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 مقدمه :  

ثیر آن در تحقق اهداف کلان جامعه به اندازه ای  ی، اجتماعی و فرهنگی هر کشور و تأ نقش نظام اداری در ساختارهای اقتصاد

، گذر از تنگناها و  آتعیین کننده است که بدون انجام اصلاحات مستمر در آن و ایجاد یک نظام اداری مناسب، صحیح و کار

بحران های اقتصادی و ا جتماعی امری دشوار و ناممکن است. با توجه به این که به مرور زمان فعالیتها و اقدامات وسیعی تحت  

پوشش نظام اداری قرار گرفته اند، طبیعی است که تعاریف متعددی نیز برای آن ارائه شده باشد. دراکثر این تعاریف بر پیامد و  

نتیجه اصلاحات تاکید دارند و آن را ابزاری در جهت تبدیل نظام اداری به ابزاری اثربخش برای تغییر اجتماعی و ابزاری بهتر 

 برای تامین مساوات سیاسی، عدالت اجتماعی و رشد اقتصادی تلقی می کنند.  

 :تاریخچه 

میلادی(، در حالی که به   ۱۸۷۳هجری قمری )  ۱۲۹۰ناصرالدین شاه قاجار بعد از بازگشت از اولین سفر اروپایی خود در سال  

شدت تحت تاثیر پیشرفت های صنعتی اروپا قرار گرفته بود، دستور داد مریضخانه ای به سبک بیمارستان های اروپایی ساخته  

الاطبا نفیسی انجام گرفتو بدین ترتیب نخستین بیمارستان در کشور ایران  شمسی این مهم توسط ناظم  ۱۲5۱شود. در سال  

نامیده شد. همزمان در مدرسه دارالفنون نیز شعبه ای به نام رشته طب دایر گردیده و مقرر   "مریضخانه دولتی"پدید آمد و  

شد دانشجویان رشته طب از نظر آموزشی از مریضخانه دولتی استفاده نمایند، چنانکه هفته ای چندبار دانشجویان رشته طب 

دارالفنون به همراه استادان خود به بیمارستان دولتی مراجعه کرده و در اطاق هایی که بیماران بستری بودند آموزش عملی  

بیمارستان سینا.می دیدند  که وظیفه تایپ  نیز ایجاد گردیده است  دبیرخانه  تحت غالب  امور اداری    واحد  همزمان با تاسیس 

و    کارکناننیاز بیمارستان بایگانی پرونده    نامه، ثبت وارسال نامه را بعهده داشته است . با گسترش فعالیت های بیمارستان و

با اعمال سیاست تفویض اختیاردردانشگاه علوم پزشکی تهران   ۱۳۸6نیروهای طرحی به صورت ابتدایی انجام می شد. در سال  

کارگزینی، دبیرخانه ، بایگانی، بخش    و درپنج  در قالب یک واحد تخصصی  اموراداریواحد    ن،کارکناو ارسال پرونده های  

قردادها وحضور وغیاب وهمچنینی    امور  انسانی  نیروی  تامین  به  بیمارستان  رسالت  در جهت  افزایش وهمسو  راستای  در 

از قبیل صدور حکم ، احتساب سوابق بخش دولتی ،   کارکنانوظیفه رسیدگی به نیاز سطح رضایتمندی و ارتقا سطح کیفی کار 

کنترل حضور ثبت    ،رتبه    ءطبقه ، ارتقا  ء ارتقا،  ، محاسبه بازنشستگی    ای  بیمهانجام امور  احتساب تجارب بخش غیر دولتی ،  

 و... انجام می دهد. ، ارسال  مکاتبات وغیاب 
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 :  واحد امور اداری  چارت سازمانی

 

 

 

 واحد : موقعیت طرح شماتیک کلی از 
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 ( Personal Officeواحد امور اداری )

 رفن نه :   کارکنانتعداد کل  

 شرح وظایف کلی واحد و زیر مجموعه های آن : 

 نظارت بر حسن جریان کلیه امور واحدهای تحت سرپرستی -1

 صدور دستوارت لازم به منظور ایجاد هماهنگی بین واحدها  -2

 تهیه احکام حقوقی -3

 ی کارکنان کارکنانتهیه مکاتبات، بررسی پرونده  -4

 ثبت نامه ها و ابلاغ بخشنامه ها و دستورالعمل های واصله به کارکنان واحدها  -5

 بایگانی و جستجوی مکاتبات اداری از طریق اتوماسیون  -6

 حفظ و نگهداری نامه ها و مدارک محرمانه، دفتر ایندکس یا کارت مخصوص بایگانی  -7

 مراقبت در ورود و خروج کارکنان   -8

 احتساب ساعات اضافه کاری کارکنان، مرخصی ها و ماموریت های اداری بر اساس کارت تایمکس  -9

 منعقد نمودن قراردادهای بیمارستان  -10

 مکاتبات اداری در رابطه با قراردادها، حضور و غیاب اعضای هیات علمی بیمارستان -11

 

    خانم فاطمه سدیدی :  امور اداریرئیس 

   مدیریت دولتیکارشناسی  مدرک :

 شرح وظایف : 

 نظارت بر حسن جریان کلیه امور واحدهای تحت سرپرستی -1

 صدور دستورات لازم به منظور ایجاد هماهنگی بین واحدها  -2

 سازماندهی فعالیتهای مربوطه و تقسیم کار و تعیین وظایف و حدود مسئولیت و اختیارات واحدهای تحت سرپرستی -3

 تعیین خط مشی و نظارت بر حسن اجرای آن  -4

 سمینارها و جلسات مختلف و تهیه گزارشات لازم جهت استحضار مقام مافوق  شرکت در کمیسیون ها، -5

 نظارت بر اجرای بخشنامه های مربوط به ارتقای شغلی کارکنان، پرداخت فوق العاده، اضافه کاری و کسر کار و ...  -6

 اعمال و اجرای قوانین، آیین نامه های اداری و استخدامی صادره از مراجع ذیصلاح -7

 ارائه پیشنهادات لازم در زمینه مقررات استخدامی و طبقه بندی مشاغل و اظهار نظر در مورد آنها  -8

 تامین نیروی انسانی مورد نیاز واحدها و نظارت بر استخدام کارکنان جدید الورود -9

 

 6۳۱۲۱۲45 : تلفن تماس ، اولطبقه  6ساختمان شماره   موقعیت :
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 :کارگزینی واحد 

 

 خدیجه ابراهیمی مقدم   .   ۳سحر شریفیان                . ۲               فرهاد راسخ .۱

