
 

 

 

 

 

 مقررات اداری و مالیکتابچه 

 دانشگاه علوم پزشکی وخدمات بهداشتی ودرمانی شیراز

 بیمارستان امام حسین)ع(سپیدان 

 

 

 تهیه کننده:

 فرزانه معینی )مسئول کارگزینی(

 

 

 

 

 

 

 

 

 همکارگرامی 



گائيی  ساداپ ورودگاار را كاه  ما  خیار مدان شهرسااا  سادینا   اماا  سیایع(  بیمارسااا  ورود شما را به جمع كاركناا  

كاه باا . امیانوارم  اعطاا ممائدا اساترا باه ماا و تامیع سلامت بخشا  رار دنان كئدا  ام جام اه تئفیق خنمت به بیمارا  

 س   و تلاش مناو  امع امر مه  را به محئ مطلئب به امجا  رسامی  

 

عضائ  ب نائا  و سدائ  شاما بیمارسااا اداري ع شاما باا مداررا  و نائامی  اي كاه در اخایاار دارمان باا رانا  شانام كاابچاه

تئصایه جهات ساهئلت در امجاا  امائر باه شاما اماع كاابچاه را  دنیاق مطال اه مگاشاه شانا اساتسلامت جنمني ام خامئادا 

 ممام   م

 

 

 با  رموي شادكام  و بهرومي

 واسن كارگزمن  بیمارساا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 منارک لام  جهت ارامه به واسن كارگزمن  در بنو ورود  

 مجئم بکارگیري میرو  صادر شنا  تئسط مراجع ذي صلاح 

 اصل و كد  تما  صفحا  شناسنامه

 اصل و كد  كار  مل  

 اصل و كد  كار  واما  خنمت ومژا  ناما  

 نط ه 2عکس ورسنل  

 ن تکمیل فر  راي ارامه شنا واسنكارگزمن  تئسط كارمن

 اخذ تامینمه واسن سراست و بهناشت سرفه اي و امئر مال 

 وشمارا سیاب وشباي بام  ملت وصادرا اخذ شمارا بیمه تامیع اجاماع  

 

 

 

 : یمارستانکارکنان ب یاز مقررات ادار یپاره ا

 باشن.  ساعت در رفاه م 44ساعت كار كاركنا  

دساااگاا  یائرمااام روي خاائد م خااروو و مشااارنا شاامارا شناساااورساانل مئ اا  بااه رباات اراار امگشاات خاائد رنگااا  ورود و 

 .(مباسث مربئط به تاممکس در ادامه ارامه خئارن شن باشنن  م ممکستا

اسکااا  و اواماار روساااي  نااامئ  اساااخنا  كشاائري ل ورساانل مکلاا  اساات در ساانود ناائامیع و مدااررا  44باار اساااپ مااادا 

 اعت ممامنمافئ  خئد ل در امئر اداري وجاري بیمارساا  اط

 شرح ممر م  باشن :ب 1/11/1831ساعت كار مئ   كاركنا  ورسااري به اساناد نامئ  ارتداء بهرا وري مئرخ 



سااعت در  4ساد   مااا سانئا  خانمت ما  سااعت تاا 1ساا  و  4ال  . كیر سااعت كاار كاركناا  ورساااري باه اماء رار 

 رفاه ام ساعت كار مئ   رفاگ  كیر خئارن شن.

ماا  ساااعت در  كاركنااا  شایفت در گااردش مان  كیاار سااعت كااار باباات كاار در شاایفت رااي  یاار ما ااراب. در مائرد 

 رفاه م  باشن.

 محاسبه خئارن گردمن. 4/1با ضرمب  و. ساعت كار كاركنام  كه در شیفاهاي شب و اما  ت طیل اشاغا  دارمن

 

 

 

 

 پست سازمانی

مام  دسااگاا رااي اجراما  باراي امجاا  و اام  و میاا ئلیت ویات سااممام  عباار  اسات ام جامگاار  كاه در سااخاار ساام

 راي مشخص ویش بین  و براي تصني م  كارمنن در مظر گرفاه م  شئد.

 شغلتعریف 

شاغل عباار  ام مجماائ  و اام  و میاا ئلیاهاي مارتبط و میاامر و مشخصاا  اسات كااه ام طارا ساامما  بااه عنائا  كااار 

 واسن شناخاه شنا باشن . 

 حق شغل

و طرسا  ما  باشان كاه باه عائامل  ل ورسانل رسام ل ویماام فایش رااي سدائن  و مک  ام مئارد مننرو در اسکاا  سدائن  

 ل سابده و رساه بیاگ  دارد.مظیر طبده(گروا 

 حق شاغل

فایش رااي سدائن  ساق شاا ل ما  باشان كاه باه عائامل  مظیار تحصایلا ل  اسکا  سدائن  و مک  دمگر ام مئارد مننرو در

 ئمش  و مهار ل سنئا  خنمت و تجربه مرتبط م  باشن.مدورا راي  

 ساعات کار
 ساعت در رفاه م  باشن 44طبق نامئ  میزا  كار براي كلیه میاخنمیع دولت 



 دنیده م  باشن. 4ورسنل درمام  تاخیر در ورود 
 دنیده م  باشن. 11ورسنل اداري تاخیر در ورود 

 ص  اساحدان  كیر میشئد و در صئر  تکرار به تخلفا  م رف  م  گردمنخماا اممرعملکرد تاخیر در 

 براي بار او  تذكر و كیر مرخص  یبت 

  یبت براي بار دو  به تخلفا  م رف  م  گردمن

و دهرا خئد را ربت ممئدا و برگه واپ كه به تامین  بگیرمنخص  مرخروو ساماً نبل ام ارساا  مورسنل در صئر  میام به خروو ام بی
منمرمت رسین مهر بیمارساا  ب ن ار ربت امگشت برگه خروو به مگهبام  تحئمل دادا شئد و در رنگا  و.رود به بیمارساا  میز امگشت 

 ربت ممامنن و مرخص  ساعا  خئد را در رما  محنودا ورد مدا 

 امن اطمینا  ساصل كننن می ئ  مربئطه با مرخص  مئافدت ممئدا امنورسنل رنگا  اخذ مرخص  ب

 مربئطه اطلا  درنن ساعت مهلت دارمن تا به می ئ  44ورسنل جهت اسا لاج  

 ماریامهروم 4/4و  سا  ردروم  81 وگروا شركا  ورسااري  سالیامه ورسنل رسم  ل ویمام  ل طرس  و نراردادي مرخص  اساحدان 
 م  باشن
سک  ص ب ال لاو صادر م   ماا باشن با تامین شئراي وزشک   4و اگر بیشار ام  ماا در سا  است 4جهت ورسنل اسا لاج مرخص  

 گردد
 یرا م  باشنروم نابل ذخ 1و سا  روم در  42مشا ل كارگري 

تلد   یبت   یر امع صئر بامن نبل ام عزممت به مرخص  درخئاست و مئافدت ا  گرفاه شئد و تامین گردد  در مرخص  در تاممکس 
  م  گردد 

ما  بهر دلیل و ما فاصله خن بنو  سدئ  تذكر مه  : كیام  كه مرخص  اسا لاج   مها ام دهار ماا تجاوم ممامن ما كیام  كه ام مرخص 

مرخص  اساحدان  ت لق مم  گیرد .    من به  ممامنن اسافادا   

 
 

 
 

 اداري: ساعا  كار ورسنل
ه می گردد  بمنظور کنترل حضور و غیاب و همچنین محاسبه میزان کارکرد ماهانه کارمندان از سامانه حضور غیاب کیمیا )تایمکس( استفاد

شانی: عبور درسامانه تایمکس به ن در بدو ورود به بیمارستان دارای یک شماره شناسایی می باشدکه بعنوان نام کاربری و رمز هر فرد 

http://timex.sums.ac.ir استفاده می گردد     

تعداد رکورد ثبت شده در هر شیفت باید زوج باشد و هنگام ورود و خروج  بین شیفت رکورد در دستگاه ثبت گردد. تذکر :  

ساعت قبل بایستی صورت پذیرد.21اقل هرگونه تغییر و یا جابجایی شیفت و یا درخواست مرخصی روزانه با نظر مسئول مربوطه حد  

http://timex.sums.ac.ir/
http://timex.sums.ac.ir/


 

دقیقه پس از ساعت درخواست از آن استفاده گردد)در غیر اینصورت بعنوان  12در زمان ارسال مرخصی و یا ماموریت ساعتی حداکثر تا 

 رکورد ناقص در نظر گرفته می شود(

رخصی وارد با توجه به اینکه امکان گزارشگیری از سیستم تایمکس برای مسئولین واحدها فعال گردیده است لذا اضافه کاری بر اساس م

