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  استخدامی مقررات و قوانین

 . شود پذیرفته خدمت به داردرموسسه صلاحیت ویاقراردادمقام حکم موجب مربوط،به ومقررات ضوابط براساس که است فردي :کارمند 

 .  درموسسه منظورخدمت به آئین دراین مندرج ومقررات ضوابط طبق یاقراردادي یاپیمانی رسمی صورت به حقیقی شخص کارگیري ازبه است عبارت :استخدام

 . باشد صادرشده حقیقی اشخاص منظوراستخدام به نامه آئین مفاداین بارعایت که دارموسسه صلاحیت مقامات ازدستورکتبی است عبارت :سازمانی حکم

 . مشاغل وارزشیابی مشاغل بندي طبه طرح ضوابط کارمندبراساس بالاتربه شغلی یاسطح سازمانی پست تخصیص :ارتقاء

 . امناء هیات مصوب متبوع وزارت ومنابع مدیریت توسعه معاونت پیشنهادي وضوابط ،شایستگی احراز،لیاقت شرایط براساس سازمانی کارمنددرپست کارگماردن به: انتصاب

  به یا موسسه پوشش تحت واحدهاي به رسمی کارمندباصدورحکم خدمت محل ازجابجایی است عبارت: انتقال

 . خدمت سوابق باحفظ غیردولتی عمومی ونهادهاي دولتی هاي ویاسایردستگاه پزشکی وآموزش بهداشت،درمان وزارت به وابسته وواحدهاي ها درسایرموسسه منظوراشتغال

 خدمت ازادامه طورموقت به صلاح ذي قانونی ویاآراءمراجع دادگاه احکام موجب وي،به تکلیف دارتاتعیین صلاحیت مقامات حکم طبق که است کارمندي ناظربروضعیت : تعلیق

 . باشد شده محروم درموسسه

 . کارمند توسط درموسسه خدمت ازادامه معافیت درخواست ازارائه است عبارت :استعفاء

 . شود داده خاتمه طوردائم به درموسسه وي خدمت به صلاح ذي مراجع قانونی یاآراء اداري تخلفات به رسیدگی هاي هیات احکام کارمنددراجراي که است آن از عبارت :اخراج

  وي خدمت ازانجام مانع که یازایمان بیماري ابتلاءبه کارمنددرصورت که است ازآن عبارت :استعلاجی مرخصی

 .کند استفاده استعلاجی باشد،ازمرخصی

 . کند استفاده بازنشستگی وازمسمتري شده نائل افتخاربازنشستگی به رسمی حکم موجب وبه قانونی ومقررات ضوابط کارمندطبق که است ازآن عبارت: ازنشستگیب

  کارکردن پزشکی،توانایی وتائیدکمیسیون معالج پزشک تشخیص کارمندبنابه که است ازآن عبارت:ازکارافتادگی

 . کند می استفاده ازکارافتادگی وازمستمري است شده ازکارافتاده مقررات وطبق داده راازدست

 . شود محروم دولتی هاي یادستگاه درموسسه ازخدمت صلاح ذي مراجع قانونی یاآراء دادگاه احکام موجب کارمندبه که است ازآن عبارت :دائم انفصال

 . شود محروم درموسسه ازاشتغال معین مدت وبراي صلاح ذي مراجع قانونی یاآراء دادگاه احکام موجب به کارمندموسسه که است ازآن عبارت : موقت انفصال

 . باشد شغل یاارجاع تکلیف درانتظارتعیین نامه آئین مفاداین کارمندطبق که است ازآن عبارت : خدمت به آماده

 . بازخریدشود انان دولتی خدمت وسوابق قطع کارمندباموسسه استخدامی رابطه که است ازآن عبارت: بازخریدي

 اینکه از اعم ، شده گرفته نظر در مستخدم یک به آن ارجاع و شغل یک براي مستمر طور به دولتی موسسات و ها وزارتخانه ، ها سازمان در که است محلی از عبارت:  سازمانی پست

 .  باشد متصدي بدون یا متصدي داراي

 : درموسسه استخدام عمومی شرایط

  سال وپنج وبالاترچهل دکتري تحصیلی مدرك دارندگان وبراي سال وحداکثرچهل تمام سال بیست سن حداقل داشتن*

  ایران تابعیت داشتن*

  مردان براي دائم قانونی یامعافیت ضرورت دوره خدمت انجام*
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  وموادمخدروروانگردان دخانیات اعتیادبه عدم*

  موثر جزایی محکومیت سابقه نداشتن*

 معتبر عالی آموزش هاوموسسات ازدانشگاه دانشگاهی تحصیلی مدرك دارابودن*

  موسسه امناء هیات ازسوي مصوب دستورالعمل شوندبراساس می استخدام آن براي که کاري انجام وتوانایی ،روانی جسمانی سلامت داشتن*

  ایران اسلامی جمهوري اساسی درقانون شده شناخته ازادیان یایکی اسلام مبین دین اعتقادبه*

  ایران اسلامی جمهوري اساسی قانون به التزام*

  استخدام

 :  است شکل سه به درموسسه استخدامی رابطه

  رسمی استخدام*

  معین مدت براي پیمانی استخدام*

  معین مدت براي قراردادي استخدام*

 : گردد می خارج درموسسه ازخدمت ذیل ازحالات دریکی کارمندرسمی

  ربط ذي قوانین طبق کلی ویاازکارافتادگی بازنشستگی*

  استعفاء قبول*

  بازخریدي*

  ربط ذي قانونی مراجع احکام موجب به یاانفصال اخراج*

 فوت*

 :  نتصابا

  خدمت ضمن آموزشی هاي دردوره وموفقیت ،تجربی تحصیلی شرایط کارمندبایدبارعایت وارتقاءشغلی انتصاب

 . گیرد صورت آنان قبلی درمشاغل وعملکردموفق ازاحرازشایستگی موردلزوم،پس

 . است بلامانع دوره ان وتمدید چهارساله موسسه مدیریتی هاي درپست خدمت دوره

  ومزایا حقوق

 ضرب فصل مذکوردراین عوامل ارزشیابی ازنتایج امتیازحاصل.خواهدبود مذکوردرموادآتی هاي وسایرویژگی وشاغل شغل عوامل ارزشیابی براساس موسسه کارمندان پرداخت نظام

 . گیرد قرارمی کارمندان ومزایاي حقوق تعیین ،مبناي سالیانه ریالی درضریب

 . میشوند بندي طبقه مقدماتی،پایه،ارشد،خبره،عالی: رتبه پنج در ویژگیها،حداکثر با متناسب مشاغل از کدام هر:تبصره

 :  وهوا آب وبدي یافته کمترتوسعه مناطق العاده فوق
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 هرکدام ثابت حقوق%52حداکثرتا سایرمشاغل وبراي ثابت حقوق امتیاز% 52باشندحداکثرتا ارشدوبالاترمی کارشناسی تحصیلی مدرك آنهاداراي شاغلین که تخصصی مشاغل براي

 . خواهدشد پرداخت واجدشرایط ازکارمندان

 :  ایثارگري العاده فوق

 . شوند مندمی امتیازبهره 0222تا اسارت ومدت درجبهه داوطلبانه خدمت ومدت بادرصدجانبازي متناسب

 روانی هاي امتیازودربیمارستان 0222 حداکثرتا باشند، می وظیفه انجام کارمجبوربه محیط غیرمتعارف درشرایط که کارمندانی به فقط: کار محیط شرایط سختی العاده فوق

 . گیرد می پیوست،تعلق دستورالعمل امتیازطبق 0222 تا سوختگی هاي وبیمارستان

 می ابلاغ وزارتخانه ازسوي که ودستورالعملی موسسه تخصصی کمیته تشخیص هستند،بنابه درارتباط کاربااشعه محیط درشرایط که کارمندانی فقط: اشعه حق العاده فوق

 . گیرد می امتیازتعلق0222شود،حداکثرتا

 به و مندي عائله هزینه کمک بابت امتیاز002 معادل باشند می همسر داراي که قانون این مشمول افتاده کار از و ،بازنشسته شاغل مرد کارمندان به:اولاد و مندي عائله هزینه کمک

 . است پرداخت قابل اولاد هزینه کمک عنوان به امتیاز 502 معادل فرزند هر ازاء

 امتیازوبراي022حداکثر کاردانی تاسطح مشاغل بازارکاربراي وشرایط ها ومسئولیت وظایف ها،پیچیدگی ومهارت تخصص باسطح ،متناسب تخصصی مشاغل براي : شغل العاده فوق