  مدیریت خدمات بهداشتی درمانی                  مدیریت بازرگانی      مدیریت خدمات بهداشتی درمانی

 :رح وظایف  ش

احکام   -1 قکارکنانتهیه  از  ارتقارتبه  ی   ، طبقه  ارتقاء  مرخصی،  انتقال،  احکام  با  بیل  و  مافوق  مقام  اطلاع  با  آن  نظیر  و 

 رعایت قوانین  و مقررات 

 به صورت سالانه کارکنانیابی عملکرد زاجرای ار -2

رسیدگی به پیشنهادات و تقاضاهای واصله مربوط به تبدیل وضعیت استخدامی، ارتقا، بازنشستگی و برقراری حقوق  -3

 بازنشستگی

 وتهیه گزارشات لازم انجام مکاتبات اداری -4

 اجرای خط مشی تعیین شده و اتخاذ تدابیر لازم به منظور حسن انجام هدف های مورد نظر -5

 مطالعه قوانین و مقررات استخدامی و اظهار نظر در مورد نحوه اجرای قوانین و مقررات مورد عمل -6

 اتخاذ و برنامه ریزی تدابیر لازم به منظور پیشرفت و بهبود امور جاری -7

 

 6۳۱۲۱۲۳۸- 6۳۱۲۱۲4۸  ، تلفن  تماس : همکفطبقه ،   6ساختمان شماره  موقعیت :

 

 نفر پرسنل به یک کارگزین نیاز دارد.   ۲۰۰طبق استاندارد هر  بر اساس استاندارد :  کارگزین  تعداد پست های مورد نیاز
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 فلوچارت مرخصی استعلاجی پرسنل بیمارستان سینا

 

                                                                                                      

 

 

                                                                      

 

 بله  

  

 خیر 

                                                                                                                                  

 

 

               

                                                                   

 

    

                                               

      بله        

               

            

                       

                                                                           خیر   

                         

  

 

 

 

 

 توسط ذینفع  اطلاع به مسئول بخش و جمع آوری مدارک بیماری

 

 شروع 

 روز است؟  3از کمترآیا مرخصی 

ارسال مدارک بهمراه نامه به شورای پزشکی جهت بررسی توسط  

 کارگزینی

 پایان

 بررسی مدارک بیماری توسط پزشک معتمد و اعلام نظر 

فیش   -3گواهی پزشکاصل  -2مدارک بیماری   -1ارائه مدارک مشروحه  

 توسط ذینفع تومان 1025400واریزی به مبلغ  

 

   اری کمیسیون پزشکی در معاونت درمان دانشگاه و بررسی مدارکبرگز

 استعلاجی 

 پایان

اطلاع به ذینفع و اخذ درخواست مرخصی استحقاقی یا مرخصی بدون حقوق 

 توسط کارگزینی

 صدور حکم مرخصی استحقاقی یا مرخصی بدون حقوق توسط کارگزینی  

 پایان

آیا بیماری توسط کمیسیون پزشکی تایید   صدور حکم مرخصی استعلاجی 

 شده است؟ 

 توسط ذینفع وکارگزینی  ارائه گواهی پزشکی بیماری به مسئول بخش

 

 صدور حکم مرخصی استعلاجی 
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 مسیر ارتقای شغلی: 

 خادمت طاول در توانناد یما کارمنادان و شاده مشاخ  یایاجرا یهاا دساتگاه مشااغل در کاهطبقه هاایی    و  رتبه  سلسله

 باالاتر و یکارشناسا مشااغل یبارا هاا رتباه نیاا. شاغلی نامیاده مای شاود م کساب نمایناد ارتقااءلاز طیشرا کسب  با  خود،

 ه،یاپا  ،یمقادمات»  رتباه  چهاار  در  یازکارشناسا  تار  ینیپاا  درمشااغل  و  «یعاال  و  خباره  ارشاد،  ه،یاپا  ،یمقدمات»  رتبه  پنج  در

بااه اشااخاص  ۱6تااا  ۱ شااده اساات. در طبقااات نیااز براساااس تجربااه وماادرک تحصاایلی ازطبقااه فیااتعر «خبااره و ارشااد

 .تخصی  می یابد

 

 :   شرایط احراز ارتقا شغلی

 الف : ارتقا طبقه شغلی 

ارتقا ء  کارمندان شاغل در دانشگاه براساس شرایط احراز تحصیلی و تجربی به یک طبقه شغلی استحقاقی در جدول حق شغل 

 یابند. می

   سال .  4مدرک تحصیلی لیسانس و بالاتر هر 

  سال .  5هر  مدرک تحصیلی سیکل تا فوق دیپلم 

  سال .  6هر   مدرک تحصیلی پایین دوره ابتدایی 

 

 ب: ارتقا رتبه شغلی:

شغلی رتبه  بخشنامه  ارتقا  مورخ654/۲۱۲شماره    براساس  وزارت    4/۹۱/ ۱۲/د  منابع  و  مدیریت  توسعه  محترم  متبوع معاونت 

دستورالعمل ها و فرایندهای اجرایی ارتقای رتبه شغلی    رتبه در دانشگاههای علوم پزشکی کشور و  درخصوص ضوابط اجرایی ارتقاء

 اقدام می گردد.  ارشد  -کارکنان به رتبه های پایه

 

 

 شرایط ارتقا رتبه شغلی پایه :  -

 سال  6بالاتر  برای مشاغل کارشناسی و  سال و  ۸پایین تر   سنوات تجربی برای مشاغل کاردانی و 

6۰% رتبه ارتقا انگین مجموع امتیاز ارزشیابی سالیانه کارمند در طولمی 

ساعت ۳۰۰ رتبه کارمند ءمجموع دوره آموزشی در طول ارتقا  . 

 ساعت دوره آموزشی در چارچوب نظام آموزشی دانشگاه کافی می باشد.  ۷۰برای مشاغل رسته خدمات گذراندن 
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 شرایط ارتقای رتبه ارشد: -

  سال ۱۲بالاتر  برای مشاغل کارشناسی و   سال و ۱6سال، مشاغل کاردانی ۲۰پایین تر از کاردانی   سنوات تجربی برای مشاغل 

۷۰% رتبه ارتقا یانگین مجموع امتیاز ارزشیابی سالیانه کارمند در طول م 

ساعت ۲5۰مجموع دوره آموزشی در طول ارتقا رتبه کارمند  . 