شده در نرم افزار محاسبه می گردد  که در صورت اهمال در ثبت مرخصی مسئولیت بعهده خود فرد است   

حتی الامکان در ثبت ورود و  مورد جهت چرخشی می باشد  1جهت صبحکار وبار( 2با توجه محدودیت ثبت گزینه فراموشی  در هر ماه )

 خروج خود دقت فرمایید

 درخواست ماموریت ساعتی و روزانه

 یدوارد کن یستیبا یکه م ی.اطلاعاتیدرا انتخاب کن یتدرخواست مامور ینهورود اطلاعات گز یاز منو یتثبت درخواست مامور یبرا

 عبارتند از:

یداو درخواست ثبت کن یبرا یخواهیدکه م یکد شخص ی:پرسنلکد  - 2  

شخص اعزام شونده یپست سازمان: یپست سازمان - 1  

شخص اعزام شونده یواحد سازمانی : واحد سازمان - 3  

یشودآن اعزام م یقکه شخص از طر یاحد:وواحد اعزام کننده - 4  

باشد یم یزن یپکه قابل تا یتموضوع مامور :موضوع – 5  

باشد-- یم یپقسمت قابل تا ینباشد ا یاضاف یحاتتوض یکه درخواست دارا یدر صورت یحاتتوض - 6  

مشخص کرد یتوانرا م یترفت وبرگشت مامور یلهوس:رفت وبرگشت یلهوس - 7  

در صورتی که ماموریت دارای چند مقصد هر دو مقصد انتخاب می گردد -8  



در  هفته از قبل مشخص گردیده وبعد از آن قابل ارسال نمی باشد دقت لازم جهت ارسال.با توجه به اینکه فرجه ارسال ماموریت یک 9

یرد که فرجه مورد نظر را بعمل آورید واین نکه را قابل توجه داشته باشید که برای ارسال ماموریت با ید انتخاب واحد مقصد صورت بگ

خاب نتخاب کرده وسپس ارسال گردد بعد از تایید مسول واحد فرد انتماموریت  ارسال گردد هر شخصی واحد مطابق با ماموریت خود را ا

شنبه اول و فقط دودانشگاه  و افراد بنا بر بخشنامه ارسالی  شونده جهت صدور مجوز ماموریت را تایید نماید تا  به صورت تایید ظاهر گردد

افرادی  شکیل شود و یا حضور  اورزانسی باشد و اعزام بیمار وسوم هر ماه قادر به اعزام به ماموریت هستند مگر درموارد خاص که جلسیه ت

 که با سازمان های بیمه گر در ارتباط هستند یا امور مالی و کاردپرداز

رددمواردی که مشمول ارسال ماموریت  روزانه وکمتر از یک هفته می باشند به شرح زیر می باشند که در موضوع ماموریت انتخاب می گ  

ا نظر مدیریت مربوطه )که شامل کارگاه آموزشی و ماموریت های یک باره می گردد.(مطابق ب 31:کد   

اعزام بیمار  16کد   

مراجعه به سازمان های بیمه گر وسایر ادارات 17کد   

دستور خرید فوری 32کد  

ام وبیمارستان مقصد اعز که در توضیحات  شرح ماموریت  ثبت می گردد مثل دلیل ماموریت یا نام ونام خانوادگی بیمار اعزام شده  

 در ادامه موارد فوق الذکر با رسم شکل نمایش داده می شود

 درخواست ماموریت ساعتی و روزانه

 



 

 

 

 

 
 
 

 درخواست مرخصی ساعتی و روزانه :



 
 
 

تفاده ساعت شروع و پایان با اس –جهت درخواست مرخصی ساعتی و روزانه از پنجره فوق استفاده می کنیم . پس از وارد نمودن تاریخ 

 از دکمه ارسال می توانید درخواست خود را ارسال نمایید 

مانند تصویر زیر استفاده نمایید"مرخصی روزانه "جهت در خواست مرخصی روزانه از برگه   

 

 
 

 اسافادا ممامین . "كار "و براي ممامش كار  راي مدا شنا ام دكمه  "سن مجام"جهت اطلا  ام سن مجام مرخص  ام دكمه 
مکاه: ت طیلا  بیع مرخص  اساحدان  براي كاركنا  اداري جز مرخص  محیئب مم  گردد اما براي كاركنا  شیفت درخش  جز 

بمنظئر عن  محاسبه اما  ت طیل در مرخص  درخئاست مرخص  را بصئر  مندطع مرخص  منظئر و به ساعا  كاري اضافه م  گردد.
 وارد فرمامین

 گزارش مامنا مرخص :



:  

 
 

د.جهت اطلاع از مانده مرخصی می توانید از پنجره فوق  استفاده نمایید .دکمه چاپ نیز فرم را در قالب پی دی اف در اختیار قرار خواهد دا  

 
 

استفاده از آنفراموشی و نحوه   

 

اه با اثر ن گزینه به کاربران این امکان را می دهد که سه بار در ماه در شیفتهایی که فراموش نموده اند ورود و خروج خود را در دستگای

ورود و خروج خود را ثبت نمایند انگشت ثبت نمایند با مراجعه به سایت  



. 

 
قسمت  اهنگی با مسئول واحد در صورتی که فرد دارای رکورد ناقص)رنگ صورتی ( ازبدین منظور بایستی بعد از اتمام هر ماه پس از هم

 حضور و غیاب ماه و روز مورد نظر را انتخاب و از طریق دکمه فراموشی ساعت مورد نظر را ذخیره و ارسال نمایند

  لغو درخواست مرخصی و ماموریت 

ده می توان از وضعیت درخواست مطلع گردی به پنجره گزارشات مرخصیمراجعه س از درخواست مرخصی ساعتی و روزانه از طریق پ

تایید شده  -1هنوز تایید نشده-2لغو و یا ارسال مجدد نمود .در این پنجره درخواست ها می توانند سه حالت  -تغییر  –و آن را حذف 

ست بازشونده مربوطه انتخاب نمود .داشته باشد که جهت نمایش هر حالت کافی است که مورد مورد نظر را از لی  رد شده-3  

 درخواست هایی که هنوز تایید نشده :

می توان با استفاده از دکمه  درخواست را حذف نمود .   

می توان با استفاده از دکمه      درخواست را تغییر داد .   

 درخواست های تایید شده :

می توان با استفاده از دکمه        برگه درخواست را چاپ نمود .   

می توان با استفاده از دکمه    در خواست را لغو نمود . ) در این حالت درخواست شما مجدد وارد کارتابل مدیر  

شما را تایید و یا رد می نماید . "لغو درخواست"شده و مدیر   

رخواست های رد شده :د  



می توان درخواستی را با استفاده از دکمه  همچنین می توانید درخواست ها را در یک محدوده مجددا ارسال نمود  

.زمانی با وارد نمودن تاریخ شروع و پایان مشاهده نمایید   

 تغییر رمز :

  

کلیه کاربران سیستم پس از اولین ورود و در فاصله های زمانی مختلف باید نسبت به تغییر رمز خود اقدام نمایند .  

 
 ت رم  شنا در سییا  تاممکس:شیفت راي كار ي 

دنیده خئد سییا  جهت ورسنل بصئر  خئدكار  13:14تا ۷:41و ام  دنیده 11فرجه تاخیر در ورود تا   ۷:  81: ورود ونجشنبهشنبه تا 
 مرخص  ربت میکنن 
 14:خروو شنبه تا دهارشنبه
 18:11ونجشنبه را خروو 

 
 ساعت كار ورسنل درمام  درخش :

 خروو  14-----دنیده تاخیر 4ورود با  ۷:81صبح كار:

 
 خروو 41------دنیده تاخیر 4ورود با 18:81عصركار:

 
 خروو  3-------دنیده تاخیر 4ورودبا  11:81شبکار:

 
 خروو41-----دنیده تاخیر 4ورود با  1۷:81صبح وعصر:

 
 خروو 1۷:81-----دنیده تاخیر 4ورود با  1۷:81ساعاه:  44شیفت 



   كار ورسنل اداري :ساعا
امگشت ربت  14381دنیده فرجه او  ونت  امع را من مظر داشاه باشین كه اگر مودتر ام  14با  14181لغامت  ۷381شنبه تا دهارشنبه 
 مرخص  ارسا  ممامین 14341ممامین م  بامیت تا 

 18381باشین اگر فردي مودتر ام دنیده فرجه او  ونت و امع مظر من مظر داشاه  14با  18381لغامت  ۷381ونج شنبه 
 مرخص  ارسا  ممامین  14341خروو خئد را بت ممامین م  بامیت تا  

