاده مذکور، حسب دستورالعمل مصوب هیأت امناء  مشاغل مورد نظر و میزان فوق. ویژه برقرار نماید
 .شود تعیین می

ها در هیأت امناء،  اجازه دارد تا تصویب دستورالعمل جدید اداره نظام نوین بیمارستان موسسه. 13
 .ن بر اساس دستوالعمل قبلی نسبت به پرداخت کارانه افراد مشمول اقدام نمایدهمچنا

به دارندگان مدرك دکتري در موسسه مجاز است  :حق محرومیت از مطبالعاده  فوق. 14
که تمام ) آزمایشگاهی پزشکی، دندانپزشکی، دامپزشکی، داروسازي، علوم (هاي گروه پزشکی  رشته

مراکز تشخیصی،   در  مشروط به اینکه،باشند دهاي مختلف موسسه شاغل میوقت برابر مقررات در واح
، بیمارستان، درمانگاه و سایر واحدهاي بخش خصوصی  آزمایشگاه،مطب، داروخانه  آموزشی، درمانی،

العاده حق محرومیت از مطب  ، فوقدناشتغال نداشته باشبه فعالیت انتفاعی تخصصی ... و خیریه و
العاده محرومیت از مطب،  مبلغ فوق ا تصویب دستورالعمل مربوط توسط هیأت امناء،ت. نماید پرداخت 

 .باشد برابر ضوابط قبلی همچنان قابل پرداخت می

اي  استفاده از خدمات دارندگان مدرك دکتراي حرفهبه منظور  :الزحمه طرح تمام وقتی حق. 15
 گروه نیو متخصصلوم آزمایشگاهی ي، دامپزشکی و ع، داروسازی، دندانپزشککیپزشهاي  در رشته

 درمان و آموزش پزشکی در ، بهداشت و گسترشتوسعه با هدف  در غیر ساعات اداريعلوم پزشکی
  استموسسه مجاز،  موسسه اعم از روستاها و شهرها و تأمین کادر مورد نیاز آن ستادي و اجراییسطح

 را برابر ضوابط قبلی حمه طرح تمام وقتیالز حقمبلغ  تا تصویب دستورالعمل مربوط توسط هیأت امناء،
  .همچنان پرداخت کند

برقراري حق الزحمه تمام وقتی براي سایر مشاغل طبق دستورالعمل مصوب هیأت امناء خواهد . تبصره 
  .بود
العاده  فوق «العاده خاصی را تحت عنوان  موسسه مجاز است پس از تصویب هیأت امناء، فوق .16

مورد بر اساس عواملی نظیر مدرك تحصیلی، سابقه خدمت، شغل، مناطق حسب  »خاص هیأت امناء
العاده بر مبناي مجموع ریالی حق  این فوق. به کارمندان موسسه پرداخت نماید... کمتر توسعه یافته و 

  .گردد شود، ضرب می شغل و حق شاغل در عدد ثابتی که از سوي هیأت امناء اعلام می
  العاده خاص هیأت امناء وقف = K× )حق شاغل + حق شغل (
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العاده جذب تا سقف سی و  موسسه موظف است برابر دستورالعمل پیوست نسبت به برقراري فوق. 17
رسمی، پیمانی، مشمولین قانون خدمت پزشکان و (پنج درصد حقوق و مزایاي مستمر کارمندان

  .شستگی استالعاده مشمول کسور بازن این فوق. اقدام نماید) پیراپزشکان و قراردادي
 بر مشاغل خاص) رسمی، پیمانی و قراردادي(برخی از شاغلین پرداخت حق فنی به برقراري و . 18

و به تصویب هیأت   پیشنهاداساس دستورالعملی خواهد بود که از سوي معاونت توسعه مدیریت و منابع
  . قی استقبلی به قوت خود با  مصوب حق فنی، دستورالعمل مذکورتصویبتا . رسد امناء می

از محل درآمد اختصاصی به  "العاده مسئولیت فوق"  تحت عنوانموسسه مجاز است مبلغی را. 19
مبلغ این فوق العاده برابر سطوح تعیین . مدیران غیر هیات علمی سطوح مختلف مدیریتی پرداخت نماید

امناي موسسه شده مدیریتی در جدول فوق العاده مدیریت اعضاي هیات علمی است که از سوي هیات 
 )ها  آئین نامه اعضاي هیات علمی دانشگاه53ماده ( . می گردد تصویب

العاده مذکور، هرساله توسط هیأت امناء تعیین و به  میزان ریالی یا ضریب افزایش فوق. 1تبصره 
  .رسد تصویب می

 آنان ذکر هایی که در جداول موضوع این بند، عناوین شغلی آن دسته از مشاغل و مسئولیت. 2تبصره 
تواند حسب مورد و برابر درجه اهمیت آن با یکی از ردیف هاي  نشده است، هیأت رییسه دانشگاه می

  .  جدول فوق همتراز و نسبت به برقراري فوق العاده مسئولیت اقدام نماید
هاي دولتی، خدمت اداري در مناطق جنگ زده، سختی  هاي ایثارگري، نشان العاده فوق. 55ماده 

  .گردد تلقی می "العاده مستمر فوق"  به عنوانالعاده اشعه  و فوقالعاده شغل فوق، کار محیطشرایط 
هاي قابل  موسسه به تناسب وظایف پست عمومی و اختصاصی شرایط تصدي مشاغل . 56ماده 

نیاز و  هاي آموزشی مورد دوره مهارت و تجربه، تحصیلات، لحاظ معلومات، از شغل، تخصیص به هر
به  انتصاب افراد در و دشو تعیین میخانه منابع وزارت  معاونت توسعه مدیریت وابلاغبا  دیگر ثرعوامل مو

  .است رعایت شرایط مصوب الزامی ،مشاغل مذکور
قانون مدیریت  هاي مقامات سیاسی مندرج در موسسه مجاز است با کارمندانی که به سمت .57ماده 

اشتغال مجدد در موسسه با  هاي مقامات و اب به سمت در زمان انتص،ندشو خدمات کشوري منصوب می
  .اصلاحات بعدي آن رفتار نماید آنان برابر مفاد قانون مذکور و

که از سوي  برابر مصوبات عمومی دولت  حداقلمیزان عیدي پایان سال کارمندان موسسه .58ماده 
  .خواهد بودشود،  وزارتخانه اعلام می

اعلام از سوي وزارتخانه هر سال  یاي مستمر کارمندان موسسه در و مزا ثابتحداقل حقوق .59ماده 
  .خواهد شد
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 باید ها، هزینه پاداش و مستمر، غیر نامه اعم از مستمر،  مبالغ پرداختی به مشمولین این آیینکل. 60 ماده
  .دشوفیش حقوقی کارمندان درج  در

هی، ورزشی و تفریحی کارمندان بر هاي مزایاي غیر مستمر و امور رفا میزان و نحوه پرداخت. تبصره
  .رسد اساس دستورالعملی خواهد بود که به تصویب هیأت امناء می

 و تعیین فصل این برابر مفاد یراپزشکان قانون خدمت پزشکان و پین مشمولیايحقوق و مزا. 61ماده 
  .باشند می این افراد در مدت انجام تعهدات قانونی مشمول صندوق تأمین اجتماعی .دشو یبرقرار م

دستورالعمل نظام پرداخت حقوق و مزایاي کارمندان قراردادي به تصویب هیأت امناء . 62 ماده
تا تصویب دستورالعمل مورد نظر مصوبات قبلی هیأت امناء در این مورد ملاك عمل . خواهد رسید

  .خواهد بود
اي مسلح کشور و مزایاي صرفا بر اساس مصوبات ستاد کل نیروهآوران بهداشت  یام حقوق پ .63 ماده

  .آنان بر اساس ضوابط مصوب هیأت رییسه موسسه قابل پرداخت است
کارگیري پیام آوران بهداشت در ستاد موسسه ممنوع است و صرفاً اشتغال آنان در مراکز  به. تبصره

  .باشد بهداشتی درمانی روستایی مجاز می
  .دشو ی و برقرار متعیین فصل این برابر مواد بیگانه اتباع مزایايحقوق و . 64 ماده
 مدت مشخص به کار ي برانامه آیین این 93ی که برابر ماده  بازنشستگانيایحقوق و مزا. 65 ماده

 ملاك محاسبه حقوق و .دشو ی و پرداخت متعیین  این آئین نامه93ماده شوند برابر مفاد  یگرفته م
ات خدمتی فرد که ملاك بازنشستگی قرار مزایاي این افراد، مطابق با آخرین مدرك تحصیلی، کل سنو

  . باشد گرفته و نوع شغلی که در حال حاضر به فرد واگذار شده است، می
که جزو وظایف اصلی (بابت شرکت کارمندان و سایر افراد در جلسات مورد نیاز موسسه  .66 ماده

دستورالعمل مورد نیاز . براي هر جلسه مبلغی به عنوان حق جلسه قابل پرداخت است) باشد کارمند نمی
  .شود توسط هیأت رییسه موسسه تصویب می

هاي فرهنگی و اجرایی و همکاري و  به منظور تشویق و ترغیب کارمندان موسسه در زمینه. 67ماده 
ها و موارد مشابه آن، مبالغی به عنوان  ها، آزمون مشارکت در خصوص برگزاري مراسم، اجراي همایش

دستورالعمل مورد نیاز توسط هیأت رییسه موسسه تصویب . ت خواهد شدالزحمه به آنان پرداخ حق
  .شود می

 قانون مدیریت خدمات کشوري، احکام کارگزینی صادره ناشی از قانون استخدام کشوري،. 68 ماده
استحقاقی  بدیهی است احکام معوقه و باشد، مصوبات قبلی مورد تأیید می ها و دستورالعمل ها، بخشنامه

  .قبلی خواهد بودهاي  و دستورالعملقبل از تاریخ اجراي این فصل تابع قوانین کارمندان 
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   ارزیابی عملکردنظارت و: نهمفصل 
موسسه موظف است عملکرد سالیانه مدیران و کارمندان را برابر دستورالعمل ابلاغی از سوي  .69ماده 

افزار   آن را در پرونده پرسنلی و نرممنابع وزارت متبوع ارزیابی نموده و نتایج معاونت توسعه مدیریت و
  .نفعان منعکس نماید کارگزینی ثبت و به ذي

نتایج ارزیابی سالانه مدیران و کارمندان برابر دستورالعمل ماده فوق، در وضعیت استخدامی . 1تبصره 
  .و مزایاي دریافتی آنان تأثیرگذار خواهد بود

 در بین کارمندان و مدیران که حسب وظیفه موسسه مجاز است به منظور ایجاد انگیزش. 2تبصره
هاي عملیاتی سالیانه واحدهاي تابعه مشارکت فعال دارند، برابر دستورالعملی که  محوله، در پیشبرد برنامه

شود، نسبت به انتخاب واحد نمونه از بین واحدهاي همتراز  از سوي هیأت رییسه موسسه تصویب می
پاداش پرداخت ) جمعیت کارمندان واحد نمونه% 2حداکثر (واحدها اقدام و به مدیران و کارمندان این 

  . نماید
  

  حقوق و تکالیف کارمندان:دهمفصل 
گزاران مردم هستند و باید با رعایت موازین اخلاق  خدمتموسسه مدیران و کارمندان . 70ماده  

اداري که امضاء اسلامی و اداري و طبق سوگندي که در بدو ورود اداء نموده و منشور اخلاقی و 
هاي  گرفتن حقوق و خواسته نظر نمایند وظایف خود را به نحو احسن در راه خدمت به مردم و با در می

  .قانونی آنها انجام دهند
موسسه از سوي وزارت الذکر، متن سوگندنامه و تعهدات کارمندان  اصول و مفاد منشور فوق. 1تبصره

  .شود متبوع تصویب می
در ارتقاء، انتصاب  را رضایت و عدم رضایت مردم از عملکرد کارمندانف است موسسه مکل. 2تبصره 

تشویقات و  امتیازات استخدامی و، تبدیل وضعیت و اعمال سایر و تمدید قراردادهاي استخدامی
  .رسد، لحاظ نماید هایی که به تصویب می  کارمندان در دستورالعملتنبیهات
 سالی سی روز حق مرخصی کاري با استفاده از حقوق و سهرسمی و پیمانی موسکارمندان  .71ماده 

  .هر سال قابل ذخیره شدن است حداکثر نیمی از مرخصی کارمندان در. مزایاي مربوط را دارند
ره مرخصی استحقاقی خود پس از موافقت مسئول یمیزان از ذخ توانند به هر  میکارمندان. 72ماده 

  .مربوط استفاده نمایند
در طول هر دوره ده ساله   استحقاقی ذخیره شده با درخواست کارمندید مرخصیبازخر. 73ماده 

و پس از تصویب در هیأت رییسه صورت وجود اعتبار  دربار در هر دوره و  خدمتی، فقط براي یک
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 موسسه موظف است مرخصی بازخرید شده را از مجموع ذخیره مرخصی .باشد بلامانع میموسسه 
  .مایداستحقاقی کارمندان کسر ن

موارد ذیل حق برخورداري از   کارمندان موسسه در،منظور تحکیم و تکریم نهاد خانوادهبه . 74ماده 
مرخصی مذکور قابل .  علاوه بر سقف مرخصی استحقاقی سالانه را دارنداضطراري روز مرخصی هفت

 .باشد ذخیره یا بازخرید نمی

   کارمنداج دائمو ازد)الف
 ازدواج فرزند کارمند)ب

  ، خواهر و برادر پدر، مادر، فرزند،همسر: فوت بستگان درجه یک شامل )ج
کارمندان اعم از قراردادي، پیمانی، رسمی آزمایشی و رسمی که به حج تمتع مشرف . 75ماده 

ماه مرخصی تشویقی استفاده نمایند که جزء مرخصی   بار از یک شوند مجاز خواهند بود فقط یک می
 .استحقاقی منظور نخواهد شد

ی از مرخصی استحقاقی یتوانند از مرخصی کمتر از یک روز که جز  موسسه میکارمندان. 76ماده 
صورت  در .است نصف ساعت کاري روزانه مرخصی ساعتی به میزانحداکثر . کنند استفاده ،باشد می

  .دشو می  یک روز مرخصی استحقاقی محاسبه،استفاده بیش از مدت ذکر شده
  .شود هاي استحقاقی جزء مرخصی محسوب نمی ی بین مرخصیتعطیلات رسم. 77ماده 
توانند در طول مدت خدمت خود با موافقت   می رسمی، رسمی آزمایشی و پیمانیکارمندان .78ماده 

 حداکثر سه سال از مرخصی بدون حقوق استفاده نمایند و در صورتی که کسب مرخصی براي موسسه
قابل دیگر  تا مدت دو سال ، باشد یا نیاز موسسهغل کارمندانادامه تحصیلات عالی در رشته مربوط به ش

 احتساب مدت مرخصی بدون حقوق کارمندان که بابت ادامه تحصیل اعطاء .افزایش خواهد بود
اعم از سهم مستخدم و (شود، از لحاظ بازنشستگی با پرداخت کسور مربوط توسط کارمندان موسسه می

  .شود د که توسط هیأت امناء تصویب میطبق دستورالعملی خواهد بو) کارفرما
مدت مرخصی بدون حقوق و مأموریت آموزشی مورد استفاده کارمندان رسمی آزمایشی به . 1تبصره 

  .شود نامه محسوب نمی  این آیین36عنوان طول دوره مورد نیاز خدمت آزمایشی مندرج در ماده 
رنامه پنجم توسعه با موافقت موسسه برابر   قانون ب30توانند با رعایت ماده  کارمندان می. 2تبصره 

رسد، از مرخصی بدون حقوق بدون محدودیت زمان  دستورالعملی که به تصویب هیأت رئیسه می
  .استفاده نمایند
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توانند  می، شوند  جهت مأموریت یا ادامه تحصیل اعزام میایشانکارمندان موسسه که همسر  . 3تبصره
از مرخصی بدون ) به مرخصی بدون حقوق استفاده شده قبلیبدون محاس(  سال 6حداکثر به مدت 

  .حقوق استفاده نمایند
با صورت ابتلاء به بیماري که مانع از انجام خدمت شود تا سه روز  کارمندان موسسه در. 79ماده 

 تا سقف چهار ماه با تأیید شوراي مازاد بر سه روز و گواهی پزشک معالج و تأیید پزشک معتمد موسسه
  .توانند از مرخصی استعلاجی استفاده نمایند  می،پزشکی
  . در صورت نیاز به استفاده بیش از چهار ماه، تأیید مجدد شوراي پزشکی الزامی است. تبصره
. بود چهار ماه خواهد  تقویمیسالطول یک مرخصی استعلاجی در مدت استفاده از حداکثر . 80ماده 

از استعلاجی، به تشخیص شوراي پزشکی موسسه در صورت نیاز به استفاده بیشتر از مرخصی 
  .باشد میمحدودیت زمانی مذکور مستثنی 

حقوق و مزایاي کارمند در ایام مرخصی استعلاجی تا بهبودي کامل یا از کارافتادگی کلی . 81ماده 
هاي مستمر که حسب مورد به کارمند داده  العاده سال به میزان حقوق ثابت و فوق حداکثر به مدت یک

مشتمل بر حق شغل، (سال، فقط حقوق ثابت  براي مدت مازاد بر یک. باشد ده است، قابل پرداخت میش
  . قابل پرداخت خواهد بود) حق شاغل، فوق العاده مدیریت و تفاوت تطبیق

به بانوان باردار براي هر بار وضع حمل، شش ماه مرخصی زایمان با استفاده از حقوق و . 82ماده 
  .گیرد که در هر صورت از شش ماه بیشتر نخواهد بود مربوط تعلق میهاي  العاده فوق

 ، قلو و بالاترهاي سه دو قلو، هشت ماه و براي زایمانهاي  مدت مرخصی زایمان براي زایمان. 1تبصره 
  .دشو سال تعیین می یک

ز مدت مرخصی استعلاجی بانوانی که در طول دوران بارداري با تأیید پزشک معالج ا. 2تبصره 
  .کنند، از سقف مرخصی زایمان آنها کسر نخواهد شد مرخصی استعلاجی استفاده می

نمایند، مدت پانزده روز مرخصی اضطراري  به کارمندانی که همسر ایشان وضع حمل می. 3تبصره 
  .باشد این مرخصی قابل بازخرید و ذخیره نمی.گیرد مراقبت از همسر تعلق می

  . آید دو ماه خواهد بود ص مادرانی که فرزند آنها مرده به دنیا میمرخصی زایمان در خصو. 4 تبصره 
ساعت   ماهگی فرزند، روزانه یک24به کارمندان زن پس از اتمام مرخصی زایمان تا سن . 5تبصره 

  .گیرد مرخصی شیردهی تعلق می
 مقررات  تأمین اجتماعی از نظر استفاده از مرخصی استعلاجی تابعصندوق کارکنان مشمول .83ماده 

د و موسسه مجاز به پرداخت حقوق و مزایاي آنان در ایام مرخصی باشن میقانون تأمین اجتماعی 
  .باشد استعلاجی نمی
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هاي استحقاقی، استعلاجی، بدون حقوق و مراقبت و شیردهی به  نحوه استفاده از مرخصی. 84ماده 
  .ودش  هیأت امناء تصویب میدستورالعملی خواهد بود که از سويموجب 
از سوي هیأت امناء  که دستورالعملیهاي مصوب و   در چهارچوب بودجهمجاز است موسسه .85ماده 

در (سلامت ، کارمندان و افراد تحت تکفل آنان را علاوه بر استفاده از بیمه پایه تصویب می شود
هاي  با مشارکت آنان به صورت هماهنگ و یکنواخت تحت پوشش بیمه) صورت درخواست کارمند

  .قرار دهد) شود بیمه عمر فقط مشمول کارمند می(و بیمه عمرتکمیلی 
 کار را تأمین و لباس کار محیطو رفاهی ایمنی ، شرایط بهداشتیموسسه موظف است  .86ماده 

  . را در قالب دستورالعمل مصوب هیأت رییسه موسسه، تهیه نمایدمناسب براي کارمندان خود
تنظیم ساعت کار یا . باشد سه چهل و چهار ساعت در هفته میساعات کار کارمندان موس. 87ماده 
  .باشد هاي موظف کارمندان به عهده موسسه می شیفت

  موظفند در ساعات تعیین شده به انجام وظایف مربوط بپردازند و درموسسه کارمندان تمامی .1تبصره 
  بر،ه خدمات آنان نیاز باشد خارج از وقت اداري مقرر و یا ایام تعطیل ب،صورتی که در مواقع ضروري

در محل کار یا خارج از محل کار حسب مورد انجام وظایف محوله   مکلف بهموسسه،اساس اعلام نیاز 
دستورالعمل این تبصره . برابر مقررات مربوط خواهد بودالزحمه  یا حقاضافه کاري دریافت در قبال 

  .شود توسط هیأت امناء تصویب می

 تا مدت سه ساله توانند ساعت کار خود را با موافقت موسسه حداکثر ب کارمندان می. 2تبصره 
4
  یا1

2
نحوه  میزان حقوق و مزایا،. تقلیل دهند) صرفاً براي کارمندان زن بر اساس قانون نیمه وقت بانوان (1

 .شود  متناسب با ساعات کار آنان تعیین مینکارمندامحاسبه سوابق خدمت و سایر امتیازات این قبیل 
بر اساس حقوق و  در طول مدت خدمت پاره وقت کارمندانلیکن کسور بازنشستگی این قبیل 

 لازم براي  خدمتگونه سوابق در محاسبه سنوات و این کامل کسر خواهد شدهاي  العاده فوق
  .سط هیأت امناء تصویب می شود دستورالعمل این تبصره تو.دشو بازنشستگی تمام وقت محسوب می

هاي قانونی در برابر شاکیان مورد حمایت  لیتسئو در انجام وظایف و مموسسهکارمندان . 88ماده 
 به تقاضاي کارمندان براي دفاع از انجام وظایف آنها با استفاده  است مکلفموسسهباشند و  قضائی می

  .حمایت قضائی نماید گرفتن وکیل از کارمندان یااز کارشناسان حقوقی خود 
،  رویی ، گشاده ، امانت ، صداقت ، سرعت وظایف خود را با دقتند  موظفموسسهکارمندان  .89ماده 

 انجام دهند و در مقابل عموم مراجعین موسسهانصاف و تبعیت از قوانین و مقررات عمومی و اختصاصی 
 و تخلف از قوانین و مقررات عمومی اعتنایی به امور مراجعین هرگونه بی. باشند می پاسخگو موسسهو 
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تواند در برابر برخورد نامناسب کارمندان با آنها و کوتاهی در انجام  ارباب رجوع می. باشد ممنوع می
  .ربط و یا به مراجع قانونی شکایت نماید يی ذیبه دستگاه اجرا، وظایف
 مقررات اجرایی آن در  و اصلاحات بعدي و1372قانون رسیدگی به تخلفات اداري مصوب . 90ماده 

  .باشد مورد کلیه کارمندان به غیر از مشمولین قانون کار در موسسه لازم الاجراء می
 خود در کارمندانکنترل و حفظ روابط سالم ، ل نظارتئو، مس مدیران و سرپرستان بلافصل .91ماده  

 مزبور کارمندانورتی که در ص.  و در مورد عملکرد آنان باید پاسخگو باشندبودهانجام وظایف محوله 
استفاده در حیطه   و یا تخلفاتی نظیر رشوه و یا سوءموسسه شوندبا اقدامات خود موجب ضرر و زیان 

 با مدیران و ، خاطیکارمنداند، علاوه بر برخورد با شولین مزبور مشاهده و اثبات ئومدیریت مس
 مطابق قوانین ،اهمال نموده باشندکه در کشف تخلف یا جرایم ز نی) حسب مورد(کارمندانسرپرستان 

   .مربوط، با آنان رفتار خواهد شد
در موارد . باشد  ممنوع میموسسه کارمندان تمام براي پست سازمانیتصدي بیش از یک . 92ماده 

رییس موسسه تشخیص ه عنوان سرپرست و با ب صرفاً در خصوص مشاغل مدیریتی یا حساس، ضروري
  .بلامانع است

در موارد خاص به عنوان  ارگیري بازنشستگان با مدرك تحصیلی کارشناسی و بالاترک به .93ماده 
هاي  اي غیرمستمر، تدریس و مشاوره ها، شوراها، مجامع و خدمات مشاوره ها، کمیسیون اعضاء کمیته

 از موسسهاین که مجموع ساعت اشتغال آنها در  حقوقی مشروط بر
3
رمندان موظف ساعت اداري کا 1

 .استبلامانع ساله  هاي یک ، بنا به پیشنهاد موسسه و تصویب هیأت رییسه در دورهتجاوز نکند
الزحمه این افراد متناسب با ساعات کار هفتگی معادل کارمندان شاغل مشابه تعیین و پرداخت  حق
  .دشو می

امر رؤساي مافوق خود را   او، احکام و در حدود قوانین و مقرراتند  مکلفموسسهکارمندان  .94ماده 
خلاف قوانین و مقررات  در امور اداري اطاعت نمایند، اگر کارمندان حکم یا امر مقام مافوق را بر

در . اداري تشخیص دهند، مکلفند کتباً مغایرت دستور را با قوانین و مقررات به مقام مافوق اطلاع دهند
اجراء تأیید کرد، کارمندان مکلف  جهت  دستور خود را، مقام مافوق کتباً صورتی که بعد از این اطلاع

لیتی متوجه کارمندان نخواهد بود و پاسخگویی ئوادره خواهند بود و از این حیث مس دستور صيبه اجرا
  .استدهنده  با مقام دستور

 خواهد موسسهاز خدمت خروج از تابعیت ایران و قبول تابعیت کشور بیگانه موجب انفصال  .95ماده 
  .بود
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   .باشد می» صندوق ذخیره کارمندان دولت«موسسه مکلف به اجراي مصوبه. 96ماده 
  

  تأمین اجتماعیبازنشستگی و  :یازدهمفصل 
  :بازنشستگی کارمندان در موسسه به شرح ذیل استشرایط . 97ماده 
  مکلف است کارمندان خود را که سی سال سابقه خدمت دارند بازنشسته نماید، موسسه) الف

حداقل شصت سال سن و حداقل بیست و پنج سال سابقه تواند کارمند خود را با داشتن  سسه میمو) ب
  . بازنشسته نماید بیست و پنج روز حقوق حداقلخدمت با

موسسه مجاز است در موارد خاص و حسب نیاز از خدمات کارمندانی که داراي مدرك  .1تبصره
 د با تصویب هیأت رییسه حداکثر تاورت تمایل کارمن در ص،باشند تحصیلی کارشناسی ارشد و بالاتر می

  .   سی و پنج سال سنوات خدمت استفاده نماید
براي متصدیان » ب« و همچنین شرط سنی مزبور در بند 97 ماده سابقه مذکور در بند الف .2تبصره 

اي زنان منظور باشد و شرط سنی بر کمتر می  سال  آور و جانبازان و معلولان تا پنج مشاغل سخت و زیان
  .گردد نمی

سال سن و حداقل بیست و پنج سال   کارمندان داراي شصت و پنج است موظفموسسه. 98 ماده 
 داراي مدرك تحصیلی کارشناسی سقف سنی براي متصدیان مشاغل. سابقه خدمت را بازنشسته کند
  . باشد  میسال هفتادارشد به بالا حسب نیاز موسسه 

که بیش از  ، در صورتیباشدسال    کمتر از بیست و پنجکارمندان موسسهدمت  سابقه خچنانچه. تبصره 
سال    تا رسیدن به بیست و پنجدر صورت نیاز موسسه توانند   می،بیست سال سابقه خدمت داشته باشند

  .، ادامه خدمت دهند)بدون توجه به محدودیت سنی (سابقه
 نظیر بازنشستگی، از کارافتادگی، فوت، یزایایاز لحاظ برخورداري از مموسسه کارمندان . 99اده م

هاي بازنشستگی کشوري یا صندوق  تابع یکی از صندوق نامه آیین با رعایت این یدرمانو بیمه بیکاري، 
  .باشند تأمین اجتماعی می

 به استخدام درآمده و از نظر بازنشستگی نامه آیینکارمندانی که تا قبل از تصویب این . 1تبصره 
بینی  ، با رعایت احکام پیشهستندبازنشستگی کشوري تأمین اجتماعی یا   هايصندوقی از یکمشمول 

 از تأمین اجتماعی به بازنشستگی کشوري یا تغییر صندوق. باشند شده در این فصل تابع صندوق خود می
 و براساس مصوبات عمومی هیأت باشد پذیر می  فقط یک بار امکانخدمت در طول مدت بالعکس
  .ابل انجام خواهد بوددولت ق
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یابند،  نامه از پیمانی به رسمی آزمایشی تبدیل وضع می کارمندانی که برابر مفاد این آیین. 2تبصره 
این کارمندان باید درخواست کتبی خود را جهت . باشند همچنان تابع قانون صندوق تأمین اجتماعی می

واحدهاي مذکور ملزم به . ه اعلام نمایندانعکاس به سازمان تأمین اجتماعی به واحدهاي اداري موسس
   .باشند اعلام درخواست رسمی آنان به سازمان تأمین اجتماعی و پیگیري موضوع می

هاي بازنشستگی  انتقالی به موسسه باید از تاریخ انتقال، مشمول یکی از صندوقکارمندان . 100ماده 
التفاوت مورد ادعاي هر  تغییر صندوق مابهدر صورت . تأمین اجتماعی یا بازنشستگی کشوري قرار گیرند

در غیر . باشد هاي انتخاب شده بابت سهم کارمند و کارفرما به عهده ذینفع می یک از صندوق
  . صورت انتقال فرد متقاضی به موسسه مقدور نخواهد بود این

ی که بیش  به کارمندانهاي بازنشستگی،  از سوي صندوقهنگام تعیین حقوق بازنشستگی در. 101ماده 
رقم تعیین شده   به ازاء هر سال خدمت مازاد بر سی سال، دو و نیم درصد،از سی سال خدمت دارند

  .دشحقوق بازنشستگی علاوه بر حقوق تعیین شده محاسبه و پرداخت خواهد 
مبناي محاسبه کسور بازنشستگی و براي محاسبه حقوق بازنشستگی کارمندان مشمول این . 102ده ما

 و 54 ماده 12موضوع بند  ویژهالعاده  هاي مستمر و فوق العاده  حقوق ثابت به اضافه فوقنامه آیین
  .باشد  مینامه   این آیین54 ماده 17العاده جذب موضوع بند  فوق

 به ازاء هر سال ،شوند می، ازکارافتاده یا فوت  که بازنشستهنامه آیینکارمندان مشمول این  به. 103ماده 
 هاي به اضافه وجوه مربوط به مرخصی) سال تا سی(ن حقوق و مزایاي مستمر خدمت یک ماه آخری

آن قسمت از سابقه خدمت کارمند که در ازاء آن وجوه  .پرداخت خواهد شد،  ذخیره شدهاستحقاقی
  .شود کسر می، گردد اند از سنوات خدمتی که مشمول دریافت این وجوه می بازخریدي دریافت نموده

تواند هنگام تقاضاي بازنشستگی، مدت مرخصی استحقاقی استفاده نشده  سه میکارمند موس. تبصره
خود را در احتساب سابقه خدمت جهت تعیین حقوق بازنشستگی درخواست و موسسه موظف است 

  .  حکم مرخصی قبل از بازنشستگی نامبرده را صادر و سپس مبادرت به صدور حکم بازنشستگی نماید
  :د بودنزیر خواهبندهاي  در موسسه تابعهاي بازنشستگی   صندوقلکارمندان مشمو. 104اده م

که تحت  توانند والدین تحت تکفل خود را در صورتی میبرابر ضوابط شاغلین و بازنشستگان  )الف
  ، درمانی خود قرار دهند هاي درمانی نباشند، تحت پوشش بیمه  پوشش هیچ یک از بیمه

ثه قانونی باشند، در صورت نداشتن شغل یا شوهر و فرزندان که ور فرزندان اناث مشروط بر آن ) ب
سالگی و در صورت اشتغال به تحصیلات تا بیست و  که ورثه قانونی باشند تا بیست ذکور مشروط بر آن

  .دشون سالگی از کمک هزینه اولاد، بیمه و یا مستمري والدین خود برخوردار می  پنج
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موسسه تابع دستورالعملی است که به تصویب وعد کارمندان بازنشستگی پیش از مامکان  – 105ماده 
  .رسد هیأت امناء می

  
  مقررات مختلف: دوازدهمفصل 
یکی از حالات ذیل قرار  در، پیمانی و یا قراردادي حسب نوع استخدام کارمندان رسمی. 106ماده 

  :خواهند داشت
  در واحد سازمانی مربوط،اشتغال  )الف

  ، بدون حقوق یاحقاقی ومرخصی استعلاجی، است  )ب
  ،خدمت آماده به  )ج
  ،ی دیگر و یا مأموریت آموزشییهاي اجرا دستگاهها و سایر  موسسهانتقال یا مأموریت به  )د
هاي رسیدگی به  موجب احکام قطعی مراجع قضائی و یا هیأت انفصال موقت یا دائم و یا اخراج به )ه

  ،تخلفات اداري
  ، و قانون رسیدگی به تخلفات ادارينامه آییناین  ب احکام مذکور دربازخریدي به موج  استعفاء و)و
  و غیر موجه،غیبت موجه ) ز

  بازنشستگی و از کارافتادگی،) ح
  تعلیق، )ط
  . فسخ قرارداد کارمند پیمانی)م

در ایام انفصال موقت، تعلیق و غیبت تا تعیین تکلیف کارمند، پرداخت هرگونه وجهی به . تبصره 
   . استایشان ممنوع

هاي اجرایی  ها و یا دستگاه موسسه نحوه انتقال و مأموریت کارمندان به سایر دستورالعمل .107ماده 
  .شود تصویب می رییسه موسسههیأت توسط  دیگر
 :است پذیر امکان زیر شرایط از یکی یا پیمانی در رسمی کارمند خدمت به آمادگی. 108ماده 

 سازمانی اشتغال، پست جهت کارمند مراجعه صورت  درحقوق بدون مرخصی مدت پایان در) الف

 وي وجود نداشته باشد، به جهت اختصاص

   در صورت انحلال واحد سازمانی موسسه،)ب
  .صلاح براساس آراء مراجع ذي دیگري شرایط هر در) ج
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 دوران طی کارمند، اشتغال عدم صورت در و است سال یک حداکثر خدمت به آمادگی. 1 تبصره
 بازنشستگی، شرایط داشتن صورت در یا خدمت بازخرید مربوط مقررات طبق مورد سبح مزبور،

  .شد خواهد بازنشسته
و  حقوق تمام اول ماه شش شوند می خدمت به آماده که پیمانی و رسمی کارمندان به .2تبصره  

 بلغم نصف خدمت به آمادگی دوران پایان تا آن از پس و مربوط کارگزینی حکم در مندرجمزایاي 
  .خواهد بود پرداخت قابل )شود به استثناء کمک هزینه اولاد و عائله مندي که کامل پرداخت می(مزبور

 سابقه جزء حقوق، تمام مأخذ به بازنشستگی کسور پرداخت با خدمت به آمادگی دوران. 3 تبصره
  .شد خواهد محسوب پیمانی و رسمی کارمندان خدمت
که  هایی پست تصدي براي د،دار خدمت به آماده کارمند که یزمان تا  استمکلف  موسسه. 4 تبصره

 و نماید استفاده) داراي شرایط احراز( مربوط کارمندان از است متصدي بدون یا شود می ایجاد اًجدید
  .باشد نداشته شرایط واجد خدمت به آماده کارمند که باشد می استخدام به مجاز صورتی در فقط

 به شروع از امتناع صورت در شود می منصوب سازمانی پست به که خدمت به آماده کارمند . 5 تبصره
  .شد خواهد رفتار او با مربوط مقررات طبق غیبت، و کار

 حالت قطع موجب ،سایر دستگاهها و موسسات به خدمت به آماده کارمند مأموریت یا انتقال. 6 تبصره
  .شد خواهد  ويخدمت به آمادگی

 بعدي اصلاحات و اسلامی شوراي مجلس 20/1/1368 مصوب اشعه برابر در حفاظت قانون. 109 ماده
با تصویب هیأت  آن اجرایی نامه آیین مفاد در تغییرات و بوده الاجرا لازم موسسه کارمندان مورد در آن

  .امناء قابل اجرا است
 الاجرا اصلاحات مرتبط با قانون مشاغل سخت و زیان آور در مورد کارمندان موسسه لازم. 110ماده 

  .با تصویب هیأت امناء قابل اجرا استهاي مربوط  بوده و تغییرات در مفاد قانون فوق و آیین نامه
 این در که مواردي در مگراست،  ایثارگران مقررات و قوانینتمامی  رعایت به ملزم  موسسه. 111 ماده
  .باشد شده تصریح آن هاي دستورالعمل و نامه آیین
. رسد به تصویب هیأت امناء می که بود خواهد دستورالعملی برابر ارمندانک بازخریدي. 112 ماده

هاي  هرگونه به کار گیري کارمندان بازخرید شده موسسه یا سایر موسسات وزارت متبوع و دستگاه
  .  قانون مدیریت خدمات کشوري ممنوع می باشد5موضوع ماده 

مجلس شوراي  30/01/1388 مصوب سلامت ظامن بالینی کارمندان وري بهره ارتقاء قانون .113 ماده
  .باشد می الاجراء لازم آن به مربوط هاي دستورالعمل و اجرایی نامه آیین اسلامی و
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 مورد، هیچ در. کند استعفا موسسه در خدمت از کتبی درخواست با تواند می رسمی کارمند .114 ماده
 که یابد می تحقق تاریخی از استعفا. ودب نخواهد موسسه برابر در او تعهدات رافع کارمند استعفاي
 وصول تاریخ از ماه یک ظرف است مکلف موسسه. نماید موافقت آن با رسمی صورت به موسسه
 امر این ،نگردد ابلاغ استعفا قبول یا رد ماه یک پایان تا چنانچه. دارد اعلام کتباً را آن قبول یا رد استعفا،

  .شد خواهد تلقی استعفا قبول حکم در
 پرداخت بازنشستگی کسور بابت که وجوهی ، استردادمستعفی کارمند درخواست درصورت. 1 بصرهت

  .تابع ضوابط صندوق مربوط خواهد بود است، کرده
برابر ضوابط  موسسه نیاز صورت در است کرده استعفا که رسمی کارمند مجدد استخدام .2 تبصره

 لحاظ از کارمندان قبیل این خدمت سوابقساب احت. نامه خواهد بود استخدامی مندرج در این آیین
  .است بلامانع باشند، نکرده دریافت را بازنشستگی کسور وجوه اینکه به مشروط بازنشستگی

  .شد خواهد پرداخت نشده استفاده مرخصی وجوه مستعفی کارمند به. 3 تبصره
  .باشد می اداري عدالت دیوان آراء رعایت به مکلف موسسه .115ماده 
 وجود از  مصوب توسط هیأت رییسه موسسه،دستورالعمل برابر است مجاز موسسه –116 ماده

  .نماید خدمتی استفاده دورکاري صورت به کارمندان
کلیه قوانین، دستورالعملها و ضوابط قبلی مادامی که اصلاحیه بعدي مصوب و ابلاغ نگردد، . 117ماده 

 ضمناً در مواردي که حکم خاصی براي اجراي برخی .باشد به قوت خود باقی مانده و لازم الاجراء می
بینی نشده باشد، تا تصویب دستورالعمل و  نامه پیش از قوانین و مقررات عمومی دولت در این آیین

  . مقررات جدید توسط هیأت امناء مقررات عمومی دولت نافذ خواهد بود
وحه در خصوص مفاد این آئین مسئولیت پاسخگوئی به ابهامات، تفاسیر و سئوالات مطر. 118ماده 

 نفره منتخب از سوي وزیر بهداشت، درمان و آموزش پزشکی 5 تا 3نامه از سوي موسسه به عهده کمیته 
  . مصوبات و تصمیمات این کمیته به منزله مصوبه هیات امناء تلقی می گردد. خواهد بود

به تصویب هیأت امناء  .................  ماده و تبصره هاي مربوط درتاریخ119نامه در  این آیین .119 ماده
  .رسید
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 آیین نامه اداري و 46 موضوع ماده  و توانمندسازي نظام آموزشدستورالعمل
    استخدامی کارکنان غیر هیات علمی

  
  :مقدمه

 نامه اداري و استخدامی کارکنان غیرهیات علمی موسسات  فصل هفتم آیین46این نظام به استناد ماده 
 تبصره تهیه و تدوین گردید و به 21  ماده و 41 بخش، 7علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی در

  .تصویب هیات امناء رسید
  کلیات : بخش اول

  تعاریف و اصطلاحات. 1ماده 
گروه تخصصی مشخصی شامل : کارگروه تخصصی آموزش و توانمند سازي منابع انسانی -

پزشکی و ستاد وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی است که با نمایندگان منتخب موسسات علوم 
 و توانمندسازي منابع انسانی فعالیت یه، نظارت و همسوسازي امور آموزشهدف ایجاد وحدت رو

  .شود نمایند که به اختصار کارگروه آموزش نامیده می می
موسسه که ) دیران و کارکناناعم از م( به تمامی شاغلین رسمی، پیمانی و قراردادي :منابع انسانی -

  .رود شود که در این دستورالعمل تحت عنوان کارمندان بکار می مشمول آموزش هستند اطلاق می
 یکی از واحدهاي معاونت توسعه مدیریت و :واحد آموزش و توانمندسازي منابع انسانی -

ر راستاي انجام منابع موسسه است که سطح دانش و مهارتهاي شغلی مناسب براي کارمندان را د
ها و دستیابی به اهداف موسسه، تعیین می نماید و موظف به اجراي مراحل اصلی  وظایف، ماموریت

  .شود باشد که به اختصار واحد آموزش نامیده می یند آموزش در موسسه میآفر
هاي آموزشی است که  ها وفعالیت  تمامی برنامه: آموزش و توانمندسازي منابع انسانی-

توانمندسازي  بهبود سطح شایستگی و  دستورالعمل نظام آموزش در راستاي افزایش ودرچارچوب
 .اجرا می شود کارآمدي موسسه طراحی و وري و کارمندان به منظور ارتقاء بهره

 به رویکردهاي کلی آموزش اطلاق می شود که چگونگی تحقق اهداف : راهبرد آموزش-
  .کند آموزشی موسسه را مشخص می

است که براساس اهداف و  هاي آموزشی هدفمند فعالیت  مجموعه اقدامات و:آموزش برنامه -
  .شود کوتاه مدت طراحی می سه سطح راهبردي، میان مدت و راهبردهاي آموزشی موسسه در
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 مشی گذاري آموزشی، طراحی و  خط:راهبري آموزش منابع انسانی ساختار مدیریت و -
رزشیابی و اثربخشی آموزشی مراحل اصلی چرخه آموزش در برنامه ریزي آموزشی، اجرا، نظارت، ا

 .دهد راهبري آموزش منابع انسانی را تشکیل می موسسه است که مجموعه آنها ساختار مدیریت و

هایی است که مدت آن بیشتر از یکسال بوده و براي افزایش   آموزش:دوره آموزشی بلند مدت -
  .دید ارائه می گرددهاي فرد جهت ایفاي نقشهاي ج دانش و مهارت

هایی است که مدت آن کمتر از یکسال بوده و محتواي   آموزش:دوره آموزشی کوتاه مدت -
اي با استفاده از امکانات آموزشی به منظور ایجاد مهارت،  آموزشی مشخص و از پیش تعیین شده

  . شود افزایش دانش و یا تغییر نگرش به فراگیران انتقال داده می
هاي  قالب مهارت هاي شغلی در هاي شغلی است که تخصص شکلی ازآموزش: نیآموزش پودما -

دانش خاصی  ها، مهارت و آموزش یک از هر شود و جدا از هم به کارمندان آموزش داده می مستقل و
یا دانش  به ایجاد یک مهارت و هاي آموزشی منجر سایر پودمان کنار عین حال در در کند و را ایجاد می

 .گردد  میجامع جدید و

هاي آموزشی که به منظورافزایش دانش و بینش  ها و فعالیت  تمامی دوره: آموزش مدیران-
چارچوب نظام آموزش  هاي فنی، انسانی وادراکی وتعالی معنوي مدیران در مدیریتی و بهبود مهارت

   .اجرا می گردد طراحی و
شود که گذراندن آنها قبل یا در  هایی اطلاق می  به آن دسته از آموزش:آموزشهاي بدو انتصاب -

  . هاي سرپرستی و مدیریتی ضروري است سال اول انتصاب به پست
.  دوره یا پودمانهایی که گذراندن آنها براي کارمندان اجباري است:هاي آموزشی الزامی دوره -

 .شوند هاي اصلی نیز نامیده می ها تحت عنوان دوره این دسته از دوره

هایی که کارمندان با توجه به شغل مورد تصدي، علایق،   دوره:اختیاريهاي آموزشی  دوره -
ها  این دوره. هاي اعلام شده انتخاب می نمایند ها یا پودمان تجارب شخصی یا نیاز سازمان از بین دوره

  .شوند هاي مکمل نیز نامیده می تحت عنوان دوره
 جامعه د دفتر آموزش مداومهاي مورد تأیی  مجموعه آموزش:آموزش مداوم جامعه پزشکی -

 سطح دانش و مهارتهاي شغلی و حرفه اي مشمولین جامعه پزشکی توسط پزشکی که به منظور ارتقاء
  .شود یا سایر مراکز آموزشی مجاز ارائه میزش مداوم جامعه پزشکی موسسات و دفاتر آمو

ی ویا موسسه بین ، موسسه داخلی یا خارجفرصت و امکانی است که یک دانشگاه : بورس آموزشی-
چند دوره  یک یا توانند با استفاده از آن در کارمندان می دهد و می موسسه قرار اختیار المللی در
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 موجب افزایش دانش و آموزشی کوتاه مدت که باشغل و وظایف جاري یا آینده آنان ارتباط داشته و
  .مهارت هاي شغلی آنان می شود، شرکت نمایند

داخل  محول نمودن یک فعالیت خاص آموزشی مورد نیاز از انتقال و :برون سپاري آموزش  -
اجراي آن توسط آن موسسه، دانشگاه و  ها و مراکز ذیصلاح و موسسه به یکی از موسسات، دانشگاه

  .گویند مرکز را برون سپاري آموزش می
تور  فرآیند جمع آوري و تجزیه و تحلیل اطلاعات است که بر اساس دس:نیازسنجی آموزشی -

هایی که توسط کمیته راهبري وزارت متبوع ابلاغ می گردد فاصله بین وضع موجود و وضع  العمل
 . گردد ي آموزشی کارمندان تعیین میمطلوب مورد شناسایی قرار گرفته و نیازها

 کاربرگی الکترونیکی است که تمامی اطلاعات آموزشی هر یک از کارمندان :شناسنامه آموزشی -
هاي گذرانده شده و معادل سازي   اطلاعات پرسنلی، آموزشهاي مورد نیاز، آموزشموسسه اعم از

 ثبت و در آن....)  تدریس وتالیف، تحقیق، ترجمه و( هاي علمی مرتبط با شغل کارمند  فعالیت
  .نگهداري می گردد و در ارتقاء، انتصاب و ارزشیابی عملکرد کارمندان مورد استفاده قرار می گیرد

 برگه اي است که در پایان دوره آموزشی در ازاء کسب نمره قبولی به هر :مه آموزشیگواهینا -
این برگه حاوي اطلاعات شخصی شرکت کننده، عنوان دوره، . شود یک از شرکت کنندگان اعطاء می

نمره کسب شده است که با امضاي  ، شماره مجوز برگزاري، زمان برگزاري، مدت و...سمینار و 
هاي آموزشی  درج نمره قبولی در گواهینامه.  آموزش منابع انسانی موسسه معتبر خواهد بودبالاترین مقام

 .ها و سمینارها الزامی نیست همایش

گردد که پس از اتمام هر دوره آموزشی، به  اي اطلاق می  به گواهینامه:گواهینامه نوع اول - 
  . گردد میاند اعطا  ارزشیابی آن دوره موفق شده شرکت کنندگانی که در

هاي آموزشی و  گردد که با گذراندن دوره هایی اطلاق می  به گواهینامه:هاي نوع دوم گواهینامه -
تالیف، تحقیق، ( دریافت گواهینامه هاي نوع اول و انجام فعالیت هاي علمی مرتبط با شغل کارمند 

پس از تائید کمیته با در نظر گرفتن حدنصاب ساعات آموزشی مورد نیاز، ....) تدریس و ترجمه و
آموزش به فراگیران اعطاء می گردد و دارندگان آن می توانند از مزایاي استخدامی آن نظیر دارندگان 

 مشاغل مربوط در شرایط احراز دکترا در مدارك تحصیلی فوق دیپلم، لیسانس، فوق لیسانس و
  . مقررات مربوطه برخوردار گردند چارچوب رعایت تمامی قوانین و

 آموزشی و پژوهشی دولتی و غیردولتی که سساتؤ و ممراکز به :صلاح ز آموزشی ذيمراک -
  .گردد اطلاق می رسیده باشد،  موسسهصلاحیت فنی و تخصصی آنها به تأیید
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 در این دستورالعمل کمیته راهبري آموزش و توانمندسازي منابع انسانی وزارت متبوع به اختصار -
وانمندسازي منابع انسانی موسسه به اختصار کمیته آموزش نامیده کمیته راهبري و کمیته آموزش و ت

  .  شود می
اصول، اهداف و راهبردهاي آموزش منابع انسانی موسسه به شرح بندهاي  . 2ماده 

  :ذیل است
  :آموزش منابع انسانی اصول حاکم بر) الف
 اصل نگرشی سیستمی 

  تباط بیرونی بین نظام آموزش با سایرار یک طرف و برقراري ارتباط درونی بین اجزاء آموزش از
  نظام هاي مدیریت منابع انسانی 

 اصل جامعیت 
جنبه هاي عمومی، شغلی و  اختصاصی در گرفتن تمامی نیازهاي آموزشی مشاغل عمومی و نظر در

  مدیریتی در ساختار دوره ها
 اصل توجه به تغییرات 

 پیشرفت هاي علمی و تحولات و تغییرات،مبتنی بر آنها استمرار طراحی آموزش ها و باز بازنگري و
  فنآوري روز

 اصل نگرش راهبردي 
خط  چشم انداز، هدفها، و برنامه هاي آموزش منابع انسانی موسسه با همسوسازي اهداف، راهبردها و

 سازمانی برنامه هاي توسعه ملی و مشی هاي کلان و

 مشارکت اصل همکاري و 
توانمندسازي  آموزش و فرایند غیردولتی در  دولتی وپژوهشی مؤسسات آموزشی و مشارکت مراکز و

  منابع انسانی 
 مستمر بازخورد اصل اصلاح و 

 فراهم نمودن بازخوردهاي لازم جهت اصلاح  نظام آموزش و بررسی مستمر آسیب شناسی و

  آموزش اهداف) ب
  منابع انسانیمهارت طریق افزایش سطح توانایی دانش و ارتقاء سطح کیفی سرمایه انسانی موسسه از -1

مهارت هاي متصدیان  طریق توسعه بینش، دانش و ارائه خدمات از کارائی در افزایش اثربخشی و -2
  مشاغل

اعتقادات منابع انسانی نسبت به ارزشهاي اسلامی و توسعه آگاهی هاي عمومی  افزایش سطح باور و -3
 اجتماعی ابعاد مختلف فرهنگی و آنان در



  هاي علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی با مباحث اختصاصی دانشگاه  آشنایی                  
 

- ٣٧ - 

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

 نقش ها و وظایف مدیریتی توانمندسازي مدیران جهت ایفاي موثر -5

  شایستگی هاي شغلی براي ارتقاء به  بعد دانش، مهارت و آماده سازي کارمندان موسسه از -6
 رتبه شغلی بالاتر در شغل مورد تصدي

 و یا پذیرش نقشهاي جدیدآماده سازي کارمندان موسسه جهت انتصاب به سطوح شغلی بالاتر  -7

  راهبرد هاي آموزش منابع انسانی موسسه) ج
توسعه کارمندان با اهداف راهبردي  همسوسازي برنامه هاي توانمندسازي و ایجاد نگرش راهبردي و -1

  موسسه
   تعاملی–فرایندي  آموزش به عنوان رویکرد فرآیند تعامل بین عناصر ایجاد یکپارچگی و -2
 سازمانی و  ها، فرصت هاي آموزشی و یادگیري با نیازهاي آموزشی شغلی وایجاد تناسب بین برنامه -3

  آموزشهاي غیرضروري اجتناب از
  رشد معنوي، مهارتی، دانشی و مادي کارمندان  ایجاد انگیزه براي خودسازي و -4
  طریق آموزش ارتقاء سرمایه انسانی از اعتقاد مدیران به توانمندسازي و ارتقاء سطح باور و -5
  سطوح مختلف یادگیري در فرصت هاي آموزشی و ثربخشی برنامه ها، دوره ها وافزایش ا -6
  برون سازمانی در تعیین و تأمین خدمات آموزشی ظرفیتهاي درون و منابع و استفاده از -7
  آموزش راهبري فرایند مدیریت و بین المللی در کاربرد استانداردهاي ملی و -8
  ارزشیابی آموزش وري نوین مدیریت براي اجرا وفنآ استفاده از رویکردها، مدل ها، روش ها و -9

  کاربردي و بازنگري ادواري آن آموزش هاي کوتاه مدت و رویکرد  تمرکز بر -10
  نظارت و ارزشیابی مستمر فرآیند آموزش کارمندان  -11
  ارتقاء بهره وري آموزش و افزایش بازگشت سرمایه -12

  
  

  مدیریت و راهبري آموزش ساختار: بخش دوم
 مکلف است جهت دستیابی و پیشبرد اهداف نظام آموزش و توانمندسازي منابع موسسه . 3ماده 

انسانی نسبت به ایجاد ساختار تفصیلی در زیر مجموعه مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی موسسه 
   .متناسب با حجم فعالیتهاي آموزشی اقدام نماید

بت به تامین نیروي مورد نیاز واحد  موسسه مکلف است تا زمان تصویب ساختار تفصیلی نس.تبصره
همچنین موسسه موظف است جهت . آموزش جهت انجام مراحل اصلی فرایند آموزش اقدام نماید
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دستیابی و پیشبرد اهداف نظام آموزش منابع انسانی نسبت به ایجاد تشکیلات تفصیلی متناسب با حجم 
  .فعالیتهاي آموزشی کارمندان موسسه اقدام نماید

مدیریت کلان آموزش که براساس استاندارد مدیریت  موسسه موظف است از سیاستگذاري و . 4ماده 
کیفیت آموزش منابع انسانی از طرف کمیته راهبري آموزش ابلاغ می شود، تبعیت نموده و نسبت به 

  :توانمندسازي منابع انسانی با ترکیب اعضاء و وظایف زیر اقدام نماید تشکیل کمیته آموزش و
  

  توانمندسازي منابع انسانی میته آموزش واعضاي ک
  معاون توسعه مدیریت و منابع موسسه به عنوان رئیس کمیته -1
 مدیر توسعه سازمان و سرمایه انسانی موسسه به عنوان عضو کمیته -2

 مدیر بودجه و پایش عملکرد و یا عناوین مشابه حسب موارد مطروحه در کمیته به عنوان عضو مدعو -3

 توانمندسازي موسسه به عنوان دبیر کمیتهمسئول واحد آموزش و  -4

 یک نفر نماینده تام الاختیار و مطلع از هر معاونت حسب موارد مطروحه به عنوان عضو مدعو -5

 از کارشناسان آموزش موسسه به انتخاب مسئول واحد آموزش به عنوان عضو کمیته حداقل یک نفر -6

 تهدبیر آموزش مداوم جامعه پزشکی موسسه به عنوان عضو کمی -7

تایید رئیس کمیته، افراد یا مقام مسئول دیگري تواند با پیشنهاد اعضاء و سه میصورت نیاز، موس در
  .به عنوان عضو کمیته تعیین نماید  را8 تا 1علاوه بر بندهاي 

  
  توانمندسازي موسسه وظایف کمیته آموزش و

 اجراي سیاستها و مصوبات کمیته راهبري  -1

  رنامه هاي آموزشی موسسهبررسی، تعیین و تصویب کلیات ب -2
فرد و صدور  بررسی و تایید نهایی نیازهاي آموزشی موسسه براساس تحلیل سازمان، واحد، شغل و -3

 مجوز

 برنامه راهبردي، میان مدت و کوتاه مدت بررسی و تصویب برنامه هاي آموزش موسسه اعم از -4

 و توانمندسازي و پیش بینی در هاي آموزش برنامهبررسی و پیشنهاد اعتبارات مورد نیاز جهت پیشبرد  -5
 بودجه سالانه آموزش معادل حداقل یک درصد از کل اعتبارات موسسه 

بررسی و پیگیري تصویب و هزینه کرد اعتبارات آموزش پیش بینی شده در بودجه سنواتی موسسه  -6
 .هاي مصوب براي آموزش و توانمندسازي براساس برنامه

 موسسه نیازهاي آموزشی مورد  بررسی وتایید رویه -7
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هاي آموزشی به صورت چاپی و الکترونیکی بر  بررسی و تایید محتوا و مواد آموزشی مورد نیاز دوره -8
 هاي آموزشی مصوب اساس سرفصل

 در حوزه فرایند آموزش ) ذیصلاح(بررسی و انتخاب مؤسسات مجري و یا مشاور -9

 انین و مقرراتهاي برخورداري از سازوکارهاي انگیزشی در چارچوب قو  تعیین سیاست -10

 هاي نوع دوم سطح مهارتی و سطح تخصصی   بررسی، تأیید و صدور گواهینامه -11

  2 و 1 پژوهشی سطح - بررسی، تأیید اولیه مدارك مرتبط با گواهینامه هاي تخصصی -12

  همکاري با نماینده کمیته راهبري جهت نظارت بر فرآیند آموزش و توانمندسازي  -13

هاي لازم براي عوامل اجرایی آموزش در اجراي  د انگیزهالزحمه در جهت ایجا  تعیین حق -14
 فرایندهاي آموزش

هاي آموزش و توانمندسازي و نظارت بر  هاي ارزیابی عملکرد برنامه  تعیین و تصویب شاخص -15
 حسن اجراي آن توسط واحدهاي زیر مجموعه موسسه 

اي انجام اقدامات  بررسی و پیگیري مسائل و مشکلات آموزشی و ارائه راهکارهاي مناسب بر -16
 اصلاحی

هاي مطالعاتی بر اساس شیوه نامه ابلاغی از طرف کمیته   اعطاي بورسهاي آموزشی و فرصت -17
 راهبري

 الزحمه اساتید در موارد خاص  بررسی و تایید حق -18

هاي کمیته آموزش به صورت سالانه و ادواري به   پاسخگویی و ارائه صورت جلسات و گزارش -19
  هیات رئیسه موسسهکمیته راهبري آموزش و

شود و یا موارد پیشنهادي از  انجام سایر وظایفی که براساس نظام آموزش منابع انسانی مشخص می -20
 سوي موسسه در حوزه آموزش و توانمندسازي منابع انسانی

 
 

  فرایند آموزش : بخش سوم
  .باشد در حالت کلی فرایند آموزش به شرح ذیل می . 5ماده 
  زشیمشی گذاري آمو خط) الف

هاي   برنامه در راستاي چشم انداز بیست ساله،هاي آموزشی خود را  موسسه موظف است خط مشی
هاي ابلاغی از سوي کمیته راهبري   سیاست علمی جامع سلامت کشور و بر اساساي کشور، نقشه توسعه

 .و اهداف و راهبردهاي این نظام تعریف، تدوین، تصویب و اجرا  نماید

  ریزي آموزشی طراحی و برنامه) ب
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  :است برنامه ریزي آموزشی منابع انسانی شامل دو فعالیت اصلی زیر مرحله طراحی و
  ها نیازسنجی و طراحی آموزش -1

موسسه موظف است براساس اهداف و راهبردهاي آموزش کمیته راهبري، نیازهاي آموزشی سازمانی، 
هاي آموزشی مناسب با  ها و پودمان رهشغلی و فردي کارمندان را شناسایی و براي مرتفع نمودن آنها دو

استفاده از الگوهاي نوین را طراحی نموده، و به منظور ارتقاء سطح دانش و تخصص، زمینه توانمند 
  . ها را روزآمد نماید سازي کارمندان را فراهم و به طور مستمر نیازها و دوره

  هاي آموزش تدوین برنامه -2
برنامه آموزش . هاي آموزشی موسسه است ی و تدوین برنامهریزي آموزشی، طراح دومین مرحله برنامه

در طراحی . موسسه بایستی در سه بازه زمانی بلند مدت، میان مدت و کوتاه مدت طراحی گردد
هاي آموزشی، باید اهداف و راهبردهاي کلان آموزش وزارت متبوع، اهداف و راهبردهاي  برنامه

 باید اهداف راهبردهاي.  کارمندان مورد توجه قرار گیرديا آموزش موسسه و نیازهاي آموزش و توسعه
هاي آموزش موسسه پس از تصویب کمیته آموزش موسسه جهت اجرا به واحد آموزش ابلاغ  برنامه

  .شود می
  ها اجراي آموزش) ج

 هاي تدوین شده آموزش و توانمندسازي وچگونگی فراهم نمودن امکانات و راهبري برنامه مدیریت و
هاي  دوره. گیرد آموزش صورت می فرآیند این مرحله از هاي آموزشی در ی براي اجراي دورهمنابع کاف

هاي آموزشی اجرا شود و کارمندان  بایست براساس نیاز سنجی آموزشی براي کارمندان در موسسه می
ند هاي آموزشی مورد نیاز، مرتبط با پست سازمانی خود و نیازهاي موسسه خواه ملزم به گذراندن دوره

هاي آموزش را تحت  واحدآموزش و توانمندسازي موسسه، مسئولیت اطلاع رسانی و اجراي برنامه. بود
  . ي آموزش موسسه برعهده خواهد داشت نظارت کمیته

موسسه مکلف است بودجه آموزشی مورد نیاز را بطور سالانه در بودجه سنواتی پیش بینی و  .6ماده 
 هاي ضمن خدمت آموزش  ساعت50  حداقلال به صورت میانگیندر سپس از تصویب هزینه نمایند و 

ها در صورت عدم کسب نمره  کارمندان معرفی شده به این دوره. براي هر رشته شغلی برگزار نماید
  .قبولی مکلف به پرداخت هزینه اجراي دوره می باشند

متیازات آموزش،  سقف ساعات آموزشی سالانه براي کارمندان جهت برخورداري از تمامی ا.تبصره
  دیپلم،دارندگان مدارك تحصیلی(مطابق با مفاد مربوط به اعطاء گواهینامه نوع دوم این دستورالعمل 

 ساعت، دارندگان مدارك تحصیلی لیسانس یا گواهینامه 150فوق دیپلم یا گواهینامه مهارتی حداکثر 
لاتر یا گواهینامه  ساعت و دارندگان مدرك تحصیلی فوق لیسانس و با130تخصصی حداکثر 
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خواهد بود و دوره هاي مازاد بر آن مورد )  ساعت120 پژوهشی سطح یک و دو  حداکثر -تخصصی
  .پذیرش و قابل ذخیره سازي براي سالهاي بعد نخواهد بود

 هاي آموزشی در ساعات اداري و یا غیر اداري به عهده کمیته  تعیین زمان برگزاري دوره . 6ماده 
 .آموزش خواهد بود

کارمندانی که با ابلاغ انشایی به پستهاي مدیریتی و سرپرستی منصوب می گردند، مجاز . 7ماده 
مرتبط با پست سازمانی، دوره هاي آموزشی ضمن  خواهند بود علاوه بر آموزشهاي شغلی ضمن خدمت

امتیازات کسب شده  خدمت مرتبط با ابلاغ صادره و رعایت سقف سالانه طی نمایند و از مجموع
 .آموزشی مذکور براي استفاده از امتیازات پیش بینی شده در این نظام استفاده نمایند

هر یک از کارمندان در صورتی که دوره آموزشی مشخصی را با موافقت واحد آموزش در . 8ماده 
 مقام مسئول آموزش کارمندان موزش مورد نظر با تأیید بالاترینمؤسسات معتبر طی نماید، گواهینامه آ

 .سسه قابل قبول می باشدمو

صدور گواهینامه شرکت، تدریس، ارائه مقاله و پوستر جهت یک دوره و استفاده همزمان از . 9ماده 
  . امتیاز هر دو گواهینامه ممنوع می باشد

گذرانده تخدام در مراکز و موسسات ذیصلاح دوره هاي آموزشی که فرد قبل از تاریخ اس. 10ماده 
باشد، در صورت شرکت در آزمون پایانی دوره ازهاي آموزشی شغلی اش ه مطابق نیدر صورتی ک

  .مربوطه و کسب امتیاز مربوطه قابل لحاظ در شناسنامه آموزشی کارمند خواهد بود
 برگزاري دوره هاي آموزشی اقدام شگاه در صورتی می توانند نسبت بهواحدهاي تابعه دان. 11ماده 

خواستشان بر اساس نیازسنجی آموزشی طراحی و تدوین شده و نمایند که دوره هاي آموزشی مورد در
  .پس از اخذ مجوز از کمیته آموزش اجرا شود