 .گردد می امتیازتعیین5222بالاترحداکثر مشاغل امتیازوبراي 0222حداکثر کارشناسی همسطح مشاغل

 . باشد می وظیفه انجام به ملزم وقت،مستمروگردشی تمام صورت به اداري ساعت غیرمتعارف هاي درنوبت شودکه می پرداخت مشاغلی متصدیان به: کاري نوبت العاده فوق

 : شود می محاسبه ذیل شرح به کارمندموسسه کاري اضافه العاده فوق ساعت یک نرخ:  تبصره

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

  ÷ 

 001  

  = 

  کاري اضافه العاده فوق ساعت یک مبلغ 

 . شودخواهدبود می اعلام وزارتخانه ازسوي که دولت عمومی برابرمصوبات حداقل موسسه کارمندان سال پایان عیدي میزان -20 ماده

 . خواهدشد اعلام وزارتخانه ازسوي درهرسال موسسه مستمرکارمندان ومزایاي ثابت حقوق حداقل – 25 ماده

 رادرپرونده آن ونتایج نموده ارزیابی متبوع وزارت ومنابع مدیریت توسعه معاونت ازسوي ابلاغی رابرابردستورالعمل وکارمندان مدیران عملکردسالیانه است موظف موسسه -15 ماده

 .نماید منعکس نفعان ذي وبه ثبت افزارکارگزینی ونرم پرسنلی

 

  ها رخصیم

 :ها مرخصی انواع 

 استحقاقی مرخصی*

 استعلاجی مرخصی *

 حقوق بدون مرخصی *
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 :استخدامی و اداري نامه آئین 

 در کارمندان مرخصی از نیمی حداکثر: تبصره.دارند را مربوطه مزایاي و حقوق از استفاده با کاري مرخصی حق روز سی سالی دانشگاه، قراردادي و پیمانی رسمی، کارمندان: 05 ماده

 .است شدن ذخیره قابل سال هر

 .باشد می ذخیره قابل تقویمی دریکسال آنان مرخصی از روز 5 کار قانون باستناد 5 ماده 4 تبصره قرارداد کارکنان

 .نمایند استفاده مربوطه مسئول موافقت از پس خود استحقاقی مرخصی ذخیره از میزان هر به توانند می کارمندان: 00 ماده

 در تصویب از پس و اعتبار وجود صورت در و دوره هر در یکبار براي فقط خدمتی، ساله ده دوره هر طول در کارمند درخواست با شده ذخیره استحقاقی مرخصی بازخرید: 00 ماده

 .گردد می کسر کارمندان استحقاقی مرخصی ذخیره مجموع از شده بازخرید مرخصی میزان این. باشد می بالمانع دانشگاه رئیسه هیات

 .دارند را سالانه استحقاقی مرخصی سقف بر علاوه  اضطراري روزمرخصی هفت از برخورداري حق ذیل موارد در کارمندان خانواده، نهاد تکریم و تحکیم منظور به: 00 ماده

 کارمند دائم ازدواج (الف

 کارمند فرزند ازدواج (ب

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

 .باشد نمی بازخرید یا ذخیره قابل مذکور مرخصی ضمناً. باشد می روز 0 مدت به ازدواج یا فوت تاریخ از فقط و بوده الزامی کارگزینی به مربوطه مستندات ارائه: تذکر

 .گردد کسر آنان ساالنه مرخصی میزان از اند نموده استفاده روز 0 مدت این در استحقاقی مرخصی از فوق موارد در 0050 سال ابتداي از کارکنان از برخی که صورتی در: 0 تذکر

  شوند، می مشرف تمتع حج به که رسمی و آزمایشی رسمی پیمانی، قراردادي، از اعم کارمندان: 00 ماده

 .شد نخواهد منظور استحقاقی مرخصی جزء نمایندکه استفاده تشویقی مرخصی ماه یک از خدمت طول در یکبار فقط بود خواهند مجاز

  استفاده قابل ساعتی مرخصی حداکثر. کنند استفاده باشد، می استحقاقی مرخصی از جزئی که روز یک از کمتر مرخصی از توانند می موسسه کارمندان: 00 ماده

 .شود می محاسبه استحقاقی مرخصی روز یک شده، ذکر مدت از بیش استفاده صورت در. است روزانه کاري ساعت نصف میزان به روز هر در

  نظر و استحقاق صورت در الذکر فوق مرخصی از استفاده مجوز لذا. کرد نخواهد تجاوز تقویمی یکسال در روز دوازده از ماده این موضوع مرخصی مدت سقف: تذکر

 .باشد می بالمانع مدیر موافق

 .شود نمی محسوب مرخصی جزء استحقاقی، هاي مرخصی بین رسمی تعطیالت: 00 ماده

 .باشند می مستثنی قانون این از شیفتی مشاغل:  تبصره

  و نمایند استفاده حقوق بدون مرخصی از سال 0 حداکثر دانشگاه موافقت با خود خدمت طول در توانند می پیمانی و آزمایشی رسمی رسمی، کارمندان: 00 ماده

 .بود خواهد افزایش قابل دیگر سال دو مدت تا باشد، دانشگاه نیاز یا و کارمندان شغل به مربوط رشته در عالی صیلاتتح ادامه براي مرخصی کسب که صورتی   در

  با بازنشستگی لحاظ از شود، می اعطاء تحصیل ادامه بابت که کارمندان حقوق بدون مرخصی مدت احتساب

 .شود می تصویب بهداشت وزارت امناء هیأت توسط که بود خواهد دستورالعملی طبق) کارفرما و مستخدم سهم از اعم( کارمندان توسط مربوط کسور پرداخت

 .شود می محسوب رسمی به آزمایشی وضع تبدیل جهت آزمایشی خدمت نیاز مورد دوره طول عنوان به آزمایشی رسمی کارمندان استفاده مورد حقوق بدون مرخصی مدت: 5تبصره

  مرخصی از رسد، می رئیسه هیأت تصویب به که دستورالعملی برابر دانشگاه موافقت با توسعه پنجم برنامه قانون 00 ماده رعایت با توانند می کارمندان: 0 تبصره
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 از پس تبصره این دستورالعمل ضمناً. باشد می 00 ماده در شده اعالم هاي سال بر مازاد مشمول مرخصی این. نمایند استفاده زمان محدودیت بدون حقوق، بدون

 .باشد می دانشگاه رئیسه هیأت در طرح قابل بهداشت، وزارت امناي هیأت تصویب 

 شده استفاده حقوق بدون مرخصی محاسبه بدون( سال 0 مدت به توانندحداکثر می شود، می اعزام تحصیل ادامه یا مأموریت جهت ایشان همسر که دانشگاه کارمندان: 0 تبصره

 .نمایند استفاده حقوق بدون مرخصی از) قبلی

 روز سه بر مازاد و دانشگاه معتمد پزشک تأئید و معالج پزشک گواهی با روز سه تا شود می خدمت انجام از مانع که بیماري به ابتال صورت در کارمندان: 00 ماده

 .نمایند استفاده استعلاجی مرخصی از توانند می پزشکی، شوراي تأئید با چهارماه سقف تا 

 .است الزامی پزشکی شوراي مجدد تأئید چهارماه، از بیش استفاده به نیاز صورت در: تبصره

 به استعالجی، مرخصی از تر بیش استفاده به نیاز صورت در. بود خواهد چهارماه تقویمی سال یک طول در استعالجی مرخصی از استفاده مدت حداکثر: 00 ماده

 .باشد می مستثنی مذکور زمانی محدودیت از دانشگاه، پزشکی شوراي تشخیص 

 .بود خواهند صندوق همان مقررات تابع اجتماعی، تأمین صندوق مشمول کارکنان: تبصره

 هاي العاده فوق و ثابت حقوق میزان به یکسال مدت به حداکثر کلی، کارافتادگی از یا کامل بهبودي تا استعالجی مرخصی ایام در کارمند مزایاي و حقوق: 05 ماده

  شاغل، حق شغل، حق بر مشتمل( ثابت حقوق فقط سال، یک بر مازاد مدت براي. باشد می پرداخت قابل است، شده داده کارمند به مورد حسب که مستمر 

 .گردد می پرداخت نیز اوالد و مندي عائله ضمناً.بود خواهد پرداخت قابل) تطبیق تفاوت و مدیریت العاده فوق

  ماه شش از صورت هر در که گیرد می تعلق مربوط هاي العاده فوق و حقوق از استفاده با زایمان مرخصی ماه شش حمل، وضع بار هر براي باردار بانوان به: 00 ماده