 :ارزشیابی کارکنان 

و عئامل امایام  ور در ممرا  ارمشیاب  بصئر  سالیامه امجا  م  گردد جهت ورسنل رسم  ل ویمام  ل نراردادي  ارمشیاب  كاركنا  
اتئماسیئ   اسافادا ام فناوري راي مئمع ودورا راي  مئمش  لارايه ویشنهادا  ل شركت در (شامل محئر را و شاخص راي عمئم  

 م  باشن. و شاخص راي اخاصاص  در سیطه ویت محئله تشئمدا  و رضامامنني ارباب رجئ  و رمکارا  ل تنرمسلاداري
 

 :غیبت های غیرموجه

 .نبل  (به رر علت كه باشن  سركار ساضر مشئدل طبق مدررا  با وي رفاار خئارن شندنامچه شخص  بنو  اطلا  

  یبت بار او  تذ كر كاب  و كیر ام مرخص  اساحدان  •

 بار دو  م رف  به ری ت تخلفا  اداري كاركنا  دامشگاا  یبت

   شئد و مطابق ضئابط فئ ممرخص  (سالیامه و مامما   میز به عنئا   یبت  یرمجام تلد  ماتأخیر در بامگشت 

 عمل خئارن شن
 

 : ستحقاقیمرخصی ا

 هار ماا م  باشندنابل اسافادا در طئ  مکیا   اسا لاج سناكثر مرخص  

سا  خنمت م  باشن. (  1روم به اماء  81 و شركا  ورسااري  جهت ورسنل رسم  ل ویمام  ل نراردادي و طرس  من  مرخص  سالیامه
 ن  روم مرخص  اساحدا4/ 4م ن  به اماء رر ماا 
 روم م  باشن.  81روم ت طیلا  جم ه   4جهت ورسنل شركا  با اسایاب  من  مرخص  سالیامه

 . باشنمم  جنمنالئرود ل نبل ام واما  م  ماا به ریچ عنئا  اسافادا ام مرخص  اساحدان  مدنور  براي ورسنل
درخئاست  طرمق اتئماسیئ ام بامن ام نبل  ل در صئر  داشاع اساحدا   ( رسم  ل ویمام  ل طرس لنراردادي ل ری ت علم  ورسنل

م  تئامن ام   مگردد مئافدت خص درخئاست مر با(در صئرتکمبئد ورسنل ممکع است می ئ  مربئطه و وس ام مئافدت مرخص  ممامن 
 مرخص  اساحدان  اسافادا ممامن. 

 14روم در سا  است و در صئرت  كه ورسنل  ام  14كثر ذخیرا مرخص  سالیامه براي میروراي رسم  و ویمام  سنا 

 دروم مرخص  اجباري خئد در طئ  سا  اسافادا مکننل مرخص  وي باطل م  شئ
روم (گروا ب   13(گروا ال   و روم  81خئد و اساحدان  روم مرخص   14ام  سق اش ه برخئردار م  گردمن بامن اجباراً ام ورسنل  كه •
 و نابل ذخیرا شن  مم  باشندر سا  اسافادا ممامننش هخئد مرخص  سق اام 

   روم در سا  م  باشن. 1و ذخیرا     روم مرخص  اساحدان  42در طئ  سا   نراردادمشا ل كارگريمیروراي مرخص 

نابل بامخرمن و  (در صئر  مکیا  كاركرد  روم 1دنامچه ام مرخص  راي سالیامه خئد اسافادا منمامنن بمن  رمچنیع ورسنل شركا  
 مابد  مامنا مرخص  ابطا  م  گردد.



در صئرت  كه فرد ام مرخص  بیشار ام سن مجام اسافادا كردا باشن ودر سییا  مدنار مرخص  منف  داشاه باشن بامن مرخص  بنومه 
 سدئ  براي فرد در مظر گرفاه شئد.

 

 

 مرخصی استعلاجی

 . دهار ماا م  باشن سناكثر مرخص  اسا لاج  نابل اسافادا در مکیا 
با تايین اساع 43تمام  اسا لاج  راي مركز بامن تئسط وزش  م امن تايین گرددو گئار  اسا لاج  ورسنل میبامیت سناكثر به من  

 . تحئمل گرددبه واسن امئر اداري می ئ  مربئطه 
 من  اسافادا دنیدا نین شئد و داراي تارمخ صحیح و و  رگئار  اسا لاج  ما  و ما  خامئادگ  بیمارل مئ  بیماريد

 .م ابر باشنل ب لاوا ما  وزش  و شمارا مظا  وزشک  مشخص باشن

 روم  41تا روم 8بیشار ام ورسنل رسم  تايین وزش  م امن و  باروم  8ورسنل رسم  ل ویمام  ل نراردادي بمن  مرخص  اسا لاج  
میز درما  برگزار میشئد  ومتر م اكه دروم باشن بامن تئسط كمیییئ  وزشک   41گر بیشار ام شهرساا  و ادزشک  بامن تايین كمیییئم

 برسن 
. 

جهت ورسنل ویمام  ونراردادي وشركا  مشا ل كارگري تا سه روم تئسط وزش  م امن بیمارساا  وبیشار ام سه روم بامن به تامیع 
 اجاماع  مراج ه ممامنن.

 باشن .تامیع اجاماع  میوزشک  روم كمیییئ   8ام  بیشسا لاج  اگئاریمرجع تايین شركا  جهت ورسنل 
در اما   ومشا ل كارگري وشركا  تامیع میروویمام  ونراردادي  سدئ  و مزاماي ورسنل مشمئ  اسافادا ام بیمه تامیع اجاماع 

 روم نطع و ام 8مرخص  اسا لاج  بیشار ام 

تئسط فرد به تامیع اجاماع  ورسنل ساما بامن بیشار ام سه روم  بیمه مذكئر مزاما را درمافت م  ممامنن. بنابرامع گئار  اسا لاج  
 تحئمل دادا شئد تا در كمیییئ  مطرح ومیبت به ورداخت سدئ  افراد مذكئر اننا  گردد.

 مرخصی اضطراری:
فت روم مرخص  اضطراري علاوا بر سد  مرخص  اساحدان  سالامه را دارمن ورسنل شا ل در مئارد ذمل سق برخئرداري ام ر
 ومرخص  مذكئر رابل ذخیرا ما بامخرمن مم  باشن

 ا.امدواجناي  كارمنن 
 .امدواو فرممن كارمنن4
 .فئ  بیاگا  درجه م  شامل  :رمیر لفرممنلونر لمادرلخئاررو برادر8

 

 

 روز مرخصی ساعتی یا کمتر از یک

   ام توانندجهت اسافادا ام مرخص  ساعا  سا  الامکا  در ساعا  كه سج  ف الیت بخش مماد مباشن م 

 امجا  گردداسافادا ممامنن كه بامن با رمارنگ  و امضاء می ئلیع بخشها  ساعا  مرخص 



در بئدا و  می ئلیت خروو بنو  واپ در ساعا  كاري بر عهنا خئد شخص اساحدان  كیر م  گردد . ام مرخص  ساعا   واپ
ساعت ام واپ ساعا  افراد  4در ورسنل اداري شیفت رابت صبح  برخئرد خئارن شنبا ماخل  مدابل اتفاناتاسامال  طبق نامئ  

ام مرخص  اساحدان  خئد به روم  14مشمئ  تخفی  نرار گرفاه م  شئد وبخشینا م  گردد ودر سا  در مجمئ  م  تئامن ام 
 صئرت  ساعا  اسافادا ممامن.

 

 

 

 ی بدون حقوقمرخص

فردي مرخص  اساحدان  اگر  ممرخص  بنو  سدئ  اسافادا ممامنن كه مرخص  اساحدان  مناشاه باشننامنن اورسنل در صئرت  م  تئ
ام مرخص  بنو  سدئ  اسافادا مرخص  را  صفر شن دارد ابانا بامن كلیه مرخص  راي اساحدان  خئد را اسافادا ممامن سدس ب ن ام 

امئر شرو  بکار را به واسن می ئ  واسن ام اتما  مرخص  بنو  سدئ  در محل كار خئد ساضر و در اولیع روم كاري و  ب ن  ممامن
شار ام امع نابل جهت ورسنل نرار دادي فدط م  ماا مرخص  بنومه سدئ  در سا  در مظر گرفاه شنا است وبی علا  ممامناداري ا

 محاسبه مم  باشن.
 