به منظور سهولت اطلاع رسانی و اجراي مطلوب دوره هاي آموزشی، هر یک از واحدهاي .  12ماده 
 .رفی نمایندزیر مجموعه موسسه موظفند یک نفر را به عنوان رابط آموزش تعیین و به واحد آموزش مع

هاي آموزشی کوتاه مدت، بخشی از وظایف کارمندان  با توجه به اینکه شرکت در دوره. 13ماده 
شود، لذا کارمندانی که بر اساس معرفی واحد آموزش و موافقت واحد مربوطه در  محسوب می

 در کلاسهاي آموزشی می بایست ماموریت شی شرکت می نمایند مدت حضور آنانهاي آموز دوره
 .ساعتی و یا ماموریت روزانه لحاظ گردد

 ماموریت ساعتی و یا روزانه به کارمندانی که در کلاسهاي آموزش مجازي شرکت اعطاء .تبصره
باشد و  نمایند به دلیل اینکه بهره گیري آنان از دانشهاي مختلف محدود به زمان و مکان خاصی نمی می

 .ده ندارند مجاز نیستالزامی به حضور در کلاس هاي درسی زمان بندي ش
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 کمیته راهبري ابلاغ ر اساس شیوه نامه اي است که توسطنحوه توزیع بورس هاي آموزشی ب. 14ماده 
  . می گردد

گواهینامه هاي دوره هاي آموزشی که فرد حین ماموریت در خارج از کشور گذرانده است در . تبصره
 .ا تأیید کمیته راهبري قابل قبول می باشدصورتی که مطابق نیازهاي آموزشی رشته شغلی فرد باشد ب

موسسه مجاز خواهد بود جهت کارمندان سایر موسسه ها، ارگانها و موسسات دولتی و غیر .  15ماده 
 محتوي و ساعات ري با دریافت شهریه اي متناسب بادولتی دوره هایی را به شکل حضوري یا غیر حضو

  .دوره برگزار نماید
 این 15آموزش کوتاه مدت مطابق با رعایت ماده   دوره ز کارمندان در شرکت هر یک ا.16ماده 

دستورالعمل که منجر به ترك منطقه جغرافیایی محل اشتغال اعم از داخل و خارج از کشور وي گردد، 
 .العاده ماموریت پرداخت می گردد فوق

قت اداري باشد، چنانچه حضور در دوره آموزش در محل جغرافیایی محل خدمت بعد از و. 17ماده 
  .گیرد  کار ساعتی برابر مقررات مربوط تعلق می العاده اضافه فوق

در آزمونهایی که در %) 60( ملاك موفقیت در دوره هاي آموزشی کسب حدنصاب نمره .18ماده 
  .پایان دوره آموزشی توسط مجري به عمل می آید، می باشد

  
  نظارت و ارزشیابی آموزشی ) د

 کیفیت اجراي فرایند نظام آموزش کارمندان در سطح موسسه با کمیته راهبري و  نظارت بر .19ماده 
  .  در سطح واحدهاي زیر مجموعه موسسه با کمیته آموزش می باشد

 . ارزشیابی دوره هاي آموزشی بر عهده واحد آموزش موسسه می باشد.20ماده 

  هـ  اثر بخشی آموزش 
 سنجش اثر بخشی را مطابق با استاندارد مدیریت هاي کمیته آموزش موظف است شاخص . 21ماده 

هاي    سنجش اثربخشی دورهو واحد آموزش موظف است نسبت به. کیفیت آموزش تدوین نماید
بر اساس شاخص هاي فوق اقدام نموده و ضمن ارائه بازخورد لازم به مدیران مافوق، نسبت به آموزشی 

  .دام نمایندبرنامه ریزي و اجراي اقدامات اصلاحی آموزشی اق
 

  هاي آموزشی دوره: بخش چهارم
هاي کوتاه مدت بوده و با عنایت به   هاي آموزشی کارمندان موسسه از نوع آموزش  دوره.22ماده 

  :شوند بندي می زمان اجراء ماهیت و محتواي آنها به شرح زیرطبقه
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 هاي توجیهی بدو خدمت آموزش 

 آموزش هاي شغلی 

 هاي فرهنگی و عمومی آموزش 

 هاي مدیران زشآمو 

  هاي توجیهی بدو خدمت  آموزش.23ماده  
به آموزش هایی اطلاق می گردد که در بدو خدمت در راستاي موارد ذیل طراحی و اجرا : تعریف

  :گردد می
 وظایف موسسه محل خدمت آنها، قوانین و آشنا ساختن کارمندان جدیدالاستخدام با اهداف و .1

شغلی، محیط کار، قانون  اداري استخدامی موسسه، حقوق فردي ونامه  مقررات استخدامی، کلیات آیین
 .نظام اداري اساسی نظام جمهوري اسلامی ایران و

اي کارمندان جدیدالاستخدام مورد نیاز بر) دانش، مهارت ونگرش(هاي شغلی   ایجاد توانایی .2
 . جهت تصدي شغل مربوط) قراردادي ، پیمانی ورسمی(

  :اهداف
  .کند ط سالم کارمند با نظام اداري و موسسهی که فرد کارخودرا در آن آغاز می پایه گذاري ارتبا-1
 ایجاد دانش، مهارت و نگرش شغلی اولیه در کارمندان جهت تصدي شغل در بدو خدمت یا تغییر -2

 .شغل

 آگاهی هاي عمومی در زمینه نظام جمهوري اسلامی ایران، قانون اساسی جمهوري :محتواي دوره
ن، تشکیلات دولت، نظام اداري و اصول راهبردها و اهداف حاکم برآن، قوانین ومقررات اسلامی ایرا

 اصول و نامه اداري استخدامی موسسه، آشنایی با برنامه هاي توسعه و استخدامی، آشنایی با آیین

آن  محیطی که کارمند قراراست در وظایف، مسئولیتها، حقوق و آن، آشنایی با هاي حاکم بر سیاست
نگرش  دانش، مهارت و محیط کار و روابط انسانی در ول به کارشود، اخلاق کارگزاري ومشغ

  .تخصصی مورد نیاز براي انجام وظایف شغلی در بدو خدمت
 کارگروه آموزش: مسئول نیازسنجی و طراحی دوره-

  قبل یا بدو خدمت: زمان برگزاري دوره-
ت به گذراندن دوره توجیهی بدو خدمت اقدام کارمندان موظفند طی شش ماه اول استخدام نسب. تبصره
 .نمایند

  .تمامی کارمندان :  شرکت کنندگان در دوره-
  الزامی: نوع دوره-
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 صلاح  موسسه و سایر مراکز و مؤسسات ذي:مجري دوره -

   حضوري یا غیرحضوري:روش اجراي دوره -
  .ن خواهد شد مدت دوره براساس سرفصل هاي آموزشی، در زمان طراحی تعیی:مدت دوره -

  :هاي شغلی آموزش. 24ماده 
هاي تخصصی مورد نیاز مشاغل موسسه را به  گردد که توانمندي هایی اطلاق می به آموزش: تعریف

  .دهد شاغلین انتقال می
  :اهداف

هاي  هاي شغلی کارمندان و متناسب ساختن اطلاعات و توانمندي مهارت  ارتقاء سطح معلومات و-1
  آوري در زمینه مربوط هاي دانش و فن شغلی مورد نظر منطبق با پیشرفتوظایف رشته  آنان با

   آماده ساختن کارمندان براي پذیرش مسئولیتهاي جدید در آینده-2
   تخصصی :محتواي دوره-  

   طول خدمت : زمان برگزاري دوره-
 موسسه: مسئول نیازسنجی وطراحی دوره- 

  نیاز شغلی حسب  تمامی کارمندان:شرکت کنندگان در دوره -
   الزامی:نوع دوره-
 صلاح موسسه و سایر مراکز و مؤسسات ذي:  مجري دوره-

   حضوري یا غیرحضوري:روش اجراي دوره-  
  

  هاي فرهنگی و عمومی آموزش . 25ماده 
به آموزش هایی اطلاق می گردد که در حیطه هاي فرهنگی، اجتماعی، توانمندیهاي عمومی و : تعریف

 رشد فضایل اخلاقی و ارتقاء فرهنگ سازمانی و افزایش دانش، مهارت و ظورفناوري اطلاعات به من

  .نگرش عمومی و فردي و فناوري اطلاعات کارمندان در موسسه ارائه می گردد
سازمانی، وظایف عمومی موسسه و  آگاهی دادن به کارمندان در زمینه هاي فرهنگ اسلامی و: اهداف

بهبود روابط  روابط سازمانی، و فضایل اخلاقی، فرهنگ ومحیطی به منظور رشد  نیازهاي فردي و
  .نظام اداري کشور انسانی در

  فرهنگی و عمومی :محتواي دوره- 

  موسسه:مسئول نیازسنجی و طراحی دوره-

  در طول خدمت:زمان برگزاري دوره -
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   تمامی کارمندان:شرکت کنندگان در دوره -
  .گردد توسط کمیته آموزش تعیین می الزامی یا اختیاري بودن دوره :نوع دوره-
 صلاح  موسسه و سایر مراکز و مؤسسات ذي:مجري دوره -

   حضوري یا غیرحضوري :روش اجراي دوره -
  هاي مدیران آموزش . 26ماده 

هاي  اي مدیران در زمینه گردد که در راستاي تعالی معنوي و حرفه هایی اطلاق می به آموزش: تعریف
رش و بصیرت و توسعه مهارتهاي انسانی، ادراکی و فنی طراحی و اجرا افزایش دانش، بهبود نگ

تمدید مدت  ها براساس برنامه آموزش مدیران براي انتصاب، ارتقاء و طی این آموزش. گردد می
  .مدیریت الزامی است

  :  اهداف
تن متناسب ساخ ادراکی مدیران و هاي فنی، انسانی و توسعه مهارت  ارتقاء و تعالی معنوي و-1

 هاي برنامه ریزي، سازماندهی، نظارت، هدایت و فن آوري در زمینه پیشرفت دانش و هاي آنان با توانائی

  .نقش هاي مدیریتی ارزشیابی و
  . آماده ساختن مدیران و کارشناسان براي پذیرش مسئولیت هاي جدید-2

  .ددگر اي مدیران ارائه می آموزش هاي مدیران در دو حیطه تعالی معنوي و حرفه
  . اختصاصی مدیرانهاي عمومی و سلامی، دانش و مهارتدانش و معارف ا:  محتواي دوره-
 موسسه:  مسئول نیازسنجی و طراحی دوره-

 قبل از انتصاب و در طول خدمت مدیران:  زمان برگزاري دوره-

اي ه پست براي تمامی کارشناسان و مدیران جهت انتصاب و ارتقاء در:  شرکت کنندگان در دوره-
 .مدیریتی الزامی است

 صلاح   موسسه و سایر مراکز و مؤسسات ذي:مجري دوره-

  حضوري یا غیرحضوري :  روش اجراي دوره-
هاي اختصاصی مدیریت مورد نیاز مدیران خود را طراحی و پس از  آموزش تواند  موسسه می.1تبصره

  .تصویب در کمیته آموزش اجرا نماید
 مفاد این دستورالعمل، تمهیدات لازم را براي اعزام مدیران به  موسسه مکلف است برابر.2تبصره

  .هاي آموزشی پیش بینی شده براي هر سطح، فراهم نماید دوره
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  ي اجراي فرایندهاي آموزش شیوه. بخش پنجم
ي نیازسنجی،  موسسه می تواند براي انجام فرایندهاي آموزشی و مشاوره اي در زمینه. 27ماده 

 :شیابی و اثربخشی فعالیت هاي آموزشی به دو صورت اقدام نمایدطراحی، اجرا، ارز

 استفاده از ظرفیتهاي آموزشی موسسه  .1

موسسه مجاز خواهد بود جهت انجام تمامی فرایندهاي آموزش از تجربیات اعضاء هیات علمی، 
 .  کارمندان موسسه، بازنشستگان و یا سایر کارمندان دستگاههاي اجرایی بهره گیري نماید

 ز طریق انعقاد قرارداد با دانشگاهها، موسسات و سایر مراکز ذیصلاح  ا .2

نحوه تعیین صلاحیت و اعتبار سنجی موسسات آموزشی و خدمات مشاوره اي و همچنین مراکز 
ذیصلاح جهت بهره مندي از خدمات آنها مطابق دستور العملی خواهد بود که توسط کمیته راهبري 

 .ابلاغ خواهد شد

  تیازات و سازوکارهاي انگیزشی ام: بخش ششم
هاي آموزشی در   به منظور ترغیب و تشویق کارمندان رسمی و پیمانی براي شرکت در دوره .28ماده 

  . چارچوب دستورالعمل نظام آموزش منابع انسانی موسسه امتیازاتی به شرح زیر اعطا می گردد
  گواهینامه هاي نوع دوم ) الف

  گواهینامه مهارتی-

 امه تخصصی گواهین-

  پژوهشی سطح یک- گواهینامه تخصصی-

   پژوهشی سطح دو- گواهینامه تخصصی-
گواهینامه هاي نوع دوم را در طول دوره خدمتی  سطح از دو  هر کارمند می تواند حداکثر.1تبصره

  .خود دریافت نماید
فتخار بازنشستگی  به ا1/1/91 اعطاي گواهینامه نوع دوم براي کارمندانی که قبل از تاریخ .2تبصره 

  .باشدممنوع می. نائل شده اند
  گواهینامه مهارتی. 29ماده 

  :شرایط لازم براي اخذ گواهینامه مهارتی
  دارابودن مدرك تحصیلی دیپلم متوسطه )1
 : ساعت آموزش مصوب با شرایط زیر900طی  )2

  حداقل
3
 .آموزشها در زمینه آموزش هاي شغلی باشد2

 900 سال طی شود6آموزش حداقل در ساعت . 
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  ساعت آموزش در طول یک سال150احتساب حداکثر  

 طرحهاي تحقیقاتی، پیشنهادات جدید، اختراعات، ابتکارات، تألیف، ترجمه کتب و مقالات و .تبصره
سازمانی می گردد،  بهبود عملکرد فردي و و وري کار مستندسازي تجربیاتی که موجب افزایش بهره

 ساعت آموزش شغلی براي فرد در نظر 200 کمیته آموزش حداکثر می تواند تا معادل تایید پس از
کسر )  ساعت 900(ین شده گرفته شود ساعات آموزشی معادل سازي شده از میزان ساعات تعی

 . میزان ساعات معادل سازي شده از حداقل زمان دریافت گواهینامه کسر نمی گردد.گردد می

  ی گواهینامه تخصص.30ماده 
  :ه تخصصیشرایط لازم براي اخذ گواهینام

  دارا بودن مدرك تحصیلی فوق دیپلم یا گواهینامه مهارتی  -1
  :وزش کوتاه مدت مصوب با شرایط زیر ساعت آم750طی  -2

  حداقل
4
 .هاي شغلی یا آموزش مدیران باشد ها در زمینه آموزش آموزش3

 750 شود سال طی5 ساعت آموزش حداقل در   
  ساعت آموزش در طول یک سال 150احتساب حداکثر  

 طرحهاي تحقیقاتی، پیشنهادات جدید، ابتکارات، تالیف، ترجمه کتب و مقالات و مستند سازي .تبصره
تجربیاتی که موجب افزایش بهره وري کار و بهبود عملکرد فردي و سازمانی گردد پس از تأیید کمیته 

 ساعت آموزش شغلی براي فرد در نظر گرفته شود ساعات 200دل تواند تا معا آموزش حداکثر می
میزان ساعات .  گردد کسر می)  ساعت 750(آموزشی معادل سازي شده از میزان ساعات تعیین شده 

 .معادل سازي شده از حداقل زمان دریافت گواهینامه کسر نمی گردد

   پژوهشی سطح یک –گواهینامه تخصصی  .31ماده 
   پژوهشی –ي اخذ گواهینامه تخصصی شرایط لازم برا

  دارا بودن مدر ك تحصیلی لیسانس یا گواهینامه تخصصی  -1
  : ساعت آموزش کوتاه مدت مصوب با شرایط زیر650طی  -2

 حداقل
4
 هاي شغلی یا آموزش مدیران باشد ها در زمینه آموزش آموزش3

 650 سال طی شود5 ساعت آموزش حداقل در  

 ساعت آموزش در طول یک سال130داکثر احتساب ح  

ساعت و تأیید آن توسط  100اجراي یک یا چند طرح تحقیقاتی در زمینه شغل مورد تصدي معادل  -3
  پژوهشی – ساعت آموزش تخصصی ویژه اخذ گواهینامه تخصصی 100، یا طی کمیته علمی
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 آزمون %70شرکت در آزمون جامع و کسب حد نصاب  -4

 تحقیقاتی هاي بیشتر به جاي اجراي طرحمتقاضی گذراندن ساعات آموزشی کارمندانی که . 1تبصره
  .اضافه خواهد شدمدت زمان دریافت گواهینامه آنان سال به  باشند یک می

طرحهاي تحقیقاتی، پیشنهادات جدید، ابتکارات، تالیف، ترجمه کتب و مقالات و مستند . 2تبصره 
ر و بهبود عملکرد فردي و سازمانی گردد پس از تأیید سازي تجربیاتی که موجب افزایش بهره وري کا

 ساعت آموزش شغلی براي 200تواند تا معادل  کمیته آموزش و توانمندسازي منابع انسانی حداکثر می
)  ساعت 650(ن شده فرد در نظر گرفته شود ساعات آموزشی معادل سازي شده از میزان ساعات تعیی

 .ازي شده از حداقل زمان دریافت گواهینامه کسر نمی گرددمیزان ساعات معادل س. کسر می گردد

  پژوهشی سطح دو –گواهینامه تخصصی  . 32ماده 
 : پژوهشی سطح دو–شرایط لازم براي اخذ گواهینامه تخصصی 

   پژوهشی سطح یک–لیسانس یا گواهینامه تخصصی دارا بودن مدرك تحصیلی فوق  )١
  :یط زیروزش کوتاه مدت مصوب با شرا ساعت آم600طی  )٢

 حداقل
4
 هاي شغلی یا آموزش مدیران باشد ها در زمینه آموزش آموزش3

 600 سال طی شود5 ساعت آموزش حداقل در  

  ساعت آموزش در طول یک سال 120احتساب حداکثر  

  انجام یک طرح تحقیقاتی در زمینه شغل مورد تصدي و تأیید آن توسط کمیته علمی )٣
 پیشنهاد، ابتکار، تالیف، ترجمه کتب و مقالات و: و خدمت برجسته شاملداشتن حداقل د )٤

 .سازي تجربیاتی که موجب افزایش بهره وري کار و بهبود عملکرد فردي و سازمانی گرددمستند

  سال منتهی به صدور گواهینامه5 به بالا در ارزشیابی عملکرد 85برخورداري از امتیاز  )٥

  آزمون % 70 نصاب  شرکت در آزمون جامع و کسب حد )٦
 ساعات آموزشی و فعالیتهاي معادل سازي شده در هر گواهینامه صرفاً براي همان سطح .1تبصره 

محاسبه گردیده و سطوح بعدي نیازمند آموزش و فعالیتهاي جدید بوده و در صورتی که سقف ساعات 
اشد، ساعات مازاد آموزشی گذرانده شده فرد بیش ازساعات مورد نیاز اخذ گواهینامه نوع دوم ب

  .آموزشی براي گواهینامه نوع دوم بعدي محاسبه نمی گردد
 پژوهشی سطح یک و دو در – آزمون جامع پیش بینی شده براي اخذ گواهینامه تخصصی.2تبصره 

رشته هاي بهداشتی درمانی به صورت کشوري و توسط کمیته برگزاري آزمون جامع و با همکاري 
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نحوه برگزاري آزمون بر اساس شیوه نامه اي خواهد . ع برگزار می گرددمعاونت آموزشی وزارت متبو
  .بود که توسط کمیته راهبري تدوین و ابلاغ می گردد

آزمون جامع رشته هاي غیر بهداشتی درمانی با هماهنگی معاونت توسعه ریاست جمهوري به صورت 
  .همزمان در سطح کشوري برگزار خواهد شد

  مدارك تحصیلی تخصصی . ب
 پودمانیکارمندان دورهاي تأمین نیازهاي آموزشی و جهت ارتقاي سطح علمی موسسه مجاز است در 

رشته هاي شغلی بهداشتی درمانی با اخذ   در کارشناسی و کارشناسی ارشد،را در سه مقطع کاردانی
ت امناء شیوه نامه این بند به تصویب هیآ. نماید اجرا طراحی و وز از معاونت آموزشی وزارت متبوعمج

  .خواهد رسید
  سایر سازو کارهاي انگیزشی. ج

 موسسه می تواند بطور همزمان از امتیازات مترتب بر دوره هاي آموزشی شامل تبدیل وضع  .33ماده 
استخدام آزمایشی به رسمی، تمدید قرارداد پیمانی، ارتقاء شغلی در رتبه هاي شغلی، انتصاب و ارتقاء به 

لازم  امتیاز حق شاغل و اخذ گواهینامه نوع دوم مشروط بر اینکه شرایط پست هاي مدیریت حرفه اي،
  . باشند به کارمندان اعطا نماینددر این دستورالعمل را داشته

 اعطاء ساز و کارهاي انگیزشی جهت کارمندان قراردادي سالانه توسط کمیته آموزش تعیین .34ماده 
  .و ابلاغ خواهد گردید

  
  

  :ي گواهینامه هاي نوع دومفرایند اعطا  .35ماده 
واحد آموزش موسسه موظف است پس از ابلاغ این دستورالعمل، شرایط و ضوابط دریافت  )الف

گواهینامه نوع دوم را بر اساس شیوه نامه ابلاغی به نحو مقتضی به اطلاع کارمندان موسسه رسانیده و 
ونده هاي کارمندان متقاضی اقدام پس از اخذ پرونده متقاضیان نسبت به بررسی و تایید مقدماتی پر

  .نماید
 و مطابقت ارائه مدارك و مستندات مورد نیازکارمندان متقاضی موظفند نسبت به جمع آوري و ) ب

دادن آن با شیوه نامه ابلاغی اقدام و پرونده خود را جهت طرح در کمیته آموزش به واحد آموزش ارائه 
  .نمایند

و یا تأیید نهایی و صدور گواهینامه نوع دوم ) با قید دلایل رد(رد کمیته آموزش موظف به بررسی، ) ج 
  . مشمولین در سطوح مهارتی و تخصصی می باشد
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 پژوهشی سطح یک – کمیته آموزش موظف است پرونده مشمولین گواهینامه هاي تخصصی.1تبصره 
کمیته راهبري ارسال و دو را پس از بررسی و تایید جهت بررسی و تائید نهائی و صدور گواهینامه به 

  . نماید
 مزایاي مترتب بر گواهینامه هاي مهارتی و تخصصی از تاریخ استحقاق و گواهینامه هاي .2تبصره 

  .  قابل احتساب استیک و دو از تاریخ پذیرش در آزمونتخصصی پژوهشی سطح 
  : گواهینامه هاي آموزشی مورد قبول .36ماده 

سازمان مدیریت و برنامه ریزي سابق کشور یا دفاتر مدیریت گواهینامه هاي صادر شده توسط ) الف
  آموزش و پژوهش استانداري هاي سراسر کشور

  .گواهینامه هاي داراي مجوز از سازمان مدیریت و برنامه ریزي سابق) ب
گواهینامه هاي آموزشی داراي مجوز از کمیته راهبري در سطح کشور و کمیته آموزش در سطح ) ج

  موسسه
نامه هاي آموزشی مصوب رشته شغلی مامور حراست که با هماهنگی و تایید اداره حراست گواهی) د

  کل کشور مستقر در نهاد ریاست جمهوري اجرا شده 
گواهینامه هاي آموزشی مصوب رشته شغلی مسئول گزینش که با هماهنگی و تایید هیئت عالی ) ز

  گزینش اجرا شده
وزش مداوم جامعه پزشکی صرفاً براي مشمولین قانون گواهینامه هاي دوره هاي تخصصی آم) هــ

  مربوطه 
 به بعد براي اعطاي امتیازات مربوط به 1379هاي آموزشی مصوب فقط از سال   دوره.1تبصره 

  .هاي نوع دوم محاسبه می گردد گواهینامه
هاي نوع   ساعات آموزشی دوره توجیهی بدو خدمت براي اعطاي امتیاز مربوط به گواهینامه. 2تبصره 

  .گردد دوم محاسبه نمی
هاي حضوري که در آن ساعت آموزشی قید نشده است، بطور میانگین  هاي دوره گواهینامه . 3تبصره 

  . ساعت به ازاي هر روز در نظر گرفته می شود6
 ساعت در 2دوره هاي آموزش مداوم جامعه پزشکی صرفاً بر اساس امتیاز و هر امتیاز معادل  .4تبصره 
  .فته می شودنظر گر
  :  نحوه محاسبه ساعات دوره هاي آموزشی جهت اعطاء گواهینامه هاي نوع دوم .37ماده 

دوره هاي آموزشی باید مرتبط با رشته شغلی مورد تصدي بوده و در شناسنامه آموزشی درج شده باشد 
  :و در صورت
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  .  خواهد بود تغییر پست بدون تغییر رشته شغلی، ساعات آموزشهاي طی شده قابل احتساب -
تغییر رشته شغلی در داخل رسته فرعی، ساعات آموزشهاي طی شده مرتبط با رشته شغلی جدید با  -

و ساعات آموزشی فرهنگی و ) مدیران(تایید کمیته آموزش و همچنین ساعات آموزشی بهبود مدیریت 
  .عمومی طی شده قابل احتساب خواهد بود

بط در شغل قبلی قابل احتساب نخواهد بود ولی ساعات تغییر رسته، ساعات آموزشهاي طی شده مرت -
و ساعات آموزشی فرهنگی و عمومی طی شده قابل احتساب خواهد ) مدیران(آموزشی بهبود مدیریت 

  .بود
که کارمندان موسسه بدلیل عضویت در اموري مانند شرکت هاي تعاونی، دوره هاي آموزشی . تبصره

طی می نمایند، براي برخورداري از ... هاي ورزشی وهیأت وشوراهاي حل اختلاف، فدراسیون 
  .امتیازات مترتب برنظام آموزش نمی تواند ملاك عمل قرارگیرد

  
  مدیریت اطلاعات و ارزشیابی آموزش منابع انسانی موسسه) بخش هفتم

موسسه موظف است براي هر یک از کارمندان شناسنامه آموزشی تهیه نموده و اطلاعات . 38ماده 
اطلاعات مندرج در شناسنامه .  آنها را به طور مستمر مورد بازنگري قرار داده و به روز نمایدآموزشی

آموزشی پس از تأیید واحد آموزش موسسه، مبناي محاسبه کاربردهاي آموزش در نظام هاي منابع 
حاظ جمیع این شناسنامه با ل. خواهد بود.. ) ، ارتقاء شغلی وحقوق و دستمزد، ارزیابی عملکرد (انسانی

هاي قید شده در آن قابل  شرایط و پس از تأیید واحد آموزش موسسه بعنوان مدرك تمامی گواهینامه
  .احتساب می باشد

موسسه موظف است تمامی داده ها و اطلاعات آموزش را در قالب یک سامانه رایانه اي . 39ماده 
این . زش، نگهداري و به روز نماید ذخیره، پردا" مدیریت اطلاعات آموزش منابع انسانی"تحت عنوان 

سامانه بایستی به گونه اي طراحی و استقرار یابد که مبناي برنامه ریزي هاي موسسه در زمینه آموزش 
  :ارنده محورهاي اطلاعاتی زیر باشدباشد و حداقل در برد

  شناسنامه آموزش کارمندان  -1
  مشاغل و پست هاي موسسه  -2
 اطلاعات کامل کارمندان موسسه -3

 ) مدیران( هاي آموزشی به تفکیک توجیهی، شغلی، فرهنگی، عمومی و بهبود مدیریت دوره -4

 برنامه هاي آموزشی راهبردي، میان مدت و کوتاه مدت -5

 بودجه آموزشی موسسه -6
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موسسه موظف است بر اساس چارچوب مصوب کمیته راهبري نسبت به استقرار سامانه . 40ماده 
  . ی، هم افزایی و افزایش بهره وري آموزش اقدام نمایدمدیریت اطلاعات آموزش با هدف سامانده

 شیوه نامه معادل سازي فعالیتهاي آموزشی و سایر موارد ابلاغی قید شده در این دستورالعمل  .41ماده 
 .در کارگروه آموزش تهیه و تدوین شده و توسط کمیته راهبري تصویب و ابلاغ خواهد گردید
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خدمات بهداشتی  هاي علوم پزشکی و دانشکده ها و معاملاتی دانشگاه مه مالی ونا آیین
  درمانی و

  
 اتیکل: فصل اول 

انستیتو  /پزشکی و خدمات بهداشتی  درمانی  علوم مستقلدانشکده /  مالی و معاملاتی دانشگاه عملیات  -1ماده  
د بر ن  که منبعد مؤسسه نامیده می شو...انبخشی و مستقل و دانشگاه علوم بهزیستی و تو و مراکز تحقیقاتیپاستور
  .  ن آیین نامه انجام خواهدشد ایاساس
دانشکده شامل  با تشکیلات مصوب  منطبق)مستقل، وابسته( اجراییکلیه واحدهايو شامل ستاد مؤسسه  -2ماده 

غیره الملل و، شعب بین درمان، مراکزبهداشتی، شبکه بهداشت و، بیمارستان هاتحقیقاتی مراکز ، ها
مالی امورپیشنهاد مدیراباواحدهاي فوق الذکر رمؤسسه موظف است سالانه حداقل ده درصد از.باشد می

ابلاغ رییس مؤسسه به عنوان تایید وبا، تصویب هیأت رییسه مؤسسه واجرائییا رییس واحدمؤسسه و
   .اجرایی مستقل تعیین نمایدواحد

معاملاتی آن براساس آیین به واحدهایی اطلاق می شود که انجام عملیات مالی و: ل واحد اجرایی مستق– 1تبصره
طرف ایشان که توسط کمیته فنی یا مقام مجاز ازدستورالعمل هاي ابلاغی از سوي رییس هیأت امنإ وونامه 

  .، صورت می پذیرد این آیین نامه تهیه شده105 مادهتخصصی مالی موضوعو
تصمیمات ، مقررات وذاري تابع قوانیناي اجرایی مستقل و وابسته از لحاظ سیاست گ کلیه واحده-2تبصره

اجراي مصوبات هیأت امنإ مؤسسه مکلف به رعایت وبوده ومعاملاتی دانشگاه هامؤسسه، آیین نامه مالی و
  .باشد می

ل شروع و در آخر  از  اول  فروردین ماه  هر سا یک سال هجري شمسی است که لی مؤسسه ا  سال م-3ماده 
  .اسفند ماه همان سال پایان  می یابد

هاي مالی  نسبت به تهیه صورت  تا پایان خردادماه سال بعد با رعایت مقررات مربوطهاستموظف مؤسسه  -4ماده 
رییس مؤسسه ، واکثریت اعضاء هیأت رییسه مؤسس ، معاون پشتیبانی ومالامورامضاء مدیرپس ازنهایی اقدام و

مالی الزامی امورمدیرمعاون پشتیبانی وامضاء رییس مؤسسه و.  اظهار نظربه حسابرس مستقل ارائه نمایدجهت
  .است

 با امضاء رییس )چک ،سفته، واوراق بهادار وسایرموارد: از جمله(   کلیه اسناد و اوراق تعهدآور مالی-5ماده 
واحدهاي مورددرو) یا مقام مجاز از طرف وي (  و مدیر مالی مؤسسه) یا مقامات مجاز از طرف ایشان(مؤسسه 

و همچنین قراردادهاي  مؤسسه بود مالی واحد معتبرخواهدرییس اموربا امضاء رییس واحد واجرایی مستقل نیز
   . این آیین نامه خواهدبود44وبه استنادمادهبر اساس  قوانین و مقررات مربوطه 
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بارات و  در استان یک  فقره حساب اصلی به منظور استفاده از اعت معینخزانهمؤسسه از طریق خزانه یا  -6ماده 
 در خصوص افتتاح تواند و مؤسسه مید  افتتاح می نمایمجازهاي  بانکوجوه مصوب در قوانین بودجه سالیانه نزد 

این ررات  با رعایت مق،  مورد نیاز براي پرداخت و یا ادامه استفاده از حسابهاي پرداخت موجوديها سایرحساب
  .   اقدام نمایدأ خزانه راسنامه بدون  اخذ مجوز از آیین

 و )ایشان  یا مقامات مجاز از طرف(  برداشت از حسابهاي  مؤسسه به امضاء مشترك رییس مؤسسه -1  تبصره
  . می باشد ) و مقام مجاز از طرفیا خزانه دار(مدیر امور مالی 

و رییس امور مالی  اجرایی  واحدایی به امضاء مشترك رییس برداشت از حسابهاي واحدهاي اجر-2  تبصره
  . می باشد  اجراییواحد

نوع حساب بانکی براي واحد اجرایی با درخواست کتبی رییس واحد اجرایی از رییس افتتاح هر-3 تبصره 
تشخیص فنی بامالی مؤسسه جهت اظهارنظرامورپس از ارجاع به مدیر) مقام مجاز از طرف ایشانیا(مؤسسه

  .می باشد) طرف ایشانیا مقام مجاز از(رییس مؤسسه 
امنإ اجرایی به هیأت  واحدهاي خود و بانکی هاي  حسابکلیه شماره  مؤسسه ملزم به ارائه فهرست و -4ه  تبصر

  . می باشد
 انند به تعداد مورد نیازتو  اجرایی میه منظور تمرکز در آمدهاي اختصاصی، مؤسسه و واحدهاي ب-7ماده 
از (آیین نامه این  ) 6( ک هاي مجاز کشور با ملحوظ داشتن مفاد ماده بانکی غیر قابل برداشت در بانهاي حساب

 درآمدهاي اختصاصی خود را موظفندمؤسسه و واحدهاي اجرایی . افتتاح کنند) ق خزانه یا خزانه معین استان هاطری
  . ناً آنرا عودت خواهد داد، عیریز نموده و خزانه یا خزانه معین وابه این حساب ها

، ودیعه و یا نظایر آن دریافت می شود،  به منظور تمرکز وجوهی که به عنوان سپرده وجه الضمان، وثیقه-8ماده 
دهاي واحستاد و. در بانکهاي مجاز کشور افتتاح نمایدحساب بانکی خاصیمؤسسه می تواند به تعداد موردنیاز

برداشت از . ب واریز نمایندعناوین فوق دریافت می دارند به این حساتحت اجرایی مکلفند وجوهی را که 
ط آن به نفع مؤسسه با رعایت  این حسابها به واریز کننده و واریز یا ضب مزبورفقط به منظور استرداد وجوههاي حساب

  . دستورالعمل هاي مربوطه می باشد آیین نامه ومفاد
جهت  ها می تواند در صورت نیاز از وجوه این حساب) ز طرف ایشانیا مقام مجاز ا(ؤسسه رییس م  :   تبصره 

مشروط به آنکه در زمان تسویه حساب وجه مربوطه قابل ،گذاري مؤسسه استفاده نماید سرمایهانجام امورجاري یا
  . تادیه باشد

 مالی رشته هاي امور به مدت چهار سال از بین کارشناسان واجد صلاحیت) خزانه دار (  مدیر امور مالی -9ماده  
تصویب هیأت رییس مؤسسه با و اجرائی به پیشنهاد معاون پشتیبانی و تأییدبا حداقل چهار سال تجربه حرفه اي
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به نامه انتخاب و این آییناساس مفاد تأمین هماهنگی لازم برابلاغ رییس مؤسسه به منظور اعمال نظارت ووامنإ
  :  منصوب می شودرانجام وظایف مشروح زیاین سمت جهت 

بر عملیات امور مالی و محاسباتی و نگهداري و  مستمر هاي مالی مؤسسه از طریق نظارت دوین صورت  تهیه و ت-1
ت و سلامت آن ها و  ضوابط مربوطه و صحنامه، مقررات حاکم بر تحریر دفاتر و ها براساس این آیین تنظیم حساب

  . مالی مدیریتیتهیه گزارشات 
  . مالی مؤسسه و واحدهاي اجرایی اجراي قوانین و مقررات حاکم بر عملیاتنظارت بر  اعمال -2
یا مقام مجاز (اه هاي نظارتی قانونی با هماهنگی رییس مؤسسه  با دستگ تبادل اطلاعات مالی مؤسسه حسب مورد-3

  )از طرف ایشان
  .رها و اوراق بهادا ها و سپرده  نگهداري و تحویل و تحول وجوه نقدینه-4
  .   مالی واحد هاي اجرایی مستقل ووابستهعملکرد بر نظارت-5
  . مؤسسه شین آلات و تجهیزات و دارائی هاي ما شناسایی و نگهداري حساب مقداري و ریالی اموال،-6
  . مجاز اطلاع و کنترل کلیه تفویض اختیارات جهت امضاء هاي-7
  .غی وزارت متبوع اجراي نظام نوین مالی براساس دستورالعمل هاي ابلا-8
امور  مصوب هیأت امنإ بر عهده مدیر اجراي آن بخش از عملیات مالی مؤسسه که در چارچوب بودجه تفصیلی-9

  . مالی می باشد
  .به روز رسانی مانده حساب هاي سنواتی پیگیري و-10

یأت امنأ از سمت خود استعفا تأیید شده هیأت امنإ تأیید شده ه) خزانه دار( در صورتیکه مدیر امور مالی :1  تبصره
داد، یا به هر دلیل قادر به همکاري نبود، رییس مؤسسه می تواند فرد واجد شرایطی را تاتشکیل اولین جلسه هیأت 

مؤسسه مکلف است در اولین جلسه هیأت امنإ نسبت به تعیین . امنإ به عنوان سرپرست امور مالی منصوب نماید 
این آئین درراوظایف تعیین شده خود)خزانه دار(مدیر امور مالی .اقدام نماید)ارخزانه د(تکلیف مدیر امور مالی

  .تفویض نمایدرمالی واحدهاي غیرمستقل حسب موردروساي امونامه به معاونین یا
ظرف سه ماه از تاریخ اشتغال مدیر مالی جدید نسبت به تنظیم  مدیر مالی قبلی و بعدي مکلفند حداکثر-2تبصره

 تحویل و تحول اقدام نمایند این صورت مجلس باید به امضاي تحویل دهنده و تحویل گیرنده مجلسصورت 
در مواردي که مدیر مالی از تحویل ابواب جمعی .رسیده باشد و نسخه اول آن را به حسابرس مؤسسه ارائه نمایند

بواب جمعی وي با حضور حسابرس وي امر تحویل و تحول میسر نباشد اخود استنکاف نماید یا به هر علتی حضور
این موارد در خصوص رییس امور مالی واحدهاي . و نماینده رییس مؤسسه و مدیر مالی جدید تحویل خواهد شد

  .اجرائی نیز صادق بوده و لازم است مدیر امور مالی مؤسسه نیز نظارت داشته باشد



  هاي علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی با مباحث اختصاصی دانشگاه  آشنایی                  
 

- ٥٦ - 

یا کلی در قالب مدیریت پیمان مؤسسه می تواند انجام امور مالی خود را به صورت جزئی -3تبصره
این بند مشمول واحد هاي وصول . واگذار نماید  مالی مؤسسه به مؤسسات واجد صلاحیتامورمدیرتأییدبا

  .  درآمد نمی باشد
ایشان انتخاب مجددومی باشدموافقت هیأت امنإ مقدوررییس مؤسسه ورمالی به پیشنهادامومدیرتغییر-4تبصره

  . باشد-ت امنإ بلامانع میهیأتائیدبا
ضرورت اصلاحات نظام مالی بخش فعالیت ها و به منظور دستیابی به قیمت تمام شده خدمات و-10ماده 

نتیجه ارتقاء سطح کنترل درشبکه عصبی مالی واجراي هلدینگ ونظام نویت مالی وسلامت در راستاي استقرار
یت افزایش رضایت نهادرتعالی عملکرد، افزایش بهره وري وارتقاء مستمر کیفیت خدمات وبخش وداخلی در

قالب ، مؤسسه موظف می باشد به تعداد واحدهاي اجرایی خود، عملیات مالی مجزا درمندي آحاد جامعه
معاملاتی آن براساس  وانجام عملیات مالینحوه اداره واحدهاي اجرایی مستقل و. اجرایی مستقل ایجادنمایدواحد

طرف ایشان مقام مجاز ازیاسوي رییس هیأت امنإ ودستورالعمل هاي ابلاغی ازاین ماده و آیین نامه ومفاد این
  .، صورت می پذیردنامه تهیه شده  این آیین105ماده بودجه موضوع تخصصی مالی و وکه توسط کمیته فنی

ت ، شبکه بهداشها اتی، بیمارستانها، مراکزتحقیق  درصد از دانشکده10 حداقل تا  مؤسسه موظف است سالانه-1
  .اجرایی مستقل تعیین نمایدرا به عنوان واحدبهداشتی خود، مراکزدرمان

اجرائی به رییس یا رییس واحدمالی مؤسسه وامورپیشنهاد کتبی مدیراجرایی مستقل با نحوه انتخاب واحد-2
  . باشدابلاغ رییس مؤسسه میتایید وباتصویب رییس مؤسسه ومؤسسه و

اختیارات محوله مستقل بوده وچارچوب این آیین نامه معاملاتی در این مراکز به لحاظ انجام عملیات مالی و-3
  .تصمیمات مؤسسه می باشندمقررات مربوطه واز لحاظ سیاست گذاري تابع قوانین وو
مقررات مؤسسه قوانین وسایرواین آیین نامه مندرج در واحدهاي اجرایی مستقل مکلف به رعایت کلیه مفاد-4

سایر مالی ورییس اموروبدیهی است رییس واحد. هاي ابلاغی نظام نوین مالی خواهند بود از جمله دستورالعمل
هاي نظارتی شخصاً  مقابل کلیه دستگاههاي محوله در خصوص مسئولیتاجرایی حسب مورد درمسئولیت واحد

  .بودخواهندپاسخگو
  درآمد اختصاصی ، تملک دارایی سرمایه اي واي مزبور از اعتبارات مصوب هزینه کلیه واحدهاي  سهم اعتباري-5
با تشخیص رییس مؤسسه قابل یابد و از درآمدهاي اختصاصی این واحدها به مؤسسه اختصاص می% 5حداقل( 

. سال تصویب می گرددقانون بودجه هرمؤسسه که در) واحدها می باشدسایریا ستاد وخود واحد وهزینه در
امکانات فیزیکی و ،هاي تحقیقاتی، پرسنلی  سرانه پروژهبراساسنامه و  این آیین24توسط کمیته موضوع ماده 

طبق تفاهم هاي مالی سال قبل و ازاي ارائه صورت درهاي عملیاتی تنظیم بودجه و شاخصوظایف محول شده و
  .گردد به واحدهاي مزبور ابلاغ می) مقام مجاز ازطرف ایشانیا(داخلی تعیین و توسط رییس مؤسسه هاي  نامه
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منابع حواله شده به واحدهاي سایراختصاصی ودرآمداي و  تملک دارائی سرمایه–اي   کلیه اعتبارات هزینه-6
گوئی مصرف منابع   مسئولیت پاسخگردد و می ستاد به هزینه قطعی منظوردراجرایی به عنوان کمک تلقی شده و

  .بودمسئولین این واحدها خواهدواحدهاي مزبور بارد
سال خود  صورتهاي مالی نهائی هر ،ند ضمن نگهداري اسناد مالی واحدهاي اجرایی مستقل مکلف هست-7
هاي مالی نهائی مؤسسه براي تصویب  صورتتلفیق درسال بعد جهت بررسی ودیبهشت هررحداکثر تا پایان ارا

  .نمایندبه رییس مؤسسه تحویل 
واحدهاي اجرایی مستقل ملزم به یک ازخصوص هرمعاونین حسب مورد درسایر معاون پشتیبانی مؤسسه و-8

ارائه گزارش پیشرفت، به هیأت رییسه دستورالعمل هاي ابلاغی ومعاملاتی ونامه مالی و آیینکنترل اجراي مفاد
  .اطلاعات درخواستی می باشندارائه مؤسسه بوده و واحدهاي اجرائی ملزم به همکاري و

عنوان مثال ( خودرا ... الی و، متمام سیستم هاي ادارياجرایی مستقل موظف  است براساس ظرفیت خود واحد-9
به طوري که سیستم . مکانیزه نماید) بستري، پذیرش،  ترخیص،  پرسنلی، کلینیکی،  پاراکلینیکی:  بیمارستان هادر

قالب نظام اطلاعات مدیریت درحسابداري به صورت یکپارچه وانی وهاي اطلاعات مدیریت بیمارست
  .یابداستقرار

 جهت گیري استقراروپیاده سازي سیستم هاي موردنظردرواحداجرایی بارویکرد مشتري محوربایستی طراحی -10
  .شود
، م استخدامیطبق احکا( ل می باشند اجرایی مستقل شاغواحدمزایاي اعضاي هیأت علمی که در حقوق و-11

لیکن .خدمات بهداشتی درمانی مربوطه پرداخت می شوددانشکده علوم پزشکی و/ کمافی السابق توسط دانشگاه 
  .گردد پرداخت میها تأمین و نامه نظام نوین بیمارستان اجرایی طبق آیینپرداخت ها از محل منابع واحدسایر

ارائه گزارش ارزیابی عملکرد مالی واحدهاي فوق وبرنظارت مستمرمالی موظف به کنترل وامور مدیر-12
و واحدهاي باشد صورت لزوم میگیري در تصمیمبه هیأت رییسه مؤسسه جهت اطلاع وماه یکبارچهارهر

  .ارائه اطلاعات درخواستی می باشنداجرائی ملزم به همکاري و
تضمینات و ین آیین نامه حساب هاي سپرده و ا6ماده3 واحدهاي مستقل می توانند ضمن رعایت مفاد تبصره -13

  .واحد نگهداري نمایندحساب هاي مربوطه درآن را درنظائرودایع و
 رییس امور مالی واحد اجرایی فردي است داراي مدرك دانشگاهی مرتبط با امور مالی که به پیشنهاد -11ماده  

سال انتخاب و به این سمت 4ن پشتیبانی مؤسسه براي مدت  معاوابلاغتأیید ومؤسسه و) خزانه دار( مالی امورمدیر
  . منصوب می شود

معاملاتی را زیر نظر رییس  اجرایی مالی ودر واحدهاي اجرایی مستقل، عملیات رییس امور مالی -الف 
ابلاغی دستورالعمل هاي مؤسسه که براساس این آیین نامه و) خزانه دار( مدیر امور مالی با نظارت اجرایی وواحد
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مقررات ذیربط نامه و حدود اختیارات این آییندرقبال وظایف محوله ودرودهد شود انجام می به وي محول می
  .بودخواهدنظارتی پاسخگومراجع قانونی وشخصاً درمسئول و

الی مامور اختیاراتی که ازطرف مدیر مورد وظایف وواحدهاي اجرایی غیرمستقل دررییس امورمالی در: ب
به پاسخگوئی به فرد تفویض گیرنده ضمن تعهد مسئول بوده و گردد  نامه به وي تفویض می براساس آیینمؤسسه و

 نظارتی پاسخگو خواهدمراجع قانونی وشخصاً درنامه بوده و ، مکلف به رعایت مفاداین آیینمقام تفویض کننده
  . بود

ك دانشگاهی مرتبط در مؤسسه وجود نداشته باشد درصورتیکه فرد صلاحیت دارو داراي مدر: 1   تبصره
  .افراد داراي تجربه کافی می باشد) به عنوان رییس امورمالی واحد( مالی مجاز به بکارگیري امورمدیر

تأیید رییس بامؤسسه و) خزانه دار(مالی اموراجرایی مستقل به پیشنهاد مدیرمالی واحدرییس امور: 2تبصره 
  .به این سمت منصوب می شودسال انتخاب و4، براي مدت معاون پشتیبانی مؤسسهابلاغ مؤسسه و

تغییر ابلاغ معاون پشتیبانی ومالی واجرائی غیرمستقل به پیشنهاد مدیر امورمالی واحدتغییر رییس امور : 3تبصره 
ابلاغ معاون پشتیبانی سسه وبا تایید رییس مؤمالی واموراجرائی مستقل به پیشنهاد مدیرمالی واحدرییس امور

  .رعایت ضوابط مربوطه بلا مانع می باشدانتخاب مجدد ایشان بابوده ومؤسسه مقدور
تصویب هیأت امنإ سالیانه از بین  حسابرس شخص حقوقی است که به پیشنهاد رییس مؤسسه و- 12ماده 

ائت و هیأت  سالانه در هیأت امنإ قریگزارش حسابرس. انتخاب می گردد) داررسمیحساب(حسابداران رسمی ایران 
 حسابرس به ازاي هر بند اظهار نظر،  تصمیم گیري و تعیین تکلیف و با عنایت به امنإ نسبت به بندهاي گزارش

  .  اتخاذ خواهد نمودلی مؤسسه تصمیمات لازمگزارش حسابرس نسبت به تصویب صورتهاي ما
یات مالی و حسابداري مؤسسه و اظهار نظر نسبت به آن  عمل  وظایف حسابرس رسیدگی به اسناد-1  تبصره 

  . استاندارد ها و اصول متداول حسابرسی می باشدصورتهاي مالی مؤسسه و براساس دستورالعمل ها وو
 در مدت مشخص شده یگیري تکالیف تعیین شده از سوي هیأت امنإموظف به پ رییس مؤسسه -2تبصره 

  .  گزارش می نمایده و نتیجه را به هیأت امنإرس بودخصوص هر بند گزارش حسابدر
رییس مؤسسه، معاون پشتیبانی، مدیر ( نسخه به مؤسسه 3 نسخه تهیه که 8سه در   گزارش حسابرس مؤس-3  تبصره

  . هیأت امنإ مستقیماً تحویل خواهد شد و بقیه به دبیرخانه رخزانه دا(امور مالی 
، مؤسسه می تواند نسبت به انتخاب حسابرس مستقل براي نامه یین این آ10تاي اجراي ماده  در راس-4تبصره 

انجام حسابرسی کلی مؤسسه رییس مؤسسه منوط به این که نافی مسئولیت ایشان ونظرواحدهاي اجرائی مستقل با
  .گزارش آن به هیأت امنإ نگردد، اقدام نمایدو
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 و تعهدهاي جوه، دارایی ها، بدهی ها، هزینه هالیه عملیات مالی خود اعم از و  مؤسسه موظف است ک-13ماده  
بر مبناي روش مالی در مقابل دیگران و دیگران در مقابل مؤسسه را براساس دستورالعمل هاي نظام نوین مالی و

  . نگهداري نماید هاي متداول حسابداري در حساب هاي خود ثبت و
  

   بودجه و منابع مالی درآمد–فصل دوم 
 مالی مؤسسه است که براي یک سال مالی تهیه می شود و حاوي پیش بینی کلیه یلی برنامه بودجه تفص-14ماده 

برآورد مصارف و) منابعسایردرآمد اختصاصی وتملک دارایی،اعتبارات هزینه اي،(دریافت ها و منابع مالی 
 مختلف قالب برنامه هايه مؤسسه و پرداخت تعهدات معوق در سالان براي اجراي برنامه هاي عملیاتی مالی مؤسسه

  . تصویب هیأت امنإ مؤسسه می رسدباشد که توسط رییس مؤسسه پیشنهاد و بهمی 
  . جه تفصیلی دبیرخانه هیأت امنإ خواهد بودبودمؤسسه ملزم به پیروي از فرمهاي تدوین شده :  1  تبصره 
با تصویب  هیأت (ي بودجه تفصیلی یش و کاهش در اعتبار برنامه ها، افزامؤسسه مجاز به جابجایی : 2  تبصره 

و دول از برنامه هاي بودجه  تفصیلی توسط حسابرس کنترل حداکثر به میزان بیست درصد برنامه ها می باشد ع) امنإ
  .  به هیأت امنإ منعکس می گرددر گزارش ایشاند

، صی مؤسسه اعتبارات ابلاغی از بودجه عمومی دولت و درآمد اختصا درصد از3حداکثر   - 3  تبصره
 مؤسسه بوده و حسب  رییس آئین نامه و سایر مقررات عمومی در اختیارمنابع بدون الزام به رعایت مفاد اینسایرو

  .  به هزینه گرفته می شودصلاحدید ایشان
قالب برنامه استراتژیک مؤسسه که را درعملیاتی سالانه خود  مؤسسه موظف است برنامه اجرایی و- 15ماده 

سرمایه گذاري در جهت تجهیز، بهبود  و سرمایه اي وهزینه اي و طرح هاي  تملک داراییلیه فعالیت هاي شامل ک
باشد و لازم  پذیرد، می  فعالیت هاي هزینه اي در راستاي دستیابی به اهداف تعیین شده صورت میو یا گسترش

  .  منعکس گرددبودجه تفصیلی مؤسسهاست به نحو مناسب در
لیات و خدمات مستمر و مشخصی است که براي رسیدن به هدف هاي برنامه عم: عالیت هاي جاري  ف- 16ماده 

  .   اجرا می شودطی یک سال
 مجموعه عملیات و خدمات: اي هاي سرمایه تملک دارایی  طرح عمرانی و مخارج سرمایه اي و-17ماده  

مؤسسه و بر اساس مطالعات ی به اهداف  جهت دستیابدوره مطالعه و یا اجرا است که درمشخص و هزینه هاي 
اري پس از تصویب گذ  به صورت سرمایهتوجیهی، فنی و اقتصادي، اجتماعی در مدت معین و با اعتبار مشخص

یا ) کمک(هیأت امنإ، توسط مؤسسه انجام و تمام یا قسمتی از هزینه هاي اجرایی آن از محل منابع عمومی دولت 
  .می گردد ع تأمین منابسایر واعتبارات اختصاصی
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، تجهیز و مجموعه عملیات مشخصی است که در جهت اهداف مؤسسه:  فعالیت هاي سرمایه گذاري-18ماده  
حسب (منافع اجتماعیوپیش بینی موردتعیین نرخ بازده  بارفاه کارکنان مؤسسه یاگسترش فعالیت هايوبهبود

اینگونه فعالیت ها لازم است، به تصویب . یردرت می گمطالعه توجیهی، فنی و اقتصادي صودر) حاکمیتیوظایف
  .  برسدهیأت امنإ

، تملک دارایی و اختصاصی منظور شده در قوانین بودجه امل اعتبارات هزینه اي   منابع مالی مؤسسه ش-19ماده 
وه ، وج)استانیملی و(و دیگر مراجع دولتیسالانه دولت و یا وجوه حواله یا ابلاغ اعتبارشده از سوي وزارت متبوع 

 ک هاي مردمی، تسهیلات، کمحاصل از تسویه مطالبات سنواتی، مانده اعتبارات مصرف نشده سنوات قبل، هدایا
  . منابع می باشدسایربانکی و

بهاي تمام   اعتبارات مورد نیاز از محل منابع عمومی دولت براي هر سال مؤسسه از سال قبل بر اساس -1  تبصره
به صورت کمک در  ذیصلاح ارائه می شود تابه مراجع منابع توسط مؤسسه  تنظیم وشده خدمات و کسري

  . تصویب شودومنظورکل کشوربودجه 
، که حقق یافته و وصولی مؤسسه می باشد کلیه درآمدهاي اختصاصی ت  اعتبارات اختصاصی شامل-2  تبصره

  . رددگباید به حساب خزانه واریزبوده وتعهدکلاً قابل هزینه و
یف مؤسسه و یا در  وظا  درآمد اختصاصی شامل کلیه در آمدهایی است که طبق مقررات در اجراي-3 تبصره 

کنگره ها ،پژوهشی، بهداشتی، درمانی، دارویی و غذایی، فرهنگی، تبلیغاتی، ازاي ارائه خدمات آموزشی
قول و غیر منقول،  منات وارده به امواله حاصل از خسار و وجوهمایشهاي علمی، رفاهی، ورزشی ، مشاوره اي، فنی

 مواد زائد و بدون استفاده جرائم غیبت، فروش

 املاك و ابنیه و امکانات مؤسسه ،خودرو، ماشین آلات و تجهیزات( روش و یا اجاره دارایی هاقابل امحاء، ف و
حقیقی و یا اشخاص تعهدات  قولنامه، ، عدم اجراي قراردادها،سرمایه گذاريو همچنین وجوه حاصل از)غیره و

نامه از اشخاص  پیش بینی شده در این آیینیا کلیه موارد مطروحه ها و ، ضمانت نامهحقوقی، ضبط سپرده ها، ودایع
  .  آن توسط هیأت امنإ صادر شده باشدگردد و یا مجوز وصول غیره وصول  میدولتی وحقوقی وحقیقی و

در صورتی که قوانین حاکم بر آن مغایر با مفاد این (ز هر محل ممکن ا مؤسسه   اعتبارات دریافتی :4 تبصره 
  . باشد نامه قابل مصرف می آیینبه سر جمع اعتبارات مؤسسه افزوده شده و در قالب مفاد این ) نامه نباشد آیین

کت یا مؤسسه مجاز است به بمنظور افزایش درآمدها و تأمین مالی بهینه نسبت به واگذاري، مشار  -20ماده  
فعالیت هاي اقتصادي پس از ، املاك وابنیه خود و یا فروش ظرفیت بلا استفاده از فضا، امکانات، اموال غیر منقول

 مؤسسات و بررسی صرفه و صلاح مؤسسه، از طریق بخش غیر دولتی یا دیگر) ملی و بین المللی(بازاریابی مناسب 
  .   آن مخدوش نگرددبه نحوي که وظایف حاکمیتی. ب  مجوز از هیأت امنإ اقدام نمایددولتی پس از کس



  هاي علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی با مباحث اختصاصی دانشگاه  آشنایی                  
 

- ٦١ - 

به معاون پشتیبانی  توسط رییس مؤسسه جهت اجرا  مؤسسه پس ازتصویب هیأت امنإ،بودجه تفصیلی-21ماده  
  .  گردد می  ابلاغ  مؤسسه
ام شده بر مبناي قیمت تم  تنظیم و تخصیص  اعتبار به واحدهاي اجرایی براساس تفاهم نامه داخلی و-22ماده  

به تناسب حق مرتبط ویاست هاي مالی متناسب با عملکرد، حجم عملیات و ارائه خدمات سخدمات و منطبق بر
  .السهم آن ها از کل اعتبارات مؤسسه خواهد بود

ستقیم، مواد و سربار جذب  هزینه هاي دستمزد م  قیمت تمام شده خدمات، عبارت است از مجموعه- 23ماده  
فرآیند عملیات امور مالی شناسایی شده اداري که درهزینه هاي عمومی وو استهلاك وت شده یک واحد خدم

  . باشد
 تفاهم نامه هاي داخلی سیاست هاي مالی مؤسسه ومنابع به واحدهاي اجرایی بر اساس تخصیص -24ماده  

 و هم چنین مفاد بودجه دولت و سایر منابعد شده از محل منابع عمومی ، تعهمنعقده بر مبناي درآمدهاي وصولی
استاي اهداف عملیاتی مؤسسه توسط کمیته اي مرکب از رییس مؤسسه، معاون پشتیبانی، مدیر امور تفصیلی در ر

لاغ می گردد واحدهاي بودجه با توجه به عملکرد واحدها تعیین و توسط معاون پشتیبانی اب، مدیر)خزانه  دار(مالی 
اجرایی در این مورد در مقابل تبارات تخصیص یافته اقدام نمایند و رییس واحداساس برنامه و اعاجرایی موظفند بر

  . بودسایر مراجع ذیربط شخصاً مسئول خواهدرییس مؤسسه و
 اصلاحیه بینی شده تهیه و تنظیم پیش ییر در برنامه هاي اجرایی مؤسسه و یا تغییر در منابعدر صورت تغ  -25ماده 

بدیهی است در . امکان پذیر خواهد بودفتن ضوابط و مقررات و تصویب هیأت امنإ بودجه تفصیلی با در نظر گر
  .  اصلی مؤسسه استکلیه پرداخت ها اولویت با پرداخت هاي پرسنلی و مأموریت هاي

 تا زمان تصویب به ی به تصویب هیأت امنإ نرسیده باشد تفصیل  چنانچه در شروع سال مالی بودجه- 26ماده 
ور مؤسسه پس از تصویب هیأت رییسه هر ماه مجوز خرج بر مبناي از هرگونه وقفه اي در انجام اممنظور جلوگیري 

 کشور همان سال و درآمد  در قانون بودجه کل اعتبارات هزینه اي و تملک دارایی مصوب مؤسسه12/1
  . شدمنابع صادر خواهدسایروصولی واختصاصی 

مردمی با در نظر گرفتن نیات اهدا کننده به مصرف می رسد ، وقف و کمکهاي  نحوه مصرف هدایا-27ماده 
مواردي که در.حساب هاي مؤسسه ثبت می گردددر، شناسایی وایی هاي اهدایی براساس ارزش جاريدارو

 نیت اهدا کننده مشخص می باشد وجوه فوق به حساب کمک هاي مردمی واریز و  باشد وکمک بصورت نقدي
  .ه مصرف می رسدطبق تشخیص رییس مؤسسه ب

ي  به عللی رسیدن به اهداف  پس از تصویب بودجه  طرح هاي تملک دارایی سرمایه ا  در مواقعی که-28ماده
نإ، چند طرحی را که اولویت  هیأت امر نباشد مؤسسه می تواند با تصویبطرح ها در زمان پیش بینی شده میسکلیه 
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 هزینه و  در مورد این طرح هاي اولویت دارهمان برنامه را طرح هاي مایند و اعتبارات سایرطبق برنامه تکمیل ندارند 
  . در بودجه تفصیلی طرح هاي تملک دارایی اصلاح و به تأیید هیأت امنإ برساند

  
    پرداختها و هزینه ها-فصل سوم 

امه هاي منابع مالی که در جهت نیل به اهداف مؤسسه و انجام عملیات و برن  اعتبار عبارت است از-29ماده 
توسط پرداخت هر گونه وجهی . صوب  هیأت امنإ به مصرف می رسدمؤسسه در چارچوب بودجه تفصیلی به م

  . اصلاحیه هاي بودجه تفصیلی، مؤسسه می باشد مؤسسه منوط به پیش بینی اعتبار لازم در بودجه  تفصیلی و
و حقوقی ایجاد حق نمی کند و وجود اعتبار در بودجه مؤسسه به خودي خود براي اشخاص حقیقی : تبصره

   .تخصیص هاي صادره و با رعایت مقررات این آیین نامه باشدتفاده از اعتبارات باید در قالب اس
واحدهاي مستقل با دستور  در و  مجاز از طرف او  کلیه پرداخت ها با دستور رییس مؤسسه یا مقامات-30ماده  

  :انواع پرداخت هاي مؤسسه، عبارت است از. می پذیرد انجام تأمین اعتبار اجرائی پس از رییس واحد
، ماشین آلات و تجهیزات و  خرید اموال-5 هزینه -4 الحساب   علی-3 پیش پرداخت  -2 تنخواه گردان  -1

  تملک دارایی سرمایه اي 
رتیب   کلیه پرداخت هاي مؤسسه و یا واحدهاي اجرایی تابعه جز در مواردي که قوانین و مقررات ت-31ماده 

منوط به آنکه گواهی . دیگري مقرر داشته اند باید از طریق حسابهاي بانکی مربوطه و به وسیله چک انجام گیرد
  :بانک حاکی برموارد زیر باشد

  انتقال وجه به حساب ذینفع  
   پرداخت وجه به ذینفع یا قائم مقام قانونی او 

   حواله در وجه ذینفع یا قائم مقام قانونی او 

 واحدهاي مستقل با در  ایشان و رییس مؤسسه یا مقام مجاز از طرف  در موارد استثنائی که با تشخیص:تبصره
 یکی از ، تأییدنده وجه مقدور یا به مصلحت نباشداجرائی اخذ امضاء از گیر مسئولیت رییس واحد تشخیص و

فت کننده وجه تلقی و سند قابل رسید دریا) بصورت چک یا نقد (دایر بر پرداخت وجه به ذینفع  ،مقامات مذکور
. احتساب به هزینه قطعی است

 محل اعتبارات عبارت است از وجوهی که خزانه از): پیش دریافت اعتبارات( تنخواه گردان حسابداري -32ماده 
  .  انجام هزینه هاي سال و بدهی هاي  قابل پرداخت سنوات قبل در اختیار مؤسسه قرار می دهدمصوب براي

 ، تفاهم نامه ها و مبناي بودجه تفصیلیمبالغی که بر عبارت است از: جوه پرداختی به واحدهاي اجراییو: تبصره
 اختیار واحد پرداخت ها در سایر ، خرید دارایی ها و درخواست وجه براي انجام هزینه هابا و تخصیص اعتبار

  .خواهد گرفت اجرایی قرار
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ویا مقامات مجاز ) رخزانه دا( که از طرف مدیر امور مالی وجهینخواه گردان پرداخت عبارت است از ت-33ماده 
  یا مقامات مجاز از طرف ایشان وحدهاي مستقل با تأیید رییس مؤسسهوا مالی در رییس امور  واز طرف ایشان

می گیرد سقف تنخواه  قرار کارپرداز اختیار ، براي انجام هزینه ها و خریدها دررییس واحدهاي اجرایی مستقل
رپرداز تا سقف معاملات جزئی می باشد ،سقف یا تعداد پرسنل مسئول فقط به تشخیص رییس مؤسسه  قابل کا

