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کاری  داشتهبا سپاس از کسانی  اند:که در تهیه و تنظیم این کتابچه هم
 سمت نام و نام خانوادگی مدیریت

 مدیریت منابع انسانی

 سرپرست مدیریت منابع انسانی سید مرتضی هاشمی

 رئیس گروه آموزش و توسعه کارکنان سعید نوشاد

 کارکنان کارشناس آموزش سمیه مختاری

 سرپرست اداره تامین و توزیع نیروی انسانی جعفر کیانی

 کارگزین بهروز عمانی

 مسئول برآورد و اخذ مجوزهای طرح اجباری و اختیاری عاطفه قربانی

 آوران بهداشتمسئول امور لایحه و پیام  گلشن نحوی

 مسئول ارزشیابی عملکرد کارکنان مرتضی فاتح

 سرپرست امور نقل و انتقالات سمانه شمس

 کارگزین مسئول یاسر پریشانی

 سرپرست اداره بازنشستگی و خروج از خدمت محمدرضا گرجیان

 مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری

 و تحول اداری سرپرست مدیریت توسعه سازمان دکتر علی صفدریان

 رییس گروه مهندسی مشاغل جواد سیدالعسگری

 رییس گروه مهندسی سازمان زهرا زمانی

 تحول اداریکارشناس  مهسا حدیدی

مدیریت منابع فیزیکی و نظارت بر طرح 

 های عمرانی

 مدیر منابع فیزیکی و نظارت بر طرح های عمرانی حمیدرضا سورانی

 طراحی کارشناس فنی و سجاد موسوی

 مهندس راه و ساختمان علی غفاری

 کارشناس ساختمان فرخ آقایی

 مدیریت گزینش
 مدیر گزینش دکتر مهدی قاسمی

 کارشناس امور رایانه و رابط آموزش کارکنان مرضیه جان نثاری

 مدیریت امور مالی
 مالی امورمدیر  خالویی علی اصغر

 معاون امور مالی سید مرتضی موسوی

 رابط آموزش و کارشناس اداره رسیدگی تاجیندا 

 شیبودجه و پا یزیبرنامه ر تیریمد

 عملکرد

 سرپرست مدیریت بودجه و پایش عملکرد سرایانی مجید

 رییس گروه هادی شاددل

 کارشناس اقتصاد سلامت حکیمه فهیمی

 نیو تام یرفاه ،یبانیامور پشت تیریمد

 زاتیتجه

 پشتیبانی، رفاهی و تامین تجهیزات پزشکیمدیر امور  حمزه یزدی

 معاون امور پشتیبانی، رفاهی و تامین تجهیزات پزشکی مهران مظاهری

 سرپرست امور بیمه و رابط آموزشی  معصومه شاهوردی

 اطلاعات  یفناورآمار و  تیریمد

 سرپرست مدیریت آمار و فناوری اطلاعات جنگیمجید دکتر 

 نرم افزارکارشناس  فائزه عریضی

 کارشناس مسئول سخت افزار شکوه کمالی نسب

 کارشناس آمار و مدارک پزشکی آزاده شایان

 کارشناس سخت افزار شبکه مرتضی میرزایی

 (داده کاوی)هوش مصنوعی کارشناس  عابدیانهلا ش

 دبیر کمیته انضباط کار طاهره سعیدی زاده انضباط کار 
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 :فرمودندامام علی )ع( 

فَالنَّاظِرُ بِالْقَلْبِ الْعَامِلُ بِالْبَصَرِ یَکُونُ مُبْتَدَأُ عَمَلِهِ أَنْ یَعْلَمَ أَ عَمَلُهُ عَلَیْهِ 

أَمْ لَهُ فَإِنْ کَانَ لَهُ مَضَی فِیهِ وَ إِنْ کَانَ عَلَیْهِ وَقَفَ عَنْهُ فَإِنَّ الْعَامِلَ بِغَیْرِ 

  فَلاَ یَزِیدُهُ بُعْدُهُ عَنِ الطَّرِیقِ الْوَاضِحِ عِلْمٍ کَالسَّائِرِ عَلَی غَیْرِ طَرِیقٍ

 

  چه بیراهه می رود، که هر  به  که مثل کسی است ،کاری می پردازد   به   بدون علم و آگاهی  که  کسی

 دانش عمل می کند همچون  و   با علم  که  می شود. اما کسی دورتر    اصلی  هدف  و   از مسیر  راه می رود 

  می کند.  حرکت واضح  و  راهی مشخص   در  که  است رهروی 
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 ترین پشتیباندانشگاه بوده که به عنوان اصلی ستادی هایمعاونت از یکی منابع، و مدیریت توسعه معاونت

اعم از منابع انسانی، مالی، فیزیکی و اطلاعاتی جهت توسعه کمی و کیفی و ارتقای  دانشگاه منابع مورد نیاز

 .باشدهای مختلف میدر حوزه خدمات نظام سلامت

 بکارگیری و بوده و با مطالعه دانشگاه اهداف و رسالت ابعاد تمام در مندیرضایت و کمیت کیفیت، دار توسعهاین معاونت عهده 

توسعه و اعتلای موجب  ،و تامین منابع مورد نیاز ها زیرساخت ایجاد مدیریتی، ابزارهای و ها نظام ها،روش رویکردها، ترینمناسب

  گردد.سطح عملکرد دانشگاه می

 عملکرد شیبودجه و پا ،یزیبرنامه ر - یتوسعه سازمان و تحول ادار - های منابع انسانیمدیریتاین معاونت از 

 های عمرانینظارت بر طرح منابع فیزیکی و - امور پشتیبانی، رفاهی و تامین تجهیزات پزشکی - امور مالی -

 تشکیل شده است.

  رسالت
 مدیریتی توان از گیریبهره با دارد ماموریت اصفهان درمانی بهداشتی خدمات و پزشکی علوم دانشگاه منابع و مدیریت توسعه معاونت

 از پشتیبانی و تسهیل جهت مناسب بستری منابع، اثربخش مدیریت طریق از قانونی و علمی معیارهای و ضوابط بر مبتنی فنی و

 نماید. ایجاد دانشگاه های سیاست و اهداف موثر و کارا تحقق راستای در دانشگاه واحدهای و هامعاونت سایر هایبرنامه

 چشم انداز
 و منابع از گیری بهره با که است آن بر اصفهان درمانی بهداشتی خدمات و پزشکی علوم دانشگاه منابع و مدیریت توسعه معاونت

 نظارت و سازماندهی ریزی، برنامه زمینه در نوین هایفناوری کارآمدترین بکارگیری نیز و مادی و اجتماعی انسانی، های سرمایه

 در ها ماموریت کننده تسهیل و پشتیبان بهترین وری بهره سطح مستمر ارتقاء با مالی و فیزیکی اطلاعاتی، انسانی، منابع اثربخش

 باشد. پایدار توسعه و اجتماعی عدالت اصل رعایت با دانشگاه، کلان های سیاست راستای

 اهداف 
 نسانیا نابعم دیریتم و وسعهت 
 فاهیر دماتخ رائها رتقاءا و وسعهت 
 شکیلاتت و اختارس صلاحا 
 اکمیتیح عالیتهایف وسعهت و ریگ صدیت اهشک 
 داریا ظامن صلاحا 
 یزیکیف نابعم و اه یرساختز گهداشتن و فظح وسعه،ت 
 الیم نضباطا یجادا 
 الیم نابعم هینهب خصیصت و امینت 
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  شرح وظایف  مدیریت منابع انسانی:

 برنامه ریزی جهت برگزاری و ارزشیابی دوره های آموزشی کارکنان 

 فراهم نمودن تمهیدات لازم جهت ارزیابی عملکرد صحیح و منطقی کارکنان دانشگاه 

 ترسیم خط مشی و نظارت بر فرآیند صدور احکام مختلف کارگزینی 

 برگزاری آزمون های استخدامی، مصاحبه عمومی و تخصصی جهت جذب و بکارگیری 

 نیروی انسانی در دانشگاه 

   بررسی و نظارت بر تبدیل وضعیت استخدامی کارکنان دانشگاه 

 اجرای قوانین و مقررات مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان، مشمولین تعهدات ضریب کا، مشمولین پیام آور بهداشت و اتباع خارجی 

  )نظارت بر فرآیند انتقال/ ماموریت کارکنان )درون استانی و برون استانی 

 پایش و یکسان سازی اطلاعات بانک جامع منابع انسانی دانشگاه 

 پایش و نظارت بر عملکرد واحدهای کارگزینی 

 برنامه ریزی جهت خروج از خدمت کارکنان و استمرار خدمت آنان 

 انسانی مورد نیاز دانشگاه تلاش در جهت تامین و نگهداشت منابع 

 نظارت بر صدور احکام پرسنلی، کارکنان، بازنشستگان و وظیفه بگیران 

 برآورد نیروی انسانی مورد نیاز و اخذ مجوزهای استخدامی بر اساس اولویتها و نیازها 

 بررسی و برآورد نیازهای آموزشی کارکنان جهت توسعه مهارت شغلی 

 د از واحدهای تابعه برنامه ریزی جهت نظارت و بازدی 

 پیش بینی و به روز رسانی بانک اطلاعات و آمار نیروی انسانی دانشگاه 

  برنامه ریزی جهت آموزش و بهسازی کادر شاغل در کارگزینی واحدهای تابعه 

 نظور پیش بینی در بودجه سالانه بررسی و پیشنهاد اعتبار مورد نیاز جهت پیشبرد برنامه های آموزش کارکنان جهت طرح موضوع در کمیته مربوطه به م

 آموزش 

  برنامه ریزی جهت برگزاری و ارزشیابی دوره های آموزشی 

  تفویض اختیار در محدوده مسئولیت های حوزه مدیریت توسعه سازمان و منابع انسانی به واحدهای تابعه 

 دستور العمل ها و بخشنامه شرایط و مقتضیات در قالب صدور سب اتخاذ روش های اصلاحی و بهینه سازی امور اجرایی مربوط به نیروی انسانی برح

 های داخلی 

 مدیریت منابع انسانی  تهیه و تدوین برنامه عملیاتی، استراتژیک و ... 

 درخواستی  ارائه گزارشات و آمار 

  پایش و یکسان سازی اطلاعات بانک جامع منابع انسانی 

  بررسی و تهیه نسخه های جدید نرم افزارهای مورد عمل و ارائه پیشنهادات مربوطه جهت ارتقا و اصلاح آن 

 اجرای قوانین و مقررات مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان، مشمولین تعهدات ضریب کا، مشمولین پیام آور بهداشت و اتباع خارجی 
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 واحد استخدام در یک نگاه 

  برگزاری مصاحبه عمومی و تخصصی آزمون های استخدامی 

 فرآیند بررسی مدارک  پذیرفته شدگان در آزمون های استخدامی 

   صدور ابلاغ پذیرفته شدگان آزمون های استخدامی  

 انجام امور مربوط به جذب ویا فسخ قرارداد نیروهای قراردادی  

  امور مربوط به فرایند تبدیل وضعیت استخدامی کارکنانانجام 

 انجام تعاملات لازم با بنیاد شهید و امور ایثارگران  

 انجام مکاتبات لازم  جهت  اخذ مجوز از مقامات وزارتی  

 اعلام رهنمود های ارشادی به مراجعین و پاسخ گویی به سوالات ایشان 

 ر گیری نیروهای شرکتی در واحدهای تابعهنظارت بر روند انجام مصاحبه جهت جذب و بکا  

  اخذ شماره مستخدم برای کارکنان از سامانه کارمند ایران 

 وانین و مقررات ق 

  : تعریف استخدام 
بط  بق ضاااوا ط قراردادی  نی یااا  یمااا پ می یااا  قی بااه صاااورت رسااا ی ق ح خص  یری شااا گ  عبااارت اساااات از بااه کااار

 ه و مقررات مندرج در آیین نامه به منظور خدمت در موسس

 : حالات استخدامی در آیین نامه اداری، استخدامی 
 ، قطعی(  استخدام رسمی )آزمایشی الف(

 استخدام پیمانی ب( 

 (، مشاغل کارگری و قانون کاراستخدام قراردادی )کارمعین، طرح پزشک خانواده ج(

شده ستخدامی ذکر  ساسدلیل برخی از محدودیت های قانونی، تعدادی به  و علاوه بر روابط ا ستورالعمل ها از کارکنان بر ا ی زیر و د

 .نشگاه، مشغول به فعالیت می باشنددر واحد های تحت نظارت داقوانین ومقررات مربوطه، 

 دستورالعمل  پذیرش و استخدام بهورز  

 و واگذاری تصدی ها دستورالعمل خرید خدمات  

 ساعته  100پرستاری قرارداد  لعمل نحوه بکارگیریدستورا 

 انسانیاداره تامین و توزیع نیروی 

 

اداره تامین و 

توزیع نیروی 

انسانی
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  و هیات رئیس دانشگاه  مصوبات هیات امنا 6انعقاد قرارداد با پزشکان بر اساس بند دستورالعمل 

در حال حاضر ورود به خدمت از طریق فضای رقابتی و انجام دستور العمل های جاری پس از وصول مجوز سازمان امور اداری و  تذکر:

فضای رقابتی شرکت مصاحبه استخدامی با رعایت شرایط احراز و  /می توانند از طریق شرکت در آزمون و افراد استخدامی کشور می باشد

 نمایند. 

معاونت توسعه  صرفا درخصوص طرح پزشک خانواد( وگونه نیروی انسانی بدون اخذ مجوز ازمعاونت بهداشتی ) جذب و به کارگیری هر

 .ممنوع استابع/مدیریت منابع انسانی دانشگاه مدیریت و من

 :شرایط عمومی استخدام/ جذب و به کارگیری در دانشگاه 
 سال  45سال، برای دارندگان مدرک تحصیلی دکتر و بالاتر   40سال و حداکثر  20الف ( داشتن حداقل 

 ب( داشتن تابعیت ایران 

 ج( انجام دوره خدمت ضرورت یا معافیت قانونی دایم بر آقایان 

 د ( عدم اعتیاد به دخانیات و مواد مخدر و روانگردان 

 ه( نداشتن سابقه محکومیت کیفری 

 و ( داشتن مدرک تحصیلی دانشگاهی از دانشگاه ها و موسسات آموزش عالی 

 .تحصیلی دیپلم امکان پذیر می باشدتذکر : جذب و به کارگیری پرسنل  شرکتی با مدرک 

  .و توانایی انجام کاری که فرد برای آن استخدام می شودز( داشتن سلامت جسمانی ، روانی 

 ح ( اعتقاد به دین مبین اسلام یا یکی از ادیان شناخته شده در قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران 

 ط ( التزام  به قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران 

  :شرایط تمدید قرارداد کارکنان 
 .را منوط به موارد زیر دانسته است، آیین نامه شرایط و ضوابط تمدید قرارداد کارکنان پیمانی و قراردادی 39به استناد ماده 

 الف( استمرار و بقای پست سازمانی 

 ب( کسب نتایج مطلوب ارزیابی عملکرد 

 ج( جلب رضایت اریاب رجوع و مردم 

 د( ارتقای سطح علمی و تخصصی 

هر سااال به  تمامی کارکنان غیر رساامی )در ابتدای دی ماه( رارداد کارکنان غیررساامی ضااروری اساات اسااامیمدید قبرای ت تذکر:

 .اعلام شود مدیریت گزینش دانشگاه

  :فرآیند تبدیل وضعیت کارکنان 
 الف ( کارکنان شرکتی، قراردادی )کارمعین، مشاغل کارگری و قانون کار(:

مستلزم اعطای مجوز از مقامات بالادستی )سازمان امور اداری و استخدامی کشور/ وزارت متبوع( بوده و تبدیل وضع این دسته کارکنان 

 .وص از اختیارات دانشگاه نمی باشدتصمیم گیری در این خص
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 .است نجام گردیدها طابق با قوانین و مقررات واصله و مرتبط با ایشانمرسنل ایثارگر / نسبت با ایثارگر تذکر : تبدیل وضع پ

 :( تبدیل وضعیت کارکنان پیمانی ب

سال است. البته در قوانین ویژه ایثارگران، کارکنان پیمانی  6و حداکثر  3ایین نامه، طول مدت خدمت پیمانی حداقل  35بر اساس مفاد ماده 

 .قطعی تبدیل وضع می گردندبه رسمی قانون برنامه ششم توسعه کشور  87ماده  ایثارگر پس از انجام سه ماه خدمت براساس بند ذ

 : شرایط تبدیل وضعیت کارکنان پیمانی به رسمی آزمایشی به شرح زیر است 
  الف( دارا بودن حداقل سه سال سابقه پیمانی

  رضایت مسئول بلافصلب( اعلام 

  ارزیابی عملکرد سه سال آخرنمره  درصد میانگین 60ج(

 و تایید صلاحیت فردی مبنی بر تبدیل وضعیت به استخدام آزمایشی  موافقت مدیریت گزینش  د(

 ه( طی نمودن دوره توجیهی بدو خدمت  

د مورخ /11150/2لازم به ذکر است فرآیند تبدیل وضعیت این دسته کارکنان )پیمانی به رسمی آزمایشی( طی بخشنامه شماره 

 به واحدهای اجرایی دانشگاه تفویض گردیده و نظارت بر حسن اجرا بر عهده مدیر / رئیس آن واحد می باشد.  08/07/1395

  :دیل وضعیت استخدام رسمی آزمایشیج ( تب

انجام روال قانونی زیر بر اساس قوانین و مقررات جاری به استخدام  سال از وضعیت آزمایشی و 2تا  1رسمی آزمایشی پس گذشت  کارکنان

 رسمی تبدیل وضع می شوند.

 الف( تائید هسته گزینش

  ت دوره آموزشی در هر سال آزمایشیساع 50ب( طی 

 درصد نمره جدول امتیاز بندی عملکرد. 70ج( 

  چنانچه کارمندی در حین و یا دوره پایان دوره آزمایشی شرط ورود به خدمت رسمی قطعی را کسب ننماید یه یکی از روش های زیر

 با کارمند مربوطه رفتار می نماید:

 اعطای مهلت یک ساله جهت احراز شرایط لازم  (1

 قطع رابطه استخدامی  (2

 بازگشت به استخدام پیمانی (3

 

 اجرای حکم تبدیل وضعیت کارمند به رسمی قطعی )تاریخ موافقت مدیریت گزینش( خواهد بود.تذکر : ملاک تاریخ 

د مورخ /21384/2شاماره به قطعی( طی بخشانامه رکنان )رسامی آزمایشای لازم به ذکر اسات فرآیند تبدیل وضاعیت این دساته کا

 و نظارت بر حسن اجرا بر عهده مدیر/ رئیس آن واحد می باشد.  به واحد های اجرایی دانشگاه تفویض گردیده 22/10/1400
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 :بدیل وضعیت در قانون گزینش کشورترخی موارد مهم مرتبط با استخدام و ب 

  آیین نامه اجرایی قانون گزینش کشور: 2ماده 

و مقررات مربوط به آن درباره داوطلبان ورود به خدمت اعم از رسمی، پیمانی، قراردادی، روزمزد و ... که  امر گزینش و اجرای ضوابط

 و پرداخت هرگونه وجهی بدون رعایت این ماده غیرقانونی است.اعت در ماه فعالیت دارند الزامی س 40حداقل 

  آیین نامه: 23ماده 

عدم موافقت با ادامه  در دستگاه مکلف است به محض دریافت نظر هسته گزینش مبنی بر کارگزینی یا عناوین مشابه اداری واحد

 خدمت، نسبت به فطع رابطه استخدامی وی اقدام نماید.

تا زمان رسیدگی در مرحله دوم تجدید نظر الزامی  سازمانی فرد : در صورت اعتراض کارمند به رای هسته گزینش حفظ پست1تبصره 

 است.

مواردی که پس از تجدید نظر داوطلب محق تشخیص داده شود بابت ایام عدم اشتغال از حقوق آمادگی به خدمت بهره  : در2تبصره 

  مند خواهد شد مگر اینکه رای با غمض عین صادر شود. که در این صورت فقط سابقه افراد در این مدت مورد محاسبه قرار می گیرد.

 ی از موارد مرتبط با ایثارگرانبرخ: 

که برای استقرار و حفظ دستاوردهای انقلاب اسلامی و دفاع از کیان نظام  این قانون به کسی اطلاق می گردد در یف ایثارگر:تعر

جمهوری اسلامی ایران و استقلال و تمامیت ارضی کشور، مقابله با تهدیدات و تجاوزات دشمنان داخلی و خارجی انجام وظیفه نموده 

 و شهید، مفقودالاثر، جانباز، اسیر، آزاده و رزمنده شناخته شود.

 :( این قانون مکلفند8موضوع ماده )کلیه دستگاههای  21بر اساس ماده  اری و استخدامی:تسهیلات اد

از نیازهای استخدامی و تامین نیروهای مورد نیاز خود را که وفق ضوابط و مجوزهای مربوط  (25حداقل بیست و پنج درصد )% الف( 

د، جانبازان و آزادگان، همسر و فرزندان شهدا و جانبازان بیست و و جایگزینی نیروهای خروجی خود اخذ می نماید به خانواده های شاه

 ( و بالاتر، فرزندان و همسران آزادگان یکسال و بالای یکسال اسارت، اسرا و خواهر و برادر شاهد اختصاص نمایند. 25پنج درصد )%

وطلبانه در جبهه ها و همسر و فرزندان را به رزمندگان با سابقه حداقل شش ماه حضور دا ( سهمیه استخدامی5پنج درصد )% ب(

 ( و آزادگان کمتر از یکسال اسارت اختصاص نمایند. 25جانبازان زیر بیست و پنج درصد )%

قانون خدمت پزشکان و  با رابطه اشتغالدرصد شاغل در دانشگاه ) 5درصد و  25می ایثارگران واجد شرایط مشمول سهمیه تما ج(

 ، طرح پزشک خانواده(خرید خدمت، کارمعین ، قرارداد پزشکان،، کارگری، قانون کار"حجمی و/تامین نیر"پیراپزشکان، شرکتی
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 یانسان یورین نیتام یو مقررات شرکتها نیوانق  

 های واگذاری:مستندات قانونی و روش 

 الف( مستندات قانونی:

 (44قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران )اصل  -1

قانون مدیریت خدمات  24( و آیین نامه اجرایی ماده 24و  16، 13)مواد  1386مدیریت خدمات کشوری مصوب فصل دوم قانون  -2

 کشوری

هیات  1/7/1381ها مورخ /26997ت//31426قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت موضوع مصوبه  88آیین نامه اجرایی ماده  -3

 محترم وزیران و اصلاحلات بعدی آن.

معاون محترم توسعه مدیریت وسرمایه انسانی رئیس جمهوری مبنی بر نقشه 7/10/1393مورخ  13472/93/200شماره بخشنامه -4

 راه اصلاح نظام اداری)کمیته ساختار و فناوری های مدیریتی(

 1391آیین نامه اداری و استخدامی کارکنان غیر هیات علمی مصوب هیات امناء سال 22ماده -5

 1390معاملاتی دانشگاهها و دانشکده های علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی مصوب مرداد سال  آیین نامه مالی و -6

 (42و41،27،16)مواد 1396دستورالعمل برگزاری آزمون استخدامی مصوب دور دوم مصوبات هیات امنا سال  -7

 های واگذاری :روش ب(

 واگذاری به صورت یکی از روش های زیر انجام می شود.

موسسه استفاده از ظرفیت های بخش غیر دولتی با پرداخت هزینه سرانه تأمین خدماتی که : خرید خدمات از بخش غیردولتی  -1

 )ازجمله : تامین نیروی انسانی و حجمی(طبق قوانین و مقررات موجود عهده دار آنها است.دولتی، 

درحال بهره برداری موسسه که توسط موسسه دولتی ای متعلق به دادن مراکز و واحده : در اختیار قرارمشارکت با بخش غیر دولتی -2

 مشارکت یا اجاره به اشخاص حقیقی واجد شرایط و حقوقی غیردولتی.یا آماده بهره برداری و یا نیمه تمام است به صورت 

حقوقی  واجد شرایط یای به اشخاص حقیقموسسه دولتی : واگذاری اداره امور تحت مسئولیت تیواگذاری مدیریت به بخش غیر دول -3

 واگذار کننده و با حفظ مالکیت دولت. موسسهضوابط  چارچوب مقرر در قانون و در

اعطای اختیارات لازم به مدیران به روش قیمت تمام شده یا هزینه تمام شده یا هزینه : تفویض اختیار به مدیران بخش دولتی -4

 سرانه از طریق انعقاد تفاهم نامه. 

  کارگروه کاهش تصدی گری دانشگاهاعضاء: 

 ()رئیس کارگروهرئیس موسسه یا نماینده وی  -1

 )دبیر کارگروه(معاون پشتیبانی/توسعه مدیریت و منابع موسسه یا نماینده وی  -2

 معاون درمان موسسه یا نماینده وی )عضو کارگروه( -3

 )عضو کارگروه(یا نماینده وی معاون بهداشت موسسه  -4

 غذا و دارو موسسه یا نماینده وی )عضو کارگروه(معاون  -5

 مدیر بودجه موسسه یا نماینده وی )عضو کارگروه( -6

 



 

 

14 

 مدیر منابع انسانی موسسه یا نماینده وی )عضو کارگروه( -7

 مدیرمالی موسسه یا نماینده وی )عضو کارگروه( -8

 مدیر توسعه سازمان و تحول اداری یا نماینده وی )عضو کارگروه( -9

 مدیر امورحقوقی یا نماینده وی )عضو کارگروه( -10

 مدیر واحد کارآفرینی موسسه یا نماینده وی )عضو کارگروه( -11

 :مدعوین 

 مدیران مرتبط با مباحث مربوطه -1

 افراد صاحبنظر مرتبط با مباحث مربوطه -2

 دانشگاه :و اختیارات کارگروه کاهش تصدی  فیوظا 

 موسسه که شامل موارد ذیل می باشد: وظایف  انتقال تهیه برنامه واگذاری یا -1

 در موسسه تعیین اولویت آنها جهت واگذاری و قابل واگذاری خدمات وظایف و عناوین واحدها، تعیین لیستی از -الف

 ی پنج ساله(در پایان دورهااهداف کمی سالانه و اهداف کمی خدمات ) فعالیتها وواحدها،  هر یک ازواگذاری تعیین اهداف کمی  -ب

 خدمات فعالیتها وواحدها، روش واگذاری هر یک تعیین  -ج

 تعیین و تصویب چارچوب قراردادهای منعقده با بخش غیردولتی و تمدید قراردادهای موجود -1

 تعیین و تصویب شرایط، استانداردها و موارد مورد نظر در خصوص صلاحیت تخصصی و اخلاقی طرف قرارداد -2

و گزارش به کارگروه کاهش بودجه  منابع انسانی و ،در تشکیلاتخدمات  فعالیتها وواحدها، بررسی تغییرات ناشی از واگذاری  -3

 تصدی ستاد وزارتخانه

لازم برای خرید  میزان اعتبارات به بخش غیر دولتی و، تسهیلات و حمایت ها پرداخت یارانه تدوین سازوکارهای مربوط به نحوه -4

 خدمات 

 هبه منظور جلوگیری از تغییر کاربری و حفظ و حراست از اموال منقول و غیرمنقول واگذارشد های لازمتعیین ضمانت -5

طرف قرارداد و جلوگیری از کاهش رضایتمندی ارباب رجوع و مردم از واحدها و  عملکرد وظایف واگذار شده وواحدها و  نظارت بر -6

 وظایف واگذار شده

فعالیت ها به منظور جلوگیری از احتمال پرداخت وجوه و هزینه های اضافی توسط ارباب رجوع به واحدهای واگذار کنترل هزینه  -7

 شده و اعلام تعرفه های تعیین شده ارائه خدمات به مصرف کنندگان نهایی

 ستاد مرکزی کارگروه کاهش تصدی اجرای بخشنامه های صادره از سوی  نظارت برحسن -8

 تخلفات طرف قرارداد از تعهدات درج شده در قرارداد واگذاری و در صورت لزوم ارجاع به مراجع قانونیرسیدگی به  -9

به در موسسه دولتی که می بایست شامل موارد ذیل باشد و ارسال آن ها  واگذاری قاز روند تحق سالانهعملکرد  گزارش تدوین -10

 ستاد مرکزیکارگروه کاهش تصدی 

 واگذار شده خدمات  و وظایف واحدها،عناوین  -الف

 تعداد کل واگذاری ها در هر واحد در سال مورد نظر -ب

 خدمات فعالیتها وواحدها،  واگذاری هر یک ازو نوع  روش-ج
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فعالیتها واحدها،  هر یک ازمیزان کاهش پست یا صرفه جویی ایجاد شده اعم از کاهش هزینه یا افزایش درآمد در نتیجه واگذاری  -د

 خدمات و

 اختصاص داده شده به این موضوع میزان اعتبارات به بخش غیر دولتی و، تسهیلات و حمایتها پرداخت یارانهمیزان  -ه

 طرف قراردادعملکرد  وظایف واگذار شده وواحدها و  نظارت برنحوه  -ح

 ر شدهمیزان رضایت پرسنل واحدهای واگذار شده و مراجعین از نحوه ارائه خدمات در واحدهای واگذا -و

 خدمات به بخش غیردولتی و پیشنهادات و راهکارهای اجرایی فعالیتها وموانع و مشکلات موجود در واگذاری واحدها،  -ز

: اعضای کارگروه کاهش تصدی دانشگاه موظف به حضور منظم و فعال در جلسات کارگروه می باشند و چنانچه سه جلسه 1تبصره

حضور نیابند، رئیس کارگروه مجاز به لغو ابلاغ افراد مذکور و تعیین جایگزین برای آنها خواهد متوالی یا پنج جلسه متناوب در جلسات 

 بود.

با موافقت اکثریت  کارگروه نیزمصوبات و  دننفر( رسمیت پیدا می کن 7)اعضا با حضور دو سوم : کارگروه کاهش تصدی دانشگاه 2تبصره

 .مطلق )نصف به علاوه یک( حاضران معتبر است

 بع انسانی کمیته جذب اداره کل منا خدمات به روش تامین نیروی انسانی از یند اخذ مجوز خریدفرآ

 :وزارتخانه

ثبت درخواست با ورود اطلاعات و اعلام نیاز به همراه دلایل توجیهی : واحدهای جدید الاحداث، طرح های توسعه )افزایش تخت  -1

بااه آدرس اینترنتی : «  سااااامااانااه برنااامااه ریزی نیروی انسااااانی )رشااااد(» و..( و تااامین جااایگزین نیروی خروجی ( در

hris.behdasht.gov.ir اقدام، سپس مراتب « شرکتی»احدهای تابعه دانشگاه با انتخاب فیلد نوع جذب توسط رابط سامانه در و

 )معاونت/ مدیریت مرتبط با هرشغل( ارجاع می گردد. جهت تایید توسط فرد مورد اشاره به حوزه های تخصصی

ست نیازها، نتیجه را به حوزه برنامه ریزی منا -2 سی درخوا شنا سی وکار صی نیز پس از برر ص ستاد)مدیریت حوزه های تخ سانی  بع ان

 منابع انسانی( ارجاع می نمایند.

سانی( -3 ستاد)مدیریت منابع ان سانی  ستانداردهای تامین و توزیع  حوزه برنامه ریزی منابع ان ساس نرم ها و ا سی نهایی برا پس از برر

شگاه)مدیر منابع صلاح دان سانی با تهیه فرم تامین اعتبار پس از تایید مقامات ذی  سانی/ مدیربودجه، برنامه ریزی و پایش  نیروی ان ان

سامانه  شرکتی در ست نیاز به نیروی  سه اعلام درخوا صورتجل سبت به تهیه و بارگذاری  سعه مدیریت ومنابع( ن عملکرد/ معاون تو

 پیشگفت برای اخذ مجوز از کمیته جذب اداره کل منابع انسانی وزارتخانه اقدام می نمایند.

کمیته جذب اداره کل منابع انسانی وزارتخانه اقدامات لازم توسط توسط مدیریت امورپشتیبانی رفاهی و پس از تخصیص مجوز از  -4

تامین تجهیزات پزشکی درخصوص برگزاری مناقصه/ الحاقیه به قرارداد شرکتهای خدمات پیمانکاری طرف قرارداد دانشگاه میسر می 

 گردد.
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  دانشگاه :کارگروه کاهش تصدی از نیروی انسانیروش تامین فرآیند اخذ مجوز خریدخدمات به 

شتیبانی رفاهی و  -1 سط مدیریت امورپ سه ماه یکبار( تو شگاه )ماهیانه/ دویا صدی گری دان سالیانه کارگروه کاهش ت اعلام زمانبندی 

 ضای کارگروه مذکور.ابلاغ به اع تامین تجهیزات پزشکی طی هماهنگی با دفاترریاست دانشگاه و معاونت توسعه مدیریت و منابع و

رشااته های شااغلی مختلف با اولویت  جمع بندی کلیه نیازهای تامین نیروی انسااانی شاارکتی توسااط مدیریت منابع انسااانی در -2

.( و تامین جایگزین نیروی خروجی براساااس نرم ها و اسااتانداردهای .واحدهای جدید الاحداث، طرح های توسااعه )افزایش تخت و.

صی)معاونت/ مدیریت( توزیع نیرو تامین و ص سی /رایزنی با حوزه های تخ شنا سات کار سانی از طریق هماهنگی و برگزاری جل ی ان

 مرتبط با هرشغل با تهیه صورتجلسه.

 طرح نیازسنجی کارشناسی شده توسط مدیریت منابع انسانی در کارگروه کاهش تصدی گری دانشگاه. -3

به آدرس « انسااانی )رشااد( سااامانه برنامه ریزی نیروی»انسااانی جهت بارگذاری در منابع  تهیه فرم تامین اعتبار توسااط مدیریت -4

 برای کسب مجوز از کمیته جذب اداره کل منابع انسانی وزارتخانه. hris.behdasht.gov.ir: اینترنتی

درخصوص برگزاری اجرای مصوبات کارگروه کاهش تصدی گری توسط مدیریت امورپشتیبانی رفاهی و تامین تجهیزات پزشکی  -5

 مناقصه/ الحاقیه به قرارداد شرکتهای خدمات پیمانکاری طرف قرارداد دانشگاه.

توسط واحد  مستمر این راستا با تعیین و مشخص کردن شرح وظایف رابطین سامانه و آموزش مداوم و است در : شایان ذکریادآوری

سانی انتظار ست که مدیر بر برنامه ریزی مدیریت منابع ان صله با ان پس ازآن ا شنامه های وا صول بخ سنلی و  و شکیل کمیته پر ت

ستاری و سانی، مدیرپر سئول اداره منابع ان شکل از م شارکت تیم مدیریت واحد مت سانی موردنیاز را بر.. م صحیح نیروی ان  . پیش بینی 

شاخص های عمومی و ساس  صی هر ا ص صرفا دربازه زمانی اعلامی انجام و تخ شغلی و  شته  ست خارج ازهرگ از ر زمان  ونه درخوا

 اعلامی خودداری نمایند.

 :فرایند جذب نیروی شرکتی به روش خرید خدمات تامین نیروی انسانی 

دانشاگاه و برگزاری مناقصاه/ الحاقیه به کارگروه کاهش تصادی کمیته جذب اداره کل منابع انساانی وزارتخانه/  پس از اخد مجوز از

سط  شرکتهای خدمات پیمانکاری طرف قرارداد واحد، تو ساس مدیریت امور قرارداد  شکی برا شتیبانی رفاهی و تامین تجهیزات پز پ

نابع معاونت توسعه مدیریت و م 25/7/1400د مورخ /14165/2وشماره 10/3/1400د مورخ /3853/2شیوه نامه ابلاغی به شماره های 

صی/  )شارکتی( نسابت به برگزاری فراخوان جذب نیرو جذب و بکارگیری نیرو دربخش خصاوصای" ص )آزمون کتبی/ مصااحبه تخ

توامان( با مجوز مدیریت منابع انسااانی و هماهنگی با اعضااای تیم فنی تخصااصاای و ناظرین عالیه، درج شااده در شاایوه نامه مزبور، 

 گردد.اقدامات لازم معمول می

 عات صحیح و بروز رسانی مستمر اطلاعات سامانه نیروهای شرکتی :  ورود اطلا 

د /2238/209تاکنون ازجمله بخشاانامه شااماره 1396طی بخشاانامه های مکرر معاونت توسااعه مدیریت و منابع وزارتخانه ازسااال 

توسط بخش خصوصی به  ( از آنجاییکه بخشی ازخدمات واحدهای دولتی24/3/1401و مورخ/4495/2)شماره وارده 24/3/1401مورخ

شتی و درمانی ارایه می گردد، لیکن،  سانی،حجمی واجاره محل بهدا طرق مختلف ازجمله: خرید خدمات به روش های تامین نیروی ان

ملاک تخصیص منابع مالی و نیروی انسانی)استخدامی/ طرحی/ شرکتی( توسط معاونت مذکور به دانشگاه های علوم پزشکی سراسر 

صورت خواهد  hrcompany.behdasht.govتمرو استخراج دایمی آمار و اطلاعات سامانه پیشگفت به آدرسکشور با رصد مس

 پذیرفت.
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)امورعمومی/ اموارداری و عناوین مشابه( باید ماهیانه اطلاعات صحیح و بروز رسانی شده سامانه  بدیهی است رابطین سامانه مذکور

 نمایند.نیروهای شرکتی را دیده بانی و نظارت 

 :آموزش وتوانمندسازی نیروهای تحت پوشش شرکتهای تامین نیروی انسانی 

)تعهدات پیمانکار درخصااوص گذراندان دوره های آموزشاای ضاامن خدمت کارکنان تحت پوشااش( مندرج در  9-27به اسااتناد ردیف 

شنامه  سوم بخ شگاه و با نگرش به ردیف های دوم و  معاونت  10/3/1401د مورخ/5090/2شماره قرارداد فی مابین با واحدهای دان

شرکتهای خدمات پیمانکاری  سعه مدیریت و منابع ، کلیه نیروهای  سانیتو شی  50باید حداقل  تامین نیروی ان ساعت دوره های آموز

 مرتبط راطی نمایند.

 : )تعیین تکلیف کارکنان موسسه دولتی)واگذاری شده 

تمام یا بخشی از وظایف آنها به بخش غیردولتی واگذار می گردد به یکی از روشهای  با کارمندان رسمی و پیمانی موسسه دولتی که

 ذیل عمل خواهد شد:

 انتقال به سایر واحدهای همان موسسه، سایر موسسات و یا دستگاههای اجرایی دیگر -1

 بازخرید سنوات خدمت -2

 موافقت با مرخصی بدون حقوق برای مدت سه تا پنجسال -3

 بخش غیردولتی که مجری وظایف و فعالیتهای واگذارشده می باشد)درصورت تمایل کارمندان( انتقال به -4

 انجام وظیفه در بخش غیر دولتی به شکل مامور -5

 الف( آماده به خدمت

 ب( موافقت با درخواست کارمند حسب مورد 

 1391استخدامی مصوب سال ج( موافقت با بازنشستگی در صورت تحقق شرایط مندرج در آیین نامه اداری 

کارمند می تواند سه طریق از طرق هشتگانه فوق را به ترتیب اولویت انتخاب و به موسسه دولتی اعلام کند. موسسه مربوط  -1تبصره

کلیف و کارمندان فوق تا زمان تعیین ت مکلف است با توجه به اولویت تعیین شده از سوی کارمند یکی از روشها را انتخاب و اقدام کند

 )حداکثر شش ماه( از حقوق و فوق العاده های مستمر برخوردار خواهند بود.

کارمندانی که در زمان تغییر وضعیت و واگذاری، واجد شرایط بازنشستگی حسب مقررات جاری و مورد عمل مربوط باشند،  -2تبصره

 بدون تقاضای آنان بازنشسته می شوند.

ه فعالیت در بخش غیردولتی، طرف قرارداد بایستی پیش از امضای قرارداد با موسسه دولتی، درصورت تمایل کارمند به ادام -3تبصره

 قرارداد، طرف قرارداد به هیچ عنوان پس از امضایبررسی های لازم در خصوص موافقت با ادامه فعالیت کارمند را بعمل آورده و 

قرار دهد مگر در صورت بروز تخلف، که براساس  موسسهدر اختیار نموده و  مازاد اعلامتواند نیرو یا نیروهای توافق شده را اخراج یا نمی

 .مقررات مربوط با آنها رفتار خواهد شد

در صورت بازنشستگی یا بازخریدی کارمند، وجوه و مطالبات مستخدمین تماما از محل اعتبار موسسه دولتی تامین و پرداخت  -4تبصره

حداقل یک سال سابقه خدمت به طور متوالی یا غرامت اخراج مشروط بر اینکه مستخدم  خواهد شد. پرداخت پاداش پایان خدمت و

 .در مورد کارگران مشمول قانون کار طبق مقررات کار رفتار خواهد گردید ، امکان پذیر خواهد بود وداشته باشد موسسه رامتناوب درآن 
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اد منعقده دارای مرخصی ذخیره شده باشند، حقوق و فوق العاده های چنانچه این کارکنان حسب مقررات استخدامی مربوط یا مفاد قرارد

 مربوط به ایام مزبور به آنان پرداخت خواهد شد. 

با کارکنان رسمی و پیمانی انتقال یافته به سایر موسسات و دستگاههای اجرایی، مطابق مقررات استخدامی مورد عمل رفتار  -5تبصره

ق العاده های مستمر کارکنان مشمول این ماده از مجموع حقوق و فوق العاده های مستمر قبلی خواهد شد و در صورتیکه حقوق و فو

آنان کمتر باشد، مابه تفاوت، به آنان پرداخت می گردد و هرگونه افزایش حقوق و فوق العاده های مستمر بعدی تا استهلاک کامل مابه 

 تفاوت مذکور، کسر خواهد شد.

کارمندان موسسه دولتی که رابطه استخدامی آنان در تاریخی قبل از واگذاری واحد محل خدمت قطع شده است آن عده از  -6تبصره

 مشمول ضوابط و مقررات این فصل از دستورالعمل نمی باشند.

 نیروهای شرکتی: نکات ضروری درخصوص 

انجام وظایف پشتیبانی و خدماتی باید بر اساس الف( انعقاد قرارداد با اشخاص حقوقی )شرکتها و تعاونی های طرف قرارداد( برای 

 به طور شفاف و مشخص منعقد گردد.  قیمت کلو  قیمت هر واحد کار، حجم کار معین، فعالیت مشخص

 انعقاد قرارداد مستقیم با افرادیکه در قالب شرکتهای خدماتی به انجام امور حجمی مشغول هستند ممنوع می باشد. -1تبصره

رارداد با اشخاص حقوقی برای تامین نیروی انسانی مورد نیاز در مشاغل تخصصی، کارشناسی و کمک کارشناسی انعقاد ق -2تبصره

آئین نامه اداری استخدامی اعضای غیرهیات علمی مصوب  33ماده موسسه دولتی ممنوع است و انعقاد قرارداد با اینگونه افراد بر اساس 

 صورت می پذیرد. 1391

وزارت های دستورالعمل  و ضوابطبا رعایت  هماهنگی موسسه دولتی و نیروی انسانی باو بکارگیری موظف به تامین  ب( طرف قرارداد

و کارمندان بخش های غیردولتی که تمام و یا قسمتی از وظایف و تصدی امور دولتی  می باشدو وزارت کار و امور اجتماعی  متبوع

راعهده دار می باشند، کارکنان تحت پوشش بخش غیردولتی تلقی میگردند و موسسه دولتی هیچگونه تعهد و یا مسوولیتی در قبال 

موظف است با کارمندان تحت پوشش خود مطابق قانون کار و تامین اجتماعی و سایر قوانین و این کارمندان ندارند. طرف قرارداد 

 مقررات مربوطه رفتار نمایند و پاسخگوی مقامات و یا مراجع ذیصلاح در این رابطه خواهد بود.

حرفه ای، اجتماعی و توانمندی های افراد به کار گرفته شده در واحدها و فعالیت های واگذار شده باید دارای صلاحیت فنی،  -1تبصره

لازم باشند و این موضوع با توجه به تخصص ها و نوع فعالیت ها، بایستی در قرارداد واگذاری منظور گردد و مسئولیت هر گونه خسارت 

 وارده به موسسه دولتی که ناشی از عدم آشنایی کارشناسان در واحدهای واگذار شده باشد بر عهده طرف قرارداد است.

چنانچه نیروهای شاغل در واحد واگذار شده اعم از کارکنان رسمی، پیمانی و ... )با توافق موسسه و تمایل کارمند و حداقل  -2تبصره  

%(، در اختیار طرف قرارداد قرار گرفت، معادل حقوق و مزایای این افراد توسط موسسه پرداخت و باصلاحدید موسسه از 50به میزان 

 ف قرارداد کسر می گردد.سرجمع مطالبات طر
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امروزه نیروی انسانی به عنوان عاملی استراتژیک مطرح است؛ دلیل این امر تغییر و تحولاتی است که سریع، چند جانبه، پیچیده و 

های انسانی به عنوان طراح، سازنده و پردازنده نظامباشد. در چنین شرایطی جایگاه بسیار مهم نیروی ها مطرح میفراگیر در سازمان

ها و ای مبتنی بر دانش، مهارتشود. در چنین وضعی عملکرد به شکل فزایندهعملیاتی و سایر منابع سازمان بیش از پیش نمایان می

فردی باعث ارزشمندی فرد،  های عقلی انسان آموزش دیده است. آموزش و توسعه کارکنان اقدامی راهبردی است که در سطحتوانایی

 شود.در سطح سازمانی باعث بهبود و توسعه سازمان و در سطح ملی و حتی فراملی منجر به افزایش عملکرد می

در نظر دارد در راستای انجام فرایندهای آموزشی سالیانه خود )نیازسنجی،  1401گروه آموزش و توسعه کارکنان دانشگاه در سال   

برداری از کلیه منابع و ظرفیتهای موجود درون سازمانی )اعضاء محترم های آموزشی( و با بهرهت و ارزشیابی برنامهتدوین، اجرا، نظار

های فرعی آموزش مستقر در هر یک از معاونتها، رابطین آموزشی، تجهیزات، هیأت علمی، کارشناسان متبحر و با تجربه، اعضای کمیته

 م بردارد.امکانات و ...( جهت تحقق اهداف گا

 ای آموزشیهیازسنجی دورهن 

ای و غیرعلمی های آموزشی کارکنان و مدیران در ابتدا جهت پرهیز از جمع آوری نیازها به صورت سلیقهجهت تدوین و اجرای دوره

و ایجاد یکپارچگی در تدوین نیازهای علمی و اصولی فرمت مشخصی جهت برآورد و تعیین نیازهای آموزشی شغلی، اداری/ مالی، 

ها، بسته تدوین شده و های نیازسنجی دورهو کارکنان مربوطه ابلاغ گردید )راهنمای تکمیل فرممدیریتی و عمومی به معاونتها 

 های ارسالینیازسنجیبررسی آوری و جمعس از فایل نیازسنجی برای رابطین آموزشی تحت پوشش به پیوست نامه ارسال گردید(. پ

تحولات توسعه کارکنان و در نظر گرفتن نیازهای سازمانی و  توسط گروه آموزش ومالی و شغلی(  –)مدیریتی، عمومی، اداری 

بندی نهایی انجام شده و نتایج و همچنین نظرات کارشناسان خبره مرتبط، جمع جامعه در ابعاد مختلف فنی، علمی و تکنولوژیکی

رت متبوع جهت اجرا طی تقویم و دریافت مجوز نهایی از وزا دانشگاه یمنابع انسان یآموزش و توانمندساز تهیکمپس از تایید در 

 های آموزشی ماهیانه ابلاغ گردید.

 تحت پوشش یواحدها یآموزش نیعملکرد رابط حوه ارزیابین 

 نتیجه، در. شودمی آغاز مطلوب وضعیت به رسیدن برای ریزیبرنامه و موجود وضعیت تحلیل و بررسی با تحول ایجاد برای اهتمام

 از. کنند مقایسه هابازده و هاعملکرد این قبول قابل سطح با را خود هایبازده و هاعملکرد در نارسایی یا فاصله هاسازمان دارد ضرورت

 ترینمهم از که بهبود هایزمینه و فرصت تهدید، قوت، ضعف، نقاط شناسایی جهت سازمان در عملکرد گزارش تدوین و تهیه اینرو

 فرمت دانشگاه، سطح در یکپارچگی و رویه وحدت جهت لذا. است الزامی آید؛می شمار به عملکرد هایگزارش تدوین و تهیه نتایج

 و در اختیار رابطین قرار داده شد.شد؛  طراحی کارکنان آموزش توسط واحد عملکرد گزارش ارائه جهت یکسانی

مصاحبه و چک لیست استفاده  های مختلف ارزیابی شامل مشاهده،های مورد نظر، از شیوهجهت ارزیابی عملکرد کارکنان در حیطه  

های بهداشتی درمانی نظرات معاونتهای درمان و بهداشت هم درخصوص گردد. همچنین در خصوص رابطین بیمارستانها و شبکهمی

 گروه آموزش و توسعه کارکنان

آموزش  

کارکنان
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نهایت چک لیست مربوطه تکمیل و رابطین بر حسب امتیاز تشویق و یا تذکر لازم و اقدامات اصلاحی  و در شدهآوری عملکردها جمع

 . کنندمیمرتبط را دریافت 

 وانین و مقررات و فرایند آموزشیق 

 های آموزشی ضمن خدمت مصوب به میزان شرکت کلیه شاغلین رسمی، پیمانی و قراردادی )اعم از مدیران و کارکنان( در دوره

 باشد.ساعت در سال الزامی می 50داقل ح
 

 های آموزشی جهت ارتقا سطح دانش و در دوره حضور نیروهای مشمول قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان و نیروهای شرکتی

قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان تا زمان دریافت مجوز از مراجع ذی صلاح مشمول  ینلیکن مشمول ؛مهارت آنان الزامی است

 نامه اداری استخدامی نمی باشند. افت امتیازات پیش بینی شده در آییندری
 

 ریزی گردد و از اجرای دوره برنامههمان سال  تا بهمن ماهاردیبهشت  های آموزش شغلی بایستی از طراحی و تدوین برنامه

 اری گردد.دآموزشی در اسفند ماه جدا خود
 

  های مربوطه را طی ساعت دوره 50ریزی گردد که کلیه کارمندان بتوانند حداقل تا های آموزشی به نحوی برنامهدوره: 1تبصره

 نمایند.

  ها به صورت فشرده در های سال صورت گیرد و از برگزاری دورههای آموزشی در طول ماهجرای دورهریزی و ابرنامه :2تبصره

 طول یک ماه و یا انتهای سال خودداری گردد.

  های علوم پزشکی به صورت کشوری های آموزشی که توسط ستاد مرکزی وزارت متبوع و یا سایر دانشگاهسقف پذیرش دوره

، برای مشمولین مربوطه در صورتی که مبتنی بر نیازسنجی آموزشی و پست سازمانی کارمند طراحی و با معرفی و تأیید گرددبرگزار می

 گردد.ساعت در سال تعیین می 30حداکثر پذیرفته باشد، گروه آموزش و توسعه کارکنان صورت 
 

  ن نامه اداری آیی 46مطابق با دستورالعمل نظام آموزش و توانمندسازی موضوع ماده  1401سقف ساعات آموزشی سالیانه از سال

پیوست نامه  24/11/1400مورخ وزارت متبوع  آموزش و توانمندسازی کمیته راهبری صورتجلسههیات علمی و استخدامی اعضای غیر

 :به صورت زیر لحاظ خواهد شد 04/12/1400د مورخ /10773/209شماره 
 

ساعت با در نظر گرفتن حداکثر  150مدرک تحصیلی دیپلم و پایین تر   -
𝟏

𝟑
های عمومی و حداقل دوره 

𝟐

𝟑
 های شغلی دوره  

ساعت با در نظر گرفتن حداکثر  150مدرک تحصیلی کاردانی  -
𝟏

𝟒
های عمومی و حداقل دوره 

𝟑

𝟒
 دوره های شغلی و مدیریتی   

ساعت با در نظر گرفتن حداکثر  130مدرک تحصیلی کارشناسی  -
𝟏

𝟒
های عمومی و حداقل دوره 

𝟑

𝟒
 دوره های شغلی و مدیریتی 

ساعت با در نظر گرفتن حداکثر  120مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد و بالاتر  -
𝟏

𝟒
های عمومی و حداقل دوره 

𝟑

𝟒
 های شغلی و مدیریتی دوره 

 

  گردد لحاظ می قبولی، مردودی و غیبتهای سقف ساعات آموزشی فوق الذکر با در نظر گرفتن ساعت دوره

های قبولی جهت استفاده از ساز و کارهای انگیزشی پیش بینی شده )ارزشیابی، و در نهایت صرفا ساعات دوره

 گردد. به و ...( لحاظ میحق شاغل، ارتقاء رت
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های آموزشی داشته باشد؛ تمام موارد ساعت غیبت در دوره 10ساعت مردودی و  20ساعت قبولی،  90، 1401اگر فردی در سال  مثال:

 ساعت(، 150.130.120گردد و در صورت رسیدن به سقف مورد اشاره )ثبت می هادوره یفوق در شناسنامه وی به ترتیب تاریخ برگزار

ساعت قبولی داشته باشد(؛ لذا سقف ساعت  30های بعدی در شناسنامه وی درج نخواهد شد )حتی اگر تا پایان سال ساعات قبولی دوره

 های قبولی، مردودی و غیبت تکمیل خواهد شد. با احتساب ساعات دوره

الزامیست اطلاع رسانی لازم به افراد جهت تغییر رمز جهت عدم سوء استفاده از رمز عبور کارکنان با توجه به موارد پیشگفت،  : 1تذکر 

 باشد.)رمز عبور کد ملی نباشد(، در غیر اینصورت مسئولیت آن بر عهده شخص کارمند می عبور صورت گیرد

وطه ملزم به حضور در دوره طبق تاریخ مرب فردچنانچه کارمند توسط رابط آموزشی در دوره آموزشی شغلی ثبت نام گردید،  : 2تذکر 

در موارد استثنا )تشخیص  لحاظ خواهد شد. غیبتدر غیر این صورت عدم شرکت فرد در کلاس و یا آزمون پایانی به عنوان  باشد؛می 

بایست مراتب را تا قبل از برگزاری دوره به رابط آموزشی واحد خود اطلاع کارمند می .آن بر عهده بالاترین مقام اجرایی واحد می باشد(

 تا جهت جلوگیری از لحاظ شدن دوره به عنوان غیبت، از لیست افراد ثبت نام شده کلاس حذف گردد. رسانی نماید

های مورد لیکن چنانچه افراد در دوره ،به عنوان غیبت لحاظ نخواهد شد مدیریتیهای عمومی یا عدم شرکت افراد در دوره : 3تذکر 

 در سقف سالیانه محاسبه خواهد شد. ساعات مربوطه ؛ اشاره شرکت نمایند و موفق به کسب نمره قبولی نگردند

، صرفاً در بالا بردن سطح علمی و تخصصی فرد تأثیر خواهد (5)بند  های مازاد بر سقف تعیین شدهشرکت کارکنان در دوره : 4تذکر 

 باشد.داشت و فاقد هرگونه امتیاز آموزشی می

 مورد پذیرش و قابل ذخیره برای سال بعد نخواهد بود.های مازاد بر ساعات مورد اشاره، دوره : 5تذکر 
 

 های شغلی جزو وظایف آنان بوده و شرکت کلیه کارمندان در دورههای شغلی کارمندان، جهت ارتقاء سطح معلومات و مهارت

 باشد.الزامی می
 

عمومی/ مدیریتی/ توجیهی دلیلی بر عدم های ساعت( به واسطه شرکت در دوره 50داشتن حدنصاب ساعت آموزش سالیانه ) :6 تذکر

کلیه افراد مشمول  فوق الذکر،رابطین آموزشی می بایست ترتیبی اتخاذ نمایند تا ضمن رعایت مفاد  های شغلی نبوده وشرکت در دوره

ناشی از عدم  عواقبگروه هدف در کلاس های آموزشی مرتبط با شغلی که در حال انجام آن است ثبت نام گردند. لازم به ذکر است 

 باشد.شرکت در دوره های شغلی بر عهده شخص کارمند می
 

  ،تبدیل وضعیت ، و شرکتی تمدید قرارداد پیمانی، تمدید قرارداد کارکنان قراردادیتبدیل وضع استخدامی رسمی آزمایشی به رسمی

ای منوط به گذراندن های مدیریت حرفهها یا سمتکارکنان قراردادی، انتصاب و ارتقای کارکنان )رسمی، پیمانی و قراردادی( به پست

 باشد. ساعت آموزشی در سال و طی دوره توجیهی بدو خدمت می 50حداقل 
 

   از سال معاونت توسعه مدیریت، منابع و برنامه ریزی وزارت متبوع  10/05/1400د مورخ /3797/209با عنایت به بخشنامه شماره

های آموزشی نخواهند بود و سامانه مجاز به شرکت در دورهاند؛ را سپری نکرده توجیهی بدو خدمتدوره به بعد، افرادی که  1401

بایست این افراد میهای الکترونیکی جلوگیری خواهد کرد. لذا افراد به آزمونآموزش کارکنان به صورت اتوماتیک از ورود این قبیل 

ریزی و اجرا خدمت که توسط وزارت متبوع برنامهمراحل آموزشی توجیهی بدو  در اسرع وقت نسبت به ثبت نام و طی نمودن دوره کلیه

 اقدام نمایند. ؛می گردد
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 ساعت آموزش با  50حداقل های عمومی و شغلی ملزم به طی مدیران و رؤسا سالیانه به جز آموزش

 می باشند. عناوین مدیریتی یا بهبود مدیریت 

 

 باشد و در صورت نیاز جهت اجرای دوره به صورت غیرحضوری با تشخیص حضوری می به صورتهای آموزشی شغلی برگزاری دوره

 .ساعت بلامانع است 20به میزان  حداکثرها و تایید گروه آموزش کارکنان های فرعی معاونتکمیته
 

 در سطح دانشگاه و واحدهای تابعه به عهده گروه  مدیریتی، اداری مالی و عمومیهای آموزشی مسئولیت طراحی و اجرای دوره

ها خودداری ریزی و اجرای اینگونه دورهها و سایر واحدهای تابعه از برنامهآموزش و توسعه کارکنان دانشگاه می باشد؛ بنابراین معاونت

سازی دانشگاه کمیته آموزش و توانمندهت طرح در های نیازسنجی جهایی، پیشنهاد خود را در قالب فرمو در صورت نیاز به چنین دوره

 به این مدیریت ارسال نمایند.
 

ای در قالب عمومی و اداری استخدامی )از قبیل آیین نگارش و مکاتبات اداری، آشنایی با در صورت نیاز به برگزاری دوره تبصره:

، در خصوص ماه قبل از برگزاری دورهحداقل یک بایست قوانین و مقررات اداری و استخدامی و ...( رابط محترم آموزشی می

لزوم برگزاری دوره، انتخاب مدرس و نحوه اجرای دوره از گروه آموزش و توسعه کارکنان تاییدیه دریافت و از هر گونه مذاکره با مدرسان 

تیاز تدریس نخواهند مربوطه قبل از دریافت تاییدیه خودداری نمایند. در غیر اینصورت مشمول دریافت امتیاز آموزش ضمن خدمت و ام

 شد.
 

 های تخصصی ستاد وزارت متبوع و با همکاری این دانشگاه ها یا واحدهای آموزشی کشوری که با محوریت یکی از معاونتدوره

گردد، لازم است مجوز برگزاری دوره صرفاً توسط معاونت تخصصی ستاد مرکزی وزارت متبوع از کمیته )معاونتهای مربوطه( اجرا می

آموزش راهبری وزارت متبوع اخذ و به دانشگاه اعلام گردد. در غیر اینصورت گروه آموزش و توسعه کارکنان دانشگاه تعهدی در قبال 

 پذیرش دوره اجرا شده نخواهد داشت. 

 ها، ها، نشستها، سمینارها، کنگره، صدور مجوز آموزشی برای همایش08/03/1401د تاریخ /1703/209مه شماره به استناد بخشنا

های ها، نهادها، دانشگاههای اجرایی، سازمانای و استنای وسط دستگاهها و گردهمایی که به صورت بین المللی، ملی، منطقهسمپوزیوم

 به عنوان دوره آموزشی قابل احتساب نیست.بوده و  ممنوعگردد، برگزار میعلوم پزشکی یا غیرعلوم پزشکی و ... 
 

 می نمایند، های آموزشی ضمن خدمت مصوب شرکت کارمندانی که براساس موافقت واحد مربوطه و معرفی واحد آموزش در دوره

 کمتر از یک روز بلامانع است.  های آموزشی با استفاده از مأموریت روزانه و یا ماموریتمدت زمان حضور آنان در کلاس
 

  انتقال اطلاعات آموزشی مشمولین جامع آموزش پزشکی از سامانه آموزش مداوم جامع پزشکی به سامانه آموزش کارکنان به

امتیاز(  15ساعت/ معادل  30امتیاز و کارشناس و کاردان  25ساعت/ معادل  50صورت الکترونیکی و با رعایت سقف ساعت )پزشکان 

های گذرانده شده آموزش مداوم جامعه پزشکی در نرم افزار انجام می پذیرد. بنابراین رابطین محترم آموزشی از ورود اطلاعات دوره

 آموزش کارکنان خودداری نمایند. 
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   صدور هرنوع گواهینامه دوره آموزشی ضمن خدمت، بدون  27/9/1393د مورخ /21174/2به استناد بخشنامه شماره

ها، یا سایر دستگاههای سراسر کشور و نشگاه، دانشگاهبرای کارمندان این دا هماهنگی با گروه آموزش و توسعه کارکنان دانشگاه

بدیهی است عواقب ناشی  .ممنوع می باشد مندی از امتیازات آموزشی برخلاف قوانین و مقررات متوقع نماید؛که کارکنان را برای بهره

 هده رابط آموزشی و بالاترین مقام مسئول واحد صدور گواهی خواهد بود. از عدم هماهنگی به ع
 

 از برگزاری کلاس در سامانه آموزش ماه قبل  یکحداقل های آموزشی پیش بینی شده را رابطین محترم مکلفند اطلاعات دوره

ها عواقب ناشی از ثبت اطلاعات دورهکارکنان جهت دریافت تاییدیه ثبت نمایند. )تذکر: در صورت رعایت نکردن مدت مذکور جهت 

  .(ها بر عهده رابط آموزشی می باشدسعدم تایید کلا

 ، خودداری گردد. قبل از ثبت در سامانه آموزش کارکنان و دریافت تاییدیه برگزاری دورههای آموزشی : از اجرای دورهتوجه

 ر سامانه آموزش کارکنان، توسط واحد آموزش کارکنان معاونتها پس از ثبت دها و شبکههای آموزشی بیمارستانتایید کلیه دوره-

 گردد.ی درمان و بهداشتی انجام میها

 باشد. ها همچنان با گروه آموزش و توسعه کارکنان میها/ مدیریتهای آموزشی سایر معاونت: تایید دوره 1تبصره 

 گیرد.آموزش و توسعه کارکنان انجام می ها کما فی سابق توسط گروه: تایید نهایی و بایگانی دوره 2تبصره 
 

  رابطین محترم آموزشی موظفند پس از اخذ تاییدیه کلاس مربوطه نسبت به انجام پیش آزمون و پس آزمون، ارزیابی دوره و

 مدرس )به صورت الکترونیکی( اقدام نماید.
 

شد و عواقب ناشی از تاخیر در ورود اطلاعات و اخذ تاییدیه بعد از اجرای دوره، کلاس مربوطه بایگانی خواهد  حداکثر دو هفته: 1تذکر 

 دوره که نهایتاً منجر به محروم شدن کارمندان از امتیازات آموزشی می گردد؛ به عهده رابط آموزشی خواهد بود.
 

 .گرددنمیگانی ، تایید و بایفاقد فرم ارزشیابی تکمیل شده توسط شرکت کنندگان استهای آموزشی اجرا شده که : دوره2تذکر 
 

  پس از اخذ تاییدیه از گروه آموزش و توسعه کارکنان انجام پذیرد در  صرفابایست می های آموزشی بدون آزموندورهبرگزاری

غیر اینصورت دوره تایید نخواهد شد. )جهت اخذ تاییدیه از گروه آموزش، عنوان دوره و دلایل مربوطه را به صورت پیام در سامانه 

 آموزش کارکنان ثبت نمایید(. 
 

  حداقل یک دوره آموزشی جهت انجام اثربخشی بر اساس مدل کرک پاتریک رابطین محترم آموزشی ملزم هستند نسبت به معرفی

ماه با همکاری مربیان، مسئولین محترم بهورزی و ... تا پایان خرداد ماه سال جاری اقدام و گزارش نتایج مربوطه را حداکثر تا پایان دی

 سال جاری در سامانه آموزش ضمن خدمت کارکنان ثبت نمایند.
 

 های آموزشی تعیین شده توسط مدیریت امور پشتیبانی باشند؛ علاوه بر دورهی مستقر در هر معاونت مجاز میهای فرعکمیته

های آموزشی متناسب با شغل نیروهای خدمات هماهنگی با گروه آموزش کارکنان، دورهاز رفاهی و تامین تجهیزات پزشکی و پس 

 ریزی و اجرا نمایند.)خدمه( را برنامه
 

 بایست نسبت به اخذ و یا ارسال شناسنامه می ترم اداره منابع انسانی/کارگزینی طی هماهنگی با رابط محترم آموزشیمسئولین مح

 به این مدیریت و یا بالعکس اقدام نمایند. کارمندان انتقالیآموزشی الکترونیکی 
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 مدارک پرسنلی انتقالی تحویل گرفته شود.: ارسال و یا اخذ شناسنامه آموزشی تایید شده می بایست همزمان با سایر 1تبصره 

بایست کلیه فیلدهای مشخص شده ، میباشدنمیکه سامانه آموزش کارکنان دانشگاه مبدا آنان آذرخش  پرسنل انتقالی: جهت 2تبصره 

ن مدیریت ارسال در فایل اکسل پیوست )اطلاعات آموزشی کارکنان انتقالی( تکمیل و جهت بارگزاری در سامانه آموزش کارکنان به ای

 گردد. 

: در صورت نبود اطلاعات آموزشی کارمند، مکاتبات مربوط به دریافت مشخصات آموزشی تعیین شده توسط مسئول محترم 3تبصره 

احد اداره منابع انسانی/کارگزینی و با امضا بالاترین مقام اجرایی واحد با مدیریت منابع انسانی جهت مکاتبه و اخذ شناسنامه آموزشی با و

 مبدا صورت پذیرد.

؛ تکمیل نیستگردد فایل اکسل مذکور صرفا برای کارمندانی که دانشگاه مبدا آنان سامانه آموزش کارکنان آذرخش مجددا تاکید می

 شود.
 

  جمع ساعات با توجه به برقراری ارتباط بین سامانه آموزش کارکنان با سامانه های جامع پرسنلی و ارزیابی عملکرد کارکنان

 گردد. انتقال می صورت الکترونیکیبه  آموزشی مندرج در شناسنامه آموزشی کارمندان
 

  اقدام و آن را حداکثر تا بیستم آخرین ماه  فصلیباید نسبت به تهیه تقویم آموزشی )طبق فایل پیوست( به صورت  آموزشیرابطین

 هر فصل به این مدیریت ارسال نمایند )نسبت به اجرای مفاد این بند دقت فرمایید(.
 

 بایست مطابق با شیوه نامه پرداخت حق، میهای آموزشی مصوب کمیته آموزش کارکناندورهالتدریس مدرسین پرداخت حق-

 محاسبه و پرداخت گردد. 24/08/1396مورخ  14728موزشی به شماره های آالتدریس و دریافت شهریه دوره
 

در خصوص بازنگری و اصلاح  10/07/1397د مورخ /12505/2و  04/07/1397د مورخ /12097/2های شماره تبصره: پیرو بخشنامه

ه تغییرات مکرر در اقلام حقوقی های آموزشی و با توجه بشیوه نامه پرداخت حق الزحمه و دریافت شهریه دوره 12و 11، 7ماده های 

 گردد:دستورالعمل مذکور به شرح زیر محاسبه می 7التدریس کارمندان غیر هیات علمی ماده کارکنان، فرمول محاسبه حق
 

 مبلغ یک ساعت اضافه کار کارمند = مبلغ قابل پرداخت حق التدریس بابت هر ساعت تدریس×  3
 

رسمی، پیمانی و قراردادی مطابق با حکم/ قرارداد شخص کارمند طبق فرمول فوق محاسبه : یک ساعت تدریس کارکنان 1تبصره 

 گردد.می
 

بایست با همکاری مسئول اداره منابع انسانی/کارگزینی حق الزحمه مدرسین را طبق بند فوق محاسبه رابط آموزشی هر واحد می تذکر:

بایست با توجه . امور مالی واحدها می(مربوطه در اختیار رابطین قرار داده شده است)فایل اکسل  و کتبا به امور مالی واحد اعلام نماید

به هزینه آموزشی مصوب در کمیته آموزش و توانمندسازی دانشگاه، اعتبار مربوطه را از مدیریت بودجه و برنامه ریزی دانشگاه اخذ و 

 نسبت به پرداخت حق الزحمه مربوطه اقدام نمایند. 
 

  حق التدریس  که در طراحی سوالات و تهیه بسته آموزشی غیرحضوری همکاری داشته اند؛ مطابق با شیوه نامه پرداختکارمندانی

 شوند.آن بهره مند می صرفا از حق الزحمههای آموزشی و دریافت شهریه دوره
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در شرح  آموزششرطی که های آموزشی مصوب کمیته آموزش در ساعات اداری به پرداخت حق الزحمه تدریس جهت دوره توجه:

 ، بلامانع است.ظایف مدرس نباشدو
 

  کارکنان به جهت شرکت در دوره های آموزشی مربوط به وظایف ابلاغ انشایی منوط به اینکه عنوان احتساب امتیاز آموزشی برای

 .بلامانع است ؛ابلاغ صادره در تشکیلات مصوب وجود داشته باشد
 

های آموزشی ضمن خدمت گروه هدف )با توجه به ابلاغ انشایی( و پذیرش ساعات آموزشی آن در : شرکت کارکنان در دوره1تذکر

های ابلاغی باشد. لازم به ذکر است پذیرش دورهمی منوط به ثبت ابلاغ مربوطه در سامانه جامع پرسنلیسامانه آموزش کارکنان 

 به صورت فایل اکسل یا دستی امکان پذیر نخواهد بود.
 

  کنند، برای ابلاغی که های آموزشی شرکت میامتیاز آموزشی برای کارکنانی که دارای ابلاغ انشایی متعدد می باشند و در دورهاحتساب

 را به عهده فرد قرار داده مورد تایید است. وظایف کاری بیشتری
 

 ر سامانه آموزش ضمن خدمت ارزیابی عملکرد رابطین محترم آموزشی بر اساس بازدیدهای به عمل آمده و ورود اطلاعات د

 گردد.انجام می ارزیابی عملکرد رابطینچک لیست مطابق موارد مندرج در  کارکنان
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ارزیابی های مداوم  گذاری آغاز می شود و در طول مسیر، با سرآمد شدن یک سازمان، فرایند پیوسته ایست که با برنامه ریزی و هدف

و استفاده از اهداف از پیش تعیین شده، نواقص و نارسایی ها مشخص شده و با اصلاحات لازم، حذف موانع و تقویت نقاط قوت انجام 

  می شود.

 نقطه شروع هر تغییر و بهبودی، درک و شناخت کامل از وضعیت موجود سازمان و پیدا کردن مشکلات آن است که با عنوان عارضه

 خوانده می شود.

سانی با هدف برنامه ریزی،  ستا گروه برنامه ریزی منابع ان سانی واحدهای  برآورد، دراین را پیش بینی و تامین نیازهای واقعی نیروی ان

ریزی چیدمان و جای منظورافزایش اثربخشاای و رعایت عدالت دره تابعه براساااس نرم ها و اسااتانداردهای مورد تایید وزارت متبوع ب

سامانه برنامهم ستفاده از  سانی با ا سانی نابع ان شد»ریزی نیروی ان سطح واحدهای محیطی و لااع« ر سانی را از  ست نیروی ان م درخوا

 .جهت ممیزی نمودن اخذ مجوز تامین نیروی انسانی را طراحی و پیاده سازی می نماید لازمعملیاتی جمع آوری و مقدمات 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ریزی نیروی انسانی واحد برنامه

برنامه ریزی  

نیروی انسانی
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 اصلی)برنامه ها( واحد برنامه ریزی مدیریت منابع انسانی:الف( فرآیندهای 

هر یک از واحدهای  1401نظارت و پایش مسااتمر )درصااد پیشاارفت،پیش بینی وانحراف( جهت تدوین برنامه عملیاتی سااال  -1

 مدیریت منابع انسانی

 انسانی( حوزه منابع hopپیگیری و تکمیل برنامه عملیاتی معاونت توسعه مدیریت و منابع ) -2

 تهیه برنامه سه ساله استراتژیک مدیریت منابع انسانی -3

 ارزیابی عملکرد دستگاه مطابق با شاخص های عمومی و اختصاصی سرمایه انسانی -4

ساس اهداف،برنامه ریزی و زمانبندی  -5 ستطرح برا سیا شکیها و  شت، درمان و آموزش پز صوب وزارت بهدا جهت بازدید  های م

واحدهای دانشگاه به منظور تهیه داشبورد اطلاعاتی وعملیاتی نیروی انسانی با اولویت واحدهای جدیدالاحداث، توسعه  میدانی از کلیه

سانی موردنیاز  سانی و به منظور پیش بینی نیروی ان شگاه با نظر مدیر محترم منابع ان صلاح دان یافته و ... جهت ارایه به مقامات ذی 

 ی پیش رو و باز توزیع )مهندسی مجدد( نیروی انسانی واحدهای تابعهجهت آزمون های استخدامی پیمان

صادره قبلی( جهت  -6 سهمیه مجوزهای  شغلی مورد نیاز و  شته های  صدی، ر سازمانی بلات سی وکنترل ردیف های  سنجی )برر نیاز

رکتی )کارگروه کاهش تصدی گری( باردرسال(، ش2طرح اجباری)تمام فصول( طرح و اختیاری )»تامین و توزیع عادلانه نیروی انسانی 

)حلقه ارتباطی با اداره تامین و توزیع نیروی انسانی « رشد»موردنیاز به صورت سالیانه از طریق سامانه برنامه ریزی منابع انسانی« و...

 )استخدام، نقل و انتقالات، طرح ولایحه( و خروج ازخدمت )بازنشستگی(

و پیش بینی برگزاری دوره های آموزشی مرتبط به « رشد»انه برنامه ریزی منابع انسانی تعیین و تدوین شرح وظایف رابطین سام -7

 صورت سالیانه

ریزی جهت تشااکیل جلسااه با معاونت/ مدیریت های تخصااصاای به منظور وحدت رویه در بررساای نرم ها، شاااخص ها و برنامه -8

 استانداردهای برآورد نیروی انسانی

نظام منابع انسااانی دانشااگاه و شااناسااایی مشااکلات و تنگناها و ارائه پیشاانهادها، راهکارها و  بررساای و عارضااه یابی وضااعیت -9

 های علمی و عملی در جهت رفع یا تقلیل آنهاتوصیه

 ب( فعالیت های واحد برنامه ریزی مدیریت منابع انسانی:

 :توسعه حال در یها طرحی جهت واحدهای جدیدالاحداث و انسان یروین برآورد و ینیب شیپالف( 

ارتباط با مدیریت فنی و طرح های عمرانی جهت ارسااال لیساات طرح های توسااعه سااال جاری به همراه جدول زمانبندی افتتاح  -1

 )درصد پیشرفت فیزیکی و تاسیساتی(

 (یزاتیتجه شرفتیپ درصد) توسعه حال در مراکز زیتجه زمان از اطلاع خصوص در درمان معاونت با ارتباط -2

 قبل مراحل جداول زیآنال طبق توسعه حال در یها طرح یبند تیاولو -3

 توسعه حال در یواحدها نیمسئول و رانیمد با یحضور جلسات و یدانیم دیبازد -4

 یبانیپشت خدمات تیریمد و درمان معاونت یپرستار اداره یهمکار با( یبانیپشت و ینیبال کادر) یانسان یروین برآورد و زیآنال -5

 مافوق رانیمد به یینها گزارش ارائه -6
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 شیوه نامه درخواست نیرو در سامانه 

 نسانیا یروین رخواستد 

آیین نامه اداری استخدامی کارکنان غیرهیات علمی و تبصره های ذیل آن، هر گونه بکارگیری نیروی  32و  31با عنایت به مواد 

نیروهای خروجی منوط به اخذ مجوز معاونت توسعه مدیریت و منابع انسانی با هر نوع رابطه استخدامی جدید و همچنین جایگزینی 

 وزارتخانه و تصویب آن در هیات امناء مشروط به تامین اعتبار می باشد.

در خصوص ثبت  https://hris.behdasht.gov.ir/ریزی نیروی انسانی به آدرس لذا می بایست صرفا از طریق سامانه ی برنامه

  اعلام نیازها اقدام گردد.

 :ر حال حاضر دو شیوه برای تامین نیرو پیش بینی شده استد

)نظیر بکارگیری  شده باشد و یا سایر بخش نامه های بکارگیری بدون نیاز به اخذ مجوز به کار گرفتهبراساس نقل و انتقال داخلی  .1

 .نیروهای خارج شده( این گزینه انتخاب می شودنیروی طرحی در رشته های اختیاری به جایگزینی 

در صورتی که نیرو به کارگرفته شده شامل شرایط مشخص شده در گزینه قبل نیست برای بکارگیری  از وزارت به استناد مجوز .2

 مجوز لازم از ستاد وزارت اخذ شده باشد. باید ابتدا  ،نیرو مطابق با شرایطی

 ی بت درخواست درسامانه نیروی انسانث 
 های دانشگاه سطح در انسانی نیروی توزیع تامین جهت ریزی برنامه منظور به که است ای سامانه انسانی نیروی ریزی برنامه سامانه

 سامانه است. این گردیده سازی پیاده و طراحی پزشکی آموزش و درمان بهداشت، وزارت پوشش تحت های سازمان و علوم پزشکی

 ستاد به آن هدایت از پس و آوری جمع پزشکی علوم های دانشگاه عملیاتی و محیطی واحدهای سطح از را نیروی انسانی به نیاز

 را انسانی نیروی تامین انسانی، نیروی های شاخص با مطابق درخواست این ممیزی جهت لازم پزشکی، مقدمات علوم های دانشگاه

 .آورد می فراهم واحدها این برای

 وزارت ستاد از را جدید نیروهای بکارگیری مجوز توانند می سامانه این طریق از تنها کشور پزشکی علوم های دانشگاه این بر علاوه

 نمایند. برداری بهره آن از مجوز تخصیص از پس و بهداشت دریافت
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 ایجاد نام کاربری و کارتابل: •

ورود به سامانه لازم است برای کلیه واحدهای  جهت یجاد نام کاربری واحدها و معاونت ها و حوزه های تخصصیا در مرحله اول -

و این نام کاربری را در  شود سامانه یک نام کاربری تعریف عملیاتی دانشگاه که نیازمند و متقاضی جذب نیرو هستند در محیطی و

 زار می گردد.اختیار آنها قرار داده و در صورت لزوم جلسه آموزشی نیز برای آنها برگ

گونه تغییر و انتقال کارتابل به شخص دیگری می بایست از طریق مکاتبه و هماهنگی با مدیریت منابع انسانی در صورت هر  -تبصره

 اقدام گردد.

 ثبت اطلاعات درخواست: •

رسته و رشته شغلی و محل نیاز و شاخصهای اختصاصی و نیروهای موجود و پستهای با تصدی می بایست کلیه اطلاعات مربوط به 

   را در صفحه ی اطلاعات درخواست ثبت نمایند. و بلاتصدی

 :بررسی علت درخواست و مدارک پیوست شامل •

 پیش بینی خروج نیرو 

 راه اندازی واحد جدید 

 شبانه روزی شدن( تغییر نوبت کاری واحد( 

 بود نیرومک 

 /مرکز آموزشی درمانی جدید احداث بیمارستان 

 احداث کلینیک 

 افزایش تخت 

 /تجهیزات توسعه بخش 

 (..ها وهای خاص وزارتی )مثل اعتبار بخشیپیاده سازی برنامه. 

 تعداد پست با تصدی و بلا تصدی رشته مورد تقاضا 

 تعداد نیروی موجود رشته مورد تقاضا 

 تعداد نیروی خروجی 

 تعدادمجوزهای باقیمانده 

 جنرال،دستگاههای نوبت فعال  تعداداتاق عمل ،ضریب اشغال تخت -بخش )تعداد تخت فعال بیمارستان/ شاخصهای اختصاصی

 (..سیتی اسکن و. ی،ژرادیولو

 مدارک پیوست: •

 همراه با درخواست در صورت افزایش تخت و توسعه بخش و راه اندازی واحد و ... باید مدارک لازم بارگزاری گردد.
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 ثبت نیروهای خروجی:     •

 در صورتی که به سبب خروج نیروها در حال حاضر و یا پیش بینی خروج نیرو در آینده نزدیک نیاز به نیرو باشد باید ثبت سامانه گردد. 

ارتباط سامانه برنامه ریزی با سامانه نیروهای شرکتی برقرار شده است و از این پس امکان ثبت اطلاعات نیروهای شرکتی  -تبصره

 .ستامیسر شده همانند سایر موارد نیروی خروجی اعم از بازنشستگی و اتمام طرح و ... وجی با ورود کد ملی آنها در بخش نیروهای خر

درخواست نیرو با توجه به زمانبندی بخشنامه های ارسالی از سوی ستاد مدیریت منابع انسانی، ابتدا می بایست از طریق طرح  -تبصره

یطی با حضور مدیر/ رییس و سایر مسئولین زیربط بررسی و نیازسنجی شود و پس از تایید، در در کمیته ی منابع انسانی واحدهای مح

 .سامانه ثبت گردد

 را درخواست و نموده اقدام سامانه در نیروی انسانی درخواست ثبت طریق از خود نیازهای ثبت به نسبت بایست می واحدها -تبصره

 .دهند ارجاع دانشگاه ستاد ها()معاونتتخصصی  های حوزه به ممیزی و بررسی جهت

  نیروهای طرحی: ج( درخصوص

رابط محترم سامانه برنامه ریزی، در خصوص ثبت درخواست اعلام نیاز به نیروهای مشمول قانون خدمت  پزشکان و پیراپزشکان/ 

( جهت فصل آینده در سامانه برنامه ریزی نیروی انسانی )رشد( اقدام ماهه 3پیش بینی نیاز رشته(، در هر فصل ) 9رشته های اجباری )

و مراتب را جهت تایید به حوزه تخصصی )معاونت ذیربط( ارجاع نمایند. همکاران محترم حوزه تخصصی نیز پس از بررسی درخواست 

انسانی جهت بررسی کارشناسی و اخذ مجوز از نیروهای مشمول طرح اجباری، در بازه زمانی مقرر نتیجه را به حوزه برنامه ریزی منابع 

در جهت اطلاع رسانی به متقاضیان در  فراخوانیسایت معاونتهای مربوطه وزارت متبوع ارجاع نمایند. پس از تخصیص مجوز، در 

 درج می گردد مجوز خصوص مراکز دارای
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رابط محترم سامانه برنامه ریزی، در خصوص ثبت درخواست اعلام نیاز به نیروهای مشمول قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان/   د(

برنامه  در سامانهماهه دوم سال تا پایان شهریور  6و  ماهه اول سال تا پایان اسفند 6نیازهای ثبت اعلام رشته های اختیاری، به صورت 

مراتب را جهت تایید به حوزه تخصصی )معاونت ذیربط( ارجاع نمایند. همکاران محترم حوزه و د( اقدام ریزی نیروی انسانی )رش

تخصصی نیز پس از بررسی درخواست نیروهای مشمول طرح اختیاری در بازه زمانی مقرر نتیجه را به حوزه برنامه ریزی منابع انسانی 

 دوم ماهه 6 و سال در فصل بهار اول ماهه 6اعلام نیازهای ) دانشگاه ختیاریارشته های  تشکیل کمیته طرحارجاع نمایند تا پس از

در جهت اطلاع رسانی به  فراخوانیسایت معاونتهای مربوطه به درخواستهای مورد تائید، در  تخصیص مجوزو  (سال در فصل تابستان

 الاختیار تام نماینده یا منابع و مدیریت توسعه معاون درج نمایند.درخواستها میبایست به تایید مجوز متقاضیان در خصوص مراکز دارای

برآورد  مسئول دارو، و غذا و بهداشتی درمان، معاونتهای نمایندگان عملکرد، پایش و بودجه ریزی برنامه مدیر انسانی، منابع مدیر ایشان،

  .باشند می و اخذ مجوزهای نیروهای طرح دانشگاه

تابستان و نیازهای فصل  -ار ماهه )نیازهای فصل به 6مشمول طرح اختیاری با پیش بینی  درخواست بکارگیری نیروهای: 1بصره ت

ماهه )نیازهای فصل های بهار، تابستان، پاییز و زمستان( صورت پذیرد. بدیهی  3زمستان( و مشمولین طرح اجباری با پیش بینی  پاییز

  ر داده نخواهد شد.به اعلام نیازهای بعد از تاریخهای تعیین شده، ترتیب اثاست 
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 یرو:ن امینت 
واحد  طرح، اداره (کننده تامین واحدهای و گیرد می قرار تامین دستور در درخواست واحدها نیاز مورد تعداد تعیین و ممیزی از پس

نقل  محل از آنها تامین امکان که هایی درخواست نمایند. اما می درخواست به نیرو تخصیص به اقدام انتقالات( و نقل واحد و استخدام

مجوز  دریافت جهت بعدی مرحله طی بایست می نیست وزارت توسط شده ابلاغ نیروی جذب مجوزهای سایر یا و داخلی انتقالات و

 شوند. ارجاع بهداشت وزارت به نیرو جذب
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 بهداشت: وزارت ستاد از مجوز درخواست  -

شاخصها و نرمها و  با مطابق و نیست میسر دانشگاه توسط آن نیروی تامین امکان که هایی درخواست قبلی، مرحله توضیحات پیرو

طی زمان بندی مندرج در بخشنامه های ارسالی از ستاد مدیریت نیروی  بایست می است، مشخص آن انسانی نیروی بررسی ها کمبود

 شود. ارجاع می بهداشت وزارت به دانشگاه مدیران تایید از درخواست پس انسانی به واحدهای تابع ثبت و طی یک

 بهداشت: وزارت توسط مجوز تخصیص - 

 دانشگاه به نیرو جذب مجوز توافق صورت در جذب، کمیته در شدن مطرح و تخصصی های کارگروه توسط ها درخواست بررسی از پس

 .یابد می ها تخصیص

 وزارت: یافته تخصیص مجوز محل از نیرو تخصیص - 

 این همزمان صورت یابد. لازم به ذکر است که به می تخصیص واحدها به مجوزها این محل از نیروها کلیه مجوز، تخصیص از پس

 .شد خواهد پایش رصد و بهداشت وزارت طرح سامانه و جامع سامانه جمله از متمرکز های سامانه کلیه در ها تخصیص

و جامع پرسنلی و آواب و شرکتی ها می بایست برای نیاز سنجی و برآورد کلیه اطلاعات وارد شده در سامانه های برنامه ریزی تبصره: 

 صحیح درخواست ها، دقیق و بروز باشد.

 اعتبار مجوزهای تخصیص یافته یکسال می باشد.

 :09/03/1401د تاریخ /5000/2فاد بخشنامه شماره م 

با عنایت به چابک سازی و پیاده سازی متدها و روش های مدیریت  پس ازحمد خدا و درود وصلوات بر محمد و آل محمد )ص(،

انقباظی و استفاده از توان و پتانسیل نیروهای موجود و صرفه جویی حداکثری اعتبارات هزینه ای و با یادآوری ممنوعیت و محدودیت 

معاون محترم توسعه  15/10/1400خ د مور/9133/209های ایجاد شده در بکارگیری نیروی انسانی، موضوع بخشنامه های شماره 

د مورخ /9473/2مقام عالی وزارت و شماره  02/09/1400مورخ  428442مدیریت و منابع وزارت متبوع منضم به نامه شماره 

 این معاونت، خواهشمند است دستور فرمایید: 03/04/1399د مورخ /5356/2و شماره  05/06/1398

)رشد(  صرفا از طریق سامانه برنامه ریزی نیروی انسانیرخواست های اعلام نیاز نیروی انسانی از تاریخ صدور این بخشنامه کلیه ی د

 خودداری گردد. انجام مکاتبه با ریاست دانشگاه، معاونت / مدیریت های ستادی مرجع و مدیریت منابع انسانیورود اطلاعات، ثبت و از 

آن مکاتبه از طریق نرم  ، جهت ثبت درخواست ها خارج از فرآیند اعلام نیاز،بدیهی است به منظور جلوگیری از ارسال مکاتبات متعدد

 لذا اجرای موارد زیر لازم الاجرا می باشد: افزار اتوماسیون اداری دیدگاه اعاده خواهد شد.

بع انسانی آن واحد تمامی درخواست ها می بایست قبل از ثبت در سامانه برنامه ریزی )رشد(، به صورت سه ماه یکبار درکمیته منا-1

 نیاز سنجی، بررسی و تصویب گردد.

ثبت اعلام نیازها جهت درخواست مجور جذب و به کارگیری نیروی طرح مشمولین خدمات پزشکان و پیراپزشکان صرفا در بازه  -2

از موعد مقرر خودداری زمانی اعلام شده و مطابق با بخشنامه های واصله از مدیریت منابع انسانی انجام و از ثبت درخواست خارج 

 گردد.

نوع استخدام را در زمان ثبت درخواست برای نیروهای طرحی )طرح/ ضریب کا/ پیام آور( برای نیروهای شرکتی )شرکتی( انتخاب  -3

 نمایید.
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 از انتخاب نوع استخدام )تفاوتی ندارد ( خود داری نمایید.  -4

زمانی کد ملی خطا داده شود، در سربرگ مدارک پیوست، مشخصات نیروی خروجی چنانچه در فیلد نیروهای خروجی به ثبت بازه  -5

  .)نام، نام خانوادگی، کد ملی، تاریخ خروج، رابط استخدامی، علت خروج( در قالب فایل جداگانه ای بارگزاری گردد

 )علت خروج چنانچه انتقال باشد ذکر مبدا و مقصد ضروری است(.

تصدی رشته موردتقاضا، نیروهای موجود،وسایر شاخص های درخواستی برحسب انتخاب نوع درخواست به سقف تعداد پست های بلا -6

 توجه فرمایید.

چنانچه درخواست نیرو به دلیل افزایش تخت، توسعه بخش و تجهیزات باشد، لازم است مستندات مربوطه، جهت بررسی بارگزاری  -7

 گردد.

 موارد مورد نیاز جهت بررسی بر مبنای نوع درخواست، ثبت گردد. در فیلد توضیحات تکمیلی و شرح ارجاع، -8

 : در خصوص درخواست های با علت کمبود نیرو می بایست توضیحات تکمیلی مشروح، ثبت گردد.توجه

ضمن در نظر گرفتن مجوزهای باقیمانده، در قسمت شرح ارجاع به حوزه منابع انسانی می  های تخصصیحوزه رابطین محترم  -9

 بایست دلایل توجیهی نظریه خود را ثبت نمایند.

 توجه: به درخواست های بدون ثبت توضیحات ونظریه حوزه تخصصی ترتیب اثر داده نخواهد شد.

تا پایان فرآیند ارجاع به حوزه منابع انسانی می بایست درحالت ممیزی ، کلیه درخواست ها، حوزه های تخصصیهمکاران محترم  -10

 باشد.)در صورت عدم تایید حوزه تخصصی مربوطه، نیاز شناسایی نشد اعمال گردد(.

صرفا در خواست هایی که در سامانه ثبت و کد شناسه به آن تعلق گیرد، قابل پیگیری و پاسخگویی خواهد بود. بنابراین لازم  -11

نامه پس از ثبت،  1ت رابطین محترم برنامه ریزی نیروی انسانی آن واحد کلیه درخواست ها را طبق هماهنگی انجام گرفته در بند اس

 تا پایان بسته شدن صورت جلسه رصد و در صورت نیاز، رفع نقص و پیگیری نمایند.

لازم است تمهیداتی فراهم گردد. که چنانچه  و انتقال(ماموریت، تمدید ماموریت در خصوص موافقت های آن واحد با موضوع ) توجه :

اعلام نیاز به رشته شغلی درآن واحد محرز باشد، حتی الامکان درخواست های ماموریت و انتقال کارکنان با تامل بیشتری مورد بررسی 

 قرار گرفته و کمیته انتقالات آن واحد موضوع را به دقت رصد و تصمیمات مقتضی اخذ نمایند. 

 :متبوع وزارت hop سامانه یاتیعمل برنامه یاجرا 

 hopاخذ برنامه عملیاتی مدیریت از سامانه  -1

 برگزاری جلسه با مسئولین واحدها و اطلاع رسانی برنامه ها و فعالیت های هر واحد -2

 دریافت فایل های مربوط به هر برنامه و بارگذاری در سامانه طبق جدول زمانبندی سامانه -3

 تعامل مستمر با مسئول برنامه عملیاتی معاونت توسعه و همچنین مسئولین واحدهای مدیریت منابع انسانی -4

 پایش دوره ای برنامه ها و فعالیت ها و اعلام گزارش نتیجه فعالیت و ارزیابی انطباق -5

 ماهه 6پاسخگویی به مدیریت و معاونت ذیربط و ارسال گزارش  -6
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 ی محورمدیریت منابع انسانی:اختصاص و یعموم یها شاخص با مطابق دستگاه عملکرد یابیارز اطلاعات لیتکم

 اخذ شاخص های اختصاصی و عمومی از مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری -1

 بررسی شاخص های اخذ شده و تعامل با رابط مدیریت -2

 بررسی مستندات سالهای قبل جهت تدوین اطلاعاتی جامع و کامل تر -3

 برگزاری جلسه با مسئولین واحدها و اطلاع رسانی شاخص های هر واحد -4

 دریافت فایل ها و اطلاعات تکمیل شده مربوط به هر شاخص از مسئولین واحدها در زمان مقرر -5

 اریبررسی مجدد فایل ها و اطلاعات دریافتی از واحدها و در صورت تایید، ارسال به مدیریت توسعه سازمان و تحول اد -6

 پیگیری و تعامل با رابط مدیریت توسعه جهت رفع نواقص و کاستی ها -7

 ارسال گزارش کار نهایی به مدیریت منابع انسانی -8
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 ا:هرمف 

 ..............فرم بررسی کارشناسی پیش بینی  نیاز به نیروی انسانی رشته شغلی ...........................مرکز/بیمارستان 

میانگین  تعداد تخت نام بیمارستان

ضریب اشغال 

 تخت

اتاق زایمان  اتاق عمل فعال مصوب

(LDR) 

 پست پارتوم

 اورژانس ویژه عادی

 مرکز / بیمارستان 
        

 

ی
رشته شغل

 

 

پست 

سازمانی 

 مصوب

ی موجود نیرو ی موجود
ع نیرو

جم
 نیرو ی خروجی نیرو ی خروجی 

 

ع 
جم

ی
ی خروج

نیرو
 

ی
صد

با ت
ی 

صد
لا ت

ب
ی 
ی/ پیمان

رسم
 

ی
قرارداد

 

ی
طرح

ی 
شرکت

 

سایر
 

ی
ی/ پیمان

رسم
 

قرارداد
 

ی
طرح

ی 
شرکت

 

سایر
 

ی
بازنشستگ

ن 
ی زایما

ص
مرخ

 

ت
انتقالا

ج 
لا

ب الع
ص

ح 
ن طر

پایا
 

ت
توضیحا

 

پرستار
                     

ک پرستار
کم

 

                    

 

 انسانی رشته شغلی................مرکز/بیمارستان.............اطلاعات عمومی وضعیت نیروی 

 

 الف( جدیدالاحداث بودن مرکز)توضیحات(: علت درخواست نیرو:-1

 ( توضیحاتسایر   احداث واحد جدید   افزایش تعداد تخت   ب(  طرح توسعه ) افزایش تعداد بخش 

 ( توضیحات:سایر ازکار افتاده فسخ قرارداد انتقالی ج(خروجی نیرو)بازنشسته

 د(سایردلایل:

2- 

میانگین 

ن س

نیرو  : 

...... 

میانگین شیفت براساس  -3

  آخرین برنامه ماه  : ...........

مجموع کل ساعت اضافه  -4

 کار آخرین ماه : ..........

تعداد مجوز نیروی طرحی آخرین -5

 فصل)بهار،تابستان و..(: .....

تعدادمجوز -6

استخدام 

پیمانی/قرارداد 

کارمعین سال 

 جاری: .....

 فرم بررسی کارشناسی )عملیاتی( پیش بینی  نیاز به نیروی انسانی رشته شغلی ......... مرکز/بیمارستان ........

 نام ردیف

 واحد/بخش

نوع 

 بخش)جدید/قدیم(

ضریب اشغال  تعداد تخت

 تخت

تعداد نیروی  

 موجود

 درخواستیپیشنهاد تعداد نیروی  

 شب عصر صبح
  

 
      

  
 

      

        مجموع

    تعداد کل نیروهای درخواست شده
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 سالت واحد طرحر 
التحصیلان فارغمیم و چگونگی انجام خدمات قانونی این واحد در اجرای قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان مسئوولیت اجرای تص

مراکز آموزش عالی گروه پزشکی و پیرا پزشکی با تحصیلات فوق دیپلم و بالاتر را که خدمات آنها از سوی وزارت متبوع مورد نیاز 

 باشد.دار میاست، عهده

 :لیکدف ه 
مراکز آموزشی درمانی، بیمارستانها و شبکه های بهداشت و درمان  تأمین نیروهای موردنیاز در رشته های پزشکی و پیراپزشکی در

 )واحدهای تابعه( خصوصاً مناطق محروم استان اصفهان 

 هداف اختصاصی: ا 
 متمرکز قانون مذکورشورای اسلامی و تفویض اختیار غیرمجلس  12/2/1375اجرای قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان مصوب  -

 دم به نیازهای بهداشتی و درمانی در مناطق روستایی و محرومتأمین سهولت دسترسی مر -

 قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان -1

از  1/4/1367قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان کلیه افراد ایرانی با تحصیلات فوق دیپلم و بالاتر که پس از تاریخ  1طبق ماده 

شور دانش آموخته شده یا می شوند و خدمت آنان از سوی وزارت بهداشت، مراکز آموزشی عالی گروه پزشکی در داخل یا خارج از ک

ماه اول پس از فراغت از تحصیل خود در داخل کشور  24درمان وآموزش پزشکی موردنیاز اعلام می گردد، مکلفند حداکثر ظرف مدت 

 نمایند. آموزش پزشکی و تشکیلات تابعه آن خدمت و در مناطق موردنیاز وزارت بهداشت، درمان و

 مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان -2

ی پزشکی، دندانپزشکی، داروسازی، پرستاری، علوم آزمایشگاهی، رشته 9انجام خدمت موضوع قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان در 

های پیراپزشکی اختیاری رشتهباشد و انجام خدمت فوق برای سایر اجباری میاق عمل، هوشبری و فوریتهای پزشکی رادیولوژی، ات

 .است. )لازم به توضیح است که این رشته ها به موجب قانون معاف می باشند و نیازی به صدور گواهی معافیت ندارند(

باشد. کسانی که در یک مقطع تحصیلی، خدمت موضوع قانون ماه می 24ماه و سایر مقاطع تحصیلی  12ها خدمت فوق برای کاردان

د توانناند مجدداً در مقاطع بعدی مشمول قانون فوق نخواهند بود و در صورت داوطلب بودن هم نمیداده و به پایان رسانیده فوق را انجام

 مجدداً خدمت انجام دهند.

گردد و اگر برای انجام خدمت نظام وظیفه در مقاطع دانشگاهی جزء خدمت موضوع قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان محسوب می

ماه و برای  12ماه باشد برای مقطع کاردانی تا سقف  21ماه و برای مقاطع کارشناسی و بالاتر کمتر از  12اردانی کمتر از مقاطع ک

 باشند.ماه موظف به انجام مابقی خدمات می 24مقطع کارشناسی و بالاتر تا سقف 

 واحد امور لایحه و پیام آوران بهداشت 

واحد امور لایحه و  

پیام آوران 

بهداشت
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ع، مشمولان ذکور فارغ التحصیل در کلیه رشته وزارت متبو 12/10/97د مورخ /1612/207مطابق با آخرین بخشنامه شماره  تبصره:

از انجام مابقی خدمات طرح ربازی در صورت تمایل، می توانند ماه س 18پس از گذراندن  ،ری به غیر از پزشکی و دندانپزشکیهای اجبا

 معاف گردند.

)کلیه مناطق استان با توجه به میزان محرومیت دارای ضریب می باشند که این ضرایب کسری از 
5

( می باشد. احتساب ضرایب ....

خدمتی )
5

5/4 ،
5

4 ،
5

5/3 ،
5

ها اجباری بوده در صورت نیاز مراکز و تمایل مشمول و تائید معاونت مربوطه، حذف ( برای کلیه رشته3

ماه و برای مقاطع کارشناسی و بالاتر  12بدیهی است مدت خدمت برای مقاطع کاردانی صرفا تا سقف  بلامانع می باشد.ضرایب مناطق 

 ماه می باشد. 24تا سقف 

 تداوم خدمت داوطلبانه -3

در صورت نیاز مراکز به ، 11/10/1393د مورخ /2/ 22010و شماره  04/09/1393د مورخ /19581/2با توجه به بخشنامه های شماره 

، مشروط بر اینکه فرد مشمول نیز داوطلب باشد و در صورت وجود مجوز و نبود متقاضی طرحتداوم خدمت مشمولین بعد از اتمام خدمت 

در صف انتظار آن رشته، برای فارغ التحصیلان مقطع کاردانی حداکثر به مدت یک سال و فارغ التحصیلان مقطع کارشناسی و بالاتر 

 ، امکانپذیر خواهد بود.سال تداوم خدمت داکثر به مدت دوح

 حقوق و مزایای مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان -4

آیین نامه اداری و استخدامی اعضای  61و باستناد ماده  34ماده  2قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان و طبق تبصره  11طبق ماده  -

مرخصی های استحقاقی، ) علمی دانشگاه ها، مشمولین این قانون از لحاظ حقوق و مزایا و امور رفاهیهیات علمی و کارکنان غیر هیات 

 استعلاجی، کمک های غیر نقدی، عیدی، بیمه عمر، بیمه درمان، ارزشیابی، حق اشعه( مانند مستخدمین رسمی می باشند.

 نحوه استفاده از مرخصی استحقاقی، مرخصی کمتر از یک روز و مرخصی زایمان همانند کارکنان رسمی خواهد بود.  - 

 ساعات کار روزانه همانند کارکنان رسمی خواهد بود. -

 وط استفاده نمایند.در صورت انجام کار اضافی بعد از ساعات کار اداری و انجام مأموریت روزانه می توانند از فوق العاده های مرب -

معاون توسعه مدیریت و منابع وزارت متبوع، پرداخت دستمزد  29/05/1392پ مورخ /12م//1327باستناد بخشنامه شماره : 1تبصره 

 باشد. ایام بیماری و بارداری مشمولین در ایام فوق از سوی موسسه می

ارت متبوع، حداکثر مدت استفاده از مرخصی بدون حقوق جهت وز 22/04/1379الف مورخ /7935/4: باستناد بخشنامه شماره 2تبصره 

باشد.  مشمولین این قانون یک بار و حداکثر دو ماه در طول مدت خدمت می باشد که آن هم در حین انجام خدمت، قابل تحقق می

 .، مرخصی بدون حقوق به مشمولین تعلق نمی گیرد()توجه: در زمان تداوم طرح

 و پیراپزشکان پزشکان خدمت قانون( 11) ماده به( 3) تبصره عنوان به تبصره یک الحاق قانون* 

 :شودمی اضافه - 1375 مصوب - و پیراپزشکان پزشکان خدمت قانون( 11) ماده به( 3) تبصره عنوان به زیر متن - واحده ماده

 حق پرداخت با نیستند، دیگری حمایتینظامهای  پوشش تحت مقرر، خدمت مدت در که قانون این مشمولان از عده آن - 3 تبصره

 در شده بینیپیش حمایتهای پوشش تحت( ذیربط دستگاه و مشمول )توسط -1354 مصوب - اجتماعی تأمین قانون در مقرر بیمه

 .گرفت خواهند شده قرار یاد قانون
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 اسلامی شورای مجلس نه و هفتاد و سیصد یکهزار و ماه مهر سوم مورخ یکشنبه روز علنی جلسه در واحده ماده بر مشتمل فوق قانون

 .است رسیده شورای نگهبان تأیید به 1379.7.6 تاریخدر و تصویب

 سامانه رشد - 5

متقاضیان جهت شروع طرح، درخواست تداوم طرح، صدور معافیت و گواهی پایان طرح موظف به ثبت نام در سامانه رشد به آدرس 

tarhreg.behdasht.gov.ir  تقاضی از سامانه رشد قابل دریافتمی باشند.کلیه معرفینامه ها و گواهی ها پس از صدور، توسط م 

 می باشد.

 نکات قابل توجه 

پیراپزشکان وزارت  نحوه صدور معرفینامه شروع خدمات در دستورالعمل اجرای غیر متمرکز قانون خدمت پزشکان و 8به استناد بند  -1

)پزشک، دندانپزشک و داروساز( در شهرهای بزرگ  دار اجباریهای پروانهو پیراپزشکان برای رشتهمتبوع: انجام خدمت پزشکان 

باشند که فقط دانشگاهی )اصفهان، تهران، شیراز، مشهد و تبریز( غیر مجاز بوده و مشمولین موظف به انجام خدمت در سایر شهرها می

 صرفا جهت سال دوم خدمت( از این قانون مستثنی هستند.خانم های متأهل و واجدین شرایط استعدادهای درخشان )

 مشمولین برای انجام خدمت در هر استان به دانشگاه علوم پزشکی همان استان )مدیریت نیروی انسانی( مراجعه نمایند. -2

 ند.اباشد که مشمولین در آنجا طرح خود را به اتمام رساندهصدور گواهی پایان خدمت به عهده دانشگاهی می -3

رشته مشمول طرح اجباری، به هر واحد براساس ورود اطلاعات و اعلام نیاز در سامانه برنامه  9با توجه به اینکه اختصاص سهمیه  -4

های خود را در این سامانه وارد نمایند، ت می پذیرد، کلیه واحد ها موظفند، در هر فصل نیازصور ،انسانی وزارت متبوع )رشد(ریزی منابع 

 ، معرفی افراد به مراکز انجام گیرد.تصاص سهمیه از جانب وزارت بهداشتتائید مراجع ذیصلاح  و اخ تا پس از

ماه یکبار در سامانه رشد وارد شود که پس از انجام مراحل تائید و  6بایست اعلام نیازها هر  در خصوص رشته های اختیاری می -5

 تشکیل کمیته مربوطه نسبت به جذب نیروها اقدام می گردد. 

 شرایط معافیت از طرح -6

 معافیت های در اختیار دانشگاه های علوم پزشکی کشور  -

 خدمت پزشکان پیرا پزشکان: قانون 2معافیت ماده الف( 

 فرزندان و همسران شهدا و مفقودین جنگ تحمیلی -

 (فقط یک نفر از اعضای خانواده می تواند از این معافیت استفاده نماید) خواهر و برادر شهید -

 آزادگان و همسران و فرزندان آزادگان -

 %70 بالایمسر جانباز و ه % 50 بالایو فرزند جانباز  خود داوطلب % 25 بالایجانباز  -

 ک فرزند خانوادهت -

  مادری که حضانت فرزند خود را برعهده دارد -

 : خدمت پزشکان پیرا پزشکان قانون 3معافیت طبق ماده  ب( 

 به طور کامل پس از فراغت از تحصیلسپری کردن خدمت نظام وظیفه در صورت  -

باشند، شامل افرادی که با انجام  که مشمول طرح کمتر از شش ماه می داندانپزشک()به غیر از پزشک و  شاغلخدمات مشمولین غیر -
 می گردند. مازاد بر نیاز اعلام خدمت سربازی کارت پایان خدمت دریافت می کنند و کسر خدمت سربازی دارند،
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 .معاف هستند سال از انجام خدمات 45افراد فارغ التحصیل در رشته های اجباری در صورت رسیدن به سن  قانون: 12معافیت طبق ماده ج( 

، توسط کلیه ( باشد12و 3و  2)معافیتهای ماده تبصره: صدور گواهی معافیت از خدمت در صورتی که در حوزه اختیارات دانشگاهها 

 عنوان حوزه اقدام کننده انتخاب نماید.ه انشگاههای علوم پزشکی کشور را بدانشگاهها میسر است و مشمول می تواند هر کدام از د

 (kمتخصصین مشمول تعهدات قانونی خدمت )ضریب  -7

نیاز مناطق محروم و نیازمند کشور، وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی موظف است، به به منظور تربیت پزشک متخصص مورد 

دستیاران تخصصی  های جداگانه ای را برای مناطق محروم و نیازمند کشور اختصاص دهد. ، سهمیههنگام پذیرش دستیار تخصصی

، برابر طول دوره تخصص به عنوان خدمات قانونی موضوع این ده کننده از سهمیه مذکور موظفند، پس از انجام دوره تخصصاستفا

 ائم دریافت خواهند نمود.قانون در نقاط مربوطه انجام دهند و پس از انجام خدمات مذکور پروانه د

، که دارای گواهی پایان طرح یا معافیت از طرح هستند نصف ماده: دستیاران تخصصی استفاده کننده از سهمیه موضوع این 1تبصره 

 مدت دوره تخصصی با احتساب ضرایب مربوط در نقاط مذکور خدمت خواهند نمود.