 نمرخصی زایما

براي ورسنل (رسم  ل ویمام  ل ماا  1به من  وزشک  ام تارمخ مامما   مرخص  مامما  با مامه وزش  م الج وس ام تامین كمیییئ 
ماا سدئ  برنرار م  باشن ول  در ورسنل  1در ورسنل رسم   ماا براي ورسنل شركا  م  باشن .  1  و به من   و طرس  نراردادي

ویمام  ونراردادي وشركا  ام مما  شرو  مرخص  اسا لاج  مامما  فرد مذكئر نطع سدئ  وبه تامیع اجاماع  ارجا  دادا م  شئد 
 جهت برنراري 

 14در مما  مامما  رمیر خئد میائامنن ام  ري ( رسم  ویمام  و نرارداد كار م یع و ضرمب كا و مشا ل كارگرمچنیع  ناما  كارمنن
 روم  8افراد شركا   روم مرخص  تشئمد  مرانبت ام رمیر اسافادا ممامنن.

یرا مم  سالگ  فرممن به اما ررشیفت م  ساعت واپ شیر ت لق م  گیرد كه نابل ذخ 4به مادرا  باردار ام تارمخ وضع سمل تا واما  

مادرا  ام  وس ام رمارنگ  با می ئ  واسن به واسن كارگزمن  مراج ه فرمامین.لام  به ذكر است جهت اسافادا ام واپ شیر_باشن 

 تارمخ مامما  تا واما  مکیا (سه ماا وس ام شرو  بکار   ام امجا  شب كاري م اا م  باشنن.

 
 
 

 

 شیرپاس  ازاستفاده 

 مارگ  فرممنشا  ل در رر شیفت كاري با رمارنگ  می ئ  مربئطه و تامین واسن 44ورسنل خام  سق دارمن تا 

 ي  كارگزمن  به من  م  ساعت ام واپ اسافادا ممامنن (سا  الامکا  در ساعا  كه تراك  كار بخشک  باشن



 اضافه كاري ورسنل: 
امها در خارو ام شیفت مئ   مئرد میام مجمئعه باشن و ورسنل محار  تئجه داشاه باشنن كه اضافه به افردي ت لق م  مابن كه سضئر 

فه كار امشا  را تامین ممامین در  یر امع صئر  مئرد تامین مم  باشن ابنا به میام مجمئعه در بیمارساا  سضئر مابن و می ئ  مربئط اض
 جهت ورسنل اداري براي ارسا  اضافه كار به روش ممر ارسا  ممامنن

 یاب مراج ه كردا و بر روي روم مئرد مظر دبل كلی  كردا و در تب ارسا  درخئاست ارسا  مرخص  به منئي گزارشا   سضئر
 ارسا  گردد

 
 

 



 
 

 
حقوق یاشتغال و گواه یگواه  

 



تغال بکار افراد رسمی پیمانی و قرارداد کار معین به سامانه کارمند مراجعه و درخواست اش پرسنلی که نیاز به گواهی اشتغال بکار دارند

ست از لازم ا درخواست و ارسال نمایند و بعد از تایید کارگزینی پرینت ان را از سامانه خود دریافت نمایند و پرسنل طرحی و شرکتی 

ارائه دهند مشخص نمایند اخواهند آن گواهی ر کارگزینی درخواست و نام محلی که می  

ست خود را باید به سامانه باید به سامانه زیر مراجعه نموده درخوا پرسنلی که نیاز به گواهی حقوق و گواهی ضمانت حقوقی داشته باشند

را و فیش  و به واسن سدئ  دسامزد و مال  جهت تامین و ورمنت و امضا مراج ه ممامنن ضمنا تمام  درمافا  تکمیل و ارسال نموده 

 سدئن  میر در امع سامامه مئجئد م  باشن 

http://payfish.sums.ac.ir  

 
 
 
 
 

   http://karmand.sums.ac.irسامانه کارمند                                                

بهرمنن گردمن:در امع سامامه م  تئامین ام خنما  ومژا ذمل   

ما مدص  (امع بخش مبناي صنور سک  كاركنا  نرار م  گیرد در صئر  عن  تکمیل اطلاعا  واعلا  ما تغییر وض یت تارل -1 

 اطلاعا  ماضرر خئارین شن 

دا م  افااعلا   درپ  ویا  و شمارا تماپ ( امع مركز جهت اطلا  رسام  بییاري ام بخشنامه را ام سییا  ویام  امبئا اس  -4

 ممامن لذا در ربت صحیح اطلاعا  دنت فرمامین 

مشارنا و داپ اسکا  كارگزمن  و فیش سدئن  -8  

كارمامه  مئمشدورا راي  مئمش  نبل ام اساخنا  در ربت گئارینامهربت ما  دورا راي  مئمش  و مشارنا كارمامه  مئمش ل  -4  

امجا  ارمشیاب  سالامه و درمافت مایجه       -4   

بت ما  در بیمه درما  تکمیل ر -2  

http://karmand.sums.ac.ir/
http://karmand.sums.ac.ir/


دولت (ومژا ورسنل رسم  و ویمام  عضئمت در سیاب ذخیرا وس امنام كاركنا   -۷   

  درو سئالا  جهت واسخگئم  كارشناسا  در ممینه نئامیع و مدررا  اداري-3

و ا کد ملی است  رمز عبور برابر ب و م کاربریبرای ورود به سایت کارمند نیاز به نام کاربری  و رمز عبور دارید که بصورت پیش فرض نانکته: 

ایید. شما می توانید آن را تغییر دهید در صورت تغییر و فراموشی رمز عبور جهت بازیابی می توانید به واحد کارگزینی مراجعه فرم  

  

 

یتخلفات ادار  

ور در که منحصر به موارد مذک یادار انضباط نکردن نظم و یتو رعا کارکنانعبارت است از ارتکاب اعمال و رفتار نادرست  یادار خلفاتت

 قانون رسیدگی به تخلفات اداری است و به دو دسته: قصور و تقصیر تقسیم می شود.

  قصور کوتاهی غیرعمدی در انجام وظایف اداری محوله و تقصیرنقض عمدی قوانین و مقررات مربوط است.

برشمرده است که عبارت اند از:را انواع تخلف  ی،به تخلفات ادار یدگیقانون رس 8 ماده  

در  یرتاخ یاانجام ندادن  یادر ارباب رجوع  یتینارضا یجادا-3و مقررات مربوط ینقوان نقض-1یادار یا یاعمال و رفتار خلاف شئون شغل-2

 یراداریروابط غ یااعمال غرض  یا یضتبع -6 اختلاسی ،اخاذ -5یثیت تهمت و افترا و هتک ح یرادا -4یلآنها بدون دل یانجام امور قانون

 یاورود به محل خدمت  یرتکرار در تاخ -8یترک خدمت در خلال ساعات موظف ادار-7اشخاص  و مقررات نسبت به ینقوان یدر اجرا

اسرار و  یفشاا-22یخسارت به اموال دولت یرادا ی،تسامح در حفظ اموال و اسناد و وجوه دولت -9تکرار خروج از آن بدون کسب مجوز

کم  -21یادار یفبالاتر در حدود وظا یدستور مقامها یاز اجرا یچیسرپ -22یگانهبا اتباع ب یرمجازارتباط و تماس غ ی،اسناد محرمانه ادار

 یهارا-24در ندادن گزارش تخلفات کارمندان تحت امر یرانروسا و مد یسهل انگار -23محول شده یفدر انجام وظا یسهل انگار یا یکار

که در  یاخذ هرگونه مال یاشده  یینو مقررات تع یناز آنچه در قوان یرغ یگرفتن وجوه -25ی گزارش خلاف واقع در امور ادار یا یهگوا

ه ک اشخاصی مدارک به یماز تسل یخوددار یاآن را ندارند  یافتکه حق در یمدارک به اشخاص یمتسل-26شود یم یتلق یخواه رشوه عرف

 یرنکردن شئون و شعا یترعا -29ینکردن حجاب اسلام یترعا -28یخدمت در اوقات مقرر ادار یلتعط-27آن را دارند یافتحق در

به  یگرد یداشتن شغل دولت-11به مواد مخدر یاداعت یااستعمال  -12و فروش مواد مخدر یدو خر یعحمل ، توز ی،اختفا، نگهدار -12یاسلام

 یاجعل  -14یو امکانات و اموال دولت یشغل یتموقع یااز شئون  یرمجازفاده غهرنوع است-13یقاتیو تحق یآموزش یسمت ها یاستثنا

به صورت  یرموجهغ یبتغ-16برخلاف ضوابط یازامت یادادن نمره  -15یدولت یا یمخدوش نمودن و دست بردن در اسناد و اوراق رسم

 -32یپراکن یعهوشا یکارشکن-19یاستراق سمع بدون مجوز قانون -18یادار یتموقعیاسوء استفاده از مقام -17یمتوال یامتناوب 



مقاصد  یلتحص یبرا یفرد یاعمال فشارها -31یخسارت به اموال دولت یرادا-32یکم کار یا یبه کارشکن یگراند یکتحر یاوادارساختن 