  . تغییر است
ها طبق  پرداختی که از محل اعتبارات مربوط بر اساس احکام و قراداد  پیش پرداخت، عبارت است از-34ماده  

  . ود، پیش از انجام تعهد پرداخت می شدستورالعمل پیش پرداخت ها
  . گیرد تعهد صورت میعبارت است از پرداختی که به منظور اداي  قسمتی از  ، علی الحساب-35ماده  
ارزش دارایی ها براساس اصول متداول  ، پرداختی ها، تعهدات، استهلاك و  هزینه، آن دسته از مخارج-36ماده  

 سایر فعالیت ها در راستاي انجام ات وکالاها، خدم حسابداري طی یک دوره مالی می باشدکه به منظور تولید
  .  اصلی و مستمر مؤسسه صورت می گیرداجراي عملیات

  تعهدات مؤسسه  آن بخش از پرداخت ها و سایر دارایی ها، ، و  خرید اموال، ماشین آلات و تجهیزات-37ماده  
  .مشخص جهت مؤسسه ایجاد نمایدی باشد که ما به ازاي آن دارایی با عمر مفید م
 مفید یا تکمیل آن گردد ، ماشین آلات و تجهیزات که منجر به افزایش عمرهر نوع پرداخت جهت اموال: تبصره  

  . ، نسبت به محاسبه استهلاك اقدام می شود دارایی افزوده و از تاریخ ایجادخرید آنبه بهاي 
  ازهدات و بدهی هاي  قابل پرداخت تعمجاز براي  تادیه حواله اجازه اي است که کتباً به وسیله مقامات -38ماده  

  . می شود ذینفع صادر در وجه و مالی واحد رییس امور و) خزانه دار( امور مالیمربوطه عهده مدیرمحل اعتبارات 
   انجاماب کالا و خدمات و سایر پرداخت هایی که تحصیل یا  تشخیص عبارت است از تعیین و انتخ-39ماده  

  .  اجرایی ضروري استنامه هاي مؤسسه و واحدهايجراي بر آن ها براي نیل به ا
مندرج در بودجه تفصیلی مؤسسه   اعتباراز اختصاص دادن تمام یا قسمتی از  تأمین اعتبار عبارتست -40ماده  

، دفتر اعتبارات امور مالی مؤسسه و  تعهد که مبناي آنتملک دارائی و ایجاد دارائی و خرید براي انجام هزینه و
  .  بود  خواهدی اجرایواحد

  :  ایجاد دین بر ذمه مؤسسه ناشی از، عبارت است از تعهد-41ماده  
   تحویل کالا یا خدمت  –الف 

  .   اجراي قرادادهایی که با رعایت مقررات منعقد شده باشد-ب 
    احکام صادر شده از مراجع قانونی و ذي صلاحیت -ج 
    سازمان ها یا مجامع بین المللی با اجازه قانون    پیوستن به قرادادهاي بین المللی و عضویت در-د

  . ه موجب اسناد و مدارك اثبات بدهی پرداخت ب تسجیل عبارت است از تعیین میزان بدهی قابل -42ماده 
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 در خواست وجه، سندي است که از سوي رییس دستگاه یا مقام مجاز از طرف ایشان به منظور -43ماده 
ب قانون از محل وجوه متمرکز شده در خزانه  و سایر پرداختی هایی که به موجپرداخت حواله هاي صادر شده

  .   صادر می شود)زانه یا خزانه معین استان ذیربط مورد خحسب( 
   دستگاه به صورت کتبی به وزارت  سوي بالاترین مقام اجراییمقامات مجاز موضوع این ماده از:  1  تبصره

  .ن امور اقتصاد و دارائی استان معرفی می شوندیا سازماامور اقتصادي و دارایی 
مالی واحد  رییس امور اجرایی و ، سندي است که از سوي رییس واحد اجراییدرخواست وجه واحد:  2تبصره 

پرداخت هایی که به موجب قانون از محل اعتبارات  سایر شده و اجرایی به منظور پرداخت حواله هاي صادر
  .می شود مربوطه صادر

 مقامات مجازایشان و  وسجیل و حواله به عهده رییس مؤسسهو ت  مسئولیت تشخیص و انجام تعهد -44ماده 
 مقامات مجاز مؤسسه و) دارخزانه (ن نامه به عهده مدیر امور مالی تأمین اعتبار و تطبیق پرداخت با این آییمسئولیت 

 رییس امور و به عهده رییس واحد تقل نیزمورد واحدهاي اجرایی مس مسئولیت هاي فوق در.  می باشداز طرف وي
  .می باشد مالی واحد

مسئولیت هاي موضوع این ماده حسب مورد مستقیمأ و بدون واسطه از طرف مقامات  صورتی که  در: تبصره  
فوق به سایر مقامات دستگاه هاي مربوطه، کلی یا جزئی تفویض گردد، تفویض گیرنده ملزم به رعایت کلیه 

قبال مراجع  شرح وظایف سازمانی در محوله در برابر وظایف اصلی و و هم چنین کلیه کارکنان درمقررات بوده 
  . نظارتی شخصاً پاسخگو خواهندبود قانونی و
حسب مورد  باید مدارك مثبته زیر را تعهدات انجام شده حسب مورد هزینه و خریدها و کلیه اسناد -45ماده  

  :همراه داشته باشد
  داخلی  خریدهاي )الف 

 مدارك مربوط به مناقصه یا -4تحویل مستقیم    رسید انبار یا رسید -3 فاکتور خرید  -2 خرید   درخواست-1
 تاییدیه درخواست کننده مبنی بر مطابقت شرایط فنی -6 دستور پرداخت -5 مناقصه حسب مورد  ترك تشریفات

موارد   در-8 د خریدهاي در قالب قرارداد، در مور تصویر قرارداد-7خرید حسب مورد  با درخواست اولیه 
مورد  در ، توسط رییس مؤسسه یا مقامات مجاز از طرف ایشان و یا نصبضروري تأیید صورتجلسه تحویل کالا و

  . حواله انبار خواهدبود/ واحدهاي اجرایی مستقل نیز توسط رییس واحد به منزله صدور رسید انبار
  :  خریدهاي خارجی–ب 

  درخواست خرید .1
  اعلامیه بانک و در موارد جزئی صورت حساب فروشنده  .2
  مدارك ترخیص کالا .3
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   حواله انبار می باشدو  رسید انبارت مجلس تحویل کالا به منزله صدوردر مورد ضروري صور(رسید انبار .4
   )55 بجز موارد مندرج در تبصره ماده( ه حسب مورد مدارك مربوط به مناقصه یا ترك تشریفات مناقص .5
  داخت پردستور .6
است اولیه خرید  مبنی بر مطابقت شرایط فنی با درخوتأییدیه درخواست کننده .7

  حسب مورد  ، تصویر قرارداد .8
  :  خدمات قراردادي–ج 
 مدارك انجام مناقصه و ترك تشریفات -3 قرارداد    -2 مورد      صورتحساب و یا صورت وضعیت حسب-1

 تاییدیه رییس مؤسسه یا رییس واحد اجرائی مستقل حسب -5ر  کا ابلاغ افزایش یا کاهش -4 مورد  مناقصه حسب
 طرف قرارداد   ارائه تسویه حساب-6.    قراردادرد یا مقامات مجاز مبنی بر انجام موضوع  قرارداد حسب شرایطمو

 -7)  دارایی و غیره، وزارت امور اقتصادي وسازمان تأمین اجتماعی( از سوي مراجع قانونی ذیربط حسب مورد 
  . ارائه مستندات مبنی بر پرداخت به ذینفع

  :خدمات غیرقراردادي: 1تبصره 
، تاییدیه رییس مؤسسه یا رییس واحد اجرائی مستقل یا مقامات مجاز مبنی برانجام درخواست واحد، صورتحساب

   . یا مستندات دریافت وجکار، تأییدیه و
ز شرح  کار اضافه کارکنان خارج اکار، حق الزحمهحقوق و مزایا، اضافه (   پرداخت هاي پرسنلی از جمله -د 

ــرن  کمک هزینه رزیدنت،وظایف مربوطه و وقت اداري ریس، حق حضور در ، حق التدها، کار دا نشجویی ها، انتـ
اـرانه و  جلسه، مأموریت ــ  جهت تغییرات  اخذ گواهی انجام کار-3 دستور پرداخت  -2حکم حقوقی -1... ) ها، ک

 اجرائی مستقل                     رییس واحد طرف ایشان یا سوي رییس مؤسسه یا مقام مجاز از ی ماهیانه ازریال مقداري و
           درمانی حسب مورد  صورتحساب خدمات تشخیصی و-5پرداخت وجه به ذینفع گواهی بانک حاکی از -4
ا مقام مجاز از طرف ایشان با ارائه مدارك هاي خارج از کشور مأمورین اعزامی با امضاي رییس مؤسسه ی  هزینه-6

  .مستند قابل پرداخت خواهدبود
و هزینه هاي دعوت ها، پذیرایی ها، هدایا، تشریفات مؤسسه، ورزشی، مسافرت هاي علمی :  سایر هزینه ها شامل-و

چاپی و (ت خرید کتب و مجلا کارکنان در داخل و خارج از کشور، پروژه هاي تحقیقاتی، مسابقات دانشجویان و
 بلیط الکترونیکی و بلیط هواپیما، کنگره ها، سمینارها و کارگاه هاي آموزشی و هزینه هاي خانه هاي )الکترونیکی

پرسنلی ناشی از فعالیت هاي بهداشتی آموزشی و تی و هم چنین حق الزحمه هاي و فعالیت هاي بهداشبهداشت 
بر اساس درخواست مراجع ذیربط از مؤسسه ستمر پرسنل و که خارج از وظایف مدرمانی و اداري مالی  پژوهشی و

اساس صورتحساب ها و یا دستور العملهاي اجرایی حسب ارد مندرج در این آیین نامه و برمی باشد بدون رعایت مو
 ا مسئولیت رییس واحد هزینه کننده با موافقت رییس رسیده باشد بگواهی مسئولان و رییس واحد تابعهمورد که به 
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مسئولیت  تشخیص و مورد واحدهاي اجرائی مستقل با در. بود  پرداخت خواهد مقام مجاز از طرف قابله یامؤسس
  .اجرائی می باشد رییس واحد

  .  که پیش بینی نشده مدارك مورد نیاز را تعیین نمایدمؤسسه می تواند در مواردي  رییس -1تبصره  
سقف اعتبارات  مصوب شوراي پژوهش مؤسسه تاپژوهشی   پرداخت هاي مربوط به طرح هاي -2  تبصره

 ده ولیکن این پرداخت ها باید حسبشمول مقررات این آیین نامه مستثتی بو مصوب حوزه پژوهش مؤسسه از
آن قسمت از هزینه  تأیید ناظر و معاون پژوهشی به تأیید نهایی رییس مؤسسه برسد و ، پس ازرش مجري طرحگزا

 موافقت رییس مؤسسه ، تأیید ناظر وؤثر واقع شده حسب گزارش مجري طرحطرح مپیشبرد  هاي انجام شده که در
  .شد مقام مجاز از طرف ایشان به هزینه قطعی منظور خواهدیا 

  مؤسسه می تواند به منظور جلب مشارکت هاي مردمی در مراکز ارائه دهنده خدمات نسبت به - 46ماده 
 به بخش غیر دولتی اقدام نموده و هم چنین به منظور استفاده بهینه از واگذاري واحد هاي ارائه دهنده خدمات مزبور

فضا و امکانات موجود خود می تواند بخشی از خدمات خود را پس از محاسبه  قیمت تمام شده و براساس توافق یا 
تصاصی در قالب قرارداد با اشخاص حقیقی یا حقوقی واگذارنموده و درآمد حاصل از آن را به حساب درآمد اخ

  . مؤسسه منظور نماید
 دولتی یا غیر دولتی ، هدایا یا اعانه به صورت نقدي یا غیر نقدي به افراد و مؤسسات  پرداخت کمک-47ماده 

طرف ایشان ، خدمات  فرد حقیقی یا    یا مقام مجاز ازوط به آن که به تشخیص رییس مؤسسهبلامانع است مشر
اینگونه پرداخت ها به حساب هزینه قطعی منظور . ف مؤسسه باشدحقوقی  ذینفع  درراستاي اهداف و وظای

موافقت رییس  اجرائی و مورد واحدهاي اجرائی مستقل پس از درخواست کتبی رییس واحد در. خواهدشد
  .بود مؤسسه خواهد

اردي فارش کالا در مؤسسه در موسال بعد با عنایت به نقطه سسسه می تواند براي رفع احتیاجات   مؤ-48ماده  
با پیشنهاد امري منجر به زیان و خسارت گردد  فوري وفوتی داشته باشد یا این که تأخیر در انجام که موضوع جنبه

  خدمات با رعایت مقرراتکالا و  رییس مؤسسه قراردادهاي لازم براي خریدفقتواحد اجرایی مربوطه و موا
  . می باشدت  سال مالی آتی قابل پرداخاینگونه تعهدات در. منعقد نماید

  کسري و اضافات حاصل در ابواب جمعی امور مالی، اموال و دارائی ها صندوق هاي درآمدي -49ماده  
 پس ،جه نقد است با اعلام واحد مربوطهحکم و نقدي و یا جنسی و اوراقی که در  انبارها اعم ازمؤسسه یا موجودي

 اضافات مزبور به هیأت امنإ کسري و. شود سته می دوره باضافات/ از اعمال مقررات مربوطه، به حساب کسري 
  . نمود گیري خواهند ایشان تصمیم گزارش و

یی که نوعاً انجام آن از یک سال مالی تجاوز می کند   در مورد آن قسمت از هزینه ها یا خریدها-50ماده  
وز می کند منعقد نماید د براي مدت متناسب  قراردادهایی که مدت اجراي آن از سال مالی تجامؤسسه می توان
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لانه خود  در بودجه سامؤسسه مکلف است)   مربوطه، منظور شده باشد آنکه در بودجه  تفصیلی سالمنوط به(
  .   منظور نمایدمربوطه را مقدم بر سایر اعتبارات اعتبارات لازم براي پرداخت تعهدات

هر ال مالی قابل تعهد و پرداخت است ا آخر س  اعتبارات ومنابع مالی مؤسسه درقالب بودجه تفضیلی ت-51ماده  
بارات مؤسسه که در ، از محل منابع مالی و اعتتعهدات که تا آخر سال مالی مربوط، پرداخت نشده باشدمقدار از 

مان تصویب در هیأت امنا با خواهد شد و تا زبدین منظور تأمین می شود پرداخت  سال بعد بودجه  تفصیلی
  . قالب این آیین نامه پرداخت می گردد رد  رییس مؤسسه وتشخیص
 برنامه هت اهداف مؤسسه در چار چوب توسعه اي در ج اجراي برنامه هاي هزینه و انجام هر نوع-52ماده  

ت قبل با تصویب  دولت از محل مانده اعتبارات سنوا ساله5ی هاي مؤسسه و برنامه هاي استراتژیک و برنامه عملیات
  .مانع استهیأت رییسه مؤسسه بلا 

ود را تا آخر غیرمستقل موظفند مانده وجوه دریافتی مصرف نشده خ کلیه واحدهاي اجرایی مستقل و:  تبصره  
 نشده  هم چنین اعتبارات مصرف مؤسسه عودت دهند مبالغ  برگشتی از واحدها وفروردین ماه سال بعد به امور مالی

مستقل  سال مالی بعد به واحد در و .شد  محسوب خواهدعنوان مانده اعتبارات  سنوات قبل واحد و مؤسسهبه 
  .  می شود عودت داده

، تدارك کالا و خدمات مورد نیاز طبق دستور مقامات مجاز ت که نسبت به خرید کارپرداز مأموري اس-53ماده
 اخذ یشان وثیقه معتبرتنخواه ا پیمانی باید تا سقف از کارپردازان قراردادي و. نامه اقدام می نماید با رعایت این آیین

تسویه و ترمیم ماه کنترل، بالاخص تنخواه کارپردازان در پایان هر سه  آن ها و گردش عملیات تنخواه گرد. گردد
  .می گردد
 در خصوص کارپردازان رسمی تا سقف پاداش پایان خدمت ایشان وثیقه لازم نبوده و مازاد بر آن لازم -1  تبصره

  .ویه پایان خدمت تنخواه داران منوط به تسویه تنخواه ایشان خواهد بودتس .است وثیقه دریافت شود
 بدون اختیار  زیر هاي  قابل پرداخت سنوات گذشته که به یکی از طرقدیون عبارت است از بدهی-54ماده  

  . شده باشد مؤسسه ایجاد
  . احکام قطعی صادره از طرف مراجع صالحه: الف 
حق  انجام شده مانند ا و مؤسسات دولتی و شرکت هاي دولتی ناشی از خدمات به وزارتخانه هانواع بدهی: ب 

 مؤسسه اجرایی ایجاد شده  هزینه هاي مخابراتی، پست و هزینه هاي مشابه که خارج از اختیار،الاشتراك برق، آب
  . باشد

  . اختیار مؤسسه ایجاد شده باشدسایر بدهی هایی که خارج از: ج 
  .غیرپرسنلی لی وسایر بدهی هاي پرسن: د 
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 محل منابع موجود  با درج در بودجه تفصیلی مؤسسه ازامصوبات هیأت امن نوع سنوات گذشته براساس قوانین و هر
  .بود قابل پرداخت خواهد

 
 

   معاملات- چهارم فصل
ب ، اجرت و غیره باید حسمعاملات مؤسسه اعم از خرید، فروش، اجاره، استجاره، پیمانکاري کلیه – 55ماده  

  . مورد از طریق مناقصه یا مزایده انجام شود
  : زیر نیازي به مناقصه و یا مزایده نمی باشد در موارد –1  تبصره

   یا شرکت دولتی باشد   که طرف معامله وزارتخانه یا مؤسسه دولتیدر مورد معاملاتی -1
الکیت آن ها متعلق به  مسهام و یا% 51ت تابعه که بیش از مؤسسا  ومؤسسات و نهادهاي عمومی غیر دولتی -2

  . مؤسسات و نهادهاي مذکور باشد
 به تشخیص و   اموال منقول و غیر منقول که یادر مورد خرید، اجاره به شرط تملیک یا اجاره و استجاره -3

حداقل سه نفر کارشناس رسمی دادگستري یا  مسئولیت رییس مؤسسه یا مقامات مجاز از طرف ایشان با کسب نظر
 کارشناسان خبره و متعهد منتخب رییس مؤسسه و یا با قیمت برابر یا کمتر از  قیمت تعیین شده حداقل سه نفر از

. حقوقی که نرخ هاي آن ها از طرف مراجع قانونی ذیصلاح انجام خواهد شد یا
ره فنی بازرگانی ، حق الاختراع و مشاوره اعم از مهندسی مشاور، مؤسسات علمیمورد خرید خدمات مشاو در -4

، ات مشاوره اي و کارشناسینوع خدم یا هر طرح و اجرا و نظارت و ، طراحی و یا مدیریت بر بر مطالعهمشتمل
.خدمات حسابرسی، خدمات هنري با رعایت موازین اسلامی و صنایع مستظرفه

مقامات مجاز از  مسئولیت رییس مؤسسه و خدمات حقوقی که به تشخیص و ، غیر منقول وخرید اموال منقول  -5
.داراي انواع مشابه نباشد بوده و) انحصاري ( یشان منحصر بفرد طرف ا

 دستگاه هاي ذیربط دولتی و یا شهرداري ها رد مصرف روزانه که در محل از طرفدر مورد خرید کالاهاي مو -6
.براي آن ها نرخ ثابتی تعیین شده باشد

آن ها تگاه هاي دولتی ذیربط براي  دریایی که از طرف دسهوایی، زمینی،در مورد کرایه حمل و نقل از طریق  -7
.  نرخ معینی  تعیین شده باشد

  راهبري و نگهداري و خرید قطعات یدکی جهت  تعویض یا تکمیل لوازم وورد هزینه هاي مربوط به تعمیردر م -8
 و وسایل اندازه گیري دقیق ت ماشین آلات ثابت و متحرك پزشکی و غیر پزشکی و همچنین ادوات و ابزارتجهیزا

، با تأیید رییس یس واحد درخواست کنندهوازم آزمایشگاه هاي علمی وفنی و نظائر آن به تشخیص و مسئولیت ریل
اس رشته مربوطه  حداقل توسط یک نفر کارشن معاملهتعیین بهاي مورد مؤسسه یا مقام مجاز از طرف ایشان و

.منتخب رییس مؤسسه
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.صلاح مؤسسه  با رعایت صرفه ومورد معاملات محرمانه به تشخیص هیأت رییسه   در -9
موافقت کتبی رییس مؤسسه به صورت متمرکز توسط وزارت متبوع  مناقصاتی که بنا به ضرورت و مورد در -10

.می گردد برگزار
 رزشی و نظایر آن با رعایت صرفه و صلاح مؤسسه و پژوهشی و ، آموزشی وخدمات فرهنگی و هنري -11

هماهنگی شوراي پژوهشی  حقوقی با ي پژوهشی با اشخاص حقیقی وهم چنین قراردادها قراردادهاي آموزشی و
.سسه و یا مقام مجاز از طرف ایشانمؤسسه به تشخیص و مسئولیت رییس واحد درخواست کننده و تأیید رییس مؤ

. خرید سهام و تعهدات پرداخت خسارت و جرائم ناشی از اجراي احکام قضائی -12
.می شود رسیوم هاي داخلی تولیدکالاهاي انحصاري که توسط کنس مورد در -13

  :به کار برده شده، به شرح زیر تعریف می شوندواژگانی که در فصل معاملات  -56ماده 
، که در آن تعهدات موضوع )طبق اسناد مناقصه(فرایندي است رقابتی براي تأمین کیفیت مورد نظر :  مناقصه-الف 

  .شود  می هاد کرده باشد، واگذارترین قیمت را پیشن معامله به مناقصه گري که مناسب
  .این آئین نامه که این مناقصه را برگزار می نماید ) 2 ( مؤسسه موضوع ماده:  مناقصه گزار-ب 
  .شخصی حقیقی یا حقوقی است که اسناد مناقصه را دریافت و در مناقصه شرکت می کند:  مناقصه گر-ج 
و خبره فنی بازرگانی صلاحیتدار که از سوي مقام مجاز از هیأتی است با حداقل سه عض: کمیته فنی بازرگانی-د 

یر وظایف مقرر در این سا شود و ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها و سوي رییس مؤسسه مناقصه گزار انتخاب می
  .را بر عهده می گیردآئین نامه 

صه گران که از سوي مناقصه گزار عبارت است از ارزیابی توان انجام تعهدات مناق:  ارزیابی کیفی مناقصه گران-هـ 
  .یا به تشخیص وي توسط کمیته فنی بازرگانی انجام می شود

ی، دوام و سایر :  ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها-و  اـرایـ داردها، ک انـ اـت، استـ فرایندي است که در آن مشخص
  .شوند هاي قابل قبول برگزیده میویژگی هاي فنی بازرگانی پیشنهادهاي مناقصه گران بررسی، ارزیابی و پیشنهاد

 از بین پیشنهادهائی که از نظر فنی بازرگانی پذیرفته ترین قیمت آن مناسبفرایندي است که در :  ارزیابی مالی-ز 
  .شده اند، برگزیده می شود

نهاد عبارت است از بررسی کامل بودن اسناد و امضاي آن ها، غیر مشروط و خوانا بودن پیش:  ارزیابی شکلی-  ح
  .قیمت

انحصار در معامله عبارت است از یگانه بودن متقاضی شرکت در معامله که به طرق زیر تعیین :  انحصار-  ط
  :شودمی

  . و خدماتی که در انحصار دولت استاعلان هیأت وزیران براي کالاها  -  1
  .نها یک متقاضی براي انجام معامله انتشار آگهی عمومی و ایجاب ت-2  
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، مدت اعتبار مختلف مناقصهسندي است که در آن زمان و مهلت برگزاري مراحل : امه زمانی مناقصه برن-  ي
  .پیشنهادها و زمان انعقاد قرارداد مشخص می شود

  :  نصاب معاملات– 57ماده  
  .باشد) 49000000(نه میلیون ریال   کمتر از چهل و1389معاملاتی که به قیمت ثابت سال : معاملات جزئی) الف
 معاملاتی که مبلغ مورد معامله بیش از سقف مبلغ معاملات جزئی بوده و از ده برابر سقف :معاملات متوسط) ب 

  .ارزش معاملات جزئی تجاوز نکند
  .معاملاتی که مبلغ برآورد اولیه آنها بیش از ده برابر سقف ارزش مبلغ معاملات جزئی باشد: معاملات عمده) ج

 مورد معامله و در مورد معاملات  براي معاملات جزئی و متوسط مبلغخرید نصاب در مبناي مبلغ حد -1  تبصره
  . عمده مبلغ برآوردي واحد متقاضی معامله می باشد

 مبناي حد نصاب در فروش مبلغ ارزیابی و برآورد کارشناس خبره رشته مربوطه منتخب رییس مؤسسه -2  تبصره
  .  می باشد 

عاملات مشمول هر یک از حدنصاب هاي فوق نباید با تفکیک اقلامی که به طور  مبلغ یا برآورد م-3  تبصره 
  .متعارف یک مجموعه واحد تلقی می شوند، به نصاب پایین تر برده شود

قیمت هاي بر اساس شاخص عمومی  سال و  تعیین سقف حدنصاب هاي مزبور در بندهاي فوق هر-4  تبصره
 زیران براساس قوانین مربوط به تصویب هیأت واقتصادي و دارایی که وزارت امور  واعلانی توسط بانک مرکزي

  .می گرددتعدیل ‘ ددابلاغ می گر رسیده و
   طبقه بندي انواع مناقصات-58ماده
ــــدي می شوند–الف  ــر طبقه بن   : مناقصات از نظر مراحل بررسی به انواع زی

در این مناقصه .  ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها نباشدمناقصه اي است که در آن نیازي به: مناقصه یک مرحله اي -1
  .پاکت هاي پیشنهاد مناقصه گران در یک جلسه گشوده و در همان جلسه برنده مناقصه تعیین می شود

. نهادها لازم باشد، بررسی فنی بازرگانی پیش اي است که به تشخیص مناقصه گزارمناقصه: مناقصه دو مرحله اي-2
 کمیته فنی بازرگانی تشکیل می شود و نتایج ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها را به کمیسیون مناقصه ،در این مناقصه

  .این آیین نامه برنده مناقصه تعیین می شود) 69ماده ( گزارش می کند و براساس مفاد
  : مناقصات از نظر روش دعوت مناقصه گران به انواع زیر طبقه بندي می شوند–ب  
ــق آگهی عمومی کتبی و:  عمومیمناقصه    -1 ــه از طری آن  علاوه بر مناقصه اي است که در آن فراخوان مناقصـ

  .به اطلاع مناقصه گران می رسد به طریق الکترونیکی نیز
، بالاترین مقام مؤسسه مناقصه گزارلیت ئوه اي است که در آن به تشخیص و مسمناقص: مناقصه محدود -2

 از طریق  با تشخیص رییس مؤسسهفراخوان مناقصه. عمومی با ذکر ادله تأیید شودمحدودیت برگزاري مناقصه 
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 به آیین نامهاین  ) 77 و63ماده  (براساس ضوابط  راي مناقصه گران صلاحیتدار  کتبی یا الکترونیکی بارسال دعوتنامه
  .رسد اطلاع مناقصه گران می

  :کیل می شودبشرح زیرتش  نفر3کمیسیون مناقصه ازپیشنهادات واصله  مورد اتخاذ تصمیم در بمنظور-59ماده
)  نماینده وي یا(رییس مؤسسه  .1
 مناقصه گزار یا واحدي که مناقصه به درخواست وي مسئول فنی مؤسسه(معاون بشتیباتی یا نماینده وي .2

.)برگزارمی شود

یا نماینده وي  ) خزانه دار(مدیر امور مالی مؤسسه  .3

 به حضور در جلسه واراز مکلفتمام اعضا . سه نفر اعضاي مزبور رسمیت دارد  کمیسیون با حضور هر :1  تبصره
  . اکثریت اعضاء معتبر خواهد بودتصمیمات کمیسیون با رأي.  هستندنظر

،تجهیزات  خصوص خرید کالاهااعضاي کمیسیون مناقصه در مؤسسه لازم است اختیارات خود را در: 2  تبصره
 از  به صورت متمرکز امنإ با رعایت صرفه و صلاح ضرورت می یابد کهرییس هیأت و خدماتی که حسب نظر

، به اعضاي معرفی شده از سوي رییس هیأت امنإ در ستاد وزارت د مرکزي وزارت متبوع انجام پذیردسوي ستا
خت  با نظر وزیر توسط مؤسسه قابل پردا برنده مناقصه حسب شرایط قرارداددر اینگونه موارد وجوه. تفویض نمایند

   ابلاغ می گرددرت بهداشت درمان و آموزش پزشکیدستورالعمل این تبصره توسط وزا. میباشد
وظایف کمیسیون مناقصه -60ماده 

  :ف کمیسیون مناقصه به شرح زیر است اهم وظای
  .شده در فراخوان مناقصه  تشکیل جلسات کمیسیون مناقصه در موعد مقرر-الف

یر مشروط از نظر کامل بودن مدارك و امضاي آنها و نیز خوانا بودن و غ بررسی پیشنهادهاي مناقصه گران -ب
  بودن 

  ).ارزیابی شکلی(پیشنهادهاي قیمت 
   ارزیابی پیشنهادها و تعیین پیشنهادهاي قابل قبول طبق شرایط و اسناد مناقصه-ج
  . ارجاع بررسی فنی پیشنهادها به کمیته فنی بازرگانی در مناقصات دو مرحله اي-د
  . تعیین برندگان اول و دوم مناقصه-هـ
  .ظیم صورتجلسات مناقصه تن-و
   تصمیم گیري درباره تجدید یا لغومناقصه-ز
  هزینه ثبت قرارداد در دفتر خانه اسناد رسمی مزایده و  تصمیم گیري درباره نحوه دریافت هزینه آگهی مناقصه و-ر

  :یراستفرآیند برگزاري مناقصات به ترتیب شامل مراحل ز –61ماده
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انجام معامله به هر طریق مشروط به آن است که مؤسسه به نحو مقتضی نسبت به پیش بینی : ی تامین منابع مال-الف 
  .منابع مالی معامله در مدت قرار داد اطمینان حاصل و مراتب در اسناد مرتبط قید شده باشد

  ).محدود عمومی یا له اي،دو مرح یک مرحله اي یا(معاملات بزرگ   تعیین نوع مناقصه در–ب 
  . تهیه اسنادمناقصه –ج 
  .صورت لزوم  ارزیابی کیفی مناقصه گران در-د 
  . فرخوان مناقصه-ه 
  . ارزیابی پیشنهادها-و 
   تعیین برنده مناقصه و انعقاد قرارداد-ز

  :  روشهاي انجام مناقصه به شرح زیر است–62ماده 
 کالا، خدمت یا(کیف موضوع معامله توجه به کم و با باید خرید امأمور ي  کارپرداز: معاملات جزئیدر-الف

مسؤولیت  به تشخیص و فاکتور مشخص و اخذ صلاح و رعایت صرفه و با و درباره بهاي آن تحقیق نماید) حقوق
  .تأمین کیفیت به کمترین بهاي ممکن انجام دهد با خود، معامله را

 کالا، خدمت یا(کیف موضوع معامله  توجه به کم و با باید دخری مأمور یا کارپرداز: معاملات متوسط  در–ب 
تأمین  حداقل سه فقره استعلام کتبی، با اخذ صلاح و رعایت صرفه و با و درباره بهاي آن تحقیق نماید) حقوق

مقام مسئول هم تراز وي باشد،  تدارکاتی یا مسئول واحد تأیید نظر، چنانچه بهاي به دست آمده مورد کیفیت مورد
موافقت  تأیید و سه فقره استعلام کتبی ممکن نباشدبا چنانچه اخذ و انجام دهد فاکتور اخذ قرارداد یا عقد با معامله را

  .موجود کفایت می شود  تعداد مقامات مجاز بهرییس مؤسسه یا
 ي مسئول واحدامضاي نامبرده به منزله امضا باشد واحد عهده کارپرداز تدارکاتی بر چنانچه مسئولیت واحد: تبصره

این فصل را به متصدیان   می توان وظایف مندرج در باشد،صورتی که مؤسسه فاقد کارپرداز تدارکاتی است در
  .خرید محول نمود یا به مأمور پستهاي مشابه سازمانی و

  :عمل می شود روش هاي زیر به یکی از:  معاملات بزرگ در–ج 
 روزنامه هاي کثیرالانتشار و یا بصورت الکترونیکی در  اخوان درفر طریق انتشار برگزاري مناقصه عمومی از -1

  سایت مؤسسه 
   برگزاري مناقصه محدود-2

  .مؤسسه مکلف است کلیه شرایط کیفی مورد نظر خود را در شرایط و اسناد مناقصه لحاظ نماید   :  تبصره
  فراخوان مناقصه –63هماد

  :باشد زیر واردشامل م  مفاد فراخوان مناقصه حداقل باید–الف 
  .نشانی مناقصه گزار نام و   -1
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  .خدمات یا کیفیت کالا نوع، کمیت و   -2
  .مناقصه مبلغ تضمین شرکت در نوع و   -3
  .تحویل و گشایش پیشنهادها مهلت دریافت اسناد، محل، زمان و   -4
مواردي که  در). لحت باشدصورتی که تعیین آن میسر یا به مص در(مبانی آن  شده معامله و مبلغ برآورد   -5

  .برآورد مربوط طبق فهرست یاد شده تهیه می شود دارد، فهرست بهاي پایه وجود
هاي  روزنامه یکی از سه نوبت حداقل در یک تا به تشخیص مناقصه گزار از  فراخوان مناقصه عمومی باید-ب 

  .گردد مؤسسه منتشر یا کثیرالانتشار کشوري یا استان مربوط و یا سایت الکترونیکی مناقصات و
هاي  رسانه رسانه هاي گروهی و طریق سایر این ماده از) ب(دربند مذکور موارد علاوه بر  مناقصه گزار می تواند-ج

  .نماید منتشر فراخوان را شبکه هاي اطلاع رسانی نیز ارتباط جمعی یا
تسهیلات اعتباري خارجی مطرح باشد، باید  زیا استفاده ا به برگزاري مناقصه بین المللی باشد، صورتی که نیاز  در-د
 صنعتی و تولیدي و مهندسی، ، توان فنیاستفاده از رعایت موازین قانون حداکثر با کسب مجوزهاي مربوط و با

 یک مجله یا روزنامه هاي انگلیسی زبان داخل و یکی از  آگهی مربوط در12/12/1375مصوب  اجرائی کشور
  .شود  منتشر یا مؤسسهموضوع مناقصه و یا سایت الکترونیکی مناقصات و اروزنامه بین المللی مرتبط ب

 تصریح گردد که نقشه ها و برگ شرایط و اسناد مناقصه و مشخصات معامله در محل  در آگهی مناقصه باید-ح 
دریافت  یا مؤسسه موجود است و پیشنهاد دهندگان باید یک نسخه از آنرا معین و یا سایت الکترونیکی مناقصات و

  .  تسلیم نمایندو با قید قبولی امضاء کرده و به پیشنهاد خود ضمیمه و
  اسناد مناقصه -64ماده 

  .یکسان به همه داوطلبان تحویل شود به طور مناقصه باید  تمامی اسناد-الف
  :است زیر شامل و حاوي موارد  اسناد مناقصه باید-ب
نشانی مناقصه گزار نام و -1

قصهمبلغ تضمین منا نوع و -2

گشایش آن ها و تحویل پیشنهادها مهلت دریافت اسناد، زمان و  محل، -3

تضمین حسن انجام کار  مبلغ پیش پرداخت و -4

. پیشنهادها حداکثر بیست روز به استثناي ایام تعطیل خواهد بود  مدت اعتبار -5
مهلت  ش تهیه ورو ، خدماتیا کیفیت کالا ، نوع، کمیت و استانداردها فنی بازرگانی، مشخصات شرح کار، -6

روز و ساعت و محل قرائت پیشنهادها و همچنین مجازیا عدم .  تعداد نسخه هاي آنهامقرر براي تسلیم پیشنهادها و
. کمیسیون مناقصه جریانیا نمایندگان آنها درمجاز بودن حضور پیشنهاد دهندگان 

.ورت لزوم ضمائم آنها در ص خصوصی و  متن قرارداد شامل موافقتنامه شرایط عمومی و -7
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امله در  که طرف معتیب عمل و میزان خسارت در مواردي و تر و نحوه تحویل کالا یا انجام کار مدت و محل -8
.  تاخیر نمایدا کلاً یا بعضًتحویل کالا یا انجام کار

 اعلام  تصریح اینکه بهاي پیشنهادي باید به مبلغ مشخص یا بر اساس درصد کسر یا اضافه نسبت به واحد بهاي -9
. تسلیم شود یا امضاء پیشنهاد دهنده باشد، ممهور و شده تعیین و در پاکت دربسته و

امله از کالاي مورد  انجام معاشد ممکن است به میزان تضمین حسنکه موضوع معامله عمده بدر صورتی  -10
.  و در این صورت باید موضوع در آگهی قید گرددمعامله دریافت شود

ضرورت  مناسب ترین بهاء و ابلاغ به برنده مناقصه  و تشخیص حائز پیشنهادهاتعیین زمان لازم براي بررسی -11
. دارد
 مناقصه لازم باشد و گزار پرداخت آن به برندهمیزان پیش پرداخت در صورتی که به تشخیص واحد مناقصه  -12

. ترتیب پرداخت و واریز آن
 محل توزیع یا فروش  نقشه ها و برگ شرایط و مشخصات در صورت لزوم -13
ضمانت نامه براي آن که ) باشددرصورتی که لازم ( محل توزیع نمونه هاي ضمانت نامه و قرارداد براي آن -14

. گردد باید امضاء و ضمیمه پیشنهاد  ، نیز با قید اینکه مورد قبول است نمونه تنظیم، و نمونه قراردادعیناً مطابق
  تعیین شده واحد تکالیف اختیارات ونزله قبول به مدادن پیشنهاد مناقصه و تصریح این نکته که شرکت در -15

.  می باشد مناقصه گزار

 اعم از بیمه، مالیات، عوارض و ( گونه کسور قانونی تصریح این نکته که واحد مناقصه گزار مکلف است هر -16
 را از بهاي ف به کسر آن می باشد مکلاد تعلق می گیرد و مؤسسه قانوناًکه بابت معامله به طرف  قرارد) سایر موارد 

.  پرداخت مطالبات او کسر نمایدکارکرد یا کالاي تحویلی در موقع
. اسنادي که به تشخیص مناقصه گزار لازم باشد سایر -17
 مناقصه را در صورتی که برنده مناقصه حاضر به انجام احد مناقصه گزار مکلف است سپرده شرکت درو -18

 امتناع  که براي انجام معامله به او رجوع شود و از انجام معاملهین سپرده نفر دوم را در صورتیهمچن معامله نشود و
.  نماید به نفع مؤسسه ضبط کند

ار مورد معامله را تا بیست و پنج درصد افزایش یا کاهش دهد  مقدار کالا یا کدارد اختیار واحد مناقصه گزار -19
. ت و تطبیق شود، رعایفنی نسبت به این افزایش یا کاهش کلیه محاسبات مشروط بر اینکه

 انقضايکه بعد از ط و بدون سپرده و یا پیشنهاداتی  مناقصه گزار مجاز نیست به پیشنهادات مبهم و مشروواحد -20
.  مدت مقرر در آگهی می رسد ترتیب اثر دهد
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 ذکر شده است، 64  واحد مناقصه گزار در صورتی که ذکر شرایط خاصی را علاوه بر آنچه در ماده - 65ماده 
 یا در  مفاد این آیین نامه مغایر نباشد، می تواند در متن آگهی با قوانین وم تشخیص دهد مشروط بر این کهلاز

آن اطلاع حاصل  تسلیم پیشنهاد مشخصات درج نماید بطوري که عموم داوطلبان قبل از برگ شرایط و ها و نقشه
  . باشد عنوان ممنوع می  به هردیا اجراي قراردا نعقاد برنده مناقصه هنگام ا داشتن امتیازات جدید برايکنند ولی منظور

  ترتیب تهیه و تسلیم پیشنهادها -66ماده 
 شرکت کنندگان درمناقصه پس ازدریافت یاخریداسنادباید پیشنهادهاي خودرابه ترتیب زیرتهیه وبه مناقصه -الف 

  :گزارتسلیم کنند
  پیشنهادها و تکمیل اسناد تهیه و   -1
  .فراخوان مناقصه در مهلت مقرر در هادهاتسلیم پیشن   -2
  .  دریافت رسید تحویل پیشنهادها-3

آخرین مهلت تحویل اسناد مناقصه به ترتیب  بین المللی از مناقصات داخلی و مورد در  مهلت قبول پیشنهادها-ب
  . باشد ده روز و یکماهاز نباید کمتر

  شرایط تسلیم و تحویل پیشنهادها-67ماده 
اسناد مناقصه پیش بینی شده باشد،  مواردي که در در مناقصه، بجز شرکت کنندگان در از هیچ یک -الف
  .یک پیشنهاد تسلیم کنند توانند بیش از نمی
شامل  بسته در پاکت هاي جداگانه و باید در را پیشنهادهاي خود مناقصه، اسناد مناقصه و  شرکت کنندگان در-ب

 را در همه پاکت ها و بگذارند) پاکت ج(قیمت  پیشنهاد و)پاکت ب (،پیشنهادفنی بازرگانی)پاکت الف(تضمین 
  .دهند شده قرار مهر بسته و در لفاف مناسب و

ثبت  دریافت، پس از مهلت مقرر همه پیشنهادهاي ارائه شده شرکت کنندگان را موظف است در  مناقصه گزار-ج
  .پاکت ها صیانت نمایند جلسه بازگشائی، از تا و
 مهلت و در باید به صورت قابل گواهی و پس گرفتن پیشنهادها یا جایگزینی و ، اصلاحتحویل، سلیم،گونه ت  هر-د

  .مناقصه انجام شود اسناد در مکان مقرر
 و مشخصات یجاب نماید که نقشه یا برگ شرایط نوع معامله امناقصه گزار به تشخیص دستگاه  در صورتی که-هـ 
 باید آنها توسط مؤسسه تهیه  یا مدارك دیگري تهیه شود، قبل از نشر آگهی و نمونه هاي ضمانت نامه و قراردادو

  . شود
گشایش پیشنهادها- 68ماده

  .مکان مقرر گشوده می شود زمان و  پیشنهادهاي مناقصه گران در-الف 
  :است به شرح زیر  مراحل گشایش پیشنهادها-ب 
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  جلسه شرکت کنندگان در ، حاضران و)هندگانپیشنهادد( کنندگان اسناد،تهیه فهرست اسامی دریافت   -1
  کنترل آن و) پاکت الف(بازکردن پاکت تضمین    -2
  بازکردن پاکت فنی بازرگانی   -3
قابل  گذاشتن پیشنهادهاي غیر کنار و امضاي آنها کامل بودن مدارك و نظر کنترل از بازکردن پیشنهاد قیمت و   -4

  مناقصات یک مرحله اي قبول در
  مرحله اي مناقصات دو ویل پاکت هاي فنی بازرگانی به کمیته فنی بازرگانی درتح   -5 
  .توسط اعضاء کمیسیون مناقصه امضاي صورتجلسه گشایش پیشنهادها تنظیم و تهیه و  -6
  براي استرداد به ذینفع شده به مناقصه گزار پاکت تضمین پیشنهادهاي رد تحویل پاکت هاي قیمت و - 7

جلسه  مکان تشکیل جلسه گشایش پیشنهادهاي قیمت، در مرحله اي زمان و اري مناقصه دوصورت برگز  در–ج 
در . اعتبار پیشنهادها قابل تمدید استشد، این مدت فقط براي یکبار تا سقف مدت  گشایش پاکت ها اعلام خواهد

در . ی شود ماین صورت پاکت هاي قیمت در یک لفاف لاك و مهر شده توسط دستگاه مناقصه گزار صیانت
 این آیین نامه، برنده مناقصه 72براساس ماده  ، پیشنهادها ي قیمت بی درنگ گشوده ومناقصات یک مرحله اي

  .تعیین می شود
جلسه  از مناقصه گران یا نمایندگان آن ها جهت حضور در اقصه گزارمی تواند در صورت تمایل دستگاه من–د 

  . نماید گشایش پیشنهادهاي مالی دعوت
  ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها –69ماده
هاي اعلام شده در اسناد  ش، مناقصه گزار موظف است بر اساس معیارها و رو در مناقصات دو مرحله اي-الف

  .، ارزیابی کیفی مناقصه گران و ارزیابی فنی بازرگانی پیشنهادها را انجام و اعلام نماید مناقصه
، نتیجه بررسی طی مهلتی که کمیسیون مناقصه معین یشنهادها لازم باشدنی بازرگانی پ در صورتی که بررسی ف-ب

، پاکت هاي قیمت پیشنهاد ر اساس گزارش کمیته فنی بازرگانیمی کند به جلسه بعدي کمیسیون احاله می شود و ب
  .، گشوده می شود بازرگانی لازم را احراز کرده انددهندگان که امتیاز فنی 

  .، تنها پیش از گشودن پیشنهادهاي قیمت مجاز استازرگانی هرگونه ارزیابی فنی ب-ج
 پاکت پیشنهاد قیمت مناقصه گرانی که در ارزیابی هاي فنی بازرگانی پذیرفته نشده اند باید ناگشوده باز گردانده -د

  .شود
ین نکرده  نیز برنده اي تعیو یا کمیسیون مناقصه  در مدت مقرر پیشنهادي نرسیده باشد  در صورتی که-70ماده 
 تصمیم لازم به کمیسیون ترك تشریفات واحد مناقصه گزار میتواند مناقصه را تجدید یا موضوع را براي اخذ باشد،

  . مناقصه احاله کند
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که در کمیسیون حضور ) حسب مورد( نظرنماینده کمیته فنی   کمیسیون مناقصه نتیجه  مناقصه را همراه با-71ماده 
اعلام و در صورت موافقت رییس واحد  نتیجه به برنده مناقصه ابلاغ  ناقصه گزارداشته است به رییس واحد م

یا موضوع براي اتخاذ تشخیص مناقصه گزار مناقصه تجدید خواهدشد در صورت عدم موافقت مقام مذکور به 
  .   مناقصه ارجاع خواهد شدصمیم به کمیسیون ترك تشریفاتت

   مناقصهارزیابی مالی و تعیین برنده  – 72ماده 
 هنگام ارزیابی مالی، مناقصه گري که مناسب ترین قیمت را حائز شده باشد، به عنوان برنده اول اعلام خواهد -الف

. ، کمتر از مبلغ تضمین باشدیشنهادي وي با برنده اولشد و برنده دوم در صورتی اعلام می شود که تفاوت قیمت پ
، کمیسیون جزیه و کنترل مبانی آن لازم باشدی قیمت ها و ت، چنانچه بررس پس از گشودن پاکت هاي قیمت-ب

مناقصه می تواند بررسی آن را به کمیته فنی بازرگانی ارجاع نماید و کمیته فنی بازرگانی حداکثر ظرف دو هفته 
  .نتیجه ارزیابی را به کمیسیون مناقصه اعلام می کند

 او برنده مناقصه را اعلام ؤسسه یا مقام مجاز از طرف رییس م، در مواردي که پس از گشودن پیشنهادهاي قیمت-ج
  . کرده باشد

، مناقصه گران و فروشندگان کالاهاي با کیفیت داخلی نسبت به کلیه خریدها به تشخیص رییس مؤسسه در -د
  . مناقصه گران و فروشندگان خارجی ترجیح دارند 

 شاخص  قیمتهاي مربوط به مورد ز  افتتاح پیشنهاد،اید قبل از رو که میسر باشد ب  مناقصه گزار در مواردي-هـ 
یار کمیسیون تاخ شده در مهر پاکت لاك و محرمانه تهیه نموده در مطمئن بطور با وسایل مقتضی و مناقصه را

قرائت پیشنهادات واصله اعضاء کمیسیون مناقصه در آن شاخص  دهد تا روز افتتاح پبشنهادات پس از مناقصه قرار
  . میم گیري بهینه استفاده نمایدها در جهت تص

 نسبت به انجام معامله با یکی از آن ها در مهلتی که  بها بیش از یک نفر باشد و در صورتی که حائز حداقل–و
که در محل انجام کار م با برنده مناقصه اي خواهد بود  بین آنها توافق  نشود، حق  تقدکمیسیون تعیین خواهد کرد

باشند کمیسیون برنده مناقصه را از طریق  اخذ زین حداقل بها واجد شرایط یکسان که حائدر صورتی . سکونت دارد
  . نظر هیأت رییسه  مؤسسه تعیین خواهدنمود

  : انعقاد قرارداد- 73ماده
این مدت حداکثر .  مدت اعتبار پیشنهادها منعقد شود، باید پیش از پایاند با برنده مناقصه قراردا- الف

در صورت عقد قرارداد با .  در اسناد مناقصه قابل تمدید استابر مدت پیش بینی شدهبراي یک بار و بر
  .پیشنهاد دهنده اول تضمین پیشنهاد دهنده دوم مسترد می گردد

، تضمین ضمانت انجام تعهدات ارائه ننماید چناچه برنده اول از انعقاد قرارداد امتناع نماید و یا -ب 
، تضمین وي نیز در صورت امتناع نفر دوم. ی گردد رنده دوم منعقد ممناقصه وي ضبط و قرارداد با ب
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 طرح در کمیسیون ترك تشریفات مناقصه به رییس مؤسسه یا ضبط و مناقصه تجدید یا موضوع جهت
  .مقام مجاز از طرف ایشان پیشنهاد خواهد شد

 در قرارداد باید نکات زیر .د منعقد شودر نباشد باید  قراردا روز میس15در معاملاتی که تحویل مورد معامله در مدت 
  :  قید گردد

نام متعاملین   .1

 و محل شرایط تحویل مورد معامله  مدت انجام تعهد .2

 .ي که برنده معامله در انجام تعهدات جزئی یا کلی تاخیر نماید خسارت در موارد میزانترتیب عمل و .3
ت باید نمونه کالا با مهر ه نمونه لازم باشد در این صورکه تهیالزام تحویل کالا بر طبق  نمونه ممهور در صورتی  .4

.   نگاهداري شودطرفین معامله مهمور و نزد مناقصه گزار

کالا یا انجام کار  که ازمشخصات کالا یا کار مورد معامله و مقتضیات محل تحویل  معامله به ایناقراربرنده .5
. اطلاع کامل دارد

 مقدار مندرج در%  25  معامله در مدت قرارداد تا میزان یا کاهش موردشیار مناقصه گزار  نسبت به افزایاخت .6
. تطبیق شود کاهش متناسب رعایت و اینکه کلیه محاسبات فنی نسبت به این افزایش یا مشروط بر قرارداد

رداد بهاي مورد معامله و ترتیب پرداخت آن، در مواردي که انجام کار بر اساس واحد بها باشد برآورد و در قرا .7
. شد  و پرداخت خواهدم یافته بر اساس واحد بها احتسابکارهاي انجاذکر می شود ولی بهاي 

.پیش پرداخت و ترتیب واریز آن  طبق دستورالعمل هاي ابلاغی از سوي وزارت متبوع می باشدمبلغ  .8
 کارمندان دولت در زرا و نمایندگان مجلس و و موضوع قانون راجع به منع مداخله عدم شمول ممنوعیتاقرار به .9

.  1337معاملات  دولتی و کشوري مصوب دیماه سال 

 طرفین معامله قرارگیرد مشروط بر اینکه متضمن  امتیازاتی  علاوه بر آنچه در  سایر شرایطی که مورد توافق .10
.  شرایط مناقصه ذکر شده براي فروشنده نباشد

  تجدید و لغو مناقصه - 74ماده
  :یر تجدید می گردد  مناقصه در شرایط ز-الف 

  .کم بودن تعداد مناقصه گران از حد نصاب تعیین شده در اسناد مناقصه-1
  .دوم مناقصه از انعقاد قرارداد امتناع برندگان اول و -2
  .پایان مدت اعتبار پیشنهادها -3
  .بودن قیمتها به نحوي که توجیه اقتصادي طرح مرتفع شده باشد   بالا-4
  . راي مراجع قانونی-5

  : مناقصه در شرایط زیر لغو می شود-ب 
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  .نیاز به کالا یا خدمات موضوع مناقصه مرتفع شده باشد -1
  .تغییرات زیادي در اسناد مناقصه لازم باشد که  موجب تغییر در ماهیت مناقصه گردد -2
  .، سیل و مانند آن هاي غیر متعارف نظیر ، جنگ، زلزلهپیش آمدها-3
  . راي مراجع قانونی-4
  .تشخیص کمیسیون مناقصه مبنی بر تبانی بین مناقصه گران-5
  . مناقصه گران برساندغو مناقصه را به سمع و نظر کلیه مناقصه گزا ر باید تجدید و یا ل-ج

   به شکایاتنحوه رسیدگی -75ماده 
می تواند به  اشد چنانچه هر یک از مناقصه گران نسبت به اجرا نشدن موادي از این آیین نامه اعترا ض داشته ب-الف

  .بالاترین مقام دستگاه مناقصه گزار شکایت کند 
، رسیدگی هاي لازم  روز کاري از تاریخ دریافت شکایت مؤسسه مناقصه گزار مکلف است در مهلت پانزده-ب

رتی که شکایت را ، مطابق مقررات مربوط اقدام نماید و در صوده و در صورت وارد دانستن اعتراضرا به عمل آور
   .، ظرف مهلت تعیین شده جوابیه لازم را به شاکی اعلام نمایدرد تشخیص ندهدوا

بازرگانی و مالی در مواقع ضروري به انتخاب رییس مؤسسه انتخاب  ، اعضاي کمیته یا کمیسیون فنی- 76ماده
  . می گردند

یص یک  در مواردي که انجام مناقصه براساس گزارش توجیهی مؤسسه مناقصه گزار به تشخ-77ماده
، می توان معامله را به  این آیین نامه میسر نباشد78اده هیأت سه نفره مرکب از مقامات مذکور در م

صلاح مؤسسه  طریق دیگري انجام داد و در این صورت هیأت ترك تشریفات مناقصه با رعایت صرفه و
اي یک نوع کالا یا ترتیب انجام این گونه معاملات را با رعایت سایر مقررات مربوط در هر مورد بر

  .خدمت تعیین و اعلام خواهد نمود
  :   تشریفات مناقصه شامل ترك اعضاي کمیسیون- 78ماده

  معاون پشتیبانی مؤسسه  -1
امور مالی مؤسسه مدیر -2

 فنی رییس مؤسسه نماینده -3

ات جلس اعضاي مربوطه رسمیت دارد و کلیه اعضاء مکلف به حضور در جلسات با حضور سه نفر : 1  تبصره  
هیأت و ابراز نظر خود نسبت به گزارش توجیهی واحد اجرایی مربوط در مورد تقاضاي ترك مناقصه و هم چنین 

  .نحوه انجام معامله مورد نظر هستند لکن تصمیمات هیأت با راي اکثریت اعضاء معتبر خواهد بود
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و کمتر از  از ده برابراین آیین نامه در صورتی که مبلغ معامله بیش )77( در اجراي ماده-2  تبصره 
هیأت هاي سه نفري  تائید تصویب و انجام معامله پس از پنجاه برابر حدنصاب معاملات جزئی باشد،

  .خواهد بود مجاز موضوع این ماده حسب مورد
 کمتر از و این آیین نامه در صورتی که مبلغ معامله بیش از پنجاه برابر) 77( در اجراي ماده -3 تبصره  

، انجام معامله پس از تصویب هیأت هاي سه نفري موضوع این  نصاب معاملات جزئی باشددبرابرح صد
  .تایید رییس مؤسسه مجاز خواهد بود ماده حسب مورد با

 کمتر از و برابر صد این آئین نامه در صورتی که مبلغ معامله بیش از) 77( در اجراي ماده -4 تبصره  
، انجام معامله پس از تصویب هیأت هاي سه نفري موضوع اشد نصاب معاملات جزئی بدویست برابر حد

  .بود تائید هیأت رئیسه مؤسسه مجاز خواهد این ماده حسب مورد با
 نصاب دویست برابر این آئین نامه در صورتی که مبلغ معامله بیش از) 77(  در اجراي ماده- 5تبصره 

 سه نفري موضوع این ماده حسب مورد با، انجام معامله پس از تصویب هیأت هاي معاملات جزئی باشد
ابلاغ رییس هیأت  تایید و تائید هیأت رییسه مؤسسه منوط به تأیید سه نفر از اعضاء منتحب هیأت امنإ و

  .بود امنإ مجاز خواهد
  برگزار  موارد زیر در) 63(و) 58(رعایت مواد با به تشخیص رییس مؤسسه و مناقصه محدود-79ماده

  : شود می
  فهرست هاي مناقصه گران صلاحیتدار  وجود-الف

  . وجود فهرست کوتاه مناقصه گران صلاحیتدار در مناقصه محدود نیازي به انتشار آگهی نمی باشد-ب
در صورت نرسیدن بحد نصاب  مناقصه گران در مناقصه محدود سه مناقصه گر حداقل تعداد-1 تبصره 

 6اینصورت طبق جزء مناقصه گر در غیر اقل دوبار دوم باحد شود و فرآیند ارزیابی تجدیدمی یکبار
رییس مؤسسه  نظر صورت نحوه دعوت مناقصه گران با هر در .این آیین نامه خواهد بود-55تبصره ماده
  .خواهد بود

فهرست ) ی و یا ساختمانی و تاسیساتی توامساختمان( در مورد طرح هاي تملک دارایی - 2 تبصره  
  رییس جمهور یا استانداري ملاك خواهد نظارت راهبرديریزي و صلاحیت معاونت برنامه واجدین

  .بود
:  باید انجام شود  تحویل مورد معامله به شرح زیر -80ه ماد

 در مورد  مورد ونبار دار و یا تحویل گیرنده کالا برحسب بوسیله و مسئولیت ادر مورد معاملات جزئی) الف 
  .ارقراردادي از طریق گواهی انجام ک خدمات غیر

  .  و نماینده قسمت تقاضاکننده تحویل گیرنده کالا یا دارو مسئولیت انبار  بوسیله و معاملات متوسطمورد در) ب 
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، بوسیله و مسئولیت انباردار یا تحویل گیرنده ت عمده به استثناي امور ساختمانی و سایر امور فنی در مورد معاملا)ج 
تحویل گرفتن دارو و مواد در مورد . ه رییس مؤسسه صورت می گیردکار و نماینده قسمت تقاضا کننده و نمایند

. شد  نیز ضروري می باشد واحد تعیین خواهد شیمیایی براي بیمارستان ها حضور مسئول مربوطه که از طرف رییس
اب  مورد به انتخدر مورد امور ساختمانی، راه سازي و بطور کلی امور فنی یک یا دو نفر متخصص فنی حسب

  .  مقام مجاز ایشان شرکت خواهند کرد  یا مؤسسهرییس
باید انجام این ماده با تنظیم صورت مجلس )) ج((و )) ب ((د معامله در موارد  مندرج در بندتحویل مور  -1 تبصره

 صورت  آن در از اینکه مسلم شد کالا یا خدمات داراي تمام مشخصات لازم می باشد، مراتب و مقدارشود و پس
» الف«در بند  . گرفته  شود سمت و تاریخ باید امضاء  از طرف مسئولان با ذکر نام و نام خانوادگی ومجلس ذکر و

  .  تطبیق مشخصات و مقدار کالا یا خدمات بعهده انبار دار یا تحویل گیرنده می باشدگواهی
تحویل مستقیم که داراي   براي کالاهاي تحویل شده در تمام موارد باید قبض انبار رسید انبار یا رسید و–81ماده

دفتر انبار و کارت مربوطه ثبت و شماره ثبت دفتر  شماره مسلسل باشد صادر گردد و به امضاء انباردار برسد و در
انبار در روي قبض و کارت ذکر گردد و یک نسخه از رسید انبار نیز به امور مالی مؤسسه ارسال گردد مفاد این ماده 

  .مکانیزه نیز انجام شود کی ومی تواند به صورت الکترونی
نگهداري  در مواردي که کالا در خارج از انبار تحویل می گردد و به انبار وارد نمی شود یا امکان ورود و: تبصره  

تحویل گیرنده کالا بجاي انباردار  شد و  اقدام خواهد80 و81گرفتن مفاد مواد نظر در با باشد، کالا در انبار نمی
، حواله  انباررسید انجام خواهد داد و رسید یا صورت مجلس مربوط حسب مورد مبناي صدورتکالیف مربوطه را 

  .می باشد انبار
ده تعیین ش 80 و81رد معامله علاوه بر آنچه در مواد که در شرایط معامله براي تحویل مو  در صورتی– 82 ماده

  .  باشد پیش بینی شده باشد لازم الاجرا میتکالیف دیگري توسط رییس مؤسسه
ت  از لحاظ مشخصا80 معامله مذکور در بندهاي ب و ج مادهمواردي که بین مسئولان تحویل مورد در -83ماده

تحویل گرفته شود اختلاف نظر باشد هر یک از مسئولان مذکور نظر  کالائی که باید یاو سایر مسائل مربوط به کار 
رد معامله در مراکز از طرف مؤسسه یا واحد اجرائی خود را در صورت مجلس قید خواهد کرد و ترتیب انجام مو

  .شد مناقصه گزار طبق جلب نظر افراد بصیر و مطلع تعیین خواهد
 در مورد معاملات جزئی مأمور فروش مکلف -الف : زایده موارد زیر لازم الاجرا است در خصوص م–84ماده

صلاح  ق کامل از بهاي آن با رعایت صرفه ومسئولیت خود به داوطلبان مراجعه و پس از تحقی است با تشخیص و
مؤسسه معامله را انجام دهد و سند مربوط را با تعهد اینکه معامله با بیشترین بهاي ممکن انجام شده است و با ذکر نام 

  .و نام خانوادگی و سمت و تاریخ امضاء کند
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به شرح زیر انجام خواهد  ل مؤسسه ومسئولیت رییس اداره اموا  مزایده به تشخیص و در مورد معاملات متوسط-ب 
  :شد

سایر شرایطی که  ساعت و روز و محل مزایده و اطلاعات کلی در مورد نوع و مشخصات و مقدار مورد معامله و -1
یا در صورت ضرورت به وسایل و طرق انتشاراتی دیگر  لازم باشد بیکی از شرایط فوق، درج آگهی در روزنامه و

  .و سایت الکترونیکی الصاق آگهی در معابرعمومی یا مؤسسه به اطلاع متقاضیان برسانداز قبیل رادیو و تلویزیون 
مزایده به  در مورد معامله باید قبلا توسط کارشناس منتخب رییس مؤسسه ارزیابی شود و بهاي آن تعیین شود و

 داوطلب پیدا نشود مجدداً خریداري که بالاترین بهاء را پیشنهاد کند واگذار شود و اگر حداقل قیمت ارزیابی شده
  .باید ارزیابی گردد

  
نظارت  تنظیم حساب و–فصل پنجم 

  : در مورد معاملات عمده انتشار آگهی مزایده بشرح زیر به عمل می آید–85ماده 
بینی شده در صورتیکه با عمل مزایده   در آگهی مزایده شرایطی که طبق این آئین نامه براي آگهی مناقصه پیش

  .د باید رعایت شودمنطبق باش
نامه در مورد ترتیب تشکیل کمیسیون مناقصه و اتخاذ تصمیم در کمیسیون مذکور و اجراي   مقرراتی که در آیین

تصمیم کمیسیون و انعقاد قرارداد و تحویل مورد معامله معین شده، در صورتیکه با عمل مزایده منطبق باشد باید اجرا 
.شود

، باید عمده بودن یا نوع آن قبلاً توسط کارشناس منتخب رییس مؤسسه ارزیابی دهمورد معاملات عم در: 1تبصره 
  .اعلام شود و

  اعمال نظارت مالی بر مخارج مؤسسه و واحدهاي اجرایی از نظر انطباق با این آیین نامه و سایر مقررات -86ماده  
  .   گیرده انجام می هزینعمومی دولت و دستورالعملهاي مؤسسه توسط حسابرس پس از

واحدهاي تابعه مکلفند هزینه ها و  عملیات مالی مؤسسه و کلیه  به منظور وحدت رویه در شناسایی-87ماده  
  . و منظور نمایندثبت ) روزنامه و کل (عملیات مالی را در دفاتر رسمی مؤسسه 

 دائم و موقت بر  سرفصل هاي حساب هاي نحوه تنظیم و نگهداري حساب و تفکیک انواع حساب و- 1   تبصره 
  .  می باشداساس دستور العمل ها نظام نوین مالی ابلاغ شده توسط وزارت متبوع

ثبت اطلاعات روزانه در سیستم   مؤسساتی که از سیستم رایانه اي استفاده می نمایند ضمن ورود و-2    تبصره 
رسمی مؤسسه توسط   ساله دفاترهمه .مزبور عملیات ماهیانه را طی یک سند در دفاتر رسمی ثبت خواهند نمود