بل از شروع دوره دستیاری تعهد ثبتی لازم جهت خدمت در نقاط مربوط به ، قران تخصصی موضوع ماده فوق موظفنددستیا :2تبصره 

 دانشگاههای علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی بسپارند.

 حقوق و مزایای مشمولین تعهدات ضریب کا -8

کمکهای های استحقاقی، پاداش،  مرخصیحاظ حقوق و مزایا و امور رفاهی )(، از لkمتخصصین مشمول تعهدات قانونی خدمت )ضریب 

غیرنقدی و بیمه عمر، درمان و حادثه و سایر مزایا( تابع مقررات آئین نامه اداری استخدامی اعضای هیات علمی و کارکنان غیر هیات 

 باشند.  ( می34ماده  2علمی دانشگاههای علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی طبق تبصره 

 نحوه استفاده از مرخصی استحقاقی و مرخصی کمتر از یک روز همانند کارکنان رسمی خواهد بود.  -

 ساعات کار روزانه همانند کارکنان رسمی خواهد بود. -

 ند. در صورت انجام کار اضافی بعد از ساعات کار اداری و انجام مأموریت روزانه می توانند از فوق العاده های مربوط استفاده نمای -

 .ایام مرخصی استعلاجی و زایمان جزء مدت تعهدات قانونی خدمت محاسبه نخواهد شد -

 دت زمان انجام طرح:م 
 باشد. مدت زمان انجام خدمت پزشکان و پیراپزشکان در مقاطع کارشناسی و بالاتر، دو سال و در مقاطع کاردانی یکسال می -1

ردند با توجه به ضریب منطقه متفاوت خواهد بود. این ضرایب از مدت مذکور در مناطقی که مشمول ضریب می گ -2
5

تا  5
5

3
متغیر 

 .می باشدجدول )پیوست( شرح به 

اقدام و کارگزین محل خدمت  (2)فرم پیوست : یک ماه قبل از اتمام طرح با ضریب، متقاضی نسبت به تکمیل فرم مربوطه 1تبصره

در صورت موافقت مسئولین مربوطه، نسبت به استعلام و ارسال درخواست حذف ضریب به معاونت مربوطه اقدام می نماید. در صورت 

 اخذ پاسخ موافق نسبت به اصلاح حکم انتصاب و تاریخ اتمام طرح مشمول بدون ضریب اقدام می نماید. 
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 رشته ها و معاونتهای ذیربط

 

 عرفینامه و بکارگیری مشمولین مرشد(، صدور)رآیند ثبت نام در سامانه ثبت نام طرح نیروی انسانی وزارت بهداشت ف 
)به جز رشته های پزشکی و دندانپزشکی( با ذکر مراکز دارای مجوز، در اولین ماه هر  رشته های اجباریفراخوان ثبت نام طرح  -1

فصل پس از اخذ مجوزهای مربوطه از وزارت بهداشت، توسط همکاران حوزه تخصصی در  معاونتهای ذیربط  مشخص و بر روی 

 tarhreg.behdasht.gov.irنه رشد به آدرس: سایت معاونت ها اعلام خواهد شد و مشمولین می توانند اقدام به ثبت نام در ساما

 نمایند.

ماه پس از فراغت از تحصیل میبایست وضعیت طرح خود را در سامانه طرح تعیین تکلیف  3: مشمولان طرح اجباری، حداکثر تا 1تبصره

ریب محرومیت منطقه می نمایند در غیر اینصورت )عدم ثبت نام در سامانه( شامل اضافه خدمت طرح به شرح ذیل و بدون احتساب ض

 گردند:

 ماه 6تا  3ماه اضافه خدمت در صورت تاخیر بین  3-

 ماه 6ماه اضافه خدمت در صورت تاخیر بیشتر از  6-

اضافه خدمت، برای افرادی که به دلیل بیماری یا معذوریت زایمان، شروع به طرح ننمایند یا توقف در طرح داشته باشند، صرفا  :2تبصره

سیون پزشکی دانشگاه تائید می نماید شامل فرد نمی گردد. بدیهی است این افراد چنانچه پس از اتمام مرخصی یکه کممدتی  برابر

 تعیین شده تا سه ماه جهت شروع طرح یا مابقی طرح اقدام ننمایند، مشمول اضافه خدمت می گردند.

 به بهداشت وزارت طرح سایت وب به بایست می یل،تحص از فراغت از پس ،التحصیلان رشته های پزشکی و دندانپزشکی فارغ-2

( مستقیم اعزام یا ادواری) وزارت سوی از شده اعلام اعزام تاریخهای زمانی بازه در و مراجعه tarhreg.behdasht.gov.ir آدرس

 رهگیری و نظر مورد های حوزه انتخاب مدارک، بارگزاری نام، ثبت به نسبت دندانپزشک، و پزشک قانون مشمولین طرح نام ثبت منو در

 به بایست می خدمت محل تعیین جهت گردنند می اصفهان پزشکی علوم دانشگاه به که افرادی. نمایند اقدام خود نام ثبت وضعیت

جهت این  1بند  1)تبصره  .باشد می سامانه در مندرج امتیازات براساس مشمولین این تقسیم. نمایند مراجعه دانشگاه بهداشتی معاونت

 .مشمولین نیز اجرا می گردد(

 

 

ردی

 ف
 رشته های طرح اختیاری)در صورت نیاز( الزامیرشته های طرح  معاونت

 دندانپزشک  - پزشک معاونت بهداشتی 1

های بهداشتی : بهداشت خانواده، بهداشت عمومی، کلیه رشته
بهداشت حرفه ای، بهداشت محیط، مبارزه با بیماریها ، کاردانهای 

 و (ها شبکه نیازهای)مامایی و کارشناس مامایی، روانشناسی بالینی
 یه )نیازهای شبکه ها(تغذ

 معاونت درمان 2
 - رادیولوژی هوشبری – اتاق عمل - پرستاری

 فوریتهای پزشکی- علوم آزمایشگاهی
 

 – فیزیوتراپی – روانشناسی بالینی - مددکاری - مامایی

 روانشناسی –مدیریت خدمات بهداشتی درمانی  - گفتاردرمانی

تغذیه  – ( درمانی بهداشتی مراکز و بیمارستانها نیازهای) بالینی

مهندسی  – )نیازهای بیمارستانها و مراکز بهداشتی درمانی (
 رشته ها پزشکی و سایر

 مهندسی صنایع غذایی، سم شناسی و ... داروسازی معاونت غذا و دارو 3
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، مجوزهای اخذ شده در کمیته طرح رشته های اختیاری، توسط همکاران حوزه های مشمول طرح اختیاریدر خصوص رشته-3ه: نکت

، بر روی سایت معاونت ها اعلام می گردد و در صورتیکه متقاضی در صف انتظار نباشد با اطلاع رسانی در ماه یکبار 6هر تخصصی 

 ماه 6 هر) مقرر زمانی بازه در اختیاری، طرح سایت معاونتهای مربوطه، سامانه جهت شهرستانهای نیازمند نیرو باز می شود و مشمولان

 توانندمی دارو و غذا معاونت و بهداشتی معاونت درمان، معاونت سایت به شدن وارد ریقط از (شد خواهد اعلام معاونتها توسط یکبار

 .نمایند در سامانه رشد ثبت طرح گذراندن برای خودرا تقاضای

 : پس از اتمام مهلت ثبت نام، امکان تغییر محل اولویت وجود ندارد.1تبصره

 های رشته در پیراپزشکان و پزشکان خدمت قانون مشمولین اعزام و تقسیم جذب، به مربوط امور ساماندهی لزوم : با عنایت به2تبصره 

اختیاری و محدودیت سهمیه و مجوز مربوط به رشته های اختیاری از طرف مقامات ذیصلاح و همچنین تعداد زیاد متقاضیان در صف 

« فرم تعهد رشته های اختیاری»مت موظف به تکمیل انتظار، مشمولین رشته های اختیاری پذیرفته قبل از صدور معرفینامه شروع به خد

می باشند. که در آن تعهد می دهند هر زمان پس از صدور معرفینامه از شروع بکار و یا ادامه خدمت انصراف دهند، به هیچ عنوان حق 

 .باشد( میوست( خدمت )پی محل تعیین و تعهد فرم برگ 2انجام طرح در واحدهای تابعه این دانشگاه را نخواهند داشت. )

 )پیوست(.  گیرد می تعلق امتیاز متقاضیان به نیز انتظار زمان ازای به و باشد می پیوست به عوامل امتیاز آور : جدول 1تبصره

 تداوم خدمت داوطلبانه مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان 

عدم وجود متقاضی در صف انتظار، درخواست فرد و در صورت مشمولین طرح پس از اتمام خدمات موضوع قانون فوق الذکر، مشروط به 

سال تداوم خدمت داشته  2وجود مجوز، می توانند در مقطع کاردانی حداکثر یک سال و در مقاطع کارشناسی و بالاتر حداکثر به مدت 

 باشند.

یجاد نمی کند و مستلزم آن است که تداوم خدمت داوطلبانه مشمولین خدمت پزشکان و پیراپزشکان هیچگونه تعهد استخدامی ا -1

 فارغ التحصیل جدید در نوبت شروع به خدمت آن دانشگاه نباشد.

شروع خدمت داوطلبانه افراد مشمول بعد از اتمام مدت خدمات موضوع قانون مذکور خواهد بود. بدیهی است اخذ تقاضای مکتوب  -2

 متقاضیان ضرورت دارد.

 ن از سوی دانشگاه و یا فرد متقاضی با دو ماه اعلام قبلی امکان پذیر است. لغو مدت خدمت داوطلبانه مشمولی -3

گواهی پایان خدمت مشمولین بعد از اتمام دوره داوطلبانه یا انصراف فرد از ادامه تداوم خدمت همزمان طی یک فقره گواهی تنظیم  -4

 و صادر می گردد.

حل خدمت، موظف ا در طول مدت خدمت داوطلبانه بلامانع است و دانشگاه مشرکت افراد در آزمون های استخدامی سایر دانشگاهه -5

 .کرد مربوطه می باشدبه صدور گواهی کار

، مبادرت به انجام خدمات پزشکان و پیراپرشکان به میزان باقیمانده دوره که پس از طی دوره خدمت سربازی مشمولین ذکوری -6

می توانند تداوم خدمت  12ماه و مقطع کاردانی حداکثر  24مقطع کارشناسی حداکثر طرح خود می نمایند، درخصوص فارغ التحصیلان 

 داوطلبانه داشته باشند.

 انجام خدمت داوطلبانه پس از صدور گواهی پایان خدمت مقدور نخواهد بود. -7

قانون خدمت پزشکان و  11ماده پرداخت حقوق و مزایا و اعمال امور رفاهی مشمولین در ایام خدمت داوطلبانه کماکان برابر  -9
 پیراپزشکان صورت می پذیرد.
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تداوم خدمت داوطلبانه مشمولین خدمت پزشکان و پیراپزشکان از تاریخ صدور نامه مقام محترم وزارت به مشاور محترم وزیر و -10

 ( امکانپذیر است.16/7/1393دبیر مجامع، شوراها و هیات امنا )

 باشد.امکانپذیر نمیبه هیچ عنوان ق در تداوم خدمت داوطلبانه استفاده از مرخصی بدون حقو -11

 مجاز خواهند بود که خدمت داوطلبانه را در سایر مناطق برحسب نیاز دانشگاه انجام دهند. 3و  2نکته: متعهدین خدمت مناطق 

 :79 سر کسورات بازنشستگی مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان قبل از سالک 
وزارت  23/12/1391د مورخ /4166/209مدیریت توسعه منضم به بخشنامه شماره  20/01/92د مورخ /448/2خشنامه شماره باستناد ب

به انجام رسانیده اند موارد ذیل برابر  79متبوع، مبنی بر کسر کسورات بازنشستگی مشمولین قانون فوق که خدمت خود را قبل از سال 

 ضوابط و مقررات معمول می گردد.

و فرم محاسبه کسور به تایید  براساس احکام حقوقی صادره انجام محاسبه کسور بازنشستگی به تفکیک سهم مستخدم و سازمان -1

دفتر نمایندگی صندوق بازنشستگی استان برسد. ضمنا اضافه می نماید سهم مستخدم می باید توسط مستخدم و سهم سازمان می باید 

 د.از طریق دانشگاه تامین و واریز گرد

چنانچه فرد متقاضی در حال حاضر عضو صندوق بازنشستگی کشوری باشد سوابق بازنشستگی محاسبه شده به عنوان سنوات  -2

 خدمت بازنشستگی فرد محسوب و محفوظ خواهد ماند.

صندوق کشوری در صورتی که فرد متقاضی در حال حاضر مشترک صندوق تامین اجتماعی باشد پس از واریز کسور بازنشستگی به  -3

موضوع نقل و انتقال کسور از صندوق بازنشستگی به صندوق تامین اجتماعی بر اساس قانون نقل و انتقال حق بیمه، صورت خواهد 

 گرفت.

 حق اشعه  *

د مورخ /2//23276درخصوص پرداخت حق اشعه به مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان، مطابق با مفاد بخشنامه شماره 

 معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه اقدام می گردد.  29/11/1396

 *کمیسیون پزشکی 

یهایی که کارایی آنها را تحت تاثیر قرار می دهد به منظور ساماندهی وضعیت مشمولینی که در طول خدمت مشخص می شود از بیمار

 رنج می برند و در جهت جلوگیری از تضعیف حقوق آنها و همچنین واحد محل خدمت، خواهشمند است طبق فرآیند زیر اقدام گردد: 

با انجام بررسیهای چنانچه مسئولین واحد محل خدمت تشخیص دهند که فرد دارای مشکلاتی است که بر کارایی او اثر گذار است  -1

 کامل فرد را با نامه به کمیسیون پزشکی معاونت درمان معرفی نمایند.

پس از اخذ نظریه کمیسیون پزشکی واحد موظف است طبق آن نظریه اقدام نماید و در صورت نیاز به اخذ نظریه معاونت ستادی  -2

 مربوطه و مدیریت منابع انسانی مکاتبات لازم را انجام دهد.

 انچه نظریه کمیسیون پزشکی مبنی بر عدم کارایی فرد باشد: چن -3

باشد، واحد موظف به تسویه حساب با او و صدور گواهی قسمتی از خدمات و ارسال آن به  اختیاریالف( اگر فرد مشمول طرح رشته 

هی پایان قسمتی از خدمات فرد به همراه پرونده به مدیریت منابع می باشد. این مدیریت نیز با توجه به نظریه کمیسیون پزشکی گوا

 همراه عدم نیاز به خدمات نامبرده در این استان را صادر می نماید.
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باشد، واحد موظف به تسویه حساب با ایشان و صدور گواهی قسمتی از خدمات و ارسال آن به  اجباریب( اگر فرد مشمول طرح رشته 

شکی به مدیریت منابع انسانی می باشد. این مدیریت پس ازصدور گواهی پایان همراه پرونده به همراه مدارک و مستندات کمیسیون پز

قسمتی از خدمات مدارک بیماری و کمیسیون پزشکی فرد را به وزارت بهداشت ارسال و در صورت تایید مراتب، نامبرده می تواند از 

وزارت متبوع مابقی پیگیری ها درخصوص معافیت  معافیت پزشکی استفاده نماید. شایان ذکراست پس از ارسال نامه از دانشگاه به

پزشکی به عهده متقاضی می باشد به این ترتیب که متقاضی می تواند برای دریافت معافیت از طرح در سامانه رشد ثبت نام نموده، 

 د.وزارت بهداشت را بعنوان حوزه صادر کننده معافیت انتخاب و مابقی مراحل را از وزارت بهداشت پیگیری نمای

 یام آوران بهداشت:پ 
شود.  که در این  آیین نامه به اختصار قانون نامیده می 1375از تاریخ تصویب قانون نحوه تشکیل قانون پیام آوران بهداشت مصوب 

شوند  مشمولان خدمت وظیفه عمومی که در یکی از رشته های پزشکی و پیراپزشکی در داخل یا خارج از کشور فارغ التحصیل می

 قانون و این آیین نامه می باشند.مشمول 

 نحوه تشکیل پیام آوران بهداشتقانون  -

، در tarhreg.behdasht.gov.irمشمولین ذکور می بایست، پس از فراغت از تحصیل با مراجعه به وب سایت طرح به آدرس 

ری مدارک  و اخذ کد رهگیری به منظور منو ثبت نام پیام آوران بهداشت را انتخاب و ضمن مطالعه شرایط نسبت به ثبت نام، بارگزا

 پیگیری وضعیت ثبت نام خود اقدام نمایند.

خاطر نشان می گردد که به منظور تأمین نیروی انسانی مورد نیاز در امور بهداشتی درمانی و آموزشی مناطق روستائی محروم و عشایری 

کشور )مناطقی که دارای ضریب محرومیت )
5

4 ،
5

5/3 ،
5

باشد( در زمان صلح با رعایت کامل عدل اسلامی گروهی از مشمولان  3

وظیفه عمومی در گروه پزشکی و پیراپزشکی به نحوی که به آمادگی رزمی آنان آسیب نرساند تقسیم و پس از طی آموزش مقدماتی 

آوران بهداشت تعیین می گردند. افراد متقاضی می بایست هر عنوان پیامه واهند انجامید، بنظامی که بیش از یک و نیم ماه به طول نخ

دو ماه یک بار نسبت به ثبت نام در سامانه  وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی اقدام نمایند، که در صورت موافقت وزارت و 

با ، شایان ذکر استزام به مناطق محروم استان، صادر خواهد شد. معرفی ایشان از جانب سپاه به دانشگاه، معرفی نامه آنها جهت اع

 توجه به اینکه استان اصفهان در زمره استانهای برخوردار تلقی می گردد، سهمیه پیام آور بهداشت از سوی وزارت متبوع به این استان 

 دند.صرفا به استانهای محروم ، مرزی و کمتر برخوردار معرفی می گر اختصاص نمی یابد و
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 : 1پیوست شماره 

  

 ضرایب مربوط به قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان در نقاط مختلف استان اصفهان              

 

 

 

ف
دی

ر
 

 شهرستان
 ملاحظات ضریب

 توضیحات
 تابعیت ضریب سایر مناطق توابع مركز

     4 4.5 اردستان 1

   5 بخش مرکزی 4.5 5 اصفهان 2

     4.5 4.5 برخوار 3

     3.5 3.5 بوئین و میاندشت 4

  دهستان زرگان 4 روستای لای بید 4.5 5 شاهین شهرومیمه 5

     4.5 5 تیران و کرون 6

     3.5 3.5 چادگان 7

     4.5 5 خمینی شهر 8

     4 4.5 خوانسار 9

     4.5 4.5 دهاقان 10

 3.5 4 سمیرم 11
 دهستان پادناعلیا

 دهستان پادنا وسطی

3 

3 

 بخش پادنا

 بخش پادنا
 3روستاهای بیده و خفر و کره دان  

     4.5 5 شهرضا 12

     3.5 4 فریدن 13

 3روستاهای مصیر و اسلام آباد    بخش مرکزی 3 دهستان پیشكوه موگویی 3.5 4 فریدون شهر 14

     4.5 5 فلاورجان 15

     4 4.5 گلپایگان 16

17 
 لنجان

 )زرین شهر (
5 4.5 

 نقطه شهری باغ بهادران

 نقطه شهری چمگران

 فولادشهر

 تقطه شهری ورنامخواست

 تقطه شهری سده

5 

5 

5 

5 

5 

 بخش باغ بهادران

 بخش مرکزی

 بخش مرکزی

 بخش مرکزی

 بخش مرکزی

 

     4.5 5 مبارکه 18

     3.5 4.5 نائین 19

 3 3 خوروبیابانک 20
-بخش خوروبیابانک) خور

 فرخی( -مهرجان-جندق
3   

 4.5 5 نجف آباد 21
 امیرآبادویزدانشهر

 قلعه سفید

5 

5 

 بخش مرکزی

 بخش مرکزی

 در محدوده شهری نجف آباد

 در محدوده شهری گلدشت

     4 4.5 نطنز 22
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 یمنطقه خدمت بیفرم درخواست عدم محاسبه ضر

  :2پیوست شماره 

  

 

.......................فارغ التحصیل اینجانب ......................................فرزند............................................. به کدملی....................

.. شاغل به صورت مشمول قانون خدمت پزشكان و پیراپزشكان رشته.............................................مقطع .........................................

بخشنامه  2رای بند در شبكه/مرکز / بیمارستان..............................................با ضریب منطقه خدمتی.............................، در اج

برنامه ریزی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكی و معاونت توسعه مدیریت منابع و  06/12/98د مورخح /1899/207شماره 

عدم به با اطلاع کامل از امكانات، شرایط و خصوصیات مرکز/شبكه/بیمارستان ...........................................  تمایل خود را نسبت 

اعلام می نمایم                                            و خواهشمند است دستور فرمائید، در این خصوص  محاسبه ضریب منطقه خدمتی

 اقدامات لازم صورت پذیرد.

 

 نام و نام خانوادگی:                                                                                                         

 :امضاء                                                                                                                            

 :تاریخ                                                                                                                            

 :3پیوست شماره 
 

 

 الف: درخواست مشمول:

.............................فارغ التحصیل  اینجانب ...................................... فرزند ..................... به شماره ملی ............................ صادره از

از دانشگاه ..................... متقاضی انجام خدمت  13رشته ................................... مقطع ......................... در تاریخ ......../......../........

 .................................. می باشم.طرح در .......................... شبكه / مرکز .......

اطلاعات  اینجانب با اطلاع کافی از امكانات ، شرایط و خصوصیات شبكه / مرکز ......................................... و همچنین مطالعه دقیق

عرفینامه از خدمت در محل مورد پشت این فرم متعهد می شوم که در این محل شروع به کار نمایم و چنانچه پس از صدور م

 تقاضا انصراف دادم دیگر حق انجام خدمت طرح در این استان را نخواهم داشت.

 نام و نام خانوادگی :

 امضاء:

 تاریخ :

 شماره تماس:

 

 

 

 

 

 

 

 فرم تعهد و تعیین محل خدمت مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان ) رشته های اختیاری (
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 ب : نظریه واحد محل خدمت تعیین شده :

............................................ کلیه اطلاعات لازم را در اختیار خانم / آقای بدینوسیله به استحضار میرساند ، شبكه / مرکز 

دمتی .................... تعیین .................................. قرارداده و محل خدمت نامبرده در ..........................................  با ضریب منطقه خ

 گردید.

 و امضای مدیر واحد:و امضای واحد کارگزینی:                                                                                                   مهر مهر 

**** لازم به ذکر است کارگزینی موظف میباشند محل خدمت فرد را بر اساس مجوزهای اخذ شده در سامانه رشد 

 ریب منطقه خدمتی را در قسمت مشخص شده قید نمایند.تعیین نموده و ض

 تذکرات در خصوص بند الف ) مربوط به مشمول (:

این فرم به منظور اخذ تعهد کتبی جهت انجام وظیفه در محل خدمت تعیین شده پس از طی مراحل قانونی و صدور  -1

 معرفینامه تكمیل می گردد.

پس از آن خلاف اطلاعات داده شده ثابت شود معرفینامه صادر شده چنانچه در هر یک از مراحل صدور معرفینامه و  -2

 لغو گردیده و بكارگیری مجدد مشمول در استان وجاهت قانونی نخواهد داشت.

 تذکرات در خصوص بند ب ) مربوط به واحد محل خدمت تعیین شده (:

 

ریقه ایاب و ذهاب ، فاصله محل واحد محل خدمت موظف می باشد کلیه اطلاعات واحد در خصوص امكانات موجود، ط -1

 تا مرکز شهر و .... را به صورت کامل و دقیق در اختیار مشمول قرار دهد.

 تعیین نماید. "ب  "واحد محل خدمت موظف می باشد محل دقیق خدمت مشمول را در بند  -2

 الزامی است. "ب  "اعلام وضعیت محل خدمت و اعلام نیاز به خدمات مشمول معرفی شده به صورت کتبی در بند  -3

ی که از اینجانب ................................................. ضمن مطالعه دقیق شرایط مندرج در فرم تعهد نامه متعهد می گردم؛ در صورت

خدمت در محل تعیین شده نهایی پس از صدور معرفینامه منصرف گردم دیگر حق انجام خدمت طرح نیروی انسانی را در این 

 ان نخواهم داشت.است

 نام و نام خانوادگی:

 امضاء:

 :تاریخ

 شماره تماس:
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 :4پیوست شماره 

 عوامل امتیاز آور           
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 :5پیوست شماره 

 فرم درخواست تداوم طرح

 رئیس محترم مرکز آموزشی درمانی / بیمارستان ....................

 درمان .......................مدیر محترم شبکه بهداشت و 

 با سلام و احترام

.......... فارغ التحصیل رشته ............................... مقطع اینجانب خانم/آقای ........................................ فرزند ........................ با کدملی...........................

....... به اتمام خواهم رساند، در راستای .............. که مرحله پایانی طرح خود را در بیمارستان ............................. و در تاریخ ...............................................

د مورخ /209/ 4423نضم به بخشنامه شماره معاون محترم توسعه مدیریت و منابع انسانی دانشگاه م 4/9/93د مورخ /19581/2اجرای بخشنامه شماره 

خدمت معاون محترم توسعه مدیریت و منابع وزارت متبوع با آگاهی کامل و ضمن تعهد به رعایت مفاد ذیل تمایل خود را نسبت به تداوم  24/8/93

.. اعلام می نمایم. لذا خواهشمند است دستور فرمائید،در این مشمولین قانون خدمت پزشكان و پیراپزشكان در مرکز ................................. داوطلبانه

 خصوص اقدامات لازم صورت پذیرد.

 تداوم خدمت داوطلبانه مشمولین قانون خدمت پزشكان و پیراپزشكان هیچگونه تعهد استخدامی ایجاد نمی کند.-1

 مقدور خواهد بود. رضایت از عملکرد متقاضیشروع خدمت داوطلبانه افراد مشمول بعد از اتمام مدت خدمات موضوع قانون مذکور و در صورت -2

ر امكانپذی دو ماه اعلام قبلیلغو مدت خدمت داوطلبانه مشمولین از سوی مرکز مبدا با هماهنگی معاونت مربوطه و دانشگاه و یا فرد متقاضی با  -3

 خواهد بود.

 گواهی پایان خدمت مشمولین بعد از اتمام دوره داوطلبانه همزمان طی یک فقره گواهی توسط دانشگاه تنظیم و صادر خواهد گشت.-4

شرکت افراد مشمول در آزمونهای استخدامی سایر دانشگاهها در طول مدت خدمت داوطلبانه بلامانع است و دانشگاه محل خدمت،موظف به صدور  -5

 گواهی کارکرد مربوطه میباشد.

   تمدید خدمات افرادی که در حال ادامه تحصیل هستند، امكانپذیر نمی باشد.  -6

 تعلق نمی گیرد. در زمان تداوم طرح به مشمولین  مرخصی بدون حقوق -7

 ، تداوم خدمت مادران باردار امکانپذیر نمی باشد.19 -با توجه به شیوع ویروس کووید-8

 نام و نام خانوادگی:                                                                                                                                                              

 شماره تلفن همراه:                                                                                                                                                                                            

 امضاء:                                                                                                                                                                                                       

. مقطع ............................. مشمول قانون بدینوسیله به استحضار میرساند، به خدمات خانم/ آقای.................................... فارغ التحصیل رشته .....................

 پیراپزشكان جهت انجام تداوم خدمت داوطلبانه در مرکز ................................. نیاز می باشد.خدمت پزشكان و 

 اطلاعات تکمیلی:

 تاریخ شروع طرح :  ............./............./.................   -

  :............./............./...............تاریخ پایان   ............./............./...........تاریخ شروع : مرخصی بدون حقوق:  -

ضریب منطقه:    ............./............./.................تاریخ پایان طرح با احتساب ضریب منطقه:  -
5

 
 ............./............./................. تاریخ پایان طرح با عدم احتساب ضریب منطقه: -

 ت اضافه خدمت ناشی از غیبت )ذکر شده در معرفینامه طرح(:  ..........................مد -

 ............./............./................. تاریخ انتصاب تداوم طرح: -

           ............./............./................. تاریخ پایان تداوم طرح: -

 مهر و امضاء                                                                                                                 
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 رح وظایف واحد ارزیابی عملکرد ش 
  های مرتبطمطالعه قوانین و مقررات و تسلط کامل بر دستورالعمل ها و بخشنامه 

 بررسی راهکارهای فرهنگ سازی و اشاعه روشهای صحیح ارزیابی عملکرد 

 برنامه ریزی جهت جلوگیری از بروز خطاهای رایج در ارزیابی عملکرد 

  تسلط و تبحر در بکارگیری سامانه ارزیابی عملکرد و ارائه راهنمایی به مدیران و کارکنان 

 ن و کارکنان )طبق دستورالعمل ابلاغی و جدول زمان بندی( اجرای صحیح فرایند ارزیابی عملکرد مدیرا 

 اطلاع رسانی به پرسنل واحد مربوطه جهت تکمیل فرم و در نهایت رویت امتیازات و تایید نهایی فرمهای ارزیابی عملکرد 

  آموزش نحوه تکمیل و امتیاز دهی فرم به مستخدم، ارزیاب، تایید کننده به طرق مختلف 

 گواهی تدریس (  -گواهی مقالات و ...  ج-طرح های اجرایی  ب-ارگذاری شده ) الفکنترل مستندات ب 

 تایید کلی فرم و ارجاع به کارتابل ارزیابی کننده و تایید کننده 

 بررسی و رفع مشکل فرم هایی که  از طرف ارزیاب و تایید کننده به دلایلی عودت داده شده 

 ها تایید کلی فرم های ارزیابی و بایگانی فرم 

 )رسیدگی به اعتراضات کارکنان در خصوص نمره ارزیابی عملکرد  ) طبق دستورالعمل ابلاغی 

 تهیه گزارش از سامانه ارزیابی عملکرد کارکنان و تحلیل نتایج ارزیابی واحدها و ارسال نتیجه به واحد مربوطه 

 احد متولی ارزیابی عملکرد:و 
ریزی و نظارت ع انسانی، مدیریت سرمایه انسانی یا عناوین مشابه موسسه مسئولیت برنامهواحد ارزیابی عملکرد مستقر در اداره کل مناب

ترین وظیفه این واحد شده در واحدهای تخصصی موسسه مهمهای تدوینبر حسن اجرای فرایند ارزیابی کارکنان بر اساس شاخص

شده با امتیازات اخذشده توسط کارمند، طبیق مستندات ارائههای ارزیابی و ت آوری و بررسی فرماست. همچنین مسئولیت توزیع، جمع 

استفاده از نتایج ارزیابی در اتخاذ تصمیمات اداری، پاسخگویی به اعتراضات کارکنان جهت طرح در کمیته پاسخگویی به اعتراضات و 

 باشد.بر عهده این واحد میهای واحدها های کمی و تحلیلی خودارزیابی موسسه با استفاده از گزارشهمچنین تهیه گزارش

 

 

 

 

 

 

 

 ارزشیابی عملکرد کارکنان

ارزشیابی  

عملکرد 

کارکنان
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 شنایی  با فرایند ارزیابی عملکرد کارکنانآ 

o  : تاریخچه ارزیابی در دانشگاه ها 

امتیازی بود و  30 فرم های مورد عمل در دستگاههای دولتی به مورد اجرا گذاشته شد. 1372ارزشیابی کارکنان به طور جدی از سال 

اخلاقی تشکیل شده بود، این فرم ها توسط ارزیابی کننده و تایید کننده امتیاز دهی می شود و سایر از سه عوامل عملکردی، رفتاری و 

 امتیازی ابلاغ شد. 100فرم های ارزشیابی  1382در سال  عوامل در امتیازدهی تاثیری نداشت.

رد ارباب رجوع، همکاران و خود فرد نیز در درجه بود. بدین معنی که به جز مسئولین ف 360تئوری در نظر گرفته شده برای این فرم ها 

 امر امتیازدهی مشارکت می نمایند.

o : تعاریف 

 :ها و نتایج حاصل چگونگی انجام وظایف و فعالیت عملکرد 

 :گذاری و قضاوتفرایند سنجش، ارزش ارزیابی 

 :باشد.میماه هرسال تا پایان اسفند همان سال  دوره ارزیابی از اول فروردین دوره ارزیابی 

 :باشد.از ابتدای اسفند ماه هرسال تا پایان خرداد ماه سال بعد می شروع فرآیند ارزیابی نهایی 

 باشد.نامه اداری استخدامی میآیین  2شامل کلیه کارکنان مشمول ماده  شونده:ارزیابی 

 در سطح مدیران عالی، میانی، پایه با  مراتب سازمانیسرپرست بلافصل کارمند مسئولی است که ازلحاظ سلسله  کننده:ارزیابی

حداقل مشاغل، رئیس اداره، قسمت، گروه، بخش و عناوین مشابه بوده و مسئولیت ارجاع کار به کارمند و سرپرستی وی را بر عهده 

 نماید. دارد و از وی گزارش دریافت می

 :)ل تائید نهایی فرم ارزیابی عملکرد کارمندان، پس بالاترین مقام اجرایی هر واحد سازمانی که مسئو مدیر واحد )تأییدکننده

 باشد.از بازبینی توسط سرپرست بلافصل آنان می

 :ها و پیامدها امتیازدهی و مورد ها، فرایندها، ستاندهای که بر اساس آن عملکرد افراد با توجه به ورودیمشخصه شاخص

 گیرد.ارزشیابی قرار می

 شود و در کننده تکمیل می شونده و ارزیابی که در ابتدای دوره ارزیابی بین ارزیابی فرمی است نامه عملکرد: فرم موافقت

 گردد.شونده است مشخص میآن حدود انتظارات و وظایفی که در طول دوره ارزیابی بر عهده ارزیابی

 :شود. این فرم بت میفرمی است که در حین دوره ارزیابی، عملکردهای مثبت و منفی کارمند در آن ث فرم پایش عملکرد

 شده است....( طراحی ای، تقدم، تأخر ومنظور جلوگیری از خطاهای رایج در فرایند ارزیابی عملکرد)هالهبه

 :و  یادار نامهآیینتابع  مؤسسات ی،بهداشت درمان و آموزش پزشکمنظور از موسسه در این دستورالعمل وزارت  موسسه

 باشد.ها و مراکز تحت پوشش وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی میو سایر سازمان  یعلم أتیرهیکارکنان غ یاستخدام
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o ها:های ارزیابی و حیطه شمول آن فرم 

 باشد.مخصوص ارزیابی عملکرد مدیران میانی می فرم -الف

 باشد.مخصوص ارزیابی عملکرد مدیران پایه )عملیاتی( می فرم -ب

 باشد.می عملکرد کارکنانمخصوص ارزیابی  فرم -ج

 باشد.فرم مخصوص ارزیابی عملکرد کارکنان پشتیبانی می -د

باشد. شاغلین  نامه اداری و استخدامی کارکنان غیرهیات علمی میآیین  2گروه هدف ارزیابی عملکرد شامل کلیه کارکنان موضوع ماده 

های مربوط بایست فرممی شود، بندی میکنان پشتیبانی طبقه و کار موسسه که در چهار گروه مدیران پایه ، مدیران میانی، کارکنان

 به خود را در زمان مقرر تکمیل نمایند.
 كاركنان پشتيباني كاركنان مديران پايه)عملياتي( مديران مياني

  معاونين رئيس ستاد دانشگاه

 دانشکده/

  مديران معاونين رئيس دانشگاه

 دانشکده/

  معاونين مديران در ستاد

 دانشگاه/دانشکده

 ها/مراکز روساي دانشکده

 هاتحقيقات/آموزشکده

  معاونين روساي

ها/مراکز تحقيقات / دانشکده

 هاآموزشکده

 ها و مراکز روساي بيمارستان

 آموزشی درمانی

 هامعاونين روساي بيمارستان 

 هامديران بيمارستان 

  مدير خدمات پرستاري

 هابيمارستان

 هاي بهداشت ومديران شبکه 

 درمان

  معاونين مديران شبکه بهداشت

 و درمان

  روساي مراکز بهداشت

 شهرستان

 رئيس اداره در ستاد دانشگاه / دانشکده 

  / معاونين رئيس اداره در ستاد دانشگاه

 دانشکده

 ها در ستاد دانشگاه / دانشکدهروساي گروه 

 ها/مرکز روساي ادارات دانشکده

 هاتحقيقات/آموزشکده

  ها/مراکز ادارات دانشکدهمعاونين روساي

 هاتحقيقات/آموزشکده

 رئيس خدمات پرستاري 

  روساي ادارات امور عمومی

هاي بهداشت و حسابداري/اداري در شبکه/

 درمان و مرکز بهداشت شهرستان

  روساي مراکز بهداشتی و درمانی

 روزيشهري/روستايی/ شبانه

 هاروساي ادارات بيمارستان 

 هاارستانمعاونين روساي ادارات بيم 

  مديران آموزشگاه يا دبيرستان بهورزي يا

 بهياري

 هاسوپروايزر در  بيمارستان 

 هاسرپرستار در بيمارستان 

  کارشناس مسئولانی که ) بدون رئيس اداره يا

گروه( مستقيماً زير نظر مدير يا معاون مدير 

 باشنددار مسئوليت واحد سازمانی میعهده

ازجمله در سطوح مختلف کنان تمامی کار

 گيرند.کارشناس مسئول در اين دسته قرار می

تبصره: کارشناس مسئولانی که ) بدون رئيس 

اداره يا گروه( مستقيماً زير نظر مدير يا معاون 

دار مسئوليت واحد سازمانی مدير عهده

بايست فرم ارزيابی مديران پايه را باشند میمی

 تکميل نمايند

مشاغل خدماتی و پشتيبانی کليه کارکنان با 

از قبيل ، نظافتچی، آبدارچی، راننده، امور 

چاپ و تکثير ،امور آشپزخانه و رستوران 

 ،نگهبانی، باغبانی و متصدي تأسيسات و...
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 بایست مدنظر قرار گیرد:های ارزیابی عملکرد میکاتی که در تدوین فرمن 
تعیین نمره ارزیابی کارمند در سال مورد به کار، ملاک ارزیابی عملکرد و  ماه اشتغال 6برای گروه هدف دارا بودن حداقل  -1

 باشد.ارزیابی می

وقت/ باشند و کارمندانی که در دوره ارزیابی در مأموریت آموزشی تمامجانبازانی که در دوره ارزیابی در حالت اشتغال می -2

 دند. گرمشمول این دستورالعمل نمی ،برندبه سر می  مرخصی استعلاجی

ورد تصدی در سال ارزیابی در صورت مغایرت پست سازمانی و سمت افراد، ملاک تکمیل فرم ارزیابی، سمت و شغل م -3

 . باشدمی

ماه حضور و  6رسد در صورت داشتن شوند و یا خدمت طرح آنان به پایان میکارکنانی که طی سال ارزیابی بازنشسته می -4

 بایست مورد ارزیابی قرار گیرند.می ،تغال به کار در سال مورد ارزیابیاش

 مطابق با حکم کارگزینی قید شود. عنوان پست سازمانی در فرم دقیقا -5

 های ارزیابی عملکرد:رایند اجرا و مراحل تکمیل فرمف 
 آغاز فرایند ارزیابی عملکرد با ابلاغ بالاترین مقام اجرایی دستگاه شروع خواهد شد.

 شود.انجام می ریزی عملکرد، پایش عملکرد و ارزیابی عملکردبرنامهکارکنان در سه مرحله: فرایند ارزیابی عملکرد مدیران و 

 ریزی عملکردالف( برنامه

نامه عملکرد را تکمیل کرده و برای کننده فرم موافقت شونده موظف است در ابتدای دوره ارزیابی با هماهنگی ارزیابیارزیابی -1

شود. ضمناً چنانچه حدود شونده تکمیل می کننده و ارزیابیصورت مشارکتی بین ارزیابینامه به موافقت کننده ارسال کند. فرم ارزیابی

کننده نافذ خواهد تواند اعتراض نماید و اگر مورد قبول واقع نشد، نظر ارزیابیبار میشونده نباشد تا یک  انتظارات مورد توافق ارزیابی

 بود.

کننده مربوطه موظف است پس از کسر نامه در موعد مقرر استنکاف نمایند، ارزیابیتکمیل فرم موافقت : کارمندانی که از 1تبصره 

 شونده اقدام نموده و فرایند ارزیابی را کامل نماید. های اختصاصی نسبت به تکمیل فرم ارزیابیدرصد امتیاز شاخص 40حداقل 

اعمال در شاخص برنامه ریزی فرم  امه را تکمیل و ابلاغ ننمایند، سقف امتیاز قابلنموافقت  1: ارزیابانی که به استناد تبصره 2تبصره 

امتیاز خواهد بود. ضمناً در این صورت ارزیابی شونده می تواند در بازه زمانی در نظر گرفته شده  2ارزیابی مدیران میانی و پایه به میزان 

 یل و ارسال نماید.درصد امتیاز تکم 40فرم شاخص های اختصاصی  را با کسر 

: کارکنانی که در طول دوره ارزیابی انتقال/ مأموریت/ تغییر محل خدمت یابند، ملاک تکمیل توافقنامه واحدی است که 3تبصره 

باشند. همچنین واحد مبدأ موظف است یک نسخه از فرم توافقنامه و فرم وظیفه مشغول می بیشترین زمان را در آنجا به انجام

 تصاصی ارزیابی عملکرد شخص را برای واحد مقصد ارسال نماید.های اخشاخص

 باشند.: افرادی که در زمان ثبت توافقنامه شاغل هستند موظف به تکمیل فرم می4تبصره 

 ماه از خدمت 6که بیشتر از : کارکنانی که در طول دوره ارزیابی تغییر عنوان، پست و یا سمت سازمانی داشته باشند درصورتی5تبصره 

نسبت به اصلاح و تکمیل فرم توافقنامه با نظر ارزیابی جدید اقدام نموده و ارزیابی نیز بر اساس  ،مانده باشدفرد در دوره ارزیابی باقی

 توافقنامه جدید صورت خواهد گرفت.
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 ب( پایش عملکرد

 به و محوله وظایف انجام در شونده ارزیابی کوشش و تلاش میزان و کمیت و کیفیت از آگاهی منظوربه  موظف است کنندهارزیابی -2

 و مستمر طوربه را وی قابل اصلاح و مثبت عملکرد و تکمیل را کارکنان عملکرد پایش فرم ارزیابی، خطاهای بروز از جلوگیری جهت

 به ارزیابی دوره طول در عملکرد بهبود و اصلاح برای نیز را اقداماتی و عملکرد تقویت برای تدابیری و داده قرار مورد بررسی دقتبه 

 .آورد عمل

 شود.می فعال کنندهارزیابی برای کارکنان عملکرد پایش فرم ،"نامهموافقت " فرم تکمیل از پس: 1 تبصره

های مثبت و قابل اصلاح های عمومی با توجه به عملکرداخصهای اختصاصی و محور رضایتمندی شامتیازدهی به شاخص :2 تبصره

گونه امتیازی گردد. لازم به ذکر است در فرم پایش عملکرد هیچاعمال میبهبود( در فرم پایش عملکرد ابل )نقاط قوت و قشده ثبت 

 شود.ثبت نمی

 ج( ارزیابی عملکرد کارکنان

پایان دوره مورد شونده اخذ و در کننده در طول دوره ارزیابی نظر همکاران و مراجعان را در مورد عملکرد و رفتار ارزیابی ارزیابی -3

 دهد.برداری قرار میبهره 

که در پست  یهر مدت زمان یکننده بوده و برا یابیبه عنوان ارزمدیر، رئیس اداره، گروه، قسمت، بخش و عناوین مشابه  :1تذکر

 یستیبا یگردد م منصوب دیجد تیریمد لیکه به هر دل ی. در صورتدینما یابیرا ارز رمجموعهیافراد ز ستیبا یقرار دارد م تیریمد

کارکنان را در زمان مقرر  یینها یابیبتواند ارز دیجد ریداده تا مد لیتحو دیجد ریعملکرد مستمر کارکنان را به مد یابیاطلاعات ارز

 انجام دهد.

همراه مدارک  های ارزیابی عملکرد را پس از اعلام اداره ارزیابی عملکرد کارکنان تکمیل نموده و بهشونده موظف است فرمارزیابی  -4

 کننده ارسال نماید.مورد نیاز جهت تائید به ارزیابی

شده از سوی های مندرج در فرم، مدارک ارائه  شده، شاخصکننده در پایان دوره ارزیابی بر اساس حدود انتظارات تعیین ارزیابی -5

 دهد. را مورد ارزیابی قرار می شونده و  پایش عملکرد صورت گرفته در طول دوره، عملکرد و رفتار کارمندارزیابی 

ها تائید کننده نهایی، شونده ارائه و پس از تائید فرم کننده بازخوردهای لازم را به ارزیابیآمده ارزیابیعملهای به پس از بررسی  -6

 نماید.های مذکور را برای اقدامات بعدی به واحد متولی ارزیابی عملکرد ارسال میلیست امتیازات ارزیابی و فرم 

در راستای  گرفته انجام هایفعالیت باشد و امتیاز به می با ثبت اتوماسیون ارائه اسناد و گواهی معتبر ،در ارزیابی سالانه ملاک: 2تذکر

 صادره در همان دوره تعلق خواهد گرفت.  هایگواهیو  شدهثبت وظایف شغلی 

ارزیابی و مستندات مربوطه، نسبت به بررسی و تائید مدارک اقدام نموده و های واحد متولی ارزیابی عملکرد پس از دریافت فرم  -7

 شود.در صورت نقص مدارک ارسالی، مستندات جهت رفع نواقص به واحد مورد ارزیابی عودت داده می

 شود.افزار بایگانی میپس از تائید واحد متولی ارزیابی عملکرد نمرات لیست شده و در نرم -8

شده در  د و قصوری در فرم نهایی ارزیابی کارمندان و مدیران اعم از اشتباه درمجموع امتیازات محاسبهمسئول هرگونه ایرا -9

پذیر شونده بوده و تغییر و اصلاح فرم ارزیابی عملکرد امکانها و محورها و ... پس از تائید واحد ارزیابی عملکرد، شخص ارزیابیشاخص

 نیست.
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باید نسبت رؤیت فرم نهایی در سال ارزیابی، ماه از تاریخ  یکیابی خود معترض باشد ظرف مدت کارمند به نتیجه ارز کهدرصورتی -10

به واحد متولی ارزیابی عملکرد اقدام نماید. کارکنانی که بعد  و ارائه مستندات به تکمیل فرم اعتراض به نتیجه ارزیابی عملکرد کارکنان

 رسیدگی نخواهد بود. شده نسبت به نتیجه ارزیابی معترض شوند اعتراض قابلاز مهلت تعیین 

یارات قانونی شونده از امضاء و یا دریافت و تکمیل فرم ارزیابی، مقام تائید کننده موظف است از اخت: در صورت امتناع ارزیابی 1تبصره 

 را مرقوم و تاریخ و امضا درج گردد."انداز امضای فرم ارزیابی خودداری نموده"شونده عبارتجای امضای ارزیابی  خود استفاده و به

نده، شو ی مفاد آن به کارمند است و امتناع از امضاء آن و ثبت نظرات توسط ارزیابیرسان اطلاع منزله به: امضاء فرم ارزیابی 2تبصره 

 نیست. نظر دیتجدملاک درخواست بررسی و 

شونده از تکمیل و یا ارسال فرم ارزیابی در هر یک از مراحل ارزیابی عملکرد، مسئولیت آن بر عهده  : در صورت امتناع ارزیابی3تبصره 

 شده اقدامی میسور نخواهد بود. شونده هست و بعد از بازه زمانی اعلام ارزیابی

کننده خواهان تغییر در امتیازات که پس از تائید امتیازات توسط واحد متولی ارزیابی عملکرد، مدیر یا مسئول ارزیابیی: درصورت4تبصره 

 پذیر نبوده و امکان تغییر در نمرات وجود نخواهد داشت.شونده باشند، این امر امکانارزیابی

های خود را به کمیته س از دریافت اعتراض نتیجه بررسی واحد متولی ارزیابی عملکرد موظف است حداکثر ظرف مدت یک ماه پ -11

 پاسخگویی به اعتراضات گزارش نماید.

آمده،  با اکثریت آراء تصمیم خود را مبنی بر تائید و یا تغییر عملکمیته پاسخگویی به اعتراضات پس از بررسی نتایج تحقیقات به  -12

 کند.علام مینتیجه ارزیابی کارمند شاکی حداکثر ظرف مدت دو ماه ا

واحد متولی ارزیابی عملکرد موظف است در صورت تغییر نتیجه ارزیابی توسط کمیته پاسخگویی به اعتراضات، رأی کمیته را  تذکر:

 به شاکی اعلام نماید. 

  :مدیران و کارکنان تایج حاصل از ارزیابی عملکردن 

مبنای امتیازدهی  ،های ارزیابی عملکرد ختصاصی در طول دورهاهای عمومی و یانگین امتیاز مکتسبه از مجموع امتیازات شاخصم 

 باشد.برای ارتقای رتبه کارمندان )با رعایت سایر شرایط( می

 باشد.عنوان یکی از مشخصه های انتخاب کارمند نمونه میمتیاز ارزیابی عملکرد بها 

 ،باشد 85داقل حبه تفکیک  توالی یا پنج سال متناوبمها در سه سال دیران و کارمندانی که مجموع امتیاز ارزیابی عملکرد آنم 

 . ( از اولویت برخوردار هستندبورسآموزشی خارجی ) هایدورهدر معرفی به 

انتصاب در  :ملهج زاارتقاء شغلی  رگونههبرای  ،ابی عملکرد کارمندان در سال قبلیدرصد از مجموع امتیاز ارز 85سب حداقل ک 

 . باشددو سال گذشته مبنای عمل می ، میانگین امتیازمدیران پایه الزامی است. در مورد مدیران میانی هایپست 

آیین نامه اداری و استخدامی کارمندان غیر هیات علمی، موسسه می تواند جهت انتقالات و ماموریت  107ا توجه به ماده ب 

 از نتایج ارزیابی عملکرد کارکنان استفاده نماید.کارمندان به سایر موسسه ها و یا دستگاهها اجرایی دیگر 
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تمدید قرارداد، انتصاب، ارتقاء رتبه،  زجملهاذکر: کارمندانی که از پر کردن فرم ارزیابی امتناع ورزند، از نتایج حاصل از ارزیابی ت 

 باشد. ارمند میارتقاء شغلی، اعطای طبقه تشویقی و ... محروم خواهند شد و تبعات احتمالی آن بر عهده شخص ک
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 :مقدمه 

 مجلس کشوری خدمات مدیریت لایحه به رسیدگی مشترک کمیسیون 08/07/1386 مورخ جلسه در کشوری خدمات مدیریت قانون

 تاریخ در سال 5 مدت به آن آزمایشی اجرای با مجلس موافقت از پس و گردیده تصویب اساسی قانون 85 اصل طبق اسلامی شورای

 است. رسیده نگهبان شورای تایید به 18/07/1386

قانون احکام  1قانون برنامه پنجم توسعه کشور و ماده  20بند ب ماده  قانون برنامه چهارم توسعه کشور، 49به استناد بند الف ماده 

دائمی برنامه های توسعه کشور، دانشگاه ها، مراکز و مؤسسات آموزش عالی و پژوهشی و فرهنگستان هایی که دارای مجوز از شورای 

زش پزشکی و سایر مراجع قانونی ذی ربط گسترش آموزش عالی وزارتخانه های علوم، تحقیقات و فناوری و بهداشت، درمان و آمو

می باشند بدون الزام به رعایت قوانین و مقررات عمومی حاکم بر دستگاه های دولتی به ویژه قانون محاسبات عمومی، قانون مدیریت 

ی مالی، خدمات کشوری، قانون برگزاری مناقصات و اصلاحات و الحاقات بعدی آنها و فقط در چارچوب مصوبات و آئین نامه ها

تشکیلاتی مصوب هیات امناء که حسب مورد به تأیید وزراء علوم، تحقیقات و فناوری و بهداشت،  –استخدامی  –معاملاتی و اداری 

 درمان و آموزش پزشکی و در مورد فرهنگستانها به تأیید رئیس جمهور می رسد، عمل می نمایند.

قتصادی، اجتماعی و فرهنگی جمهوری اسلامی ایران، آیین نامه اداری و استخدامی قانون برنامه پنجم توسعه ا 20در اجرای بند ب ماده 

ماده با تاریخ اجرای  119کارمندان غیرهیات علمی دانشگاه/دانشکده علوم پزشکی و خدمات بعداشتی درمانی کشور در دوازده فصل و 

 به تصویب هیات امنا رسید. 01/01/1391

قوق و مزایای کارکنان پرداخته شده است. در این جزوه منظور از آئین نامه، آئین نامه اداری و در فصل هشتم این آئین نامه به ح

 باشد.اشتی درمانی کشور میاستخدامی کارکنان غیرهیات علمی دانشگاه های علوم پزشکی و خدمات بهد

مذکور در مواد آتی خواهد بود. امتیاز نظام پرداخت کارمندان موسسه بر اساس ارزشیابی عوامل شغل و شاغل و سایر ویژگی های 

گیرد. حاصل از نتایج ارزشیابی عوامل مذکور در این فصل ضرب در ضریب ریالی سالیانه، مبنای تعیین حقوق و مزایای کارمندان قرار می

 آئین نامه( 49)ماده 

سوی دولت بوده که توسط وزیر بهداشت، ضریب ریالی مذکور در این ماده برای هر سال معادل ضریب ریالی اعلام شده از  تبصره:

 درمان و آموزش پزشکی ابلاغ می گردد.

 سرمایه و مدیریت توسعه معاونت پیشنهاد به بنا 09/02/1388 مورخ جلسه در جمهور رئیس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه شورای

 فوق شغل، حق امتیاز جداول کشور، کل 1388 سال بودجه قانون واحده ماده( 11) بند «ب» جزء استناد به و جمهور رئیس انسانی

 و کشوری خدمات مدیریت قانون( 68) ماده( 9) و( 7) ،(4) ،(3) ،(2) ،(1) بندهای موضوع های العاده فوق و شاغل حق مدیریت، العاده

 .نمود تصویب را پیشگفت جداول با کارمندان تطبیق نحوه

 

 

 

 حقوق و دستمزد و امور رفاهی

 
حقوق و 

دستمزد و 

امور رفاهی
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   01/12/1398درصدی امتیازات از تاریخ  50افزایش  

معاونت توسعه مدیریت، منابع و برنامه ریزی وزارت متبوع موضوع  07/12/1398د مورخ /10197/209با استناد به بخشنامه شماره 

دهم قانون مدیریت معاون توسعه مدیریت و منابع دانشگاه، امتیازات موضوع فصل  11/12/1398د مورخ /22810/2بخشنامه شماره 

 درصد افزایش یافت. 50خدمات کشوری و فصل هشتم آیین نامه اداری و استخدامی کارکنان غیر هیأت علمی به میزان 

 اقلام مشمول این افزایش: حقوق ثابت )به استثنای تفاوت های بند الف و بند ی( و فوق العاده های مستمر. 

 باشد.امتیازات نمی درصدی  50ن مشمول افزایش فوق العاده ایثارگری قانون جامع ایثارگرا

  آئین نامه( 50)ماده حق شغل 

مشاغل مشمول این آیین نامه به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و منابع وزراتخانه براساس عواملی نظیر اهمیت، پیچیدگی وظایف و 
اختصاص یافته و به تصویب هیأت « حق شغل»ل مسئولیتها، سطح تخصص و مهارتهای مورد نیاز به یکی از طبقات جدول یا جداو

 برابر دستورالعمل پیوست می باشد. 10500و حداکثر آن  3600امناء خواهد رسید. امتیاز جدول یا جداول ارزشیابی مشاغل، حداقل 
  01/12/1398از تاریخ  امتیازات حق شغل

 رتبه های شغلی  

 طبقات جدول                        
 عالی خبره ارشد پایه مقدماتی

 - - 4500 3975 3600 طبقه یک

 6300 5475 4800 4275 3900 طبقه دو

 6600 5775 5100 4575 4200 طبقه سه

 6900 6075 5400 4875 4500 طبقه چهار

 7200 6375 5700 5175 4800 طبقه پنج

 7500 6675 6000 5475 5100 طبقه شش

 7800 6975 6300 5775 5400 طبقه هفت

 8100 7275 6600 6075 5700 طبقه هشت

 8400 7575 6900 6375 6000 طبقه نه

 8700 7875 7200 6675 6300 طبقه ده

 9000 8175 7500 6975 6600 طبقه یازده

 9300 8475 7800 7275 6900 طبقه دوازده

 9600 8775 8100 7575 7200 طبقه سیزده

 9900 9075 8400 7875 7500 طبقه چهارده

 10200 9375 8700 8175 7800 طبقه پانزده

 10500 9675 9000 8475 8100 طبقه شانزده

 محاسبه می گردد. 1/1نکته: امتیازات جدول حق شغل جهت متصدیان رسته بهداشتی و درمانی با ضریب 
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 جدول طبقات ورودی

 اولین طبقه شغلی در اصلاحیه طبقات* اولین طبقه شغلی در آئین نامه تحصیلات

 2 1 زیر دیپلم

 3 2 دیپلم

 4 3 کاردانی

 5 4 کارشناسی

 6 5 کارشناسی ارشد

 7 6 دکترای عمومی

Phd 8 7 دکترای تخصصی و 

 

مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری وزارت و  30/11/96د مورخ /2261/212بر اساس بخشنامه شماره  01/01/96ز تاریخ ا 

 طبقات ورودی کارکنان مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری اضافه شد.آئین نامه مهندسی مشاغل، یک طبقه به 

  آئین نامه( 51)ماده حق شاغل 

شاغلین مشمول این آیین نامه براساس عواملی نظیر تحصیلات، دوره های آموزشی و مهارت )علاوه بر حداقل شرایط مذکور در اولین 

امتیاز می باشد، برابر دستورالعمل  8550 حداکثرو  1950 شاغل که حداقلطبقه شغل مربوط(، سنوات خدمت و تجربه از امتیاز حق 

 پیوست بهره مند می شوند.

 01/12/1398از تاریخ  امتیازات حق شاغل

 تحصیلات
امتیاز 

 تحصیلات

امتیاز دوره های 

 آموزشی مصوب

امتیاز مهارت و 

 توانایی

امتیاز سنوات خدمت 

 در هر سال

امتیاز تجربه مربوط و 

 در هر سالمشابه 

 1650 زیر دیپلم

به ازای طی هر یک 

ساعت دوره آموزشی 

امتیاز  0.75مصوب، 

 امتیاز( 750)حداکثر 

300 15 12 

 15 22.5 375 1800 دیپلم

 18 30 450 2100 کاردانی

 21 37.5 600 2550 کارشناسی

 24 45 900 3000 کارشناسی ارشد

 5/25 48 1050 3600 دکتری حرفه ای

 Ph.D 4200 1215 5/52 27دکتری تخصصی و 

 810 1575 1215 750 4200 حداکثر امتیاز
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 منظور از سنوات خدمت و تجربه، سوابق خدمتی تمام وقت در دستگاههای دولتی می باشد.  .1تبصره

 امتیاز اضافه می گردد.  200به میزان  MPHبه امتیاز تحصیلات دارندگان گواهی نامه . 2تبصره 

  آئین نامه مهندسی و ارزیابی مشاغل جانبازان، آزادگان، و فرزندان معظم شاهد واجد شرایط احراز، از امتیازات  54به استناد ماده

 گردند.یک مقطع تحصیلی بالاتر جدول حق شغل و شاغل بهره مند می

  قانون برنامه ششم توسعه فرزندان شاهد از امتیازات جانبازان  88د ز ماده قانون برنامه پنج توسعه و بن 44در اجرای بند الف ماده

 درصدو بالاتر برخوردار می باشند. 50

 باشند، کماکان از مقطع تحصیلی بالاتر دکتری )دکتری تخصصی یا ای مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد میجانبازانی که دار

Ph.Dبهره مند خواهند شد ). 

 کارمندان دولت ملاک محاسبه برای تخصیص امتیاز موضوع جدول حق شاغل نمی باشد، لیکن  بخش خصوصی خدمت سنوات

آن قسمت از سنوات تجربی بخش خصوصی کارمندان که به موجب مقررات منجر به اعطای گروه یا طبقه شغلی می شود ملاک 

 باشد.امتیاز تجربه در جدول حق شاغل میمحاسبه برای استفاده از 
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  آئین نامه( 53)ماده فوق العاده مدیریت 

 19/12/1399امتیازات فوق العاده مدیریت از تاریخ 

حوزه جغرافیایی 

 خدمت
 سطوح مدیریت

معاون اداره و 

 همتراز

رئیس اداره و 

 همتراز

معاون مدیر 

 کل و همتراز

مدیر کل و 

 همتراز

معاون موسسه و 

 همتراز

 شهرستان

 4600 3700 2800 1900 1000 سطح یک

 4700 3800 2900 2000 1100 سطح دو

 4800 3900 3000 2100 1200 سطح سه

 استان

 4900 4000 3100 2200 1300 سطح یک

 5000 4100 3200 2300 1400 سطح دو

 5100 4200 3300 2400 1500 سطح سه

 ملی

 5200 4300 3400 2500 1600 سطح یک

 5300 4400 3500 2600 1700 سطح دو

 5400 4500 3600 2700 1800 سه سطح
 

سال در پست های مدیریتی انجام وظیفه نموده یا بنمایند، در صورتی که به  2مدیرانی که حداقل  آیین نامه: 53تبصره ماده 

به  در پست قبلی کمتر باشد،فوق العاده مدیریت  %80سمت پایین تری منصوب شوند و فوق العاده مدیریت آنان در مسئولیت جدید از 

میزان ما به التفاوت تا سقف درصد مذکور تفاوت فوق العاده مدیریت دریافت خواهند نمود. این تفاوت با ارتقاءهای بعدی مستهلک می 

 شود. این مابه التفاوت در محاسبه حقوق بازنشستگی و وظیفه نیز ملاک عمل خواهد بود.

پرداخت این فوق العاده مشروط به آن است که کارمند تصدی  : دستورالعمل تعیین حق شغل، شاغل و ... 7ماده  3تبصره 

 پست مدیریتی را بر عهده داشته و در آن پست نیز اشتغال داشته باشد. 

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس جمهور، برقراری فوق العاده مدیریت  18/9/92مورخ  124366بخشنامه شماره  به استناد

 یر می باشد:منوط به حصول شرایط ز

 پیش بینی وظایف سرپرستی و مدیریتی در شرح وظایف مصوب پست سازمانی -1

 پیش بینی تعدادی از پست های سازمانی در زیر مجموعه پست سازمانی ذیربط بر اساس تشکیلات مصوب. -2

 سرپرستی یا مدیریتی توسط متصدیان پست های مربوطهانجام وظایف  -3

% و در 1به ازای هر سال سابقه خدمت در مشاغل سرپرستی  دستورالعمل تعیین حق شغل، شاغل و ...: 7ماده  4تبصره 

% از مجموع سقف امتیازات حق شاغل مندرج در جدول حق شاغل به امتیازات حق 20% و 10% و به ترتیب حداکثر 2مشاغل مدیریتی 

% سقف حق شاغل تجاوز نماید. 20ات موضوع این تبصره نباید از شاغل کارمندان مشمول اضافه می شود. در هر حال مجموع امتیاز

ماده  4معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس جمهور و تبصره  21/02/88مورخ  200/14593/1)به استناد بخشنامه شماره 

 آیین نامه( 53
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 پست های سازمانی سطوح 

روه، عناوین معاون رئیس دانشگاه/ مؤسسه، مدیر، معاون مدیر، رئیس اداره، رئیس گکلیه پستهای سازمانی که دارای مدیریتی : ( الف

 باشند.سوپروایزر در گردش و ... می

با توجه به ضوابط، مقررات و دستورالعملهای مربوطه و مورد عمل، پستهای  های سرپرستی یا همسطح مدیریتی :پستب( 

 ل )در بیمارستان(، ... در زمره پست های سرپرستی یا همسطح مدیریت می باشند.سازمانی کارشناس مسئول، سرپرستار، ماما مسئو

  آیین نامه: 54تعریف حقوق ثابت ماده 

 حق شغل 

 حق شاغل 

 فوق العاده مدیریت 

  کل کشور  1397قانون بودجه سال  12تبصره « الف»بند  1تفاوت جزء 

  کل کشور  1398قانون بودجه سال  12تبصره « ی»تفاوت بند 

  آئین نامه( 54)ماده سایر فوق العاده ها 

ذیل به کارکنان می شود، فوق العاده هایی به شرح  آیین نامه که حقوق ثابت تلقی 53و  51، 50علاوه بر پرداخت های موضوع مواد 

 پرداخت می شود:

فوق العاده مناطق کمتر توسعه یافته و بدی آب و 

 هوا
 فوق العاده ایثارگری                

 فوق العاده حق اشعه                 فوق العاده سختی شرایط محیط کار

 فوق العاده شغل                 کمک هزینه عائله مندی و اولاد

 فوق العاده نوبت کاری                فوق العاده اضافه کاری

 از مطب حق محرومیت               فوق العاده ویژه

 و ...                هیأت امناء جذبفوق العاده 
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  آئین نامه اداری و ...( 54ماده  1)بند فوق العاده های مناطق کمتر توسعه یافته و بدی آب و هوا 
% حقوق ثابت و برای 25برای مشاغل تخصصی که شاغلین آنها دارای مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد و بالاتر می باشند حداکثر تا 

% حقوق ثابت هر کدام از کارمندان واجد شرایط پرداخت خواهد شد. فهرست این مناطق که در هر دوره 20سایر مشاغل حداکثر تا 
 زیران می رسد، ملاک عمل خواهد بود. برنامه پنجساله به تصویب هیات و

 

 10/04/88ها مورخ  36095ت /76294الف( کارمندان شاغل در روستاهای مناطق کمتر توسعه یافته موضوع تصویب نامه شماره 
مند هیأت محترم وزیران و اصلاحات بعدی آن، از فوق العاده مناطق کمتر توسعه یافته با توجه به ضریب محرومیت محل خدمت بهره 

 می گردند.
 

ب( کارمندان شاغل در مناطق بد آب و هوا موضوع جدول درجه بندی نقاط کشور از لحاظ بدی آب و هوا پیوست تصویب نامه شماره 
هیأت محترم وزیران و اصلاحات بعدی آن از فوق العاده بدی آب و هوا با توجه به درجه بندی  14/01/74ها مورخ  515ت /20272

گردند. هرگونه تغییر در فهرست مناطق بد آب و هوا منوط به میآئین نامه بهره مند  8اره دمت براساس جدول شمآب و هوای محل خ
 تصویب هیأت امناء خواهد بود.

 

  مشمولین قانون حالت اشتغال مستخدمین شهید، جانباز از کار افتاده و مفقودالاثر انقلاب اسلامی و جنگ تحمیلی مصوب
مجلس شورای اسلامی که از حقوق و مزایای حالت اشتغال بهره مند می باشند در صورتیکه محل جغرافیایی پست سازمانی  30/06/72

این دستورالعمل باشد حسب  2و  1آنها در مناطق کمتر توسعه یافته و بدی آب و هوا موضوع تصویب نامه های مندرج در بندهای 
 ایای مربوط برخوردار می گردد. مورد براساس احکام این دستورالعمل از مز

 

 .شاغلین شهرهای با جمعیت زیر دوازده هزار نفر، از درصدهای جدول مربوطه حسب محل اشتغال بهره مند می شوند 

  آئین نامه( 54ماده  2)بند فوق العاده  ایثارگری 

امتیاز به شرح دستورالعمل  1500تا سقف متناسب با درصد جانبازی، مدت خدمت داوطلبانه در جبهه، مدت اسارت و فرزندان شاهد 
 پیوست تعیین و برقرار می گردد :

 01/12/1398امتیازات فوق العاده ایثارگری از تاریخ 

 امتیاز مدت خدمت داوطبانه در جبهه مدت اسارت درصد جانبازی ردیف

 600 ماه 6تا  3 ماه 6تا  3 درصد 5 1

 750 ماه 12تا  ماه 12تا  درصد 9تا  6 2

 900 ماه 18تا  ماه 18تا  درصد 14تا  10 3

 1050 ماه 24تا  ماه 24تا  درصد 19تا  15 4

 1200 ماه 30تا  ماه 30تا  درصد 24تا  20 5

 1350 ماه 36تا  ماه 36تا  درصد 29تا  25 6

 1500 ماه 42تا  ماه 42تا  درصد 34تا  30 7

 1650 ماه 48تا  ماه 48تا  درصد 39تا  35 8

 1800 ماه 54تا  ماه 54تا  درصد 44 تا 40 9

 1950 ماه 60تا  ماه 60تا  درصد 49تا  45 10

 2250 ماه 70بالاتر از  ماه 60بالاتر از  و بالاتر درصد 50 11
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  ستاد کل نیروهای مسلح، سه چهارم خدمت کارکنان وظیفه که به  21/10/88ط مورخ /206/40/11به استناد ابلاغیه شماره

 به عنوان خدمت داوطلبانه محسوب می گردد. 01/10/88جبهه و مناطق عملیاتی دوران دفاع مقدس اعزام شده اند از تاریخ 
 

  می باشد. 29/05/67و تاریخ پایان جنگ تحمیلی  31/06/59تاریخ شروع جنگ تحمیلی 
 

  به  28/12/96باشند، از تاریخ  مینه در جهبه ماه خدمت داوطلبا 3روز تا  45در بازه زمانی جنگ تحمیلی دارای به رزمندگانی که

 امتیاز فوق العاده ایثارگری تعلق می گیرد. 300میزان 

  قانون جامع خدمات رسانی به ایثارگران   51فوق العاده ایثارگری ماده 

  شمول این قانو ستگاههای اجرایی م شهدا و جانبازان کلیه د شهدا، فرزندان  % و بالاتر و آزادگان مبلغی معادل 25ن موظفند به 

به عنوان فوق العاده ایثارگری  01/01/92حداقل حقوق کارکنان دولت را که هر سااال توسااط دولت تعیین می شااود، از تاریخ  25%

 قانون جامع به طور ماهانه پرداخت نماید. 

 ستناد بند پ شهدا به ا سران  شور از تاریخ  88ماده  هم سعه ک شم تو ش فوق العاده بهره مند   از این  01/01/96قانون برنامه 

 گردیدند.

 آئین نامه( 54ماده 3)بند سختی شرایط محیط کار  فوق العاده 

بیمارستانهای امتیاز و در   1500فقط به کارمندانی که در شرایط غیرمتعارف محیط کار مجبور به انجام وظیفه می باشند حداکثر تا 

امتیاز طبق دستورالعمل مربوطه تعلق می گیرد. ضمناً دستورالعمل  3000روانی، بخشهای روانی و بیمارستانهای سوختگی حداکثر تا 

مربوط به تشخیص محیط های غیرمتعارف و تعیین امتیاز یا درصد فوق العاده سختی کار هر یک از مشاغل با پیشنهاد معاونت توسعه 

نابع وزارتخانه به تصویب هیأت امناء  می رسد. تا تدوین دستورالعمل مربوط و تصویب آن توسط هیأت امناء، برقراری فوق مدیریت و م

 العاده سختی شرایط محیط کار براساس مصوبات قبلی همچنان قابل اجرا می باشد.

 ود مشغول به انجام وظیفه می باشند.پرداخت فوق العاده مذکور به مشمولینی مجاز می باشد که در پست سازمانی خ نکته:

  آئین نامه( 54ماده  4)بند فوق العاده حق اشعه 

دستورالعمل جدید تعیین گروه پرتوکاری و میزان درصد و نحوه محاسبه فوق العاده تعیین گروه کار با اشعه پرتوکاران مصوب هیات امنا 

 (:16/02/96مشترک وزارت متبوع)مورخ 

 امتیاز 210شده جهت گروه الف: حداکثر امتیاز تعیین 

 امتیاز 136حداکثر امتیاز تعیین شده جهت گروه ب: 

 درصد فوق العاده کار با اشعه: یک ششم امتیازات کسب شده پرتوکار خواهد بود.

، مشمولین افراد واجد شرایط: کلیه کارکنان رسمی، پیمانی و قراردادی و متعهدین خدمت)مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان

، پیام آوران بهداشت و سایر دانش آموختگانی که در اجرای تعهدات قبل و یا هنگام تحصیل Kخدمات قانونی و مورد تعهد یا ضریب 

 مشغول انجام وظیفه می باشند.
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 :نحوه محاسبه

و مشمولین قرارداد کار معین: درصد تعیین شده ضربدر حقوق و مزایای مشمول کسور  Kکارکنان رسمی، پیمانی، طرحی و ضریب 

 بازنشستگی

  آئین نامه( 54ماده  5)بند کمک هزینه عائله مندی و  اولاد 

نه امتیاز بابت کمک هزی 1215به کارمندان مرد شاغل، بازنشسته و از کار افتاده مشمول این قانون که دارای همسر می باشد معادل 

 است.  قابل پرداخت امتیاز به عنوان کمک هزینه اولاد 315به ازای هر فرزند معادل و  عائله مندی

به شرط ادامه تحصیل و غیر شاغل  سال و 20بند استفاده می کنند تا حداکثر سن برای اولاد ذکور که از مزایای این  -1تبصره 

 .سال تمام 25بودن فرزند، تا 

 .اولاد اناث مادام که شوهر یا شغل نداشته باشند بدون رعایت سقف سنی -2تبصره 

کارمندان زن شاغل، بازنشسته، از کار افتاده و وظیفه بگیر مشمول این آیین نامه که دارای همسر نبوده )همسر فوت کرده  -3تبصره 

عائله مندی این بند بهره مند می شوند. در کمک هزینه  از مزایای یا مطلقه باشد( و یا همسر آنان معلول و از کار افتاده کلی باشد،

صورتی که این کارمندان براساس رای مراجع ذی صلاح، به تنهایی متکفل مخارج فرزندان خود باشند، از مزایای کمک هزینه اولاد 

اجع ذی صلاح، از مزایای کمک نیز بهره مند می شوند. این افراد در صورت ازدواج مجدد و تحت تکفل بودن فرزندان، براساس رای مر

 هزینه اولاد بهره مند می شوند.

 فرزندان معلول و از کار افتاده کلی به تشخیص مراجع پزشکی ذی ربط مشمول محدودیت سقف سنی مزبور نمی باشند. -4تبصره 

 چندقلوزایی نیز مشمول کمک هزینه اولاد می گردد. -5تبصره 

  نامه( آئین 54ماده  6)بند فوق العاده شغل 

برای مشاغل تخصصی، متناسب با سطح تخصص و مهارتها، پیچیدگی وظایف و مسئولیتها و شرایط بازار کار برای مشاغل تا سطح 

امتیاز از تاریخ  3000امتیاز و برای مشاغل بالاتر حداکثر 2250امتیاز و برای مشاغل همسطح کارشناسی حداکثر  1050کاردانی حداکثر 

 برقرار می گردد.  تعیین و 01/08/1393

)مشاغل تخصصی: مشاغلی که در شرایط احراز آن شغل مطابق با طرح طبقه بندی مشاغل، دارا بودن مدرک تحصیلی دانشگاهی مورد 

 تاکید قرار گرفته باشد.(
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  آئین نامه( 54ماده  8)بند فوق العاده نوبت کاری 

می باشند، برحسب نوبت های کاری غیرمتعارف  شغل خود موظف به انجاماین فوق العاده به شاغلینی که برحسب نوع و ماهیت 

 امتیازات جدول زیر پرداخت می گردد.

 01/12/1398امتیازات فوق العاده نوبت کاری از تاریخ 

 امتیاز نوبت های غیرمتعارف ردیف

 600 یک نوبتی دائم )عصر کار( 1

 900 شب کار( –دو نوبتی چرخشی منظم )صبح کار  2

 900 صبح  کار( –دو نوبتی منظم )شب کار  3

 900 ترکیب دو یا چند حالت از حالات فوق به صورت متناوب 4

 1050 شب کار( –دو نوبتی منظم )عصر کار  5

 1200 عصر کار و شب کار( –سه نوبتی منظم چرخشی )صبح کار  6

 1350 یک نوبتی دائم )شب کار( 7

 

  آیین نامه 54ماده  17فوق العاده جذب هیأت امناء بند 

، مشمولین kاین فوق العاده برای پرسنل رسمی، رسمی آزمایشی، پیمانی، مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان، ضریب 

% 35به ماخذ (، قرارداد خرید خدمت، قرارداد کار معین، قرارداد طرح پزشک خانواده phdتعهدات قانونی خدمت )کارشناسی ارشد و 

قابل  01/12/1390 حقوق مبنا از تاریخ% 35 به ماخذو فوق العاده های مستمر و کارکنان مشاغل کارگری و قانون کار  حقوق ثابت

 پرداخت می باشد.

  (آئین نامه 54ماده  10)بند فوق العاده اضافه کاری 

پرداخت مبالغی تحت عنوان اضافه  در صورتی که بنا به درخواست موسسه، کارمند موظف به انجام خدماتی خارج از وقت اداری گردد،

 ساعت در ماه( بلامانع است. 175کار )حداکثر تا سقف 

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

 

 

 

 

  آئین نامه( 54ماده  12)بند فوق العاده ویژه 

، مشمولین kاین فوق العاده برای پرسنل رسمی، رسمی آزمایشی، پیمانی، مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان، ضریب 

 50 به میزان قرارداد کار معین، قرارداد طرح پزشک خانواده(، قرارداد خرید خدمت، phdتعهدات قانونی خدمت )کارشناسی ارشد و 

درصد  50حقوق ثابت و فوق العاده های مستمر)به استثنای فوق العاده اشعه( و جهت پرسنل قرارداد مشاغل کارگری به میزان درصد 

 مزد مبنا/حقوق مبنا قابل پرداخت می باشد.

+ فوق العاده مدیریت + حق شاغل + حق شغل

بند الف 1+تفاوت جزء 12تفاوت بند ی تبصره   

176 

 مبلغ یک ساعت فوق العاده اضافه کاری =
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  آئین نامه( 54ماده  14)بند فوق العاده حق محرومیت از مطب 

 مشمولین: 

کارکنان رسمی، آزمایشی، پیمانی، قراردادی )کارمعین و خرید خدمت( مشمولین طرح دارای مدرک تحصیلی دکترای حرفه ای )پزشکی، 

 دامپزشکی، داروسازی و دندانپزشکی(

 نمی شوند.تبصره: کارکنان طرح پزشک خانواده و سایر پرسنل قراردادی مشمول دریافت حق محرومیت از مطب 

 :ضوابط پرداخت

ساعت کارکرد خارج از ساعات اداری + گواهی  40)ساعت در ماه در خارج از ساعات اداری مشغول انجام وظایف باشند.  60حداقل  -

 ساعت توسط مدیر ( 20

 درآمدهای خارج از دانشگاه باشد.پرداخت این فوق العاده منوط به آن است که فرد فاقد مطب، داروخانه، آزمایشگاه و یا انواع دیگر  -

 میزان فوق العاده: 

 ایثارگری قانون جامع ایثارگران( )به استثنای فوق العادهصد در صد حقوق ثابت + فوق العاده شغل + فوق العاده ایثارگری 

  آیین نامه: 55فوق العاده های مستمر به استناد ماده 

o فوق العاده سختی شرایط محیط کار 

o  فوق العاده شغل 

o   فوق العاده اشعه 

o   امنافوق العاده جذب هیأت 

o (فوق العاده های ایثارگری )به استثناء فوق العاده ایثارگری قانون جامع 

o نشان های دولتی 

o  خدمت اداری در مناطق جنگ زده 
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 اول بخش 
 ارتباط موضوع با واحدهای زیرمجموعه قوانین و مقررات لازم الاجرا همراه با 

 مفاد اصلی دستور العمل ها و بخشنامه های در حال اجرا 

 انتظارات، بایدها و نبایدها 
 

ست که  شمار رفته و تحقیقات امروزی بیانگر این واقعیت ا سه و مدیریت به  س سانی عامل مهمی در نیل به اهداف مؤ سرمایه های ان

ریت منابع انسااانی و حصااول به اهداف سااازمانی وجود داشااته و یکی از مهمترین ابزارها به منظور رابطه ی مسااتقیم  بین نحوه مدی

مدیریت،  تمشیت انگیزه و رضایتمندی شغلی کارکنان می باشد. با نگرش به مراتب فوق، فرآیند نقل و انتقالات کارکنان جزء جدایی 

ی از تامین نیروی انسانی مورد نیاز واحدها از طریق جابجایی/ ماموریت و می باشد که بخش قابل توجه ناپذیری از ابزارهای مدیریتی

 انتقال کارکنان انجام می پذیرد.

 هداف کلی:ا 

 بازنگری فرآیند توزیع و جابجایی پرسنل جهت ارتقاء کیفیت خدمات بهداشتی و درمانی به جامعه 

 یا ماموریت نیروهای متقاضی تامین نیروهای مورد نیاز واحدهای تابعه دانشگاه از طریق انتقال 

 )تمرکز زدایی و تفویض اختیارات ) در اجرای سیاست های کلی دانشگاه 

  ستفاده بهینه از سرمایه های اجرایی نمودن سیاست های ابلاغی از وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی در تخصیص و  ا

 انسانی    

 هداف اختصاصی:ا 

  های نقل و انتقالات کارکنانبررسی درخواست رعایت قوانین و مقررات یکسان در 

   اطلاع رسانی دقیق و جلوگیری از مراجعات حضوری و غیر ضروری کارکنان به منظور تکریم  ارباب رجوع 

  جرای تمااام بااه ا ه یران سااااازمااان و ا تعاااماال بااا مااد حولااه،  م مور  نجااام ا یع در ا گی و تسااار ن ه همااا یجاااد   ا

 های ابلاغی مرتبط با انتقال کارکنان سیاست

  فراهم نمودن زمینه مناسب به منظور افزایش انگیزه کاری پرسنل و استفاده مطلوب از نیروی انسانی 

 تسهیل و تسریع در انجام فرآیند نقل و انتقالات کارکنان از طریق تفویض اختیار به معاونت های ستادی 

 کلیه و دولتی غیردولتی، شاارکتهای عمومی نهادهای یا مؤسااسااات، دولتی مؤسااسااات وزارتخانه ها، کلیهدستتتگاه اجرایی: 

 ملی قبیل شرکت از است نام تصریح یا و ذکر مستلزم آنها قانون مدیریت خدمات کشوری ( بر 5) ماده  قانون شمول که دستگاههایی

 می شوند نامیده اجرائی دستگاه های دولتی، بیمه و بانکها مرکزی، ایران، بانک صنایع نوسازی و گسترش سازمان، ایران نفت

 کلیه دانشگاه ها، دانشکده های علوم پزشکی، ستاد مرکزی و موسسات و سازمان های وابسته به وزارت بهداشت. موسسه: 

 امور نقل و انتقالات

 

نقل و 

انتقالات
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شتغال انتقال:   سمی به واحدهای تحت پوشش موسسه یا به منظور ا صدور حکم ر ست از جابجایی محل خدمت کارمند با  عبارت ا

 در سایر موسسه ها و یا سایر دستگاه های دولتی و نهادهای عمومی غیر دولتی با حفظ سوابق خدمت.

عبارت است اعزام کارمند به طور موقت به واحدهای تحت پوشش و وابسته به وزارت و سایر موسسات دولتی و عمومی ماموریت: 

 )بدون استفاده از فوق العاده روزانه(  غیردولتی

 انتقال و جابجایی کارمندان در بین واحدهای تابعه همان موسسه.اموریت داخل موسسه: انتقال یا م

 . انتقال و جابجایی کارمندان در بین موسسات تابعه و یا سایر دستگاه های اجراییانتقال یا ماموریت خارج از موسسه: 

 شکی و سایر دستگاههای اجرایی، رییس موسسه بالاترین مقام تصمیم گیری در زمینه انتقال و ماموریت بین موسسات علوم پز

 می باشد که حسب تشخیص می تواند تمام یا بخشی از اختیارات را به کمیته نقل و انتقالات تفویض نماید.

 کارمندان متشکل از اعضاء زیر تشکیل می گردد: * کمیته نقل و انتقالات اصلی

  رئیس کمیته»بعنوان معاون توسعه مدیریت و منابع موسسه یا عناوین مشابه» 

  دبیر کمیته»مدیر منابع انسانی موسسه و یا عناوین مشابه بعنوان» 

  عضوکمیته»مدیر توسعه سازمان و تحول اداری موسسه و یا عناوین مشابه بعنوان » 

  عضو کمیته»مدیر بودجه و پایش عملکرد موسسه و یا عناوین مشابه بعنوان» 

  عضو کمیته» انتقالات موسسه و یا عناوین مشابه بعنوان رییس اداره/ کارشناس مسئول نقل و» 

  عضوکمیته» معاونین یا مدیران تخصصی موسسه حسب مورد با نظر رئیس کمیته بعنوان» 

 .حسب ضرورت مدیران ستادی حراست و بازرسی را به عنوان عضو اصلی کمیته منصوب نماید 
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 رگزاری کمیته: ب 

 
 
o های زمانی معین با ابلاغ بخشنامه و ارسال جدول زمانبندی )هر دو ماه یکبار( برگزار می گردد. کمیته در فاصله 

o  سازمانی( را سه کارمندان ) درون  س شگاه(  می تواند با رعایت قوانین و مقررات مربوطه، ماموریت و انتقال داخل مو سه )دان س مو

 بدون طرح موضوع در کمیته نقل و انتقالات انجام دهد. 

o ائید ماموریت یا انتقال  خارج موسسه کارمندان به سایر دستگاه های اجرایی)خارج از وزارت و واحدهای وابسته( و بالعکس بعد از ت

 می باشد. رئیس موسسه یا مقام مجاز از سوی ایشان به عهده طرح و تصویب در کمیته نقل و انتقالات 

o   سات مبداء و س صورت موافقت مو سته به وزارت در  سات واب س سایر مو سمتهای مدیریتی  شتغال در  ماموریت کارمندان جهت ا

 مقصد و پس از طی روال قانونی، بدون طرح در کمیته موسسه امکان پذیر می باشد.

 یدرج م شتتانیا یکه در بدو استتتخدام از کارمندان اخذ و در پرونده پرستتنل یبه تعهد  تعهدات استتتخدامی:

  گردد.

 مشمولین تعهدات استخدامی تا زمان اتمام تعهدات بدو استخدام امکان ارایه تقاضای ماموریت یا انتقال را نخواهند داشت.

با پیشنهاد رئیس کمیته  در موارد خاصتصمیم گیری در خصوص تقاضای ماموریت یا انتقال کارمندان مشمولین تعهدات استخدامی، 

 و تصویب هیات رئیسه موسسه می باشد.

 باشد:  به استثنای موارد زیر ممنوع می ، ماموریت و جابجایی کارکنان دارای تعهدات استخدامیانتقال

 الف( به تبعیت از همسر نظامی

 ب( بیماری های خاص کارمند  که بعد از استخدام مبتلا به بیماری شده باشند .

 ج( انتقال به مناطق محروم، دورافتاده واحد های تحت نظارت دانشگاه و نیز از مرکز استان به سایر شهرستانها 

 د( انتقال همزمان افراد همتراز ) شرایط همترازی در کارگروه نقل و انتقالات اصلی دانشگاه تعیین می گردد.(

صره انتقال تعهدات  مامور و یا انتقال می گردند، در زمان ماموریت/مشاامولین تعهدات اسااتخدامی که براساااس بندهای فوق  (1تب

 استخدامیشان مستهلک می شود. 

مدت زمان ماموریت افرادی که بدون مجوز لازم جابجایی آنان انجام گردیده است، از مدت تعهدات استخدامی آنان کسر  (2تبصره 

نمی گردد و چنانچه فرد دارای تعهدات استخدامی در سال های گذشته مامور گردیده، می بایستی مدت زمان ماموریت به سقف مدت 

 تعهدات افزوده گردد.

 
 
 

 

انتقال و ماموریت کارمندان به موسسات تابعه وزارت، صرفا از طریق ثبت نام در سامانه نقل و انتقالات امکان پذیر 

 خواهد بود.
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  خدمت کارمندان در حوزه جغرافیایی یک شااهرسااتان حسااب ضاارورت و مقتضاایات اداری یا به جهت ساااماندهی جابجایی محل

 نیروی انسانی موسسه، بدون اخذ تقاضای کارمند دراختیار موسسه می باشد.

  با رعایت ضوابط و مقررات مربوط به موسسه و بالعکس دولتیاجرائی ماموریت یا انتقال کارمندان نهادها، شرکتها و دستگاههای ،

 نحوه پرداخت حقوق و مزایای این قبیل افراد تابع ضوابط و مقررات عمومی دولت می باشد. وبلامانع می باشد 

   عه و قانون مدیریت خدمات کشوری به موسسات تاب 117دستگاههای مستثنی شده در ماده  ازماموریت کارمندان رسمی یا پیمانی

 بالعکس با رعایت ضوابط و مقررات مربوطه بلامانع است.

   ماموریت کارمندان موسسات و نهادهای عمومی غیردولتی به موسسات تابعه وزارت بهداشت با رعایت ضوابط و مقررات و به شرط

 پرداخت حقوق و مزایا از سوی نهاد مربوطه در طول مدت ماموریت بلامانع است.

از ابتدا،  دولتی غیر عمومی نهادهای و موسسات به خدمت به مامور کارمندان مستمر غیر و مستمر مزایای و قحقو پرداختتبصره( 

 .باشد می ماموریت( )محل مقصد موسسه عهده به

 .انتقال یا ماموریت کارکنان از موسسات و نهادهای غیردولتی و خصوصی به موسسه و بالعکس ممنوع می باشد 

  نیروهای مسلح )نظامی و انتظامی( به موسسه، با رعایت ضوابط و مقررات مربوط  ازانتقال یا ماموریت کارمندان رسمی و پیمانی

 صرفاً با موافقت کتبی مقام عالی وزارت، بلامانع می باشد. 

 باشد:عایت تبصره های ذیل امکانپذیر میماموریت داخل/ خارج از موسسه با ر

قابل تمدید خواهد بود. حفظ پست سازمانی کارمندان ماه  36 تا سقف ماموریت داخل موسسهحداکثر مدت زمان  . 1تبصره 

سوی واحد مبداء به  سقف تعیین مامور از  صد حداکثر تا  صورت توافق واحدهای مبدا و مق شش ماه الزامی بوده و پس از آن در  مدت 

و در  تعیین شده اختصاص پست سازمانی از واحد مقصد و انتقال کارمند الزامی بودهشده قابل تمدید است. بدیهی است در پایان زمان 

 بایست در محل خدمت مبدا شروع بکار نماید.غیراینصورت کارمند می

صره  سهحداکثر مدت زمان  . 2تب س قابل تمدید خواهد بود. حفظ پساات سااازمانی  ماه 24تا سااقف  ماموریت خارج از مو

سی،  شنا سطح کار ست های تا  صرفاً جهت پ سه مبداء،  س سوی مو شش ماه الزامی بوده و پس از آن در کارکنان مامور از  به مدت 

د صورت توافق موسسات مبدا و مقصد حداکثر تا سقف تعیین شده نیز قابل تمدید است و پس از آن در صورت موافقت موسسه مقص

صورت عدم انتقال در پایان زمان  ست. در صد به فرد مامور الزامی ا سه مق س سوی مو سازمانی از  ست  صاص پ با ادامه ماموریت، اخت

 به اشتغال بکار در واحد محل خدمتی مبداء می باشد. تعیین شده، کارمند مکلف 

مشاغل مدیریتی )رده های میانی و شامل ماه ماموریت(  24این ماده )سقف  2محدودیت زمانی مندرج در تبصره  .3تبصره 

 نخواهد بود. ارشد(

صره  سات و نهادهای دولتی و عمومی  .4تب س سایر مو سه به  س سمی، پیمانی و قراداد کار معین، از مو ماموریت کارمندان اعم از ر

شهر سلامی  شورای ا ضای  سلامی، فرمانداران، اع شورای ا شهرداران از  غیردولتی به عنوان نمایندگان مردم در مجلس  ستا و  و رو

 شمول سقف تعیین شده با دستور رئیس موسسه مستثنی بوده و براساس قوانین مربوطه انجام خواهد شد.
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سبت به تعیین تکلیف وضعیت خدمتی خود  2کارمندان مامور به خدمت موظفند حداقل . 5تبصره  ماه قبل از اتمام مدت ماموریت ن

از انقضای مدت ماموریت میبایستی به محل خدمت خود در موسسه مبداء مراجعه و شروع به کار  اقدام نمایند. در غیر اینصورت پس

 نمایند.

سال  20سابقه با مدرک کارشناسی حداکثر »   سنوات خدمت قابل قبول متقاضیان برون استانی ) ورود به موسسه ( نکته:

 د.باش« سال  25و سابقه با مدرک کارشناسی ارشد و بالاتر حداکثر 

( به درون سااازمانیماموریت و انتقال افراد برون سااازمانی به پردیس دانشااگاه ممنوع و ماموریت و انتقال کارکنان موسااسااه ) نکته:

 پردیس دانشگاه در موارد استثنا به تشخیص کمیته نقل و انتقالات بلامانع می باشد.

 اموریت نیروهای قراردادیم 

  ماموریت خارج از موستتستته کارمندان قراردادی بین موستتستتات تابعه وزارت با رعایت قوانین و مقررات

ستگاه های اجرائی ت سایر د شد )امربوطه بلامانع و به  شامل قرارداد های کار بع مقررات عمومی دولت می با

 .معین و قرارداد مشاغل کارگری(

  می  منوعسایر دستگاهها و سازمانهای دولتی و نهادهای عمومی غیردولتی به موسسات تابعه وزارت م از قراردادیانتقال کارمندان

 باشد.

   یر دستگاهها و سازمانهای دولتی و نهادهای عمومی غیردولتی با رعایت از موسسات تابعه وزارت به سا قراردادیانتقال کارمندان

 است. بلامانعضوابط و مقررات مربوطه 

   موسسات مبداء و مقصد امکان پذیر  بین موسسات تابعه وزارت در صورت موافقت دارای شماره شناسهانتقال کارمندان قراردادی

 می باشد. 

 ندان قراردادی فاقد شماره شناسه به شرط تقبل پرداخت حقوق و مزایا توسط موسسه مقصد تبصره . در موارد ضروری انتقال کارم

 امکان پذیر می باشد. 

  مسااتمر و سااایر فوق العاده های غیر مسااتمر مندرج در حکم حقوقی کارمندان مامور به خدمت )بدون رداخت حقوق و مزایای پ

 استفاده از فوق العاده روزانه( از قبیل فوق العاده نوبت کاری، فوق العاده مناطق کمتر توسعه یافته و بدی آب و هوا و... از یک موسسه

شش م سته به وزارت متبوع در  سات واب س سایر مو صورت کتبی، بر عهده واحد به  اه اول با اعلام میزان هر کدام از فوق العاده ها به 

شدبر عهده واحد مقصد مبداء و مازاد بر مدت فوق  صورت توافق و پذیرش کتبی طرفین، پرداخت کلیه حقوق می با ست در  . بدیهی ا

  شد.و مزایا از ابتدای ماموریت توسط موسسات مبداء یا مقصد نیز بلامانع می با

   صورت کتبی به کارمند امکانپذیر می صد قبل از اتمام مدت ماموریت با دو ماه اعلام قبلی به  سه مق س لغو ماموریت از طرف مو

 باشد.

  صیل به هنگام ماموریت با رعایت قوانین و مقررات صدور مجوز ادامه تح صی بدون حقوق و  شی، مرخ موافقت با ماموریت آموز

 و پس از لغو ماموریت با اعلام قبلی به واحد مقصد امکان پذیر می باشد. بداءواحد ممربوطه صرفاً توسط 
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  کارمندانی که با انتقال یا ماموریت آنان در کمیته های موسسات مبداء و مقصد موافقت می گردد، می بایست از تاریخ صدور ابلاغ

قصد اقدام نمایند. درغیراینصورت موضوع موافقت نسبت به تسویه حساب و مراجعه به موسسه مماه  خروجی، حداکثر ظرف مدت یک

 با انتقال یا ماموریت آنان کان لم یکن تلقی می گردد.

   سانده و از تاریخ ضی به اطلاع وی ر ست ابلاغ ماموریت یا انتقال کارمند را به نحو مقت سه مبداء مکلف ا س واحد کارگزینی در مو

 بوطه را غیر فعال نماید.ماموریت یا انتقال سیستم حضور و غیاب کارمند مر

  هرگونه انتقال یا ماموریت کارمندانی که دارای پرونده اتهامی مفتوح در هیئت های رسااایدگی به تخلفات اداری )اعم از بدوی یا

 تجدید نظر( و یا عناوین مشابه می باشند، پس از کسب تکلیف از مراجع مذکور امکان پذیر خواهد بود.

   صورت انتقال کارمندان ست حقوقدر  صد مکلف ا سه مق س ستمر آنان را بر  مزایای و قراردادی، مو سایر مزایای غیرم ستمر و  م

 . انتقال پرداخت نماید تاریخ اساس قرارداد منعقده از

  صی ستعلاجی، مرخ صی ا صی بدون حقوق، مرخ شی، مرخ ستخدامی ماموریت آموز انتقال یا ماموریت کارمندانی که در حالات ا

صلاح(و یا زایمان، غیبت، آما صال موقت )به موجب احکام قطعی مراجع ذی صلاح(، انف ده به خدمت )به موجب احکام قطعی مراجع ذی

 تعلیق می باشند تا زمان تعیین تکلیف وضعیت خدمتی، مجاز نخواهد بود.

   بین موسسات وابسته به وزارت با رعایت کلیه ضوابط و مقررات بلامانع بوده و  کارمندان رسمی آزمایشیانتقال یا ماموریت

 به سایر دستگاه های دولتی )خارج از موسسات تابعه وزارت( مجاز نیست.

 دوم بخش 
o  فرآیندهای اصلی 
o فعالیت ها و الزامات قانونی کلی 
o فرم های مربوطه 

 رآیند انتقال/ ماموریت/ جابجایی کارکنان     ف 
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تقااال/( 1 ن بر ا تقااالات مبنی  ن  جااابجااایی، واحااد مباادا  /ماااموریاات ثباات درخواساااات کااارمنااد در سااااامااانااه نقاال و ا

 به عنوان محل وقوع پست سازمانی و واحد مقصد به عنوان واحد مورد تقاضا.

ست کارمند را که از 2 ست درخوا صورت موافقت کارگروه فرعی نقل و انتقالات واحد مبدا، می بای سازمانی در  ( در گردش کار درون 

مدیریت  /به معاونتطریق سااامانه فوق به ثبت رساایده اساات به واحد مقصااد ارجاع نماید و واحد مقصااد پس از بررساای و موافقت 

 تخصصی مربوطه ارجاع نماید.

بالاترین مقام اجرایی واحد در صورتی با درخواست کارمند در سامانه نقل و انتقالات موافقت می نماید که به خدمات ایشان  تبصره:

 نیاز نباشد و یا پیش بینی تأمین جانشین برای وی شده باشد.

ر صورت موافقت به معاونت/ ( واحد مقصد پس از حصول درخواست متقاضی در سامانه نقل و انتقالات می بایستی پس از بررسی د3

صورت مخالفت )با قید مخالفت گردید و یا با توجه به عدم نیاز به خدمات وی( به واحد مبدا  ستادی مرجع ارجاع نماید و در  مدیریت 

 برگشت دهد.

 ر می باشد.موافقت با ماموریت و انتقال افراد در واحد مقصد صرفا در صورت وجود ردیف سازمانی بلاتصدی امکان پذی تبصره:

 وصول درخواست از سوی مقصد می بایست نسبت به موارد زیر اقدام نمایند:(  معاونت/ مدیریت مرجع پس از 4

ضور نماینده  ضی نقل و انتقالات و ح شکیل کارگروه تفوی سامانه و ت ضی در  ست متقا سی درخوا سی اعلام نیاز واحدها، برر الف( برر

 اتخاذ تصمیم در قالب تهیه صورتجلسهمدیریت منابع انسانی در کارگروه فوق 

صدی، با  سازمانی بلات صوص ردیف  ضوع در کارگروه، هماهنگی لازم در خ ست قبل از طرح مو ضیان انتقالی می بای ب(  برای متقا

 گروه های مهندسی سازمان و مشاغل مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری به عمل آید.

س سازمانی لازم ا ضیان درون  ستادی مرجع ج( جهت متقا ضی، معاونت و مدیریت  شکیل کارگروه نقل و انتقالات تفوی ت قبل از ت

 نسبت به استعلام از هیات رسیدگی به تخلفات اداری کارکنان اقدام نمایند.

د( پس از تکمیل امضای صورتجلسات کارگروه تفویضی توسط اعضای کارگروه فوق و همچنین نماینده مدیریت منابع انسانی، ارسال 

ورتجلسااه های تفویض شااده به واحد مبدا / مقصااد/ مدیریت هسااته گزینش و مدیریت منابع انسااانی و در صااورت اعلام ردیف صاا

 سازمانی و درخواست انتقال به مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری

 کارگروه تفویضی ها( ارسال صورتجلسات مربوط به کارگروه اصلی نقل و انتقالات به مدیریت منابع انسانی پس از تشکیل

 موضوعاتی که تصمیم گیری در خصوص آن جزء وظایف کارگروه اصلی نقل و انتقالات  دانشگاه بوده شامل موارد زیر است:

سایر الف شکی و  شگاه های علوم پز سایر دان شگاه و یا  ضی ماموریت، تمدید ماموریت، انتقال و جابجایی به این دان ( کارمندان متقا

 دستگاه ها  

ستخدامی که کارگروه معاونت علی رغم ممنب( کا و انتقال، با نقل و انتقال وع بودن ماموریت، تمدید ماموریت رمندان دارای تعهدات ا

 ایشان موافقت نموده )صرفا موارد خاص(

 ورود و خروج متقاضیان ماموریت، تمدید ماموریت، انتقال و جابجایی در کلیه واحدهای مستقر در پردیس دانشگاه ج(

 مراحل انجام  نقل و انتقالات  
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سطح هر یک از ج  شد و چنانچه جابجایی داخلی در  صدور ابلاغ می با شگاه منوط به  سطح هر یک از واحدهای دان ابجایی در 

ستی مراتب در کارگروه فرعی نقل و انتقالات واحد مطرح و پس  ر به تغییر در اقلام حقوقی احکامواحدهای اجرایی منج گردد، می بای

اما از طریق کارگزینی صادر شود. مسئولیت عدم اجرای موارد فوق به عهده صادرکننده ابلاغ می از تهیه صورتجلسه، حکم مربوطه الز

 باشد.

رگونه جابجایی، ماموریت، تمدید ماموریت و انتقال بین بیمارسااتان و شاابکه بهداشاات و درمان همان شااهرسااتان )به جزء ه 

دیریت مربوطه انجام و پس از استعلام از کارگروه نقل و  انتقالات شهرستان اصفهان( با توافق مبدا و مقصد و با هماهنگی معاونت/ م

 معاونت/ مدیریت ستادی مرجع مربوطه انجام گردد.  

به جزء موارد فوق، سایر مصوبات می بایست راساً به واحد مبدا اعلام تا ادامه فرآیند توسط واحد کارگزینی مبدا  به شرح زیر  پیگیری 

 گردد.
 

 حد مبدا می بایست پس از وصول صورتجلسه کارگروه معاونت یا مدیریت مرجع اقدامات زیر را انجام دهد:( کارگزینی وا5  

 الااف( صاااادور حااکاام انااتااقااال / مااامااوریاات و یااا تااماادیااد مااامااوریاات )باارای کااارمااناادان رسااااماای و پاایااماااناای( 

 ه ی گزینش دانشگاهو ارسال یک نسخه از آن به فرد متقاضی،  واحد مقصد، معاونت / مدیریت مرجع،  مدیریت هست

ضروری تذکر صدور ابلاغ از طرف کارگزینی  شمول زمان گردد،  صدورحکم مربوطه م سب مورد،  : چنانچه ح

 است. 
 

چنانچه انتقال کارمند منجر به تغییر عنوان گردد، واحد مبدا می بایساات قبل از هرگونه صاادور حکم، هماهنگی با گروه  تبصتتره :

 مهندسی مشاغل مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری به عمل آورد. 

 در خصوص جابجایی نیرو های قراردادی می بایست:ب( 

سبت به صدور ابلاغ مربوو  طه اقدام و نسخه ایی از آن را به فرد متقاضی و واحد مقصد و مدیریت هسته احد مبدا می بایست ن

 گزینش ارائه نماید. 

س از وصاول گواهی شاروع به کار از واحد مقصاد می بایسات نسابت به فساخ قرارداد اقدام و پرونده مربوطه را جهت ساایر پ 

 اقدامات به واحد مقصد ارسال نماید.
 

یت منابع انسانی دانشگاه می بایست نسبت به تشکیل کارگروه اصلی نقل و انتقالات اقدام نماید و نتیجه امور نقل و انتقالات مدیر( 6

صد و معاونت ذی ربط اعلام می  سه به واحدهای مبدا،  مق صورتجل صدور ابلاغ/  صلی نقل و انتقالات را در قالب  صوبات کارگروه ا م

 نمایند.

موریاات )باادون دریااافاات 7 فرادی کااه از مااا می( ا تفاااده  لعاااده روزانااه( اسااا نناادفوق ا فت  ؛ک ل خا م  در صتتتورت 

صله به محل خدمت  ست انتقال یا تمدید، مکلفند  پس از اتمام ماموریت بلافا کارگروه نقل و انتقالات با درخوا

 اولیه بازگردند.
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حداکثر به مدت یک  خ مصوبه کارگروه( افرادی که با انتقال یا ماموریت آنها در کارگروه نقل و انتقالات موافقت می گردد از تاری8

صی  صوبه کارگروه به تاریخ خا ست چنانچه در م شروع بکار نمایند. بدیهی ا صد  صت دارند در واحد مق ماه فر

برای شروع به کار متقاضی اشاره شده باشد اجرای ابلاغ از تاریخ اعلام شده امری ضروری و اجتناب ناپذیر 

 تلقی خواهد گردید.
 

سط واحد (9 ستی تو شده )حداکثر ظرف مدت یک ماه( مراتب بای شروع به کار در مدت تعیین  صورت عدم  صد، به معاونت/  در  مق

 واحد مبدا / امور نقل و انتقالات حسب مورد کتباً اعلام گردد.مدیریت مرجع، 

علام نماید،  به مدت یکسااال از بررساای : چنانچه پس از موافقت کارگروه، متقاضاای انصااراف خود را از اعزام به ماموریت ا1تذکر

 درخواست مجدد خودداری خواهد شد.

درصااورت صاادور ابلاغ، اجرای آن لازم الاجرا  بوده و مسااتنکف )حسااب مورد( به هیات بدوی رساایدگی به تخلفات اداری : 2تذکر 

 ر جهت رسیدگیبه تخلف معرفی خواهند شد.  شورای انضباط کا /کارکنان

 

 نتقال/ ماموریت برون سازمانی:ارآیند ف 

 موافقت موسسه / دستگاه مبدا مبنی بر انتقال یا ماموریت  -1

های حراساااات و  -2 یت  مدیر بدا و   گاه م نان دسااات کارک فات اداری  به تخل یدگی  بدوی رسااا یات  یه از ه خذ نظر  ا

 هسته ی گزینش حسب مورد  توسط امور نقل و انتقالات    

 ارجاع و ارسال مستندات به معاونت یا مدیریت ستادی مرجع به منظور تعیین محل خدمت کارمند  -3

 اخذ نظریه معاونت / مدیریت ستادی  ) در قالب صورتجلسه(  -4

 طرح موضوع در کارگروه نقل و انتقالات اصلی دانشگاه -5

 یریت ستادی مرجع دانشگاه       مد /مبدا و معاونت موسسه / دستگاه به اعلام مصوبات کارگروه -6

 مبدا دستگاه حکم خروجی مربوطه از سوی یا ابلاغ صدور  -7

در صورتی که انتقال فرد به واحد مقصد با تغییر پست سازمانی همراه باشد، تغییر عنوان می بایست توسط واحد مبدا انجام  تبصره :

 گردد.

o توسط امور نقل و انتقالات دانشگاه ابلاغ انتقال یا ماموریت ورودی  صدور 

o  صدور حکم انتقال یا ماموریت ورودی توسط کارگزینی واحد مقصد 

o  ارسال احکام صادره توسط کارگزینی واحد مقصد به دستگاه مبدا و مدیریت منابع انسانی دانشگاه 
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دستگاه اجرایی می تواند با داشتن یکی از شرایط زیر کارمند خود را بازنشسته  –قانون مدیریت خدمات کشوری  103ماده 

 نماید:

حداقل سی سال سابقه خدمت برای مشاغل غیرتخصصی و سی و پنج سال برای مشاغل تخصصی با تحصیلات دانشگاهی الف( 

 کارشناسی ارشد و بالاتر با درخواست کارمند برای سنوات بالاتر از سی سال 

 حداقل شصت سال سن و حداقل بیست و پنج سال سابقه خدمت با بیست و پنج روز حقوقب( 

مشمولین این قانون درصورت حایز بودن شرایط زیر حق استفاده از مستمری بازنشستگی را  –تامین اجتماعی  قانون 76ماده 

 خواهند داشت:

 سال حق بیمه مقرر را قبل از تاریخ تقاضای بازنشستگی پرداخته باشند.  20حداقل  -1

 سال تمام رسیده باشد. 55سن مرد به شصت سال تمام و سن زن به  -2

سال پس از رسیدن به سن  5کارفرما می تواند بازنشستگی بیمه شدگانی را که حداقل  –قانون تامین اجتماعی  78ماده 

 سال تمام برای زنان ( به کار خود ادامه داده اند از سازمان تقاضا نمایند. 60سال تمام برای مردان و  65بازنشستگی مقرر در قانون ) 

زان انقلاب اسلامی ایران و جنگ تحمیلی و معلولین عادی و شاغلین مشاغل قانون نحوه بازنشستگی جانبا

 1/9/67سخت و زیان آور مصوب 

ز است می توانند مستخدمین معلول )اعم ا ، شرکتها و ... که شمول قانون به آنها مستلزم ذکر نامکلیه وزارتخانه هاماده واحده: 

شاغلین مشاغل سخت و زیان آور( رسمی یا ثابت یا دارای عناوین مشابه خود را به جانبازان انقلاب اسلامی ایران و جنگ تحمیلی و 

شرط داشتن شرایط لازم براساس درخواست کتبی آنان و تصویب شورای امور اداری و استخدامی کشور با افزودن سنوات خدمت ارفاقی 

 بازنشسته نمایند. 