ال واعم یرقانونیب وتظاهرات غاعتصا تحصن ییبه برپا یکتحر یا یرقانونیشرکت در تحصن، اعتصاب و تظاهرات غ -33یرقانونیغ

-35 دضاله که از نظر اسلام مردود شناخته شده ان یاز فرقه ها یکیدر  یتضوع-34یرقانونیمقاصد غ یلتحص یبرا یگروه یفشارها

به نفع آنها یتو فعال یطرفدار یامحارب  یدر گروه ها یتعضو  

ها : مجازات  

از : عبارتند شده است ینیب یشافراد مختلف پ یبرا یبه تخلفات ادار یدگیقانون رس9که در ماده  ییها تنبیه  

یبدون درج در پرونده استخدام یاخطارکتب -2  

یبا درج در پرونده استخدام یکتب یختوب-1  

ماه تا سه سال یکسوم از  یکمشابه حداکثر تا  ینعناو یاکسرحقوق و فوق العاده شغل -3  

سال یکماه تا  یکانفصال موقت از -4  

تا پنج سال یکخدمت به مدت  یاییمحل جغراف ییرتغ -5  

و یدولت یدر دستگاهها یریتیحساس و مد یاز انتصاب به پست ها یتمحروم یامقام  یلتنز-6  

قانون ینمشمول ا دستگاههای  

دوسال یا یکدو گروه به مدت  یا یک یدر اعطا یقتعو یادو گروه  یا یک یلتنز-7  

در مورد   یسال سابقه خدمت دولت 25از  کمتردر مورد کارکنان زن و یسال سابقه کار دولت 23داشتن کمتر از  خدمت در صورت یدبازخر -

.یصادر کننده را یاته یصمربوط در قبال هر سال خدمت به تشخ مبنای روز حقوق 45تا  33کارکنان مرد) با پرداخت   

 یبرای سال سابقه خدمت دولت 25از  بیشکارکنان زن و ی(برایسال سابقه خدمت دولت یستاز ب یشدر صورت داشتن ب یبازنشستگ -9

(دو گروه یا یک تقلیلبا یکارکنان مرد) بر اساس سنوات خدمت دولت  

اخراج از دستگاه متبوع -22  

) مدیریت خدمات کشوری(قانون ینمشمول ا یو دستگاهها یازخدمات دولت یمانفصال دا -22  



 

 

 
 ب:ارتدا واماصا

 :تخصیص ویت ساممام  ما سطح شغل  بالاتر بر اساپ ضئابط طرح طبده بنني وارمشیاب  مشا لارتقاء

 به كار گمارد  كارمنن در ویت ساممام  بر اساپ شرامط اسرام للیانت لشامیاگ  و....انتصاب:

 

 حداقل شرایط لازم برای انتصاب در مشاغل مدیریتی وسرپرستی:

فر  راي درخئاست تخصیص ویت كه بر اساپ اطلاعا  فردي لشغل  لتجرب لمهارت  ومنمرما   امایام در*کسب بالاترین 

 تئسط خئدبیمارساا  تنظی  گردمنا است.
 *دارا بئد  منرک كارشناس  مرتبط به رشاه راي شغل  طبق طرح طبده بنني مشا ل

 ش راي رشاه منمرمت*گذرامن  دورا  مئمش منمرمت ما دارا بئد  منرک كارشناس  در مک  ام گرام
 سا  سابده تجرب  در رشاه راي  مربئط ما مشابه وما دو سا  سابده منمرمت2*سنانل 

 امایام ام م یارراي كل  و ام  لمدش را ومهارتهاي منمرما  21اخذ سنانل *
 امایام ام م یاررا وشرامط اخاصاص  24*اخذ سنانل 
 امایام ام م یارراي اخلان  ۷1*اخذ سنانل 

 اماام ام میامگیع ممرا  ارمشیاب  دها سا  مناه  به درخئاست اماصاب 31نانل *اخذ س
 

 

 ارتقاء طبقه شغلی

ارتداء م   ۷طبده  سناكثر تاورا اباناي  بئدا است مط اسرام تحصیل  امها منرک تحصیل  واما  داشا لیع مجمئعه مشا ل  كه شر-1
 گروا تشئمد  و طبده تشئمد  مابنن. (بنو  

 مجمئعه مشا ل  كه شرامط اسرام تحصیل   مها منرک تحصیل  واما  دورا رارنمام  بئدا است شا لیع-4

  تشئمد  وطبده تشئمد  گروا بنو . (ارتداءمییابنن3سناكثرتاطبده
  بنو. (ارتداءمییابنن 1 سناكثر تا طبده باشن شا لیع مجمئعه مشا ل  كه شرامط اسرام تحصیل   مها منرک تحصیل  دمدل  م  -8

  تشئمد  وطبده تشئمد  گروا
سا  سئابق تجرب  م   4به اماي رر  شا لیع مجمئعه مشا ل  كه شرامط اسرام تحصیل  امها منرک تحصیل  كاردام  میباشن -4

 . مییابننارتداء 11طبده  اسناكثرت طبده
  تشئمد  وطبده تشئمد  گروا بنو (
سا  سئابق تجرب  م   4به اماي رر  امها منرک تحصیل  كارشناس  میباشنشا لیع مجمئعه مشا ل  كه شرامط اسرام تحصیل   -4

  تشئمد  وطبده تشئمد  گروا بنو . (مییابننارتداء14سناكثر تا طبده  طبده 



سا  م  طبده  4به اماي رر  میباشنارشن ا لیع مجمئعه مشا ل  كه شرامط اسرام تحصیل   مها منرک تحصیل  كارشناس  ش-2
  تشئمد  وطبده تشئمد  گروا بنو . (مییابننارتداء 18تا طبده سناكثر 

 14طبده  اسناكثرتسا  مکبار  4به اماي رر اي م  باشن  شا لیع مجمئعه مشا ل  كه شرامط اسرام تحصیل   مها دكاراي سرفه -۷
  تشئمد  وطبده تشئمد  گروا بنو . (مییابننارتداء
 مجمئعه مشا ل  كه شرامط اسرام تحصیل  امها منرک تحصیل  دكارايوزشکا  ماخصصئ رمچنیع شا لیع  – 3

 ارتداء مییابنن 14م  باشن سناكثر تا طبده PHDتخصص 
 

 گامه جنو  فئ  الزام  است.رعامت سناكثر سد  طبدا  شامزدا

 
 

 جنو  ارتدا طبده كارمننا  بر اساپ منرک تحصیل  وتجربه

 

 
 طبقه شغلی

 

 

 

  تحصیل / تجربه

2 1 3 4 5 6 7 8 9 22 22 21 23 24 25 26 

                   18 14 28 21 6 2   پایان دوره ابتدایی

پایان دوره راهنمایی یا دوره اول 

 متوسطه

  2 5 22 25 12 15 18                 

               18 15 12 25 22 5 2     دیپلم

             18 15 12 25 22 5 2       کاردانی

         18 15 12 26 21 8 4 2         کارشناسی

       18 14 12 26 21 8 4 2           کارشناسی ارشد

ای )پزشک، دکترای حرفه

دندانپزشک داروساز، دامپزشک 

 و دکترای علوم آزمایشگاهی(

            2 4 8 21 26 12 14 18     



دکترای تخصصی / فوق 

 post doc  تخصصی بالینی

              2 4 8 21 26 12 14 18   

 
 

 1/1/33شا لیع مشا ل كادام  وبالاتر كه در مناطق كمار تئس ه مافاه خنمت م  ممامنن به اماي رر م  سا  سابده تجرب  ام تارمخ 
سا  سابده خنمت به ب ن ام م  سا  ت جیل در طبده برخئردار م  شئمن(م ن  كاركنا  با منرک تحصیل  لییامس به اماي رر دو 

 م  تئامنن به م  طبده بالاتر ارتدا وینا كننن. 
 
 
 

 

 شغلی رتبهارتقاء 

 اشنبمی سا   3 وامهمن  تجربه لام  براي كیب رتبه  سایر مشاغلبراي  -1
 اشنبمی سا  12 ارشنمن  تجربه لام  براي كیب رتبه  سایر مشاغلبراي  -4

 )سایر مشاغل فقط تا رتبه ارشد قابل ارتقا می باشند.(    

 سا  3براي شا لیع مجمئعه مشا ل  كه تا سطح كاردام  م  باشنن من  تجربه لام  براي كیب رتبه وامه -8

 م  باشن.