.پلمپ می شود از اعضاي هیأت امنإ به انتخاب هیأت امنإ امضاء و یک نفر رییس مؤسسه و
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یا عدم رعایت مقررات این ) بجز موارد اجتناب ناپذیر(ر اثر تعهد زاید بر منابع مالی   در مواردي که ب–88ماده
، واحد اجرایی مربوطه مکلف به رد معامله مزبور سه در آیدیا مالی به تصرف مؤسآیین نامه خدمتی انجام شود 

باشد و در صورتی که رد عین آن میسر نبوده و یا فروشنده از قبول آن امتناع کند و هم چنین در مورد خدمات  می
 اجرایی مربوطه منابع موجود یا منابع سال بعد واحد انجام شده مکلف به قبول است و وجه مورد معامله در حدود

قابل پرداخت می باشد و اقدامات فوق مانع تعقیب نخواهد بود اینگونه موارد لازم است در گزارش حسابرس به 
  .باشد قالب بودجه تفصیلی مؤسسه بلامانع می انجام تعهدات مؤسسه در .نحو مناسب منعکس گردد

امور مالی و یا دستور مقامات  تأمین اعتبار ضروري است و هر گاه بر اثر گواهی خلاف واقع مسئولین – 89ماده
طبق  ملزم به پاسخگویی به رییس مؤسسه بوده و ، بر اعتبارات بر ذمه واحد اجرایی ایجاد شودمجاز دینی اضافه

  . با آن برخورد خواهد شد اداريمقررات انضباطی و
 را کتبأ  چنانچه مدیر امور مالی مؤسسه دستوري را خلاف مقررات تشخیص دهد مکلف است مراتب–90ماده

با ذکر مورد به مقام صادر کننده دستور گزارش نماید در صورتی که صادر کننده دستور مربوط اجراي دستور 
در این صورت مدیر امور . صادر نماید»به مسئولیت اینجانب«صادره را بخواهد کتبأ باید دستور مجدد با قید عبارت 

حسابرس مؤسسه در زمان رسیدگی به  . گزارش نمایدبوده و به حسابرس مؤسسهمالی مکلف به اجراي دستور 
حسابها پس از بررسی گزارش مدیر امور مالی مراتب را با اظهار نظر صریح باید در گزارش خود منعکس و هیأت 

  .امنإ را نسبت به موضوع مطلع سازد
ی مخالف  تشخیص دهد که پرداخت وجه اجراییدر صورتی که رییس یا مسئول امور مالی واحد:   تبصره

گاه رییس واحد اجرایی مسئولیت امر را کتباً هر. یس واحد اجرائی اعلام می کندمقررات است مراتب را کتباً به ری
به عهده بگیرد رییس امور مالی واحد اجرائی مکلف است نسبت به پرداخت وجه اقدام و موضوع را کتباً به مدیر 

  .حسابرس مؤسسه گزارش دهد مالی مؤسسه و
  

، ماشین آلات و تجهیزات اموال–م فصل شش

اسقاط خود را   اثاث فرسوده و هم چنینمازاد بر احتیاج و) منقول و غیر منقول(  مؤسسه می تواند اموال– 91ماده
ارزیابی بهاي اموال مذکور توسط دو نفر از کارشناسان  تشخیص و تأیید و با  و اجراییبه پیشنهاد رییس واحد

  آیین نامه به اشخاص حقیقی و85 و84 مواد رشناسان رسمی دادگستري ضمن رعایتمنتخب رییس مؤسسه یا کا
به ( به نحو مقتضی اهدا نماید  فرهنگی یا خیریه، یا به موسسات دولتی به فروش رسانده و یا اجاره دهد وحقوقی

معدوم نماید و آثار آن را ، و اگر فاسد شده باشد) ناي اموالی که جز نفائس علمی یا آثار و بناهاي تاریخی استـاستث
عواید حاصل از فروش اموال مزبور به حساب درآمد اختصاصی مؤسسه منظور . در حساب ها شناسایی نماید

از سایر ) اعم از منقول و غیر منقول( ونه اموال، ماشین آلات و تجهیزات خواهد شد وهم چنین دریافت هر گ
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 قی بلامانع بوده و پس از ارزیابی حقوو افراد حقیقی یا) یر دولتی  و غدولتی(  مؤسسات و نهادها وزارتخانه ها یا
  .   و ثبت خواهد شدرشناس منتخب رییس مؤسسه به حساب دارایی هاي مؤسسه منظورکا

ل هاي نظام نوین می بایست وفق دستورالعم کلیه دارائی ها و اموال، ماشین آلات و تجهیزات مؤسسه –92ماده 
 تاریخی یا تجدید نظر، عمر مفید، نرخ استهلاك، روش  دهنده قیمت تمام شدهي که نشانمالی داراي شناسنامه ا

 شماره سند حسابداري خرید، محاسبه استهلاك، استهلاك انباشته، ارزش دفتري، ارزش اسقاط، محل استقرار،
که داراي قابلیت  یا نرم افزارهائی  در دفاتر رسمی مؤسسه،ه گارانتی استمحل تأمین اعتبار، محل خرید، دور

  .  استخراج باشند مبناي تکمیل اطلاعات این شناسنامه خواهدبود
قیمت تمام شده تاریخی می باشند توسط کارشناسان خبره منتخب رییس مؤسسه   دارائی هائی که فاقد :تبصره

  .ثبت می شود براساس ارزش جاري قیمت گذاري و
غیرمنقول در اختیار واحدهاي اجرایی متضمناً به عهده  ال منقول وامو نحوه استفاده از  مسئولیت نظارت بر-93ماده

.حفظ نگهداري آن با استفاده کننده می باشد اجرایی است و رییس امور  مالی و رییس واحد


   سایر موارد– هفتم فصل
کمیسیونی ین آیین نامه که بین طرفین معامله ایجاد می شود در  ناشی از معاملات موضوع ا اختلاف– 94ماده  

اکثر افراد  رییس مؤسسه تعیین خواهد شد مطرح می گردد و تصمیم حدمرکب از حداقل سه نفر که از طرف
  .  استکمیسیون لازم الاجرا 

ه و یا هر یک از انواع تضمینات سفت ،سناد خزانه یا اوراق  قرضه دولتی دریافت ضمانتنامه بانکی یا ا– 95ماده  
و یا حسن انجام معامله بلامانع  به عنوان سپرده  شرکت در مناقصه یا مزایده ،بلاغیمندرج در دستورالعمل هاي ا

  .  خواهدبود زمان قابل تبدیل به یکدیگرهر  مؤسسه در هر صورت به تشخیص رییسباشد و در می
احکام اردادها براي مؤسسه ایجاد می شود جز در مورد  مندرج در قرز شرایطتخلف ا حقوقی که بر اثر - 96ماده 

  .   بود کلاً یا بعضاً قابل بخشودن نیست خواهدقطعی محاکم دادگستري که لازم الاجرا
، ز و زاید بر میزان مقرر وصول شود اعم از این که منشاء این دریافت اضافه وجوهی که بدون مجو-97ماده 

 ا اینکه تحقق اضافه دریافتی بر اثرد و ی باشنده یا مأمور وصول یا عدم انطباق مبلغ وصولی با مورداشتباه پرداخت کن
ذینفع  دستگاه ذیربط و یا مقامات قضایی حاصل شود توسط واحد مربوطه به نحوي که در اداء حق رسیدگی

  .  تاخیري صورت نگیرد
  .  خسارت تاخیر تعلق نمی گیرداص از مؤسسه  به مطالبات اشخ–  تبصره 

 مرحله  قطعیت رسیده است بر  احکام و اسناد لازم الاجرا به که به موجب مطالبات مؤسسه از اشخاصی-98ماده  
  .  بود  وصول خواهدطبق مقررات اجرایی قانون اجراي احکام و آیین نامه اجراي اسناد رسمی قابل
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دن مهلت به بدهکاران مزبور و نیز بخشودن جریمه هاي نقدي  و یا دادهی اشخاص به مؤسسه تقسیط ب-99ماده  
  . دستور العمل ابلاغی می باشد و یا عدم پرداخت به موقع بدهی به موجبناشی از استنکاف

تگان درجه اول ، هیأت رییسه  مؤسسه و وابسع مداخله کارکنان اعضا هیأت امنإ ضمن رعایت قانون من-100ماده 
د این گونه له با مؤسسه را نداشته و در صورت وجواجازه معام) ، خواهر، برادرهمسران، فرزندان، والدین( ایشان

  . معاملات، لازم است صورت مقداري و ریالی آن را با ذکر دلائل به هیأت امنإ گزارش گردد
آن به پیشنهاد  که اعضا  دبیرخانه هیأت امنإ اقدام نمایدل رییس مؤسسه موظف است  نسبت به تشکی-101ماده

  .رییس مؤسسه منصوب می گردند
خود دانشجو پذیرش کرده و هزینه آن را  نیاز راي ظرفیت مازاد بربه مؤسسه اجازه داده می شود ب -102ماده 

  .قالب این آیین نامه هزینه نماید در متقاضیان دریافت نماید و براساس قیمت تمام شده از
 نقصان و تفریط حاصل در ابواب جمعی امور مالی اعم از نقدي و یا جنسی و اوراقی که در حکم -103ماده 

م واحد مربوط و با نظر کمیته مالی منتخب هیأت امنإ از محل اعتباري که در بودجه مؤسسه وجه نقد است با اعلا
این اقدام مانع از تعقیب . گردد منظور می شود، تأمین می) اعتبار جبران نقصان و تفریط امور مالی(تحت عنوان 

  .قانونی مسئولان امر نخواهد بود
شود به حساب درآمد اختصاصی مؤسسه   از این بابت وصول میجوهی که بر اثر تعقیب مسئولان امرو :1تبصره

  .گردد منظور می
، آتش سوزي و سایر حوادث که  در موارد خاص ناشی از کسر مدارك، سرقت مؤسسه می تواند-104ماده 

یک  دسترسی به اصل اسناد و مدارك اثبات کننده خرج در حساب ها میسر نباشد به تشخیص کمیته اي مرکب از
نماینده رییس مؤسسه ،یک نفر کارشناس امورحقوقی با انتخاب  ، مالیامور ارشناس مالی با انتخاب مدیرنفر ک

 تنظیم صورت مجلس با با معاون پشتیبانی و ابلاغ رییس مؤسسه موضوع را براساس قرائن وشواهد موجود بررسی و
  .هاي مالی اعمال و تسویه گرددصورت  پس از تصویب هیأت رییسه به هزینه قطعی منظور و دراکثریت آراء

 و پیگیري تعهدات ستاد وزارتی مرتبط با  معاملاتی و بودجه ايدستورالعملهاي مالی و به منظور تهیه -105ماده
و کمیته اصلی به عنوان کمیته فنی تخصصی مالی و این آئین نامه و پاسخ گوئی به مسئولین مالی مؤسسات د

توسط ) دمات فنی بیشتر، کمیته ها می توانند کارگروه هاي فرعی تشکیل دهنبه دریافت خد صورت نیاز در(بودجه
  :تشکیل می گردد ترکیب زیر  ابلاغی باوزارت متبوع باشرح وظایف

 یا مقام مجاز از  حکم وزیر بعنوان رییس هیأت امنإبا)حسب مورد ( مؤسسات  مالی و بودجهپنج نفر از مدیران .1
.طرف ایشان

.ه انتخاب وزیر به عنوان رییس هیأت امنإیا مقام مجاز از طرف ایشانچهار نفر کارشناس ب  .2
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 .ایشان بلامانع می باشد انتخاب مجدد احکام اعضا کمیته از تاریخ ابلاغ به مدت یک سال خواهد بود و : تبصره 
زم هم چنین دستورالعمل هاي ابلاغی توسط رییس هیأت امنإ یا مقام مجاز از طرف ایشان براي موسسات لا

  .الاجراست
جود داشته باشد مرجع تعیین کننده رییس هیأت  و  در مواردي که در تفسیر این آیین نامه اختلاف نظر-106ماده 

  قانون تشکیل هیأت امناي دانشگاه ها و7بند ط ماده تبصره در اجراي 62 ماده و106نامه در  این آیین .امنإ خواهدبود
جهت   باشد که به تصویب هیأت امناي آن دانشگاه رسیده است وپژوهشی مصوب می موسسات آموزش عالی و

 .  اجرا ابلاغ می گردد
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  دستورالعمل اجرایی طرح نظام نوین اداره بیمارستان
  

  تعاریف
تشخیص طبی بصورت بستري و  مجموعه واحدهاي ارائه کننده خدمات درمانی و: بیمارستان

محوطه یا خارج از محوطه  اینکه در بسته به این مجموعه اعم ازواحدهاي درمانگاهی تخصصی وا
اطاق عمل،   بالینی، بیهوشی،هاي انواع تخصص هاي اورژانس، گرفته باشند شامل بخش بیمارستان قرار

سی تی اسکن، دیالیز،  ، رادیولوژي،)آزمایشگاه ( هاي طبی آي سی یو، ریکاوري، بخش سی سی یو،
مرکز پزشکی  یا بیمارستان و این دستورالعمل باختصار آن که در نظایر ، دندانپزشکی وداروخانه

  .درمانی نامیده می شوند آموزشی و
 پلی کلینیک هاي تخصصی -واحدهاي بهداشتی درمانی مستقل از قبیل انستیتو سایر: تبصره یک

می باشند واحدهاي مشابه که داراي درآمدهاي اختصاصی  سایر درمانی و  مراکز بهداشتی و-مستقل
  .لازم مجري طرح نظام نوین باشند کسب مجوز نیزمی توانند پس از

   کیفی خدمات درمانی استانداردهاي کمی و
طرف وزارت  از حسب مورد کیفی خدمات درمانی که بر استانداردهاي کمی و عبارت است از

یب مراجع پس ازتصو تدوین و سازمان نظام پزشکی  تهیه و آموزش پزشکی و بهداشت، درمان و
  .اجراي این استانداردها هستند کلیه بیمارستانها مکلف به رعایت و و قانونی جهت اجراء ابلاغ می گردد

  تعرفه
آموزش  درمانی است که همه ساله توسط وزارت بهداشت، درمان و نرخ خدمات تشخیصی و منظور

 هزینه تشخیص طبی و  واین تعرفه مبناي محاسبه خدمات درمانی .پزشکی جهت اجرا ابلاغ می گردد

پرداخت حق العلاج پزشکان و واحدهاي تشخیصی  بیمارستانها و سرپایی بیماران در هاي بیمارستانی و
  .گرفت خواهد درمانی بیمارستانی قرار و

  هتلینگ
 ملحفه خدمات پرستاري و ، البسه ومین غذا، آب، برق، سوخت، نگهداريشامل هزینه هاي مربوط به تأ

شابه براي بیماران بستري می باشد که همه ساله تعرفه آن توسط مراجع ذیصلاح حسب م موارد سایر
هتلینگ بیمارستانهاي جدیدالاحداث فقط . ابلاغ می گردد درجه ارزشیابی مکتسبه بیمارستان تعیین و

گذشت این مدت  پس از و درشش ماهه اول بهره برداري براساس درجه یک قابل محاسبه می باشد
  .بود ناي ارزشیابی خواهدمب فقط بر
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  انواع هزینه واحدهاي مجري طرح
پژوهشی بودجه  هاي آموزشی و پژوهش که طبق برنامه تحقیق و هاي آموزش پزشکی و  هزینه–الف 

  .گردد ها حسب مورد تامین می ها یا وزارتخانه محل اعتبارات جاري دانشگاه آنها از
 عاونت محترم بهداشتی وزارت متبوعکه طبق برنامه هاي متنظیم خانواده   هزینه هاي مربوط به امور-ب
  .اعتبارات جاري بخش بهداشت تأمین خواهد شد  می گردد ازمراکز ابلاغبه 
 – مشاوره – بیهوشی – حق العمل -خدمات ارائه شده به بیماران مانند حق العلاج  هزینه مواد یا-ج

 لوازم - داروCCU - ICU - نوزاد-ه همرا- هتلینگ– هزینه اطاق عمل -خدمات پاراکلینیکی
 صورتحساب بیمار مشابه که حسب مصوبات ابلاغ شده بایستی در امور سایر ومصارف پزشکی و

بیمه شدگان  مورد در طریق سازمانهاي بیمه گذار یا از و) صورت بیمه نبودن در( توسط بیمار منعکس و
 .وصول می گردد

   درمانی خدمات تشخیصی و
یا بستري است که براي بیماران انجام  سرپایی و پزشک اعم از درمانی هر تشخیصی وکلیه فعالیت هاي 

  .شود گذاري می عمل نرخ براساس تعرفه هاي مصوب مورد داده و
  کارکرد ماهانه پزشک

 آن دسته از پزشک و درمانی ارائه شده به کلیه مراجعین سرپایی هر ارزش ریالی خدمات تشخیصی و
ماهانه آن پزشک را  آن ماه مرخص شده است مجموعاً کارکرد سط پزشک دربیماران بستري که تو

  .تشکیل می دهد
   حق کارانه پزشکان مشمول دریافت و
رعایت کامل  متخصین گروه پزشکی می باشندکه با سایر ، داروسازان و کلیه پزشکان، دندان پزشکان

بیمارستان مجري طرح فعالیت  اساس احکام صادره در بر تشکیلاتی و ضوابط اداري و مقررات و
  .نمایند می

  ...) خریدخدمت و( قراردادي  ، پیمانی یا استخدام رسمی_الف 
   ارائه خدمات آموزشی قابل قبول جهت استفاده از حق الزحمه کارانه به تایید ریاست بیمارستان -ب
  ضوابط طرح توسط متقاضی رعایت کلیه اصول و بر  امضاء تعهد-ج

 پیشبرد اهداف طرح فعالیت دارند بیمارستان که در پرسنل غیرپزشک شاغل در سایر: تبصره یک
  .این دستورالعمل استفاده نمایند حق کارانه برابرضوابط پیش بینی شده در توانند از می

موظف به انجام خدمات  ساعات غیر که در صورتی بهداشت تنها در آور  متخصصین پیام-2تبصره 
  .شد افت کارانه خواهندمشمول دری پزشکی بپردازند
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  هیأت عالی نظارت
  :بشرح زیر نفر 5هاي علوم پزشکی مرکب از دانشگاه یک از هیأت نظارت هر

  نفر1نماینده او                  ریاست دانشگاه یا-1
  »درمان ازکارشناسان دارو و« نفر2نماینده او         یا دارو و معاونت درمان -2
  نفر1         ینده او       نما  معاونت پشتیبانی یا-3
  نفر1     نماینده او           معاونت آموزشی یا-4

  .رسید احکام آنان به امضاي ریاست دانشگاه خواهد معرفی و هاي مذکور طریق معاونت که از باشند می
  شرح وظایف هیأت مرکزي نظارت

دستورالعمل، این  ي آن برابرحسن اجرا نظارت بر ، کنترل واجعه به واحدهاي مجري طرح و بررسیمر
واحدهاي مجی طرح  یک از مورد هر به ریاست دانشگاه در ماهه گزارش مربوطه را هیأت بایستی هر

  .صورت لزوم پیشنهادات خود را جهت رفع مشکلات احتمالی ارائه نماید در ارائه و
   شرح وظایف هیأت عالی نظارت

 تطبیق علائم -تشخیص  تطبیق درمان با–اسی  آسیب شن–بررسی ضرورتهاي انجام اعمال جراحی 
 نحوه درمان بیماران -پرونده بیمار گزارش پزشکان معالج در تشخیص کامل بودن مدارك و بیماري با

 و ساعات مقرر بودن کلینیک هاي تخصصی در  دائر–اورژانسی  کلینیک هاي تخصی و در درمانگاه و
 –موظف  ساعات کار بیمارستان برابر علمی درهیأت  پزشکان عضو  رعایت حضور–متخصین  حضور

 قبیل راند صبحگاهی، دسته جمعی از فعالیت هاي آموزشی و هیأت علمی در شرکت پزشکان عضو
ضوابط  اجراي سایر ، آموزش دانشجویان انترنها ورزیدنت و اطاقهاي عمل، گراندراندکنفرانس هفتگی

  .دستورالعمل مربوطه طرح برابر
 کارشناسان مربوطه کمک خواهد متخصصان و تخصصی از امور الی نظارت برهیأت ع: تبصره یک

  .گرفت
سه ماه  درمانی هر آموزشی و مراکز وزشی درمآ ضرورت رعایت امر توجه به اهمیت و با: تبصره دو

دفتر ریاست  درمانی در آموزشی و ریاست مرکز حضور اعضاء هیأت عالی نظارت و جلسه اي با یکبار
 آموزشی و امر کاهش کارانه پزشکان حسب میزان فعالیت در نسبت به افزایش یا ل ودانشگاه تشکی

  .ابلاغ می گردد به بیمارستان جهت اجرا و بیمارستان تصمیمات لازم اخذ در ساعات حضور
سه  هیأت علمی در غیر اعضاي هیأت علمی و یک از تصمیمات متخذه بشرح فوق براي هر :2تبصره 

  . واهد بودماه آتی ملاك عمل خ



  هاي علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی با مباحث اختصاصی دانشگاه  آشنایی                  
 

- ٩٠ - 

 افزایش سهم کارانه پزشکان مشروط به رعایت سقف کل مبلغ تعیین شده قابل پرداخت به پزشکان -
  .می باشد

  فرم ارزیابی سه ماهه نحوه همکاري پزشکان- 

 
 

  پوشش شبانه روزي 
  بیمارستان وپزشکی وکلینیک تخصی وابسته است بنحوي که مراجعین به برنامه کار مرکز منظور

 درمانی لازم برخوردار خدمات تشخیصی و موظف بتوانند از ساعات کار ج ازرخا بیماران اورژانس در
  .شوند

بیمارستان بصورت کشیک مقیم یا آنکال توسط ریاست  پزشکان شاغل در این برنامه با استفاده از
  .گردد اعلام می شکی تنظیم وگروه پز هماهنگی روساي بخش هاي بیمارستان براي هر با بیمارستان و

  گروه پزشکی
بانه روزي بیمارستان شبخش یا رشته تخصصی از لحاظ تامین پوشش  هر مجموعه پزشکان شاغل در

  .الزاماً یک گروه پزشکی را تشکیل می دهند
  طرح ضوابط مربوط به پرداخت ماهانه پزشکان شاغل در

  :فته فعالیت دارنده  ساعت در54پزشکان تمام وقت هیأت علمی که حداقل 
  حق انکال+ حق کارانه + مطب حق محرومیت از+مزایاي حقوق و

  :بیمارستان مجري طرح فعالیت نمایند هفته در  ساعت در44پزشکان تمام وقت هیأت علمی که حداقل
  حق آنکال+ مزایا حق الزحمه کار اضافی بدون کسرحقوق و+مزایا حقوق و

  : بیمارستان مجري طرح فعالیت نمایند صورت نیمه وقت درپزشکان متخصص عضو هیأت علمی که ب-3
  حق آنکال+ مزایا حق الزحمه کار اضافی بدون کسرحقوق و+ مزایا حقوق و2/1         

موزشی  آامر نحوه همکاري در  بیمارستان میزان ساعات حضور در
  یادرمانی

ف
ردی

ره 
شما

  

نام  نام و
  نوع تخصص  خانوادگی پزشک

  متوسط  بد  خوب  متوسط  بد  خوب

تعیین میزان افزاي ش 
  یاکاهش سهم کارانه

1                    
2                    
3                    
4                    
5                    
6                    
7                    
8                    
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 یا در پست هاي ستادي دانشگاه و پزشکان متخصص عضو هیأت علمی که حسب احکام صاده در-4
  :سمت ریاست بیمارستان مجري طرح فعالیت دارند

صدور  گرفتن مقررات مربوطه و درنظر حق محرومیت ازمطب با+فوق العاده مدیریت مرتبه و  وحقوق
  .حق کارانه+ حکم

پزشکان  صورتیکه مجموع مبلغ قابل پرداخت به این گروه پزشکان کمتر ازمیانگین درآمد در: تبصره
  .پرداخت گردد ین وسهم دانشگاه تام درصد 5 محل از کسري آن باید باشد شرایط برابر هم رشته با

  .فقط کارانه قابل پرداخت است: پزشکان بازنشسته-5
  :طرح هیأت علمی شاغل در پزشکان غیر  سایر-6

 در مزایاي پزشک جدیدالاستخدام همطراز حقوق و کسر حق الزحمه کاراضافی پس از+مزایا حقوق و
  حق آنکال+سال جاري

  :بیمارستان مجري طرح فعالیت دارند  درساعتی اساس قرارداد طرح که بر  پزشکان شاغل در-7
  ساعتی قرارداد مبالغ مندرج در کسر حق الزحمه کاراضافی پس از

مربوط به  آنکه انجام اضافه کار مگر .طرح مجوزي ندارد به پزشکان شاغل در  پرداخت اضافه کار-8
  .وظایف محوله غیر از ارائه خدمات پزشکی باشد

 الزحمه کار  ازحقامزای حقوق و یاعدم کسر و کسر ارتباط با در توانندهاي علوم پزشکی می   دانشگاه-9
عمل بشرح  هاي مورد  افزایش یا کاهش درصد سهم پزشک از تعرفه-طرح اضافی پزشکان شاغل در

خدمات تشخیصی درمانی ارائه شده توسط   پرداخت درصدي از- جدول شماره یک3ستون  مندرج در
 –)کیفی نظرکمی و از( نوع فعالیت-محل کار-مشابه حسب درجه نیاز ادمو سایر رزیدنت ها به آنان و

تصویب هیئت عالی نظارت  هیئت نظارت بیمارستانها و مصالح استانها به پیشنهاد و شرایط محیط کار
  .این دستورالعمل اقدام لازم معمول دارند برابر مورد هر دانشگاه مشروط به رعایت سقف پرداخت در

ساعات مختلف شبانه روز منوط به  سهم پزشکان در میزان درصد مورد  تغییر درگونه  هر–تبصره 
  .بود تصویب هیأت مرکزي نظارت دانشگاه خواهد تصمیم و

صورت تائید کتبی  رعایت قانون مربوط فقط در مطب براساس و  پرداخت حق محرومیت از-10
  .بود ممکن خواهد نظر موردریاست دانشگاه یا دانشکده علوم پزشکی حسب نیازبه خدمت پزشک 

کشیک انکالی شرکت  ذیربط در طبق لیست تنظیمی مسئولین واحد  حق الزحمه پزشکانی که بر-11
افزایش آن موکول به رعایت  تغییر و و شب آنکالی می باشد مقابل هر  ریال در000/20معادل  نموده اند

  .باشد ه میتعرف سهم پزشکان از ضوابط پیش بینی شده همانند تغییر درصد
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 چنانچه خود عمل نرخ دارد و هاي مورد تعرفه تزریقات در  پانسمان و- خدماتی مانند سونداژ-12
چنانچه » تعرفه درصد 50«  باشد دهد براساس تعرفه قابل پرداخت می پزشک این خدمات را انجام می

 تزریقات توسط کادر وپانسمان  واحد در ها و بیمارستان ارائه این قبیل خدمات به صورت سرپایی در
قابل پرداخت  به پزشک ناظر مورد هر درصد تعرفه در10پزشک انجام شود معادل  پرستاري و زیر نظر

  .است
واحدهاي  یک از هر حسن اجراي طرح در ت بررنظا مجري طرح بمنظور  هیأت نظارت واحد-13

  .تشکیل می گردد ترکیب زیر مجري طرح هیأتی بعنوان هیأت نظارت با
  مجري طرح س واحدرئی -
 پزشک متخصص به پیشنهاد هاي درمانی یک نفر بیمارستان مجري طرح در معاون آموزشی واحد -

 تصویب ریاست دانشگاه رییس بیمارستان و

تصویب  یا یک نفرپزشک متخصص با بیمارستانهاي آموزشی و هیأت علمی در عضو یک نفر -
این  مواردپیش بینی شده در  عبارتست ازمجري طرح ریاست دانشگاه شرح وظایف هیأت نظارت واحد

 .تورالعمل قبلیدس وظایف تعیین شده قبلی بشرح مندرج در سایر اصلاحیه و
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  »1جدول شماره «
ارزش خدمت   خدمات بیمارستان بتفکیک انواع آن  ردیف

درصد سهم   درصد سهم پرسنل  درصدسهم پزشک  برابرتعرفه
  دانشگاه

درصد سهم 
  ملاحضات  بیمارستان

    100    -      هتلینگ  1

    100    -      هزینه اتاق عمل  2

    100    -      موادمصرفی دراتاق  3

      -      دارو وموادمصرفی پزشکی  پزکشکی  4
براساس ضوابط اعلام شده که پس 

 4,3,5,6ازمحاسبه بایستی درستونهاي 
  منعکس گردد

    100    -      درصد هتلینگ6  5

    100    -      هزینه همراه  6

  یت   بستريویز  7
  40    سرپایی

50  
20  
20  

5  
5  

35  
25    

    35  5  20  40    مشاوره  8

    35  5  20  40    اعمال جراحی  9

    20  5  20  55    بیهوشی  10

    5/57  5  5/2  35    دندانپزشکی  11

    5/87  5  5/2  5    آزمایشگاه  12

    5/42  5  5/2  50    پاتولوژي آناتومیکال  13

متخصص رادیولوژي نتیجه درصورتیکه   5/82  5  5/2  10    رادیولوژي  14
  رابررسی وگزارش راتهیه وتایید نماید

درصورتیکه خدمت راساً توسط   5/57  5  5/2  35    سونوگرافی وسایرپروسیجرهاي ادیولوژي  15
  خودمتخصص انجام شود

    5/82  5  5/2  10    رادیوتراپی  16

17  
  -دیالیز

  همو دیالیز مزمن -1
 دیالیز صفاقی  -2
  همودیالیز حاد -3

  

  
3/5  
9  

13  

  
18  

7/5  
15  

  
5  
5  
5  

7/71  
3/80  

67  
  

18  
CTS         1-  

                  2-   
  

  10  
5  

5/2  
5/2  

5  
5  

5/82  
5/87  

درصورتیکه انجام خدمت راساً توسط 
  خودپزشک متخصص انجام شود

 طخدمت توس درصورتیکه انجام
کارشناسان انجام ونتیجه گزارش توسط 

  متخصص انجام شود

  -1   طب هسته اي  19
                        2 -    30  

10  
5/2  
5/2  

5  
5  

5/62  
5/82  

درصورتیکه متخص مربوطه گزارش 
  راتهیه وامضاء نماید

درصورتیکه انجام خدمت توسط 
کارشناسان انجام ونتیجه گزارش توسط 

  متخصص انجام شود

20  ECG-EEG   10  5/2  5  5/82   درصورتیکه متخص مربوطه گزارش
  راتهیه وامضاء نماید

    5/67  5  5/2  25    اکوکاردیوگرافی  21

    5/57  5  5/2  35    تست ورزش  22

 EMGشیمی درمانی   23
  جمع

کل درآمد 
  بیمارستانی

  
35  
40  

کل مبلغ قابل 
پرداخت به 

  کادرپزشکی

5/2  
5/2  

کل مبلغ سهم 
  دانشگاه

5  
5  

کل مبلغ سهم 
  دانشگاه

5/57  
5/52  

کل سهم 
  بیمارستان
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  توجه  
جدول شماره یک فوق فقط جنبه  کارکرد بشرح مندرج در  سهم پزشکان ازدرصدهاي تعیین شده

حسب مصالح و  دانشگاههاي علوم پزشکی می توانند با رعایت موازین اعلام شده و پیشنهادي دارد و
مشروط به رعایت سقف مبلغ قابل پرداخت به » کاهش یا افزایش«نیازمنطقه نسبت به تغییرآن 

  .ل جدول شماره دو اقدام لازم را معمول دارندکادرپزشکی موضوع ردیف او
  پرداخت حق الزحمه مشارکت کارکنان غیرپزشک دستورالعمل نحوه محاسبه و

واحدهاي   درصدکل کارکرد5/2حق العلاج به اضافه معادل کارکرد درصد20تعیین محاسبه و-1
خدمات  سایر افی و رادیوگر– فیزیوتراپی - سی تی اسکن– رادیولوژي –آزمایشگاه ( پاراکلینیک

محل درآمدهاي سهم بیمارستان بین کارکنان  مشابه واحدهاي پاراکلینیکی به استثناء داروخانه از
این دستورالعمل پرداخت حق الزحمه پیش بینی نشده است براساس رعایت ضوابط  غیرپزشک که در

  .ماه توزیع می گردد پایان هر زیر در
رعایت ضوابط پیش بینی شده نسبت به تغییر سهم  با  توانند دانشگاه هاي علوم پزشکی می–تبصره 

 . اقدام نمایند3لغایت 2 و22 لغایت -18 درصد فوق الذکر بترتیب بین 5/2 و20کارکنان موضوع 

  امتیازات مربوط به نوع خدمت-1

  تکنسین هاي درمانی  مامایی و وابسته هاي پرستاري و پرستاري و  کادر-
  مالی  کادر امور-
  بیمارستان  کادر شاغل در یر سا-

امتیازات مربوط به نوع خدمت امتیازات بیشتري  مورد در ریاست بیمارستان می تواند–تبصره
رئیس - سوپروایزرها-پرستاري مدیر–بیمارستان مدیر(براي مسئولین بیمارستان)حداکثرسه امتیاز(را

که خدمات  ماماها بیهوشی و عمل واطاق  اداري کارشناسان ارشد واحدهاي پاراکلینیکی و امورمالی و
  .به امورمالی جهت اجرا ابلاغ نماید و پزشک انجام می دهند منظور بدون حضور مربوطه را

 امتیازات مربوط به مدرك تحصیلی  -2

  امتیاز  3   فوق لیسانس-
  امتیاز  5/2   لیسانس-
  امتیاز  2   فوق دیپلمه-
  امتیاز  5/1   دیپلمه-
  امتیاز  1   کمتر ازدیپلم-
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شرکت کارکنان  توجه به حضور و با رضایت از خدمت مستخدم با نظرمسئول مستقیم مربوطه و-3
واحدهاي مشابه  سایر اورژانس و  واحد– اطاقهاي عمل –ساعات غیر اداري در درمانگاه  غیرپزشک در

   امتیاز3لغایت  صفر از
 
 
 جدول مربوط به نحوه محاسبه حق الزحمه کارکنان غیرپزشک-

نحوه محاسبه جمع امتیاز   امتیاز رضایت ازخدمت  امتیازمدرك تحصیلی  امتیازنع خدمت  سمت شغلی  نام ونام خانوادگی کارمند  یفشماره رد
  امتیازمکتسبه  مکتسبه هرکارمند

1                
2                
3                
4                
5                
6                
7                
8                
9                

10                
11                
12                
13                
14                

  جمع کل امتیازات مکتسبه کارکنان

  : توجه 
  :بشرح زیراست) جدول6ستون ( کارمندنحوه محاسبه جمع امتیازات مکتسبه هر -1

  ) از مدرك تحصیلیامتی+ امتیاز نوع خدمت (×  خدمت امتیاز رضایت از= کارمند مکتسبه هر امتیاز
  : کارکنان بیمارستان بشرح ذیل است ازیک  نحوه محاسبه کارانه هر-2

جمع کل مبالغ :  جمع کل امتیازات مکتسبه کارکنان×کارمند امتیازمکتسبه هر= کارانه سهم کارمند
  محاسبه شده سهم کارانه کارکنان 

  .مجوزي ندارد بیمارستان ممنوع است و پرداخت کارانه به کارکنان شرکتی شاغل در -3
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  »جدول شماره دو« 
  درآمدهاي بیمارستانی به تفکیک انواع آن اندارد توزیع هزینه بااست

  

  درصد کل  درصدسهم انواع هزینه  عنوان هزینه  ردیف
  هزینه هاي پرسنلی

  کل درآمد ماهانه بیمارستان % 13  کادرپزشکی  1
   کل درآمد ماهانه بیمارستان-  کادرپرستاري  2
  ل درآمد ماهانه بیمارستان ک-  تکنسین هاي درمانی  3
   کل درآمد ماهانه بیمارستان-   خدماتی- مالی–کادر اداري   4

  کل درآمد ماهانه% 60

  هزینه هاي غیرپرسنلی
  کل درآمدماهانه بیمارستان% 15  دارو وموادمصرفی پزشکی  5
  کل درآمدماهانه بیمارستان% 7  غذا  6
  مارستانکل درآمدماهانه بی% 5   تلفن-سوخت- برق-آب  7
  کل درآمدماهانه% 5  ملزومات وموادمصرفی غیرپزشکی  8
  کل درآمدماهانه بیمارستان% 3  تعمیرات ونگهداري  9

  کل درآمدماهانه بیمارستان% 4  سایر  10

  کل درآمدماهانه% 40

    %100    جمع
  

  
 
 

  : توجه
حتماً لازم  و پرسنلی جنبه ارشادي دارد هزینه هاي غیر مورد اعلام درصدهاي پیش بینی شده در

  .الاجرانمی باشد
هزینه هاي  بیمارستان بترتیب براي هزینه هاي پرسنلی و کل درآمد درصد 40و درصد 60رعایت 

 .غیرپرسنلی ضروري است

ماهانه بیمارستان بشرح  است با ارزش ریالی کل کارکرد درآمد ماهانه بیمارستان برابر: تبصره یک
  به اضافه مبالغ پرداخت شده به پرسنل ازوصول نشده ستون دو جدول شماره یک اعم از مندرج در

  .محل بودجه دولت
  
  
  
  
  
  
  



  هاي علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی با مباحث اختصاصی دانشگاه  آشنایی                  
 

- ٩٧ - 

  
  3جدول شماره 

 1378/    /دانشکده                             ماه /هزینه بیمارستان         شهر             دانشگاه  لیست درآمد و
  هزینه ها ریال
  حقوق ومزایا-1 ریال
  اضافه کار-2 ریال
  کارانه پرسنل غیرپزشک-3 ریال
  کارانه کادرپزشکی-4 ریال
  کارکنان شرکتی-5 ریال
 سهم دانشگاه% 5 -6 ریال
  سایرهزینه ها تحت هرعنوان-7 ریال
 جمع هزینه پرسنلی ریال

  پرسنلی-1

  دارو وموادمصرفی پزشکی-1 
  موادغذایی-2 
  ملزومات وموادمصرفی غیرپزشکی-3 
  سوخت وتلفن- برق- آب-4 
   تعمیرات ونگهداري-5 
   سایر تحت هرعنوان-6 

  غیرپرسنلی-2

   جمع هزینه غیرپرسنلی ریال
 سهم دانشگاه   
 جمع   

  درآمدها ریال
   دآمدهاي نقدي-1 ریال
   ارزش ریالی خدمات ارائه شده به بیمه شدگان سازمان خدمات درمانی-2 ریال
  خدمات ارائه شده به بیمه شدگان نیروهاي مسلح ارزش ریالی -3 ریال
  )ره( ارزش ریالی خدمات ارائه شده به بیمه شدگان کمیته امداد- 4 ریال
   ارزش ریالی خدمات ارائه شده به سازمان تامین اجتماعی--5 ریال
   سایردرآمدها ناشی از ارائه خدمات درمانی ویاهرعنوان دیگر-6 ریال
  اخت شده به پرسنل ازمحل بودجه تخصیص یافته دولت مبلغ پرد-7 ریال

  درآمدها

    جمع درآمد ریال
 
  این ماه مرخص شده در بیماران درمان و  تعداد-3

  : توجه
 وصول شده یا وصول نشده در اعم از باید و میباشد ماه موردنظر درآمد ها شامل ارزش ریالی کارکرد

  .گردد جدول فوق منظور
تکمیل ) 3شماره ( ماه جدول فوق را پایان هر بیمارستانهاي مجري طرح نظام نوین بایستی در یک از هر
ذیحسابی . دانشکده ارسال دارد/ مالی وذیحسابی دانشگاه  براي اداره کل امور یک نسخه آن را و

  انبه حوزه معاونت درم واحدهاي مجري طرح را باید جمع جداول دریافتی از دانشکده نیز/ دانشگاه 
  .ارسال دارد) دبیرخانه اجراي طرح نظام نوین  ( 
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  لوازم مصرفی پزشکی فروش دارو و داروساز از سهم دکتر
  %6 ریال 000/000/15مبلغ  موادمصرفی پزشکی تا فروش دارو و  از-1
  %1 ریال 000/000/15مبلغ  بر مازاد-2

به  مبلغ کل فروش خود را خواهندنامبردگان ن یک دکتر داشته باشد و صورتی که داروخانه بیش از در
ابتدا کل درآمد داروخانه برحسب ساعات انجام شده . تحویل نمایند تفکیک به اداره حسابداري واحد

  .می گردد وساز واردردا جدول فوق الذکر براي محاسبه سهم هر سپس در وظیفه بین آنها تقسیم شده و
مجموع رقمهاي فوق  سرپایی طبق ضوابط درجهت پیچیدن نسخه   حق فنی دکتر داروساز-1تبصره * 

  .الذکر می باشد
با اجازه کتبی  .داشته باشد نیز واحد را صورتی که داروخانه توان پیچیدن نسخه خارج از در-2تبصره * 

تأمین نیازهاي دارویی  مشروط برآنکه پیچیدن نسخه خارج در بود رییس بیمارستان بلامانع خواهد
 .نکند یجادبیمارن بیمارستان وقفه ا

اجاره محل  مانند خصوصی کل هزینه هاي جاري خود را و  نظربه اینکه داروخانه هاي آزاد-3تبصره * 
مشابه را با اضافه  موارد سایر  مالیات و-دستمزد کارکنان  حقوق و- تلفن- سوخت- برق- آب–فعالیت 

نمایند و قیمت فروش دارو  میفروش دارو تأمین  محل مابه التفاوت قیمت خرید و از انتظار مورد سود
بخش خصوصی  برابر هاي وابسته به بیمارستان مجري طرح همان قیمت مصرف کننده و در داروخانه

. ندارند شده فوق را بیمارستانهاي دولتی هزینه هاي ذکر در هاي مستقر طرفی داروخانه باشد و از می
رستانهاي مجري طرح نظام نوین نه تنها بیما مصرفی پزشکی در مواد فروش دارو و مین وأبنابراین ت

جبران  باید بلکه قسمتی از هزینه هاي بیمارستان را به بیمارستان تحمیل نمایند نباید اي را هیچگونه هزینه
 .نمایند

دستورالعمل معاونت محترم  هاي علوم پزشکی بایستی با استفاده از راهنمایی و این اساس دانشگاه بر
که مسائل دارویی  نمایند ترتیبی اتخاذ مصوبات موجود قوانین و کمک از با دارویی وزارت متبوع و

لوازم مصرفی  دارو و بیمارستان بعنوان خریدار بخش خصوصی اداره و هاي مجري طرح برابر بیمارستان
  .پزشکی عمل نماید

  موارد سایر
  :است سهم دانشگاه به شرح زیر% 5نحوه هزینه 

یا وزارت  دانشگاه و« ستادي  یا هاي اجرایی و پست ه پزشکانی که درپرداخت مابه التفاوت حق کاران
  .نمایند یا ریاست بیمارستان انجام وظیفه می و» متبوع 
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 پیشبرد اهداف طرح همکاري موثر پرسنل حوزه ستادي دانشگاه که در پرداخت کارانه به آن گروه از
 .دارند

 .طق محروم استانمنا هاي مجري طرح در مین کسري هزینه بیمارستانأت

 جهت ارتقاء کیفیت خدمات آموزشی و اقداماتی که در استاندارد بیمارستانهاي مجري طرح و بهبود
 .درمانی دانشگاه ذیربط موردنیاز است

 .که مغایربا این دستورالعمل نباشد، بلامانع است... پرداخت کارانه تحت عنوان کلینیک ویژه و
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  لینیحاکمیت با
 مقدمه

 ،هاي در حال انجام خشیدن به فعالیتنظم ب چارچوبی است براي ارتقاي کیفیت مستمر خدمات، 
 .هاي ارائه دهنده سلامت به رعایت اصول تعالی خدمات بالینی موظف ساختن و پاسخگو کردن سازمان

 که سازمان را براي حاکمیت بالینی را می توان به مشابه تغییر فرهنگی تمام نظام سلامت در نظر گرفت
  .سازد ارائه خدمات سلامت مستمر، پاسخگو، بیمار محور و با کیفیت تعین شده، توانمند می

هاي بیماران، الزامات قانونی، قابلیتهاي کارکنان،  برنامه حاکمیت بالینی براساس ارزیابی نیازها و دیدگاه
 کنونی با بهترین استانداردهاي طبابت نیازهاي برآورده نشده آموزشی و مقایسه واقع بینانه عملکرد

  .استوار است
هاي به حرکت در آوردن افراد با وضعیت سستی و رخوت  حاکمیت بالینی فرصتی است براي یافتن راه

فعلی به سمت فرهنگی چالش انگیزتر که در آن، آموزش فعال، صحبت کردن به همراه شنیدن و گوش 
    .ه، موج می زندکردن، و پرسیدن با هدف یادگیري و توسع

تعالی خدمات بالینی در مفهوم کلی به معناي ارتقاي کیفیت خدمات بالینی و افزایش پاسخگویی ارائه 
  .دهندگان و متولیان امر سلامت در قبال کیفیت خدمات ارائه شده به مردم است

  .سلامت پایه توسعه است 2003 می 19شعار و پیام سازمان جهانی بهداشت در 
  

  تاریخچه
 در انگلستان با تاسیس نظام سلامت ملی  1948اولین جنبش ارتقاء کیفیت خدمات سلامت در سال  

  .شروع شد
 تحلیل گران و نظریه پردازان با شناخت اهمیت درك ارتباط میان ساختارها، فرایندها و 1970در دهه 

  .پیامدها به تعریف مفهوم و ارتباط اجزاي کیفیت پرداختند
  .دریج مدیران پاسخگوي نتایج و برونداد خدمات شدند، بت1982از سال  

 گزارش گریفیث به عدم شفافیت در پاسخگویی در سطح محلی اشاره کرد که به کنار 1983در سال 
گذاشته شدن مدیریت درمان بر اساس توافق جمعی و انتصاب مدیر عمومی براي رهبري واحدهاي 

ی درون گروههاي درمانی مشخص گردید و این نقش کارکنان پزشک. مراقبت هاي سلامت انجامید
  . اقدام، عنصر پاسخگویی فردي براي خدمت ارایه شده را در نظام خدمات سلامت وارد نمود

، هنوز شواهد اندکی مبنی بر استفاده از فرصتها براي نهادینه ساختن مفهوم ارتقاء 1990در اوایل دهه  
به عنوان “ حاکمیت بالینی“ در همین سال.  داشتکیفیت در خدمات سلامت در سطح ساختاري، وجود
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 سازمان ملی خدمات سلامت انگلستان تاسیس شد و مستقیماً به 1999در سال .اي ارائه می شود لایحه
دولت براي اولین بار مسوولیت قانونی امر کیفیت را عهده دار . مساله کیفیت مراقبت سلامت پرداخت

 این تنها در مورد امور مالی و بارکاري کاربرد داشت به عرصه شد و نگرش حاکمیت فراگیر که پیش از
بدین ترتیب کیفیت به جاي یک ضمیمه مطلوب به هدفی غالب تبدیل . ارایه کیفیت گسترش پیدا کرد

  .شد
  

  تعریف حاکمیت بالینی
  آژانس تحقیقات و کیفیت سلامت در ایالت متحده

 را موظف به رعایت اصول تعالی خدمات بالینی چارچوبی که سازمانهاي ارائه دهنده خدمات سلامت
نموده و از این طریق آنها را در مقابل حفظ و ارتقاي کیفیت خدماتی که ارائه می دهند پاسخگو 

  .گرداند می
حاکمیت بالینی را می توان به مشابه تغییر فرهنگی تمام نظام در نظر گرفت که سازمان را براي ارائه 

  . شده، توانمند می سازدنگو، بیمار محور و با کیفیت تعیخخدمات سلامت مستمر، پاس
هاي به حرکت در آوردن افراد با وضعیت سستی و رخوت  حاکمیت بالینی فرصتی است براي یافتن راه

فعلی به سمت فرهنگی چالش انگیزتر که در آن، آموزش فعال، صحبت کردن به همراه شنیدن و گوش 
  . توسعه، موج می زندکردن، و پرسیدن با هدف یادگیري و

ها و استعدادهاي  حاکمیت بالینی فرصتی است براي تحت اختیار در آوردن ارزش گذاري مهارت
کارکنان و در حقیقت مجالی براي درك ضرورت به حرکت درآوردن دانش از کتابخانه ها به دیگر 

  .نقاط است
  . استحاکمیت بالینی سیستمی براي ارتقاء استانداردهاي عملکرد بالینی 

هاي  هاي بیماران، الزامات قانونی، قابلیت برنامه حاکمیت بالینی باید براساس ارزیابی نیازها و دیدگاه
کارکنان، نیازهاي برآورده نشده آموزشی و مقایسه واقع بینانه عملکرد کنونی با بهترین استانداردهاي 

  .طبابت استوار است
ها و افراد باید   راس تا قاعده سازمان و در تک تک گروهاحساس مالکیت و تعلق نسب به این برنامه از 

  . وجود داشته باشد و یا پدید آید
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  :مرکز تعالی خدمات بالینی استاندارد، وظایف زیر تعریف شده است
ممیزي (هاي این مرکز به عنوان زیر بناي اصلی سایر فعالیت”پزشکی مبتنی بر شواهد “ هاي تشکیل کمیته

  ...) فن آوري سلامت، تدوین راهکار طبابت بالینی و بالینی، ارزیابی
  ارزیابی و نقد علمی داروها، تجهیزات، درمانها و مداخلات موجود و جدید 

  تهیه و ارائه پیشنهادات و خبرنامه هاي علمی به ارائه دهندگان خدمات سلامت
   جدید و به روز رسانی راهکاري موجودتدوین راهکارهاي بالینی

  عات مناسب به بیمارانارائه اطلا 
 تهیه و ارائه استانداردهاي ملی از طریق چارچوب حاکمیت بالینی

  ها  ستاد اجرایی حاکمیت خدمات بالینی دانشگاه
 فنی و اجرایی در جهت نهادینه شدن حاکمیت خدمات -ستادي است که مسئول کلیه برنامه هاي علمی

  .هاي علوم پزشکی است بالینی در دانشگاه
هردانشگاه باتوجه به شرایط و صلاحدید رییس دانشگاه  ربوده اما در زي حداقل شامل اعضا( داعضا ستا

  ):قابل افزایش است
   )رییس ستاد(ریاست دانشگاه  -
   )دبیر ستاد(معاونت درمان دانشگاه  -
  معاونت آموزشی -

  اعضا هیئت علمی دانشگاه با حکم رییس دانشگاه دو نفر از -

  کارشناسان توانمند و باتجربه معاونت درمان در بحث ارتقاء کیفیت نفر از5دو تا  -

  دو رییس بیمارستان تحت پوشش دانشگاه -

 :ها  حاکمیت خدمات بالینی دانشگاهشرح وظایف ستاد اجرایی
و اجرا و استقرار  اي، تایید و بومی سازي مبانی و مصادیق حاکمیت بالینی هاي منطقه گذاري سیاست -

   دانشگاه علوم پزشکیآن در سطح 
ها و جلسات  کارگاه توانمندسازي کارشناسان برجسته و آماده سازي آنان براي آموزش و برگزاري - 

در معاونت درمان وزارت  آموزشی در حوزه دانشگاه با هماهنگی دبیرخانه حاکمیت بالینی مستقر
  بهداشت

  درگیر نمودن اعضا هیئت علمی دانشگاه در برنامه-

سازي و تمهیدات لازم براي دستیابی به اهداف ارتقاي کیفیت درمان در بسترحاکمیت خدمات فراهم -
  بالینی با استفاده از توان و ظرفیت دانشگاه
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درمانی تحت  نظارت فعال و مستمر بر اجراي مبانی و مصادیق حاکمیت خدمات بالینی در مراکز-
  پوشش

کارشناسان، متخصصان و  یران اعم از ارشد و میانی،مد(ایجاد همسویی و همدلی بین کلیه ذینفعان -
  اجراي برنامه حاکمیت بالینی در دانشگاه) کارکنان

حاکمیت خدمات بالینی   فنی دفتر-تبادل اطلاعات و تجربیات در مسیر اجراي برنامه با کمیته علمی-
  لینیحاکمیت خدمات با در وزارت بهداشت و ارسال مستندات این تجربیات به دبیرخانه

منتخب  آموزش روسا، مدیران و کارشناسان بیمارستان هاي تحت پوشش با همکاري کارشناسان-
بالینی در  فنی و ارسال گزارش آموزش ها به دبیرخانه حاکمیت خدمات-آموزش دیده کمیته علمی

  وزارت بهداشت

بالینی در  اتارسال گزارشات فصلی و سالیانه براساس فورمت کشوري به دبیرخانه حاکمیت خدم-
   وزارت بهداشت

  کمیته حاکمیت بالینی در بیمارستان
 ترویج حاکمیت بالینی در داخل بیمارستان راهنمایی و-

  هاي بالینی  تمرکز بر کیفیت مراقبت- 
  شناسایی و تعریف شاخص هاي عملکرد-
  ، تحلیل و مدیریت ریسک فاکتورهاي بالینی در بیمارستانشناسایی-
  یزي بالینی بر اساس شاخص هاي تعریف شده و ایجاد توصیه هایی براي بهبودبازنگري نتایج مم-
  عوارض جانبی دارو بازنگري حوادث  بالینی نا مطلوب و-
 بررسی شکایات بیماران -

  بازنگري ممیزي مدارك پزشکی و پرستاري -
  ایجاد جوي از اعتماد -
  داشتن جلسات عملی، داراي اختیار، بی طرف و پاسخگو-

  : حاکمیت بالینیاجزاي
 مشارکت عمومی و بیماران

   مدیریت ریسک
  مدیریت کارکنان

 آموزش و یادگیري

 استفاده از اطلاعات
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  اثر بخشی بالینی
  ممیزي بالینی

   مشارکت عمومی و بیماران
  مشاوره به بیماران و مدیریت خدمات ارتباطی 

  بعنوان شریک                     بیمار
  مشارکتی و يفرهنگ انعطاف پذیر

  مدیریت ریسک
 سلامت و ایمنی

 کاهش ریسک بالینی                    

 پایش شکایات 

  خط مشی ها و روش هاي اجرایی به روز شده
 سیستم هاي گزارش دهی      

  رویدادهاي نامطلوب 
                             

  مدیریت کارکنان 
مات مورد نیاز براي اجراي بخشی از وظیفه مدیریت است مقصود از مدیریت منابع انسانی سیاستها و اقدا

‘ آموزش دادن به کارکنان‘ به ویژه براي کارمندیابی‘ یی از فعالیت کارکنان بستگی داردکه با جنبه ها
 .دادن پاداش و ایجاد محیطی سالم و منصفانه براي کارکنان سازمان‘ ارزیابی عملکرد

 آموزش و یادگیري
 ت کارکنان تخصیص زمان آموزش جه

  استراتژي و برنامه عملی مشخص
  دسترسی مناسب و مرتبط

  مدیریت آموزش
  جهت برنامه ریزي آموزشی) برنامه توسعه فردي(PDPs استفاده از نتایج 

 استفاده از اطلاعات
                                                  استفاده از فناوري اطلاعات   

              مدیریت جامع اطلاعات  
                           ایجاد و ارایه اطلاعات براي بیماران             

                                             ارتباط با برنامه هاي آینده            
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                                                                              اثر بخشی بالینی
و  ، تجربه بالینی و ترجیحات بیمار براي دستیابی به فرآیندهااستفاده از بهترین دانش، برگرفته از پژوهش

  . نتایج مطلوب مراقبت از بیماران
   ممیزي بالینی

  ممیزي بالینی رویکردي نظام مند و مبتنی بر شواهد معتبر، در قالب استانداردها است و به ما اطمینان 
  . یفیت خدمات سلامت به صورت پیوسته ارتقا می یابدمی بخشد که ک

، چگونگی فیت خدمات بالینی است که به مرور؛ نظام مندممیزي بالینی فرایندي جهت ارتقاي کی
مراقبت از بیماران در مقایسه با استانداردهاي صریح و روشن می پردازد و تغییرات لازم جهت بهبود 

از بیماران را شناسایی و اعمال می کند و همچنین براي اطمینان از ساختار، فرایند و پیامدهاي مراقبت 
  اعمال صحیح تغییرات و بهبود کیفیت خدمات نظام سلامت، به پایش و بازبینی دوباره فرایندها 

                                                                                                     .می پردازد
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   و شهــرياییـبرنامه پزشک خانواده و بیمه روست
  کلیات برنامه پزشک خانواده و بیمه روستایی :فصل اول

  
  تعاریف : 1ماده 

  :تعریف پزشک خانواده
اي پزشکی و مجوز معتبر کار پزشکی است و در پزشک خانواده داراي حداقل مدرك دکتراي حرفه

توجه به : هایی از قبیلدار خدمات پزشکی سطح اول است و مسوولیتنخستین سطح خدمات، عهده
  . جامعیت خدمات، تداوم خدمات، مدیریت سلامت، تحقیق و هماهنگی با سایر بخشها را برعهده دارد

؛ )بسته خدمت(ي تعریف شده پزشک خانواده مسوولیت دارد خدمات سلامت را در محدوده بسته ا
هاي اقتصادي اجتماعی و ریسک بیماري در اختیار فرد، خانواده، ژگیبدون تبعیض سنی، جنسی، وی

پزشک خانواده در صورت لزوم باید براي حفظ و . ي تحت پوشش خود قرار دهدجمعیت و جامعه
 او ارتقاي سلامت، از ارجاع فرد به سطوح بالاتر استفاده کند، ولی مسوولیت پیگیري تداوم خدمات با

  .ل اداره کردن تیم سلامت استده مسئوپزشک خانوا. خواهد بود
افراد تحت پوشش پزشک خانواده براي دریافت خدمات بهداشتی و درمانی به او مراجعه می کنند و 
هرکس مایل نباشد از طریق وي وارد سیستم دریافت خدمات شود، موظف است تمام هزینه هاي 

 سیستم ارجاع قرار می دهد و او را از پزشک خانواده، بیمار را در.  پرداخت نماید"درمانی را شخصا
  .بدو ورود به سیستم تا پایان درمان و مراقبتهاي پس از درمان تحت نظر خود دارد

   :(health services package)بسته خدمات سلامت 
و داراي اولویت که توسط پزشک خانواده یا تیم ) بهداشتی و درمانی سطح اول(خدمات سلامتی 
شرح خدمات تیم سلامت و پزشک "کتاب "این مجموعه تحت عنوان . شود اهم میسلامت ارائه یا فر

  .گرفته است هاي علوم پزشکی کشور قرار اختیار دانشگاه  تهیه شده و در"خانواده
  (provider payment mechanism)کنندگان خدمات نظام پرداخت به ارائه  

هاي سلامت در اختیار  پزشکان خانواده یا تیمهایی که   و مراقبتشیوه خرید یا جبران مالی خدمات
  . گذارند جمعیت یا جامعه می

  )Per capita( پرداخت سرانه
روشی از شیوه خرید خدمت است که در آن پرداخت، بازاي جمعیت تحت پوشش، اعم از سالم یا 

  .در این شیوه، ریسک مالی به ارائه دهنده خدمت معطوف می شود. مریض، صورت می گیرد
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  )Fee For Service( داخت کارانهپر
روشی از شیوه خرید خدمت است که در آن پرداخت، بازاي خدمات ارائه شده به مراجعه کنندگان 

  .در این شیوه ریسک مالی به سازمان هاي بیمه گر منتقل می گردد. صورت می پذیرد
  تفاهم نامه مشترك

هداشت، درمان و آموزش پزشکی و سندي است که حداقل سالی یکبار بطور مشترك بین وزارت ب
در این سند، میزان سرانه سطح اول ارائه خدمت و . منعقد می گردد وزارت رفاه و تامین اجتماعی

مفاد تفاهم نامه . کلیات تعامل دو وزارتخانه براي اجراي برنامه در سال مورد تعهد روشن می شود
 نامه مشترك که به امضاء معاون بودجه آخرین تفاهم. مشترك براي هر دو ارگان لازم الاجرا است

معاونت برنامه ریزي و نظارت راهبردي ریاست جمهوري؛ مدیرعامل و رییس هیات مدیره سازمان بیمه 
به شماره  (خدمات درمانی و معاون سلامت وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی رسیده است 

 1در پیوست شماره ) راهبردي رییس جمهورریزي و نظارت   معاونت برنامه1/6/1388 مورخ 50327/32
  .آن ضرورت دارد این دستورعمل آمده است و توجه به مفاد

  دستورالعمل اجرایی
 نفر در سطح 20000تمامی نکات اجرایی برنامه پزشک خانواده و بیمه روستاییان، عشایر وشهرهاي زیر 

 به "ده در دستورعمل منحصراموارد ذکر ش. شود اول ارائه خدمت در دستورعمل اجرایی مشخص می
هاي بهداشت و درمان مربوط است و با ابلاغ وزارت بهداشت، درمان و آموزش  اجراي برنامه در شبکه

  . پزشکی قابلیت اجرایی دارد
  قرارداد همکاري مشترك

به منظور اجراي مفاد تفاهم نامه مشترك و دستورعمل ضرورت دارد قرارداد همکاري بین اداره کل 
. دمات درمانی هر استان با مراکز بهداشت یا شبکه بهداشت و درمان هر شهرستان منعقد گرددبیمه خ

  . باشد  آمده است، می9فرمت این قرارداد مطابق آنچه در نسخه 
   (health team)تیم سلامت 

 در حوزه خدمات بهداشتی درمانی که بستۀ خدمات سطح اول را مهارت در صاحبان دانش و گروهی از
 بهورز، کاردان و: شامل( پزشک خانواده استلیت آنان با مسئوو دهندار جامعه تعریف شده قرارمیاختی

  ...).کارشناس حرف پیراپزشکی و 
  :(stratification of health services)سطح بندي خدمات 

چیدمان خاص واحدهاي تامین کننده خدمات و مراقبتهاي سلامت به منظور فراهمی دسترسی بیشتر 
ردم به مجموعه خدمات به طوریکه، تا جایی که ممکن است دسترسی سهل و سریع، عادلانه، با م
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خدمات و مراقبتهاي سلامت در سه سطح در اختیار . کمترین هزینه و بیشترین کیفیت ایجاد گردد
  :شودجمعیت و جامعه گذاشته می

اشتی درمانی روستایی یا مرکز بهد(خدماتی که توسط واحدي در نظام سلامت : سطح اول خدمات 
مرکز بهداشتی درمانی شهري روستایی و خانه هاي بهداشت تابعه آنها طبق طرح گسترش شبکه 

این واحد به طور معمول در جایی نزدیک به محل زندگی مردم قرار دارد، و . ارائه می گردد) شهرستان
-می  اتفاق) بهورز(تیم سلامت در آن، نخستین تماس فرد با نظام سلامت از طریق پزشک خانواده یا 

ارتقاي سلامت، پیشگیري و درمانهاي اولیه، ثبت اطلاعات در پرونده سلامت و : خدماتی از قبیل. افتد
 واحد دهند که در چهارچوب خدماتي خدمات این سطح را تشکیل میگیري بیمار عمدهارجاع و پی

  . گیرداکلینیک شکل میپزشک خانواده، تجویز دارو و درخواست انجام خدمات پار
خدمات درمان تخصصی سرپایی یا بستري که توسط واحدي در نظام سلامت : سطح دوم خدمات

شدگان از سطح اول قرار می گیرند و با ارائه اختیار ارجاع این دسته از خدمات در. ارائه می شوند
-تیجه کار خویش مطلع میي ارجاع کننده، او را از نبازخورد نتیجه از سطح دوم به پزشک خانواده

خدمات تخصصی سرپایی، خدمات بستري، تجویز دارو و درخواست انجام خدمات پاراکلینیک . سازند
  . هاي این سطح می باشنداز فعالیت

 خدمات فوق تخصصی سرپایی یا بستري که توسط واحدي در نظام سلامت با :سطح سوم خدمات
گیرند و شدگان از سطوح اول و دوم قرار می ار ارجاعهاي پایه در اختیاولویت در چهارچوب بیمه

در این سطح نیز تعهدات از راه خدمات فوق . سازندبازخورد لازم را براي سطح ارجاع کننده فراهم می
  . گیردتخصصی، تجویز دارو و درخواست انجام خدمات پاراکلینیک صورت می

  : نظام ارجاع
مراجعه کننده به منظور دریافت خدمات بهداشتی و درمانی نظام ارجاع نظامی است که براساس آن، 

مراجعه و در صورت لزوم با ارجاع بهورز به پزشک خانواده مراجعه ) خانه بهداشت(باید ابتدا به بهورز 
کند و درصورت نیاز با برگه دفترچه بیمه روستایی به پزشک متخصص معرفی گردد و پزشک 

ی و توصیه هاي لازم و انعکاس آنها در فرم بازخوراند، بیمار را متخصص، پس از انجام اقدامات درمان
  .براي ادامه درمان به مبداء ارجاع معرفی کند

در مواردي که در بسته هاي خدمتی براي بهورزان نقشی درنظر گرفته نشده است، یا در شرایط اضطرار 
  .ند به پزشک خانواده مراجعه ک"بیمار می تواند مستقیما) با نظر بیمار(
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  :مرکز بهداشتی درمانی فعال یا تجهیز شده در برنامه پزشک خانواده
بطور 1389آن خدمات پزشک و دارو از ابتداي سال  مرکز بهداشتی درمانی فعال مرکزي است که در