 یات علمی دانشگاهها آئین نامه اداری و استخدامی کارکنان غیره -114ماده 

کارمند رسمی می تواند با درخواست کتبی از خدمت در موسسه استعفا کند. درهیچ مورد، استعفای کارمند رافع تعهدات او دربرابر موسسه 

نخواهد بود. استعفا از تاریخی تحقق می یابد که موسسه بصورت رسمی با آن موافقت نماید. موسسه مکلف است ظرف یک ماه از 

یخ وصول استعفا رد یا قبول آن را کتبا اعلام دارد. چنانچه تا پایان یک ماه رد یا قبول استعفا ابلاغ نگردد، این امر در حکم قبول تار

 استعفا تلقی خواهد شد. 

که از کارکردن باز  هرگاه مستخدم رسمی علیل یا به علت حادثه ای ناقص شود به نحوی: قانون استخدام کشوری 79ماده 

د پس از طی دوران استعلاجی و صعب العلاج، مسئول محترم کارگزینی کلیه سوابق و مدارک پزشکی بیمار را به همراه احکام بمان

استعلاجی و صعب العلاج و گواهی های پزشکی و تاییدیه های معاونت درمان را به ترتیب استفاده از استعلاجی و احکام به این مدیریت 

افتادگی کلی مستخدم اقدام  کار ایید کمیته مربوط درصندوق بازنشستگی کشوری نسبت به صدور حکم ازارسال می نماید تا پس از ت

 شود.

 واحد بازنشستگی و خروج خدمت  

یبازنشستگ 
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هرگاه مستخدم رسمی به علت حادثه ناشی از کار یا به سبب انجام وظیفه علیل یا ناقص قانون استخدام کشوری:  80ماده 

و مستندات معتبر درزمینه ازکارافتادگی کارمند )به سبب انجام وظیفه( را  شود به نحوی که از کارکردن بازبماند کارگزینی واحد مدارک

به این مدیریت ارسال می نماید تا این مدیریت پس از اخذ امضاء بالاترین مقام و یا معاون دانشگاه مراتب را به کمیته مربوط در 

کارافتادگی به استناد ماده مذکور صادر و مدارک جهت  صندوق بازنشستگی کشوری ارسال نماید و بعد از تایید کمیته مزبور حکم از

 ق به سازمان بازنشستگی ارسال شود.برقراری حقو
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 آشنایی با مدیریت تحول و توسعه سازمان
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 رسالت
در نظر دارد با بهره گیری  7مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری دانشگاه علوم پزشکی اصفهان به عنوان سر قطب آمایشی منطقه 

دنیا، درجهت ارتقای سطح کمی و کیفی برنامه های نظام نوین از نیروی انسانی متخصص، کارآمد و استفاده از فناوری اطلاعات روز 

مدیریتی، بازمهندسی و طراحی ساختار سازمانی و مشاغل در راستای تسهیل و تسریع ارائه خدمات به جامعه وکارکنان نظام سلامت 

 ردی محقق می گردد.گام بردارد. این مهم با توانمندسازی کارکنان، ارتباط با محافل علمی و انجام پژوهشهای کارب

 چشم انداز
 یو سرآمد در راستا شرویپ ش،یتوسعه گرا،  نواند یتیریاصفهان، مد یدانشگاه علوم پزشک یتوسعه سازمان و تحول ادار تیریمد

 کشور خواهد بود. یعلوم پزشک یدانشگاهها نیدر ب یاصلاح نظام ادار یبرنامه ها تیاستقرار و هدا

 اهداف
 و هوشمند سازی اداری از طریق سامانه های مدیریت توسعه دولت الکترونیک 

 بندی مشاغلارائه پیشنهادات لازم به منظور به روز رسانی طرح طبقه 

 وظایف واحدها و ردیف های سازمانی شرح و سازمانی ساختار مجدد مهندسی و طراحی 

 توسعه طرح مسیر ارتقا شغلی کارکنان 

 مشاغل دانشگاه سامانه مهندس توسعه 

 سامانه جامع تشکیلات با سامانه ملی ساختار دستگاه های اجرایی ارتباط 

  اداریاجرای برنامه های تحول 

 ( ارتقا برنامه های مدیریت دانش )نظام پیشنهادات، ثبت تجارب و... 

 ارتقا سطح اجرای چرخه مدیریت بهره وری 

  فرآیندهای کاریبازبینی و مهندسی مجدد 

  و کارکناناستقرار نظام شایسته گزینی مدیران 

 ارتقا سطح عملکرد دانشگاه بر اساس شاخص های عمومی و اختصاصی دستگاه 

 اداریگروه سیستم ها، روش ها و تحول 

 منابع

 

 گروه مهندسی مشاغل

 منابع

 

 گروه مهندسی سازمان

 منابع

 

 مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری
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 یتوسعه سازمان و تحول ادار تیریمد  فیشرح وظا
 برنامه ریزی برای نهادینه کردن نظام برنامه ریزی عملیاتی در سطح دانشگاه 
  توسعه، ترویج و اصلاح نظام اداری در دانشگاهبرنامه ریزی برای اجرای برنامه های 

 ریزی و استقرار نظام های نوین مدیریت از جمله نظام پیشنهادات، ایده ها و تجربیات کارکنان  و مدیرانبرنامه 

 استقرار و توسعه نظام جامع مدیریت دانش و یادگیری سازمانی در سطح دانشگاه 

  تشکیلاتی، شرح وظایف پستها و واحدهای سازمانیبررسی و پیشنهاد اصلاحات ساختاری و 

 بررسی و پیشنهاد ادغام، انحلال و یا ایجاد واحدهای سازمانی براساس ضوابط ابلاغی 

 بررسی و پیشنهاد ایجاد، حذف و تبدیل پست های سازمانی مورد نیاز واحدهای تابعه براساس ضوابط ابلاغی 

  ارائه راهکارهای مناسب با همکاری واحدهای مرتبطبررسی مسائل و مشکلات تشکیلاتی دانشگاه و 

 مهندسی مجدد، تحلیل و طراحی سیستم ها و روش های انجام کار با هماهنگی و همکاری واحدهای مرتبط 

 تعیین و پیشنهاد اولویت اصلاح روش ها، رویه ها و فرایندهای انجام کار در واحدها 

 نشگاه درباره اصلاح، بهسازی و ارتقاء سیستم ها، فرایندها و روش هاارائه راهنمایی و مشاوره به واحدهای تابعه دا 

  بررسی و تحلیل موارد انتصاب و تغییر عنوان، ارتقاء رتبه و طبقه و احتساب مدرک تحصیلی و سوابق تجربی کارکنان درقالب
 کمیته طرح طبقه بندی مشاغل

 نظارت برحسن استقرار ساختار و تشکیلات مصوب دانشگاه 

 بر ابلاغ های سطوح سرپرستی، مدیریتی و سایر کارکنان منطبق با تشکیلات مصوب دانشگاه نظارت 

 نظارت بر اجرای ضوابط انتخاب، انتصاب و تغییر مدیران بر اساس ضوابط ابلاغی 

 نظارت براجرای صحیح احکام کارگزینی صادر شده در قالب کمیته اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل 

 طرح طبقه بندی مشاغل دانشگاه در جهت نظارت برحسن اجرای سیاست ها و برنامه ها مدیریت کمیته اجرایی 

 نظارت بر بکارگیری نیروی انسانی شاغل در واحدهای ستادی و اجرایی دانشگاه در قالب کمیته های انتصاب و نقل و انتقال 

 هنظارت بر کمیته های فرعی اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل واحدهای تابعه دانشگا 

  انجام مطالعات مستمر در خصوص ساختارهای سازمانی کارآمد و پویا و استقرار نظام ها و سبک های نوین مدیریتی برای انجام
 کارآمد مأموریت ها و وظایف اصلی

 انجام مطالعات مستمر درخصوص طراحی، تجزیه و تحلیل شغل و شرایط احراز مشاغل 

  تشکیلات، طبقه بندی مشاغل، نظام پیشنهادات، ثبت تجارب مدیرانبه روز کردن بانک های اطلاعاتی مرتبط با 

 بررسی و بروزرسانی بانک اطلاعات مدیران 

  تهیه بسته های آموزشی مورد نیاز در حوزه های ساختار، تشکیلات، طبقه بندی مشاغل و تحول اداری براساس ضوابط ابلاغی
 انسانیو پیشنهاد آنها به کمیته آموزش و توانمندسازی منابع 

 مستندسازی و کدگذاری فرایندها، روالها، شاخص ها و ابزارهای نظارتی مرتبط درکلیه حوزه های دانشگاه 

 نگهداری، طبقه بندی، کدگذاری و حفاظت از صورت جلسات کمیته های اجرایی ذیربط 

 تهیه گزارش های عملکرد به صورت دوره ای و ارسال به مسئولین و مراجع مربوط 
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 :باحث مقدماتیم 

 شرح وظایف گروه مهندسی سازمان
 نظارت بر امور مربوط به تشکیلات سازمانی در واحدهای تابعه و انجام اقدامات مربوطه 

 مطالعه و بررسی مستمر ساختارهای سازمانی کارآمد و پویا به منظور ارتقاء ساختار سازمانی دانشگاه 

  بروز رسانی و تدوین شرح وظایف واحدهای سازمانی دانشگاهبرنامه ریزی و نظارت بر 

 بررسی مستمر نمودار سازمانی دانشگاه به منظور انطباق با اهداف و سیاست های دانشگاه 

 نظارت بر صدور احکام کارکنان بر اساس تشکیلات مصوب 

 نظارت و هدایت اجرای تشکیلات مصوب در واحدهای تابعه 

  پست های مورد نیاز دانشگاه )آزمون استخدامی، نقل وانتقالات و...(بررسی و نظارت بر تامین 

 بررسی مستمر تشکیلات تفصیلی مصوب و پیشنهادی واحدهای تابعه با توجه به توسعه و گسترش فعالیتهای واحدهای دانشگاه 

 بررسی و اعلام نظر در خصوص نحوه اجرای آیین نامه ها و مقررات مرتبط با ساختار و تشکیلات 

  نظارت بر ثبت و ورود اطلاعات در سامانه های مورد عمل و انجام پیگیری لازم به منظور اصلاح و بروز رسانی نرم افزارهای

 مزبور

 نظارت بر روند بررسی پیشنهادات تغییر پستهای سازمانی و ارسال نظرات به وزارت متبوع 

 تهیه و تدوین برنامه عملیاتی واحد مربوطه 

  رب به کارکنان شاغل در واحد و کارگزینی واحدهای اجراییو انتقال تجاآموزش 

 ... بررسی مشکلات و پاسخگوئی مناسب به شکایات، ارباب رجوع، مراجع ذی ربط و 

 مطالعه، بررسی و تحلیل بخشنامه ها و قوانین و مقررات مربوطه 
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 فاهیم پایه و عمومیم 

شود و با داشتن استقلال حقوقی، بخشی از موجب قانون ایجاد شده یا می: واحد سازمانی مشخصی است که به موسسه دولتی

 دهد.باشد انجام میوظایف و اموری را که بر عهده یکی از قوای سه گانه و سایر مراجع قانونی می

ی : واحد سازمانی مشخصی است که دارای استقلال حقوقی است و با تصویب مجلس شوراموسسه یا نهاد عمومی غیر دولتی

گردد و عهده دار وظایف و خدماتی شود و بیش از پنجاه درصد بودجه سالانه آن از منابع غیر دولتی تامین میاسلامی ایجاد شده یا می

 است که جنبه عمومی دارند.

تیارات سطوح تصمیم گیری، نحوه تقسیم و توزیع وظایف، سلسله مراتب و روابط میان اجزای سازمانی و حدود اخ: ساختار سازمانی

 آنها را نشان می دهد و شامل شرح ماموریت و وظایف، نمودار و پست های سازمانی می باشد.

 تصویری است که نشانگر روابط، سلسله مراتب و سطوح سازمانی دانشگاه و واحدهای تابعه می باشد. :نمودار سازمانی

، شرح وظایف و چگونگی توزیع تنوع واحدها و پست های سازمانی معیارهایی است که تعداد سطوح سازمانی، :ضوابط تشکیلاتی

 نماید.وظایف را تعیین می

 ای است مشتمل بر تعداد، نوع و سطح پست سازمانی دانشگاه می باشد.مجموعه :تشکیلات تفصیلی

از اجزای ساختار سازمانی است که در قالب یکی از انواع سطوح سازمانی تابعه )ریاست، معاونت، مدیریت، اداره/  :واحد سازمانی

 دار انجام وظایف متجانس و مرتبط با اهداف دانشگاه می باشد.گروه( یا وابسته، عهده

خدامی، تشکیلاتی، مالی و معاملاتی دانشگاه ها و نیز امور اداری، استها و خط مشیواحدی است که از نظر سیاست :واحد تابعه

 باشد.می

مجموعه وظایف و نقش هایی است که برای یک واحد سازمانی و در راستای انجام بخشی از  : شرح وظایف واحد سازمانی

 ماموریت سازمان تعیین و ابلاغ می گردد.

دانشگاه برای انجام وظایف و مسئولیت های مشخص عبارتست است از جایگاهی که در ساختار سازمانی  : ردیف سازمانی پست/

 د.پیش بینی و برای تصدی یک کارمند در نظر گرفته می شو

مجموعه وظایف و نقش هایی است که برای یک پست سازمانی و در راستای انجام بخشی از  :شرح وظیفه پست سازمانی

 انجام آن می باشد.ماموریت واحد سازمانی تعیین و ابلاغ می گردد و مستخدم مکلف به 
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 ای سازمانی:هنواع پستا 

 :در مجموعه تشکیلات پست سازمانی با نامی است که متناسب با توانایی جسمی جانباز و شرایط احراز  پست با نام هم تراز

 دانشگاه ایجاد می گردد و با خروج ایثارگر مربوطه پست مزبور حذف خواهد شد.

 تصدی است که براساس تغییرات ساختاری یا تشکیلاتی یا قوانین و مقررات حاکم بر  پست با: پست سازمانی ممیزدار

دانشگاه، در انتهای مجموعه پست های واحد سازمانی ایجاد می شود و تا خروج شاغل مربوطه و یا تغییرات پست برای شاغل، حفظ 

 و در نهایت حذف می گردد.

 ستند که فرد واجد شرایط با حفظ پست سازمانی خود از محلی دیگر آندسته از پست های ه: پست سازمانی بدون شماره

در این پست انجام وظیفه می نماید. این نوع پست های می توانند ستاره دار یا بدون ستاره، به ترتیب متناسب با شرایط احراز افراد 

 هیات علمی/ غیرهیات علمی باشد.

 معین، پزشک خانواده و بیمه روستایی از سر جمع پست های بلاتصدی  پست سازمانی جهت کارکنان قرارداد کار: پست مجازی

در انتهای مجموعه تشکیلات مصوب واحد سازمانی)شیوه نامه همسان سازی رتبه و طبقه کارکنان قرارداد کار معین با کارکنان پیمانی 

 زی وزارت متبوع(معاونت توسعه مدیریت، منابع و برنامه ری 8/4/1400د مورخ /892/212بخشنامه شماره 

 جهت تبدیل وضعیت استخدامی کارکنان ایثارگر/ نسبت با ایثارگر پست سازمانی با علامت : پست ایثارگران تبدیل وضع

 در واحد ایثارگران تبدیل وضع ایجاد می گردد.« M»اختصاری

 نظر مصوبه  فعالیتهای خدماتی و پشتیبانی مورد ؛21/1/1379مورخ  46/14ت های سازمانی مشمول مصوبه پس

 مذکور در برگیرنده پست های سازمانی به شرح زیر می باشد:

 امور خدمات عمومی و تاسیساتی -امور آشپزخانه د -امور چاپ و تکثیر ج -ب امور نقلیه -الف 
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 جموعه قوانین و مقرراتم 

 .تبدیل و تغییر پست سازمانی در موارد زیر ممنوع می باشد 

  پستهای سازمانی غیرمدیریتی و غیرسرپرستی به پستهای مدیریتی و سرپرستیتغییر عنوان 

 تغییر عنوان پستهای هیأت علمی به پستهای غیرهیأت علمی 

 تغییر عنوان پستهای اصلی و تخصصی به پستهای پشتیبانی و خدماتی 

 واحدهای غیرستادی بلاتصدی های ایجاد پست در واحدهای ستادی از محل حذف پست 

 امل موارد زیر می باشد:ش زشکیپ لومع انشگاهد دیرانم بقاتیط طوحس 

 عالی الف: مدیران

آن )معاون درمان، بهداشت، غذا و دارو، دانشجویی فرهنگی، آموزشی، تحقیقات و فناوری، توسعه مدیریت و  و معاونین دانشگاه رئیس

 منابع(

 میانی ب: مدیران

ها،  شبکه تابعه، مدیران شهرستانهای بیمارستانهای پرستاری، روسای خدماتبیمارستانها، مدیر  مدیران، مدیران و معاونین مدیران

 آنان و معاونین هادانشکده درمانی، روسای آموزشی مراکز ها، روسای شبکه معاونین

 پایه ج: مدیران

 حسابداری، رئیس پرستاری، رئیس خدمات رئیس مرکز، رئیس پزشکان درمانی، بهداشتی مراکز گروهها، روسای ادارات، روسای روسای

 بهورزی، پزشک )رئیس زایشگاه( آموزشگاه عمومی، مدیر امور اداری، رئیس امور

 د: سرپرستان

 مسئول، مسئول گردش، حسابدار مسئول، کارگزین وایزر درسوپر آموزشی، وایزراداره، سرپرستار، سوپر مسئول، معاون کارشناس

 مسئول عناوین دارای سازمانی هایپست حسابداری و سایر

 :ای مدیریتی و سرپرستی جهت افراده رایط صدور ابلاغش 

 الف: ابلاغ مدیریتی و سرپرستی باید صرفا براساس چارت سازمانی مصوب صادر گردد.

 ب: دارا بودن شرایط احراز مطابق با طرح طبقه بندی مشاغل.

 صورت تمام وقت.ه ج: انجام وظیفه در پست مورد نظر ب

 لاغ مشابه آن پست سازمانی را نداشته باشد.به: شخص دیگری ا

 های مربوطه، واحدهای ستادی ذیربط، مدیریت حراست و موافقت مدیریت هسته گزینش حسب موردو: اخذ موافقت از معاونت

o .تصدی بیش از یک پست سازمانی برای کارمندان امکان پذیر نمی باشد 

o  باشد.می ممنوع موسسهکارمندان  تمامتصدی بیش از یک پست سازمانی برای 
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o .در زمان رسمی آزمایشی، تغییر پست سازمانی کارکنان و انتصاب به ردیف های سازمانی دیگر امکان پذیر می باشد 

مشروط به اینکه رشته شغلی کارمند تغییر ننماید در مدت زمان رسمی آزمایشی تغییر پست و انتصاب به ردیف های سازمانی دیگر،  

 عی ندارد.من

o .زمان مرخصی بدون حقوق حفظ پست سازمانی الزامی نمی باشد 

o .حفظ پست سازمانی افراد در زمان مرخصی بدون حقوق الزامی نمی باشد 

o  در مدت استفاده از مرخصی بدون حقوق، دستگاه اجرایی الزامی به حفظ پست سازمانی کارمند ندارد و در صورتی که پس از پایان

آیین نامه  108و برابر با ماده  آیدسازمانی مناسب برای کارمند وجود نداشته باشد، به حالت آماده به خدمت در میمدت مرخصی پست 

 گردد.اداری استخدامی اعضای غیر هیات علمی عمل می

o زمان مرخصی استحقاقی کارمند حفظ پست سازمانی الزامی می باشد. 

o  از مرخصی استحقاقی است الزامی می باشد و در این مدت مسئول مربوطه موظف حفظ پست سازمانی کارمندی که در حال استفاده

 است وظایف او را به کارمند یا کارمندان دیگر محول نماید.

o ی حفظ پست سازمانی الزامی می باشد.در زمان ماموریت آموزش 

o الزامی می باشد. ؛انی کارکنانی که به ماموریت آموزشی اعزام می گردندحفظ پست سازم 
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 «عام»ای اجرایی هرآیندف 

 فرآیند تبدیل/ تغییر پست سازمانی:  ①
اخذ نظریه از واحد ستادی پست مربوطه، نظریه مدیریت حراست و مدیریت گزینش )حسب مورد( و ارسال مدارک و مستندات مربوطه 

 تحصیلی بالاتر و ...(، تاییدیه تحصیلی فرد در صورت اخذ مدرک 502)آخرین حکم کارگزینی، فرم 
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درخواست فرد

آيا فرد شراي  احراز 
دارد 

 رح در کميته مناب  انسانی 
واحد

بله

اع م به فرد و بايگانی در 
خيرپرونده 

آيا ت يير عنوان مورد 
تاييد است 

هماهنگی با گروه مهندسی 
سازمان جهت ب تصدي 
بودن پست مورد نظر

بله

آيا پست ب  تصدي 
می باشد 

استع م از معاونت هاي 
بلهستادي  يرب  تاييد آيا مورد 

می باشد  

گروه / مکاتبه با مديريت توسعه 
مهندسی مشاغل جهت تنظي  

 ورت لسه
بله

آيا شراي  احراز دارد 

کميته اجرايی  رح در 
مهندسی و ارزيابی مشاغل

بله

دريافت  ورت لسه تاييد شده

 دور حک 

خيرمکاتبه با واحد مربو ه 

خير

خير خير

تهيه و تاييد  ورت لسه

خير
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قانون حالت اشتغال  6فرآیند ایجاد پست سازمانی با نام هم تراز جهت جانبازانی که مشمول تبصره  ②

 جانبازان از کار افتاده کلی و ... 

 ارسال مدارک و مستندات شامل:

  درخواست فرد متقاضی 

 حکم کارگزینی فرد آخرین 

  فرد 502فرم 

 موافقت بنیاد شهید و امور ایثارگران مینی بر از کارافتادگی فرد متقاضی 

پس از ارسال مدارک مذکور به گروه مهندسی سازمان، درخواست ردیف سازمانی با نام همتراز از طریق سامانه جامع تشکیلات به مرکز 

گردد. به محض تایید ردیف مذکور توسط آن مرکز، پست توسط گروه مهندسی ارسال میتوسعه مدیریت و تحول اداری) وزارت متبوع( 

بانام همطراز در برنامه جامع پرسنلی توسط گروه مهندسی سازمان ایجاد و مراتب تاییدیه طی مکاتبه به واحد سازمانی مربوطه اعلام 

 سازمانی جدید صادر می گردد.  شود. سپس صدور حکم برقراری حالت اشتغال توسط کارگزینی با ردیفمی

 فرآیند تدوین شرح وظایف واحد/ پست سازمانی: ③

 جمع آوری مستندات و مدارک شامل:

 شرح وظایف ابلاغی از مراجع بالادستی 

 نمونه شرح وظایف تدوین شده در کتاب طرح طبقه بندی مشاغل دانشگاه ها 

 نمونه شرح وظایف ابلاغی از واحد ستادی مربوطه 

همکاری واحد ستادی مربوطه و اخذ آخرین نظرات و پیشنهادات مربوطه، شرح وظایف تدوین شده جهت بررسی و تایید نهایی سپس با 

 به گروه مهندسی سازمان ارسال می گردد.
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 راکز آموزشی درمانی و بیمارستان هام 

 مفاهیم پایه و عمومی 

از امکانات تشخیصی و درمانی به منظور درمان و بهبودی بیماران اعم از سرپایی و موسسة پزشکی است که با استفاده  بیمارستان:

 .گردد و انواع گوناگونی دارد روزی تأسیس می بستری بصورت شبانه

با حداقل چهار بخش  ،لامتبه عنوان واحد بهداشتی و درمانی سطح دوم و سوم نظام ارائه مراقبت س :بیمارستان عمومی -الف

 (اورژانس)های آزمایشگاه، داروخانه، رادیولوژی، فوریتهای پزشکی داخلی، جراحی عمومی، زنان و زایمان و اطفال و نیز بخشبستری 

های تأسیس و مسئولین فنی جداگانه، صادره از سوی  باشد و براساس پروانه می بیمارستان لاینفکو تغذیه است که همگی اجزای 

 د.لیت خواهند بومعاونت درمان وزارت، مجاز به فعا

 .کند تخصصی پزشکی فعالیت می در یک یا چند رشته تخصصی یا فوق :بیمارستان تخصصی -ب

بر ارائه خدمات تشخیصی و درمانی، مسئولیت ارائه خدمات آموزش بالینی  علاوهبیمارستانی است که  درمانی:-مرکز آموزشی -ج

آموزشی وزارت بر عهده دارد. اغلب پزشکان متخصص این مرکز از اعضای اخذ مجوز از معاونت  به دانشجویان گروه پزشکی را با

 .باشند دانشکدة پزشکی دانشگاه مربوطه می هیأت علمی

 فرآیند اجرا 

 های سازمانی از قبیل کاردان به کارشناس، بهیار به پرستار و ... فرآیند تبدیل /تغییر عنوان پست 

 ارسال مدارک و مستندات شامل:

  اخذ نظریه معاونت درمان دانشگاه 

 آخرین حکم کارگزینی فرد 

 اخذ نظریه حراست 

  فرد 502فرم 

  تأییدیه تحصیلی فرد 

پس از ارسال مدارک مذکور به گروه مهندسی سازمان، مراتب تبدیل / تغییرعنوان ردیف سازمانی از طریق سامانه جامع تشکیلات به 

گردد. به محض تایید توسط آن مرکز، مراتب متبوع(  توسط گروه مهندسی ارسال می مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری) وزارت

 شود.  تاییدیه طی مکاتبه به واحد سازمانی مربوطه اعلام می
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 /های سازمانی نظیر سوپروایزر، سرپرستار، مدیر خدمات پرستاری، پزشک تبدیل پست فرآیند ایجاد

 عمومی و پزشک متخصص در بیمارستان ها و یا مراکز آموزشی درمانی 

 ارسال مدارک و مستندات شامل:

 .آخرین فرم ارزیابی بیمارستان مورد تایید معاونت درمان دانشگاه 

  آخرین حکم کارگزینی فرد 

  فرد.  502فرم 

 ظریه معاونت درمان مربوطه. اخذ ن 

  .اخذ نظریه حراست 

 )اخذ نظریه گزینش)حسب مورد 

پس از ارسال مدارک مذکور به گروه مهندسی سازمان، مراتب تبدیل/ تغییرعنوان ردیف سازمانی از طریق سامانه جامع تشکیلات به   

گردد. به محض تایید توسط آن مرکز، مراتب می مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری) وزارت متبوع(  توسط گروه مهندسی ارسال

 شود.تاییدیه طی مکاتبه به واحد سازمانی مربوطه اعلام می

 :شاخص بازنگری ساختار سازمانی مراکز آموزشی درمانی و بیمارستان ها 

معاونت درمان  درمانی دانشگاه هر پنج سال یک بار توسط-بندی واحدها و مراکز خدمات تشخیصی، درمانی، آموزشی طرح سطح

 .شود می ابلاغ وزارت تهیه، و پس از تأیید معاونت توسعه مدیریت و منابع وزارت، جهت اجرا به دانشگاه

 :فرایند بازنگری مراکز آموزشی درمانی و بیمارستان ها 

 ارسال مدارک و مستندات شامل:

  وزارتتکمیل آخرین فرم ارزیابی بیمارستان مورد تایید معاونت درمان دانشگاه و 

 )ورود و بروز رسانی اطلاعات در سامانه سابنا)سامانه برآورد نیروی انسانی مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری وزارت متبوع 

  درصد توسط مدیریت فنی و نظارت بر طرح های عمرانی دانشگاه و وزارت )صرفا جهت مراکز  70تایید پیشرفت فیزیکی بالای

 جدید التاسیس / توسعه یافته ( آموزشی درمانی و بیمارستان های

 بروز رسانی اطلاعات و داده های سامانه آواب معاونت درمان دانشگاه 

 اخذ پروانه بهره برداری جهت مراکز آموزشی درمانی و بیمارستان 

می شود. ال وزارت متبوع( ارس) پس از ارسال مدارک مذکور به گروه مهندسی سازمان، مراتب به مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری

به محض تایید توسط آن مرکز، مراتب جهت تصویب به هیات امنا دانشگاه ارسال و پس از تصویب نهایی هیات امنا و ابلاغ توسط 

 می گردد.  جهت اجرا به واحد سازمانی ابلاغ وزارت متبوع



 

 

ن 93
ستا
ار
یم
ت ب
ی 
شک
ی ت
بین
از
د ب
آین
فر

 /
ی
مان
در
ی 
زش
مو
 آ
کز
را
م ان

زم
سا
ی 
دس
 ن
م

 و 
ان
رم
 د
ت
اش
 د
ت ب
ار
وز

ی
شک
 ز
ش 
وز
آم

)
  
 و
و ت
ت 
ری
دی
ه م
س 
تو
کز 
مر

ی
ار
اد

(

اه 
شگ
دان
نا 
 ام
ت
هیا

ان
رم
 د
ت
ون
 ا
م

ن 
ستا
ار
یم
ب

/
ز 
اک
مر

ی
مان
در
ی 
زش
مو
آ

                          
            /             

      

                           

                   

             
      

                   
                   /

                   

   

                   

                   
             

                        /
                       

           

   

                
          

                      /
                      

   

                      
                  

                        

              
                /

                   

   

   

                   
                /

                   

              
                
             

                     
                  

             

                                         

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 



 

 

94 

 بکه های بهداشت و درمانش 

 پایه و عمومی مفاهیم 
زنجیرة ارتباط سطوح  ت در سطح شهرستان است که با استفاده ازلامواحد مستقل نظام س :شبکه بهداشت و درمان شهرستان

 .نماید مختلف خود، خدمات تعریف شدة بهداشتی و درمانی جمعیت تحت پوشش شهرستان را تأمین و مدیریت می

ریزی، هدایت، نظارت و پشتیبانی فنی و لجستیکی  است که مسئول برنامهواحد مدیریتی مستقلی  :مرکز بهداشت شهرستان

این واحد در شهرستان مرکز استان زیر نظر مرکز د. باش واحدهای ارائه خدمات بهداشتی و درمانی سطح اول در حوزه شهرستان می

بهداشتی  معاون ه ت. ریاست مرکز برعهدبهداشت استان و در شهرستانهای دیگر زیر نظر شبکه بهداشت و درمان شهرستان مربوط اس

 .شبکه بهداشت و درمان شهرستان است

، مستقر در لامتواحد ارائه خدمات بهداشتی و درمانی فعال در سطح اول نظام ارائه خدمات سلامت: مرکز خدمات جامع س

نه بهداشت روستایی را تحت شهری یا خالامت مناطق شهری و روستایی است که بر حسب تراکم جمعیت، یک یا چند پایگاه س

 شود. پوشش دارد و بوسیله پزشک عمومی اداره می

واحدی در مناطق روستایی است که جمعیت تحت پوشش آنان بیش از  :شبانه روزی روستایی سلامتمرکز خدمات جامع 

نفر است و در گلوگاه جمعیتی واقع شده و فاصله محل استقرار آنان با خودرو بیش از نیم ساعت با اولین مرکز ارائه دهنده  12000

کمتر )خدمات بستری یا بستری موقت شامل بیمارستان یا مرکز شبانه روزی دیگر می باشد. این واحد مجهز به دو اتاق بستری موقت 

ریوی و انجام جراحی های کوچک -، امکانات احیاء قلبی(هزار نفر، دو تخت بستری موقت زن و مرداز شش ساعت و به ازای هر ده 

 .می باشد

ترین واحد ارائه خدمات بهداشتی و درمانی در سطح روستا است که زیر نظر  محیطی :روستایی سلامتخانه بهداشت/پایگاه 

روستایی بسته به شرایط جغرافیایی به ویژه راههای ارتباطی،  سلامتجامع روستایی میباشد. هر خانه بهداشت/پایگاه  سلامتمرکز 

 .های تعریف شده، ممکن است یک یا چند روستا را تحت پوشش خدمات خود داشته باشد جمعیت و سایر شاخص

م زایمان طبیعی در مناطقی که امکان دسترسی به بیمارستان و زایشگاه وجود ندارد، صرفاٌ به منظور انجا زایمانی: هیلاتواحد تس

، در نظر گرفته شده است. این واحد باید در جوار یک مرکز جامع سلامتبدون عارضه و غیراورژانس برای جمعیت تحت پوشش مرکز 

 .، با شرایط اعزام باشدلانساه آمبوگشبانه روزی قرار داشته و مجهز به یک دست سلامتجامع 

واحدی است که در زیر مجموعه مرکز بهداشت شهرستان با بسته خدمت  مرکز مرجع مشاوره و مراقبت بیماریهای رفتاری:

رفتاری مانند ایدز، بیماری  لاتبه بیماریهای عفونی خاص و بیماریهای ناشی از مشک تلامشخص به درمان مراجعین و بیماران مب

ا چند شهرستان مجاور هم با رعایت هزار نفر جمعیت از یک ت 500پردازد. این واحد به ازای ب و معتادان می-های جنسی، هپاتیت

 .دسترسی ایجاد می شود. در صورتیکه یکی از این شهرستان ها، مرکز استان باشد، بایستی در مرکز استان راه اندازی شود

 

 

 

 



 

 

95 

 فرآیند اجرا 
 :بازنگری ساختار سازمانی واحدهای محیطی شبکه های بهداشت و درمان 

دانشگاه هر پنج سال یک بار توسط معاونت بهداشت وزارت تهیه، و پس از تأیید معاونت های بهداشتی و درمانی  طرح گسترش شبکه

 .شود میابلاغ  توسعه مدیریت و منابع وزارت جهت اجرا به دانشگاه
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 : فرآیند تبدیل/ تغییر عنوان ردیف های سازمانی در شبکه های بهداشت و درمان 
، مدارک و های بهداشتی و درمانی شبکه طرح گسترشپس از اخذ نظریه معاونت بهداشتی دانشگاه و رعایت استانداردها و نرم های 

به گروه ، نظریه مدیریت حراست و مدیریت گزینش حسب مورد 502مستندات مربوطه شامل: آخرین حکم کارگزینی فرد، فرم 
 مهندسی سازمان ارسال گردد.
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 باحث مقدماتی:م 

 :شرح وظایف گروه مهندسی مشاغل 

 نظارت بر امور مربوطه به طبقه بندی مشاغل در واحدهای تابعه و انجام اقدامات مربوطه 

 نظارت بر احتساب تجربه کارکنان جهت ارتقا رتبه و طبقه های استحقاقی 

  عنوان و اعمال مدرک تحصیلی، ارتقاء طبقه و رتبه کارکناننظارت و بررسی صورتجلسه های مربوط به تغییر 

 ... نظارت و بررسی پیشنهادات واحدهای تابعه در خصوص انتصاب، تغییر عنوان و 

 کنترل و نظارت بر مصوبات کمیته های فرعی واحدهای تابعه دانشگاه 

 هبود فعالیتهای دانشگاهبررسی مشاغل مختلف جهت اصلاح شرح شغل و شرایط احراز در راستای تسهیل و ب 

 بررسی رشته های تحصیلی جدید و احصاء عناوین شغلی جهت رشته های تحصیلی جدید 

 مهندسی مشاغل سامانه نظارت بر ثبت و ورود اطلاعات در 

 ارائه پیشنهادات مربوط به طبقه بندی مشاغل به کمیته اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل دانشگاه و وزارت متبوع 

  قوانین ومقررات لازم الاجرا 

 عایت دستورالعمل های زیر می باشد:دانشگاه ملزم به ر

 (12/12/1399)مورخ  کتاب طرح طبقه بندی مشاغل مصوب هیات امنا .1

 (1/1/97)مورخ  آیین نامه مهندسی و ارزیابی مشاغل مصوب هیات امنا .2

 مفاد اصلی دستورالعمل ها و بخشنامه های در حال اجرا 

  نیز همانند کارکنان  طرح پزشک خانواده و بیمه روستایی و قرارداد پزشکان مشمول قرارداد کارمعین،کارکنان

رسمی پیمانی مشمول ضوابط آیین نامه مهندسی مشاغل )ارتقا طبقه، رتبه، احتساب سنوات بخش خصوصی، تغییر عنوان و اعمال 

 مدرک تحصیلی( می باشند.

 دمورخ /1201/2شمارهد در حال حاضر تابع مفاد بخشنامه که تبدیل وضع گردیده ان رکارکنان ایثارگر و نسبت با ایثارگ

 منضم به دستورالعمل مربوطه می باشند. 24/01/1401

  معاون توسعه مدیریت ومنابع، صدور ابلاغ جهت افراد، متناسب با تشکیلات  7/4/99د مورخ /5696/2براساس بخشنامه شماره

 وده و پست های مدیریتی / سرپرستی میبایست ساماندهی شود.مصوب و رعایت شرایط احراز ب

  ثبت و ارجاع درخواست های کارکنان رسمی و پیمانی )تغییر عنوان، اعمال مدرک، ارتقا رتبه وطبقه و...( از طریق سامانه مهندسی

 مشاغل انجام گردد.

 

 

 مشاغلگروه مهندسی 
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 انتظارت، باید ها و نبایدها 

  اعمال مدرک تحصیلی کارمندان باید بداند.آنچه یک مدیر در مورد تغییر عنوان و  ①

  درخواست تغییر عنوان و اعمال مدرک تحصیلی کارکنان رسمی و پیمانی از طریق سامانه مهندسی مشاغل به مدیریت توسعه

وطه سازمان وتحول اداری ارسال می گردد. بنابراین قبل از ثبت اطلاعات میبایست نظریه جنابعالی مکتوب اخذ و در سامانه مرب

 بارگذاری گردد.

  جهت تغییر عنوان اخذ نظریه مدیر محترم حراست، معاونت ستادی دانشگاه و درصورت غیر رسمی بودن کارمند)صرفا جهت

 مشاغل حساس( اخذ نظریه مدیر محترم گزینش الزامی است.

 .کارمندان جهت ادامه تحصیل میبایست از این مدیریت مجوز ادامه تحصیل اخذ نمایند 

 ک مدیر در خصوص صدور ابلاغ / انتصاب افراد باید بداند.آنچه ی ②

 .عنوان پیشنهادی در تشکیلات مصوب آن مرکز موجود باشد 

 .فرد از لحاظ مدرک تحصیلی شرایط احراز عنوان پیشنهادی را داشته باشد 

  پیشنهادی باشد.سال تجربه در رشته شغلی  6جهت انتصاب به پست های مدیریتی / سرپرستی ، کارمند باید دارای 

 آنچه یک مدیر در خصوص احتساب سوابق بخش خصوصی کارکنان باید بداند. ③

  چنانچه کارمند بابت اشتغال در بخش خصوصی خارج از پوشش دانشگاه، مستندات ارائه نماید در صورتی که عنوان شغلی مندرج

در خواست قابل پذیرش و در کمیته مهندسی مشاغل  در سیاهه ریز حقوقی و گواهی شرکت با عنوان شغل فعلی کارمند مشابه باشد

 بررسی می گردد و درصورت عدم تشابه عناوین، پذیرش درخواست امکان پذیر نیست. 

  چنانچه کارمند بابت اشتغال در  شرکت های تحت پوشش دانشگاه های علوم پزشکی، مستندات ارائه نماید در خواست اعم از این

 قابل پذیرش و در کمیته مهندسی مشاغل بررسی می گردد. که مشابه یا غیر مشابه باشد

 ست با این مدیریت مکاتبه نمایند.مدیران در خصوص  چه موضوعاتی میبای ④

 بررسی شرایط احراز 

 اعمال مدرک تحصیلی و تغییر عنوان 

 مجوز های ادامه تحصیل 

 احتساب سوابق بخش خصوصی، ارتقا رتبه و طبقه 

عنوان نقش تایید کننده  فعالیت داشته و امضای آنها بصورت الکترونیکی  سامانه ای که  روسای واحد به ⑤

 زیر صورت جلسات درج می گردد.

 سامانه مهندسی مشاغل 
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  ای مدیریتی و سرپرستی باید بداند.آنچه یک مدیر در خصوص تخصیص یا اخذ پست ه ⑥

  اختصاص پست سازمانی به افراد، تنها در صورت اشتغال در پست مربوطه، داشتن شرایط احراز با رعایت سایر مقررات بلامانع می

 باشد. 

  شرط لازم برای ادامه تصدی پست در مشاغل مدیریتی و ...، شاغل بودن در پست سازمانی می باشد و چنانچه کارمند بیش از

 غل نباشد، پست مربوطه بلاتصدی می گردد. شش ماه در پست مورد تصدی شا

  قانون مدیریت خدمات کشوری، تصدی بیش از یک پست سازمانی برای کلیه کارمندان دولت ممنوع می باشد  94براساس ماده

ماه مجاز 4لذا صدور ابلاغ سرپرستی برای تصدی موقت پست های مدیریتی یا حساس، بدون دریافت حقوق و مزایا برای حداکثر 

 ست.ا

  جهت انتصاب کارکنان به مشاغل مدیریتی)ارشد/میانی/ پایه( دارابودن گواهی شرکت در کانون ارزبابی شایستگی و توسعه مدیران

 .الزامی است
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 رایند های اصلیف 

 : اعمال مدرک تحصیلی 
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 : فرایند تغییر عنوان 

ن
وا
عن
ر 
 یی
ت

د 
ت 
مس

ن
زی
ر 
کا

ل 
ا 
مش
ی 
دس
 ن
م

درخواست فرد

آيا فرد شراي  احراز 
دارد 

 رح در کميته مناب  انسانی 
واحد

بله

اع م به فرد و بايگانی در 
خيرپرونده 

آيا ت يير عنوان مورد 
تاييد است 

هماهنگی با گروه مهندسی 
سازمان جهت ب تصدي 
بودن پست مورد نظر

بله

آيا پست ب  تصدي 
می باشد 

استع م از معاونت هاي 
بلهستادي  يرب  تاييد آيا مورد 

می باشد  

گروه / مکاتبه با مديريت توسعه 
مهندسی مشاغل جهت تنظي  

 ورت لسه
بله

آيا شراي  احراز دارد 

کميته اجرايی  رح در 
مهندسی و ارزيابی مشاغل

بله

دريافت  ورت لسه تاييد شده

 دور حک 

خيرمکاتبه با واحد مربو ه 

خير

خير خير

تهيه و تاييد  ورت لسه

خير

 
 :)فرایند ثبت درخواست در سامانه مهندسی مشاغل)کمیته اجرائی 
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 :)فرایند ثبت درخواست در سامانه مهندسی مشاغل)کمیته فرعی 
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 عالیت ها و الزامات قانونی کلیف 
  کارکنان مطابق با ضوابط آئین نامه مهندسی و ارزیابی مشاغلرعایت شرایط احراز جهت تغییر عنوان و اعمال مدرک تحصیلی 

 بررسی شرایط احراز جهت صدور ابلاغ کارکنان مطابق طرح طبقه بندی مشاغل 

  تعیین سطوح مشاغل و پست های سازمانی مطابق طرح طبقه بندی مشاغل و آیین نامه مهندسی و ارزیابی مشاغل  در احکام

 کارگزینی

 ه فرعی مهندسی مشاغل مطابق با ضوابط آئین نامه مهندسی و ارزیابی مشاغلشرکت در جلسات کمیت 

 نظارت براجرای مفاد صورت جلسات کمیته اجرایی مهندسی مشاغل 

 نظارت بر نحوه احتساب تجربه کارکنان مطابق با ضوابط آئین نامه مهندسی و ارزیابی مشاغل 

  ضوابط آئین نامه مهندسی و ارزیابی مشاغلنظارت بر نحوه ارتقا طبقه و رتبه کارکنان مطابق با 

  نظارت بر رعایت ضوابط اجرایی ایثارگران مطابق با ضوابط آئین نامه مهندسی و ارزیابی مشاغل 
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 :یستمها، روش ها و تحول اداریسرح وظایف گروه ش 

  نهادینه کردن نظام برنامه ریزی عملیاتی در سطح دانشگاهبرنامه ریزی برای 

 های اصلاح نظام اداری، توسعه و ترویج مفاهیم تحول در دانشگاه.ریزی برای اجرای برنامهبرنامه 

  نظام نوین مدیریت از جمله نظام پیشنهادات، ایده ها و تجربیات کارکنان و مدیران استقراربرنامه ریزی و 

   یادگیری سازمانی در سطح برگزاری جشنواره سالیانه مدیریت دانش به منظور ه نظام جامع مدیریت دانش و و توسعاستقرار

 دانشگاه

 مهندسی مجدد، تحلیل و طراحی سیستم ها و روش های انجام کار با هماهنگی و همکاری واحدهای مرتبط 

 ار در واحدهاتعیین و پیشنهاد اولویت اصلاح روش ها، رویه ها و فرایندهای انجام ک 

 مستندسازی و کدگذاری فرایندها، روالها، شاخص ها و ابزارهای نظارتی مرتبط در حوزه های دانشگاه 

  7برنامه ریزی و نظارت بر انتخاب، انتصاب پست های مدیریتی با تمرکز بر تشکیل کانون های ارزیابی شایستگی مدیران قطب 

 ی و اختصاصی در راستای ارزیابی عملکرد دستگاه )جشنواره شهید رجایی(برنامه ریزی و نظارت بر اجرای شاخص های عموم 

 توسعه مشارکت بخش خصوصی در ارائه خدمات و مدیریت اجرایی و نظارت بر عملکرد طرح دفاتر خدمات سلامت 

 برنامه ریزی و نظارت بر اطلاعات بارگذاری شده در پایگاه اطلاعات مدیران سلامت 

 

 

 
 
 
 
 
 

 ها و تحول اداریها، روشسیستمگروه 
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 شایستگی مدیران انون ارزیابیک 

 قوانین و مقررات لازم الاجرا همراه با ارتباط موضوع با واحد زیر مجموعه: 

  معاونت توسعه مدیریت، منابع و برنامه ریزی  6/6/98د مورخ /1221/212ابلاغ دستورالعمل انتخاب و انتصاب مدیران: شماره

 وزارت متبوع

  مدیران حرفه ای مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری وزارت بهداشت، درمان و دستورالعمل ارزیابی، انتخاب، انتصاب و توسعه

 (1399آموزش پزشکی)زمستان 

 :مفاد اصلی دستورالعمل ها و بخشنامه های در حال اجرا 

 مدیران:کانون ارزیابی شایستگی تعریف 

 رویکرد )یا فرایند( ارزیابی است.، نه یک مکان فیزیکی یا جغرافیایی، بلکه یک توسعهو  کانون یا مرکز ارزیابی 

 دلالت  ابزارهای متعددبا استفاده از  توسط تیم ارزیابان)داوطلبان(  گروهی از شرکت کنندگان هایشایستگی این رویکرد، به ارزیابی

 استفاده می شود. جهت جذب، ارتقاء، توسعه شایستگی ها و ...دارد که برای سنجش شایستگی های افراد، 

  کانون:هدف کلی  

 زمینه سازی جهت تحقق اصل شایسته سالاری در انتخاب و انتصاب مدیران حرفه ای در نظام سلامت

 :عناصر اصلی کانون 

 شایستگی ها -ارزیابان -ابزارها

 ها:ابزارهای ارزیابی و سنجش شایستگی 

 (آزمون های شخصیت، کارتابل و ...) ردیف 

 صاحبه ساختار یافته و ...(مارائه شفاهی، ایفای نقش، )رد به فرد ف 

 .(.وهی آزاد، بحث گروهی با نقش و .ربازی های مدیریتی، بحث گ)روهی گ 
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 :شرایط عمومی و الزامی تصدی پست های مدیریتی ستادی 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 مدیریت ارشد مدیریت میانی مدیریت پایه سطح مدیریت

حداقل مدرک تحصیلی متناسب با شرایط 

 احراز شغل

 فوق لیسانس فوق لیسانس لیسانس

 12 10 8 حداقل سابقه خدمت دولتی

 الزامی الزامی - طی دوره آموزشی مدیریتی

 سال 4 سال 4 - حداقل تجربه در مدیریت سطح قبلی

سال تجربه در مشاغل  6 سوابق تجربی در پست مرتبط حداقل

کارشناسی مرتبط با پست 

 مدیریتی مربوطه

 سال تجربه مربوط و 8

 مشابه

سال تجربه  10

 مربوط و مشابه

سال  4حداقل امتیاز ارزیابی عملكرد در 

 متوالی )هر سال(

90% 90% 90% 
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 رایط عمومی و الزامی تصدی پست های مدیریتی عملیاتی:ش 

 مدیریت ارشد مدیریت میانی مدیریت پایه سطح مدیریت

حداقل مدرک تحصیلی متناسب با 

 شغلشرایط احراز 
 فوق لیسانس لیسانس لیسانس

 سال 10 سال 8 سال 6 حداقل سابقه خدمت دولتی

 الزامی الزامی - طی دوره آموزشی مدیریتی

 سال 4 سال 4 - حداقل تجربه در مدیریت سطح قبلی

 سوابق تجربی در پست مرتبط حداقل

سال تجربه در  4

مشاغل کارشناسی 

مرتبط با پست 

 مدیریتی مربوطه

تجربه مربوط سال  6

 ومشابه

سال تجربه مربوط و  8

 مشابه

 4حداقل امتیاز ارزیابی عملكرد در 

 سال متوالی )هر سال(
85% 85% 85% 
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 رایط شرکت در کانون ارزیابی شایستگی مدیرانش 

 الف( وجود ساختار تشکیلاتی مصوب )پست مدیریتی(

 انشایی یا تخصیص پست معرفی نامه واحد مربوطه مبنی بر صدور ابلاغ( ب

 انجام وظایف، نقش ها و مسئولیتها برای تصدی پست در صورت تایید در کانون یا نیاز به توسعه ( ج

   حسب مورد رئیس محترم دانشگاه  موافقت مدیر بلافصل، معاونت ستادی ذیربط و( د

 انتظارات و بایدها و نبایدها 

 مجموعه اطلاع رسانی مدیر به واحدهای زیرارسال دستورالعمل انتخاب و انتصاب و  -1

 نحوه صدور ابلاغ )هماهنگی با مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری از جهت شرایط احراز و وجود ردیف بلاتصدی( -2

 رعایت شرایط احراز( /دستورالعمل )گواهی کانون ارزیابیانتصابات یا تخصیص پست کاملا منطبق با مفاد  -3

 ارشد از استمرار کانون و برگزاری آنحمایت مدیران  -4

 قوانین و مقررات لازم الاجرا همراه با ارتباط موضوع با واحد زیر مجموعه 

 د /201/212، 98 /5/9د مورخ /15376/2و  16/7/98د مورخ /12389/2، 12/6/98د مورخ /1258/212ی شماره بخشنامه ها

 ل اداری وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکیرئیس محترم مرکز توسعه مدیریت و تحو 27/01/1401مورخ 

  از برنامه های مشترک ساتاد و دانشاگاه در سامانه بانک اطلاعات مدیران ضرورت ورود اطلاعات مدیران دانشگاه در سامانه

 1399 در سال (hop) برنامه عملیاتی

 :مفاد اصلی دستورالعمل ها و بخشنامه های در حال اجرا 

 هدف:

و ایجاد ظرفیت های توسعه ای برای مدیران نظام  ءاطلاعات مدیران با هدف یکپارچه سازی و برنامه ریزی جهت ارتقاسامانه بانک 

  اشد.شکده های علوم پزشکی کشور می ببا دانشگاهها / دان توسعه سازمان و تحول اداری وزارت سلامت از برنامه های مشترک مرکز

 مقدمه:

ابزاری است علمی و آماری که اطلاعات تفضیلی، تحلیلی و جامع از ظرفیتها و استعدادهای مدیریتی بانک اطلاعات مدیران سلامت،  

نیروی انسانی سلامت کشور را با هدف تحقق اصل شایسته سالاری در انتخاب افراد شایسته به پست های مدیریتی دراختیار مدیران 

طلاعات شخصی، شغلی، تحصیلی، سوابق مدیریتی و ... نقش موثری را در انتخاب ارشد قرار می دهد. این ابزار با در اختیار قرار دادن ا

 مدیران شایسته دارد.

گواهینامه شایستگی مدیران یریتی، تمدید دوره مدیریتی، صدور ضمنا فرآیند ارزیابی شایستگی مدیران جهت انتصاب به پست های مد

 و ... در بستر سامانه مذکور می باشد.

عات مدیران در هریک از منو لاتایید و یا رد اطورود و بارگذاری اطلاعات بر عهده شخص مشمول )با ابلاغ/ سمت مدیریتی( است و 

های سامانه بر عهده کارگزین واحدها می باشد. کارگزین ها می توانند با همان نام کاربری و رمز عبور سامانه مهندسی مشاغل وارد 

 مت شوند.لاعات مدیران سلابانک اط
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 عرفی و آشنایی با سامانه اطلاعات مدیران سلامتم 

 ( http://hmdb.behdasht.gov.ir)آدرس الکترونیکی:

 این صفحه شامل دو بخش اصلی می باشد:

 ورود به سامانه -1

 احراز هویت -2

کلیک نمایند.  "احراز هویت"در صورتی که کاربران برای اولین بار وارد سامانه اطلاعات مدیران سلامت می شوند، باید بر روی لینک 

 با ورود کدملی و کد پرسنلی و شماره تلفن همراه، اطلاعات کلمه عبور برای کاربر ارسال خواهد شد.

همان کد ملی و کلمه عبور که به تلفن همراه شما پیامک شده است و ورود کد امنیتی می توان به پس از آن از طریق نام کاربری که 

 سامانه وارد شد.

 : مشمولین 

 

معرفی و آشنایی با سامانه اطلاعات مدیران 

 سلامت

 

http://hmdb.behdasht.gov.ir/
http://hmdb.behdasht.gov.ir/
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 انتظارات و بایدها و نبایدها 

بدون نیاز به اتصال ( behdaht.gov.irhttp://hmdb. برای ورود به سامانه بانک اطلاعات مدیران )آدرس الکترونیکی: ①

 اینترنت و از مرورگر موزیلا فایرفاکس استفاده شود.

همکارانی که ابلاغ رئیس گروه و بالاتر دارند موظفند در این بانک ثبت نام و سوابق مدیریتی بارگذاری نمایند. )شامل کارشناس  ②

 مسئول و سرپرستار نمی باشد(

الف(  اطلاعات شخصی و وضعیت اشتغال مندرج در سامانه بانک اطلاعات مدیران که بصورت خودکار از سامانه جامع پرسنلی تغذیه 

گردیده توسط متقاضی بررسی و کنترل گردد و درصورت وجود نواقص، تکمیل و چنانچه مغایرتی وجود دارد مراتب به اطلاع واحد 

 کارگزینی رسانده و تصحیح شود. 

ب( مدیران )اعضای محترم هیات علمی وکارکنان محترم( موظفند، اطلاعات مربوط به سوابق مدیریتی، طرحها و پروژه های اجرایی، 

عضویت در شوراها و کمیته ها، دوره های آموزشی شغلی و تخصصی، اطلاعات پژوهشی و سوابق تحقیقاتی، تالیف و ترجمه کتاب و 

و سخنرانی را در سامانه مربوطه بارگزاری و طی درخواست الکترونیکی از طریق سامانه به واحد مقاله، تشویقات و سوابق تدریس 

کارگزینی ارسال نمایند. سپس با مراجعه به واحد مذکور و ارائه اصل مدارک، نسبت به تایید آنها توسط واحد کارگزینی در سامانه اقدام 

  نمایند.

کارکنان( از طریق سامانه های آموزشی مربوطه به طور  -بازآموزی مدیران )هیات علمی ج( اطلاعات مربوط به دوره های آموزشی و

 خود کار تغذیه و بارگذاری خواهد شد.

لازم به ذکر است انجام اقدامات اصلاحی مربوط به بند )ب و ج( توسط واحدهای اداره منابع انسانی، پس از تخصیص نام کاربری و 

 مکان پذیر است.رمز عبور به واحدهای مذکور ا

د( در صورتی که فرد با ابلاغ انشایی درسطوح مدیریتی )پایه ،میانی و ارشد( فعالیت می نماید، ضمن مراجعه به اداره منابع انسانی 

 مرکز، نسبت به اصلاح سمت در سامانه جامع پرسنلی اقدام نماید.

http://hmdb.behdaht.gov.ir/
http://hmdb.behdaht.gov.ir/
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خودکار از سامانه جامع پرسنلی بازخوانی و در سامانه بانک ه( بررسی اطلاعات شخصی، وضعیت اشتغال، تحصیلات و... که به صورت 

اطلاعات مدیران درج گردیده، توسط مدیران محترم ضروری است و در صورت مشاهده هرگونه مغایرت، مراتب به اداره منابع انسانی 

 "ن خدمت طی شده متعاقبامحل خدمت اعلام و از صحت اطلاعات درج شده اطمینان حاصل نمایید. شایان ذکر است آموزشهای ضم

 به صورت خودکار در سامانه بارگذاری خواهد شد.

مدیران سطوح مختلف شاغل در آن حوزه )دارای پست سازمانی و یا ابلاغ انشایی تحت عنوان مدیر منوط به اینکه عنوان ابلاغ انشایی 

 در تشکیلات تفصیلی آن واحد وجود داشته باشد(

 پرسش و پاسخ های متداول 

: آیا کارکنانی که با ابلاغ انشایی وظایف مدیریتی انجام می دهند، می بایست اطلاعات خود را در سامانه 1سوال

 بانک اطلاعات مدیران وارد نمایند؟ 

در صورتی که عنوان ابلاغ، متناظر با ساختار تشکیلاتی مصوب آن واحد )وجود ردیف تشکیلاتی( صادر شده باشد، می بایست  :1پاسخ

 عات خود را در سامانه مربوطه وارد نمایند.اطلا

بدیهی است آن دسته از افرادی که اطلاعات مربوط به ابلاغ انشایی آنها تاکنون در سامانه جامع پرسنلی اطلاعات وارد نشده باشد، می 

 بایست ضمن مراجعه به واحد کارگزینی، نسبت به اصلاح سمت در سامانه جامع پرسنلی اقدام نمایند.

 اصلاحات( نسبت به ثبت نام در بانک اطلاعات از ساعت )پس 12ن ذکر است این دسته از کارکنان می بایست حداقل پس از شایا

 اقدام نمایند. مدیران

: آیا کارکنانی که دارای پست سازمانی با عنوان مدیر )پایه، میانی و ارشد( بوده، لیکن وظایف مربوط به 2سوال

هند و با ابلاغ انشایی وظایف غیر مدیریتی انجام می دهند، می بایست در سامانه پست مدیریتی را انجام نمی د

 بانک اطلاعات مدیران ثبت نام کند؟

 : بله. هم کسانی که پست مدیریتی دارند و هم کسانی که سمت مدیریتی دارند، باید ثبت نام کنند. 2پاسخ

 اطلاعات الزامی است؟: تکمیل اطلاعات منوهای مندرج در سامانه بانک 3سؤال

: اطلاعات شخصی و وضعیت اشتغال مندرج در سامانه بانک اطلاعات مدیران که بصورت خودکار از سامانه جامع پرسنلی تغذیه  3پاسخ

گردیده توسط متقاضی بررسی و کنترل گردد و درصورت وجود نواقص، تکمیل و چنانچه مغایرتی وجود دارد مراتب به اطلاع واحد 

  کارگزینی رسانده و تصحیح شود.

ها و پروژه های اجرایی، عضویت در بایست اطلاعات مربوط به سوابق مدیریتی، طرحغیر هیات علمی( می -مدیران )هیات علمی

شوراها و کمیته ها، دوره های آموزشی شغلی و تخصصی، اطلاعات پژوهشی و سوابق تحقیقاتی، تالیف و ترجمه کتاب و مقاله، 

ا در سامانه مذکور تکمیل و طی درخواست الکترونیکی از طریق سامانه به واحد کارگزینی تشویقات و سوابق تدریس و سخنرانی ر

ارسال نمایند. سپس با مراجعه به واحد مذکور و ارائه مدارک مربوط به موارد فوق الذکر نسبت به تایید آنها توسط واحد کارگزینی در 

 سامانه اقدام نمایند. 

های آموزش کارکنان و غیر هیات علمی( از طریق سامانه -و بازآموزی مدیران )هیات علمی اطلاعات مربوط به دوره های آموزشی

 اعضای هیات علمی به طور خودکار، تغذیه و بارگذاری خواهد شد .
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: وظایف مسؤلین محترم کارگزینی در خصوص پیاده سازی اطلاعات در سامانه بانک اطلاعات مدیران 4سوال

 چیست؟

 م کارگزینی نسبت به انجام موارد زیر اقدام نمایند:: مسؤلین محتر4پاسخ

 انشایی ابلاغ درج مانند) نموده روزرسانی به پرسنلی جامع سامانه در را شخصی، وضعیت اشتغال و اطلاعات تحصیلی مدیران اطلاعات

 صلاح گردد.نمایند تا به صورت خودکار در بانک اطلاعات مدیران ا اصلاح سامانه این در را مغایرتها و...( و

 لازم به ذکر است انجام اقدامات مربوط به بند فوق پس از تخصیص نام کاربری و رمز عبور به واحدهای کارگزینی امکان پذیر است. 

: آیا مسئولین درآمد، حسابداری، کارگزینی و...، کارشناس مسئول و سرپرستار جزو مدیران سطح پایه 5سوال

 محسوب و می بایست اطلاعات خود را در سامانه وارد نمایند؟ 

 : خیر. در این مرحله الزامی نیست.5پاسخ

 عات خود را در سامانه وارد نمایند؟ : آیا رؤسای  ادارات حسابداری، منابع انسانی و...، می بایست اطلا6سوال

 : بله. در این مرحله الزامی است.6پاسخ
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  فرآیندهای اصلی 
 :بانک اطلاعات مدیران 
ت
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استخرا  اسامی مشمولين 
 بت نام در بان  ا  عات 

مديران

مکاتبه با واحدها جهت 
ا    به مشمولين

پيگيري  بت نام و بارگ اري 
سواب  و مستندات مديريتی 

مشمولين 

بررسی مستندات بارگ اري 
شده 

آيا مستندات مورد تاييد 
می باشد  بله

خير

بازگشت به کارتابل مشمول 
جهت اعمال ت ييرات و 
تصحي  مستندات

تصحي  مستندات و ارسال 
م دد به کارتابل رئيس اداره 

مناب  انسانی واحد

 
  الزامات قانونی 

د مورخ /201/212،   98 /5/9مورخ د /15376/2و  16/7/98د مورخ /12389/2، 12/6/98د مورخ /1258/212بخشنامه های شماره 

 رئیس محترم مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی  27/01/1401

از برنامه های مشترک ساتاد و دانشاگاه در سامانه برنامه بانک اطلاعات مدیران ضرورت ورود اطلاعات مدیران دانشگاه در سامانه 

 1399 در سال (hop) عملیاتی

 فرم های مربوطه 

 این فرم توسط واحد منابع انسانی مرکز بایستی تکمیل و به مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری دانشگاه ارسال گردد.

 

 .......... در بانک اطلاعات مدیران........ جدول وضعیت ثبت نام مدیران واحد

 

 

 

 

 

 

نام 

 واحد

تعداد کل مدیران 

مشمول  ثبت نام در 

 اطلاعات مدیرانبانک 

تعداد مدیران ثبت نام 

شده در سامانه)احراز 

 هویت(

تعداد مدیران ثبت نام شده در 

 سطوح مدیران ستادی

تعداد  مدیران ثبت نام شده 

 در سطوح مدیران عملیاتی

 

 ملاحظات

 

 

 

 

 

 

 

  ارشد  ارشد

  میانی  میانی 

  پایه  پایه
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 :آنچه یک مدیر باید بداند 

 هدف از پیاده سازی سامانه اطلاعات مدیران -1

بانک اطلاعات مدیران سلامت، ابزاری است علمی و آماری که اطلاعات تفضیلی، تحلیلی و جامع از ظرفیت ها و استعدادهای مدیریتی 

دراختیار مدیران نیروی انسانی سلامت کشور را با هدف تحقق اصل شایسته سالاری در انتخاب افراد شایسته به پست های مدیریتی 

ارشد قرار می دهد. این ابزار با در اختیار قرار دادن اطلاعات شخصی، شغلی، تحصیلی، سوابق مدیریتی و ... نقش موثری را در انتخاب 

 مدیران شایسته دارد.

مه شایستگی مدیران ضمنا فرآیند ارزیابی شایستگی مدیران جهت انتصاب به پست های مدیریتی، تمدید دوره مدیریتی، صدور گواهینا

 و ... در بستر سامانه اطلاعات مدیران سلامت می باشد.

     http://hmdb.behdasht.gov.irآشنایی با سامانه اطلاعات مدیران سلامت به آدرس الکترونیکی: -2 

عملیاتی است و با ابلاغ انشایی نیز مقدور می باشد. در صورتی که عنوان  مشمولین ثبت نام در سامانه:  شامل مدیران ستادی و-3 

ابلاغ متناظر با ساختار تشکیلاتی مصوب آن واحد )وجود ردیف تشکیلاتی( صادر شده باشد، می بایست اطلاعات خود را در سامانه 

 مربوطه وارد نمایند.

عات مدیران در هریک لاتایید و یا رد اطغ / سمت مدیریتی( است و ورود و بارگذاری اطلاعات بر عهده شخص مشمول ) با ابلا -4

می توانند با همان نام کاربری و رمز روسای اداره منابع انسانی، واحدها می باشد.  مسئول اداره منابع انسانیاز منوهای سامانه بر عهده 

به تایید و یا رد هر یک از مستندات بارگذاری شده  و اقدام مت شوندلاعات مدیران سلاعبور سامانه مهندسی مشاغل وارد بانک اط

 نمایند.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://hmdb.behdasht.gov.ir/
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 مقدمه :

بهداشت  حوزه جمله از حوزهای و بخش هر در خدمات توسعه به منظور تحقیقاتی و اجرایی از فعالیتهای حاصل آموخته های از استفاده

را  سازمانها دارایی ترینراهبردی و ارزشمندترین فناوری و دانش تجربیات، درس آموخته ها، اطلاعات، .است ضروری امری درمان و

و  متخصصان از آن گستردگی و اهمیت وظایف، و فعالیتها نوع لحاظ با پزشکی آموزش و درمان بهداشت، وزارت می دهند. تشکیل

  .برخوردارند فراوانی تجربیات و مهارت دانش، از که می برد بهره خود تخصصی حوزه های در تجربه با کارکنان و مدیران

 کاهش کارایی، افزایش کیفیت، و مدیریت بهبود در مؤثری نقش تواند می شود، مدیریت و شناسایی درستی به افراد دانش این چنانچه

 .نماید ایفاء کشور سلامت راهبردی مدیریت بویژه مدیریت عملکرد ارتقاء نهایت و در هزینه ها

از  اداری نظام دانش بنیان کردن بر مبنی رهبری معظم مقام ابلاغی اداری نظام کلی سیاست های 16 بند استناد به و راستا این در

دوم  برنامه از پنجم برنامه مقاومتی، اقتصاد سیاست های 2 بند اطلاعات، یکپارچه سازی و دانش مدیریت اصول به کارگیری طریق

جامع  نقشه سیاست های 4 و 3 بند رهبری، معظم مقام ابلاغی سلامت سیاست های کلی از 14 و 8-1 بندهای اداری، نظام اصلاح

دانش  مدیریت نامه نظام پزشکی، آموزش و درمان بهداشت، وزارت مصوب اجرایی برنامه های و سیاست ها همچنین و سلامت علمی

 وابسته موسسات و درمانی بهداشتی خدمات و پزشکی علوم دانشکده های/ها دانشگاه پزشکی، آموزش و درمان بهداشت، وزارت در

 .گردید ابلاغ اجرا، برای

 ازیکه به هنگام ن یبه گونه ا است،ی علم یو اندوخته ها اتیدر دسترس قرار دادن نظام مند اطلاعات، تجرب یدانش به معنا تیریمد

و مؤثرتر انجام دهند. اطلاعات،  شتریب یرا با بازده خود روزمره تیفعال تا آنها بتوانند ردیآنها هستند، قرار گ ازمندیکه ن یافراد اریدر اخت

 .دهندی م لیسازمانها را تشک ییدارا نیتر یراهبرد و نیارزشمندتر یدانش و فناور ات،یدرس آموخته ها، تجرب

 سامانه مدیریت دانش:

 متنوعی شیوه های و عمل ابتکار از استفاده با که شوند می مواجه مختلفی مشکلات و مسائل با خود زندگی طول در ها انسان همه

 اگر .یابد می نمود نیز سازمانی گروهی و سطح در بلکه فردی، سطح در تنها نه مشکل این و دارند مسئله یا مشکل آن در رفع سعی

 رفع برای زیاد زمان و صرف هزینه یا و اشتباهات تکرار از مانع تواند گردد،    می مستند مشکل یا مسئله رفع در کارکنان های تجربه

 شود. دیگری زمان در آن با مشابه مشکل

 .باشد می آتی اقدامات و فعالیتها در مزیت کسب برای رویدادهای گذشته و وقایع نتایج از استفاده دنبال به تجربیات مستندسازی نظام

 و خطا و آزمون روش از استفاده جای به صحیح آموزش رهیافت توان می را تجربیات مستندسازی فرایند اجرای از سازمانها هدف

 دانست. بنابراین، است، اثبات رسیده به درگذشته آنها نادرستی که اقداماتی و روش ها دوباره انجام از ناشی های کاهش هزینه به کمک

 است. برخوردار به سزایی اهمیت از شده خلق اسناد این محتوای کیفیت

 میتسه و مستمر که از طریق آن، دانش کارکنان و مدیران، شناسایی، خلق، نگهداری، کیستماتیفرایندی است س: دانش تیریمد

 .و توسعه سازمانی میشود میینوآوری، توسعه فردی، توسعه ت ری،یکار گرفته شده و منجر به یادگ و به

 سامانه مدیریت دانش
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 متناسب با دانش، مدیریت فرایندهای اجرای تسهیل و پشتیبانی به منظور که است نرم افزاری سیستمدانش:  مدیریت سامانه

 .می باشد دسترس در و شده طراحی www.km.behdasht.gov.ir آدرس به نامه، نظام این ویژگیهای

 تجربه:

تجربه به منزله دانش است که از تمرین و ممارست در یک فعالیت یا انجام کاری در یک دوره زمانی نسبتا طولانی حاصل می شود  

و به تعبیری دیگر تجربه را می توان به عنوان دانشی قلمداد کرد که فرد در طول زمان و با درگیر شدن در حل مسائل می آموزد، 

 ا خود حل نموده و یا با استفاده از تجربیات دیگران حل نماید.مسائلی که ممکن است آنها ر

تجربه فرایند حصول دانش یا مهارت در یک مقطع زمانی خاص است، که از طریق مشاهده و انجام دادن کاری حاصل می شود، به 

 عبارت دیگر می توان گفت که برای تحقق تجربه باید به طور مستقیم درگیر کار بود.

 :ربهامتیازات تج

ارتقاء رتبه  ندیفرآ در، دانش داشته باشند تیریدر سامانه مد شده دییکه تجربه تا یکارکنان یبرا ازیامت 50ن، کارکنا یارتقاء شغل -1

 اظ می گردد.لح یبه عال

 تقدیر از فعالان دانش در مراسم و جشنواره های مدیریت دانش )تجارب و پیشنهادات( که سالانه برگزار می گردد. -2

 امتیاز در نظام ارزیابی عملکرد کارکنان لحاظ می شود. 4که تجربه تایید شده داشته باشند، تا سقف  افرادی -3
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 مراحل ثبت نام و احراز هویت دانشکاران در سامانه ی مدیریت دانش

  km.behdasht.gov.irآدرس سامانه ی مدیریت دانش:

 
 

 و درخواست عضویت دانشکار ثبت کد ملی 

 

 
 
 

 بررسی و ویرایش فیلدهای ستاره دار)در صورت لزوم( و انتخاب جایگاه سازمانی 

 انتخاب گزینه ی ذخیره کاربر 

  ارسال نام کاربری و رمز به صورت پیامک 
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  دانشکارانورود به سامانه ی مدیریت دانش با نام کاربری و رمز عبور ارسال شده به شماره همراه 
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 انتخاب گزینه ثبت تجربه یا دانش مورد نظر در سامانه 

 

 
 

  تکمیل فیلدهای ثبت تجربه و ثبت تجربه مورد نظر 
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 تکنیکی است. نظام پیشنهادات مشارکتی مدیریت شیوه اساسی و قدرتمند کارهای و ساز از یکی پیشنهادات بررسی و پذیرش نظام

 بهره سازمانی مشکلات و حل مسائل و جویی چاره یابی،مسئله برای کارکنان یاندیشه و فکر از توان می آن بردن کار به با که است

 جست.

 و ابتکارات ایده ها، پیشنهادات، میتوانند آن سطح پائین ترین تا سازمانی رده عالی ترین از کارکنان کلیه پیشنهادات نظام بر اساس

 ارائه خدمات، و تولید کیفیت افزایش یا و کار انجام روشهای بهبود یا و روندکاری در موجود نارسایی های رفع برای را خود نظرات

 .دهند

 جهت ابزاری مناسب عنوان به می تواند دانش مدیریت سیستم به کمک کننده الگوهای از یکی عنوان به پیشنهادات نظام طرفی از

 موجب بلکه داد، خواهد را ارتقا کارمندان کارآیی تنها نه امر شود. این گرفته کار به نیز سازمانها در کارکنان ضمنی دانش مدیریت

 .شد خواهد نیز سازمان اثربخشی

 از ابلاغی اداری بخش نظام در نظام کلی سیاستهای و فناوری و علم کلی سیاستهای تحقق راستای در و پیشگفت مطالب به توجه با

 مدیریت اصول کارگیری به از طریق اداری نظام کردن بنیان دانش و شایسته سالاری دانش گرایی، بر مبنی رهبری معظم مقام جانب

 آموزش و درمان بهداشت، وزارت پیشنهادات نظام اجرایی دستورالعمل بالادستی، اسناد سایر و اطلاعات، یکپارچه سازی و دانش

 هم اندیشی همفکری، برای مناسب های زمینه ایجاد و سلامت حوزه پیشنهادات پذیرش و فرآیند ثبت کردن نظامند هدف با پزشکی

 وزارت در پیشنهادات نظام استقرار همسان سازی و رویه وحدت همچنین و سازمان اعضای کلیه ایده های خلاق از بهره گیری و

 .شد خواهد اجرا و تصویب تدوین، وابسته سازمانهای و پزشکی علوم دانشگاههای پزشکی، آموزش درمان و بهداشت،

 کارگیری ایده  به و افراد ذهن کردن فعال و کارکنان مشارکت ی زمینه آوردن فراهم مدون، جهت نظامی پیشنهادات:  نظام

 اساس بر که مشارکت است به دسترسی ابزارهای از یکی پیشنهادات می باشد، نظام سازمان فعالیت های بهبود برای آنها نظرات و ها

 سازمان فعالیت های روند در نارسایی های موجود و مشکلات رفع برای را خود ابتکارات و نظرات پیشنهادات، میتوانند کارکنان کلیه آن

 .گیرند قرار تشویق مورد خاصی ضوابط طبق بر و دهند ارائه

 مرحله دریافت از شود. نظام پیشنهادات، می اطلاق پیشنهادات نظام چهارگانه فرایندهای به پیشنهاد: مدیریت فرآیندهای 

 اعطای با پایان و در می رسد اجرا مرحله به تخصصی کارگروه های در بررسی و ارزیابی مراحل گذراندن از پس شده، آغاز پیشنهاد

 .یابد می خاتمه کارکنان از تقدیر و پاداش

 :و کاهش هزینه ها تولید، و کیفیت افزایش روش، بهبود مثبت، تغییر یک ایجاد به منجر بتواند که نو ایده و فکر هر پیشنهاد 

 و فعالیتها بهبود در راستای گروهی یا فرد توسط که راهکاری و برنامه نوع هر دیگر عبارتی گردد. به و مدیران کارکنان روحیه بهبود

 اجرایی نامه آئین میشود. طبق تلقی گردد، پیشنهاد ارائه رضایتمندی افزایش یا و هزینه ها کاهش صرفه جویی، کار، انجام فرآیندهای

 ارزانتر، صحیح تر، سریعتر، آسانتر، را موجود وضعیت که بتواند راهکاری و فکر نظر، نوع هر کشوری، خدمات مدیریت قانون 20 ماده

 .می گردد تلقی پیشنهاد کند؛ مطلوبتر و ایمنتر

 سامانه نظام پیشنهادات 
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راستای بهینه  در تحول و تغییر یک ایجاد یا و امور اصلاح و بهبود منظور به گروهی یا و فرد که است ذهنی یافته و نظر پیشنهاد یک

 .می کند مطرح شخصی توقعات کلیه از دور به جاری روند سازی

 یطراح شنهاد،یپ تیریمد یندهایفرا یاجرا لیو تسه یبانیمنظور پشت است که به یافزار نرم ستمیس: شنهاداتیسامانه پ 

 . باشدیدر دسترس م www.sus.behdasht.gov.irبه آدرس شده و 

 مدیران یا از میتواند دهنده پیشنهاد .دهد می ارائه دبیرخانه به را خود پیشنهاد که است گروهی یا فرد :دهنده پیشنهاد 

 .باشد به وزارت وابسته سازمانهای و تابعه هایحوزه  و کشور سراسر پزشکی علوم دانشکده های /دانشگاه وزارتخانه، ستاد کارمندان

 می باشد معین شاخص های برمبنای پیشنهاد ارزش تعیین برای فرایندی: پیشنهاد ارزیابی. 

 و به منظور میشوند شناسایی متخصص به عنوان پیشنهادی حوزه های از یک هر در که هستند افرادی :پیشنهاد ارزیاب 

 .می نمایند اقدام آن اجرایی قابلیت و پیشنهاد محتوایی ارزیابی به نسبت شده، ارائه پیشنهادات کیفیت از اطمینان

 دانش مدیریت دبیرخانه سوی از آن مقدماتی تایید از پس که پیشنهادی شده: تایید و محاسبه پیشنهاد 

 .می رسد تخصصی کارگروه نهایی تایید به موسسه/دانشگاه/درستاد

ی م صیتخص فوق یارهایبر اساس مع شنهادیپ کیبه  ،یکارگروه تخصص یکه اعضا یازاتیامت نیانگیاز م شنهادیهر پ یینها ازیامت

 شنهادیباشد، پ 40از  کمتر شنهادیپ کیکسب شده به  ازیکه امت یباشد. در صورت یم 100صفر تا  نیعدد ب نی. ادیآ یبه دست م دهند،

 می شود.  رفتهیپذ شنهادیباشد، پ 40و بالاتر از  40که  ینخواهد بود و در صورت رشیقابل پذ

 به با توجه کارکنان سالانه ارزشیابی در امتیاز 7 تا 3 احتساب(نقدی  غیر و نقدی امتیازهای از ای مجموعه پیشنهاد: پاداش 

 به خدمات جبران به منظور و پیشنهاد مجری و دهنده پیشنهاد به تقدیر و تشویق منظور به که معنوی یا و )شده تائید پیشنهاد سطح

 .داده می شود اختصاص )پیشنهاد تائید یا رد از اعم(کنند  می ارزیابی را شده ارجاع پیشنهادات که افرادی

 دارد عهده به را شده تائید و محاسبه پیشنهادهای اجرای که است واحدی یا گروه فرد، پیشنهاد: مجری. 

 می  دسته بندی قابل زیر سطح چهار به آن تاثیر دامنه و پیشنهاد اجرایی گستره به توجه با پیشنهاد سطح: پیشنهاد سطوح

 .باشد

 اجرا باشد و پیاده سازی قابل غیردولتی یا دولتی اجرایی دستگاههای یا مؤسسات سایر در که انتشاری قابل دانش :ملی سطح 

 .داشت خواهد دنبال به را ملی گسترده تاثیرات اجرا، صورت در و

 و سازی-پیاده قابل وابسته سازمانهای و کشور پزشکی علوم دانشگاههای سایر در که انتشاری قابل پیشنهاد دستگاه: سطح 

 .می گردند بهره مند آن مزایای از سلامت نظام عوامل اجرا،کلیه صورت در و بوده اجرا

 

 و اجرا پیاده سازی قابل دیگر سازمانی واحدهای یا واحد همان بخش های سایر در که انتشاری قابل پیشنهاد واحد: سطح 

 .باشد

 بخشهای همان به سایر تعمیم قابل و بوده اجرا قابل بخش یا و واحد همان سطح در که انتشاری قابل پیشنهاد :بخش سطح 

 .نمی باشد دیگر سازمانی های واحد یا و واحد
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 رایندهای اصلی:ف 
 پیشنهاد در سامانه نظام پیشنهادات: رایند ثبتف 
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 ثبت دانش در سامانه مدیریت دانش: 
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 بت نام و احراز هويت
) براي اولين بار(  

دريافت نام کاربري و رمز 
عبور بصورت پيام 

 بت نام کاربري و رمز عبور 
جهت ورود به سامانه 

 بت ت ربه در منوي  بت 
ت ربه/ دان  هاي من / 

ارزيابی شکلی دان  در
دبيرخانه سامانه 

آيا دان  مورد 
 بت دلايل عدم تاييد و خير تاييد است 

ارسال جهت ويراي 

ارسال به ارزيابان 
بر حس  حوزه ي دانشی 

تعريف شده

ارجا  جهت ويراي  
تاييد ارزيابان  آيا مورد 

می باشد  تاييد دان  و  بت نمره ي بله خير 
احراز شده 

ويراي  و  بت ت ربه
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 وانین و مقررات لازم الاجرا همراه با ارتباط موضوع با واحد زیر مجموعه:ق 

 14/1/1389مورخ  4225/44327قانون مدیریت خدمات کشوری)مصوبه شماره  82و  81آیین نامه اجرایی مواد  3الف ماده بند 

 هیات وزیران(

 سازمان اداری استخدامی کشور 20/9/1400مورخ  51080بخشنامه شماره  1بند 

 سازمان اداری استخدامی کشور  3/11/1400مورخ 61085بخشنامه شماره 

 1400زیابی عملکرد دستگاه های اجرایی سال موضوع: ار

 فاد اصلی دستورالعمل ها و بخشنامه های در حال اجرا:م 

فرآیند ارزیابی عملکرد دستگاه )جشنواره شهید رجایی( هر ساله دی ماه آغاز و تا خردادماه سال بعد جاری است. این ارزیابی شامل دو 

 امتیاز می باشد. 2000بعد شاخص های عمومی و اختصاصی و مجموع 

پس از اعلام شاخص های عمومی و اختصاصی توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان سامانه مدیریت عملکرد سازمان )تسما( 

جهت بارگذاری اطلاعات و مستندات در دسترس رابط مدیریت توسعه سازمان arzyabi.behdasht.gov.ir)به آدرس اینترنتی: )

گیرد و پس از ابلاغ شاخص ها و شیوه نامه و دستورالعمل امتیاز دهی آن، به مدیریت ها و معاونت های مرتبط و تحول اداری قرار می 

، اطلاعات جمع آوری ، نواقص برطرف و در سامانه طبق زمانبندی مقرر درج می گردد. نهایتا نتایج ارزیابی در هفته دولت هر ساله 

 دسترس کارشناس قرار می گیرد. اعلام و مستندات ارزیابی و آسیب شناسی در

 نتظارات و بایدها و نبایدهاا 

 شرکت در جلسات منظم جهت آسیب شناسی شاخص ها -

بررسی فرم های آسیب شناسی سال قبل و ارائه راهکار جهت اخذ حداکثر امتیاز توسط رابط شاخص های عمومی و اختصاصی  -

 معاونت/ مدیریت

 مستندات مطابق با شیوه نامه در زمان مقرربررسی فرم ها و شاخص های جدید و ارائه  -

 پیگیری از رابط مدیریت تحول جهت ارتباط با کارشناس سازمان مدیریت و برنامه ریزی جهت اختصاص امتیاز کامل -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ارزیابی عملکرد دستگاه )جشنواره شهید رجایی(
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 رآیندهای اصلی ف 
 :فرآیند ارزیابی عملکرد دستگاه ها 
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اب   به سازما  مدیریت   
بر امه ری ی اس ا ی

اب    ا    ا به معا    ا   
مدیریت  ای  ی رب 

ارسا  به  ر ه سی    ا  ر    ا  
داری   و  ا

مکا به با سازما    مدیریت 
اس ا    ت اع   سوا     

اب اما 

اب    ا    ای عمومی به 
دا   اه  ا

رزیابی    کی   لسه با رابطین ا
عملکرد    عیین مس ولیت م ور ا 

   ا    ای مربو ه

بررسی  ا    ا    ر  س ا   
  اب اما  در  لسا  دا لی 
مدیریت  ا   معا  ت  ا

ارسا   وابیه به دا   اه   
رف  اب اما 

ارسا  به معا  ت  ا   
مدیریت  ای دا   اه

  کی   لسا  دا لی   
 کمی   دا     مس ندا 

ارسا  مس ندا     دا    کمی  
 ده  ا    ای عمومی   

ا   ا ی

  کی   لسه با  مایند ا  سازما  
  مدیریت   ت بررسی مس ندا  

   دا  

 یا مس ندا  مورد   یید 
می با د 

 یر

 ر د به ساما ه سما

بله

اع    ایا   ر د 
ا  عا  به  زار  

ب دا ت

  یید مس ندا 

اع   به  ا د ا   ت رف  
 وا  

ارسا  مس ندا  به سازما  
مدیریت   بر امه ری ی اس ا 

اع    ر ه  وسعه سازما      و  
کمی ه   ت ا     وا  

اب    ا    ای ا   ا ی

ا     وا   مربو  به 
مس ندا     دا  

 
 الزامات قانونی 

 14/1/1389مورخ  4225/44327قانون مدیریت خدمات کشوری)مصوبه شماره  82و  81آیین نامه اجرایی مواد  3بند الف ماده 

 هیات وزیران(

  20/9/1400مورخ  51080بخشنامه شماره  1بند 
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 فرم های مربوطه
 بسمه تعالی

 1400موضوع: گزارش ارزیابی عملکرد سال ارزیابی 

  اختصاصی  بعد: عمومی

 محور:..............عنوان 
 

 شناسنامه شاخص

 عنوان شاخص:
 1400عملکرد سال  1400هدف سال 

  

 اطلاعات تکمیلی شاخص:
o غیرترکیبی1نوع داده شاخص : نسبی(ترکیبی  رشدی/کاهشی) 
o باشد؟:  بلیای میآیا شاخص دارای برش استانی/منطقه      خیر 
o بلی های عملکردی محرمانه می باشد: آیا داده      خیر 

 ......... ........................های عملکردی؛ نوع ارسال مستند در این قسمت ذکر گردد....درصورت محرمانه بودن داده
o آیا شاخص دارای سامانه)پایگاه( اطلاعات عملکردی می باشد؟: بلی      خیر 

 های اطلاعاتی در صورت وجود:نام سامانه
1- 
2-  

 

 متولی شاخص:واحد 
 نام و نام خانوادگی تنظیم کننده گزارش: 

 شماره تماس: 
 پست الکترونیک:

                                                           
1 
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 الف( چکیده مدیریتی و تشریح اقدامات و پروژه های مربوط به اجرای شاخص:
 ذکر گردد( 1400)در این بخش، شرحی از اقدامات مربوط به اجرای شاخص در سال  

 

 

)در این بخش، تصویر یا لینک مستنداتی که نشان دهنده اجرای  اقدامات بخش الف به ازای هر یک از  

 اقدامات و پروژه ها می باشد آورده شود(

 ج( پیوست ها
 ( تهیه و ضمیمه گردد.( 2طی فرمت اکسل ذیربط، )پیوستهای مرتبط )داده

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 : .................................................1عنوان اقدام 

 حاصله(تاثیر در تحقق شاخص)نتایج  شرح اقدام/پروژه

  

 1مستندات مرتبط با اقدام 

 توضیحات عنوان سند تاریخ سند شماره سند

    

    

 : .................................................nعنوان اقدام 

 شاخص)نتایج حاصله(تاثیر در تحقق  شرح اقدام/پروژه

  

 2مستندات مرتبط با اقدام 

 توضیحات عنوان سند تاریخ سند شماره سند
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آشنایی با مدیریت منابع فیزیکی و نظارت 

 های عمرانیبر طرح
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 ایند گزینشرف 

 . بوده است 1361دیماه  15تشکیل گزینش با صدور فرمان تاریخی امام خمینی )ره( در تاریخ 

 :ارکان گزینش کشور 

 رئیس جمهور،  هیأت عالی گزینش، هیأتهای مرکزی گزینش، هسته های گزینش 

)داوطلب اسااتخدام( از طرف کارگزینی و یا واحد های اداری مشااابه و  به عبارتی کار هسااته گزینش با معرفی نیروفرایند گزینش یا 

شود شروع می  شی  شکیل پرونده گزین شی تکمیل فرم م . ت شکیل پرونده گزین صات فردی و ارائه مدارک لازم می منظور از ت شخ

 . باشد

سی قرار می صلاحیت اعتقادی در مرحله گزینش آنچه مورد برر سی افرادگیرد  سیا شمول قانون گزینش قبل از ورود تا  ، اخلاقی و  م

سوابق سی  ست که با برر ستخدام ا سکونت زمان قطعیت ا شینه آنان در محل های  صیل و کار آنانو پی ستعلام از و همچنین  ، تح ا

کنند  در این بررسی هسته های گزینش بنا بر وظیفه قانونی خود سعی می .مراجع ذیصلاح قانونی و مصاحبه حضوری صورت می گی

  .افراد دارای صلاحیت را شناسایی و بعنوان افراد واجد شرایط به دستگاه اداری اعلام کنند

 احراز شرایط استخدام 

گیرد به این ترتیب که اعضای شورای بدوی نظردهی نظر خود را در  ورت شورایی صورت میصدور رای در هسته های گزینش بص

و در صااورتی که فرد به نظر بدوی هسااته  خواهد بود مورد پرونده مورد بررساای اعلام کرده و نتیجه نهایی پرونده برایند این نظرات

یا اقدامات تکمیلی نظر خود را اعلام می  ازبررسی مجدد و شود که پس پرونده به شورای تجدید نظر ارجاع می گزینش اعتراض کند

 . کنند

  آئین نامه اجرایی قانون گزینش کشور و تبصره یک آن 2متن ماده 

، وطلبان ورود به خدمت اعم از رساامی، غیررساامی، پیمانی، قراردادیامر گزینش و اجرای ضااوابط و مقررات مربوط به آن درباره دا

قانون گزینش  2و مشمولین قانون کار در کلیه دستگاههای اجرایی مذکور در ماده واحده قانون تسری و ماده روزمزد و عناوین مشابه 

 . نون گزینش و آئین نامه خواهد بودکشور تابع احکام مقرر در قا

شد و پرداخت هرگونه وجه ب صره یک : هرگونه جذب و به کارگیری و به کاربری منوط به رعایت ماده فوق می با ون رعایت ماده دتب

 !   فوق غیرقانونی است

سایر موارد مذکور در قانون گزینش ستخدام و  شند. مدیر هسته هسته های گزینش  مرجع ابتدایی بررسی صلاحیت داوطلبان ا می با

سته را برعهده دارد. از جمله و سئولیت اداره امور اجرائی ه ستورالعملهام سته ها اجرای د سایر ظایف ه شنامه ها و  امور محوله از ، بخ

 .سوی هیأت مرکزی و هیأت عالی گزینش می باشد
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 ضوابط حاکم بر گزینش 

سط  سیله آزمون و تو سمی و روانی که به و صلاحیتهای علمی و توانایی های ج شامل  ستخدام  شرایط عمومی ا علاوه بر لزوم احراز 

 .انتخاب اصلح ( نیز باشنددستگاه مشخص می گردد متقاضیان می بایست حائز ضوابط گزینش ) عمومی ، 

 از مصادیق ضوابط عمومی هت استخدام می بایست حائز آن باشد. حداقل ضوابطی است که فرد متقاضی ج: ضوابط عمومی

ل به ، التزام عملی به احکااااااااام اسلام )عمادیان رسمی مصّرح در قانون اساسیمی توان از اعتقاد به دین مبین اسلام و یا یکی از 

اخلاقی و  ، عدم اشتهار به فسادظام جمهوری اسلامی و قانون اساسی، اعتقاد و التزام به ولایت فقیه ، ناجتناب از محرمات(واجبات و 

سق شکیلاتی و گروهکی )تجاهر به ف ستگی ت سابقه واب شود(، عدم  شان احراز  سابقه کیفری مؤثر و عدم اعتیاد به مگر توبه ای ، عدم 

 .مواد مخدر نام برد

  صلحضوابط ، همچنین اسااتخدام در دیت ظرفیت ) پذیرش( و کثرت تقاضاااضااوابطی اساات که در موارد محدو: انتخاب ا

به عنوان ( … و موارد خاص )مانند اعزام به مأموریت ثابت خارج از کشااور و( …مشاااغل حساااس )مانند مشاااغل آموزشاای و امنیتی و

طلبانه در جبهه های حق علیه باطل، جانبازی، آزادگی، از خانواده )حضااور داواولویت اعمال می گردد. از جمله مصااادیق آن ایثارگری 

، خدمت در مناطق محروم ، اجتماعی و عبادی، پوشش چادر برای خواهران، اسراء و مفقودین بودن( شرکت در فعالیتهای سیاسیشهدا

 .. را می توان نام برد.. و

 رایند انجام کار در هسته گزینش ف 

o امه از محل بکارگیری داوطلب  دریافت معرفی ن 

o در صورت وجود سابقه فعال شدن پرونده قبلی و در غیر این صورت تشکیل پرونده جدیدبررسی وجود سابقه از داوطلب ، 

o  انجام استعلام از محل های مورد نیاز 

o تحصیل و سکونت از منابع موثق متعدد جهت حصول اطمینان عرفی انجام تحقیقات از محل کار ، 

o   نظارت و کنترل مسئول تحقیق بر تحقیقات 

o   انجام مصاحبه با داوطلب و رفع شبهات احتمالی و در صورت نیاز تحقیقات تکمیلی 

o عهد و سیرمطالعاتی ارائه ، اخذ ته که در صورت نیاز مذاکره ارشادینظارت و کنترل مسئول مصاحبه بر مصاحبه های انجام شد

 .  می گردد

o ی نظردهی هسته و ابلاغ رای به داوطلببررسی پرونده در شورا 

می توانند تقاضای کتبی داده نشوند در صورت اعتراض افرادی که در مراحل گزینش واجد شرایط عمومی یا انتخاب اصلح تشخیص 

م ، دوم(تحویل دهند و در صاااورت عداولخود را حداکثر تا دو ماه در هر مرحله پس از دریافت حکم به مرجع تجدیدنظر کننده )

 . دره قطعی و لازم الاجرا استاعتراض در مهلت مقرر رأی صا
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 از مدیران محترم واحدهای تابعه دانشگاه نتظارات گزینشا 

  معرفی داوطلبین قبل از شروع بکار در واحد مورد نظر 

  کار ، اسااتعفاء ، اطلاع رسااانی به هسااته گزینش در مورد هر گونه جابجایی محل خدمت ، انصااراف ، فسااخ قرارداد یا پایان

 بازنشستگی و فوت شاغلین واحدهای  مربوطه

  در خصوص آرا ابلاغ شده از طرف هسته گزینش که قید مدت در آنها ذکر شده لازم است دو ماه قبل از پایان مدت اعلام شده

 استعلام تا رای مجدد صادر و ارسال گردد . 

 د زمان و مشروط به جابجایی محل موافقت بعمل آمده زمان مذکور در در خصوص  آن دسته از افراد که ادامه کار آنان ضمن قی

ساس رای صادآراء ره از مرکز یادشده منفک صرفاجهت ادامه کار فرد می باشد لذا جابجایی آنان شامل قید زمان نبوده و شخص بر ا

 .  خواهد شد

  سته گزینش طبق ماده شده از طرف ه صوص آرای منفی ابلاغ  شور واحد کارگزینی  23در خ آئین نامه اجرایی قانون گزینش ک

نسبت به قطع رابطه استخدامی وی اقدام و یک نسخه  بلافاصله پس از دریافت نظر گزینشیا عناوین مشابه در دستگاه مکلف است  

 . ل کندقرارداد را برای هسته ارسا از حکم فسخ

  ماه قبل  6در خصوص افراد معرفی شده جهت تبدیل وضعیت استخدامی از رسمی آزمایشی به رسمی قطعی لازم است معرفی

 رسیدگی به تخلفات معرفی خواهد شد. متخلف از مقررات به  6و  5نجام پذیرد در خصوص بندهای از پایان مدت رسمی آزمایشی ا

 ض شی  ست تقلیل مدت آزمای سال درخوا ست ار ستندات و دلایل متقن پس از موافقت ریا شرایط و با ذکر م من در نظر گرفتن 

 .دمت آزمایشی امکان پذیر می باشدمرکز یا فرد جانشین ایشان الزاما پس از طی یکسال از شروع خ

 داشتد عدم اجرای آرای گزینش طبق قوانین و مقررات گزینش کشور، معرفی متخلف به مراجع ذیصلاح را به همراه خواه . 
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 فصل اول 

 عرفی مدیریت و شرح وظایف سازمانمارت سازمانی، چباحث مقدماتی : م 
 

 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :داره حسابداری مدیریت ا 

  کنترل و نظارت بر ثبت حساب واحدهای تابعه 

 کنترل تراز مالی نقدی و گزارش به سازمانهای نظارتی 

 کنترل تراز مالی تعهدی و گزارش به سازمانهای نظارتی 

  کنترل و نظارت بر تمامی اصلاحات و امور مربوط به کدهای حساب، منابع اعتباری و حساب اشخاص حقیقی و حقوقی 

 مقرر بندیتهیه فایل خروجی سناما و بارگذاری در سامانه وزارت اقتصاد و دارایی در زمان: 

 ا هدف گردآوری آنلاین گزارش صورتحساب سامانه ای است که در اداره کل هماهنگی و تلفیق حساب ها و روشهای حسابداری ب

 .عملکرد بودجه سالانه کل کشور طراحی شده است

 مقرر بندی­تهیه فایل خروجی سماد و بارگذاری در سامانه وزارت اقتصاد و دارایی در زمان 

 های اجراییها و مطالبات توسط کلیه دستگاهارسال اطلاعات بدهی 

  گزارش فرایند کار به حسابرس و دیوان محاسباتکنترل فرایند انبارگردانی و ارائه 

 مقرر موعد در...( و محاسبات دیوان بازرسی، سازمان) نظارتی های­سازمان نیاز مورد مقطعی های تهیه گزارش 

 تهیه صورت هزینه و درآمد ، بدهی و مطالبات کل دانشگاه در مقاطع زمانی ماهانه و سالانه 

 

 امور مالی

 

 مدیر امور مالی

 معاونین مالی

اداره  سابداری 

 دریافت    ردا ت

اداره  سابداری 

 مدیریت

اداره  سابداری 

   کا ، اموا 

  دما 

اداره  سابداری 

 باز  س  ا 

اداره  سابداری 

 م ایا  قوق  

اداره  سابداری 

 در مد

 ظار    اداره  سابداری 

 بررسی عملکرد امور مالی

مدیریت 

امور مالی
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 اره حسابداری درآمد :دا 

   کنترل و نظارت بر میزان درآمدهای عملیاتی و غیر عملیاتی و اطمینان از وصول صحیح مطالبات دانشگاه 

   اجرای تعرفه، قوانین و دستورالعملهای ابلاغی از وزارت متبوع  حسننظارت بر 

  راولیه و کسور ثانویه نظارت بر ثبت صحیح صورتحساب های ارسالی به موسسات طرف قرارداد و پیگیری و نظارت بر رفع کسو

 توسط سازمانهای طرف قرارداد

   حسن اجرای قراردادهای درآمدی منعقده بین مراکز تابعه ، بیمه ها و سایر اشخاص حقیقی و حقوقی برنظارت 

  صحیح و به موقع سامانه های درآمدی و اطمینان از وصول ردیف های ابلاغی از وزارت متبوع  ثبتنظارت بر 

  برنامه های  بررسینظارت وHIS  بیمارستانی کنترل گزارشات بازدید دوره ای از واحدهای تابعه 

 پیگیری در خواست پوز و کش لس و ایجاد شناسه حسابهای درآمدی واحدهای تابعه 

  وصولی واحدهای تابعه و اعلام به مدیریت بودجه جهت صدور تخصیص پس از بررسی و کنترل درآمدهایدریافت 

 الا، اموال و خدمات :کداره حسابداری ا 

  کنترل قیمت گذاری رسید و حواله خریدهای اموالی در واحد های تابعه دانشگاه پیگیرینظارت و 

  صدور اسناد حسابداری مربوط به دارائی های ثابت و استهلاک انباشته دارائی های ثابت واحدهای تابعه  پیگیرینظارت و 

  ی های ثابت فی ما بین امنای اموال دانشگاهبرهرگونه تحویل و تحول دارائ نظارتاعمال 

  هرگونه جابجایی دارائی های ثابت )تجهیزات پزشکی ، اداری و...( بین واحدهای دانشگاه بررسینظارت و 

 ررسی هرگونه فروش دارائی های ثابت )تجهیزات پزشکی ، اداری و...( در واحدهای دانشگاهنظارت و ب 

  و شماره گذاری خودروهای دانشگاه از سازمان امور اقتصادی و دارایی استانهمکاری دراخذ مجوزهای خرید،فروش 

  بازدید دوره ای از اموال واحدهای تابعه 

 بررسی تراز عملیاتی دارائی های ثابت و استهلاک انباشته واحدهای تابعه 

 دانشگاه حفظ و نگهداری سوابق وسائط نقلیه 

 داره حسابداری دریافت و پرداخت :ا 

  تخصیص هاو علی الحسابهای صادره از مدیریت بودجه به واحدهای تابعهپرداخت 

  کنترل مبالغ حقوق گروه دارایی و سایر کارکنان با بودجه 

 معرفی واحدها به بانک جهت افتتاح حساب یا تغییر امضاء 

  فی مابین واحدها در مورد مبالغی که به حساب آنها واریز شده است و کنترل حسابپاسخگویی تلفنی به کلیه 
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 داره حسابداری بازنشستگان :ا 

 پیگیری در خصوص برقراری حقوق بازنشستگان و موظفین و ارسال فایل حقوق در سامانه بازنشستگی جهت واریز حقوق 

 ارائه گواهی کسر اقساط به بازنشستگان و موظفین 

 ،بازنشستگان و بازپرداخت بیمه عمر متوفیان...  عائله مندی و تمامی امور مربوط به کسورات حقوقی ،بیمه عمر 

 تشکیل پرونده جهت بازنشستگان و موظفین و مکاتبات مربوط به آنها 

 داره حسابداری نظارت و بررسی عملکرد امور مالی :ا 

 ترل و نظارت بر عملکرد مالی واحدهای تابعه از طریق رسیدگی اسناد توسط کارشناسان اسناد حسابداریکن 

 یابلاغ های بخشنامه هاو­دستورالعمل ها،­نامه­آیین مصوبات، به توجه با معتبر اطلاعاتی منابع نمودن هنگام­گردآوری و به 

 هزینه اسناد با( اعتباری منابع) ها­ترل و نظارت بر تخصیصکن 

 قبل پرسنلی اسناد به رسیدگی و دانشگاه تابعه واحدهای اسناد رسیدگی نمودن روز­به جهت شده ریزی­نظارت مستمر و برنامه 

 پرداخت از

 ردی در ارتباط با عملکرد واحدهای تابعهتهیه گزارش ادواری و مو 

 و تنظیم و اجرای برنامه حسابرسی داخلی به منظور حصول اطمینان از صحت و کفایت عملیات مالی و غیرمالی واحدهای  تهیه

 مربوطه های­دستورالعمل و ها­نامه­تابعه و تطبیق با قوانین و مقررات و آیین

 دانشگاه معاملاتی و مالی نامه­تهیه و تنظیم جزوات آموزشی با توجه به قوانین و مقررات و آیین 

 آموزش حضوری و غیرحضوری کارشناسان ستاد و واحدهای تابعه در جهت نیل به اهداف رسیدگی و حسابرسی داخلی 

 داره حسابداری حقوق و مزایا :ا 

  های ستادیدریافت گواهی انجام کار از مدیریت 

  تهیه و تنظیم لیست حقوق و مزایای پرسنل شاغل )شامل حقوق ، اضافه کار، ماموریت ، کمک هزینه فوت و ازدواج، مهد کودک

 ، لباس ، پاداش و مرخصی پایان خدمت و...( در ستاد

 تهیه و تنظیم لیست بیمه و پیگیری تمامی امور بیمه تامین اجتماعی و سازمان بازنشستگی پرسنل 

 لدور گواهی کسر اقساط و ضمانت وام پرسنص 
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 شنایی با قوانین و مقرراتآ 

  : آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه قسمت اول 

 سال مالی موسسه فروردین لغایت اسفند ماه هرسال:  3ماده 

 افتتاح هرنوع حساب بانکی ...:  6ماده  3تبصره 

 باعنوان سپرده ، ودیعه ، وثیقه و...افتتاح حساب بانکی بابت وجوهی :  8ماده 

 : پیشنهاد رئیس امور مالی واحد اجرایی  11ماده  2تبصره 

 : تغییر رئیس امور مالی واحد اجرایی مستقل و غیر مستقل 11ماده  3تبصره 

و سایر منابع بدون  : حداکثر سه درصد از اعتبارات ابلاغی از بودجه عماومی دولات  و درآماد اختصاصی موسسه 14ماده  3تبصره 

الزام به رعایت مفاد این آیین  ناماه و ساایرمقررات عمومی دولت دراختیار رییس موسسه بوده و حسب صلاحدید ایشان به هزینه 

 گرفته می شود.

 طرح عمرانی و مخارج سرمایه ای و تملک دارایی های سرمایه ای... پس از تصویب هیات امناء :  17ماده 

 اعتبارات هزینه ای و ... ;مالی موسسه : منابع 19ماه 

 : واگذاری ،مشارکت ،معاوضه یافروش ظرفیت بلا استفاده از فضا،اموال و...  پس از کسب مجوز از هیات امناء 20ماده 

 کمیته تخصیص)رئیس موسسه،معاون پشتیبانی،مدیر امور مالی و مدیریت بودجه(-: تخصیص منابع به واحدهای اجرایی 24اده م

 نحوه مصرف هدایا،وقف و کمک های مردمی با در نظر گرفتن نیات اهدا کننده به مصرف می رسد.:  27ه ماد

: اعتبار عبارت است از منابع مالی که در جهت نیل به اهداف موسسه و انجام عملیات برنامه های موسسه در چهارچوب بودجه  29ماده 

 تفصیلی مصوب هیات امناء به مصرف می رسد.

 انواع پرداخت ها : 30ماده 

 : شیوه پرداخت ها 31ماه 

 : حواله اجازه ای است که کتباً به وسیله مقامات مجاز برای تادیه تعهدات و بدهی های قابل پرداخت.. 38ماده 

 : تامین اعتبارعبارت است از اختصاص تمام یا قسمتی از اعتبار 40ماده 

 موسسه: تعهد عبارت است از ایجاد دین بر ذمه  41ماده 

 : تسجیل عبارت است از تعیین میزان بدهی قابل پرداخت به موجب اسناد و مدارک اثبات بدهی 42ماده 

 تشخیص،انجام تعهد،تسجیل و حوالهبه عهده رئیس موسسه و مقامات مجاز.... : مسئولیت44ماده 

 : اسناد و مدارک کلیه اسناد هزینه45ماه 

 : تشریفات45بند ه ماده 

 ی و اضافات حاصل در ابواب جمعی کسر:  49ماده 

 : کارپرداز ماموری است که نسبت به خرید،تدارک کالا و خدمات مورد نیازظیق دستور مقامات مجاز.... 53ماده 

 مواردی که نیاز به مناقصه و یا مزایده نمی باشد.:  55تبصره ماده 

  ت امور اقتصادی و دارایی: نصاب معاملات هر سال توسط هیئت وزیران به پیشنهاد وزار 57ماده 
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 : انواع مناقصات ، یک مرحله ای و دو مرحله ای 58ماده 

 : اعضاء کمیسیون مناقصه ، رئیس موسسه ، معاون پشتیبانی یا نماینده وی و مدیر امور مالی یا نماینده وی 59ماده 

 معاملات متوسط:  62بند ب ماده 

 روز میسر نباشد باید قرارداد بسته شود. 15معامله در مدت در معاملاتی که تحویل مورد :  73بند ب ماده 

: برای کالاهای تحویل شده در تمام موارد باید قیض انبار ، رسید انبار یا رسیدتحویل مستقیم که دارای شماره مسلسل باشد  81ماده 

 صادر گردد.