 سا  12باشنن من  تجربه لام  براي كیب رتبه ارشن م  براي شا لیع مجمئعه مشا ل  كه تا سطح كاردام   - 4

 اشنبمی
 سا  44 خبرا باشنن من  تجربه لام  براي كیب رتبهم  براي شا لیع مجمئعه مشا ل  كه تا سطح كاردام   -4

 اشنبمی
 (مشا ل كاردام  فدط تارتبه خبرا نابل ارتدا م  باشنن. 

 

 2وامه  براي شا لیع مجمئعه مشا ل  كه تا سطح كارشناس  و بالاتر میباشنن من  تجربه لام  براي كیب رتبه
 سا  م  باشن

 براي شا لیع مجمئعه مشا ل  كه تا سطح كارشناس  و بالاتر م  باشنن من  تجربه لام  براي كیب رتبه ارشن -2

 سا  م  باشن14

 باشنن من  تجربه لام  براي كیب رتبه خبرام  براي شا لیع مجمئعه مشا ل  كه تا سطح كارشناس  و بالاتر  -۷

 سا  م  باشن13

 شا لیع مجمئعه مشا ل  كه تا سطح كارشناس  و بالاتر م  باشنن من  تجربه لام  براي كیب رتبه عال براي  -2

 .سا  م  باشن44

 .درصن امایام ممرا ارمماب  لام  است21جهت ارتداء به رتبه وامه براي شا لیع مجمئعه مشا ل كیب سنانل  -۷



 ساعت دورا  مئمش  در داردئب مظا  811ل گذرامن   جهت ارتداء به رتبه وامه براي شا لیع مجمئعه مشا ل-3

 لام  است درصن    شغل  باشن  ۷4كه  كارمننا  دولت  مئمش 

 درصن امایام ممرا ارمماب  لام  است ۷1جهت ارتداء به رتبه ارشن براي شا لیع مجمئ  مشا لل كیب سنانل  -1

 ساعت دورا امئمش  در داردئب مظا  441  جهت ارتداء به رتبه ارشن براي شا لیع مجمئعه مشا ل گذرامن

  مئمش  كارمننا  دولت لام  است .

در مناطق كمار تئس ه  درصن امایام ممرا 31سنانل میامگیع جهت ارتداء به رتبه خبرا براي شا لیع مجمئعه مشا ل كیب  -11
 ارمماب  لام  است سا   خر  2درصن درمناطق عادي در  34مافاه و

 ساعت دورا  مئمش  در داردئب مظا  411جهت ارتداء به رتبه خبرا براي شا لیع مجمئعه مشا ل گذرامن   - 14

 لام  استدرصن    شغل  م  باشن  ۷4كه   مئمش  كارمننا  دولت 

 شن.ريیس جمهئر م  باتئس ه سامما  و سرمامه امیام  میالز  تايین م اومت كیب رتبه خبرا –18

سا   2ارمشیاب  سالیامه  درصن امایام ممرا ارمماب  31جهت ارتداء به رتبه عال  براي شا لیع مجمئعه مشا ل كیب سنانل  - 14
 لام  است درصن درمناطق عادي 34اخر در مناطق كمار تئس ه مافاه و

 در داردئب مظا ساعت دورا امئمش   4براي شا لیع مجمئعه مشا ل گذرامن  . .  عال جهت ارتداء به رتبه  - 14

درصن    شغل  باشن ورمچنیع ارايه م  مداله ربت شنا در رابطه با سیطه شغل  خئد فرد مناسب با  ۷4كه  مئمش  كارمننا  دولت 
 امایام ام جنو  امایام ارتداءبه رتبه عال  821ما كیب سنانل  لام  استویت ساممام  فرد

 

 فرم امتیاز بندی رتبه عالی

 
 امتیاز حداکثر امتیاز شاخص امتیاز ارزیابی کارکنانعامل   ردیف

 تحصیلات )مدرک تحصیلی( 1

 52 دکترا و بالاتر

52 

 

  52 کارشناسی ارشد

  12 کارشناسی

 سنوات خدمتی 5

 1 به ازای هرسال سنوات با مدرک دیپلم و پائین تر

02 

 

  2/1 به ازای هرسال سنوات با مدرک کاردانی

  5 هرسال سنوات با مدرک کارشناسی به ازای

  2/5 به ازای هرسال سنوات با مدرک کارشناسی ارشد

  3 به ازای هرسال سنوات با مدرک دکترا و بالاتر

 سوابق مدیریتی 3
 2 به ازای هر سال سابقه مدیریت ومعاون  مدیر

32 
 

  4 به ازای هرسال سابقه رئیس گروه واداره ومعاون

به ازای هرسال عضویت در شورا /کمیته هایی که براساس  عضویت در شوراها وکمیته ها 4

 قانون و دستورالعمل وزارت شکل می گیرد

5 12  

2 
دوره های آموزشی )پس از تاریخ ارتقاء( 

 به رتبه خبره

 %2 به ازای هر ساعت آموزش عمومی

122 

 

  1 به ازای هرساعت آموزش تخصصی وشغلی

  2/1 ازای هرساعت آموزش مدیریتیبه 

  122 - معدل شش سال منتهی به زمان استحقاق ارزیابی عملکرد 6

  32 12 به ازای هرتشویق ازسوی وزیر یا استاندار تشویقات در ده سال اخیر 7



  7 به ازای هر تشویق از سوی رئیس دستگاه و هم سطح

  2 دانشگاه و هم سطحبه ازای هر تشویق از سوی معاونین 

  4 به ازای هر تشویق از سوی مدیران میانی دانشگاه

  5 به ازای هر تشویق از سوی مدیران پایه دانشگاه

 مستندسازی تجربیات 0

 12 بیان مشکلات

22 

 

  52 ارائه راهکارهای اجرایی حل مشکلات

  12 بیان خصوصیات و ویژگیهای شغلی خود

  2 موفقیت های شغلی 

 

 باشنم  ريیس جمهئر تئس ه سامما  و سرمامه امیام  م اومت كیب رتبه عال  میالز  تايین كمیاه تخصص  شئراي  - 12

 .فر  خلاصه اطلاعا  ورسنل  مربئطه تئسط واسن كارگزمن  در اخایار ورسنل واجن شرامط نرار دادا شئد - 1۷
 
 
 

 

سطح 

 شغلی

 رتبه
 عالی خبره ارشد پایه مقدماتی

 شرایط احراز

مشاغل 

کارشناسی 

 و بالاتر

 سال 14 سال 28 سال 21 سال 6 2 مدت سنوات تجربی

 ساعت 252 ساعت 122 ساعت 152 ساعت 322 2 آموزش

میانگین نمرات 

 ارزشیابی در طول ارتقاء
 امتیاز 85 امتیاز 82 امتیاز 72 امتیاز 62 2

  

از  امتیاز 362کسب حداقل 

 جدول امتیاز ارتقاء به رتبه عالی

مشاغل 

 کاردانی

 مدت سنوات تجربی

2 

 سال 14 سال 26 سال 8

- 
 ساعت 122 ساعت 152 ساعت 322 آموزش

میانگین نمرات 

 ارزشیابی در طول ارتقاء
 امتیاز 82 امتیاز 72 امتیاز 62

 - - سال 12 سال 8 2 مدت سنوات تجربیسایر 



غیراز رسته )بهآموزش  مشاغل

 خدمات(
 ساعت 152 ساعت 322

میانگین نمرات 

 ارزشیابی در طول ارتقاء
 امتیاز 72 امتیاز 62

 

 

 

 

 

 

 

 : نوبتکاری العاده فوق

 غیرمتعار های نوبت در خود شغل ماهیت و نوع حسب بر میگرددکه پرداخت مشاغلی متصدیان به کاری نوبت العاده فوق

 میباشند وظیفه انجام به ملزم مستمر و وقت تمام صورت به

 

 

 امتیاز نوبت های غیر متعارف ردیف

 622 صبح کار وشب کار( )دونوبتی چرخشی منظم 1

 622 دونوبتی منظم)شب کار وصبح کار( 5

 622 ترکیب دو یا چند حالت از حالات  فوق بصورت متناوب 3

 722 دونوبتی منظم )عصر کار وشب کار( 4

 022 منظم چرخشی)صبح کار عصرکار وشب کار(سه نوبتی  2

 022 یک نوبتی دائم )شب کار( 6



 

 

 

 

 

 : ازخدمت خروج مقررات و ضوابط

 : بازنشستگی

 از و شود نائل نشستگی باز افتخار به رسمی حکم موجب به و قانونی ومقررات ضوابط طبق کارمند که آناست از عبارت

 کند استفاده بازنشستگی مستمری

 : باشد می ذیل بشرح بازنشستگی شرایط از برخی

 نماید بازنشسته دارند خدمت سابقه سال سی که را خود کارمندان است مکلف موسسه -

 حقوق روز 25 حداقل با را خدمت سابقه سال  25وحداقل سن سال  60حداقل داشتن با را خود کارمند میتواند موسسه -