 .بود نخواهد تر بیش

  یک باالتر، و قلو سه هاي زایمان براي و ماه هشت دوقلو، هاي زایمان براي زایمان مرخصی مدت: 5 تبصره

 .گردد می تعیین سال

  حال در لذا. است پیگیري و بررسی دست در اجتماعی تأمین صندوق مشمول کارکنان جهت) ماه هشت( دوقلو هاي حمل مرخصی مزایاي و حقوق پرداخت: تذکر

 .باشد می اجتماعی تأمین سوي از پرداخت قابل مزایا، و حقوق ماه شش فقط حاضر

  آنها زایمان مرخصی سقف از کنند، می استفاده استعلاجی مرخصی از معالج پزشک تأئید با بارداري دوران طول در که بانوانی استعالجی مرخصی مدت: 0 تبصره

 .شد نخواهد کسر

  و ذخیره قابل مرخصی این. گیرد می تعلق ازهمسر مراقبت اضطراري مرخصی روز پانزده مدت نمایند، می حمل وضع ایشان همسر که کارمندانی به: 0 تبصره

 .باشد نمی بازخرید

  بازخرید یا ذخیره قابل مذکور مرخصی ضمناً. باشد می کودك روزگی 02 تا کودك تولد تاریخ از فقط و بوده الزامی کارگزینی به مربوطه مستندات ارائه: 5 تذکر

 .باشد نمی

  مدت این در استحقاقی مرخصی از فوق موارد در 50 سال ابتداي از کارکنان از برخی که صورتی در: 0تذکر

 .گردد کسر آنان ساالنه مرخصی میزان از اند نموده استفاده روز 02
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 .بود خواهد ماه دو آید، می دنیا به مرده ها آن فرزند که مادرانی خصوص در زایمان مرخصی: 0 تبصره

  مرخصی ساعت یک روزانه فرزند، ماهگی 00 سن تا زایمان مرخصی اتمام از پس زن کارمندان به: تبصره

  قلو سه دوقلو، تک، فرزند حامل زن کارکنان کلیه براي مرخصی این است ذکر قابل. گیرد می تعلق شیردهی

 .است یکسان بالاتر و

 .باشد می ساعت یک مدت به حمل وضع تعداد هر با غیرشیفتی و شیفتی کارکنان کلیه براي شیردهی مرخصی

  قانون مقررات تابع استعالجی مرخصی از استفاده نظر از اجتماعی، تأمین صندوق مشمول کارکنان: 00 ماده

 .باشد نمی استعالجی مرخصی ایام در آنان مزایاي و حقوق پرداخت به مجاز دانشگاه و باشند می اجتماعی تأمین

 دستگاه مقام باالترین عهده به کارمندان موظف هاي شیفت یا کار ساعت تنظیم. باشد می هفته در ساعت چهار و چهل دانشگاه کارمندان کار ساعت: 00 ماده

 .باشد می 

  ایام یا و مقرر اداري وقت از خارج و ضروري مواقع در که صورتی در و بپردازند مربوط وظایف انجام به شده تعیین ساعات در موظفند کارمندان تمامی: 5 تبصره

  دریافت قبال در مورد حسب کار محل از خارج یا و کار محل در محوله وظایف انجام به مکلف دستگاه، نیاز اعالم اساس بر باشد، نیاز آنان خدمات به تعطیل

 .شود می تصویب بهداشت وزارت امنا هیأت توسط تبصره این دستورالعمل. بود خواهد مربوط مقررات برابر الزحمه حق یا کار ضافها

  قانون اساس بر زن کارمندان براي صرفاً( دوم یک یا و چهارم یک تا سال سه مدت به حداکثر دانشگاه، موافقت با را خود کار ساعات توانند می کارمندان: 0 تبصره

 . گردد می تعیین آنان کار ساعت با متناسب کارمندان قبیل این امتیازات سایر و خدمت سوابق محاسبه نحوه مزایا، و حقوق میزان. دهند تقلیل) بانوان وقت نیمه

 در سوابق گونه این و شد خواهد کسر کامل هاي العاده فوق و حقوق اساس بر وقت پاره خدمت مدت طول در کارمندان قبیل این بازنشستگی کسور لیکن

 .شود می تصویب امنا هیأت توسط تبصره این دستورالعمل. شود می محسوب وقت تمام بازنشستگی براي الزم خدمت سنوات محاسبه 

  مربوط ومزایاي ازحقوق بااستفاده کاري مرخصی روزحق سی سالی موسسه وپیمانی رسمی کارمندان-00 ماده

 . است شدن ذخیره قابل سال هر در کارمندان مرخصی از نیمی حداکثر.رادارند

 . نمایند استفاده مربوط مسئول ازموافقت خودپس استحقاقی مرخصی ازذخیره هرمیزان توانندبه می کارمندان -05 ماده

  استحقاقی مرخصی برسقف علاوه اضطراري روزمرخصی ازهفت برخورداري حق درمواردذیل موسسه نهادخانواده،کارمندان وتکریم منظورتحکیم به -04ماده

 . باشد یابازخریدنمی ذخیره مذکورقابل مرخصی.رادارند سالانه

  کارمند دائم ازدواج(الف

  کارمند فرزند ازدواج(ب

  برادر -خواهر-مادر -پدر -فرزند -همسر:  شامل یک درجه بستگان فوت(ج

 نمایندکه استفاده تشویقی مرخصی ماه بارازیک یک شوندمجازخواهندبودفقط می مشرف تمتع حج به که ورسمی آزمایشی ازقراردادي،پیمانی،رسمی اعم کارمندان-02 ماده

 . منظورنخواهدشد استحقاقی جزءمرخصی

  ساعتی پاس
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  ساعت نصف میزان به ساعتی حداکثرمرخصی.کنند باشد،استفاده می استحقاقی ازمرخصی جزیی روزکه کمترازیک توانندازمرخصی می موسسه کارمندان-01ماده

 . شود می محاسبه استحقاقی روزمرخصی ،یک ذکرشده ازمدت بیش استفاده درصورت.است روزانه کاري

 .  است استحقاقی مرخصی جزو(  ساعتی پاس)  روز یک از کمتر مرخصی - 0

 مرخصی وضعیت» فرم طی نهایتا و کسر مستخدم شده استفاده مرخصی جمع از سال پایان در بایست می,  سال طی در روز یک از کمتر مرخصی از استفاده ساعت میزان هر به – 5

 . گردد ابلاغ وي به «مستخدم شده استفاده

 .  است مقررات خلاف و قانونی وجاهت فاقد کارکنان استحقاقی مرخصی جزو آن لحاظ عدم و کارکنان کار اضافه ساعات از روز یک از کمتر مرخصی نمودن کسر - 0

 . است ساعت یک ، روز یک از کمتر مرخصی از استفاده براي مدت حداقل - 4 

 .  است سال در(  روز 05)  روز دوازده,  روز ازیک کمتر مرخصی مدت حداکثر - 2 

 محل واحد مسئول و مدیر به را مراتب.  گردد بالغ اداري کاري روز 02 به مستخدم ساعتی مرخصیهاي حجم که صورتی در:  موظفند ها واحد کارگزینی – 1 

  مرخصیها نامه آیین 5 ماده در شده بینی پیش مدت از مستخدم روز یک از کمتر مرخصی تجاوز عدم مورد در لازم کنترل تا نمایند اعلام مستخدم خدمت 

 .آید عمل به(  اداري روز 05)

 .  است الزامی روز یک از کمتر مرخصی درخواست به مربوط ( 25-0)  50ع  تایید و تکمیل مذکور مرخصی از استفاده جهت - 0

 . شود نمی محسوب مرخصی جزء استحقاقی هاي مرخصی بین رسمی تعطیلات-00ماده

 :  زمان محدودیت بدون حقوق بدون مرخصی دستورالعمل

 زمانی هاي ازمحدودیت خارج حقوق بدون ازمرخصی استفاده جهت کارمندان باتقاضاي موسسه زمان،موافقت محدودیت بدون حقوق بدون مرخصی: 0ماده

  بازنشستگی صندوق ضوابط برابر بازنشستگی شرایط حصول وتازمان شروع کارگزینی حکم اجراي ازتاریخ که است استخدامی اداري نامه آئین 00 درماده مندرج

 . خواهدداشت تداوم مربوطه

 . باشد فردمی شده ذخیره استحقاقی هاي مرخصی ازکلیه استفاده به منوط زمان محدودیت بدون حقوق بدون ازمرخصی مندي بهره: 0ماده