 ساعت دوره آموزشی در چارچوب نظام آموزشی دانشگاه کافی می باشد.   5۰رای مشاغل رسته خدمات گذراندنب 

 

 : شرایط ارتقای رتبه خبره   -

سال ۲4برای مشاغل کاردانی و  سال ۱۸بالاتر   سنوات تجربی برای مشاغل کارشناسی و 

۸۰%  رتبه  ءارتقامیانگین مجموع امتیاز ارزشیابی سالیانه کارمند در طول 

ساعت شغلی( ۱4۰)حداقل  ساعت  ۲۰۰رتبه کارمند ءمجموع دوره آموزشی در طول ارتقا . 

 

 

 :شرایط ارتقای رتبه عالی -

سال  ۲4بالاتر   سنوات تجربی برای مشاغل کارشناسی و 

 ۸5%  رتبه ارتقا میانگین مجموع امتیاز ارزشیابی سالیانه کارمند در طول 

ساعت شغلی(  ۱۰۰)حداقل  ساعت ۱5۰مجموع دوره آموزشی در طول ارتقا رتبه کارمند . 

 را با امضا بالاترین مقام بیمارستان به دانشگاه ارسال می نماید. ارمندانک سازی تجربیاتمستندفرم  کارگزین   

 

 بخشنامه ها وآیین نامه اداری استخدامی کشوری    استانداردهای واحد باذکر منبع معتبر :

 اصول مدیریت منابع انسانی ، قانون مدیریت خدمات کشوری، آشنایی با بخشنامه تخلفات اداری  :  کارکناننیازهای آموزشی  

 . ، پیمانی ، طرحی ، قراردادی ، شرکتیرسمی  کارکنانکلیه   ارباب رجوعان این واحد : 
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 فلوچارت ارتقاء طبقه شغلی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                  

 خیر                                                                                                                                

 

 

 بلی                                                                                                               

 

    

                                                                                                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 کارگزینی توسط   طبقه تعیین لیست افراد مشمول ارتقاء

 

 شروع 

آیا شرایط ارتقاء 

را دارا می طبقه 

 باشد؟

 بررسی و تعیین تاریخ ارتقاء طبقه مستخدمین   ،تشکیل کمیته ارتقاء طبقه 

 ذینفع و ارجاع به حسابداری و صدور احکام توسط کارگزینی 

 پایان

بایگانی خلاصه اطلاعات مستخدم  

 جهت بررسی در کمیته های بعدی 
 پایان

  -3 حکم کارگزینی -2 ارمندانفرم تکمیل شده خلاصه اطلاعات ک  -1توسط کارگزینی مدارک مشروحه  و ارسال تنظیم تهیه و

   502فرم 

 

 

 

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیر بیمارستان به مدیریت  طی نامه با امضای صورتجلسه ارسال تنظیم و 

 اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل دانشگاهامضای صورتجلسه کمیته اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل توسط اعضای کمیته 

سرمایه انسانی  ارسال صورتجلسه کمیته اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل دانشگاه طی نامه با امضای مدیر توسعه سازمان و

 دانشگاه 
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 فلوچارت ارتقاءرتبه های شغلی پایه و ارشد 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                  

                                                                                                               

 خیر                                                                                                                         

 

 بلی                                                                                                               

 

    

                                                                                                                                 

 خیر                                                                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 کارگزینی لیست افراد مشمول ارتقاء رتبه شغلی پایه/ ارشد توسط  تهیه 

 

 شروع 

آیا شرایط ارتقاء 

رتبه پایه/ارشد 

 را دارا می باشد؟ 

 بیمارستانطرح و بررسی مدارک و رفع نواقص احتمالی در دبیرخانه کمیته ارتقای رتبه 

  تاریخ ارتقاءرتبه شغلی پایه/ ارشد مستخدم توسط کمیته اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل دانشگاه وتایید تعیین

 و ارجاع به حسابداری و مستخدم  صدور احکام توسط کارگزینی 

 پایان

به فرد متقاضی به لحاظ عدم کسب  اعلام 

عدم گذراندن دوره های   -شرایط تجربی

عدم کسب میانگین امتیازات  -آموزشی

 کارگزینی توسط  ارزشیابی

 پایان

  -2فرم تکمیل شده خلاصه اطلاعات کارمندان  -1توسط کارگزینی   در زمان مقتضی  مدارک مشروحهتهیه وتنظیم 

تایید شده توسط واحد   شناسنامه آموزشی-3-ه کارکنان شش سال ماقبل به لحاظ امتیاز  ارزشیابی سالیانبررسی 

   502فرم  -5حکم کارگزینی  -4  آموزش

 

توسعه سازمان و  مدیر بیمارستان به مدیریت  طی نامه با امضای  اسکن مدارک فوقبهمراه  صورتجلسه الکترونیکی ارسال

 سرمایه انسانی

آیا شرایط ارتقاء 

رتبه پایه/ارشد 

 را دارا می باشد؟ 

به بیمارستان به لحاظ عدم کسب اعلام 

عدم گذراندن دوره های   -شرایط تجربی

عدم کسب میانگین امتیازات  -آموزشی

مدیریت توسعه سازمان   توسط ارزشیابی

 وسرمایه انسانی 

 پایان

 امضای صورتجلسه کمیته اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل دانشگاه توسط اعضای کمیته یادشده 

 کمیته اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل دانشگاه  الکترونیکی ارسال صورتجلسه 
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 فلوچارت ارتقاءرتبه شغلی خبره  

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                  

                                                                                                                          

 خیر                                                                                                                        

 

 بلی                                                                                                       

 

    

                                                                                                                                 

 خیر                                                                                                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تهیه لیست افراد مشمول ارتقاء رتبه شغلی خبره توسط کارگزینی 

 

 شروع 

آیا شرایط ارتقاء رتبه 

خبره  را دارا می  

 باشد؟ 

ارائه   -3شناسایی مسائل ومشکلات شغلی   -2بیان شرح وظایف شغلی  – 1ارائه سه سوال متداول در ارتقا رتبه به ذینفع :

 راهکارهای مبتنی بر تجربه

 رتبه شغلی خبره ذیفع توسط کمیته اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل دانشگاه تایید تاریخ ارتقاء تعیین و

 صدور احکام توسط کارگزینی و ارجاع به حسابداری و ذینفع 

 پایان 

اعلام به فرد متقاضی به لحاظ عدم کسب  

عدم گذراندن دوره های   -شرایط تجربی

عدم کسب میانگین امتیازات  -آموزشی

 ارزشیابی توسط کارگزینی

 پایان

بررسی    -2فرم تکمیل شده خلاصه اطلاعات کارمندان -1توسط کارگزینی  در زمان مقتضی تهیه وتنظیم مدارک مشروحه