 نماید بازنشسته

 مستمر مزایای و حقوق آخرین یکماه خدمت سال هر ازاء به میگردند فوت یا و افتاده کار از ، بازنشسته که کارکنانی به  -

 . میگردد پرداخت سال سی تا

 : انتقال

 و موسسات سایر یا و دانشگاه پوشش تحت واحدهای به رسمی حکم صدور با کارمند خدمت محل ازجابجایی است عبارت

 خدمت سوابق حفظ با دولتی دستگاههای

 میباشند دانشگاه وانتقالات نقل نامه آئین طبق جابجایی شرایط واجد که انتقال و  نقل متقاضی نیروهای درخواست -

آدرس یایت نقل . میگردد ارسال دانشگاه انسانی ومنابع سازمان توسعه محترم مدیریت به) فصلی بصورت( ماه هرسه

می باشد که افرادی که مشمول انمتقال می باشند حتما باید رسمی ثابت  transfer.behdasht.gov.ir وانتقالات 



بوده یا پیمانی وقراردادی  وکسانی که رسمی آزمایشی یا مرخصی زایمان یا بدون حقوق یا غیبت می باشند همچنین 

 .پرسنل شرکتی ومشاغل کارگری قادر به ثبت نام نمی باشند

 : بازخرید

 . بازخریدشود آنان خدمتی وسوابق گردد قطع خدمتی دستگاه با کارمند استخدامی رابطه که است ازآن عبارت

 : اخراج

 خدمت به ذیصلاح مراجع قانونی آراء ویا اداری تخلفات به رسیدگی هیاتهای احکام اجرای در کارمند که است آن از عبارت

 .  شود داده خاتمه دائم بطور موسسه در وی



 
 



 
 

 اداری تخلفات به رسیدگی قانون 8ماده



 اعمال و رفتار خلاف شئون شغلی  -2

 نقض قوانین و مقررات مربوط  -1

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

 ایراد تهمت و افتر، هتک حیثیت  -4

 اخاذی  -5

 اختلاس  -6

 انین و مقررات نسبت به اشخاص تبعیض یا اعمال غرض یا روابط غیر اداری در اجرای قو -7

 ترک خدمت در خلال ساعات موظف اداری  -8

 تکرار در تاخیر ورود به محل خدمت یا تکرار خروج از آن بدون کسب مجوز  -9

 تسامح در حفظ اموال و اسناد و وجوه دولتی، ایراد خسارت به اموال دولتی  -22

 افشا اسرار و اسناد محرمانه اداری  -22

 با اتباع بیگانه  ارتباط و تماس غیر مجاز -21

 سرپیچی از اجرای دستورهای مقام های بالاتر در حدود وظایف اداری  -23

 کم کاری یا سهل انگاری در انجام وظایف محول شده  -24

 سهل انگاری روسا و مدیران در ندادن تخلفات کارمندان تحت امر -25

 ارائه گواهی یا گزارش خلاف واقع در امور اداری   -26

در قوانین و مقررات تعیین شده یا اخذ هر گونه مالی که در عرف رشوه گرفتن وجوهی غیر از آنچه  -27

 خواری تلقی می گردد

تسلیم مدارک به اشخاصی که حق دریافت آن را ندارند یا خودداری از تسلیم مدارک به اشخاص که  -28

 حق دریافت آن را دارند.

 تعطیل خدمت در اوقات مقرر اداری  -29

 رعایت نکردن حجاب اسلامی  -12

 رعایت نکردن سئون و شعایر اسلامی  -12

 اختفا نگهداری حمل توزیع و خرید و فروش مواد مخدر  -11

 استعمال یا اعتیاد به مواد مخدر  -13



 داشتن شغل دولتی دیگر به استئنای سمت های آموزشی و تحقیقاتی  -14

 هر نوع استفاده غیر مجاز از شئون یا موقعیت شغلی و امکانات و اموال دولتی  -15

 ش نمودن و دست بردن در اسناد و اوراق رسمی یا دولتی جعل یا مخدو -16

 دست بردن در سوالات، اوراق ، مدارک و دفاتر امتحانی، افشای سوالات امتحانی یا تعویض آن ها  -17

 دادن نمره یا امتیاز ، برخلاف ضوابط  -18

 غیبت غیر موجه به صورت متناوب یا متوالی  -19

 سو استفاده از مقام و موقعیت اداری  -32

اختفا، بازرسی یا باز کردن پاکتها و محمولات پستی یا معدم کردن آن ها و استراق سمع  توقیف، -32

 بدون مجوز قانونی 

کارشکنی و شایعه پراکنی، وادار ساختن یا تحریک دیگران به کارشکنی یا کم کاری و ایراد خسارت  -31

 به اموال دولتی و اعمال فشارهای فردی برای تحصیل مقاصد غیر قانونی 

در تحصن، اعتصاب و تظاهرات غیر قانونی، یا تحریک به برپایی تحصن، اعتصاب و تظاهرات  شرکت -33

 غیر قانونی و اعمال فشارهای گروهی برای تحصیل مقاصد غیر قانونی 

 عضویت در یکی از فرقه های ضاله که از نظر اسلام مردود شناخته شده اند. -34

 خبری و داشتن فعالیت یا دادن گزارش ضد مردمی همکاری با ساواک منحله به عنوان مامور یا منبع  -35

عضویت در سازمان هایی که مرامنامه یا اسانامه آن ها مبتنی بر نفی ادیان الهی است یا طرفداری و  -36

 فعالیت به نفع آن ها 

 عضویت در گروه های محارب یا طرفداری و فعالیت به نفع آنها  -37

 عضویت در تشکیلات فراماسونری -38

 

 

 طرحیجذب نیروهای 
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 اتوماسیون اداری

 امجاد م  گردد.  ITاداري ام طرمق واسنورسنل جنمنالئرود اتئماسیئ  جهت 
 درمافت م  ممامنن .  سامامه رشنخئد را ام طرمق   اسکاو مشا ل كارگري ورسنل رسم  ل ویمام  ل  نراردادي ل طرس  و ری ت علم  

 ثبت م  ممامنن . سامامه سضئر و یابام طرمق ي خئد را مرخص  راورسنل رسم  ل ویمام  ل  نراردادي ل طرس  و ری ت علم  

 درخئاست ممامنن.مراج ه و  امئر مال  ه كیر ام سدئ  و ما ضامع ب گئار و به واسن امئر اداري جهت درمافت گئار  اشا ا  بکار 

لذا كلیه ورسنل ملز  به مطال ه اطلاعیه م  گردد ام طرمق اتئماسیئ  اداري ل ویام  ل تلگرا  و در تابلئ اعلاما  مصب اطلاعیه را 
 .شنا م  باشنن مصبراي 
 

 

 

 مور رفاهیا

 كاركنا  دامشگاا؛امجا  كلیه امئر مربئط به ام داد نرارداد بیمه تکمیل  درما  -1 

 ربت ما  ماداضیا  به منظئر اسافادا ام اماكع اناما  دامشگاا در مشهن مدنپل ساريل شیرام و سامر شهرراي-4

 ام طرمق سامت رفار  دامشگاا  كشئر

 امجا  امئر مربئط به ورداخت تیهیلا  مدني (امئا  وا  را و شارژ بع كار  رال ارناي جئامز شاگردا  مماام   -8

 ورداخت تیهیلا  مدني (تیهیلا  مدني خرمن خئدرول تیهیلا  مدني خرمن و ساخت بهامجا  امئر مربئط  -4

 میکع  

 اولاد ل فئ  و امدواو و ورداخت جئامز شاگرداممماام  ل منظئر برنراري كم  رزمنه عايله منني بهامجا  مکاتبا  لام   -4 
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 مور مالیا
 

 نحوه محاسبه حقوق و دستمزد کارمندان رسمی ، پیمانی و طرحی غیر هیئت علمی
 

 محئا محاسبه رزمنه سدئ  و دسامزد رسم  ل ویمام  ل طرس  و نراردادي

 كیئرا  باممشیاگ  سه  دولت+ رزمنه سدئ  ورسنل رسم  = كل سک  سدئن  

 + بیمه خنما  درمام  درصن 4/18

 سه  دولت و جامبامو فرممنا  شهنا بیمه عمر سه  دولت + وس امنام كاركنا  سه  دولت بیمه تکمیل  سه  جامبام

 و فرممنا  شهنا

 سم  كل  ما  راي سک  سدئن  و رر  مچه كه سه  دولتبه امع منظئر براي رزمنه سدئ  و دسامزد ورسنل ر