 در خصوص مزایده :  84ماده 

 معاملات عمده :  85ماده 

 بار ضروری است...تامین اعت:  89ماده 

 دستور خلاف مقررات.... قید عبارت به مسئولیت اینجانب : 90ماه 

 : فروش،معاوضه،اهدا یا اجاره اموال موسسه  91ماده 

 : مسئولیت نظارت بر نحوه استفاده از اموال منقول و غیر منقول...  93ماده 

که از طرف رئیس موسسه تعیین خواهد شد مطرح و تصمیم حداکثر  اختلاف ناشی از معاملات در کمیسیونی مرکب از سه نفر:  94ماده 

 افراد کمیسیون لازم الاجرا است.

 : دریافت ضمانت نامه .... 95ماده 

حقوقی که بر اثر تخلف از شرایط مندرج در قراردادها برای موسسه ایجاد می شود جز در مورد احکام قطعی محاکم دادگستری :  96ماده 

 خواهد بود کلا یا بعضاً قابل بخشودن نیست.که لازم الاجرا 

 : به مطالبات اشخاص از موسسه خسارت تاخیر تعلق نمی گیرد. 97تبصره ماده 

 منع مداخله کارکنان ...:  100ماده 

 موارد خاص ناشی از کسر مدارک ، سرقت، آتش سوزی و سایر حوادث.... : 104ماه 
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  و نبایدهاقسمت دوم : انتظارات ، بایدها 

 بحث بهای تمام شده :م 

مشکلات موجود در پیش روی اجرای هزینه یابی و بهای تمام شده ) عدم وجود اداره در مدیریت امور مالی دانشگاهها و به تبع آن در 

 واحدهای تابعه، نداشتن نرم افزار تخصصی و...(

 مبحث فرآیند خرید :

 ایجاد کمیته خرید 

 ت دولت طبق قانون مربوطهاستفاده از سامانه تدارکا 

 بحث انعقاد قرارداد :م 

 اقدام به موقع جهت عقد قرارداد

 دریافت ضمانت نامه های معتبر مربوطه در بدو قرارداد

  ارسال صورت وضعیت ها در موعد مقرر

 :ایر مواردس 

  حسابهای درآمدی واحدجلوگیری از هرگونه واریز وجه از محل فروش ضایعات یا هرگونه معامله به حسابهایی غیر از 

 رعایت سلسله مراتب اداری در خصوص برخورد با پرسنل مالی جهت جلوگیری از هرگونه سوء تفاهم در امور 

 عدم تفویض اختیارات مالی خود به زیر مجموعه 

 زم دریافت درصورت نیاز به هزینه های پذیرایی و تشریفات حتماً به صورت مکاتبه و درخواست از معاون محترم توسعه مجوز لا

 شود.

  هماهنگی با مدیریت امور مالی جهت جابجایی ویا نقل و انتقال نیروهای امور مالی، انتظار می رود نیروی متخصص مالی پیشنهاد

 گردد.

  انتظار همکاری با امین اموال در جهت نظارت و کنترل اموال موجود در واحد و بخشهای مختلف 

 هی ، هزینه و درآمد( و پیگیری جهت ارائه گزارشات از رئیس امور مالی واحد مربوطه جهت استفاده از گزارشات مالی ) طلب و بد

 اخذ تصمیم مدیریتی صحیح در رویدادهای پیش رو

 ثبت تایمکس ورود و خروج توسط مدیر و رییس مجموعه جهت کنترل بر زیر مجموعه 
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  فصل دوم 

 رم افزار و سیستم های مالینشنایی با آ 

  نظام نوین مالی)روزآمد(برنامه 

 نرم افزار هماهنگی با مسئول: صب برنامهن -

 :قسمتهای مورد استفاده جهت مدیرانآشنایی با انواع گزارشات و  -

 گزارش از کاردکس یک کالا -1

 گزارش ریالی از کلیه کالاها -2

 گزارشگیری از مانده حساب های مورد نیاز  -3

  موالاآشنایی با قسمت  -4

 و مزایا )آذرخش( برنامه حقوق 

 دریافت کد کاربری و رمز از مدیر سیستمنصب برنامه :  -

 pay.mui.ac.irآدرس برنامه :  -

 :قسمتهای مورد استفاده جهت مدیرانآشنایی با انواع گزارشات و  -

 آشنایی با قسمت پرسنلی و دریافت اطلاعات پرسنلی و رویت حکم حقوقی -1

 گزارش از فیش حقوقی -2

 هر ساعات اضافه کار پرسنلگزارش مبلغ  -3

 گزارش از آخرین وضعیت پرداختی و مالیات کسر شده از پرسنل  -4

 : فصل سوم  

 شنایی با قوانین مربوط دریافت و پرداختآ 

 سامانه صیاد :

 صدور چک در وجه حساب اشخاص حقیقی و حقوقی -1

 ثبت چک های صادر شده در سامانه صیاد بانک -2

 تایید چک صادر شده در سامانه صیاد توسط ایشانتماس با ذینغع و  -3

 ارسال چک های صادر شده به بانک -4
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  چهارمفصل : 

 شنایی با قوانین مربوط به آیین نامه اموال دولتیآ 

 آشنایی با فرایند و شیوه نامه اموال اسقاط 

   و الصاق یک نسخه از آن در هراتاق یا بخش ، صورت برداری دوره ای از اموال  16بررسی و بروز رسانی فرم 

 )...صدور برگ مجوز خروج اموال ) جهت تمیرات و 

 اختصاص شماره پلاک به اموال خریداری شده یا اهدا شده به واحد و نصب برچسب اموال بر روی آنها 

 جهت تجهیزات اموالی مازاد و کنترل دوره ای این انبار و تعیین تکلیف اموال راکد تعیین و تامین انبار اموال 
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 ودجه:ب 

بودجه تبدیل برنامه ها به زبان پول  این آینده نگری را برنامه ریزی و تصمیم مدیران ترسیم شود. تصویر فردای سازمان باید امروز با

  Bougette، بودجه از کلمه نظر لغوی از. می نامیم

  : تعاریف بودجه 

  ریشه گرفته است.کیف وکیسه چرمی کوچااااک می باشدبوژت که در زبان قدیمی فرانسه به معنای ،  

 در پرداختها که  سایر برآورد هزینه برنامه ها وعملیات معین و سایر منابع تامین اعتبار و از پیش بینی درآمد و بودجه عبارت است

 شود.دوره محدودی از زمان انجام می

  می باشد.  نیازهای نامحدودبه  منابع محدودبودجه بندی فرآیند تخصیص 

  از بدنه دستگاهها بدون کمترین سروصدا می باشد هنر قطع هزینه های  اضافیبودجه ریزی . 

 تعریف بودجه براساس ماده یک قانون محاسبات عمومی : 

اعتبار و برآورد  ینی درآمدها و سایر منابع تامینبودجه کل کشور برنامه مالی دولت است که برای یکسال مالی تهیه و حاوی پیش ب

 وصول هدفهای دولت می شود. هزینه ها برای انجام عملیاتی است که منجر به

 است تا بدان وسیله سازمان را به هدفهای مورد نظرسوق دهد. فرایند بودجه ابزار دست مدیر

 ایران تاریخچه بودجه نویسی در : 

می کردند. بعد از مشروطیت، ثبت « کتابچه های جمع»نام ه ای ب قبل از مشروطیت، دخل و خرج عمومی دولت را در حسابهای پراکنده

هجری  1328هجری شمسی ) 1288صنیع الدوله برای سال  اولین بودجه فنی توسط مرحوم در ایران متداول شد.« بودجه»کلمه 

هجری قمری( نیز اولین قانون محاسبات عمومی ایران به  1329صفر  21هجری شمسی ) 1289قمری( تنظیم گردیید؛ در سال 

بعد از انقلاب اسلامی، نیز این تعریف در قانون محاسبات  .می بودجه داشتاختصاص به تعریف رستصویب رسید که ماده اول آن 

 به قوت خود باقی ماند.     1366عمومی مصوب اول شهریور ماه 

 امروزه بودجه فقط صورت دخل و خرج مملکتی برای یک سال شمسی نیست، بلکه بودجه مهمترین ابزار برای اداره اقتصاد ملی است.

 روشهای بودجه ریزی: 

   بودجه متداول )سنتی(: -1

 رایج ترین روش بودجه نویسی قدیمی ترین و  

  برآورد هزینه ها به تفکیک فصول ومواد هزینه بدون توجه به هدفهای سازمان 

 چارچوب اعتبارات مصوب می باشد که هیچ  نقش مجلس ودولت دربررسی بودجه فقط متوجه حفظ وکنترل مخارج دولت در

 . اعتبارات مصوب تجاوز ننمایدهزینه ای از 

 .تشخیص اینکه دولت چه اعمالی انجام می دهد ونتایج حاصل درقبال پولی که خرج می شود مشخص نیست 

 

 عملکرد شیبودجه و پا یزریبرنامه تیریمد

مدیریت برنامه 

ریزی بود ه و 

 ای  عملکرد
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 :بودجه ریزی افزایشی -2

  انجام تغییرات جزئی درتصمیم گیری های قبلی 

 روند گرفته شده و یک افزایش سالانه برای آن با توجه به  نظر بودجه سال گذشته به عنوان پایه ای برای مصارف جاری در

 ... برای آن منظور می شود. وظایف جدید دولت و ،تغییرات قیمتها، تغییرحجم عملیات موجود

 بودجه ریزی بر مبنای صفر:  -3 

 مستدل درخواست بودجه  و مشروح ،را ملزم می کند تا به نحوی کامل مدیر ای است که هرفرآیند بودجه یک برنامه عملیاتی و

 مبلغ را به مصرف برساند. چرا باید هر مسئول اثبات این امر باشد که پایه صفر توجیه کند و خود را از

 بودجه برنامه ای  -4

  طبقه بندی وظایف دستگاه به تفکیک برنامه و فعالیتها 

 طرحها سطح فعالیتها و برآورد هزینه ها  از 

 سن : محا

  بهبود تنظیم برنامه وکنترل عملیات 

 برآوردهای بودجه ای درمرحله رسیدگی  بهبود کیفیت مبانی تجدید نظر در 

 عات صریح و روشن درباره عملیات دولت انتشار اطلا 

  بندی بودجه – ریزی برنامه –نظام طرح ریزی  -5

(Planning ,Programming and Budgeting System) یا (PPBS)  یا نظام برنامه ریزی بودجه(Planning 

and Budgeting System) یا (PABS) ( روش بودجه ریزی ستانده هاout puts Budgeting) 

شامل :   PABS مراحل    

  برنامه ریزی استراتژیک 

 ارزشیابی  طرح ریزی و 

 ( و سرمایه برگشت نرخ – اثربخشی هزینه –فایده محاسبه هزینه تحلیل سیستماتیک ) تجزیه و... 

 بودجه کل کشور: 

 بودجه عمومی دولت : -1

 ، به منظور هزینه در زمینه فعالیتهای جاری دستگاه مانند حقوق کارمندان موسسات دولتی مخصوص وزارتخانه ها و :بودجه جاری –الف 

 سرمایه ای به کار می رود.خرید تجهیزات  تملک دارائی ها: به منظور اجرای برنامه های عمرانی و بودجه عمرانی و –ب 

 بانکها بودجه شرکتهای دولتی و -2

 فاعی وابسته به دولت بودجه موسسات انت -3
 
 
 
 

 



 

 

161 

 : مراحل تهیه و تنظیم بودجه کشور 

 مرحله اجرای بودجه )توسط قوه مجریه( -3

  بودجه ابلاغ –الف 

 موافقتنامه  مبادله –ب 

  اعتبار تخصیص –ج 

 مرحله نظارت بربودجه : توسط قوه مقننه  -4

 : )طبقه بندی اقتصادی اعتبارات هزینه ای )فصول هزینه ای 

 فصل اول جبران خدمت کارکنان   -1

 فوق العاده ها و مزایای شغل  -حقوق و دستمزد 

 فصل دوم استفاده از کالا و خدمات -2

 -نگهداری و تعمیر وسائل اداری  -نگهداری و تعمیر دارائی های ثابت  -ارتباطات حمل و نقل و  -مأموریت و نقل و انتقال کارکنان 
-مواد و لوازم مصرف شدنی  -آب و برق و سوخت  -هزینه ها بانکی  -تصویر برداری و تبلیغات -چاپ و خرید نشریات و مطبوعات 

 حق عضویت  -حق الزحمه به اشخاص برای انجام خدمات قراردادی 

 هزینه های اموال و داراییفصل سوم  -3

 اجاره و کرایه  -سود و کارمزد وامها و تسهیلات بانکی 

 فصل چهارم یارانه -4

 - یارانه دارو -یارانه کالاهای اساسی  - پرداخت مابه التفاوت قیمت کالا -کمک زیانهای دولتی و مؤسسات انتفاعی وابسته به دولت 
مؤسسات انتفاعی  -شرکتهای دولتی  -تهای دولتی و مؤسسات انتفاعی وابسته به دولت پرداختهای انتقالی غیر سرمایه ای به شرک

 وابسته به دولت )در دانشگاههای علوم پزشکی دراین فصل هزینه ای صورت نمی گیرد.(

 فصل پنجم کمکهای بلاعوض  -5

 به سایر سطوح دولتی کمک بلا عوض -کمک بلاعوض به سازمانهای بین المللی -کمک بلاعوض به دولتهای خارجی 

 (.هزینه گرفت )در دانشگاههای علوم پزشکی درصورت وجود اعتبار درفصل پنجم می توان آنرا در هرمحل به

 فصل ششم رفاه اجتماعی -6

-کمکهای رفاهی دانش آموزان و دانشجویان -کمکهای رفاهی گروههای خاص -کمکهای رفاهی کارمندان دولت -حق بیمه 
 سایر هزینه های رفاه اجتماعی -کمکهای رفاهی ایثارگران -شستگان کمکهای رفاهی بازن

 فصل هفتم سایر هزینه ها  -7

جرایم و عوارض  -جرایمی که توسط یک واحد دولتی برای سطوح دیگر وضع می شود -عوارض اجباری )مانند عوارض شهرداری( 
هزینه  -پرداخت دیون  -از هزینه تملک دارائی های سرمایه ای  پرداختهای انتقالی سرمایه ای برای تأمین تمام یا بخشی -دادگاهها

 های پلاک خور
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 طبقه بندی اقتصادی )فصول( اعتبارات تملک داراییهای سرمایه ای: 

 فصل اول دارائیهای ثابت: ساختمان و مستحدثات -1

 فصل دوم ماشین آلات و تجهیزات -2

 فصل سوم سایر دارایی های ثابت -3

 چهارم موجودی انبارفصل  -4

 فصل پنجم اقلام گرانبها -5

 فصل ششم زمین -6

 هفتم سایر دارائیهای تولید نشده فصل -7

 : اعتبارات بخش بهداشت و درمان 

 اعتبارات جاری -1

 اعتبارات اختصاصی -2

 ردیفهای کمکی)ابلاغی( -3

 تملک دارایی های سرمایه ای-4

 سایر منابع -5

  : اعتبارات جاری 

 رمانید دماتخ رنامهب 

  یمارستانیب یشپ زشکیپ وریتهایف رنامهب 

 هریش لامتس دماتخ رنامهب 

   ولتید یرغ خشب هب لامتس دماتخ اگذاریو رنامهب -وستاییر لامتس دماتخ رنامهب 

 رنامه هزینه های مربوط به بازنشستگان  ب 

  یپیمانو سمیر قوقح دیفر 

  :اعتبارات اختصاصی 

 رنامه خدمات داروئی ب 

  رمانید دماتخ رنامهب 

 هریش لامتس دماتخ رنامهب 

 ت سلامت روستاییانادمخ رنامهب 
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  : اعتبارات ردیف های ابلاغی 

 مصدومین حوادث ترافیکی 37اده م 

 رح تحول سلامتط 

 جرای پزشک خانواده شهریا 

 یاست جمعیتیس 

 ورای مبارزه با مواد مخدرش 

 الک و ...س 

گسترش  -بازنشستگان -فعالیتهای فرهنگی و دینی -سنجش و آموزش -عطای بورس تحصیلیا -رتقاء فعالیتهای آموزشیا 

 ورزش دانشجویان

 حول و نوآوری در آموزش پزشکی ت 

 دیریت راهبری شبکه سلامت م 

 مک به بیماران  سوختگی، روانی، نیازمند، مصدومین غیر ترافیکی و بیمارستانهای مناطق محرومک 

  : اعتبارات تملک دارایی های سرمایه ای 

o بهبود استاندارد و  تجهیز بیمارستانها 

o تعمیرات اساسی بیمارستانها 

o احداث و تکمیل خانه ها و مراکز بهداشتی درمانی 

  : سایر منابع 

o هدفمندی یارانه ها 

o صندوق توسعه ملی 

o صندوق رفاه دانشجویان 

o  کمکهای خیرین 

o  کمکهای بین المللی 

o  هدایا 

 ،اختصاصی و تملک دارایی ها نحوه مبادله موافقت نامه اعتبارات جاری 

 تهیه بودجه پیشنهادی -1

 تهیه موافقت نامه بودجه مصوب  -2

 تهیه اصلاحیه موافقت نامه   -3
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  مبادله تفاهم نامه داخلی با واحدهای تحت پوشش دانشگاه 

 تهیه عملکرد سال مالی گذشته و مقایسه با منابع اعتباری دریافتی  -1

 تهیه تفاهم نامه بودجه مصوب سالجاری با توجه به اعتبارات مصوب کل دانشگاه -2

 1401به منظور تهیه تفاهم نامه سال  1400تهیه اصلاحیه تفاهم نامه در بهمن ماه  سال   -3

  تجزیه و تحلیل اقتصادی هزینه ها 

مناسبی برای تصمیم گیری مدیران می  بسیار ابزار عنوان اولین گام مطرح می باشد و تحلیل هزینه ها به ، تجزیه ودر اقتصاد سلامت
 باشد. 

 روشهای تجزیه و تحلیل هزینه ها :

  اثربخشی : –تحلیل هزینه 

کمترین هزینه نسبی برای رسیدن  نشان می دهد.استراتژیهای مختلف را برای رسیدن به هدف واحد « هزینه نسبی» تکنیکی است که 
 به هدف واحد نشان می دهد که کدام استراتژی در اولویت است وباید انتخاب شود.

  بهره دهی : –تحلیل هزینه 

باره . این ارزشیابی به تصمیم گیری درمنفعت پروژه هائی را که هدفهای مختلف دارند ارزشیابی می کند تکنیکی است که هزینه و
 ، در اولویت هستند کمک می کند.توجه به سقف بودجه ضرورت اجرای پروژه هائی که با

  کارآئی –تحلیل هزینه : 

 اثربخشی که درآن اثربخشی برحسب حجم خدمات عرضه شده محاسبه می شود. –نوعی تحلیل هزینه 

 کارایی 

 دهد.  با داده ها. این روش سه عامل را مورد توجه قرار میکارایی یک مفهوم ابزاری است برای تشخیص و تعیین ستانده ها در مقایسه 

 پیشگیری از اتلاف منابع -1
 ارائه خدمات با حداقل هزینه -2

 ارائه خدمات به میزانی که مصرف کننده را ارضا نماید. -3

 اثر بخشی  

 اهداف آن سازمان برمی گردد.بخشی به چگونگی انجام کار توجه دارد. اثر بخشی در یک سازمان به ارزیابی مقاصد و اثر

 د. می باش مدیر، مدیریت صحیح بر منابع مالی محدود یکی از مهمترین قابلیت های هر
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 :ITعریف ت 

IT   های کند. این تغییرات ناشی از انجام روشسرعت رشد کرده و تغییرات بنیادی در دنیای کنونی ایجاد میجدیدی است که بهمبحث

 باشد.های جدید و به وجود آوردن هنرهای جدید میتجاری جدید، ایجاد تنوعات و سرگرمی

ها و سازی سیستمطراحی، توسعه، نصب و پیادهتکنولوژی اطلاعات شامل موضوعاتی است که به علم و تکنولوژی کامپیوتر، 

شود. فناوری اطلاعات به طراحی و استفاده از کامپیوتر و ارتباطات برای حل انواع مختلف مسائل افزارهای اطلاعاتی مربوط مینرم

 شود.مربوط می

شوند و های بزرگ توسط کامپیوتر چاپ میمانهای ما از ادارات دولتی و سازها و پرداختصورت حسابایم که تقریباً تمامما پذیرفته

ها نیاز دارند که اطلاعاتشان در کامپیوتر های بسیار حساس، همه آنها گرفته تا کنترل کورهحسابخدماتی مانند از چاپ صورت

 ها توسط کامپیوتر بامهارت اداره شوند.شده و برنامهذخیره

فرضی به فناوری اطلاعات رو آورده و کلیه عملیات خود را با فناوری اطلاعات  بطور مثال یک خبرگزاری داریم در این خبرگزاری

دهد خبرنگار فرضی این خبرگزاری، خبر خود را به دهد و چهار اصل ذخیره، بازیابی، پردازش و انتقال اطلاعات را انجام میانجام می

کند) ذخیره اطلاعات( سردبیر ر قسمتی از کامپیوتر خود ذخیره میکند و دافزار ویراستاری تحریر میافزار کامپیوتر و نرموسیله سخت

دهد ) پردازش نماید ) بازیابی اطلاعات( ؛ و آن را روی سرور بر مبنای خروجی و فرمت خاص میکند و تصحیح میخبر را بازخوانی می

ل اطلاعات را داراست .این چهار اصل شود) انتقال اطلاعات( پس چهار اصاطلاعات ( حال این خبر بر روی شبکه ملی پخش می

 خبرگزاری را به فناوری اطلاعات سوق داده است.

 عریف مدیریت فناوری اطلاعات و ارتباطات:ت 

افزاری و مندی از افزارها و ابزارهای دیجیتالی )تجهیزات سختبه مفهوم ساده یعنی توانایی، مهارت و بهره مدیریت فناوری اطلاعات

ها و اطلاعات به شکلی مطمئن آوری، ذخیره، حفاظت، توزیع، انتقال و بازیابی دادهافزاری( به منظور تولید، پردازش، نگهداری، جمعنرم

 .سازمان و امن جهت بهبود در وضعیت عملکرد

های اطلاعاتی مبتنی بر علم رایانه، خصوصاً بانی یا مدیریت سیستمسازی، پشتیبه عبارت دیگر مدیریت مطالعه، طراحی، توسعه، پیاده

های زیرساختی به همراه امور نشر و انتقال دیتا و اطلاعات افزار با رعایت امور امنیتی بر روی بسترافزاری و سختهای نرمبرنامه

 .گویندمی دیریت فناوری اطلاعات و ارتباطاتم را

 در جامعه: ITاثیر ت 

 باشد.فناوری اطلاعات یکی از فاکتورهای مهم پیشرفت در قرن بیست و یکم می

IT های زندگی، آموزش، کار و بازی خواهد شد. موجب ایجاد دگرگونی و تحول در روش 

های های علمی و فعالیتهای جدیدی برای تجارت، پژوهشارتباطات، زیرساختهای مربوط به محاسبات کامپیوتر و فناوری پیشرفت

 کند.اجتماعی ایجاد می

 مدیریت فناوری اطلاعات و ارتباطات

مدیریت فناوری 

ا  عات و 

ارت ا ات
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شده ابزارهای جدیدی را برای ارتباط داشتن با سراسر دنیا و کسب علم و دریافت اطلاعات به ما ارائه این زیرساخت گسترش داده

چه طور محیط اطرافمان را تحت تأثیر قرار دهیم و چطور از آن بهتر مراقبت  دهد. تکنولوژی اطلاعات به ما کمک خواهد که بدانیممی

پذیرتر و های پزشکی را بهبود و دولت را مسئولیت، کیفیت مراقبتترمحل کار را جذابIT ای برای رشد اقتصاد است.وسیله  ITکنیم. 

 کند.تر برای برآوردن نیازهای شهروندان میدر دسترس

 ت فناوری اطلاعات:یژگیهای مدیریو 

عات عمومی مدیریت و همچنین مرتبط به فناوری اطلاعات، تجربه در امور منابع انسانی، داشتن مدیریت فناوری اطلاعات به اطلا

روحیه کاری مرتبط به همراه قبول مسئولیت در پست مدیریتی، درک تغییرات سریع فناوری و تأثیرات ناشی از آن بر محیط و پیرامون 

   کار نیاز دارد. کسب و

های عمومی شده است، باید علاوه بر مهارتیک مدیر فناوری اطلاعات به اقتضای مأموریتی که به او سپرده ITهای مرتبط با مهارت

 های خاص مرتبط با فناوری اطلاعات نیز باشد. مدیریتی، دارای مهارت

ها خواهد ( در مقام عمل نیاز فراوانی به آنChief Information Officer) CIO هایی که یکترین مهارتهفت مورد از مهم
 داشت از این قرارند:

کارگرفتن فناوری اطلاعات در خدمت سازمان فناوری اطلاعات به خودی خود و به تنهایی چندان کارآمد نیست. این تجربه به -1

کاررفته اط با کاربردهای واقعی و نیازهای عینی سازمان بهدهد که در ارتبهای اصلی خود را نشان میفناوری معمولاً هنگامی ارزش

خواهند نسخه واحد و یکسانی برای که بدون توجه به خصوصیات و مقتضیات خاص هر سازمان می IT دسته از مدیرانشود. آن

مشکل اساسی این است که  گیرند. در اغلب موارد یک، معمولاً نتیجه چندان مطلوبی نمیسازی فناوری اطلاعات ارائه کنندپیاده

 کنند. ابزارهای نصب شده واقعاً در خدمت اهداف سازمان عمل نمی

که دنبال راهکارهای خاص فناوری اطلاعات برای همان سازمان باشد، نه این  CIOحل این است کهدر این شرایط معمولاً بهترین راه

وری مورد انتظار را در مقایسه با گستره منظوره بهره های همهسیستممنظوره، اصرار ورزد. سازی یک سیستم عمومی و همهبر پیاده

پذیر و است. خیلی مهم است که از این ویژگی کنند. خوشبختانه فناوری اطلاعات یک ابزار انعطافهای سازمان ایجاد نمیکلی فعالیت

ایی با این موضوع مهم در مدیریت فناوری اطلاعات فناوری اطلاعات هنگام تطبیق آن با نیازهای واقعی سازمان استفاده کنیم. آشن

 نیاز به تجربه، دانش تخصص ویژه دارد.

کارگیری فناوری کنیم که مدیران فناوری اطلاعات اغلب در یک تلاش دائمی برای دفاع از نظریه بهای زندگی میما در دوره -2

، خود در CIOبرند. در چنین شرایطی خیلی مهم است که یک وری سازمان و توجیه فواید آن به سر میاطلاعات برای افزایش بهره

های کاربری فناوری اطلاعات، یعنی ارتباطات موفق عمل کنند. در اینجا مقصود ما از ارتباطات، روابط ترین مؤلفهرابطه با یکی از مهم

در سازمان باشد، اما خود در   ITکارگیریبهقبول نیست که کسی مروج انسانی خصوصاً از طریق ابزارهای الکترونیکی است. قابل

ضعیف عمل کند. یک مدیر فناوری اطلاعات باید در زمینه استفاده از   ITگیری با سایر افراد خصوصاً با استفاده از ابزارهایارتباط

ام کارهای اداری به شیوه ابزارهای الکترونیکی برای انجام امور ارتباطی روزانه خود از قبیل ارسال و دریافت منظم ایمیل و انج

الکترونیکی، برای دیگر اعضای سازمان الگو باشد وگرنه در جا انداختن این نظریه که الکترونیکی کردن امور نهایتاً به نفع سازمان است 

کیه بر ابزارهایی با ت  CIOموفقیت اندکی به دست خواهد آورد. به زبان ساده، دیگر افراد سازمان باید به چشم خود ببینند که چگونه یک

 یابد.میهایی دست کند، خود به موفقیتها را تبلیغ میکه استفاده از آن
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های دائمی در مدیریت فناوری اطلاعات و یکی از چالش ITکار گرفتن نیروی متخصص درزمینة توانایی استخدام، پرورش و به -3

ها ن افراد ناگزیر است با سرعت زیاد انبوه درهمی از وقایع، وضعیتمدیریت نیروی انسانی ماهر در این حوزه است. خیلی اوقات ذهن ای

گیری بپردازد. به همین دلیل در میان این ها را )نوعاً در ارتباط با مسائل تکنیکی فناوری اطلاعات( پردازش کند و به تصمیمحلو راه

نشان داده است که تعامل موفق با این افراد فقط به قشر از متخصصان، افراد حساس، عصبی، پرتوقع و پرخاشگر کم نیستند. تجربه 

توانایی بالقوه رویارویی با  CIOمندی از سطحی از دانش علمی و فنی نیز ضروری است تا صبر و شکیبایی نیاز ندارد، بلکه بهره

تجربی اندک، قادر به مهار های برخاسته از سوی این متخصصان را داشته باشد. یک مدیر فناوری اطلاعات با اندوخته علمی و چالش

های خود به اندازه کافی باهوش هستند. اگر بخواهند برای فرار از مسئولیت  ITشاغل در سازمان نیست. متخصصان ITمتخصصان 

ها و ها، کم کارییک سازمان دانش و تسلط اندکی بر مسائل فنی دارد، انواع کارشکنی ITبنابراین به محض اینکه احساس شود مدیر

کند. همین نکته هنگام استخدام و پرورش نیروی انسانی ها ) مانند هک و مشکلات امنیتی( سازمان را تهدید میی خرابکاریحت

شود، هنگام استخدام با یک مدیر باهوش و کاردان روبرو می ITمتخصص نیز اهمیت دارد. به تجربه ثابت شده که وقتی یک متخصص

 دهد.وری بهتری از خود نشان میشود و بهرهتر میخود مصممهای برای انجام وظایف و مسئولیت

های های مختلف عدم اشراف به گزینهت عمومی مدیران فناوری اطلاعات در سازمانهای فناوری یکی از مشکلاآگاهی از گزینه -4

خاب یک هنگام انت  ITشود که یک مدیرمختلف فناوری اطلاعات در یک زمینه خاص است. گاهی اوقات دیده می

های پیش رو دارد. تعصب نسبت به نوع خاصی و پیاده سازی آن در سازمان، دید کوته بینی نسبت به تنوع گزینه  (Solution)حلراه

ترین اشکال این محدودیت نگاه هستند. البته هیچ ایرادی ندارد که هرکدام از ها، از بدترین و مخرباز محصولات و یا فناوری

ها و ابزارها علاقه و گرایش داشته باشند و اصولاً معنای گرایش تخصصی همین لاعات به یک سری از فناوریمتخصصان فناوری اط

داوری و بدون مطالعه نگر باشد. اینکه با پیشکند باید جامعاست. ولی یک مدیر فناوری اطلاعات که تیمی از متخصصان را اداره می

ها و ابزارهای ه یا تعصب، هر بار خودمان را به محصولات خاصی محدود کنیم و از فناوریقهای پیش رو، به دلیل علاو بررسی گزینه

برد. زیرا هر ابزار و سیستم خاصی، معایب و مزایای خاص خود را دیگر چشم بپوشیم، ریسک استفاده از فناوری اطلاعات را بالا می

عنوان گزینه ایده آل در نظر گرفت. معمولاً همه مقاصد و کاربردها به ها را بتوان برایگونه نیست که یک گروه از سیستمدارد و این

کارایی  ITبرای هر کاربردی و بسته به شرایط، یک مارس یا یک گروه از ابزارهای شناخته شده در بازار محصولات و راهکارهای 

 بیشتری دارند.

ترین من برای گردش اطلاعات در سازمان یکی از مهمشناخت دقیق از مسائل امنیت در فناوری اطلاعات فراهم کردن بستری ا -5

های بالقوه پیش وظایف یک مدیر فناوری اطلاعات است. کسب موفقیت در چنین مسئولیتی مستلزم شناخت کافی و دقیق از چالش

ث ناخوشایند است. ها و شبکه سازمان و مجهز بودن به دانش و تجربه فنی و تخصصی لازم برای پیشگیری از حوادروی امنیت دستگاه

کارگرفتن نیروی متخصص در زمینه امنیت شبکه است. بدیهی هایی که در همین زمینه ضروری است، مهارت بهداشتن یکی از مهارت

ها های سازمان مطبوعش ناگزیر از درگیر شدن با طیف وسیعی از مشکلات و مسئولیتبسته به میزان گستردگی فعالیت  CIOاست که 

توقع داشت یک مدیر فناوری اطلاعات دقیقاً در کسوت یک کارشناس امنیت شبکه ظاهر شود. اما چون موضوع امنیت  است و نباید

طور کامل به متخصصان امنیت اطلاعات توان مدیریت آن را بهاطلاعات سازمان موضوع حساسی است، نیازمند توجه ویژه است و نمی

اندیشی برای مقابله با یک حادثه امنیتی، ابتدا باید بتواند پیش از چاره CIO ید که یکآسپرد. حتی گاهی اوقات وضعیتی به وجود می

ها ها و خرابکاریداری و صداقت متخصصان امنیتی شاغل در سازمان اطمینان حاصل کند. زیرا بعضی اوقات منشأ رخنهنسبت به امانت



 

 

169 

گاهی مدیر فناوری اطلاعات از مسائل تکنیکی مرتبط با امنیت شبکه و جا است. بنابراین در شرایط اضطراری، میزان اشراف و آهمان

 های مربوطه دارد.ای در مهار چالشها نقش تعیین کنندهسیستم

ها داشته باشد، دو موضوع مهم دیگری که یک مدیر فناوری اطلاعات باید حتماً اطلاعات کافی درباره آن ROIو   TCOدرک -6

و دیگری روش تخمین زدن میزان بازگشت  TCOشده مالکیت ابزارهای فناوری اطلاعات یا اصطلاحاً یکی نحوه محاسبه هزینه تمام

کند که باشد. آگاهی از روش محاسبه پارامتر اول به مدیر فناوری اطلاعات کمک میمی ROI، در زمینه فناوری اطلاعات یا سرمایه

های جاری و آتی های از هزینهبینآنافزار، ارزیابی واقععامل و یا سختحل، سیستمگیری درباره خرید هر محصول، راههنگام تصمیم

های آید. ولی بعداً هزینهمرتبط با انتخاب خود داشته باشد. گاهی اوقات خریدن یک محصول ارزان قیمت وسوسه انگیز به نظر می

ک چاپگر لیزری برای شرکت یا سازمان چنین رود. مثلاً ممکن است هنگام خریدن یجاری مرتبط با آن محصول به شدت بالا می

افتد. یعنی تحت تأثیر نظر و رأی دیگران )و گاه اعتقادات شخصی وضعیتی رخ دهد. گاهی اوقات نیز برعکس این وضعیت اتفاق می

پول زیادی  خریم که ظرفیت پاسخگویی آن خیلی بیشتر از نیاز واقعی ما است. در چنین شرایطی ممکن استخودمان( محصولی را می

العاده سریع و قوی بخریم، حال ماند که برای اپراتوری شرکت، کامپیوترهای فوقبرای یک کار متوسط خرج شود. درست مثل این می

در  نیز رویکرد مشابهی وجود دارد. میزان بازگشت سرمایه  ROIدهد. در رابطه با عاملها کاری بیشتر از تایپ با آن انجام نمیآنکه آن

افتد که با کمترین گذاری موفق هنگامی اتفاق میهزینه، فایده و ریسک مربوط است. یک سرمایه ه فناوری اطلاعات به سه مؤلفهزمین

 کارگیری یک محصول یا راهکار مبتنی بر فناوری اطلاعات حاصل شود. هزینه و ریسک، بیشتر فایده از به

کارگیری فناوری اطلاعات در یک سازمان نهایتاً سازی و بهاین واقعیت که پیادهو کار الکترونیکی آگاهی از  آشنایی کامل با کسب -7

چیز با چند یک ضرورت است. در ابتدا همه CIO شود، برای هروکار الکترونیکی در سازمان می منجر به برپا شدن درجاتی از کسب

تدریج قسمت بیشتری از امور جاری کند. بهدامه پیدا میشود و سپس با مقولاتی همچون اینترنت و ایمیل اکامپیوتر ساده شروع می

گیری از این و کار سازمان بدون بهرهخورد تا آنجا که دیگر بقای کسب می های متکی بر کامپیوتر و اینترنت گرهسازمان با فعالیت

ی مهم است که یک مدیر فناوری وکار الکترونیکی است. در هرصورت خیلابزارها قابل تصور نیست. به تعبیری، این همان کسب

طور یک شرکت بزرگ نیازمند های آتی سازمان در این زمینه داشته باشد. دقیقاً همانهای از نیازاطلاعات بتواند تخمین واقع بینآن

، ز شبکهسپردن کار نگهداری از تأسیسات آب و برق و تهویه ساختمان به مسئولین مربوطه است، زیرساخت اطلاعاتی سازمان )اعم ا

روند. با این تفاوت که فناوری وکار سازمان به شمار میهای کسبناپذیر از نیازمندیافزارها( نیز بخش جداییافزارها و نرمها، سختکابل

طور که شود. همانوکار سازمان، بلکه جزئی از فرآیند روزانه آن محسوب میاطلاعات چیزی بیشتر از یک زیرساخت مدرن برای کسب

ای را در زمینه های تخصصی ویژهیران عادی یک سازمان برای بالا بردن دانش و مهارت خود در حوزه عمومی مدیریت، دورهمد

دارای  CIO زد که لازم است مدیران مرتبط با موضوع فناوری اطلاعات، خصوصاً توان حدسگذرانند، میحسابداری و بازرگانی می

 وکار الکترونیکی باشند. بحداقلی از دانش تخصصی مرتبط با کس

 های اطلاعات:عریف سیستمت 

دهی، ذخیره، بازیابی و اشاعه اطلاعات آوری، سازمانسیستم اطلاعات عبارت است از یک سیستم کامل طراحی شده برای تولید، جمع 

 در یک مؤسسه، سازمان یا هر حوزه تعریف شده دیگر از جامعه. 

شوند. اگر سازمانی کار سیستم اطلاعات سازمانی یک سیستم اطلاعات برای کاربر روی اطلاعاتی است که به خود سازمان مربوط می

کند اطلاعات استفاده می آوری و اشاعه اطلاعات آماری جمعیت کشور را به عهده دارد و برای این وظیفه از یک سیستمتولید، جمع
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یستم اطلاعات سازمانی نیست اما سیستم اطلاعات نیروی انسانی یا سیستم حسابداری این سازمان این سیستم اطلاعات، یک س

 شوند. های اطلاعات سازمانی آن محسوب میازجمله سیستم

 شوند. ها استفاده میگیری در سازمانهای اطلاعات سازمانی برای سه مورد انجام عملیات، کنترل عملیات، و تصمیمسیستم

 صورت دستی یا کامپیوتری یا ترکیبی از دستی و کامپیوتری اجرا شوند. توانند بهای اطلاعات سازمانی میهسیستم

 عرفی و تاریخچه مدیریت:م 

تواند به عنوان یک مرکز پردازشی، مرکز ذخیره داده، مرکز است، میمرکز داده، بسته به نوع کاربردی که برای آن تعریف شده

 ی این موارد عمل کند. آوری داده یا تمامجمع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 گروه زیرمجموعه شامل: 4مدیریت آمار و فناوری اطلاعات و ارتباطات دانشگاه دارای 

 گروه زیرساخت و شبکه -1

 گروه نرم افزار، اطلاع رسانی و پورتال -2

 گروه امنیت -3

 آمار و اطلاع رسانی می باشد.گروه  -4

 گروه زیر ساخت، سخت افزار، شبکه  

 معرفی گروه زیر ساخت، سخت افزار، شبکه:

توسعه و پشتیبانی شبکه دانشگاه ) اعم از زیرساخت های کلی شبکه و شبکه واحدهای تابعه( بایستی همخوان با سیاست گذاری 

اطلاعات دانشگاه ( باشد و اجرای این سیاست ها در دو محدوده توسط کارشناسان مرکز یکپارچه مرکز فاوا ) مدیریت آمار و فناوری 

 فاوا و کارشناسان فناوری اطلاعات واحدها انجام می پذیرند.

 این گروه شامل واحدهای زیر است : 

 واحد شبکه و ارتباطات -1

 واحد زیر ساخت مجازی هاستینگ سرور -2

 واحد سخت افزار ، شبکه مراکز تابعه -3

 

 ها داده مرکز و اطلاعات فناوری و آمار مدیریت عنوان پروژه

 1396 سال شروع

 1397 سال خاتمه

 میلیون ریال 300000 مبلغ هزینه

 متر مربع 1600 زیربنا

 اداری و مرکز داده کاربری پروژه

 توضیحات
اول مجموعه اداری و  طبقه همکف و اتاق های برق و اطفاء حریق، ،مرکز دیتا ،طبقه با کاربری زیرزمین 4شامل 

 طبقه سوم کارگاه های فناوری می باشد.
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 های مختلف شبکه دانشگاه:های حوزهرفیمع

شبکه  ، غذا و دارو و تمامی بیمارستان ها و، دانشکده ها، معاونت های آموزشی، پژوهشی، بهداشتیشبکه دانشگاه متشکل از حوزه ستاد

 های بهداشتی درمانی سطح استان اصفهان می باشد.

  .به مرکز داده دانشگاه متصل هستند ADSL، وایرلس و ذکر شده با ارتباطات متنوع فیبر تمامی مجموعه های

ش ، اینترانت ملی و شبکه های خصوصی وزارت بهداشت درمان و آموزن امکان اتصال واحدها به اینترنتاین مرکز با برقرار کرد

وزارت متبوع را فراهم  ، دانشجویان و اعضا هیات علمی از فضای اینترنت و سامانه های اختصاصیپزشکی امکان بهره برداری پرسنل

 می نماید. 

 انواع ارتباطات واحدهای تابعه دانشگاه به شرح زیر می باشد:

 نمای کلی شبکه در محدوده جغرافیایی درون دانشگاه

 
 نمای کلی شبکه تمامی مراکز تابعه دانشگاه 

 
 نمای کلی شبکه برای مراکز دارای اتاق سرور
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 معرفی واحد شبکه و ارتباطات:

درمانی سطح استان ، معاونت ها و تمامی بیمارستان ها و شبکه های بهداشتی دانشگاه متشکل از حوزه های ستاد، دانشکده ها شبکه

. این به مرکز داده دانشگاه متصل هستند ADSL. تمامی مجموعه های ذکر شده با ارتباطات متنوع فیبر ، وایرلس و اصفهان می باشد

، اینترانت ملی و شبکه های خصوصی وزارت بهداشت دانشگاه، اینترنت LANکان اتصال حوزه های مذکور به واحد با برقرار کردن ام

، دانشجویان و اعضا هیات علمی از امکانات شبکه داخلی دانشگاه، فضای اینترنت ش پزشکی امکان بهره برداری پرسنلدرمان و آموز

 اید. و سامانه های اختصاصی وزارت متبوع را فراهم می نم

، مرکز آزمون های شهید سلیمانی و بیمارستان الزهرا با ارتباط فیبر ساختمان های ستاد، دانشکده ها، معاونت های آموزشی و پژوهشی

نوری به مرکز داده دانشگاه متصل هستند. این لینک در مالکیت دانشگاه می باشد. انجام عملیات نگهداری لینک مذکور بر عهده 

 بکه و ارتباطات می باشد.کارشناسان واحد ش

شمس و فیبر نوری مخابرات به دانشگاه متصل هستند که فرآیندهای درخواست لینک و  ADSLسایر مراکز با ارتباطات وایرلس ، 

 بررسی و عیب یابی آن ها به شرح زیر می باشد.
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  ارتباطات وایرلس 

 درخواست لینک یا لینک های ارتباطی وایرلس جدید:
 ر  

ارسا   امه در واست 
توسط متقاضی

ارسا   اس  در واست   ارسا  فای   ای
 ر   ایرل 

 رای   ایید لینک 
   ی ا  مورد  یاز

توسط کارشناسان فاوا

بررسی در واست    یازمندی ای  ر 
توسط کارشناسان فاوا

 بت در ساما ه مبین
توسط تحویل گیرنده ما ول دارایی 

های مرکز متقاضی

 ایا 

 یرای  در واست در ساما ه مبین
توسط تحویل گیرنده ما ول دارایی 

های مرکز متقاضی

بر  اری   ری ا  اداری   ت اس قرار 
لینک

توسط واحد متقاضی

براسا  فای   رای  ا رای  ر   ظار  بر ا رای  ر  ه
بازدید  ای مکرر ،   یه  ور   لسا  بازدید

توسط کارشناسان فاوا

 ظار  بر   وی  مو ت   کام   ر  ه
توسط کارشناسان فاوا

 ایید فاک ور
توسط کارشناسان فاوا

 
 

 انجام عملیات نگهداری برروی لینک موجود )رفع خرابی و اختلال ، ارتقا و به روزرسانی لینک(درخواست 
 ر  

اع    رابی از  ا   مس و   ا د 
فنا ری ا  عا  مرک  یا ابراز ای 

ما ی ورین  مدیریت فا ا

بررسی لینک  وس  کار ناسا   ا د 
 بکه   ار با ا 

ارسا  مکا به در   و  بررسی  ای ا  ا  
 رف ه با  یوست فای   ای

 ر   ایرل 
 رای   ایید لینک 
   ی ا  مورد  یاز

توسط کارشناسان فاوا

بررسی  یازمندی ای لینک
توسط کارشناسان فاوا

 بت در ساما ه مبین
توسط تحویل گیرنده ما ول دارایی 

های مرکز متقاضی

 ایا 

 یرای  در واست در ساما ه مبین
توسط تحویل گیرنده ما ول دارایی 

های مرکز متقاضی

بر  اری   ری ا  اداری   ت اس قرار 
لینک

توسط واحد متقاضی

براسا  فای   رای  ا رای  ر   ظار  بر ا رای  ر  ه
بازدید  ای مکرر ،   یه  ور   لسا  بازدید

توسط کارشناسان فاوا

 ظار  بر   وی  مو ت   کام   ر  ه
توسط کارشناسان فاوا

 ایید فاک ور
توسط کارشناسان فاوا

 یا ا     یا به ر زرسا ی   
ار قا با    ی ا  فعلی  اب  

   می با د 

عی  یابی لینک 
توسط کارشناسان فاوا

بله

 یر
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 فرمت طرح وایرلس : 
 مشخصات مقصد   مشخصات مبدا 

   عنوان مرکز مبدا   عنوان مرکز مبدا 1

-چهار وجهی 35جی -سه وجهی 35نوع دکل مهاری)جی  2
 (چهار وجهی 45جی -سه وجهی 45جی 

جی -مربعی 35جی -مثلثی 35نوع دکل مهاری)جی   
 مثلثی( 45جی -مثلثی 45

  

   (kmفاصله لینک)   (kmفاصله لینک) 3

   (mارتفاع دکل)   (mارتفاع دکل) 4

   تعداد سکشن   تعداد سکشن 5

   ارتفاع ساختمان   ارتفاع ساختمان 6

   طول جغرافیایی   طول جغرافیایی 7

   عرض جغرافیایی   عرض جغرافیایی 8

   مدل رادیو   مدل رادیو 9

   مدل آنتن   مدل آنتن 10

  (Outdoor Cat6 SFTPبرند و نوع کابل)  (Outdoor Cat6 SFTPبرند و نوع کابل) 11

    (m)متراژ  کابل    (m)متراژ  کابل 12

13 Frequency   Frequency   

14 Channel width   Channel width   

15 TX Power   TX Power   

   برق گیر دکل   برق گیر دکل 16

   چراغ دکل سولار   چراغ دکل سولار 17

   (mمتراژ  کابل ارت)   (mمتراژ  کابل ارت) 18

 ساختمانها یا واحدها بین ارتباط جهت فراساختمانی وایرلس های لینک اندازی راه و نصب شرایط

 :پیمانکار تعهدات و اجرا حداقلی شرایط

 . در صورت نیاز به نصب دکل کلیه متعلقات دکل از کیفیت مناسب تهیه شده و دارای استاندارد باشند -1

 .وشش سکشن ها و متعلقات دکل از انواع گالوانیزه گرم شده باشدپ -2

 .استفاده شود G45 متر 33و بالاتر از  G35 متر 33جهت دکل با ارتفاع کمتر از  -3

تعداد و میزان لازم بر اساس ارتفاع دکل و وزن آن الزامی بوده و از مفتول فولادی خشک گالوانیزه  اتصال سیم مهاری دکل به -4

 .تهیه شده باشد

 .باشد High Bright نصب چراغ دکل الزامی و از نوع سولار -5

اجرا  16نمره از تیرآهن نبشی  H و برای دکل چهار وجهی بصورت Y فونداسیون بر روی پشت بام برای دکل سه وجهی بصورت -6

 .فونداسیون با اسپری ضد زنگ مقاوم گردد گردد. بعد از اجرا کلیه قسمتهای

 .کلیه قسمتهای دکل که به هر نحوی فاقد پوشش گالوانیزه گرم باشند باید با اسپری ضد زنگ مقاوم گردد -7

 .دکل به صورت کاملا عمود نصب، دارای انحراف نبوده و هر گونه لرزش کنترل و برطرف شود -8
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نصب مهاری های دکل به بادگیرهای فاقد استحکام بر روی پشت بام ممنوع بوده و باید مکان با استحکام بالا انتخاب شده و  -9

 .سقف متصل گردد حتی الامکان با جوشکاری به اجزاء فلزی

 . از چسب ایزوله مخصوص برای پیگتل های رادیوها استفاده نماید -10

بوده و از داخل سکشن های دکل کابل کشی شده و با سیم بند  Outdoor Cat6 SFTP کابل های مورد استفاده باید از نوع -11

 .به دکل محکم گردند

 .در صورت وجود بیش از یک لینک بر روی دکل، برای عبور کابل ها از روی پشت بام کانال مجزا نصب گردد -12

 .ابل کشی ساخته یافته انجام شودمحل ورود کابل ها به ساختمان و کابل کشی تا محل رک بر طبق استانداردهای ک -13

پیمانکار موظف است اقدام به نصب صاعقه گیر و کابل ارت تا پایین دکل و اتصال آن بر روی شین مناسب بر روی دیوار و چاه  -14

 .نماید ارت مجزا و اختصاصی برای صاعقه گیر

آن را به  Line of Site و  Site Survey پیمانکار موظف است قبل از اجرا محیط لینک را از نظر میدانی و محیطی بررسی -15

 . اعلام نماید دست آورده و به نماینده علوم پزشکی

تحویل و  هر لینک را محاسبه کرده و لینک را بر اساس آن به کارشناسان تحویل دهد. Link budget پیمانکار موظف است -16

 .تایید لینک بر اساس آن انجام می گیرد

ماه پشتیبانی اجرایی از تجهیزات داشته و در صورت بروز اختلال در کمتر از یک  3ل پروژه تا پیمانکار موظف است بعد از تحوی -17

 .روز کاری اقدام به رفع مشکل نماید

 .ماه از نصب دکل به دلیل تغییر شرایط آب و هوایی اقدام به آچار کشی کلی دکل نماید 5پیمانکار موظف است پس از  -18

  پروژه موارد تخریبی که در طول پروژه توسط شرکت ایجاد شده را به شکل مناسب ترمیم کندپیمانکار موظف است بعد از اتمام  -19

پیمانکار موظف است در زمان اجرا درصورت استفاده از دکل های قبلی که دارای تجهیزات وایرلس هستند، حین انجام کار  -20

روز کاری بعد از انجام کار نسبت به اشکال یابی و تعمیر  3اشکال در سایر لینک ها تا  مراقبت کافی داشته و در صورت برور هر گونه

 .اقدام نماید

پیمانکار موظف است طبق زمانبندی اعلام شده لینک ها را تحویل کارشناسان ستادی دهد و در صورت رعایت نکردن زمان  -21

 . ز کل پروژه می شوند% ا5 اجرایی به ازای هر روز تاخیر شامل جریمه

ل شده باید بر اساس فاکتور و یا استعلام تحویل داده شود و در صورت عدم تطابق لینک و فاکتورهای تجهیزات و موارد تحوی -22

 .مربوط به آن تایید نخواهد شد

اخذ مجوز سازمان تنظیم مقررات برای لینک اجرا شود و ارائه اصل گواهی به کارشناسان دانشگاه قبل از تایید کار بر عهده  -23

 .پیمانکار می باشد

های بالا توسط پیمانکار تصمیمات مورد نظر در مورد کارفرما در کمیته فنی دانشگاه بررسی و صورت رعایت نکردن هر بند از بند در

 .نظر نهایی به کارفرما اعلام می گردد
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 فرمت تجهیزات مورد نیاز:
 فهرست تجهیزات مورد نیاز

 نام مرکز : .........

  تقریبی قیمت کل  تقریبی واحدقیمت  واحد مقدار شرح کالا ردیف

1  
   

 

  قیمت کل 

 

 نوری مخابرات :  ارتباطات شبکه شمس و فیبر

 فرآیند درخواست ایجاد ارتباط
 ر  

ارسا   امه در واست ای اد ار با  با 
دا   اه

توسط واحد متقاضی

اع     ینه ر    ای  ی ن ادی به مرک  
م قاضی 

توسط کارشناسان فاوا

بررسی   امکا  سن ی  و  ار با  م ناس  با  یاز مرک 
از  ظر  ای   نای با د مورد  یاز با  و ه به مقیا  مرک  
م قاضی ،   رافیای مرک  از  ظر سر ی  د ی فیبر  وری 

م ابرا  ، ار با ا   ایرل     بکه  م 
توسط کارشناسان فاوا

 ایا 

 یا لینک ا   ا   ده فیبر 
 وری م ابرا  است   

ارسا   اییدیه از  ر  مرک    ت اس قرار  و  
ار با  ا   ا   ده

توسط واحد متقاضی

ارسا   امه به م ابرا    ت فعا  سازی لینک
توسط مدیریت فناوری اطلاعات

بله

 ADSL یا لینک ا   ا   ده 
 بکه  م  است   

ارسا   امه به م ابرا    ت فعا  سازی لینک
توسط مدیریت فناوری اطلاعات

بله

اف  ده  د   ا  مرک   دید در  ن    وی  داده 
 ده به معا  ت م  ر  ب دا  ی

توسط مخابرات

لینک  ایرل    ت مرک  ا   ا   ده   فر یند 
   در ب    ایرل  با    یا  اع    ده است

 یر

 
 
 

 درخواست انجام عملیات نگهداری برروی لینک موجود )رفع خرابی و اختلال ، ارتقا و به روزرسانی لینک(
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ر  

اع    رابی از  ا   مس و   ا د 
فنا ری ا  عا  مرک  یا ابراز ای 

ما ی ورین  مدیریت فا ا

بررسی لینک  وس  کار ناسا   ا د 
 بکه   ار با ا 

 یا لینک ار با ی فیبر  وری 
م ابرا  است  

بله

اع    رابی از  ا   مس و   ا د 
فنا ری ا  عا  به معا  ت م  ر  

ب دا  ی

 ADSL یا لینک ا   ا   ده 
 بکه  م  است   

 یر

بله

لینک  ایرل    ت مرک  ا   ا   ده   فر یند 
   در ب    ایرل  با    یا  اع    ده است

 یر

 ایا 
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 ارتباطات مراکز تابعهواحد سخت افزار و شبکه 

 قوانین: -1

 می باشد 05/1386./15مورخ  35628، قوانین براساس دستورالعمل شماره در این واحد
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 فرایندها: -2

 سخت افزار ستاد دانشگاه نیتام
 ر  

بررسی    ی ا  مورد  یاز ار  ظر فنی   
 عداد  وس  کار ناسا  س اد

ار ا  به مدیریت 
 دما     یبا ی 
  ت  امین

 رکت در  لسه    ایید ا  ا    ری ا  اداری 
-باز  ایی اسناد ساما ه یا بررسی  ی  فاک ور ا 

  وی     ی ا   ریداری 
 ده از ا بار  وس  م قاضی

با فاک ور    یا    ی ا  
مطابقت  م   ا  در واس ی
دارد 

 طابق    ی ا    وی   رف ه 
 ده با م   ا  در واس ی 
  فاک ور  وس  کار ناسا  

س اد

بله

 ایید فاک ور

 یر

ار ا  به  دارکا  
  عد   ایید فاک ور 
  ت ا  ا  فر یند 

اداری

 ایا 

 بت در ساما ه مبین
 یرای  در واست در ساما ه مبین

 
 در مراکز تابعه دانشگاه وتریکامپ هیته

 ر  

بررسی  عداد کام یو ر مورد  یاز از  ظر 
فنی    عداد  وس  

کارشناس فناوری اطلاعات متقاضی

بر  ار    ری ا  اداری   ت  رید کام یو ر ا 
توسط مرکز متقاضی

بررسی افراد  رکت کننده در   ری ا  اداری 
توسط کارشناسان فاوا

   از توسط کارشناسان فاوا  ایید فاک ور 
م ا ده ام ا کار نا  فنا ری ا  عا   ا د 

م قاضی

 ایا 

 بت در ساما ه مبین
توسط تحویل گیرنده ما ول دارایی 

های مرکز متقاضی

 یرای  در واست در ساما ه مبین
توسط تحویل گیرنده ما ول دارایی 

های مرکز متقاضی
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 اقلام  ریسا
 ر  

  الی  فنی مناب  مورد  یاز
توسط کارشناس مرکز متقاضی

  ارسا  به فا ا 

بررسی موارد ارسا   ده از  ظر  عداد   
م   ا  فنی 

توسط کارشناسان فاوا

  یه  دا      رای  فنی   ت بر  اری اس ع   ، 
منا  ه   به  ورکلی ر ا  اداری  امین

توسط کارشناسان فاوا

 ایا 

 بت در ساما ه مبین
توسط تحویل گیرنده ما ول دارایی 

های مرکز متقاضی

 یرای  در واست در ساما ه مبین
توسط تحویل گیرنده ما ول دارایی 

های مرکز متقاضی

 یا  یاز به دریافت ا  عا  
بی  ر   یا بر  اری  لسه با 

م قاضی می با د 

بر  اری  لسه یا  ما   ل نی یا کار نا   ا د 
م قاضی 

توسط کارشناسان فاوا

بله

 یر

بر  اری   ری ا  اداری   ت  امین 
   ی ا 

توسط واحد متقاضی

بررسی افراد  رکت کننده در   ری ا  اداری 
توسط کارشناسان فاوا

  ور در ا بار  ریدار    ظار  بر   وی     ی ا     طابق    با 
   ی ا  در واس ی

توسط کارشناسان فاوا

 ظار  بر ا رای  ر  ه
بازدید  ای مکرر ،   یه  ور   لسا  بازدید

توسط کارشناسان فاوا

 ظار  بر   وی  مو ت   کام   ر  ه
توسط کارشناسان فاوا

 ایید فاک ور
توسط کارشناسان فاوا

 
 
 
 
 

 یمازاد و اسقاطأقلام 
 ر  

مرا عه   وری   بررسی ا نا  اع    ده
توسط کارشناسان فاوا

 ایید   ایی لیست
توسط کارشناسان ارزیاب

اع   مازاد یا اسقا  بود  ا نا  اع    ده
توسط کارشناسان فاوا

 ایا 
 

 

 



 

 

180 

 

  مجازی هاستینگ سرور:معرفی واحد زیر ساخت 

، مرکز فاوا می باشد که کاربران یت محتوا در اختیار گروه زیرساخت، پست الکترونیک و وب سایت های مدیرسرویس های اکانتینگ

اعم از دانشجو هیات علمی و کارمند براساس قوانین و شرایط تعیین شده می توانند از این امکانات استفاده نمایند که به تفکیک در 

 ادامه آورده شده است:

 خدمات در حوزه پست الکترونیک -1

 معرفی سرویس:

 سرویس پست الکترونیک دانشگاه در دو نوع حقیقی و حقوقی به کاربران ارائه می شود

 افراد مشمول دریافت ایمیل حقیقی ، اعضا هیات علمی دانشجویان در تمام مقاطع تحصیلی و مدیران و روسا می باشند.

 قی یه اعضا هیات علمی و پرسنل متقاضی دریافت ایمیل به نام واحد یا مرکز تخصیص داده می شوند.ایمیل های حقو

 میزان فضای اختصاصی به هر کاربر براساس جدول زیر می باشد

 
 قوانین سرویس :

 1400قوانین پست الکترونیک دانشگاه ا 

 strgb.mui.ac.irو یا  mail.mui.ac.irاز طریق آدرس :  ورود :

 گزینه پست الکترونیکی در پایین صفحه  –از طریق وب سایت دانشگاه 

 : سناریوی دریافت پست الکترونیک

 ( : )حقیقی(On Lineثبت نام برخط )

 ا دکترای تخصصی ( PhDویژه اعضای محترم هیات علمی و دانشجویان دوره تکمیلی) ارشد ا  

 درخواست کتبی از طریق اتوماسیون اداری :

 سایر کارکنان دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تابعه )حقیقی و حقوقی( – 1-2

 .تنها دانشجویان دوره عمومی عضو کمیته تحقیقات دانشجویی که از طرف معاونت تحقیقات و فناوری معرفی شوند  – 2-2

 ایمیل حقیقی :

 ثبت نام آنلاین. –مانه ها سا –منوی دانشجویان    -( mui.ac.irاز طریق وبسایت دانشگاه )

 ثبت نام آنلاین. –سامانه ها  -منوی هیات علمی    -( mui.ac.irاز طریق وبسایت دانشگاه )
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فرم درخواست( جهت  –الگوی نامه  –تکمیل و ارسال  فرم درخواست پست الکترونیک از طریق اتوماسیون اداری ) پیش نویس نامه 

 سایر کارکنان و دانشجویان عضو کمیته تحقیقات دانشجویی.

 تذکر :

کاربران محترمی که بصورت آنلاین ثبت نام می نمایند توجه داشته باشند که با تکمیل اطلاعات و بسته شدن فرم ثبت نام بلافاصله 

جه به دامنه ی پیش فرض دانشکده با نام کاربری و کلمه عبور می توانند با تو  به درگاه ورودی پست الکترونیک هدایت میشوند و

 تعریف شده به پست الکترونیک دانشگاهی وارد شوند.

 ایمیل حقوقی : 

فرم درخواست( جهت  –الگوی نامه  –تکمیل و ارسال  فرم درخواست پست الکترونیک از طریق اتوماسیون اداری ) پیش نویس نامه  

 سایر قسمتهای دانشگاه و واحدهای تابعه.

 تبصره : 

ضمن تکمیل فرم درخواست و اعلام نام کاربری پیشنهادی لازم است فرد معرفی شده برای تملک ایمیل حقوقی درخواستی الزاما -1

 داری نمایند.کارمندان استخدامی و یا طرف قرارداد با دانشگاه باشند و از معرفی پرسنل شرکتی خود

در صورت انتقال و یا جابجایی مسئول واحد لازم است فرم درخواست پست الکترونیک به نام مسئول جدید تکمیل و به مدیریت -2

 آمار و فناوری اطلاعات ارسال تا مشخصات فرد جدید  در ایمیل حقوقی آن واحد جایگزین گردد.

 پاسخگویی به سئوالات :

کلیک نمایید و مشکلات « گزینه پاسخگویی به سوالات»( می توانید روی mail.mui.ac.irدر درگاه ورودی پست الکترونیک )

 مربوط به پست الکترونیک دانشگاهی را از طریق سامانه تیکتینگ ارسال نمایید.

کلمه عبورتان »( می توانید روی گزینه mail.mui.ac.irالکترونیک  )در صورت فراموش نمودن کلمه عبور در درگاه ورود به پست 

کلیک کرده و از طریق شماره همراه و یا چنانچه ایمیل پشتیبان تعریف شده باشد از طریق آدرس پشتیبان نسبت « را فراموش کرده اید

 به دریافت کلمه عبور اقدام نمایید.

 

 

 

 

 

 

 

 فرجه حذف غیرفعال سازی فرجه مشمولان جامعه هدف

    ماه سه ماه سه ماه ا راج، فو  ، ا  قالی ، اس ع ا هیات علمی

تحصیلات  -دانشجودر تمامی مقاطع )عمومی

 اتباع خارجی( –تكمیلی

    ماه سه ماه سه ماه فراغت از    ی 

    ماه سه ماه سه ماه باز  س  ی کارمندان

 - سه ماه سه ماه باز  س  ی   وی   یر ده ایمی  حقوقی
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 فضای اختصاصی به هر کاربر

فضای  جامعه هدف

 اولیه

 قابل ارتقاء تا :

 گیگابایت قابل ارتقا می باشد 5تا  گیگابایت 3 هیات علمی

اتباع  –دانشجو)تحصیلات تکمیلی

 خارجی(

 گیگابایت قابل ارتقا می باشد 3تا  مگابایت 500

 گیگابایت قابل ارتقا می باشد 1تا  مگابایت 300 اتباع خارجی( –دانشجو)عمومی 

گیگابایت جهت  5در صورت مکاتبه و تایید توسط کارشناسان ذیربط تا  مگابایت300 کارمند
 مدیران و کارشناسان قابل ارتقا می باشد

گیگابایت جهت  5در صورت مکاتبه و تایید توسط کارشناسان ذیربط تا  گیگابایت 2 حقوقی
 مدیران و کارشناسان قابل ارتقا می باشد

 سناریوی غیرفعال سازی :

فرجه، زمانی است که پست الکترونیک مانند قبل فعال و دارای قابلیت ارسال و دریافت نامه است اما در این بازه توسط مدیر سیستم، 

ایمیل های اطلاع رسانی جهت الزام مالک به برداشتن اطلاعات ضروری و اعلام جدول غیرفعال شدن و حذف به صورت دوره ای 

 ارسال می گردد.

: پس از اتمام فرجه وارد مرحله غیرفعال سازی می گردد در این بازه امکان ارسال نامه برای حساب کاربری غیرفعال  غیرفعال سازی

شده و تنها امکان برداشتن فایلها و گپی محتواهای ضروری برای کاربر فراهم می گردد. در این بازه توسط مدیر سیستم، ایمیل های 

داشتن اطلاعات ضروری و اعلام جدول غیرفعال شدن و حذف به صورت دوره ای ارسال می اطلاع رسانی جهت الزام مالک به بر

 گردد.

حذف: پس از اتمام غیرفعال سازی وارد مرحله حذف می گردد در این بازه امکان ارسال و دریافت نامه برای حساب کاربری غیرفعال 

ی باشد و پس از پایان این بازه اطلاعات پست الکترونیک و داده های شده و کاربر قادر به استفاده از ایمیل خود تحت هیچ شرایطی نم

 آن به طورکامل و غیرقابل بازگشت از سیستم حذف می گردد.

( : ایمیل های حقوقی مشمول بازه حذف نمی شوند و تنها بازه های فرجه و غیرفعال سازی جهت انجام مکاتبه و تا زمان 1تبصره )

 د.تغییر مالک اعمال خواهند ش

توانند پست الکترونیکی  (: دانشجویانی که قبل از سررسید بازه حذف مشمول تحصیلات تکمیلی گردند در صورت درخواست می2تبصره)

 قبل خود مجددا را فعال نمایند.

  فرآیند دریافت نام کاربری :

بخش پست الکترونیک و مراجعه به لینک  ict.mui.ac.irکاربر با مراجعه به سایت مدیریت فناوری اطلاعات و ارتباطات به آدرس 

دریافت کاربری جدید درخواست خود را برای ما ارسال می نماید. در صورتی که کدملی متقاضی در بانک های معتبر مورد استناد 

م کاربری و هیات علمی و دانشجویی( موجود باشد امکان تکمیل فرم برای کاربر فراهم خواهد بود. پس از تکمیل فرم ، نا –)پرسنلی 

کلمه عبور برای شخص به صورت ایمیل و پیام کوتاه براساس مقادیر تکمیل شده در فرم ، ارسال می گردد. همچنین دامنه کاربر 

براساس محل خدمت برای کارکنان و اعضا هیات علمی و محل تحصیل برای دانشجویان در تمام مقاطع تحصیلی به صورت اتوماتیک 

 انتخاب می گردد.
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 د افزایش تعداد ارسال ایمیل روزانه :فرآین

در اتوماسیون اداری درخواست  فرم درخواست افزایش سقف ارسال ایمیل روزانهبراساس فلوچارت ، کاربر بایستی با تکمیل 

 خود را اعلام نماید و پس از بررسی لزوم تحقق این درخواست ، این امکان برای شخص فراهم می گردد.
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 در حوزه اینترنت: خدمات -2

 معرفی سرویس 

های ارتباطی گوناگونی پیش روی راه ترتیب این به و یافته توسعه توجهیقابل حد تا اینترنت کمک با ارتباطات اخیر هایدهه در 

به سمت ها کمتر بشوند. در این میان اما پیشرفت صنعت محصولات دیجیتال کاربران در سرتاسر دنیا قرار گرفته است تا فاصله

های قابل حمل و همراه و اقبال عمومی شبکه های اجتماعی باعث شد تا تحول بزرگی در صنعت ارتباطات و سطح توقع تکنولوژی

 کاربران از ارتباطات اینترنتی ایجاد گردد.

 بهینه منظور و به  استشبکه اینترنت متصل شده از بهره گیری از امکانات بخش خصوصی و مخابرات به هم اکنون دانشگاه با استفاده 

 .است نموده حجمی سرویس ارائه به اقدام اینترنت این مرکز خدمات ارتقاء همچنین و دانشگاه باند پهنای مصرف سازی

برروی کامپیوتر  VPNکاربران با استفاده از این سرویس می توانند از بستر اینترنت استفاده نمایند بدین ترتیب که با ساخت کانکشن 

 شخصی خود و استفاده از اکانت اینترنتی اختصاصی به خود امکان استفاده از سرویس فوق الذکر برایشان فراهم می گردد.

هر یک از واحدهای تابعه دانشگاه دارای یک کاربری ادمین برروی سامانه مدیریت کاربران اینترنت سمکا بوده که امکان ساخت اکانت 

پرسنل همان واحد برایشان فراهم است. کاربری مذکور در اختیار شخص معرفی شده توسط واحد قرار می گیرد این اینترنت برای 

 شخص بایستی رابطه استخدامی با دانشگاه داشته باشد.

 اوا انجام گیرد.رمز عبور سامانه توسط تحویل گیرنده قابل تغییر نبوده و جهت دریافت مجدد رمز عبور نیازاست مکاتبه اداری با مرکز ف

 اعضا هیات علمی لازم است جهت دریافت کانکشن اینترنت خود به مرکز کامپیوتر واحد محل خدمت مراجعه نمایند

دانشجویان پس از ثبت نام و انتخاب واحد کانکشن اینترنت برایشان ایجاد می گردد و در صورت نیاز به هرگونه خدمات پشتیبانی 

 حد محل تحصیل خود مراجعه نمایند.بایستی به مرکز کامپیوتر وا

 مجموعه قوانین

 سرویس اینترنت دانشگاه در دو نوع حقیقی و حقوقی به کاربران ارائه می شود

 افراد مشمول دریافت کاربری حقیقی ، اعضا هیات علمی دانشجویان در تمام مقاطع تحصیلی و مدیران و روسا و کارکنان می باشند.

 هیات علمی و پرسنل متقاضی دریافت کاربری به نام واحد یا مرکز تخصیص داده می شوند. کاربری های حقوقی یه اعضا

جدول زمانبندی و تخصصی اعتبار اکانتهای اینترنتی دانشجویان ساکن خوابگاههای دانشگاه علوم پزشکی اصفهان و دانشجویان 

 غیرخوابگاهی دانشگاه به شرح زیر می باشد:
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 اعتبار ساعتی:

 میزان ساعتی است که هر کاربر می تواند جهت اتصال به اینترنت در طول یک دوره از آن استفاده نماید.تعریف: 

 طریقه محاسبه: اعتبار ساعتی روزانه* تعداد ماههای ترم* تعداد روزهای ماه

تعریف شده بنا به نیاز خود از آن  توضیحات: اعتبار مذکور محدود به استفاده روزانه نمی باشد و هر کاربر می تواند در طول بازه زمانی

ساعت می باشد در صورتی که روزهایی متوالی نتواند از شارژ خود  105استفاده نماید به عنوان مثال کاربری که دارای شارژ ترمی 

از داشت از آن استفاده کند این شارژ برای روزهایی دیگر در همان ترم ذخیره شده و می تواند در زمان های دیگر به هر میزان که نی

 استفاده نماید.

 شایان ذکر است شارژ باقیمانده در هر ترم برای ترم بعدی ذخیره نخواهد شد.

 ترافیک مجاز مصرف:

است که هر کاربر در طول دوره می تواند استفاده نماید. این  uploadو  downloadتعریف: میزان ترافیک مجاز مصرف مجموع 

 از اینترنت وحتی وب سایت دانشگاه می باشد. VPNل شده در هنگام اتصال به اکانت ترافیک شامل تمام اطلاعات تباد

توضیحات: میزان ترافیک مجاز مصرف، برای هر کاربر از حاصل ضرب تعداد ماههای یک ترم در میزان ترافیک مجاز ماهیانه محاسبه  

می گردد که هر کاربر می تواند به صورت ماهیانه و یا یکجا از آن استفاده کند به عنوان مثال اگر کاربری در طول یکماه ترافیک 

به آن دانشجو ترافیک  14GBبرایش در نظر گرفته شود و در مجموع ترمی هفت ماهه معادل  7-14ی در بازه زمان 2GBمعادل 

می باشد در طول ماههای بعدی می تواند از  2GBاختصاص داده شد در صورتی که در یک ماه میزان ترافیک مصرفی کمتر از 

 باقیمانده آن استفاده نماید.

 مانده در هر ترم برای ترم بعدی ذخیره نخواهد شد.شایان ذکر است ترافیک مجاز مصرف باقی

برای اینکه کاربری بتواند از اینترنت استفاده کند هم به اعتبار ساعتی و هم به اعتبار ترافیک مجاز مصرف نیاز دارد و در  تذکر مهم:

 د بود.صورتی که یکی از دو مورد فوق به اتمام برسد کاربر دیگر قادر به استفاده از اینترنت نخواه
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همچنین واگذاری مدیریت کاربران اینترنت هر مرکز به خودشان با استفاده از پنل مدیریت کاربران اینترنت )سمکا( فراهم شده است 

بدین ترتیب که هر مرکز با معرفی تحویل گیرنده سامانه سمکا اقدام به دریافت این پنل می کند و براساس فرمول های موجود که با 

تعداد کاربران دارای مدرک کارشناسی و بالاتر محاسبه می نماید میزان شارژ اختصاصی به مرکز محاسبه شده و جهت در نظر گرفتن 

تخصیص به کاربران در پنل سمکا تعریف می شود و پس از آن تحویل گیرنده می تواند خود مدیریت کاربران و میزان ساعت اختصاصی 

 ه دست گیرد. به آنها را با نظر مسئول بالادستی خود ب
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  فرایندها 

 فرآیند تحویل سامانه مدیریت کاربران اینترنت )سمکا( 

در اتوماسیون  فرم درخواست سامانه مدیریت کاربران اینترنت )سمکا(براساس فلوچارت زیر واحد متقاضی بایستی با تکمیل 

 اداری درخواست خود را اعلام نماید و پس از بررسی لزوم تحقق این درخواست ، این امکان برای آن مرکز فراهم می گردد.

 

 
 فرآیند تغییر تحویل گیرنده سامانه مدیریت کاربران اینترنت )سمکا( 

تحول در مرکز برای تحویل سامانه سمکا با تکمیل فرم براساس فلوچارت زیر واحد متقاضی بایستی در صورت هر گونه تغییر و 

درخواست تغییر تحویل گیرنده سامانه مدیریت کاربران اینترنت ) سمکا ( در اتوماسیون اداری درخواست تغییر تحویل گیرنده سامانه 

شده برای  تحویل به شخص معرفی خود را اعلام نماید  امکان استفاده از این سرویس برای شخص جدید با تغییر کلمه عبور سامانه و

 آن مرکز فراهم می گردد.
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 سمکا( سامانه مدیریت کاربران اینترنت )فرآیند تغییر کلمه عبور 

در  فرم درخواست بازیابی کلمه عبوربراساس فلوچارت واحد متقاضی بایستی برای تغییر کلمه عبور سامانه سمکا با تکمیل 

اتوماسیون اداری درخواست تغییر کلمه عبور سامانه خود را اعلام نماید  امکان استفاده از این سرویس با تغییر کلمه عبور سامانه و 

 تحویل به شخص معرفی شده برای آن مرکز فراهم می گردد.
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 ( سمکاکاربران اینترنت ) فرآیند افزایش شارژ)مجموعه ساعات اداری و غیراداری اختصاصی( سامانه مدیریت

براساس فلوچارت واحد متقاضی بایستی درصورت نیاز به افزایش میزان ساعت اختصاصی اداریو غیراداری به مرکز خود درسامانه سمکا 

در اتوماسیون اداری درخواست  فرم درخواست افزایش شارژ سامانه مدیریت کاربران اینترنت ) سمکا (با تکمیل 

افزایش را اعلام نماید تا پس از بررسی های لازم و در صورت لزوم امکان استفاده شارژ بیشتر در این سرویس برای آن مرکز فراهم 

 گردد.
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 فرآیند اختصاص یا افزایش اکانت مهمان در سامانه مدیریت کاربران اینترنت )سمکا( 

براساس فلوچارت واحد متقاضی بایستی در صورت حضور افرادی که به هر دلیل خارج از بانک های اطلاعاتی مورد استناد هستند و 

فرم درخواست اکانت میهمان در سامانه مدیریت کاربران به صورت مهمان با دانشگاه / مرکز همکاری می نمایند با تکمیل 

ی درخواست اختصاص یا افزایش کاربران مهمان در سامانه سمکا را اعلام نماید  امکان استفاده در اتوماسیون ادار اینترنت ) سمکا (

 از این سرویس درسامانه پس ار بررسی های لازم و در صورت تایید لزوم به ایجاد این امکان برای آن مرکز فراهم می گردد.
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 فرآیند اختصاص کاربری اینترنت به کاربران
 ند کاربری اینترنت دریافت نمایند.کاربران می توانبراساس فلوچارت 

 

 فرآیند تحویل اکانت گروهی
براساس فلوچارت زیر واحد متقاضی بایستی در صورت حضور گروهی از افراد که به هر دلیل خارج از بانک های اطلاعاتی مورد استناد 

فرم ردی مشابه با دانشگاه / مرکز درارتباط هستند با تکمیل قرار دارند و به صورت مهمان در بازه زمانی مشخص برای همایش یا موا

اتوماسیون اداری درخواست اختصاص اکانت گروهی را اعلام نماید  امکان استفاده از این  درخواست اختصاص اکانت گروهی

 .سرویس پس از بررسی های لازم و در صورت تایید لزوم به ایجاد این امکان برای آن مرکز فراهم می گردد
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 خدمات در حوزه زیرساخت مجازی 

 معرفی

 مرکز داده دانشگاه با توجه به جایگاه خود در ارائه خدمات الکترونیک برخود لازم می داند تا پاسخ گوی نیازهای روز افزون نرم افزارها
باشد و ملزم به طراحی و اجرای  به استفاده از منابع سخت افزاری و انتظار کاربران به بهره برداری از خدمات با کیفیت و پرسرعت

تعریف گردید و تاکنون  1391زیرساخت متناسب با شرایط روز است از این رو پروژه ارتقا زیرساخت فیزیکی مرکز داده دانشگاه از سال 
 در چندین نوبت این زیرساخت طراحی و ارتقا داشته است.

 مجموعه قوانین

برای سرویس های الکترونیکی کلیه مراکز دانشگاه فراهم گردیده است.افراد مشمول در این مرکز امکان اختصاص ماشین های مجازی 

می باشند و  سرویس های حقوقیدریافت این سرویس اعضا هیات علمی ، کارکنان مدیران و روسا جهت نصب و راه اندازی تنها 

ین مجازی حتی با پرداخت هزینه شخصی جهت راه اندازی سرویس های شخصی به دلیل سیاست های بالادستی امکان اختصاص ماش
 هم وجود ندارد.

 فرایندها 

 فرآیند دریافت ماشین مجازی
براساس فلوچارت زیر واحد متقاضی بایستی در صورت نیاز به راه اندازی ماشین مجازی جهت سرویس جدید با تکمیل فرم 

امکان استفاده از این سرویس پس از بررسی های  در اتوماسیون اداری درخواست خود را اعلام نماید  "درخواست ایجاد سرور"

 لازم و در صورت تایید لزوم به ایجاد این امکان براساس فلوچارت فراهم می گردد.
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م/د در /1323براساس فلوچارت زیر واحد متقاضی بایستی در صورت نیاز به هر گونه تغییر در ماشین مجازی اختصاصی به خود 
ت خود را اعلام نماید  امکان استفاده از این سرویس پس از بررسی های لازم و در صورت تایید لزوم به ایجاد اتوماسیون اداری درخواس

 این امکان براساس فلوچارت فراهم می گردد. 
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( یا تحویل URL، آدرس اینترنتی )عمومی اعم از بهره بردار، کاربرد*** لازم به ذکر است هرگونه تغییر در مشخصات 

ی ، سرویس هاکاهش منابع پردازشی و ذخیره سازی، درخواست افزایش یا سرویس، شخص یا شرکت پشتیبانگیرنده 

، درخواست تغییر سناریوی بک آپ داخلی اعم از تغییر سیستم عامل، زبان برنامه نویسی، وب سرور یا بانک اطلاعاتی

م دنیا( یا اینترانت ملی )قابل مشاهده در ایران( یا گیری یا حذف و اضافه امکان استفاده از اینترنت)قابل مشاهده در تما

 م/د برایش تکمیل گردد./1323باز و بسته شدن پورت های مورد نیاز شامل تغییر پیکربندی بوده و باید فرم 
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 فرآیند حذف ماشین مجازی

درخواست براساس فلوچارت زیر واحد متقاضی بایستی در صورت نیاز به حذف ماشین مجازی اختصاصی به خود با تکمیل فرم 

در اتوماسیون اداری درخواست خود را اعلام نماید  حذف این سرور پس از بررسی های لازم براساس فلوچارت انجام  حذف سرور

 می گردد. 
مجدد ،  همچنین عدم امكان بازگشت و آن اطلاعات موجود مذکور واز امحاء سرور  یعواقب ناش یتمام**لازم به ذکر است 

فناوری اطلاعات و ارتباطات  مدیریتمتوجه  خصوص و هیچگونه مسئولیتی  در  این می باشد مرکز امضا کننده نامهبر عهده  کاملا

 بودنخواهد دانشگاه  
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 ( برای ماشین مجازیURLدامنه)درخواست ایجاد آدرس 
در اتوماسیون اداری  URLدرخواست ایجاد سرور با تکمیل فرم  IPبراساس فلوچارت زیر واحد متقاضی بایستی برای درخواست ایجاد دامنه برروی 

 .درخواست خود را اعلام نماید  امکان استفاده از این سرویس براساس فلوچارت برای کاربران مرکز فراهم می گردد
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 ( برای ماشین مجازیURLدرخواست حذف آدرس دامنه)

در  URLدرخواست حذف سرور با تکمیل فرم  IPبراساس فلوچارت زیر واحد متقاضی بایستی برای درخواست حذف دامنه از 

 اتوماسیون اداری درخواست خود را اعلام نماید.
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 خدمات در حوزه هاستینگ 

  معرفی

بستر اصلی استفاده از یک وب سایت را فراهم می کند. داشتن کیفیت در  (web hosting) وب هاستینگ و یا میزبانی وب

از نظر مدیران  هاستینگ و ثبات در آن از جمله نکاتی است که در زمینه (web hosting services) خدمات وب هاست ارائه

 hosting)در داخل دانشگاه، سرویس های میزبانی دیتاسنتر اصفهان با داشتن دانشگاه علوم پزشکی.سایت ها دارای اهمیت است

services)  هاست لینوکسخود، برمبنای،(Linux web hosting)  به همراه امکانات مورد نیاز زبن های برنامه نویسی و

برآورده  خدمات هاستینگ ه توسط متخصصین ارائه می نماید و نیازهای مدیران سایت ها را در زمینهساعت 24همچنین پشتیبانی 

خود اقدام نمایند. همچنین استفاده از  سرویس هاست می سازد. متقاضیان می توانند با توجه به نیاز های خود نسبت به انتخاب

 هاستیگ ویندوزی نیز به زودی فراهم خواهد شد.

هرکدام از واحدهای تابعه دانشگاه دارای یک وب سایت مدیریت محتوا هستند این وب سایت بستری را فراهم می نماید که بتوانند 

اخبار اطلاعیه ها و موارد مدنظر خود که لازم است با مخاطبان به اشتراک گذاشته شود را در آن قرار دهند. دریافت این بستر نیازمند 

 جهت دریافت نام کاربری و کلمه عبور مدیریت وب سایت می باشد.  معرفی تحویل گیرنده

لازم به ذکر است تحویل گیرنده این بستر تنها امکان دسترسی وب به وب سایت مذکور را دارد و هیچ گونه دسترسی به زیرساخت به 

 وی داده نخواهد شد.

مدیریت محترم روابط عمومی آغاز گردد و درصورت تایید آن درحال حاضر دریافت این خدمت ، بایستی با ارسال نامه درخواست به 

 مدیریت ، پیکربندی و تنظیمات راه اندازی بستر وب سایت توسط کارشناسان مرکز فاوا انجام خواهد شد.

 مجموعه قوانین

ست. افراد مشمول در این مرکز امکان اختصاص وب هاستینگ برای سرویس های الکترونیکی کلیه مراکز دانشگاه فراهم گردیده ا 

دریافت این سرویس اعضا هیات علمی ، کارکنان مدیران و روسا جهت نصب و راه اندازی تنها سرویس های حقوقی می باشند و جهت 

راه اندازی سرویس های شخصی به دلیل سیاست های بالادستی امکان اختصاص هاست حتی با پرداخت هزینه شخصی هم وجود 

 ندارد.
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 فرایندها 

 فرآیند دریافت فضای اختصاصی وب

فرم درخواست براساس فلوچارت زیر واحد متقاضی بایستی در صورت نیاز به راه اندازی وب هاستینگ جهت سرویس جدید با تکمیل 

در اتوماسیون اداری درخواست خود را اعلام نماید  امکان استفاده از این سرویس پس از بررسی های  ایجاد فضای میزبانی وب

 لازم و در صورت تایید لزوم به ایجاد این امکان براساس فلوچارت فراهم می گردد.
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 (ن ی   )    اس  ی با یم یفلوچار  در واست ف ا

 فضای میزبانی وبفرآیند تغییر پیکربندی 

درخواست تغییر براساس فلوچارت زیر واحد متقاضی بایستی در صورت نیاز به هر گونه تغییر در هاست اختصاصی به خود فرم 

 در اتوماسیون اداری درخواست خود را اعلام نماید  پیکربندی فضای میزبانی وب

( یا URLبهره بردار، کاربرد ، آدرس اینترنتی )*** لازم به ذکر است هرگونه تغییر در مشخصات عمومی اعم از 

تحویل گیرنده سرویس ، شخص یا شرکت پشتیبان ، درخواست افزایش یا کاهش منابع پردازشی و ذخیره سازی ، 

، درخواست تغییر ویسی، وب سرور یا بانک اطلاعاتی، زبان برنامه نز تغییر سیستم عاملسرویس های داخلی اعم ا

گیری یا حذف و اضافه امکان استفاده از اینترنت) قابل مشاهده در تمام دنیا( یا اینترانت ملی )قابل سناریوی بک آپ 

 مشاهده در ایران( یا باز و بسته شدن پورت های مورد نیاز شامل تغییر پیکربندی بوده و باید فرم مذکور تکمیل گردد.
 



 

 

202 

 

 

 فرآیند حذف فضای میزبانی وب

فرم واحد متقاضی بایستی در صورت نیاز به حذف فضای ویزبانی وب اختصاصی به خود با تکمیل  15براساس فلوچارت شکل 

در اتوماسیون اداری درخواست خود را اعلام نماید  حذف این سرویس پس از  درخواست حذف پیکربندی فضای میزبانی وب

 بررسی های لازم براساس فلوچارت انجام می گردد. 

 مجدد ، کاملا همچنین عدم امکان بازگشت و آن اطلاعات موجود مذکور و یساز امحاء سرو یعواقب ناش یتمام**لازم به ذکر است 
فناوری اطلاعات و ارتباطات دانشگاه   ادارهمتوجه  خصوص و هیچگونه مسئولیتی  در  این می باشد مرکز امضا کننده نامهبر عهده 
 .بودنخواهد 
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 یتابیس فضای میزبانی وب/ د FTPفرآیند بازیابی کلمه عبور 
تخصیص داده شده به خود درخواست را در اتوماسیون اداری  FTPواحد متقاضی بایستی برای بازیابی کلمه عبور باتک اطلاعاتی یا 
 اعلام نماید و اقدامات لازم توسط کارشناسان انجام خواهد گرفت.

 ( برای فضای میزبانی وبURLدرخواست ایجاد آدرس دامنه)

 URLفرم درخواست ایجاد سرور با تکمیل  IPبراساس فلوچارت زیر واحد متقاضی بایستی برای درخواست ایجاد دامنه برروی  

در اتوماسیون اداری درخواست درخواست خود را اعلام نماید  امکان استفاده از این سرویس براساس فلوچارت برای کاربران مرکز 
 فراهم می گردد.
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 ( برای فضای میزبانی وبURLدرخواست حذف آدرس دامنه)

در  URLحذف  فرم درخواستسرور با تکمیل  IPبراساس فلوچارت زیر واحد متقاضی بایستی برای درخواست حذف دامنه از  

 اربران مرکز فراهم می گردد.اتوماسیون اداری درخواست خود را اعلام نماید  امکان استفاده از این سرویس براساس فلوچارت برای ک
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 خدمات در حوزه وب کنفرانس 

  معرفی -1

از یک نرم افزار است. نرم افزاری که  وب کنفرانس یک ارتباط زنده )آنلاین( صوتی و تصویری بین چند نقطه در بستر وب با استفاده

شود و هر سرویس گیرنده )نقطه( با اتصال به سرویس دهنده وارد جلسه نصب و راه اندازی می (Server) بر روی سرویس دهنده

دهنده خواهد شد. وب کنفرانس جهت برقراری ارتباط، نیازی به استفاده از سخت افزار خاصی در سمت سرویس گیرنده یا سرویس 

است. در این سیستم، ماژول  Adobe متعلق به شرکت و یک سیستم با قابلیت های فراوان دانشگاه سیستم وب کنفرانس .ندارد

هایی در جهت برگزاری جلسه های زنده، کلاس های آموزشی و وبینارها به صورت یکپارچه در یک سیستم طراحی شده است. این 

 دانشگاه علوم پزشکی اصفهان مورد بهره برداری قرار می گیرد.در  1392از سال و بوده ار سازگدانشگاه سیستم با پهنای باند 

 مجموعه قوانین -2

با استفاده از این سرویس امکان برگزاری جلسات و کلاس های آنلاین برای کلیه مراکز دانشگاه فراهم گردیده است. افراد مشمول  

دیران و روسا بوده و جهت برگزاری جلسات و کلاس های شخصی به دلیل سیاست دریافت این سرویس اعضا هیات علمی ، کارکنان م

 های بالادستی امکان اختصاص هاست حتی با پرداخت هزینه شخصی هم وجود ندارد.

 فرایندها 

 فرآیند دریافت نام کاربری جهت برگزاری کلاس آنلاین
فرم درخواست زیرساخت واحد متقاضی بایستی درخواست خود را برای دریافت نام کاربری جهت برگزاری کلاس آنلاین با تکمیل 

 در اتوماسیون اداری اعلام نماید. وب کنفرانس
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 خدمات در حوزه کلود 

  معرفی -1

 :متوانیمی این زیرساختبا 

 باشیم. داشته دسترسی خود موبایل هایاپلیکیشن یا دسکتاپ کامپیوتر از استفاده با هافایل به –

 باشیم. داشته دسترسی هاعکس و هاتقویم ها،تماس لیست مثل خود مهم اطلاعات به –

 بگذاریم. اشتراک به هامشتری و همکاران و دوستان با را اطلاعات –

 ای دارد.رابط کاربری تمیز و ساده medbox.mui.ac.irکلود دانشگاه علوم پزشکی أصفهان به آدرس  –

  .باشد می شبکه قابل استفاده تحت –

 مجموعه قوانین -2
با استفاده از این سرویس امکان به اشتراک گذاری فایل میان گروه های کاربری برای کلیه مراکز دانشگاه فراهم گردیده است. افراد  

، کارکنان مدیران و روسا بوده می باشند. راهنمای استفاده از این سرویس به شرح زیر دریافت این سرویس اعضا هیات علمیمشمول 
 می باشد.

 راهنمای استفاده از سرویس 

 
 

 
 و یا تغییر کلمه عبور آنها امکان پذیر است  امکان حذف و اضافه کاربران  از این بخشمدیریت کاربران :  -1

فایل های بارگذاری شده درآنها قرارداده می شوند جهت دسته بندی و دسترسی آسان تر  پوشه هایی کهمدیریت پوشه ها :  -2

 امکان پذیر است

(یا فایل هایی که با شما به Shared with Other فایل های به اشتراک گذاشته شده توسط شما ) مدیریت لینک ها:  -3

 د.( قابل دسترسی هستنShared with you اشتراک گذاشته شده اند ) 
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 مدیریت کاربران: 

 

 
در فضاهای مشخص شده ابتدا نام کاربری ، آدرس ایمیل را انتخاب کرده و منوی کشویی بعدی نام گروهی که کاربر به آن تعلق 

برای کاربر یک ایمیل فعال سازی ارسال می نماید که  medboxکلیک کنید ،  Createدارد را تیک بزنید و سپس برروی دکمه 
 وی آن و انتخاب کلمه عبور مناسب می تواند از فضایی که در اختیار اون قراردادید استفاده نماید.با کلیک برر

 
با حرکت موس برروی اسم کاربر و کلیک برروی علامت مداد می توانید آیتم های نام کاربری ، کلمه عبور و آدرس ایمیل را تغییر 

 کاربر را فعال یا غیر فعال نمایید. Enabledدهید و یا با برداشتن یا گذاشتن چک باکس 

 می توانید کاربر را حذف کنید با کلیک برروی علامت 

 مدیریت پوشه ها :  

 
 ایجاد پوشه جدید :

 

 کلیک برروی علامت  -1
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 Folderکلیک برروی  -2

 تایپ نام فولدر -3

 enterزدن دکمه  -4

 ویرایش پوشه ایجاد شده : 

 
 روبه روی اسم پوشه کلیک برروی علامت  -1

 انتخاب گزینه مورد نظر  -2

 

 بارگذاری فایل : 

به طور مثال در تصویر  کلیک نمایید امکان بارگذاری فایل برای شما فراهم استدر هر کجای صفحه روی علامت 

 فایل مورد نظر شما بارگذاری می گردد. Testفولدر  Documentsزیر در مسیر 
 

 
 به اشتراک گذاری فایل های بارگذاری شده:

مقابل نام فایل یا فولدر می توانید آن را با دیگران به اشتراک بگذارید پس از کلیک برروی علامت  با کلیک برروی علامت 
 اک گذاری برای شما فراهم می گردد.مذکور مشابه تصویر زیر امکان انتخاب شیوه به اشتر
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( فراهم می شود برای Sharingبرای فایل یا فولدر و امکان به اشتراک گذاری آن ) commentدر این بخش امکان گذاشتن 

Sharing  دو امکانUsers and groups  وPublic links  وجود دارد کاربران در این بخش می توانند با هرگروه یا

شخصی که تمایل دارند فایل خود را به اشتراک بگذارند به طور مثال در صورتی که کاربری بخواهد فایل خود را با کاربران گروه 

تخاب کند در این صورت کاربران را تایپ کرده و گروه مورد را انبودجه مدیریت بودجه به اشتراک بگذارد باید در این بخش کلمه 

می توانند فایل مذکور را مشاهده کنند اما در صورتی که کاربر بخواد تنها با یک  Shared with youاین گروه در بخش 

( ثبت شده برای کاربر را full nameیا  Usernameشخص فایل خود را به اشتراک بگذارد باید در این بخش نام کاربر را )

 Sharedد تصویر زیر و پس از انتخاب آن میتواند فایل را با شخص مورد نظر به اشتراک بگذارد و شخص دربخش بنویسد همانن

with you می تواند لینک دانلود فایل را مشاهده نماید. 
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 پس از به اشتراک گذاری فایل کاربر یا گروه سه انتخاب دارید: 

 
ام از انتخاب ها می توانید امکان ویرایش که با برداشتن چک باکس کنار هرکد   

  .یا به اشتراک گذاری فایل مورد نظر را از کاربر یا گروه مد نظر خود بگیرید

 .می توانید فرآیند به اشتراک گذاری را حذف نمایید با کلیک برروی علامت        
 به اشتراک گذاری می تواند بین یک یا چند گروه یا کاربر باشد.       
، کلمه کلیک کنید نام لینک Create public linkمطابق تصویر زیر برروی  public linkر به اشتراک گذاری به صورت د

 .کلیک کنید Shareعبور جهت دانلود و تاریخ انقضای به اشتراک گذاری را وارد نموده و برروی دکمه 

 

کلیک کنید و لینک  Copy to clipboardمطابق تصویر زیر برروی  public linkپس از به اشتراک گذاری فایل به صورت 
 کپی شده را برای شخص مورد نظر خود ارسال کنید تا بتواند با استفاده از کلمه عبور اعلام شده آن را دانلود نماید.
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 :فرایندها 
 فرآیند دریافت نام کاربری جهت زیرساخت کلود

فرم درخواست زیرساخت واحد متقاضی بایستی درخواست خود را برای دریافت نام کاربری جهت برگزاری کلاس آنلاین با تکمیل 

 در اتوماسیون اداری اعلام نماید. کلود

  
 واحدهای فناوری اطلاعات مراکز از دیدگاه گروه زیرساخت

 واحد ها : سرورهای محلی مستقر در اتاق سرورهای 
برخی از واحدهای تابعه دانشگاه مانند بیمارستان ها و تعدادی از معاونت های دانشگاه دارای اتاق سرور می باشد. این مراکز به صورت 
 محلی به کاربران خود ارائه خدمت می نمایند و یا کاربرانی از بیرون از شبکه محلی واحد با سرویس های آنها تبادل اطلاعات دارند. 

 سرویس هایی هستند که در محل اتاق سرورهای مراکز مستقر گردیده اند. و پکس  HISهایی مانند سرویس
های فوق اقدام های ارائه دهنده سرویسمسئول محترم کامپیوتر هر واحد موظف است نسبت به نصب، نگهداری و توسعه زیر ساخت

س، تهیه نسخ پشتیبان می باشد که پیاده سازی بستر مناسب جهت این نماید. همچنین بخش مهم و حائز اهمیت هرگونه ارائه سروی
 مهم در حوزه وظایف مسئول محترم کامپیوتر واحد می باشد.

 اختیارات و وظایف کارشناس شبکه واحد : 
 که انجام تنظیمات مناسب برروی تجهیزات شبکه و سرور در صورت جابجایی تجهیزات، اضافه/ حذف شدن یک تجهیز به/ از شب 
  درصورت نیاز به استفاده از بخش خصوصی در پیکربندی و نگهداری از تجهیزات شبکه و اتاق سرور لازم است تامین اعتبار لازم

 توسط واحد انجام گیرد.

  عیب یابی شبکه و زیرساخت و تلاش جهت برطرف شدن اختلالات موجود در شبکه محلی واحد برعهده واحد بوده و در قدم دوم
زوم از مشورت کارشناسان مرکز نیز استفاده کند در این صورت لازم است گزارش خرابی/ خطا را از طریق سامانه های در صورت ل

 مورد تائید دانشگاه به کارشناس مرکز اطلاع دهد. 

o .این ارتباط در حال حاضر تنها از طریق تماس تلفنی می باشد 
  سرورهای مراکز راه اندازی می شود برعهده خود واحد می باشد.مسئولیت تمامی سرویس هایی که به صورت محلی در اتاق 
 .تهیه نسخ پشتیبان از داده های سرورهای مستقر در اتاق سرورهای مراکز برعهده واحد می باشد 

 تهیه هرگونه نسخ پشتیبان از سرورهای مستقر در واحد برعهده کارشناس واحد می باشد و بایستی به صورت دوره ای ارزیابی های 
 لازم در خصوص صحت پشتیبان های گرفته شده انجام پذیرد.

 .آرایش رک ها شامل نصب پچ پنل و مدیریت مناسب کابل ها داخل رک برعهده کارشناس واحد می باشد 
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  کارشناس واحد موظف است نسبت به پایش کلیه تجهیزات تحت شبکه اعم از سوئیچ ، دستگاه های کنترل دسترسی وUPS 
 موعه خود اقدام و هرگونه خرابی را در اسرع وقت برطرف نماید. تحت مدیریت مج

  کارشناس واحد موظف است نسبت به بازدید دوره ایUPS  و باطری های آن که تجهیزات تحت شبکه به آن متصل می باشند
 اقدام و هرگونه خرابی را در اسرع وقت برطرف نماید.

  و مستندات واحد برعهده کارشناس واحد می باشد.وظیفه تهیه نسخه پشتیبان از تنظیمات سوئیچ ها 

 .تامین تجهیزات مناسب شبکه داخلی هر واحد بر عهده واحد می باشد 

 خرید تحهیزات فعال/غیرفعال زیرساخت شبکه مستلزم اخذ مجوز از مرکز ) براساس مفاد آیین نامه زیرساخت شبکه ( می باشد 

 و طی کردن روال مربوطه انجام شود اصلاح/توسعه کابل کشی باید با هماهنگی مرکز 

 .استفاده از رک مناسب به همراه متعلقات، پچ پنل و نگهدارنده کابل الزامی است و تامین آن برعهده واحد می باشد 

  مرکز وظیفه بررسی و نظارت بر صحت عملکرد کارشناس واحد را بر عهده دارد و در صورت نقض مراتب را طی نامه رسمی به
 ام واحد مربوطه اطلاع رسانی خواهد کرد. بالاترین مق

o  مشورتی خود را جهت اتخاذ تصمیم مقتضی به واحد اعلام خواهد  –بار نقض موارد، مرکز نظرات اصلاحی  3در صورت بیش از
 کرد.

 ( به مرکز داده ، وسیله ای است که نقطه اتصال واحد دستگاه لبهمرکز وظیفه نگهداری از دستگاه لبه شبکه مرکز را برعهده دارد
 دانشگاه می باشد(

  در صورت بروز خطای سخت افزاری روی هر کدام از تجهیزات زیرساخت شبکه واحد، مرکز موظف است مشخصات دستگاه
 جایگزین را اعلام کند. تهیه آن بر عهده واحد خواهد بود.

 .پیکربندی تجهیزات مناسب تا لبه شبکه واحد بر عهده مرکز می باشد 
 ارای ارتباط وایرلس می باشند بایستی براساس فرآیند زیر اقدام به درخواست یا انجام هرگونه عملیات نگهداری و مراکزی که د

توسعه زیرساخت وایرلس خود نمایند. این زیرساخت می تواند به صورت مستقیم به دانشگاه متصل باشد و یا با واسطه به دانشگاه 
 متصل باشد.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

213 

  افزارحوزه نرم 

 گروه نرم افزار، اطلاع رسانی و پورتال

 این اداره شامل واحدهای زیر است:

 گروه های سامانه های بهداشت و درمان 

   سامانه های مالی و درآمد 

 گروه سامانه های بهداشت و درمان:

 باشند در این گروه قراردارند.سامانه هایی که به نحوی در برگیرنده اطلاعات بیمار و یا مدیریت و نظارت بر مراکز درمانی می 

  ها، پکس، اعتبار بخشی، تبادل اسناد الکترونیک می باشد . HISبخشی از این سامانه ها شامل: 

 مشاوره فنی در انتخاب این سامانه ها با محوریت تطابق با استاندارهای وزارت متبوع در قالب اسناد، مصوبات و... رعایت اصول استاندارد

  ی کلیه نیازهای وحد درخواست کننده و ... که گاهاً همراه با همکاری دیگر گروه های فاوا می باشد.طراحی، پوشش ده

 گروه سامانه های اداری و مالی:

گروهی به منظور پوشش حوزه های مالی، اداری و آموزش، جهت تعامل و ارتباط با کارشناسان فناوری اطلاعات مراکز در خصوص 

 وزه های مذکورنیازها و مسائل مرتبط ح

 بخشی از پروژه های در دست اقدام این واحد شامل موارد زیر می باشد:

 مطالعه، بررسی و تحلیل فرآیندهای حوزه مالی و بودجه در راستای تشکیل سامانه جامع و یکپارچه این دو حوزه -

 نیازسنجی و برگزاری دوره های آموزشی تخصصی کلیه کارکنان رسته فناوری اطلاعات -
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 سامانه مدیریت فرآیندها )سامانه پرتال جامع دانشگاه ( نام سامانه
https://portal.mui.ac.ir 

 رسالت سامانه

 

 انسانی است.  خطاهای و روزنه ناسازگاری، از اداری مملو فرآیندهای مدیریت کاغذی و سنتی روش

 آنها. باشید داشته خود سازمان در اندارداست فرآیندهای بر بیشتری کنترل بتوانید تا دهندمی راهی شما به کار و کسب فرآیند مدیریت افزارهای نرم
 داشته واقعی زمان در فرآیند کی عملکرد نحوه بر بیشتری نظارت و بخشند بهبود را ارتباطات دهند، کاهش را موارد پردازش زمان توانندمی

 .باشند

 و آشفته فرآیندهای در نظم ایجاد برای هاآن. اندشده ساخته هاچالش این همه رفع برای خاص طور به کار و کسب فرآیند مدیریت هایسیستم
 .هستند عالی کارایی بهبود

اهداف  و 

 مزایای کلی

 

 مکانیزاسیون فرایندهای دستی و کاغذی به صورت الکترونیک -
 پیگیری فرایندهای الکترونیکی موجود در سامانه-
 های کاغذیبررسی و گزارش گیری از داده های الکترونیک در برابر نسخهکاهش زمان برای -
 ها و فرایندهابهینه سازی مدیریت و بایگانی داده-
 زمان انجام فرایند کاهش-
 صرفه جویی هزینه مصرف کاغذ-
 کاهش نیروی انسانی دخیل در انجام فرایند-
 عدم دستکاری و حفظ امنیت اطلاعات-
 ایجاد گزارش در لحظه و توانایی در دسترسی و جستجوی اسناد -
 ایجاد نظم و انضباط در پروسه انجام فرایند- 
 عدم نیاز به بررسی رویه ها برای انطباق با قوانین -

گروه هدف و 

 ذینفعان

 

 .شگاه می باشندتحت پوشش دانه های گروه های هدف این سامانه کلیه معاونت ها، مدیریت های دانشگاه، بیمارستان ها و شبک

 شرح مختصر

 

است که به منظور  DNN( به نام   CMS)  سیستم مدیریت محتوا سامانه جامع پرتال دانشگاه علوم پزشکی اصفهان ، سامانه ای مبتنی بر

   .گیردوب مورد استفاده قرار می  توسعه برنامه های
 رایگان بودن آن اشاره کرد . واز بودن از ویژگی های این پلتفرم می توان به کاربر پسند بودن ، توسعه یافتگی ، انعطاف پذیری ، متن ب

ها، من، نگارخانه تصاویر، تماس های پیش فرض ارائه شده در پرتال همچون، انجتوان صفحات جدید ایجاد نموده و از ماژولمیبا این سامانه 

 ارسال خبرنامه نقش هر برای نموده، تعریف را مختلفی امنیتی هاینقش. نمایند استفاده خود سایت در محتوا ارائه جهت …فرم سازها ها و رویداد
ر سایت خود را ظاه یا و ودهنم جستجو معرفی موتورهای به را خود سایت دهند، نمایش تبلیغاتی بنرهای خود سایت درون همچنین و نمایند

 .ویرایش نمایند
ز تحت پوشش دانشگاه، ماموریت تحلیل ، طراحی ، پیاده سازی ، نصب و راه انداری فرایندهای احصا شده مدیریت و معاونت ها و سایر مراک

 اصلی این سامانه می باشد. 
کانات اماری از امی مدیریتی و امکان ساخت گزارشات مختلف ) با استفاده از گزارش سازپویا ( و همچنین  شاخص ساز جهت ایجاد داشبوردها

 دیگر این سامانه می باشد .

تاریخچه 

 فعالیتها

 

زیر پرتال در حال بهره  32سازی  با نصب و فعال  1400سامانه جامع پرتال دانشگاه طی قراردادی با شرکت فرادید رایان افزار از مردادماه سال 
 برداری و توسعه می باشد . 

تحلیل فرآیندها ، ایجاد  وزیرپورتال برای واحدهای مختلف ، سفارشی سازی ، طراحی گرافیک ، شناخت خدمات اولیه شرکت نصب و راه اندازی 
 فرم ها، وضعیت ها، گردش کار و در نهایت پشتیبانی می باشد .