به عبارت دیگر، مرکز بهداشتی درمانی ). 1389 تفاهم نامه مشترك 7بند 4برابر تبصره (کامل ارائه شود 
نیاز را جذب یا مستقر کرده و نسبت به   جمعیت تحت پوشش خود، تعداد پزشک موردکه براساس

تامین در بخش دولتی یا انعقاد قرارداد با داروخانه بخش : تامین خدمات دارویی از یکی از طرق
اداره بیمه خدمات درمانی استان بازاي چنین مراکزي با . خصوصی موجود در محل، اقدام کرده باشد

  .داشت شهرستان مربوط، قرارداد منعقد خواهد کردمراکز به
در مراکز بهداشتی درمانی فعال و مجري برنامه پزشک خانواده در صورت وجود ماما در واحد 
تسهیلات زایمانی ضمیمه مرکز بهداشتی درمانی، می توان از ماماي تسهیلات زایمانی براي ارائه 

ر نبود بهیار یا پرستار در مرکز، می توان با یک پرستار خدمات مامایی استفاده کرد و در این صورت و د
همچنین، چنانچه به بیش از یک ماما در مرکز نیاز باشد یا درصورت . به جاي ماما قرارداد منعقد کرد

نبود داوطلب مامایی، می توان به عنوان نفر دوم یا به جاي ماما، بنابه صلاحدید مرکز بهداشت شهرستان 
به اداره کل بیمه خدمات درمانی استان به شرط متوقف نشدن ارائه خدمات مامایی از و با اطلاع کتبی 

درصورت نبود امکان جذب ماما در یک مرکز، جایگزینی پرستار بنحوي . نیروي پرستار استفاده کرد
تعداد ماماهاي تیم سلامت دانشگاه و با اطلاع اداره % 5که ارائه خدمات متوقف نشود حداکثر تا سقف 

  ).1388 تفاهم نامه مشترك 4 بند 4تبصره (ل بیمه خدمات درمانی استان مربوطه بلامانع است ک
قابل توجه اینکه ماما به هیچوجه جایگزین نیروي بهداشت خانواده در مرکز بهداشتی درمانی  نمی باشد 

تا زمان مگر در شرایطی که نیروي بهداشتی مربوطه در مرکز وجود نداشته باشد که در این صورت، 
  .جذب این نیرو، وظایف آن فرد به ماما محول می شود

  : گردش مالی اعتبارات
  .به توضیح روابط میان حیطه هاي تامین منابع، تخصیص منابع، توزیع منابع و هزینه کرد منابع می پردازد

   :مکانیسم پرداخت
 تیم هاي سلامت در اختیار تهایی است که پزشکان خانواده یامراقب و جبران مالی خدماتشیوه خریدیا

  . گذارند جامعه میجمعیت یا 
  :  منابع مالی برنامه پزشک خانواده و بیمه روستایی

به مجموعه منابع حاصل ازاجراي برنامه بیمه روستایی و پزشک خانواده اطلاق می شود که می تواند 
  :شامل موارد زیر باشد
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 یا شبکه بهداشتی درمانی شهرستان با اداره کل منابع حاصل از عقد قرارداد مرکز بهداشت شهرستان -1
 و تعیین سرانه 1/6/1388 مورخ 50327/32 تفاهم نامه شماره 3باتوجه به بند . بیمه خدمات درمانی استان

 این دستورعمل 2هر شهرستان که براساس ضرایب محرومیت برحسب شهرستان  در پیوست شماره 
 .آمده است

 یزیت پزشک خانواده یا ماماي کارشناس با رعایت سیستم ارجاع درمنابع حاصل از اخذ فرانشیز و -2
ت /81729براساس تعرفه اعلام شده در بخشنامه شماره (مورد افرادیکه دفترچه بیمه روستایی دارند 

 کارگروه ساماندهی بیمه پایه، همگانی و توسعه پزشک خانواده موضوع 27/4/1389ك مورخ 44939
خصوص تعرفه هاي خدمات تشخیصی و درمانی  ري اسلامی ایران در قانون اساسی جمهو138اصل 

 ریال است که فرانشیز 34000در قسمت اول بند الف، براي پزشک عمومی . 1389بخش دولتی در سال 
س به تاریخ /25257این بخشنامه طی نامه شماره .  این بخشنامه می باشد9آن مطابق بند ب ماده 

الف -8بند ( سلامت براي دانشگاه هاي علوم پزشکی ارسال شد  از طرف معاون محترم31/4/1388
% 80و براي ماماي کارشناس ارشد % 70براي ماماي کارشناس ) تعرفه(این مبلغ  ). 3پیوست شماره 

که به عنوان ورودیه براي خدمات درمانی . است)  ریال27200 و 23800بترتیب (تعرفه پزشک عمومی 
چنانچه (وسط پزشک خانواده یا ماما ارائه می شود، دریافت می گردد تعیین شده در بسته خدمت که ت

  در طول سال جاري تعرفه خدمت پزشکی عمومی تغییر کرد، فرانشیز تعرفه جدید ملاك عمل قرار 
 براي دریافت خدمات درمانی زنان به ماماي کارشناس مرکز مراجعه "چنانچه بیمار منحصرا). می گیرد

البته درصورت مراجعه به پزشک و ماما فقط فرانشیز تعرفه . پردازد می ن خدمت را کند، فرانشیز تعرفه آ
فرانشیز .  آمده است3 نامه پیوست شماره 9درصد فرانشیز در بند . گردد خدمت پزشک از بیمار اخذ می

 .به کلیه خدماتی که در کتاب کالیفرنیا مشمول تعرفه قرار گرفته اند، تعلق می گیرد

 . مورد افرادیکه دفترچه بیمه روستایی دارند از تعرفه دارو در% 30ز اخذ منابع حاصل ا -3

مورد افرادیکه دفترچه بیمه روستایی  از تعرفه خدمات آزمایشگاهی در% 30منابع حاصل از اخذ  -4
 .دارند

 . مورد افرادیکه دفترچه بیمه روستایی دارند از تعرفه خدمات رادیولوژي در% 30منابع حاصل از اخذ  -5

بع حاصل از اخذ فرانشیز مصوب از تعرفه هاي خدمات تزریقات و پانسمان و سایر خدماتی که منا
براساس ... فرانشیز خدمات درمان سرپایی پرستاري از قبیل تزریقات و پانسمان و (مشمول تعرفه هستند 

 تعرفه کلیه خدماتی از این دست که در کتاب% 70 معادل6/10/86 مورخ 35848بخشنامه شماره 
این کتاب دراختیار . کالیفرنیا براي آنها تعرفه تعیین شده است، باید از دریافت کننده خدمت اخذ  گردد

 خاطرنشان می سازد این موضوع در. معاونت درمان تمامی دانشگاه هاي علوم پزشکی کشور می باشد
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ان باردار مصداق مورد برنامه هاي جاري نظام شبکه بهداشت و درمان از قبیل آزمایشات روتین مادر
براي خدمات تزریقی . ندارد و چنین خدماتی همانطور که در برنامه آمده است، باید رایگان ارائه گردد

ط کتاب مزبور براي انواع تزریقات تعیین شده است به عنوان مثال 907-82 داخلی براساس بند Kمیزان 
ن شده در کتاب راهنماي تعرفه بند ج  می باشد که در تعرفه تعییK 5/2براي داخل عضله یا زیرجلدي 

 875آن % 70 ریال که11250ضرب می شودیعنی) ریال4500ضریب تعرفه داخلی سایر خدمات مبلغ (
 .ریال از دریافت کننده خدمت اخذ می گردد

به ...) پزشکی، دارویی، و پاراکلینیکی و (فرانشیز کل خدمات ارائه شده % 30منابع حاصل از اخذ  -6
 ....) تامین اجتماعی، نیروهاي مسلح، سایر صندوق هاي بیمه خدمات درمانی  و (گان سایر بیمه شد

 .منابع حاصل از اخذ کل هزینه وسایل مصرفی -7

قبال ارائه  در...)نیروهاي مسلح و،تامین اجتماعی(منابع حاصل ازاخذ سهم سایر سازمان هاي بیمه گر -8
 . بیمه شدگانۀبرگ

خارج از بسته خدمتی تعریف شده (خدمات درمانی دندانپزشکی تعرفه ارائه % 100منابع حاصل از  -9
 ). دفتر سلامت دهان و دندان

تعرفه ارائه خدمت به سایر افرادي که خارج از سیستم ارجاع مراجعه % 100منابع حاصل از  -10
 .اند به عنوان مثال شهرنشینانی که بصورت میهمان در روستا به پزشک خانواده مراجعه کرده. کنند می

اعم از بیمه روستایی یا (تعرفه ارائه خدمت به افراد فاقد هر نوع دفترچه بیمه % 100ابع حاصل از من -11
افرادي که برگه هاي دفترچه بیمه روستایی آنها به پایان رسیده باشد تا زمان اخذ دفترچه ). سایر بیمه ها

شماره (یین نامه اجرایی  آ14 ماده 2براساس تبصره . تعرفه را پرداخت کنند% 100جدید باید تمامی 
  فقط در مورد نوزادان تازه متولد شده تا صدور دفترچه براي آنان، ). 24/5/1386س مورخ /66121

 .می توان با استفاده از دفترچه بیمه مادر آنها را تحت پوشش قرار داد و فرانشیز مصوب دریافت کرد

که از محل اعتبارات جاري حقوق پزشکان یا ماماهاي رسمی، پیمانی، طرحی یا پیام آور  -12
 .هاي علوم پزشکی پرداخت می شود دانشگاه
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 درصد سهم 5اعتبارات مربوط به درآمدهاي اختصاصی این برنامه از شمول کسر 
  .ریاست دانشگاه معاف است

  :  سایر پرسنل مرکز بهداشتی درمانی
اعم از قراردادي، رسمی، (شکان به استثناي پز{منظور کلیه پرسنل شاغل در مرکز بهداشتی درمانی است

یا هر پرسنل دیگري است که ) قراردادي، رسمی، طرحی، پیمانی(و ماماها ) پیمانی، طرحی، و پیام آور
این تعریف، بهورزان شاغل در . }به کار مشغول       شده اند در قالب قرارداد برنامه بیمه روستایی

  .  گرددهاي بهداشت تحت پوشش مرکز را نیز شامل می خانه
   :پرسنل مرکز بهداشت شهرستان

منظور کلیه پرسنل شاغل در ستاد مرکز بهداشت شهرستان است که در اجراي برنامه بیمه روستایی و 
  .پزشک خانواده همکاري دارند

   :پرسنل مرکز بهداشت استان
 تایی واجراي برنامه بیمه روس مرکز بهداشت استان است که در ستاد کلیه پرسنل شاغل در منظور

  . پزشک خانواده همکاري دارند
   :پرسنل امور پشتیبانی دانشگاه

منظور کلیه پرسنل شاغل در معاونت پشتیبانی دانشگاه است که بطور مستقیم با برنامه بیمه روستایی و 
پزشک خانواده در ارتباط هستند و وظایف تعیین شده در بخشنامه هاي صادره از سوي کمیته مشترك 

  .مورد شیوه پرداختها و انعقاد قراردادها انجام می دهند  روستایی و پزشک خانواده را دربرنامه بیمه
   :مرکز بهداشتی درمانی معین یا مرجع

مرکزبهداشتی درمانی روستایی یا شهري روستایی شبانه روزي است که از نظر دارا بودن نیروي انسانی، 
 ساعته پزشک و پرسنل درمانی و وجود 24ر تجهیزات، اتاق فوریتها، واحدهاي پاراکلینیک، حضو

این . آمبولانس بتواند پذیراي بیماران ارجاع شده از طرف چند مرکز بهداشتی درمانی منطقه خود باشد
  .مرکز به هیچوجه نباید در فضاي بیمارستان قرار گیرد

  :کمیته بیمه پایه و توسعه پزشک خانواده
رك به منظور تعیین نحوه نظارت بر اجراي صحیح برنامه، این کمیته با شرح وظیفه برنامه ریزي مشت

بررسی هزینه و برآورد بودجه سالانه و حل اختلاف در سطح ملی ازجمله تعدیلات تشکیل می شود 
  ).1388 تفاهم نامه مشترك 5بند (
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  :دبیرخانه ستاد اجرایی مشترك کشوري
بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و این ستاد با عضویت کارشناسانی از معاونت بهداشت وزارت 

کارشناسانی از سازمان بیمه خدمات درمانی با ابلاغ مشترك معاون سلامت و مدیر عامل سازمان بیمه 
  :خدمات درمانی تشکیل می شود و داراي شرح وظایف زیر است

  به ابلاغ هرگونه بخشنامه، دستورعمل، با تغییر رویه ضروري در روند اجراي آخرین تفاهم نامه
  سطوح محیطی مرتبط با هر دو ارگان بطور مشترك 

  بررسی هرگونه ابهام، درخواست، انتقاد، پیشنهاد، سوال یا استفسار از سطح دانشگاهی یا استانی
. پیرامون بیمه روستاییان، پزشک خانواده و نظام سطح بندي و ارجاع و اعلام مصوبات نهایی با دو امضاء

  )1386اجرایی سال  آیین نامه 1 ماده 2تبصره (
 خصوص موارد مهمی که در سطح استان قابل حل نیست اتخاذ تصمیم در. 

   :ساختار اجرایی برنامه بیمه روستایی و پزشک خانواده در سطوح مختلف
واده، در سطوح ملی، دانشگاهی، ـــپزشک خان عملیاتی کردن برنامه بیمه روستایی و به منظور

ستادهاي اجرایی برنامه بیمه روستایی و پزشک خانواده تشکیل هاي روستایی،  شهرستانی، و بخش
در این ستادهاي اجرایی، که ترکیب آن به شرح ذیل خواهد بود، طراحی برنامه هاي عملیاتی . شود می

تر، نظارت بر عملکرد  هاي فنی و پشتیبانی به سطوح پائین در هر سطح، ارائه راهکارهاي عملی، کمک
م جریان منابع مالی به شکلی موثر و بهنگام در هر سطح، در نظر گرفتن اصول، سطح بلافصل خود، تنظی

ها و محورهاي پیشگفت در طراحی هاي همان سطح و سطوح پائین تر، هماهنگی با کلیه  استراتژي
stakeholder هاي برنامه پزشک خانواده در هر سطح، طراحی نظام مدیریت اطلاعات به منظور 

ه اجراي برنامه و پس از استقرار، انجام کلیه فعالیتهاي لازم به منظور اجراي کسب نظر مردم از نحو
  .هرچه بهتر برنامه و خدمات ارائه شده، صورت خواهد پذیرفت

 وزیر بهداشت؛ معاون بهداشت؛ معاون : ترکیب ستاد اجرایی در سطح ملی وزارت بهداشت
 نماینده معاونت برنامه ریزي راهبردي درمان؛ نماینده معاونت آموزشی؛ رئیس مرکز مدیریت شبکه؛

 نهاد ریاست جمهوري؛ نماینده معاونت دارو و غذا، و نماینده معاونت توسعه مدیریت و منابع

 اعضاي این کمیته را تعدادي از : کمیته فنی کشوري برنامه پزشک خانواده و نظام ارجاع
نین بهداشتی و مدیران گروه گسترش مدیران و کارشناسان ارشد مرکز مدیریت شبکه و تعدادي از معاو

شبکه هاي دانشگاه هاي علوم پزشکی بر اساس ابلاغ صادره توسط رییس مرکز مدیریت شبکه تشکیل 
 . می دهند
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 اعضاي این کمیته را تعدادي از : کمیته ملی آموزش برنامه بیمه روستایی و پزشک خانواده
کارشناسان ادارات کل حوزه معاونت هاي مدیران و کارشناسان مرکز مدیریت شبکه و تعدادي از 

 .بهداشت و درمان و کارشناسانی از معاونت آموزشی تشکیل می دهند

 تیمی ازا و دانشکده هاي علوم پزشکی کشوریک از دانشگاه ه براي هر: گروه ناظرین ملی ، 
نظر   درلیت کارشناس مرکز مدیریت شبکه به عنوان ناظرین ملیکارشناسان معاونت بهداشت با مسئو

. گرفته می شود که طی ابلاغی از سوي رییس مرکز مدیریت شبکه به دانشگاه مربوط ابلاغ می گردد
 ماه یکبار از دانشگاه پایش بعمل می آورند و براساس گزارش آنها از عملکرد دانشگاه، 3ناظرین هر 

/ دانشگاه. توجود خواهد داش) 11براساس نسخه مکمل (امکان پرداخت کارانه ستاد دانشگاهی 
دانشکده علوم پزشکی موظف است از محل درآمدها، کارانه اي معادل کارانه نیروهاي مشابه خود در 

دانشگاه را با تایید /مرکز بهداشت استان یعنی مدیر گروه گسترش و مدیران فنی مرکز بهداشت استان
  . نماید ماه یکبار پرداخت3مرکز مدیریت شبکه براي ناظر ملی درنظر گرفته و هر 

 رییس دانشگاه علوم پزشکی؛ مدیرکل بیمه :  اعضاي این کمیته عبارتند از:کمیته دانشگاهی
خدمات درمانی استان؛ معاونین بهداشت و درمان دانشگاه علوم پزشکی؛ رییس گروه گسترش شبکه 

 رییس امور  رییس اداره نظارت یا اسناد پزشکی وکل بیمه؛دانشگاه علوم پزشکی؛ یکی از معاونین اداره 
روستاییان بیمه خدمات درمانی و معاون برنامه ریزي استانداري در مراکز استانها و فرماندار در دانشگاه 

در دانشگاه هاي مستقر در شهرهاي مراکز استان . هاي مستقر در شهرستان هایی که مرکز استان نیستند
و دبیري به عهده مدیرکل محترم ریاست دبیرخانه به عهده رییس محترم دانشگاه علوم پزشکی است 

مورد دانشگاه هاي علوم پزشکی مستقر در شهرستان هایی که  در. بیمه خدمات درمانی استان است
 .مرکز استان نیستند، این تقسیم وظیفه، عکس می شود

 ماه یکبار تشکیل می شود و گزارش عملکرد کمیته استانی به معاونت برنامه ریزي و 3کمیته استانی هر 
ظارت راهبردي رییس جمهور، معاونت بهداشت وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و سازمان ن

تصمیمات این کمیته با توافق جمعی طی صورتجلسه اي با امضاي . بیمه خدمات درمانی ارائه می گردد
رت در صو. تمامی حاضرین در جلسه، مصوبه استانی تلقی شده و براي طرفین لازم الاجرا خواهد بود

  عدم توافق جمعی، موضوع به کمیته کشوري منعکس و تصمیمات آن براي استان مربوط
  . لازم الاجراست

  اصول کلی آن کمیته استانی جازبه تصمیم گیري در خارج از چهارچوب تفاهم نامه و 
  ).1388تفاهم نامه 5بند(نمی باشد
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 ان؛ رئیس مرکز  مدیر شبکه بهداشت و درم:ترکیب کمیته اجرایی در سطح شهرستانی
بهداشت شهرستان؛ مسوول واحد گسترش شبکه شهرستان؛ معاون فنی مرکز بهداشت شهرستان و معاون 

رییس اداره (بیمارستان هاي موجود در شهرستان درمان شبکه شهرستان یا یکی از روساي بیمارستان یا 
  )رنامه حضور داشته باشدبیمه خدمات درمانی شهرستان می تواند به عنوان ناظر براي اجراي بهتر ب

 رییس مرکز بهداشتی درمانی :ترکیب ستاد اجرایی در سطح بخش هاي روستایی 
روستایی؛ نماینده پزشکان بخش خصوصی فعال در مرکز بخش یا دهستان؛ نماینده مرکز بهداشت 

  شهرستان و نماینده سازمان بیمه خدمات درمانی شهرستان
  

ت روستایی بحث می شود، جمعیت عشایر نیز قابل توجه اینکه هرجا درباره جمعی
مدنظر است و درمورد عشایر هم جمعیت داراي دفترچه بیمه روستاییان و عشایر ملاك 

  .پرداخت سرانه است
  

 نفر در صورت انعقاد قرارداد با شبکه هاي بهداشتی 20000مورد شهرهاي زیر  در
 .خواهد آمد درمانی، همین دستورعمل به اجرا در
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  02 نسخه شهري مناطق در»ارجاع نظام و خانواده پزشک«برنامه دستورالعمل
  

 مقدمه
 بندهاى اجراى منظور به و سلامت با درارتباط رهبرى معظم مقام ابلاغى هاى سیاست راستاى در

 ابلاغ و تصویب تدوین، عنایت به با و پنجم برنامه قانون 35 ماده الف و 32 دال ماده و جیم

 در پایلوت برنامه انجام و ) 01 نسخه (شهري درمناطق ارجاع ونظام خانواده پزشک العملدستور

 سیستان و و بختیارى و چهارمحال خوزستان، استان نفرسه هزار 50تا هزار 20 شهرهاى از برخى

 بهداشت، وزارت در مربوطه مسئولین همکارى نزدیک با برنامه هاى نارسائى و مشکلات بلوچستان،

 طى و احصاء نظران سایرصاحب و اجتماعى رفاه و کار تعاون، وزارت پزشکى، وآموزش درمان

 کردن نحوه تر روان و مشکلات آن رفع براى مناسب کارهاى کارشناسى راه مطالعات و جلسات

 دو مدیران و کارشناسان که مواردى در .صورت گرفت کارشناسى توافق و طراحى برنامه اجراى

 و مطرح وزارت دو در مرتبط مدیران ارشد و معاونین جلسه در موضوع رسیدند نمى به اجماع وزارت
 براى 02 نسخه عنوان وتحت بوده فوق فرآیند نتیجه حاضر دستورالعمل. شد اخذ مى لازم تصمیم

 .رسد مى تصویب به شهرى کشورى مناطق کل در اجرا

 که شود اصلاح اى گونه به امهبرن این توسعه متناسب با روستایى خدمت بسته است ضرورى  :تبصره

 .نباشد برنامه شهرى از کمتر بندى سطح رعایت با روستائیان منافع خدمات و

 پزشک برنامه دستورالعمل کامل، و اجراى دقیق الزام و امکان کردن فراهم منظور به چنین هم

 ت هیئ26/1/1391هـ مورخ 47971 ت/ 10362 شماره نامه تصویب طى ارجاع ونظام خانواده
 .است الاجرا لازم و رسیده دولت هیئت محترم تصویب به وزیران

برنامه  پرداخت نظام بر منطبق باید سلامت هاى خدمات تعرفه تصویب 1391 سال در است بدیهى
 و پزشکى علوم هاى دانشگاه انطباق عملکرد براى چنین هم .باشد ارجاع نظام و خانواده پزشک

 و مطرح ها امناى دانشگاه هاى ت هیأ جلسه اولین در واردم شد مقرر بهداشتى درمانى خدمات
 .شود تصویب
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  عمومى تکالیف و تعاریف:اول فصل

 سلامت نظام  -1
 سلامت اقدامات تولید یا ارایه به که منابعى و موسسات ها، سازمان تمام از است عبارت سلامت نظام

 سلامت مراقبت در خواه وکه دارند Health action تلاشى هرگونه از است اختصاص عبارت

 آن اصلى هدف شودو مى انجام بخشى بین هاى برنامه از طریق یا و بهداشت عمومى خدمات فردى،

 .باشد سلامت ارتقاى

 ها آن مجموعه و دارند ارتباط یکدیگر با که شود تشکیل می اجزایی از سلامت نظام ترتیب بدین

 هاي سازمان و دولت مردم، .گذارد می عمومی اثر هاي مکان و کار محل خانه، در مردم برسلامت

 هاي سازمان و غیردولتی خصوصی و دولتی، هاي بخش در درمان و بهداشت ي خدمات کننده ارایه

 هاي سطح معمولاً در سلامت نظام .دهند می تشکیل را سلامت ازنظام بخشی یک هر گر بیمه

 وفوق تخصصی پیچیده خدمات تا اولیه هاي مراقبت از شهر، و تا روستا از و گیرد می شکل متفاوت

  .کند می عرضه را تخصصی
  
 خانواده پزشک  -2

 اى حرفه فعالیت معتبر مجوز و اي پزشکی حرفه دکتري مدرك داراي حداقل که است پزشکى

 و ارایه دار عهده سطح خدمات، نخستین در خانواده، پزشک .باشد خدمت محل ارایه در پزشکی
 :دارد برعهده را زیر هاي مسوولیت و است سطح اول ىسلامت خدمات مدیریت

 .ها بخش سایر با هماهنگی و تحقیق، مدیریت سلامت، خدمات، تداوم خدمات، جامعیت تامین

 بدون شده؛ تعریف خدمات ي محدوده بسته در را سلامت خدمات دارد مسئولیت پزشک خانواده

 خانواده، فرد، اختیار در بیماري یسکر و اجتماعی - اقتصادي هاي جنسی، ویژگی سنی، تبعیض

 ارتقاي حفظ و براي تواند می خانواده پزشک .دهد قرار پوشش خود تحت ي جامعه و جمعیت

 سطوح و سلامت خدمات کنندگان ارایه سایر فردبه ارجاع از دستورالعمل این برابر سلامت،

 خانواده پزشک وظایف از ىیک .خواهدبود او با خدمات تداوم مسئولیت ولی کند، بالاتراستفاده

 .است خود سرپرستى تحت سلامت تیم برعملکرد نظارت و مدیریت

 عفونى داخلى، متخصصین اجتماعى، متخصصین پزشکى خانواده، پزشکى متخصصین :تبصره

 معاونت نظر با که تطبیقى مدت بازآموزى کوتاه دوره گذراندن با توانند مى اطفال ومتخصصین

 شرایط سایر داشتن و پزشک خانواده وظایف تمام انجام مشروط به شود مى اجرا طراحى و بهداشت

  .خدمت کنند خانواده پزشک عنوان دستورالعمل به این در مندرج
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 )محله سلامت مسئول( مسئول خانواده  پزشک-3
 پزشکان عملکرد بر نظارت و مدیریت مسئولیت فوق، وظایف بر علاوه که است اى خانواده پزشک

 و کار و محیط سلامت خدمات مسئول ارایه و داشته عهده بر را خود محله سلامت تیم خانواده و
 سلامت، مدیریت تحت پوشش، جامعه سلامت رهبري وى طورکلى به .دارد برعهده را آن بر نظارت

  .دارد عهده بر راSDH و ها بخش سایر با هماهنگی
 
 سلامت خدمات بسته  -4

(Health Services Package) 
 برابر بهداشتى هاى مراقبت مانند اولویت داراي و پایه بخشی توان یا درمانی، بهداشتی، تخدما

 نیاز حسب و شده تهیه وزارت بهداشت توسط که پیوست مجموعه  کشورى هاى سلامت برنامه

 داروهاي تجویز درمانی سرپائی، اقدامات تمام شامل پزشکی خدمات شود تکمیل مى و بازنگرى

 قابل یا انجام شده هاي مراقبت گیري پی و مشاوره درخواست تشخیص طبی، آزمایشات انجام و لازم

 بایدتوسط که اولویت داراي و پایه بخشی توان خدمات همچنین و پوشش تحت جمعیت براي انجام

 .شود فراهم یا ارایه سلامت تیم یا خانواده پزشک

 رمانید وچه گیرانه پیش چه ها، تانواع مراقب ملی فهرست درپوشش که خدماتی کالاهایا نیز و

 پرداخت جامعه توسط اولویت از برخورداري یا بودن اساسی سبب به ها آن ي وهزینه قراردارند

 طور به و بیمه مکمل هاي طرح یا فرد توسط باید خدمات سایر ي که هزینه حالی در شود،  می

 وزارت تعیین دو هماهنگى با که پایه هبیم بسته قبال در ها بیمه تعهد است بدیهى .شود تامین اختیاري

  .بود خواهد رسد، مى تصویب به مقررات برابر و
  
 خدمات کنندگان ارایه به پرداخت  نظام-5

(Provider Payment Mechanism) 
 اختیار در سلامت هاي تیم یا خانواده که پزشکان هایی مراقبت و خدمات مالی جبران یا خرید شیوه

 .ارندگذ می جامعه یا جمعیت

 سلامت تیم که خدماتی جبران براى آن که در است خدمت خرید شیوه از روشی :سرانه پرداخت

 .گیرد می صورت بیمار، یا سالم از اعم پوشش تحت جمعیت با متناسب کند، مى ارایه

به  شده ارایه خدمت ازاي به پرداخت آن در که خدمت است خرید شیوه از روشی  :کارانه پرداخت
 .گیرد می صورت ندگانکن مراجعه
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 ارزشیابی در خاص کیفیتی به رسیدن سبب سرانه به بر مازاد که است سرانه مبلغ از درصدى: پاداش

  .گیرد می تعلق سلامت تیم و پزشک خانواده به
 پزشک به انتظار، مورد حد از تر پائین کسب امتیاز علت به که است سرانه از درصدى کسر :جریمه

 .شود مى تحمیل تیم سلامت و خانواده

 اهداف تحقق راستاى در خاص اقدامات انجام به ازاى که مشخص مبلغی پرداخت :موردي پرداخت

 مسري، نادر، هاي بیماري تشخیص(پوشش  تحت افراد مورد در ویژه خدمات انجام نظام سلامت،

 کامل درمان و گیري تشخیص، پی شناسایی، مانند  ...و بیماریی اولیه مراحل حیات در کننده تهدید

  .گیرد می صورت سلامت تیم و خانواده به پزشک )سل بیماري از مورد هر
 
 آن بر مؤثر عوامل و خانواده پزشک به پرداختی   سرانه-6

 به عمده طور»  سرانه «است مبلغی سرانه. به است خانواده پزشک خدمت جبران براى پرداخت

 این مطابق سلامت خدمت ارایه بسته برابر در ماهانه طور به شده بیمه هر ازاي به صورت که

 که افرادي ...و سن، جنس تعداد، به خانواده پزشک به متعلقه سرانه  .شود پرداخت می دستورالعمل

 ادامه این در که است میزانى به مبلغ این جارى سال در .بستگی دارد گیرند می قرار او پوشش در

 وزارت و پزشکى آموزش و درمان ت بهداشت،وزار نظر حسب آینده در و آید مى دستورالعمل

 هر است ممکن و تعیین خدمات درمانی بیمه عالی شوراي تصویب با و اجتماعى رفاه کارو تعاون

 .کند تغییر یک بار، سال چند هر یا سال

 معمول شرایط در .دارد را خود خاص مخاطرات) درمان هر حتی و( بیماري هر  :بیماري ریسک

 خود مراقبت پوشش در را دهندکسانی می ترجیح پزشکی خدمات ي کننده ضهعر افراد و مراکز

 میان بیماري ریسک از نظر رود می انتظار خانواده پزشک از .دارند کمتر)ریسک(خطر که بگیرند

 نظر سازوکارهایی در انتظار، این شدن برآورده براي  .نشود تبعیض قایل خود پوشش تحت افراد

 .مختلف جنسى و سنى هاى سرانه گروه میزان در تفاوت جمله از .است شده گرفته
 فصل در که شرحی به پزشک سابقه پزشک خانواده با قرارداد عقد در:خانواده پزشک کار سابقه

  .شود می محاسبه است آمده نظام پرداخت
  
  (Health Team) تیم سلامت -7

 ي بسته که بخشی توان ای درمانی خدمات بهداشتی حوزه در مهارت و دانش صاحبان از گروهی
 با آنان مسئولیت و دهند قرارمی شده تعریف جامعه و خانواده فرد، اختیار در را سطح اول خدمات
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 این طریق باید از درمانی و بهداشتی خدمات دریافت براي جامعه تمام افراد .است خانواده پزشک

هاي  هزینه صد در صد است موظف صورت این غیر در.شوند سلامت خدمات ارایه زنجیره وارد تیم
  .کند پرداخت شخصاً را مربوط درمانی

 
 سلامت خدمات ارایه  نظام-8

 آموزش و درمان بهداشت، وزارت تایید بخشی مورد توان و درمانی ،گیري پیش خدمات تمام شامل

  .شود ارایه می سطح سه در سلامت نظام در خدمات این که پزشکی است
 
 خدمات بندي سطح  - 9

(Rationnig of Health Services) 
به  مردم دسترسی که آن براي سلامت هاي ومراقبت خدمات کننده تامین واحدهاي خاص چیدمان

 بیشترین با و هزینه کمترین با عادلانه، سریع، و سهل است ممکن که جایی تا خدمات ي مجموعه

 .کیفیت باشد

 :شود می گذارده امعهج و اختیارجمعیت در سطح سه در سلامت هاي مراقبت و خدمات

 فضا، استاندارد نظر از عمومى پزشک تطابق یافته مطب) خانواده پزشک پایگاه شامل : یک سطح

 برنامه مجرى  درمانى -بهداشتى مرکز)...و کار ساعت تجهیزات، خدمت، انسانى، محتواى نیروى

 تیم عمومى اشتبهد قسمت و مسئول خانواده پزشک استقرار محل) ارجاع نظام خانواده و پزشک

 خانواده پزشک وپایگاه ...و ها بیمارى با مبارزه محیط، بهداشت  کارشناس/کاردان مثل سلامت

 قرار (تحت پوشش جمعیت) مردم زندگی محل به نزدیک جایی معمول در طور به که (بوده ضمیمه

 اتفاق می متسلا تیم یا خانواده پزشک طریق از نظام سلامت با فرد تماس نخستین آن در و دارد،

 و سلامت پرونده در اطلاعات ثبت هاي اولیه، درمان و پیشگیري سلامت، ارتقاي خدمات .افتد
 این خدمات عمده سلامت عمومی ارتقاي براى آموزشی هاي برنامه اجراى گیري بیمار، پی و ارجاع

 نه،اقدامات پشگیرا خانواده پزشکی واحد هاي خدمت چارچوب که در دهد می تشکیل را سطح

ارجاع  مشاوره، درخواست پاراکلینیک، خدمات درخواست انجام دارو، تجویز اولیه، هاي درمان ارایه
 الکترونیک پرونده در بیماران اطلاعات وضبط ثبت چنین هم و ارجاعی بیماران پیگیري و بیماران

 .گیرد می شکل پزشک خانواده و سلامت تیم خدمات چارچوب در که است ها سلامت آن

 .دارد خود پوشش در )کند تجاوز معین ازحدي نباید که( را مشخص جمعیتی خانواده پزشک هر

 گرفتن نظر در بدون اول ماهه سه(باشد نفر 500 حداقل باید پزشک هر پوشش جمعیت تحت

 یک پوشش جمعیت تحت نفر 10000 هر ازاي به تقریباً .)شود مى سرانه پرداخت مجاز حداقل
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 به وزارت متعلق تواند می آن فیزیکی فضاي که ارجاع ونظام خانواده پزشک برنامه مجري مرکز

 که داشت خواهد وجود باشد، خصوصی وبخش بیمه هاي سازمان و ها ارگان سایر یا و بهداشت

 این در خود خدمات داوطلب ارایه خصوصى بخش پزشکان که مواردى در(چند پزشک یا یک

 .شوند می منطقه مستقر درمانی بهداشی مرکز در سلامت یمت اعضاي تعدادي از همراه به) باشند مرکز

  .شود می شناخته فنى مسئول و منطقه سلامت مدیر عنوان به مرکز آن در مستقر پزشک
براي  .است شده مشخص کنند کار خانواده همراه پزشک باید که افرادي حداقل دستورالعمل، در

 فضا، هاي حداقل نظر از شرایطی ارجاع مونظا خانواده پزشک برنامه مجري سلامت خدمات مرکز

 بخش از که اي خانواده سایرپزشکان ترتیب بدین .است شده تعیین کار هاي ساعت تجهیزات و

 برنامه مجري به پایگاه که خود مطب محل همان در اند شده خانواده برنامه پزشک وارد خصوصی

 پوشش خواهند تحت جمعیت به خدمت ارایه به داد، خواهد تغییرنام ارجاع نظام و خانواده پزشک

 مراقبت همراه به را سرپایى پرستارى خدمات که بتواند مامائى یا پرستار( پرستار / ماما یک .پرداخت

   خدمت ارایه به برنامه مجري درپایگاه پزشک همراه به )دهد انجام سنى هاى گروه و مادران هاى
 .شد خواهد انجام پزشک خانواده برنامه مجري زمرک توسط ها پایگاه عملکرد نظارت بر .پردازد می

 پزشک برنامه مجري سلامت خدمات مرکز مستقردر مسئول خانواده پزشک از :سلامت مدیریت

 و مدیریت ارزیابى، سلامت کشورى، هاى برنامه اجراى براي رود می انتظار ارجاع ونظام خانواده
 عنوان به وظایف محوله انجام نیز و معهجا و خانوادگى فردى، سطح سلامتی در خطر عوامل کاهش

  )رهبري( هدایت و کند نظارت ها برنامه این اجراي کند، بر ریزي برنامه محله سلامت مسئول
 برعهده را پوشش تحت خانواده برنامه پزشک مجري هاي پایگاه و مرکز در مستقر سلامت تیم

 .شود می تعبیر سلامت مدیریت به کارها مجموعه این .گیرد

 یا سرپایی تخصصی بخشی توان و درمانى که خدمات سلامت نظام در تخصصی واحدي :دو حسط

 ارجاع ي خانواده پزشک سپس و دهد می قرار یک سطح از شدگان ارجاع در اختیار بستري را

 دارو تجویز بستري، سرپایی، خدمات تخصصی خدمات .سازد می مطلع کارخویش نتیجه از را کننده

 .است این سطح هاي فعالیت از پاراکلینیک انجام خدمات درخواست و زشکیپ محصولات دیگر و

 دیگر و دارو تأمین بستري، یا سرپایی تخصصی بخشی فوق توان و درمانى خدمات شامل :سه سطح

 کننده ارجاع سطح اختیار در این سطح خدمات بازخورد .است پاراکلینیک و خدمات اقلام پزشکی

  .گیرد یم وى قرار خانواده پزشک و
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 پیش از اعم(اورژانس خدمات به هستند دسترسى موظف شبکه /دانشگاه درمان هاى معاونت

 شهرستان هر ساکنین تمام بندى براى سطح نظام برابر روز شبانه ساعات تمام در را )...بیمارستانى و

 .کنند تأمین

 :ینی استبال و عمومی تعریف دو داراي :اورژانس وضعیت

 حداقل در و وقت فوت بدون باید که شود گفته می بیماري به :اورژانسی بیمار بالینی تعریف

 اورژانسی بیمار براي و اقدام شود او براي درمانی تشخیصی خدمات ارایه به ممکن نسبت زمان

 زي،مغ زایمان ضربه نظیر) دارد اساسی نقشی درمانی خدمات ، MIارایه ، در زمان و عمل سرعت

  )....و مسمومیت باز، هاي شکستگی
 افراد توسط یا و شخصاً بیمار تا شود که باعث وضعیتی هر :اورژانسی بیمار عمومی تعریف

 یا بیمار شخص تصور اورژانس با وضعیت تعریف بنابراین .کند مراجعه بخش اورژانس به دیگر

 قرار هاي اولیه مراقبت تحت و یرشپذ کننده مراجعه بیمار هر باید و بوده تعریف قابل او همراهان

 .گیرد

 ندارد بخشی توان و درمانی تشخیصی، دریافت خدمات براي زمانی فوریت که بیماري :الکتیو بیمار

 .مراجعه کند نوبت اساس بر سلامت خدمات دریافت تواندبراى می و

 و خود خانواده پزشک به توانند مى دارند، وضعیت اورژانس کنند احساس که صورتى در افراد تمام
 ترتیب بدین .بپذیرند را آنان باید مراکز این و مراجعه اورژانس مراکز به ارجاع نظام رعایت بدون یا

 واحدهاي به فوریت دچار مستقیم افراد مراجعه و هستند مستثنی ارجاع الزام قاعده ها از فوریت

 .ندارد ها مانعی بیمارستان یا اورژانس

 فور فى صورت به بیمارستانى اورژانس هزینه خدمات لیکن بوده رایگان کلاً 115 اورژانس خدمات

 بسترى ،% 90 نظر تحت موارد ها در هزینه این پرداخت در ها بیمه سهم و شود مى سرویس پرداخت

 در اما .بود خواهد بخش دولتى تعرفه% 70اورژانس  به غیرضرورى مراجعات و% 95بیمارستان در

 اقدامات حالات حداقلِ نباشد اورژانس خدمات نیازمند به اورژانس دهکنن مراجعه فرد که صورتى

 او براى) مشکل و درد تسکین براى(درمانى براى ) تشخیصى R/O اقدامات حداقلِ و (اورژانس

 جز به) درمانى تشخیصى سایراقدامات و دارو هزینه از درصد %70موارد این رد (شود انجام مى

 میزان .شود هدایت مى خودش خانواده پزشک به و )شد خواهد بیمه پرداخت طریق از (ویزیت

حمایت  عدم نشانه تواند مى که اورژانس به پزشک پوشش هر تحت افراد غیراورژانس مراجعات
 .شود مى خانواده لحاظ پزشک عملکرد پایش در باشد فرد از پزشک
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 بیماران صوصخ در فقط اورژانس توسط پزشک شده درخواست هاى مشاوره و ارجاعات تمام

  .دهد ارجاع 3 و 2 سطوح تواند به نمى غیربسترى موارد در .بود خواهد نافذ وبسترى نظر تحت
  

 ادارى غیر و ساعت تعطیل روزهاى در عمومى پزشکى خدمات ارایه  -11
  :)تلفنی( همشاور
 با که صبح 7 تا شب 10 ساعات جز به( روز شبانه ساعت تمام در است موظف خانواده پزشک

 و ثابت تلفن گذاردن اختیار در با )است تغییر قابل کشورى ستاد تأئید و استانى خواست ستاددر
 و مشاوره ارایه نسبت به و داده پاسخ پوشش تحت افراد تلفنى هاى تمام تماس به خود همراه

 .کند اقدام لازم راهنمایى

 وادهخان پزشک برنامه ساعات غیرفعال و تعطیل روزهاى در خدمت ارایه براى
 پزشک برنامه مجرى ها پایگاه یا مرکز عنوان آمادگى به و نیاز حسب روزها فعلى هاى درمانگاه 1- 

 .هستند خانواده پزشک تابع مقررات ساعات این در صورت این در کرد، خواهند خانواده خدمت

 وزهاىر و خانواده پزشک غیربرنامه فقط ساعت( مراکز این جمعیت نفر هزار 30 هر ازاء به 2- 

 خواهند خدمت ارایه فوق هاى دردرمانگاه بهیار/ پرستار دو و پزشک حداقل یک حضور با )تعطیل

 .شهرستان ستاد نظر برابر کرد

 گروه این ترجیحاً بود، خواهد شهرستان ستاد تأئید با مراکز این در شاغل پزشکان تمام انتخاب 3- 

 و کنند رعایت را دارو تجویز تشخیص و معاینه، اصول باید و باشند خانواده پزشک پزشکان نباید از
 پزشکان و بوده دایم واجدپروانه باید پزشکان این .شود تعدیل آنان دریافتى ارزشیابى و اساس این بر

 3 حداکثر( .کنند خدمت مراکز این در توانند مى شهرستان عملیاتى ستاد تأئید صورت در خانواده

 .باشند داشته را اورژانس امکانات درمانگاه لحداق باید مراکز این . )ماه در شب

  FFS .صورت به بود تعطیل روزهاى خواهد و شب کشیک براى مراکز این به پرداخت 4- 

 اقدامات فقط نداد، را او الکترونیک پرونده سلامت به دسترسى اجازه بیمار اگر استثنا موارد در 5- 

  .کند مى رادریافت اورژانس
 برابر بیمه سهم بیماران ویزیت و دارو خدمات پاراکلینیک، هاى هزینه بابت فوق هاى کشیک در  6-

 .بود خواهد دولتى تعرفه درصد70

 مگر بوده خانواده پزشک به بعدى دسترسى اولین(ساعت  48 حداکثر براى مراکز این در درمان 7- 

 ادامه بقیه) ودب خواهد مدت این برابر حداکثر که باشد ساعت 48 از بیش تعطیلات مدت آن که

  .است فرد خانواده عهده پزشک به درمان
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 ارجاع  -12
 :)ارجاع نظام( ارجاع شبکۀ

خدمات  ارایه به سوم و دوم سطح در که)یا غیردولتی دولتی( مراکزي با همراه خانواده پزشکان تمام
 را جاعار شبکۀ پردازند، می بستري یا سرپائی صورت به بخشی توان و درمانی تشخیصی، بهداشتی،

 .سازند می

 مجموعه ارجاع و شوند می ارجاع خوانده شبکۀ )اعضاء(همکاران  عنوان به مراکز این تمام

 مورد خدمات براي دریافت گانه سه سطوح در را فرد ارتباط و حرکت که مسیر است فرایندهایی

 از فرد  استفادهبه راجع اطلاعات .کند می تعیین سلامت خدمات وتداوم جامعیت تامین منظور به نیاز

 تیم سلامت یا خانواده پزشک نزد شخص الکترونیک پرونده سلامت در نهایتاً سلامت نظام خدمات

 که زمانى برنامه برابر است بدیهى .شود می تر ثبت تخصصی سطوح از خوراند پس ارسال طریق از

 طور به و راساً را حاصل نتایج و اقدامات خود باید خدمت دهندگان ارایه تمام شد خواهد بعداً ارایه

 .کنند درج فرد الکترونیک پرونده سلامت در مستقیم

 اجرایى ستاد تأئید مورد لیست برابر(العلاج  صعب و درمانى شیمى و خاص بیماران :تبصره

 .داشت نخواهند مکرر ارجاع به نیاز خود خاص بیمارى درمانى براى خدمات )کشورى

 مشکل مشخصات، که است فرمى یا برگه منظور : اعارج )الکترونیک فرم یا کاغذى( فرم

 یا بالاتر سطوح به بیمار آن استناد به و ثبت آن در درخواستی اقدامات و شده انجام بیمار، مداخلات

 .کند می مراجعه نیاز مورد سلامت خدمات دریافت براي )سطح همان در(دیگري  کنندة فراهم

  .تر پائین یا طح بالاترس به سطح یک از بیمار حرکت :عمودي ارجاع
 

 :ارجاعات ترین مهم
 بیمارستان عمومی /متخصص پزشک به خانواده پزشک ارجاع
 تخصص فوق پزشک به متخصص مستقیم پزشک ارجاع :تخصص فوق به متخصص از ارجاع

 موافقت اخذ و ارجاع بازگشت از با یا خانواده پزشک )تلفنى( موافقت و اعلام مگربا نبوده مقدور

 تی ودول مراکز به ارجاع در یا و فورى ارجاعات در شود یادآورمى .خانواده پزشک حضورى

 دستورالعمل این برابر ارجاع مسیر در الکتیو اورژانس و صورت به بیمارستان در بیمار بستري عمومى،

 .بود مقدورخواهد

 از ترکیبی یا و عمودي یا افقی تواند می )هاي پزشکی کمیسیون صورت به معمولاً( گروهی مشاوره

 .دوباشد هر
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  )ارجاع افقی(پزشکی هاي تخصص سایر با متخصص مشاوره
 ارجاع( ...و فیزیوتراپی تصویربرداري، آزمایشگاه،:شامل پاراکلینیک و داروخانه به بیمار ارجاع

 برابر آن خدمت دهنده ارایه نیروى پیراپزشکی که مراکز به خانواده پزشک توسط بیمار ارجاع)افقی

 و تغذیه سنجی، وبینایی سنجی شنوایی :شامل( ندارد وجود سلامت تیم تورالعمل دردس این
 گفتاردرمانى، درمانی، روان کاردرمانی، از اعم بخشی توان به بیمار ارجاع)بالینى روانشناس

 براى پزشک متخصص توسط هم و خانواده پزشک توسط هم تواند، فیزیوتراپپی می رفتاردرمانی،

 .شود خانواده انجام پزشک طرف از ارجاعى بیمار

 فوق یا تخصصی هاي ایده و نظرات ازنقطه پزشک گیري بهره و استفاده :درمانی مشاورة

 براى .است بیمار بازتوانی درمان و تشخیص، فرآیند طی دیگر متخصص چند یا یک تخصصی

 می منتقل شکمشاورپز به نظر مورد بیمار اطلاعات فقط شاید و شود نمی ارجاع بیمار لزوماً مشاوره

 مشاوربر پزشک نظرات از استفاده عدم یا استفاده مسئولیت درمانی، مشاورة در است بدیهی .شود

 .است کننده مشاوره پزشک عهدة

 به یا اجتماعی، سلامت هاي شاخص بهبود منظورب که است مواقعی :اجتماعی پزشکی مشاورة

 آن از و منتقل مسئول خانواده پزشک بهرا موضوع خانواده پزشک عمومی، سلامت مشکل هدفرفع

 .کند می استفاده یاغیرحضوري حضوري صورت به تخصصی، مداخلات از حسب ضرورت طریق

 شیوه اصلاح ایو تغذیه عادات تغییر اپیدمی، یک کنترل در لازم مثل اقدامات تواند می مشکلات این

 .باشد... وکاربردي هاي پژوهش آب، منابع سازي به هاي سلامتی، شاخص ارتقاى براي زندگی هاي

 محل از و پزشکى علوم دانشگاه توسط HSR با باید اقدامات از دسته این هاى هزینه و اعتبارات

 .شود تأمین منابع اولویت

 سطح از بیمار پیگیري و خدمات ارایه نحوه لازم از اطلاعات انتقال  :)بازخوراند(ارجاع برگشت

 شامل باید اطلاعات این. نامند می)ارجاع بازخوراند(ارجاع گشتبر را دهنده ارجاع به ارجاع شده

 که اقداماتی نیاز، پاراکلینیکی مورد خدمات شده، تجویز داروهاي شده، اقدامات انجام بیماري، شرح

 .باشد ...بیمار و مجدد مراجعه تاریخ تعیین پیگیري، نحوه انجام دهد، باید خانواده پزشک احیاناً

 و انتقال شود می انجام اجتماعی پزشکی مشاورة یا درمانی مشاورة که مواردي در :مشاوره برگشت
 این .نامیم می مشاوره برگشت جامعه را، یا بیمار مشکل حل نحوة از اي مشاوره ثبت اطلاعات

 نحوة فرد، لزوم ارجاع یا جامعه، یا فرد مشکل حل براي لازم شامل اقدامات تواند می اطلاعات

 .باشد ...و موضوع پیگیري

 :سلامت خدمات کننده ارایه مراکز ارزشیابی
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 سلامت خدمات کننده ارایه مراکز عملکرد وضعیت برآورد

 .است انتظار مورد هاي شاخص بر ارزیابی مبتنی هاي لیست چک از استفاده با و مقطعی صورت به

 callcenterبیماران  راهنمایى و هدایت مرکز
 اپراتور و خطوط تعداد با فرد به منحصر رقمى 4یا  3 ترجیحاً فنتل شماره داشتن با شهرستان هر در

 تا خانواده پزشک انتخاب تمام مراحل در و بوده مردم گوى پاسخ ساعت  24  مدت تمام کافى در

 نقش و کرده را راهنمایى آنان ویژه خدمات دریافت به کمک حتى و خدمات اورژانس از استفاده

 و کننده خدمت ارایه بین دارد وجود دلیل هر به ناهماهنگى همواردى ک در را کننده هماهنگ
 .داشت خواهد عهده به خدمت کننده دریافت

 شکایت دریافت مسئولیت و بوده ودرمان بهداشت شبکه /دانشگاه وظایف از مرکز این اندازى راه

 این .است مرکز وظایف این از شاکى به پاسخ ارایه و دریافت و مربوطه به واحد آن ارایه مردم،

 در بیماران را مشکلات حل وظیفۀ خانواده، پزشکان و راهنمایى مشاوره مدیریت، مرکز نظر با مرکز

 باید قسمت این اجراى نیاز مورد منابع .عهده دارد بر روزى شبانه طور به بالاتر سطوح به ارجاع

  .شود تأمین پزشکى علوم توسط دانشگاه
 

 :پزشکان خانواده ایىراهنم و مشاوره مدیریت، مرکز  -13
 حضور با کشورى و استانى شهرستانى، سطح سه است در عملیاتى ستاد رسمى سخنگوى مرکز، این

 داشتن با و شده ایجاد ارجاع نظام و خانواده پزشک برنامه در فرآیند صاحبان تمام کارى هم و

 خود مجموعه زیر هاى راهنمایى رده و هدایت مسئولیت کارى ساعت تمام حداقل در تلفن، خطوط

 ارایه هدایت و راهنمایى مسئولیت مرکز این شهرستانى واحد اى که گونه به دارد عهده بر را

 فرآیند صاحبان از کنندگان ارایه شکایات به مسئولیت رسیدگى داشته عهده بر را خدمت دهندگان

 .شود تأمین پزشکى لومع هاى دانشگاه باید توسط قسمت این اجراى نیاز مورد منابع .دارد عهده را بر

 callcenter راهنمایى و مشاوره مدیریت، مرکز بیماران و راهنمایى و هدایت مرکز تلفیق: تبصره
  .است بلامانع شهرستان سطح در خانواده پزشکان

  
  
 

 مسافران به سلامت خدمات ارایه نحوه  -14
 مراکز به ارجاع نظام رعایت به الزام بدون بیماران اورژانسى سایر مانند اورژانس موارد در مسافران

 این در که طورى به توانند مى مسافران و موقت ساکنین لیکن .کرد خواهند مراجعه اورژانس
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 پزشکان خدمات راهنمایى از با خدمات دریافت براى آمده callcenter  ( 20ماده ( دستورالعمل

% 70 و را بیمار فرانشیز % 30لاتحا این در که کنند استفاده محل سفر سلامت تیم کشیک یا خانواده
  .کنند پرداخت مى مذکور پزشک به بیمه را آن
 

 درمان استحقاق -15
 کنند، می پرداخت ماهانه که اي بیمه حق برابر در )آنان سرپرستى تحت افراد و( شده بیمه افراد

 را ربوطم هاي مزیت دیگر یا درمان خویش در گر بیمه سازمان حمایت از شدن استحقاق برخوردار

 هاي دفترچه اعتبار با تاریخ حاضر حال در که دارد مشخصی زمانی محدوده استحقاق درمان .یابند  می

  .شود می تعیین بیمه
 

 جایگزین پزشک و جانشین پزشک  -16
 خویش جانشین عنوان به را دیگري پزشک خانواده باید قرارداد عقد هنگام در خانواده پزشک هر

 لازم سلامتى خدمات و را پذیرفته پوشش تحت مراجعان او، جاي به خاص طشرای در کند تا معرفی

 محله همان پزشکان خانواده بین از باید جانشین پزشک .دهد ارایه به ایشان دستورالعمل برابر را

 ستاد عملیاتى موافقت کسب با محله همان در شرایط پزشک واجد نبود صورت در .شود معرفی

دستورالعمل  این اساس بر مجاور محله خانواده بین پزشکان از تواند مى جانشین پزشک شهرستان
 باید او جانشین پزشک و پزشک خانواده جغرافیایی فاصله است ممکن که جا آن  تا.شود انتخاب

 شهرستان ستاد عملیاتی .نیاورد پدید دشواري مردم براي جانشین به پزشک مراجعه تا باشد کم

 .دارد دهعه بر امر را این بر نظارت

 کارى ساعت 20 معادل ماه در روز 2,5 طور میانگین به جانشین پزشک از خانواده پزشک استفاده

 پزشک از روز 15 از بیش تواند نمى  ماه6 هر در و نوبت هر در و .است عملیاتى ستاد با هماهنگى

 روز 15 از بیش نتواند یا نخواهد و خانواده پزشک علت هر که به صورتى در .استفاده کند جانشین

 به شرایط پزشک واجد یک از عملیاتى ستاد هماهنگى با بپردازد ارایه خدمت به خود کار محل در

پزشک  از استفاده مدت .شد خواهد استفاده محل در همان جایگزین پزشک عنوان به موقت طور
ماه  دو( مدت این از بیش خانواده پزشک چه  چنان.بود خواهد سال هر در ماه دو حداکثر جایگزین

 ستاد شرایط، واجد پزشک وجود درصورت باشد، نداشته حضور خدمت ارایه محل در )سال در

 این غیر در .کند برنامه وارد به را جدید پزشک و کرده حذف برنامه از را باید ایشان عملیاتى

مقررات  و صلاحدید حسب نشود مختل مردم به ارایه خدمات که اى گونه به باید صورت
 .کند گیرى متصمی
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 هر حال این با  .شود معرفى خانواده پزشک جانشین دو عنوان به حداکثر تواند می خانواده پزشک هر

 خدمت ارایه خانواده پزشک یک جانشینى از به فقط تواند مى زمان هر در )جانشین( پزشک خانواده

 اند، کرده عرفىم پزشک جانشین عنوان به را پزشک یک که خانواده پزشک حضور دو عدم و کند

 .نیست مقدور

 پزشک به سرانه چنان هم جایگزین، و پزشک جانشین خدمت از استفاده مجاز زمان در که جا آن از

 عهده به مدت این در جایگزین جانشین و پزشکان خدمت جبران لذا شود، مى اصلى پرداخت

  .بود اصلى خواهد خانواده پزشک
  

 خدمات جامعیت و خدمات تداوم  -17
 کرده انتخاب خویش پزشک عنوان به را او کسی که و خانواده پزشک میان مستمر و دوسویه باطارت

 از خدمات تداوم حفظ .قطع نشود سادگی به و یابد پیوستگی او از مراقبت شود سبب می است

 بر مبتنى  رابطه.رود می انتظار او از که است مهمی موارد جمله از پزشک خانواده هاي مسئولیت

 با زمان و صرف متعدد، مراجعات در و است درمان و پایه تشخیص بیمار و پزشک بین متقابل داعتما

 و کرده کمک خدمت تداوم این به که جمله اقداماتى از .شود می ایجاد پزشکی اي حرفه اقدامات
 در آن موارد ثبت با تحت پوشش افراد به تلفنى مشاوره ارایه :از عبارتند است وظایف پزشک از

 و ویزیت در هر آن از استفاده و سلامت الکترونیک پرونده تکمیل دقت در بیمار، الکترونیک وندهپر
تیم  اعضاى سایر توسط سلامت خدمات ارایه بر خدمات، نظارت کیفیت ارتقاى منظور به مراقبت
 تسلام هاى برنامه برابر سلامتى تمام خدمات ارایه ارجاعى، بیماران فعال پیگیرى نیز و سلامت

 عدم صورت در و کوتاه سیستم پیام و تلفن از استفاده با فعال طور به پوشش افراد تحت به کشورى

 callcenter . ...طریق و از پیگیرى فرد مراجعه
 از بتوان تا کند فراهم را بخشی توان و ، درمانگیري پیش خدمت نوع سه هر باید سلامت نظام

 معناي .شود می استفاده سازوکار ارجاع از قصودم این تامین براي .گفت سخن جامعیت خدمات

 در نیز شخص واجتماعی روانی نیازهاي جسمی، بیماري درمان بر علاوه است که آن جامعیت دیگر

  .شود گرفته نظر
  

 نام ثبت  -18
 پوشش تحت افراد از یک هر شود، می ارجاع اجرا نظام و خانواده پزشک برنامه که شهرى هر در

 شوند مى معرفى عملیاتى ستاد که توسط را خانواده پزشکان از یکی دارند حق پایه هاى ازبیمه یکى
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 عنوان به )آمد خواهد ادامه در ستاد و ها بیمه توسط پزشکان معرفى و فرآیند شناسایى و شرایط(

 .دارند را اعلام خود مندي علاقه پزشک، آن نزد نام ثبت با و انتخاب کنند خود خانواده پزشک

 .کند عوض را خود خانواده پزشک و دهد تغییر خود را نظر سال در بار دو تا واندت می شخص

 شهرستان ستاد نظر با خاص شرایط  در.باشد ماه سه از کمتر نباید گاه هیچ پیاپی تغییر بار فاصله دو

  .است قابل کاهش مدت این
 

 پوشش تحت جامعه و دسترسى محدوده محله،  - 19
 امکانات و باشد نفر هزار ده حدود آن جمعیت است که شهر از اییجغرافی خاص محدوده: محله

 در خدمت ارایه براي آن در (...و عمومى دولتى، خصوصى، از اعم) سلامت حوزه هاي وتوانمندي

 .کند کفایت یک سطح در حداقل ارجاع نظام و پزشک خانواده قالب

 مجاور هاى محدوده خدمات از تمد کوتاه در توانند مى افراد کفایت عدم صورت در است بدیهى

 .دهد رخ منابع عادلانه که توزیع بود خواهد اى گونه به تشویقى هاى سیاست شده لیکن برخوردار

 پزشکانى بین از را خود خانواده پزشک خانوارها باید :خانواده پزشک به دسترسی محدوده

 ستاد  کنند انتخاب ستندمستقره ایشان کار یا زندگى محل کیلومترى 1,5 فاصله در حداکثر که

 مردم و تعدیل کند را فاصله این ضرورت صورت در تواند مى استان ستاد هماهنگى با شهرستان

محدوده  در که شرایطى در چنین هم .هستند شعاع در همان خود خانواده پزشک انتخاب به موظف
 از توان مى شهرستان دستا نظر با باشد وجود نداشته شرایط واجد پزشک خانوار محل کیلومترى 1,5

پوشش،  تحت جمعیت بر علاوه مسئول، خانواده  پزشک.کرد انتخاب را پزشک محدوده مجاور
 غذایی، مواد توزیع و تهیه مراکز سلامت محیط، جمله از عمومى سلامت برابر در هایى مسوولیت

 خانواده کپزش پوشش محله تحت عنوان به ها آن از که دارد نیز عمومی اماکن دیگر و مدارس

 .شود می یاد مسئول

 :سه و دو سطح خدمات به دسترسى محدوده
 ستاد تصویب به که دستورالعملى پزشکى طى آموزش و درمان بهداشت، وزارت درمان معاونت

 سه و دو سطح به ارجاع مردم براى حداکثرى دسترسى براى مشخصى مسیر رسد، مى کشورى اجرایى

 .است کرده ارایه و طراحى را

 از یکی خانوار، سرپرست نظر اساس بر خانوار هر مجري، مناطق در :پوشش تحت یتجمع

 سکونت محل نزدیک پزشک خانواده پایگاه یا خانواده پزشک برنامه مجرى خانواده مرکز پزشکان

 ثبت خانواده نزد پزشک که کسانی .کرد خواهد نام ثبت او نزد و خانواده انتخاب پزشک عنوان به را
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 تحت جامعه، جمعیت هاي واقعیت به توجه با  .آیند می حساب به پوشش او تحت جمعیت دکنن می نام

 آنان برابر در خود هاي مسوولیت همه به بتواند پزشک دارد تا محدود اي اندازه پزشک هر پوشش
 .کند عمل

 که مواردي در مگر بود خواهد فرد یک اعضاي خانوار همه پزشک خانواده، پزشک کلی صورت به

 نظر با موارد این در .نباشد مقدور خانوار اعضاي از نفر چند یا یک براي امر این دلایل خاص به

 انتخاب معذور خانواده فرد پزشک عنوان به محدوده همان پزشکان از یکی دیگر شهرستان ستاد

 بدون اورژانس موارد در خود پزشک خانواده استقرار محل شهرستان از خارج فرد  هر.شد خواهد

 از کنندگان مراجعه همانند سایر بود، اورژانس او بیمارى اگر و مراجعه به اورژانس مانعى چهی

 به پزشک تواند مى ضرورت صورت در و غیراورژانس موارد در کند و مى استفاده کامل خدمات

 توسط شرایط این در و مراجعه )کشیک مجرى، مرکز مرکز پایگاه، در( سفر، محل یک سطح

 و دولتى بخش به بسترى براى مگر ارجاع( .شود ارجاع بالاتر سطوح به تواند نمى پزشک موقت
 در است بدیهى .)ارجاع الکترونیک فرم دریافت و فرد خانواده پزشک با تلفنى از تماس پس عمومى

  .شد خواهد پرداخت بیمه توسط یک سطح هاى دولتى هزینه  %70 موارد این
 درنظر سفر برگه عنوان به کنن مى اعلام ها که بیمه ترتیبى به بیمه دفترچه هاى برگه از تعدادى

 درج اختصاصى سفر برگ خواهدشد صادر آینده در که جدید هاى دفترچه در .شود گرفته مى

 مجوز کسب با بیماران دسته از این به غیراورژانس خدمات ارایه شود مى  یادآور.شد خواهد

 در گروه پزشکى اقدامات تمام باید و بوده مقدور فرد پرونده الکترونیک به )بیمار از( دسترسى

  .شود منعکس فرد پرونده
 

 فرانشیز  -20
 پرداخت خدمت ي کننده ارایه به خود بیمار توسط شده ارایه درمانی خدمات هزینه از بخشی

 یک سطح سلامت تیم و خانواده پزشک ویزیت و دارو فرانشیز خانواده برنامه پزشک در. شود می

 این در پزشک عملکرد پاراکلینیک و دارو غیرمتعارف تجویز جلوگیرى از براى. بود اهدخو رایگان

 .شود مى لحاظ محسوس طور به او پایش در زمینه

  
  سلامت خدمات بسته :دوم فصل

 :سلامت خدمات بسته -21
 است شده اشاره آن به ادامه در :)اول سطح در) سلامت تیم خدمات بسته. 
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 پایه خدمات بیمه بسته با برابر :دوم سطح سلامت خدمات بسته 