آخرین  -4شناسنامه آموزشی تایید شده توسط واحد آموزش -3-ارزشیابی سالیانه کارکنان شش سال ماقبل به لحاظ امتیاز  

     502تهیه و تنظیم فرم  -5حکم حقوقی مستخدم 

 

طی نامه با امضای  502خلاصه اطلاعات بهمراه حکم حقوقی وشناسنامه اموزشی  وفرم  صورتجلسه الکترونیکی بهمراه ارسال

 مدیر بیمارستان به مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

آیا شرایط ارتقاء  

رتبه خبره را دارا  

 می باشد؟ 

اعلام به بیمارستان به لحاظ عدم کسب 

عدم گذراندن دوره های   -شرایط تجربی

عدم کسب میانگین امتیازات  -آموزشی

ارزشیابی توسط مدیریت توسعه سازمان  

 وسرمایه انسانی 

 پایان

 اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل دانشگاه کمیته اصلیتوسط اعضای  ارتقا رتبه  الکترونیکی امضای صورتجلسه

ارسال صورتجلسه کمیته اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل دانشگاه طی نامه با امضای مدیر توسعه سازمان وسرمایه انسانی 

 دانشگاه 

 دریافت پاسخ های  ذینفع  وتکمیل مدارک و اخذ امضا از اعضا کمیته فرعی  توسط کارگزینی 
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 فلوچارت ارتقاءرتبه شغلی عالی   

 

 

 

 

 

 

 خیر                                                                                                                          

                                                                                                                                  

    خیر بلی                                                                                                                     

                                                                                                                       

 

                                                                                                       

 

    

                                                                                                                                 

                                                                                                                         

 خیر 

  بلی                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 تهیه لیست افراد مشمول ارتقاء رتبه شغلی عالی توسط کارگزینی 

 

 شروع 

امتیاز مورد نیاز را  آیا 

 ؟کسب نموده است 

   ذینفعتوسط کارمندان فرم ثبت تجارب  تکمیل

 تایید تاریخ ارتقاءرتبه شغلی عالی ذیفع توسط کمیته اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل دانشگاه تعیین و

 پایان 

اعلام به فرد متقاضی به لحاظ رفع 

 اشکالات و نواقص موجود  
 پایان 

 در زمان احراز شرایط  مربوطه و سایر مدارک و ارائه آن به واحد کارگزینی امتیازاتجمع آوری اطلاع به افراد واجد شرایط جهت 

 و سایر مدارک تهیه شده به مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی صورتجلسه الکترونیکی ارسال

آیا شرایط ارتقاء رتبه 

عالی را دارا می 

 باشد؟ 

اعلام به بیمارستان به لحاظ عدم کسب شرایط  

عدم  -عدم گذراندن دوره های آموزشی -تجربی

به حد نصاب  کسب میانگین امتیازات ارزشیابی و 

توسط مدیریت توسعه سازمان  نرسیدن امتیاز . 

 وسرمایه انسانی

 پایان 

 ارسال به واحد  و کمیته اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل دانشگاه اصلی توسط اعضای  الکترونیکی امضای صورتجلسه

 صدور احکام توسط کارگزینی و ارجاع به حسابداری و ذینفع 

بررسی  ارزشیابی سالیانه کارکنان  -2فرم تکمیل شده خلاصه اطلاعات کارمندان  -1تهیه وتنظیم سایر مدارک توسط کارگزینی 

( 3)( و2)تهیه و تکمیل فرم شماره  -4شناسنامه آموزشی تایید شده توسط واحد آموزش  -3شش سال ماقبل به لحاظ امتیاز 

   تشویقات و عضویت کار گروه و شورا ها در ده سال اخیر -8تأیید مستندات  -7( 502فرم ) -6آخرین حکم حقوقی  -5

 کارگزین توسط  خلاصه اطلاعات کارمندان امتیاز حاصله در  ارسال فرم ثبت تجارب جهت تأیید وامضاء ریاست بیمارستان و محاسبه
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 3امتیازات ارتقاء رتبة  عالی کارمند                                       فرم شماره          -

 شاخص امتیاز  عامل ارزیابی کارمندان ردیف
 امتیاز  

حداکثر  
 امتیاز

امتیاز 
 مکتسبه 

تحصیلات ) مدرک  1
 تحصیلی(

 29   دکترا و بالاتر
 25   کارشناسی ارشد   29

 20   کارشناسی

 سنوات خدمتی  2

به ازای هر سال سنوات با مدرک دیپلم 
 و پایین تر

  1 

96 

 

به ازای هر سال سنوات با مدرک  
 کاردانی

  2  

  3   به ازای هر سال با مدرک کارشناسی 
به ازای هر سال با مدرک کارشناسی  

 ارشد 
  3.5  

  4   به ازای هر سال مدرک دکترا و بالاتر 

 سوابق مدیریتی 3

به ازای هر سال سابقه مدیریت و معاون  
 مدیر

  5 
به ازای هر سال سابقه رئیس گروه و    35

 اداره و معاون
  4 

عضویت در شوراها و کمیته   4
 ها 

به ازای هر سال عضویت در  
هایی که براساس قانون و  شورا/کمیته

 دستورالعمل وزارتخانه شکل می گیرد

  
2 10  

5 
دوره های آموزشی)پس از 

 تاریخ ارتقاء به خبره(
  

 5/0   به ازای هر ساعت آموزش عمومی 

به ازای هر ساعت آموزش تخصصی و   150
 شغلی

  1 

 5/1   به ازای هر ساعت آموزش مدیریتی

معدل شش سال منتهی به زمان   ارزیابی عملکرد   6
 استحقاق 

  - 100  

 سال اخیر10تشویقات در  7
  

به ازای هر تشویق از سوی وزیر و  
 استاندار 

  10 

30  

به ازای هر تشویق از سوی رئیس  
 سطحدانشگاه و هم

  7 

به ازای هر تشویق از سوی معاونین  
 سطحدانشگاه و هم

  
5 

به ازای هر تشویق از سوی مدیران  
 میانی دانشگاه /دانشکده /موسسه  

  4 

به ازای هر تشویق از سوی مدیران پایه   
 دانشگاه /دانشکده /موسسه 

  
2 

8   
 مستند سازی تجربیات 

 15   بیان مشکلات 

50  
 20   ارایه راهکارهای اجرایی حل مشکلات
بیان خصوصیات و ویژگی های شغلی 

 خود
  10 

 5   های شغلیموفقیت
  500     8تا  1جمع ردیف های  9

 توسط کارگزینی واحد لحاظ می گردد.   7تا   1: امتیازات بند 1تبصره 
 مستند سازی تجربیات کارمندان باید به تایید بالاترین مقام واحد رسیده و امتیاز آن در جدول درج گردد. مستند سازی   8: بند 2تبصره

 مذکور باید شامل حداقل یک تجربه موفق در طول خدمت با توجه به نمونه وظایف ومسئولیتهای محوله باشد. 