  دولتی مستمرسنوات ومزایاي حقوق آخرین ماه یک میزان به خدمت هرسال ازاي شخص،به تقاضاي افراددرصورت قبیل این به خدمت سنوات پاداش: 0 ماده

 . باشد می پرداخت قابل کارگزینی درحکم مندرج

  آموزشی ماموریت

  بدون مرخصی محاسبه بدون) سال1 مدت توانندحداکثربه شوند،می می اعزام تحصیل ادامه یا ماموریت جهت همسرایشان که موسسه کارمندان-0 تبصره

 . نمایند استفاده حقوق بدون ازمرخصی(قبلی شده استفاده حقوق

 

 استعلاجی مرخصی

  معالج پزشک روزباگواهی شودتاسه خدمت ازانجام مانع که بیماري ابتلاءبه درصورت موسسه کارمندان -05 ماده

 . نمایند استفاده استعلاجی توانندازمرخصی پزشکی،می باتائیدشوراي چهارماه روزتاسقف ومازادبرسه معتمدموسسه وتائیدپزشک
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 . است الزامی پزشکی تائیدمجددشوراي ازچهارماه بیش استفاده نیازبه درصورت:تبصره

 بیشتر ماه ازنه درهرصورت گیردکه می تعلق مربوط هاي العاده وفوق ازحقوق بااستفاده زایمان مرخصی ماه نه حمل هرباروضع بارداربراي بانوان به -05 ماده

 . نخواهدبود

  بازخریدوذخیره قابل مرخصی این.گیرد می ازهمسرتعلق مراقبت اضطراري روزمرخصی پانزده نمایدمدت می حمل وضع همسرایشان که کارمندانی به: 0 تبصره

 . باشد نمی

 . خواهدبود دوماه آید دنیامی به فرزندآنهامرده که مادرانی درخصوص زایمان مرخصی: 5تبصره

 . گیرد می تعلق شیردهی مرخصی ساعت یک فرزند،روزانه ماهگی 54 تاسن زایمان مرخصی ازاتمام پس زن کارمندان به:  0تبصره

 

  پرداخت مجازبه باشندوموسسه می اجتماعی تامین قانون مقررات تابع استعلاجی ازمرخصی ازنظراستفاده اجتماعی تامین صندوق مشمول کارکنان – 00ماده

 . باشد نمی استعلاجی مرخصی درایام آنان ومزایاي حقوق

  موظف هاي کاریاشیفت ساعت تنظیم.باشد می درهفته وچهارساعت چهل موسسه کارکارمندان ساعات-00 ماده

 . باشد می موسسه عهده به کارمندان

  براي کارمندان تقاضاي به است مکلف باشندوموسسه می قضائی موردحمایت دربرابرشاکیان قانونی هاي ومسئولیت وظایف درانجام موسسه کارمندان -00 ماده

 . نماید قضائی حمایت ازکارمندان وکیل خودیاگرفتن حقوقی ازکارشناسان استفاده آنهابا وظایف ازانجام دفاع

 راب مافوق یاامرمقام حکم نمایند،کارمندان اطاعت خودرادراموراداري مافوق واوامررؤساي ،احکام ومقررات مکلفنددرحدودقوانین موسسه کارمندان -54 ماده

  مافوق اطلاع،مقام بعدازاین که درصورتی.دهند اطلاع مافوق مقام به ومقررات دستورراباقوانین مغایرت"دهند،مکلفندکتبا تشخیص اداري ومقررات قوانین رخلاف

  یینخواهدبودوپاسخگو کارمندان متوجه مسئوولیتی حیث این از و بود خواهند صادره دستور اجراي به مکلف کارمندان اجراءتائیدکرد، دستورخودراجهت"کتبا

 . است دستوردهنده بامقام

 . خواهدبود ازموسسه خدمت انفصال موجب کشوربیگانه تابعیت وقبول ایران ازتابعیت خروج -52 ماده

 

  اجتماعی وتامین بازنشستگی

 : است ذیل شرح به موسسه در کارمندان بازنشستگی شرایط

 . نماید دارندبازنشسته خدمت سابقه سال سی خودراکه کارمندان است مکلف موسسه(الف

 . نماید بازنشسته روزحقوق وپنج بیست باحداقل خدمت سابقه سال وپنج بیست وحداقل سن سال شصت حداقل تواندکارمندخودراباداشتن می موسسه(ب

  مشاغل متصدیان براي سنی سقف.کند رابازنشسته خدمت سابقه سال وپنج بیست وحداقل سن سال وپنج شصت داراي کارمندان است موظف موسسه -50 ماده

 . باشد می هفتادسال نیازموسسه بالاحسب ارشدبه کارشناسی تحصیلی مدرك داراي

 : زیرخواهندبود بندهاي تابع درموسسه بازنشستگی هاي صندوق مشمول کارمندان – 024 ماده
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 خودقرار بیمه پوشش نباشند،تحت درمانی هاي ازبیمه یکی پوشش تحت که خودرادرصورتی تکفل تحت توانندوالدین می برابرضوابط وبازنشستگان شاغلین(الف

 . دهند

  ودرصورت سالگی باشندتابیست قانونی ورثه که برآن ذکورمشروط یاشوهروفرزندان شغل نداشتن باشند،درصورت قانونی ورثه برآن مشروط اناث فرزندان(ب

 .شوند خودبرخوردارمی والدین ویامستمري اولاد،بیمه هزینه ازکمک سالگی وپنج تابیست تحصیلات به اشتغال

  مختلف مقررات

 : قرارخواهندداشت ذیل ازحالات دریکی استخدام نوع حسب ویاقراردادي ،پیمانی رسمی کارمندان-021 ماده

  مربوط درواحدسازمانی اشتغال(الف

  حقوق ویابدون ،استحقاقی استعلاجی مرخصی(ب

  خدمت به آماده(ج

  آموزشی دیگرویاماموریت اجرایی هاي وسایردستگاه ها موسسه به یاماموریت انتقال(د

  اداري تخلفات به رسیدگی هاي ویاهیات قضائی مراجع قطعی احکام موجب به ویااخراج یادائم موقت انفصال(ه

  اداري تخلفات به رسیدگی وقانون نامه آئین مذکوردراین احکام موجب به استعفاءوبازخریدي(و

  غیرموجه و موجه غیبت(ز

  وازکارافتادگی بازنشستگی( ح

  تعلیق( ط

  قراردادکارمندپیمانی فسخ( م

 . است ممنوع ایشان به وجهی هرگونه کارمند،پرداخت تکلیف تاتعیین وغیبت تعلیق ، موقت انفصال درایام: تبصره

 تحقق استعفاازتاریخی. نخواهدبود اودربرابرموسسه تعهدات کارمندرافع د،استعفايمور درهیچ. استعفاکند درموسسه ازخدمت کتبی تواندبادرخواست می کارمندرسمی - 004 ماده

 ردیاقبول ماه یک تاپایان چنانچه.دارد اعلام "راکتبا آن استعفا،ردیاقبول وصول ازتاریخ ماه یک ظرف است مکلف موسسه.نماید موافقت باآن رسمی صورت به موسسه یابدکه می

 . خواهدشد استعفاتلقی قبول امردرحکم نگردد،این استعفاابلاغ

  واصطلاحات تعاریف

 : انسانی منابع سازي وتوانمندي واحدآموزش-

 اهداف به ودستیابی ها وظایف،ماموریت انجام رادرراستاي کارمندان براي مناسب شغلی ومهارتهاي دانش سطح که است موسسه ومنابع مدیریت توسعه معاونت ازواحدهاي یکی

 . نماید می موسسه،تعیین

 :  مدت بلند آموزشی دوره-

 . گردد می جدیدارائه هاي نقش ایفاي فردجهت ومهارتهاي دانش افزایش وبراي بوده بیشترازیکسال آن مدت که است هایی آموزش

 : مدت کوتاه آموزشی دوره-
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 افزایش منظورایجادمهارت، به آموزشی ازامکانات بااستفاده اي شده تعیین وازپیش مشخص آموزشی ومحتواي بوده کمترازیکسال آن مدت که است هایی آموزش

 . شود می داده انتقال فراگیران به ویاتغییرنگرش دانش 

 : پودمانی آموزش-

 : مدیران آموزش-

  بدوانتصاب هاي آموزش-

  الزامی آموزش هاي دوره-

  اختیاري آموزشی هاي دوره-

  پزشکی جامعه مداوم آموزش-

 : آموزشی شناسنامه-

 فعالیت سازي ومعادل شده گذارنده هاي موردنیاز،آموزش هاي ،آموزش پرسنلی ازاطلاعات اعم موسسه ازکارمندان هریک آموزشی اطلاعات تمامی که است الکترونیکی کاربرگی