 پایه بیمه خدمات بسته با برابر :سوم سطح سلامت خدمات بسته 
 

 افراد تمام خدمات اول سطح در هدف گروه  -22
 :ذیل سنی هاي گروه قالب در پوشش تحت جمعیت

 کودکان و نوزادان  
 جوانان و نوجوانان 
 سالان میان  
 سالمندان  
 باردار مادران  

 هاي محیط و جامعه عمومی محیط خانواده، هاي محیط حیطه اساس بر باید سلامت دماتخ و هستند

  .شود ارایه هدف هاي گروه به جمعی
 

 :استاندارد خدمات ارایه بالینی راهنماي  -23
 خواهد ارایه مربوطه راهنماهاي قالب در زیر شکایات و اختلالات با مراجعین نیاز مورد خدمات 

 .شد

 آکنه 
 کآلرژی رنیت 
 اضطراب 
 قلب نارسایی 
 سردرد  
 تیرویید کاري کم 
 افسردگی  
 گردن درد  
 استئوآرتریت  
 میانی گوش اوتیت 
 پنومونی 
 صرع  
 سینوزیت 
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 سنکوپ  
 فوقانی گوارش دستگاه خونریزي  
 پزشکى آموزش و درمان بهداشت وزارت مصوب موارد سایر و 

 :گانه سه سطوح بین ارجاع راهنماي
 دوم سطح به اول سطح از و سطح این در خدمات کنندگان ارایه بین و اول سطح درون ارجاع: 

 و هدف هاي گروه به هاي خدمات بسته شده معرفی منابع اساس بر شده هاي تعیین مراقبت در
 غیرپزشک کنندگان خدمت ارایه و شده مشخص ارجاع شرایط و زمان تدوین شده، بالینی راهنماهاي

 ها این بسته در که خدماتی مورد در .دهند ارجاع دوم سطح هپزشک ب و پزشک به اساس این بر باید

 .گرفت خواهد پزشک صورت تشخیص اساس بر ارجاع اند، نشده تعریف

 ضوابط اساس بر سوم سطح و دوم سطح به ارجاع اجرایى ستاد مصوب دستورالعمل شده ذکر 

 .بود کشورى خواهد
 

 سلامت تیم خدمات بسته  -24
 :خدمت بسته الزامات

 عمومی، سرپایی درمان غربالگري، مراقبت، اولیه، پیشگیري آموزش، :خدمت بسته یکردرو 

 خوراند پس اساس بر نیاز اقدامات مورد انجام و بالاتر سطح از خوراند پس ودریافت ارجاع

 خدمت بسته به دسترسی و ارایه در خدمات یکپارچگی و جامعیت حفظ: 
اي  گونه به )داروخانه و پاراکلینیک جزخدمات به) خدمات تمام به باید خدمت گیرنده  -1

 پایگاه در زمان ممکن حداقل در را یک سطح شده بینی خدمات پیش تمام که باشد داشته دسترسی

 به خانواده پزشک مجرى برنامه مرکز یا )الزامات با یافته تطابق مطب(خانواده  پزشک برنامه مجرى

 .دریافت کند کامل صورت

 بتواند تا بوده دارا خدمت جامعیت حفظ اساس لزوم بر را لازم قابلیت باید متخد دهنده ارایه -2
 اساس بر کننده خدمت ارایه واحد به خدمت گیرنده حداقل مراجعه با را شده بینی پیش خدمات تمام

 .کند ارایه خدمت بسته

 خدمت بسته در خدمات فایده بودن هزینه و اثربخشی هزینه بر خاص توجه -3

 ها موجود خدمت ضوابط برابر پاراکلینیک و کننده داروخانه ارایه واحدهاي استقرار داردهاياستان -4

 و است زیر شرح به شده گرفته نظر در سلامت اعضاي تیم براي یک، سطح در که هایی مراقبت و
 ایرانیان سلامت همگانى و جامع چارچوب سامانه در و همکاران سایر با هماهنگ پرسنل از هرکدام
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 و داشته پرسنل ها و پایگاه بر مدیریتى و نظارتى نقش مرکز پزشک .کند ایفا مى را خود شنق
 جامعه پیگیرى سطح در را ها بیمارى با مبارزه و بخشى ارتباطات بین کار، و محیط سلامت وظایف

 بر طبقمن را ماما یا پرستار وظایف تمام است خانواده موظف پزشک پایگاه در ماما یا پرستار.  کند مى
 .دهد انجام خود پایگاه پزشک پوشش جمعیت تحت براى بهداشت وزارت مصوب خدمت هاى بسته

 پوشش تحت جمعیت در سلامت مدیریت - الف

 سلامت ارتقاي و آموزش -ب

 هاي برنامه اجراي با پوشش تحت جامعه از مراقبت -ج

 سلامت خدمات ارایه نظام در شده ابلاغ و تدوین سلامت

 مناسب خوراند پس ارایه و ارجاعی اردمو پذیرش -د

 ها فوریت تدبیر و اولیه درمان -ـه

 بالاتر سطح شده به ارجاع موارد پیگیري موقع، به و مناسب ارجاع - و

 .خوراند پس اساس بر نیاز اقدامات مورد انجام و بالاتر سطح از خوراند پس دریافت - ز

 :سلامت مدیریت -الف
 خدمت لمح جغرافیایی محیط شناسایی 
 جنس و سن تفکیک به نفرات تعداد نظر از پوشش تحت جمعیت شناسایی 

 پوشش تحت منطقه بهداشتی مشکلات و معضلات شناسایی 

 پوشش جمعیت تحت و افراد سلامت اطلاعات مدیریت و ها داده ثبت 

 مرکز در موجود مختلف واحدهاي فعالیت و مرکز کار چرخه شناسایی 

 بخشی بین و بخشی درون هاي کاري هم راه از بهداشتی مسائل حل به اقدام 

 مردمی هاي مشارکت جلب راه از جامعه سلامت مسائل حل در تلاش 

 کشوري و استانی هاي برنامه اجراي در کاري هم  

 بر مذکور هاي تیم در عضویت و غیرمترقبه حوادث اثرات با مقابله هاي برنامه در کاري هم 

 کشوري هاي اساس پروتکل

 موجود هاي دستورالعمل اساس بر سلامت تیم خدمات شیابیارز و پایش 

 سلامت ارتقاي و  آموزش -ب
 سلامت آموزش  
 سالم زندگی شیوه ترویج  
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 شده ابلاغ و تدوین هاي سلامتمه برنا اجراي با پوشش تحت جامعه از  مراقبت -ج
 بهاي مصوب کتا / کتاب اساس بر سلامت تیم توسط خدمات سلامت ارایه نظام در
 :بهداشت ارتوز
 کودکان از مراقبت  

به  توجه با کودکی و نوزادي دوران مخاطرات شایع و ها بیماري از گیري پیش بر تأکید با  -1
بروز  از گیري پیش موقع، به و صحیح درمان تشخیص و والدین، به صحیح آموزش و ها اولویت
 نتیجه ارجاع پیگیري و موقع به ارجاع شده، عوارض ایجاد درمان احتمالی، هاي ناتوانی و عوارض

 و ها انجام توصیه ،)زیر شرح به) ارزیابی انجام هاي جاري مراقبت انجام براى مراجعه بار هر در -2
  لازم اقدامات

 )  روز 45-30 روز ، 15-14  روز ، 5 -3سنی  هاي دوره در(نوزادان مراقبت  -3

 نوزادي هیپوتیروییدي گري غربال  

 بینی،  هاي پره )پرش(سریع شدن بسته و باز تند، تنفس مشاهده شیرخوردن، یتوانای نظر از ارزیابی
 کردن ناله و سینه قفسه شدن توکشیده

 کمتر تحرك پذیري، تحریک و قراري بی هوشیاري، سطح کاهش(عمومی حال نظر از ارزیابی 

 یانوز،س شدید، پریدگی پایین،رنگ یا بالا حرارت درجه ملاج، برآمدگی حالی، بی و معمول از

 )زردي

  12 ,ماهگی 9 ,ماهگی 6 ,ماهگی 4 ,ماهگی سنی هاي دوره در سالم کودکان از هاي مراقبت 

 )سالگی 6 سالگی، 5  سالگی،4 سالگی، 3 سالگی، 2 ,ماهگی 18 ,ماهگی 15,ماهگی

 حیاتی، علائم تنفس، شیرخوردن، توانایی) عمومی وضعیت نظر از کودك کنترل و ارزیابی 
 )...و ها رفلکس

 ماه 2زیر(زردي نظر از کودك کنترل و ارزیابی( 

 دورسر و قد وزن، وضعیت نظر از کودك کنترل و ارزیابی 
 تغذیه وضعیت نظر از کودك کنترل و ارزیابی  
 بینایی وضعیت نظر از کودك کنترل و ارزیابی 
 تکامل وضعیت نظر از کودك کنترل و ارزیابی  
 دارویی هاي مکمل مصرف و سیناسیونواک وضعیت نظر از کودك کنترل و ارزیابی 

 دندان و سلامت دهان وضعیت نظر از کودك کنترل و ارزیابی 
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برنامه در شده ارایه استانداردهاي رعایت با بیمار کودکان براي درمانی هاي مراقبت   انجام 

 اطفال هاي ناخوشی یافته هاي ادغام مراقبت

 گلودرد،تب، گوش، ناراحتی سرفه، شیرخوردن، مشکل کنترل اسهال، موضعی، هاي عفونت 

 تغذیه مشکل وزنی، کم کنترل

 تشنج یا هوشیاري سطح کاهش آلودگی، خواب افتراقی تشخیص 

 ویز وبدون با همراه مشکل تنفس افتراقی تشخیص 

 موضعی علائم  بدون و با تب افتراقی تشخیص  

سال 25 تا 6 سنی هدر( جوانان و نوجوانان سلامت یافته ادغام هاي  مراقبت( 

 24و سال 21 سال، 18 سال، 15 سال، 12 سال، 10 مدرسه، به ورود بدو سنی هاي دوره در 

 به با توجه جوانی و نوجوانی دوران شایع مخاطرات ها و بیماري از گیري پیش بر تأکید با و سال

 و ها موقع بیماري به و صحیح درمان و تشخیص و والدین، فرد به صحیح آموزش و ها اولویت
 ایجادشده، درمان عوارض احتمالی، ناتوانی هاي و عوارض بروز  ازگیري پیش شده، ایجاد ختلالاتا

 پیگیري و موقع به ارجاع

 :ارجاع نتیجه

 اول  سال و راهنمایی اول سال مدرسه، به ورود بدو در سلامت سنجش انجام در مشارکت
 دبیرستان

 وزن اضافه و چاقی نظر از فرد مراقبت و گیري پیش 

 خونی کم درمان و تشخیص ،گیري شپی  

 بینایی اختلالات درمان و تشخیص ،گیري پیش 

 شنوایی اختلالات درمان و تشخیص ،گیري پیش 

 ومزمن، حاد سایکوتیک اختلالات شامل(  روانی اختلالات درمان و تشخیص ،گیري پیش 

 رخاشگري،پ تیک، اجتماعی، هراس جبري، وسواس پانیک، جدایی، اضطراب دوقطبی، افسردگی،

 ذهنی، ماندگی کودك،عقب و مادر تعامل تکامل، و رشد ارزیابی رشد، توجه، نقص و فعالی بیش

 )رشد فراگیر اختلال و صرع

 پوستی هاي عفونت درمان و تشخیص گیري، پیش 

 وسینوزیت آسم،آلرژي درمان و گیري،تشخیص پیش 

 صدمات و ها آسیب درمان و تشخیص گیري، پیش 

 سل درمان و تشخیص گیري، پیش 
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 بدنی تحرك و فیزیکی فعالیت آموزش 
 مناسب تغذیه آموزش  
 مواد مصرف سوء از گیري پیش آموزش  
 پرخطر رفتارهاي از گیري پیش آموزش 
 دخانیات استعمال از گیري پیش آموزش  
 سالگی14 16- توأم واکسیناسیون انجام و کنترل 

سال 60 تا 25 سنی گروه(سالان میان سلامت یافته ادغام هاي  مراقبت( 

 و ها اولویت به توجه با سالی میان دوران شایع مخاطرات و ها بیماري از گیري پیش بر تأکید با
 اختلالات و ها بیماري موقع وبه صحیح درمان و تشخیص جامعه، و خانواده و فرد صحیح به آموزش

 به ارجاع ایجادشده، عوارض درمان احتمالی، هاي ناتوانی و عوارض ازبروز گیري پیش شده، ایجاد

 .ارجاع نتیجه پیگیري و موقع

 خون فشار درمان و تشخیص ،گیري پیش  

 دیابت درمان و تشخیص ،گیري پیش 

 چاقی درمان و تشخیص ،گیري پیش  

 لیپیدمی دیس درمان و تشخیص ،گیري پیش 

 دخانیات استعمال کنترل و گیري پیش آموزش 

 افسردگی درمان و تشخیص ،گیري پیش 

 دوقطبی اختلالات درمان و تشخیص ،گیري پیش 

 اختلالات اضطرابی درمان و تشخیص ،گیري پیش 

بالاتر و سال 60 گروه سنی(سالمندان سلامت یافته ادغام هاي  مراقبت( 

 آموزش و ها اولویت به توجه با سالمندي شایع دوران مخاطرات و ها بیماري از گیري پیش بر تأکید با

 ایجاد اختلالات و ها بیماري موقع به و صحیح درمان و تشخیص معه،جا و خانواده و فرد صحیح به

 و موقع به ارجاع ایجادشده، عوارض درمان احتمالی، هاي ناتوانی و عوارض بروز از گیري پیش شده،
 .ارجاع نتیجه پیگیري

 مغزي و قلبی هاي سکته و صدري آنژین درمان و تشخیص ،گیري پیش 

 بالا فشارخون از ناشی لاتاختلا درمان و تشخیص ،گیري پیش 

 چاقی و لاغري تغذیه، سوء اي، تغذیه اختلالات درمان و تشخیص ،گیري پیش 

 دیابت درمان و تشخیص ،گیري پیش   
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 تعادل عدم و سقوط درمان و تشخیص ،گیري پیش  

 افسردگی درمان و تشخیص ،گیري پیش 

 اضطرابی اختلالات درمان و تشخیص ،گیري پیش  

 خواب اختلالات درمان و تشخیص ،گیري پیش  

 استخوان پوکی درمان و تشخیص ،گیري پیش 

 سل درمان و تشخیص ،گیري پیش 

 شنوایی و بینایی اختلالات درمان و تشخیص ،گیري پیش 

باردار مادران سلامت یافته ادغام هاي   مراقبت  
 بارداري ملاقات اولین( بارداري بارداري دوران از پیش مشاوره(  

 و پوست دندان، چشم، معاینه خطر، علائم وجود نظر از بررسی معمول، هاي ارزیابی انجام... 

 جنین  حرکت لمس جنین، قلب صداي رحم،شنیدن ارتفاع حیاتی، علائم وزن، قد، گیري اندازه
 )ویتامین مولتی آهن، فولیک، اسید( دارویی هاي مکمل تجویز

 مواد و دارو مصرف عدم ن،دندا و دهان بهداشت جنسی، و روان و فردي بهداشت( آموزش 

 شایع، شکایت دارویی، هاي مکمل و تغذیه الکل، مصرف دخانیات،عدم و سیگار کشیدن عدم مخدر،

 خطر علائم نوزاد، از مراقبت شیردهی، طبیعی، زایمان مناسب محل و آمادگی و فواید خطر، علائم

 )نوزاد

 گیري وزن جدول ترسیم 

 زایمان تقریبی تاریخ به توجه  

 طبق نیاز صورت در توأم واکسن با سازي ایمن  

 کشوري دستورالعمل 

 معمول آزمایش انجام براي ارجاع  

 دونوبت در معمول سونوگرافی انجام براي ارجاع 

 بارداري 37 تا 35 هفته در خانواده تنظیم مشاوره 

 مثبت ارهاش همسر با منفی ارهاش مادر در رگام تزریق 

 خطر معرض در مادر شناسایی  

 صورت نیاز در( بالاتر سطوح به دار عارضه ادرم ارجاع( 

 زایمان براي هاي آمادگی کلاس در شرکت براي مادر معرفی و ارجاع 

 نیاز صورت در( خوراند پس دریافت و پیگیري(  
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 خدمات ثبت 

 گروهی یا فردي هاي آموزش ارایه 

 منزل در )زایمان از پس اول ساعت 6 ( زایمان از پس بلافاصله و زایمان 

 زایمانی دوران تسهیلات واحد در )زایمان از پس اول ساعت 6 ( زایمان از پس بلافاصله و انزایم 

 دوم و اول ملاقات – )زایمان از پس هفته 6 تا اول ساعت 6 گذشت از پس(زایمان از پس

جمعیت و خانواده   تنظیم  
 سال  49-10 (باروري سنین در مردان زنانو :ازدواج از قبل خدمت ارایه و مشاوره انجام(  
 و )سال  49-10( باروري سنین در همسردار  زنان :ازدواج حین خدمت ارایه و مشاوره انجام 

 هستند سنین این در ها آن همسر که مردانی

 سال  49-10(  باروري سنین در همسرداررنان : ازدواج از بعد خدمت ارایه و مشاوره انجام (
 هستند سنین این در ها آن همسر که مردانی

 زوج هر براي بارداري از گیري پیش شیوه ترین مناسب تعیین و بررسی 

 روش هر با متناسب روش انتخابی از استفاده حین لازم هاي مراقبت انجام 

 لزوم(خاص هاي بیماري درمان و مراقبت ارجاع نتیجه پیگیري و نیاز مورد موارد ارجاع 

 در بیماري شیوع و اولویت با )افراد ندارد سن با ارتباطی ها آن به ابتلا و ها بیماري این از گیري پیش

 موارد شناخت آن، به ابتلا از گیري پیشهاي  راه و بیماري شناخت براي جامعه افراد منطقه آموزش

 ارجاع موجود، هاي اساس دستورالعمل بر موقع به تشخیص براى مناسب اقدامات مشکوك، انجام

  ارجاع  هنتیج پیگیري ارجاع و به نیاز مورد موارد
 هاري 

 احشایی لیشمانیوز( کالاآزار(  

 کنگوکریمه ویروسی دهنده خونریزي تب )CCHF( 

 جلدي لیشمانیوز( سالک(  

 مالت تب 

 جذام  

 مالاریا  

 ایمن تزریقات  

 هپاتیت  

 مننژیت 
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 سرخک  

 مادرزادي سرخجه سندرم و سرخجه 

 اطفال فلج  

 آنفلوانزا  

 دیفتري  

 سرفه سیاه 

 ایدز  

 وبا 

 تیفویید  
 خونی لاسها  

 بوتولیسم 

 سرما زنجیره  

 سل  

 کار و محیط سلامت - د
 مدیریت( جامعه محیط سلامت(  

 سالم آشامیدنی آب  

 هوا آلودگی  

 محور جامعه ابتکارات CBI)( 

 طبیعی بلایاي در اضطراري اقدامات  

 پرتوها بهداشت  

 فاضلاب دفع و آوري جمع  

 ها ي بیمار ناقلین کنترل  

 پسماندها  

 سموم و شیمیایی مواد 

خانوار محیط  سلامت  

 محور جامعه ابتکارات CBI)( 

 مناسب پز و پخت سیستم غذایی، مواد بهداشت(غذا ایمنی( 

 حوادث و سوانح  
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 مسکن فیزیکی محیط  
   جمعی هاي محیط سلامت 
 سالمندان سراي زندان، خوابگاه، پادگان،پرورشگاه،(جمعی زندگی هاي محیط سلامت( 

 هاي کلینیک تخصصی، کلینیک بیمارستان،(درمانی شتیبهدا هاي محیط سلامت 

 )پرتوشناسی،مطب مراکز درمانی، بهداشتی دامپزشکی،مراکز

 بهداشتی و آرایشی هاي محیط سلامت  

 غذایی مواد فروش و داري نگه توزیع، تهیه، هاي محیط سلامت 

 آموزشی هاي محیط سلامت  

 تفریحی و فرهنگی هاي محیط سلامت  

   کار طمحی  سلامت  

 اي حرفه بهداشت 

 کارگران به بهداشتی اولیه هاي مراقبت ارایه 

 بهگر هاي ایستگاه ایجاد  

 شغلی هاي بیماري از مراقبت و گیري پیش 

 کار محیط وشیمیایی فیزیکی عوامل با مقابله و گیري پیش 

 خدمات رایها شده تدوین بالینی عملکرد که راهنماي مواردي در(ها فوریت تدبیر و اولیه درمان - ج

 و درمان و تشخیص ملاك است، نشده وابلاغ تهیه بالینی راهنماي که مواردي و در راهنما براساس
  ).است خانواده پزشک ارجاع نظر به نیاز
 ویزیت  

 حال شرح گرفتن و بیمار با مصاحبه  

 روانی_جسمی( معاینه(  

 مسیرتشخیص طراحی و ها نشانه و علائم ارزیابی 

 درمانی رنامهب اجراي و تدوین 

 فرد پرونده در ها داده تمام ثبت  

سلامت تیم و خانواده پزشک سرانه در سرم وصل و تزریقات نظیر پرستاري خدمات    انجام 

 خدمت گیرنده توسط )ست سرم و سرنگ( مصرفی مواد ولی می شود ارایه ورایگان شده منظور

 .شد خواهد تأمین
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حسب بر که است )اورژانس غیر خدماتی شامل:(ینیبال و جراحی ساده مداخلات و اقدامات 

 درصد 30 که بوده دولتی تعرفه متضمن پرداخت و شود، می انجام خانواده پزشک وتمایل مهارت

 این فهرست( .بود خواهد پرداخت قابل ها بیمه توسط آن درصد 70 و کننده توسط مراجعه آن

 )بود خواهد بیمه هاي سازمان فهرست مطابق خدمات

 بهداشت وزارت  ضوابط برابر(جراحی تیغ بدون کتومیواز( 

 ختنه 

 ناخن کشیدن  

 زیبایی غیر موارد در(زگیل و لیپوم و خال برداشتن( 

 مخاط و پوست از برداري نمونه   
 ادراري کاتتریزاسیون  

 ها شکستگی بندي آتل 

 گوش شستشوي  

 خارجی جسم کردن خارج  

 رکتوم و معده لوله گذاشتن کار  

  ها فوریت  
 ریوي قلبی احیاء انجام 

 تراشه گذاري لوله 

 ها مسمومیت در اولیه اقدامات 

 تنفسی هاي اورژانس در اولیه اقدامات  

 مصدوم بیماران در اولیه اقدامات  

 ادامه  براي بالاتر سطوح به مجروح انتقال براي هماهنگی و اورژانسی بیماران در اولیه اقدامات
 درمان

 ها زخم دبریدمان و بخیه  

  
 

 ارجاع  -25
بالاتر سطوح به تکمیلی خدمات به نیازمند مراجعان   ارجاع 

 مراجعان نیاز مورد خدمات و بیماران گیري  پی  
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ارجاع پذیرنده سطوح از بازخورد دریافت  پیگیري  
 نیاز مورد هاي گزارش ارایه و تنظیم  
از دیگر یکی به پوشش تحت راداف یا فرد ي پرونده فرستادن براي هماهنگی یا اطلاعات  تبادل 

  خانواده پزشکان
  

  اول سطح در نیاز فیزیکی مورد فضاي و انسانی نیروي :سوم فصل
 برنامه مجري سلامت خدمات مرکز نیاز انسانی مورد نیروي برآورد براي مدون روشی انجام اساس بر

 تعیین شهر در سلامت تیم اعضاي زیر موضوع دو گرفتن نظر در با و ارجاع نظام و پزشک خانواده

 :شد

 ارجاع نظام و خانواده پزشک برنامه مجري سلامت خدمات پایگاه و مرکز در که» خدمت بسته «

  .شود ارایه سلامت تیم توسط اعضاي باید
 جمله از(خصوصی بخش یا دولتی بخش که در خدماتی .خدمات این از کدام هر سنجی زمان

 .شود می رایها)  درمان و خدمات تشخیص

 :خدمت ارایه محل فیزیکی ستانداردهايا

o اول سطح در خدمت ارایه واحد استقرار محل: 
 خواهد فرد فاصله سکونت محل از کیلومتر 1,5 حداکثر شهر در خانواده پزشک استقرار محل 

 .داشت

 تعدیل را فاصله ضرورت این صورت در تواند مى استان ستاد هماهنگى با شهرستان ستاد :تبصره 

 .کند

o وزارت بهداشت جارى استانداردهاى واجد که عمومى پزشک مطب همان خانواده پزشک پایگاه 

 امکان با تجهیزات لازم داراى اضافه اتاق یک پرستار یا خدمت ماما ارایه و استقرار براى و بوده

 .باشد افراد حریم خصوصى و انطباق طرح رعایت

o خانواده پزشک محل استقرار ارجاع نظام و خانواده برنامه پزشک مجرى درمانى بهداشتى مرکز 

 ...و خانواده و محیط بهداشت  کارشناس/کاردان مثل سلامت تیم عمومى قسمت بهداشت و مسئول

 .است ضمیمه خانواده پزشک و پایگاه

o و ضمیمه هاى پایگاه و خانواده پزشک برنامه مجرى مرکز خدمت ارایه محل فیزیکی شرایط 
 توسط معاونت مورد حسب که بود خواهد ضوابطى  برابر:اول طحس در آن روزى شبانه و غیرضمیمه

 .شود مى یا اعلام شده بهداشت وزارت درمان و بهداشت
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o واحد استقرار هامحل پروانه صدور به مربوط شده وضع مقررات برابر :)سرپایی( سوم و دوم سطح 

 دوم سطح در نیاز ردمو انسانی ونیروي تجهیزات و خدمت ارایه محل فیزیکی شرایط و خدمت ارایه

 سطح( کشور درمان بستري ساختاري منابع مدیریت برنامه شده در وضع مقررات برابر :)بستري(وسوم

 )درمان بستري خدمات بندي

  
 جمعیت نفر 10000پوشش  براي سلامت تیم اعضاي تعداد و ترکیب

  محل استقرار
  تعداد موردنیازنفر  عنوان شغلی  ردیف

  رکارارجاعدفت  هرمرکز  هرپایگاه
  -  نفریک پزشک2500به ازاي حداکثر هر  نفر4  پزشک عمومی  1
  -  0,05  0,05  تفر2  *پرستار  2
  **  1  0  نفر1  روانشناس بالینی  3
  **  1  0  نفر1  کارشناس تغذیه  ٤
  -  0,05  0,05  نفر2  *کارشناس مامایی  ٥
  -  3  0  نفر3  کاردان یا کارشناس بهداشت خانواده  ٦
  -  1  0  نفر1  بارزه بابیماري هاکاردان یا کارشناس م  ٧
  -  1  0  نفر1  کاردان یا کارشناس بهداشت محیط وحرفه اي  ٨
  -  1  0  نفر1  کاردان یا تکنسین اسناد پزشکی  ٩

  -  1  اختیاري  نفر1  خدمت گزار  ١٠
  15  2  نفر17  جمع کل

  

 کی یا یک ماما پزشک هر ازاى به مرکز و پایگاه هر در فوق جدول 5 و 2 ردیف به توجه با
 به است مرد پزشک خانواده که مواردى در است بدیهى ) شود مى کارگیرى به وقت تمام پرستار

 ).است الزامى جایگاه این در ماما کارگیرى

 مرکز یا ایشان کار بصورت تغذیه کارشناس و بالینى روانشناس خدمات FFS دفتر محل از** 

 .شود مى خریدارى ها بیمه  توسطمشاوره قالب در صرفآ خانواده پزشک درخواست حسب مجرى،

 به موظف ها سازمان تمام در درمانی دولتی بهداشتی مراکز در شاغل شرایط واجد پزشکان :تبصره

  .کنند رعایت را ضوابط تمام است لازم صورت این در و هستند طرح در مشارکت
 

 ارجاع نظام خانواده و پزشک برنامه پشتیبانی:چهارم فصل
  :بود خواهد شرح زیر به فوق برنامه اجراي رد مدیریت ساختارهاي

 
 :نظام ارجاع و خانواده پزشک برنامه ملی ستاد  اعضاي-26

 )ستاد رئیس( جمهور رئیس .1

 )ستاد رئیس جانشین(اول معاون .2

 )ستاد دبیر( پزشکی آموزش و درمان بهداشت، وزیر .3

 اجتماعی رفاه و کار تعاون وزیر .4

 جمهور ییسر راهبردي نظارت و ریزي برنامه معاون .5
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 مسلح هاي نیرو پشتیبانی و دفاع وزیر .6

 )ره(خمینى امام حضرت امداد کمیته رئیس .7

 آموزش و درمان بهداشت، وزارت بهداشت معاونت .8

 )ملى ستاد دبیرخانه مسئول( پزشکى .9

 :باشد می زیر شرح به ارجاع ونظام خانواده پزشک برنامه ملی ستاد وظایف :تبصره

 و پشتیبانی و اجرایی فنی،(برنامه اجراي در نیاز مورد هايراهبرد تعیین و گذاري سیاست ...( 

 برنامه مناسب اجراي براي نیاز مورد منابع تخصیص و تأمین منظور به مناسب کارهاي راه تعیین 

 تشکیل  با برنامه اجراي در شهرستانی و ستادهاي استانی و ذیربط هاي سازمان عملکرد بر نظارت
 نظارتی هاي کمیته

 مدیریتی  و قانونی نیاز مورد هاي یتحما جلب 

 اجرایی ستاد طرف از ارجاعی موارد در گیري تصمیم  
 

  :کشورى هماهنگى ستاد اعضاي  -27
 )ستاد رئیس(آموزش پزشکی و درمان بهداشت، وزارت بهداشت معاون .1

 آموزش پزشکی و درمان بهداشت، وزارت درمان معاون .2

 )هماهنگى ستاد دبیرخانه مسئول و دبیر(فاه اجتماعىر و کار تعاون وزارت اجتماعى رفاه معاون .3

 جمهور راهبردي رییس نظارت و ریزي برنامه معاونت بودجه معاون .4

 اجتماعی تامین سازمان مدیرعامل .5

 درمانی خدمات بیمه سازمان مدیرعامل .6

  نیروهاي مسلح درمان خدمات بیمه سازمان مدیرعامل .7
 )ره(امام حضرت امداد میتهدرمان ک و اجتماعى هاى بیمه بهداشت مدیرکل .8

 پزشکی نظام سازمان کل ریس .9

 بهداشت وزارت شبکه مدیریت مرکز رئیس .10

  ارجاع  نظام و خانواده پزشک برنامه کشورى هماهنگى ستاد وظایف :تبصره
 نیاز مورد تخصصی هاي کمیته عناوین و تعداد تعیین  

 پایلوت هاي عرصه اب پیوسته ارتباط حفظ و ها استان در اجرایی عملیات از بازدید 

 مرتبط پژوهشی طرحهاي بر نظارت  

 برنامه براي اجراي نیاز مورد هاي کمیته اعضاي ترکیب تصویب 



  هاي علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی با مباحث اختصاصی دانشگاه  آشنایی                  
 

- ١٤٥ - 

 یا سیاستها تدوین براي ها آن نتایج از استفاده مختلف و هاي مطالعه و ها بررسی انجام سفارش 
 لیم ستاد به مداخله ها یا سیاستها این پیشنهاد و نیاز مورد مداخله هاي

 تحلیلی گزارشهاي تدوین  

 فنی هايکمیت یا کشوري واحد اعضاي طریق از برنامه نفعان ذي و نظران صاحب کاري هم جلب 

 مدیریت به هر مربوط

 عملیات و برنامها پیشرفت بر نظارت  

 پایلوت هاي عرصه در یا ملی سطح در چهارگانه برنامه هاي مدیران توسط که فعالیتهایی ارزیابی 

 .شود می ذاردهاجرا گ به

 سازي ظرفیت  

  
 :کشورى اجرایی ستاد اعضاي -28

 )ستاد رئیس( بهداشت وزارت شبکه مدیریت مرکز رییس .1

 )ستاد دبیر( اجتماعى رفاه کارو تعاون وزارت درمان هاى بیمه دفتر مدیرکل .2

 بهداشت وزارت بالینی تعالی خدمات و بیمارستانی مدیریت دفتر مدیرکل .3

 بهداشت وزارت ومدارس خانواده عیت،جم سلامت دفتر مدیرکل .4

 جمهور رییس راهبردي نظارت و ریزي معاونت برنامه بودجه معاون اجتماعى امور رییس .5

 درمانی خدمات بیمه سازمان سلامت راهبردى خدمات خرید مرکز رئیس یا درمان بیمه معاون .6

 )ره(خمینی امام امداد کمیته درمان و بهداشت مدیرکل یا سلامت و حمایت معاون .7

 مسلح درمانی نیروهاي خدمات بیمه سازمان درمان معاون .8

 اجتماعی تامین سازمان ) مستقیم/غیرمستقیم درمان مدیرکل یا(درمان معاون .9

  ارجاع  نظام و پزشک خانواده برنامه کشورى اجرایى ستاد وظایف :تبصره
 شهرستانی و انیملی، است سطح در مربوطه هاي ودستورالعمل اجرایی فرایندهاي تدوین و تهیه 

 شهرستان و ستادهاي استان وظایف شرح و اعضا ترکیب تصویب 

 برنامه اجراي نیازبراي مورد شهرستانی و استانی هاي وظایف کمیته شرح و اعضا ترکیب تعیین 

 حسب اعضا از درصدي انتخاب اختیار و بوده ملی هاي کمیته با ها متناسب کمیته  اعضاي ترکیب(

 )شود گذاشته عهده استان به نیاز
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 :استان راهبردي ستاد - 29
معاونین  ،)ستاد دبیر(دانشگاه رییس ستاد، رییس استاندار ترکیب با استان سطح در راهبردي ستادهاي
 استان، درمانی خدمات بیمه مدیرکل دانشگاه، دارو و غذا و درمان ،)ستاد دبیرخانه مسئول(بهداشت

 ،)ره(امام کمیته درمان مدیر و اجتماعی تأمین درمان مدیر مسلح، نیروهاي بیمه سازمان درمان مدیر
 استان، سیماي و صدا شوراي سلامت الاختیار تام نماینده استان، پزشکی نظام شوراي عالی رییس

 .بود خواهد استان بهداشت شبکه مرکز توسعه گروه رییس

 معاونین و سریی دارد وجود علوم پزشکی دانشگاه یک از بیش که هایی استان در :تبصره

 .بود خواهند ستاد عضو استان ازمرکز غیر هاي دانشگاه

 :است زیر موارد شامل استان راهبردي ستاد وظایف

 هاى  دستورالعمل برابر استان سطح در ارجاع نظام و خانواده پزشک برنامه اجراى هماهنگى
 کشورى

 ازسوي ابلاغی هاي سیاست ياجرا براي (برنامه عملیاتی قالب در) نیاز مورد هاى هماهنگى انجام 

 )... و پشتیبانی و اجرایی فنی،) ملی ستاد

 برنامه تر مناسب اجراي به کمک براي نیاز مورد منابع تخصیص و تأمین   
 اجرایى  ستاد به مشکلات کردن برطرف براي مناسب کارهاي راه پیشنهاد و ها چالش بررسی

 کشورى

 ملی ستاد به خوراند پس ارایه  

  
 استان رایىاج ستاد -30

 :شامل استان عملیاتی ستاد ترکیب .1

 ،)ستاد رییس(دانشگاه رییس .2

 ،)ستاد دبیر و رئیس جانشین(استان بهداشت مرکز رییس و بهداشتی معاون .3

 دانشگاه، درمان معاون .4

 استان، شبکه توسعه گروه رییس .5

 استان درمانی خدمات بیمه مدیرکل .6

 استان اجتماعی تأمین درمان مدیر .7

 مسلح نیروهاي هبیم شعبه رییس .8

 )ره(امام کمیته رییس .9
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  استان  پزشکى نظام هماهنگى شوراى رئیس .10
 :است زیر شرح به ها سطح استان در پیشنهادي اجرایی هاي کمیته :تبصره

 o عمومی رسانی اطلاع و تبلیغات و فرهنگی کمیته

 o اطلاعات آوري فن و آمار کمیته
 o و مالی منابع توزیع و تامین ساماندهی   غیرمالیکمیته

 o انسانی نیروي مدیریت و آموزش کمیته
 o نظارت و پایش کمیته

 
 شهرستان اجرایى   ستاد-31

 :ترکیب با ستاد این .1

 ،)ستاد رییس(فرماندار . .2

 ،)ستاد دبیر و ستاد رئیس جانشین( شبکه رییس .3

 شهرستان، بهداشت مرکز رییس .4

 ،)بیمارستان یسرئ تک بیمارستانى شهرستان در) شهرستان شبکه درمان معاون .5

 شهرستان، گر بیمه هاي سازمان از یک هر نماینده .6

 شهرستان شبکه توسعه واحد مسئول .7

 : بود خواهد زیر شرح به شهرستان عملیاتی ستاد وظایف :تبصره

 موجود وضعیت  تحلیل-1

 خدمت ارایه واحدهاي 

 غیردولتی و دولتی بخش در واحدها نوع و تعداد  

 غیردولتی و دولتی بخش در )تعداد و ترکیب) موجود انسانی نیروي 

 وزارت بهداشت ضوابط برابر دولتی غیر و دولتی موجود بخش تجهیزات و فیزیکی فضاي تطبیق 

 :سلامت تیم و خانواده پزشک با محوریت ارجاع نظام استقرار براي لازم سازماندهی   -2

 به توجه با تیم سلامت ماتخد ارایه و استقرار در شهرستان ستادي مرتبط واحدهاي وظایف تعیین 

 هماهنگی شهرستان ستاد مصوبات

 پزشک  برنامه مجري درمانی بهداشتی مراکز اندازي راه براى نیاز مورد منابع توزیع و برآورد
 اجرایی فعالیت هاي براي نیاز مورد منابع و انسانی تجهیزات، نیروي فضا، شامل ارجاع نظام و خانواده
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 ها، شبکه در( امکانات موجود از استفاده بیشترین با ر شهرستاند سلامت خدمات ارایه نظام

 )غیردولتی وبخش گر بیمه هاي سازمان

 ارجاع نظام و خانواده پزشک برنامه مجري هاى پایگاه و درمانی بهداشتی مراکز اندازي راه 

 سلامت هاي تیم واستقرار

 )Health Profile  (:شهرستان سلامت وضعیت  تحلیل-3

 عیتجم ساختار 

 بیمه اشتغال، جنسی، سنی، وضعیت 

 شهرستان سلامت وضعیت ترسیم  

 شهرستان سطح در سلامت نظام اطلاعات پارچه یک نظام ایجاد. 

 توان اساس بر اجرایی عملیات گذاري هدف منظور به شهرستان مطلوب وضعیت ترسیم  -4

 شهرستان

 شهرستان عملیاتی برنامه  تدوین-5

 شیابیارز و پایش نظام  تدوین-6

  رسانی  واطلاع ارتباط برقراري همگانی، آموزش  هماهنگی-7
 ها دستورعمل از استفاده با آنان حمایت جلب و مذهبی شهرستان و سیاسی مسئولان با ارتباط برقراري

ارایه  نظام اهداف و ها آرمان از مردم سازي آگاه .گذارد می اختیار در کشوري واحد که هایی متن و
 و استانی امکانات سایر و جمعی ارتباط وسایل از همه استفاده با خانواده پزشکان و سلامت خدمات

 شهرستانی

 انسانی نیروي آموزش براى  هماهنگی -8

 دستورعمل براساس نامه آیین درباره گر بیمه هاي سازمان و شهرستان شبکه کارشناسان آموزش 

 سلامت خدمات ارایه نظام شوراي استانی و سلامت خدمات ارایه نظام اجرایی هاي ستاد

 درباره شهرستان عمومی پزشکان ویژه به پزشکان، بازآموزي و رسانی اطلاع ارتباط، برقراري 

 و بندي سطح نامه آیین اجراي آموزش نحوه نیز و سلامت خدمات ارایه نظام هاي وهدف ها آرمان
 .زمینه این در پزشکی جامعه نقش وتبیین ارجاع نظام

 .شهرستان عملیاتی ستاد با نام پزشکان ثبت و کاري هم شرایط و رحط آغاز اعلام  -9

 .اند کرده آمادگی اعلام شرایطی که واجد پزشکان براي پرونده تشکیل و نام ثبت

 عملیاتی ستاد به آنان فهرست اعلام و آمادگی آنان اعلام از پس خانواده پزشکان کار مجوز صدور

 .خانواده پزشک نزد در نام وثبت خود خانواده پزشک خابانت براي مردم به عام شهرستان اعلام
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 ...شهرستان در طرح اجرایی عملیات  هدایت-10

 سلامت تیم پزشکان، عملکرد پایش -11

 مختلف واحدهاي توسط شده مجزاي انجام هاي پایش نتایج تلفیق کار و ساز بینی پیش -12

 استانی و ملی ستاد سوي از غیابلا هاي تمام دستورالعمل اجراي شرایط دنکر  فراهم-13

 برنامه اجراي در ربط ذي ادارات عملکرد بر  نظارت-14

 برنامه دراجراي مدیریتی و قانونی نیاز مورد هاي  حمایت-15

 و برنامه اجراي مشکلات کردن براي برطرف مناسب کارهاي راه تعیین و ها چالش  بررسی-16
 استانی باستاد هماهنگی

 :ها آن وظایف شرح و یشنهاديپ اجرایی هاي کمیته

 عمومی روابط و رسانی اطلاع کمیته   
 شهر شوراي با هماهنگی 
 ها بخشداري و امنا هیات با هماهنگی 
 نیاز مورد بخشی برون و درون هماهنگی سایر 
 مردم به طرح شناسایی و جامعه سازي آگاه  
o اطلاعات فناوري و آمار کمیته   
 سلامت الکترونیکی پرونده توسعه و استقرار براي نیاز مورد زیرساخت آوري فراهم 

 شهرستان اطلاعات نظام استقرار 

 دریافتى هاى گزارش و ها داده تحلیل  

 شهرستان عملیاتی ستاد به نیاز مورد هاى گزارش ارایه 

 )سلامت الکترونیکی پرونده شدن کاربردي براى انسانی نیروي آموزش )ملزومات تعیین 

 ها آن کاربران و عاتیاطلا هاي سیستم از پشتیبانی 

 اطلاعاتی هاي سیستم روزرسانی به 

o انسانی نیروي آموزش کمیته  

 جدیدالورود نیروهاي آموزش  

 موجود نیروهاي مداوم بازآموزي 

o نظارت و پایش کمیته 

 پایش هاي تیم ترکیب تعیین  

 سلامت تیم اعضاي عملکرد پایش و ریزي برنامه 
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 کشورى اجرایى ستاد سوي از شده هاي تعیین لیست چک با مطابق خدمت بسته اساس بر 

 شده انجام اقدامات ضعف و قوت  نقاط تعیین و پایش تیم از حاصل هاى گزارش بررسی 

 برنامه در شده ایجاد انحرافات خصوص در گیري تصمیم 

 ها کمیته سایر به پایش از حاصل نتایج ارایه  

 استانی نظارت و پایش کمیته به تکمیلی /پیشنهادي لیست چک ارسال و تهیه 

 شهرستان خاص شرایط براي لیست چک تدوین  

 عملیاتی شهرستان ستاد به شده تعیین پیش از هاي زمان در عملکرد پایش از حاصل نتایج گزارش 

 هر و نبوده برنامه اجراى در مسئول هاى ارگان از یک هر وظایف نافى فوق ستادهاى وجود :تبصره

 مصوبات و مقررات برابر را خود وظایف ذاتى شهرستانى و انىاست ملى، سطح در است ارگان موظف

 ضرورت حسب اجرایى کشورى ستاد .رساند انجام به ها دستگاه سایر با دستورالعمل هماهنگ این

  .کند تکمیل و اصلاح را شهرستانى استانى و ستادهاى وظایف تواند مى
  

  خدمات ارایه نظام: پنجم فصل
 به درمان و بهداشت خدمات ارایه محور )دستورالعمل این صدر تعریف برابر( خانواده پزشک

 .است هاي معین جمعیت

 و خدمات ارایه و ببندند قرارداد خانواده پزشک عنوان به توانند می زیر شرایط بودن دارا با پزشکان
 :کنند تعهد را ها مراقبت

 پزشکی یا اي حرفه ريدکت مدرك( خانواده تعریف پزشک در شده یاد شرایط حداقل بودن  دارا-1

 .)پزشکی کار معتبر مجوز و دائم دستورالعمل، پروانه صدر در شده ذکر هاى تخصص

 .شهرستان در عملیاتی ستاد و ها بیمه به کاري هم براي آمادگی  اعلام-2

 .باشد داشته اشتغال ارجاع ونظام خانواده پزشک برنامه در فقط که این  تعهد-3

 خانواده پزشک برنامه در وقت تمام شیفته دو طور به خواهند نمى یا وانندت نمى که پزشکانى :تبصره

 حداکثر کاهش با توانند مى ستاداستان موافقت و شهرستان ستاد پیشنهاد به مشروط کنند شرکت

 .کنند شرکت برنامه در کار ساعات با متناسب پوشش تحت بیمار

  غیر به توکیل حق بدون ساله یک قرارداد  عقد-4
 اعلام شده استانداردهاي رعایت به منوط نظام ارجاع و خانواده پزشک برنامه با کاري هم داوم ت-5

 تصمیم مقتضیات مربوطه به توجه با تواند مى شهرستان ستاد وظایف، از تخطى صورت در و است

 .کند اخذ ایشان کارى هم عدم ادامه یا ادامه مورد در را لازم
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 استانى ستاد نظر حسب تبطمر آموزشی هاي دوره  گذراندن-6

 آن بعدى هاى متمم و اصلاحات و این دستورالعمل برابر شده اعلام خدمت بسته ارایه  -7

 ارجاع  نظام و خانواده پزشک مبانی با آشنایی  -8

 ستاداستانى تائید و منطقه شرایط حسب و نیاز بسته به پزشک هر ازاء به شده نام ثبت افراد تعداد  -9

 .بود خواهد آمده، دستورالعمل این در که ترتیبى به نفر 2500 تا 500 بین

 بود خواهد پیشگفت برابرضوابط جایگزین و جانشین پزشک از استفاده  -10

 بیمه  هاى سازمان با قرارداد  عقد-11

 درمانى داوطلب بهداشتى مرکز در و بوده ها ازدستگاه یکى استخدام در که پزشکانى مورد  در-12

 مذکور مسئول مرکز توسط قرارداد عقد و فوق اقدامات هستند، انجام خدمت مشغول مهبرنا اجراى

 و اند کرده را انتخاب او که بود خواهد افرادى خانواده پزشک، پزشک این بدیهى .شود مى انجام
 .هستند پزشک خانواده مقررات تمام تابع

 خانواده پزشک پایگاه براى شده اعلام مطابق استاندارد تجهیزات و فیزیکی فضاي بودن  دارا-13

تعهدات  باید فرد این(  پرستار یا ماما اى حرفه و علمى صلاحیت داراى فرد یک کارگیرى  به-14
 متعهد  که)کار دفتر پروانه داشتن به نیاز بدون .نداشته باشد کار براى منعى و گذرانده را خود قانونى

  .خانواده  پزشک)یافته انطباق مطب(پایگاه هر در باشد دستورالعمل کشورى طبق خدمات ارایه به
 

  خدمت ارایه و قرارداد عقد  نحوه-32
 قرارداد، عمومی شرایط :جمله از) چارچوب ضوابطى در راساٌ موظفند گر بیمه هاي سازمان همه

 تعیین و قرارداد فسخ تمدید و شرایط قرارداد، زمان بیمه، هاى سازمان و پزشک خانواده تعهدات

 پزشکان گذارد با مى اختیار در کشورى اجرایی ستاد که )نیاز مواردمورد در اختلاف حل مرجع

این  در مندرج( آنان خدمات خرید منظور به واحد آن خودشان در شده بیمه تعداد با متناسب خانواده
 شبکه به را آن از نسخه یک و قرارداد بسته پزشک با او کار هم پرستار یا ماما و )دستورالعمل

 .کنند ارسال شهرستان مربوطه داشتبه

 خانواده پزشک برنامه مجرى مراکز شخصیت حقوقى با قرارداد عقد به موظف گر بیمه هاى سازمان

 .است سلامت تیم خدمات خرید بسته براى

 الزحمه حق مرکز سلامت تیم اعضاى از هرکدام فقدان صورت در دستورالعمل این مندرجات برابر

 .شد خواهد کسر کننده پرداخت ىِپرداخت ازمبلغ ایشان
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 بهداشت شبکه مدیر ارجاع نظام و خانواده برنامه پزشک قراردادهاى تمام در مستقل بند یک طبق

 تعیین روال برابر( قرارداد ناظر )استان شهرستان مرکز بهداشت مرکز رئیس استان مرکز در(ودرمان

 این برابر ها پرداخت و دمات بودهخ ارایه و )مصوب هاى لیست چک و این دستورالعمل در شده

 شود مى یادآور .انجام است قابل ایشان تأئید و گزارش از پس سلامت وتیم پزشکان به دستورالعمل

 .فعالیت کند خانواده پزشک عنوان به تواند نمى خود درمان بهداشت و شبکه مدیر شرایط این در

 با وانندت می مندي علاقه صورت در عفونى اجتماعی و پزشکی و داخلی و اطفال متخصص پزشکان

 اجراي در مسئول پزشک خانواده یا خانواده پزشک براي شده تعریف هاي نقش و تعرفه همان

 .کنند مشارکت دستورالعمل این هاي فعالیت

 خود از را بیماران بود نخواهند مجاز بندند می قرارداد خانواده پزشک عنوان به که متخصص پزشکان
 .دهند  ارجاع)دو سطح پزشک عنوان به( خود به )یک سطح عنوان پزشک به(

 و مشاوره پاراکلینیک، دارو، شامل تجویزهاي پزشکی تمام باید متخصص و خانواده پزشکان تمام
 .بنویسند بیمه هاي دفترچه در فقط را درخواستی اقلام سایر

 هاى سیستم یا و ایرانیان سلامت سامانه استان در و شهرستان ستادهاى پیگیرى با پزشکان نام ثبت

 نام ثبت خانواده پزشکان که نزد افراد همه براي چنین هم و انجام سامانه این به متصل الکترونیک

 ایرانیان همگانى سلامت و جامع سامانه استانداردهاى برابر برخط الکترونیک سلامت پرونده کنند، می

 .شود مى تشکیل

 را خود خانواده پزشک مربوطه بیمه هاى اطلاع سازمان با ال،س در بار دو تواند می حداکثر شده بیمه

 در لازم تغییرات تا رسیده ستاد شهرستان دبیرخانه اطلاع به بیمه طریق از تغییر این .تغییر دهد

 .شود اعمال پرونده الکترونیک به دسترسى

 در .باشد ماه سه از کمتر نباید تغییر دو فاصله و تغییر اولین و خانواده پزشک نزد نام ثبت فاصله

 .کاهش است قابل مدت این شهرستان ستاد نظر با شرایط خاص

 خصوص در شده اعلام ضوابط رعایت با(.است انجام قابل ماه پایان در خانواده پزشک تعویض

 به فرد انصراف اعلام به هفته نسبت یک طى حداکثر است موظف پزشک )پزشک خانواده تعویض

 .کند اقدام عملیاتی دوستا مذکور بیمه سازمان

 ستاد لیکن گیرد خود پوشش در را نفر 2500حداکثر و 500 حداقل تواند می خانواده پزشک هر

 نیرو جذب به کمک مانند( شرایط استثنایی در است مجاز استان ستاد تآئید از پس عملیاتی شهرستان

 پزشک هر ازاي فر بهن 3000 تا را سقف این کشوري واحد از مجوز گرفتن  با)محروم مناطق در

 به کمک مانند تشویقی، دیگرسازوکارهاي از است مجاز شهرستان عملیاتی ستاد ).دهد تغییر خانواده
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 پزشکان تشویق براي ،)برابر مقررات( درمانی بهداشتی مراکز محل گذاردن اختیار یا در و وام اعطاى

 .کند محروم استفاده مناطق در کار به

 جمعیت شود می اعلام کشوري اجرایى توسط ستاد لزوم صورت در که هویژ جغرافیایی مناطق در

 .بود خواهد تعییر قابل قرارداد الزامی مدت تحت پوشش،

 .است )رسمی تعطیل درروزهاي جز( ساعت 44 هفته در خانواده پزشک موظف کار

 پنج و 8 تا 4 و 12 تا ( 8ظهر از بعد و نوبت صبح دو در ساعت 8 روزانه سلامت تیم کار ساعت

 در و منطقه نیازهاي و مکان جغرافیایی حسب پایان، و آغاز ساعت .شود می تعیین )فقط صبح ها شنبه

 دو رعایت به کشوري مشروط اجرایى ستاد تصویب با و استانی ستاد به پیشنهاد خاص شرائط و موارد

 .بود خواهد تغییر الزامى قابل کار ساعات میزان و شیفت

 به استان ستاد تائید و شهرستان عملیاتی تشخیص ستاد با خاص موارد در ادهخانو پزشکان اشتغال

 تا محدود مدت براي خدمت، محل روزي شهرستان شبانه مراکز و بیمارستان اورژانس نیاز منظور رفع

 بدیهى .باشد شبانه کشیک سه از نباید بیش ماه هر طول در فوق ایام. است بلامانع نیاز طرف شدن بر

 .بود  خواهدخت کشیش اورژانسپردا است

 ضوابط برابر جانشین عنوان به را واجد شرایط پزشک یک قرارداد، عقد هنگام در خانواده پزشک

 که جانشین پزشک کار نشانی محل و نام .کند مى معرفى ایشان امضاى و مهر اخذ دستورالعمل با این

 جایی در باید شود اعلام می هرستانش عملیاتی ستاد و مربوطه بیمه به صندوق خانواده پزشک توسط

  .برسد پوشش در افراد همه اطلاع به صورتی مشخص به و شود نصب مناسب
 است لازم شود، حاضر خود کار محل موقت در طور به نتواند دلیل هر به پزشک که صورتی در

 ادهخانو پزشک طریق از جانشین و پزشک مربوطه، بیمه صندوق به قبل روز حداقل سه را مراتب

 مسئول خانواده ساختن پزشک مطلع اضطرار، موارد در .دهد اطلاع عملیاتی شهرستان ستاد به مسئول

 عملیاتی ستاد بیمه و به را موضوع محله مسئول خانواده پزشک .میکند کفایت جانشین پزشک و

 یمترك دا از ناگزیر خویش، قرارداد طول در خانواده هرگاه پزشک .داد خواهد اطلاع شهرستان

 سه تا دو زمانی فاصله در باید دارد خود پوشش در که جمعیتی حال رعایت منظور به باشد محل

 .سازد مطلع خود تصمیم از را شهرستان عملیات ماهه ستاد

 خدمت ادامه مانع که حوادثی بروز صورت در یا خانواده پزشکان از یکی مهاجرت خبر دریافت با

 در وقفه بروز از جلوگیري باید براي شهرستان عملیاتی ادست هماهنگى با ها بیمه پزشک باشد،

 .قرارداد ببندد دیگري خانواده پزشک با زودتر هرچه شود ارایه می مردم به که خدماتی
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 به نبوده یکسان برنامه مجرى مراکز و )پزشکان عمومى هاى مطب(ها پایگاه در قرارداد، نحوه :تبصره

 در و شود مى منعقد پزشک  با)پرستار یا ماما( همکارش و شکپز بابت قرارداد پایگاه که در طورى

  .شد خواهد قرارداد عقد مرکز موسس امتیاز وصاحب مالک با مجرى مراکز
 

 خانواده پزشک انتخاب -33
 قرارداد عقد به نسبت شهرستان ستاد هماهنگى وبا دستورالعمل این بر مبتنى بیمه هاى سازمان

 تدوین براى را نتیجه خود پوشش افرادتحت به رسانى اطلاع ضمن و اقدام شرایط واجد باپزشکان

 انتخاب براى طرح به مشمولین رسانی اطلاع و شهرستان محدوده در شرایط پزشکان واجد فهرست

 .کنند مى اعلام ستاد استان به خانواده پزشک

 تنها میان این در .است اختیاري شده تعیین مجاز فاصله در خانوار سوي از خانواده پزشک انتخاب

 انجام .بود خواهد او پرشدن ظرفیت و معین پزشکی نزد افراد کافی نویسی نام محدودکننده عامل

 و امکانات فراهم کردن نیز و خانواده پزشک انتخاب براى شدگان بیمه رسانى به اطلاع مراحل تمام
 .شود مى انجام تىعملیا ستاد هماهنگى با که مربوطه بوده بیمه سازمان عهده به آن الزمات

 از خانواده پزشک انتخاب در ارجاع نظام خانواده و پزشک خدمات از مندي بهره براي شدگان بیمه

 .هستند مختار برنامه مجرى مراکز و )مطب( ها پایگاه

 در خدمات دریافت و نام ثبت براى نظام ارجاع و خانواده پزشک برنامه به ها خانواده ورود محل

 دلیل هر به که افرادي براي .است )مجاز شعاع حداکثر(خانواده سکونت و گیزند اول، محل سطح

 باشد، جداگانه شهر دو در فرد کار محل و سکونت محل بین یا خوابگاهی ادواري اشتغال مانند

  .است آزاد به برنامه ورود براي کار یا سکونت محل انتخاب
 و اختیاري، صورت به قرارداد طرف بین پزشکان از دسترسی محدوده در خانواده پزشک انتخاب
 خانواده پزشک انتخاب مسئول خانوار سرپرست که معنی این به است خانوارى به صورت انتخاب

 عملیاتى موافقت ستاد و دلیل ذکر با سرپرست درخواست به مشروط هم فردى انتخاب اما بوده

 .است مقدور شهرستان

 خانواده پزشک تعویض امکان شده، بیمه کار یا و زندگی محل جغرافیایی محدوده تغییر صورت در

  .داشت خواهد وجود هرگونه محدودیتی بدون شهرستان ستاد و بیمه با لازم انجام هماهنگى با
 

 افراد نام ثبت شرایط  -34
 در و شده هویت احراز ملی، شماره و معتبر اساس دفترچه بر ها بیمه پوشش تحت شدگان بیمه تمام

 .شوند می ثبت نام خانواده پزشکان توسط ارجاع نظام و ادهخانو برنامه پزشک
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 .گیرند مى قرار ایرانیان بیمه پوشش تحت طبق ضوابط هستند درمان بیمه فاقد که کسانى :1 تبصره

 بر علاوه )نیستند ایران تبعه( ندارند ملی اما شماره هستند شده بیمه که کسانی مورد در :2 تبصره

 جایگزین عنوان به را آن توان می که. شود می استفاده گذرنامه شماره از ملی شماره جاي دفترچه به

  .گرفت در نظر ارجاع نظام و خانواده پزشک برنامه در افراد گونه براي این ملی شماره
 

 سرانه پرداخت مدت حداقل و درمان استحقاق -35
 :شد خواهد زیراقدام بشرح درمان استحقاق و اعتبار مدت خصوص در

 شرائط از دفترچه در اعتبار ماه سه حداقل وداشتن بوده اعتبار داراي بیمه هاى دفترچه ملع ملاك

 و خدمت تداوم شرط به) پزشک خانواده نزد ها خانواده نام ثبت تاریخ از و است نام اصلی ثبت
 ماه 6 تا شدگان بیمه استحقاق درمان به توجه بدون موظفند گر بیمه هاى  سازمان)استانداردها رعایت

 .کنند اقدام سلامت تیم به فوق سرانه افراد پرداخت به نسبت

 فعلی روش به درمان استحقاق نیاز، درصورت و دوم سطح در بسترى خدمات از استفاده براى

 البته .شود می دریافت )پزشکی دفاتراسناد توسط دفترچه در شده قید درمان استحقاق دریافت تأیید(

  .گرفت بهره نیز الکترونیک هاي روش از توان می یزاسیونمکان و روش بهبود موازات به
 

 موجود درمانی هاي دفترچه -36
 مورد هاي فرم و نکرده تغییري اول فاز در هاي موجود دفترچه ارجاع نظام و خانواده پزشک برنامه در

 .شد دخواه استفاده مورد حسب )سطح اول به بازخورد دریافت و بالاتر سطوح به ارجاع مانند (نیاز

  اعلام و گرطراحى بیمه هاى سازمان که ترتیبى به فرد هر خانواده شناسایى پزشک براى لیکن
 سلامت هوشمند کارت مدت بلند در و شود مى درج دردفترچه فرد خانواده پزشک نام کنند مى 

  .شود می ها دفترچه جایگزین
 

 سلامت الکترونیک پرونده -37
 به نسبت بهداشت وزارت ابلاغى دستورالعمل برابر ستنده موظف سلامت تیم و خانواده پزشک

 خدمات نتایج و ارجاعات تمام اقدامات، ثبت و پایه ویزیت انجام سلامت، الکترونیک تکمیل پرونده

 الکترونیکی ترتیب پرونده بدین .کند اقدام برخط پرونده این در وتشخیصى درمانى بهداشتى،

 مداوم در صورت به که شود می اطلاق شهروندان سلامت بامرتبط  اطلاعات مجموعه به سلامت

 افراد دسترس در مکان یا زمان محدودیت بدون و شده ذخیره الکترونیکی شکل به افراد زندگی طول

 اطلاعاتی سیستم به مجهز باید خدمات سلامت، ارایه مرکز هر منظور بدین .گرفت خواهد مجازقرار
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 الکترونیکی شکل به شده، سلامت ارایه خدمات کنار در را شهروندان سلامت که اطلاعات باشد

 توسط این سامانه استقرار الزامات آوردن فراهم براى تلاش است حداکثر ضرورى .کند ذخیره

 .شود عملیاتى الکترونیکى پرونده استقرار و گرفته صورت اندرکاران دست

 بوده، مجاز افراد اختیار در فقط و بوده افراد محرمانه سلامت پرونده اطلاعات که است ذکر به لازم

 آن از استفاده سوء هرگونه و عهده داشته بر را پرونده محتویات از حراست حفظ افرادوظیفه این

  .دارد  قانونىپیگرد و ممنوع
  

 )اول سطح( خانواده پزشک به پرداخت نظام -38
 و خانواده پزشک ایهپ سرانه میزان.  شود پرداخت می سرانه صورت به خانواده پزشک الزحمه حق

 پذیرش به توجه با که بود ریال خواهد 17500 ماه در نفر هر ازاي به )پرستار یا ماما(دستیارش 

  .یابد مى افزایش خواهدآمد، ذیل در که خاص موارد از برخى نیز و جنسى سنى و خاص هاى گروه
 

 خانواده پزشک فعلی سرانه محاسبه  نحوه- 39
 بابت ریال 17500 پایه سرانه با )انطباق یافته مطب همان یا پایگاه) خانواده پزشک پایه سرانه

 با متناسب گرها بیمه کدام از هر توسط که مامایى و پرستارى خدمات و پزشکى عمومى خدمات

 پس استانداردهاى خدمت رعایت شرط به شده تعریف ضرایب وسایر پوشش تحت شده بیمه تعداد

رابطه  هیچ گروه این صورت هر در .است پرداخت نونی قابلقا کسورات سایر و مالیات کسر از
 .ندارند بهداشت وزارت و ها بیمه با استخدامى

 بر نظارت براى کافى وقت داشتن دلیل به(را  نفر 2000 تواند مى حداکثر مسئول خانواده پزشک

 تحت )همحل آن عمومى در سلامت پیگیرى و نظارت نیز و خود محله هاى پزشکان پایگاه عملکرد

  .دهد قرار مستقیم پوشش
 تحت جمعیت به توجه با و خانواده عنوان پزشک به مسئول خانواده پزشک الزحمه حق محاسبه

 محله سلامت و عملکرد بر حق مدیریت عنوان به چنین هم .است خانواده پزشکان مانند سایر پوشش

 از ایشان تحت سرپرستى محله پزشکان و خود پوشش تحت فرد هر ازاى ریال به 850 ثابت عدد

 .کند مى دریافت پزشکى مربوطه علوم دانشگاه اعتبارات محل

 یا مالک حساب به قانونی کسورات سایر و مالیات کسر از پس ها پرداخت این شود مى یادآور

 سرمایه، سود اجاره، بابت استهلاك، درصد 10 حداکثر کسر از پس ایشان و امتیاز واریز صاحب

 پرداخت نفعان به ذى را مابقى ...و )پزشکى مدارك خدمتگزار،(وهاى پشتیبانىنیر مصرفى، مواد
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 به بصورت کارانه مابقى و کسر آنان حقوق هزینه باشد بگیر فرد حقوق این اگر است بدیهى .کند مى

 .شد خواهد پرداخت ایشان

 کارشناس ای کاردان خانواده، بهداشت یا کارشناس کاردان الزحمه حق و حقوق  پرداخت :تبصره

 زیرمجموعه واحدهاى در که اي وحرفه محیط بهداشت کارشناس یا کاردان ها، بیماري مبارزه با

 که صورتى در .است علوم پزشکى هاى دانشکده /ها دانشگاه عهده به مقررات کنند برابر مى خدمت

 دهنده ایهمرکز ار عنوان به ... و دولتى یا خصوصى از اعم ها سایردستگاه مراکز از نیاز حسب

 الزحمه حق معادل پرداخت به موظف پزشکى هاى علوم دانشکده /ها دانشگاه شود استفاده خدمات