 مکل  به ورداخت    م  باشن مامنن: كیاائرا  باممشیاگ  و بیمه عمر و وس امنام كاركنا  دولت و بیمه تکمیل 

 .دولت را رزمنه سدئ  و دسامزد ورسنل رسم  م  باشن سه 

 درصن + بیمه 41تامیع اجاماع  سه  دولت  رزمنه سدئ  و دسامزد ورسنل ویمام  = كل سک  سدئن  +كیئرا 

 عمر سه  دولت وس امنام كاركنا  سه  دولت + بیمه تکمیل  سه  جامبام و فرممنا  شهنا

 به امع منظئر براي رزمنه سدئ  و دسامزد ورسنل ویمام  و طرس  كل اما  راي سک  سدئن  و رر امچه سه 

 كیاائرا  تامیع اجاماع  و بیمه عمر و وس امنام كاركنا  دولت ودولت كه مکل  به ورداخت    م  باشن مامنن: 

 .بیمه تکمیل  سه  دولت را رزمنه سدئ  و دسامزد ورسنل ویمام  و طرس  م  باشن

 عمر درصن +بیمه 41رزمنه سدئ  و دسامزد ورسنل نراردادي = كل سک  سدئن  +كیئرا  تامیع اجاماع  سه  دولت 

 

 نل رسمیحقوق قابل پرداخت به پرس

 درصن + بیمه خنما  درمام  1(باممشیاگ  سه  كارمنن  - سدئ  نابل ورداخت به ورسنل رسم  = كل سک  سدئن 

  سامركیئرا + مالیا  + كارمنن  ییه بیمه تکمیل+ كارمنن + وس امنام كاركنا  سه  كارمنن  سه بیمه عمر + كارمنن  سه 
 

 حقوق قابل پرداخت به پرسنل پیما نی و طرحی

 بیمه عمر+ كارمنن  سه (بیمه تامیع اجاماع   -سدئ  نابل ورداخت به ورسنل ویمام  و طرس  = كل سک  سدئن 

  سامر كیئرا + سه  كارمنن + بیمه تکمیل  سه  كارمنن + مالیا  
 

 حقوق قابل پرداخت به پرسنل قراردادی

 بیمه بیکاري+%8+%۷ع اجاماع  سه  كارمنن(بیمه تامی -سدئ  نابل ورداخت به ورسنل نراردادي = كل سک  سدئن 

   مالیا  + سامر كیئرا + بیمه تکمیل  سه  كارمنن 
 رما  م  باشن كه خارو ام سک  سدئن  م  باشن. 241111مبلغ رسم  ل ویمام  و طرس    سق میکع كاركنا



 .در مئرد كاركنا  نراردادي سق میکع جزء اما  راي سک  سدئن  م  باشن
بیمه بیکاري+بیمه تکمیل  سه  كارمنن %8بیمه تامیع اجاماع  سه  كارمنن+%۷(–مشا ل كارگري :كل سک  سدئن  

 +سامر كیئر %4+مالیا 
 

 نحوه محاسبه کسور

 درصن 1ضربنر كیئرا  باممشیاگ  سه  كارمنن = كل اما  راي سک  مشمئ  باممشیاگ  (سق اولاد + سق عايله منني 

 .شئد م  باممشیاگ  سه  كارمنن جامباما  و فرممنا  شهنا تئسط دولت ورداختتئضیح امنکه بیمه 
 درصن 4/18  ضربنر يمشیاگ  (سق اولاد + سق عايله مننكیئرا  باممشیاگ  سه  دولت = كل  ما  راي سک  مشمئ  بام

 درصن ۷ضربنر+ سق عايلهمنني  كیئرا  تامیع اجاماع  سه  كارمنن كل اما  راي سک  مشمئ  بیمه تامیع اجاماع  (سق اولاد 

 ضربنر ىندولت = كل  ما  راي سک  مشمئ  بیمه تامیع اجاماع  (سق اولاد+ سق عايلهمن سه كیئرا  تامیع اجاماع  
 درصن41
 

 نحوه محاسبه کسورات بیمه خدمات درمانی

 

 رما  343/233/11دولت = كل اما  راي سک  مشمئ  باممشیاگ  تا سد   سه كیئر بیمه خنما  درمام  

 درصن سه  دساگاا اجرام  24/1درصن و رمچنیع مبلغ  ۷/1ضربنر سق عايله منني  +سق اولاد (  13در سا  

سق اولاد (  14در سا   رما  343/233/11كیئر بیمه خنما  درمام  سه  كارمنن كل اما  راي سک  مشمئ  باممشیاگ  تا سد  
 (تب ه م  درصن  24/1ضربنر سق عايله منني  +

 

 تبعه دو درجه یک بیمه خدمات درمانی

 13منظئر ام تب ه دو درجه م  در بیمه خنما  درمام  شامل فرممنا  ویش ام سه مفر و رمچنیع فرممنا  بالاي 

 رما  براي رر مفر ام 811111سا  م  باشن كه در سا  تحصیل م  باشنن است كه مبلغ ورداخا  در سا  ساضر

 .گرددخئد ورسنل كیر م  
 

 :دو بیمه خدمات درمانی درجهتبعه دو 

 بیمه اي والنمع خئد  منظئر ونر و مادر ورسنل و رمچنیع فرممنا  كه فارغ الاحصیل شنا امن ول  رنئم تحت وئشش

 رما  ام ورسنل كیرو به سیاب صننو  بیمه خنما  درمام  وارمز م  گردد 8۷3331میباشنن مبلغ
 

 بیمه عمر

 841111 رما  تئسط دولت و رمچنیع مبلغ 841111مبلغ 13بیمه عمر سالامه م  باشنن با سدئ  فروردمع سا  

 رما  ام سدئ  ورسنل كیر و به سیاب صننو  بیمه گر وارمز م  گردد

 

 



 

 

 

 بیمه تکمیلی : 

 4سطح و  1سطح بیمه تکمیل   سه سطح بیمه در مظر گرفاه شنا  1418كه در سا   سالامه م  باشن تکمیل  بصئر  نراردادبیمه 
 براي رر مفر م  باشن. و سطح سه به 
 

 

 : مالیات محاسبهنحوه 

 سد  مالیا    18111111(  –مالیا  كاركنا  رسم ل ویمام  == (جمع كل اما  راي سک  سدئن  

 درصن 11  * 

 سد  مالیا    18111111(  - كل سک  سدئن مالیا  كاركنا  امجا  كار سرفه اي و  یر سرفه اي 

 درصن 11  * 

 
 سدئ  نرارداد سرفه اي و  یر سرفه اي:

 جمع  ما  راي سک  سدئن  كه در مئرد امع عزمزا  مبلغ بابت بعل خئاربار و 

 دد.م  گر داختمیکع ور

 امع افراد سق اولاد و عايله منني  م  باشن ول  در مئرد مدر مئرد كیئرا  بیمه تامیع اجاماع  رمامنن كاركنا  ویما

 درصن ۷درصن سه  دولت و رمچنیع  41و بع و خئاربارو میکع جمع و ام جمع كل اما  سک  سدئن  كیر و ام ا  

 شئدو سامر مئارد رمامنن كاركنا  رسم  و ویمام  م  باشنسه  كارمنن محاسبه م  
 

 نحوه محاسبه اضافه کار

 اضافه كار بر مبناي اما  رام  كه مشمئ  ت ییع م  ساعت اضافه كاري م  باشن به شرح ذمل م  باشن محاسبه

 1۷2مرخ م  ساعت اضافه كاري = (سق شغل + سق شا ل + سق منمرمت  تدیی  بر 

 مالیا –مرخ م  ساعت اضافه كاري   *ورسنل رسم  = (ساعت اضافه كاري خالص  درمافا 

  (مالیا   -مرخ م  ساعت اضافه كاري  *خالص  درمافا  ورسنل ویمام  و طرس  = ساعت اضافه كاري 
 (بیمه تامیع اجاماع  سه  كارمنن+مالیا  -ورسنل شركا  تامیع میرو:ساعت اضافه كار*مرخ م  ساعت اضافه كاري

 

 پرداخت مبتنی بر عملکرد )کارانه(

ل منرک تحصیل  ل ساعت اضافه كاري ل مرخص  اساحدان  و اسا لاج  اسافادا  عنئا  شغل عئامل مئرر در ورداخت كارامه شامل : 
   باشن.فساعت مئ و شنا لامایام عملکرد

 
 



ار دوران خدمت سرش شما در پایان ضمن تشکر از حسن توجه

دمنهمکار گرانقدر آرزوم از موفقیت و شادکامی را برای شما  

 مسول واحد منابع انسانی بیمارستان اما حسین )ع(سپیدان

 