 . گیرد قرارمی مورداستفاده عملکردکارمندان یابیوارزش انتصاب گرددودرارتقاء می ونگهداري ثبت درآن...(و وتدریس تالیف،تحقیق،ترجمه)کارمند باشغل مرتبط علمی هاي

 : آموزشی گواهینامه-

  کننده،عنوان شرکت شخصی اطلاعات حاوي برگه این.شود اعطاءمی کنندگان ازشرکت هریک به قبولی نمره کسب درازاء آموزشی دوره درپایان که است اي برگه

 قبولی نمره درج.معتبرخواهدبود موسسه انسانی منابع آموزشی مقام بالاترین باامضاي که است شده کسب ونمره برگزاري،مدت مجوزبرگزاري،زمان ،شماره...سمینارو ، دوره

 . نیست الزامی وسمینارها ها همایش آموزشی هاي درگواهینامه

  که کنندگانی شرکت به آموزشی، هردوره ازاتمام پس گرددکه می اطلاق اي گواهینامه به:  اول نوع گواهینامه-

 . گردد می انداعطا شده موفق دوره آن درارزشیابی

 باشغل مرتبط علمی هاي فعالیت وانجام اول نوع هاي گواهینامه ودریافت آموزشی هاي دوره باگذراندن گرددکه می اطلاق هایی گواهینامه به:  دوم نوع گواهینامه-

 توانندازمزایاي می آن گرددودارندگان می اعطاء فراگیران به آموزش ازتائیدکمیته موردنیاز،پس آموزشی ساعات حدنصاب بادرنظرگرفتن...( و وتدریس تالیف،تحقیق،ترجمه)کارمند

 مربوطه ومقررات قوانین تمامی رعایت درچارچوب مربوط احرازمشاغل ودکترادرشرایط لسانس ،فوق لیسانس ، دیپلم فوق تحصیلی مدارك نظیردارندگان آن استخدامی

 . برخوردارگردند

  دستورالعمل این دوم نوع اعطاءگواهینامه به بامفادمربوط آموزشی،مطابق امتیازات ازتمامی برخورداري جهت کارمندان براي سالانه آموزشی ساعات سقف:  0 تبصره

 و ساعت 002حداکثر تخصصی امهیاگواهین لیسانس تحصیلی مدارك ،دارندگان ساعت022حداکثر مهارتی یاگواهینامه دیپلم دیپلم،فوق تحصیلی مدارك دارندگان)

 موردپذیرش مازادبرآن هاي خواهدبودودوره(  ساعت 052 حداکثر دو و یک سطح پژوهشی – تخصصی نامه وبالاتریاگواهی لیسانس فوق تحصیلی مدرك دارندگان

 . نخواهدبود بعد هاي سال براي سازي ذخیره وقابل

 

  مهارتی گواهینامه. 55 ماده

 : مهارتی اخذگواهینامه براي لازم شرایط
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  متوسطه دیپلم تحصیلی مدرك دارابودن(0

 آموزش ساعت022حداکثر احتساب.*شود طی سال1در حداقل آموزش ساعت522.* باشد شغلی هاي آموزش(دو سوم ) 0/5 حداقل: *زیر باشرایط مصوب آموزش ساعت522 طی(5

  سال یک درطول

  تخصصی گواهینامه.  02ماده

 : تخصصی اخذگواهینامه براي لازم شرایط

  مهارتی نامه یاگواهی دیپلم فوق تحصیلی مدرك داربودن(0

 . باشد مدیران یاآموزش شغلی هاي آموزش(سه چهارم) 4/0 حداقل: * زیر باشایط مصوب مدت کوتاه آموزش ساعت 022 طی(5

 سال یک درطول آموزش ساعت022حداکثر احتساب. * شود طی سال 2در حداقل ساعت022*

  یک سطح پژوهشی – تخصصی گواهینامه 00 2 ماده 

 :  پژوهشی -تخصصی اخذگواهینامه براي لازم شرایط

  تخصصی نامه یاگواهی لیسانس تحصیلی مدرك دارابودن(0

 حداقل آموزش ساعت122.*باشد مدیران آموزش یا شغلی هاي آموزش درزمینه ها آموزش( سه چهارم )  4/0 حداقل: * زیر باشرایط مصوب مدت کوتاه آموزش ساعت 122 طی(5

  سال یک درطول آموزش ساعت 002حداکثر احتساب*  شود طی سال2در

– تخصصی نامه اخذگواهی ویژه تخصصی آموزش ساعت022 علمی،یاطی کمیته توسط وتائیدآن ساعت 022 معادل موردتصدي شغل درزمینه تحقیقاتی یاچندطرح یک اجراي(0

  پژوهشی

  آزمون%02حدنصاب وکسب جامع درآزمون شرکت(4

  دو سطح پژوهشی -تخصصی گواهینامه.05ماده

 :  دو سطح پژوهشی -تخصصی اخذگواهینامه براي لازم شرایط

  یک سطح پژوهشی– تخصصی نامه یاگواهی لیسانس فوق تحصیلی مدرك دارابودن(0

 حداقل آموزش ساعت 122. * باشد مدیران یاآموزش شغلی هاي آموزش درزمینه ها آموزش ( سه چهارم ) 4/0 حداقل:* زیر باشرایط مصوب مدت کوتاه آموزش ساعت 122 طی(5

  سال یک درطول آموزش سااعت 052حداکثر احتساب. * شود طی سال 2در

  علمی کمیته توسط وتائیدآن موردتصدي شغل درزمینه تحقیقاتی طرح یک انجام -

 . گردد وسازمانی عملکردفردي کاروبهبود وري بهره افزایش موجب که تجربیاتی ومستندسازي ومقالات کتب پیشنهاد،ابتکار،تالیف،ترجمه: شامل برجسته دوخدمت حداقل داشتن -

  صدورگواهینامه به منتهی سال 2عملکرد درارزشیابی بالا به 02ازامتیاز برخورداري -

 آزمون% 02 حدنصاب وکسب جامع درآزمون شرکت -

 : شهرستان جوانرود( ص)حضرت رسول  بیمارستان پرسنل کارانه محاسبه فرمول

  حضور ضریب×  کارایی ضریب× ( سنوات+  تحصیلی مدرك+  کار اضافه+  مسولیت قبول) 

  امتیاز ٪0/0 کاري روز هر ازاي به: حضور ضریب •
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 (  بخش سرپرستار و مترون نظر اساس بر) امتیاز 4 تا2:  کارایی ضریب •

 (  امتیاز 0= سابقه سال 02: مثال بعنوان)  امتیاز 0/2 کاري، سابقه سال هر ازاي به:  سنوات •

 : تحصیلی مدرك •

 امتیاز0 لیسانس فوق

  متیازا2/5 لیسانس

  امتیاز5 دیپلم فوق

  امتیاز 2/0 دیپلم

 امتیاز0 دیپلم از کمتر

 : مسولیت قبول*                                                 : کار اضافه *

  امتیاز 5 بیمارستان مدیر                                    امتیاز 2/2 ساعت 52 تا 2

  امتیاز 2/0 مترون                                     امتیاز 0 ساعت 42ت 50

  امتیاز 52/0 سوپروایزر                                امتیاز 2/0 ساعت 12 تا 40

  امتیاز 0 سرپرستار                                   امتیاز 5 ساعت 05 تا 10

  امتیاز 52/2 شیفت مسئول                               امتیاز 0 ساعت 052 تا 022

 امتیاز 4 ساعت 002 تا 052

  بیمارستان انضباطی مقررات و قوانین

  : وري بهره ارتقاء قانون مشمولین کار ساعت*

 04:22الی 0:42 صبح کار 

 52:22الی 00:42 عصر کار

  بعد روز صبح 0:22الی05:42 کار شب

 :  گردش در شیفت نیروهاي سایر کار ساعت

 04:22الی 0:42 صبح کار 

 52:22الی 00:42 عصر کار

  بعد روز صبح0:22 الی05:42 کار شب

 : اداري کادر کار ساعت

  04:22 الی 0:02 ساعت
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 . شود داده اطلاع واحد مسوول یا سرپرستار به باید بخش ماهیانه برنامه تنظیم از قبل هفته یک استحقاقی مرخصی از استفاده براي*

 در و بیمارستان معتمد پزشک تایید به سپس و شود رسانده مافوق مسوول یا بخش پرستار سر اطلاع به استعلاجی مرخصی بلافاصله باید استعلاجی مرخصی از استفاده براي*