 بابت %10 علاوه به خود مقررات جارى برابر شده اخذ ارزشیابى درصد با متناسب این افراد

 .هستند )پزشکى خدمتگزار،مدارك( پشتیبانى نیروهاى مصرفى، مواد سود سرمایه، اجاره، استهلاك،

  .بود خواهد  FFSبصورت  )بالینى روانشناس و تغذیه( سلامت تیم اعضاى سایر از خدمت خرید
 بسته قالب در شده بیمه به خانواده پزشک یک برنامه سطح در شده ارایه داروى و ویزیت :1 تبصره

 .شود مى بیمه پرداخت توسط آن صد در صد و است رایگان شده تعریف خدمتی

 رشد مبناي بر بیمه عالى شوراى توسط هرسال دستورالعمل این طبق ها پرداخت تمام :2 تبصره

  .شد بازبینی خواهد تاثیرگذار پارامترهاي سایر و دستمزد و رشد حقوق تعرفه،
  

 تحت پوشش جمعیت تعداد ازاى به سرانه میزان تغییرات -40
 زیر هاى نسبت با پوشش تتح جمعیت تعداد متناسب با سلامت تیم و پزشک دریافتى سرانه میزان

  .کرد  تغییرخواهد
 :خانواده پوشش پزشک تحت و شده نام ثبت افراد مجموع تعداد اگر

o 1پایه سرانه = با بود خواهد برابر سرانه میزان باشد نفر 500 تا  نفر 

o 1,1 در ضرب پایه سرانه = با خواهدبود برابر سرانه میزان باشد نفر 1000 تا نفر 

o 1001 1,2 در ضرب پایه سرانه =با بود خواهد برابر سرانه میزان باشد نفر 1500 تا نفر 

o 1501 1,3 در ضرب پایه سرانه = با بود برابرخواهد سرانه میزان باشد نفر نفر 2000 تا نفر 

o 2001 0,5 در ضرب پایه سرانه = با بود خواهد برابر سرانه میزان باشد نفر 2250 تا نفر 

o 2251 0,3 در ضرب پایه سرانه = با بود خواهد برابر سرانه یزانم باشد نفر 2500 تا نفر 

 ارتقاء نفر 2500 از بیش به لازم کسب مجوزهاى با پوشش تحت افراد تعداد که خاص موارد در

 .بود  خواهد0,3 در ضرب پایه سرانه برابر مازاد افراد بابت سرانه پرداختى یابد،
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 و خانواده پزشک برنامه از کنند نام ثبت جذب و را نفر 500 حداقل نتوانند ماه سه تا پزشکان اگر
 تعریف محدوده پزشکان خانواده سایر به باید آنان پوشش تحت افراد و خارج ارجاع شهرى نظام

  .کنند نام ثبت و مراجعه شده
 

 خانواده پزشک سرانه پرداخت  چگونگی-41
 نام ثبت اسامی لیست لاماع با ماهیانه صورت خانواده به پزشک پوشش تحت جمعیت سرانه % 80

 هرماه پایان در الحساب علی ارجاع بصورت نظام و خانواده پزشک استانی عملیات ستاد شدگان به

 و بهداشت شبکه و بیمه تیم مشترك توسط که بازخورد و پایش از پس مابقی % 20شده و پرداخت
  .)فصل هر پایان در(شود می پرداخت خواهدشد، انجام درمان

 
 عملکرد  ارزیابی و خانواده پزشک سرانه تعیین -42

 20 تا خانواده پزشک سرانه عملکرد، هاي ارزیابی لیست چک از شده استخراج نتایج اساس بر

  .بود خواهد کاهش یا افزایش قابل درصد
  

 کاري سوابق و خانواده پزشک سرانه -43
 از( تحصیل از فراغت زمان از سال هر ازاي خانواده، به پزشک برنامه با پزشکان کاري هم بدو در

 ذکر به لازم .شود می افزوده )نفر 2000تا  500 ( پرداختی سرانه به% 1 میزان به )پزشکى عمومى

 .نیست محاسبه قابل سال 20 از مدت بیش که است

  
 طرح در مشارکت مدت و خانواده پزشک  سرانه-44

 و خانواده پزشکان کاري هم استمرار انگیزه براي ایجاد منظور به دستورالعمل این اجراى تاریخ از
 ( پرداختی پایه سرانه  به3 تا 1 سابقه سال هر ازاي به و کاري هم اول سال پنج  در ارجاع، نظام

  .شد اضافه خواهد شهرستان ستاد تأئید از پس عملکرد پایش با نتایج متناسب )نفر 2000 تا 500
  

 پوشش تحت جمعیت و خانواده پزشک  سرانه-45
 %20 خانواده پزشک پوشش تحت جمعیت مادران باردار و سال 5 زیر و سال 60 بالاي افراد يازا به

  .شد اضافه خواهد هدف گروه از نفر هر ازاي به پرداختی پایه به سرانه
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 پایه ویزیت به موقع انجام عدم صورت در پرداختى سرانه  کاهش-46
 الکترونیک پرونده تکمیل به نسبت تیم تارپرس/ماما همکارى با وقت اسرع در باید خانواده پزشک

 ثبت .کند اقدام ایرانیان سلامت سامانه مبتنى بر فعال هاى مراقبت ارایه و پایه ویزیت انجام سلامت و

 قابل سرانه آن بدون و اجبارى است سرانه پرداخت شروع براى دموگرافیک با اطلاعات کامل نام

 .بود نخواهد پرداخت

 به توجه با است الزامى افراد تک تک براى ویزیت پایه انجام و الکترونیک سلامت پرونده تکمیل

 ماه یک حداکثر شده نام نفرثبت 500 هر ازاى به حداقل پزشک هر پرونده، برى تشکیل زمان

 پرونده این زمان طى هرگاه است بدیهى .داشت خواهد پرونده وتکمیل پایه ویزیت براى فرصت

پرداخت  او به سرانه %60 صرفاْ است، نشده تکمیل سلامت آنان پرونده هک افرادى بابت نشود تکمیل
 آن از بعد و کاهش ماه شش تا سرانه % 60این  از دیگر %10 تأخیر این به هرماه شدن اضافه با و

 .شود مى گیرى شهرستانى تصمیم ستاد توسط برنامه با ایشان کارى هم درمورد ادامه

 در باید مزمن شده شناخته بیماران سال 5زیر کودکان و سال 60 لاىبا افراد باردار، زنان :تبصره

 هیچ گرنه و شود تکمیل آنان سلامت الکترونیک پرونده و انجام آنان پایه ویزیت ثبت نام هنگام

 .شود نمى پرداخت افراد این بابت اى سرانه

 افراد نام ثبت دمع حق عنوان هیچ به نشده اوپر ظرفیت و لیست هنوز که پزشکى شود مى یادآور

  .داشت را نخواهد جدید
 

 :خانواده پزشکان خدمات سایر الزحمه حق
 برداشتن ناخن، کشیدن و دبریدمان، زدن بخیه ختنه، :مانند خدماتی الزحمه حق

فهرست  مطابق( ...و مخاط و پوست از برداري زگیل، نمونه و لیپوم و خال
 دولتى تعرفه %30 اخذ با شود، می یهارا خانواده پزشکان توسط که )بیمه هاى سازمان

 .است انجام قابل ها بیمه از دولتى تعرفه% 70 و بیمار از
 پزشک سرانه در و نبوده بند فوق شامل تراپى سرم و تزریقات هرگونه انجام :تبصره

  .است شده دیده خانواده
 

 مناطق محروم در خانواده پزشک به سرانه  پرداخت-47
 تعیین .شود مى اضافه پایه سرانه به صرفاْ % 40تا  4 بین شده نام ثبت فرد هر براي محروم مناطق در

س مورخه /52811/6نامه (  محروم مناطق ترجیحی تعرفه ضریب مصوبه به استناد با مناطق محروم
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 که محروم مناطق  تعرفه ترجیحی1381 قانون بودجه سال 129109 ذیل ردیف 30439 برنامه 29/4/81

  .بود دخواه )است پیوست
 

  مشاوره  الزحمه  حق-48
 تغذیه، مشاوره حرف در شاغل دار کارشناسان پروانه از مشاوره درخواست به مربوط الزحمه حق

 برابر خانواده پزشک طرف ارجاع از صورت در سنجی شنوایی سنجی؛ بینایی روانشناس بالینى،

 طریق از سال بازخوردار شرط به و خصوصی یا و دولتی بخش در هیئت دولت مصوب هاي تعرفه

 .است پرداخت قابل ها بیمه

  .بود خواهد گر بیمه هاى جارى سازمان ضوابط برابر دندانپزشکى خدمات : تبصره
 

 )سطح دوم(سرپایی در متخصص پزشک پرداخت  نظام- 49
 .است )پرکیس(کارانه  صورت به متخصص پزشک به پرداخت روش

 :شود می تعیین ذیل شرح پ بهفلوشی و تخصص فوق و متخصص پزشک الزحمه حق

 ارجاع متخصص پزشک به را خود پوشش افرادتحت از یکی دلیل هر به خانواده، پزشک هرگاه

 این خانواده، پزشک به بازخورد وارایه متخصص توسط لازم استانداردهاى رعایت صورت دهد، در

 را )ویزیت کی درصد 10مورد حسب خصوصى و دولتی بخش در) باید مراجعات سرپایى در فرد

 خصوصى یک ویزیت %90 ها بیمه باشد، خصوصى بخش به که مراجعه صورتى در کند پرداخت

خوراند،  پس ارایه ازجمله استاندارها رعایت صورت در دولتى را کامل ویزیت یک علاوه به کامل
 سطتو دولتى ویزیت سه بود کرده مراجعه بخش دولتى به فرد اگر و کرد خواهند پرداخت پزشک به

 مراجعه متخصص پزشک به سیستم ارجاع از خارج فرد که صورتی در و شد خواهد ها پرداخت بیمه

 تمام این حالت در .کند پرداخت شخصاْ را متخصص پزشک درصد ویزیت 100 باید کند،

 .بود خواهد بیمار عهده به داروخانه و پاراکلینیک، و کلینیک هاى هزینه

  :ولتید و دانشگاهی هاى بیمارستان در
عهده  به دولتی بخش در وزیران هیات مصوب هاي طبق تعرفه بستري خدمات هزینه % 95 پرداخت

 )خانواده پزشک تائید با( ارجاع فیدبک وارایه استانداردها رعایت صورت در که بود خواهد ها بیمه
 خواهد اضافه مبلغ این به معالج) Kمشمول ( پزشک الزحمه حق درصد 50 تا استان نظرستاد با و

یک % 50همان  فیدبک ازاى به پرداختى مازاد لیکن است باقى خود قوت به تمام وقتى قواعد( .شد
K و خیریه غیردولتی، هاى بیمارستان در  اما)بود خواهد معالج صرفاً به پزشک الزحمه حق... 



  هاي علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی با مباحث اختصاصی دانشگاه  آشنایی                  
 

- ١٦١ - 

 هدهع به دولتی بخش در وزیران مصوب هیات هاي تعرفه طبق بستري خدمات هزینه % 95پرداخت 

 .ستا بیمه

 تا استان ستاد نظر با و )خانواده پزشک با تائید( ارجاع فیدبک ارایه و استانداردها رعایت صورت در

 بیمار سهم فرانشیز( شد اضافه خواهد مبلغ این به معالج پزشک دولتى الزحمه حق درصد50 معادل

 بخش در وزیران صوب هیاتم هاي تعرفه التفاوت مابه اضافه به وزیران مصوب هیات هاي تعرفه 5%

 تحت هر تعرفه از خارج وجه هرگونه دریافت صورت در .)خواهدبود شده بیمه عهده به مربوطه

 به شده بیمه موارد درتمام. شد خواهد ارجاع حذف مسیر از مربوطه پزشک و بیمارستان آن عنوان

 .پردازد نمى وجهى فیدبک وجه بابت هیچ

پزشک  با بیمارستان هاى ویژگى و تخصص انتخاب اختیار الکتیو، بیماران ارجاع خصوص در :تبصره
 توسط لازم ویژگى داراى هاى بیمارستان بین از بسترى براى بیمارستان یا متخصص انتخاب و است

 .شود انجام مى 3 و 2 سطح ارجاع نقشه برابر و ارجاع نظام قالب در بیمار

 شده تعریف استاندارد حد از نباید صتخص فوق و متخصص به خانواده پزشک ارجاعات تعداد

 رعایت عدم صورت در و بیشتر باشد ارجاع نظام و خانواده پزشک کشوري اجرایى توسط ستاد

 خواهد خانواده کسر پزشک پرداختی سرانه از شده تعریف استاندارد عدولاز با متناسب استاندارد،

 .شد

 او نظر کسب و متخصص به ارجاع از پس تخصص صرفاً فوق به خانواده پزشک ارجاع است بدیهى

 در باشد تخصص فوق به مراجعه مکرر به نیاز بیمارى نوع دلیل به که مواردى در و مقدوربوده

  .است انجام قابل پرونده درمان در برنامه درج صورت
 

 )سوم سطح(بستري – تخصص فوق پزشک پرداخت نظام  -50
  .است متخصصین همانند خدمات بستري بابت ها تخصص فوق به پرداخت ضوابط

 
 سرپایی در داروئی مراکز در پرداخت نظام  -51

 شش ظرف و بود خواهد فعلى شرایط مانند وسوم دوم سطح در بوده %0 اول سطح داروى فرانشیز

 .شود مى ارایه ها بیمه توسط داروها فرانشیز بندى دسته مدل ماه

 .بود خواهد بیمار هدهبه ع دارویی هاي هزینه تمام ارجاع، نظام از خارج در

 از اعم(  مربوطه پزشکان براي قرارداد طرف مراکز در ها بیمه تعهد مورد داروهاي لیست :1 تبصره

 .است بیمه عالى ابلاغی شوراى و جاري ضوابط برابر )تخصص فوق و خانواده، متخصص
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به  کماکان )یژهو( خاص بیماران و بودجه هاي به تبصره مربوط هاي بخشنامه است بدیهی :2 تبصره
  .است باقی خود قوت

 
 در سرپایی تصویربرداري و آزمایشگاه در پرداخت نظام  -52
 تصویربرداري و آزمایشگاه به تخصص وفوق متخصص خانواده، پزشک توسط بیمار نسخه اگر

 در هزینه %70و دولتی دربخش هزینه %70 باشد، شده ارجاع ارجاع، نظام قالب و در قرارداد طرف

  .خواهد بیمه هاى سازمان عهده به )توافقی طبق تعرفه(صوصیخ بخش
 مراجعه قرارداد غیرطرف مراکز به وتصویربرداري آزمایشگاهی خدمات دریافت براى بیمار اگر

  .بود خواهد وي عهده به ها هزینه صددرصد کندپرداخت
 .بود خواهد بیمار عهده به تصویربرداري و آزمایشگاهی هاي هزینه تمام ارجاع، نظام از خارج در

 طرف مراکز در بیمه هاى سازمان تعهد تصویربرداري مورد و آزمایشگاهی خدمات لیست : 1هتبصر

 و جاري ضوابط برابر)تخصص فوق و متخصص خانواده، از اعم( مربوطه براي پزشکان قرارداد
  .بیمه است عالى شوراى ابلاغی
 .بود خواهد توافقی هاي براساس تعرفه خصوصی بخش در خدمات خرید : 2 تبصره

 اسناد دریافت از پس تصویربرداري و آزمایشگاهی داروئى، خدمات مطالبات وجوه% 80 : 3 تبصره

  .شد خواهد پرداخت رسیدگی مراحل طی از پس ومابقی
 

 مراکز توسط قرارداد متخصص طرف پزشکان و خانواده پزشکان شناسائى   شیوه-53
 پاراکلینیک

 تجویز را خدمت یا دارو که پزشکی تشخیص دهد راحتی به پاراکلینیک یا داروخانه که این براي

 و طراحى را لازم ها تدابیر بیمه است برخوردار گر بیمه هاى سازمان با اي رابطه از چه است کرده
  .کرد خواهند اجرا

  
 پاراکلینیک و دارو هزینه پرداخت باز  شرایط-54

 بودن یکسان و دفترچه اول برگ ارسال به کلینیک منوطپارا و دارو هزینه پرداخت :اول سطح :الف

 زمان از اعتبار هفته دو حداکثر با(دفترچه  روى بر خانواده پزشک اطلاعات با خانواده مهر پزشک

 ،)تجویز

 بن و دفترچه سبز برگ ارسال به پاراکلینیک منوط و دارو هزینه پرداخت :سوم و دوم سطح :ب

  صحت و ارجاع



  هاي علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی با مباحث اختصاصی دانشگاه  آشنایی                  
 

- ١٦٣ - 

  :است زیر موارد کنترل
 بن روي مهر با نسخ، روي بر وي جانشین خانواده یا پزشک پزشکی نظام شده درج شماره انطباق

 شده درج تاریخ و مهر وجود نقش ،)تجویز زمان از اعتبار هفته دو حداکثر با) تاریخ تجویز و ارجاع

  ارجاع، بن در پشت متخصص پزشک توسط
 

  لاو سطح در کار گردش و اجرایی مراحل:ششم فصل
 الاجرا لازم و تهیه کشورى اجرایى توسط ستاد اجرایى مراحل فوق فصول نهایى تصویب از پس

 .است
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  بخش دوم
  ی کشورآشنایی با برخی از قوانین و مقررات عموم

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  هاي علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی با مباحث اختصاصی دانشگاه  آشنایی                  
 

- ١٦٥ - 

  
  قانون رسیدگی به تخلفات اداري

  
 ، حدود و وظایفتشکیلات: فصل یک 

هاي مشمول این قانون  هر یک ازدستگاه به منظوررسیدگی به تخلفات اداري در-1ماده
 .تشکیل خواهدشد) هیات رسیدگی به تخلفات اداري کارمندان( هاي تحت عنوان هیات
  . ي بدوي و تجدید نظر می باشدها هاي مزبور شامل هیات هیات

 هیات تجدید نظر در مرکز وزارتخانه یا سازمان مستقل دولتی و نیز تعدادي از -1تبصره 
دستگاههاي مشمول این قانون که فهرست آنها به تصویب هیات وزیران خواهد رسید تشکیل 

  .می شود و در صورت لزوم داراي شعبه هاي خواهد بود
ص هیات عالی نظارت یک هیات تجدید نظر در مرکز برخی از  در صورت تشخی-2تبصره 

  .گردد استانها که ضرورت ایجاب نماید تشکیل می
هاي بدوي و تجدید نظر داراي سه عضو اصلی و یک یا دو عضو   هر یک از هیات-2ماده
باشد که با حکم وزیر یا بالاترین مقام سازمان مستقل دولتی مربوط و سایر  می البدل علی
شوند و انتصاب مجدد آنان  هاي موضوع ماده یک براي مدت سه سال منصوب می گاهدست

  . بلامانع است
  . در غیاب اعضاي اصلی ، اعضاي علی البدل به جاي آنان انجام وظیفه خواهند نمود- 1تبصره 
 هیچ یک از اعضاي اصلی و علی البدل هیات هاي بدوي یک دستگاه نمی توانند -2تبصره 

توانند در  هیات تجدید نظر همان دستگاه باشند همچنین اعضاي مذکور نمیهمزمان عضو 
  .هایی که در هنگام رسیدگی بدوي به آن راي داده اند شرکت نمایند تجدید نظر پرونده

 برکناري اعضاي هیات هاي بدوي و تجدید نظر با پیشنهاد وزیر یا بالاترین مقام - 3ماده 
 و تصویب هیات عالی نظارت 1ماده 1هاي موضوع تبصره  هسازمان مستقل دولتی و سایر دستگا

  .گیرد صورت می
رسیدگی به تخلفات اداري کارمندان با هیات بدوي است و آراء صادر در  صلاحیت - 4ماده 

صورتی که قابل تجدید نظر نباشد از تاریخ ابلاغ قطعی و لازم الاجرا است در مورد آرایی که 
 روز از تاریخ ابلاغ راي درخواست تجدید نظر 30ارمند ظرف قابل تجدید نظر باشد هر گاه ک
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خ ابلاغ قطعی و نماید هیات تجدید نظر مکلف به رسیدگی است آراء هیات تجدید نظر از تاری
  .لازم الاجراء است

 هرگاه راي هیات بدوي قابل تجدید نظر باشد و متهم ظرف مهلت مقرر درخواست -1تبصره 
ي مهلت یاد شده لازم یابد و از تاریخ انقضا ر شده قطعیت میتجدید نظر ننماید راي صاد

  .الاجراء است
 ابلاغ راي طبق قانون آیین دادرسی مدنی به عمل می آید و در هر صورت فاصله بین - 2تبصره

  . روز نباید تجاوز کند30صدور راي و ابلاغ آن از 
ها  لاعات و مدارك هیاتآوري دلایل و تهیه و تکمیل اط  به منظور تسریع در جمع-5ماده 

، تعداد اعضا و شرایط وظابفشرح . توانند از یک یا چند گروه تحقیق استفاده نمایند می
  .شود مه اجرایی این قانون مشخص مینا هاي تحقیق ، در آیین عضویت در گروه

هاي تحقیق هر یک از هیات هاي بدوي و تجدید نظر مستقل از یکدیگر بوده و   گروه–تبصره 
ام تواند در تحقیقات مربوط به مراحل بدوي و تجدید نظر یک پرونده اقد روه تحقیق نمییک گ

  .به تحقیق نماید
هاي بدوي و تجدید نظر علاوه بر تدین به دین مبین اسلام و عمل به   اعضاي هیات-6ماده 

 شرایط احکام آن و اعتقاد و تعهد به نظام جمهوري اسلامی ایران و اصل ولایت فقیه باید داراي
  :زیر باشند

  هلأت .1
   سال سن30حداقل  .2
 حداقل مدرك تحصیلی فوق دیپلم یا معادل آن .3

یید هیات عالی نظارت  در موارد استثنایی داشتن مدرك دیپلم حسب مورد با تا- 1تبصره 
 .بلامانع است

 در هر هیات باید یک نفر آشنا به مسائل حقوقی، عضویت داشته باشد و حداقل دو - 2تبصره 
هاي بدوي و تجدید نظر باید از بین کارکنان همان سازمان یا  ز اعضاي اصلی و هیاتنفر ا

 .وزارتخانه که حداقل پنج سال سابقه کار دولتی دارند به این سمت منصوب شوند

هاي بدوي یا تجدید نظر در موارد زیر در رسیدگی  و صدور راي   اعضاي هیات-7ماده 
  :شرکت نخواهند کرد 
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  . با متهم قرابت نسبی و سببی تا درجه دوم از طبقه سوم داشته باشدعضو هیات: الف
  .عضو هیات با متهم دعواي حقوقی یا جزایی داشته یا در دعواي طرح شده ذینفع باشد: ب
  

  تخلفات اداري  :  فصل دو 
  : تخلفات اداري به قرار زیر است -8ماده

   رفتار خلاف شئون شغلی یا اداري اعمال و .1
   و مقررات مربوطنقض قوانین  .2
  نجام امور قانونی آنها بدون دلیلایجاد نارضایتی در ارباب رجوع یا انجام ندادن یا تاخیر در ا .3

 ایراد تهمت و افتراء هتک حیثیت .4

 اخاذي .5

 اختلاس .6

 ي قوانین و مقررات نسبت به اشخاصتبعیض یا اعمال غرض یا روابط غیر اداري در اجرا .7

 اريك خدمت در خلال ساعات موظف ادتر .8

 ب مجوزتکرار در تاخیر ورود به محل خدمت یا تکرار خروج از آن بدون کس .9

 تی ایراد خسارات به اموال دولتی تسامح در حفظ اموال و اسناد و وجوه دول .10

 اي اسرار و اسناد محرمانه اداري افش .11

  تماس غیر مجاز با اتباع بیگانه ارتباط و .12

 ر حدود وظایف اداري هاي بالاتر دسرپیچی از اجراي دستورهاي مقام  .13

 محول شده کم کاري یا سهل انگاري در انجام وظایف  .14

 ن گزارش تخلفات کارمندان تحت امرسهل انگاري روسا و مدیران در نداد .15

 ا گزارش خلاف واقع در امور اداريارائه گواهی ی .16

ه در گرفتن وجوهی غیر از آنچه در قوانین و مقررات تعیین شده یا اخذ هر گونه مالی ک .17
 رف رشوه خواري تلقی می شودع

تسلیم مدارك به اشخاصی که حق دریافت آن را ندارندیا خود داري از تسلیم مدارك به  .18
 اشخاصی که حق دریافت آن را دارند

 تعطیل خدمت در اوقات مقرر اداري  .19
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 رعایت نکردن  حجاب اسلامی .20

 رعایت نکردن شئون و شعائر اسلامی .21

 د و فروش مواد مخدرل توزیع و خری، حماختفاء، نگهداري .22

 خدراستعمال یا اعتیاد به مواد م .23

 تثناي سمت هاي آموزشی و تحقیقاتیداشتن شغل دولتی دیگر به اس .24

 یت شغلی و امکانات و اموال دولتیهر نوع استفاده غیر مجاز از شئون یا موقع .25

  در اسناد و اوراق رسمی یا دولتیجعل یا مخدوش نمودن و دست بردن .26

لات امتحانی یا تعویض ، اوراق مدارك و دفاتر امتحانی افشاي سواتدست بردن در سوالا .27
 آنها 

 ادن نمره یا امتیاز برخلاف ضوابطد .28

 ر موجه به صورت متناوب یا متوالیغیبت غی .29

  استفاده از مقام و موقعیت اداريسوء .30

، اختفاء بازرسی یا بازکردن پاکت ها و محمولات پستی یا معدوم کردن آنها و توقیف .31
 ق سمع بدون مجوز قانونیاسترا

کارشکنی و شایعه پراکنی  وادار ساختن یا تحریک دیگران به کارشکنی یا کم کاري و  .32
 ردي براي تحصیل مقاصد غیر قانونیایراد خسارت به اموال دولتی و اعمال فشارهاي ف

، اعتصاب  قانونی یا تحریک به برپایی تحصن، اعتصاب و تظاهرات غیرشرکت در تحصن .33
 وهی براي تحصیل مقاصد غیر قانونیات غیر قانونی و اعمال فشارهاي گرو تظاهر

 عضویت در یکی از فرقه هاي ضاله که از نظر اسلام مردود شناخته شده اند .34

تن فعالیت یادادن گزارش همکاري باساواك منحله به عنوان ماموریامنبع خبري وداش .35
 ضدمردمی 

 آنهامبتنی برنفی ادیان الهی استعضویت درسازمان هاي که مرامنامه یااساسنامه  .36
 یاطرفداري وفعالیت به نفع آنها

 ا طرفداري و فعالیت به نفع آنهاعضویت در گروههاي محارب ی .37

 عضویت در تشکیلات فراماسونري  .38
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 مجازات ها: فصل سه 
  :تنبیهات اداري به ترتیب زیر عبارتند از - 9ماده 

  تبی بدون درج در پرونده استخدامی اخطار ک-الف
  ر پرونده استخدام  توبیخ کتبی با درج د-ب
  ر تا یک سوم از یک ماه تا یک سال کسر حقوق و فوق العاده شغل یا عناوین مشابه حداکث-ج
در موارد محکومیت افراد به این مجازات ،به میزان محکومیت آنان و بر اساس حقوق و فوق (

با قانون مدیریت خدمات العاده شغل مندرج در آخرین حکم کارگزینی قبل از تطبیق 
نامه شماره (محاسبه و به مدت مذکور در راي از حکم بعد از تطبیق ایشان کسر شود ‘کشوري

  )هیاتهاي رسیدگی به تخلفات اداري دفتر هماهنگی 31/4/1388ص تاریخ /1249
  نفصال موقت از یک ماه تا یک سال  ا-د
  فیایی خدمت به مدت یک تا پنج سال تغییر محل جغرا-ـه
ولتی و هاي د دستگاه مدیریتی در انتصاب به پستهاي حساس و یا محرومیت از  تنزل مقام و-و

  هاي مشمول این قانون دستگاه
   یا دو گروه به مدت یک یا دو سال تنزل  یک یا دو گروه و یا تعویق در اعطاي یک-ز
میزان  به ،در صورت محکومیت کارمندان به تنبیه اداري موضوع قسمت اول این بند-

محکومیت از گروه مذکوردرآخرین حکم کارگزینی کسر وسپس ازمعادل امتیازات جدول 
هاي   دفتر هماهنگی هیات31/4/1388ص تاریخ /1249نامه شماره ( فوق برخوردار گردند

  ).رسیدگی به تخلفات اداري
 سال سابقه خدمت دولتی در مورد 20 بازخرید خدمت در صورت داشتن کمتر از -ح

 تا 30 سال سابقه خدمت دولتی در مورد مستخدمین مرد با پرداخت 25ین زن و کمتر از مستخدم
  . روز حقوق مبناي مربوط در قبال هر سال خدمت به تشخیص هیات صادرکننده راي45
 روزحقوق مبناي "45" تا "30"حسب موردبرابرباوارد محکومیت افرادبه این مجازات، درم(-

بر طبق آخرین حکم ننده راي،  خدمت به تشخیص هیات صادرکمربوط در قبال هر سال سابقه
 نامه -کارگزینی قبل از تطبیق باقانون مدیریت خدمات کشوري به آنان پرداخت گردد

  ).دفترهماهنگی هیاتهاي رسیدگی به تخلفات اداري31/4/1388ص تاریخ/1249شماره
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ی براي مستخدمین زن  بازنشستگی در صورت داشتن بیش از بیست سال سابقه خدمت دولت-ط
 سال سابقه خدمت دولتی براي مستخدمین مرد براساس سنوات خدمت دولتی با 25و بیش از 

  .تقلیل یک یا دو گروه
 ازآخرین حکم کارگزینی قبل از تطبیق با  محکومیت کارمندان به این مجازات،در صورت-

ساب حقوق حسب مورد یک یا دو گروه کسر و در احت‘قانون مدیریت خدمات کشوري
ص /1249نامه شماره (بازنشستگی پس از تنزل گروه طبق مقررات ملاك محاسبه قرار گیرد

  ). دفتر هماهنگی هیاتهاي رسیدگی به تخلفات اداري31/4/1388تاریخ 
  . اخراج از دستگاه متبوع-ي

  . انفصال دائم از خدمات دولتی و دستگاههاي مشمول این قانون-ك
 خالص حقوق ، تفاوت تطبیق و فوق العده شغل مستخدمان  در احتساب معدل- 1تبصره 

پس از تنزل (نگام بازنشستگی حقوق گروه جدید در سه سال آخر خدمت در ه) ط(موضوع بند
  .ملاك محاسبه قرار می گیرد) یک تا دو گروه

 اجراي این قانون به کارمندانی که در) سهم کارمند( کسور بازنشستگی یا حق بیمه -2تبصره 
، اخراج یا بازخریدي محکوم شده یا می شوند و نیز حقوق و مزایاي مرخصی ال دائمانفص

استحقاقی استفاده نشده آنان و در مورد محکومان به بازنشستگی حقوق و مزایاي مرخصی 
استحقاقی استفاده نشده همچنین کسور بازنشستگی یا حق بیمه کارمندانی که در گذشته در 

  . ستگاه دولتی متبوع خود اخراج گردیده اند قابل پرداخت استاجراي مقررات قانونی از د
 هیات هاي بدوي یا تجدید نظر نماینده دولت در هر یک از دستگاههاي مشمول -3تبصره 

این قانون هستند و راي آنان به تخلف اداري کارمند تنها در محدوده مجازات هاي اداري معتبر 
  . قانون مجازات هاي اسلامی است نیستاست و به معنی اثبات جرم هاي که موضوع

 هیات ها پس از رسیدگی به اتهام یا اتهامات منتسب به کارمند در صورت احراز -4تبصره 
تخلف یا تخلفات در مورد هر پرونده صرفاً یکی از مجازات هاي موضوع این قانون را اعمال 

  .خواهند نمود
 این قانون تجدیدنظردرهیاتهاي 9ه فقط مجازات هاي بند هاي د،ه،ح،ط، ي،ك ماد-10ماده

  .تجدیدنظرهستند
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هاي رسیدگی به تخلفات   براي کارمندانی که با حکم مراجع قضایی یا با راي هیات- 11ماده 
هاي بازسازي و پاکسازي سابق محکوم به اخراج یا انفصال دائم از خدمات  اداري یا هیات

 سال سن به 50ل سابقه خدمت و سا15دولتی شده یا می شوند در صورت داشتن بیش از 
تشخیص هیات هاي تجدید نظر رسیدگی به تخلفات اداري مربوط براي معیشت خانواده آنان 
مقرري ماهانه که مبلغ آن از حداقل حقوق کارمندان دولت تجاوز نکند برقرار می گردد این 

رفع ضرورت مقرري از محل اعتبار وزارتخانه یا موسسه مربوط پرداخت می شود و در صورت 
نامه اجرایی این  به تشخیص هیات مزبور قطع می شود چگونگی اجرا و مدت آن طبق آیین

  .قانون است
هاي مستقل دولتی   رییس مجلس شوراي اسلامی وزرا، بالاترین مقام اجرایی سازمان-12ماده

اتهاي  این قانون و شهردار تهران می توانند مجاز1 ماده 1و سایر دستگاههاي موضوع تبصره 
 این قانون را راسا و بدون مراجعه به هیات هاي 9هاي ماده  د دستگاه-ج-ب–بندهاي الف 

رسیدگی به تخلفات اداري در مورد کارمندان متخلف اعمال نمایند و اختیارات اعمال 
هاي بندهاي الف و ب و ج را به معاونان خود و بندهاي الف و ب را به استانداران  مجازات

ها و مدیران کل تفویض کنند در صورت اعمال مجازات توسط مقامات و  هروساي دانشگا
هاي تجدید نظر حق رسیدگی و صدور راي مجدد در مورد همان تخلف  اشخاص مزبور هیات

  .را ندارند مگر با تشخیص و موافقت کتبی خود آن مقامات و اشخاص
 شوراي اسلامی  وزار یا معاونان آنان در صورت تفویض وزیر رییس مجلس-13ماده 

 این قانونی 1ماده 1هاي موضوع تبصره  هاي مستقل دولتی و سایر دستگاه بالاترین مقام سازمان
ها و مراکز مستقل آموزش عالی و تحقیقاتی و  شهردار تهران استانداران و روساي دانشگاه

   شده یا هاي رسیدگی ارجاع توانند کارمندانی را که پرونده آنان به هیات معاونان آنان می
  .می شود را حداکثر به مدت سه ماه آماده به خدمت نمایند

 در مورد موسساتی که آمادگی به خدمت در مقررات استخدامی آنها پیش بینی - 1تبصره 
  .نشده است براساس مفاد قانون استخدام کشوري رفتار خواهد شد

العاده شغل یا  ید فوقها برائت حاصل نما  چنانچه کارمند پس از رسیدگی در هیات- 2تبصره 
مزایاي شغل یا عناوین مشابه دوران آمادگی به خدمت براساس آخرین حقوق و مزایاي قبل از 

  .این دوران پرداخت می شود
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هیات هاي بدوي رسیدگی به تخلفات اداري مکلفند در مدت آمادگی به خدمت به  -3تبصره 
 اتخاذ نمایند و در صورتی که در مدت پرونده اتهامی کارمندان رسیدگی کنند و تصمیم لازم را

ارجاع شود مدت آمادگی به  مذکور پرونده جهت رسیدگی به پژوهشی به هیات تجدید نظر
خدمت براي سه ماه دیگر قابل تمدید خواهد بود و هیات تجدید نظر موظف است حداکثر تا 

 حال با صدور حکم پایان مدت مزبور به پرونده رسیدگی کرده راي لازم را صادر نماید در هر
  .گردد قطعی هیات هاي رسیدگی حکم آمادگی به خدمت لغو می

هاي بدوي و تجدید نظر مستلزم  هرگاه رسیدگی به اتهام کارمند به تشخیص هیات- 14ماده 
  .استفاده از نظر کارشناسی باشد مورد به کارشناسی ارجاع می شود

هاي   قبل یا پس از بازنشستگی در هیا تپرونده آن دسته از مستخدمین بازنشسته که -15ماده 
پاکسازي یا بازسازي مطرح بوده ولی منجر به صدور راي نگردیده است یا آراي صادر شده 
قطعیت نیافته یا آرائی که در دیوان عدالت اداري نقض شده است همچنین پرونده بازنشستگان 

ورت وجود مدارك مثبته  در ص8 ماده 38 و37و36و35و34متهم به موارد مندرج در بندهاي 
براي رسیدگی و صدور راي در هیات هاي رسیدگی به تخلفات اداري مطرح و مجازات هاي 

  .مصرح در این قانون حسب مورد اعمال خواهد شد 
 این قانون که براساس قانون پاکسازي بازنشسته شده اند در 8 ماده 34 افراد موضوع بند–تبصره 

هاي رسیدگی به تخلفات اداري مطرح و  ده آنان در هیاتصورت باقی بودن در عضویت پرون
  .براساس این قانون راي لازم صادر می شود

 وزراءونمایندگان مجلسین رژیم سابق دبیران حزب رستاخیز در مراکز استانها مدیران -16ماده
 و اعضاي تشکیلات 1342کل حفاظت روسا ي دوایر حفاظت و رمز و محرمانه بعد از خرداد 

هاي پاکسازي یا بازسازي نیروي انسانی محکومیت قطعی نیافته اند  سونري که توسط هیاتفراما
هاي دولتی و وابسته  یا پرونده آنان تاکنون مورد رسیدگی قرارنگرفته است از خدمت در دستگاه

شود  شوند و حقوق بازنشستگی آنان قطع می ها به صورت دائم منفصل می به دولت و شهرداري
هاي  ها و سازمان ست وزیر رییس کل بانک مرکزي و مدیران عامل و روساي شرکتمعاونان نخ

 در صورتی که 1342مستقل دولتی مستشاران و روساي دیوان محاسبات بعد از خرداد 
هاي رسیدگی به تخلفات اداري ثابت شود که در تحکیم رژیم گذشته موثر بوده اند به  هیات

 و استانداران و معاونان وزراي رژیم سابق بعد از خرداد انفصال دائم محکوم خواهند شد سفرا
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 حسب مورد طبق این قانون محکوم به بازخرید یا بازنشستگی خواهند شد و در صورت 1342
ارتکاب یکی از جرایم مصرح در این قانون در صورتی که مجازات آن جرم بیش از 

  . شدبازنشستگی باشد به آن مجازات طبق این قانون محکوم خواهند
 در خصوص آن دسته از کارمندانی که به تحکیم رژیم گذشته متهم بوده و تاکنون –تبصره 

راي قطعی در مورد آنان صادر شده در دیوان عدالت اداري نقض شده است هیات ها می توانند 
پس از رسیدگی حسب مورد یکی از مجازات هاي مقرر در این قانون را در مورد آنان اعمال 

  .نمایند
 رییس مجلس شوراي اسلامی وزراء یا بالاترین مقام سازمانهاي مستقل دولتی و -17ده ما

 این قانون شهردار تهران، 1ماده 1نهادهاي انقلاب اسلامی و سازمانهاي موضوع تبصره 
توانند کارمندانی را که بیش از دو  ها می ها ، استانداران و روساي دانشگاه شهرداران مراکز استان

 اند نشده حاضر محل خدمت خود ی یا چهار ماه متناوب در سال بدون عذرموجه درماه متوال
  .ازخدمت وزارتخانه یادستگاه متبوع اخراج نمایند

هرگاه کارمند یاد شده حداکثر تا سه ماه پس از ابلاغ حکم دستگاه متبوع خود  -1تبصره 
اه متبوع کارمند موظف مدعی شود که عذر او موجه بوده است وزیر یا بالاترین مقام دستگ

  .است پرونده وي را جهت تجدید نظر به هیات تجدید نظر مربوط ارجاع نماید
هیات تجدید نظر ملکف به رسیدگی بوده و راي آن قطعی است و در صورت تایید حکم 

  .اخراج یا برائت از تاریخ اخراج در غیر این صورت از تاریخ ابلاغ لازم الاجراء است
دلیل به کار بازگشت داده  آن دسته ازمستخدمین موضوع این ماده که به هر درمورد-2تبصره 

شود مدت غیبت و عدم اشتغال آنان حسب مورد جزء مرخصی استحقاقی استعلاجی یا بدون  می
  . حقوق آنان منظور خواهد شد

 در مواردي که حکم اخراج یا انفصال کارمند یا کارمندان توسط مقامات صلاحیت - 3تبصره 
هاي اجرایی قبل از قانون بازسازي نیروي انسانی صادرگردیده است این احکام   دستگاهدار

  .قطعی محسوب می شوند
 هاي دولتی ملی نفت وگاز و موسسات وشرکت ها، سازمان ها، کلیه وزارتخانه-18ماده 

هاي دولتی که مشمول قانون برآنها  شرکت و موسسات و ها بانک و ها شهرداري پتروشیمی و
 نیز و شود مین میأموسساتی که تمام یا قسمتی از بودجه عمومی ت نام است و تلزم ذکرمس
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 نهادهاي انقلاب اسلامی مشمول مقررات این قانون هستند کارکنان مجلس شوراي اسلامی و
 قضات، نیروهاي انتظامی،  غیرنظامیان ارتش و مشمولان قانون استخدام نیروهاي مسلح و

شمول  از مشمولان قانون کار موسسات آموزش عالی و و ها دانشگاههاي علمی  اعضاي هیات
  .تابع مقررات مربوط به خود خواهند بود  این قانون خارج بوده و

 هرگاه تخلف کارمند عنوان یکی از جرایم مندرج در قوانین جزایی را نیز داشته - 19ماده  
ون به تخلف رسیدگی به راي باشد هیات رسیدگی به تخلفات اداري ملکف است مطابق این قان

قانونی صادر نماید و مراتب را براي رسیدگی به اصل جرم به مرجع قضایی صالح ارسال دارد 
هرگونه تصمیم مراجع قضایی مبنی بر برائت باشد هیات رسیدگی به تخلفات اداري طبق ماده 

  .نماید  این قانون اقدام می24
هاي پاکسازي و بازسازي سابق و  نده آنان در هیات به آن دسته از کارمندانی که پرو- 20ماده 
هاي رسیدگی به تخلفات اداري مطرح و به دلیل عدم صدور راي یا قطعیت نیافتن راي یا  هیات

نقض راي صادر شده در دیوان عدالت اداري در هیات هاي رسیدگی تخلفات اداري مورد 
نا یا عنوان مشابه دوران عدم اشتغال رسیدگی قرارگرفته و منجر به برائت آنان گردیده حقوق مب

اند پرداخت  به ماخذ آخرین پست سازمانی که قبل از این دوران تصدي آن را به عهده داشته
خواهد گردید و در صورت عدم برائت دوران عدم اشتغال شاغلان جزو سابقه خدمت آنان 

  .شود  قانون استخدام کشوري عمل می124ماده ) د(شود و طبق بند  محسوب نمی
شود و در   در مورد بازنشستگان در صورت برائت حقوق بازنشستگی پرداخت می-1تبصره 

  .شود صورت عدم برائت نسبت به مدت گذشته حقوق پرداخت نمی
 کلیه احکام آمادگی به خدمت و برکناري از خدمت در مورد متهمانی که بعد از - 2تبصره 

 صادر گردیده اعتبار قانونی داشته و در صورت انقضاي مهلت قانونی پاکسازي و قبل از اجراي
محکومیت غیر از آنچه به عنوان حقوق آمادگی به خدمت و حقوق مبناي متعلق به آنان 

  .پرداخت خواهد شد 
هاي رسیدگی به تخلفات  صورتی که متهم به آرا قطعی صادره توسط هیات در- 21 ماده

ماه پس ازابلاغ راي به دیوان عدالت اداري یک  تواند حداکثرتا می اداري اعتراض داشته باشد
  .غیراین صورت راي قابل رسیدگی در دیوان نخواهد بود در شکایت نماید

  .ها به صورت شکلی خواهد بود  رسیدگی دیوان عدالت اداري به آراء هیات- 1تبصره  
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وي هاي بازسازي یا پاکسازي نیر  آن دسته از کارمندانی که براساس آراي هیات- 2تبصره  
 به دیوان عدالت اداري شکایت تسلیم 2/7/1365انسانی به محکومیت قطعی رسیده و تا تاریخ 

  .نکرده اند دیگر حق شکایت ندارند
 براي ایجاد هاي مشمول و دستگاه نظارت برحسن اجراي این قانون در به منظور- 22ماده 

به ریاست دبیرکل  )تهیئت عالی نظار( هاي رسیدگی به تخلفات اداري هیات هماهنگی درکار
 از عضویت یک نفرنماینده رییس قوه قضاییه وسه نفر و استخدامی کشور سازمان امور اداري و

 شود هیات مزبور هاي مستقل دولتی تشکیل می بالاترین مقام سازمان یا بین نمایندگان وزراء و
هاي  گاهنظردست تجدید هاي بدوي یا هیئت ازسوي هریک از زیر صورت مشاهده موارد در

انگاري در کار هر  مزبور تمام یا بعضی از تصمیمات آنها را ابطال و در صورت تشخیص سهل
  .نماید ها هیات مربوط را منحل می یک از هیات

تواند در مورد کلیه احکامی که در اجراي این قانون و مقررات مشابه    هیات عالی نظارت می
  .مایدشود بررسی و اتخاذ تصمیم ن صادر شده یا می

  . عدم رعایت قانون رسیدگی به تخلفات اداري و مقررات مشابه – الف 
  . اعمال تبعیض در اجراي قانون رسیدگی به تخلفات اداري و مقررات مشابه - ب
  . کم کاري در امر رسیدگی به تخلفات اداري - ج
  .دهد   موارد دیگر که هیات بنا به مصالحی ضروري تشخیص می- د
هاي رسیدگی به تخلفات اداري توسط هیاتی که از  ات اداري اعضاء هیات تخلف- 1تبصره  

  .شود رسیدگی خواهد شد  طرف هیات عالی نظارت تعیین می
توان در رابطه با  هاي رسیدگی به تخلفات اداري را نمی  هیچ یک از اعضاء هیات-2تبصره  

ر در صورت اثبات هاي مذکور تحت تعقیب قضایی قرارداد مگ آراء صادره از سوي هیات
  .غرض مجرمانه 

هاي مشمول اعزام نموده و  تواند بازرسانی را که به دستگاه  هیات عالی نظارت می- 3تبصره  
هاي  در صورت مشاهده موارد تخلف کارکنان را جهت رسیدگی به پرونده آنان به هیات

  .رسیدگی به تخلفات  اداري معرفی نماید
هاي رسیدگی به  واد مخدر که براساس آراي قطعی هیات در مورد معتادان به م-4تبصره  

هاي بازخریدي خدمت ، بازنشستگی با تقلیل گروه اخراج و انفصال  تخلفات اداري به مجازات
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دائم از خدمات دولتی محکوم شده یا می شوند در صورت ترك ا عتیاد در مدت شش ماه از 
 این قانون به هیات عالی 24اساس ماده تاریخ ابلاغ راي به تشخیص هیات تجدید نظر موضوع بر

  .نظارت ارجاع می شود
هاي بدوي یا آراء نقض   اعمال مجازات شدید تر نسبت به آراي غیر قطعی هیات-23ماده 

شده توسط دویان عدالت اداري با توجه به مستندات جدید پس از رسیدگی مجدد با توجه به 
  .کلیه جوانب امر بلامانع است 

هاي  رسیدگی به تخلفات اداري صرفاً در  ح یا تغییر آراي قطعی هیات اصلا-24ماده 
که هیات به اکثریت آراء تشخیص دهد که مفاد حکم صادر شده از لحاظ موازین  مواردي
یید هیات عالی نظارت در أباشد پس از ت مخدوش می) به لحاظ شکلی یا ماهوي ( قانونی 

  .خصوص مورد امکان پذیر است 
هاي رسیدگب به تخلفات اداري پست سازمانی پیش  گاه براي عضویت در هیات هر -25ماده 

  .شود ها تصدي دو پست سازمانی محسوب نمی نشده باشد انجام وظیفه به هر عنوان در هیات بینی
نامه اجرایی این قانون کلیه قوانین و مقررات مغایر لغو   از تاریخ تصویب آیین- 26ماده 

هاي پاکسازي بازسازي و رسیدگی به تخلفات اداري   در هایتهاي که گردد و پرونده می
گذشته منجر به صدور راي قطعی نگردیده یا توسط دیوان عدالت اداري نقض شده است 

هاي بدوي و تجدید نظر موضوع این  حسب مورد براي رسیدگی و صدور راي قطعی به هیات
  .شود قانون ارسال می

نون حداکثر ظرف یک ماه پس از ابلاغ این قانون به وسیله نامه اجرایی این قا  آیین- 27ماده 
   .رسد سازمان امور اداري و استخدامی کشور تهیه و به تصویب هیات وزیران می

 تبصره در جلسه علنی روز یکشنبه مورخ هفتم 29قانون فوق مشتمل بر بیست و هفت ماده و 
می تصویب و در تاریخ آذرماه سال یکهزار و سیصد و هفتاد و دو مجلس شوراي اسلا

  . به تایید شوراي نگهبان رسیده است 17/9/1372
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  آیین نامه اجرایی قانون رسیدگی به تخلفات اداري
 نامه اجرایی آن در آیین  به تصویب مجلس شوراي اسلامی و7/9/1372این قانون درتاریخ

 لفات اداري نیز دردستورالعمل رسیدگی به تخ .به تصویب هیأت وزیران رسید2/8/1373تاریخ
  .  به تصویب هیأت عالی نظارت رسیده است4/7/78تاریخ 

نامه اجرایی و دستورالعمل یاد شده، براي رسیدگی به تخلفات اداري   مطابق قانون مذکور، آیین
  . کارکنان دو هیأت بدوي و تجدید نظر منظور شده است

  
وظایف و صلاحیت،تشکیلات:  فصل اول   

 که در این آیین نامه هیات بدوي –ي رسیدگی به تخلفات اداري کارمندان  هیات بدو:1ماده 
 قانون رسیدگی به تخلفات اداري 18هاي موضوع ماده   در هر یک از دستگاه–شود  نامیده می

  شود نامه تشکیل می که از این پس قانون نامیده می شود با رعایت مفاد قانون مزبور و این آیین
  .یه کارکنان رسمی، ثابت، دایم، پیمانی وقراردادي است منظور از کارمندان کل

 که از این پس هیات – هیات تجدید نظر رسیدگی به تخلفات اداري کارمندان - 2ماده 
هاي مستقل دولتی ، نهادهاي   در مرکز هر وزارتخانه، سازمان–شود  تجدید نظر نامیده می

ها به تشخیص هیات عالی   استانانقلاب اسلامی، مجلس شوراي اسلامی ، مراکز بعضی از
  :شود هاي زیر تشکیل می نظارت، همچنین در مرکز هر یک از دستگاه

سازمان حج و زیارت، بانک مرکزي جمهوري اسلامی ایران، شرکت مخابرات ایران، 
خبرگزاري جمهوري اسلامی ایران ، سازمان بهزیستی کشور ، سازمان ثبت احوال کشور ، 

هاي کشور به تشخیص وزیران  حقیقات صنعتی ایران و بعضی از دانشگاهموسسه استاندارد و ت
   حسب مورد–ربط  ذي

  .نامه به شرح زیر هستند هاي مستقل دولتی موضوع این آیین سازمان- 1تبصره 
هاي امور اداري و استخدامی کشور، سازمان برنامه و بودجه سازمان تربیت بدنی،  سازمان

ي حفاظت محیط زیست، سازمان صدا و سیماي جمهوري ها سازمان انرژي اتمی سازمان
مینی أها و اقدامات ت اسلامی ایران، دیوان  محاسبات، سازمان بازرسی کل کشور، سازمان زندان

، سازمان ثبت اسناد و املاك  کشور، سازمان ، سازمان اوقاف و امور خیریهو تربیتی کشور
اد ریاست ، مجلس شوراي اسلامی، نهقضایی نیروهاي مسلح، سازمان پزشکی قانونی کشور
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ب لا، بنیاد مستضعفان و جانبازان انقد انقلاب اسلامی، بنیاد شهیجمهوري ، شهرداري تهران
، سازمان ، بنیاد مسکن انقلاب اسلامی، جمعیت هلال احمر، کمیته امداد امام خمینیاسلامی

      جمهوري اسلامی ایران ، نهضت سوادآموزي و کتابخانه ملی، جهاد دانشگاهیمین اجتماعیأت
  )  هیات وزیران9/3/1375اصلاحی مورخ (

هاي موضوع این ماده و تبصره یک آن در صورت لزوم می توانند در مرکز   دستگاه-2تبصره 
  .هاي متعدد تجدید نظر داشته باشند خود هیات

امضاي  با هاي بدوي وتجدید نظر البدل هیات  انتصاب هر یک ازاعضاي اصلی وعلی- 3ماده 
  آن و با3 و1هاي  نامه وتبصره  این آیین2هاي موضوع ماده شخص وزیر یا بالاترین مقام دستگاه

  .گیرد قانون صورت می  6ماده در رعایت شرایط مقرر
نامه در صورت داشتن واحد   آیین2 ماده 1هاي یاد شده در تبصره   هر یک از دستگاه- 4ماده 

  .هاي بدوي در این مرکز اقدام نمایند نند نسبت به تشکیل هیاتتوا ها می سازمانی در مراکز استان
زمانی که دستگاه متبوع آنان  رسیدگی به تخلفات اداري کارمندان حوزه هر استان تا-5ماده

بالاترین مقام  یا وزیر کسب نظر مرکزآن استان هیات بدوي تشکیل نداده است پس از در
  . دراستان دیگراستاجرایی دستگاه متبوع با هیات بدوي متشکل

 رسیدگی بدوي به تخلفات اداري کارمندان شهرداریها در هر شهرستان در صورت –تبصره 
  .عدم تشکیل هیات بدوي با هیات بدوي متشکل در استانداري مربوط است 

هاي بدوي و تجدید نظر پس از تشکیل از بین خود یک نفر رییس   هر یک از هیات-6ماده 
یک نفر دبیر تنظیم صورتجلسه ها و مکاتبه هاي خود انتخاب و تعیین یک نفر نایب رییس و 

  .کنند می
  . ها با امضاي رییس و در غیاب وي با امضاي نایب رییس معتبر است هاي هیات  مکاتبه–تبصره 
نظرموظفند بلافاصله پس از تشکیل آغاز کار خود را به  هاي بدوي و تجدید  هیات-7ماده 

  .نی از طریق واحد مربوط به اطلاع کارمندان خود برسانندنحو مقتضی با ذکر نشا
 ك سال از اینکه بیش ازي مشروط بر رسیدگی به تخلفات قبلی کارمندان مامور-8ماده

صورت  دستگاه متبوع کارمند هاي بدوي وتجدیدنظر توسط هیات نگذشته باشد ماموریت آنها
 در صورتی که دستگاه محل دستگاه محل ماموریت مکلف به اجراي آن است و گیرد می

وجه به شرایط خاص دستگاه  تامکان اجراي راي با یا اجراي راي امتناع ورزد ماموریت از
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نسبت به لغوحکم ماموریت اقدام  راسا تواند دستگاه متبوع مستخدم می نباشد یادشده موجود
  .به اجراء درآورد راي صادرشده را و کند

هاي محل  تأمحل ماموریت واقع شده برعهده هی  رسیدگی به تخلفاتی که در-1تبصره 
ه محل ماموریت اشد ولی در صورتی که راي صادره با اشکال اجرایی در دستگا ماموریت 

نظر هیات عالی نظارت در خصوص اجرا یا عدم اجراي آن ) مانند اخراج(کارمند مواجه شود 
  .براي هر دو دستگاه لازم الاتباع است 

هاي وزارتخانه یا سازمان  وي و تجدید نظر در صورت لزوم از هیاتهاي بد  هیات- 2تبصره 
گیرند وزارتخانه یا سازمان متبوع  متبوع کارمند براي تکمیل مدارك و تحقیقات لازم کمک می

و لزوم تعقیب وي مدارك  کارمند نیز مکلف است در صورت اطلاع از تخلف قبلی کارمند
  . ارتخانه یا سازمان محل ماموریت اعلام کندهاي خود را به وز اتهام و نتیجه بررسی

هاي تعاونی دستگاههاي   رسیدگی به تخلفات کارمندان دولت مامور در شرکت-3تبصره 
هاي بدوي و تجدید نظر دستگاه  ها که مشمول قانون نیستند برعهده هیات هاجرایی یا دستگا

  .باشد متبوع آنان می
هاي مختلفی که در آنها اشتغال داشته است  ر دستگاه در موارد تعدد تخلفات کارمند د-9ماده 

صالح براي رسیدگی ) اه متبوع ويدستگ(که کارمند به آن منتقل شده است آخرین دستگاهی 
تواند به نحو مقتضی  به اتهامات انتسابی و اجراي آراي قطعی صادره در خصوص وي است و می

  .بلی کمک بگیردهاي ق براي تکمیل مدارك و تحقیقات لازم از دستگاه
 در هاي لازم را مکلفند همکاري هاي آنها هیات هاي قبلی و هیات هاي قبلی و دستگاه–تبصره

  .اجراي مفاد این ماده معمول دارند
گیرد و در  ها با حفظ سمت و پست سازمانی صورت می  انجام وظیفه در هیات-10ماده 

قانون تعداد کافی پست سازمانی هاي مشمول  صورت ضرورت با توجه به حجم کار در دستگاه
هاي رسیدگی به تخلفات اداري با  هاي بلا تصدي موجود براي اعضاي هیات با تغییر عنوان پست

  .شود بینی می رعایت مقررات مربوط پیش
 درصورت نیاز و مربوط تشکیل دهند دفترهاي براي انجام امور ها موظفند هیات–11ماده

هاي محرمانه  نامه  ا به کارگزینی دستگاه مربوط ارجاع نمایندانجام اموردفتري خودر توانند می
  .گذاشته شود ها بدون دخل وتصرف بازبینی دراختیارهیات باید ها هیات
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ها مکلفند امکانات و نیروي انسانی مورد نیاز دفترهاي یاد شده را   مسئولین دستگاه–تبصره 
  .تامین کنند

  
  شروع به رسیدگی-فصل دوم  

 متعهد، متاهل، قانون متشکل ازسه عضواست ازبین افراد5وه تحقیق موضوع ماده  گر- 12ماده 
اصل ولایت فقیه وداراي  به نظام جمهوري اسلامی ایران و معتقد عامل به احکام اسلام،

بودن  شوند کارمند سال سن با تصویب هیات مربوط به حکم رییس هیات انتخاب می25حداقل
  .می استسه عضو یادشده الزا از عضو دو
هاي تحقیق اعزامی انجام تحقیقات مربوطه استفاده شود وگزارش  براي گروه از هر سه عضو-

 15/12/1389ص تاریخ /4102نامه شماره(ذیربط نیز باید به امضاي هر سه عضو مربوطه برسد
  ).هاي رسیدگی به تخلفات اداري دفتر هماهنگی هیات

توانند از یک گروه تحقیق استفاده  تگاه میهاي بدوي و تجدید نظر یک دس  هیات-13ماده 
کنند مشروط بر اینکه براي تحقیق در مرحله تجدید نظر در خصوص یک پرونده از همان گروه 

  .تحقیق که در رسیدگی بدوي همکاري داشته است استفاده نشود
 هاي هاي تحقیق فقط درباره کارمندي می توانندتحقیق کنند که از طرف هیات  گروه-14ماده

 در همچنین تحقیق تنها ارجاع شده باشد ها بدوي یا تجدید نظر بررسی وضع آنها به این گروه
  .کنند معین می ها گیرد که هیات حدودي انجام می

 هرگاه عضو گروه تحقیق قرابت نسبی یا سببی تا درجه دوم از طبقه سوم با متهم -1تبصره 
با متهم دعواي حقوقی و جزایی داشته باشد داشته باشد یا در دعواي طرح شده ذینفع باشد یا 

  .حق تحقیق در مورد همان پرونده را ندارد
 گروه تحقیق مانع رسیدگی هیات به پرونده اتهامی کارمند و استفاده نکردن از-2تبصره 

  . صدور راي نیست
، ورت شکایت یا اعلام اشخاص مدیرانهاي بدوي و تجدید نظر در ص  هیات- 15ماده 

  .کنند هاي هیات عالی نظارت شروع به رسیدگی می اري یا بازرسسرپرستان اد
، مکلفند وساي کارمند متهم به ارتکاب تخلف کلیه کارمندان، مسئولان مربوط و ر-16ماده 

ها به عمل آورده و مدارك اسناد و اطلاعات موردنیاز را در مهلت  هاي لازم را با هیات همکاري
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مورداسناد طبقه بندي شده رعایت  در ارآنها قراردهندها دراختی تعیین شده از طرف هیات
  .مقررات و قوانین مربوط الزامی است

گیري  ها تحت رسیدگی است هر گونه تصمیم که پرونده متهم در هیات  در مواردي–تبصره 
  .نسبت به حالت استخدامی وي منوط به کسب نظر از هیات رسیدگی کننده است

تخلفات اداري موظفند پس از انجام بررسیهاي لازم موارد  هیات هاي رسیدگی به -17ماده 
اتهام را به طور کتبی به کارمند ابلاغ و پس از آن ده روز مهلت براي دفاع کارمند منظور کنند 

  .دهند این هیات ها در صورت تقاضاي کارمند مدارك لازم را در اختیار وي قرار می
رد اتهام و در مهلت تعیین شده از سوي هیات  متهم می تواند پس از اطلاع از موا- 18ماده 

در غیراین صورت  دارد به هیات تسلیم نماید خود دفاع از جواب کتبی و مدارکی را که در
  .اتهام رسیدگی و راي لازم را صادر کند به موارد تواند هیات می
قاضاي تواند به منظور ارائه مدارك دفاعی خود از هیات مربوط ت  کارمند متهم می–تبصره 

تمدید مهلت کند در این مورد اتخاذ تصمیم با هیات مربوط است  و در هر حال مدت تمدید از 
  . روز نباید تجاوز کند5
  

  چگونگی رسیدگی به تخلفات-فصل سوم
گیرد و   رسیدگی به تخلفات اداري کارمندان پس از تکمیل پرونده صورت می-19ماده 

 . دهد در جلسه حضور می یابدچنانچه هیات حضور متهم را ضروري تشخیص

 در صورت درخواست کتبی متهم براي دفاع حضوري هیات موظف است یک بار –تبصره 
  .وي را براي حضور در جلسه دعوت کند

قانون برعهده  تشخیص تخلف وانطباق آن بایکی از مواردتخلفات مندرج در-20ماده
  .هاي رسیدگی کننده است هیات

توجه  پرونده و در ملاحظه اسناد ومدارك موجود رسیدگی و هیات پس ازاتمام - 21ماده 
به دولت  )اعم ازمادي ومعنوي(  شده مواردي ازجمله میزان زیان وارد کامل به مدافعات متهم و

آثار سوءاجتماعی و اداري، موقعیت وسوابق کارمند و وجود یا  یا اشخاص حقیقی یا حقوقی،
ها باید مستدل و  اتخاذ تصمیم می کند راي هیاتفقدان سوء نیت وي اقدام به صدور راي و 
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خانوادگی و  مستند به قانون و مقررات مربوط بوده وحاوي تخلفات منتسب به متهم ، نام و نام
  .امضاي اعضاي راي دهنده در زیر راي صادر شده باشد

ظر یابد و آراي آنها با ن ها با شرکت سه نفر از اعضاء رسمیت می هاي هیات  جلسه-22ماده
  . موافق حداقل دو نفر از اعضاء معتبر است

هاي بدوي و تجدید نظر و احکام اخراج موضوع ماده   آراي صادر شده توسط هیات-23ماده
 قانون به طور مستقیم و بلافاصله به اداره هاي کارگزینی یا دوایر مشابه دستگاههاي ذیربط 17

 روز از تاریخ صدور راي آراء و 30ارسال می شود واحدهاي یاد شده موظفند حداکثر ظرف 
احکام صادر شده را به کارمندان مربوط ابلاغ نموده و مدارك آن را جهت درج در پرونده 

  .اتهامی به هیات مربوط تحویل نمایند
در صورت سهل انگاري مسولان کارگزینی یا امور اداري مربوط در ابلاغ آراء و احکام صادر 

شود همچنین هر گونه خود داري یا جلوگیري از اجراي  ن رفتار میشده به متهم با آنان طبق قانو
  .آراي هیات ها ممنوع است و با متخلفان طبق قانون رفتار می شود

 هیات هاي بدوي مکلفند قطعی یا قابل پژوهش بودن آراء همچنین نشانی محل -24ماده 
  . دریافت درخواست تجدید نظر را زیر آراي خود را درج کنند

 درخواست تجدید نظر نسبت به آراي هیات هاي بدوي باید به وسیله محکوم علیه یا -25ماده
 به زبان فارسی با ذکر دلایل به طور ، روز از تاریخ ابلاغ راي30نماینده قانونی وي ظرف مدت

کتبی به اداره کارگزینی مربوط تسلیم و رسید اخذ شود ملاك دریافت به موقع درخواست ، 
  .اي کارگزینی مربوط است ثبت دفترهتاریخ

 1 قانون مطابق تبصره 17 درخواست تجدیدنظر نسبت به احکام اخراج موضوع ماده- تبصره
  .ماده مذکور انجام می پذیرد