 ه است.، بعنوان مرجع اصلی کاربران این سامانه در نظر گرفته شد   portal.mui.ac.irپورتال اصلی دانشگاه با لینک 
 نتقال اطلاعات کاربران از سامانه منابع انسانی دانشگاه به این پرتال به صورت آنلاین انجام می شود .ا

سترسی دارند و فرم های دهمچنین یک زیرپرتال جهت آموزش و تست کاربران پیاده سازی شده است که تمام کاربران ادمین این پرتال به آن 
 نند.آزمایشی خود را درآن می توانند طراحی ک

اقدامات صورت 

 گرفته

 نصب و فعال سازی زیر پرتال  .1
کاربردترین آنها  می توان به زیر پرتال برای معاونت ها  و مدیریت های مختلف دانشگاه نصب و فعال سازی شده که از پر 32درحال حاضر 

 م برد.اطلاعات و .. نازیرپرتال بودجه ، سامانه آماری سیگما ، پرتال تعهدات و پرتال مدیریت آمار و فناوری 
 شناخت و تحلیل فرآیندها  .2

مجموعه ذینفعان فرایند شامل  برای تبدیل کردن یک فرآیند به صورت الکترونیکی گام اول شناخت و تحلیل فرآیند می باشد. این کار توسط
 .صاحبان فرایند ، کارشناسان مدیریت  فناوری اطلاعات و کارشناسان شرکت پیمانکار انجام می شود

 ایجاد فرم ها و وضعیت ها و گردش کار  .3

https://iranhost.com/blog/%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA-cms-%D8%9F-%D9%86%D8%B1%D9%85-%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%D8%B1%D9%87%D8%A7%DB%8C-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA-%D9%85%D8%AD%D8%AA%D9%88%D8%A7/
https://iranhost.com/blog/%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA-cms-%D8%9F-%D9%86%D8%B1%D9%85-%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%D8%B1%D9%87%D8%A7%DB%8C-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA-%D9%85%D8%AD%D8%AA%D9%88%D8%A7/
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رای زیرپرتال های مختلف مرتبا گام ایجاد فرم شامل طراحی و اجرای فرم که توسط کارشناسان مدیریت فناوری اطلاعات و کارشناسان شرکت ب
 در مرحله بهره برداری و توسعه می باشد .

آموزش کارشناسان مدیریت ها و معاونت ها و کلیه مراکز وابسته به  جلسات آموزشی توسط رابط آموزشی مدیریت فناوری اطلاعات جهت
 دانشگاه و واگذاری مکانیزه نمودن فرایندهای کاغذی موجود در مراکز به صورت مستمر درحال برگزاری است.

 ساخت گزارشات   .4

حوزه های بهره برداران توسط کارشناسان مدیریت فناوری اطلاعات و کارشناسان پیمانکار و کارشناسان حوزه گزارشات جهت استفاده مدیران و 
 صاحب فرایند مرتبا در مرحله بهره برداری و توسعه می باشد .

 شرح وظائف

  شرح وظائف فنی .1

 

 وظائف نرم افزاری 1.1
 و منطبق با قرار داد شرکت فرادید سازمان ازینرم افزار پرتال جامع  با توجه به ن یو نگهدار یساز ادهیپ -

 پرتال جامع  و استقرار مجموعه نرم افزار گسترش  ، یسامانده ،یانداز راه -

 پرتال جامع   یمستمر از اطلاعات سرورها یریگ بانیپشت -

اده سازی نیاز اعلام شده واحد ها با پرتال دانشگاه، زمانبندی و اجرای انجام مصاحبه ،تهیه سند توصیف نیازمندی ها ،ارزیابی امکان پی -
 نیازهای مصوب شده واحد ها طبق یک برنامه زمان بندی 

 دریافت لیست قابلیت ها و تغییرات به وجود آمده از شرکت فرادید در نسخه های جدید و ارائه آنها  به رابطین  پرتال  -

توسط پرتال جامع  سامانه از یبانیپشتارزیابی عملکرد  ،صحیح ، ارزیابی کمی و کیفی از نحوه بهره برداریبر پیاده سازی و استقرار  نظارت -
 در سطح استان  تابعه دانشگاه یواحدهارابطین واحدها و بازخورد به مسئولین 

 ئولین مافوق ارزیابی قابلیت های جدید و مشکلات، تغییرات اعمال شده در پرتال جامع  و گزارش بازخورد به مس -

  همکاری شرکت یا کارشناس متخصص( رفع مشکلات آن ) با سامانه پرتال جامع ، انعکاس و بررسی -

 های لازمبررسی مستمر وضعیت فعلی و نیازسنجی آینده دانشگاه و واحدها و اصلاح و ارتقا در بخش -

واحدها و ابلاغ به رابطین و کاربران  ها و عملکرد و بهبود فعالیت وظایفکارآمد  انجام کاری برای نوین رویکردها و روشهایارائه و  بررسی -
 مربوطه

 نرم افزار نهیعملکرد به یدر راستاتوسط شرکت  نرم افزار پرتال جامع یروزرسان بهنظارت و پیگیری  -

 یت مدیریت فنآوری اطلاعاتتهیه فهرست فرایندهای حوزه پرتال جامع  و تهیه مطلب و به روز رسانی صفحه پرتال جامع در وب سا -

 تهیه شناسنامه فرایندهای حوزه پرتال جامع   -

تهیه چک لیست ارزیابی عملکرد فرایندهای حوزه پرتال جامع  و تهیه شناسنامه خدمت از آنها با همکاری دبیر کمیته دولت الکترونیک  -
 دانشگاه

 اطلاعات یفن آور یو فن یعلم یها شرفتیپ نهیدیگر در زم رکت هایامکانات جدید سامانه پرتال جامع ش و ها تیفعال یابیمطالعه و ارز -
 پرتال جامع  و مقایسه با نرم افزار  (R&Dو انجام )

 کیاستقرار دولت الکترون یبه اهداف دانشگاه در راستا لیدر جهت ن یاصلاح یهاطرح شنهاداتیپ ارائه -

 وظائف سخت افزاری 2.1
 ، با تهیه چک لیست نگهداری سرورهای سامانه پرتال جامع شامل )تهیه بکاپاطلاعات یابیاز امکان باز یداررجهت برخو -

differential, backup full backup)  از بانک اطلاعاتی و فایلهای خارج از بانک اطلاعات و انتقال آنها بر رویFTP  ،هارد اکسترنال،
رت هفتگی)تمامی سرور های مربوطه( و تهیه بکاپ از ماشین مجازی به تهیه بکاپ از سیستم عامل و آخرین نسخه نصب شده سامانه به صو

 صورت هفتگی، انجام مانور بازیابی بکاپ به صورت ماهیانه )مطابق فرایند و قرارداد خرید و پشتیبانی(
 

 وظائف  امنیتی  3.1  
 تال جامع دانشگاهپباده سازی روشهای امن جهت تبادل اطلاعات بین سامانه های موجود در دانشگاه و پر -

 یاحتمال وبیپرتال جامع  و رفع ع یسرورها یو نرم افزار یسخت افزاروضعیت  نگیتوریو مانماه یکبار(  3دوره ای ) حداکثر هر  نظارت -
 با همکاری شرکت و ارائه گزارش بازخورد به واحد زیر ساخت و شبکه مدیریت فناوری اطلاعات دانشگاه مرتبط

 ملکرد کارشناسان پرتال جامع  مدیریت فناوری اطلاعات و ارائه گزارش ماهیانه نظارت و ارزیابی ع -
 
 

 . شرح وظائف آموزشی  2
 ارزیابی فنی رابطین معرفی شده توسط واحدهای تابعه دانشگاه و صدور ابلاغ با تعیین شرح وظایف مشخص جهت نامبردگان  -

کاربران و رابطین واحدهای تابعه دانشگاه در  ازیمورد نحضوری  و مجازی  یآموزش یدوره ها یبرگزارجهت  یزیر برنامهنیازسنجی و  -
  سطح استان

پیرامون ارتقا و به روز رسانی های سامانه پرتال جامع  جهت کاربران و  جدید ماژولهای و زیر سیستم هایتهیه مطالب آموزشی جهت  -
 رابطین و برنامه ریزی جهت برگزاری دوره آموزشی برای رابطین 
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 مختلف لیکاربران درخصوص مسارابطین و به موقع به  یرسان اطلاعاهنگی و هم -

 ارزیابی و انتخاب رابطین برتر پرتال جامع  واحدهای تابعه دانشگاه  -

 .شرح وظائف اداری 3
 اجرای بخشنامه ها و قواعد و استاندارد های امنیت ابلاغ شده در حوزه سرورها و سامانه ها -

 طبق نظر رئیس محترم گروه نرم افزار و مدیریت محترم فناوری اطلاعات و ارتباطات دانشگاه امور محوله ریانجام سا و یریگیپ -

 ارائه گزارش های دوره ای از اقدامات انجام شده  -

به مسئولین ی اقدامات اصلاح شنهادیها و پ رتیپروژه ها ، اعلام مغا یلیو ارائه گزارشات تحل مر تبط با پرتال جامع  پروژه ریتاخ یبررس -
 مافوق 

 نظارت بر اجرای کلیه بندهای قرارداد فی مابین و تهیه صورت وضعیت دوره ای -

 همکاری و هماهنگی در تهیه و تنظیم قرارداد با شرکت فرادید دو ماه قبل از اتمام قرارداد -

 نظارت بر عملکرد شرکت طبق تعهدات و قرارداد خرید، پشتیبانی و توسعه نرم افزار پرتال جامع   -
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 : تصاویر مرتبط 

 سامانه اصلی دانشگاه

 
 مدیریت فرم ها 

 

 پرتال های مدیریت آمار و فناوری اطلاعات  زیر
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 فرم نیاز سنجی آموزشی  -حوزه آموزش   -پرتال مدیریت آمار و فناوری اطلاعات  زیر

 
 

 فرم احصاء متخصصین حوزه امنیت  -حوزه امنیت  –پرتال مدیریت آمار و فناوری اطلاعات  زیر

 
 مدیریت بودجه دانشگاه   –پرتال بودجه  زیر
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 اتوماسیون آماری سیگما   -اداره آمار  –زیرپرتال مدیریت آمار و فناوری اطلاعات 

 

 مدیریت  بازرسی آزمایشگاه )درحال توسعه ( -زیرپرتال معاونت غذا و دارو 

 

 فرم برگزاری انتخابات در معاونت درمان ) مدیریت کلینیک های ویژه ( -پرتال معاونت درمان  زیر
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فرم جمع اوری اطلاعات برای مدیریت پدافند  -حوزه امنیت  –پرتال مدیریت آمار و فناوری اطلاعات  زیر

 ( FMEAغیرعامل )

 
 EDCزیرپرتال مدیریت  مرکز مطالعات و توسعه آموزش پزشکی 
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 سامانه پرونده الکترونیک سلامت شهروندان)سپاس ( نام سامانه

 رسالت سامانه

 

افراد امکانپذیر نخواهد  شده برای پیشگیری و درمان ای صرف سلامت و هزینهمدیریت سلامت بدون استفاده از اطلاعات مربوط به وقایع 
واهد کرد و میزان موفقیت او بر خای نابینا عمل  بود. اگر اطلاعات صحیحی برای مدیر سلامت و سیاستگذار موجود نباشد، مدیر همانند راننده

 اساس خوش شانسی وی خواهد بود. 

د روی اطلاعات صورت گیرد تا عات و سپس تحلیل این اطلاعات مراحل مختلفی از فرایندهایی هستند که بایسازی، انتقال اطلا تولید، ذخیره
 گیری مبتنی بر شواهد یاری دهند. مدیران سلامت را برای تصمیم

 طوری ر سطح ملی است؛ بهلامت دتواند در آن قرار گیرد، پرونده الکترونیکی س یکی از مهمترین منابعی که اطلاعات سلامت افراد جامعه می 

مامی ذینفعان حوزه سلامت تشود که  سازی اطلاعات سلامت افراد در سطح ملی و طی زمان، گنجینه ای از اطلاعات فراهم می که با یکپارچه
 توانند از این گنجینه استفاده کنند. می

 طرح سپاس یا پرونده الکترونیکی سلامت با چنین رویکردی ایجاد شده است.
ور توسط مرکز مدیریت سازی اطلاعات سلامت شهروندان در سطح کشبه منظور یکپارچه  "سامانه پرونده الکترونیکی سلامت"مخفف سپاس 

احد سپاس این مدیریت بر آمار و فناوری اطلاعات وزارت بهداشت تعریف شده و مسئولیت اجرای آن در دانشگاه علوم پزشکی اصفهان را و
 عهده دارد.

اهداف  و 

 ایای کلیمز

 

 ایجاد بستر لازم برای ارائه خدمات پیشرفته سلامت الکترونیکی از طریق پرونده الکترونیکی سلامت -

 ایجاد بستر لازم برای مدیریت حوزه سلامت کشور مبتنی بر اطلاعات دقیق و یکپارچه -

 دسترسی از راه دور به این پرونده ها  -

 راه اندازی سیستم ارجاع  -

 سلامت شهروندان سازی اطلاعاتیکپارچه -

 ارتقای کیفیت خدمات بهداشتی و درمانی و نظارت به آن -

 توزیع عادلانه منابع سلامت -

 یت دسترسی سریعسازی مصرف منابع سلامت و اصلاح مدیریت نظام سلامت کشور مبتنی بر اطلاعات صحیح، دقیق و با قابلبهینه -

 تسریع و تسهیل تولید و مدیریت دانش پزشکی و زیستی -

 به توسعه پزشکی مبتنی بر شواهدکمک  -

 کاهش عوارض ناشی از اشتباهات پرسنل پزشکی -

 کاهش هزینه های خدمات بهداشتی درمانی -

 افزایش امنیت اطلاعات سلامت -

 تقویت نقش نظارت در نظام سلامت -

 بهبود کیفیت آموزش پزشکی -

 ارائه خدمات نوین الکترونیکی -

  بهینه سازی کسب و کار نظام سلامت کشور و... -

گروه هدف و 

 ذینفعان

 

هداشت و درمان و آموزش باین طرح دارای ابعاد گوناگونی است که بر اساس فاز بندی ها و برنامه عملیاتی تدوین شده از سوی وزارت 
 پزشکی در حال پیاده سازی در کلیه سطوح بهداشتی و درمانی کشور به شکل زیر می باشد:

 کلیه شهروندان -
واهند برد، همه آنها جزو ذینفعان ختمامی شهروندان دارای یک پرونده الکترونیکی منحصر به خود شده و از مزایای آن بهره با توجه به اینکه 

خرین وضعیت سلامت خود آتوانند در سلامت خود مشارکت داشته، از گردند. در واقع شهروندان از این طریق میاصلی این طرح محسوب می
 دور( دریافت نمایند. ی، تشخیصی ودرمانی اطلاع یابند وخدمات نوین الکترونیکی)مانند مشاوره از راهو جدیدترین روشهای بهداشت

 مراکز ارائه دهنده خدمات سلامت -
گویی بهتر به شهروندان ریزی و پاسخیاری امکان برنامههای تصمیماین مراکز با اطلاع از نیازهای سلامت شهروندان و با برخورداری از سیستم

 توانند ارتقای کیفیت خدمات سلامت را انتظار داشته باشند.می

مراقبت های دوران بارداری و  مراکز خدمات اولیه سلامت: شامل مراکز بهداشتی اولیه در روستاها و شهرها می باشد. خدمات بهداشتی نظیر -
 اده می کنند.اکز از سامانه سیب استفواکسیناسیون در این مراکز انجام میگیرد. در دانشگاه علوم پزشکی اصفهان این مر

عات کلینیکی، سامانه اطلاعات مراکز خدمات ثانویه سلامت: کلیه مراکزتشخیصی ودرمانی نظیر سامانه اطلاعات بیمارستانی، سامانه اطلا -
دیولوژی، سامانه اطلاعات ارنوبت دهی، سامانه اطلاعات مطب، سامانه اطلاعات داروخانه، سامانه اطلاعات آزمایشگاهی، سامانه اطلاعات 

 تصویربردای دراین دسته قرارمی گیرند.

 مراکز خدمات ثالث سلامت: مراکز توانبخشی و مددکاری از جمله این مراکز هستند.  -

 
 دخیل در مدیریت نظام سلامت کشور ها و نهادهایسازمان -
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های گیریاسب برای تصمیماستفاده از بستر اطلاعاتی منهای مرتبط با نظام سلامت با واحدهای تابعه وزارت بهداشت و سایر سازمان -
های توسعه سلامت درکشور توانند واکنش مناسب، سریع و صحیح مبتنی بر شواهد و اطلاعات کافی داشته باشند. محاسبه شاخصمدیریتی می

 رود.یکی از فواید این طرح به شمار می

 گرهای بیمهسازمان -
های ناشی از کاهش اقدامات تشخیصی و درمانی تکراری یا غیرضروری و همچنین جلوگیری از اهش هزینهگر از طریق کهای بیمهسازمان

 های بالینی از نتایج حاصل از این طرح سود بسیاری خواهند برد.های مالی در کنار دادهای و تحلیل دادههای فعلی بیمهتخلفات ناشی از نظام

 دهندگان خدمات سلامتارائه -
های بهتر و موثرتری در خصوص نحوه تشخیص، توانند تصمیمه از اطلاعات صحیح در زمینه سوابق بهداشتی و درمانی شهروندان میبا استفاد

 درمان و مشاوره به شهروندان ارائه دهند.

 اساتید و دانشجویان علوم پزشکی -

 روند.پزشکی ازذینفعان آن بشمار میآموزش پزشکی یکی ازکاربردهای جانبی این طرح است که اساتید و دانشجویان علوم  -

 محققین و پژوهشگران -
ایجاد یکپارچگی در اطلاعات سلامت شهروندان زمانی که همراه با مفاهیم دانش پزشکی باشد، راه را برای مدیریت و تولید دانش پزشکی باز 

 باشد.خواهد کرد. این موضوع مورد علاقه محققین و پژوهشگران حوزه سلامت می

 مختصرشرح 

 

 علت راه اندازی سامانه سپاس در سطح گسترده در کشور چیست ؟ 

 سهولت دسترسی به اطلاعات سلامت  -
 افزایش دسترسی به اطلاعات یکپارچه بیماران  - 1

بدون وجود پرونده الکترونیکی سلامت دسترسی به اطلاعات یکپارچه سلامت بسیار مشکل و حتی در بسیاری از موارد غیرممکن است. 
 ازگزارشات متنوعی که می توان از اطلاعات یکپارچه سلامت بدست آورد می توان برای مقاصد مدیریتی، نظارت، و پژوهشی استفاده نمود.

 بهبود دسترسی مناطق دور افتاده و روستایی به مراقبت های سلامت  -2

قبتهای بهداشتی و درمانی در مناطق دورافتاده و روستاها به با ارائه دورا پزشکی و خدمات دیگر پرونده الکترونیکی سلامت، سطح کیفیت مرا
 طور چشمگیری افزایش می یابد.

 صرفه جویی در زمان بیماران و پرسنل سلامت -

پرونده الکترونیکی سلامت با تسریع انجام خدمات بهداشتی درمانی و جلوگیری از اقدامات تکراری و مراجعات بی مورد، در زمان بیماران و 
 لامت صرفه جویی می نماید.پرسنل س

 کاهش خطاهای پزشکی -

 کاهش خطا در نسخه نویسی -1

پرونده الکترونیکی سلامت با هشدارهای به موقع به پزشک و همچنین خوانایی نسخه الکترونیکی و جلوگیری از اشتباه در تحویل دارو موجب 
 شود.کاهش خطا در نسخه نویسی می

 شات و تصاویر تشخیصیکاهش خطا در تفسیر نتایج آزمای -2

توانند علاوه بر آزمایش یا تصاویر تشخیصی بیمار به سوابق بیماری های حال و گذشته وی و با توجه به اینکه متخصصان رادیولوژی می
 توانند آزمایشات و تصاویر را بهتر تفسیر نمایند. تصاویر و آزمایشات قبلی وی نیز دسترسی داشته باشند می

 ت و نسخه های تکراریکاهش آزمایشا -3

نمایند. با این کار صرفه جویی در هزینه با پزشکان از سوابق بیماران مطلع شده و از آزمایشات و نسخه های تکراری و بی مورد پرهیز می
 گیرد.داروها و آزمایشات به طور چشمگیری صورت می

 نقش موثر در درمان بیماران -

 بهبود نتایج درمان -1

در درمانی از سوابق پزشکی بیمار تشخیص پزشکان دقیقتر شده و در نتیجه درمان مناسبتری انجام خواهد شد. همچنین با با آگاهی بیشتر کا
 جلوگیری هوشمند از اشتباهات نسخه نویسی و تحویل دارو، نهایتا نتایج درمان بهبود خواهد یافت.

 افزایش مشارکت بیمار در مراقبت از خودش در منزل  -2
از زیرساخت پرونده الکترونیکی سلامت و انجام خدمات مراقبت در منزل توسط این سیستم، بیماران دارای بیماری های مزمن )مانند  با استفاده

توانند اطلاعات مورد نظر پزشکان شان را در پرونده الکترونیکی سلامت خود قرار داده و پزشک خود را مطلع نمایند. دیابت و فشارخون بالا( می
 ترتیب علاوه بر اینکه نیاز به مراجعه به پزشک کاهش می یابد، مشارکت بیماران در فرایندهای مراقبت از خودشان نیز افزایش می یابد.به این 

 تسهیل در آموزش و پژوهش -

 تسهیل در آموزش پزشکی  -1

ن بتوانند از این موارد برای تدریس به دانشجویان پرونده الکترونیکی سلامت موارد بالینی متعددی را برای اساتید پزشکی فراهم می سازد تا آنا
 خود استفاده نمایند. به این ترتیب کیفیت آموزش پزشکی به طرز چشمگیری افزایش خواهد یافت.

 تسهیل در پژوهشهای حوزه سلامت -2
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وزه سلامت اتفاق می های ح با ایجاد امکان یکپارچه سازی اطلاعات سلامت توسط پرونده الکترونیکی سلامت، تسهیل زیادی در پژوهش
گردد. در واقع پرونده الکترونیکی افتد بطوریکه بسیاری از پژوهش هایی که عملا بدون وجود این سیستم امکان پذیر نیستند، به راحتی میسر می

 رود.سلامت بستر اطلاعاتی بسیار مناسبی برای تولید و مدیریت دانش پزشکی به شمار می

 مدیریت و نظارت -

 بود مدیریت منابع انسانی و فیزیکی در حوزه سلامتبه  -1

 با استفاده از گزارشات مدیریتی پرونده الکترونیکی سلامت می توان از پرسنل سلامت و امکانات پزشکی به طرز بهینه ای استفاده نمود. به
 یزیکی در نظر گرفته می شود.این ترتیب پرونده الکترونیکی سلامت به عنوان ابزاری مفید برای مدیریت منابع انسانی و ف

 بهبود مدیریت بیماری های مسری  -2

مدیریت شیوع بیماری های مسری بهبود با استفاده از سیستمهای هشدار سریع پرونده الکترونیکی سلامت و سرویس های مدیریت بحران، 
سیستم تعریف می شود تا در صورت وقوع این موارد، سیستم می یابد. موارد مورد نظر برای هشدار )مثلا مرگ یک بیمار مبتلا به انفلوانزا( در 

 بطور خودکار هشدارهای لازم را به مراکز مرتبط ارسال نماید.

 بهبود نظارت بر خدمات بهداشتی درمانی  -3

موجب می شود دسترسی مسئولین نظارت بر خدمات بهداشتی درمانی به سیستم پرونده الکترونیکی سلامت و امکان انجام گزارشات نظارتی 
  تا کیفیت نظارت بر این خدمات  افزایش یابد. به این ترتیب امکان وقوع تقلب های شایع در فرایندهای بهداشتی درمانی کاهش خواهد یافت. 

تاریخچه 

 فعالیتها

 

 :88(؛  ماده 1384-1388قانون برنامه چهارم توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی جمهوری اسلامی ایران ) -

وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی موظف است به منظور ارتقاء مستمر کیفیت خدمات سلامت و تعالی عملکرد خدمات بالینی، افزایش  -
وری و استفاده بهینه از امکانات بهداشتی و درمانی کشور، نسبت به طراحی و استقرار نظام جامع اطلاعات سلامت شهروندان ایرانی بهره

 اقدام نماید.

 1387دی ماه  29صوبه شورای عالی سلامت مورخ م -

وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی موظف است با همکاری وزارتخانه های رفاه و تامین اجتماعی، ارتباطات و فناوری اطلاعات، شورای  -
ین نامه اجرایی ایجاد و توسعه پرونده عالی فناوری و اطلاعات کشور، شورای عالی انفورماتیک و سازمان پزشکی قانونی، برنامه عملیاتی و آی

ساله بسترهای اطلاعاتی  10الکترونیکی سلامت )نظام جامع اطلاعات سلامت شهروندان( ظرف یک سال تهیه و تدوین نماید تا در یک دوره 
برای اجرای برنامه یاد شده، مناسب برای ارائه خدمات نوین به شهروندان ایجاد گردد.  معاونت برنامه ریزی و نظارت راهبردی رییس جمهور 

 اعتبارات لازم را در بودجه سنواتی لحاظ می نماید.

پس از تنظیم صورتجلسه و طرح مجدد آن در جلسه مشترک مدیران آمار و فناوری اطلاعات دانشگاههای علوم پزشکی کشور، دفتر آمار و  -

و باستناد صورتجلسه فوق ، فراخوانی جهت راه اندازی 91/2/12د مورخ ، 110/128/ فناوری اطلاعات وزرات متبوع طی نامه شماره
 سپاس و الزامات سخت افزاری مربوطه به کلیه دانشگاههای علوم پزشکی ابلاغ نمود.

با اجرای طرح تحول نظام سلامت ، لزوم همکاری بیشتر معاونتها و مدیریت آمار و فناوری اطلاعات مشخص گردید و اهمیت 1393در سال  -
چندین برابر آشکار شده و دانشگاه های علوم پزشکی مکلف شدند تا با سرعت بیشتر در سطح و طیف گسترده تری از مراقبت توسعه سپاس 

د مورخ 110/1369/های بهداشتی و درمانی به پیاده سازی و اجرای آن اهتمام کامل ورزند. نقطه عطف این مسئله طی نامه شماره 

که در  "توسعه سپاس در راستای برنامه تحول نظام سلامت"پزشکی و دعوت به همایش  وزارت بهداشت درمان و آموزش 93/12/3

با حضور مدیران آمار و فناوری اطلاعات، مسئولین سپاس دانشگاه ها و نمایندگان معاونتهای درمان کل کشور برگزار شد،  93/12/9تاریخ 

 .نمود پیدا کرد

های متعددی نگارشهای تکمیلی کتاب ارزش نسبی ، جدول فرانشیزها، دستورالعمل های  در همین راستا بود که وزرات متبوع طی ابلاغیه
تبادل اطلاعات با سپاس، کدینگ ها و تعاریف مربوط به هر یک از سرویسهای سپاس را طی نامه ها، برگزاری کارگاههای آموزشی، همایش 

طرح تحول نظام "آنها را مکلف به اجرای هر چه سریع، منظم و کاملتر  ها و وب کنفرانسها در اختیار دانشگاههای علوم پزشکی قرارداده و

 کرده و اعتبار بخشی مراکز را منوط به رعایت تمامی این ابلاغیه ها نمود. "سلامت

اقدامات صورت 

 گرفته

 کنترل ارسال و کیفیت داده های سامانه سپاس به کمک تشکیل کمیته های داخلی در مراکز درمانی -

تقسیم وظایف در مراکز درمانی جهت ارسال اطلاعات سرویس های روکش اسناد بستری، مرگ ، تخت و پذیرش برخط پاتولوژی مدیریت و  -
 و آزمایشگاه و ...

بر اساس آخرین ویرایش های وزارت بهداشت  HIS توسط اداره ، دانشگاه HIS برای بیمارستان های تحت پوشش تعاریف اولیه و نگاشت ها -
 هت اطمینان از صحت اطلاعات نیاز به نظارت کمیته مذکورانجام شده و ج

 آموزش رفع خطا به مسئولین سپاس مراکز -

 پیگیری مشکلات ارجاعی از مراکز مانند خطا های جدید ، مشکلات توکن ، استحقاق سنجی و .... -

 نصب، راه اندازی، به روزرسانی و موارد فنی مربوط به واسط سپاس به طور متمرکز و در ستاد -

 نگاشت بیمه ها، خدمات، تخصص ها و پزشکان برای موارد فعلی در ستاد و توسط شرکت های مجری و کارشناسان مقیم -

 مراکز IT راهنمایی و آموزش نحوه کار با واسط و سرویس ها، در اختیار کارشناسان -

 ... آموزش سامانه اقتصاد درمان و پیگیری مشکلات و -

 شرح وظائف
برحسب نوع سرویسهای سپاس راه اندازی شده در هر واحد الزاماتی می بایست رعایت گردد که طی ابلاغیه هایی به واحدهای ذیربط  -

 اعلام می گردد: 
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 مدیریت آمار و فناوری اطلاعات -
رورها و تهیه پشتیبان از بانک کارشناسان حوزه ستادی: نگهداری و مونیتورینگ مداوم نود سپاس و بروز رسانی سیستم های عامل مربوط به س

های اطلاعاتی، مونیوتورینگ منظم داشبورد های فنی سپاس و ارسال گزارشات مورد نیاز واحد و نیز تهیه داشبورد های اختصاصی برای هر 
 عات وزارت .یک از واحدهای تابعه دانشگاه بر حسب نیاز و رعایت کلیه دستورالعمل های ابلاغی از سوی دفتر آمار و فناوری اطلا

این واحد با مشارکت و هماهنگی های درون سازمانی اقدام به برگزاری دوره های آموزشی و بازآموزی در جهت ارسال به موقع و صحیح 

در حال حاضر مدیریت آمار و فناوری اطلاعات به طور  .اطلاعات به سپاس و رفع یا به حداقل رساندن خطاهای احتمالی موجود می نمایند
اطلاعات ارسال شده از سوی مراکز درمانی به سپاس را پایش و پیگیری کرده و گزارش های مربوطه را به واحدها ارسال می نمایند. منظم 

تمامی  کارشناسان مدیریت آمار و فناوری اطلاعات راهنمایی های لازم جهت کاهش خطاهای موجود را به کارشناسان ذیربط اطلاع می دهند. 
این موضوع می باشند که داشتن یک بانک اطلاعاتی جامع و دقیق نیازمند همکاری و مشارکت تمامی واحدهای دانشگاهی  موارد فوق نشانگر

 می باشد. 

بدیهی است با عنایت به ماهیت سپاس در صورت اطمینان از صحت و دقت داده های تجمیع شده می توان از سیستم ها و گزارشات متنوعی  
 مله آنها می توان به تهیه داشبرد داخلی اشاره نمود که یکی از اهداف اصلی راه اندازی سپاس می باشد.بهره گیری نمود که از ج

کارشناسان محیطی: در خصوص تنظیمات مربوطه جهت ارسال صحیح داده ها به سپاس و نظارت بر عملکرد دقیق و ارسال به موقع به سپاس، 

یا احیانا سپاس می بایست مطابق با دستورالعمل ابلاغی وزارتی و نیز شیوه نامه ابلاغی از و  HIS در مراکز درمانی مسئول IT واحد مسئول

با توجه به گستردگی نوع سرویسهای سپاس، معاونت های مختلف دانشگاه در  .سوی مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه عمل نمایند
های درمان، بهداشت، توسعه مدیریت و منابع، غذا و دارو، آموزشی و تحقیقات اجرای صحیح و دقیق ارسال به سپاس دخیل می باشند. معاونت

 و فناوری همگی به نوعی در این امر مشارکت دارند.

معاونت درمان: نظارت بر ارسال به موقع و صحیح اطلاعات دموگرافیک و بالینی بیماران و نیز نظارت بر رعایت تعرفه ها و صحت اطلاعات  -
 ... تعداد تختها و درصد اشغال آنها و بیمارستانی مانند

معاونت توسعه مدیریت و منابع: نظارت بر صحت صورتحساب های استخراجی، اعتبار بخشی، نظارت بر صحت کلیه دریافتی ها و پرداختی  -
 های مرتبط در حوزه سلامت و..

: غربالگری دیابت، مرگ و میر، آزمایشگاهها، سامانه  معاونت بهداشتی: نظارت بر ارسال به موقع و صحیح داده ها از سامانه هایی مانند -

 … سیب و

 معاونت غذا و دارو: نظارت بر صحت درج اطلاعات دموگرافیک و رعایت دقیق تعرفه های مربوطه در مراکز درمانی، داروخانه هاو... -

 برداری های آموزشی و.... معاونت آموزشی: درخواست گزارشات و اطلاعات آماری قابل استحصال از سپاس به منظور بهره -
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 تصاویر مرتبط:
 ندانشگاه علوم پزشکی اصفها SRMتصویر سامانه 

 سپاس )مکسا(سامانه کدینگ ترمینولوژی 
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 و فناوری اطلاعات تصویر سایت رگولاتوری مدیریت آمار

 

 )تیکتینگ( تصویر سامانه جیرا وزارت
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 )رز( تصویر سامانه پرونده الکترونیک بیمه خدمات

 
 )به منظور اصالت سنجی دارویی( TTACتصویر سایت 

 

 نمونه داشبرد سپاس مراکز درمانی
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 (ITSMسامانه مبین ) نام سامانه

 رسالت سامانه

 

 کاهش هزینه های واحد فناوری اطلاعات 
 افزایش کیفیت سرویس ها 
 افزایش رضایتمندی مشتریان 
 کمک به برنامه ریزی صحیح برای توسعه منابع فناوری اطلاعات 
 افزایش مزیت های رقابتی 
 افزایش چابکی سازمان برای ایجاد و ارائه سرویس های جدید 

 اهداف کلی

 

 تعیین انتظارات و استانداردهای خدمات 
 اندازه گیری عملکرد 

 انجام تجزیه و تحلیل علت ریشه ای مشکلات 

گروه هدف و 

 ذینفعان

 

ها و سپاس بیمارستان ها به  HISسامانه تیکتینگ طراحی شده در این سامانه جهت مستند سازی و پیگیری درخواست های توسعه و پشتیبانی و مشکلات 

ها و شرکت های  و سپاس همه بیمارستان HISشرکت ها با نظارت مدیریت فاوا طراحی و راه اندازی شده است. بنابراین گروه هدف در سامانه تیکتنگ 
 باشد.طرف قرارداد می

دانشگاه و مراکز شناسنامه نرم افزار با هدف گرد آوری تمام مشخصات نرم افزار های فعال در دانشگاه در این سامانه طراحی شده است، ذینفعان این سامانه 
 تابعه را دربرمی گیرد.

شرح کلی نرم 

 افزار

 

ها درواقع جداول اصلی دیتابیس هستند که اطلاعات در طراحی وپیاده سازی شده است. ماژول ITنرم افزار مبین بر اساس ماژول های مدیریت فرایندهای 

ما برای این که  .فرض )استاندارد( سیستم می باشند های پیششوند. برای مثال تیکت، دارایی، مقاله، حساب و کانتکت همه جزء ماژولها ذخیره میآن
توانیم ماژول مورد نیاز خود را نیز بتوانیم اطلاعاتی در سامانه ثبت کنیم باید فرمی را در ماژول مورد نظر و  پیش فرض سیستم طراحی کنیم. همچنین می

 بسازیم.

تاریخچه نرم 

 افزار یا سامانه

 

های مدیریتی است که برای ارائه هرچه بهتر خدمات فناوری و تکنیک هاشامل کلیه فعالیت (IT Service Management) یا همان ITSM عبارت

 ITSM سازیریزی ، طراحی ، بهره برداری و کنترل خدمات فناوری اطلاعات است. پیادهها شامل برنامهشود. این فعالیتاطلاعات به مشتریان انجام می

جویی در همچنین با ایجاد یک روش سازمانی، به صرفه  ITSM رآیندها کمک کند. اجرایتواند از طریق تحویل و اسناد ساختاریافته، به مرتب کردن فمی

ها، افزایش رضایتمندی مشتریان و کمک به برنامه ریزی صحیح تواند به افزایش کیفیت سرویسمی ITSM همچنین استفاده از .کندها کمک میهزینه
 برای توسعه منابع فناوری اطلاعات کمک کند.

شامل تمام فعالیت ها )از جمله سیاست ها، فرایندها و مراحل انجام کار( است که یک ارگان برای طراحی، برنامه ریزی،  ITSMیک اصطلاح کلی،  به عنوان

 انجام می دهد.  ITارائه، اداره، نگهداری و کنترل خدمات  

 عبارتند از: ITنمونه هایی از مدیریت خدمات 

 یستم برای جلوگیری از خرابی یا قطعی سرویسبرنامه ریزی و مدیریت تغییرات س 

 .رفع اشکالات فناوری اطلاعات به طور پیشگیرانه )قبل از قطعی و خرابی( و یا در زمانی که آنها به مشکل بر می خورند 

  مدیریت بودجهIT برای پرداخت هزینه های خدمات و خرید وسایل یا تجهیزات در زمان نیاز 

  بودن درخواست ها و جلوگیری از تماس مداوم به واحد هامستند سازی و قابل پیگیری 

از بین  ن باشند.همانطور که ممکن است تصور کنید، مدیریت فناوری اطلاعات می تواند فرم ها و اشکال زیادی داشته باشد و بعضی از آنها موفق تر از دیگرا

 . است ITIL  آنها رایج ترین ،ITSM چارچوب های متنوع

( است. IT( مجموعه ای از مفاهیم و سیاست ها برای مدیریت زیرساخت، توسعه و عملیات فناوری اطلاعات )ITILخت فناوری اطلاعات )کتابخانه زیرسا

ITIL  به عنوان مجموعه ای از شیوه های تجویز شده تعریف می شود که یک تابع فناوری اطلاعات ممکن است برای دستیابی به مدیریت خدمات فناوری

م مجموعه ای منسج ITILپذیرفته شده ترین رویکرد مدیریت خدمات فناوری اطلاعات در جهان است همچنین  ITILاطلاعات به کار گیرد به عبارتی دیگر 
 از بهترین شیوه ها را ارائه می دهد که از بخش های دولتی و خصوصی در سطح بین المللی استخراج شده است. 

ITIL   2آن از مجموعه ای از بهترین شیوه های مشاهده شده در صنعت تشکیل شده است. نسخه  1در سه نسخه منتشر شده که نسخه ITIL  که بین

اکنون به عنوان استاندارد واقعی برای مدیریت خدمات فناوری اطلاعات در سراسر جهان به  ITILمنتشر شد، چنان محبوب شد که  2002و  2000های سال

دهد که یک می تجدید نظر شد، در پنج جلد وظایف مختلفی را توضیح 2011منتشر شد و بعداً در سال  2007که در سال  ITIL 3آید. نسخه حساب می
کننده خدمات فناوری اطلاعات باید انجام دهد. این فرآیندها چگونگی حرکت یک سرویس فناوری اطلاعات در چرخه عمر خود را شرح می دهند . تامین

 عرضه شده است. 2019در آوریل  آخرین نسخه آن نیز،

 ITILمزایای استفاده از 

را اتخاذ می کنند اغلب گزارش داده اند که  ITILبرای سازمان شما سودمند باشد. شرکت هایی که  ITILشهای به احتمال زیاد برخی یا در مواردی بیشتر رو
 این چارچوب در موارد زیر مفید است:

  بهبود هماهنگیIT .با کسب و کار و ارائه خدماتی که نیازهای مشتریان آنها را بهتر برآورده می کند 

 رفیت و تداوم، کیفیت خدمات با درک صحیح سطح دسترسی، امنیت، ظIT  را افزایش می دهد و سپس نحوه برنامه ریزی جهت ارائه آن خدمات را
 مشخص می کند.
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 هش می دهد.هزینه های تحویل خدمات فناوری اطلاعات را با کاهش خطاهای اجرا و تمرکز بر انجام کار در اولین تلاش، کا 

اقدامات صورت 

گرفته و درپیش 

 رو

 

  طراحی و پیاده سازی سامانه و فرم های تیکتنگ مراکز بیمارستانی در زمینهHIS ،سپاس ،PACS اتوماسیون اداری، نسخه الکترونیک، شناسنامه سامانه ،
 های دانشگاه، گردش درخواست های داخلی مراکز

  ورود اطلاعات تمام پرسنل شاغل، اعضای محترم هیات علمی، دانشجویان دانشگاه علوم پزشکی در سامانه 

 تهیه فایل آموزشی و راهنمای سامانه تیکتینگ در سه بخش مهندسان بیمارستانی، واحد های بیمارستانی و شرکت ها 

  راه اندازی پایلوت سامانه تیکتینگ سپاس وHIS  برای چند واحد منتخب 20/12/1400به مدت یک ماه از 

  راه اندازی کامل سامانه تیکتینگ سپاس وHIS  20/01/1401از تاریخ 

 .... دریافت و تکمیل اطلاعات حساب کاربری شرکت ها، بیمارستان ها و افزودن واحد های زیر مجموعه مانند مدارک پزشکی، درامد و 

  طراحی و پیاده سازی شناسنامه نرم افزار 

 ی کمبود ها و مشکلات نرم افزار مبینشناسای  

 تصاویر مرتبط :
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 سامانه مدیریت الکترونیک درآمد دانشگاه )ماد( نام سامانه

 رسالت سامانه

 

عات درآمد،بانک خدمات الکترونیکی عملیات درآمد دانشگاه و مراکز تابعه )سامانه های تولید شناسه واریز پویا ، صندوق یکپارچه ، شناسایی و تجمیع اطلا

 (TSA)مجازی(  در راستای طرح خزانه داری الکترونیک دولت 

 اهداف کلی

 

 POSپیاده سازی و استقرار سیستم خزانه داری الکترونیکی/ از طریق پایانه های بانکی  .1

 طراحی و استقرار سامانه شناسه واریزپویا .2

 POSطراحی و استقرار سامانه بانک مجازی / مدیریت دریافت از طریق درگاه پایانه بانکی  .3

 طراحی و استقرار مدیریت شناسایی درآمد / اعلامیه دریافت .4

 طراحی و استقرار مدیریت صندوق متمرکز شامل پذیرش ،صندوق ،نسخه نویسی ،پرونده الکترونیک .5

 طراحی و استقرار صورتحساب عملیات غیر نقدی بیمه گرها .6

 طراحی و استقرار مدیریت وصل درآمد .7

گروه هدف و 

 ذینفعان

تمامی نفاط وصول درآمد در دانشگاه و واحد های تابعه ، سازمان های بیمه گر پایه مدیریت امور مالی، واحد درآمد دانشگاه، تمامی واحد های تابعه دانشگاه، 
 و تکمیلی و....

 شرح مختصر

 

 راه اندازی سامانه صندوق یکپارچه دانشگاه در تمامی مراکز بهداشتی کلینیک های ویژه
 استقرار سامانه تولید شناسه پویا

 راه اندازی درگاه پرداخت یکپارچه دانشگاه
 کان ثبت ارسالی  و وصولی سازمانهای بیمه گرام

 و سایر سامانه های که در آنها درآمد ثبت می شود  HISتبادل اطلاعات سامانه 

تاریخچه 

 فعالیتها

 

لغایت  1398شناسایی چند شرکت در حوزه خزانه داری الکترونیک و دعوت از آنها جهت پرزنت اولیه و ارسال قابلیت های فنی مشابه از  فروردین •
 1398شهریور

 برنامه ریزی جهت بازدید از دانشگاه های دارای سامانه تجمیع اطلاعات )اراک، مازندران، تهران (  •

تهیه چک لیست اولیه و مراجعه حضوری به استان مرکزی شهرستان اراک و برگزاری جلسه با آقای فرهانی رییس اداره درآمد اراک جهت پرزنت  •
 کنترل اطلاعات درآمدسامانه تحت وب و یکپارچه 

ت برگزاری جلسه با همکاران معاونت بهداشتی و مکاتبه با وزارت متبوع جهت راه اندازی ماژول صندوق در سامانه سیب و مراجعه حضوری به وزا  •
 جهت پیگری مکاتبه از دفتر بودجه وزارت و معاونت بهداشتی

 تغیرات مد نظر در سامانه سجاد برگزاری جلسه با مدیر عامل شرکت پویا سامانه برای اعمال  •

 1398/ 8/  25تاریخ   آماده سازی شرایط مناقصه دو مرحله ای و برگزاری آن و انتخاب پیمانکار مناسب در •

 28/12/1398برگزاری جلسات فنی جهت انعقاد قرارداد و امضا قرارداد در تاریخ  •

 ت امور مالی و فناوری اطلاعاتانجام فاز شناخت و تهیه اسناد آن و تائید توسط تیم های مدیری •

 انجام فاز تحلیل و طراحی اسناد آن و تائید توسط تیم های مدیریت امور مالی و فناوری اطلاعات •

 انجام فاز ساخت و تائید توسط تیم های مدیریت امور مالی و فناوری اطلاعات •

 استقرار ماژول صندوق •

 HISاستقرار پایلوت ماژول شناسه پویا، تجمیع اطلاعات و تبادل اطلاعات با   •

 اجرای پایلوت درگاه پرداخت اینترنتی •

  نیاز به مشخص نمودن بحث انتقال حساب ها به بانک مرکزی وضعیت پروژه
 نیاز به  مشخص نمودن فرآیند برگشت وجه و اجرای آن

 اینترنتی واعلام شماره حساب جهت درگاه اینترنتیمشخص نمودن شناسه حقوقی جهت درگاه 

 در مدیریت امور مالی it عدم وجود راهبر

 منتخب psp مکاتبه با بانک مرکزی و اعلام

 جهت پروژه nixمکاتبه با بانک مرکزی و درخواست اتصال به 
 کمبود منابع سخت افزاری
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 گیری از بانک اطلاعاتیپشتیبان نام پروژه

 پروژهرسالت 

 

 های سیستمی و مکانیکی یا وقایع طبیعی با شیوه زمانی درست و قابل اعتماد حفظ داده، پرونده یا پایگاه داده در صورت وجود مخاطرات انسانی، خرابی

 اهداف کلی

 

 هاپیشگیری از دست دادن داده -1

 ایجاد برنامه عملیاتی )سناریو( پشتیبان -2

 بایگانی کردن اطلاعات -3

 گیری از داده به عنوان یک ارزش افزودهرقابتی با بهرهایجاد سود  -4

 هاوری نیروی فناوری اطلاعات با آشنایی آنان نسبت به موضوع نگهداشت سامانهبهبود بهره -5

 گیری از اطلاعاتشده برای پیشتیبانریزیجلوگیری از اتلاف وقت با ایجاد یک سازوکار خودکار و از پیش برنامه -6

 آرامش ذهنی -7

دف و گروه ه

 ذینفعان

  علوم پزشکی اصفهان تحت پوشش دانشگاه یهاها و شبکهمارستانیب  ها،ها، معاونتافزاری موجود در مدیریتهای نرمسامانه هیکلشامل 

 شرح مختصر

 

شود. وزارت تعاملی کاربران سامانه ذخیره میهای نرم افزاری هر سامانه، پایگاه داده)بانک اطلاعاتی( است که در آن اطلاعات ترین مولفهیکی از مهم و حیاتی
شگاه شت و دان سازمانبهدا شت، یکی از  شهروندان و قریب به های زیرمجموعه آن به عنوان متولی حوزه سلامت، درمان و بهدا ست که با  های حیاتی کشور ا

سازمان ست. اطلاعات با ارزش کاراتفاق  ستقیم ا شور از نظر اطلاعاتی در ارتباط م شده وزرات های عملیاتی و پیادهسامانه بران در پایگاه دادههای ک سازی 
 شود. حفظ، پشتیبانی و نگهداشت چنین اطلاعاتی از اهمیت بالایی برخوردار است.سازی میبهداشت ذخیره

ثانویه اساات که به خاطر وجود مخاطرات  گیری شااامل کپی برداری داده، پرونده )پوشااه(های فیزیکی )مجازی( یا پایگاه داده به یک مکانفرآیند پشااتیبان
های شود)از یک اشتباه سهوی تا یک حمله تروریستی(، خرابیداری که منجر به آسیب به محیط کانپیوتری میهای تصادفی یا هدفانسانی،شامل انجام فعالیت

ستمی و مکانیکی مثل تعویض یا خرابی یک تجهیز ذخیره سته بهسی شما، با وقوع آن اطلاعات  سازی و وقایع طبیعی که  ب سازمان  شرکت یا  مکان و بخت 
 گیرد. برد؛ صورت میحیاتی سیستم و سازمان شما را از میان می

تاریخچه 

 هافعالیت

 ISO17799و  ISO27001های این حوزه، دو اسااتاندارد گیری از اطلاعات به عنوان یکی از زیرمجموعهدر زمینه امنیت اطلاعات و به طبع آن پشااتیبان
های ارتقا سطح محافظت، نگهداشت داده پرداخته است. بخش عمده و اصلی انجام تعبیه شده است. اما این دو استاندارد به طور عمومی به بررسی امنیت روش

 یرد.پذهای طرف قرارداد دانشگاه علوم پزشکی اصفهان صورت میهای دانشگاه در حال حاضر توسط شرکتگیری سامانهفرآیند پشتیبان

اقدامات صورت 

 گرفته

 

ها: در این مقایسااه سااه ابزار گیری با ابزارهای موجود، مقایسااه مزایا و معایب هر یک از آنان و در انتها انتخاب بهترین آنبررساای کامل فرآیند پشااتیبان .1

Redgate ،BackupExec  وNetBackup .مورد بررسی و گزارش دهی قرار گرفت 

 پایگاه داده شامل: یریگ بانیپشت یو استفاده از آن برا هاآن یداخل یبا ابزارهاها داده گاهیپا یریگبانیپشت یهاروش یریادگشناخت و ی .2

a. کند.نسخه پشتیبان کامل: یک نسخه کامل و تمام از بانک اطلاعاتی یا داده ایجاد می 

b.  پردازد.مینسخه پشتیبان انتخابی: براساس نیازهای ضروری کاربر به تهیه پشتیبان 

c. کند.های جدید و تغییرات این دو نسخه پشتیبان را تهیه مینسخه پشتیبان تفاضلی: با کنترل نسخه پشتیبان قبلی، فایل 

d. گیرد.ظر مینسخه پشتیبان افزایشی: با کمک نسخه پشتیبان کامل اولیه، تنها تغییرهایی که در نسخه پشتیبان قبلی وجود ندارد به عنوان نسخه خود درن 

 های پشتیبان بر روی رسانه ذخیره سازی:های انتقال فایل و نگهداشت فایلبررسی و ارزیابی شیوه .3

a.  :بر روی یک درایورخارجی همچونCD ،Flash ،Hard  وType 

b.  :از طریق اینترنت همچونCloud ،Shareهایی مثل ، پرتکلFTP  یاIscsi 

 در دست اقدام -آزمایشی اندازی ابزار و فرآیند منتخب در محیطاستقرار و راه .4

 در دست اقدام -های دانشگاهسازی فرآیند و ابزار منتخب بر روی سامانهپیاده .5

 در دست اقدام -و صحت سنجی آنشده  یریگ بانیاطلاعات پشت یابیباز .6

 در دست اقدام -دست آمدهبه اتیتجرب هیاطلاعات بر پا یابیو باز یریگبانیاصول پشت یمستندساز .7

های حفاظت داده است و شامل توجه به جمع آوری و تعیین سطوح خدمات: این عامل  توضیحی از جنبه های تجاری و سیاسی  ساخت  یا تقویت سامانه شرح وظائف
 موارد ذیل است:

 حرفه و پیشه شرکت یا سازمان شما چیست؟ .1

 های موجودایجاد یک نمونه یا قالب از تعاملات انجام داده شده با تیم  .2

 هانیازمندی آوریجمع .3

 ساخت و طراحی سناریو عملیاتی پشتیبان .4

 مستندسازی و اجرا سناریو برای یک سامانه جدید .5

گیری نشان های اعمالی برای ایجاد توجه مدیران ارشد برای تامین امکانات کافی لازم در فرآیند پشتیانهای محوری پروژه: مجموعه از سیاستتوجه به ارزش
 افزار فراهم گردد.اطمینان از بازیابی تمام اطلاعات حیاتی و نرمدهد تا امکان ایجاد می

 گیری اطلاعات.تعریف و تبین سطح پشتیبان .1
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 گیریبرداری شده در فرآیند پشتیباندقت و کاملیت رکوردهای کپی .2

 
 های سازمان، امنیت اطلاعات و میزان حیاتی بودن اطلاعات گیری بسته به نیازمندیگیری تفاضلی، کامل( و تناوب پشتیبانوسعت )پشتیبان .3

 های پشتیبان در جایی خارج از سایت اصلی و مکان وقوع فاجعه.ذخیره فایل .4

 ای پشتیبان آن سایت.هحفاظت فیزیکی و محیطی با همان استانداردهای سایت اصلی برای فایل .5

 های رسانه بایستی منظم آزموده شوند تا اطمینان حاصل شود که در شرایط اضطراری قابل اتکا هستند.پشتیبان .6

 های بازیابی بایستی منظم بررسی و آزموده شوند تا اطمینان حاصل شود که در شرایط اضطراری قابل اتکا هستند.روال .7

 ها رمزنگاری شوند.میت بالایی برخوردار است؛ پشتیبانکه محرمانگی از درجه اهدر زمانی .8

 جلوگیری و اصلاح دیدگاه و باورهای مرسوم اشتباه در نگاه مدیران از جمله:

 های دیسک با فناوری گیری از سامانهعدم نیاز به پشتیبانRAID 

 های تکراریگیری دادهعدم نیاز به پشتیبان 

 های مبتنی بر زیرساخت یا بستر مانهگیری از خدمت ساعدم نیاز یه پشتیبانIaaS  وPaaS  

 های مبتنی بر خدمت شما نیاز به پشتیبان گیری از سامانهSaaS  

 های متمادیها برای سالسازی پشتیبانذخیره 

 گیری از بانک اطلاعاتی از جمله:های پشتیبانرویارویی با چالش

 نوع و استاندارد پایگاه داده .1

 گیریپشتیبانمکان انجام فرآیند  .2

 های پشتیبانیو متناسب سازی شده برای آرشیو و نگهداشت فایل های پشتیبان به مکان حفاظتفرآیند انتقال فایل .3

 نوع فایل پشتیبان .4

 سازی فایل پشتیبانمیزان فشرده .5

 امنیت فایل پشتیبان .6

 ای بازگردانی اطلاعاتکننده فرمت فایل پشتیبان به فرمت فایل پشتیبان متداول و مرسوم برابزار تبدیل .7

 گیری درنظر داشتن سابقه عملیات پشتیبان .8

 کاربری آسان با پیچیدگی کم .9

 ای و غیره(های ذخیرهدسترسی به پایگاه داده بدون امکان تغییر در عناصر تشکیل دهنده آن )مثل جداول، نما، رویه .10
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 (  (HIS Hospital Information Systemسامانه اطلاعات بیمارستان یا  نام سامانه

 رسالت سامانه
 

افزاری جامع جهت ثبت، بالا بردن دقت و صحت اطلاعات، تسریع در فرایند مراقبت و درمان بیمار، بهبود (، نرمHISسیستم اطلاعات بیمارستانی )
ستری و سرپایی به مراکز در قالب پرونده الکترونیک سلامت ها، تجمیع سوابق درمانی بیماران در مراجعات بکیفیت، افزایش رضایتمندی، کاهش هزینه

دهی نتایج آزمایشات، وارد نمودن دستورات ها مانند؛ گزارش، برای مکانیزه نمودن امور بیمارستان(HIS) سیستم اطلاعات بیمارستانی می باشد.
  . طراحی شده است پزشک، تجویز دارو، کنترل موجودی داروخانه، انبار مرکزی، واحد تغذیه، و غیره

های گردد، بطوریکه کلیه فعالیتتشکیل می (EMR/CPR) ، برای هر بیمار یک پرونده الکترونیک(HIS) در سیستم اطلاعات بیمارستانی  
  .دهدبیمارستانی )شامل؛ درمانی، تشخیصی، مالی، و غیره( بیمار از پذیرش تا ترخیص تحت پوشش قرار می

ها ها و پاراکلینیک، کلیه اقدامات درمانی، دستورات دارویی و خدمات تشخیصی از طریق سیستم به کلینیک(HIS) رستانیسیستم اطلاعات بیما در  
شود. بنابراین، زمان شروع و خاتمه همه و حتی مراکز اداری از قبیل حسابداری، داروخانه، انبارها، و سایر واحدها ارسال شده و پاسخ آنها دریافت می

، ثبت و ذخیره اطلاعات بیمارستانی در بانک (HIS) بنابراین رسالت سیستم اطلاعات بیمارستانی  .سیستم مشخص و قابل پیگیری است اقدامات در
 اطلاعاتی بصورت جامع و قابلیت مشاهده و پیگیری برای کاربران در سطوح مختلف و با دسترسی های مجاز می باشد.

 اهداف  و مزایای کلی
 

کلیه فرآیندهای درمانی و اداری مرتبط با بیمار از قبیل پذیرش، ترخیص، ثبت درخواست ها و نتایج آزمایش، دارو، تصویربرداری و مکانیزه نمودن  -
 کلیه دستورات پزشک، فرآیند انبارداری و کنترل موجودی دارو و تجهیزات پزشکی، سیستم تغذیه و ... به صورت الکترونیک

 صورت الکترونیکپیگیری فرآیندهای بیمارستانی ب -

 کاهش زمان و بالا رفتن دقت و امنیت انجام فرآیندها -

 امکان اعمال محدودیت جهت تغییر اطلاعات ثبت شده و درج و پیگیری کلیه اطلاعات مربوط به تغییرات انجام شده در داده ها جهت حفظ امنیت -
 اطلاعات

 نهتسریع بررسی و گزارش گیری از داده های مختلف ثبت شده در ساما -

 امکان ایجاد گزارشات مختلف از داده های موجود   -

 گروه هدف و ذینفعان
 

ت های گروه های هدف و ذینفعان این سامانه مردم، مراکز درمانی، دانشگاه، سازمان های بیمه، مراجع نظارتی و قانونی، کلیه معاونت ها و مدیری
 دانشگاه و شبکه های تحت پوشش دانشگاه می باشند .

 مختصرشرح 
 

هنگام  به دلیل اهمیت اطلاعات مرتبط با سلامت بیمار و ثبت صحیح و ایمن آنها در کوتاه ترین زمان و دسترسی به کلیه اطلاعات درمانی بیمار در
ه فعالیت دارند های مختلفی در این زمیندرمان، درحال حاضر سامانه های اطلاعات بیمارستانی بصورت جزء لاینفک مراکز درمانی درآمده اند. شرکت

راکز که سامانه اطلاعات بیمارستانی تهیه شده توسط آنها درصورت داشتن تاییدیه از وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی قابلیت استفاده در م
 درمانی را دارد.

 

 تاریخچه فعالیتها

 

های طرف قرارداد دانشگاه پشتیبانی و چگونگی نظارت بر عملکرد شرکتاز نکات مهمی که در این رابطه می توان به آن اشاره نمود نحوه ارائه خدمات 
 و مراکز درمانی  می باشد.

 ها دارای سامانه اطلاعات بیمارستانی نحوه ارائه خدمات پشتیبانی شرکت
قرارداد تجمیعی و یا قرارداد فی مابین های دارای سامانه اطلاعات بیمارستانی طرف قرارداد دانشگاه و یا مراکز درمانی با توجه به درحال حاضر شرکت

سامانه مربوطه شرکت و مرکز درمانی که مفاد آن مورد تایید و تهیه شده در امور قراردادهای دانشگاه و یا بیمارستان می باشد ، اقدام به پشتیبانی از 
 می نمایند. 

 ها چگونگی نظارت بر عملکرد شرکت
 ها توسط نقش های زیر انجام می گیرد: نظارت بر عملکرد شرکت

 های رسیدگی به شکایت و .... مراجع ذیصلاح قانونی مانند سازمان های بازرسی، پزشکی قانونی، نظام پزشکی، دادگاه 
   متولیان اصلی فرآیند مانند معاونت های مختلف دانشگاهی و وزارتی 

 و فناوری اطلاعات می باشند  ناظرین ستادی که همان کارشناسان مستقر در مدیریت آمار 
  ناظرین بیمارستانی که شامل مسئول سامانهHIS  و مسئولین بخش ها که ناظرین فرآیندهای پیاده سازی شده در ماژول مربوط درHIS  هستند

رتی به لحاظ محتوایی و قانونی، می باشند. مانند مسئول آزمایشگاه مکلف به تعریف صحیح تعاریف پایه سیستم، تعریف قوانین ابلاغ شده از مراجع وزا
 ثبت صحیح و به موقع  اطلاعات 

در  تعامل با شرکت ها در فرآیند نظارت از طریق سامانه تیکتینگ دانشگاه که تنها روش مورد تایید مدیریت آمار و فناوری اطلاعات می باشد و
 بیمارستان ها توسط مسئولین مشخص شده قابل دسترس است، انجام می شود. 

 الزامات تعامل با شرکت ها به قرار زیر می باشد:      
  مسئول فناوری اطلاعات مراکز موظف به دریافت کاربری از سامانه تیکتینگ مختص به خود و درصورت نیاز مسئولین کلیدی ماژول های وزین

 بیمارستانی از مدیریت فاوای دانشگاه می باشند. 
 رت بر تیکت های ارسال شده از سایر مسئولین و برطرف کردن نواقص درخواست مربوطه، الصاق مسئول فناوری اطلاعات مراکز موظف به نظا

 مستندات کافی و تبدیل به شرح درخواست در قالب فنی و قابل فهم برای شرکت است.
 اشد و هیچگونه مکاتبه مستقیم یا تماس تلفنی به منظور ارائه درخواست از بیمارستان ها به شرکت به لحاظ بررسی عملکرد شرکت، قابل قبول نمی ب

 در دعاوی پیش آمده مورد استناد قرار نمی گیرد. 
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 ،ام دهند و پس از انجام، تیکت پیگیری های لازم را انج مسئول فناوری اطلاعات مراکز موظفند تا انجام درخواست ارائه شده در سامانه تیکتینگ
 مربوطه را مختوم نمایند. 

  ثبت به مسئول فناوری اطلاعات موظف است هر ساله پس از عقد قرارداد، نسبت به مطالعه دقیق و اطلاع از کلیه مفاد آن اهتمام ورزیده و نسبت به
 موقع تیکت اقدام نماید. 

  ها بصورت ماهانه اقدام و موارد جریمه را طبق جدول جرایم ذکر شده ظف است نسبت به ارسال صورت وضعیت شرکتمسئول فناوری اطلاعات مو
لل در قرارداد اعمال و ارسال نماید. لازم به ذکر است این مدیریت درخصوص مراکزی که در ارسال صورت وضعیت به موقع خود به مدیریت فاوا تع

 ل عملکرد آن شرکت در بیمارستان مربوطه راسا اقدام نماید. نمایند، می تواند نسبت به ارسا

 

 ها با سیاست های کلان وزارت متبوع و دانشگاههمگام بودن موارد توسعه در بیمارستان اقدامات صورت گرفته
ها بمنظور اجرا و پیاده سازی ابلاغ های وزارت از طریق مکاتبات متولیان وزارتی به معاونین دانشگاه ارسال و به شرکتها و دستورالعملبخشنامه

 شود. ابلاغیه های فنی مرتبط با نحوه اجرای هر یک از دستورالعمل ها و بخش نامه ها در آدرسمی
 https://regulatoryit.behdasht.gov.ir/IT_Announcements  

می باشد. شرکت های دارای سامانه اطلاعات بیمارستانی مکلف به انجام کلیه ابلاغیه ها و بخشنامه های ارسالی از طرف وزارت بهداشت، موجود 
یندهای درمان و آموزش پزشکی در اسرع وقت و با اولویت بالا می باشند. لذا مراکز قبل از اقدام به درخواست هرگونه توسعه و مکانیزه نمودن فرآ

ص خود، ابتدا نسبت به پیاده سازی و اجرای اینگونه الزامات اطمینان حاصل نموده و درصورت عدم مغایرت درخواست با سیاست های ابلاغی خا
 وزارت و دانشگاه، مطابق با روال زیر  اقدام نمایند.

 ( مرتبط با درخواست : Request for proposalتهیه پیشنهاد ) -الف

 دلیل نیاز خود، چالش های موجود، امکان سنجی انجام درخواست را ارائه نماید. RFPمستندی بنام مرکز می بایست در قالب 
 ارسال درخواست به کمیته راهبری دانشگاه -ب

*کمیته راهبری : کمیته ای است که از جانب وزارت به حضور نقش های متولی محتوایی )معاونت درمان(، متولی فنی )مدیریت آمار و فناوری 
ت عات( و متولی امور مالی )معاونت توسعه( در کلیه دانشگاه های کشور به منظور بررسی درخواست بیمارستان ها، بررسی مطابقت آن با مصوبااطلا

لام . اعوزارتی و یا دانشگاهی، موضوعات محتوایی که باید در درخواست مربوطه لحاظ شود، الزامات فنی درخواست، هزینه مربوط به پیاده سازی و ..
تایید نظر می نماید. پس از این مرحله بیمارستان می تواند به ثبت درخواست خود در سامانه تیکتینگ طبق روال مشخص شده اقدام کند. بدیهی است 

 فاکتور هزینه هر توسعه ای که در خارج از روال مربوطه باشد مورد تایید مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه نمی باشد.
 ورت تایید درخواست توسط کمیته راهبری، تیکت درخواست مربوطه در سامانه تیکتینگ ثبت شوددر ص -ج
 نفرساعت و قیمت گذاری درخواست توسط شرکت درقالب پیش فاکتور بهمراه زمانبندی اجرا از شرکت اخذ و قبل از پیاده سازی به منظور بررسی -د

 به مدیریت فاوا ارائه شود.
 

اگرچه شاخص مشخص و مصوبی برای انتصاب یک کارشناس در بیمارستان به تعداد کامپیوتر و یا فرآیندهای محدودی اعلام نشده است ولی آنچه  شرح وظائف
مشخص است تفاوت معنی داری بین وضعیت موجود و آنچه باید باشد، مشهود است. لذا با توجه به گستردگی وظایف و تکالیف موجود توصیه می 

اگذاری و یا بکار گیری  نیروهای دارای تخصص در این زمینه در جایگاه های دیگر، اجتناب ورزید. بخشی کوچکی از وظایف تکلیف شده گردد از و
 درخصوص کارشناسان واحد فناوری اطلاعات بیمارستانها می باشد 

 اقدام به بررسی توکن ها، شارژ ، پیگیری به روز رسانی آنها -
 ست شده از تمامی بخش های بیمارستانی در خصوص رفع مشکلافدام به ثبت تیکت درخوا -

 در مرکز  HISپیگیری نصب آخرین ورژن سامانه  -

 بررسی درخواست های ارتقا  -

 اقدام به ارسال پرونده ها به سپاس و راهنمایی مسئولین واحدها در رفع خطاها -

 اطلاعات بیمارستانی بررسی زیر ساخت و شبکه و اقدام به بروز رسانی موارد لازم جهت سامانه -

 نگهداری مستمر سرور و ملزومات سامانه اطلاعات بیمارستانی   -

 پیگیری و اطمینان از انجام تهیه نسخه پشتیبان از سامانه اطلاعات بیمارستانی و بررسی صحت نسخه پشتیبان  -

 های سرور سامانه ها  USPبررسی  -

 یاده سازی شده آموزش کاربران جدید  بیمارستانی و یا موضوعات جدید پ -

 بررسی اسناد فنی، شرکت در کلاس های آموزشی -

 تعریف کاربران سامانه های مرتبط با محدوده دسترسی  -

 نظارت و پیگیری قابل دسترس بودن سامانه های وزارتی  -

 .. همراهی با کاربران همه حوزه ها در فرآیندهای سیستماتیک مانند نسخه نویسی، اصالت سنجی، ارسال به سپاس و .. -

نمایید. با توجه به موارد ذکر شده توصیه می گردد از واگذاری مسئولیت های بی ارتباط با حوزه کاری به کارشناسان حوزه فناوری اطلاعات اجتناب 
 لازم به ذکر است در مراکز بزرگ برون سپاری فرآیندهای زیر ساخت به شرکت ها توصیه می گردد. 

 
 

https://regulatoryit.behdasht.gov.ir/IT_Announcements
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 توصیه های  مهم :
 نگهداری داده های بیمارستان بر عهده ریاست و مدیریت آن مرکز می باشد. لذا از تامین تجهیزات مورد نیاز برای نگهداشت داده ها  مسئولیت حفظ و

 و تهیه نسخه پشتیبان از آنها اطمینان حاصل نموده و گزارش آن را از کارشناسان فناوری اطلاعات مرکز دریافت نمایید.

 کاران بخصوص اساتید و پزشکان محترم در خصوص موضوع حفظ محرمانگی اطلاعات بیمار و بیمارستان بسیار حفظ اطلاعات کاربری شما و هم
 حائز اهمیت است 

 نش کارشناسان فناوری اطلاعات در خصوص انجام فرآیند غیر استاندارد و موضوعاتی که در محدوده دانش آنها نمی باشد مانند دخالت و حذف تراک
 اشتباهات )عمدی/ سهوی( رخ داده است، منع شده اند. های مالی که به دلیل

  ،درخصوص هرگونه اقدام در خصوص تهیه نرم افزار و سخت افزار به سبب الزامات خاص وزارت متبوع و مصوبات وضع شده توسط متولیان دانشگاه
 ت هماهنگی انجام شود. به سبب جلوگیری از مشکلات بعدی ، می بایست در گام اول با مدیریت آمار و فناوری اطلاعا

  .توجیه سیاست های وزارت و دانشگاه بمنظور همکاری در پروژه های نرم افزاری از وظایف ریاست و مدیریت محترم آن مرکز است 

 ما در الزامات مسئولین واحد فناوری اطلاعات مرکز شما، نماینده قانونی این مدیریت در بیمارستان می باشند لذا انتظار می رود همراهی و حمایت ش
 ابلاغ شده به نحو احسن انجام پذیرد. 

 ی کمیته های سپاس بمنظور بررسی خطاها و مصوب کردن فرد پیگیر و زمان انجام امور محوله که منجر به تولید داده های تمیز، ثبت تراکنش ها
د هزینه ساز و ... می شود، بطور منظم تشکیل گردد. لذا دیتا در تمام موضوعات بیمارستان، نظارت بر موضوعات مالی، برنامه ریزی و اصلاح موار

 حضور جنابعالی در جایگاه ناظر ویژه مرکز در جلسات مذکور توصیه می گردد. 

 تصاویر مرتبط :
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 سامانه پکس )سامانه بایگانی و تبادل تصویر( نام سامانه
PACS (Picture Archiving and Communication System) 

 رسالت سامانه
 

انه به پزشکان رسالت اصلی سامانه پکس تبدیل و ذخیره تصاویر پزشکی در فرمت دیجیتال به جای سیستم رایج فیلم های رادیولوژی می باشد. همچنین این سام
   دقیق تری را برای بیماران  انجام دهند.کمک می کند تا با استفاده از ابزار و امکانات نرم افزاری متنوع تشخیص سریع تر و 

اهداف  و مزایای 
 کلی
 

 اهداف راه اندازی سامانه پکس به قرار زیر می باشد.
 مکانیزه نمودن، تبدیل و ذخیره تصاویر پزشکی در فرمت دیجیتال به جای سیستم رایج فیلم های رادیولوژی -

 سریع تر و دقیق تراستفاده از ابزار و امکانات نرم افزاری متنوع تشخیص  -

 کاهش زمان و بالا رفتن دقت و امنیت تصاویر پزشکی -

 تسریع در تشخیص و گزارش نویسی در سامانه -

 
 از مزایای سامانه پکس می توان به موارد زیر اشاره نمود.

 زمان  

 تسریع در ضمیمه کردن، دسته بندی و طبقه بندی اطلاعات 

 جلوگیری از تاخیر در مراقبت از بیمار 

 جلوگیری از تاخیر زمانی در گزارش نویسی 

 جلوگیری از گم شدن فیلم ها و دوباره کاری 
 هزینه ها  

 هزینه های چاپ فیلم، شامل فیلم خام، ماده ظهور و ثبوت و … 

 هزینه های تعمیر و نگهداری دستگاه پرسسور 

 هزینه های انسانی 
 فضا  

 فضایی جهت نگهداری کلیشه های فیلم 

  تاریکخانه، نگهداری فیلم و دستگاه پرسسورفضایی جهت 
 افزایش کارایی  

 سیستم ساده تر جهت انجام کارها 

 استفاده های تحقیقاتی 

 استفاده های آموزشی 

گروه هدف و 
 ذینفعان

 می باشند . قانونی و نظارتی مراجع بیمه، های سازمان دانشگاه، گروه های هدف و ذینفعان این سامانه مردم،

 شرح مختصر
 

 پکس ستمیسچرخه عملیاتی 
 ... و یولوژیدستگاه راد ،ی، سونوگراف(MRI)ی مانند پزشک یربرداریتصو زاتیتجه -1

 در سامانه و گزارشات ریانتقال تصاو یشبکه برا  -2

در خارج از مرکز  نترنتیبه واسطه بستر ا و یا یبردار ریدر مرکز تصو تواندیمکه )ریتصاو ریمشاهده، پردازش و تفس یبرا work station - یا یکار ستگاهیا -3
 باشد.(مستقر 

 سرور جهت نصب سامانه -4

 و گزارشات ریتصاو یکیالکترون ویآرش جهت محل ذخیره سازی -5
  

 تاریخچه فعالیتها

 

های طرف قرارداد دانشگاه و مراکز از نکات مهمی که در این رابطه می توان به آن اشاره نمود نحوه ارائه خدمات پشتیبانی و چگونگی نظارت بر عملکرد شرکت
 درمانی می باشد.

 های دارای سامانه پکسنحوه ارائه خدمات پشتیبانی شرکت
های دارای امتیاز نرم افزار مربوطه از طریق مفاد مشخص شده در قرارداد تجمیعی که در واحد امور قراردادهای ستاد منعقد می شود و در درحال حاضر شرکت
 قرارداد مرکز با شرکت مربوطه، اقدام به پشتیبانی از سامانه مربوطه دارند  برخی مراکز بصورت

 ها توسط نقش های زیر انجام می گیرد.  ها : نظارت بر عملکرد شرکتچگونگی نظارت بر عملکرد شرکت
 های رسیدگی به شکایت و .... مراجع ذیصلاح قانونی مانند سازمان های بازرسی، پزشکی قانونی، نظام پزشکی، دادگاه 

   متولیان اصلی فرآیند مانند معاونت های مختلف دانشگاهی و وزارتی 
  ناظرین ستادی که همان کارشناسان مستقر در مدیریت آمار و فناوری اطلاعات می باشند 

  
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  ناظرین بیمارستانی که شامل ادمین فنی و ادمین محتوایی پکس انجام می شود 

  : یگیری تجهیزات مسئولیت دارد.پعموما مسئول واحد فناوری است که نسبت به پیگیری قطعی شبکه، مشکل سرور، قطعی سامانه، تعریف کاربران، ادمین فنی 

 ر ت مستمادمین محتوایی : کارشناس رادیولوژی است که موظف است نسبت به انعکاس اشکال در عملکرد پکس، راهنمایی کاربران، ثبت صحیح اطلاعات نظار
 داشته باشد. 

اوری اطلاعات می نحوه تعامل با شرکت ها به چه طریقی است : درحال حاضر سامانه تیکتینگ مستقر در بیمارستان ها تنها مسیر مورد تایید مدیریت آمار و فن
 ( است.HIS)باشد. الزامات سامانه تیکتینگ برای سامانه پکس مانند الزامات اشاره شده برای سامانه اطلاعات بیمارستانی 

اقدامات صورت 
 گرفته

 

 وظایف تعیین شده جهت کارشناسان واحد فناوری اطلاعات بیمارستانها صرفا در رابطه با سامانه پکس به قرار زیر می باشد.   شرح وظائف

 اقدام به ثبت تیکت درخواست شده از تمامی بخش های بیمارستانی در خصوص رفع مشکل سامانه پکس -

 و شبکه و اقدام به بروز رسانی موارد لازم جهت سامانه پکس بررسی زیر ساخت -

 نگهداری مستمر سرور و ملزومات سامانه پکس   -

 پیگیری و اطمینان از انجام تهیه نسخه پشتیبان از سامانه و بررسی صحت نسخه پشتیبان  -

 های متصل به سرور سامانه پکس UPSبررسی  -

 د جدید آموزش کاربران جدید  بیمارستانی و یا موار -

 تعریف کاربران سامانه های مرتبط با محدوده دسترسی   -

 
 
 
 

 
 

 زمانبندی - بخش در برداری تصویر درخواست. )رساند می حداقل به را خطا و کند می پذیر امکان الکترونیک بصورت را زیر فرآیندهای تمامی که  RIS  از شمایی
 کاری های ایستگاه و پکس به ارسال انجام از پس و - تصویربرداری های دستگاه به الکترونیکی بصورت ها درخواست ارسال -تصویربرداری واحد در ها درخواست



 

 

239 

 
 

 بیمارستان در پکس سرور به برداری تصویر هایدستگاه از تصاویر ارسال چگونگی از شمایی
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 سامانه اتوماسیون اداری نام سامانه

 نمودن دفتر اندیکاتور سازمان مکانیزه رسالت سامانه

 اهداف کلی

 بهبود عملکرد سازمان -1
 های الکترونیک پیگیری، عملکرد سازماننویس الکترونیک، مفهوم نامه داخلی و شیوهارائه مفاهیم جدیدی مانند پیش -2

 هاها و حذف کاغذ از چرخه امور اداری سازمانکاهش هزینه -3

 افزایش رضایت کاربران سیستم -4

 ها و فرآیندها و در نتیجه مهندسی مجدد تعاملات سازمانیروالتغییر  -5

 ارتقاء بهره وری -6

گروه هدف و 

 ذینفعان

 کلیه کارمندان و مدیران دانشگاه

 شرح مختصر
ی در این سیستم تمامی مراحل مکاتبات اداری اعم از تهیه پیش نویس ، ویرایش پیش نویس ، امضا و تبدیل پیش نویس به نامه بصورت الکترونیک

 انجام می پذیرد . ضمنا تمامی مراحل پیگیری نامه نیز از طریق همین سیستم بصورت کاملا آنلاین قابل رد گیری می باشد . 

تاریخچه 

 فعالیتها

 

 .راه اندازی و توسعه کلیه مراکز ستادی و زیر مجموعه دانشگاه علوم پزشکی از جمله برنامه های انجام شده در سالهای گذشته می باشد -
در راستای تعامل و ارتباط با شرکتهای پیمانکار طرف قرارداد دانشگاه، از جمله اقدام مهم این واحد در خصوص حفظ  ECE راه اندازی خدمت -
 .باط سریع شرکتها با دانشگاه محسوب میشودارت
 جهت ایمن سازی بستر مکاتبات اداری از جمله موارد مهم در راستای امنیت صفحات بوده است SSL راه اندازی پروتکل -
ها و پایین کاهش هزینه نقطه( که با اهداف 1000راه اندازی و توسعه اتوماسیون اداری کلیه خانه ها و مراکز بهداشتی در سطح استان )بالغ بر  -

 آوردن مصرف کاغذ در کنار افزایش رضایت کاربران سیستم که در سال گذشته محقق گردید .
مرکز پر تراکنش دانشگاه  6تحقیق و بررسی در خصوص سرویس ایمیل نرم افزار اتوماسیون اداری و عملیاتی نمودن آن در قالب طرح پایلوت در  -

( از جمله اقدامات انجام شده در سال گذشته می 2و  1ا و دارو ،معاونت بهداشتی ، ستاد دانشگاه ، مرکز بهداشت شماره )معاونت درمان ، معاونت غذ
 باشد .

 . 1401فاز تا پایان شش ماهه اول سال  3عملیاتی نمودن سرویس ایمیل در کل مراکز دانشگاه در قالب  -

 شرح وظایف

 اسیون اداری)منجمله سرور نرم افزاری و زیرساختهای مرتبط( با توجه به نیاز سازمان و منطبق با قرارداد خرید، پیاده سازی و نگهداری نرم افزار اتوم

  )چارگون( پشتیبانی و توسعه نرم افزار

  شماره یک و..  نسخه وب و موبایل(، مطابق با پیوست« ) دیدگاه»راه اندازی، ساماندهی ، گسترش و استقرار مجموعه نرم افزار اتوماسیون اداری

  قرارداد فی مابین، در کلیه واحدهای تابعه دانشگاه در سطح استان

 ارزیابی فنی رابطین معرفی شده توسط واحدهای تابعه دانشگاه و صدور ابلاغ با تعیین شرح وظایف مشخص جهت نامبردگان 

 و مجازی، مورد نیاز کاربران و رابطین واحدهای تابعه دانشگاه در سطح   نیازسنجی و برنامه ریزی جهت برگزاری دوره های آموزشی حضوری
 استان

 طین تهیه مطالب آموزشی جهت ماژولهای و زیر سیستم های جدید پیرامون ارتقا و به روز رسانی های سامانه اتوماسیون اداری جهت کاربران و راب
 گزاری دوره آموزشی برای رابطین اتوماسیون اداری واحد هاواحدهای تابعه دانشگاه در سطح استان و برنامه ریزی جهت بر

  ، و ارزیابی عملکرد پشتیبانی و از سامانه اتوماسیون اداری  نظارت بر پیاده سازی و استقرار صحیح ،ارزیابی کمی و کیفی از نحوه بهره برداری
 ستانتوسط رابطین واحدها و بازخورد به مسئولین واحدهای تابعه دانشگاه در سطح ا

 ی ارزیابی وانتخاب رابطین برتر اتوماسیون اداری واحدهای تابعه دانشگاه و صدور تشویقی هر شش ماه یکبار جهت نامبردگان و صدور تذکر کتب
 .جهت رابطینی که در انجام شرح وظایف خود کوتاهی می نمایند

 تغییرات به وجود آمده و یاا ماوارد لازم الاجرا توسط آنهاهماهنگی و اطلاع رسانی به موقع به رابطین و کاربران درخصوص مسایل مختلف ، 

  اتوماسیون واحدهای تابعه   به رابطین دریافت لیست قابلیت ها و تغییرات به وجود آمده از شرکت چارگون در نسخه های جدید و ارائه آنها

 به همراه فایل راهنمای آموزشی دانشگاه 

   تغییرات اعمال شده در اتوماسیون اداری و گزارش بازخورد به مسئولین مافوق ارزیابی قابلیت های جدید و مشکلات 

  مدیر محترم دفتر ریاست دانشگاه ،مدیریت  تهیه شیوه نامه یا فرایند به روز رسانی چارت سازمانی و هویت دیداری واحدهای تابعه با هماهنگی
 آن به رابطین اتوماسیون اداری واحد هاتحول و توسعه نیروی انسانی و روابط عمومی دانشگاه و ارائه 

 به روزرسانی چارت سازمانی تعریف شده در سیستم اتوماسیون اداری و انجام تغییرات بر اساس نیاز واحدها در کمترین زمان ممکن 

 اتوماسیون اداری ایجاد تنظیمات و نصب نرم افزارهای مورد نیاز سامانه اتوماسیون اداری در واحدهای فاقد کارشناس رایانه و رابط 

 پاسخگویی مناسب به درخواست های حضوری مراجعان و تماسهای تلفنی کلیه کاربران و رابطین سطح استان وکوتاه نگهداشتن زمان رفع عیب 

  حتمالی ماه یکبار( و مانیتورینگ وضعیت سخت افزاری و نرم افزاری سرورهای اتوماسیون اداری و رفع عیوب ا 3نظارت دوره ای ) حداکثر هر
 مرتبط با همکاری شرکت و ارائه گزارش بازخورد به واحد زیر ساخت و شبکه مدیریت فناوری اطلاعات دانشگاه

 اطلاعات  پشتیبان گیری مستمر از اطلاعات سرورهای اتوماسیون اداری )مطابق فرایند و قرارداد خرید و پشتیبانی( جهت برخورداری از امکان بازیابی
از بانک اطلاعاتی   differential, backup full backup گهداری سرورهای سامانه اتوماسیون اداری شامل )تهیه بکاپ،با تهیه چک لیست ن
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،هارد اکسترنال، تهیه بکاپ از سیستم عامل و آخرین نسخه نصب شده سامانه به صورت هفتگی)تمامی سرور های مربوطه(  FTP و انتقال آنها بر روی
 (مجازی به صورت هفتگی ،انجام مانور بازیابی بکاپ به صورت ماهیانه ،و تهیه بکاپ از ماشین

 اطمینان از نصب و به روز بودن آنتی ویروس، نرم افزارهای امنیتی و وصله های امنیتی روی سرورهای اتوماسیون اداری. 

 فزایش امنیت سرور اتوماسیون اداریاجرای دستورالعمل های صادره از مدیریت فناوری اطلاعات یا مراجع امنیت سایبری کشور جهت ا. 

 ده ارائه گزارش های لازم به رئیس گروه نرم افزار و رونوشت به مسئول امور قراردادها مدیریت فن آوری اطلاعات درخصوص میزان و نحوه استفا
 از سیستم اتوماسیون اداری )مطابق کلیه بندهای قرارداد خرید ، پشتیبانی و توسعه نرم افزار(

 ر اجرای کلیه بندهای قرارداد فی مابین و تهیه صورت وضعیت دوره ایی)طبق قرار داد( جهت پرداخت به شرکت چارگوننظارت ب 

 اعمال کسورات احتمالی طبق مستندات )مکاتبه رسمی و سامانه تیکتینگ( با هماهنگی با رئیس گروه نرم افزار و پیگیری   نظارت بر نحوه پرداخت و

 .وجرائم براساس قرارداد گردیده است  جر به اعمال کسورات قانونیجهت رفع مشکلاتی که من

 نظارت بر نحوه عملیات و عملکرد فنی دبیرخانه های ستادی و واحد های تابعه دانشگاه 

 )بررسی نرم افزار اتوماسیون ، انعکاس و رفع مشکلات آن ) با همکاری شرکت یا کارشناس متخصص 

  پروژه های حوزه اتوماسیون در مراکز تابعه شامل: )تبادل الکترونیکی مکاتباتنظارت و کنترل و تحویل نهایی ECE ،Fax Server ،  ایمیل
طبق   ( ... سرور، نسخه مکاتبات دیدگاه همراه، پیگیری راه اندازی پیشخوان ارباب رجوع و همکاری و هماهنگی در راه اندازی میزخدمت الکترونیک و

  تیبانی و توسعه ،در کلیه واحدهای تابعه دانشگاه در سطح استانبند های قرار داد خرید و پش

  اعلام مغایرت ها و پیشنهاد اقدامات اصلاحی به مسئولین مافوقو ارائه گزارشات تحلیلی پروژه هابررسی تاخیر پروژه مر تبط با اتوماسیون اداری ، 

  های لازماصلاح و ارتقا در بخشبررسی مستمر وضعیت فعلی و نیازسنجی آینده دانشگاه و واحدها و 

 و بهبود فعالیت ها و عملکرد واحدها و ابلاغ به رابطین و کاربران مربوطه کارآمد وظایف انجام کاری برای نوین و ارائه رویکردها و روشهای بررسی 

 به روزرسانی نرم افزار اتوماسیون اداری در راستای عملکرد بهینه نرم افزار 

 بی فعالیت ها و امکانات جدید نرم افزار اتوماسیون اداری شرکت های دیگر در زمینه پیشرفت های علمی و فنی فن آوری اطلاعات مطالعه و ارزیا
و مقایسه با نرم افزار اتوماسیون اداری )چارگون( و ارائه روش های و فرآیند های به روز جهت ارتقاء سیستم نرم افزاری و سخت  (R&D) و انجام

 رائه نظر مشورتی و پیشنهادات اصلاحی در جهت نیل به اهداف سازمانی به سطوح بالاترافزاری و ا

 های اصلاحی در جهت نیل به اهداف دانشگاه در راستای استقرار دولت الکترونیکارائه پیشنهادات طرح 

 داری و ارائه گزارش به صورت سه ماهه به مسئولین نظارت بر عملکرد شرکت طبق تعهدات و قرارداد خرید، پشتیبانی و توسعه نرم افزار اتوماسیون ا
 مافوق

 تهیه فهرست فرایندهای حوزه اتوماسیون اداری و تهیه مطلب و به روز رسانی صفحه اتوماسیون اداری در وب سایت مدیریت فن آوری اطلاعات 

  ماه (و انعکاس در صفحه اتوماسیون اداری در وب  6ی )هر شناسنامه فرایندهای حوزه اتوماسیون اداری و به روز رسانی آنها به صورت دوره ا تهیه
 سایت مدیریت فن آوری اطلاعات

  دانشگاهتهیه چک لیست ارزیابی عملکرد فرایندهای حوزه اتوماسیون اداری و تهیه شناسنامه خدمت از آنها با همکاری دبیر کمیته دولیت الکترونیک 

 شرکت چارگون دو ماه قبل از اتمام قرارداد همکاری و هماهنگی در تهیه و تنظیم قرارداد با 

 نظارت و ارزیابی عملکرد کارشناسان اتوماسیون اداری مدیریت فناوری اطلاعات و ارئه گزارش ماهیانه به رئیس گروه نرم افزار 

  اجرای بخشنامه ها و قوائد و استاندارد های امنیت ابلاغ شده در حوزه سرور ها و سامانه ها 

 و بهره برداری حداکثری از لایسنس های خریداری شده و پیشگیری و نظارت از تحمیل هزینه های مازاد به دانشگاه مدیریت ، بررسی 

  فناوری اطلاعات و ارتباطات دانشگاه پیگیری و انجام سایر امور محوله طبق نظر رئیس محترم گروه نرم افزار و مدیر آمارو 

  فوق جهت کارشناسان شاغل در حوزه اتوماسیون اداری مدیریت فناوری اطلاعات با هماهنگی  پیشنهاد صدور ابلاغ جداگانه و تقسیم شرح وظایف
 .با رئیس گروه نرم افزار بر عهده سرکارعالی می باشد

 نهادهای نظارتی در صورت هرگونه کاستی در انجام  نظارت بر حسن انجام شرح وظایف فوق در زمان مقرر و پاسخگویی به مسئولین مافوق و سایر
 .وظایف محوله در حوزه اتوماسیون اداری
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 تصاویر مرتبط :
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 سامانه مدیریت قرارداد های دانشگاه)پیمان( نام سامانه

 رسالت سامانه

 

 قراردادهاالکترونیکی کردن فرایندهای مرتبط با برگذاری مناقصه ها و مزایده و عقد 

 اهداف کلی

 

 در اختیار داشتن بانک جامعی از اطلاعات مربوط به مناقصات ، مزایده ها و قراردادها 
  ایجاد بانک جامع اطلاعاتی از پیمانکاران 

 کاهش هزینه با مکانیزه کردن فرایند ها 
 افزایش سرعت و دقت در انجام فرایندها 

  سازمانپاسخگویی سریع و ارائه گزارشات مورد نیاز 

 کنترل و نظارت بر فعالیت های پیمانکاران و امتیاز بندی انها 

 مشاهده وضعیت قرارداد و میزان پیشرفت فعالیتها 

 

گروه هدف و 

 ذینفعان

 مدیران وکارشناسان امور قراردادها واحد های تابعه -اداره امور قراردادها -مدیریت امور فنی  -مدیریت امور پشتیبانی 

 شرح مختصر

 

واحد درخواست  کارشناس امور قرارداد واحدها درخواست های خود مبنی بر برگزاری مناقصه یا مزایده را درسامانه مذکور ثبت میکنند که پس از تایید مدیر
دیران وکارشناسان مورد نظر به مدیریت های ستادی بر اساس نوع درخواست ارجاع داد میشود که پس از طی مراحل مختلف و اخذ تاییدهای مد نظر توسط م

طلاعات واحدهای ستادی، مستندات و شرایط مربوط به مناقصه یا مزایده آماده می گرددو پس از برگزاری مناقصه یا مزایده و مشخص شدن پیمانکار، ا
 ارداد نیز در سامانه ثبت می شود.مربوط به قر

تاریخچه 

 فعالیتها

 

 1399لغایت شهریور 1399قراردادها جهت ارائه محصولات نرم افزاری مشابه از خرداد دعوت از چند شرکت دارای سابقه فعالیت مرتبط با-
 1399لغایت آبان 1399اماده سازی شرایط استعلام مناقصه و  برگزاری آن و انتخاب پیمانکار مناسب  شهریور -
 1399عقد قرارداد با شرکت تارا سپهر در اسفند-
 1400لغایت خرداد 1400ندهای واحدها توسط شرکت پیمانکار فروردین جمع آوری شرح نیازمندیها و بررسی فرای-
 1400لغایت مهر  1400طراحی و پیاده سازی و آموزش فاز اول سامانه در مدیریت امورفنی دانشگاه مرداد-
 1400لغایت بهمن  1400طراحی و پیاده سازی و آموزش فاز دوم سامانه در امور قراردادها دانشگاه آبان -

 

 سامانه رفاهی دانشگاه سامانهنام 

 الکترونیکی کردن فرایندهای مرتبط با امور رفاهی رسالت سامانه

 اهداف کلی

 

 امکان سهمیه بندی و رزواسیون کلیه مراکز اقامتی و فرهنگی تفریحی ویژه کارمندان و اعضای هیئت علمی 
  هیئت علمی از طریق سامانهامکان صدور و شارژ کارت رفاهی الکترونیکی ویژه کارمندان و اعضای 

 مدیریت خانه های سازمانی 

 مدیریت امور بیمه همگانی و تکمیلی 

گروه هدف و 

 ذینفعان

 اداره امور رفاهی و کلیه پرسنل دانشگاه–مدیریت امور پشتیبانی 

 امکانات رفاهی مانند رزرو مراکز اقامتی و غیره را دارد.به کلیه  کارمندان یک کاربری تخصیص داده شده که با مراجعه به سامانه امکان استفاده از  شرح مختصر

تاریخچه 

 فعالیتها

 

 1399لغایت شهریور 1399دعوت از چند شرکت دارای سابقه فعالیت مرتبط با امور رفاهی جهت ارائه محصولات نرم افزاری مشابه از مرداد-
 1399لغایت آبان 1399کار مناسب  شهریور اماده سازی شرایط استعلام مناقصه و  برگزاری ان و انتخاب پیمان-
 1399عقد قرارداد با شرکت پیشرو پرداز سی پل بهمن-
 1400لغایت خرداد 1400جمع آوری شرح نیازمندیها و بررسی فرایندهای واحدها توسط شرکت پیمانکار اسفند -
 1400لغایت مهر  1400طراحی و پیاده سازی و آموزش فاز اول سامانه در  امور رفاهی دانشگاه مرداد-

ر فاز با توجه به گستردگی پروژه و عدم همکاری مناسب شرکت پیمانکار جهت تکمیل و تحویل نهایی پروژه به شرکت دیگر محول گردید که در حال حاض وضعیت پروژه
 اول آن به بهره برداری رسید.
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 مدیریتی داشبورد نام سامانه

 رسالت سامانه

 

مناسبی برای بررسی عملکرد سازمان و پرسنل هستند. از این داشبوردها میتوانید به عنوان پرزنتیشن در جلسات مختلف استفاده داشبوردها ابزارهای 

 .کنید
به عیت سازمان تقویت ارتباط برون سازمانی: داشبورد مدیریتی ارتباط شما به سایر سازمانها و مشتریان را بهبود می بخشند. از آنها برای نشان دادن وض

 .ذینفعان نیز می توانید استفاده کنید

اهداف  و 

 مزایای کلی

 

و  صرفه جویی در زمان: وقتی تمامی اطلاعاتی که نیاز دارید در یک صفحه قابل مشاهده باشد، زمان شما برای وارد کردن دیتا، ساختن گزارشات -
 .ارتباط با واحدهای مختلف به هدر نخواهد رفت

 .با ارزیابی عملکرد کارکنان میتوانید خروجی منابع انسانی مثل استعدادها و میزان مشارکت آنها را رصد کنیدافزایش عملکرد کارکنان:  -

تان را در چه قسمتی باید مصرف افزایش سودآوری: با فهمیدن اینکه کدام قسمت از فرایند شما به بهبود نیاز دارد، میدانید که زمان، انرژی و منابع -
 .کنید

گروه هدف و 

 ذینفعان

 

عاونتها ذینفعان این سیستم تمامی مدیران ارشد و میانی سازمان می باشند. به عنوان مثال، ذینفع در وهله اول ریاست دانشگاه و در مرحله بعدی م
 شامل درمان ، توسعه و غذا و داروی استان می باشد. 

ی داشبورد بهره مند می گردند به صورتی که از طریق سطح دسترسی همچنین کارشناسان و کاربران سیستم های مختلف در مرحله بعدی از مزایا
 تعریف شده برای ایشان از نتایج کار خود مطلع شده و به بهبود آن می پردازند. 

 مردم و شهروندان در مرحله سوم می توانند از نتایح داشبورد بهره مند گردند.

 شرح مختصر

 

که در حجم وسیعی از دیتا، آن دسته از اطلاعات را فیلتر کنیم که برای سازمان ما حیاتی تر است و یکی از ضروریات در دنیای امروز این است 
 .نمایدگیری سریع یاری میدسترسی به آنها ما را در تصمیم

 Key Performanceهای کلیدی عملکرد )این موضوع در قالب داشبورد قابل نمایش است. از طرفی این نمایش باید بر اساس شاخص 

Indicators.باشد ) 

های کلیدی عملکرد هستند که نشان  این شاخص  یک سازمان را نمایش میدهد. (KPI) های کلیدی عملکردویژوالی قابل فهم است که شاخص 
 .ار دارد یا نهمی دهند سازمان در مسیر دستیابی به اهداف خود قر

بر اساس داده ها تصمیم معمولا داشبورد مدیریتی باید به صورتی طراحی میشود که مدیر در یک نگاه بیشترین اطلاعات را دریافت کند و بتوانند  
 .ن سازمان گام بردارندو در جهت داده محور شد بگیرند

تاریخچه 

 فعالیتها

 

 پرداخت.  داشبورد دانشگاه علوم پزشکی با شروع پاندمی کرونا، کار خود را شروع کرد و در قدم اول به  تجمیع اطلاعات مراکز مرتبط در قالب یکسان
متفاوت بانک اطلاعاتی آنها نیازمند طراحی ویویی دقیق از و طراحی ساختار HIS  شرکت پشتیبان  4بطورمثال اطلاعات بیمارستانها با توجه به 

 اطلاعات درخواستی و مورد نظر دانشگاه بود.
انها بخش دیگری از منابع داده ای ، اطلاعات سپاس می باشد که در یک سرور تجمیع شده در دسترس می باشد و معیارمهمی از نحوه عملکرد بیمارست

 ی باشد.م  HISو مغایرت گیری با اطلاعات 
 در دسترس نبود ، در فرمتهای دیگر همچون اکسل و یا وب سرویس به جمع آوری اطلاعات مبادرت شد.   SQLدر سایر مواردی که بانک اطلاعاتی 

 در گام بعدی اطلاعات مورد نظر پاکسازی و به فرمت یکسان تبدیل شد و در نهایت در انبار داده تجمیع گردید.
های الویت دار از سطوح مختلف مدیریتی با فورس قرار دادن موارد مطرح شده توسط ریاست دانشگاه و سپس   KPIاولیه ،  پس از ایجاد انبار داده

 معاونت توسعه، معاونت غذا و دارو و معاونت درمان جمع آوری شد. 
ید شده است انتخاب و خریداری شد و به مرور موارد در این بین، نرم افزار کلیک سنس به عنوان ابزار بصری سازی داشبورد با مشخصاتی که در بالا ق

 مختلف در آن نمایش داده شد و برای واحد های درخواست کننده دسترسی ایجاد و در اختیار آنان قرار گرفت.

اقدامات 

 صورت گرفته

  HISتولید داشبورد مالی دانشگاه از داده های 
 تولید داشبورد مسمومیت ها

 منبع سپاستولید داشبورد دارو از 

 شرح وظائف

 شناسایی داده های مورد نیاز برای تولید داشبورد ها -1
 جمع آوری داده ها از منابع داده -2

 تجمیع داده -3

 پاکسازی داده -4

 تولید گزارشات اولیه -5

 صحت سنجی -6

 طراحی داشبورد -7

 ایجاد دسترسی -8

 آموزش -9

 تصاویر مرتبط:

https://en.wikipedia.org/wiki/Performance_indicator
https://en.wikipedia.org/wiki/Performance_indicator
https://en.wikipedia.org/wiki/Performance_indicator
https://www.nemoudar.com/blog/better-data-driven-decision-making/
https://www.nemoudar.com/blog/better-data-driven-decision-making/
https://www.nemoudar.com/blog/better-data-driven-decision-making/
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 گروه آمار 
 گروه آمار:توضیحات و معرفی 

ها می باشد و از آنجا که یکی از اصلی ترین  های گذشته و حال سازمان آمار به عنوان یکی از مهم ترین ابزار بررسی و ارزیابی فعالیت

رسالت های دانشگاه های علوم پزشکی، ارتقاء سطح کیفیت خدمات بهداشتی درمانی است لذا یکی از بارزترین شالوده های دستیابی 

گرد آوری صحیح و دقیق داده های نظام سلامت، هم بر کارآیی و هم .این امر، در اختیار داشتن آمار و اطلاعات با کیفیت می باشدبه 

گیری تاثیر به سزایی دارد.گروه آمار دانشگاه علوم پزشکی اصفهان ضمن برنامه ریزی و اجرای فعالیت ها  تصمیم بر اثربخشی فرآیند

لی و الزامات مطرح شده در برنامه عملیاتی و سایر دستورالعمل های لازم الاجرا فعالیت های زیر را در دستور بر اساس طرح های اصو

 :می نماید کار خود قرار داده و پیاده سازی

  ایانه بارای تغییرسااختار وظیفه ای به ساختار فرایندی در فعالیت های آماری، ایجاد نگاهی تازه در سازمان ها با نگرش فرایندگر

شود. سازی اتوماسیون آماری در یک سازمان موجب ساماندهی و نظم بخشی به جریان فرایند تولید آمار و اطلاعات مینیاز است. پیاده

اتوماسیون آماری سیگما با هدف مکانیزه کردن فرآیندهای دستی جمع آوری آمار و اطلاعات، حذف موازی کاری در ثبت آمار و 

تعاریف و قوانین ثبت آمار، تهیه گزارشات و داشبوردهای مدیریتی و انتقال اطلاعات آماری از سایر سامانه ها،  اطلاعات، مستند سازی

 .طراحی و پیاده سازی گردید 1400توسط گروه آمار مدیریت آمار وفناوری اطلاعات و ارتباطات دانشگاه علوم پزشکی اصفهان در سال 

 ها و اصطلاحات آماری، ضمن بررسی کلیه مستندات به منظور ایجاد برداشت یکسان از واژه گروه آمار دانشگاه علوم پزشکی اصفهان

آماری درخواست شده از دانشگاه های علوم پزشکی کشور اقدام به شناسایی و تدوین کلیه شاخص ها و اقلام آماری دانشگاه های 

 .ست که هر ساله بازبینی و چاپ می گرددنموده ا  علوم پزشکی در قالب کتاب شاخص ها و اقلام آماری دانشگاه

  با توجه به عدم وجود تعاریف یکسان و یکپارچه در خصوص برخی از اقلام آماری، دانشگاه علوم پزشکی اصفهان اقدام به طراحی

و رفرنس های  سایت ویکی ) بانرم افزار متن باز( با هدف تجمیع نظرات دانشگاه ها در مورد تعاریف اقلام آماری با ارایه مستندات

به  موجود نمودکه هدف از تجمیع نظرات، انتخاب بهترین تعریف با توجه به تعاریف ارایه شده، دسترسی راحت و سریع کلیه دانشگاه ها 

تعاریف اقلام آماری و وجود یک منبع برای بررسی قابلیت مشاهده نظرات دانشگاه های مختلف، تعیین و پیگیری اقلام آماری که در 

 .اضر تعریف ندارند و نهادینه شدن تجربه استفاده از سامانه و یکی در سطح دانشگاه می باشدحال ح

  از دیگر وظایف اداره آمار، ارائه داده ها واطلاعات مورد نیاز واحدها و سازمان ها و پیوند عملکرد معاونت ها و سازمان های مختلف

 .ئه داده هایی با سطح کیفیت قابل قبول می باشددر راستای اهداف کلی دانشگاه علوم پزشکی بوسیله ارا

های اصلی و آتی این های نوین در مرحله تولید و ارایه آمارها بالاخص دستیابی به داشبورد های مدیریتی جز برنامهاستفاده از فناوری

 .گروه می باشد
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 شرح وظایف کلی گروه آمار:

  آماری سیگماطراحی، پیاده سازی و پشتیبانی اتوماسیون 

 آشنایی با ابزارهای داشبورد نویسی و تهیه داشبوردهای آماری و فعالیت های داده کاوی 

 احصاء فرآیندهای حوزه آمار، مستند سازی و هدایت آنها به سمت الکترونیکی شدن 

 سیگما طراحی گزارشات و داشبوردهای مورد نیاز ریاست محترم دانشگاه و معاونین محترم در اتوماسیون آماری 

  پیگیری و اقدام جهت اتصال سامانه های دانشگاهی و غیر دانشگاهی با اتوماسیون آماری سیگما و ارتباط بین شرکت های

 مربوطه جهت شناسایی قواعد جمع آوری داده

 های تحلیلی و تخصصی به مقامات مافوقنظارت بر تجزیه و تحلیل آمار و اطلاعات و نیز تدوین و ارائه گزارش 

 د سازی تجارب مربوط به ثبت آمار و اطلاعاتمستن 

 پاسخگویی به مکاتبات آماری مراجع ذیصلاح 

 ارتباط با معاونت های تابعه دانشگاه از طریق رابط های ستادی 

  تدوین کتاب شاخص ها و اقلام آماری  دانشگاه 

 تدوین سالنامه آماری دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 

 شتی شامل: مراکز توانبخشی و پایگاه های اوژانس، آزمایشگاه، پرتونگاری، داروخانه، مراکز آمارگیری سالیانه تسهیلات بهدا

 بهداشتی و درمانگاه ها

 به روزرسانی و تحلیل شاخص های دیده بانی سلامت استان و برگزاری کارگاه توانمند سازی جهت اعضاء کمیته 

  فناوری اطلاعات سلامت حوزه ستادینیازسنجی و آموزش کارشناسان آمار و مدارک پزشکی و 

 همکاری در تدوین سالنامه استانداری 

 همکاری در تدوین آمار نامه شهرداری 

 تشکیل جلسات تخصصی با کارشناسان آمار دانشگاه های قطب مرکزی 

 اخذ و گزارشگیری آمار پرسنلی از سامانه آذرخش 

 باشد:ه شرح ذیل میاهم فعالیت های گروه آمار در ارتباط با سایر معاونت ها ب

 پاسخگویی به مکاتبات آماری مراجع ذیصلاح 

 تدوین سالنامه آماری دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 

 به روزرسانی و تحلیل شاخص های دیده بانی سلامت استان و برگزاری کارگاه توانمند سازی جهت اعضاء کمیته 

 طراحی، پیاده سازی و پشتیبانی اتوماسیون آماری سیگما 

 داشبوردهای آماری و فعالیت های داده کاوی تهیه 

  تدوین کتاب شاخص ها و اقلام آماری  دانشگاه 

 برگزاری دوره های آموزشی برای کارشناسان آمار و مدارک پزشکی و فناوری اطلاعات سلامت 

 پاسخگویی به مکاتبات آماری مراجع ذیصلاح (1

 : همکاری در تدوین سالنامه استانداری1-1
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 تدوین آمار نامه شهرداری :همکاری در1-2

 :  به روز رسانی سالیانه شاخص های دبیرخانه هیات امنا1-3

 :  به روز رسانی سالیانه سامانه سیناسا وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی1-4

 : همکاری در تدوین سالنامه استانداری1-1

اطلاعات حوزه بهداشت  جمع آوری، صحت سنجی و ثبت آمار و اطلاعات درخواستی سازمان مدیریت برنامه ریزی در زمینهرسالت: 

 و درمان  

 تدوین سالنامه آماری استان اهداف کلی:

 نریزان و پژوهشگراگیران، سیاستگذاران، برنامهکلیه سازمان های دولتی و غیر دولتی، تصمیم گروه هدف و ذینفعان:

 تاکنون در درگاه اینترنتی معاونات آماار و اطلاعاات ساازمان 1390اطلاعات سالنامه آماری استان از سال معرفی فعالیت: 

 قابل دسترسی می باشد. https://salnameh.sci.org.irمدیریت و برنامه ریزی استان، به نشانی 

   

 
 سایت سالنامه آماری استان اصفهان: 1شکل 

های کشور تهیه، بازنگری و به چاپ این سالنامه هماهنگ با الگوی مورد نظر مرکز آمار ایران و به صورت هماهنگ با سایر استان 

اشت و های اقتصادی، اجتماعی، فرهنگی، بهدرسیده و مشتمل بر بیست و چهار فصل )شامل آخرین اطلاعات آماری موجود در زمینه

درمان و... است( که درهر فصل، افزون بر جداول آماری،  تعاریف و توضیحات مربوطه ارائه شده است. لیست فصول سالنامه در شکل 

 قابل مشاهده می باشد. 2

https://salnameh.sci.org.ir/
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 : سالنامه آماری استان اصفهان2شکل 

آماار ایران  و آمارهای ثبتی دستگاه های اطلاعات مندرج در این نشریه شامل نتایج سرشماری وآمارگیری اجرا شده توسط مرکز 

اجرایی استان می باشد. فصل هجدهم این نشریه مختص بهداشت و درمان است که در نیمه اول هر سال توسط گروه آمار دانشگاه از 

 کلیه در این سالنامه درج می گردد.