  امتیاز جدول می باشد.  500امتیاز از  360نکته : حداقل امتیاز جهت کسب رتبه عالی 

 سوابق مدیریتی با ابلاغ نیز قابل احتساب می باشد .  3تبصره: 

 : جهت گروه مهندسی مشاغل ارسال گردد. 8و  7 ، 4کلیه مستندات  بند  نکته 

 : ثبت تجربه تایید شده در سایت مدیریت دانش نکته                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
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 بخش خصوصی وشرکتی فلوچارت احتساب تجربه   

 

 

 

 

 

 

 

 خیر                                                                                                                          

 بلی                                                                                                                                    

                                                                                   

                                                                                                                       

 

                                                                                                       

 

    

                                                                                                                                 

 خیر                                                                                                                        

 

 بلی                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 طی نامه درخواست احتساب تجربه در شرکت های که خدمت نموده را با ذکر آدرس و سال خدمت  ارسال می نماید پرسنل

 شروع 

نامه و سیاهه آیا 

شرکت  مورد تأیید 

 می باشد؟ 

 تعیین وتایید تاریخ احتساب سابقه تجربی ذیفع توسط کمیته اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل دانشگاه

 

 پایان 

اعلام به فرد متقاضی به لحاظ رفع 

 اشکالات و نواقص موجود  
 پایان 

 شماره ثبتی شرکت  اعلام  و مکاتبه با شرکت ها جهت دریافت سیاهه ریز حقوقی 

 الکترونیکی مدارک و مستندات به مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی  صورتجلسه ارسال

آیا شرایط احتساب 

 ؟ سابقه را دارد

اعلام به بیمارستان به لحاظ عدم کسب 

توسط   احتمالیشرایط و سایر اشکالات 

 مدیریت توسعه سازمان وسرمایه انسانی 
 پایان

 وارسال به واحد  کمیته اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل دانشگاه اصلی توسط اعضای  الکترونیکی امضای صورتجلسه

 دانشگاه 

   صدور احکام توسط کارگزینی و ارجاع به حسابداری و ذینفع

 -5( 502فرم ) -4آخرین حکم حقوقی  -3فرم تکمیل شده خلاصه اطلاعات کارمندان  -2درخواست  -1تهیه وتنظیم سایر مدارک توسط کارگزینی 

 کمیته اصلی مهندسی مشاغل الکترونیکی صورتجلسه-7 ریز بیمه تأمین اجتماعی  -6نامه شرکت ) با محتوای شماره ثبت و تمام وقت بودن و سمت (

 تعهدنامه -8
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 فلوچارت تغییر عنوان و اعمال مدرک تحصیلی 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 خیر                                                                                                                          

                                                                                                                                  

 بلی                                                                                                                       

                                                                                                                       

          

                                                                                                       

 

    

                                                                                                                                 

 خیر                                                                                                                        

  

 بلی                                                                          

 

 

 

 

 

 مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی و استعلام  ردیف سازمانی پیشنهادی مکاتبه با 

 

 

 شروع 

 پست سازمانی آیا 

بامدرک تحصیلی 

 مطابقت دارد؟

 /https://estelam-madarek.irاستعلام تاییدیه مدرک تحصیلی از سامانه  

 

 

 تعیین و تایید تاریخ اعمال مدرک و عنوان شغلی توسط کمیته اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل دانشگاه

 پایان 

 جهت اطلاع اعلام به فرد متقاضی 
 پایان 

 بررسی مجوز آموزشی مستخدم 

 ارسال الکترونیکی مدارک تهیه شده به مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی 

 

آیا اعمال مدرک یا  

تغییر عنوان مورد 

 تأیید می باشد؟

اعلام به بیمارستان به لحاظ رفع اشکالات  

احتمالی توسط مدیریت توسعه سازمان و 

 سرمایه انسانی 

 پایان 

 وارسال به واحد  کمیته اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل دانشگاه اصلی توسط اعضای  الکترونیکی امضای صورتجلسه

 دانشگاه 

   صدور احکام توسط کارگزینی و ارجاع به حسابداری و ذینفع

 دانشگاه به واحد مربوطه 

آخرین حکم  -3 (502)فرم  -2فرم تکمیل شده خلاصه اطلاعات کارمندان  -1تهیه وتنظیم سایر مدارک توسط کارگزینی 

نامه مربوط  -8  با مستندات نامه عدم تداخل -7 نامه نیاز سنجی -6تاییدیه تحصیلی -5گواهینامه موقت تحصیلی   -4حقوقی 

 به تشکیلات سازمان در صورت نیاز به تغییر عنوان 

 

 با تایید مسئول مافوقارائه درخواست مستخدم مبنی بر اعمال مدرک تحصیلی 
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 فلوچارت اخراج نیروهای شرکتی 

      

 

 خیر                                                                                                                         

  

  

 

 

 خیر 

                                                                                                                           

                                                                                                                                  

                                                                                                                       

          

                                                                                                       

 

 

 

    ، جهت اخراج کارمند در صورت عدم تغییر در رفتار کارمند   اداره نظارت   این فرایند تا سه بار تکرار می شود

 با شرکت مکاتبه می نماید. 

    درصورت صدور حکم اخراج کارمند در هیچ کدام از مراکز تحت پوشش دانشگاه علوم پزشکی تهران فعالیت

 نماید. 