 . برسد نیز ذیصلاح مراجع سایر تایید به لزوم صورت

 خدمات مهر و سوپروایزر امضاي داراي باید پاس برگه و باشد می پذیر امکان واحد مسوول یا بخش سرپرستار و سوپروایزر اطلاع با و ضروري موارد در فقط ساعتی پاس از استفاده*

 . باشد پرستاري

 شود توجه ساعتی پاس از استفاده ماهیانه مجاز ساعت به.) شود داده اطلاع کشیک سوپروایزر به حتما باید ضرورت صورت در و باشد می ممنوع ها شیفت کلیه در وقت اول پاس*

 .( شد خواهد کسر سالیانه مرخصی از روز یک ساعتی پاس ساعت 0 هر زیرا

 . شود انجام باید بخش مسئول موافقت و کتبی درخواست با و ضروري موارد در فقط ماهیانه برنامه در جابجایی یا تغییر گونه هر*

 . شود انجام واحد مسوول بخش سرپرستار نظر با باید شیر پاس از استفاده ساعت تنظیم*

 .باشد می الزامی مافوق دستورات به احترام و اجرا*

 : امکانات رفاهی

 :مزایاي شغلی 

 رایگان نمودن فرانشیز خدمات سرپایی ، درمانی و پاراکلینیکی 

  0امکان بستري رایگان پرسنل و خانواده درجه 

 پرداخت هزینه مهد کودك براي فرزندان اول و دوم 

 : پاداش ها 

 پرداخت ماهیانه کارانه 

 اضافه کردن نمره  ضریب کیفی

K   ترجیحی 

 تشویقی رئیس شبکه و بیمارستان درج در پرونده در صورت عملکرد مطلوب 

 پرداخت پاداش مالی در صورت فعالین موثرثمر در ارزشیابی ها 

 : امکانات رفاهی 

 و دریافت وام بدون بهره 5و  0امکان عضویت در صندوق شماره 

 استفاده از بیمه تکمیلی درمانی خانواده و پرسنل رسمی و پیمانی 

 امکان استفاده از پارکینگ اختصاصی پرسنل 

  امکان عضویت در شرکت تعاونی مصرف کارکنان شبکه بهداشت و درمان
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 دوم بخش       

 ها نامه آیین و ها دستورالعمل ها نامه بخش  

 بیمارستان در شده ارائه خدمات تخفیف  دستورالعمل

------------------------------------------------- 

  . در این مرکز تخفیف به بیماران صرفا توسط ریاست و مدیر بیمارستان انجام می شود 

 بیماران و بخش بالینی تحول و تحویل دستورالعمل

 بالینی راند شکل به که است شیفت تعویض گزارش دارد کننده مراقبت کارکنان بین ارتباط ایجاد و درمان امور پیگیري در مهمی بسیار نقش که بالینی اقدامات ترین مهم از یکی

 . شود می انجام پرستاري ایستگاه در محرمانه موارد گزارش و تخت کنار در بیماران و بخش

 تخت کنار در بخش بالینی راند طول در بیمار پرونده براساس و شفاهی بصورت شیفت تعویض گزارش. است بوده متغیر دقیقه چند تا از بخش یک در بالینی راند زمان بررسی یک در

 . گردد می امضا و تحویل...(و ،مخدر ،تجهیزات پرستاري گزارش) موجود دفاتر و شود می داده...(و مسئول تذکرات و ،راهنمایی محرمانه موارد ذکر) پرستاري ایستگاه و بیماران

 : باشد می توجهی قابل و متنوع مزایاي داراي بالینی راند

 هشدار نکات است ممکن بالینی راند مدت طی در. نمایند دریافت فوري بازخوردي خویش ذهن در شده مطرح سوالات مورد در تا دهد می اجازه کنندگان مراقبت به بالینی راند *

 .شود آوري یاد بیماران سوي از اي دهنده

 .شود انجام کفایت و دقت با شیفت تعویض گزارش که است مهم بسیار مساله این دارند را متنوعی و زیاد هاي مسئولیت پرستاران که امر این به توجه با *

 دهد می ما به نیز را بیمار توسط شده دریافت مراقبت ارزیابی جهت مناسبی فرصت دهد می یاري بالینی مراقبت طراحی در را ما که اطلاعاتی گرفتن بر علاوه بالینی راند هنگام در *

 .نمایند بحث شده دریافت مراقبتهاي با ارتباط در که هد می بیمار به را امکان این چنین هم و

 .باشد می بیمار به آموزش سیستم استقرار و بیماران با روحی روانی درمانی، ارتباط برقراري آن دیگر مهم اثرات از یکی *

 : کار روش

 .نمایند اجرا و رعایت را بخش و بیماران بالینی تحول و تحویل ،جهت قانونی زمان دقیقه 02- 52 پاراکلینیک و پرستاري، پزشکی کارکنان کلیه -

 و تحول به نسبت و حاضر بخش در دقیقه 02 مدت به مشترك شیفت تغییر هنگام در بعد و قبل شیفت کارکنان کلیه است ضروري بالینی تحویل و تحول دقیق اجراي بمنظور -

 .نمایند اقدام بیماران و بخش تحویل

 .باشد نمی شیفت در حاضر همکار خروج براي ،مجوزي بعد شیفت همکار موقع به حضور دستورالعمل این براساس -

 برابر دارند خروج در تعجیل یا ورود تاخیر که افرادي از دسته آن براي و محسوب ها نیرو حضور ساعت جز بیماران و بخش تحویل براي شده منظور زمان ،مدت قانون براساس -

 .گردد می اقدام قانون

 .باشد می دقیقه 02 و ساعت 1، تحول و تحویل زمان احتساب با شیفت محاسبه میزان -

 در پیگیري قابل یا شده ثبت مستندات و گزارشات ،تحویل پرونده با کاردکس ،مطابقت کاردکس و پرونده براساس بیماران بالینی تحویل: است زیر موارد شامل بالینی تحول -

 ... و بخش نظافت و ،بهداشت مخدر ،داروهاي اورژانس ترالی و پزشکی تجهیزات بالینی ،تحویل بیمار پزشکی پرونده

  بالینی حاکمیت اجراي راستاي در بیمارستان مختلف بخشهاي در پزشکی تجهیزات تحویل و تحول فرایند
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  وسایل لیست چک دفتر در بخش در موجود پزشکی تجهیزات کلیه ثبت

  ok برچسب الصاق یا دفتر در ثبت و روزانه بصورت بخش مسئول توسط صبح شیفت در وسایل از یک هر بودن سالم از اطمینان و بررسی

  پزشکی تجهیزات کارکرد و پرسنل عملکرد ارزیابی آنان امضاي و عصر شیفت مسئول به بخش مسئول توسط سالم بصورت بخش در موجود لوازم و تجهیزات تحویل

  سوپروایزرین گزارش دفتر در موجود هاي مغایرت یا و تجهیزات خرابی موارد ثبت عصر سوپروایزر توسط عصر شیفت طول در بخشها در

 ارزیابی تعمیر و پیگیري جهت بخش گزارش دفتر در خرابی موارد ثبت و شب شیفت مسئول به عصر شیفت مسئول توسط سالم بصورت بخش در موجود لوازم و تجهیزات تحویل

  شب وایزر سوپر توسط شب شیفت طول در ها بخش پزشکی تجهیزات کارکرد و پرسنل عملکرد

  سوپروایزرین گزارش دفتر در موجود هاي مغایرت یا و تجهیزات خرابی موارد ثبت

  صبح شیفت مسئول به شب شیفت مسئول توسط سالم بصورت بخش در موجود لوازم و تجهیزات تحویل

  بخش مسئول به شب شیفت مسئول ،توسط اند شده کارکرد عدم یا و خرابی دچار گذشته ساعت 54 در که بخش در معیوب لوازم و تجهیزات تحویل

 عصر شیفت به آن سالم تحویل و تعمیر جهت در کوشش و پرستاري دفتر به گزارش ارائه و تجهیزات خرابی یابی علت جهت بخش مسئول پیگیري

 با قانونی برخورد بیمارستان مترون توسط آنان یابی علت و پزشکی تجهیزات خرابی موارد پیگیري و ها بخش مسئولین و سوپروایزرین گزارشات بررسی و مطالعه

 وقت اسرع در معیوب تجهیزات جایگزینی یا و سرویس ، تعمیر ، پیگیري انگار سهل و خاطی افراد 

 

 