 
 سالنامه آماری استان اصفهان 18: فصل 3شکل 

 همکاری در تدوین آمار نامه شهرداری  :1-2

 شهر اصفهان جمع آوری، صحت سنجی و ثبت آمار و اطلاعات درخواستی شهرداری، جهت درج در آمارنامهرسالت : 

 تدوین آمارنامه شهراصفهانهداف کلی: ا

 ریزان و پژوهشگرانگیران، سیاستگذاران، برنامهکلیه سازمان های دولتی و غیر دولتی، تصمیمگروه هدف و ذینفعان: 

با بهره گیری از ظرفیت های موجود مجموعه مدیریت شهری و همکاری و تعامل  1388شهرداری اصفهان از سال معرفی فعالیت: 

سایر ستادها و دستگاه های اجرایی استان، تدوین آمارنامه شهر اصفهان را به عنوان یکی از زیر ساخت های لازم و با اهمیت در جهت 

 مندانه مدیریت شهری در دستور کارخود قرار داده است.تحقق هوش
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  :اطلاعات قابل تکمیل درحیطه بهداشت و درمان شامل

 تعداد موسسات درمانی فعال برحسب وضعیت حقوقی درشهراصفهان  .1

 تعداد مراجعه کنندگان بیمارستان های دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی در شهر اصفهان  .2

 تعدادکارکنان شاغل در دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی بر حسب گروه شغلی در شهر اصفهان  .3

 تعدادآزمایشگاه، داروخانه، مراکزپرتونگاری ومراکز توانبخشی برحسب وضعیت حقوقی در شهر اصفهان  .4

 در شهر اصفهان پزشکان شاغل دردانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی برحسب نوع تخصص  .5

 های شهر اصفهان به تفکیک وضعیت حقوقیفهرست بیمارستان .6

 تعداد تخت و تعداد موارد بستری در بیمارستانهای شهر اصفهان .7

تاکنون در درگاه اینترنتی شهرداری اصفهان به نشانی  1387آمارنامه شهر اصفهان از سال 

https://plan.isfahan.ir/fa/statistics-contents .قابل دسترسی است 

 
 :درگاه آمار نامه شهرداری اصفهان 4شکل 
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 :  به روز رسانی سالیانه شاخص های دبیرخانه هیات امنا 1-3

 جمع آوری وصحت سنجی شاخص های دبیرخانه هیات امنارسالت : 

  رسانی شاخص های دبیرخانه هیات امنا به روزهداف کلی: ا

دبیرخانه هیات امنا دانشگاه علوم پزشکی اصفهان وکلیه دانشگاه ها، دبیرخانه مرکزی هیات امناء مستقر در گروه هدف و ذینفعان: 

 ستاد وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

متعددی از قبیل تصویب برنامه های راهبردی و عملیاتی فعالیت هیات امنا عالیترین رکن دانشگاه است که وظایف  :معرفی فعالیت

ریزی، امور خدمات سلامت ، امور های موسسه در محورهای برنامهها در سطح موسسه، سیاستگذاری و پیگیری در اجرای فعالیت

بلند مدت به جهت توسعه و  امور مالی، اداری و منابع انسانی و تعیین چارچوب های کوتاه مدت و آموزشی، پژوهشی و فن آوری،

دستیابی به اهداف مرتبط به امور ذکر شده وتائید وتصویب گزارش عملکرد و شاخص های مرتبط و... را به عهده دارد. لذا ابتدای هر 

سال دبیرخانه هیات امنای دانشگاه علوم پزشکی اصفهان، شاخص های مصوب دبیرخانه هیات امنای وزارت بهداشت را از مدیریت 

کند. گروه آمار با  مشارکت و همکاری معاونت ها، اطلاعات ثبت می DHSI2کند و در سامانه مار فناوری اطلاعات دانشگاه اخذ میآ

 کند. سالیانه را در اتوماسیون آماری سیگما به روز رسانی می

 :  به روز رسانی سالیانه سامانه سیناسا وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی 1-4 

 جمع آوری، صحت سنجی اقلام و شاخص های وزرات بهداشتت : رسال

 ریزان و پژوهشگران در حوزه بهداشت و درمانگیران، سیاستگذاران، برنامهرفع نیازهای آماری تصمیمهداف کلی: ا

 درمانریزان و پژوهشگران در حوزه بهداشت و گیران، سیاستگذاران، برنامهمدیران، تصمیمگروه هدف و ذینفعان: 

می باشد. سامانه اتوماسیون آماری  "سامانه یکپارچه نظام جامع آمار و اطلاعات سلامت ایران "سیناسا مخفف  :معرفی فعالیت

گزارشات متنوع مدیریتی را تولید و در اختیار مدیران ارشد، مدیران میانی و کارشناسان، جهت بهره برداری قرار می دهد . مدیران ارشد 

زمان و مکان به گزارشات مورد نظر خود در قالب جداول و نمودارهای گرافیکی دسترسی دارند و با توجه به آمارهای سازمان در هر 

جمع آوری اطلاعات آماری سامانه سیناسا  .ثبت شده می توانند تصمیمات مناسب گرفته وسیاست گذاری های متناسب را اعمال نمایند

نجام و توسط کارشناسان گروه آمار در این سامانه به نشانی در دو مرحله و در نیمه ی اول هر سال ا

https://sinasa.behdasht.gov.ir قابل مشاهده است؛  5گردد.  لیست جداول آماری سامانه سیناسا در شکل ثبت می

 رتبط اخذ و در این سامانه ثبت شده است.از معاونت های م 1397اطلاعات و گزارشات مربوطه از سال 

https://sinasa.behdasht.gov.ir/
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 : جداول آماری سامانه سیناسا5شکل

مدیریت آمار و فناوری اطلاعات و ارتباطات دانشگاه علوم پزشکی اصفهان نیز به منظور یکسان سازی تعاریف اقلام آماری موجود در 

ویکی را به وزارت متبوع ارایه نمودکه مورد استقبال  سیناسا)سامانه یکپارچه نظام اطلاعات سلامت ایران( پیشنهاد طراحی سایت

قرارگرفت. به منظور دسترسی  سایر دانشگاههای علوم پزشکی  به سایت ویکی، مدیریت آمار اقدام به تعریف نام کاربری و رمز عبور 

ف اقلام آماری سیناسا در سایت ویکی برای کلیه دانشگاه ها نمود. کاربران قادر به بارگزاری دستورالعمل ها، مستندات و منابع تعاری

آدرس  می باشند.در واقع اولین دانشنامه در زمینه اقلام آماری سیناسا با نام دانشگاه علوم پزشکی اصفهان در کل کشور مطرح گردید.

 .قابل مشاهده است 6است که در شکل   https://wikimui.mui.ac.irویکی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان لینک 

 
 : سایت ویکی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 6شکل 
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 فرآیند پاسخگویی به مکاتبات آماری مراجع ذیصلاح:

 مکاتبه درخواست کننده آمار با مدیریت آمار و فنآوری دانشگاه 

  اطلاعات درخواستی در اتوماسیون آماری سیگما و یا ارسال فایل اطلاعاتی مکاتبه گروه آمار فاوا با معاونتهای مربوطه جهت درج

 درخواستی که در سیگما منظور نشده است با نامه کتبی.

 گزارشگیری آمار و اطلاعات درخواستی توسط گروه آمار مدیریت آمار و فناوری اطلاعات از اتوماسیون آماری سیگما 

 صحت سنجی اطلاعات اخذ شده 

 صحت سنجی شده در سامانه یا در فایل مربوطه و ارسال با نامه کتبی به درخواست کننده ثبت اطلاعات 

 
 :فرآیند راهبری امور آماری )درخواست آمار( 7شکل 
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 تدوین سالنامه آماری دانشگاه علوم پزشکی اصفهان (2

مجموعه مدون و چاپ شده تحت عنوان سالنامه جمع آوری، صحت سنجی و تدوین اطلاعات آماری  منتخب دانشگاه در رسالت : 

  آماری دانشگاه علوم پزشکی اصفهان

ریزان و پژوهشگران در حوزه بهداشت و درمان در گیران، سیاستگذاران، برنامهرفع نیازهای آماری مدیران، تصمیم اهداف کلی:

 خصوص دسترسی به اطلاعات آماری دانشگاه علوم پزشکی اصفهان به منظور  برنامه ریزی مبتنی بر شواهد و اطلاعات 

گیران، ح داخل و خارج از دانشگاه، سازمان های دولتی و غیر دولتی، تصمیمکلیه مدیران میانی و ارشد در سط گروه هدف و ذینفعان:

 ریزان و پژوهشگرانسیاستگذاران، برنامه

سالنامه آماری دانشگاه علوم پزشکی اصفهان مجموعه ای مدون از داده ها و شاخص های منتخب کلیه معاونت ها   :معرفی فعالیت

و فعالیت های انجام شده دانشگاه است. تهیه سالنامه آمار دانشگاه جزء برنامه عملیاتی گروه  می باشد که نمایانگر گوشه ای از خدمات

آمار مدیریت آمار و فنآوری اطلاعات دانشگاه می باشد که اطلاعات پایه آن از اطلاعات آماری درج شده در سامانه سیناسا وزارت 

گردد، استخراج می شود. اطلاعات سالنامه آماری دانشگاه  از سال  بهداشت درمان و آموزش پزشکی که به صورت سالیانه اخذ می

تاکنون در درگاه اینترنتی مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه علوم پزشکی اصفهان به نشانی  1398

http://ict.mui.ac.ir/fa/amar/d-amar   فصل )شامل معاونت درمان، اورژانس  8است. سالنامه مشتمل بر قابل دسترسی

بهداشتی، معاونات آموزشای، مدیریت مطالعاات توساعه و آماوزش پزشاکی،  پیش بیمارستانی و مدیریت حوادث دانشگاه، معاونت

 معاونت غذا و دارو، معاونت تحقیقات و فناوری، معاونت دانشجویی و فرهنگی( می باشد. 

 
 دانشگاه علوم پزشکی اصفهانسالنامه آماری : 8شکل
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به روزرسانی و تحلیل شاخص های دیده بانی سلامت استان و برگزاری کارگاه توانمند سازی جهت اعضاء  (3

 کمیته

 به روزرسانی و تحلیل شاخص های دیده بانی سلامت استان و توانمند سازی اعضاء کمیته دیده بانی سلامترسالت : 

سازمانها و دستگاهافزایی مراجع جمعهم  اهداف کلی: ستان، آوری اطلاعاتی  صویر روشن از وضعیت سلامت مردم ا ها برای ارائه ت

سجام نظام شانیان سلامت و کاهش همپو سلامت و ها و مغایرتهای اطلاعاتی مرتبط با  شکلات  سایی م شنا سرعت  ها، افزایش 

ستان، پایش پیشرفت و نتایج برنامهر نظام سیاستبانی دهای دیدهگیری برای آن، کاربست گزارشتصمیم های ها و سیاستگذاری ا

 سلامت استان.

ریزان و پژوهشگران به منظور پایش گیران، سیاست گذاران، برنامهاعضاء کمیته دیده بانی سلامت، تصمیم گروه هدف و ذینفعان:

  سلامت.مستمر شرایط و مسایل مربوط به سلامت همه مردم و علوم مرتبط با 

مند و مستمر شرایط و مسایل مرتبط ای استانی و سیاست محور است که رصد نظامنظام دیده بانی سلامت، شبکه  :معرفی فعالیت

گیری  بر عهده دارد تا از سیاست، برنامه، تصمیم به سلامت همه مردم و علوم مرتبط با سلامت در پهنه جغرافیایی استان اصفهان را

 حمایت کند.« کارآمد و مبتنی بر شواهد»و اجرای 

های تحلیلی و اطلاعات توصیفی نظام سلامت که در جایگاه خود در دانشگاه علوم پزشکی و دیگر سازی یافته این وظیفه با یکپارچه

ها، روندها، چشم امع و تحلیلی تفاوتهای جگیرد و گزارشآیند، صورت میشوند و یا از مطالعات به دست میهای استان تهیه میبخش

شوند. برگزاری کارگاه توانمندسازی اعضاء کمیته دیده بانی استان های سیاست محور ارایه میهای جاری و آینده و توصیهانداز، سناریو

 جزء برنامه عملیاتی گروه آمار مدیریت آمار و فنآوری اطلاعات دانشگاه می باشد.

 بانی سلامت:یدهاعضا و ساختارکمیته د 

 بانی سلامت به عنوان رییس کمیته دیده ریزی استانمعاون آمار سازمان مدیریت و برنامه .1

 بانی سلامت رییس دبیرخانه کارگروه سلامت و امنیت غذایی استان به عنوان دبیرکمیته دیده .2

ریزی استان و ابلاغ سازمان مدیریت و برنامهبانی با امضای مشترک رئیس دانشگاه علوم پزشکی و رئیس ابلاغ رئیس کمیته دیده .3

 شود.اعضاء با امضای رئیس همان دستگاه و رییس دبیرخانه کارگروه ساغ صادر می

 های بهداشت، درمان، غذا و دارو  و معاونت تحقیقات و فناوری )پژوهشی( دانشگاهنفر نماینده آگاه و متخصص از معاونت 4 .4

 استان هاینماینده شورای هماهنگی بیمه .5

  نفر نماینده مطلع ومتخصص آمار از ادارات کل جهادکشاورزی، محیط زیست، صنعت، معدن و تجارت و آموزش و پرورش 4 .6

صمیمکمیته دیده .7 صوبات در مراجع ت ست م شده و کارب شکیل  شگاه ت سلامت و امنیت غذایی دان سط بانی در دبیرخانه  گیری تو

 دبیرخانه انجام خواهدشد.

صره   ضو مدعو در کمیته دیدهرئیس -1تب سب مورد به عنوان ع ستان برح سایر ادارات ا سلامت کمیته دیده بانی می تواند از  بانی 

  استان دعوت نماید.

فرآیند به روزرسانی و تحلیل شاخص های دیده بانی سلامت استان و برگزاری کارگاه توانمند سازی جهت 

 اعضاء کمیته:
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ه روز رسانی و تحلیل شاخص های دیده بانی سلامت استان و برگزاری کارگاه جهت اعضاء کمیته این فرآیند شامل دو زیر فرآیند  ب

 دیده بانی سلامت می باشد.

 زیر فرآیند به روزرسانی و تحلیل شاخص های دیده بانی سلامت استان: 

 متولی شاخص توسط گروه آماربه روز رسانی  شاخص ها و آمار مربوط به  شاخص های کمیته دیده بانی سلامت  از حوزه  .1

 صحت سنجی آمار  دریافتی توسط گروه آمار .2

 تحلیل آمار و اطلاعات مربوطه توسط گروه آمار .3

 تهیه گزارش نهایی توسط گروه آمار .4

 طراحی بانک اطلاعاتی شاخص های دیده بانی سلامت دراتوماسیون آماری سیگما توسط گروه آمار .5

 خص های دیده بانی سلامت استان:زیر فرآیند به روزرسانی و تحلیل شا

 بررسی و تعیین موضوع چهارکارگاه ها/ جلسه در طول سال توسط گروه آمار .1

 جلسه توسط گروه آمار کارگاه/4انجام هماهنگی های لازم درخصوص تعیین استاد  .2

 برگزاری کارگاه/جلسه توسط گروه آمار .3

 تدوین کتاب شاخص ها و اقلام آماری  دانشگاه  (4

  شناسایی، تجمیع، بازبینی و استانداردسازی شاخص ها و اقلام آماری دانشگاه علوم پزشکی اصفهانرسالت : 

ایجاد عملکرد یکسان در سطح دانشگاه علوم پزشکی اصفهان به منظور ایجاد برداشت یکسان از شاخص ها و اقلام  اهداف کلی:

مشخص نمودن سطوح داشبورد  براساس استانداردهای موجود(،با مشخص نمودن تعاریف مربوط به هرشاخص و قلم آماری ( آماری

برای شاخص ها واقلام آماری معاونت های زیر مجموعه دانشگاه علوم پزشکی اصفهان، مشخص نمودن سامانه های ارایه دهنده 

 ح دانشگاه.شاخص ها و اقلام آماری، ازبین رفتن تناقضات آماری و فعالیت های موازی در تولید آمار و اطلاعات درسط

 کلیه مدیران، معاونین و کارشناسان دانشگاه علوم پزشکی اصفهان گروه هدف و ذینفعان:

 
 : مراجع کتاب شاخص ها و اقلام آماری9شکل 
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هر ارزشیابی و نظارتی وقتی به شکل موثر انجام می شود که شاخص های دقیق و مناسبی برای قضاوت و تصمیم  :معرفی فعالیت

اختیار داشته باشیم، شناسایی تعاریف دقیق شاخص ها و اقلام آماری و سیستمهای اطلاعاتی ارایه دهنده شاخص ها نیز گیری در 

عدیده ای همچون: مشخص  ها و اقلام آماری، از مشکلاتامری ضروری و اجتناب ناپذیر می باشد. وجود مجموعه مدونی از شاخص

معاونت، مشخص نبودن تعاریف مربوط به هر شاخص یا قلم آماری، وجود تناقضات  ها و اقلام آماری مربوط به هرنبودن شاخص

نبودن متولی/متولیان اصلی تولید  آمارهای ارائه شده، وجود فرایندهای موازی در تولید آمار و اطلاعات به دلیل مشخص آماری در

ها و های متعدد از مفهوم شاخصبه دلیل وجود برداشت متعدد برای یک شاخص ها / اقلام آماری و ارائه اعداد و ارقامکننده شاخص

ها و اقلام آماری دانشگاه بر اساس مستندات رسمی مراجع کلیه شاخص 1397نماید. بدین منظور در سال اقلام آماری جلوگیری می

ها شناسایی و تجمیع دانشگاه های آماری سایرهای علوم پزشکی کشور و سالنامهذیصلاح درخواست کننده آمار و اطلاعات از دانشگاه

 1399و  1398ها تکمیل و استاندارد گردید و در سال های های تابعه، شاخصگردید و ضمن بازدید از واحدهای زیر مجموعه معاونت

  های تابعه برای بار دوم وسوم بازبینی و به روزرسانی گردید.با همکاری معاونت ها و اقلام آماری دانشگاهمجموعه شاخص

 

 

 
 : کتاب شاخص ها و اقلام آماری دانشگاه علوم پزشکی اصفهان10شکل 
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 طراحی، پیاده سازی و پشتیبانی اتوماسیون آماری سیگما (5

 جمع آوری، صحت سنجی و تهیه گزارش های آماری  در قالب اتوماسیون آماریرسالت : 

سازی تعاریف و قوانین ثبت آمار و اطلاعات، انتقال اطلاعات آماری حذف موازی کاری در ثبت آمار و اطلاعات، مستند  اهداف کلی:

 از سایر سامانه ها، تهیه گزارشات و داشبوردهای مدیریتی، مکانیزه کردن فرآیندهای دستی جمع آوری اطلاعات.

 کلیه کارشناسان، مدیران و ریاست دانشگاه در کلیه معاونت های دانشگاه گروه هدف و ذینفعان:

فرایند تولید آمار و اطلاعات عبارت است از فعالیت هایی کاه در بخاش هاای سازمان برای تولید آمار و اطلاعات  :فعالیتمعرفی 

انجام می شود و همانند دانه های یک زنجیر به هم متصل هستند که محدود به مرزهای وظیفه ای نیست و تمامی امکانات سازمان 

اربران به کار می برد. شااید نخساتین اقادام بارای تغییرسااختار وظیفه ای به ساختار را در خدمت فرایند تولید برای جلب رضایت ک

سازی اتوماسیون آماری در یک فرایندی در فعالیت های آماری، ایجاد نگاهی تازه در سازمان ها با نگرش فرایندگرایانه است. پیاده

شود. اتوماسیون آماری سیگما با هدف مکانیزه کردن ار و اطلاعات میسازمان موجب ساماندهی و نظم بخشی به جریان فرایند تولید آم

فرآیندهای دستی جمع آوری آمار و اطلاعات، حذف موازی کاری در ثبت آمار و اطلاعات، مستند سازی تعاریف و قوانین ثبت آمار، 

ط گروه آمار مدیریت آمار وفناوری اطلاعات و تهیه گزارشات و داشبوردهای مدیریتی و انتقال اطلاعات آماری از سایر سامانه ها توس

ارتباطات دانشگاه علوم پزشکی اصفهان طراحی و پیاده سازی گردید. کاربران اتوماسیون آماری سیگما در حوزه ریاست و معاونت های 

 https://portal.mui.ac.ir/sigmaمختلف دانشگاه،آمار و اطلاعات فرم های مربوطه اتوماسیون آماری سیگما را در آدرس  

 ثبت می نمایند.

 (:BPMSوکار)سیستم مدیریت فرایند کسب

افزاری است که در راستای بهبود فرآیندهای تجاری یک ابزار نرم BPMSاست. در حالت کلی مجموعه مدیریت فرآیند کسب و کار

به خودی خود  BPMگیرد. یون و تجزیه و تحلیل فرآیندهای تجاری مورد استفاده قرار مییک سازمان از طریق تعریف، اتوماس

در حقیقت   BPMSشود. ها برای شناسایی، مستندسازی و بهبود فرآیندهای تجاری استفاده میای است که توسط سازمانرشته

  یا همان فرآیندهای کسب و کار کاربرد دارد.  BPMهایبرای فعال کردن جنبه

 امکانات و قابلیت های سامانه جامع دانشگاه علوم پزشکی:

به  اپلیکیشن موبایل ارتقاء اتوماسیون آماری سیگما با  قابلیت های جدید مانند  فرم ساز، گزارش ساز، تعریف گردش کار، کارتابل و

 منظور سهولت دسترسی مدیران به اطلاعات و گزارشات مورد نیاز.

https://portal.mui.ac.ir/sigma
https://portal.mui.ac.ir/sigma
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 آمار و اطلاعات دراتوماسیون آماری سیگما : فرایند تایید11شکل 

 مزایای طراحی و اجرای اتوماسیون آماری سیگما:

طراحی سیگما توسط کارشناسان گروه آمار مدیریت فاوا که منجر به حذف هزینه قرارداد  مربوط به شرکت های برنامه نویس  .1

 در زمینه اتوماسیون آماری گردید

 آوری آمار و اطلاعات و کاغذی جمع حذف فرایند های موازی .2

 ورود اطلاعات هر قلم آماری فقط یک بار در سیگما و استفاده در سایر فرم ها و گزارشات .3

 امکان مشاهده تعاریف و قوانین ثبت داده در هنگام ورود اطلاعات توسط کاربر و جلوگیری از خطای ثبت  .4

 مکانیزه کردن فرایند گردش آمار و اطلاعات  .5

 آمار و اطلاعات به پرسنل جایگزین با مستند سازی تعاریف و قوانین ثبت دیتاانتقال تجربیات ثبت  .6
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 دانشگاه علوم پزشکی اصفهان: اتوماسیون آماری 12شکل 

 
 : فرایند ارتقاء اتوماسیون آماری سیگما13شکل 
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 تهیه داشبوردهای آماری و فعالیت های داده کاوی (6

طور متمرکز برای سطوح مختلف مدیران به طوریکه در کوتاهترین زمان اطلاعات تحلیلی امکان دسترسی به اطلاعات به رسالت: 

 .گیری و آگاهی از هر نوع تغییر، با ساختاری شکیل، جذاب و بطور متمرکز در اختیار داشته باشند مورد نیاز خود را جهت تصمیم

در تصمیم گیری های آتی، تجزیه و تحلیل اطلاعات افزایش شفافیت و پاسخگویی به ذینفعان، کمک به مدیران اهداف کلی: 

 عملکردی حوزه ها، ارزیابی عملکرد برای سنجش برنامه های سازمان به منظور سازمان به منظور افزایش بهره وری.

  ریاست، معاونین و مدیران دانشگاه علوم پزشکی اصفهان گروه هدف و ذینفعان:

مدیریت، فرایند نظارت است که موجب تضمین بقای سازمان و اطلاع از کیفیت یکی از حیاتی ترین وظایف  معرفی فعالیت:

اجرای برنامه ها در واحد های منفرد و در مجموع در کل سازمان می گردد. اطلاعات حاصل از فرایند کنترل و نظارت علاوه  عملکرد

 جریان عملیات و فعالیت های سازمان می گردد. بر ارائه دید کلی از سازمان به مدیر، به عنوان بازخورد موجب تصحیح و بهبود

در راستای نظارت و ارزیابی سازمان همواره حجم انبوهی از داده ها و اطاعات مربوط به واحدهای وظیفه ای مختلف در قالب های 

معمولاً حجیم، بیش از گوناگون مانند گزارش ها، فایل های الکترونیکی، پایگاه های داده و غیره به دست می آید که این اطلاعات، 

هستند )سر ریز اطلاعاتی(. این تعدد اقلام اطلاعاتی و پیچیدگی ترکیب آنها کار یک مدیر برای   اندازه زیاد و دارای پراکندگی و تنوع

 .تصمیم گیری را مشکل می کند کشف، تحلیل عمیق، ایجاد گزارشات جدید و نهایتاً انجام مهمترین وظیفه یک مدیر، یعنی 

حل این مشکل استفاده از داشبوردهای مدیریتی است که با انتخاب چند شاخص کلیدی اطلاعات پیچیده را در قالب نمودار و گراف  راه

های عملکردی کلیدی، معیارهای اندازه گیری مالی و غیر مالی هستند که به منظور شاخص.به شکلی ساده و قابل فهم ارائه می کند

ها به منظور ارزیابی موقعیت و انعکاس عملکرد استراتژیک یک سازمان به کار برده می شوند. این شاخص تعیین کیفیت، نیل به اهداف

 .کنونی شرکت و تعیین راهکارهای مناسب برای هوشمند کردن کسب و کار استفاده می شوند

 فرآیند تهیه داشبوردهای آماری و فعالیت های داده کاوی:

 ( مدیران ارشد توسط گروه آمارKPI)شناسایی شاخص های کلیدی عملکرد  -

 تکمیل شناسنامه شاخص ها و اقلام آماری جهت شناسایی منابع اطلاعاتی توسط گروه آمار -

 طراحی بصری داشبورد مدیریتی توسط گروه آمار -

 طراحی نرم افزاری داشبورد مدیریتی توسط گروه نرم افزار -

 افزارنمایش داشبورد اولیه برای گروه آمار توسط گروه نرم  -

 صحت سنجی اطلاعات داشبورد مدیریتی توسط توسط گروه آمار -

 نمایش داشبورد اولیه برای اعضاء کمیته داشبورد و حوزه متولی توسط گروه نرم افزار -

 نمایش  نسخه نهایی داشبورد جهت مدیران ارشد توسط گروه نرم افزار -

 تکرار مراحل گفته شده قبل توسط گروه آمارنیازسنجی سایر شاخص های کلیدی عملکرد از مدیران ارشد و  -

 تحویل نسخه نهایی داشبورد تحویل فرم ها و گزارشات تحقیقات و فناوری  توسط گروه نرم افزار -
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 برگزاری دوره های آموزشی برای کارشناسان آمار و مدارک پزشکی و فناوری اطلاعات سلامت (6

پزشکی و فناوری اطلاعات سلامت در جهت انجام وظایف شغلی و بهبود  افزایش مهارت های کارشناسان آمار و مدارک رسالت:

 عملکرد 

 ارتقا سطح کیفی سرمایه انسانی مرکز از طریق افزایش سطح دانش و مهارت های شغلی و عمومی اهداف کلی:

 کلیه کارشناسان آمار و مدارک پزشکی و فناوری اطلاعات سلامت گروه هدف و ذینفعان:

منابع انسانی یکی از پویا ترین و گسترده ترین منابع سازمان است. برای بهره گیری از حداکثر توان بالقوه آنها هم  :معرفی فعالیت

برای خودشان و هم برای سازمان باید مورد حمایت و توسعه قرار بگیرند. گروه آمار فاوا با رویکرد رشد و یادگیری که در برگیرنده 

گ سازمانی است، سالیانه با توجه به نیاز سنجی آموزشی، تدوین برنامه های آموزشی مستمر و مدون شاخص توان افزایی و توسعه فرهن

 .جهت رفع نیازها و نهایتاً آموزش کلیه کارشناسان آمار و مدارک پزشکی و فناوری اطلاعات سلامت دانشگاه اقدام می نماید

 ارک پزشکی و فناوری اطلاعات سلامت:فرآیند برگزاری دوره های آموزشی برای کارشناسان آمار و مد

توسط گروه   ساعت شغلی در هر سال( 40برگزاری دوره ها و کارگاه های آموزشی با موضوعات مرتبط با آمار )برگزاری حداقل  -

 آمار

 شناسایی جمعیت هدف و بروزرسانی آمار تعداد شرکت کنندگان در کارگاه ها توسط گروه آمار -

 نیازسنجی آموزشی )مکاتبه با واحدها و ارائه عناوین آموزشی پیشنهادی( توسط گروه آماربرنامه ریزی و انجام  -

 اولویت بندی نیازهای شناسایی شده و ارزیابی اختصاصی اولویت های انتخاب شده توسط گروه آمار -

رفصل های آموزشی هر تهیه و ارائه بسته آموزشی گروه هدف به واحد آموزش کارکنان )تنظیم فرمهای نیازسنجی و تدوین س -

 دوره( توسط گروه آمار

برنامه ریزی جهت برگزاری دور های آموزشی )هماهنگی با مدرس، ثبت نام گروه هدف در سامانه، اطلاع رسانی به واحدها جهت  -

 شرکت در دوره، تنظیم پیش آزمون و پس آزمون ها ( توسط گروه آمار

 سط گروه آمارپیگیری بایگانی دوره های آموزشی برگزار شده تو -
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 آشنایی با تعاریف و مفاهیم آماری:

 :تعریف شاخص

معیاری که به طور مستقیم یا غیر مستقیم تغییرات وقایع یا وضعیت ها را اندازه گیری می کند و با استفاده از داده های خام اطلاعات 

 زمانی فراهم می کند.مفیدی جهت مقایسه با استانداردها، بین بخش های مختلف یا دوره های 

 انواع شاخص ها از نگاه فرایندی:

 (:Input indicatorsشاخص های ساختاری یا درون دادی ) 

به موضوعاتی اشاره دارد که به عنوان زیرساخت برای فعالیت مطلوب در بیمارستان ضروری است مانند نیروی انسانی، تجهیزات، 

 به تخت، نسبت پزشک به تخت منابع مالی و ... (مثال: نسبت تعداد پرستار

 ( :Process indicators شاخص های فرایندی)

الزام فعالیت کارآمد و اثر بخش، اجرای صحیح فرآیندهایی است که به درستی تدوین شده اند و مجموع آنها، دستیابی به اهداف 

ای فرآیندی استفاده می کنیم. )مثال: متوسط اصلی برنامه ها را میسر می سازند. برای پایش فعالیت های در حال اجرا، از شاخص ه

 زمان اعلام کد تا حضور تیم احیا بر بالین بیمار، متوسط زمان انجام مشاوره خارج بیمارستانی و...(

 (: Output indicators شاخص های نتیجه )

ال : تعداد ویزیت های سرپایی، ضریب شاخص نتیجه ، موارد و نتایج بلافاصله پس از انجام فرآیند و یا مداخله را نشان میدهد )مث

 )اشغال، متوسط اقامت و...

 : (Outcome indicatorsشاخص های پیامدی )

شاخص های پیامدی نتایج ملموس حاصل از انجام فعالیت ها و همچنین کلیه نتایجی که از اقدام انجام شده انتظار می رود را نشان 

کل احیاهای انجام شده، میزان عفونت بیمارستانی، میزان بستری مجدد ، میزان ترخیص می دهد. )مثال: نسبت احیاء موفق اولیه به 

 )با رضایت شخصی، میزان رضایتمندی بیماران

 (:Impact indicators شاخص های اثرات نهایی)

 این شاخص ها، اثرات بلند مدت مثال عدالت در توزیع منابع بیمارستانی اشاره دارد

 نوع نمایش شاخص:

  شاخصی که تعداد وقایع را به صورت مطلق نشان می دهد.حسابی یا فراوانی: شاخص 

 ( :Proportion نسبت )

 نسبت هایی که صورت بخشی از مخرج است مثل تعداد مرگ و میر در یک سال به جمعیت وسط سال.

  : (Ratioسهم ) 

 کسر نیست و عامل زمان درآن دخیل نیست.بیان کننده ارتباط بین دو کمیت تصادفی است. صورت کسر جزئی از مخرج  

 : (Rateمیزان)

 احتمال وقوع یک حادثه در مدت زمان مشخص و در جمعیت معین. مثل میزان مرگ و میر در یکسال.
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اگر در نسبت عامل زمان را دخیل کنیم میزان حاصل می شود)در اپیدمیولوژی میزان مهمترین ابزار اندازه گیری بیماریها است زیرا  

نجشی است که احتمال یا خطر بیماری را در جامعه معینی در دوره زمانی خاصی به روشنی بیان می کند . میزان به صورت زیر س

 تعریف می شود: تعداد حوادث در دوره معینی از زمان /جمعیت در خطر این حوادث در دوره معینی از زمان

تلا و بیماری استفاده می شود که تمام آنها در دو گروه اساسی زیر قرار در بهداشت عمومی و اپیدمیولوژی از میزان های مختلف اب

 می گیرند: 

  Incidence Rate    میزان بروز -

 Privalence Rateمیزان شیوع  -

 میزان شیوع:

 .میزان شیوع تعداد موارد موجود یک بیماری را در یک جمعیت در زمان خاصی اندازه می گیرد

 کل جمعیت در لحظه ای از زمان /تعدادموارد موجود یک بیماری میزان شیوع:

 100000×تعداد موارد تحت درمان جذام ثبت شده/جمعیت  میزان شیوع جذام:

 میزان بروز:

 میزان بروز این احتمال که در دوره معینی از زمان افراد سالم بیمار شوند را اندازه گیری می کند 

 جمعیت در معرض خطردردوره ای از زمان /تعداد موارد جدید یک بیماری میزان بروز:

 100000×جمعیت  میزان بروز مالاریا: تعداد موارد جدید بیماری مالاریا در یک سال/
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 چارت سازمانی مدیریت پشتیبانی 

 

 

  

پشتیبانی، رفاهی و تامین تجهیزات مدیریت امور 

مدیریت امور  پزشکی

و پشتیبانی، رفاهی

تامین تجهیزات 

پزشکی
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 :معرفی مدیریت امور پشتیبانی 

و اهداف دانشگاه  هااستیسمدیریت پشتیبانی بخشی از ساختار تشکیلاتی معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه است که در راستای 

ی ریگمیتصمی منابع و جلوگیری از هدر رفت منابع مالی ، انجام سازنهیبهی، اجرا و نظارت بر امور پشتیبانی جهت زیربرنامهاز طریق 

نسبت به توزیع مناسب و عادلانه اقدام  هاتیاولونگرش کلان در جهت خرید مناسب را عهده دارد و براساس  ومبتنی بر پژوهش 

. همچنین  از دیگر وظایف آن ارتقای سطح علمی دینمایمه خدمت به کارکنان را فراهم نموده و زمینه عدالت اجتماعی را در ارائ

ی وجدان کاری، انضباط اجتماعی، سازنهینهادپشتیبانی واحدها و استفاده از تجربیات گذشته جهت بهبود و ارتقای فرآیندها ،  مسئولان

 .باشدیممالی و معاملاتی دانشگاه  نامهنیآئرسانی  بروزو  المالتیبیی، ساده زیستی، حفظ جوصرفه، یدارامانتی، خودکنترلفرهنگ 

 منشور اخلاقی و اداری کارکنان مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه 

 ما کارکنان و مسؤولین حوزه مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه اعتقاد داریم که: 

 شود.جام وظایف عبادت تلقی میان در عدالت و انضباط کاری، وجدان رعایت و سازمانی انسجام ،پذیریمشارکت به اعتقاد و کار 

 باشدمی ما اصلی و مهم وظایف از دولتی اموال و امکانات در تبذیر و اسراف از پرهیز و المالتیب نگهداری و نظم قانون، از صیانت. 

 ند.کمی تقویت را غیردولتی بخش و ما بین روابط و شودمی جامعه سلامت ارتقاء و بهبود موجب ما خدمات 

 ایجاد و سازمان پایدار توسعه جهت در خدمات بهترین ارائه ما مشترک هدف و هستند ما همکاران پیمانکاران، و مشاورین 

 .باشدمی آنها همراهان و بیماران رضایتمندی

 و از اعمال هر گونه سلیقه  مکنی عمل انصاف و عدل با معاملاتی و مالی نامه آئین و دانشگاه جاری مقررات با مطابق بایستمی

 شخصی در کار پرهیز نمائیم.

 سرلوحه را انصاف و عدالت اسلامی، اخلاق و نزاکت رعایت ظاهر، آراستگی «الجمال یحب و جمیل الله ان» روایت مصداق به 

 .دهیم قرار خدمت گیرندگان با برخوردمان

 کار و ایجاد فضای صمیمی و پرهیز از تبعیض، شایعه سازی، تماعی در محیط اج و اسلامی اخلاقی،های ارزش تقویت جهت در

 دانیم.تهمت، غیبت و خبر چینی تلاش خواهیم نمود و آن را وظیفه شرعی خود می

 باشیم قائل ارزش آنها برای و نمائیم تشویق را وری بهره و خلاقیت بگذاریم، احترام همه شخصیت به باید. 

 دانیم.پاسخگو بودن در مقابل ارباب رجوع از بسترهای تعالی خود و اداره خود می فرهنگ 

 .باید روحیه قدردانی از دیگران را در خود تقویت نموده و سعی نمائیم که این امر را در بین همکاران اشاعه دهیم 

 باشیمپذیر مشارکت وهای گروهی مشارکت جو روحیه کار جمعی را در خود تقویت نموده و در انجام فعالیت. 

 های قانونی ارباب رجوع را در چارچوب وظایف خود با صحت، دقت و سرعت و بدون تشریفات زائد اداری و تحمیل هزینه خواسته

 اضافی به وی ارایه دهیم.

 فنی، تخصصی و  ما باید تلاش نمائیم تا مهارت، دانش و تخصص مربوط به وظیفه شغلی و سازمانی خود را فرا گرفته و تمام توان

 های شغلی و سازمانی به کار گیریم.ای خویش را برای انجام بهینه فعالیتحرفه

 مندی و تمام توان از ها و ضوابط آن متعهد و وفادار باشیم و با علاقهما باید نسبت به وزارتخانه متبوع خود و اهداف، مأموریت

 های سازمان تلاش نمائیم.در راستای تحقق اهداف و مأموریت های شغلی و سازمانیطریق انجام صحیح وظایف و مسؤولیت
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  ما نباید از اختیارات و جایگاه شغلی و سازمانی خود در جهت منافع شخص یا گروه خاصی استفاده نمائیم. اختیارات شغلی و سازمانی

 باید فقط برای انجام وظایف سازمانی و در جهت مصالح عمومی به کار گرفته شوند.

 ها و افکار جدید ارزش قائل شده و برای اجرائی کردن آنها به شکل منطقی در واحدهای اجرائی تابعه و نظام اداری ای ایدهباید بر

 تلاش کنیم.

 های سازمانی با دانش روز تطبیق داده و آنها را با توانمندی و ابتکار خود در ما باید سعی نمائیم تا دانش خود را در زمینه فعالیت

 های اداری و سازمانی به کار گیریم.یتانجام فعال

 های نظام اداری حفاظت نموده و در استفاده مؤثر و مطلوب از آنها بکوشیم.از امکانات، تجهیزات و سرمایه 

 کند، توجه کامل داشته و همیشه و در همه حال رضایت خدای متعال را مدنظر قرار داده و بر آنچه که خداوند امر یا از آن نهی می

 را ناظر بر اعمال و کردار خویش بدانیم.او 

  استفاده صحیح از امکانات سازمان، پرهیز از اسراف و تبذیر، انجام امور بر اساس مشارکت و همدلی و رعایت سلسله مراتب اداری

  را لازمه کارخود بدانیم.

 مأموریت 

خدمات عمومی و پشتیبانی، فیزیکی و ارائه این خدمات تخصصی در زمینه توسعه سازمان، مدیریت و ارتقاء  -( تأمین خدمات ستادی1

به واحد های تابعه دانشگاه، سازمان های سلامت استان، مؤسسات و سازمان های وابسته، مراجع برنامه ریز و تصمیم گیر با بکارگیری 

 کارآمدترین روش های مدیریت و علوم اداری

یت زندگی کاری، انعطاف پذیری، عدالت، پویایی، کارآیی، اثر بخشی، نوآوری، ( برنامه ریزی جهت ارتقاء رشد معنوی کارکنان، کیف2

 خلاقیت، مسئولیت پذیری و پایبندی به قوانین و مقررات در جهت حمایت از فعالیت های سلامت و آموزش

 و آموزشی.( فراهم آوردن موجبات تأمین بهداشت و درمان کلیه شهروندان به منظور گسترش خدمات بهداشتی، درمانی 3

 اهداف 

 ارتقاء شاخص های ارزیابی امور قابل واگذاری بر مبنای قیمت تمام شده 

 ایجاد زمینه مشارکت فعالیت بخش غیردولتی در سرمایه گذاری ها 

 فراهم نمودن فرصت های یکسان برای دسترسی کلیه متقاضیان جهت شرکت در مناقصات و مزایده ها 

  عملکرد واحدهای تابعه در امور پشتیبانیبهبود فرآیند نظارت و ارزیابی 

 نظارت بر حسن اجرای فرآیند انتخاب، انتصاب و آموزش متصدیان امور پشتیبانی واحدها 

 نهادینه نمودن تحقیق و توسعه در زمینه فعالیت های امور پشتیبانی 

 اصلاح و ارتقاء فرآیندهای انجام کار در واحدهای امور پشتیبانی 

 ای امور پشتیبانی واحدهای تابعهمنطقی سازی هزینه ه 

 بهبود مدیریت منابع و فرآیندها 

 تسهیل فرآیندهای جاری و برون رفت از معضلات نظام متمرکز 

 توسعه فرهنگ کارگروهی 

 



 

 

269 

 یهینه سازی دارایی ها و فضاهای فیزیکی 

 مدیریتها، سازمانهای مرتبط و مراکز علمی موجود رسیاستگذاری در راستای ارتباط با سای 

 نظارت بر طراحی و اجرای چرخه آموزش، ارتقاء و بازخورد 

 استفاده از بازخوردهای اطلاعاتی به سیستم، جهت اصلاح و بهبود روش ها و رویه ها 

 ارتقاء شیوه های بررسی و خرید تجهیزات پزشکی در سطح واحدهای تابعه دانشگاه 

 نظارت بر واگذاری های مربوطه ارتقا و آموزش روش های حفظ و نگهداری سیستم های تأسیساتی و 

 فرهنگ سازی و ایجاد بستر مناسب جهت استفاده از کالاهای ایرانی در راستای حمایت از تولیدکنندگان داخلی 

 کاهش هزینه های مصرفی از طریق برآورد متمرکز نیازها و صدور درخواست خرید حجمی 

 بهبود روشها و ارتقای کیفیت خدمات 

 ها و رفع تهدید ها در حوزه امور پشتیبانی استفاده بهینه از فرصت 

 برنامه ریزی در راستای اسقرار نظام مدیریت کیفیت و مشارکت 

 برنامه ریزی و نظارت بر خرید بیمه نامه های مسئولیت مدنی مورد نیاز و ارتقاء پوشش بیمه نامه درمان تکمیلی کارکنان 

 بانی بر اساس برنامه تفصیلی سالیانهپیش بینی و اجرای آموزش های لازم کارکنان امور پشتی 

 فعال نمودن مستمر کمیته های تخصصی امور پشتیبانی و استفاده از راهبردهای عملیاتی کمیته ها 

 تهیه، سفارش دهی، تحویل گیری و نگهداری و تحویل کالاهای مورد نیاز سازمان 

 ی جاری و کلیه مایحتاج درخواست شده از سوی مراکز تأمین لوازم و مواد مورد نیاز واحدهای ستادی برای انجام فعالیت ها

 ستادی با رعایت اصول و صرفه و صلاح اقتصادی در زمان مناسب

 تهیه تجهیزات پزشکی متناسب با نیاز و منطبق با استانداردها و بهره وری بهینه از تجهیزات پزشکی موجود 

 زایش عمر مفید دستگاه ها و بهره برداری صحیح از تجهیزت آموزش و نظارت برکاربری و نگهداری دستگاه های پزشکی جهت اف

 پزشکی
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  پشتیبانی و تجهیزات پزشکی امورمدیریت 

  شرح وظایف

 ایجاد زمینه مشارکت فعالیت بخش غیردولتی در سرمایه گذاری ها 

 های امور خدمات پشتیبانینهادینه نمودن تحقیق و توسعه در فعالیت 

  ها و رفع تهدیدها در حوزه خدمات پشتیبانیفرصتاستفاده بهینه از 

 های ارزیابی امور قابل واگذاری به تفکیک نوع واگذاریارتقاء شاخص 

 فراهم نمودن فرصت یکسان برای دسترسی کلیه متقاضیان جهت شرکت در مناقصات و مزایده ها 

 های انجام کار در امور خدمات پشتیبانیاصلاح و ارتقا فرآیند 

 انتصاب و آموزش مسؤولین امور خدمات پشتیبانی واحدهای تابعه یند انتخاب،اجرای فرآ 

 های خدمات پشتیبانی از طریق برآورد متمرکز نیازها و درخواست خرید حجمیمنطقی سازی هزینه 

 نظارت بربهینه سازی فضاهای فیزیکی موجود دانشگاه 

 ایجاد بانک آمار و اطلاعات در حوزه امور خدمات پشتیبانی 

 های مربوطههای تأسیساتی و نظارت بر واگذاریهای حفظ و نگهداری سیستمارتقا و آموزش روش 

 ایجاد بستر مناسب جهت استفاده از کالاهای ایرانی در راستای حمایت از تولیدکنندگان داخلی 

 ارتقاء شیوه نیازسنجی و خرید تجهیزات پزشکی واحدهای تابعه 

  رفت از معضلات نظام تمرکزتسهیل فرآیندهای جاری و برون 

 های مورد نیاز اشخاص و اموال دانشگاهریزی خرید و نظارت بر بیمه نامهبرنامه 

 هاهای تخصصی امور خدمات پشتیبانی و استفاده از راهبردهای عملیاتی کمیتهنظارت بر اجرای مستمرکمیته 

 خدمات پشتیبانیهای تخصصی و شغلی کارکنان برنامه ریزی، نیازسنجی و اجرای آموزش 

 های ستادیتامین و تحویل لوازم، تجهیزات، لوازم مصرفی و اداری مورد نیاز مدیریت 

 ها و...شرکت در جلسات و کمیته. 

 افوقانجام سایر امور محوله طبق دستور م  
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 دفتر مدیریت 

 شرح وظایف

 تنظیم لیست متقاضیان و ساعات ملاقات با مدیر 

  مدیر مجموعه با داخل و خارج از سازمانبرقرار ارتباط تلفنی 

 تنظیم وارائه گزارش به مدیر پیرامون مطالب و وقایع مهم روزانه 

 پاسخگویی به مراجعین و راهنمایی آنها برطبق موازین اخلاقی و مقررات اداری 

 ها و ارتقای کیفیت خدماتبهبود مدیریت منابع، فرآیندها، روش 

  مشارکتیتوسعه فرهنگ کارگروهی و مدیریت 

 ها و کنترل روند طراحی چرخه آمورش، ارتقا، بازخورد و استفاده از بازخوردهای اطلاعاتی به سیستم جهت اصلاح و بهبود روش

 رویه ها

 سازمان شده تعیین مشی خط اساس بر ذیربط واحدها و ابلاغ دستور مدیر به اشخاص 

 های ها و سایر اسناد مدارک مربوطه در محلها و گزارشنامه ها، اوراق،تفکیک، مرتب نمودن، نگهداری و بایگانی پرونده

 ها و کدگذاری آنها طبق روش تعیین شدهمخصوص پرونده

 پیگیری امور ارجاعی از سوی مدیر و ارائه گزارشات لازم به ایشان 

 خلاصه نمودن گزارشات واصله و ارائه آن برای مطالعه مدیر 

 یر و... بین افراد واحدهای مربوطه از طریق مکاتبات یا به صورت مجازی و یا سیستم تفکیک و توزیع نامه ها، گزارشات و سا

 مکاتبات بدون کاغذ

  ابلاغ دستورات صادره سرپرست مربوط به اشخاص و موسسات ذیربط و واحدهای تابعه برحسب خط مشی تعیین شده و درصورت

 لزوم پیگیری آنها

 کمیسیونها و جلسات و سمینارها برای اطلاع و مطالعه قبلی مدیرهای مربوط به آماده کردن سوابق و پرونده 

 تنظیم اوقات جلسات و کمیسیونهاو مطلع ساختن مقامات یا افراد شرکت کننده در جلسه 

  پاسخگویی به مراجعین و راهنمایی آنها و در صورت لزوم فراهم آوردن امکانات انجام درخواستهای متقاضیان و مراجعه کنندگان

 پذیر است.تقاضای آن بدون ملاقات یا مقام ذیربط امکانکه 

 برقراری تماس با وزارتخانه ها، موسسات و ارگانهای دولتی به منظور هماهنگی و تنظیم برنامه ملاقاتها، کنفرانسها و سمینارها 

 ر رایانه یا دفاتر مربوطها و سایر مکاتبات رسیده و ثبت خلاصه مشخصات و جریان آنها ددریافت نامه ها، اوراق، پرونده 

 نظارت مستمر در ثبت و ارسال نامه ها 

 درخواست اقلام و وسایل موردنیاز دفتر مدیریت 

 ایجاد محیط ایمن و بهداشتی برای خود و دیگران در محیط کار 

 تهیه آمار و گزارشات مورد نیاز مدیریت با هماهنگی کارشناسان مربوطه 

 هداف مدیریت حسب دستور مقام مافوقانجام امور سایر محوله در راستای ا 
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 عاون اجرایی مدیریت امور پشتیبانی دانشگاهم 

 شرح وظایف

 واحدهای تابعه ستادی بر اساس اعتبارات مربوطه ازیخرید اقلام مصرفی و غیر مصرفی موردن ینیبشیپ 

 ربطیبررسی نحوه تهیه کالاها، ملزومات و وسایل موردنیاز واحدهای ذ 

 و برآورد نیازهای تدارکاتی دانشگاه برای دریافت و توزیع اعتبارات تخصیص یافته ینیبشیپ 

 واحدها ازینظارت بر تأمین سرویس ایاب و ذهاب کارکنان و وسایل نقلیه موردن 

 کلیه خودروهای دولتی موجود در سطح واحدهای ستادی و تابعه دانشگاه یهانهی، سوخت و هزتینظارت بر فعال  

  های ابلاغیفعالیت کلیه خودروهای استیجاری در واحدهای ستادی و تابعه بر اساس دستورالعملنظارت بر  

  بررسی و مدیریت فروش یا تعویض کالا و وسایل اسقاط و خارج از رده و مازاد در ستاد و واحدهای تابعه 

 دهای تابعه دانشگاههای انرژِی در واحمصرف حامل یسازنهیفنون مدیریت سبز در راستای به یریکارگبه  

 های انجام کار کارکنانمدیریت در جهت توسعه مهارت و توانایی  

 و تعیین وظایف و حدود مسئولیت و اختیارات واحدهای تحت سرپرستی و نظارت بر حسن جریان کلیه امور واحدهای  کارمیتقس

  تحت سرپرستی

 کرد واحدهای ستاد مرکزی بر اساس اعتبارات ابلاغی نهیو نظارت بر هز ازیبرآورد اعتبارات موردن  

 احتیاجات ستاد دانشگاه شامل وسایل و ملزومات اداری و فنی و تعیین برآورد هزینه آنها ینیبشیپ 

 جهت فضاهای فیزیکی مورداحتیاج اداری در ستاد مرکزی و ارائه گزارش به مقام مافوق ینگرندهیتدبیر و آ  

  راستای استقرار نظام مدیریت کیفیت و نظام مدیریت مشارکتهماهنگی و همکاری در 

  تابعه واحدهای در پشتیبانی خدمات با مرتبطهای رشته سایر و عمومی، امور مسئولین آموزش واجرای فرایند انتخاب و انتصاب  

 مدیریت خدمات پشتیبانی ازیتأمین فضا، تجهیزات، امکانات، وسایل اداری و رفاهی موردن یزیربرنامه  

 های حوزه خدمات پشتیبانی و تهیه و ارائه گزارش لازم به مقام مافوقشرکت در جلسات و کمیته  

  نظارت بر تهیه بانک اطلاعات از خودروهای دولتی و خصوصی واحدهای تابعه دانشگاه و کارشناسی صدور مجوز خودروهای

 در واحدهای تابعه بر اساس اعتبارات مربوطه سیسرویاستیجاری و تاکس

 مدیریت توزیع نیروهای خدمات عمومی مازاد بین واحدهای متقاضی  

 ها، اعیاد و...جهت برگزاری همایش ازیو آماده نمودن امکانات موردن یبسترساز  

 دیریت روابط عمومی و مدیریت مدیریت بر انجام امور تشریفات، ایاب و ذهاب، پذیرایی و محل تشکیل جلسات با هماهنگی م

  امور رفاهی دانشگاه جهت میهمانان

  واحدهای ستادی رمنقولیوانتقال وسایل و تجهیزات اداری و اموال منقول و غنظارت بر نقل 

 اهستاد مرکزی و مجموعه انبارهای ارغوانیه و پردیس دانشگ یسازنظارت بر بازسازی و تعمیرات امور ساختمانی، عمرانی و محوطه  

 کنترل و نظارت بر عملکرد پیمانکاران طرف قرارداد امور پشتیبانی و خدمات عمومی در ستاد مرکزی 

 های مربوطههای مربوط به بهبود امور خدماتی، تدارکاتی و تعمیراتی و تأسیساتی در کمیتهتهیه و ارائه طرح  
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 نشانی، امور خدمات عمومی ارتباطی، روشنایی و آتشها، تأسیسات و فضای سبز، وسایل و نگهداری ساختمان نظارت بر حفظ

  ستاد مرکزی و پردیس دانشگاه

 و ارغوانیه انبارهای مجموعههای ساختمانی و تجهیزات ستاد مرکزی، تهیه و نگهداری آرشیو مناسب و پیشینه تعمیراتی، نقشه 

 .دانشگاه سایت

  و رعایت سیستم محافظت و ایمنی انبارهابررسی و نظارت بر نحوه نگهداری کالاها و اموال در انبار  

  مشارکت در تدوین برنامه استراتژیک مدیریت خدمات پشتیبانی  

 نظارت بر تدوین جزوات آموزشی واحدهای تحت سرپرستی در مدیریت خدمات پشتیبانی  

 مشارکت در تدوین برنامه عملیاتی سالیانه مدیریت خدمات پشتیبانی  

  تدوین دستورالعمل سالیانه انبارگردانیشرکت در جلسات کارشناسی و  

 سیسرویتدوین دستورالعمل استفاده از خودروهای استیجاری و تاکس 

 و حوادث غیرمترقبه یسوزاز فساد، شکستگی، آتش یریمنظور جلوگنظارت بر روش حفاظت و ایمنی انبارها به  

 ربطیاموال و ارائه گزارش به مسئولان ذ ییجاجهت کنترل اموال، تجهیزات و وسایل و امور مربوط به جابه یزیربرنامه  

 رمجموعهیز واحدهای به مربوط وظایف خصوص در مافوق مقام به توجیهی لازم یهاارائه گزارش  

 سمینارها و جلسات مختلف حسب نظر مافوقهاشیشرکت در هما ،  

 ن بخشی و برون بخشی و راهبردی آن با هماهنگی مقام مافوقشرکت در جلسات درو  

 جهت بهبود امور خدماتی و پشتیبانی نامهوهیارائه طرح، پیشنهاد و تهیه ش 

 نشده ینیبشیسرعت عمل و دقت نظر و اتخاذ تدابیر و تصمیمات لازم در موارد بحرانی و پ 

 هااهتمام در جهت رفع آنها و مشکلات حوزه مدیریت و بررسی و شناخت نارسایی 

 های مربوطهبا رعایت دستورالعمل یواگذارها و تعیین قیمت پایه کارشناسی جهت خدمات قابلداده لیوتحل هیتجز  

 مالی و معاملاتی دانشگاه و  نامهنییواحدهای تابعه دانشگاه با رعایت آ رمنقولیاموال منقول و غ یگذارمتیارزیابی و ق

  بوطهمر یهادستورالعمل

 به بخش خصوصی واحدهای تابعه دانشگاه کارشناسی، ارزیابی و اعلام قیمت پایه کلیه امور واگذاری  

 ها های تخصصی امور خدمات پشتیبانی و استفاده از راهبردهای عملیاتی کمیتهبرگزاری مستمر کمیته 

 نیهای امور خدمات پشتیباکارشناسی و ارائه راهکار برای منطقی نمودن هزینه 

 های مربوطه، نظارت و مدیریت بر منابع انرژی و هزینهیزیربرنامه  

 کنندگانراهنمایی و پاسخگویی مسئولانه به مراجعه  

 انجام سایر امور محوله در راستای اهداف مدیریت حسب دستور مقام مافوق 
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 معاون مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه 

 شرح وظایف

 و یسپاربرون نجام بهینهاهای پشتیبانی، بهداشتی و درمانی در جهت مزایده انواع واگذاری ارتقاء سطح کیفی شرایط مناقصه و 

 خصوصی بخش از حمایت و یگذارهیسرما از برداریبهره

 تخصصی یهاستیلارتقا کیفی فرآیند برگزاری مناقصات و انعقاد قراردادها و نظارت بر اساس چک 

 های واحدهای تابعه و ارائه راهکارهای قانونیاستعلامها و ها، مزایدهکارشناسی مناقصه  

 یاتهیه و تدوین دفترچه ارزیابی کیفی مناقصات دومرحله 

 های حوزه خدمات پشتیبانی و تهیه گزارشات لازم به مقام مافوقشرکت در کمیسیون مناقصات و جلسات و کارگروه 

 هایا اختصاصی واگذاریروز شده از شرایط فنی نظارت بر تدوین بانک اطلاعات به 

  )اصلاح و ارتقا نمونه قراردادها و شرایط واگذاری موردنیاز واحدهای تابعه )پشتیبانی، درمانی، عمرانی 

 نظارت بر آزادسازی تضامین قراردادها و سپرده شرکت در مناقصه و مزایده برابر قوانین و مقررات مربوطه 

 مربوطه یاهستیلبررسی و تأیید قراردادها بر اساس چک 

 هادهینظارتی بررسی قراردادها و برگزاری مناقصات و مزا یهاستیلارتقای مستمر چک 

 نظارت بر اجرای فرایند تمدید قراردادها مطابق با مصوبه هیأت رئیسه دانشگاه 

 لاحدهندگان خدمات پشتیبانی، درمانی و عمرانی از مراجع ذیصجهت ایجاد بانک اطلاعات از ارائه یزیربرنامه 

 و نظارت بر حسن اجرای عملیات امور اداری پرسنل خدمات پشتیبانی شامل: امور انتصاب، ترفیع، انتقال، جابجایی  یزیربرنامه

 های مربوطه با هماهنگی مدیرها، صدور احکام و ابلاغها، مرخصیبازخرید سنوات خدمت، استعفا، مأموریت

 انجام کار کارکنانهای مدیریت در جهت توسعه مهارت و توانایی 
  خدمات پشتیبانی در واحدهای تابعه ازیکارشناسی و برآورد نیروهای موردن 
  های مرتبط با خدمات پشتیبانی در واحدهای تابعهاجرای فرایند انتخاب و انتصاب و آموزش مسئولین امور عمومی و سایر رشته 
 و تعیین وظایف و حدود مسئولیت و اختیارات واحدهای تحت سرپرستی و نظارت بر  کارمیمربوطه با تقس یهاتیسازماندهی فعال

 حسن جریان کلیه امور واحدهای تحت سرپرستی
 های حضور و غیابکنترل گزارش 
 های اداری برابر اختیارات تفویض شدهتأیید و ارسال نامه 
 به واحدهای تحت سرپرستیتوجیهی لازم به مقام مافوق در خصوص وظایف مربوط  یهاارائه گزارش 

 های اجرایی مربوطهها و دستورالعملاعمال قوانین و مقررات در بخشنامه مطالعه، بررسی و 

 های وارده به سرپرستان و واحدهای تحت سرپرستی و پیگیری تا حصول نتیجهارجاع نامه 

 شرکت در جلسات درون بخشی و برون بخشی و راهبری آن با هماهنگی مقام مافوق 

 کارکنان دانشگاه و نظارت بر اجرای مفاد قرارداد مربوطه یلیجهت ارتقا فرآیند خرید بیمه درمان تکم یزیرنامهبر 

 واحدهای تابعه دانشگاه ازیمدنی موردن تیمسئول یهانامهمهیو نظارت بر خرید ب یزیربرنامه 

 ای دانشگاههای تجمیع خرید امور بیمهنظارت بر اجرای دستورالعمل 

 های مرتبط با حوزه خدمات پشتیبانی در واحدهای تابعهرشته ازیو استقرار نظام آماری موردن طراحی 
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 ارزیابی و آموزش رابطین امور قراردادها، امور بیمه، نظارت و ارزیابی عملکرد، رؤسای امور عمومی واحدهای تابعه 

 با هماهنگی واحد آموزش کارکنان یبانی دانشگاههای خدمات پشتهای آموزشی رستهبرگزاری دوره یزیرو برنامه ینیبشیپ 

  های امور بهداشت درمانی و خدمات پشتیبانی به بخش خصوصیو مقررات واگذاری نیمرتبط با قوان یهاکتاب ویتهیه آرش 

 هاها و مشکلات حوزه مدیریت و اهتمام در جهت رفع آنبررسی و شناخت نارسایی 

 ار نظام مدیریت کیفیت و نظام مدیریت مشارکتهماهنگی و همکاری در راستای استقر 

 نظارت بر بهبود فرآیند نظارت و ارزیابی عملکرد امور خدمات پشتیبانی واحدهای تابعه 

 هاتهیهای تخصصی امور خدمات پشتیبانی و استفاده از راهبردهای عملیاتی کمبرگزاری مستمر کمیته 

  نظارتی یهاستیلها و چکشاخصبازدید مستمر و ارزیابی عملکرد واحدها بر اساس  

 تدوین جزوات آموزشی واحدهای تحت سرپرستی در مدیریت خدمات پشتیبانی 

 اجرای فرایند نظام پیشنهادات ستاد مرکزی در مدیریت خدمات پشتیبانی 

 تدوین برنامه عملیاتی تفضیلی سالیانه 

 جهت بهبود امور خدمات و پشتیبانی نامهوهیارائه طرح، پیشنهاد و تهیه ش 

 مشارکت در تنظیم برنامه استراتژیک مدیریت خدمات پشتیبانی 

 های امور خدمات پشتیبانیکارشناسی و ارائه راهکار برای منطقی نمودن هزینه 

 بررسی و پیشنهاد در خصوص اصلاح فرآیندهای انجام کار در حوزه مدیریت 

 های مربوطهنابع انرژی و هزینه، نظارت و مدیریت بر میزیربرنامه 

 سمینارها و جلسات مختلف مدیریتی حسب نظر مافوقهاشیشرکت در هما ، 

 نشده ینیبشیسرعت عمل با دقت نظر، هنگام اتخاذ تدابیر و تصمیمات لازم در موارد بحرانی و پ 

 نظارت بر امور دبیرخانه در راستای اجرایی نمودن بهینه اتوماسیون اداری  

 کنندگانراهنمایی و پاسخگویی مسئولانه به مراجعه 

 انجام سایر امور محوله در راستای اهداف مدیریت حسب دستور مقام مافوق 
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 واحد امور اداری 

 شرح وظایف

 و نظارت بر حسن اجرای عملیات امور اداری پرسنل خدمات پشتیبانی شامل: امور انتصاب، ترفیع، انتقال، جابجایی  یزیربرنامه

  های مربوطه با هماهنگی مدیرها، صدور احکام و ابلاغها، مرخصیارزشیابی، استعفا، مأموریت بازخرید سنوات خدمت،

 کار کارکنانهای انجام مدیریت در جهت توسعه مهارت و توانایی  

 های مرتبط با خدمات پشتیبانی در واحدهای تابعهاجرای فرایند انتخاب و انتصاب و آموزش مسئولین امور عمومی و سایر رشته  

 و تعیین وظایف و حدود مسئولیت و اختیارات واحدهای تحت سرپرستی و نظارت بر  کارمیمربوطه با تقس یهاتیسازماندهی فعال

  حسن جریان کلیه امور واحدهای تحت سرپرستی

 مدیریت کارکنان ابیهای حضوروغکنترل گزارش 

 کارکنان حوزه خدمات پشتیبانی واحدهای تابعه تیوانتقال و تمدید مأموراجرای فرآیند نقل 

 آمار و اطلاعات حوزه خدمات پشتیبانی واحدهای تابعه یریگتهیه، تنظیم و گزارش 

 های گزارش عملکرد کارکنان و سرپرستان حوزه خدمات پشتیبانیشاخص یروزرسانبه 

 تابعه واحدهای بانک آمار و اطلاعات حوزه خدمات پشتیبانی یروزرسانبه 

 تهیه و تنظیم گزارش عملکرد سالیانه مدیریت خدمات پشتیبانی 

 های آموزشی کارکنان و سرپرستان حوزه خدمات پشتیبانی در واحدهای تابعهبسته یرسانروزبه 

 هادر جهت رفع آن یزیرها و منابع انسانی حوزه مدیریت و برنامهبررسی و شناخت نارسایی 

 هماهنگی و همکاری در راستای استقرار نظام مدیریت کیفیت و نظام مدیریت مشارکت  

 کار پرسنل مدیریت خدمات پشتیبانیحق لباس، حق فنی، گواهی انجام کار، لیست کشیک و اضافهکارانه،  تنظیم لیست 

 تنظیم صورتجلسه شورای سرپرستان مدیریت خدمات پشتیبانی و پیگیری مصوبات 

 انجام امور رفاهی پرسنل مدیریت خدمات پشتیبانی 

  مقام مافوقشرکت در جلسات درون بخشی و برون بخشی و راهبردی با هماهنگی 

 پرسنل مدیریت خدمات پشتیبانی و کارکنان برتر در واحدهای تابعه قیتشو تهیهماهنگی تشکیل کم 

 کارشناسی امور پرسنلی کارکنان خدمات پشتیبانی واحدهای تابعه و رسیدگی به شکایات مربوطه 

 بانی واحدهای تابعهبرآورد نیروهای خدمات پشتیبانی و نظارت بر توزیع عادلانه نیرو حوزه خدمات پشتی 

 سازمانی حوزه خدمات پشتیبانی به افراد ذیصلاح یهاکارشناسی تخصیص پست 

 کنندگانراهنمایی و پاسخگویی مسئولانه به مراجعه  

 انجام سایر امور محوله در راستای اهداف مدیریت حسب دستور مقام مافوق 
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 عریف اتوماسیون اداریت 

اغلب به عنوان یک  اداری اتوماسیونرود. برای بهبود تعاملات اداری و مکانیزه کردن فرآیندهای سازمانی بکار می اداری اتوماسیون

های سازمانی از مدیران ارشد تا مجموعه کارکنان و مخاطبان شود. این مجموعه معمولا در همه ردهمجموعه نرم افزاری ارائه می

دهنده اهمیت و ها نساندر سازمان اداری اتوماسیون افزارهای نرمرود. ضریب نفوذ بالای خارجی و ارباب رجوع به طور جدی بکار می

 است. کار و کسب فرآیندهای تمدیریو بهبود های دستی کارایی بالای این سیستم در مکانیزه کردن روال

گیری از آن افزوده است. ، به تمایل عموم کاربران به بهرهاداری اتوماسیونهای پوشش همه جانبه نیازهای کاربران توسط زیرسیستم

عمل  سازمان اداری و استخدامی کشورهای نامههایی که مطابق با نیازهای بومی سیستم اداری کشور و منطبق بر آیینرسیستمزی

 روند.های دولتی و عمومی و همچنین بخش خصوصی بکار میها در همه سازمانکنند. به همین این زیرسیستممی

از طریق ارجاع نامه است. براین اساس در ادامه  کارها مدیریتهمان ارجاع کار و  چیست اداری اتوماسیوندر ساختار اداری سنتی، 

امکانات ارجاع کار و اطلاع از روند پیشرفت کارهای ارجاعی برای سطوح متفاوت مدیران هم  ،اداری اتوماسیون سیستم جدید تحولات

، علاوه بر پشتیبانی کامل «دیدگاه»به اتوماسیون اداری اضافه شده است. برخی سیستم های اداری مانند راهکار اتوماسیون اداری 

، کارها مدیریتها و مکتوبات اداری، امور مربوط به مدیریت زمان پرسنل، ولید و گردش نامهفرآیندها و تعاملات مورد نیاز برای ت

 دهند.سازمان را نیز پوشش می اسناد مدیریتجلسات، و 

 های اتوماسیون اداریمکانات و ویژگیا 

های ها و فکسالکترونیکی، فرمهایی مثل تولید، ورود و ثبت نامه، ارجاعات و حتی مدیریت پستبا نرم افزار اتوماسیون اداری فعالیت

ها و اطلاعات را در سطح زیر کار، کلیه فرآیندهای انتقال دادهشود. لایه مدیریت گردشصورت خودکار و یکپارچه انجام میبهسازمان 

های ها، با استفاده از قابلیتهای ثبت شده در هر یک از بخشصورت که مستندات و فایلکند. بدینهای مختلف کنترل میسیستم

 شود.جا میها جابهاین لایه، بین افراد و واحد

کند. این محاظت های مختلف را از نظر امنیتی محافظت میدر عین حال، لایه یکپارچه کنترل کاربری سیستم، کارکرد بهینه بخش

شود. از سوی دیگر های سازمان، انجام میدر دو جنبه امنیت اطلاعات و همچنین کنترل دسترسی کاربران و ارتباط با سایر بخش

ابزار موثری  BPMS افزار نرمهای متنوع و اتصال آن به مدیریت گردش کار نیز وجود دارد. این ابزار موثر در نبود یف فرمامکان تعر

 کند.ن فراهم میهای سازمابرای مدیریت فرایند

 های شاخص نرم افزار مکاتبات اداریرخی ویژگیب 

شود. با ارائه مفاهیم جدیدی مانند شمرده می« اتوماسیون اداری چیست»ال بخش مهم و کلیدی پاسخ به سو اداری مکاتبات افزارنرم

وری بخشد و موجب ارتقای بهرههای الکترونیک پیگیری، عملکرد سازمان را بهبود مینویس الکترونیک، مفهوم نامه داخلی و شیوهپیش

ر افزایش رضایت ذینفعان سیستم، بخش دیگری از مزایای ها در کناها و حذف کاغذ از چرخه امور اداری سازمانشود. کاهش هزینهمی

 افزار است. این نرم

 

 

 اداره دبیرخانه
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 برخی امکانات این نرم افزار عبارت است از:

 

 های مستقل و دفتر اندیکاتور به صورت نامحدودامکان تعریف کاربران، دبیرخانه 

 در کد اندیکاتورهای شناسه دپارتمان، سمت و کد سازمان خارجیامکان تعریف و استفاده از کد ، 

 های عادی و محرمانهامکان پشتیبانی از دبیرخانه 

 هاها و دپارتمانامکان تعریف تمپلیت نامه، به تفکیک دبیرخانه 

 صورت سراسری و یا اختصاص آن به بیش از یک دبیرخانه و اداری، به مکاتباتهای امکان تعریف الگوهای مربوط به آیتم

 محتلف هایدپارتمان

 امکان تعریف امضای شخصی و تعریف تمپلیت با چند امضاء 

 امکان تعریف تعداد رکوردهای قابل نمایش در کارتابل اداری کاربر 

 )امکان ایجاد رابط کاربری به چند زبان )فارسی و انگلیسی 

 های دریافتیامکان افزودن تصویر مهر دبیرخانه سازمان، در فایل متن نامه 

  های غیرمرتبطاز ثبت نامه دریافتی در دبیرخانهامکان جلوگیری 

 هاهای درانتظار برای افراد دبیرخانه فاقد دسترسی امنیت محرمانه نامهامکان جلوگیری از ارسال یادآوری نامه 

  اداری دپارتمان خود مکاتباتامکان دسترسی افراد به یک یا چند پوشه خاص از ساختار بایگانی 

  ا دسترسی کاربری مربوطه(های سابق )بهمراه آرشیو تفویض به« تفویض اختیار»امکان 

  های اداری، به هنگام تفویض اختیارنامه« رونوشت مخفی»امکان نمایش شرح ارجاعات مربوط به 

  امکان ارتباط و دسترسی به منویE.S.S /اداری( )پیشخوان 

 های شاخص نرم افزار مدیریت اسنادرخی ویژگیب 

و تأسیس آرشیوی متمرکز از اسناد،  هااز راهکار اتوماسیون اداری دیدگاه با هدف رفع پراکندگی اطلاعات در سازمان اسناد افزار نرم

دهد تا اسناد، اطلاعات، فایلها و مدارک مختلف را با حفظ ها و اطلاعات طراحی شده است. سیستم اسناد به کاربران امکان میفایل

 های امنیتی و نیز تعریف چرخه حیات سند ذخیره نمایند. برخی امکانات این نرم افزار عبارت است از:محدوده

 سازمانی تشکیلاتچگی و اتصال به یکپار 

 های مختلف اسناد سازمانیامکان ایجاد الگوهای اسناد بر اساس بیزینس 

 امکان ایجاد اسناد سازمانی بر اساس الگوهای اسناد 

 ها جهت نگهداری اسناد سازمانیامکان ایجاد پرونده 

 یف سطوح دسترسی کاربران بر اساس الگوهای اسنادامکان تعر 

 های مختلف یک سندامکان تعریف متادیتاها بر روی سند و نگهداری نسخه 
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 های شاخص نرم افزار کارهارخی ویژگیب 

شوند. موفقیت سازمان ها تعریف میها در سازمانها و پروژهدر کنار ساختار عادی اتوماسیون اداری هر روز مجموعه زیادی از فعالیت

گفتیم که سازماندهی انجام کارها در اغلب  اتوماسیون اداری چیستاداری است. در بخش  مکاتباتمستلزم به نتیجه رسیدن به موقع 

 شود.ها در ساختار مکاتبات اداری انجام میسازمان

، یک کارها افزارنرم های کاری هم اهمیت یافته است .بخش میان اعضای تیمبرای تحقق بهره وری در سازمانها، تعامل منسجم و اثر

تر کارها و آگاهی از میزان پیشرفت تر و شفافهاست که با هدف پیگیری آسانای در سازمانریت کارهای معمول و پروژهابزار مدی

 وظایف محول شده به افراد و بر مبنای گفتمان سازمانی طراحی شده است.

 رخی امکانات این نرم افزار عبارت است از:ب 

  فردامکان تخصیص کارها در قالب پروژه و فرد به 

 وجود بستری در جهت گفتگوی بین اعضای تیم و ارسال مستندات مورد نیاز در زمان انجام کارها 

 های اجرایی پروژه و قابل بازیابی در هر زمان دلخواهآرشیو اطلاعات مربوط به تمامی فعالیت 

 هاشبرد فعالیتگزارشات مدیریتی و تحلیلی در جهت شناسایی راندمان کاری و ظرفیت اعضای تیم و موانع پی 

 هاها و پروژهپایش در لحظه وضعیت پیشرفت فعالیت 

 های شاخص نرم افزار جلساترخی ویژگیب 

افزار گذارد. این نرماز مجموعه اتوماسیون اداری نیز امکانات متنوعی جهت برگزاری موثرتر جلسات در اختیار کاربر می جلسات افزارنرم

های مرتبط با فرآیند برگزاری جلسات را الیتکند و انجام فعپذیر میبرپایه ابزارهای تعاملی میان افراد، مدیریت بهینه جلسات را امکان

 کند. برخی امکانات این نرم افزار عبارت است از:تسهیل می

 ثبت جلسه و ملاقات برای اعضا داخلی و خارج از سازمان و پوشش تمامی مراحل قبل، حین و بعد از برگزاری جلسه 

 صورت روزانه و هفتگیثبت جلسه تکرارشونده به 

 های مختلف در جلسه و عدم مشاهده اطلاعات محرمانه های دبیر عضو و عضو غیرفعال برای انجام فعالیتمشخص نمودن نقش

 برای اعضای غیرفعال

 دیدگاه پیامکو  ایمیل فکسهای نامه برای مدعوین خارجی، چاپ و یا ارسال آن از طریق سرویستعریف نامحدود دعوت 

 ارسال یادآوری دعوت، لغو تغییر زمان و همچنین اعلام حضور و یادآوری قبل از تشکیل جلسه به اعضا جلسه 

 اخص نرم افزار میز خدمت )پیشخوان ارباب رجوع(شهای یژگیو 

شود و های سنتی و بصورت دریافت نسخه کاغذی نامه انجام میها به روشمرحله دریافت نامه از ارباب رجوع هنوز در بسیاری سازمان

 کند.ای تحمیل میخانهافزار مکاتبات به واحدهای دبیرها در نرمبندی و ثبت نامههای زیادی در مراحل ارسال، دستههزینه

ای بر لزوم ایجاد ساختار میز خدمت نامهرئیس جمهور وقت به منظور جلوگیری از تضییع حقوق شهروندان، طی بخش 97اول خرداد ماه 

میز نامه ایجاد قالب آیین در الکترونیکی خدمت میز درباره جمهور رئیس دستور برای حفظ حقوق شهروندی در نظام اداری تاکید کرد.

 .است شده ابلاغ رجوع، ارباب به بهینه پاسخگویی و اداری نظام عملکرد بهبود برای دولت جدی عزم راستای در و خدمت الکترونیک
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یا آنگونه که  الکترونیک خدمت میز سامانه شود؟ واقع موثر رجوع ارباب تکریم در تواندمی چگونه و چیست الکترونیکی خدمت میز اما

های نامند، طبق این دستورالعمل باید ویژگیمی« رجوع ارباب پیشخوان سامانه» آنرا اداری اتوماسیون افزاریهای نرمشرکت بعضی

 زیر را داشته باشد:

 شده در میز خدمت الکترونیکی و میز خدمت حضوری اطلاع رسانی شفاف در مورد هر یک از خدمات ارائه 

 امکان اخذ درخواست خدمت از ارباب رجوع در قالب فرم های الکترونیکی 

 امکان بارگذاری و ارسال الکترونیکی مدارک و مستندات مورد نیاز برای دریافت خدمت توسط ارباب رجوع 

 د نیاز برای ارائه خدمتانجام کلیه استعلامات و انجام فرآیندهای بین دستگاهی مور 

 قابلیت ارائه و تحویل خدمت به ارباب رجوع به صورت الکترونیکی 

 ارائه کد رهگیری منحصربه فرد به درخواست خدمت به منظور ردگیری مراحل اجرای فرآیند پردازش درخواست خدمت و بازیابی 

 امکان رجوع به سوابق اطلاعات خدمت ارائه شده 

 درخواست خدمت به ارباب رجوع پردازش مراحل رسانی اطلاع منظور به پیامک امکان ارسال 

 نظر سنجی الکترونیکی از ارباب رجوع در ارتباط با کیفیت خدمات ارائه شده در میز خدمت 

 اربرد اتوماسیون اداری در تحول سیستم اداریک 

توانیم از نحوه پاسخ دادیم، می اتوماسیون اداری چیستها به طور کلی به پرسش پس از اینکه با بررسی مشخصاتو امکانات زیر سیستم

اثربخشی آن صحبت کنیم. تاثیر اصلی و مهم اتوماسیون اداری در تحول سیستم اداری ایجادفرآیندهای مکانیزه است. مکانیزه کردن 

رساند. این یعنی امکان مدیریت بهتر ینی فرآیندهای دستی در مکاتبات اداری، مصرف کاغذ را به صفر میسیستم اداری با جایگز

ها را به شود و این مسئله تسریع فرآیندهای کاری سازمانکند. ارجاع دستی و پستی کاملا حذف میهای اداری را فراهم میچرخه

های گذشته توان به سابقه سالشوند و تنها با چند کلیک ساده میها حذف میمانها و سازهای کاغذی در شرکتدنبال دارد. بایگانی

 دست پیدا کرد.

 مکاتبات اتوماتیک عملیاتشود. هوشمندی سیستم و با انجام سیستمی مکاتبات اداری، بخشی از اجزای فرآیند هوشمند انجام می

ترین حالت امکان ارجاع یک نامه از یک موضوع ادهکند. تصور کنید که در سدر حجم بالایی از خطای انسانی جلوگیری می اداری

 شود.شود و این موضوع هر بار به طور خودکار انجام میخاص، یک بار در سیستم تعریف می

کند. ها را ایجاد میسازی فرآیندها تحول در ساختار مدیریت سازمانگیری پیشرفته در کنار سرعت بخشی و بهینهامکانات گزارش

کند که همراهی ها ایجاد میسطح بالاتری از امکانات مدیریت را در سازمان تجاری هوشها با ابزارهای لیل این دادهآوری و تحجمع

 کند.یبا تحولات دیجیتال را ممکن م
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 هاوری سازمانثربخشی اتوماسیون اداری در بهرها 

ها برای کمتر کسی شناخته شده است ولی اینکه بهره وری اتوماسیون اداری چیست را وری سازماندر بهره ERPهای نقش سیستم

های سازمانی در اثر کاربرد بخشی ارتباط بخشتر از سرعتتوان با توجه به اثرات آن در تسهیل تعاملات اداری توضیح داد. پیشمی

ها که در ابعاد کشوری فعالیت ها یا بانکخانههای بزرگی مثل وزارتمورد سازماناتوماسیون اداری گفتیم. این اثرات خصوصا در 

 تر است.کنند، مهممی

، از اولین نتایج کاربرد اتوماسیون اداری کشاورزی بانکبه گفته محمودرضا عسگرزاده، رئیس وقت اداره کل دبیرخانه و خدمات مدیریت 

میلیارد  5برداری از اتوماسیون اداری چارگون موفق شد درصد مکاتبات در موعد مقرر بوده است. بانک کشاورزی با بهره97پاسخگویی 

 جویی کند.ماه پس از استقرار دیدگاه صرفه 9در یک بازه  ریال

 سیستمکنند، از طریق ها مدیریت میها و شهرستانهای بزرگی که تعاملات درون سازمانی را در ابعاد کشوری با شعب استانسازمان

وری ها استانداردهای بهرهای و تجمیع اطلاعات و یکپارچگی دادهکنند. ارتباط لحظهای شعب را حفظ میلحظه، ارتباط اداری اتوماسیون

 دهد.سازمانی را به طور چشم گیری ارتقا می

ستم سازی سیاداره تابعه در سراسر کشور دارد، نمونه موفقی از پیاده 46سازمان امور مالیاتی کشور به عنوان یک سازمان بزرگ که 

با هدف افزایش بهره وری و تسهیل در انجام امور در  1388یکپارچه اتوماسیون اداری است. سیستم مکاتبات اداری دیدگاه در سال 

 ستاد سازمان امور مالیاتی کشور راه اندازی شد.

 طریق از و شده اداری مکاتبات ستمسی به مجهز  کلیه ادارت کل تابعه امور مالیاتی 91به دلیل کاربرد موثر نرم افزار، تا پایان سال 

به تبادل مکاتبات پرداختند. این امر نقش موثری در صرفه جویی در زمان و حذف هزینه های مربوط به پست و  سینک سرویس

کاربر بصورت یکپارچه در  30000اداره کل در سطح کشور با حدود  46مراسلات داشته است. در حال حاضر ستاد امور مالیاتی کشور و 

 اداری دیدگاه است. مکاتبات ارافز نرمحال استفاده از 

 ERPتفاوت اتوماسیون اداری با سیستم 

، انبار، اموال و انسانی منابع، فروش، مالیبا رواج سیستم های نرم افزاری سازمانی مدیریت مکاتبات اداری و فعالیت های واحدهای 

ای و جدا ها و نرم افزارها به صورت جزیرههای ابتدایی تحولات دیجیتال این سیستمافزار گسترش یافت. اما در سالغیره از طریق نرم

سیستم ها باعث توسعه نسل جدیدی از  شد. نیاز به مدیریت یکپارچه اینسازی شده بودند و ارتباط آنها به سختی انجام میاز هم پیاده

 شوند.نامیده می ERPنرم افزارهای یکپارچه سازمانی شد که 

ها است که ، شامل طیف وسیعی از فعالیتERPبه اختصار ،  (Enterprise resource planning) سازمانیریزی منابع برنامه

شود، مجموعه ای از خوانده می ERPشود. آنچه نرم افزار منتهی می سازماناز طریق سیستم های نرم افزاری به بهبود عملکرد یک 

 کند.ها و فرایندها را در قالب یک بانک اطلاعاتی مدیریت میزیر سیستم های یکپارچه است که تمام داده

است. خصوصا در سازمان های دولتی و بخش عمومی که فاقد سیستم های  ERPاتوماسیون اداری به این مفهوم بخش مهمی از 

ها انجام امور مربوط به های دولتی تا سالهای عمومی و دستگاهمدیریت تولید و حسابداری زنجیره تامین هستند. در اغلب سازمان

از طریق سیستم مکاتبات اداری و در غالب نامه در سازمان گردش داشت. با  انسانی منابعو  مالی، لجستیکهای حوزه های درخواست

کردند، اتوماسیون اداری به ها و امکانات مهمی که برای گزارشات اختصاصی ایجاد میتوسعه نرم افزارهای خاص منظوره این حوزه

 چرخه مکاتبات رسمی محدود شد.
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افزار پرقدرت اتوماسیون اداری شکل گرفته اند و از بانک اطلاعات یکسانی برای های موفق ایرانی بر پایه یک نرم  ERPبسیاری از

های مختلف و امکان تهیه گزارشات گیرند. یکپارچگی سیستمهای درون سازمان بهره میها و اطلاع رسانیتعاریف کاربران، دسترسی

ری بهینه منابع سازمانی، موجب بهره وری، سودآوری و موفقیت برداکند و با بهرهتجمیعی از آنها منابع زیادی برای سازمان ایجاد می

 شوند.سازمان می
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 BPMSتوماسیون اداری و نسبت آن با نرم افزار ا 

توانیم و بر پایه مطالب بالا اکنون می« اتوماسیون اداری چیست»های بالا از جنبه های مختلف به این موضوع پرداختیم که در بخش

 ؟ چیست BPMS با اداری اتوماسیون نسبتمشخص کنیم که 

های سازمان برای (، یک رویکرد مدیریتی نوین به منظور همسوسازی فعالیتBPMSنرم افزار وکار )کسب فرآیند مدیریتسیستم 

وکار شامل شبکه به هم شود. یک فرآیند کسبهای سازمان محسوب میجلب رضایت مشتری است و هدف آن، بهبود مستمر فعالیت

 شامل موارد زیر است: BPMSسیستم  شوند. برخی کارکردهای مهمها است که توسط مجریان مرتبط اجرا میای از فعالیتپیوسته

 سازی مکانیزه؛شناسایی فرآیندهای موجود سازمانی، بازمهندسی و طراحی فرآیند مطلوب برای پیاده 

 سازی فرآیند با شناخت زوایای مختلف فرآیند بازمهندسی شده؛مدل 

 ند؛افزاری مناسب برای اجرای مطلوب فرآیسازی فرآیند با انتخاب ابزارهای نرمپیاده 

 نظارت و کنترل اجرای فرآیند 

 در شرایط مختلف BPMSمقایسه کاربرد اتوماسیون اداری و نرم افزار 

ها قابلیت گردش خودکار ندارد. یعنی اگر گیرندگان کند اما در مقابل این مزیتنیاز میاتوماسیون اداری سازمان را از کارتابل کاغذی بی

 در آن سازمان عملکرد بهتری خواهد داشت. BPMSافزار بینی شده باشند، نرممراحل مختلف فرآیند در یک سازمان از قبل پیش

تر ساز، فرآیندهای خودکار اداری را راحتساز و گزارشاساس ساختار فرآیندمحور خود و نیز ابزارهایی مانند فرمبر BPMSافزار نرم

 دهد.پوشش می

های مشخص ندارند، دارا نیست و با تغییر در ساختار یک فرآیند اما سیستم مدیریت فرآیندها امکان پشتیبانی از فرآیندهایی را که نقش

 سازی مجدد فرآیندها نیاز خواهد داشت.ای نیز تغییر خواهد کرد. در این حالت سازمان به تیمی تخصصی برای پیادهههای دادگاهی مدل

ها هم در اند و سیستم گردش نامههای مشخصی برای روال اداری تعریف کردههای ایزومحور که فرمدر سازمان BPMSافزار نرم

ها محوریت دارد و ساختار اداری به نحوی هایی که گردش نامه در آنکند؛ اما سازمانمل میتر عشود، بهینهقالب فرآیند پیگیری می

ی بعد نامه تصمیم ی حالات ارجاع نامه، فرآیند تعریف شده وجود ندارد و اشخاص در لحظه نسبت به وضعیت مرحلهاست که برای همه

 شود. افزار اتوماسیون اداری استفادهگیرند، بهتر است از نرممی

 سازی اتوماسیون اداریهای پیادهچالش

های ایرانی استقرار پیدا کرده و در ادامه موج مکانیزه شدن امور سازمانی در سه دهه قبل، اتوماسیون اداری تقریبا در همه سازمان

 سیستمها از ها و شرکتهای مهمی در استفاده سازمانسازمانی که از سیستم مکاتبات دستی استفاده کند، وجود ندارد. اما گاهی چالش

 ها به شرح زیر است:وجود دارد. برخی از این چالش اداری اتوماسیون

 های سازمانیو عدم یکپارچگی با دیگر سیستم ERP. دور ماندن از الگوی نرم افزار 1

موجب  ERPدهند ولی عدم ورود آنها به حوزه نرم افزارهای ارائه می اداری اتوماسیون سیستمهای زیادی در حوزه نرم افزار، شرکت

 منابعاداری و  مالیهای ای حوزههای جزیرهشود، قادر به پشتیبانی مشتریان خود در روند سریع تحول دیجیتال نباشند. سیستممی

 ERPکند و کمتر سازمانی حاضر به ادامه استفاده از یک سیستم اتوماسیون اداری خارج از الگوی مشکلات زیادی ایجاد می انسانی

 است.
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 توجهی به لزوم بازمهندسی اتوماسیون اداری. بی2

افزار با . در ادامه روند رشد، نرمشودافزار تولید میدر ابتدا بر اساس مفاهیم مهندسی نرم اداری اتوماسیون هایسیستمافزارها و نرم

افزارها کند. تغییر اساسی در ساختار نرمعرضه به بازار و مطابق با خواست و نیاز مشتریان در فازهای پشتیبانی تغییرات و تحول زیادی می

 دهند.را تشکیل می اداری اتوماسیون افزارهاینرم بازمهندسی اهمیت و دلایلبنیان 

ها استفاده شده، بارها در طول زمان تغییر کرده، وفق داده شده و گسترش پیدا کرده سال در شرکت 20تا  15افزاری که برای مدت نرم

کند؛ اما هر تغییر باعث ایجاد تاثیرات افزار همچنان کار میشود. نرمافزار باعث ناپایداری میاست. این تغییرات در طول حیات نرم

کند. در چنین شرایطی نیاز است افزار را غیرقابل نگهداری میر نهایت این امر نرمشود. دهای آن میغیرقابل کنترلی در سایر قسمت

 ای به آن بخشیده شود.افزار حیات دوبارهکه با بازمهندسی نرم

 های فنی مطابق فناوری روز. عدم بروزرسانی زیرساخت3

 نرمه است. در حدود بیست سال گذشته نسل جدید فناوری و زیرساخت فنی اتوماسیون اداری در دو دهه گذشته تغییرات زیادی کرد

های خود را نشان دادند و جای خود را در بازار فناوری اطلاعات محکم کردند. در تحت وب، کم کم مزیت اداری اتوماسیون افزارهای

 های موبایل ارائه شدند.های اداری بر روی نسخههای تحت موبایل رواج یافتند و سیستمدهه گذشته سیستم

ری برای خدمت رسانی بهتر به کاربران قرار گرفتند. در این دهند تحت فشار فناوهای نرم افزاری که اتوماسیون اداری ارائه میشرکت

ارائه  multi-browserو  multi–platformراستا شرکت های موفق این حوزه نسل جدید نرم افزارهای خود را به صورت 

 کنند.می

گراء توسعه دهند. صورت شی ورک سمت کاربر خود را بههای توسعه جدید، نرم افزارها باید فریمpatternبا لزوم بهره گیری از 

گیرنده نکته -دهندههای ارتباط زنده و دو طرفه سمت خدماتسازی پایانههمگام ،web socketهای جدید نظیر استفاده از فناوری

 مهمی است که در توسعه اتوماسیون اداری باید مورد توجه باشد.

 توماسیون اداری در دوران کرونا و دورکاریا 

ها، استفاده از اتوماسیون اداری خارج از فضای کاری برای کارمندانی که دورکار شده بودند، در سازمان دورکاری و کرونا با شیوع بیماری

های مدرن کار کردن است. با فراگیر شدن اهمیت و اولویت بالایی پیدا کرد. گرچه در دنیای پیشرفته امروز دورکاری یکی از روش

سیم، دورکاری به سرعت های بیهای پرقدرت شخصی و شبکهکنفرانس، رایانهارزان، تلفن همراه، تله امکاناتی مثل اینترنت پرسرعت و

 در حال توسعه و گسترش است.

وآمد افراد از محل های رفتهای سنگین صبحگاهی و عصرگاهی، افزایش هزینههای درون شهری، ترافیکافزایش روزافزون مسافرت

در شهرهای به ویژه بزرگ، اتلاف زمان افراد برای رسیدن به محل کار و از بین رفتن انرژی از جمله کار به خانه، ایجاد آلودگی 

 مطرح شده است.« دورکاری»های موضوعاتی هستند که بر اساس آنها ایده

م اتوماسیون اداری جلب ها به دورکاری و بستری مورد نیاز آن در سیستاما بعد از موج اول کرونا و لزوم قرنطینه توجه مدیران سازمان

ها در ترویج سبک دورکاری بودند. های سازمانگاهترین تکیههای اتوماسیون اداری در بستر وب و موبایل، یکی از مهمشد. سیستم

کرده افزارهای دیدگاه برای مدیریت و تسهیل فرآیندهای دورکاری امکانات قابل توجهی فراهم راهکار اتوماسیون اداری از مجموعه نرم

 وری در زمان دورکاری در حالت بهینه خود باقی خواهد ماند.و استفاده درست از آنها بهره آموزشاست. ابزارهایی که با 

 

https://www.chargoon.com/office-automation/
https://www.chargoon.com/office-automation/
https://www.chargoon.com/office-automation/
https://www.chargoon.com/office-automation/
https://www.chargoon.com/office-automation/
https://www.chargoon.com/office-automation/
https://www.chargoon.com/office-automation/
https://www.chargoon.com/office-automation/
https://www.chargoon.com/office-automation/
https://www.chargoon.com/office-automation/
https://www.chargoon.com/office-automation/
https://www.chargoon.com/office-automation/
https://www.chargoon.com/office-automation/
https://www.chargoon.com/blog/1397/03/27/%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/blog/1397/03/27/%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/blog/1397/03/27/%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/blog/1397/03/27/%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/blog/1397/03/27/%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/blog/1397/03/27/%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/blog/1397/03/27/%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/blog/1397/03/27/%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/blog/1397/03/27/%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/blog/1397/03/27/%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/blog/1397/03/27/%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/blog/1397/03/27/%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/blog/1397/03/27/%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/blog/1397/03/27/%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/blog/1397/03/27/%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/blog/1397/03/27/%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/blog/1397/03/27/%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/blog/1397/03/27/%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/blog/1397/03/27/%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/blog/1397/03/27/%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/blog/1397/03/27/%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/blog/1397/03/27/%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/blog/1397/03/27/%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/blog/1397/03/27/%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/blog/1397/03/27/%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/blog/1397/03/27/%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/blog/1397/03/27/%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/blog/1397/03/27/%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d9%85%d9%87%d9%86%d8%af%d8%b3%db%8c-%d8%a7%d8%aa%d9%88%d9%85%d8%a7%d8%b3%db%8c%d9%88%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/office-automation/
https://www.chargoon.com/office-automation/
https://www.chargoon.com/office-automation/
https://www.chargoon.com/office-automation/
https://www.chargoon.com/office-automation/
https://www.chargoon.com/office-automation/
https://www.chargoon.com/office-automation/
https://www.chargoon.com/office-automation/
https://www.chargoon.com/office-automation/
https://www.chargoon.com/office-automation/
https://www.chargoon.com/office-automation/
https://www.chargoon.com/office-automation/
https://www.chargoon.com/office-automation/
https://www.chargoon.com/office-automation/
https://www.chargoon.com/%d8%af%d9%88%d8%b1%da%a9%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/%d8%af%d9%88%d8%b1%da%a9%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/%d8%af%d9%88%d8%b1%da%a9%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/%d8%af%d9%88%d8%b1%da%a9%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/%d8%af%d9%88%d8%b1%da%a9%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/%d8%af%d9%88%d8%b1%da%a9%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/%d8%af%d9%88%d8%b1%da%a9%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/%d8%af%d9%88%d8%b1%da%a9%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/%d8%af%d9%88%d8%b1%da%a9%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/%d8%af%d9%88%d8%b1%da%a9%d8%a7%d8%b1%db%8c/
https://www.chargoon.com/%d9%86%d8%b1%d9%85-%d8%a7%d9%81%d8%b2%d8%a7%d8%b1-%d8%a2%d9%85%d9%88%d8%b2%d8%b4/
https://www.chargoon.com/%d9%86%d8%b1%d9%85-%d8%a7%d9%81%d8%b2%d8%a7%d8%b1-%d8%a2%d9%85%d9%88%d8%b2%d8%b4/
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  اتوماسیون مکاتبات دانشگاهدبیرخانه و 

 5یدگاه زاگرس د

ای متفاوت از عملکرد های مختلف و تجربه کاربری استاندارد، تجربهبه عنوان محصولی تحولی با پشتیبانی از قابلیت 5دیدگاه 

 اشاره کرد:توان به موارد زیر ها میهای برگزیده از این قابلیتکند که به عنوان نمونههای سازمانی ارایه میسیستم

 دهد.ت بالاتری در استفاده از سیستم در اختیار کاربران قرار میرعبا استفاده از معماری جدید، عملکرد بهتر و س 5دیدگاه  •

 کند.افزار پشتیبانی میهای نرمطیف وسیعی از مرورگرهای وب را جهت عملکرد صحیح کلیه قسمت 5دیدگاه  •

 متحول شده است.« میزکار جدید»افزار افزایش یافته و مسازی محیط نرقابلیت شخصی 5در دیدگاه  •

 افزارها در کنار هم وجود دارد.های مختلف نرمهمه نرم افزارها همزمان در اختیار شما بوده و امکان استفاده از پنجره 5در دیدگاه  •

 

آدرس سرور سازمان خود در بخش نوار آدرس، صفحه افزاری دیدگاه، پس از باز کردن مرورگر، با وارد نمودن برای ورود به مجموعه نرم

 .افزاری دیدگاه، مطابق شکل زیر، نمایش داده خواهد شدورودی مجموعه نرم
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کلیک نمایید. جهت رعایت اصول حفاظت  ورود دکمه روی سپس و کرده وارد را ورود رمز سپس و کاربر کد ابتدا رای ورود به سیستم، ب

 به رمز عبور خود، نکات زیر را رعایت فرمایید:و امنیت اطلاعات مربوط 

 شود. پس از اولین اتصال به سیستم لازم است تا اقدامات لازم را کد کاربری و رمز عبور توسط مدیر سیستم به کاربران اعطا می

 برای تغییر رمز عبور خود را انجام دهید.

  باشد. اما در تعیین رمز عبور رعایت این امر بسیار مهم نمیرعایت حروف بزرگ یا کوچک در نامگذاری کد کاربری حائز اهمیت

 باشد.می

 .کلمه عبور را در صورت امکان طولانی انتخاب نمایید 

 های زمانی کمتر از یک ماه ، اقدامات لازم جهت تغییر رمز عبور خود را انجام دهید.در دوره 

 تردیدی رمز عبور خود را تغییر دهید. از یادداشت کردن رمز عبور خود خودداری نموده و با کوچکترین 

 اید، مراتب را به رابط سیستم اطلاع داده و رمز عبور جدید را دریافت نمایید.در صورتی که رمز عبور خود را فراموش نموده 

 به سیستم همچنین. باشندمی مستقل کلیه کاربرانی که به هر نحو ممکن است با سیستم در ارتباط باشند دارای کد کاربری 

 به نیاز که صورتی در. نیست نیاز مورد حالتی هیچ در عبور رمز و کاربری کد گذاری اشتراک به که است شده طراحی نحوی

 دهید اطلاع سیستم رابط به را مراتب دارید، افراد سایر به مسئولیتی ارجاع یا اطلاعات گذاریاشتراک

 محیط دیدگاه 

  کنید در طور که در تصویر مشاهده میخواهید شد. همان 5، مطابق تصویر زیر وارد محیط کار دیدگاه 5پس از ورود به دیدگاه

ها، اشیاء منجمد، ها، یادآوریهای شروع، منوی پیشخوان، رویدادقرار دارد که شامل دکمه Task Barسمت راست، نوار ابزار یا 

 باشد. در ادامه به توضیح هر یک از آنها پرداخته شده است.می 5اهنمای مجموعه دیدگاه ها و رلغتنامه، دانلود فایل

 
 .است شده داده شرح کار فضای ر سمت چپ تصویر فضای کار قرار دارد که در صفحهد
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 شروع 

ها دسترسی مندیمن، جستجو و علاقههای دیدگاه باشد. با کلیک روی این گزینه، به بخشمی« شروع»اولین گزینه در نوار ابزار دکمه 

 ثابت صورتبه را بخش این توانمی  پین ( کردن و با فشردن دکمهPineخواهید داشت. توجه داشته باشید با استفاده از امکان پین )

 .نمود مشاهده کار محیط در

 
 پیشخوان 

 را هاگزارش پیشخوان و هاآرشیو ها، پیشخواندرخواستبا انتخاب دکمه پیشخوان قابلیت دسترسی به پیشخوان عملیات، پیشخوان 

 ها دسترسی خواهید داشت.این بخش های موجود درآیتم به شده، ذکر هایگزینه از یک هر انتخاب با. داشت خواهید
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 دکمه بیشتر )سه نقطه( •

برای کاربر  5ها و راهنمای دیدگاه لغتنامه، دانلود فایلهای اشیاء منجمد، با کلیک روی این دکمه امکان مشاهده و استفاده از گزینه

 فراهم خواهد شد.

 

 

 
 .باشدمی ساعت و روز تاریخ ، کاربر تصویر شخصی، هاییادآوری ها،یادآوری ، هارویداد بخش آخر نوار ابزار شامل دکمه

افزاری دیدگاه قابل های مجموعه نرمها و سرویسافزارنرمها و محدوده دسترسی اعطا شده به کاربران، در محیط کار براساس سمت

صورت خودکار را تعیین کرده باشید، بلافاصله به  فرضیافزار پیشچه نرمباشد. پس از وارد شدن به دیدگاه، چنانمشاهده و استفاده می

 .افزار برای شما گشوده خواهد شدفرم اصلی این نرم

. 

 

 فضای کار

باشد که در ادامه به شرح آن خواهیم پرداخت. وقتی کاربری برای می« فضای کار»امکانات افزوده شده به دیدگاه زاگرس از جدیدترین 

 هایویجت خود نیاز و سلیقه بر بنا تواندمی کاربر هر .شد خواهد مواجه زیر تصویر مطابق کاری فضای با اولین بار وارد دیدگاه شود،

 .نماید اضافه خود کاری فضای به را مختلف
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ی بالا و سمت راست آن قرار دارد می توان فضای کار را پنهان کرد. جهت برگرداندن آن با استفاده از دکمه پنهان کننده که در گوشه

 .بایست بر روی دکمه فضای کار در نوار ابزار که در شکل زیر نشان داده شده است، کلیک کردبه حالت پیش فرض می

. 

 یجت به فضای کاراضافه نمودن و

 .کرد کلیک کار فضای در+  جهت اضافه نمودن ویجت هرکدام از نرم افزارها به فضای کار می توان بر روی دکمه 

 دسترسی آنها به کاربر که افزارهایی نرم  که شد خواهد باز زیر شکل مطابق ای صفحه کار، فضای در +   علامت روی بر کلیک با

 دارد

 بر کلیک با که شد خواهد داده نمایش چپ سمت در آن نام نرم افزار مورد نظر، ویجت  انتخاب از پس. دارند قرار راست سمت در

 قسمت در شد، خواهد درج کار فضای در ابعادی چه با نظر مورد ویجت اینکه. شد خواهد اضافه کار فضای به شده داده نمایش ویجت

 .است شده داده نشان نمایش ابعاد
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 نام ویجتتغییر 

گاهی امکان دارد از یک نوع ویجت چند تا داشته باشیم. برای اینکه بتوانیم بین این ویجت های مشابه تمایز قایل شویم می توان نام 

 با که نمود خواهید مشاهده را ویرایش علامت ببرید ویجت بالای و چپ سمت گوشه به را ماوس اگر. داد تغییر را یا رنگ ویجت 

 جای نام پیش فرض ویجت خود درج نمایید. به جدیدی نام توانید می آن روی بر کلیک

 
 رنگ ویجت تغییر 

در صورت دلخواه می توانید رنگ نوار عنوان هر ویجت را از طریق دکمه ویرایش تغییر دهید. با بردن ماوس به گوشه بالا سمت راست 

 ویجت، دکمه ویرایش نمایان خواهد گشت.

 
 درج یادداشت 

 توان روی دکمه یادداشت جدید کلیک کرد.اضافه نمودن یادداشت جدید به دفترچه یادداشت میجهت 
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توانید مطالب مورد نظر خود را درج نمایید. لازم به ذکر با کلیک بر روی + دفترچه یادداشت مطابق شکل زیر باز خواهد شد که می

ای خارج از کادر نشان داده شده در شکل پایین، محتوای یادداشت یهاست که پس از درج محتوای مورد نظر با کلیک ماوس در ناح

 صورت خودکار ذخیره خواهد شد.به

 
 هاجابجایی ویجت 

ها را جابجا نمایید. قادر خواهید بود ویجت Drag & Dropدر پایان ذکر این نکته حائز اهمیت می باشد که با استفاده از امکان 

صورت چینش نهایی باشد که فضای خالی قبل از آن وجود نداشته باشد. در غیر اینگذاشتن ویجت در جای مشخص نیازمند آن می

 ها را سیستم انجام خواهد داد.ویجت

 
 دیدگاه من 

 هدایت خواهید شد.« مندیدگاه »، به بخش «شروع»مطابق تصویر زیر با کلیک روی دکمه 

 
های خریداری شده از سوی سازمان شما افزار، منوی دیدگاه من باز خواهد شد که در آن براساس نرم«دیدگاه من»با کلیک روی دکمه 

 .د شدنمایش داده خواه افزارهای هر نرمها به همراه منوافزارافزارها به کاربر اعطا شده باشد، لیست نرماین نرم که دسترسی
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 پیشخوان 

ها ها و پیشخوان گزارشها، پیشخوان آرشیو، دسترسی به بخش پیشخوان عملیات، پیشخوان درخواست«پیشخوان»با انتخاب آیکون 

 باشد.پذیر میامکان

 
تفویض اختیارهای ها، تعریف تفویض اختیار، آرشیو توان به عملیات عمومی دیدگاه نظیر آرشیو یادآوریمی« پیشخوان عملیات»در 

 شخصی و غیره دسترسی داشت.

 
 های درخواست دسترسی داشت.توان به فرماز قسمت پیشخوان می« هاپیشخوان درخواست»همچنین با انتخاب 
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 .دارد وجود هادرخواست آرشیو مشاهده امکان «پیشخوان آرشیوها»در 

 
 .نمایید مشاهده را دیدگاه مجموعه مختلف گزارشات توانیدمی «هاپیشخوان گزارش»با انتخاب 

 
 افزاردسترسی به نرم 

باشد. جهت دسترسی به این بخش از منوی نوار ابزار روی دکمه افزار میاز امکانات کاربردی منوی شروع، امکان جستجوی منوی نرم

 .کنید جستجو را خود نظر مورد آیتم جستجو نوار در کلیک کرده و مطابق تصویر زیر از منوی گشوده شده« شروع»

 
های افزاری که در قسمتهای نرمشود. جهت سهولت در دسترسی به هر یک از آیکونبه قسمت سمت چپ نوار ابزار میز کار گفته می

 توان آیکون آن را به میز کار منتقل کرد.شود، میدیدگاه من یا پیشخوان دیده می
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مجموعه دیدگاه نظیر منوی پیشخوان و یا منوی دیدگاه من، انتخاب کرده؛ سپس برای این منظور آیتم مورد نظر را از هر نقطه از 

، آیکون مورد نظر را به میزکار اضافه «افزودن به میزکار»مطابق تصاویر زیر با کلیک راست بر روی آیکون مورد نظر و انتخاب گزینه 

 .نمود

 
 

 

با دوبار کلیک روی آن به فرم مورد نظر دسترسی داشته باشید. لازم به ذکر توانید پس از افزودن آیتم به میزکار، مطابق تصویر زیر می

 باشد.پذیر میکردن( آنها امکان Drag & Dropها از طریق کشیدن و رها کردن )است که امکان جابجایی آیکون

 
مرتب و یا آیکون انتخاب شده را حذف توان آنها را های موجود در محیط میزکار میهمچنین با کلیک راست بر روی هر یک از آیکون

 نمود.