 

 

 

 

 تایید و صدور ابلاغ  اخطار

 

 

 بررسی مستندات  

 پیگیری شرکت جهت اخطار اول به کارمند 

 

 پایان 

 پایان    ودمذاکره با دو طرف و رفع چالش های موج

 مکاتبه با اداره  نظارت و ارسال درخواست تذکر کتبی 

 دریافت شکایت  کسر کار ، تاخیر در ورود و.... از مسئول  واحد

 پایان  عدم  تایید بررسی مستندات  

 شروع
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 ومیزخدمت بیمارستان سینا  دبیرخانه  واحد 

 

 خانم ناهید نوری .  2                                                        خانم سحر درواخ .  1             

 فوق لیسانس مدیریت دولتی                                                       مدیریت بیمه لیسانس          

 رح وظایف به ترتیب : ش

 ثبت خلاصه مشخصات و جریان نامه های وارده و صادره در رایانه  -1

 پاسخگویی به مراجعین و راهنمایی آنها و در صورت لزوم فراهم آوردن امکانات انجام درخواست های متقاضیان -2

 تفکیک و توزیع نامه ها برای ارجاع به واحد اقدام کننده و پیگیری آنها -3

 همکاری با مسئول دفتر مدیریت و ریاست مرکز در زمینه آماده کردن سوابق و پرونده ها و گزارش های مربوطه  -4

 حفظ و نگهداری نامه ها، اوراق، اسناد و مدارک محرمانه -5

 در سیستم مذکور کارکنانرابط اتوماسیون مرکز جهت ایجاد کارتابل در سیستم چارگون و پیگیری مشکلات  -6

 متصدی حضور و غیاب جهت همکاری با مسئول حضور و غیاب جهت ثبت درست ورود و خروج و ....  -7

 جهت صدور کارت شناسایی اعتبار بخشی کارکنانثبت درخواست  -8

 ماشین نامه ها،گزارشات، جداول و فرم های مورد نیاز عندالزوم  -9

 تهیه مقدمات جهت جذب نیروی انسانی مورد نیاز مرکز جهت تشکیل پرونده به هسته گزینش دانشگاه -10

 .همکاری با واحد کارگزینی در زمینه آماده کردن سوابق و پرونده ها و گزارش گیریهای مربوطه -11

 . کارکنان  آمارتنظیم دفتر  -12

 تهیه گزارشات و پیش نویس های لازم طبق دستور  -13

 

 6۳۱۲۱۲6۳ - 6۳۱۲۱۲۳۷ تلفن تماس :، طبقه همکف ،   6ساختمان شماره  موقعیت :

 نفر  دو  تعداد پست های مورد نیاز بر اساس استاندارد :

 استانداردهای اعتبار بخشی بیمارستان استانداردهای واحد باذکر منبع معتبر :

 نگارش اداری ،  قوانین و مقررات شغلی   :  کارکناننیازهای آموزشی  

   کارکنانبیماران ،کلیه  ارباب رجوعان این واحد : 
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   میز خدمت لوچارتف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ارائه اطلاعات : نام شعبه بیمه، نام و نام خانوادگی، شماره کدملی و 

 شماره بیمه توسط ذینفع. 

 تایپ پیشنویس و ارسال آن به مدیریت.

مطالعه و امضاء پیشنویس و ارجاع مجدد پیشنویس به دبیرخانه  

 توسط مدیریت بیمارستان.

 شماره و ثبت و پرینت و مهر کردن نامه. 

 شروع

 . تحویل نامه به ذینفع و واحد بایگانی

 

 پایان

 مراجعه حضوری به دبیرخانه 
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 حضور و غیاب:  واحد

         نژادمحسن عباسی                                                              سید داود میر بابایی        

 دیپلم علوم تجربی                                                       دیپلم فنی   

 شرح وظایف به ترتیب : 

 مراقبت در ورود و خروج کارکنان   -1

 احتساب ساعات اضافه کاری کارکنان، مرخصی ها و ماموریت های اداری بر اساس کارت تایمکس  -2

 انجام سایر امور محوله طبق دستور مقام مافوق -3

 درب اصلی بیمارستان سینا ، واحد حضور و غیاب  موقعیت :

 نفر  دو  تعداد پست های مورد نیاز بر اساس استاندارد :

 استانداردهای اعتبار بخشی بیمارستان استانداردهای واحد باذکر منبع معتبر :

 آشنایی با رایانه و اتوماسیون اداری  :  کارکناننیازهای آموزشی  

 کارکنان کلیه   ارباب رجوعان این واحد : 
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 قوانین و مقررات اختصاصی واحد : 

 :قانون مدیریت خدمات کشوری

کمیساایون  ۱۳۸6مهاار ماااه  مصااوب هشااتمتبصااره  ۱۰6ماااده و  ۱۲۸مشااتمل باار  قااانون ماادیریت خاادمات کشااوری 

( ۸5مطااابق اصاال هشااتاد و پاانجم ) مشااترک رساایدگی بااه لایحااه ماادیریت خاادمات کشااوری مجلااس شااورای اساالامی

اسالامی تقادیم گردیاده باود، پاس از موافقات مجلاس باا  قانون اساسی جمهوری اسالامی ایاران کاه باه مجلاس شاورای

بااه تاییااد شااورای نگهبااان رسااید و در  ۱۸/۷/۱۳۸6در جلسااه علناای مااورخ  اجاارای آزمایشاای آن بااه ماادت پاانج سااال،

 .ای از سوی رئیس مجلس به دولت ابلاغ گردیداجرا طی نامه جهت ۲5/۷/۸6تاریخ  

 در وزارت بهداشت و متعاقب آن در دانشگاه علوم پزشکی کشور اجرا گردید. ۰۱/۰۱/۱۳۸۸وا زتاریخ  

 آیین نامه اداری استخدامی کارکنان غیر هیئت علمی : 

 برناماه قاانون 20 مااده ب بناد دراجارای مااده  ۱۱۹آیین ناماه اداری اساتخدامی اعضاا غیار هیئات علمای مشاتمل بار 

تهیااه گردیااد.  باار  ۱۳۹۱اردیبهشاات ماااه  وفرهنگاای جمهااوری اساالامی ایااران در اجتماااعی اقتصااادی، توسااعه پاانجم

آیااین نامااه مساائولیت پاسااخگویی  بااه ابهامااات ، تفاساایر و ساائوالات مطروحااه در خصااوص مفاااد ایاان  ۱۱۸اساااس ماااده 

درماان و آماوزش پزشاکی نفاری منتخاب از ساوی وزیار بهداشات ،  5تاا    ۳آئین نامه از ساوی دانشاگاه باه عهاده کمیتاه  

 خواهد بود . مصوبات و تصمیمات این کمیته به منزله مصوبه هیأت امناء تلقی می گردد.  
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 آیین نامه اجرایی قانون رسیدگی به تخلفات  اداری کارکنان: 

یاات »ه  به منظور رسیدگی باه تخلفاات اداری در هریاک از دساتگاههای مشامول ایان قاانون هیاات هاای تحات عناوان  

رساایدگی  بااه تخلفااات اداری کارمناادان « تشااکیل ماای شااود هیاتهااای مزبااور شااامل هیاتهااای باادوی وتجدیااد نظاار ماای 

 باشند.  