هاي کارگزینی دستگاهها مکلفند درخواست اعتراض کارمند یا نماینده وي را   اداره-26ماده 
د نظر مربوط ارسال کنند در مواردي که در سریعترین زمان ممکن براي رسیدگی به هیات تجدی

راي هیات بدوي قابل تجدید نظر باشد ولی متهم ظرف مهلت مقررنسبت به آن درخواست 
  .ازتاریخ پایان یافتن مهلت یادشده اجرا کنند تجدید نظرننمایدراي صادرشده را

ه دیوان متن آراي قطعی صادر شده مهلت یک ماهه شکایت ب در مکلفند کلیه هیاتها-27ماده
  .تصریح کنند عدالت اداري را
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هاي استخدامی باشدکه اجراي فوري راي  درحالتی ازحالت که کارمند  درصورتی-28ماده
به محض  راي صادر شده نیز مراتب به هیات عالی گزارش شده و قطعی درباره وي ممکن نباشد

  .شود می حصول امکان اجرا
هاي وارد شده  به کارمندان از   در ارتباط با اتهامتوانند ها در موارد لزوم می  هیات-29ماده 

به   روز30ظرف حداکثر شده مکلفند مراجع یاد و مراجع قضایی مربوط استعلام نظرکنند
  .ها پاسخ دهند استعلام هیات

ها مکلفند در موارد لزوم از وزارت اطلاعات استعلام نظر کنند و وزارت یاد شده   هیات–تبصره 
  .ها پاسخ دهند روز به استعلام هیات 10موظف است ظرف 

 یا ها هیات موارد طرح پرونده اتهامی آنان در بلاتکلیف گذاردن مستخدمین دولت در-30ماده
هاي بدوي و نیز در موارد نقض آراي  از سوي هیات) قابل تجدید نظر ( آراي غیرقطعی صدور

  .ه هر عنوان مجوزي نداردها از سوي دیوان عدالت اداري یا هیات عالی نظارت ب قطعی هیات
شود و در صورتی که کارمند   فوت متهم موجب توقف رسیدگی و صدور راي می-31ماده 

هاي یاد شده   قانون فوت شود اعمال مجازات9ز ماده  د، در طول تحمل مجازاتهاي بندهاي ج،
عاده متوقف شده و حالت استخدامی کارمند از زمان فوت به حالت قبلی از تعیین مجازات ا

  . گردد حکم این ماده مانع از ارسال پرونده به مراجع قضایی در سایر موارد نیست می
 قانون اخراج شده باشد و بعد از اعتراض به 17صورتی که مستخدمین به استناد ماده  در- تبصره

 آثارحکم اخراج زایل و حکم مزبور و قبل از رسیدگی توسط هیات تجدید نظر فوت کند
  . شود ه قبل از تعیین مجازات اعاده میب حالت کارمند

هاي که در  هاي بدوي و تجدید نظر مکلفند در سریعترین زمان ممکن به پرونده  هیات-32ماده
هاي رسیدگی به تخلفات اداري منجر به صدور  هاي پاکسازي و بازسازي گذشته و هیات هیات

ت عالی نظارت نقض شده راي قطعی نشده یا آراي قطعی توسط دیوان عدالت اداري یا هیا
  .رسیدگی کنند

هاي سابق پاکسازي یا بازسازي مورد  ها در مواردي که توسط هیات رسیدگی به این پرونده
رسیدگی قرارگرفته ولی آراي صادر شده به جهاتی قطعیت نیافته یا توسط دیوان عدالت اداري 

ر مواردي که توسط اند به عهده هیات تجدید نظر است د یا هیات عالی نظارت نقض شده
هاي سابق راي لازم صادر نشده باشد این رسیدگی برعهده هیات بدوي است چنانچه در  هیات
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هاي بدوي و  هاي موضع این ماده بین هیات خصوص تشخیص صلاحیت رسیدگی به پرونده
 این آیین نامه 37تجدید نظر اختلاف نظر باشد حل اختلاف با هیات عالی نظارت موضوع ماده

  )18/5/1384اصلاحی ( .است
هاي مدیران قبلاً  هاي بدوي مکلفند در خصوص تعیین مرجع رسیدگی به اتهام  هیات- 33ماده 

نامه برسانند مرجع رسیدگی به این قبیل   این آیین34مراتب را به اطلاع نماینده موضوع ماده 
هاي  الاترین مقام دستگاهنامه و تایید ب  این آیین- 34ماده ها به پیشنهاد نماینده موضوع  پرونده

هاي متشکل در  نامه هیات بدوي استان مربوط یا هیات  این آیین2 ماده 1یاد شده در تبصره 
  .مرکز دستگاه است

  
  هماهنگی و نظارت- فصل چهارم

ها هر یک از وزیران و بالاترین مقامات   براي ایجاد هماهنگی و نظارت بر کار هیات- 34ماده 
نامه یک نفر را به عنوان نماینده خود را که به   این آیین2 ماده 1ر تبصره هاي یاد شده د دستگاه

هاي آن دستگاه تعیین و به  کند براي هماهنگی هیات طور مستقیم زیر نظر آنان فعالیت می
 .سازمان امور اداري و استخدامی کشور معرفی می کنند

نامه به   این آیین34ضوع مادهنمایندگان مو هاي هریک از وظایف اختیارات ومسئولیت-35ماده
  :شرح زیر است

هاي  هاي وزارتخانه یا سازمان متبوع در فاصله هاي هماهنگی بین هیات برگزاري جلسه -1
  . زمانی مناسب

بازرسی از چگونگی کار هیاتهاي مربوط در تهران و شهرستانها و تهیه گزارش لازم براي  -2
 مواردي که گزارشی از کم کاري و غرض وزیر یا بالاترین مقام دستگاه متبوع به ویژه در

  . ورزي آنها دریافت می کنند و ارسال یک نسخه از آن به هیات عالی نظارت
نظارت بر فعالیت هیاتها در تهران و شهرستانها و راهنمایی  و هدایت و آموزش آنها به  -3

  . منظور اجراي هر چه صحیح تر قانون
حقیق و ارسال گزارش از مواد احتمالی بررسی صلاحیت اعضاي  هیات ها و گروههاي ت -4

 . عدم صلاحیت به وزیر یا بالاترین مقام دستگاه متبوع و نیز هیات عالی نظارت
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  ارائه نقطه نظر ها و پیشنهادهاي هیات ها به مراجع ذیربط براي رفع اشکالها و بهبود -5
 .  فعالیت هیات ها

 به هیات عالی نظارت همراه با تهیه گزارشهاي ماهانه ازکارهیاتهاي مربوط وارسال آنها -6
 : یک نسخه ازکلیه آراي صادره شده به منظور

 . جمع بندي و تهیه گزارشهاي دوره اي لازم براي اطلاع مسئولان ذیربط–الف 

 تجزیه و تحلیل کار هیات ها از نظر کیفی و کمی در خصوص آثار ناشی از اجراي صحیح -ب
 . نی دستگاههاي اجراییو دقیق قانون در اصلاح بافت نیروي انسا

 . بررسی آراي صادر شده و راهنمایی هیات ها در موارد لزوم-ج

انجام پیگیري لازم جهت رفع مشکلات ونیازهاي مربوط به تامین نیروي انسانی وتدارکاتی -7
  .هیاتهابراي تسهیل در کار آنها

متبوع در تهران و  بررسی و تجزیه و تحلیل نتیجه کار هیاتها دروزارت خانه یا سازمان -8
شهرستانها و آثار این فعالیتها در سالم سازي محیط اداره هاي تابع و ارسال آنها براي وزیر یا 

  .بالاترین مقام دستگاه متبوع و هیات عالی نظارت در فاصله هاي شش ماه و یک ساله
به هایی از هیات  دادن پیشنهاد به وزیر یا بالاترین مقام دستگاه متبوع جهت ایجاد شعبه یا شع-9

ها در مراکز یا استانها یا تعطیل کار بعضی از شعبه ها با توجه به حجم نیروي انسانی واحدهاي 
  . مربوط به منظور پوشش مناسب در کلیه واحدهاي تابع وابسته

، جهت اطلاع از  این آیین نامه34نده موضوع ماده  حضور مستقیم در جلسه هاي نمای-10
  . امین هماهنگی هر چه بیشتر در کار هیات هاي مربوطآخرین نقطه نظرها ت

 ارتباط با دیوان عدالت اداري و تمرکز این تماسها در مرکز به منظور ایجاد هماهنگی لازم -11
  .با دیوان مزبور 

) دفتر هماهنگی هیات ها (  براي انجام وظایف یاد شده در این ماده دفتري با عنوان –تبصره 
 34آیین نامه زیر نظر نماینده موضوع ماده 2ماده 1هاي مندرج در تبصره در هر یک از دستگاه

  . نامه ایجاد می شود این آیین
هاي مربوط   کلیه هیات هاي بدوي و تجدید نظر همچنین واحدهاي وابسته به دستگاه-36ماده 

  .هاي لازم را معمول دارند هاي متبوع همکاري  دستگاه34مکلفند با نماینده موضوع ماده 
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 مرکب از سه نفر از بین نمایندگان – قانون 22 موضوع ماده – هیات عالی نظارت -37ماده
نامه به پیشنهاد دبیر کل سازمان امور اداري و استخدامی کشور و   این آیین34موضوع ماده 

تصویب هیات وزیران و یک نماینده از قوه قضاییه به ریاست دبیر کل سازمان امور اداري و 
  . کشور تشکیل می شوداستخدامی 

  )11/9/1381اصلاحی ( 
  نامه مربوط به چگونگی کار هیات عالی نظارت به تصویب هیات یاد شده   آیین–تبصره 
  .می رسد

هاي اجرایی کشور مکلفند با هیات عالی  هاي موضوع قانون و کلیه دستگاه  هیات-38ماده 
دارك لازم را در اختیار هیات یاد هاي لازم را معمول دارند و م نظارت، هماهنگی و همکاري

  .شده قراردهند
هاي رسیدگی کننده مکلفند جهت صدور آرا از فرمهاي مخصوصی که   کلیه هیات-39ماده 

از طرف دفتر هماهنگی و نظارت بر امر رسیدگی به تخلفات اداري دبیر خانه هیات عالی نظارت 
  .شود استفاده کنند تهیه و ابلاغ می

 انحلال هیاتی توسط هیات عالی نظارت مراتب به اطلاع بالاترین مقام  در صورت- 40ماده 
 روز نسبت به تشکیل هیات 30دستگاه مربوط می رسد و مقام مزبور موظف است حداکثر ظرف

  .جدید اقدام و پرونده هاي مربوط را جهت رسیدگی به آن هیات ارجاع نماید
 قانون 22 ماده 1ات هاي موضوع تبصره  براي رسیدگی به پرونده اتهامی اعضاي هی- 41ماده 

هیات عالی نظارت حسب مورد یکی از هیات هاي موجود را تعیین کرده و پرونده مورد نظر را 
  .به آن هیات ارجاع می کند و هیات تعیین شده ملکف به رسیدگی است 

  
  مقررات سایر-فصل پنجم

 ،گزارشی از فعالیتهاي خود را  هیات هاي بدوي و تجدید نظر مکلفند هر ماه یک بار-42ماده 
که داراي تعداد آراي صادر شده و پرونده هاي تحت رسیدگی و موضوع هاي طرح شده است 

 این آیین نامه در دستگاه 34همراه با یک نسخه از آراي صادر شده به نماینده موضوع ماده 
 یک نسخه از متبوع ارائه دهند هیات هاي بدوي و تجدید نظر مستقر در هر استان موظفند

 .گزارش یاد شده را براي اطلاع استاندار به استانداري مربوط ارسال کنند
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 قانون مستلزم تقاضاي کارمند و در غیاب یا 11 برقراري مقرري یاد شده در ماده -43ماده 
فوت او مستلزم تقاضاي وراث قانونی وي است که پس از بررسی و یا تشخیص و تایید هیات 

 سال سن مربوط به زمان صدور 50 سال  سابقه و15 انجام می پذیرد ملاك تجدید نظر مربوط
  .راي است 

هر سال یک بار وضع معیشت خانواده این قبیل افراد را بررسی   هیات تجدید نظر- 1تبصره 
کرده و با توجه به نتایج بررسی نسبت به قطع یا کاهش یا افزایش مقرري یاد شده با رعایت 

مقتضی را اتخاذ کرده و گزارش آن را به هیات عالی نظارت ارسال حداکثر مقرر تصمیم 
  .کند می

مقررات مربوط به برقراري حقوق وظیفه درمورد وراث،درموردافرادخانواده -2تبصره 
  .کارمندمنفصل نیزبایدرعایت شود

اعضاي هیات عالی نظارت هیاتهاي رسیدگی به تخلفات اداري نمایندگان موضوع - 44ماده 
ین آیین نامه و کارمندان دفترهاي آنهاودفترهماهنگی بازرسی ونظارت برامررسیدگی  ا34ماده

به تخلفات اداري اعضاي گروههاي تحقیق و بازرسیهاي هیات عالی نظارت درمدتی که 
درمشاغل یادشده انجام وظیفه می کنندازفوق العاده شغل اضافی علاوه برفوق العاده جذب 

% 50هرحال میزان فوق العاده شغل افراد یاد شده از وندکه دربرخوردارمی ش% 50استحقاقی تا
  .کند تجاوز نمی

هاي محول شده با   میزان فوق العاده مزبور با توجه به حجم و وظایف و مسئولیت- تبصره
  .شود پیشنهاد شوراي حقوق و دستمزد و تصویب هیات وزیران تعیین می

 اصلی و علی البدل و تغییرات آنها را  هیات ها موظفند اسامی و مشخصات اعضاي- 45ماده 
  . این آیین نامه به هیات عالی نظارت اعلام کنند34همواره از طریق نمایندگان موضوع ماده 

ا هاي کارگزینی مکلفند یک نسخه از احکام کارگزینی مربوط به کارمندانی ر  اداره-46ماده
 خدمات دولتی می شوند به سازمان ، اخراج یا انفصال دایم ازکه محکوم به بازنشستگی بازخرید

  . امور اداري و استخدامی کشور ارسال کنند
 16/7/1373 مورخ 275ت /25227 این تصویبنامه جایگزین تصویبنامه شماره -47ماده 

  .شود می
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  آشنایی با قانون گزینش کشور
  

  4265-ق 
28/6/1374  

ها و  ارکنان سایر وزارتخانهبا تسري به ک(قانون گزینش معلمان و کارکنان آموزش و پرورش 
  )هاي دولتی ها و موسسات و شرکت سازمان
 گزینش مربیان پرورشی، معلمان و کلیه کارکنان آموزش و پرورش بر اساس فرمان -1ماده 
  .به شرح زیر خواهد بود) ره( حضرت امام خمینی 15/10/1361مورخ 

  :ضوابط
سی کارکنان آموزش و پرورش ، ضوابط عمومی گزینش اخلاقی، اعتقادي و سیا - 2ماده 

مدارس غیر انتفاعی، سازمانها و شرکتهاي تابعه اعم از داوطلبان مراکز تربیت معلم، دانشسراي 
تربیت معلم ، تعهد دبیري، متعهدین، خدمت واستخدام و اشتغال، بورسیه هاي داخل و خارج، 

غل آموزشی وغیر آموزشی، اعزام مامورین ثابت، ماموریت و منتقلین سایر دستگاهها براي مشا
به قرار ) صلاحیت علمی و توانایی جسمی و روانی(علاوه بر داشتن شرایط عمومی استخدام،

  :ذیل است
 اعتقاد به دین مبین اسلام و یا یکی از ادیان رسمی مصرح در قانون اساسی جمهوري اسلامی -1

  ایران
   التزام عملی به احکام اسلام-2
  نظام جمهوري اسلامی و قانون اساسیولایت فقیه، اعتقاد و التزام به -3
   عدم اشتهار به فساد اخلاقی و تجاهر به فسق-4
 عدم سابقه وابستگی تشکیلاتی، هوا داري از احزاب و سازمانها و گروههائی که غیر قانونی -5

  .بودن آنها از طرف مقامات صالحه اعلام شده و یا می شود مگر آنکه توبه ایشان احراز شود
   عدم سابقه محکومیت کیفري موثر-6
   عدم اعتیاد به مواد مخدر-7
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 اقلیتهاي مذهبی مصرح در قانون اساسی از نظر اعتقادي و عملی با 3 در خصوص بند -1تبصره 
رعایت قوانین و مقررات مربوطه تابع شرایط خاص خود می باشند و در هر حال نباید متجاهر به 

  .نقض احکام اسلامی باشند
 ایثارگران در گزینش داراي اولویت می باشند ودر موارد محدودیت ظرفیت و کثرت -2ه تبصر

مانند مناطق محروم، فعالیت در نهادهاي انقلاب، شرکت در نماز جمعه (تقاضا، ملاکهاي تقدم 
  .نیز نسبت به داوطلبان اعمال می گردد) و جماعات، پوشش چادر براي خواهران

ط عمومی به عهده وزارت اطلاعات و در سایر موارد به عهده  ضواب5 تشخیص بند -3تبصره 
  .هیات عالی گزینش می باشد

  ترکیب و وظایف هیات عالی گزینش
  : ارکان گزینش کشور عبارتند از- 3ماده 

  رئیس جمهور - ١

  هیأت عالی گزینش - ٢

 هیأت هاي مرکزي - ٣

 هسته هاي گزینش - ٤
ن قانون و با توجه به موارد و  ای5 رئیس جمهور براي انجام وظایف مقرر در ماده -4ماده 

  هیأت عالی گزینش را با ترکیب زیر تشکیل ) ره(ضوابط مندرج در فرمان حضرت امام 
 :می دهد

  نماینده قوه قضائیه به انتخاب رئیس قوه قضائیه .١

در صورتی که فردي توسط رئیس جمهور (دبیر کل سازمان امور اداري و استخدامی کشور  .٢
  )شدبه این سمت منصوب شده با

 وزیر یا بالاترین مقام دستگاه اجرایی حسب مورد .٣

دو نماینده از کمیسیونهاي امور اداري و استخدامی و آموزش و پرورش به انتخاب مجلس  .٤
 شوراي اسلامی به عنوان ناظر
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 دبیرخانه هیات عالی گزینش که زیر نظر دبیر هیات و در نهاد ریاست جمهوري می - تبصره 
 بودجه بوده وکماکان از کلیه امکاناتی که در اختیار دارد استفاده باشد، داراي ردیف مستقل

 .خواهد نمود
  : رئیس جمهور در اجراي گزینش کشور به شرح ذیل می باشد- 5ماده 

تعیین سیاستها، خط مشی ها، تطبیق ضوابط مربوط به امر گزینش با موازین شرعی، تعیین  - ١
  .ضوابط و مرجع احراز توبه و تغییرات مربوطه

 یجاد تفکیک ، ادغام و انحلال هیات هاي مرکزي گزینش و عنداللزوم انحلال هسته هاا - ٢

تدوین و تصویب آیین نامه ها، دستورالعملها، بخشنامه ها، فرمهاي لازم جهت حسن انجام  - ٣
 امور گزینشی کشور

بررسی و احراز صلاحیت اعضاء هیاتهاي مرکزي، مسئوول و معاونین دبیرخانه، مدیر و  - ٤
 سته هاي گزینش کشور عنداللزوم در سایر موارد مربوطهاعضاء ه

نظارت و بازرسی، هماهنگی، مرجع عالی تفسیر و توضیح آیین نامه ها، شرح وظایف ، - ٥
رسیدگی به شکایات، آموزش و پرورش و پژوهش، احراز صلاحیت ارزشیابی عملکرد، عزل و 

 وژي در گزینش کشوراستفاده تکنولنصب کادر گزینش، بانک اطلاعاتی، زمانبندي،

اعلام نظر نهایی نسبت به آراي صادره گزینشی، بودجه ، تشکیلات، نیروي انسانی مورد  - ٦
 نیاز هیاتهاي مرکزي و هسته هاي گزینشی و ارسال به مراجع ذیربط جهت عضویت

 تعیین  نمودار تشکیلاتی، تشکیلات تفضیلی و بودجه مورد نیاز هیات عالی گزینش - ٧
  ور با رعایت مفاد این قانون می تواند اداره امور گزینش کشور را مستقیما  رئیس جمه- 6ماده 

  .عهده دار شود و یا به عهده دیگري بگذارد
  تشکیلات

  : تشکیلات گزینش وزارت آموزش و پرورش به این شرح خواهد بود- 7ماده 
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 هیات مرکزي گزینش توسط هیات عالی گزینش تشکیل می گردد و به عنوان مرجع -الف 
گزینش در وزارت آموزش و پرورش خواهد بود اعضاي هیأت مذکور که با حکم دبیرهیأت 

  :عبارتند از. عالی گزینش منصوب می شوند
  نماینده وزیر. 1
  نماینده سازمان امور اداري واستخدامی کشور.2
 نماینده هیات عالی گزینش.3

 کمیسیون به عنوان ناظر    یک نفر از اعضاي کمیسیون آموزش و پرورش به انتخاب-1تبصره 
 .حضور خواهد داشت

   هیات مرکزي گزینش داراي یک دبیر خواهد بود که با پیشنهاد اعضاي هیأت -2تبصره 
 سال منصوب می گردد و انتخاب مجدد او 4مرکزي و حکم دبیر هیات عالی گزینش به مدت 

  .بلامانع است
  .تغییر دبیر با تصویب هیات عالی خواهد بود

    دبیرخانه هیات مرکزي زیر نظر آن هیات تشکیل می گردد، مسوول آن به پیشنهاد -3تبصره 
  .ت مرکزي و تایید هیات عالی و با حکم دبیرهیات منصوب خواهد شدأهی

هاي گزینش، که در واحدهاي مختلف وزارت آموزش و پرورش مرکب از سه تا   هسته–ب 
گردد  توسط هیات مرکزي عنداللزوم تشکیل میباشد، در امتداد پستهاي سازمانی و  پنج نفر می

  .شوند اعضاي هسته هاي گزینش با صلاحدید و معرفی هیات مرکزي گزینش منصوب می
 هسته هاي گزینش داراي یک مدیر خواهند بود که با حکم دبیر هیات مرکزي -تبصره 

  .منصوب می شوند
  :وظایف و حدود اختیارات-ج

  :ش به شرح زیر خواهد بودوظایف هیات مرکزي گزین  - 8ماده 
ادغام و انحلال، هسته هاي گزینش مورد نیاز طبق دستورالعملهاي هیات عالی  ایجاد تفکیک،-1

  گزینش
 بررسی، انتخاب، معرفی اعضاء هسته هاي گزینش، مسوول و معاونین دبیرخانه به هیات عالی -2

  گزینش
   رسیدگی به شکایات در مرحله دوم تجدید نظر-3
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 مصوبات ، دستورالعملها، بخشنامه ها، سایرامور محوله که از سوي هیات عالی  اجراي-4
  .گزینش ابلاغ می گردد

 ایجاد هماهنگی ، آموزش ، بازرسی، نظارت وارزشیابی عملکرد کلیه هسته هاي گزینش و -5
  تهیه بخشنامه هاي مربوطه

   ارتباط و هماهنگی لازم با دستگاهها و مراجع ذیربط-6
  د نمودار تشکیلاتی و بودجه هیات مرکزي و هسته هاي گزینش تابعه به وزارتخانه پیشنها-7

  :  وظایف دبیر هیات مرکزي گزینش عبارت است از- 9ماده 

  اداره امور اجرایی هیات مرکزي و دبیرخانه طبق دستورالعملهاي هیات عالی گزینش - ١

  صدور احکام انتصاب پس از طی مراحل قانونی - ٢

 بات هیات مرکزي و هیات عالی گزینشپیگیري و اجراي مصو - ٣
  : هسته هاي گزینش وظایف ذیل را زیر نظر هیات مرکزي به عهده دارند - 10ماده 

اجراي  دستورالعملها؛  بخشنامه ها و سایر موارد محوله از هیات مرکزي و هیات عالی  - ١
  گزینش

ون قبل از بررسی و تعیین صلاحیت اخلاقی، اعتقادي و سیاسی متقاضیان مشمول این قان - ٢
 )به تحصیل یا استخدام(ورود تا مرحله قطعیت اشتغال 

 تایید صلاحیت کارکنان هسته - ٣

 رسیدگی به شکایات در مرحله اول تجدید نظر - ٤
  : وظایف مدیر هسته به شرح ذیل می باشد - 11ماده 

اداره امور اجرایی و هماهنگی امور واحدهاي هسته گزینش طبق دستورالعملهاي هیات  - ١
  ات عالی گزینشمرکزي و هی

 صدور احکام انتصاب کارکنان پس از بررسی و تایید هسته گزینش - ٢

 اجراي کلیه مصوبات هسته گزینش، هیات مرکزي و هیات عالی گزینش - ٣
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  :  وظایف آموزش و پرورش در امر گزینش به شرح ذیل است- 12ماده 

وري برگزاي امتحانات یا مصاحبه تخصصی در موارد لزوم طبق مقررات استخدام کش - ١
در صورت تفویض سازمان (با مسئولیت نماینده وزیر در هیات ) همزمان با طی مراحل گزینش(

  )امور اداري و استخدامی کشور

انجام امور معاینات پزشکی اعم از معاینات عمومی و آزمایشگاهی بطور اعم و اخص آیین  - ٢
ت بهداشت درمان و نامه پیشنهادي سازمان امور اداري و استخدامی کشور که به تصویب وزار

  .آموزش پزشکی خواهد رسید

پیشنهاد نمودار تشکیلاتی و بودجه مورد نیاز هیات مرکزي و هسته هاي گزینش تابعه آن  - ٣
 حسب مورد به سازمان امور اداري و استخدامی کشور یا سازمان برنامه و بودجه

م از پرسنل، جا و هاي گزینش تابعه اع تامین کلیه امکانات مورد نیاز هیات مرکزي و هسته - ٤
 سایل نقلیه و همچنین پیش بینی ردیف مستقل بودجه براي هیات مرکزي گزینش و مکان،

 سازمانهاي امور اداري و استخدامی کشور و برنامه و بودجه موظفند حسب مورد -1تبصره 
  .نسبت به پیشنهادهاي وزارتخانه با رعایت نظر هیات عالی گزینش اقدام یابند

 در اختیار هیات مرکزي وهسته هاي گزینش 1/7/1373ه امکاناتی که در تاریخ  کلی-2تبصره 
آموزش و پرورش بوده است اعم از نیروي انسانی موجود با توجه به پستهاي سازمانی، مکان، 
وسیله نقلیه کماکان در اختیار هیات تشکیل شده بر اساس این قانون خواهد بود به استثناء 

  .تقل یا واگذاري شده باشدمواردي که طبق قانون من
  

  سایر مقررات
این قانون داراي ) 2(  کارگزاران گزینش می باید علاوه بر ضوابط مندرج در ماده -13ماده 

  :شرایط زیر نیز باشند
 حضرت امام خمینی صالح، متعهد، عاقل، صاحب 15/10/1361 شرایط مقرر در فرمان -الف 

ز باشند و تنگ نظر ، تند خو، مسامحه کار و سهل متوجه به مسایل رواخلاق گریمه، فاضل ،
  .انگار نباشند
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 سال سن و تاهل براي اعضاء 23 سال سن و تاهل براي اعضاي هیاتهاي مرکزي و 25 -ب 
  .هسته هاي گزینش و تاهل براي سایر پرسنل گزینش با اولویت

 تشخیص داده   افرادي که در مراحل گزینش واجد شرایط عمومی یا انتخاب اصلح-14ماده 
شوند در صورت اعتراض می توانند تقاضاي کتبی خود را حداکثر تا دو ماه در هر مرحله پس 

تحویل دهند و در صورت عدم ) اول ، دوم(از دریافت حکم به مرجع تجدید نظر کنند، 
اعتراض در مهلت مقرر رأي صادر قطعی و لازم الاجرا است دستورالعمل این ماده توسط هیات 

  .زینش تهیه و به تصویب می رسدعالی گ
و مرحله دوم آن ) حداقل با دو نفر جدید( مرحله اول تجدید نظر توسط هسته گزینش -1تبصره 

  .توسط هیات مرکزي صورت می گیرد
 هیات عالی گزینش نسبت به هر مورد از احکام صادره و هر گونه تخلف اعم از -2تبصره 

نجام امور خلاف شرع رسیدگی نموده و پس از مسامحه کاري، تندروي، اعمال تبعیض و ا
اصلاح یا ابطال آراء هیات صادرکننده رأي را ملزم به اجراي رأي جدید، برخورد با متخلف ، 
ترمیم و یا انحلال واحد گزینش و یا ارجاع به مراجع ذیربط نموده و در غیر اینصورت رأساً 

  .اقدام می نماید
  .بصره را تهیه و تصویب خواهد نمودهیات عالی گزینش دستورالعمل این ت

 معترضین به آراء هیات مرکزي و هسته ها حداکثر تا دو ماه از ابلاغ رأي می توانند -3تبصره 
  .به دیوان عدالت اداري شکایت نمایند و دیوان نسبت به رسیدگی اقدام می نمایند

 تابع نظر اکثریت   صدور رأي در گزینش افراد با شرایط عمومی یا انتخاب اصلح- 15ماده 
اعضاء بوده و بر مبناي اقرار یا بینه به شرط عدم تعارض یا شعاع مفید، اطمینان با قرائن و امارات 

از منابع موثق و طبق موازین شرعی ) غیر از اقرار(موجب اطمینان که حداقل با انجام تحقیق 
  .بوداحراز می گردد سایر مراحل طبق دستورالعمل هیات عالی گزینش خواهد 

 هیات مرکزي موظف است حداکثر طرف سه ماه از زمان دریافت مدارك و  -16ماده 
امکانات لازم از مراجع مربوطه، امور گزینش افراد موضوع این قانون را قبل از ورود به انجام 
رسانده و نتایج را اعلام نماید در موارد عدم تکمیل ظرفیت، حوادث غیرمترقبه این مدت 

  .ماه با موافقت هیات عالی گزینش قابل تمدید استحداکثر تا دو 
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  گزینش نیروهاي غیر رسمی و غیر ثابت اعم از روز مزد، قراردادي، پیمانی و عناوین -1تبصره 
مشابه در چارچوب این قانون و بر طبق دستورالعملی که با همکاري سازمان امور اداري و 

می گردد، خواهد بود ولی در هر صورت استخدامی کشور و توسط هیات عالی تهیه و تنظیم 
صدور احکام استخدامی تا مرحله قطعی اعم از رسمی یا ثابت با نظر گزینش خواهد بود در غیر 

  .این صورت هر گونه پرداخت وجه غیر قانونی است
  همکاري با گزینش کشور در صورت عدم وجود پست سازمانی به عنوان تصدي -2تبصره 

  .خواهد شدبیش از یک پست تلقی ن
 وزارت اطلاعات و کلیه دستگاههاي اجرایی و قضایی و نیروهاي انتظامی،  -17ماده 

سازمانهاي حفاظت اطلاعات و عقیدتی سیاسی نیروهاي مسلح مکلفند در رابطه یا گزینش افراد 
همکاریهاي لازم را با هیات عالی و هیات مرکزي گزینش اعمال واطلاعات مورد نیاز را 

  . ماه با رعایت قوانین و مقررات با طبقه بندي مربوطه در اختیار قرار دهند2 مدت حداکثر ظرف
  آیین نامه اجرایی این قانون حداکثر ظرف مدت سه ماه توسط هیات عالی گزینش -18ماده 

با همکاري سازمان امور اداري واستخدامی کشور و وزارت آموزش و پرورش تهیه و به 
ش و پرورش و امور اداري استخدامی مجلس شوراي اسلامی تصویب کمیسیون مشترك آموز

  .خواهد رسید
 14/6/1374قانون فوق مشتمل بر هجده ماده و هفده تبصره در جلسه علنی روز سه شنبه مورخ 

  . به تایید شوراي نگهبان رسیده است22/6/1374مجلس شوراي اسلامی تصویب و در تاریخ 
  
  
  
  

  شورآیین نامه اجرایی قانون گزینش ک
  

  کلیــات : فصل اول
  .در این آیین نامه عبارات اختصاري زیر جایگزین عناوین کامل آنها می گردد - 1ماده 
  به جاي هیات عالی گزینش)) هیات عالی ((-الف 
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  به جاي هیات مرکزي گزینش)) هیات ((-ب
  به جاي هسته گزینش)) هسته ((-ب
   نهاد به جاي نهاد ریاست جمهوري -د 

   به جاي سازمان امور اداري و استخدامی کشور سازمان-هـ 
به جاي قانون گزینش معلمان و کارکنان آموزش و پرورش مصوب )) قانون گزینش ((-و 
   مجلس شوراي اسلامی16/6/1374
به جاي قانون تسري قانون گزینش معلمان و کارکنان آموزش و پرورش )) قانون تسري ((-ز 

  به کارکنان سایر
هاي دولتی و نهادهاي انقلاب اسلامی مصوب  ها، موسسات و شرکت ازمانها، س وزارتخانه

   مجلس شوراي اسلامی9/2/1375
  امر گزینش و اجراي ضوابط و مقررات مربوط به آن درباره داوطلبان ورود به -2ماده 

و مشمولین ) پیمانی ، قراردادي، روز مزد و عناوین مشابه(خدمت اعم از رسمی ، غیر رسمی 
قانون گزینش ) 3(کار در کلیه دستگاههاي مذکور در ماده واحده قانون تسري و ماده قانون 

  .تابع احکام مقرر در قانون گزینش واین آیین نامه خواهد بود
  هر گونه جذب و بکارگیري منوط به رعایت ماده فوق می باشد و پرداخت هر گونه -1تبصره 

  .وجه بدون رعایت ماده فوق غیر قانونی است
  اعزام به ماموریت ثابت خارج از کشور، ماموریت یا انتقال به دستگاه دیگر در -2صره تب

و همچنین پذیرش داوطلبان مراکز ) دوره هاي بلند مدت( مشاغل حساس، بورسیه شدن 
  .آموزش عالی وابسته به دستگاهها منوط به تایید گزینش است

ین آیین نامه مستثنی بوده و تابع   گزینش کارکنان وزارت اطلاعات از شمول ا-3تبصره 
  .مقررات مربوطه خواهد بود

  ضوابط عمومی و ضوابط انتخاب اصلح: فصل دوم
 ضوابط عمومی گزینش اعتقادي، اخلاقی و سیاسی کارکنان موضوع این آیین نامه - 3ماده 

ه قانون گزینش است و التزام عملی به احکام اسلام مندرج در ماد) 2(ضوابط مقرر در ماده 
  :مذکور عبارتست از

  .... عمل به واجبات از قبیل نماز، روزه و -1



  هاي علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی با مباحث اختصاصی دانشگاه  آشنایی                  
 

- ١٩٧ - 

  )عدم ارتکاب معاصی کبیره( اجتناب از محرمات -2
، )ضوابط عمومی و ملاکهاي تقدم( جزئیات مصادیق ضوابط عمومی وانتخاب اصلح - 4ماده 

عالی تنظیم ضوابط و معیارهاي حاکم بر گزینش کشور و دستورالعملهاي مورد نیز توسط هیات 
در تعیین موازین شرعی و تطبیق کلیه امور گزینش با مبانی فقهی، هیات . وابلاغ خواهد شد

  .عالی حسب آراء فقهی حضرت امام خمینی و ولی فقیه اقدام خواهد کرد
 امر گزینش در مشاغل حساس و همچنین موارد خاص بر اساس ضوابط اصلح انجام -1تبصره 

  .خواهد شد
ام به ماموریت ثابت خارج از کشور از مصادیق موارد خاص و مشاغل آموزشی،   اعز-2تبصره 

تشخیص سایر موارد خاص با هیات عالی . امنیتی از مصادیق مشاغل حساس محسوب می گردد
  .تعیین خواهد بود) 41(خواهد بود و موارد حساس به ترتیب مقرر در ماده 

  
  تشکیلات حدود وظایف و صلاحیت ها:  فصل سوم

    هیات عالی-فال
  دبیر هیات عالی گزینش که به پیشنهاد اعضاء هیات عالی و حکم رئیس جمهور - 5ماده 

ماده یک قانون نظام هماهنگ ) 3(مصوب می شود همتراز مقامات موضوع بند ب تبصره 
  .می باشد) استانداران سفرا(پرداخت 

گزینش، اجراي قانون را به قانون ) 6(  در صورتی که رئیس جمهور به استناد ماده -تبصره 
دیگري واگذار نماید حکم دبیر هیات عالی به ترتیب فوق توسط وي به عنوان ریاست هیات 

  .عالی گزینش صادر خواهد شد
  هیات عالی با همکاري هیاتها و دستگاههاي ذیربط نسبت به ایجاد و توسعه بانک -6ماده 

  .اطلاعاتی گزینش کشور اقدام می نماید
هیاتها و مراکز اطلاعاتی، دستگاههاي اجرایی و قضایی و نیروي انتظامی، سازمانها   -تبصره 

 سیاسی نیروهاي مسلح مکلفند همکاریهاي لازم را در این -حفاظت و اطلاعات و عقیدتی 
  .زمینه حسب نظر هیات عالی معمول دارند

شور با   هیات عالی موظف است نسبت به تدوین نظام جامع آموزش گزینش ک- 7ماده 
استفاده از تجارب عملی پژوهشهاي بنیادي و کاربردي در متون فقهی و دستاوردهاي علمی 
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اقدام نماید و با توسعه پژوهشها نسبت به دستیابی به روشهاي بهینه انجام کار مبادرت ورزد 
  .دهیات عالی می تواند دوره هاي مزبور را رأساً اجرا و یا اجراي آن را به هیاتها تفویض نمای

  استفاده از مزایاي استخدامی دوره هاي آموزشی مزبور با کسب مجوز از سازمان -1تبصره 
  .صورت خواهد گرفت

  اشتغال کارگزاران در امر گزینش کشور در صورت تایید صلاحیت به ترتیب مقرر -2تبصره 
  .در قانون گزینش و قانون تسري، منوط به طی دوره هاي آموزشی مقرر خواهد بود

  وزیر یا بالاترین مقام اجرایی دستگاه می تواند در جلسات هیات عالی در موارد ذیل -8ه ماد
  :شرکت نماید

  تصویب دستورالعملها با رویه خاص دستگاه ذیربط - ١

  ایجاد هیات جدید، ادغام یا انحلال هیات مرکزي دستگاه ذیربط - ٢

ندگان وزراء در هیاتها، اعلام نظر نهایی نسبت به موارد خاص و مورد اختلاف در مورد نمای - ٣
 .اعضاي هسته ها، شکایات وگزارش بازرسی حسب تشخیص هیات عالی

 درخواست وزیر جهت شرکت در جلسه - ٤

  هیات مرکزي گزینش-ب
  جلسات هیات با حضور اکثریت اعضاء رسمیت می یابد وتصمیمات آنها با حداقل -9ماده 

  .دو رأي معتبر خواهد بود
  ر اساس دستورالعمل هیات عالی نسبت به  استعلام سوابق   هیات موظف است ب-10ماده 

 قانون گزینش و مشمولین 2ها و یا معرفی شدگان موضوع ماده  پذیرفته شدگان در کلیه آزمون
این آیین نامه و سایر مراجع ذیربط ) 6(ماده واحده قانون تسري از بانک اطلاعاتی موضوع ماده 

  .اقدام نماید
ند با توجه به حجم فعالیتها، توسعه با کاهش فعالیتهاي موجود،   هیأت می توا- 11ماده 

پراکندگی جغرافیایی واحدهاي وابسته و تابعه در مرکز واستانها و سایر ضرورتهاي مرتبط با امر 
  .گزینش ، نسبت به ایجاد ادغام و یا تفکیک هسته ها با رعایت مقررات مربوط اقدام نماید
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نیرو و احتراز از ایجاد تشکیلات غیر ضرور در واحدهاي   در جهت تسریع جذب -1تبصره 
تابعه واستانی دستگاهها، هیأت می تواند عنداللزوم یکی از واحدهاي هسته را تشکیل داده و 
سایر امور مربوط را توسط یکی از هسته هاي مرکزي و استانی، منطقه اي و یا سیار با رعایت 

  .قانون گزینش و این آیین نامه انجام دهد
  در صورتی که اقدامات موضوع این ماده با تایید هیات عالی مستلزم افزایش پستهاي -2تبصره 

  .سازمانی باشد مراجع قانونی ذیربط نسبت به تایید آن عمل خواهند نمود
  هیات موظف است نسبت به انجام امور گزینش خواهران متقاضی، توسط خواهران - 12ماده 

ي و قانون گزینش بر اساس دستورالعملی که به تصویب هیات با رعایت مقررات قانون تسر
  .عالی می رسد اقدام نماید

    هیات عالی موظف است به تناسب حجم فعالیت گزینش خواهران کشور و به منظور-1تبصره 
اجرایی ، آموزشی ، نظارت و بازرسی آنها نسبت به پیش بینی  پشتیبانی هاي علمی، فنی ،

  .قدام نمایدسازمان کار مناسب ا
  هیات و هسته موظفند متناسب با جذب نیروهاي مورد نیاز دستگاه بر حسب نسبت، به -2تبصره 

قانون ) 13(ارائه سازمان کار و همکاري نیروهاي خواهر یا برادر واجد شرایط مقرر در ماده 
  .گزینش اقدام نماید

  قانون گزینش ) 5(ماده ) 4( هیات موظف است پس از انتخاب نیروهاي مقرر در بند -13ماده 
نسبت به تشکیل پرونده و بررسی سوابق آنان اقدام و پس از احراز شرایط ) غیر از اعضاء هیات(

  .قانون گزینش موارد را جهت تایید نهایی به هیات عالی ارسال نماید) 13(مقرر در ماده 
 دبیرخانه هیات با  هر گونه جا بجایی و نقل و انتقال اعضاء هسته ها و کارکنان- 14ماده 

  .هماهنگی هیات و سایر کارکنان هسته با هماهنگی هسته انجام می گیرد
  بکارگیري نیروهاي مورد نیاز دبیرخانه هیات به پیشنهاد مسئول دبیرخانه و تایید هیات -تبصره 

  .خواهد بود
  
   هسته گزینش-ج

ع قانون گزینش به عهده   انجام مراحل اجرایی گزینش متقاضیان و داوطلبان موضو-15ماده 
  .هسته است که مرجع ابتدایی صدور آراء گزینش می باشد



  هاي علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی با مباحث اختصاصی دانشگاه  آشنایی                  
 

- ٢٠٠ - 

  آراء صادر شده توسط هسته ها در رابطه با مشاغل حساس در صورت تنفیذ هیأت -تبصره 
مربوطه قابل اجرا خواهد بود و هیأت می تواند اختیارات موضوع این تبصره را به هسته تفویض 

  .نماید
   رأي در گزینش افراد با حضور سه عضو که با حکم دبیر هیات منصوب   صدور-16ماده 

  .می شوند انجام می گیرد و تصمیمات آنها با اکثریت آراء معتبر است
  مرحله اول تجدید نظر با حضور دو عضو دیگر هسته و یکی از اعضاء قبلی و با رعایت -تبصره 

  .اکثریت آراء در اخذ تصمیمات انجام می گیرد
  مدیر هسته که از بین اعضاء و یا حکم دبیر هیات منصوب می گردد مستقیماً - 17 ماده

  .مسئولیت واحد امور اجرایی هسته را بر عهده خواهد داشت
    افرادي که در پستهاي سازمانی گزینش با رعایت کلیه مقررات مربوطه منصوب -18ماده 

ه حقوق و مزایاي شغل قبلی می شوند در صورتی که مجموع وجوه دریافتی آنان نسبت ب
  .کاهش پیدا نماید، از تفاوت تطبیق بهره مند خواهند شد

  
  ها دستگاه- د

  به منظور اجراي امور گزینش در موعد مقرر، نهاد ودستگاه موظفند حسب مورد - 19ماده 
وي هاي تابعه اعم از فضا، وسیله نقلیه، نیر ها و هسته کلیه امکانات مورد نیاز هیات عالی، هیات

و ) با بهره مندي از تمامی مزایاي مشابه کارکنان آن نهاد یا دستگاه(انسانی مورد نیاز، منابع مالی 
  .سایر خدمات پشتیبانی را تامین نمایند

نشده، فهرست نیازهاي خود و   بینی  هیات موظف است در موارد استثنایی و پیش-تبصره
ک ماه قبل از شروع انجام امور گزینش به وزیر یا هاي تابعه را به امکانات و نیروي انسانی ی هسته

  .بالاترین مقام به دستگاه اعلام نماید
  

سازمان و سایر مراجع ذیربط مکلفند قبل از تصویب تشکیلات هیات و هسته و   - 20ماده 
همچنین در تهیه و تدوین طرحهاي طبقه بندي مشاغل دستگاههاي اجرایی، نظر هیات عالی را 

  .ت آن اقدام نمایداخذ و با رعای
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ها بر اساس  تأهاي گزینش و دبیرخانه هی   طراحی و تنظیم تشکیلات سازمانی هسته- 1تبصره
  .دستورالعملی خواهد بود که توسط هیات عالی تهیه و ابلاغ می گردد

  واحد سازمانی هسته زیر نظر بالاترین مقام دستگاهی که هسته در آن ایجاد شده در -2تبصره 
سازمان و سایر مراجع ذیربط مکلفند در طراحی تشکیلاتی . گردد ازمانی تعیین میتشکیلات س

  .ها این امر را رعایت نمایند دستگاه
  هر گونه پیشنهاد تغییر در تشکیلات و پستهاي سازمانی هسته با تایید هیات و رعایت - 3تبصره

  .مقررات مربوطه خواهد بود
  .گردد بینی می  در امتداد پستهاي دبیرخانه هیات پیشهاي سازمانی اعضاء هسته   پست- 4تبصره
 سازمان برنامه و بودجه موظف است همه ساله با کسب نظر هیات عالی گزینش  -21ماده 

ها در زیر ردیف دستگاه  تأاي براي هر یک از هی ضمن اختصاص ردیف مستقل بودجه
  .مایدهاي ذیربط را تامین ن مربوطه، اعتبار مورد نیاز هیات و هسته

، دستگاه موظف 1377ها در سال  ها و هسته تأ  به منظور تامین بودجه مورد نیاز هی- 4تبصره
است بر اساس پیشنهاد هیات، اصلاحات لازم را در متن موافقتنامه متبادله با سازمان برنامه و 

 خواهد مین اعتبار مورد نیاز هیات ذیربطأبودجه به عمل آورده و سازمان مزبور نیز موظف به ت
  .بود

قانون مراتب را جهت ) 6( دستگاه پس از اخذ مجوز استخدامی، در اجراي ماده  - 22ماده 
طی مراحل گزینش کتباً به هیات اعلام می نماید و همچنین دستگاه مکلف است داوطلبان 

ي قانون گزینش را با رعایت سایر مواد این آیین نامه قبل از انتصاب یا بکارگیر) 2(موضوع ماده 
و یا اتخاذ تصمیم در رابطه با سایر موارد مقرر در ماده مزبور جهت طی مراحل گزینش معرفی 

  .نماید
 در صورت نیاز به انجام مصاحبه هاي تخصصی و علمی با داوطلبانه حضور یک -تبصره

صاحب نظر به نمایندگی از هیات یا هسته ضروري می باشد دستورالعمل این تبصره توسط 
  .یه و ابلاغ خواهد شدهیات عالی ته

 واحد کارگزینی یا عناوین مشابه اداري در دستگاه مکلف است به محض دریافت  - 23ماده 
نظر گزینش مبنی بر عدم موافقت با ادامه خدمت داوطلب، نسبت به قطع رابطه استخدامی وي 

  .اقدام نماید) و در موارد استخدام رسمی قبل از تبدیل وضع به رسمی قطعی(



  هاي علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی با مباحث اختصاصی دانشگاه  آشنایی                  
 

- ٢٠٢ - 

  در موارد تمدید قرار داد و تبدیل وضع تا قطعی رسمی، در صورتی که کارمند - 1تبصره
نسبت به نظر گزینش در مهلت مقرر اعتراض نماید انتصاب افراد دیگر در پست هاي مربوط به 

مجاز نخواهد بود ) مرحله دوم تجدید نظر حداکثر سه ماه(آنان تا رسیدگی به اعتراض در هیات 
  .د خدمت، نیاز به اخذ مجوز استخدامی جدید نمی باشدودرموارد لغو تعه

  .  در موارد استثناء مدت مزبور طبق نظر هیات عالی تعیین خواهد شد- 2تبصره 
   در مواردي که پس از تجدید نظر اول یا دوم داوطلب محق تشخیص داده شود بابت - 3تبصره

دودرصورتی که حکم تداوم ایام عدم اشتغال از حقوق آمادگی به خدمت بهره مندخواهدش
خدمت رارعایت غمض عین ازبعض شرایط صادر بشود حقوقی بابت ایام مزبور، تعلق نگرفته 

تشخیص غمض عین طبق .ولیکن ایام مذکور به عنوان سابقه خدمت تلقی خواهدشد
  .دستورالعمل هیات عالی،باهیات خواهدبود

مایشی تا قبل از انقضاي مدت    در مواردي که نظر گزینش در مقطع رسمی آز-24ماده 
خدمت آزمایشی بر عدم پذیرش باشد و مستخدم تقاضاي تجدید نظر نماید، صدور حکم قطعی 
رسمی منوط به اخذ نظر گزینش مبنی بر پذیرش مستخدم مذکور باشد و زمان رسیدگی در 

  .تجدید نظر اول ودوم زمان مدت خدمت آزمایشی افزوده خواهد شد
ي کارگزینی یا عناوین مشابه اداري در دستگاه موظفند در صورتی که    واحدها- 25ماده 

نظریه مثبت هیات یا هسته نسبت به صدور حکم استخدام قطعی کارمندان آزمایشی اعلام نشده 
 ماه قبل از انقضاي خدمت آزمایشی نظر هسته یا هیات را راجع به صدور حکم 6باشد، حداقل 

  یند در غیر این صورت متختلف به مراجع ذیربط معرفی استخدامی قطعی آنان استعلام نما
  .می شود
حسب مورد موظف ) در صورت تفویض اختیار از سوي هیات به هسته( هیات یا هسته -1تبصره 

است قبل از پایان مدت مقرر خدمت آزمایشی مستخدم نظر خود را به واحد کارگزینی یا واحد 
رت واحدهاي مذکور در موعد قانونی اقدام خواهند اداري دستگاه اعلام نماید، در غیر اینصو

  .نمود
  واحدهاي کارگزینی با عناوین مشابه اداري در دستگاه موظفند یک نسخه از احکام -2تبصره 

  .صادره در هر مقطع از استخدام را به هیات یا هسته مربوطه ارسال نمایند
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 ماه به زمان انقضاي مدت خدمت 6 از   در موارد که در زمان ابلاغ این آیین نامه کمتر-3تبصره 
آزمایشی مستخدم مانده باشد، کارگزینی و عناوین مشابه اداري موظفند به منظور صدور حکم 

  .قطعی سریعاً نظر گزینش را اخذ نمایند
   تاریخ صدور راي مبنی بر عدم پذیرش توسط هسته، هیات و هیات عالی مبناي -26ماده 

 استخدامی توسط کارگزینی ها یا واحدهاي اداري مشابه در دستگاه عدم اشتغال و یا قطع رابطه
می باشد در این صورت پرداخت وجه بابت کارکرد مستخدم از زمان صدور رأي هسته تا زمان 

  .صدور حکم کارگزینی حداکثر تا مدت یک ماه بلامانع می باشد
گاه مستقر می باشد و به    دبیرخانه هیات که زیر نظر هیات و در حوزه ستادي دست-27ماده 

  عنوان واحد ستادي و اجرایی هیات جهت تحقق وظایف محوله از جمله موارد ذیل اقدام 
  :می نماید
تهیه پیش نویس بخشنامه ها و دستورالعملهاي و فرمهاي لازم داخلی   
انجام کلیه اقدامات اجرایی مربوط به رسیدگی به شکایات افراد جهت طرح در هیات   
امور بررسی صلاحیت اعضاء هسته ها و کارکنان دبیرخانه و تهیه گزارشات لازم  انجام 

  جهت طرح هیات
 بررسی نمودار تشکیلاتی ، تشکیلات تفصیلی و بودجه مورد نیاز هیات و هسته هاي تابعه و 

  پیشنهاد به هیات
 يهیات مرکز...  انجام کلیه امور پشتیبانی ، اداري، روابط عمومی، تدارکات و  
 انجام اقدامات لازم جهت اجراي برنامه هاي آموزشی کارکنان در چار چوب مصوبات 

  هیات عالی
 پیگیري اجراء کلیه مصوبات و تصمیمات متخذه توسط هیات عالی وهیات مرکزي در هسته 

  هاي تابعه
برنامه ریزي و نظارت بر اجراي امور رایانه اي   
  
  

  گی به شکایات نظارت و بازرسی و رسید: فصل چهارم 
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 هیات موظف است با توجه به ضوابط و معیارهاي مقرر در قانون گزینش و نیز بر -  28ماده 
اساس دستورالعمل هیات عالی نسبت به اجراي ضوابط و مصوبات و بررسی عملکرد هسته ها و 

  .ایدسیر مراحل گزینش متقاضیان، نظارت دقیق نماید و عنداللزوم در آراء صادره تجدید نظر نم
پاسخگوي مراجع رسمی و مقرر   دبیر هیات و مدیر هسته با رعایت مقررات گزینش ،-تبصره 

  .در قانون گزینش و این آیین نامه می باشند
هسته، محقق و مصاحبه گران گزینش را نمی توان در   هیچ یک از اعضاي هیات ،-  29ماده 

 اطلاعات ، مدارك و همچنین صدور ارتباط با وظایفی که طبق قانون گزینش براي جمع آوري
  .رأي دارند تحت تعقیب قضایی قرار داد

  در صورتی که هر یک از افراد فوق مرتکب جرائم عمومی و یا تخلفات اداري گردند -تبصره 
پرونده آنان حسب مورد توسط هیات عالی با هیات مربوطه به مراجع قضایی ، هیاتهاي رسیدگی 

  .ر مراجع ذیربط ارجاع خواهد شدبه تخلفات اداري و یا سای
) 41(ماده ) 3(   دیوان عدالت اداري در زمان رسیدگی به شکایات مقرر در تبصره - 30ماده 

قانون گزینش از حیث نقض قوانین و مقررات در هر مرحله نسبت به استعلام نظر هیات یا هیات 
  .داقدام و پس از بررسی و استماع نظرات، راي خود را صادر می نمای

  هیات عالی می تواند براي رسیدگی به هر گونه پرونده و سوابق گزینشی، نسبت به - 31ماده 
 نفر از افراد ذیصلاح در امور گزینش با 5 تا 3تشکیل کمیته یا کمیته هاي بررسی مرکب از 

  .قانون گزینش اقدام نماید) 13(رعایت شرایط مقرر در ماده 
نش موضوع ماده فوق از قبیل انجام تحقیقات، مصاحبه،  کلیه اقدامات اجرایی گزی-تبصره 

  .نظردهی توسط دبیرخانه هیات عالی انجام می شود
می توانند در مواقع کثرت کار نسبت به تشکیل ) با نظر هیات(  هیات و هسته - 32ماده 
قانون گزینش پس از ) 13( عضو واجد شرایط مقرر در ماده 5 تا 3هاي بررسی مرکب از  کمیته

یید اعضاء توسط هیات عالی به منظور بررسی مقدماتی و ارائه نظریه به هیات هسته اقدام أت
  .نمایند

  .قانون گزینش توسط هیات مربوطه و هیات عالی خواهد بود) 14(ماده ) 2  (-تبصره 
  هر یک از مراجع تجدید نظر اول و دوم و همچنین دیوان عدالت اداري فقط یکبار -  34ماده 

  .د نسبت به یک شکایت رسیدگی و اقدام به صدور رأي نمایندمی توانن
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  افرادي که بعد از ابلاغ قانون گزینش واجد شرایط عمومی با انتخاب اصلح -  35ماده 
تشخیص داده نشده وقبلاً اعتراض ننموده اند می توانند حداکثر تا دو ماه پس از ابلاغ این آیین 

ه در این صورت هیات، مسئول رسیدگی به آن خواهد نامه اعتراضیه خود را تحویل نمایند ک
  .بود

  ماموران تحقیق و مصاحبه گران مراحل اول و دوم تجدید نظر یک پرونده، مستقل - 36ماده 
  .از یکدیگر خواهند بود

  
  سایر مقررات:فصل پنجم

 شروع به طی مراحل گزینش در ورود به خدمت منوط به اعلام کتبی واحد -  37ماده 
 .ی یا عناوي مشابه اداري دستگاه می باشدکارگزین

 آراء و نظرات هیات وهسته تنها براي احراز صلاحیت شغلی داوطلبان در محدوده -  38ماده 
  .قانون گزینش منوط اعتبار است

) اخذ نظر موافق( در صورتیکه داوطلب کلیه مراحل گزینشی را قبلا طی کرده باشد -  39ماده 
تبدیل وضع استخدامی و موارد انتقال یا ماموریت به دستگاههاي دیگر بهنگام تمدید قرارداد یا 

و همچنین بورسیه هاي داخل و خارج کشور، فاصله زمانی آخرین بررسی تا زمان طرح موضوع 
در هیات یا هسته براي احراز فعلی وي با رعایت ضوابط عمومی یا انتخاب اصلح ملاك عمل 

  .اء طبق نظر هیات و یا هیات عالی عمل خواهد شددر گزینش خواهد بود در موارد استثن
  هر گونه استفاده از کارکنان شرکتهایی که جهت انجام امور خدماتی طرف قرارداد -تبصره 

دستگاههاي اجرایی می باشند در مشاغل اداري و کارشناسی، آموزشی و حساس منوط به تایید 
 نیروها بر اساس دستورالعملی خواهد گزینش خواهد بود نحوه بررسی گزینش در مورد اینگونه

  .بود که توسط هیات عالی تنظیم و ابلاغ می گردد
 تاریخ دریافت لیستهاي درخواستی و مورد نیاز هیات وهسته و مدارك شناسایی - 40ماده 

قانون گزینش اعم از سازمان ) 3(متقاضیان از کلیه مراجع و واحدهاي مسئول مقرر در ماده 
ع برگزار کننده آزمونهاي علمی، استخدامی و کارگزینی ها ، ملاك شروع سنجش و سایر مراج

  .می باشد)) قانون گزینش) ((16(امر گزینش موضوع زمان مقرر در ماده 
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  مراجع مقرر در این ماده موظفند هماهنگی هاي لازم را به منظور زمانبندي انجام امر -تبصره 
  .گزینش با هیات هاي هسته معمول دارند

 نحوه طبقه بندي اسناد و پرونده هاي گزینشی، نگهداري و نقل و انتقال آنها و - 41 ماده
چگونگی انجام مکاتبات طبقه بندي شده در هیاتها و هسته ها و همچنین احصاء مشاغل حساس 

حسب ضوابطی خواهد بود که ) این آئین نامه (4ماده ) 2(علاوه بر موارد مذکور در تبصره (
  .و وزارت اطلاعات تهیه و ابلاغ می گردد) سازمان(و با همکاري توسط هیات عالی 

 بکارگیري مستخدمین رسمی ثابت که رابطه استخدامی آنان به هر علت قطع شده -  42ماده 
  .باشد مستلزم طی مراحل گزینش خواهد بود

 کلیه اطلاعات بدست آمده در مراحل مختلف گزینش بصورت محرمانه در پرونده -  43ماده 
ینش داوطلبان ثبت و ضبط میگردد، و افشاي آن مجاز نمی باشد و یا متخلفین طبق مقررات گز

  .مربوطه برخورد خواهد شد
  در صورت درخواست داوطلبان موارد بصورت کلی، محرمانه و کتبی به وي اعلام می -تبصره 

  .شود
ه هاي گزینش  ارزشیابی سالانه مسئول و معاونین دبیرخانه هیات واعضاي هست-  44ماده 

کشور توسط هیات و سایر کارکنان دبیرخانه توسط مسئول دبیرخانه با رعایت سلسله مراتب 
  .مربوطه و طبق ضوابط حاکم بر ارزشیابی کارکنان دولت ، صورت خواهد گرفت

  ارزشیابی سایر کارکنان هسته گزینش طبق ضوابط مزبور بر اساس دستورالعمل خواهد -تبصره 
  .سازمان خواهد رسیدبود که تایید 

 فرآیند بررسی نیاز به صدور مجوز استخدام و برگزاري آزمون عمومی، آزمون - 45ماده 
علمی و گزینش از یکدیگر منفک بوده و دستگاه حسب قوانین و مقررات موضوعه وظایف 

) زدر غیر موارد بررسی نیاز و صدور مجو(خود را انجام داده و هماهنگی لازم با هیات یا هسته 
  .را طبق دستورالعمل صادره از هیات عالی بعمل خواهد آورد

  
قانون براي رسیدگی به شکایات داوطلبان یکی از ) 14( ملاك زمان در ماده -  46ماده 

  .زمانهاي ذیل خواهد بود
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براي پذیرفته شدگان علمی و نهایی توسط ) حداقل یکبار( آگهی در جراید کثیرالانتشار -الف 
  )با شرط اعلام قبلی زمان نتیجه به کلیه  داوطلبان(ننده آزمون مراجع برگزار ک

 دریافت کارنامه مبنی بر عدم پذیرش داوطلب از مراجع برگزار کننده آزمون و همچنین -ب 
  دریافت حکم توسط شخص متقاضی از طریق پست سفارشی

ماده ) 1(ق تبصره طب( تاریخ ابلاغ حکم توسط اداره کارگزینی یا عناوین مشابه در دستگاه -ج 
  آیین نامه  دادرسی مدنی ) 90(
   تاریخ ابلاغ راي توسط هیات یا هسته به فرد ذینفع-د

  کلیه مراجع برگزار کننده آزمون، بخشهاي اداري ذیربط، هیات هسته ها مکلفند -تبصره 
 حسب یکی از موارد فوق نسبت به مطلع نمودن داوطلبان اقدام و از وصول آن اطمینان حاصل

  .نمایند
 در مواردي که تبدیل وضع استخدامی مستخدم رسمی آزمایشی بر اساس نظر -  47ماده 

گزینش ذیربط به استخدام رسمی قطعی میسر نمی گردد ادامه اشتغال وي به صورت پیمانی یا 
  .قراردادي در صورت تایید گزینش و نیاز دستگاه مربوط مجاز خواهد بود

ضوع ماده فوق از قراردادي یا پیمانی به رسمی آزمایشی پس از   تبدیل وضع افراد مو-تبصره 
  .اعلام نظر گزینش بلامانع خواهد بود

 موسسات خارج از شمول قانون گزینش و قانون تسري بدون اخذ مجوز رسمی از - 48ماده 
هیات عالی و رعایت کلیه قوانین و مقررات مربوط به گزینش نمی توانند از نام هیات یا هسته 

  .تفاده نماینداس
قانون گزینش و ) 13( هر گونه بکارگیري افراد غیر واجد شرایط مقرر در ماده - 49ماده 

هیات و هسته در امر گزینش کشور مطلقا موارد مندرج در آین آیین نامه توسط دستگاه ، نهاد ،
ین اقدام هیات عالی رأساً نسبت به عزل آنها و تعیین جانشممنوع است و در صورت بکارگیري ،

  .می نماید
  

)  2( مشمولین ماده 2 ماده 3 هیاتها موظفند نسبت به استعلام از سوابق سیاسی تبصره - 50ماده 
قانون گزینش از وزارت اطلاعات و سایر مراجع ذیربط حسب مورد اقدام نمایند و وزارت 

رف مدت دو قانون گزینش نیز موظفند حداکثر ظ) 17(اطلاعات و سایر مراجع مقرر در ماده 
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ماه در خصوص موارد درخواستی، کتبا به همراه مدارك در حد مقرر اعلام نظر نمایند در غیر 
  .اینصورت هیات یا هسته می توانند اقدام نمایند

بدیهی است در صورت دریافت نظر مراجع مذکور تا قبل از انقضاي مدت خدمت آزمایشی، 
  .هد شدمراتب توسط هیات یا هسته ترتیب اثر داده خوا

   در مواردي که نظر مراجع فوق الذکر پس از انقضاي مدت خدمت آزمایشی واصل -1تبصره 
گردد و حکم قطعی رسمی صادر شده باشد، مورد جهت رسیدگی به هیاتهاي رسیدگی به 

  . تخلفات اداري دستگاه ذیربط ابلاغ می گردد
  مراجع مقرر توسط هسته نیز    مکاتبه با وزارت اطلاعات از طریق هیات و سایر -2تبصره 

  .می تواند انجام گیرد
 عدم پذیرش در گزینش و در یک مقطع زمانی و یا یک آزمون ، مانع از شرکت - 51ماده 

  .در آزمونهاي بعدي و انجام گزینش مجدد نخواهد بود
 دبیر هیات و مدیر هسته با هماهنگی بالاترین مقام دستگاه ذیربط حسب مورد در -  52ماده 

  .سات شوراي معاونین و یا مدیران شرکت خواهند کردجل
  

آیین نامه فوق مشتمل بر پنجاه و دو ماده و چهل تبصره در مورخ بیست و پنجم خرداد ماه 
یکهزار وسیصد و هفتاد و هفت در جلسه مشترك کمیسیون آموزش و پرورش و امور اداري و 

  .استخدامی مجلس شوراي اسلامی به تصویب رسید
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