و انتخاب گزینه کاشی  DeskTop توانید با کلیک راست بر روی نوار ابزار یا در محیطچنانچه چندین پنجره باز داشته باشید می

 گروهی صورتبه را آنها «هابستن همه پنجره»وار در کنار یکدیگر داشته باشید و یا با انتخاب گزینه صورت کاشیها را بهکاری، پنجره
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.ببندید

 
 ابزار نوار پایین در رنگ مشکی توان بر روی دکمههای باز شده و دسترسی به فضای میز کار میهمچنین جهت مخفی نمودن پنجره

 .نمود کلیک دکمه همان روی بر مجدد توانمی قبل حالت به بازگشت جهت. کرد کلیک

 
 هامندیعلاقه 

تواند ها دسترسی داشت. در این قسمت کاربر میمندیتوان به قسمت علاقهمی« شروع»این اشاره شد، از طریق دکمه طور که پیش از همان

 های خود قرار دهد.مندیکند را در علاقههایی را که بیشتر از آنها استفاده میفزارها و فرمجهت سهولت دسترسی، آیکون نرم

 
نقطه از مجموعه دیدگاه نظیر میزکار و یا منوی دیدگاه من، انتخاب کرده؛ سپس مطابق تصاویر زیر با بدین جهت آیتم مورد نظر را از هر 

ها نیز مندیجهت حذف آیکون از علاقه .، به محل مورد نظر اضافه نمایید«هامندیافزودن به علاقه»کلیک راست روی آن و انتخاب گزینه 

 .را انتخاب نمایید« هامندیحذف از علاقه»و گزینه  کافیست روی آیکون مورد نظر راست کلیک کرده
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 های شخصییادآوری 

 این در هایادآوری با کلیک بر روی آیکون یادآورهای شخصی به یادآورهای خود دسترسی خواهید داشت. تفاوت یادآوری شخصی با سایر

 .شودمی داده نمایش باشد کرده درج خودش برای کاربر که مواردی فقط شخصی هاییادآوری در که است

 
 

 درج یادآوری شخصی جدید 

 پایین شکل در که کادری آدمک انتخاب آیکون یادآوری شخصی در نوار ابزار و کلیک روی آیکون جهت درج یادآوری شخصی پس از

 الزامی دارد، وجود ستاره علامت آنها کنار در که فیلدهایی کردن پر قسمت این در. شد خواهد باز است شده کشیده قرمز خط آن دور

 تایید توان روی دکمهجاری پر شده است. پس از پر کردن فیلدهای مذکور میصورت خودکار با نام کاربر . فیلد فرستنده بهباشدمی

 کلیک کرد.

 
 های شخصیتعویق همه یادآوری 

 را نظر مورد زمان و  کرده کلیک  زنگوله های شخصی را با هم به تعویق انداخت. برای این منظور روی دکمهتوان همه یادآوریمی

 کلیک نمایید. تایید دکمه روی تعویق زمان درج از پس. کنید درج

https://kartabl5.mui.ac.ir/Pages/Help7/%E2%80%8C%E2%80%8CDidgah5-Notification.htm
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گر ماوس را بر روی هر کدام از یادآورها ببرید خواهید دید صورت تکی به تعویق انداخت. اگر نشانتوان هر یادآوری را بههمچنین می

 .است شده اشاره تعویق جهت نیاز مورد آیکن به فلش با زیر شکل در که دارد وجود آیکون دو کدام هرکه در سمت راست و پایین 

 

 هایلغو همه یادآور 

 انتخاب را تایید گزینه زیر، پیغام مشاهده از پس و کرده کلیک ه زیرتوان روی دکمهای شخصی موجود میجهت لغو تمامی یادآوری

 .کرد

 
 .کرد استفاده است شده اشاره آن توان از آیکونی که در شکل زیرصورت جداگانه میهمچنین جهت لغو هر یادآور به
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 هانمایش تمامی یادآوری 

 .کنید مشاهده صفحه یک در را هاتوانید تمامی یادآوریمی« های شخصینمایش تمامی یادآوری»با کلیک روی گزینه 

 تنظیمات شخصی

 صورتبه را دیدگاه افزارینرم مجموعه عمومی هایبخش توانیدمی «تنظیمات شخصی»افزار از بخش با استفاده از امکانات نرم

 تنظیمات امضا، تعریف بر،میان کلیدهای تعریف کاربری، رابط تنظیمات شامل هابخش این تنظیمات. نمایید تنظیم سازیشخصی

های ارسال ایمیل و های کاربری، گروههای کارمندی، گروههای شخصی )گروهوهگر انواع تعریف ایمیل، هایحساب تعریف یادآوری،

های مجموعه افزارها و صفحات نرمافزارباشد. توجه داشته باشید ای تغییرات در تمام نرمرمز عبور می های ارسال فکس( و تغییرگروه

 دیدگاه اعمال خواهد شد.

 در ادامه توضیح هر یک از این موارد به تفصیل ارائه شده است.

 لبه تنظیمات رابط کاربری 

 زمانی منطقه انتخاب ،(میلادی شمسی،) تقویم نوع دیدگاه، مجموعه زبان انتخاب قبیل از امکاناتی «کاربری رابط تنظیمات» لبه در 

 توانیدمی نمایشپیش بخش از) آمیزیرنگ انتخاب ،(شد خواهد داده نمایش و شده تنظیم آن براساس دیدگاه مجموعه ساعت که)

های موجود در مجموعه دیدگاه(، انتخاب کنید(، نام فونت )انتخاب فونت مورد نظر برای نمایش تمام نوشته مشاهده را آمیزیرنگ نمونه

 ها وجود دارد.فرض )در صورتی که کاربر دارای چندین سمت باشد( و سایز پنجرهسمت پیش

دهد تعیین کند پس از ورود به دیدگاه می باشد که به کاربر امکانفرض میافزار پیشاز دیگر امکانات تنظیمات شخصی، تعیین نرم

 .شد نخواد گشایش افزارینرم هیچ دیدگاه به ورود هنگام ،«ندارد» گزینه انتخاب با افزار هدایت شود.صورت خودکار به کدام نرمبه

 
افزار جلسات هدایت یط نرممح به خودکار طوربه دیدگاه به ورود از پس باشد، شده انتخاب «جلسات افزارنرم» برای مثال اگر گزینه

 خواهید شد.
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 شده داده شرح آنها از کدام هر ادامه در که دارد وجود مختلفی هایگزینه هاپنجره سایز قسمت در کنیدمی ملاحظه طور که همان

 :است

 .فرض باز خواهند شدها با سایز پیشفرض مطابق تصویر، پنجرهبا انتخاب گزینه پیش

 
 .گرفت خواهد فرا را ابزار نوار جزبه صفحه تمام شده باز ها انتخاب نمایید، پنجرهبزرگ را برای سایز پنجرهچنانچه گزینه 

 
افزار مورد نظر خود را با هر طول و تواند سایز پنجره نرمها بر روی آخرین سایز تنظیم شده باشد. کاربر میاگر تنظیمات سایز پنجره

 افزار را باز کند پنجره مورد نظر با سایز تعیین شده باز خواهد شد.هر بار که آن نرمعرضی تنظیم نماید و پس از آن 
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 در کار فضای نمایش» گزینه توانیدمی شود باز شما برای 5 دیدگاه مجموعه به ورود آغاز در کار فضای اگر تمایل داشته باشید پنجره

 باشد.فرض فعال میصورت پیشاست که این گزینه به ذکر به لازم. کنید فعال را «کار آغاز

 

 
صورت شود به هایی که در همان لحظه برای کاربر فرستاده میانتخاب شده باشد، یادآور« نمایش خودکار یادآور»چه گزینه چنان

 خودکار، در بالا سمت چپ میز کار، به نمایش در خواهند آمد.

 

 
امکان استفاده از قلم نوری در « قلم نوری»توان به قلم نوری اشاره کرد که در صورت انتخاب گزینه میز دیگر امکانات این لبه 

 ، برای کاربر جاری فراهم خواهد شد.5مجموعه دیدگاه 

 



 

 

301 

 لبه کلیدهای میانبر 

افزار، کلید های مختلف نرمدر بخشدهد که برای درج عبارات متنی پرکاربرد استفاده از کلیدهای میانبر متنی این امکان را به کاربر می

 متناظر عبارت شده، تعریف میانبر کلید فشردن با عبارت باره هر تایپ ازای در هامیانبر تعریف کرد؛ به این معنا که با استفاده از این کلید

 درج «جهت اقدامات لازم»فشرده شود، عبارت  F6 کلید هافرم از یکی در اگر زیر، شکل به توجه با مثال برای. شد خواهد درج آن با

 سپس و کنید انتخاب را میانبر کلید شده ایجاد سطر در و کرده کلیک+  دکمه روی ابتدا متنی، میانبر کلید تعریف برای. شد خواهد

)به تنهایی( و  F12تا  F2 هایکلید برای مقدار درج صفحه این توضیحات مطابق. کنید وارد مقدار قسمت در را نظر مد متنی عبارت

 باشد.پذیر میصفحه کلید امکان Shiftو یا  Ctrlهای با دکمه F12تا  F1های ترکیب کلید

 
 کنار هر سطر کلیک نمایید. -جهت حذف این کلیدهای میانبر نیز کافیست بر روی علامت 

های میانبر جهت گشودن پرکاربردترین تعریف کلید طور که از نام آن مشخص است امکان، همان«هاکلیدهای میانبر گشودن فرم»لبه 

تعریف تفویض »پنجره  CTRL+F7 ترکیبی کلیدهای فشردن با کند. برای مثال مطابق شکل زیرها را برای کاربر فراهم میفرم

اسکرول شده  نظر کافیست نام فرم مربوطه را از قسمتلیدهای میانبر برای گشودن فرم مدشود. جهت تعریف کگشوده می« اختیار

عنوان مثال در تصویر زیر گزینه تعریف تفویض اختیار انتخاب شده است( و سپس از سمت چپ کلید میانبری )با توجه انتخاب کرد )به

اطلاعات مندرج را ثبت نمود.  ثبت به توضیحات انتخاب کلیدهای میانبر در صفحه قبل( برای آن تعریف کرد و در آخر با زدن دکمه

 ر است بعد از تعریف کلید مربوطه نیاز است یک باز از دیدگاه خارج شده و دوباره وارد شوید تا تغییرات اعمال شود.لازم به ذک
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 به امضال 

باشد. توجه داشته باشید افزار، برای کاربر فراهم میهای مختلف نرمدر این لبه امکان اضافه نمودن امضا و جهت استفاده آن در بخش

 .دارند امضا درج دسترسی افزاربرای کاربرانی فعال است که در نرماین امکان فقط 

 امضا دکمه اسکن تصویر از استفاده با یا و نمود اضافه را امضا فایل و کرده دکمه فوولدرکلیک روی جدید امضای نمودن اضافه جهت

 .نمایید اسکن را خود

 
 لبه بازنشانی تنظیمات 

 به مربوطه، افزارهاینرم تنظیمات و هامندیعلاقه کار، میز های برای انجام عملیات بازگردانی تغییرات انجام شده در هریک از بخش

کلیک نمایید. توجه  بازنشانی تنظیمات دکمه روی سپس و انتخاب تنظیمات، بازنشانی لبه از را نظر مورد گزینه توانیدمی اولیه حالت

 باشد.جهت اعمال تغییرات، نیاز به خروج و ورود مجدد به دیدگاه میداشته باشید 

 
 هالبه یادآوری 

کنید بخشی طور که در تصویر زیر مشاهده میشود. همانانجام می 5های مجموعه دیدگاه در این بخش تنظیمات مربوط به یادآوری

 باشد:میاز صفحه مختص به تنظیمات خود یادآوری است که شامل موارد زیر 

 .، هنگام دریافت و مشاهده یادآوری، صدایی پخش نخواهد شد«عدم پخش صدای یادآوری»در صورت انتخاب گزینه 
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  نمایش خودکار یادآوری •

صورت خودکار در صفحه میز کار کاربر نمایش های جدید بهمطابق تصویر زیر یادآوری« نمایش خودکار یادآوری»با انتخاب گزینه 

 خواهند شد.داده 

 باشد، شده انتخاب «های منتصبهای سایر سمتنمایش یادآوری»اگر به کاربر سمت دیگری انتصاب داده شده باشد و گزینه 

 .شد خواهد داده نمایش نیز دیگر سمت به مربوط هاییادآوری

شده باشد، یادآوری آن از طریق پیامک های موجود در این قسمت انتخاب چه هر کدام از گزینهچنان« های پیامکیادآوری»در بخش 

 .و گوشی تلفن همراه، دریافت خواهد شد

، امکان دریافت یادآوری آن در دیدگاه همراه نصب شده روی گوشی «دیدگاه همراه»های در بخش همچنین با انتخاب هر یک از گزینه

 شودتلفن همراه شما فراهم می

. 

 های ایمیللبه حساب 

هایی که به ارسال ایمیل نیاز برای ایمیل مورد نظر یک نام نمایشی انتخاب کرد که با تایپ آن نام در قسمت تواندر این قسمت می

 جای تایپ ایمیل، نام نمایشی را درج نمود.است، به
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 های شخصیلبه گروه 

 Emailهای ارسال های کاربری شخصی، گروههای کارمندی شخصی، گروههای شخصی شامل گروهدر این لبه امکان تعریف گروه

 ها پرداخته شده است.باشد. در زیر به اختصار به کاربرد هر یک از این گروههای ارسال فکس شخصی فراهم میشخصی، و گروه

 هایی از نوع نامه و توانید با ایجاد آن آیتمتوزیعی از کارمندان است که شما می گروه کارمندی شخصی: در حقیقت یک لیست

 صورت گروهی به تعدادی از کارمندان ارسال نمایید.نویس را بهپیش

 توان مکتوبات از نوع پیام توانید در قالب یک لیست تعریف نمایید و از طریق آن میگروه کاربری شخصی: تعدادی کاربر را می

 طور همزمان، ارسال و یا ارجاع نمود.به گروهی از کاربران خاص، بهرا 

  گروه ارسالEmail هایی جهت لیست توزیع ایجاد نمود.توان گروهشخصی : برای ارسال ایمیل به گروهی از اشخاص، می 

 ان لیست توزیع توصورت گروهی برای تعدادی از اشخاص، نیز میگروه ارسال فکس شخصی: همچنین برای ارسال فکس به

 ایجاد نمود.

 
 ایجاد گروه کارمندی شخصی 

 لبه را از صفحه تنظیمات من،« های کارمندی شخصیگروه»برای ایجاد یک گروه کارمندی شخصی جدید، مطابق تصویر زیر گزینه 

 که هاییگروه ویرایش امکان که باشید داشته توجه. نمایید کلیک جدید دکمه روی و نموده انتخاب ،«شخصی کارمندی هایگروه»

 .باشدمی فراهم شده ساخته ترپیش
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 تا کنید کلیک+  دکمه روی گروه اعضای در این مرحله اطلاعات فیلدهای ترتیب و عنوان گروه را تکمیل کرده سپس برای انتخاب

  .شوید هدایت افراد انتخاب صفحه به

 
 انتخاب کنید. را نظر مد هایگزینه کارمندان، لیست میان از شود؛می داده نمایش سازمان ساختار اطلاعات افراد، انتخاب در صفحه

 را فشار دهید. ثبت پس از انتخاب افراد گروه دکمه

 
 ایجاد گروه کاربری شخصی 

 کلیک کرد. جدید دکمه روی بر صفحه این کردن باز از پس برای تعریف گروه کاربری شخصی جدید
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های لازم را اختصاص دهید. جهت انتخاب افراد گروه های ترتیب و عنوان را درج نموده سپس دسترسیفیلد در صفحه باز شده، مقدار

 بر روی آیکون + کلیک نمایید تا به صفحه انتخاب افراد هدایت شوید.

 
 ایجاد گروه ارسال ایمیل 

 نمایید.کلیک  جدید در صفحه مربوطه بری روی دکمه« شخصی Emailگروه ارسال »جهت ایجاد 

 
 .شوید هدایت افراد انتخاب صفحه به تا کنید کلیک رنگ سبز+   دکمه روی اعضا انتخاب در مرحله بعد پس از درج عنوان جهت 

 فشار دهید. ثبت در صفحه انتخاب اعضا، هر یک از افراد مد نظر را انتخاب کرده، سپس جهت ذخیره اطلاعات دکمه
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 ایجاد گروه ارسال فکس 

 کلیک نمایید. جدید دکمه روی مربوطه در صفحه« شخصی Emailگروه ارسال »جهت ایجاد 

 
 .شوید هدایت افراد انتخاب صفحه به تا کنید کلیک رنگ سبز+   دکمه روی اعضا انتخاب در مرحله بعد پس از درج عنوان جهت 

 
 ها :یاداوری  

ها را از نوار ابزار انتخاب نمایید. عدد نمایش داده شده در این به یادآوری ها، مطابق تصویر زیر آیکون مربوطجهت مشاهده یادآوری

  باشد.های موجود میآیکون نشان دهنده تعداد یادآوری

 

 

 

 

 

 

 

کنید، طور که در شکل بالا مشاهده میافزار مشاهده نمود. همانتوان براساس تاریخ یا نرمها را میلازم به ذکر است که یادآوری

افزار کلیک نمایید. ها کافیست روی دکمه تاریخ یا نرماند. جهت تغییر ترتیب نمایش یادآوریها براساس تاریخ نمایش داده شدهیادآوری

 اند.افزار نمایش داده شدهاساس نرمها بردر شکل پایین یادآوری
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افزار یادآور از نرم 2دهد. برای مثال، این کاربر دارای ان میافزار را نشهای مربوط به آن نرمافزار تعداد یادآوریعدد جلوی هر نرم

های مربوط به آن را مشاهده نمود که در شکل بالا توان پیامافزارها میباشد. با کلیک روی نام هریک از این نرمهای فرآیند میگردش

 های فرآیند به نمایش گذاشته شده است.افزار گردشهای مربوط به نرمپیام

 یق یادآوریتعو 

ها ببرید علامت تعویق را در گوشه پایین سمت راست مشاهده خواهید نمود. پس از گر ماوس را بر روی هر یک از یادآوراگر نشان

 کلیک بر روی این دکمه زمانی را که مایلید یادآوری به آن هنگام موکول شود را وارد نمایید.

 
 حذف یادآوری 

توانید ماوس را روی یادآور مربوطه برده و با کلیک بر روی آیکون مربوطه به حذف تکی یادآورها میهمچنین جهت حذف هر کدام از 

 یادآور اقدام به حذف آن نمایه زدن دکمه تایید آن را حذف نمایید.

 تعویق همه یادآورها 

 تعیین یا و معین تاریخ انتخاب با را تعویق زمان زیر تصویر مطابق و کرده کلیک ها روی دکمهبرای به تعویق انداختن همه یادآوری

 کلیک کنید. تایید دکمه روی بر سپس. کنید مشخص( غیره یا و آینده دقیقه 10 آینده، دقیقه 5 برای) زمان
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 هالغو همه یادآور 

 کلیک کنید. تایید دکمه روی زیر پیغام مشاهده از پس و کرده کلیک های موجود در این بخش روی دکمهبرای لغو تمامی یادآوری

 

 هانمایش تمامی یادآوری 

ها را در یک صفحه مجزا مشاهده کنید و براساس فیلترهای توانید آرشیو یادآوریمی« هاینمایش همه یادآوری»با کلیک روی گزینه 

 مورد نظر خود به یادآورهای مورد نظر دسترسی داشته باشید.
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 شبکه دولت 

 VPNاتصال 

 دقت داشته باشید سیستم شما به اینترنت متصل نباشد. کلیک کنید kerio control vpn clientروی آیکون 

 

 

 

 

 کلیک نمایید. connectدر پنجره باز شده مطابق با شکل اطلاعات مربوطه و اکانت کاربری خود را وارد و روی دکمه 

 

 

 

 

 

 

 کلیک نمایید yesدر صورت مشاهده پنجره زیر روی دکمه 

 کرده و اینتر نمایید:  مرورگر خود آدرس زیر را وارد address barدر 

 در صفحه ورود ایمیل آدرس شبکه دولت به همراه رمز ورود خود را وارد نمایید.



 

 

311 

 

 در صفحه ی باز شده آیتم های مربوطه به شرح ذیل قابل استفاده هستند:

 

 جهت دسترسی به پوشه های ایمیل انتخاب این عنوان انجام می شود. .1

 مربوط به پیام ها و ایمیل هایی است که به آدرس شما ارسال می شود. صندوق پیام: .2

 پیام ها و ایمیل هایی که ایجاد نموده اید ولی ارسال نکرده اید در این پوشه ذخیره می شوند.پیشنویس: 

 ایمیل های ارسالی شما در این پوشه نگهداری می شوند. اقلام ارسالی:

 پیام هایی که حذف نموده اید در این پوشه قراردارد. اقلام پاک شده:

 آدرس ارگان های متصل به این وب سرور در این پوشه متناسب با دسترسی شما نمایش داده می شوند. تماسها:

 برای ارسال یک ایمیل جدید ، به صورت مجزا در آینده توضیح داده خواهد شد. جدید: .3

 از آن استفاده می شود. به منظور پرینت مشخصات ایمیل ارسالی .4

 عودت دادن(  به ایمیل دریافتی استفاده می شود. –جهت ریپلای )پاسخ  .5

 در صورتی که بخواهید ایمیل دریافتی را برای ارگانی دیگر ارسال نمایید از آیکون فوروارد استفاده می کنید. .6

 برای جستجوی ایمیل یا نامه دریافت شده استفاده می شود .7

 در میل باکس اختصاص یافته به شما نشان داده می شود.فضای باقی مانده  .8

 شود. برای ارسال یک ایمیل جدید از این گزینه استفاده می

جهت انتخاب آدرس با کلیک روی علامت گیره، پنجره زیر باز می شود که با تایپ آدرس مورنظر و کلیک روی دکمه جستجو آدرسهای 

 شود. گزینه مورد نظر به عنوان گیرنده اصل یا رونوشت گیرنده برای ایمیل انتخاب میمشابه نمایش داده می شود. با کلیک روی 
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کلیک و در پنجره باز شده فایل مورد نظر را با استفاده از  Attachmentsبرای ضمیمه نمودن متن نامه مورد نظر روی گزینه 

choose file .انتخاب نمایید 

 جستجو نمایید.در صورتی که بخواهید نامه ایی را 
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در صورتی که بخواهید رمز ورود خود را تغییر دهید وارد قسمت تنظیمات ایمیل در سمت چپ صفحه نمایش شوید. و با وارد نمودن 

 کلیک نمایید. saveرمز و تکرار آن روی گزینه 
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 احد خدمات عمومیو 

 شرح وظایف

  ستاد مرکزی و مجموعه انبارهای ارغوانیه و پردیس  یسازو محوطه یاجرای خدمات عمومی و امور مربوط به نگهدارنظارت بر

 دانشگاه

  ها بر اساس آن و پاکسازی نظافت امر بر مراقبت و هاابانیخ محوطه، ،هاساختمان ،هااتاق ،هاقسمت کلیه ازبازدید مستمر و روزانه

 رتینظاهای شاخص و ستیلچک

 شدهنییهای تعها به محلو ضایعات و انتقال آن هازباله یآورنظارت بر جمع 

 برآورد و تأمین وسایل کار و مواد مصرفی موردنیاز کادر خدماتی و پرسنل تحت سرپرستی جهت ارائه خدمات 

 آن جهت تدارک پذیرایی کارکنان یسازتحویل تجهیزات آبدارخانه و کنترل و مدیریت در آماده 

 هاهای موردنیاز آنهای نظافتی و انجام سرویسدستگاه یسازیگیری و کنترل در آمادهپ 

 ها در خصوص رعایت اصول ادب و لازم به آن یهادر پرسنل تحت سرپرستی و ارائه آموزش یایجاد روحیه مشارکت و همکار

 نزاکت در برخورد با دیگران

 صورت مداوم و فصلیبه یپاشهمکاری و نظارت بهینه در اجرای عملیات سم 

 دستورالعمل و نظارت بر انجام تمرینات  هیو همکاری در ته یسوزلازم در مورد جلوگیری از مخاطرات آتش یهاینیبشیپ

 برای آگاهی پرسنل خدمات عمومی در مواقع اضطراری یسوزآتش

 واحدهای ستادی رمنقولیوانتقال وسایل و تجهیزات اداری و اموال منقول و غنظارت بر نقل 

 های مکانیزهها پس از نظافت در آفتاب یا با استفاده از دستگاهنمودن تی ینظارت بر شستشو و ضدعفون 

 شخصی بهداشت موارد رعایت وهای بهداشتی تهیه و نظارت بر استفاده از لباس کار،چکمه و دستکش هنگام نظافت سرویس 

 عمومی خدمات پرسنل توسط

 و کنترل افراد تحت نظارت و  ربطیها با هماهنگی مسئولین ذنل خدمات عمومی، تعیین محل خدمت آنتنظیم ساعات کار پرس

 هابین آن کارمیتقس

 عدم اعتیاد به مواد مخدر و داشتن توانایی جسمی نهیشیکنترل وضعیت پرسنل خدمات عمومی ازلحاظ داشتن گواهی عدم سوءپ ،

 و کارت سلامت

 ازیموردن امکانات نمودن آماده بر نظارت و ها و...، اعیاد، مراسم،، جلسات و نشستهاشیی هماهمکاری و مشارکت در برگزار 

 نظارت بر عملکرد شرکت طرف قرارداد ستاد مرکزی در امر حمل زباله و ضایعات ناشی از عملیات ساختمانی و فضای سبز 

  کار طیعمومی در محرعایت اصول ایمنی، حفاظتی و بهداشتی برای سایر کارکنان خدمات 

 تدوین جزوات آموزشی جهت پرسنل خدمات عمومی 

 مشارکت در تدوین برنامه عملیاتی سالیانه مدیریت خدمات پشتیبانی 

 بهبود فرآیند نظارت و ارزیابی عملکرد واحدهای تابعه در امور خدمات عمومی 

 امور عمومیاداره 
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 ،انشگاهانتصاب و آموزش مسؤولین خدمات واحدهای تابعه د اجرای فرآیند انتخاب  

 اصلاح و ارتقاء فرآیند کار در واحد خدمات 

 هاهیها و رواستفاده از بازخوردهای اطلاعاتی به سیستم، جهت اصلاح و بهبود روش 

 های مصرفی مواد شوینده و لوازم و تجهیزات نظافت از طریق برآورد متمرکز نیازها و صدور درخواست خریدکاهش هزینه 

  مافوق مقام هماهنگی با جلسه راهبردهای از استفادهشرکت در جلسات درون بخشی و برون بخشی و 

 مصرف  یسازنهیفنون مدیریت سبز در راستای به یریکارگهای خدمات پشتیبانی واحدهای تابعه و بهمنطقی سازی هزینه

  های انرژیِ در واحدهای تابعه دانشگاهحامل

  عمومی خدمات های انجام کار کارکنانمهارت و تواناییمدیریت در جهت توسعه 

 مدیریت خدمات پشتیبانی ازیتأمین فضا، تجهیزات، امکانات، وسایل اداری و رفاهی موردن یزیربرنامه  

 مدیریت توزیع نیروهای خدمات عمومی مازاد بین واحدهای متقاضی  

 حل تشکیل جلسات با هماهنگی مدیریت روابط عمومی و مدیریت مدیریت بر انجام امور تشریفات، ایاب و ذهاب، پذیرایی و م

  امور رفاهی دانشگاه جهت میهمانان

 رمجموعهیز واحدهای به مربوط وظایف خصوص در مافوق مقام به توجیهی لازم یهاارائه گزارش  

 نشدهینیبشیسرعت عمل و دقت نظر و اتخاذ تدابیر و تصمیمات لازم در موارد بحرانی و پ 

 هاها و مشکلات حوزه مدیریت و اهتمام در جهت رفع آنبررسی و شناخت نارسایی 

 انجام سایر امور محوله در راستای اهداف مدیریت حسب دستور مقام مافوق 
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 احد سایتو 

 شرح وظایف

 های مدیریت خدمات پشتیبانی و و گزارش فعالیت هانامهنییها، قوانین و آ، برنامههااستیایجاد بانک اطلاعاتی الکترونیک از س

 بروز رسانی مستمر آن

 نظارت و هماهنگی لازم برای تولید نشریه خبری الکترونیکیزیربرنامه ، 

 ازیموردن یافزارهاو تهیه نرم یافزارسخت رساختیمنظور فراهم کردن زایجاد هماهنگی با حوزه فناوری اطلاعات به 

  الکترونیک با پوشش کتب و نشریات منتشره موردنیازایجاد کتابخانه 

 ها و..... در حوزه مدیریت خدمات پشتیبانیپوشش سریع و دقیق اخبار و تصاویر جلسات، بازدیدها و همایش 

 کلیه موضوعات مرتبط با حوزه مدیریت خدمات پشتیبانی یرسانبروز رسانی و تقویت پایگاه اطلاع 

 ارتقایمنظور به دکنندگانیبازد ازیموردن اطلاعات نوع ،زمانمدت برحسب یرساناطلاع پایگاه رانکارب آمار ازای تحلیل دوره 

 تیساوب

 و درج مقالات علمی در سایت مدیریت یآورتدوین، جمع 

 شده در سایتنظارت و بررسی مستمر کمیت و کیفیت محتوای اخبار و تصاویر درج 

 حوزه مدیریت خدمات پشتیبانی های مختلفتهیه گزارش از مراسم و مناسبت 

 ها و اعلام نتایج به مدیریتانجام نظرسنجی الکترونیک در پایگاه خبری از برنامه 
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 امور مالی احدو 

 شرح وظایف

 های مربوط به کلیه واحدهای ستادی و تجهیزات پزشکی واحدهای تابعه از محل اعتبار مربوطهاعتبار درخواست نی( تأم1

 اسناد هزینه واحد تدارکات و تطبیق با کلیه قوانین و مقررات جاری( رسیدگی به 2

 ( صدور و ثبت کلیه اسناد حسابداری اعم از جاری، اختصاصی و ابلاغی و... در سیستم نظام نوین مالی3

 ...و های ابلاغیردیف و اختصاصی جاری، از اعم یابودجه منابع کلیه از صادره اسنادبر اساس ها ( صدور کلیه چک4

 هرماه پایان در حساب نشاندن اسناد( ارسال اسناد هزینه به مدیریت امور مالی و پیگیری تا آخرین مرحله جهت به5

 هاها جهت کنترل حسابحساب( تهیه و تنظیم گزارشات مالی و تراز مانده6

 ( اخذ مغایرت بانکی در آخر هرماه7

 مرکزی ستاد با منابع و تمدیری توسعه معاونت نیمابیف یها( کنترل حساب8

 های نظام نوین مالینشده و تطبیق با کلیه دستورالعمل دی( کنترل و نظارت بر رسیدهای تائ9

 ( همکاری و راهنمایی انبارداران و کارپردازان جهت ورود اطلاعات در سیستم نظام نوین مالی10

 پیگیری و کنترل مانده آن در طی سال مالیگردان کارپردازی حسب دستور مقام مافوق و ( پرداخت تنخواه11

 دانشگاه معاملاتی و مالی نامهنییآ با حسب دستور مقام مافوق پس از تطبیق پرداختشیو پ الحسابی( پرداخت عل12

 سنواتی جهت قطعی کردن اسناد هزینه مربوطه یهاپرداختشیو پ الحسابی( کنترل و پیگیری مانده عل13

 آن یپرده حسن انجام تعهدات و تضمین بیمه به امور مالی و آزادسازهای س( ارسال فیش14

 موقع درآمدهای اجاره، فروش اقساطی و.... مربوط به مدیریت خدمات پشتیبانی( کنترل، پیگیری و نظارت مستمر بر صحت وصول به15

 ( ثبت درآمدهای فوق در سیستم نظام نوین مالی16

 طور ماهانههای قطعی به، هزینهجادشدهیوضعیت اعتبار و تعهدات ا ٔ  نهیزم( تهیه و تنظیم گزارشات لازم در17

  شدهانجام یرقطعیهای قطعی و غ( تهیه، تنظیم و کنترل دفتر اعتبارات به تفکیک تخصیص، تعهد و پرداخت18

 هانامهاعتبار ضمانت های مربوط به قراردادهای مختلف و پیگیری و کنترل مدتهای بانکی و سفتهنامه( نگهداری ضمانت19

 ها( تفکیک اسناد هزینه و بایگانی کردن آن20

 های تنظیمیاردادقر بر اساس مرتبط مشاوران و استیجاری رانندگان الزحمهحق به مربوط یهاستیل پرداخت و تنظیم ،( تهیه21

 ( تهیه و تنظیم اسناد مربوط به کلیه قراردادها22

 پرداخت قراردادها در فرم ارسال به دارایی و پیگیری جهت تأیید از اداره امور مالیاتی ( تهیه و ثبت مشخصات مربوط به23

 ( نظارت بر ورود مشخصات مربوط به پرداخت خرید توسط کارپردازان در فرم ارسال به دارایی24

 هانامهبیها و طرح تصوها، دستورالعملها، بخشنامه( همکاری در تهیه نامه25

 مالی و معاملاتی و... نامهنیقوانین و مقررات مربوط به بودجه، آئ( اجرای 26

 های لازم حسب مورد( تهیه، تنظیم و انجام کلیه مکاتبات و ارائه گزارش27

 مالیهرسال  ابتدای در بودجه و مالی منابع یزیربرنامه مدیریت با نامه بودجه حوزه معاونت توسعه مدیریت و منابع( تنظیم تفاهم28

 انبارگردانی جهت دوره پایان کالای موجوی لیست تهیه و مالی نوین نظام سیستم ( کنترل انبار مرکزی و تجهیزات پزشکی در29
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 دانشگاه مالی امور مدیریت به دوره پایان اضافی و گزارش کسری ارائه و انبارگردانی فرآیند ( مدیریت و کنترل بر صحت30

 صورت وجود در سیستم نظام نوین مالی( ثبت اضافه و کسری انبار در 31

 موجود در واحدهای ستادی یجمع( ثبت و نگهداری حساب اموال ابواب32

 ها در واحدهای ستادی( نظارت بر حفظ و حراست فیزیکی اموال دانشگاه و نحوه استفاده از آن33

 16ت اموال تحویلی در مقاطع مشخص و نصب فرم لیس یروزرسانو کنترل اموال تحویلی به واحدها و پرسنل و به یبردار( صورت34

 )لیست اموال( در محل مربوطه

 مالی نوین نظام سیستم در اموال کارت کردن نهایی و تکمیل و های انبار صادرشده( کنترل و بررسی گزارش حواله35

 وطهافتاده سنوات قبل و نصب پلاک اموال مرب( ویرایش و ثبت اموال ابتدای دوره و یا ازقلم36

 ( ثبت و اعمال حساب تحویل و تحول اموال بین مسئولان نگهداشت واحدهای ستادی37

 ها( ثبت و نگهداری مدارک و مستندات اموال دولتی و بایگانی آن38

 های انتقال قطعی، حوادث، اهدا، سرقت و....( تنظیم و بررسی صورتجلسه39

اسقاطی و مازاد ارسالی از واحدهای تابعه برای اعمال حساب و انتقال به انبار  های تعیین تکلیف اموال( بررسی و کنترل صورتجلسه40

 ارغوانیه )انبار اسقاط اموال( 

 ( نظارت بر حسن اجرای امور محوله به کارکنان تحت سرپرستی در واحد امور مالی41

بیشتر  یورمنظور بهرههای شغلی بهش( نظارت، کنترل و تقسیم وظایف بین کارکنان تحت سرپرستی بر اساس شرح وظایف و بخ42

 کارکنان و تسریع در امور مالی

 ( راهنمایی و آموزش کارکنان تحت سرپرستی در موارد لزوم43

( شرکت در جلسات درون بخشی و برون بخشی و راهبردی در مورد مسائل مختلف مالی در چارچوب مقررات و حفظ مصالح 44

 مدیریت با هماهنگی مقام مافوق

 مشارکت در تدوین برنامه عملیاتی سالانه مدیریت خدمات پشتیبانی( 45

 ( انجام سایر امور محوله در راستای اهداف مدیریت حسب دستور مقام مافوق46
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 احد فضای سبزو 

 شرح وظایف

 مربوط یهاطرح ارائه و های انرژیِ در واحدهای تابعه دانشگاهمصرف حامل یسازنهیفنون مدیریت سبز در راستای به یریکارگ( به1

 یاریآب آب مصرف کاهش و جوییصرفه به

 به پرسنل مربوطه ازیهای موردن( تدوین جزوات آموزشی واحد تحت سرپرستی و ارائه آموزش2

 های فضای سبز( حفظ، نگهداری و ساماندهی محوطه3

 ، درختکاری و...( یکار( تهیه برنامه فصلی و سالیانه فضای سبز ) شامل گل4

 مشارکت در تدوین برنامه عملیاتی سالیانه مدیریت خدمات پشتیبانی (5

 ( شرکت در جلسات درون بخشی و برون بخشی و راهبردی با هماهنگی مقام مافوق6

 یکارها و چمنهای دائمی، درختان و درختچهمحوطه جهت کاشت گیاهان، هرس گل یساز( نظارت بر آماده7

 گیاهی آفات و خشکسالی برابر در مقاوم و محیط با سازگار زینتی گیاهان و دائمی صلی،ف یهاگل نشا تولید و( تکثیر 8

 منظم یهایپاشسم انجامهای گیاهی و مبارزه با آن از طریق ( شناسایی آفات و بیماری9

 در دانشگاه و ارائه نظر مشورتی در خصوص توسعه فضای سبز دالاحداثیهای جد( طراحی و احداث محوطه10

مکانیکی و برقی  ساتیتأس یانداز( و انجام تعمیر، بازسازی و راهیافشار )بارانی و قطرههای آبیاری تحتطراحی و احداث شبکه (11

  موجود در فضای سبز

 ای از فضای سبز واحدهای تابعه، شناسایی مشکلات موجود، پیگیری و ارائه نظرات کارشناسی( انجام بازدیدهای دوره12

 ازیابزار و لوازم موردن نیاز ابزار و ادوات فضای سبز و تأم یبرداربهره( کنترل و 13

سبز، واگذارشده به بخش خصوصی در سطح استان و نظارت بر فعالیت و حسن اجرای  ی( تدوین ضوابط اداره و مدیریت بر فضا14

 مفاد قرارداد منعقده

 دانشگاه و واحدهای تابعههای فنی جهت توسعه فضای سبز ( تهیه و تدوین دستورالعمل15

 های آپارتمانی و گیاهان زینتی در پردیس دانشگاه( احداث و توسعه فضای گلخانه دائمی جهت تولید و نگهداری گل16

 دانشگاه یرسان( مدیریت و ساماندهی شبکه آب17

 نشدهینیبشی( سرعت عمل و دقت نظر و اتخاذ تدابیر و تصمیمات لازم در موارد بحرانی و پ18

 سبز فضای محوطه از نگهداری و ایجاد بستر مناسب در راستای یساز( فرهنگ19

 ف مدیریت برحسب دستور مقام مافوق( انجام سایر امور محوله در راستای اهدا20
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 داره امور نقلیها 

 شرح وظایف

 ( تهیه و تنظیم بانک آمار خودروهای دولتی و استیجاری واحدهای تابعه1

 و خودرو استیجاری واحدهای تابعه سیسرویو پیگیری صدور مجوزهای تاکس ( کارشناسی2

 به مسئولین نقلیه واحدهای تابعه ازیهای موردن( تدوین جزوات آموزشی و ارائه آموزش3

های موجود و ارائه و شاخص ستیلای و نظارت بر امور خودروهای کلیه واحدهای تابعه دانشگاه براساس چک( انجام بازدیدهای دوره4

 راهکار در جهت اصلاح فرایندها

 ها به نقلیه دانشگاهخودروهای مازاد و اسقاطی در سطح استان و انتقال آن یآور( جمع5

 نام در سایت مراکز اسقاط خودرواداره دارایی جهت فروش خودروهای مازاد و اسقاط و ثبت 2( پیگیری اخذ مجوز کمیسیون ماده 6

 یگذارشماره مجوز صدور خودرو و خرید جهت دارایی اداره 2 ماده کمیسیون اخذ( پیگیری 7

 و تعمیر خودروهای واحدهای تابعه و ثبت در کارت شناسنامه فنی یدکیهای خرید لوازم( نظارت بر اسناد هزینه8

 هاتهیکمهای تخصصی امور نقلیه و استفاده از راهبردهای عملیاتی ( تشکیل مستمر کمیته9

 ( تعیین، کنترل و نظارت بر میزان مصرف سوخت خودروهای دولتی دانشگاه10

 تابعه واحدهای و دانشگاه پردیس پرسنل ذهاب و ایابهای سرویس بر( انعقاد قرارداد و نظارت 11

 اداری یهاتیو نظارت در جهت اعزام رانندگان به مأمور یزیر( تنظیم برنامه کشیک رانندگان ستادی در ساعات غیر اداری و برنامه12

 ( تائید صورتجلسه تحویل و تحول خودروهای دولتی واحدهای تابعه13

 های برگزارشده در دانشگاهدر طول سمینارها و آزمون یدهسی( ارائه خدمات سرو14

 انجام خرید بیمه بدنه و بیمه شخص ثالث خودروهای دانشگاه ( نظارت بر15

 دانشگاه ستاد ( صدور گواهی میزان کارکرد خودروهای دولتی و استیجاری16

 ها( بازدید از خودروهای دولتی و استیجاری ستاد مرکزی و بررسی وضعیت فنی و عمومی آن17

 ( نظارت بر رعایت اصول ایمنی، فنی و بهداشتی رانندگان خودروهای واحدهای تابعه18

 های مجازاشکالات فنی خاص خودروهای دولتی و هماهنگی بازدید و اعزام به تعمیرگاه( تنظیم گزارش حادثه و 19

 ونقل از طریق برآورد متمرکز نیازهاهای مصرفی حمل( کاهش هزینه20

 ها و ارتقای کیفیت خدمات( بهبود روش21

 افتهیصیرات تخصو برآورد نیازهای تدارکاتی نقلیه دانشگاه برای دریافت و توزیع اعتبا ینیبشی( پ22

 های انجام کار کارکنان واحدهای نقلیه تابعه( مدیریت در جهت توسعه مهارت و توانایی23

 ( مشارکت در تدوین برنامه عملیاتی سالیانه مدیریت خدمات پشتیبانی24

 سیسروی( تدوین دستورالعمل استفاده از خودروهای استیجاری و تاکس25

 برون بخشی و استفاده از راهبردهای آن با هماهنگی مقام مافوق ( شرکت در جلسات درون بخشی و26

 نشده ینیبشی( سرعت عمل و دقت نظر و اتخاذ تدابیر و تصمیمات لازم در موارد بحرانی و پ27
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( نظارت بر امور مربوط به دریافت کارت سوخت، معاینه فنی، اخذ عدم خلافی، اخذ آرم طرح ترافیک و پرداخت عوارض و... 28

 ودروهای دولتیخ

 به بخش خصوصی انیواگذاری ایاب و ذهاب کارکنان واحدهای تابعه و دانشجو یزیر( برنامه29

 کننده از خدمات نقلیه( نظرسنجی کارکنان استفاده30

 ازیخرید خودروهای موردن یزیر( برآورد وضعیت خودروهای دولتی دانشگاه )مستعمل، فرسوده( جهت برنامه31

 بین مراکز مختلف دانشگاه ازیوانتقال وسایل و تجهیزات موردنخدمات موتوری نقل( ارائه 32

 و ایاب و ذهاب ستاد مرکزی به مقام مافوق سیسروی( ارائه گزارش ماهیانه کارکرد خودروها دولتی، استیجاری، تاکس33

 ( انجام سایر امور محوله در راستای اهداف مدیریت حسب دستور مقام مافوق34

 داره تعمیرات و نگهداریا 

 شرح وظایف

 آسانسورهای دانشگاه و ساتیهای طرف قرارداد تعمیرات و نگهداری تأس( نظارت بر عملکرد شرکت1

منظور حصول اطمینان از صحیح کار کردن به یساتیهای تأسها و شبکه( نظارت و مراقبت مستمر بر نحوه نگهداری کلیه سیستم2

 ها در فصول مختلفدستگاه

 ساتیهای مربوط به عملیات تعمیراتی تأس( تهیه و تدوین برنامه و برآورد هزینه3

 علمی پیشنهادهای ارائه و ساتیتأس یسازنهیهای علمی و فنی در خصوص به( انجام تحقیقات و بررسی4

و برق( به کارشناسان  یرسان)حرارتی، برودتی، آب ساتیهای لازم در خصوص تأسآموزشی و ارائه آموزش های( تهیه و تنظیم برنامه5

 های مربوطهو تکنسین

 ساختمانی تجهیزات نواقص رفع و عیوب تشخیص و ( کنترل6

 کار محیط در پرسنل سایر و خود برای بهداشتی و ( اعمال کنترل در جهت اجرای صحیح مقررات ایمنی و حفاظتی7

 نظیر تهویه، شوفاژ، پکیج، هواساز و.... یساتیتأس یهادستگاه یاندازهای نگهداری و راه( تهیه دستورالعمل8

 یساتیهای تأسو دستگاه آلاتنیبرای نگهداری و تعمیرات ماش ازیو مواد موردن یدکیوسایل، ابزار، لوازم ینیبشی( پ9

  های انجام کار کارکنانتوانایی( مدیریت در جهت توسعه مهارت و 10

  ها، اعیاد و...جهت برگزاری همایش ازیموردن یشی( هماهنگی و آماده نمودن امکانات و تجهیزات برودتی، هواساز و گرما11

 تابعه واحدهایهای ساختمانی و تجهیزات ( تهیه و نگهداری آرشیو مناسب و پیشینه تعمیراتی، نقشه12

 غیرمترقبه حوادث وقوع از پیشگیری نشده و سرعت عمل و دقت نظر در ینیبشیمیمات لازم در موارد بحرانی و پ( اتخاذ تدابیر و تص13

 هاساختمان ریگ( نظارت برساخت تابلوهای چنج آور و تعمیرات دیزل ژنراتورهای برق اضطراری و اجرای سیستم برق14

 های وابسته به دانشگاه، مراکز بهداشتی درمانی و ساختمانهامارستانیبرقی و مکانیکی ب ساتی( بازدیدهای مستمر از تأس15

های مکانیک، هیدرولیک،و پنوماتیک حرارتی و برودتی، امور ساختمانی، وسایل ارتباطی، ( نظارت بر تعمیرات اساسی سیستم16

 ...و تابلوها مینیاتوری یدهایو کلی رورسانیها شامل تابلوهای برق، روشنایی، نبرقی بیمارستان ساتیتأس ینشانآتش

 ، رادیولوژی و...اسکنیتیس یهاهای آرت ساختمانی و بیمارستانی شامل آرت اتاق عمل،دستگاه( بررسی سیستم17
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 ها و تجهیزات برقی( بررسی و تعیین دیماند برق مصرفی بیمارستان18

 حرارتی، شوفاژها، آبگرمکن ها یها( کنترل وضع سوخت دستگاه19

 کارگران توسط کار محل تجهیزات و( کنترل جهت نظافت 20

 ها و دفاتر گزارش روزانهشده در رابطه با امور محوله در فرمهای انجام( ثبت روزانه فعالیت21

 جدید یساتیتأس آلاتنیها و ماشو جابجایی دستگاه یاندازو نصب راه ساتیهای توسعه تأس( مشارکت در اجرای برنامه22

 ارکت در تدوین برنامه عملیاتی سالیانه مدیریت خدمات پشتیبانی( مش23

 ( شرکت در جلسات درون بخشی و برون بخشی و راهبردی با هماهنگی مقام مافوق24

 انجام سایر امور محوله در راستای اهداف مدیریت حسب دستور مقام مافوق( ۲۵

 واحدهای تابعههای نظارتی ها و چک لیست( مشارکت در تدوین شاخص26

 های انرژیِ در واحدهای تابعه دانشگاهمصرف حامل یسازنهیفنون مدیریت سبز در راستای به یریکارگ( به27
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 موتورخانه چیست؟

 جهت که الکتریکی های کننده کنترل و مکانیکی های دستگاه به که است ساختمان یک در اتاقی یا فضا  روم، مکانیکال وتورخانه یام 

یا حرارت مرکزی  تهویه مطبوع به عنوان قلب سیستم و .لازم است، اختصاص داده می شود مجموعه یک سرمایش و گرمایش فرآیند

 به. است برخوردار ای ویژه اهمیت از شریان این قلب و محرکه موتور عنوان به خانه موتور  مورد استفاده قرار می گیرد لذا پرداختن به

 گرمایشی، های سیستم کننده کنترل عنوان به ساختمان آن مکانیکی تاسیسات بخش ترین مهم ساختمان هر ی موتورخانه قطع طور

 ترین اصلی و شود بنا ساختمان از خارج اتاقی یا زمین زیر ساختمان است که ممکن است در الکتریکی تجهیزات و وسایل و سرمایشی

لوله  ، بویلر،چیلر ، پمپ ها، مخازن تحت فشار،مبدل های حرارتی ، منابع ذخیره، منابع کویلی ومشعل و دیگ مانند تاسیساتی تجهیزات

 است. داده جای خود در را..  و برج خنک کن ،ها

 :از عبارتند موتورخانه از استفاده کلی مزایای

 هزینه اولیه ی پایین تر-1

 هزینه ی دوره ای کمتر -2

 بازده انرژی بیشتر -3

 رزرو حرارتی در گرمایش، تهیه آبگرم و سرمایش -4

 شرایط مطلوب و آسایش بالا در سرمایش -5

 فشار آب کلیامکان بهبود شرایط کلی ساختمان مانند  -6

http://www.energyenergy.ir/index.php/fa/%D8%A7%D8%B7%D9%84%D8%A7%D8%B9%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D9%86%D8%B1%DA%98%DB%8C/2186-%D8%AA%D9%87%D9%88%DB%8C%D9%87-%D9%85%D8%B7%D8%A8%D9%88%D8%B9
http://www.energyenergy.ir/index.php/fa/%D8%A7%D8%B7%D9%84%D8%A7%D8%B9%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D9%86%D8%B1%DA%98%DB%8C/1767-%D8%AF%DB%8C%DA%AF-%D9%87%D8%A7%DB%8C-%D8%A8%D8%AE%D8%A7%D8%B1
http://www.energyenergy.ir/index.php/fa/%D8%A7%D8%B7%D9%84%D8%A7%D8%B9%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D9%86%D8%B1%DA%98%DB%8C/2219-%D9%85%D8%B4%D8%B9%D9%84-%DA%AF%D8%A7%D8%B2%DB%8C-%D8%A8%D8%B1%D8%B1%D8%B3%DB%8C-%D8%A7%D8%AC%D8%B2%D8%A7-%D9%88-%D9%86%D8%AD%D9%88%D9%87-%D8%B9%D9%85%D9%84%DA%A9%D8%B1%D8%AF
http://www.energyenergy.ir/index.php/fa/%D8%A7%D8%B7%D9%84%D8%A7%D8%B9%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D9%86%D8%B1%DA%98%DB%8C/2219-%D9%85%D8%B4%D8%B9%D9%84-%DA%AF%D8%A7%D8%B2%DB%8C-%D8%A8%D8%B1%D8%B1%D8%B3%DB%8C-%D8%A7%D8%AC%D8%B2%D8%A7-%D9%88-%D9%86%D8%AD%D9%88%D9%87-%D8%B9%D9%85%D9%84%DA%A9%D8%B1%D8%AF
http://www.energyenergy.ir/index.php/fa/%D8%A7%D8%B7%D9%84%D8%A7%D8%B9%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D9%86%D8%B1%DA%98%DB%8C/2369-%D9%85%D8%A8%D8%AF%D9%84-%D9%87%D8%A7%DB%8C-%D8%AD%D8%B1%D8%A7%D8%B1%D8%AA%DB%8C-%D8%B3%D8%B1%D8%AF-%DA%A9%D9%86%D9%86%D8%AF%D9%87-%D9%88-%DA%AF%D8%B1%D9%85-%DA%A9%D9%86%D9%86%D8%AF%D9%87
http://www.energyenergy.ir/index.php/fa/%D8%A7%D8%B7%D9%84%D8%A7%D8%B9%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D9%86%D8%B1%DA%98%DB%8C/2369-%D9%85%D8%A8%D8%AF%D9%84-%D9%87%D8%A7%DB%8C-%D8%AD%D8%B1%D8%A7%D8%B1%D8%AA%DB%8C-%D8%B3%D8%B1%D8%AF-%DA%A9%D9%86%D9%86%D8%AF%D9%87-%D9%88-%DA%AF%D8%B1%D9%85-%DA%A9%D9%86%D9%86%D8%AF%D9%87
http://www.energyenergy.ir/index.php/fa/%D8%A7%D8%B7%D9%84%D8%A7%D8%B9%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D9%86%D8%B1%DA%98%DB%8C/1631-%DA%86%DB%8C%D9%84%D8%B1-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA%D8%9F
http://www.energyenergy.ir/index.php/fa/%D8%A7%D8%B7%D9%84%D8%A7%D8%B9%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D9%86%D8%B1%DA%98%DB%8C/1631-%DA%86%DB%8C%D9%84%D8%B1-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA%D8%9F
http://www.energyenergy.ir/index.php/fa/%D8%A7%D8%B7%D9%84%D8%A7%D8%B9%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D9%86%D8%B1%DA%98%DB%8C/1839-%D8%B7%D8%B1%D8%A7%D8%AD%D9%8A-%D8%B4%D8%A8%D9%83%D9%87-%D9%84%D9%88%D9%84%D9%87%E2%80%8C%DA%A9%D8%B4%DB%8C
http://www.energyenergy.ir/index.php/fa/%D8%A7%D8%B7%D9%84%D8%A7%D8%B9%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D9%86%D8%B1%DA%98%DB%8C/1839-%D8%B7%D8%B1%D8%A7%D8%AD%D9%8A-%D8%B4%D8%A8%D9%83%D9%87-%D9%84%D9%88%D9%84%D9%87%E2%80%8C%DA%A9%D8%B4%DB%8C
http://www.energyenergy.ir/index.php/fa/%D8%A7%D8%B7%D9%84%D8%A7%D8%B9%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D9%86%D8%B1%DA%98%DB%8C/1839-%D8%B7%D8%B1%D8%A7%D8%AD%D9%8A-%D8%B4%D8%A8%D9%83%D9%87-%D9%84%D9%88%D9%84%D9%87%E2%80%8C%DA%A9%D8%B4%DB%8C
http://www.energyenergy.ir/index.php/fa/%D8%A7%D8%B7%D9%84%D8%A7%D8%B9%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D9%86%D8%B1%DA%98%DB%8C/1795-%D8%A8%D8%B1%D8%AC-%D8%AE%D9%86%DA%A9-%DA%A9%D9%86-%D9%88-%D8%A7%D9%86%D9%88%D8%A7%D8%B9-%D8%A2%D9%86
http://www.energyenergy.ir/index.php/fa/%D8%A7%D8%B7%D9%84%D8%A7%D8%B9%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D9%86%D8%B1%DA%98%DB%8C/1795-%D8%A8%D8%B1%D8%AC-%D8%AE%D9%86%DA%A9-%DA%A9%D9%86-%D9%88-%D8%A7%D9%86%D9%88%D8%A7%D8%B9-%D8%A2%D9%86


 

 

324 
 

 محل قرار گیری موتورخانه ها

به دستگاه های مکانیکی و کنترل کننده های الکتریکی ، اختصاص داده می شود. معمولا محل قرار گیری موتورخانه  این اتاق معمولاً 

ها در زیر زمین خانه است و در محل ها و ساختمان های بزرگ تر معمولا این فضا در خارج از ساختمان قرار دارد و آن هم به دلیل 

 ت که تولید می کنند.سیسات و سر و صدای زیادی اسأسنگینی ت

 اجزای موجود در موتورخانه

هدف تجهیزاتی که در موتورخانه هستند ، تهویه مطبوع و گرمایش ساختمان است. در سیستم های تهویه مطبوع و گرمایش، روش  معمولاً

 های متتعددی به کار گرفته می شود و بنا بر هر کدام از این روش ها تجهیزات متفاوتی مورد استفاده قرار می گیرد.

 خانه هامعرفی برخی از تجهیزات موتور

سنسورها و گیج های  -منبع کویل دار- دیگ آب گرم- موتور خانه ها اجزای زیادی از قبیل وسائل تولید حرارت مثل دیگ بخاردر 

سختی گیر غیره وجود - چیلر تراکمی- چیلر جذبی- پمپ – شیرآلات– لوله و اتصالات- مبدل حرارتی یا هیت اکسچنجر - کنترلی

 آن ها می پردازیم. معرفی برخی ازدارند که در اینجا به 

  خانهدیگ ها در موتور

از معمول ترین مولد های گرمایی،دیگ های حرارت مرکزی می باشند . در دیگ ها انرژی حرارتی از سوخت )که توسط مشعل تولید 

درجه سیلسیوس(،  87حرارت می نماید ( گرفته شده و به آن داده می شود . بسته به نوع مصرف، آب می تواند در دیگ ها به آب گرم )

درجه سیلسیوس با افزایش فشار آب( و یا بخار تبدیل شود لذا دیگ ها به سه نوع دیگ آبگرم ، آب داغ و دیگ بخار  200آب داغ )

تقسیم می شوند .در دیگهای آب گرم انرژی حرارتی تولید شده توسط مشعل، آب گرم یا داغ را تولید می نماید و سعی می شود که از 

ر جلوگیری به عمل آید زیرا در این دیگ ها کنترل و سوپاپی جهت بخار ایجاد شده وجود ندارد و در صورت تولید بخار به تولید بخا

  دیگ آسیب می رسد. دیگ ها آب گرم از نظر جنس و ساخت به دو نوع : چدنی و فولادی تقسیم می شوند.
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 (Burnerمشعل )

( یا گاز کار می کنند. oil Burnerمی پذیرد . مشعل ها معمولاً با سوخت های مایع ) تولید گرما در دیگ ها به وسیله مشعل صورت 

( استفاده می شود. در مشعل های گازی عمل احتراق Gas Burnerدر مناطقی که دسترسی به گاز آسان باشد از مشعل های گازی )

. آن از حساسیت زیادی برخودار است وئیل دارد کنترلبه وسیله گاز صورت می پذیرد . به علت خطرات بیشتری که گاز نسبت به گاز

 .معمولاً دارای یک ترموکوپل برای کنترل شعله می باشد و در صورتیکه شعله از میان برود فرمان قطع جریان گاز را می دهد

 
 

 چیلر در موتور خانه

تقسیم می شوند. البته بعضی چیلر ها بر مبنای خنک کردن ماده مبرد است که به سه  چیلر جذبی و چیلر تراکمی چیلر ها به دو دسته

های جذبی توسط انرژی الکتریکی و چیلر های تراکمی توسط انرژیآب خنک تقسیم بندی می شوند. چیلردسته هوا خنک و تبخیری و 

  د.ز ابتدا در کمپرسور انجام می شواهای تراکمی عمل تراکم گد سرما و برودت می شوند. در چیلرحرارتی سبب ایجا
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 (Cooling towerبرج خنک کن )

گرمایی که در سیکل کار چیلر در کندانسور دفع شده به آب داده می شود آبی که به اینصورت گرم شده به برج خنک کن منتقل می  

است که آب از بالا به پایین پاشیده می شود و گردد تا گرمای خود را درآنجا به محیط اطراف بدهد. نحوه عمل در برج بدین صورت 

در حین عبور از قسمت های داخلی برج ،با وزش هوا ، قسمتی از گرمای آب به محیط داده می شود و مقداری از حرارت باقیمانده نیز 

جمع شده و جهت  ضمن تبخیر ذرات آب )که با گرفتن گرما همراه است ( خنثی می شود ، پس از این مراحل آب در تشتک زیربرج

برقراری مجدد سیستم وارد چیلر می شود . وزش هوا در داخل برج معمولاً به وسیله هوا ده یا بادرسان صورت می گیرد . بادرسان ها 

  از نوع پروانه ای و یا سانتریفوژ هستند.

 

 وسائل تبادل و توزیع گرما و سرما

انتقال به وسائل توزیع گرما و سرما رسیده تهویه مطبوع محیط را فراهم می آوردند وسائل آب ،بخار و یا هوا . بعد از عبور از شبکه های 

توزیع سرما و گرما در اینجا فن کویل و هوا ساز می باشد. از فن کویل برای گرمایش در زمستان و هم برای سرمایش در تابستان مورد 

ژی )دیگ اچلیر ( تولید می شود توسط پمپ و شبکه لوله کشی به فن استفاده می شود. آب سرد و گرمی که در دستگاههای مولد انر

 ا به محیط می دهد.کویل رسیده و پس از عبور از کویل های پره دار به وسیله وزش اجباری هوا روی کویل ها ، سرما و گرما ر

 (Air Handler unitهوا ساز )

. هوای تازه با هوائی که توسط کانال های برگشتی جمع آوری م می دهدتانی و تابستانی را انجادستگاه هواساز عمل تهویه مطبوع زمس

( humidifier( مخلوط شده و پس از عبور از کویل حرارتی و یا برودتی و رطوبت زن )Mixing boxدر محفظه اختلاط ) شده و

رای شرایط مورد نیاز می باشد به ( که داConditioned airرسان به کانال رفت داده شده و از آنجا هوای مطبوع ) به وسیله باد

  .اتاق های مختلف توزیع می شود
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 دیزل ژنراتور

به طور کلی موتور ژنراتور به دستگاهی   .ل ژنراتور دستگاهی است که انرژی پیل سوختی را تبدیل به انرژی الکتریکی می کنددیز

گفته میشود که طی یک سری فرآیندهای فیزیکی و مکانیکی و القای الکترومغناطیسی از انرژی مکانیکی تولید برق مینمایند. این 

شوند  م بندی میموتورژنراتورها بر اساس سوختهای مصرفی به انواع دیزلی ، بنزینی، گازسوز و دوگانه سوز و مازوت سوز و ... تقسی

 . مکنی که ما در اینجا در مورد رایج ترین نوع آن یعنی دیزل ژنراتور صحبت می

 
 سختی گیر

یکی از وظایف اصلی موتورخانه، تولید آب گرم برای واحدهای مسکونی است. در محل هایی که آب گرم وجود دارد بحث رسوب 

عبور کنند و سپس  سختی گیر رزینی سختی هستند می بایست از ستون گذاری آب نیز وجود دارد. آب های سخت که دارای عوامل

امری الزامی  سختی گیر به سمت دیگ های بخار هدایت شوند. در بسیاری از نقاط ایران آب با مشکل سختی مواجه هست و استفاده از

سختی  حال ممکن است در برخی موارد از در موتورخانه ها استفاده می شود. سختی گیر است. در حال حاضر، در سراسر جهان از واحد

  استفاده شود سختی گیر الکترومغناطیسی و یا گیر رزینی
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 داری بهتر از موتور خانه هانکات عمومی برای نگه 

 این. شود می ها موتورخانه بهتر کارآیی باعث ها آن رعایت در این بخش می خواهیم به برخی از مهم ترین نکاتی اشاره کنیم که 

 بارتند از:ع نکات

  نظیم مشعل موتورخانهت 

  های رفت و برگشت آبگرم و کلکتورهاایقکاری حرارتی لولهع 

  میزکردن ، شستشو و رسوبگیری دیگ آبگرمت 

  ستفاده از سامانه کنترل هوشمند موتورخانه جهت تنظیم دمای آبگرم متناسب با هوای خارجا 

  یر ترموستاتیک رادیاتورصب ترموستات های موضعی کنترل دما مانند شن 

  درجه سانتی گراد( 18 -22نظیم دمای فضا در دامنه آسایش حرارتی استاندارد )ت 

  . ها یا فضاهای غیر قابل استفادهدم استفاده از گرمایش در اتاقع 

  نصب سیستم کنترل محیطی هوشمند موتورخانه 

  نظیم موتورخانهت 

  طابق دیگ و مشعلت 

 ایقکاری لوله و دیگعصب دمپر بارومتریک ن 

 سوب زدایی و شستشوی دیگر 
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 یااحد امور بیمهو 

 شرح وظایف

ای پس از اخذ دستور ریاست محترم دانشگاه جهت موضوعات ای و برگزاری مناقصه محدود دو مرحله( تهیه شرایط مناقصه امور بیمه1

 ای و ابلاغ شرکت برندهبیمه

 گانه اجرایی و ارسال به واحدهای تابعههشتهای ( تهیه و تدوین دستورالعمل2

 ( یامهیواحدها و رابطین ب رانیبا گروه هدف مشخص )رؤسا و مد شدهیداریخر یهانامهمهی( آموزش نکات فنی و حقوقی ب3

 نامهمهیای و نظارت بر نحوه ارائه خدمات مربوطه به تفکیک هر بهای بیمه( نظارت بر عملکرد شرکت4

 گرمهیدرمان تکمیلی واحدهای تابعه جهت پرداخت حق بیمه ماهیانه شرکت ب نامهمهینظارت چرخش مالی ب( کنترل و 5

 ای واحدها و پیگیری امور بیمه( ارتباط با رابطین بیمه6

بیمه ای به شرکت شده برای پرسنل شاغل در واحدهای تابعه به تفکیک هشت دستورالعمل بیمه( ارسال و پیگیری گزارشات حادث7

 طرف قرارداد

 ( تهیه بانک اطلاعاتی مشخصات کارکنان واحدهای تابعه دانشگاه جهت برقراری بیمه تکمیلی با شرکت بیمه طرف قرارداد8

 ( مشارکت در تدوین برنامه عملیاتی سالیانه مدیریت خدمات پشتیبانی9

 افوقو راهبردی با هماهنگی مدیر م( شرکت در جلسات درون بخشی و برون بخشی 10

 تعاریف:

گذار را در صورت وقوع یک حادثه کند که زیان احتمالی یک بیمهگر، بنا به ملاحظاتی تعهد میسازوکاری است که طی آن یک بیمه

 است. ریسکهای مقابله با در یک دوره زمانی خاص، جبران نماید یا خدمات مشخصی را به وی ارائه دهد؛ بنابراین، بیمه یکی از روش

شود( گر نامیده میطرف دیگر )که بیمهشود( بهگذار نامیده میطی یک قرارداد بیمه، ریسک مشخصی از یک طرف قرارداد )که بیمه

گذار، جبران خسارت یا پرداخت مبلغ یافت حق بیمه از بیمهگر شخصی حقوقی است که در مقابل درگردد. بنا به تعریف، بیمهمنتقل می

گذار شخصی حقیقی یا حقوقی است که با پرداخت حق بیمه، جان، مال در مقابل، بیمه .کندمشخصی را در صورت بروز حادثه تعهد می

 د.دهخود یا دیگری را تحت پوشش بیمه قرار می تییا مسئول

 .شودیمشخص حقیقی:به هر یک از افراد جامعه انسانی ،شخص حقیقی گفته 

انجام هدفی مشترک و تحت شرایط  منظوربه،یا هر اجتماعی از تشکل افراد انسانی،هاارگان،هاسازمانشخص حقوقی: به هر یک از 

 آیند،شخص حقوقی گویند.  به وجودقانونی 

 تعریف بیمه

 تعریف نیچننیا را بیمه عقد که است 1316 سال مصوب بیمه قانون یک ماده آن آَشناترین کهآمده ملعبه متعددی تعاریف بیمه از 

کند در ازاء پرداخت وجه یا وجوهی، از طرف دیگر در صورت وقوع یا طرف تعهد می کیموجب آنبه که است عقدی بیمه»: کندمی

، وجهی را که "گذاربیمه"، طرف تعهد را "گربیمه"بروز حادثه خسارت وارده بر او را جبران نموده و یا وجه معینی بپردازد. متعهد را 

 «.نامندمی "موضوع بیمه"شود، ه میو آنچه را که بیم "حق بیمه"پردازد، گر میگذار به بیمهبیمه

https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B1%DB%8C%D8%B3%DA%A9
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B1%DB%8C%D8%B3%DA%A9
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 تعریف، این در. شودمی مشخص خسارت و بیمه حق خطر، یعنی بیمه، قرارداد یک دهندهلیتشک اصلی ارکان و عناصر تعریف این در 

صورت بروز  در و معینی شرایط تحت که کندمی قبول را تعهداتی گربیمه و آیدمی وجود به گذاربیمه و گربیمه بین حقوقی رابطه

 زیان ناشی از آن را جبران نماید.ای که در تعهد او است، حادثه

 :گرمهیب

تعهد جبران خسارت و یا پرداخت وجه معینی را در صورت  گذارمهیشخصی است حقوقی که در مقابل دریافت حق بیمه از ب گرمهیب

 :بیمه مرکزی ایران و بیمه گری چنین آمده است سیقانون تأس 31در ماده  ردیگیوقوع حادثه به عهده م

ها بانام بوده و با رعایت قانون و طبق قانون تجارت به سهامی عام ایرانی که کلیه سهام آن یهاشرکت لهیوسعملیات بیمه در ایران به

 .ثبت رسیده باشند انجام خواهد گرفت

 :گذاربیمه

گر است و شخصی است که با پرداخت حق بیمه جان، مال و مسئولیت د بیمهگذار شخص حقیقی یا حقوقی است که طرف تعهبیمه

  .دهدیا دیگری را برای مدت مشخص و معینی تحت پوشش بیمه قرار می و خود

مال یا شخص ذینفع گذار ممکن است اصیل باشد یا به یکی از عناوین قانونی نمایندگی صاحببیمه :داردقانون بیمه مقرر می 5ماده 

 .مال داشته باشدداشته یا مسئولیت حفظ آن را از طرف صاحبرا 

  ه:مورد بیم

گر در مقابل فوت، حیات، بیماری، از کارافتادگی تواند شخص، شیء، یا مسئولیت باشد. چنانچه مورد بیمه شخص باشد بیمهمورد بیمه می

گر در مقابل مورد بیمه شیء باشد بیمه کهیامند. درصورتنمتعهد خواهد بود. این نوع بیمه را بیمه اشخاص می شدهمهیو نقص عضو ب

ونقل کالا، هواپیما و کشتی، بیمه سوزی اموال منقول و غیرمنقول، بیمه حملخسارات وارد به آن شیء متعهد خواهد بود مثل آتش

شخص و یا شیء نباشد بلکه مسئولیت  نامند. مورد بیمه ممکن استحیوانات. این نوع بیمه را بیمه اشیاء می ریوماتومبیل، بیمه مرگ

گذار مسئول آن باشد به ای که بیمهحادثه جهیگر متعهد است چنانچه درنتگذار در مقابل دیگری باشد که در این صورت بیمهبیمه

ل کارگران، دیگری خسارت وارد شود خسارت آن شخص را جبران نماید مانند بیمه مسئولیت اتومبیل، بیمه مسئولیت کارفرما در مقاب

 .نامندای پزشکان و داروسازان، بیمه مسئولیت مالک در مقابل مستأجر. این نوع بیمه را بیمه مسئولیت میبیمه مسئولیت حرفه

 :شدهمهیمبلغ ب

کند در صورت وقوع حادثه تا آن گر تعهد میمورد بیمه بوده یا مبلغی است که بیمه ء)در بیمه اموال( ارزش واقعی شی شدهمهیمبلغ ب

باید معادل ارزش مال بوده و در صورتی که مبلغ  شدهمهیگذار یا ذینفع قرارداد بیمه خسارت بپردازد. در بیمه اموال مبلغ بمیزان به بیمه

ه به مبلغ واقعی پرداخت خواهد شد. در بیمه اشخاص ازآنجا که جان انسان بیمه کمتر از مبلغ واقعی باشد خسارت به نسبت مبلغ بیم

گر قرار گیرد در صورت وقوع خطر گذار تعیین نماید در صورتی که مورد موافقت بیمهبه پول نیست هر مبلغی را که بیمه لیتبدقابل

 .خواهد بود شدهمهیگر ملزم به پرداخت آن به ذینفع یا بمرود تعهد، بیمه
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  ه:حق بیم

گر در صورت وقوع حادثه و ایجاد خسارت زیان وارده را جبران پردازد تا در مقابل، بیمهگر میگذار به بیمهحق بیمه وجهی است که بیمه

شدت و بهنامند و مبلغ آن بستگی گذار و یا ذینفع از قرارداد یا اشخاص ثالث بپردازد حق بیمه را بهای خطر میکند و یا مبلغی به بیمه

 .ضعف احتمال وقوع دارد

  :خسارت یا غرامت

باشد در بعضی گر میشود و جبران آن در تعهد بیمهخسارت عبارت است از زیان وارده به مورد بیمه که در نتیجه وقوع حادثه ایجاد می

در انتهای مدت در صورت حیات  گر ممکن است بدون وقوع حادثه نیز تحقق پیدا کند مانند پرداخت سرمایه بیمهموارد تعهد بیمه

 .انداز( و یا برقراری مستمری بازنشستگی و نظایر آن)در بیمه عمر و پس شدهمهیب

 : مدت بیمه

مورد تعهد  یهاگر متعهد جبران خسارتگر است که در طول این زمان بیمهمدت بیمه فاصله زمانی بین ابتدا و انتهای تعهد بیمه

  سال است کیهای اموال معمولاً مدت بیمه در بیمه باشدیم

 :نامهقرارداد بیمه یا بیمه

موجب سند کتبی باشد و سند عقد بیمه و شرایط آن باید به»گوید: قانون بیمه می 2(: ماده Insurance Policy) نامهبیمه تعریف 

 پیشنهاد به توجه با که بودهقرارداد  انعقاد به طرفین رضایت بر دال سندیمنزله به نامهبیمه «.نامه خواهد بودمزبور موسوم به بیمه

 ارکانی و عوامل کامل مشخصات باید نامهبیمه در. گیردمی قرار گذاربیمه اختیار در امضاء از پس و تنظیم گربیمه موافقت و گذاربیمه

گذار جلوگیری گر و بیمهاختلافات و مشکلات بعدی در روابط بیمهید شود تا از بروز قوضوح به گرددمی منعقد آن اساس بر قرارداد  که

 گردد.

 : بیمه عقد –تعریف عقد 

 رابطه بیمه عقد در. باشدها موردقبول آن و نمایند امری بر تعهد دیگر نفر چند یا یک مقابل در نفر چند یا یک اینکه ازعبارت است  عقد

کند که تحت شرایط معینی در گر است تعهد میآید منشأ تعهد است. متعهد که بیمهگر به وجود میبیمه و گذاربیمه بین که حقوقی

رفع زیان کند. جز بیمه عمر، اصولاً بیمه عقدی است لازم، عقد  شدهمهیبخشد از بگر تحقق میصورت بروز حادثه که به تعهد بیمه

 نداشته باشد مگر در موارد مشخص. آن را  از طرفین معامله حق فسخ کیچیلازم آن است که ه

 : فرانشیز

گر نسبت به آن تعهدی ندارد. با اصطلاح فرانشیز همه بیمه گران گذار بوده و بیمهشود که به عهده بیمهبه مبلغی از خسارت گفته می

باقی  گذارمهیو به عهده ب کندیپرداخت نم گرمهیمنظور از آن قسمتی از خسارت است که ب دانندیآشنایی دارند و م گذارانمهیو حتی ب

. ریشه این واژه لاتین است و به شودیاست و به این کلمه در انگلیسی فرانچایز گفته م franchise. فرانشیز تلفظ فرانسوی ماندیم

نظر از آن اغماض و صرف رگذامهیو ب گرمهی. در اصطلاح فنی بخشی از خسارت است که در رابطه بین بباشدیمعنی معافیت و اغماض م

بحث نسبتاً جامعی نسبت به آن خالی از فایده  رسدی. با توجه به اینکه فرانشیز تقریباً در تمام انواع بیمه مطرح است به نظر مشودیم

وردتوجه قرار و سپس توجیه آن را م میکنینباشد. در این بحث، ابتدا منظور از کلمه فرانشیز و موارد استفاده صحیح آن را بررسی م

 .میدهیاموال و اشخاص و مسئولیت توضیح م یهامهیازآن اجرای فرانشیز را در سه دسته بو پس میدهیم
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 شرایط اساسی عقد بیمه

 مشروعیت جهت معامله-4موضوع معین -3اهلیت طرفین -2قصد و رضای طرفین -1

 قصد و رضای طرفین -1

ها نباید معلول یا معیوب باشد. در گزار باید قصد و اراده انجام بیمه را داشته باشند و رضایت آن بیمهگر و  بیمه طرفین قرارداد یعنی

و گاهی بیمه گران رضایت  گزارانمهیهای اجباری اغلب بهای اجباری مطرح شود، زیرا در بیمهره بیمهدربا یممکن است سؤال نجایا

های اجباری برمبنای مصلحت و منافع اجتماع برقرارمی شود مصلحت شود. چون بیمهکامل ندارند. به این سؤال چنین پاسخ داده می

حکم مقامات قانون مدنی ملزم شدن شخص به انشاء معامله به 207طبق ماده ” اصولاً  مرجح است و گزارمهیشخص ب تیجامعه بر رضا

 ”.شودصالحه قانونی اکراه محسوب نمی

 اهلیت طرفین -2

 قانون 211 ماده. گزارمهیب اهلیت. است ابهام بدون و روشن ایرانی سهامی عام یهادر قالب شرکت بر اساس قانون و گرمهیاهلیت ب

 .باشند رشید و عاقل و بالغ باید شوند محسوب اهل متعاملین اینکه برای: داردمی اعلام مدنی

که مجنون نباشد و رشید کسی  است کسی عاقل باشد، داشته تمام سال 18 که است کسی بالغ مدنی، قانون 212 مادهموجب به- 

 است که قوه تمیز داشته و خوب و بد خود را تشخیص دهد.

 موضوع معین -3

طرف مقابل باید مشخص نمایند هرکدام چه تعهدی را نسبت به” بیمه باید مشخص و معلوم باشد، یعنی طرفین دقیقاً موضوع قرارداد

 گیرند.به عهده می

معلوم است. یعنی پرداخت مبلغی  گزارمهییعنی ب طرفکیمشخص شدن موضوع بیمه ازنظر حقوقی: در هنگام انعقاد قرارداد، تعهد  -1

 گرمهیرا پرداخت خسارت بدانیم، با توجه به اینکه میزان تعهد ب گرمهییمه. حال چنانچه تعهد طرف دیگر یعنی بعنوان حق بمشخص به

حسب دامنه خطر موضوع بیمه متغیر خواهد بود )از صفرتا صد درصد سرمایه بیمه( موضوع عقد نامعلوم خواهد بود. لذا در ارتباط با 

دهد و به این اعتبار هم خطر وهم حداکثر تعهدی را که می گزارمهیبه ب گرمهی)اطمینان خاطر( است که ب نیموضوع عقد تأم گرمهیب

 به عهده خواهد گرفت معلوم و معین است. گرمهیب

حالت چهار مشخصه زیر برای روشن شدن موضوع بیمه یعنی ایفای تعهدات  نیمشخص شدن موضوع بیمه از منظر فنی: در ا -2

 رمنقولیغ ایشود؟ مال، شخص و یا مسئولیت؟ در مورد مال، منقول و چه چیزی بیمه می-2-1مدنظر قرار گیرد.  دی، بایدرستبه گرمهیب

است؟ مشخصات فنی آن چیست؟ ارزش آن چقدر است؟ مقدار آن ازنظر کمی و کیفی چه میزان است؟ در مورد انسان، مشخصات 

است در مورد مسئولیت، نوع  نیچن؟ و همگرمهیسن و سال فرد؟ سرمایه مورد تعهد ب چیست؟ زن است یا مرد؟ شدهمهیفردی شخص ب

و مسئولیت مورد  شدهمهیهر عاملی که به مشخص شدن وجه تمایز، مال، شخص ب یطورکل؟ و بهگرمهیمسئولیت؟ سرمایه مورد تعهد ب

 نماید بایستی مدنظر قرار گیرد.تعهد کمک می

های منقول مانند بیمه اتومبیل و اشخاص بیمه مشخص باشد. مکان مورد بیمه در” بایستی دقیقاًمی نامهمهیبمکان مورد بیمه در  -
های باربری، نوع وسیله حمل مسئولیت موقعیت جغرافیایی و در بیمه سوزی، مهندسی وهای آتشمحدوده جغرافیایی است، در بیمه

 شود.قرار کالا )روی عرشه و یا در انبار کشتی( و مسیر حمل را شامل می)هواپیما، کشتی، قطار و یا کامیون( و محل است

http://news.bidbarg.com/
http://news.bidbarg.com/?p=2418&preview=true
http://news.bidbarg.com/?p=2418&preview=true
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بایست دقیقاً زمانی برای شروع های بیمه میبایست مشخص گردد. در کلیه رشتهمدت اعتبار بیمه )ابتدای و انتهای زمان بیمه( می -3

افتد در فاصله زمانی ابتدای و انتهای بیمه تحت پوشش اتفاق میتنها در مقابل حوادثی که  گرمهیدر نظر گرفته شود. ب نامهمهیو پایان ب

با ذکر ساعت و  هانامهمهیگردد، در تمامی بهای باربری که با شروع سفر، آغاز میبیمه یاستثنابه نامهمهیباشد. زمان شروع بمتعهد می

برای بیمه کالاهای  یالاجلهای باربری که با خاتمه سفر و تعیین ضرببیمه رازیغگردد و زمان خاتمه بیمه نیز بهدقیقه مشخص می

های بیمه با ذکر ساعت پذیرد در سایر رشتهخاتمه می شدهمهیشرط فوت که با فوت بعمر به یهانامهمهیپذیرد و در بوارداتی صورت می

 بایست مشخص گردد.و دقیقه می

از ارکان اساسی بیمه است که از  یکیخطرهای تحت پوشش ذکر گردد. با توجه به اینکه خطر  بایست دقیقاًدر قرارداد بیمه می -4

مشخص گردد. ”باشد، بایستی دقیقاًمی گرمهیو از دیگر سو مبنای اصلی تعیین حق بیمه برای ب گزارمهیعامل اصلی نگرانی ب سوکی

شرایط  در وضوح تعریف و مشخص گردد. این امردر قبال آن به گرمهیبایست خطرهای تحت پوشش و تعهدات بمی گریدعبارتبه

 پذیرد.ها تحقق میشرایط پیوست بیمه نامه عمومی و خصوصی و سایر

 مشروعیت جهت معامله -4

متعهد جبران خسارت ناشی از عمد توأم  گاهچیه گرمهیبایست دارای مشروعیت قانونی باشد. بعلت انعقاد عقد بیمه مانند سایر عقود می

عنوان مثال: ممکن است گردد. بهباشد. مشروعیت و عدم مشروعیت نوع معامله همواره توسط قانون تعیین مینمی گزارمهیب تیبا سوءن

خاص به کشور ممنوع اعلام گردد. لذا ورود کالای مزبور حکم قاچاق داشته و بالطبع بیمه نمودن آن  ییدر یک برهه زمان ورود کالا

ها نیز مشروعیت قانونی ندارد. چنانچه ورود همین کالا در برهه زمانی دیگر آزاد اعلام گردد و یا درزمان ممنوعیت آن بعضی از سازمان

دارای مجوز ورود، واجد  یهاقرارداد بیمه پس از آزاد اعلام شدن آن و یا برای سازمانها دارای مجوز ورود باشند. انعقاد و ارگان

 نامهمهیتوانند موجب ختم اعتبار ببیمه چهار حالت می یبلامانع است. پایان قرارداد بیمه: در قراردادها نامهمهیمشروعیت بوده و صدور ب

تواند طبق موارد معینه در قانون و یا رضایت طرفین فسخ و پایان پذیرد. بیمه می فسخ قرارداد-2 نامهمهیپایان مدت اعتبار ب-1شوند: 

تازمان  نیقراردادها، چنانچه قراردادی در طول مدت اعتبار فسخ گردد، تعهد طرف لازم به ذکراست که طبق اصول حقوقی حاکم بر

 بیمه، ترتب نخواهد بود. بدین ترتیب که در صورت فسخ قراردادبر آن م یآثار گریفسخ به قوت خود باقی بوده ولی از زمان فسخ به بعد د

تعهدی نسبت به جبران خسارت بعد از  گونهچیشت حق بیمه از زمان فسخ تا پایان قرارداد خواهد بود و در مقابل هبرگ به ملزم گرمهیب

از تاریخ فسخ بدهکار باشد مدیون پرداخت آن نیز چنانچه وجهی بابت حق بیمه تا قبل  گزارمهیباشد. بتاریخ فسخ به عهده وی نمی

باشد ولو پرداخت آن بعد از تاریخ نیز مکلف به پرداخت آن می گرمهیای قبل از تاریخ فسخ اتفاق افتاده باشد بخواهد بود و چنانچه حادثه

 فسخ باشد.
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 :نامهمهیبانواع 

 بیمه اموال 

های مختلفی باشد. منزل، محل کار، پول و سرمایه در تواند دارای مال و اموال و داراییمیهر انسانی با توجه به شغل و موقعیت خود، 

های هرکس باشند. با توجه به اینکه خطرات توانند جزو داراییگردش در صادرات و واردات، انواع وسایل نقلیه و مواردی مشابه می

شود. در اینجا یمه اموال یکی از ضروریات زندگی هرکس محسوب میها و اموال هرکس را تهدید کند، بمختلفی ممکن است دارایی

  .های آن بپردازیمطور کامل معرفی کنیم و به معرفی هریک از زیرشاخهقصد داریم بیمه اموال را به

 بیمه اتومبیل

ی صنعت بیمه را به خود هاتیفعالی املاحظهقابلو بخش  باشدیمی بازرگانی کشور هامهیبی هارشته نیترگبزربیمه خودرو یکی از 

 اختصاص داده است.

 سوزیبیمه آتش

دهد و خسارات جانی را پوشش سوزی پوشش میسوزی یکی از انواع بیمه اموال است. این بیمه خسارات مالی را در برابر آتشبیمه آتش

خسارات غیرمستقیم ناشی از نشست دود، سوزی، دهد. این بیمه علاوه بر تحت پوشش قرار دادن خطرات مستقیم ناشی از آتشنمی

 .دهدنشانی را نیز تحت پوشش قرار میخاکستر، حرارت، آب و مواد شیمیایی آتش

های اضافی اند از: زیربنای ساختمان، ارزش لوازم خانه، پوششبه عوامل متعددی بستگی دارد. این عوامل عبارتسوزی نرخ بیمه آتش

 .و هزینه ساخت هر مترمربع بنا

 بیمه باربری

در کشور ما رواج داشته است. حال های دور تابهوکارهای مهم در اقتصاد ایران صادرات و واردات است. این کار از زمانیکی از کسب

تواند بار و کالای خود را در برابر حوادث، اتلاف و در بعضی موارد خسارات وارد شده به اشخاص ثالث بیمه کند. با بیمه باربری فرد می

این بیمه  .کندالمللی ممکن است متحمل شود، پرداخت میگزار به خاطر قوانین بینهایی را که بیمهاین بیمه حتی ممکن است هزینه

 .گیردبندی جا مییکی از انواع بیمه اموال است و در این دسته

 انواع بیمه باربری؛

 ونقلبیمه اموال برای حمل 

ونقل هوایی، بیمه ونقل دریایی، بیمه حملشود: بیمه حملاین نوع از بیمه اموال با توجه نوع وسیله نقلیه به سه دسته تقسیم می

 .ونقل زمینیحمل

بندی جغرافیایی عبارت است از: بیمه باربری صادراتی، بیمه باربری وارداتی، بیمه باربری ترانزیت و انواع بیمه باربری ازلحاظ تقسیم

 .بیمه باربری داخلی

 شود:دسته کلی تقسیم می 4با توجه به میزان پوشش، بیمه باربری به 

بیمه با شرایط خسارت کلی،  C بیمه با شرایط ،B شرایط بیمه با  ،A بیمه با شرایط   

 

 

https://blog.bimito.com/1396-02-06-%D9%86%D8%B1%D8%AE-%D8%A8%DB%8C%D9%85%D9%87-%D8%A2%D8%AA%D8%B4-%D8%B3%D9%88%D8%B2%DB%8C/
https://blog.bimito.com/1396-02-06-%D9%86%D8%B1%D8%AE-%D8%A8%DB%8C%D9%85%D9%87-%D8%A2%D8%AA%D8%B4-%D8%B3%D9%88%D8%B2%DB%8C/
https://blog.bimito.com/1396-02-06-%D9%86%D8%B1%D8%AE-%D8%A8%DB%8C%D9%85%D9%87-%D8%A2%D8%AA%D8%B4-%D8%B3%D9%88%D8%B2%DB%8C/
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 لیبیمه با شرایط خسارات ک

سوزی، مفقود شدن، غرق شدن در دریا یا این بیمه برای مواقعی است که خسارت یا تلف کلی به کالا وارد شود؛ برای مثال آتش

 .که هزینه تعمیر کالا از خود کالا بیشتر باشددرصورتی

 C  بیمه با شرایط

 :کند به شرح زیر استبیمه است و بیمه باربری هزینه خسارت را پرداخت میخطراتی که تحت پوشش این 

 سوزی یا انفجارآتش -

o گیر شدن کشتی یا هر شناوریبرخورد با کف دریا، واژگون شدن، به گل نشستن، غرق شدن و زمین 

o واژگونی یا از خط خارج شدن وسیله نقلیه زمینی 

o جز آببرخورد شناور با هر جسم خارجی به 

o تخلیه کالا در بندر اضطراری 

o فدا کردن اجناس به علت خسارت عمومی در شرایط اضطراری 

o به دریا انداختن کالا به خاطر سبک کردن کشتی 

  B بیمه با شرایط

 :دهد به شرح زیر استهایی که این بیمه تحت پوشش خود قرار میریسک

o های شرایطتمام ریسک  C 

o ورود آب دریا به شناور 

o زلزله و صاعقهفشان، آتش 

o خسارت کلی وارد شده به کالا براثر افتادن یا پرت شدن حین بارگیری یا تخلیه 

o زدگی، خراشیدگی، ضربه خوردن، شکست، ، روغنیدیدگی، قلاب زدگزدگی، آبتحویل ندادن کالا، دزدی، پارگی، سائیدگی، زنگ

 ریزش و خسارت ناشی از کالاهای مجاور

o ت دارای فرانشیز باشد؛ یعنی بیمه همه خسارت واردشده را پرداخت نکند و بخشی از آن به عهده مورد آخر این بیمه ممکن اس

 .گزار باشدبیمه

  A بیمه با شرایط

 .دهدجز موارد استثنا پوشش میونقل و مقصد بهترین نوع بیمه باربری است و تمام خسارات ممکن را در مبدأ، حملاین نوع بیمه کامل
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 مهندسیبیمه 

های های پیمانکاری و مهندسی کاربرد فراوان دارد. انواع پروژهبیمه مهندسی یکی از انواع بیمه اموال است. این بیمه برای پروژه

 .توانند تحت پوشش این بیمه قرار گیرندآلات، خطوط تولید و... میهای صنعتی، انواع تجهیزات و ماشینعمرانی، سازه

 .بیمه مهندسی بحث سقف پوشش است. این بیمه درواقع فاقد سقف پوشش است توجه دربارهنکته قابل

گزار برای دریافت بیمه مهندسی باید مدارک لازم را به شرکت بیمه موردنظر ارائه دهد. این مدارک شامل نقشه قرار گرفتن بیمه

مورد بیمه نیاز داشته باشد. پس از بررسی تجهیزات مختلف، مشخصات پروژه و تمام مدارکی است که شرکت بیمه برای بیمه کردن 

گزار تعریف ای با شرایط خاص برای بیمهتبع آن حق بیمهمدارک و احتمالاً بازدید کارشناس بیمه، شرکت بیمه سرمایه مورد بیمه و به

 .کندمی

ای یک مقدار تواند دارشش میتواند دارای فرانشیز باشد و اینکه میزان خسارت تحت پوطور است که میشرایط بیمه مهندسی این

میلیون تومان خسارت تعریف کند؛ یعنی  5% را با حداقل 10حداقلی باشد. مثلاً ممکن است برای یک خط تولید، شرکت بیمه فرانشیز 

 .کند% مبلغ خسارت را پرداخت می90میلیون تومان خسارت وارد شود، شرکت بیمه  5که به خط تولید بیش از درصورتی

 .شودشود. بر اساس این سرمایه، شرایط بیمه مهندسی تعریف میای است که بیمه میورد بیمه، ارزش ریالی کالا یا پروژهسرمایه م

 انواع بیمه مهندسی

 :پردازیماست. در ادامه به انواع بیمه مهندسی می شدهفیبیمه مهندسی دارای انواع مختلفی است که هرکدام برای کاربرد خاصی تعر

 (A.R) بیمه تمام خطر پیمانکاران .1

دهد. تمام خطرات و خسارات های عمرانی و ساختمانی را پوشش مینشده و خسارات فیزیکی پروژهبینیاین بیمه تمام حوادث پیش

نجام پروژه علاوه بر مدت ا .ها در هنگام تخلیه مواد اولیه تا اتمام پروژه تحت پوشش بیمه تمام خطر پیمانکاران استفیزیکی پروژه

آلات های موقت، تجهیزات و ماشینداری نیز در قرارداد با شرکت بیمه منظور کرد. این بیمه در برابر ساختمانتوان یک دوره نگهمی

 .کندساختمانی، اموال مجاور و اشخاص ثالث نیز مسئولیت قبول می

ها، این پوشش را تواند در صورت وجود ریسک برای آنار میگزشده است و بیمهاموال مجاور اموالی است که در مجاورت پروژه واقع

 .خریداری کند

 .جز کارکنان کارفرما و پیمانکاران پروژه استمسئولیت در قبال اشخاص ثالث جبران خسارت مالی و جانی به اشخاص ثالث به

 .دهدشده، پوشش میها اشارهه به آننامطور مستقیم در بیمهجز مواردی که بهاین بیمه خسارت ناشی از تمام حوادث را به

 (A.R) بیمه تمام خطر نصب. 2

ها، ها، مبدلآلات صنعتی و تجهیزات واحدهای صنعتی، تولیدی و خدماتی از قبیل توربیناین بیمه تمام خسارات مربوط به نصب ماشین

طور کامل شده، بیمه مهندسی خسارات را بهازی مورد بیمهانددهد. از تخلیه مواد اولیه تا تست و راهترانسفورماتورها و ... را پوشش می

 .داری تحت پوشش بیمه باشدعنوان دوره نگهتواند مدتی را بهگزار میدهد. همچنین بیمهپوشش می

کار با گزار در برابر اشخاص ثالث حین این بیمه دارای دو بخش است: جبران خسارات مالی در برابر مورد بیمه و مسئولیت مدنی بیمه

 .مورد بیمه

 .کار و تمام پیمانکاران اصلی و فرعی هستندگزار شامل صاحببیمه
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تواند گزار از بابت خطری نگران بود که تحت پوشش بیمه قرار نگرفته باشد، میگویند که اگر بیمهها تمام خطر میرو به این بیمهازاین

 .دبا پرداخت حق بیمه بیشتر آن را تحت پوشش بیمه قرار ده

 (P.M) آلات و تجهیزات پیمانکارانبیمه ماشین. 3

گزاران را تحت پوشش آلاتی مثل لودر، بولدوزر، بیل مکانیکی و... بیمهاین بیمه در برابر خسارت احتمالی وارد بر تجهیزات و ماشین

، واژگونی، زلزله و... از تجهیزات دهد. این بیمه یکی از انواع بیمه تمام خطر است که در برابر حوادث خارجی مثل سقوطقرار می

 .کندگزار حمایت میبیمه

 .تواند تحت پوشش باشدنامه میاموال مجاور و مسئولیت مدنی در قبال اشخاص ثالث در این بیمه

 (M.B) آلاتبیمه شکست ماشین. 4

ز شکستگی مکانیکی یا الکتریکی، استفاده از ناشی ا ...آلات، تأسیسات وتواند در برابر خسارات وارد بر تجهیزات، ماشیناین بیمه می

  .گزار ارائه دهدهایی را به بیمهمواد یا قطعات معیوب، استفاده غیرعمدی غلط از وسیله، انفجار فیزیکی در دیگ بخار و... پوشش

 .توان تحت پوشش قرار گیردنامه میمسئولیت مدنی در قبال اشخاص ثالث و اموال مجاور در این بیمه

 (E.E) بیمه تجهیزات الکترونیکی. 5

دهد؛ مگر اینکه این خسارات جزو طور کامل پوشش میشود را بهاین بیمه تمام خساراتی که به تجهیزات الکتریکی و الکترونیکی وارد می

 .استتحت پوشش این بیمه  ...سوزی، زلزله، اتصال کوتاه، سقوط ونامه باشد. مواردی از قبیل آتشموارد استثنای بیمه

 (E.C.R) شده ساختمانیهای تکمیلبیمه ریسک. 6

هایی که تحت برداری از آن است. سازهها پس از اتمام ساخت و شروع بهرهاین بیمه برای جبران خسارات احتمالی واردشده برسازه

لیات و استفاده از سازه و... از توانند در برابر خطراتی ازجمله سیل، طوفان، خطرات مرتبط با عمگیرند میپوشش این بیمه قرار می

 .های بیمه استفاده کنندپوشش

های انتقال نیرو های کشتی، باندهای فرودگاه، دکلهای اسکله، تعمیرگاهاند از: راههای مناسب برای استفاده از این بیمه عبارتسازه

 ...و

 .گیرندپوشش قرار مینامه تحت اموال مجاور و مسئولیت مدنی در قبال اشخاص ثالث در این بیمه

 (بیمه تضمین کیفیت ساختمان ) عیوب اساسی و پنهان ساختمان .7

این بیمه برای جبران خسارات ناشی از هرگونه نامرغوبی مواد اولیه و مصالح ساختمان، عیب و نقص در طراحی و اجرای ساختمان و... 

 .سازه موردنظر را بیمه کند تواند در برابر این خسارات، ساختمان واست. سازنده ساختمان می

 (DOS) بیمه فساد کالا در سردخانه. 8

ای منجر به خرابی یا نشت گاز که بروز حادثهدرصورتی .شودای اعم از انواع میوه و... تعریف میاین بیمه برای کالاهای سردخانه

 .کندنامه پرداخت میبیمه سردخانه شود و اجناس سردخانه از بین برود، این بیمه خسارات وارد شده را مطابق
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 (CPI) نامه جامع پروژهبیمه. 9

ای برای تمام مراحل انجام یک پروژه است. این بیمه ترکیبی از بیمه تمام خطر پیمانکاران و بیمه تمام خطر بیمه جامع پروژه بیمه

اندازی پروژه تحت پوشش نصب تا تست و راه آلات و... ناشی از تخلیه بار،نصب است. تمام خسارات مالی وارد بر تجهیزات، ماشین

 .این بیمه است. این بیمه برای احداث کارخانه فولاد، احداث اتوبان دوطبقه و... کاربرد دارد

 .رسدکه پروژه به پایان برسد یا کارفرما پایان کار را اعلام کند، پوشش بیمه نیز به پایان میهنگامی

های زیر را خریداری تواند پوششگزار بسته به نیاز خود در پروژه موردنظر میاست و بیمه شدهلیبخش تشک 4نامه جامع پروژه از بیمه

 :کند

 آلات و تجهیزاتهای عمومی پروژه، ماشینپوشش فعالیت -1

 بیمه مسئولیت مدنی در برابر اشخاص ثالث -2

 بیمه تأخیر در شروع پروژه -3

 ونقل دریاییهای حملپوشش بیمه -4

 (CMI) آلاتنامه جامع ماشینبیمه .10

آلات است. این بیمه جبران خسارت تمام خطرات مرتبط با بیمه نامه ترکیب بیمه تمام خطر پیمانکاران و شکست ماشیناین بیمه

 .گیردرا بر عهده می د(که جزو موارد استثنا نباشهای اضافی )درصورتیآلات و دریافت پوششمهندسی، حوادث مختلف، شکست ماشین

 .تواند تحت پوشش باشدنامه نیز میاموال مجاور و مسئولیت مدنی در قبال اشخاص ثالث در این بیمه

 بیمه اشخاص

، نقص عضو و در کل تمام حوادثی که برای فرد ممکن است اتفاق بیفتد و بیمه آن را پوشش یاغلب حوادث، بیماری، از کارافتادگ

  .دهد جزو بیمه اشخاص استمی

شود. بیمه اشخاص دارای دو نوع انفرادی و گروهی است. تمام انواع بیمه بیمه عمر، درمان، مسافرتی و حوادث می 4یمه شامل این ب

صورت انفرادی جز بیمه درمان که فقط حالت گروهی را دارد و تهیه کردن آن بهاشخاص هر دو حالت انفرادی و گروهی را دارند به

  .ممکن نیست

 .مالی( برای خانواده بوده است -های اشخاص، کاهش آثار اقتصادی )خطرات جانی هفرضیه ایجاد بیم

آور طوری که پس از مرگ یا از کارافتادگی نانیکی از اهداف اصلی بیمه اشخاص، حمایت از افراد هنگام بروز مشکلات مالی است به

 .خانواده، درآمد مشخص و معینی برای بازماندگان جاری خواهد بود

توانند جنبه ها بر اساس شرایط مینامهاین بیمه .انداز استصورت نوعی پسهای اشخاص استفاده از آن بهنامهمزیت استفاده از بیمه دیگر

 .حساب آیندانداز داشته باشند و حتی یک منبع درآمد اضافی برای زمان پیری و از کارافتادگی شخص بهحمایتی یا پس
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 بیمه عمر

 !بیمه عمر؛ بیمه اشخاص برای بازنشستگیای بر مقدمه

های اصلی این بیمه، مستمری دوران بازنشستگی و گیرد. پوششای است که در دسته بیمه اشخاص قرار میبیمه 4بیمه عمر یکی از 

ن پس از مرگ وی است. گزار یا بازماندگابیمه یای برای دوران بازنشستگی و ازکارافتادگگزار است. درواقع این بیمه پشتوانهفوت بیمه

 .پردازیمهای بیمه عمر میدهد. در ادامه به پوششهای بیشتری را ارائه میهای این بیمه نیستند و پوششها تنها پوششالبته این

  ست.پذیر ابرای افراد مختلف انعطافتواند تمام اقشار جامعه را شامل شود و های مختلف بیمه عمر میطرح

 تنوع بیمه اشخاصانواع بیمه عمر؛ 

 :نوع به شرح زیر است 4بیمه عمر که یکی از انواع بیمه اشخاص است، دارای 

 بیمه عمر زمانی

 .دهدگزار فوت کند، بیمه سرمایه فوت وی را به ذینفعان وی میاین نوع بیمه عمر مدت محدودی دارد. در این مدت محدود اگر بیمه

 .گیردگزار فوت کند، به ذینفعانش تعلق میاگر بیمهسرمایه فوت یا سرمایه عمر مبلغی است که 

 .کند. ذینفعان حتماً باید از اعضای درجه اول خانواده باشندنامه عمر خود تعیین میگزار در قرارداد بیمهذینفعان را بیمه

 بیمه تمام عمر

 .گیردگزار به ذینفعانش تعلق میدر این نوع بیمه عمر، سرمایه فوت بعد از مرگ بیمه

 بیمه مانده بدهکار

شود تا کند. این نوع بیمه عمر باعث میهای وی را پرداخت میگزار وام گرفته باشد و فوت کند، بیمه بدهیدر این نوع بیمه اگر بیمه

 .گزار، خانواده وی دچار مشکلی در بازپرداخت اقساط نشوندپس از مرگ بیمه

 گذاریبیمه عمر و سرمایه

ها مبلغی را گزاران برای مدتترین و پرطرفدارترین نوع بیمه عمر است. در این نوع بیمه عمر بیمهشدهاختهاین نوع بیمه عمر، شن

کنند. این نوع بیمه ممکن است با اسامی متنوعی مثل کنند و در مواقع مختلفی برای حل مشکلات از آن استفاده میگذاری میسرمایه

 .انداز و... ارائه شوندبیمه عمر و پسدار، بیمه عمر و آتیه، بیمه زنان خانه

ترین پوشش بیمه عمر، فوت شود. اصلیهایی را شامل میها پوششعنوان یکی از انواع بیمه اشخاص مانند سایر بیمهبیمه عمر به

 :های این بیمه به شرح زیر استدهد. پوششاست؛ ولی این بیمه موارد دیگری را تحت پوشش قرار می

 گزارفوت بیمه

 .گیردگزار به هر علتی فوت کند، سرمایه عمر وی به ذینفعانش تعلق میکه بیمهدرصورتی
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 فوت در اثر حادثه

ای که عمدی در آن نبوده فوت کند، بیمه عمر علاوه بر سرمایه عمر، مبلغی جداگانه به بازماندگان گزار براثر حادثهکه بیمهدرصورتی

  .دهدوی می

 !یعضو؛ بیمه اشخاص برای از کارافتادگاز کارافتادگی و نقص 

گزار دچار نقص عضو شود یا قادر به ادامه کار خود نباشد، بیمه عمر پوششی را برای ای رخ دهد و بیمهکه به هر علت حادثهدرصورتی

 .گزار این پوشش را داشته باشدکه بیمهگزار در نظر دارد؛ درصورتیبیمه

 های خاصبیماری

هایی هستند که قلبی، سرطان، عمل قلب باز، پیوند اعضای اصلی )ریه، کبد، کلیه، مغز استخوان، قلب( بیماریسکته مغزی، سکته 

عنوان هزینه درمان ها مبتلا شود، شرکت بیمه بخشی از سرمایه عمر را بهگزار پس از شروع اعتبار بیمه عمر به آنکه بیمهدرصورتی

 .کندپرداخت می

ها در شرایط خاصی تحت پوشش قرار دقت مطالعه کرد چون گاهی اوقات بیماریمه عمر باید اساسنامه بیمه را بهقبل از عقد قرارداد بی

 .گیرندمی

 های پزشکی در صورت بروز حادثههزینه

با سقف صورت درصدی از سرمایه عمر کند. این پرداخت بههای پزشکی وارد شده را جبران میبیمه عمر در صورت بروز حادثه، هزینه

 .مشخصی است

بار در طول مدت بیمه خود های خاص فقط یکهای خاص دارد این است که در بیماریتفاوتی که این پوشش با پوشش بیماری

توانید استفاده بار میهای پزشکی حادثه، سالی یککه از پوشش هزینههای خاص استفاده کنید؛ درصورتیتوانید از پوشش بیماریمی

 .کنید

های ها و تفریحهای پزشکی حوادثی مثل شرکت در بانجی جامپینگ، غواصی و سایر ورزشها یا هزینهمر فوت براثر حادثهبیمه ع

 .دهدپرخطر را تحت پوشش قرار نمی

ه های بیمه علاودهند. بعضی شرکتهای بیمه ارائه میهایی هستند که اغلب شرکتها اشاره شد، پوششهایی که در بالا به آنپوشش

سوزی منزل و... جزو هایی مثل هزینه عمل جراحی، آتشدهند. پوششگزار قرار میهای دیگری نیز در اختیار بیمهبر این موارد، پوشش

 .توانند قرار گیرندهای فرعی میاین پوشش

 خرید بیمه عمر

دقت بررسی کرد. با توجه به مفصل بودن و متنوع دقت خواند و شرایط آن را بههنگام خرید بیمه عمر بهتر است مفاد قرارداد بیمه را به

ها را باهم مقایسه های مختلف را بررسی کرده و آنهای مختلف، بهتر است قبل از خرید شرایط شرکتبودن شرایط بیمه عمر شرکت

 .کرد
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 بیمه حوادث

 ای بر بیمه حوادث؛ بیمه اشخاص هنگام بروز حادثهمقدمه

 .نوع بیمه اشخاص است. این بیمه دارای دو نوع انفرادی و گروهی است 4بیمه حوادث یکی دیگر از 

نامه منجر به نقص صورت اجمالی تعریف کنیم باید بگوییم که این بیمه در برابر حوادثی که مطابق بیمهاگر بخواهیم بیمه حوادث را به

 .کندگزار پرداخت میهایی به بیمهعضو، فوت و در کل حوادثی که منجر به خسارت جسمی شود، غرامت

گزاران در برابر حوادث تحت روز از بیمهساعت شبانه 24ای که در مورد بیمه حوادث مطرح است این است که این بیمه در طول نکته

 .کندپوشش حمایت می

 های بیمه حوادثپوشش

 :حوادث و مشکلاتی که ممکن است تحت پوشش بیمه حوادث قرار گیرد به شرح زیر است

 فوت

ای ای که تحت پوشش بیمه حوادث باشد، سرمایهگزار در اثر حادثهاین بخش از بیمه حوادث مانند بیمه عمر است. در صورت فوت بیمه

گزار در بیمه عمر ای است که بیمهگیرد. البته این سرمایه بسیار کمتر از سرمایهگزار تعلق میعنوان سرمایه فوت به ذینفعان بیمهبه

 .دکندریافت می

ها ذینفعان بیمه حوادث خود را تواند از بین آنگزار میگزار هستند که بیمهخانواده بیمه کیذینفعان نیز مانند بیمه عمر، اعضای درجه

 .انتخاب کند

 )دائم )کلی و جزئی ینقص عضو و از کارافتادگ

یک از اعضای بدن اتفاق افتاده به اینکه نقص کدامکند. بسته گزار غرامت پرداخت میدر صورت بروز نقص عضو، بیمه حوادث به بیمه

طور نامه حوادث بهباشد، درصد پرداخت غرامت شرکت بیمه متفاوت است. موارد نقص اعضای بدن و درصد غرامت هریک در بیمه

 .کامل ذکرشده است

 های پزشکیهزینه

ها در بیشترین دهد. این هزینهبیمه است، پوشش میهای پزشکی ناشی از بروز حوادثی را که تحت پوشش این بیمه حوادث هزینه

  .حالت، معادل درصدی از سرمایه فوت یا نقص عضو کامل است

 غرامت روزانه بستری در بیمارستان

که نتواند به کار سابق طوریموقت شود به یای که تحت پوشش بیمه حوادث باشد دچار از کارافتادگگزار در اثر حادثهکه بیمهدرصورتی

  .موقت خود دریافت کند یتواند غرامتی روزانه بابت از کارافتادگخود ادامه دهد، از طرف این بیمه می

  .صورت درصدی از سرمایه فوت یا نقص عضو استمبلغ پرداختی از طرف شرکت به
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 انواع بیمه حوادث

 بیمه حوادث انفرادی

  .تواند خود را در برابر حوادثی که تحت پوشش بیمه حوادث است، بیمه کندفرد میدر این بیمه 
 

 بیمه حوادث گروهی

های بیمه مختلف متفاوت باشد. انواع بیمه شود. این تعداد ممکن است در شرکتاین بیمه برای بیش از تعداد مشخصی صادر می

  :داشته باشد، به شرح زیر استتواند حوادث گروهی به تفکیک نوع که یک بیمه حوادث می
 

 بیمه حوادث شغلی

های شغلی بیمه کنند. توجه داشته باشید که توانند کارمندان و کارکنان خود را در برابر حوادث و ریسکمطابق این بیمه مشاغل می

  .ی استهای شغلطور خاص برای ریسکدهند. این بیمه بههای شغلی را تحت پوشش قرار نمیها ریسکاغلب بیمه
 

 بیمه حوادث دانشجویی

 .توانند دانشجویان خود را در برابر حوادثی که تحت پوشش بیمه است، بیمه کنندها و مراکز آموزش عالی میمطابق این بیمه دانشگاه
 

 آموزیبیمه حوادث دانش

 حوادث قرار دهندتوانند دانش آموزان خود را تحت پوشش بیمه مطابق این بیمه مدارس دولتی و غیردولتی می
 

 بیمه حوادث مهدکودک

 .توانند تحت پوشش بیمه قرار گیرندسال و مربیانشان می 7در این طرح کودکان زیر 

 بیمه حوادث ورزشی

 .توانند خود را در برابر حوادث احتمالی که تحت پوشش بیمه حوادث است، بیمه کنندای با این بیمه میای و غیرحرفهورزشکاران حرفه

 حوادث توریستی و مسافرتیبیمه 

 .توانند برای سفرهای خود از بیمه حوادث استفاده کنند و در برابر حوادث احتمالی سفر، خود را بیمه کنندها و مسافران میتوریست
 

 های خارج از تعهدات بیمه ریسک

تواند گزار ندارد. مواردی که میرای بیمهدهد و بعضی از حوادث در صورت وقوع هیچ پوششی بها را پوشش نمیبیمه حوادث همه حادثه

 :اند ازجزو استثناهای پوشش بیمه حوادث باشد عبارت

 خودکشی 

 ها شده استگزار عمداً باعث وقوع آنصدماتی که بیمه. 