اعماالی اسات کاه مساتخدم در زماان برقاراری رابطاه اساتخدامی ) آزمایشای ، قطعای ، قاراردادی و رسامی تخلف اداری  

قااانون رساایدگی بااه تخلفااات اداری  ۸گانااه ماااده  ۳۸،ثاباات و یااا دائم(مرتکااب گااردد و ایاان اعمااال از مصااادیق بناادهای 

 باشد.  

 تخلفات اداری :

 تخلفات اداری به قرار زیر است : ۸ماده 

 اعمال و رفتار خلاف شئون شغلی یا اداری -1

 نقض قوانین و مقررات مربوط -2

 ایجاد نارضایتی در ارباب رجوع یا انجام ندادن یا تاخیر در انجام امور قانونی آنها بدون دلیل  -3

 ایراد تهمت و افترا، هتک حیثیت  -4

 ترک خدمت در خلال ساعات موظف اداری  -5

 تکرار در تاخیر ورود به محل خدمت یا تکرار خروج از آن بدون کسب مجوز  -6

 افشای اسرار و اسناد محرمانه اداری -7

 رعایت نکردن شئون و شعایر اسلامی  -8

 تعطیل خدمت در اوقات مقرر اداری -9

 کم کاری یا سهل انگاری در انجام وظایف محول شده  -10

 استعمال یااعتیاد به مواد مخدر  -11

 استفاده از مقام یا موقعیت اداری  ءسو -12

 غیبت غیر موجه به صورت متناوب یا متوالی -13

 شرکت در تحصن، اعتصاب و تظاهرات غیر قانونی یا تحریک به برپایی تحصیل اعتصاب و تظاهرات غیر قانونی   -14

کارشکنی و شایعه پراکنی، وادار ساختن یا تحریک دیگران به کار شکنی کم کاری و ایراد خسارت به اموال دولتی و   -15

 اعمال فشارهای فردی برای تحصیل مقاصد غیر قانونی ... 

 

 پوشش کارکنان :

 خانم : مانتو و شلوار اداری، مقتعه ساده، کفش مشکی جلو بسته پوشش کارکنان

 موظف به نصب اتیکت بر روی لباس خود هستند به طوری که اسم و سمت آنها قابل رویت باشد.   کارکناننکته: کلیه 
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 :  آئین نامه حضور غیاب

ساعت در هفته می باشد. 44دانشگاه    نکارکناساعت کار   

ماسیون محاسبه می گردد.حضور غیاب کارکنان بوسیله کارت الکترونیکی انجام و توسط سیستم اتو 

.ساعت ورود و خروج پرسنل در نوبت های کاری مختلف طبق ضوابط تعیین شده بیمارستان می باشد 

 می باشد.۱4:۳۰صبح و پایان کار   ۷:۳۰ساعت شروع کار اداری از ساعت 

 در راساتای کااهش دغدغاه و آراماش خااطر  ۱۲/۰۷/۱4۰۱مورخ  ۱۰۲5۱/5۱/۱۱/۱4۰۱با عنایت به بخشنامه شماره

همکاران محترم پوشش اتوماتیک جهت سیستم های حضور و غیاب تعریف شده است. فلاذا کلیاه کارکناان مای بایسات 

لغایت پنجم هر ماه عملکرد حضور و غیاب ماه پیش خود را اخذ و درخصوص تعیین تکلیاف مرخصای هاا، مأموریات هاا، 

کسر کار و غیبت های احتمالی در عملکرد ورود و خروج اقدام نمایند. بدیهی است پس از پوشاش اتوماتیاک در سیساتم 

 اقدامی درخصوص درخواست های مرخصی، فراموشی کارت و... امکان پذیر نخواهد بود.

ضمناً برای آن دسته از همکارانی که به طور مداوم و پرتکرار در هم پوشانی مرخصی رد می شود برابر مقررات 

 تصمیم اتخاذ خواهد شد و مشمول معافیت های این بخشنامه نخواهند بود.

 

  

 وتوانمند سازی کارکنان : آموزش 

 .طی دوره توجیهی بدو خدمت برای کلیه کارکنان استخدامی جدید پیمانی و قراردادی اجباری است 

بمنظور گذراندن دوره توجیهی بدو خدمت کارکنان می بایست در سامانهhttp://academy.tums.ac.ir    ثبت

 نام کنند. 

 و فااوق دیااپلم حااداکثر  باارای دارناادگان ماادرک تحصاایلی دیااپلمبااه بعااد  ۱۳۹5سااقف ساااعات آموزشاای از سااال

 ۱۲۰ساااعت، و ماادرک تحصاایلی فااوق لیسااانس و بااالاتر  ۱۳۰ساااعت، ماادرک تحصاایلی لیسااانس حااداکثر  ۱5۰

 .ساعت می باشد

 دوره های آموزشی کاه باه صاورت ساالانه تکارار مای گردناد، فقاط یکباار بارای احتسااب امتیاازات ماورد پاذیرش

 .د بودهخوا

( باارای کارکنااان رسااته اداری مااالی دانشااگاه ۱تااامین ساالامت اداری )  گذراناادن دوره آموزشاای قااوانین و مقااررات

کارشااناس امااور اداری، کارشااناس بررساای عملیااات، کارشااناس و کاااردان امااور حقااوقی، کارشااناس و کاااردان )

شااکایات، کااارگزین، مساائول خاادمات اداری ، ماادیر  بررساای اسااناد و ماادارک، کارشااناس ارزشاایابی و رساایدگی بااه

 .اجباری می باشد (اداری و مالی، بازرس

 

 

http://academy.tums.ac.ir/
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 کارکنان :یابی عملکرد ارز

بررساای عملکاارد پرساانل در در دو بعاادعمومی و تخصصاای انجااام ماای گااردد. در شاااخ  عمااومی میاازان ابتکااار 

وخلاقیاات ، آمااوزش ، رضااایت ارباااب رجااوع ودر شاااخ  هااای تخصصاای براساااس نااوع وظااایف محولااه  بااه بررساای 

 عملکرد پرسنل می پردازد که دستاوردهای واهداف ذیل را بهمراه داردو شامل موارد ذیل می باشد:

ارائه بازخورد از عملکرد پرسنل 

شناسایی نقاط ضعف وقوت عملکرد پرسنل و رفع عملکرد ضعیف و تایید عملکرد مثبت 

استفاده ازارزشیابی ها درتشویق ها و تنبیه ها 

 : روش اجرایی

طای  نیروهااای رساامی و پیمااانیبهمان و اسافند هار ساال وارزشایابی    نیروهااای قااراردادیزمان ارزشایابی   .1

 دو مرحله شهریور) مرحله اول(  و اردیبهشت سال بعد مرحله دوم( می باشد.