  مصوبه موضوع سلامت نظام بالینی کارکنان وري بهره ارتقاء قانون اجرایی نامه آیین

  وزیران محترم هیات 00/00/00 مورخ ه 40101/ت/555010 شماره

 پشتیبانی و ،دفاع اجتماعی تامین و رفاه اجتماعی، امور و ر ،کا پزشکی اموزش و بهداشت،درمان هاي وزارتخانه مشترك پیشنهاد به بنا 0000/02/52 مورخ جلسه در وزیران هیئت

 شرح به را شده د یا قانون اجرایی نامه آیین 0000 مصوب سلامت نظام بالینی کارکنان وري بهره ارتقا قانون 2 بند استناد با و پرستاري نظام و پزشکی نظام سازمانهاي مسلح، نیروهاي

 . نمود تصویب زیر

 بستري بیماران به دولتی غیر و( لشکري و کشوري)  دولتی روزي شبانه درمانی مراکز و بیمارستانها در که شود می اطلاق درمانی بهداشتی رسته کارکنان به بالینی شاغلین: 0 ماده

 رشته شاغلین و هوشبري کارشناسان و کادانها عمل، اتاق کارشناسان و ،کاردانها پزشکان ،ماماها، بهیاران کمک ،بهیاران، پرستاران شامل و دهند می خدمت ارائه مستقیم طور به

 .  باشد می پزشکی فوریتهاي شغلی

 مشاغل تفکیک به که العملی دستئر برطبق ، متعارف غیر هاي نوبتکاري در کار و خدمت سلبقه ، کار صعوبت توجه با و باشد می هفته در ساعت44 کارکنان کار ساعت میزان: 5 ماده

 دستور این یابد می تقلیل هفته در ساعت0 تا حداکثر. گردد می ابلاغ و تعیین مسلح نیروهاي پشتیبانی و دفاع و پزشکی آموزش و درمان بهداشت هاي وزارتخانه توسط فعالیت نوع و

 .  بود خواهد الجرا لازم دولتی غیر و(  لشکري و کشوري)  دولتی بخشهاي در العمل

 مرخصی بر علاوه بیمارستانها این کاردرمانگران و مددیاران ، روانی امور کارشناسان چنین هم و نامه آیین این 0 ماده موضوع سوختگی و روانی بیمارستانهاي بالینی کارکنان:  0 ماده

 .  باشد نمی خرید یا ذخیره قابل مرخصی این. نمود خواهند استفاده متعارف غیر هاي محیط در کار مرخصی از یکماه تا حداکثر ، سالیانه استحقاقی

 . بود خواهند ماده این مفاد مشمول باشند داشته اشتغال مستمر طور به عمومی بیمارستانهاي سوختگی و روانی بخشهاي در که بالینی کارکنان:  تبصره

 مشاغل جمله از دولتی غیر و دولتی هاي بخش در شاغل پرستاري نظام سازمان قانون 01 ماده موضوع مشمولین و سوختگی و روانی بیمارستانهاي بالینی کارکنان مشاغل: 4 ماده

 . شود می محسوب آور زیان و سخت
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  ضریب با تعطیل ایام و شب هاي نوبت در دولتی غیر و دولتی هاي بخش در بالینی کارکنان کار ساعات:  2 ماده

 آیین این 5 ماده العمل دستور براساس ساعت 02 حداکثر ماهانه نیاز صورت در توانند می و نداشته را متوالی ساعت 05 از بیش کار اجازه ماده این مشمولین گردد می محاسبه2/0

 .  باشند نمی تعطیل ایام و شب هاي شیفت طی در خوابیدن جهت زمان صرف به مجاز کارکنان از یک هیچ ضریب این اعمال با. دهند انجام کاري اضافه کارفرما توافق با نامه

 . گردد می بستري بیماران و بخش جاري امور تحول و تغییر صرف ساعت یک کاري هاي نوبت تعویض در:  تبصره

 می عملکرد بر مبتنی و ثابت روش دو از ترکیبی نامه آیین این0 ماده در مطرح هاي واحد در دولتی غیر و دولتی هاي بخش در خدمت شاغلین مزایاي و حقوق پرداخت روش:  1 ماده

 براساس دولتی بخش در ، خدمات هاي تعرفه نرخ تعیین تا عملکرد بر مبتنی روش پرداخت و مذکور هاي بخش در عمل مورد ضوابط و قوانین براساس ، ثابت روش در پرداخت. باشد

  بود خواهد حاکم روال طبق دولتی غیر بخش در و بیمارستانها نوین نظام طرح

 نامه آیین این مشمولین. دارند اشتغال مرتبط شغلی رشته در بالینی کار به دولتی غیر و دولتی هاي بخش از یکی در که است شاغلینی شامل فقط نامه آیین این مزایاي:  0 ماده

 ابلاغ و تنظیم پزشکی آموزش و درمان بهداشت وزارت توسط نامه تعهد متن. باشند می ، شود می بخش یک در خدمت انجام به متعهد فرد آن طی که اي نامه تعهد ي ارائه به موظف

 . شد خواهد

 بالینی کارکنان کار ساعت کسر العمل دستور

 بالینی کارکنان ساعت کسر دستورالعمل وزیران محترم هیئت00/00/00 مورخ ه40101ت/555010 شماره مصوبه موضوع وري بهره ارتقا قانون اجرایی نامه آیین 5 ماده اجراي ر د

 فوریت رشته شاغلین و ماماها ، بیهوشی کارشناسان و ها کاردان ، عمل اتاق کارشناسان و کاردانها ، بهیاران ،کمک ،بهیاران پرستاران شامل که بیمارستانها و درمانی مراکز در شاغل

 .  گردد می ابلاغ اجرا جهت و تهیه تبصره سه و چهارماده در ذیل شرح به باشد می پزشکی هاي

 باشد می 0 شماره جدول برابر هفته در ساعت 2 کسر خدمت سنوات مبناي بر کار ساعت کسر مدت: 0 ماده

 ماه خدمت سنوات

 

  سال  ماه  سال ماه سال ماه سال ماه سال

 سال 01 0 01تا 05 0 05تا  0 0 0تا  4 0 4تا  2 -

 به بالا

 2 4 0 5 0 هفته در ساعت کسر یزانم

 

 

 

 

 

 و خصوصی بخش در خدمت سنوات محاسبه مبناي و باشد می کارگزینی احکام در مندرج سنوات پیمانی و رسمی کارکنان براي دولتی بخش در خدمت سنوات محاسبه ملاك: تبصره

 .  بود خواهد بازنشستگی کسور یا بیمه حق پرداخت میزان دولتی بخش در قراردادي کارکنان

 شد محاسبه خواهد 5 شماره جدول مطابق و هفته در ساعت دو حداکثر کار صعوبت کاربراساس کسرساعت مدت:5 ماده

 

 
 
 
 

 کار صعوبت از ناشی کار ساعت کسر 5 شماره جدول

 

 

 هماهنگ نظام قانون استناد به کار صعوبت

 

 /022تا /01 /02تا /20 /22تا / 51 /52تا / 0

 0222تا 020 امتیاز022تا 001 امتیاز002تا 2 کشوري خدمات مدیریت قانون استناد کاربه صعوبت

 امتیاز

 امتیاز 0222
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 5/0 هفته در رکا ساعت کسر

 (نیم ساعت ) 

0 2/0 5 

 

 

 تعیین و جدید دستورالعمل وصول تا بنابراین گردد می برقرار پرداخت هماهنگ نظام در شده تعیین درصدهاي مبناي بر بالینی کارکنان کار سختی العاده فوق حاضر حال در:  تبصره

 بر کار سختی العاده فوق امتیازات اعمال از پس و باشد می احتساب قابل مبنا همان به کشوري خدمات مدیریت قانون10 ماده 0 بند چارچوب در مشاغل کار سختی العاده فوق امتیاز

 .  شد خواهد ابلاغ تغییرات مراتب متعاقبا امتیازات میزان تغییر به تشخیص و نیاز صورت در است بدیهی.  شد خواهد محاسبه مندرج امتیازات حسب

 از دارند اشتغال گردش در کاري نوبت بصورت که کارکنانی صرفا و گردد می تعیین هفته در ساعت یک متعارف غیر هاي کاري نوبت در کار بابت کار ساعت کسر مدت:  0 ماده

 .  شد خواهند مند بهره مذکور ساعت کسري

  شد خواهد محاسبه0/2 ضرایب با دارند اشتغال تعطیل ایام و شب هاي نوبت در که کارکنانی کار ساعت:  تبصره

 کار صعوبت جدول در کار ساعت دو از حداکثر شوند محسوب می پرستاري شغلی هاي رشته جمله از که سرپرستاران و سوپروایزرها پرستاري روساي و مدیران مشاغل:  4 ماده