 تمام کارکنان از نتیجه ارزشیابی خود توسط مسئول واحد مطلع می شوند و آن را امضا می نمایند . .2

 ۱۸/۰۳/۹۸مااورخ  44۷۳/5۱/۱۱/۹۸بخشاانامه شاامارهکلیااه پرساانل رساامی پیمااانی  در راسااتای اجاارای  .3

ماااادیریت محتاااارم توسااااعه سااااازمان و ساااارمایه انسااااانی دانشااااگاه در سااااامانه ارزشاااایابی کارکنااااان 

http://arzyabi.tums.ac.ir  کارکناااان موظاااف هساااتند کاااهدرمرحلاااه اول ثبااات ناااام مااای نمایناااد و ، 

در مرحلااه دوم ، رابااط  .دنااارجاااع  ده)کااارگزین (پااس از تائیااد و بایگااانی بااه رابااط دانشااگاه را  موافقاات نامااه

فارم را بااه هاار فاارد جهاات تائیاد و ارجاااع باارای تکمیاال شاااخ  هااای  ،دانشاگاه پااس از شااروع ارزیااابی عملکاارد

اری مسااتندات فاارم خااود را بااه رابااط ذ. و فاارد در شااروع مرحلااه دوم پااس از بارگااارسااال ماای کناادعمااومی ، 

 )کارگزین (ارجاع می دهد.

رابااط )کااارگزین( پااس از بررساای و تاییااد مسااتندات بارگااذاری شااده فاارم هااا را بااه مساائول مربااوط ارجاااع ماای  .4

 دهد.

 مسئول واحد فرم ها را پس از بررسی و تایید نمره به مدیریت بیمارستان ارجاع می دهد. .5

مدیریت پس از تایید نماره ارزشایابی شاونده و ارزشایابی کنناده فارم را تاییاد مای کناد. و باه کارتابال ارزشایابی  .6

 شونده ارجاع می گردد.

 پرسنل در صورت رضایت از نمره، فرم را امضا و به اداره ارزشیابی ارسال می نماید. .7

 .ارزشیابی کارکنان بر اساس میزان انطباق عملکرد آنان با شرح وظایفشان می باشد .8

و در  مسئول واحد  درابتدا توسط به نتیجه ارزشیابی انجام شده ، اعتراض آنان  پیمانی و رسمی در صورت اعتراض کارکنان

د. کارکنان قراردادی فقط یکبار حق اعتراض نسبت به امتیار نهایی ارزیابی  رسیدگی می شو مرحله بعدی در امور اداری

 عملکرد داشته و در صورت اعتراض مجدد نظر مقام تائید کننده نافذ می باشد. 
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 حقوق و مزایا: 

نظام پرداخت کارمندان براساس ارزشایابی عوامال شاغل و شااغل  وساایر ویاگای هاای ماذکور در ماواد آتای خواهناد باود 

ر از نتااایخ ارزشاایابی عواماال مااذکور در ایاان فصاال ضاارب در ضااریب ریااالی سااالیانه ، مبنااای تعیااین حقااوق ضااامتیاااز حا

 ومزایا کارمندان قرار می گیرد.

 فرد تعیین می گردد. طبقه و رتبه شغلیبراساس  ۳تبصره  5۰به استناد ماده حق شغل : 

 حق شاغل : 

نظیرتحصاای ت ، دوره آموزشاای ، مهااارت وتوانااایی، براساااس عااواملی  5۱بااه اسااتناد ماااده 

شاااغلین مطااابق بااا جاادول حااق شااغل  ساانوات خاادمت در هاار ساااه ، تجربااه مربااو  ومشااابه

 می باشد.۷۰۰۰وحداکثر۲4۰۰محاسبه می گردد.امتیاز جداول ارزشیای مشاغل حداقل

 کمک هزینه عائله مندی:

وخااانم هااای سرپرساات  بااه کارمناادان مردشاااغل ، بازنشسااته و ازکارافتاااده کااه دارای همساار باشااند 

 امتیاز قابل پرداخت است.  ۸۱۰خانوار )معیل( معادل 

 کمک هزینه اولاد:

بااه کارمناادان ماارد شاااغل ، بازنشسااته و ازکارافتاااده درصااورت داشااتن فرزنااد وخااانم هااای معیل)همساار 

 ۲۱۰فااوت کاارده یااا مطلقااه باشااد(یا همساار آنااان معلااول یااا ازکارافتاااده کلاای باشااد،به ازای هاار فرزنااد 

ساالگی وباه شارط اداماه تحصایل تاا  ۱۸گیارد. ایان کماک هزیناه بارای اولاد ذکورتاا  امتیاز تعلاق مای

باشاد. اولاد اناات تاا زماانی کاه ازدواج نکارده اناد بادون محادودیت  ساال تماام قابال پرداخات مای ۲5

 سنی پرداخت می گردد.

 اضافه کار:

در صااورت نیاااز مرکااز ، کارمنااد موظااف بااه انجااام امااور درخااارج از زمااان اداری گااردد. پرداخاات مبلغاای 

نارخ یاک سااعت اضاافه کااری کارمناد باه  سااعت بلاماانع اسات.  ۱۷5تحت عنوان اضافه کاار تاا ساقف  

 شرح ذیل می باشد.

   حقوق ثابت = کارکنان رسمی ، پیمانیمبلغ یک ساعت اضافه کار
           ۱۷6  

 حقوق  پایهکارکنان قراردادی = مبلغ یک ساعت اضافه کار
            ۱۷6  
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 محاسبه سنوات یک کارمند :  

هرسال تسویه می گردد ولی برای کارکنان رسمی و  ایان  مرخصی استفاده نشده در پبرای کارکنان قراردادی  

حداکثرتا    پیمانی نشده  استفاده  باشد ذخیره  قابل    روز  ۱5مرخصی  فرد   می  به  دولتی  خدمت  پایان    ودر 

 پرداخت می گردد.  

برای کارکنان رسمی و طرحی که از مرخصی استعلاجی استفاده می نمایند حقوق قطع نمی گردد ولی برای  

از  طبق مقررات  قطع و    و مزایا  کارکنان قراردادی و پیمانی در دوران استفاده از مرخصی استعلاجی حقوق 

 أمین اجتماعی دریافت می کنند.  سازمان ت