 .نمود خواهند استفاده(  5 شماره جدول)

  پرستاري گزارش در اخلاقی و قانونی،علمی گانه ده اصول

  عینی و ذهنی علائم ،تفاوت هوشیاري خوي، و خلق ،چگونگی حیاتی هاي سیستم عملکرد شرح:عمومی وضعیت ثبت-0

 . شود گزارش دلیل ذکر با نبود میسر دارویی از استفاده ،چنانچه صحیح دادن دارو اصل 2 رعایت:شده تجویز داروهاي ثبت-5

 . شود گزارش مدفوع و ادرار دفع وضعیت ،اشتها خوردن غذا چگونگی:جذب و دفع وضعیت ثبت-0

  مطلق ،استراحت نسبی ،استراحت استراحت و خواب:  فعالیتها ثبت-4

 و گردد گزارش و توجه مورد نیز شده انجام اقدام بازتاب و شده ذکر گزارش در حال شرح با باید ،شفاهی،تلفنی کتبی از اعم پزشک دستورات کلیه:حاد تغییرات و دستورات ثبت-2

 و گزارش ساعت دقیق ذکر با نیز آن تاثیر و شده انجام اقدامات پزشک به اطلاع.گردد ثبت و شده گزارش دقیق و کامل بطور باید بدهد رخ که توجه قابل تغییر گونه هر شیفت طول در

 . شود می تلقی مهم بسیار حقوقی و قانونی نظر از زیرا.گردد ثبت

 ...  و ها ،مشاوره ها ،رادیوگرافی آزمایشات پیگیري مثل.پذیرد صورت باید بعدي شیفتهاي در که اقداماتی کلیه ثبت:پیگیري قابل موارد ثبت-1

 لذا بگیرد صورت غیره و اسکن تی ،سی رادیولوژي ، آزمایشگاه گزارشات مثل پاراکلینیک هاي یافته با تواند می بیماري تشخیص اینکه به توجه با:پاراکلینیکی هاي یافته ثبت-0

 . نمایند ثبت و گزارش خود شیفت در را طبیعی غیر یا ،مشکوك خاص موارد تمامی اند موظف پرستاران

 . شود می زده محک حرارت درجه ، خون فشار ، نبض ، تنفس ارزیابی وسیله به که حیاتی هاي سیستم عملکرد:حیاتی علائم ثبت-0

 مثل گردد ثبت پرستاري گزارش در کامل حال شرح با باید یابند می انتقال یا ترخیص در حال پذیرش ، حین بستري ،  کاري شیفتهاي در که بیمارانی:آموزش به بیمار  برنامه ثبت-5

 . بعدي مراجعات پیگیري و بیماري عوارض ، فعالیت میزان ، غذایی رژیم ، دارویی رژیم خصوص در بیمار به آموزش ، ترخیص هنگام حین بستري و  بیمار وضع: 

 .گردد درج پرستاري شماره نظام داراي مهر و امضاء و ،تاریخ،ساعت خانوادگی نام و نام باید گزارش انتهاي در:  گزارش نویسنده مشخصات ثبت-02

  بالینی بخشهاي به مربوط انضباط و قرراتم

 . شود داده تحویل باید پرستار نام و تاریخ قید با مربوطه دفتر در نیز بخش وسایل و شود انجام بالین بر بیماران تحول و تحویل-0

 . بیماران براي درمانی مشکل گونه هر وجود صورت در پزشک به فوري و موقع به رسانی اطلاع-5

 . گردد توجه بیماران ملاقات خاص مقررات به و شده انجام ممکن نحو بهترین به باید رجوع ارباب با رفتار-0
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 ،نحوه شده انجام ،اقدامات بیمار ورود ساعت داراي باید باشد می پرونده گزارش اولین که بیمار پذیرش گزارش بخصوص و بوده دقیق و کامل باید پرونده در پرستاري گزارش-4

 یک گزارش که شود توجه. باشد پرستار نام و تاریخ ذکر با بخش مهر به ممهور و...( و تنفسی– قلبی ایست وضعیت ،در002 اورژانس همراهیان،توسط ،توسط برانکارد با) بیمار پذیرش

 . شد خواهد استناد آن به قانونی مشکلات بروز صورت در و شده محسوب حقوقی و حقیقی سند

 . شود انجام پرستاري پرسنل توسط باید عمل اتاق به بیمار تحویل-2

 مهر داراي و بوده تکمیل باید ریکاوري برگه همچنین شده انجام بیمار هوشیاري سطح دقیق کنترل با و پرستاري پرسنل توسط باید نیز ها بخش به عمل اتاق از بیمار تحویل- 1

 . باشد ریکاوري

 . شود انجام لازم دقت بیماران مشاوره و اعزام و ،ترخیص،انتقال پذیرش هنگام در-0

 .  پذیرد انجام مربوطه دفتر با پرستار سر نظارت ،با بخش پرسنل کار تقسیم -0

  انواع انجام نحوه) شود انجام لازم آشنایی بخش آن روتین موارد با باید بخش هر در کار به شروع ابتداي در-5

 ...( و حیاتی علائم ،کنترل عمل از قبل هاي ،آمادگی ها گرافی سونو و ها گرافی آزمایشات،رادیو

 . شود انجام امضا و نام ذکر با اورژانس ترالی دفتر در دقیق بطور آن وسایل کلیه چک و شیفت هر ابتداي در بخش پزشکی تجهیزات و اورژانس ترالی کنترل-02

  آید بعمل لازم اقدامات کمبود وجود صورت در و شده چک شیفت هر ابتداي در کار اتاق وسایل و ها دارو-00

 ...  و ریوي قلبی ،دیالیز،احیاي خون ترانسفوزیون نظیر درمانی خاص روشهاي و ها مراقبت انجام بر نظارت و کنترل-05

 . شود انجام کامل دقت با غذایی خاص هاي رژیم به توجه و بیماران جهت غذا سرو نحوه بر نظارت-00

 . عفونت کنترل سوپروایزر به خاص موارد گزارش لزوم صورت در و همراهیان و بیماران و ،پرسنل ،وسایل بخش بهداشت بر نظارت و کنترل-04

 نظیر باکتریال و ویروسی هاي عفونت به مشکوك بیماران مورد در بخصوص درمانی هاي مراقبت انجام جهت حفاظتی وسایل از استفاده و عفونت کنترل اصول رعایت-02

 ...  و مننژیت و ایدز،هپاتیت

 . مصرفی لوازم سایر و ،برق آب مصرف در جویی صرفه رعایت-01

 شود نوشته مشکی خودکار با شب شیفت در و آبی خودکار با عصر و صبح شیفت در ها بخش پرستاري گزارشات-00

  پرستاري هاي ستانداردا

 : است زیر موارد شامل پرستاري اي حرفه هاي استاندارد توسعه و تدوین از اصلی اهداف

 پرستاري عملکرد راهنمایی و ،هدایت تنظیم -

 اي حرفه پرستاري عملکرد ارتقا -

 پرستاري عملکرد ارزشیابی جهت در سازي بستر و تسهیل -

 پرستاري مراقبت کفایت مورد در قضاوت جهت مددجو/ بیمار سازي توانمند -

 :  است شده گرفته نظر در هایی شاخص استاندارد هر براي و است شده تدوین پرستاران عملکرد براي اي حرفه استاندارد 0 کلی بطور

  پاسخگویی و پذیري مسئولیت -0 استاندارد

  آمدي کار و تبحر در تداوم -5 استاندارد
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  قضاوت انجام چگونگی و ،مهارت دانش کاربرد -0 استاندارد

  اي حرفه اخلاقیات-4استاندارد

  اي حرفه مشارکت و ارتباطات-2استاندارد

  اي حرفه رهبري و مدیریت -1 استاندارد

  مراقبت کیفیت -0 استاندارد

  عملکرد ارزیابی و کنترلی خود -0 استاندارد

  پرستاري فرآیند هاي استاندارد

  یابی ارز و بررسی-0

  ها برآیند شناسایی و تشخیص-5

  ریزي برنامه-0

  اجرا/ بالینی اقدامات-4

  ارزشیابی-2

  بیمار آسایش و حمایت-1

  موثر ارتباط-0

  فرهنگی هاي حساسیت-0

  نویسی گزارش و ثبت-5

  مددجو تحرك-02

  ها الکترولیت و آب و تغذیه هاي استاندارد-00

  فردي بهداشت-05

  خطر ارزیابی و ایمنی-00

  

  

 

  

 

 