 گردانمصرف الکل، مواد مخدر و روان 

 کم کنند آور یا داروهایی که هوشیاری انسان رااستفاده بدون تجویز پزشک از داروهای خواب. 

 گزار در اقدامات جناییهرگونه مشارکت بیمه 

 گزارخسارات جسمی مثل دیسک یا فتق بیمه 
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 گزار در حال جنونبیمه 

 گزار توسط ذینفعفوت عمدی بیمه 

 جنگ، شورش، اقدامات احتیاطی مقامات نظامی و... 

 ایوانفعالات هستهبلایای طبیعی و فعل 

 شوند مثل غواصی وبقاتی که خطرناک تلقی میها و مساگزار در ورزشمشارکت بیمه... 

 بیمه درمان

 ای درباره بیمه درمان؛ بیمه اشخاص برای سلامتمقدمه

شود و بیمه صورت گروهی یا خانوادگی ارائه میطور که اشاره شد این بیمه فقط بهنوع بیمه اشخاص است. همان 4بیمه درمان یکی از 

 .است جادشدهیا "بیمار فقط باید دغدغه بیماری خود را داشته باشد، نه چیز دیگر"یمه با شعار این ب .درمان انفرادی وجود ندارد

 !مخاطبان بیمه درمان؛ بیمه اشخاص برای کارمندان و اصناف

های دولتی و خصوصی شود، مخاطبان این بیمه غالباً سازمانصورت گروهی یا خانوادگی صادر میبه دلیل اینکه این بیمه فقط به

های در بعضی از شرکت .توانند درخواست صدور بیمه درمان بدهندها نیز میهستند. البته در شرایط خاصی افراد خانواده و سایر جمع

 .فقط دو نفر هستند نکهیتوانند از بیمه درمان خانوادگی استفاده کنند؛ باابیمه یک زن و شوهر هم می
 

 انواع بیمه درمان

 :مختلف است بیمه درمان دارای چند نوع

 (بیمه درمان کامل )فول درمان

 .نامه استگزاران مطابق شرایط بیمههای درمان بیمهدر این بیمه، شرکت بیمه ملزم به پرداخت کلیه هزینه
 

 بیمه درمان تکمیلی

یمه برای جبران هزینه )تأمین اجتماعی و...( هستند. این ب های بیمه پایهبیمه درمان تکمیلی برای افرادی است که تحت پوشش شرکت

  .کندهایی است که شرکت بیمه پایه پرداخت نمیدرمان

% 50هایی است که حداقل شود. این بیمه برای سازمانصورت گروهی خریداری میدانیم بیمه درمان تکمیلی فقط بهطور که میهمان

 .کارکنان درخواست بیمه داشته باشند

 بیمه درمان خانواده

شود و دارای حق بیمه بالاتری نسبت به بیمه درمان کامل است. یکی از یط خاصی برای اعضا یک خانواده صادر میاین بیمه در شرا

 .شرایط این بیمه، سلامتی کامل اعضای خانواده است

یمه درمان ها، بیمه درمان انواع مختلفی دارد. این انواع مختلف سقف تعهدات متنوعی دارد. هر چه سقف تعهدات بدر بعضی از شرکت

کنند و در صورت داشتن ها بیمه درمان کامل و بیمه درمان تکمیلی را جدا نمیبیشتر باشد، حق بیمه آن نیز بیشتر است. بعضی شرکت

 .دهندگزار را کاهش میبیمه پایه، درصدی از حق بیمه بیمه

شرط داشتن بیمه پایه، های بیمه بهد ولی اکثر شرکتهای بیمه داشتن بیمه درمان تکمیلی نیازی به بیمه پایه نداردر بعضی از شرکت
 .کنندبیمه تکمیلی درمان صادر می
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 های بیمه درمانپوشش

های زیر دارای سقف تعهد مشخصی و دهد. بعضی از پوششبیمه درمان کامل هزینه همه مسائل درمانی و پزشکی را پوشش می

های اضافی های زیر نیز پوششتواند متفاوت باشد. بعضی از پوششکت دیگر میای به شربعضی دارای فرانشیز است که از شرکت بیمه

  .تواند از آن استفاده کندگزار در صورت خرید و پرداخت حق بیمه بیشتر، میهستند و بیمه

 :تواند داشته باشد به شرح زیر استهایی که یک بیمه درمان تکمیلی میپوشش

شکن در مراکز درمانی، گامانایف، راحی، بستری شدن، رادیوتراپی، آنژیوگرافی قلب، انواع سنگدرمانی، ججبران هزینه درمان شیمی

 (های مغز و اعصاب و پیوند اعضا )ریه، کبد، کلیه و مغز استخوانبیماری

 سال 70سال و بالای  7هزینه افراد همراه بیمار زیر 

 های پزشکیهزینه آمبولانس و سایر فوریت

 های مرتبط، های زایمان طبیعی، سزارین، درمان ناباروری و نازایی شامل جراحیهزینهGIFT ،ZIFT ،ITSC ،IUI ،

 های جنینها و ناهنجاریو بیماری IVF میکرواینجکشن،

 های پاراکلینیکی اعم از سونوگرافی، ماموگرافی، انواع اسکن، انواع آندوسکوپی، هزینهMRI ،استرس اکو، ، اکوکاردیوگرافی

سنجی، سنجی، بیناییدانسیتومتری، تست ورزش، تست آلرژی، تست تنفسی، نوار عضله، نوار عصب، نوار مغز، نوار مثانه، شنوایی

  .هولترمانیتورینگ قلب و آنژیوگرافی چشم

 ادیوگرافی و شناسی، ژنتیک پزشکی، انواع رهای تشخیص پزشکی، پاتولوژی، آسیبهای آزمایشگاهی شامل آزمایشهزینه

 فیزیوتراپی

 های ویزیت و داروهزینه 

 پزشکی، خرید عینک، اورتوز و سمعکهای دندانهزینه 

 (و .های رفع عیوب انکساری چشم )عمل لیزینگ هزینه.. 

 ر درمانیهای مجاز سرپایی مثل شکستگی، گچ گیری، ختنه، بخیه، کرایوتراپی، اکسیزیون، لیپوم، بیوپسی، تخلیه کیست و لیزهزینه عمل. 

 هزینه جبران بعضی از بلایای طبیعی 
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 موارد استثنا بیمه تکمیلی

ها را جزو استثناهای بیمه تکمیلی در نظر دارند؛ لذا قبل از خرید بیمه درمان تکمیلی باید به ها حتی مواردی از پوششبعضی از بیمه

  د.دقت بررسی کرای قانونی آن را بهمفاد بنده

 :صورت زیر استتواند داشته باشد بهدرمان می استثناهایی که بیمه

 گزار دچار مشکل شده باشدای بیمههای زیبایی مگر اینکه در اثر حادثههزینه جراحی. 

 (.های مادرزادی )مگر به تشخیص پزشک معتمد رفع عیب جنبه درمانی داشته باشدهزینه بیماری 

 (جز موارد قانونی)به نیجنسقط 

 ترک اعتیاد 

 ی خودکشی و مشارکت در اعمال مجرمانههاهزینه 

 ها جزو پوشش اضافی و در بعضی دیگر در دسته استثناهای بیمه درمان هزینه ناشی از بلایای طبیعی )این مورد در بعضی شرکت

 (.گیردقرار می

 هزینه درمان خساراتی ناشی از جنگ، شورش و اقدامات نیروهای مسلح در زمان صلح 

  ایوانفعالات هستهفعلهزینه خسارات ناشی از 

 هزینه اتاق خصوصی در مراکز درمانی مگر اینکه به تجویز پزشک مربوطه باشد. 

  سال مگر اینکه به تجویز پزشک باشد 70تا  7هزینه همراهان بیمار بین. 

 جنون 

 جراحی لثه 

 های گیرند و در کل تعداد زایمانی که شرکتها از فرزند چهارم به بالا جزو استثنا در نظر میزایمان فرزند سوم به بالا )بعضی شرکت

 (.دهد، متفاوت استبیمه تحت پوشش قرار می

 و بهداشتی که جنبه دارویی نداشته باشند یشیآرالوازم. 

 ای باشد که تحت پوشش بیمه درمان قرار گیردجراحی فک مگر اینکه به علت تومور یا حادثه. 

 یکارافتادگهای مربوط به معلولیت ذهنی و از هزینه 

 ها اعلام نشده استای از طرف وزارت بهداشت برای آنهایی که هنوز تعرفههزینه درمان بیماری. 

 های انجام چکاپهزینه 
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 نحوه پرداخت خسارت

شده است، شرکت بیمه را نسبت به فرآیند درمان خود مطلع کند. نامه درجگزار موظف است ظرف مدت مشخصی که در بیمهبیمه

 :پرداخت خسارت از طریق بیمه درمان غالباً به دو صورت است

ها و مراکز درمانی طرف قرارداد بیمه موردنظر خود مراجعه کنید نامه بیمه درمان به بیمارستانتوانید با داشتن معرفیروش اول شما می

 .و بدون پرداخت هزینه تا سقف تعهد بیمه خود از خدمات بیمه درمان استفاده کنید

های توانید به یکی از نمایندگیوش دیگر مراجعه به مرکز درمانی و انجام فرآیند درمان است. سپس با در دست داشتن مدارک لازم میر

  .های تحت پوشش بیمه درمان خود را از بیمه دریافت کنیدبیمه خود مراجعه کنید و هزینه

 بیمه مسافرتی

 !سفر ای بر بیمه مسافرتی؛ بیمه اشخاص برایمقدمه

  .خواهیم پاسخ دهیمرا در این بخش می " بیمه مسافرتی چیست" پاسخ به سؤال

  .شودداخل کشور می و بیمه مسافرتیبیمه مسافرتی خارج از کشور وع بیمه اشخاص است. این بیمه شامل ن 4بیمه مسافرتی یکی از 

 بیمه مسافرتی خارج از کشور؛ بیمه اشخاص برای کشورهای خارجی

یرد. این بیمه در برابر حوادث احتمالی سفرهای خارجی از گبندی بیمه اشخاص قرار مینیز در دسته بیمه مسافرتی خارج از کشور

ها های احتمالی سفر را شناسایی کرده و در صورت وقوع آنها، ریسککند. این بیمه مانند سایر بیمهگزاران حمایت و پشتیبانی میبیمه

 .کندگزاران محافظت مینامه از بیمهمطابق بیمه

 !ها در ایرانص برای خارجیبیمه مسافرتی داخل کشور؛ بیمه اشخا

است. این بیمه در حوزه ایران در برابر  شدهفیکنند، تعربیمه مسافرتی داخل کشور برای مسافران خارجی که به ایران سفر می

 .کندگزار حمایت میهایی که دارد از بیمهپوشش

 .ي در حال حاضر پوششی نداردهای داخلی، بیمه مسافرتبرای مسافرت

 یمه مسافرتیهای بپوشش

  .نام دارد افرتیهای بیمه مسپوششکند، ها قبول تعهد میخساراتی که در صورت وقوع، بیمه مسافرتی در برابر آن

 :صورت زیر استتواند داشته باشد، بههایی که یک شرکت بیمه میتمام پوشش

o گزارهای درمان بیمههزینه 

o گزار در صورت وقوع حادثهبازگرداندن یا جابجایی بیمه 

o پزشکیهای اضطراری مربوط به دندانهزینه 

o گزاربیمههای بازگشت اعضای درجه اول خانواده همراه هزینه 

o گزار متوفی به کشورشانتقال جسد بیمه 

o  گزارخانواده بیمه 1انتقال ضروری یکی از اعضای درجه 

o گزار به ایران در صورت فوت اقوام ویهزینه انتقال بیمه 

o ارسال دارو پرداخت هزینه 
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o در صورت بروز مسائل حقوقی هزینه و پیگیری 

o  مدارک شناساییپیگیری و پرداخت هزینه در صورت فقدان 

o گزارحواله وجه نقد برای بیمه 

o گزارهای لازم در صورت تأخیر درحرکت وسیله نقلیه بیمهپرداخت هزینه 

o رسان در مواقع ضروریارائه اطلاعات لازم توسط شرکت کمک 

o گزارشدن بار بیمهپرداخت هزینه در صورت گم 

o ارسال و یافتن بار مفقودشده 

o بار دنیورت تأخیر دررسهای لازم در صپرداخت هزینه 

o گزارارائه وجهی برای ضمانت بیمه 

o انتقال کودکان به کشور محل زندگی در صورت فوت یا بستری سرپرست 

o گزارجستجو و نجات بیمه 

 استثناهای بیمه مسافرتی

بیمه هیچ تعهدی  های بیمه مسافرتی است وشود، خارج از پوششموارد استثنایی وجود دارد که باوجود اینکه خسارت محسوب می

عنوان استثنا در نظر گیرد به شرح زیر تواند بهها در صورت بروز ندارد. تمام خسارات و صدماتی که یک شرکت بیمه مینسبت به آن

 :است

 گزار در استفاده از بیمهنیت سو بیمه .1

 .اقدامات جناییگزار در جنگ، تروریسم، حمله، اقدامات نیروهای مسلح هنگام صلح یا مشارکت بیمه .2

 گزاراحتیاطی جدی بیمهتوجهی و بیعمال تقلب آمیز یا بی .3

 های روحی و روانیگزار دارای اختلال مشاعر یا تحت درمان بیماری روانی یا هزینه درمان بیماریبیمه .4

 ...بروز بلایای طبیعی مثل سونامی و .5

 ایوانفعالات هستهمواد رادیواکتیو و فعل .6

 (قصد دفاع از خود مشارکت کرده باشدگزار بهکه بیمهبندی یا دعوا )مگر اینگزار در شرطمشارکت بیمه .7

 .نامه دچار آن شده استگزار قبل از سفر دچار آن بوده یا پس از اعتبار بیمههایی که بیمهدرمان بیماری .8

 زیر نظر هر فدراسیون یا ارگان مشابههای ورزشی گزار در مسابقات یا رقابتمشارکت یا تمرین بیمه .9

 ...شوند مثل غواصی، اسکی وگزار در تفریحاتی که در عرف خطرناک تلقی میمشارکت بیمه .10

 دانشجویان خارج از کشور و افراد مقیم دائم  .11

 ...( کوپتر وگزار از وسایل نقلیه غیرمتعارف )هلیاستفاده بیمه .12

 ها و خطرات شغلیریسک .13

 (جز موارد اضطراریگزار پیگیری شود )بهرسان توسط بیمهرسانی به شرکت کمکای که بدون اطلاعصدمات ایجاد شده .14

 گزارخودکشی بیمه. 15

 مصرف مواد مخدر، الکل و دارو .16
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 ...بخشی وهای فیزیوتراپی، تواندرمان .17

 ...پروتز، عینک، وسایل کمک ارتوپدی، ارتودنسی و .18

 بندی نشده باشد یا دارای مواد فاسدشدنی باشدخوبی بستهاری که بهب .19

  نیجنعوارض ناشی از حاملگی، پیشگیری از بارداری، زایمان و سقط .20

 .که به خاطر کوتاهی کردن نیروهای حوادث غیرمترقبه )اورژانس و...( به وجود آمده باشند یصدمات .21

 یا هر بیماری واگیردارالعلاج و های مزمن، صعببیماری .22

 .گزار ضرر داشته باشدکه سفر برای بیمهدرصورتی .23

 تأخیر پروازهای غیرعادی و چارتری .24

 .ها آگاه بوده باشدگزار قبل از شروع سفر به آندر صورتی که تأخیر وسیله نقلیه به دلیل جنگ، اعتصاب و... اگر بیمه .25

گزار قبل از های مشابه تحریم شده باشد و بیمها مقطعی توسط مقامات ارشد فرودگاه و سازمانطور قطعی یکه پرواز بهدرصورتی .26

 .ها آگاه باشدشروع سفر به آن

 شده در ایرانهای انجامعوارض به وجود آمده از درمان .27

 رانه برای واکسیناسیون و دیگر اقدامات پیشگی هزینه .28

 .بق نظر پزشک نیاز اضطراری به درمان آن نیستهایی که طهزینه درمان بیماری .۲9

 .است هایی که در دنیا یا منطقه موردنظر شایع شدههزینه خسارت برای بیماری .30

 !آیندهای خارجی به کمک شما میرسان؛ بیمه اشخاص در مسافرتشرکت کمک

گزاران رسان خدمات بیمه مسافرتی را به بیمهی کمکهاها از طریق شرکتهای بیمه خارج از کشور نمایندگی ندارند. این شرکتشرکت

گزاران ارائه هرا به بیم بیمه سفررسان طرف قرارداد است و خدمات دهند. هر شرکت بیمه با یک یا تعدادی شرکت کمکارائه می

 .دهدمی

باید به آن توجه کرد،  رید بیمه مسافرتیخرسان خارجی هستند به همین دلیل یکی از موارد مهمی که هنگام های کمکاغلب شرکت

 .زبان استاپراتور فارسی

رسان شرح داد. شده تماس گرفت و حادثه را برای اپراتور شرکت کمکدرج نامه مسافرتیبیمهای که روی هنگام بروز حادثه باید به شماره

گزار دچار زبان باشد، قطعاً بیمهرسان نیز فاقد اپراتور فارسیندازه کافی به زبان انگلیسی تسلط نداشته باشد و شرکت کمکاگزار بهاگر بیمه

رسان رسان توضیح دهد، شرکت کمکبرای شرکت کمک یخوبداده را بهگزار نتواند حادثه رخشود. تا زمانی که بیمهمشکلات جدی می

 .باید به این نکته توجه لازم را داشت خرید بیمه مسافرتی؛ لذا هنگام قادر به ارائه خدمات نیست
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 نحوه پیگیری خسارت

را شرح داد. اگر از زمان وقوع داده شده تماس گرفت و حادثه رخدرج نامه مسافرتیبیمهای بر روی هنگام بروز حادثه باید فوراً به شماره

رسان ممکن است رسان صورت نگیرد، شرکت کمکزمان مشخصی بگذرد و تماسی به شرکت کمکگزار مدتحادثه برای بیمه

 .داده قبول نکندمسئولیتی نسبت به حادثه رخ

رسان اقدامات لازم د، شرکت کمکداده تحت پوشش بیمه مسافرتی باشرسان، اگر حادثه رخگزار به شرکت کمکمحض تماس بیمهبه

تواند این اقدامات می .رسان متفاوت استداده، اقدامات شرکت کمکدهد. بسته به حادثه رخگزار انجام میرا در جهت رفع مشکل بیمه

  شد.ارائه اطلاعات، ارسال آمبولانس و... با

 نحوه دریافت خسارت

گزاری رسان به ارگان مربوطه است. برای مثال اگر بیمهخسارت توسط شرکت کمکهای دریافت خسارت، پرداخت مستقیم یکی از روش

 .کندواسطه پرداخت میهای بیمارستان را بیرسان هزینهدچار حادثه جسمی شود و به بیمارستان منتقل شود، شرکت کمک

گزار حساب ارزی داشته باشد ثال اگر بیمهگزار در صورت امکان است. برای مهای وارد شده به شخص بیمهروشی دیگر پرداخت هزینه

حساب وی واریز رسان هزینه خسارت وارد شده را بههای بیمه مسافرتی باشد، شرکت کمکای شود که شامل پوششو دچار حادثه

 .کندمی

ورهای رسمی از این کند و فاکتهای لازم را شخصاً پرداخت میگزار هزینهترین روش دریافت خسارت است، بیمهروش آخر که مرسوم

کند. این کند. این فاکتورها را به ایران نزد شرکت بیمه آورده و هزینه خسارت وارد شده را از شرکت بیمه دریافت میها تهیه میهزینه

گزار بجای اینکه وقت خود را در سفر صرف پیگیری دریافت خسارت کند، به ترین روش است که بیمهروش به این دلیل مرسوم

 .کندپردازد و هزینه خسارت خود را در ایران دریافت میرت خود میمساف

 عوامل مؤثر در نوع بیمه مسافرتی

 :اند ازعوامل مختلفی در تعیین نوع بیمه مسافرتی دخیل هستند. این عوامل عبارت

o گزارسن بیمه 

o ها قرار گیرد، نوع یک از این دستهگزار در کدامهای سنی مختلف دارند. بسته به اینکه بیمهبندی از گروههای بیمه یک دستهشرکت

 .بیمه مسافرتی وی متفاوت است

o زمان سفرمدت 

o  ها، بیمه حت پوشش بیمه باشد، متفاوت است. بعضی شرکتکه قصد دارد در سفر ت یزمانگزار بسته به مدتبیمه بیمه سفرنوع

 .کنندساله صادر نمیماهه یا یکمسافرتی شش
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 روسا/مدیران محترم واحدهای تابعه دانشگاه

 با سلام و احترام

آتش های ای دانشگاه و پیرو دستورالعملدر خصوص تجمیع امور بیمه 15/01/1400مورخ  162با عنایت به مناقصه شماره  

، برگزارکننده های تورهای زیارتی، سیاحتی، علمی و ورزشی به شماره 15/10/1397مورخ  20388سوزی و خطرات تبعی به شماره 

مورخ  20432و مسؤولیت مدنی مسؤولین فنی،رؤساومدیران مراکزآموزشی درمانی به شماره 16/10/1397د مورخ /20431/2

به  11/10/1398د مورخ /18370/2و پیرو بخشنامه  15/10/1397مورخ  20386ماره و مسؤولیت جامع کارفرما به ش 16/10/1397

به  1397های بیمه ای ارسالی در سال رساند، با توجه به انعقاد قرارداد با شرکت بیمه البرز بدینوسیله کلیه دستورالعملاستحضار می

نظارت و پیگیری مسؤولیت های مدنی و حقوقی بیمه نامه های قوت خود باقی و لازم الاجرا خواهد بود. لذا ضمن تاکید بر اجرا ، 

 مذکوررعایت نکات زیر نیز مورد توجه قرار گیرد.

  31/05/1401لغایت  31/05/1400نامه مسئولیت مدنی جامع کارفرما در مقابل کارکنان و اشخاص ثالث از تاریخ ( تعهدات بیمه1

 ریال 000/000/150ه های پزشکی برای هر نفر در هر حادثهزینه -الف

 000/000/400/6ریال و در ماه حرام به مبلغ  000/000/800/4به مبلغ  1400های عادی در سال غرامت فوت و نقص عضو در ماه -ب

 ریال می باشد.

 : در صورت وقوع حادثه و یا طرح شکایت باید حداکثر ظرف مدت پنج روز طی مکاتبه رسمی نسبت به اعلام خسارت، وقوع1تذکر

 حادثه و یا ادعای مطروحه به شرکت بیمه طرف قرارداد اقدام گردد.

نامه مسئولیت های پیمانکاران دانشگاه نمی باشد و صرفاً در این بیمهنامهنامه توسط دانشگاه نافی خرید بیمه: خرید این بیمه2تذکر 

های تخصصی مربوطه را نامهشگاه طبق روال گذشته بیمهمدنی دانشگاه را مورد پوشش قرار خواهد داد و پیمانکاران طرف قرارداد دان

 بایست خریداری نمایند.با پوشش های کامل می

  31/05/1401لغایت  31/05/1400نامه مسئولیت مدنی مسئولین فنی، رؤسا و مدیران مراکز آموزشی درمانی از تاریخ ( تعهدات بیمه2

 000/000/250پزشکی  هایگر برای پرداخت هزینهحداکثر تعهد بیمه -الف

 000/000/400/6ریال و در ماه حرام به مبلغ  000/000/800/4به مبلغ  1400های عادی در سال غرامت فوت و نقص عضو در ماه -ب

 ریال می باشد.

مکاتبه صلاح( مراتب به صورت رسانی از وقوع خسارت )هرگونه دریافت ابلاغیه و احضاریه از مراجع ذیتذکر: پس از اولین اطلاع

رسمی به صورت آنی به مدیریت امور پشتیبانی و شرکت بیمه البرزاعلام و یا ثبت نامه مذکور در دبیرخانه شرکت بیمه البرزو اخذ رسید 

 رسمی موضوع تا حصول نتیجه پیگیری گردد.

  31/05/1401لغایت  31/05/1400نامه مسئولیت مدنی برگزارکنندگان تورهای مسافرتی از تاریخ ( تعهدات بیمه3

 ریال 000/000/150های پزشکی برای هر نفر در هر حادثه هزینه -الف

 000/000/400/6ریال و در ماه حرام به مبلغ  000/000/800/4به مبلغ  1400های عادی در سال غرامت فوت و نقص عضو در ماه -ب

 ریال می باشد.

 48حداقل  16/10/1397د مورخ /20431/2یک دستورالعمل شماره : لیست نهایی افراد اعزامی بر اساس فرم پیوست شماره 1تذکر

شیراز بعداز پمپ بنزین مرق،  -جاده اصفهان 12کیلومتر -ساعت قبل از هر اعزام به صورت مکتوب از طریق نامه به آدرس اصفهان
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دفتر بیمه البرز و رونوشت  -3ساختمان شماره  -ستاد مرکزی دانشگاه -یا دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 36548408-36548409تلفن 

نامه مربوطه را با مهر و امضای شرکت بیمه البرز قبل از حرکت به مقصد به مدیریت امور پشتیبانی جهت پیگیری ارسال فرمایید و بیمه

 دریافت نمایند.

برز ارائه و ضمن ثبت ساعت طی نامه رسمی به دبیرخانه شرکت بیمه ال 24: گزارش کامل هرگونه حادثه حداکثر ظرف مدت 2تذکر

 نامه در دبیرخانه شرکت بیمه البرز رسید دریافت گردد.

 ریال 610/31حق بیمه تورهای زمینی )داخلی و خارجی( روزانه برای هر نفر 

 ریال350/16حق بیمه تورهای هوایی )داخلی و خارجی( روزانه برای هر نفر 

 900/10همایش در محدوده دانشگاه علوم پزشکی اصفهان و واحدهای تابعه  کننده در سمینار یاحق بیمه روزانه برای هر نفر شرکت

 ریال

 31/05/1401لغایت  31/05/1400ها از تاریخ سوزی و خطرات تبعی اموال و دارایینامه آتش( بیمه4

 سوزیموارد ارسال مستندات به شرکت بیمه برای حادثه آتش

 نشانی و گزارش کلانتریاصل یا تصویر برابر با اصل گزارش آتش -الف

 تصویر برابر با اصل نامه مشخصات کامل اقلام خسارتی )شماره اموال و ارزش دفتری( و مبلغ ادعای خسارت -ب

 تاریخ دقیق حادثه با ارائه مستندات و فیلم مربوط به زمان حادثه -ج

ی مربوط به حوزه معاونت بهداشتی به شرح زیر *موارد ارسال مستندات به شرکت بیمه برای اعلام سرقت صرفا از واحدهای بهداشت

 است

 اصل یا تصویر برابر با اصل برگ شکواییه -1

 تصویر برابر با اصل نامه مشخصات کامل اقلام سرقت شده )شماره اموال و ارزش دفتری( و مبلغ ادعای خسارت -2

 تاریخ دقیق سرقت با ارائه مستندات و فیلم مربوط به زمان سرقت -3

م وقوع حادثه آتش سوزی یا سرقت مراتب بلافاصله به صورت مکاتبه رسمی و یا نمابر ویا تلفنی بدون تغییر در محل و در هنگا

کالاهای خسارت دیده به مدیریت امور پشتیبانی و شرکت بیمه البرز اعلام گردد و پس از تحویل نامه به دبیرخانه شرکت رسید دریافت 

 گردد. 

معاونت بهداشتی دانشگاه الزامی است وفرآینداعلام و دریافت خسارت  27/10/1399د مورخ /6/ 10902شماره یادآوری:اجرای بخشنامه 

 های مربوط به آن معاونت به پیوست می باشد.

 31/05/1401لغایت  31/05/1400نامه شخص ثالث و بدنه آمبولانس ها و خودروهای دولتی از تاریخ ( بیمه5

معاون محترم توسعه مدیریت و منابع دانشگاه رعایت موارد زیر الزامی  20/12/1399د مورخ /24658/2با عنایت به بخشنامه  -الف

 میباشد.

درخصوص خسارات وارد شده به شخص ثالث در اثر حوادث ناشی از وسایل نقلیه )مصوب بیمه مرکزی در  01/12/1399از تاریخ  -ب

اتی مرتبط با شماره گواهینامه رانندگی، سال صدور گواهینامه ، سن و جنسیت ( صدور و خسارت منوط به ارسال اقلام اطلاع1395سال

 راننده می باشد.
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های شخص ثالث و بدنه خودروهای دولتی، مسئولین محترم امور عمومی و امورمالی نسبت به نامهبا توجه به ضرورت صدور بیمه -ج

 ها )خصوصاً آمبولانس( و در اولویت قرار دادن پرداخت حق بیمهنامههاعلام ارزش ریالی واقعی و به روز خودروها، هنگام صدور بیم

مربوطه جهت جلوگیری از مشکلات حقوقی در زمان دریافت خسارت اقدام نمایند )پیشگیری از اجرای قاعده نسبی هنگام پرداخت 

 خسارت توسط شرکت بیمه(.

پیگیری صدور الحاقیه بیمه نامه های مربوطه، نسبت به استعلام  باتوجه به نوسانات قیمت خودروها، خصوصاَ آمبولانس ها جهت -د

قیمت روز خودروها باکاربری آمبولانس از ریاست محترم اورژانس پیش بیمارستانی و مدیر حوادث دانشگاه و سایر خودروهای دولتی 

 از مراجع ذیصلاح هرشش ماه یک بار اقدام گردد.

و بدنه آمبولانس ها و سایرخودروهای دولتی، ده روز قبل از سررسید بیمه نامه ها الزامی  پیگیری صدور بیمه نامه های شخص ثالث -ه

 است و مسؤولیت آن برعهده امور عمومی آن واحد می باشد.

با توجه به تأثیر میزان مبلغ ریالی تعیین شده در تعهدات مالی بیمه نامه شخص ثالث خودروها در هنگام پرداخت خسارات، شایسته  -و

 ست در این خصوص اهتمام ویژه به عمل آید.ا

نوع کاربری آمبولانس ها تحت پوشش در بیمه نامه ها می بایست سواری قید گردد و تعداد سرنشین های خودرو بنابر ضرورت،  -ز

 حداکثر براساس استاندارد تعیین شده در کارت خودرو و بیمه نامه مجاز خواهد بود.
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 کارکنان احد آموزشو 

 شرح وظایف

 های مدیریت منابع انسانیهای کلان و برنامهها و نیازهای آموزشی کارکنان با توجه به اهداف و استراتژی( شناخت ضرورت1

( برنامه ریزی آموزشی بر اساس نیازسنجی صورت گرفته و اهداف کوتاه مدت و بلند مدت آموزش به منظور تهیه تقویم آموزشی 2

 مدیریت

های گذرانده شده و مورد نیاز به منظور حفظ سوابق آموزشی و مرتفع تهیه و بروزرسانی شناسنامه آموزشی کارکنان بر اساس دوره( 3

 نمودن نیازهای آموزشی

های تعیین شده به منظور شناسایی نقاط ضعف و قوت و بهبود فرآیند های آموزشی بر اساس شاخص( ارزیابی و تعمیم اثربخشی دوره4

 وزشآم

 ( اخذ گواهی تدریس سرپرستان واحدهای تحت سرپرستی مدیریت خدمات پشتیبانی پس از آموزش دانشجویان مدیریت5

 های نوع دوم و تخصصی همکاران( پیگیری و ارسال مدارک آموزشی مشمولین گواهینامه6

 ساعت آموزشی جهت همکاران مشمول ارتقای رتبه 250( پیگیری و احتساب 7

 راحل ارسال دو طرح تحقیقاتی به دانشکده مدیریت( پیگیری م8

های انجام شده با مدیریت توسعه سازمان و منابع انسانی به منظور ایجاد ارتباط موثر دانشکده ( پذیرش کارآموز بر اساس هماهنگی9

 محیطی و ستادی واحدهای با رسانی اطلاع و مدیریت

 های انجام شده به منظور ارائه به مقامات مافوقاس فعالیتهای عملکرد آموزشی مدیریت بر اس( تهیه گزارش10

های ابلاغی به منظور برخورداری کارکنان از مزایای ( انجام مکاتبات لازم جهت تعیین مزایای آموزشی کارکنان بر اساس آئین نامه11

 مربوطه

 های آموزشیظور بودجه بندی و اجرای دوره( تهیه تقویم آموزشی سالیانه مدیریت بر اساس برنامه ریزی صورت گرفته به من12

های های تدوین شده به منظور اعزام کارکنان به دوره( هماهنگی لازم با واحدهای مختلف مدیریت بر اساس تقویم آموزشی و برنامه13

 های کاری و جایگاه سازمانی مشخصآموزش مسؤولیت ها، اختیارات، وظایف و دستورالعمل

های کاری و جایگاه سازمانی مشخص و سایر مسائل خاص و ویژه ها و دستورالعملا، اختیارات، وظایف، روش( آموزش مسؤولیت ه14

 مورد نیاز با توجه به نظر مدیریت ارشد یا واحدمربوطه و....

 ( تدوین و گردآوری جزوات آموزشی حوزه خدمات پشتیبانی15

 دمات پشتیبانی( مشارکت در تدوین برنامه عملیاتی سالیانه مدیریت خ16

 ق( شرکت در جلسات درون بخشی و برون بخشی و راهبردی با هماهنگی مدیر مافو17
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 داره امور انبارهاا 

 شرح وظایف

 مالی در واحدهای تابعه( نظارت بر نحوه اجرای برنامه نظام نوین 1

 های انبارداری نوینها و روش، رویههاوهیش یروزآور( طراحی، توسعه، استقرار و به2

 های لازم به کارکنان مربوطه( نظارت بر اجرای کامل مقررات مالی و انبارداری در انبارهای واحدهای تابعه و ارائه راهنمایی3

 های ادوارینوین انبارداری به انبارداران واحدهای تابعه و برگزاری آزمون یها( آموزش اصول و روش4

 امور انبارها با توجه به استانداردهای مربوطه تیری( ساماندهی و مد5

 ( مدیریت بر فرآیند انبارگردانی پایان دوره مالی و تهیه گزارش کسری و اضافی انبارهای واحدهای تابعه دانشگاه6

 ت توسعه مکانیزه نمودن فرآیند تحویل کالا به انبار و بالعکس( پیگیری در جه7

 ( تهیه و تنظیم بانک اطلاعاتی پرسنل شاغل در انبارهای واحدهای تابعه8

 های نظارتی واحدهای تابعهها و چک لیست( مشارکت در تدوین شاخص9

 ستانداردهای موجود( نظارت بر نگهداری و چیدمان صحیح کالاهای موجود در انبارها بر اساس ا10

 ( تهیه موجودی انبار ستاد مرکزی و ارائه اطلاعات به اداره تدارکات جهت رعایت سفارش11

 رمترقبهیها و حوادث غ( نظارت بر حفاظت و ایمنی انبارهای واحدهای تابعه جهت جلوگیری از حوادث و کاهش ریسک12

 ستم نظام نوین مالیهای صادره در سی( نظارت بر صدور رسید انبار و حواله13

 های انبارداریو دستورالعمل هانامهنیی( همکاری و مشارکت در طراحی و تدوین آ14

 اقلام مصرفی، دارویی، مواد آزمایشگاهی و بهداشتی انبارهای مرکزی مصرفخی( کنترل تار15

 ( نظارت بر رعایت نقطه سفارش، میزان سفارش و موجود بودن ذخیره احتیاطی16

 ین جزوات آموزشی جهت اداره امور انبارهای واحدهای تابعه( تدو17

 انتصاب و آموزش مسؤولین انبارها ( همکاری در اجرای فرآیند انتخاب،18

 و ایجاد بستر مناسب جهت استفاده از کالاهای ایرانی در راستای حمایت از تولیدکنندگان داخلی یساز( فرهنگ19

 های کالاهای مصرفی از طریق خرید متمرکز و کلیستای کاهش هزینه( همکاری با اداره تدارکات در را20

 مسؤولیت مدنی و حوادث انبارها سطح استان یهانامهمهی( مشارکت در تهیه و صدور ب21

  ( مشارکت در تدوین برنامه عملیاتی سالیانه مدیریت خدمات پشتیبانی22

  با هماهنگی مقام مافوق( شرکت در جلسات درون بخشی و برون بخشی و راهبردی 23

 نشدهینیبشی( سرعت عمل و دقت نظر و اتخاذ تدابیر و تصمیمات لازم در موارد بحرانی و پ24

 کنندگان( راهنمایی و پاسخگویی مسئولانه به مراجعه25

 ( انجام سایر امور محوله در راستای اهداف مدیریت برحسب دستور مافوق26
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 داره تدارکاتا 

 شرح وظایف

 افتهیصیستادی و واحدهای تابعه بر اساس اعتبارات تخص ازیخرید اقلام مصرفی و غیر مصرفی موردن ینیبشیپ (1

 ربطیو هماهنگی تهیه کالاها، ملزومات و وسایل موردنیاز واحدهای ذ یزیربرنامه (2

 در انبار سازمان هایو کاهش هدر رفت اعتبارات و موجود یورمدیریت خرید، جهت بهره (3

 خرید جهت رسیدن به اهداف با کمترین بهای ممکن یهاو روش هااستیبهبود و توسعه س (4

 برقراری روابط مداوم و سالم با فروشندگان جهت خرید عاقلانه و رقابتی (5

 انحصاری تهیه بانک اطلاعات از فروشندگان و پیمانکاران جهت جایگزینی مطمئن برای عرضه کالاهای (6

 تجهیز مراکز جدیدالاحداثمشارکت در  (7

 ازیحمایت از واحدهای تابعه از طریق پیگیری مداوم و تهیه تجهیزات و خدمات موردن (8

 مربوطه: آموزشی جزوات تدوین تدارکات و مسئولین آموزش و اجرای فرایند انتخاب و انتصاب  (9

 تابعه واحدهای کارپردازان به  فرآیند خرید کالا یهاآموزش اصول و روش (10

 برگزاری استعلام بهای خرید کالا پس از تأمین اعتبار (11

 ستادی حوزه کارپردازان جهتگردان تنخواه تشخیص و تعیین مبلغ  (12

 مالی معاملاتی دانشگاه نامهنیبررسی اسناد مربوط به خرید و تطبیق با آئ (13

 شدهیداریتهیه گزارش از کالاهای نامرغوب و بلامصرف خر (14

 استاندارد و مرغوب کالای انتخاب و  هامتیبررسی و تجزیه تحلیل وضعیت بازار و آگاهی از نوسانات ق (15

 توسط کارپردازان شدهمینظارت بر تکمیل اسناد مالی تنظ (16

 و صدور چک فروشندگان شدهمیپیگیری نواقص اسناد مالی تنظ (17

 یکسان برای دسترسی کلیه متقاضیان در استعلام خرید کالا و تجهیزات یهافراهم نمودن فرصت (18

 اصلاح ،ارتقاء و نظارت بر فرآیند خرید در واحدهای تابعه دانشگاه (19

 و ایجاد بستر مناسب جهت استفاده از کالاهای ایرانی در راستای حمایت از تولیدکنندگان داخلی یسازفرهنگ (20

 از طریق برآورد متمرکز نیازها و صدور درخواست خرید کلی مصرفی یهانهیکاهش هز (21

 خرید و ارتقای کیفیت خدمات و کالا یهابهبود روش (22

  ها، اعیاد و ...جهت برگزاری همایش ازیامکانات و اقلام موردن نیهماهنگی و تأم (23

 عمومی و مدیریت امور رفاهی دانشگاه مدیریت بر انجام امور تشریفات، پذیرایی جلسات با هماهنگی مدیریت روابط (24

 مالیاتی جهت ارائه به اداره امور مالیات شهرستان اصفهان یهاتهیه و ثبت فرم (25

 هزینه کاهش راهکارهایارائه  و انرژی یهانهی، نظارت و مدیریت بر هزیزیربرنامه (26

 نظارتی واحدهای تابعه یهاستیلها و چکمشارکت در تدوین شاخص (27

 تهیه بانک اطلاعاتی پرسنل تدارکات واحدهای تابعه (28

 15تعیین قیمت البسه کارکنان بر اساس دستورالعمل شماره  (29
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 نشده ینیبشیسرعت عمل و دقت نظر و اتخاذ تدابیر و تصمیمات لازم در موارد بحرانی و پ (30

 مشارکت در تدوین برنامه عملیاتی سالیانه مدیریت خدمات پشتیبانی (31

 شرکت در جلسات درون بخشی و برون بخشی و استفاده از راهبرد آن با هماهنگی مقام مافوق (32

 خرید و تدارکات یهاو دستورالعمل هانامهنیهمکاری و مشارکت در طراحی و تدوین آئ (33

 مدیریت و راهنمایی کارکنان تحت سرپرستی ینظارت بر کلیه امور مربوط به کارپرداز (34

  کنندگانراهنمایی و پاسخگویی مسئولانه به مراجعه (35

 انجام سایر امور محوله در راستای اهداف مدیریت حسب دستور مقام مافوق (36

 احد کمیسیون مناقصاتو 

 شرح وظایف

 های تابعهو هماهنگی در خصوص آموزش و افزایش سطح علمی کارشناسان واحد یزیر( برنامه1

 های دانشگاهراهکارهای مناسب جهت افزایش تعداد متقاضیان شرکت در مناقصات و مزایده( بررسی و ایجاد 2

 های دانشگاهو هماهنگی برگزاری منظم جلسات مناقصات و مزایده یزیر( برنامه3

 جهت تحقق عدالت و تسریع در فرآیند برگزاری مناقصات یزیر( برنامه4

 های تابعهواحد ازیدنهای مور( تدوین شرایط مناقصات و استعلام5

 صورت مستمر( نظارت و ارزیابی عملکرد کارشناسان واحدهای تابعه به6

 های حسن و تعهد انجام کار قراردادهای خاتمه یافته( آزادسازی سپرده7

  هادهیهای یکسان برای دسترسی کلیه متقاضیان جهت شرکت در مناقصات و مزا( فراهم نمودن فرصت8

 کلیه معاملات اعم از خرید، فروش، اجاره، استجاره، پیمانکاری، اجرت و غیره باید حسب مورد از طریق مناقصه و مزایده انجام شود. 

 داره امور قراردادهاا 

 شرح وظایف

 ناسان واحدهای تابعهکارش آگاهی سطح افزایش جهت های آموزشیها و دوره( اجرای برنامه1

 های تابعهفرآیند عقد قراردادها برابر قوانین و دستورات مربوطه در واحد( مدیریت بر انجام 2

 و ارتقاء سطح کیفی مفاد قراردادهای منعقده یزیر( برنامه3

 و سازماندهی لازم در جهت کاهش زمان انجام کار در اداره امور قراردادها یزیر( برنامه4

 های تابعهدواح ازی( تدوین، اصلاح و ارتقای قراردادهای موردن5

 های تابعههای عملیاتی و سایر واحد( پاسخگویی و رفع مشکلات کارشناسان مرتبط در حوزه6

 ( تهیه بانک اطلاعاتی در خصوص کلیه قراردادهای منعقده با بخش خصوصی7

 صورت مستمرهای تابعه به( نظارت و ارزیابی عملکرد کارشناسان واحد8

 آن با هماهنگی مقام مافوق یرون بخشی و استفاده از راهبردها( شرکت در جلسات درون بخشی و ب9

 ( مشارکت در تدوین برنامه عملیاتی سالیانه مدیریت10
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 تابعه واحدهای در قراردادها امور های ارزیابی عملکرد( تدوین شاخص11

 ( انجام سایر امور محوله در راستای اهداف مدیریت حسب دستور مقام مافوق12

 رزیابی عملکردااحد نظارت و و 

 شرح وظایف

 های تخصصی و نظارت بر پیگیری مصوبات آنها و کارگروه( برنامه ریزی برگزاری کمیته1

 های ارزیابی عملکرد واحدهای حوزه خدمات پشتیبانی( تدوین چک لیست2

 اجرایی راهکارهای یهارا و دولت گری تصدی کاهش و خصوصی به بخش امور واگذاری قوانین وها ( کارشناسی دستورالعمل3

 ( ارتقاء فرآیندهای انجام کار در واحدهای مدیریت خدمات پشتیبانی4

 های امور خدمات پشتیبانی( آنالیز و ارایه راهکارهای منطقی سازی هزینه5

 ( بررسی و برآورد نیروهای خدمات و پشتیبانی واحدهای تابعه دانشگاه6

ظارت و ارزیابی عملکرد از امور خدمات پشتیبانی واحدهای تابعه و تدوین گزارش ( برنامه ریزی و اجرای بازدیدهای گروه ن7

 بازدید و ارائه بازخورد

 ( همکاری در آموزش مسؤولین امور عمومی واحدهای تابعه8

 ( آموزش و ارتباط با رابطین نظارت و ارزیابی عملکرد واحدهای تابعه9

 خدمات پشتیبانی در واحدهای تابعههای ارزیابی عملکرد امور ( تدوین شاخص10

 ( انجام امور نظام پیشنهادات11

 ( تدوین برنامه استراتژیک و برنامه تفصیلی مدیریت خدمات پشتیبانی دانشگاه12

 ( انجام امور دبیرخانه کارگروه کاهش تصدی گری دانشگاه13

 های واگذاریهای مربوط به درخواست( پیگیری اخذ نظریه فنی معاونت14

 ( بررسی و پیشنهاد در خصوص اصلاح فرآیندهای انجام کار در حوزه مدیریت15

 ( پیگیری اقدامات واحدهای تابعه در خصوص ارتقای عملکرد امور خدمات پشتیبانی16

 ( تدوین جزوات آموزشی واحد تحت سرپرستی17

 ( مشارکت در تدوین برنامه عملیاتی سالیانه مدیریت خدمات پشتیبانی18

 ت در جلسات درون بخشی و برون بخشی و راهبردی با هماهنگی مقام مافوق( شرک19
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 داره اموالا 

 شرح وظایف واحد اموال

 جمعی مسؤولیت حفظ و نگهداری اموال ابواب .1

 مسؤول حفظ و نگهداری اوراق بهادار .2

 تنظیم حساب و دفاتر اموالی .3

 تحویل و تحول اموال .4

 ارسال به مراجع مربوطه تنظیم فرمهای اموالی و .5

 کنترل اموال موجود در واحد به صورت دوره ای .6

 ارائه پیشنهاد در مورد اموال مستعمل، فرسوده و مازاد که باید از گردش خارج شوند .7

 صدور پروانه خروج جهت اموال و پیگیری برگشت آن .8

 تنظیم صورت جلسه مربوط به انتقال، حوادث، سرقت .9

 ر امور محوله طبق دستور مافوقسای.اجرای 10

 وه کارشناسان ارزیابرگ 

 شرح وظایف 

 ( کارشناسی موارد اختلاف مالی کارفرما و پیمانکاران در اجرای قرارداد1

 های تخصصی امور خدمات پشتیبانی و استفاده از راهبردهای عملیاتی کمیته ها( فعالیت در کمیته2

 ارزیابی در مدیریت خدمات پشتیانی( نظارت بر تدوین جزوات آموزشی واحد 3

 ( مشارکت در تدوین برنامه عملیاتی سالیانه مدیریت خدمات پشتیبانی4

 های توجیهی، اقتصادی واگذاری امور به بخش غیر دولتی به مقام مافوق( ارائه گزارش5

 مافوق مقام هماهنگی با آن راهبردی و( شرکت در جلسات درون بخشی و برون بخشی 6

 های مربوطهها و تعیین قیمت پایه کارشناسی خدمات قابل واگذاری با رعایت دستورالعملتجزیه و تحلیل داده( 7

نامه مالی و معاملاتی دانشگاه و ( ارزیابی و قیمت گذاری اموال منقول و غیرمنقول واحدهای تابعه دانشگاه با رعایت آئین8

 های مربوطهدستورالعمل

 ه به بخش خصوصیدانشگا تابعه واحدهایو اعلام قیمت پایه کلیه امور واگذاری  ( کارشناسی، ارزیابی9

 ( انجام سایر امور محوله در راستای اهداف مدیریت حسب دستور مافوق10
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 دستورالعمل ها و بخش نامه ها 

 کلیه واحدهای اجرایی دانشگاه 

 با سلام و احترام

هیئت محترم وزیران درخصوص آیین نامه  نحوه  فعالیت  25/11/99مورخ 136159با عنایت به ماده یک مصوبه شماره

دستگاههای اجرایی درسامانه تدارکات  دولت، بدینوسیله  واحدهای تابعه ملزم می باشند مراحل مربوط به معاملات متوسط و 

 بزرگ خود را از طریق سامانه تدارکات الکترونیکی دولت )ستاد(انجام دهند.

**** 

 ترم کلیه واحدهای تابعه مدیران مح

 با سلام و احترام 

در خصوص  28/10/93د مورخ /23253/2پس از حمد خدا و درود و صلوات بر محمد و آل محمد )ص(، پیرو مکاتبه شماره 

های بهداشتی درمانی و یا سایر گردد برخی از مدیران محترم شبکهالاسف مشاهده میرعایت اصول اداری در مکاتبات، مع

نمایند. لذا لازم است اجرای دقیق ابلاغیه ان محترم مبادرت به مکاتبه مستقیم با وزارت متبوع و مراجع داخلی استان میمدیر

 مشاور محترم وزیر و مدیر کل دفتر وزراتی وجهه همت قرار گیرد. 

 باشد.  مسئولیت حسن اجرای این بخشنامه به عهده جنابعالی می

**** 

 مدیران محترم کلیه واحدهای تابعه 

 با سلام و احترام 

پس از حمد خدا و درود و صلوات بر محمد و آل محمد )ص(، با عنایت به مسئولیت معاون محترم توسعه مدیریت و منابع      

ت جهت تسریع های ارسالی از سوی اداره کل امور مجلس وزارت متبوع، لازم اسدانشگاه به عنوان مسئول رسیدگی به نامه

ها از سوی ایشان، پس از بررسی و اقدام لازم در خصوص موارد ارجاعی، در روند اجرای امر در صورت ارجاع اینگونه نامه

نویس جهت امضاء نهایی به کارتابل معاون محترم توسعه مدیریت و منابع دانشگاه ارسال گردد و از نتیجه در قالب یک پیش

 یا دفتر دانشگاه خودداری گردد.  تهیه پاسخ خطاب به اینجانب

**** 

 مدیران محترم واحدهای اجرایی دانشگاه 

 با سلام و احترام

با توجه به افزایش دمای هوا و لزوم پیشگیری از حوادث غیرمترقبه منتهی به آتش سوزی و موارد مشابه دیگردر این فصل، 

 کارشناسان آن مرکز رعایت گردد.خواهشمند است نکات ایمنی مشروحه زیر توسط مسوولین  و 

 بازدید روزانه از کالاهای قابل اشتعال در انبارها -1

 (Co2نشانی از هر دو نوع با شارژ معتبر )پود و گاز های آتشکنترل وجود کپسول -2
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 های مدار بستههای اعلام حریق و دوربیناطمینان از صحت کارکرد دستگاه -3

 ر نزدیکی تابلوهای برقعدم انباشت کالا و اجناس د -4

 و کنترل کارایی آن Fهای اطفای حریق و جعبه مسدود نبودن محل قرارگیری تابلوهای برق و کپسول -5

 بازدید دوره ای از وسایل حمل نقل بالا برهاو..... -6

 های روشنایی و کنترل آ نهاها و سیستمبازدید از محل عبور کابل -7

 ها و مواد قابل اشتعالسوختبازدید از مواد شیمیایی و  -8

 کنترل کارکرد مناسب تهویه هوا مطلوب در کل فضاهای انبار -9 

رعایت نکات ایمنی و ارتفاع مناسب در چیدمان کالاها )از چیدن کالاها تا سقف ویا نزدیکی آن حدالاامکان  خودداری  -10

 شود(

 نمودن آنبررسی خطرات بالقوه احتمالی در اطراف انبارها وبر طرف  -11

 سازی اطراف انبارها از مواد سوختنی و قابل اشتعالنظافت و پاک -12

 زا یا منفجره در کنار مواد دیگرخودداری از انبار کردن مواد آتش -13

ها به های دستی و لیفتراکونقل نظیر ارابهطراحی مناسب راهروهای انبارهای بزرگ که در آنها تردد انواع وسایل حمل -14

 انجام گیرد. سهولت

تفکیک محل نگهداری ظروف مواد شیمیایی و فاسد شدنی خطرناک از سایر اجناس موجود در انبارها مثل مواد سوزان  -15

 و خورنده )اسیدها( 

نشانی و غیره به تعداد کافی و لوازم تهیه و پیش بینی وسایل فرو نشاندن آتش از قبیل شیر و شیلنگ آب، کپسول آتش-16

 و هشداردهنده خودکار کار به طوری که با افزایش دود، بوی گاز و یا حرارت زنگ خطر یا آژیر اعلام خطر کند. کنندهآگاه

ای در نظر زا و مواد شیمیایی در میان سایر اقلام انبار باید خودداری گردد و برای آنها انبار جداگانهاز قرار دادن مواد آتش -17

 گرفته شود.

 های حفاظتی در نقاط مختلف انبار استفاده شود.خطر، پوسترها و پیام از تابلوهای اعلام -18

 سوزی و همچنین اصول و تدابیر نظارتی در زمان های بحرانیلازم جهت جلوگیری و مبارزه با آتش برگزاری دوره های آموزشی -19

زان مخاطرات حریق و وضع وسایل ها توسط متخصصین فن بازدید شود و میدر فواصل زمانی معین انبارها و کارگاه -20

 اطفای حریق مورد بررسی دقیق قرار گیرد.

 نشانی در دسترس همه افراد در انبار باشد.نشانی و شمار تلفن آتش -21

شود،  مورد توجه قرار لازم است میزان درجه حرارت، رطوبت، نور خورشید و سایر عواملی که موجب فساد کالاها می -22

 به وسایل لازم برای نگهداری مطلوب کالاها با توجه به نوع آنها مجهز باشند.گیرد و انبارها 

های آموزشی برای انبارداران در مورد ایمنی و حفاظت فنی، همواره باید مورد توجه و عمل مدیران و اجرای برنامه -23

 مسئولان سازمان باشد.

 موذی در انبار و دفع آفات انبار از طریق سمپاشی اقدام گردد. تدابیر و اقدامات لازم و مؤثر برای مبارزه با جانوران -24
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های ها، حصارکشیها و پنجرهتدابیر و اقدامات برای پیشگیری از سرقت و دزدی کالاهای انبار از قبیل محکم بودن درب -25

 های انبار و تجمیع کالاها، استقرار نگهبان، نصب وسایل هشداردهنده و ... اجرا شود.محوطه

به پیوست چک لیست مربوط به واحد تأسیسات جهت کنترل و نظارت رؤسای امور عمومی ، ناظرین تأسیساتی ارسال  -26

 می گردد، تبعات ناشی از عدم پیگیری فرآیندهای نظارتی به عهده بالاترین مقام آن مرکز خواهد بود.

**** 
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 و نقل و اجاره خودرو با راننده  دستورالعمل واگذاری امور حمل 

محمد )ص(، خواهشمند است دستور فرمایید با در نظر گرفتن ضوابط و مقررات و بر س از حمد خدا و درود بر محمد و آلپ

و نقل و ایاب و ذهاب کارکنان  نامه مالی و معاملاتی دانشگاه و با رعایت موارد ذیل در خصوص واگذاری امور حملاساس آیین

 اقدام نمایند: 1400سال  در

 باشد:اولویت تأمین خودرو از بخش خصوصی به ترتیب زیر می -1

 شهریشهری و برونهای دارای مجوز درونتاکسی سرویس -1-1

 و نقلهای دارای مجوز خدمات حملشرکت -1-2

 اجاره خودرو با راننده -1-3

بوس و و مینی 1390و سواری از سال  1386وانت از سال رعایت سال ساخت انواع خودروهای طرف قرارداد ) شامل  -2

 به بالا ( الزامی است. 1370اتوبوس ترجیحاً از سال 

و عقد قرارداد مطابق ان حقیقی از طریق انجام استعلام بوس و اتوبوس پیمانکاراستفاده از خدمات خودروهای مینی -2-1

 ( اقدام گردد.1فرمت پیوست )

درصد  50، حداکثرتا بوس و اتوبوس ( تمدید قراردادنیاز عملکرد پیمانکاران حقیقی ) خودروهای میتبصره : در صورت رضایت 

 افزایش بنا به تشخیص مدیر واحد بلامانع است.

عماال -2-2 ل تورا بق دسااا مطااا قی  قو ح نکاااران  یمااا پ قرارداد  تماادیااد  مناااقصااااه یااا  گزاری  غی بر بلا  هااای ا

 با هماهنگی مدیریت امور پشتیبانی ضروری است. 

 باشد.در اولویت می GPSعقد قرارداد با خودروهای دارای سیستم  -2-3

 ای و پوشش تعهدات لازم، ضروری است.نامه معتبر و مناسب با نوع کاربری خودرو، با رعایت قوانین بیمهاخذ بیمه -3

ارداد باید مورد استفاده وسیله نقلیه مرتبط با موضوع قرارداد ذکر گردد )آژانس، نامه خریداری شده توسط طرف قردر بیمه -3-1

 کرایه، مسافربر و...(.

نامه )توسط رئیس اداره امور عمومی واحد( در اداره امور عمومی واحد )امور یک نسخه از تصویر برابر با اصل شده بیمه -3-2

 احد بایگانی گردد.قراردادها( و یک نسخه دیگر در واحد نقلیه آن و

 نامه خریداری شده الزامی است.رعایت حداکثر تعداد سرنشین مطابق ظرفیت مندرج در کارت شناسایی خودرو و بیمه -4

و نقل(، دریافت تضامین لازم جهت عقد قرارداد طبق دستورالعمل های  های حملدر قرارداد با پیمانکاران حقوقی )شرکت -5

 سازمان تأمین اجتماعی و کسر کسور قانونی ضروری است. ابلاغی با رعایت قوانین

تعداد خودروهای استیجاری و حداکثر ساعت استفاده از تاکسی سرویس برابر با مجوزهای صادره در سنوات قبل لغایت  -6

 باشد.معتبر میتاریخ تعیین شده 
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با  1400اری به تاکسی سرویس در سال کاهش تعداد خودروهای استیجاری موجود و تبدیل تعداد خودروهای استیج -6-1

های پشتیبانی و ارتقای کیفی خدمات های عملیاتی با هدف کاهش هزینههماهنگی مدیریت امور پشتیبانی در اولویت برنامه

 خریداری شده قرار گیرد.

جهت واگذاری به  های باز و بسته واحدهای تابعهاز انعقاد هرگونه قرارداد در خصوص اجاره محل فیزیکی در محوطه -7

و نقل یا ایاب و ذهاب پرسنل های دیگر جهت خرید خدمات مورد نیاز حملو نقل به صورت اجاره یا به روشهای حملشرکت

 و مراجعین بدون هماهنگی و اخذ مجوز از مدیریت امور پشتیبانی خودداری گردد.

و نقل، با درخواست واحد و داشتن شرایط زیر، حملهای مجوز جدید جهت استفاده از خدمات تاکسی سرویس و یا شرکت -8

 پس از بررسی و در صورت تأیید مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه صادر خواهد شد:

 های جدید در آن واحدها یا بخشاندازی پایگاهدر صورت توسعه و راه -8-1

 وهای مازاد به اداره نقلیه مدیریت امور پشتیبانیتحویل دو دستگاه از هر نوع خودرو اعم از فرسوده، پرهزینه و یا خودر -8-2

بینی نشده است، پس از بررسی مدارک و مستندات های جاری واحد پیشهای موقت که در برنامهها و طرحجهت برنامه -8-3

 مربوطه، مجوز برای مدت محدود صادر خواهد شد.

لات از طریق سامانه تدارکات ا در نظر گرفتن حد نصاب معامعقد قرارداد با رعایت آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه و ب-9

در آن واحد ، در صورت توافق قیمت و رضایت از عملکرد  موجود، با برنده واگذاری یا تمدید با خودروهای استیجاری دولت

 امکان پذیر می باشد. 29/12/1400تا  14/01/1400طرف قرارداد ، از تاریخ 

) به غیر از واحدهای  دارند 1400خدمات خودروهای استیجاری در ایام کشیک نوروزی سال واحدهایی که نیاز به  -9-1

 1400توانند بر اساس مجوزهای موجود نسبت به عقد قرارداد با خودروهای مورد نیاز، از ابتدای سال پردیس دانشگاه ( می

 اقدام نمایند.

 14:30صبح تا  7از ساعت  1400ستگاه خودرو با راننده در سال حداقل و حداکثر قیمت پایه تعیین شده جهت اجاره هر د -10

 باشد:به شرح جدول زیر می

، ت عقد قرارداد بر اساس مدل خودروطبق جدول زیر ، جه مبلغ حداقل یا حداکثر یا میانگین حاصلهتعیین و انتخاب  -1-10

ل ماه توسط مدیر و رئیس امور مالی، رئیس امور نوع امور محوله تعیین شده و میزان کمی و کیفی خدمات ارائه شده در طو

 عمومی و رئیس نقلیه واحد برابر ضوابط و مقررات بلامانع می باشد.

، صرفاً در موارد خاص که توسط دولت اعلام و توسط دانشگاه ابلاغ 1400هرگونه افزایش مبلغ قرارداد در طول سال  -10-2

 می گردد ، امکان پذیر می باشد.
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 خودرونوع  ردیف

 های انجام مأموریت )ریال(هزینه مبلغ قرارداد ماهیانه )ریال(

 حداكثر حداقل

به ازای هر دقيقه توقف 

قبل و بعد از وقت اداری 

 و روزهای تعطيل

به ازای هر 

 كيلومتر تردد

پرايد ) رفاً مأموريت  1

 شهري(درون

000/800/۲7 000/900/34 ۲000 0 

 ROA 000/800/۲8 000/900/3۵ ۲000 4۲۵0و  RDپژوه  2

 3۲00 ۲000 000/900/34 000/000/۲8 پيکان وانت 3

 3۲00 ۲000 000/800/36 000/900/۲8 وانت مزدا 4

، تندر، 40۵انوا  سمند، پژو  5

 پژو پارس، ساينا، دنا

000/700/34 000/۵00/46 ۲000 ۵000 

وانت نيسان، وانت مزدا  6

 دوکابين

000/700/34 000/۵00/46 ۲000 ۵000 

 ۵000 ۲000 000/300/۵0 000/600/38 ون 7

 های تاکسیرانی در مسیرهای استفاده شده از تاکسی سرویس الزامی است.رعایت نرخ تعرفه -11 

کیلومتر، با رعایت  60شهری خودروهای استیجاری با مجموع رفت و برگشت بیش از در صورت انجام مأموریت برون -12

ازای هر کیلومتر تردد و هر دقیقه توقف قبل و بعد از وقت اداری و فعالیت در روزهای تعطیل علاوه کلیه مقررات و ضوابط به 

 باشد.( قابل محاسبه و پرداخت می10بر مبلغ قرارداد ماهیانه، طبق جدول )ماده 

 شد.باشهری با خودروی پراید )خودروهای استیجاری و تاکسی سرویس( ممنوع میانجام مأموریت برون -12-1

کیلومتر، جهت  60شهری خودروهای استیجاری با مجموع رفت و برگشت بیش از در صورت انجام مأموریت برون -12-2

کیلومتر  60پرداخت هزینه انجام مأموریت، مسافت از مبدأ تا مقصد )از خروجی شهر مبدأ تا ورودی شهر مقصد( و بدون کسر 

 قابل محاسبه و پرداخت خواهد بود.

صورت حضور نیافتن طرف قرارداد در محل خدمت، به ازای هر روز غیبت غیرمجاز دو روز از مبلغ قرارداد کسر خواهد در  -13

 تواند جایگزین آن را از طریق تاکسی سرویس جبران نماید.شد و واحد می

زای هر روز غیبت مجاز در شرایط اضطرار که با هماهنگی قبلی، طرف قرارداد در محل خدمت حضور نیافته است، به ا -13-1

 یک روز از مبلغ قرارداد وی کسر گردد.

 باشد.حداکثر تعداد روزهای غیبت مجاز )با هماهنگی قبلی( و با کسر یک روز از مبلغ قرارداد در طول یک ماه یک روز می -13-2

روزاز مبلغ قرارداد به ازای هر غیبت غیرمجاز از سه روز متناوب و یا دو روز متوالی )در طول یک ماه( ضمن کسر دو  -13-3

 روز غیبت، موجب فسخ قرارداد خواهد شد.

الزحمه وی چنانچه در موارد اضطراری، ایام کاری هفته تعطیل اعلام گردد، حضور راننده در محل الزامی نیست و حق -14

 شد.رسانی قبلی به حضور وی نیاز بادر این ایام کسر خواهد شد، مگر در مواردی که با اطلاع

 درصد مبلغ کل قرارداد الزامی است.  10های ابلاغی به میزان اخذ تضامین با طرف قراردادهای حقیقی مطابق دستورالعمل -1۵
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خودروهای استیجاری بکارگیری شده از نظر شرایط فنی و ایمنی باید مطابق با وضعیت مسیر تردد باشد و وضعیت  -16

 ننده نیز به تأیید مسئول واحد نقلیه، رئیس اداره امور عمومی و مدیر واحد برسد.ظاهری، کاربرد خودروها و مهارت فنی را

 گواهینامه راننده طرف قرارداد باید با نوع خودرو منطبق باشد. -17

 باشد.سال می 60سال و حداکثر  25سن رانندگان خودروهای طرف قرارداد ، حداقل  -18

 باشد.الزامی می متأهل بودن کلیه رانندگان طرف قرارداد -19

 اخذ صلاحیت عمومی طرف قرارداد از حراست واحد و مدیریت هسته گزینش دانشگاه الزامی است. -20

 باشند.روز بعد از شروع قرارداد می 15موظف به ارائه گواهی سلامت از مرکز طب کار حداکثر تا  جدیدالورودرانندگان کلیه  -21

 رانندگی خودرو را بر عهده داشته باشد و واگذاری خودرو به افراد دیگر ممنوع است.طرف قرارداد موظف است شخصاً  -22

گردد. ( ارسال می 3لیست مربوطه ) پیوست ( به همراه چک2)پیوست  1400نمونه قرارداد اجاره خودرو با راننده در سال  -23

 باشد.ز قابل دسترسی میدر ضمن نمونه قرارداد مورد نظر در سامانه امور قراردادهای دانشگاه نی

های مربوط به خودروهای طرف قرارداد به صورت ماهیانه توسط ناظر قرارداد )نماینده واحد نقلیه( تکمیل و لیستچک -24

 پس از تأیید رئیس اداره امور عمومی واحد در پرونده مربوط به خودروهای مذکور نگهداری گردد.

 باشد.شهری ممنوع میعقد قرارداد اجاره خودرو با تاکسی  -25

( در پایان مدت هر  4) پیوست خودروهای استیجاری طرف قرارداد  تکمیل فرم تسویه حساب واحدها با پیمانکاران حقیقی یا -26

 قرارداد )حتی یک ماه( و تحویل به امور مالی واحد و درج در پرونده خودرو استیجاری الزامی است.
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 1401 ه خودرو با رانندهل و نقل و اجاردستورالعمل واگذاری امور حم 

 باشد:اولویت تأمین خودروهای سواری و وانت جهت انجام امور پشتیبانی از بخش خصوصی به ترتیب زیر می -1

 شهری و یا تاکسی سرویس های اینترنتیشهری و برونهای دارای مجوز درون(تاکسی سرویس1-1

 و با راننده( اجاره خودر1-2

 و نقلهای دارای مجوز خدمات حملشرکت (1-3

 اولویت تامین خودرو جهت خرید خدمات امور حمل و نقل و ایاب و ذهاب کارکنان -2

 ( پیمانکاران حقیقی2-1

 ( پیمانکاران حقوقی دارای مجوز خدمات حمل و نقل2-2

بخش خصوصی، با درخواست واحد و داشتن یکی از شرایط  مجوز جدید جهت استفاده از خدمات حمل و نقل یا ایاب و ذهاب -3

 زیر، پس از بررسی و تأیید کمیته واگذاری امور پشتیبانی دانشگاه صادر خواهدشد:

 های جدید ها یا بخشاندازی پایگاهدر صورت توسعه و راه -3-1

مازاد دولتی به اداره نقلیه مدیریت امور  تحویل دو دستگاه از هر نوع خودرو اعم از فرسوده، پرهزینه و یا خودروهای -3-2

 پشتیبانی

بینی نشده است، مجوز برای مدت محدود صادر خواهد های موقت که در امور جاری واحد پیشها و طرحجهت برنامه -3-3

 شد.

بوس مینیو  1390و سواری از سال  1386رعایت سال ساخت انواع خودروهای طرف قرارداد ) شامل وانت ترجیحا از سال  -4

 به بالا ( الزامی است. 1370و اتوبوس ترجیحاً از سال 

عقد قرارداد با رعایت آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه و با در نظر گرفتن حد نصاب معاملات از طریق سامانه تدارکات  -5

  الکترونیک دولت ضروری است.
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 قوقی( شرکت های دارای مجوز خدمات حمل و نقل )پیمانکاران ح الف(

های ابلاغی با هماهنگی امور الف( انجام مراحل برگزاری مناقصااه یا تمدید قرارداد پیمانکاران حقوقی مطابق دسااتورالعمل-1

 قراردادهای دانشگاه و رعایت صرفه و صلاح امکان پذیر خواهد بود.

 بق دستورالعمل های ابلاغی است.الف(در قرارداد با پیمانکاران حقوقی ، دریافت تضامین لازم جهت عقد قرارداد ط -2

 ب(خرید خدمات ازتاکسی سرویس های دارای مجوز درون شهری و برون شهری 

باتوجه به مسیر مبدا و مقصد و  1401های  سازمان مدیریت نظارت بر تاکسیرانی اصفهان در سال رعایت نرخ تعرفه )ب-1

 ه معتبر الزامی است.میزان ساعت مورد استفاده از تاکسی سرویس های دارای پروان

با هماهنگی مدیریت  1401تبدیل مجوز اجاره خودرو با راننده  به حجم ساعت ماهیانه استفاده از تاکسی سرویس در سال )ب-2

 ها و ارتقای کیفی خدمات خریداری شده بلامانع است.امور پشتیبانی و تائید کمیته واگذاری امور پشتیبانی با هدف کاهش هزینه

های باز و بسته واحدهای تابعه جهت واگذاری به انعقاد هرگونه قرارداد در خصوص اجاره محل فیزیکی در محوطهب( از -3

و نقل یا ایاب های دیگر جهت خرید خدمات مورد نیاز حملو نقل )تاکسی سرویس( به صورت اجاره یا به روشهای حملشرکت

 از مدیریت امور پشتیبانی خودداری گردد.و ذهاب پرسنل و مراجعین بدون هماهنگی و اخذ مجوز 

 ج( خرید خدمات سرویس های ایاب و ذهاب کارکنان و اجاره خودرو با راننده

و با پیمانکاران سرویس های ایاب  14/01/1401قرارداد اجاره خودرو با راننده از ج( در صورت تشخیص آن واحد به تمدید -1

برای مدت معین پس از توافق قیمت )حداکثر با قیمت تعیین شده  01/01/1401از و ذهاب کارکنان )پیمانکاران حقیقی( فعلی 

، مطابق دستورالعمل های ابلاغی و با هماهنگی امور در این دستورالعمل( و مشروط به رضایت از عملکرد طرف قرارداد 

 قراردادهای دانشگاه امکان پذیر خواهد بود.

درصد  45د پیمانکاران حقیقی طرف قرارداد سرویس ایاب و ذهاب کارکنان تا حداکثر مبلغ صرفا جهت تمدید قراردا) ج-2

افزایش نسبت به نرخ قرارداد سال قبل با رعایت صرفه و صلاح و بنا به تشخیص مدیر واحد اقدام گردد. بدیهی است درصد 

 افزایش مورد نظر به مبلغ قراردادهای در حال اجرا تعلق نخواهد گرفت.

 14:30صبح لغایت  7از ساعت  1401در سال  اجاره هر دستگاه خودرو با رانندهیمت پایه تعیین شده جهت حداکثر ق  )ج-3 

 باشد.بعدازظهر در ایام کاری هفته )شنبه لغایت پنج شنبه(به شرح جدول زیر می
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مبلغ قرارداد ماهيانه  حداکثر نو  خودرو رديف

 )ريال(

 هاي ان ام مأموريت )ريال(هزينه

به ازای هر دقيقه توقف 

قبل و بعد از وقت اداری و 

 روزهای تعطيل

به ازای هر كيلومتر 

 تردد

 - ۲۵00 000/000/۵4 شهري(پرايد ) رفاً مأموريت درون 1

 ROA 000/000/۵۵ ۲۵00 ۵000و  RDپژوه  2

 4000 ۲۵00 000/000/۵4 پيکان وانت 3

 4000 ۲۵00 000/000/60 وانت مزدا 4

، تندر، پژو 40۵سمند، پژو انوا   5

 پارس، ساينا، دنا

000/000/74 ۲۵00 6000 

 6000 ۲۵00 000/000/7۵ وانت نيسان، وانت مزدا دوکابين 6

 6000 ۲۵00 000/000/80 ون 7

 

تعیین حداکثر مبلغ قرارداد طبق جدول فوق ، جهت عقد قرارداد بر اساس مدل خودرو ، نوع امور محوله تعیین شده و  )ج-4

میزان کمی و کیفی خدمات ارائه شده در طول ماه توسط مدیر و رئیس امور مالی، رئیس امور عمومی و رئیس واحد نقلیه 

 واحد برابر ضوابط و مقررات بلامانع می باشد.

دارند )به غیر از واحدهای پردیس  1401ج( واحدهایی که نیاز به خدمات  اجاره خودرو با راننده در ایام کشیک نوروزی سال -5

 اقدام نمایند. 1401توانند بر اساس مجوزهای موجود نسبت به عقد قرارداد با خودروهای مورد نیاز، از ابتدای سال دانشگاه ( می

کیلومتر، با رعایت  60شهری خودروهای استیجاری با مجموع رفت و برگشت بیش از برون در صورت انجام مأموریت )ج-6

کلیه مقررات و ضوابط به ازای هر کیلومتر تردد و هر دقیقه توقف قبل و بعد از وقت اداری و فعالیت در روزهای تعطیل علاوه 

 شد.بابر مبلغ قرارداد ماهیانه، طبق جدول فوق قابل محاسبه و پرداخت می

کیلومتر، جهت  60شهری خودروهای استیجاری با مجموع رفت و برگشت بیش از در صورت انجام مأموریت برون )ج-7

کیلومتر  60پرداخت هزینه انجام مأموریت، مسافت از مبدأ تا مقصد )از خروجی شهر مبدأ تا ورودی شهر مقصد( و بدون کسر 

 قابل محاسبه و پرداخت خواهد بود.

حضور نیافتن طرف قرارداد در محل خدمت، به ازای هر روز غیبت غیرمجاز دو روز از مبلغ قرارداد کسر خواهد  در صورت)ج-8

 تواند جایگزین آن را از طریق تاکسی سرویس جبران نماید.شد و واحد می

هر روز غیبت مجاز در شرایط اضطرار که با هماهنگی قبلی، طرف قرارداد در محل خدمت حضور نیافته است،  به ازای  )ج-9

 یک روز از مبلغ قرارداد وی کسر گردد.

حداکثر تعداد روزهای غیبت مجاز )با هماهنگی قبلی( و با کسر یک روز از مبلغ قرارداد در طول یک ماه یک روز )ج-10

 باشد.می

مبلغ قرارداد به ازای هر  غیبت غیرمجاز از سه روز متناوب و یا دو روز متوالی )در طول یک ماه( ضمن کسر دو روز از )ج-11

 روز غیبت، موجب فسخ قرارداد خواهد شد.
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الزحمه وی چنانچه در موارد اضطراری، ایام کاری هفته تعطیل اعلام گردد، حضور راننده در محل الزامی نیست و حق )ج-12

 رسانی قبلی به حضور وی نیاز باشد.در این ایام کسر خواهد شد، مگر در مواردی که با اطلاع

 طرف قرارداد موظف است شخصاً رانندگی خودرو را بر عهده داشته باشد و واگذاری خودرو به افراد دیگر ممنوع است. )ج-13

 باشد.عقد قرارداد اجاره خودرو با راننده با تاکسی شهری ممنوع می )ج-14

ه خودرو با راننده متعاقبا توسط مدیریت ج( تضامین انجام تعهدات از طرف قراردادهای سرویس ایاب و ذهاب کارکنان و اجار-15

 امور مالی دانشگاه ابلاغ خواهد شد.
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  شرایط عمومی تأمین خودرو بخش خصوصی 

نامه معتبر و متناسب با نوع کاربری خودرو  و پوشش های کافی و تعهدات لازم در قوانین بیمه شخص ثالث توسط ارائه بیمه .1

 طرف قرارداد، الزامی است.

نامه خریداری شده توسط طرف قرارداد )اجاره خودرو با راننده( باید مورد استفاده وسیله نقلیه مرتبط با موضوع قرارداد در بیمه .2

 ذکر گردد )آژانس، کرایه، مسافربر و...(.

حد نقلیه نامه در اداره امور عمومی واحد )امور قراردادها( و یک نسخه دیگر در وایک نسخه از تصویر برابر با اصل شده بیمه .3

 آن واحد نگهداری گردد.

نامه خریداری شده رعایت حداکثر تعداد سرنشین مطابق ظرفیت مندرج در کارت شناسایی خودروهای طرف قرارداد و بیمه .4

 الزامی است.

 پیگیری صدور بیمه نامه های شخص ثالث خودروها بیست روز قبل از سر رسید بیمه نامه ها تاکید می گردد. .5

 نده طرف قرارداد می بایست با نوع خودرو منطبق باشد.گواهینامه ران .6

 سال سن استفاده گردد. 60سال و حداکثر  25ترجیحا از رانندگان متاهل در خودروهای طرف قرارداد با حداقل  .7

 اخذ صلاحیت عمومی رانندگان طرف قرارداد از حراست واحد و مدیریت گزینش دانشگاه الزامی است. .8

 باشند.روز بعد از شروع قرارداد می 15موظف به ارائه گواهی سلامت از مراکز طب کار حداکثر تا  رودجدیدالوکلیه رانندگان  .9

های مربوط به خودروهای طرف قرارداد به صورت ماهیانه توسط ناظر قرارداد )نماینده واحد نقلیه( تکمیل و پس لیستچک .10

 خودروهای مذکور نگهداری گردد.از تأیید رئیس اداره امور عمومی واحد در پرونده مربوط به 

 باشد.شهری توسط بخش خصوصی با خودروی پراید  ممنوع میانجام مأموریت برون .11

خودروهای بکارگیری شده از نظر شرایط فنی و ایمنی باید مطابق با وضعیت مسایرهای تاردد آن واحاد انتخااب گاردد و  .12

 واحد نقلیه، رئیس اداره امور عمومی واحد رسیده باشد.وضعیت ظاهری  و مهارت فنی راننده نیز به تأیید مسئول 

 بکارگیری هرگونه خودرو از بخش خصوصی که فاقد معاینه فنی سال می باشد ممنوع است. .13

 باشد.در اولویت می GPSعقد قرارداد با خودروهای دارای سیستم  .14

( در پایان مدت قرارداد )حتی یک  4راننده ) پیوست تکمیل فرم تسویه حساب واحدها با پیمانکاران حقیقی یا اجاره خودرو با  .15

 ماه( و تحویل به امور مالی واحد و درج در پرونده خودرو طرف قرارداد  الزامی است.

( به 2اجاره خودرو با راننده )پیوست یک( و خرید خدمات سرویس های ایاب و ذهاب کارکنان)پیمانکاران حقیقی( )پیوست  .16

 گردد. ( ارسال می 3پیوست لیست مربوطه ) همراه چک

معتبر  29/12/1401لغایت تاریخ  1400مجوزهای اجاره خودرو با راننده و حجم ساعت استفاده از تاکسی سرویس  در سال   .17

 باشد.می

صرفاً در موارد خاص که توسط دانشگاه تایید و ابلاغ خواهد شد، امکان  1401هرگونه افزایش مبلغ قرارداد، در طول سال  .18

 می باشد.پذیر 
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 مدیران محترم واحدهای تابعه دانشگاه

 با سلام و احترام

د /23246/2و شماره  14/06/1400د مورخ /11081/2و شماره  04/05/1400د مورخ /7324/2پیرو بخشنامه های شماره 

خواهشمند است  با شرکت بیمه البرز، 1400 -1401و با عنایت به انعقاد قرارداد درمان تکمیلی در سال  13/11/1400مورخ 

دستور فرمایید رابط محترم امور بیمه ای و مسؤول محترم حسابداری آن واحد نسبت به رعایت نکایت زیر جهت تسریع در 

 فرآیندهای اجرایی این بیمه نامه اقدام لازم به عمل آورند:

پوشش بیمه اعضای خانواده آنان  ( بیمه شده اصلی چنانچه در طول مدت قرارداد بازنشسته، از کار افتاده یا فوت نماید،1

می تواند ادامه  31/4/1401مشروط به اعلام کتبی بیمه گزار و پرداخت حق بیمه اعضای خانواده بیمه شده تا پایان قرارداد 

یابد و در غیر اینصورت از لیست آن واحد حذف خواهند شد و در صورت استفاده کردن از خدمات بیمه ای باید تا آخر قرارداد 

 بیمه واریز نمایند حق

( بیمه شده اصلی چنانچه در طول مدت قرارداد انصراف و یا ترک خدمت نماید در صورتی که هیچ خسارتی دریافت نکرده 2 

باشد از لیست آن واحد از اول ماه بعد از مکاتبه رسمی حذف خواهند شد و در صورت استفاده از خدمات بیمه ای موظف است 

 ( حق بیمه پرداخت نماید. 31/4/1401تا پایان قرارداد)

دارای دفترچه  ( کارکنان شاغل و اعضای خانواده و افراد تحت تکفل آنان باید در طول مدت قرارداد بیمه درمان تکمیلی،3

 های بیمه گر باشند.بیمه پایه از سازمان بیمه تامین اجتماعی، سازمان بیمه خدمات درمانی و یا سایر سازمان

وتکمیل لیست ثبت نام به عهده رابط محترم امور بیمه درمان تکمیلی آن واحد بوده و افراد غیر مشمول ( مسؤولیت صحت 4

 هیچ پوشش بیمه ای دریافت نخواهند کرد و حق بیمه پرداختی آنان به هیچ وجه مسترد نخواهد شد.

 . ( حق بیمه درمان تکمیلی ماهیانه به صورت کسر از حقوق ماهیانه بیمه شده می باشد5

 ( مسؤولیت کنترل کسر حق بیمه ماهیانه متقاضیان برعهده رابط امور بیمه ای و مسؤول امورمالی واحد می باشد. 6

( مسؤولین محترم امور مالی واحدهای تابعه، مبلغ حق بیمه پرسنل را به صورت ماهیانه به شماره حساب بانک ملت اعلام 7

ش واریزی را به همراه لیست تغییرات ماهیانه بیمه شدگان به دفتر مستقر در شده از سوی شرکت بیمه البرز واریز و اصل فی

دفتر شرکت بیمه البرز تا پایان وقت اداری روز بیستم ماه بعد تحویل نمایند.  -3ساختمان شماره  -ستاد مرکزی دانشگاه

با شناسه واریز اعلام شده  کوچه بلژیک –به نام بانک ملت شعبه تهران  6912049381شماره حساب شرکت بیمه البرز 

 باشد.ازطرف شرکت بیمه البرز قابل پرداخت می

: به منظور جلوگیری از ایجاد مغایرت، مسئولین محترم امور مالی حق بیمه واریزی را فقط با شناسه اعلامی از طرف 1تبصره  

 ز کننده در فیش واریزی حتماً قید گردد.شرکت بیمه البرز و صرفاَ به شماره حساب ذکر شده واریز نمایند و نام واحد واری

: رابطین محترم امور بیمه ای لیست کسر از حقوق بیمه شدگان را به همراه اصل فیش واریزی بصورت مکتوب به 2تبصره 

شرکت بیمه   6371طبقه همکف )نمایندگی مجری کد –ساختمان شماره سه  –ستاد مرکزی  -اصفهانمجری قرارداد به آدرس 
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طبقه اول  3را به دفتر امور بیمه مدیریت امور پشتیبانی واقع در ساختمان شماره تحویل نمایند و یک نسخه فیش واریزی البرز(، 

 تحویل نمایند.  204اتاق 

 : ارسال اصل فیش واریزی جهت کپی برابر اصل توسط کارشناس شرکت بیمه البرز الزامی است.3تبصره

های واریزی حق بیمه را در مدت زمان مأموریت و یا مرخصی استعلاجی پرسنل در ( رابط امور بیمه ای موظف است فیش8

های واریزی به حساب شرکت بیمه البرز با شناسه واریزی اعلام شده با هماهنگی بیمه شده تهیه و بصورت مکتوب و فیش

به شرکت بیمه البرز در پایان ماه و حداکثر تا بیستم ماههای واریزی را با درج مشخصات بیمه شده و همزمان کل فیش ها را 

 ماه بعد همراه با لیست تغییرات مربوطه ارسال نمایند.

های واریزی ماهیانه بیمه شدگان، قرارداد به حالت تعلیق درخواهد آمد و : در صورت عدم ارسال به موقع فیش4تبصره

 ربوطه بعهده رابط امور بیمه ای و مسؤول امور مالی آن واحد می باشد.مسؤولیت توقف خدمات بیمه ای واحد م

به شرح جداول مندرج در سایت مدیریت امور پشتیبانی  1400 -1401( لیست مراکز طرف قرارداد شرکت بیمه البرز در سال 9

 بخش امور بیمه، قسمت اطلاعات شرکت بیمه البرز درج گردیده است.

های بیمارستانی شامل درمان طبی، رکز درمانی طرف قرارداد شرکت بیمه البرز برای عناوین هزینه( در صورت مراجعه به م10

 های زایمان و سزارین معرفی نامه الکترونیک صادر می گردد. های عمومی و تخصصی، هزینهجراحی

ادگی پلک، انحراف چشم ( درخصوص عمل جراحی با عناوین ماموپلاستی، بالن معده، چاقی مفرط، انحراف بینی، افت11

)استرابیسم(، جراحی واریس، انواع ترمیم پلک و گوشه داخلی چشم و رفع عیوب انکساری چشم )از جمله لیزیک، لازک، 

PRK  .و...( عمل جراحی باید به تأیید پزشک معتمد بیمه گر رسیده باشد 

 های درمانی:تحویل مدارک هزینه

های درمانی بیمه ی و درمانی متقاضیان براساس لیست و صورت محاسبه هزینههای تشخیص( نحوه تحویل اسناد هزینه1

 شدگان توسط رابط امور بیمه ای صورت می پذیرد. 

های تشخیصی و درمانی به بیمه البرز واقع در ساختمان شماره سه ستاد مرکزی، تبصره: رابطین باید جهت تحویل اسناد هزینه

 دفتر بیمه البرز مراجعه نمایند.

های درمانی و تشخیصی ناشی از بیماری یا حادثه بیمه شدگان تحت عنوان نحوه ( مدارک مورد نیاز جهت دریافت هزینه2

 تحویل اسناد و هزینه های درمانی در سایت امور پشتیبانی اعلام شده است .

شدگان قرار می گیرد باید به  های اسناد هزینه درمانی بیمههای ارسالی که بر روی هر یک از بسته( روکش لیست هزینه3

صورت کامل و خوانا توسط رابط امور بیمه ای واحد تکمیل و امضا گردد و پس از تحویل به نماینده شرکت بیمه البرز یک 

 نسخه کپی لیست مذکور که به شماره و تاریخ دبیرخانه شرکت بیمه البرز رسیده جهت پیگیری نزد رابط نگهداری شود.

 نگهداری نمایند. دارای پرونده بستری می توانند تصویر پرونده پزشکی خود را جهت پیگیری نزد خودتبصره: متقاضیان 

( مسؤولیت هرگونه نقص در ارسال مدارک که منجر به طولانی شدن فرآیندپرداخت هزینه ها گردد به عهده رابط امور بیمه 4

های درمانی ارسال شده به شرکت بیمه البرز را نزد خود ینهای می باشد، لذا رابط محترم باید تصویر لیست صورت محاسبه هز

 نگهداری نمایند.
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 افزایش و کاهش تعداد بیمه شدگان:

 ( اضافه نمودن عضو جدید در لیست متقاضیان بیمه هر واحد منوط به ارائه مدارک مورد نیاز می باشد. 1

و تولد نوزادان )ارائه  خدام)ارائه تصویر حکم کارگزینی(کپی صفحات شناسنامه زوجین(وافرادجدیدالاست(تبصره: درموردزوجین

 -اصفهانارائه موارد فوق الذکر بصورت مکتوب به نمایندگی شرکت بیمه البرز واقع در  کپی شناسنامه نوزاد و پدر و مادر( با

و رونوشت به مدیریت امور شرکت بیمه البرز((    6371طبقه همکف ))نمایندگی مجری کد –ساختمان شماره سه  –ستاد مرکزی 

استخدام و برای  یا تاریخ ازدواج و از ماه بعد اولین روز پرداخت حق بیمه و پوشش بیمه ای ازپشتیبانی انجام خواهد شد و 

 بود. نوزادان از بدو تولد خواهد

 ( حق بیمه پرسنل فوتی تا آخرین ماه حیات پرداخت خواهد شد.2

ایش یا کاهش تعداد افراد در قرارداد توسط رابط امور بیمه ای به صورت مکتوب به مجری (تمامی مکاتبات در رابطه با افز3

 قرارداد بیمه درمان تکمیلی ارائه و شخصا رسید دریافت گردد.

(کلیه رابطین امور بیمه واحدهای تابعه مستقر در شهر اصفهان جهت انجام امور مربوط به صدور قرارداد از جمله: صدور معرفی 4

بیمارستان، پرداخت حق بیمه، افزایش و کاهش تعداد بیمه شدگان و اصلاح نام یا شماره حساب بیمه شده به اداره صدور  نامه

 طبقه همکف دفتر بیمه البرز مراجعه نمایند.  3اشخاص به نماینده مستقر در ستاد مرکزی واقع در ساختمان شماره 

( کلیه رابطین امور بیمه واحدهای تابعه درخصوص امور مربوط به خسارت از جمله: صدور معرفی نامه بیمارستانی، راهنمایی 5

های پزشکی درخصوص مراجع درمانی طرف قرارداد، چگونگی استفاده از خدمات دندانپزشکی، سوالات مربوط به سایر هزینه

 –ساختمان شماره سه  –ستاد مرکزی  -اصفهان -ری قرارداد به نشانی اصفهانهای غیر قابل پرداخت به دفتر مجو هزینه

حاصل تماس  36699401و شماره  03137923996شرکت بیمه البرز((  با شماره تلفن   6371طبقه همکف ))نمایندگی مجری کد

 نمایند. 

 :وظایف نماینده معرفی شده از طرف شرکت بیمه گر

  درمان تکمیلی در خصوص کلیه امور مربوط به تجمیع بیمه نامه های دانشگاهپاسخگویی به ثبت نام شدگان 

  دریافت اصل فیش های واریزی ماهیانه حق بیمه درمان تکمیلی و کپی برابر اصل نمودن کپی فیش های مربوط و

 تحویل به رابط مرکز 

  صدور معرفی نامه های درمان تکمیلی کارکنان 

 اریز هزینه های درمانی کارکنان پیگیری و پاسخگویی به شکایات و 

  )....... پیگیری امور مربوط به مکاتبات ارسالی مرتبط با قرارداد)مکاتبات جابجایی ها، تولد، فوت، و 

  کنترل گردش ماهیانه حق بیمه های درمان تکمیلی واحدهای تابعه دانشگاه بصورت ماهیانه و مستمر 

  پیگیری کلیه امور مربوط به بیمه نامه های درمان، مسؤولیت و اموال جهت بروزرسانی پرداخت خسارات وارده 
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 :ظایف رابطو

های درمانی، تکمیل روکش اطلاع رسانی و پاسخگویی به بیمه شدگان در مورد فرآیندهای تحویل (جمع آوری مدارک هزینه1

های ارسالی از مدیریت امور ز شرکت بیمه، اطلاع رسانی موارد و مفاد بخشنامهاسناد هزینه و دریافت لیست وجوه واریزی ا

پشتیبانی و تهیه گزارش عملکرد سه ماهه و مسؤولیت پذیری و پاسخگویی به مکاتبات مرتبط با امور بیمه ای برعهده رابط 

 امور بیمه ای واحد می باشد.

های روز یکبار به شرکت بیمه البرز و پیگیری پرداخت هزینه 15هر های درمانی پرسنل (جمع آوری و تحویل اسناد هزینه2

 درمانی کارکنان برعهده رابط امور بیمه ای واحد می باشد. 

( پیامدهای ناشی از عدم پاسخگویی به موقع مکاتبات انجام شده از طرف مدیریت امورپشتیبانی به عهده مدیر و رابط امور 3

 بیمه ای واحد می باشد.

های مالی قرارداد را کنترل نموده و در میزان واریز حق بیمه ماهیانه به نسبت ل امور مالی واحد موظف است گردش( مسؤو4

تعداد ثبت نام شدگان و کنترل تغییرات تعداد نفرات شامل )جابجایی، تولد، جدیدالاستخدام، ازدواج و فوتی( درطول قرارداد 

 ای بعمل آورند.دقت و همکاری لازم را با رابط امور بیمه 

های لازم در خصوص واریز لیست هزینه دریافت وجوه اسنادهزینه ها ( در صورتی که رابط امور بیمه ای آن واحد پس از پیگیری5

ساعت گزارش مربوطه را به صورت مکتوب به  48توسط نماینده شرکت بیمه البرز به نتیجه نرسیده باشد، لازم است ظرف مدت 

و مدیریت امور پشتیبانی را با رونوشت مکاتبه ارسال –خیابان شیخ بهایی  -به نشانی اصفهانرکت بیمه البرز  همراه مستندات به ش

 مطلع نمایند.

(شرکت بیمه طرف قرارداد موظف است با هماهنگی مدیریت امور پشتیبانی هر سه ماه یکبار گزارش عملکرد رابطین فعال 6

 امور پشتیبانی دانشگاه ارسال نمایند.های تعریف شده به مدیریت را طبق شاخص

ماه پس از انجام هزینه در طی  2(مهلت تحویل مدارک درمانی جهت تسویه هزینه های انجام شده حداکثر ظرف مدت 7

 ماه پس از اتمام قرارداد خواهد بود. 3مدت قرارداد و حداکثر 

هره برداری از کلیه فرم های ذکر شده در دستورالعمل به لازم به یادآوری است رابط محترم بیمه ای آن واحد می تواند جهت ب

 مراجعه نماید. afa.mui.ac.irسایت مدیریت امور پشتیبانی، قسمت واحد امور بیمه به آدرس 
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 روسا/مدیران محترم واحدهای تابعه دانشگاه

 با سلام و احترام

های ای دانشگاه و پیرو دستورالعملدر خصوص تجمیع امور بیمه 15/01/1400مورخ  162با عنایت به مناقصه شماره  

، برگزارکننده های تورهای زیارتی، سیاحتی، علمی و 15/10/1397مورخ  20388آتش سوزی و خطرات تبعی به شماره 

نی مسؤولین فنی،رؤساومدیران مراکزآموزشی درمانی به و مسؤولیت مد 16/10/1397د مورخ /20431/2ورزشی به شماره 

و پیرو بخشنامه  15/10/1397مورخ  20386و مسؤولیت جامع کارفرما به شماره  16/10/1397مورخ  20432شماره

رساند، با توجه به انعقاد قرارداد با شرکت بیمه البرز بدینوسیله کلیه به استحضار می 11/10/1398د مورخ /18370/2

به قوت خود باقی و لازم الاجرا خواهد بود. لذا ضمن تاکید بر اجرا ، نظارت  1397های بیمه ای ارسالی در سال رالعملدستو

 و پیگیری مسؤولیت های مدنی و حقوقی بیمه نامه های مذکوررعایت نکات زیر نیز مورد توجه قرار گیرد.

لغایت  31/05/1400کارکنان و اشخاص ثالث از تاریخ  نامه مسئولیت مدنی جامع کارفرما در مقابل( تعهدات بیمه1

31/05/1401  

 ریال 000/000/150های پزشکی برای هر نفر در هر حادثه هزینه -الف

ریال و در ماه حرام به مبلغ  000/000/800/4به مبلغ  1400های عادی در سال غرامت فوت و نقص عضو در ماه -ب

 ریال می باشد. 000/000/400/6

در صورت وقوع حادثه و یا طرح شکایت باید حداکثر ظرف مدت پنج روز طی مکاتبه رسمی نسبت به اعلام خسارت،  :1تذکر

 وقوع حادثه و یا ادعای مطروحه به شرکت بیمه طرف قرارداد اقدام گردد.

نامه و صرفاً در این بیمه های پیمانکاران دانشگاه نمی باشدنامهنامه توسط دانشگاه نافی خرید بیمه: خرید این بیمه2تذکر 

های نامهمسئولیت مدنی دانشگاه را مورد پوشش قرار خواهد داد و پیمانکاران طرف قرارداد دانشگاه طبق روال گذشته بیمه

 بایست خریداری نمایند.تخصصی مربوطه را با پوشش های کامل می

لغایت  31/05/1400راکز آموزشی درمانی از تاریخ نامه مسئولیت مدنی مسئولین فنی، رؤسا و مدیران م( تعهدات بیمه2

31/05/1401  

 000/000/250های پزشکی گر برای پرداخت هزینهحداکثر تعهد بیمه -الف

ریال و در ماه حرام به مبلغ  000/000/800/4به مبلغ  1400های عادی در سال غرامت فوت و نقص عضو در ماه -ب

 ریال می باشد. 000/000/400/6

صلاح( مراتب به صورت رسانی از وقوع خسارت )هرگونه دریافت ابلاغیه و احضاریه از مراجع ذیپس از اولین اطلاعتذکر: 

مکاتبه رسمی به صورت آنی به مدیریت امور پشتیبانی و شرکت بیمه البرزاعلام و یا ثبت نامه مذکور در دبیرخانه شرکت بیمه 

 پیگیری گردد. البرزو اخذ رسید رسمی موضوع تا حصول نتیجه

  31/05/1401لغایت  31/05/1400نامه مسئولیت مدنی برگزارکنندگان تورهای مسافرتی از تاریخ ( تعهدات بیمه3

 ریال 000/000/150های پزشکی برای هر نفر در هر حادثه هزینه -الف
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در ماه حرام به مبلغ ریال و  000/000/800/4به مبلغ  1400های عادی در سال غرامت فوت و نقص عضو در ماه -ب

 ریال می باشد. 000/000/400/6

حداقل  16/10/1397د مورخ /20431/2: لیست نهایی افراد اعزامی بر اساس فرم پیوست شماره یک دستورالعمل شماره 1تذکر

پمپ  شیراز بعداز -جاده اصفهان 12کیلومتر -ساعت قبل از هر اعزام به صورت مکتوب از طریق نامه به آدرس اصفهان 48

 -3ساختمان شماره  -ستاد مرکزی دانشگاه -یا دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 36548408-36548409بنزین مرق، تلفن 

نامه مربوطه را با مهر و امضای دفتر بیمه البرز و رونوشت به مدیریت امور پشتیبانی جهت پیگیری ارسال فرمایید و بیمه

 افت نمایند.شرکت بیمه البرز قبل از حرکت به مقصد دری

ساعت طی نامه رسمی به دبیرخانه شرکت بیمه البرز ارائه و ضمن  24: گزارش کامل هرگونه حادثه حداکثر ظرف مدت 2تذکر

 ثبت نامه در دبیرخانه شرکت بیمه البرز رسید دریافت گردد.

 ریال 610/31حق بیمه تورهای زمینی )داخلی و خارجی( روزانه برای هر نفر 

 ریال350/16هوایی )داخلی و خارجی( روزانه برای هر نفر  حق بیمه تورهای

کننده در سمینار یا همایش در محدوده دانشگاه علوم پزشکی اصفهان و واحدهای تابعه حق بیمه روزانه برای هر نفر شرکت

 ریال 900/10

 31/05/1401لغایت  31/05/1400ها از تاریخ سوزی و خطرات تبعی اموال و دارایینامه آتش( بیمه4

 سوزیموارد ارسال مستندات به شرکت بیمه برای حادثه آتش

 نشانی و گزارش کلانتریاصل یا تصویر برابر با اصل گزارش آتش -الف

 تصویر برابر با اصل نامه مشخصات کامل اقلام خسارتی )شماره اموال و ارزش دفتری( و مبلغ ادعای خسارت -ب

 تندات و فیلم مربوط به زمان حادثهتاریخ دقیق حادثه با ارائه مس -ج

*موارد ارسال مستندات به شرکت بیمه برای اعلام سرقت صرفا از واحدهای بهداشتی مربوط به حوزه معاونت بهداشتی به 

 شرح زیر است

 اصل یا تصویر برابر با اصل برگ شکواییه -1

 ال و ارزش دفتری( و مبلغ ادعای خسارتتصویر برابر با اصل نامه مشخصات کامل اقلام سرقت شده )شماره امو -2

 تاریخ دقیق سرقت با ارائه مستندات و فیلم مربوط به زمان سرقت -3

در هنگام وقوع حادثه آتش سوزی یا سرقت مراتب بلافاصله به صورت مکاتبه رسمی و یا نمابر ویا تلفنی بدون تغییر در محل 

شرکت بیمه البرز اعلام گردد و پس از تحویل نامه به دبیرخانه شرکت و کالاهای خسارت دیده به مدیریت امور پشتیبانی و 

 رسید دریافت گردد. 

معاونت بهداشتی دانشگاه الزامی است وفرآینداعلام و  27/10/1399د مورخ /6/ 10902یادآوری:اجرای بخشنامه شماره 

 دریافت خسارت های مربوط به آن معاونت به پیوست می باشد.

 31/05/1401لغایت  31/05/1400ثالث و بدنه آمبولانس ها و خودروهای دولتی از تاریخ  نامه شخص( بیمه5
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معاون محترم توسعه مدیریت و منابع دانشگاه رعایت موارد زیر  20/12/1399د مورخ /24658/2با عنایت به بخشنامه  -الف

 الزامی میباشد.

الث در اثر حوادث ناشی از وسایل نقلیه )مصوب بیمه درخصوص خسارات وارد شده به شخص ث 01/12/1399از تاریخ  -ب

( صدور و خسارت منوط به ارسال اقلام اطلاعاتی مرتبط با شماره گواهینامه رانندگی، سال صدور 1395مرکزی در سال

 گواهینامه ، سن و جنسیت راننده می باشد.

لتی، مسئولین محترم امور عمومی و امورمالی های شخص ثالث و بدنه خودروهای دونامهبا توجه به ضرورت صدور بیمه -ج

ها )خصوصاً آمبولانس( و در اولویت قرار دادن نامهاعلام ارزش ریالی واقعی و به روز خودروها، هنگام صدور بیمهنسبت به 

مربوطه جهت جلوگیری از مشکلات حقوقی در زمان دریافت خسارت اقدام نمایند )پیشگیری از اجرای  پرداخت حق بیمه

 قاعده نسبی هنگام پرداخت خسارت توسط شرکت بیمه(.

باتوجه به نوسانات قیمت خودروها، خصوصاَ آمبولانس ها جهت پیگیری صدور الحاقیه بیمه نامه های مربوطه، نسبت به  -د

روز خودروها باکاربری آمبولانس از ریاست محترم اورژانس پیش بیمارستانی و مدیر حوادث دانشگاه و سایر استعلام قیمت 

 خودروهای دولتی از مراجع ذیصلاح هرشش ماه یک بار اقدام گردد.

یمه نامه پیگیری صدور بیمه نامه های شخص ثالث و بدنه آمبولانس ها و سایرخودروهای دولتی، ده روز قبل از سررسید ب -ه

 ها الزامی است و مسؤولیت آن برعهده امور عمومی آن واحد می باشد.

با توجه به تأثیر میزان مبلغ ریالی تعیین شده در تعهدات مالی بیمه نامه شخص ثالث خودروها در هنگام پرداخت خسارات،  -و

 شایسته است در این خصوص اهتمام ویژه به عمل آید.

تحت پوشش در بیمه نامه ها می بایست سواری قید گردد و تعداد سرنشین های خودرو بنابر  نوع کاربری آمبولانس ها -ز

 ضرورت، حداکثر براساس استاندارد تعیین شده در کارت خودرو و بیمه نامه مجاز خواهد بود.
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 نام کمیته موضوعات مورد بررسی

های بهداشت و  بررسی موضوعات واگذاری واحدها و فعالیت ها در شبكه

درمان شهرستان ها به عنوان مثال فضای مازاد شبكه ها و مراکز خدمات 

 جامع سلامت و ...

 معاونت بهداشت کمیته تخصصی

 

موضوعات واگذاری واحدها و فعالیت ها در بیمارستان ها و مراکز بررسی 

، سی تی اسكن و  MRIبطورمثال واحدهای رادیولو ی،  آموزشی درمانی

 آزمایشگاه و ...

 

 

 کمیته تخصصی معاونت درمان

 

 بررسی موضوعات واگذاری داروخانه ها و غرفه تجهیزات پزشكی واحدهای

 تابعه
 و دارو کمیته تخصصی معاونت غذا

 

کمیته های  کمیته منابع انسانی بررسی موضوعات خرید خدمات عناوین شغلی و سایر امور مرتبط

تخصصی 

معاونت 

توسعه 

مدیریت و 

منابع 

 دانشگاه

بررسی موضوعات واگذاری طبخ و توزیع غذا، تایپ و زیراکس، تاسیسات، 

 و سایر امور مرتبط CSRفضای سبز، ایاب و ذهاب، پارکینگ، لندری، 
 کمیته واگذاری امور پشتیبانی
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 دستورالعمل تنظیم اسناد واگذاری و عقد قراردادها 

 دانشگاه علوم پزشکی وخدمات بهداشتی درمانی اصفهان

 (   1400/ 1)نسخه ویراست 

از مراجع ذیصلاح مطابق بندهای زیر مورد تأیید  پس از اخذ مجوزهرگونه واگذاری فضاها ، خدمات و فعالیت ها ، الزاماً  -1

 می باشد:

(واگذاری فعالیت های بهداشتی و درمانی به یکی از روش های خرید  خدمات ، مشارکت، اجاره ، مدیریت و .... به استناد 1-1

از مقررات مالی  قانون تنظیم بخشی 88معاون توسعه مدیریت و منابع و طبق ماده  28/5/98د مورخ /9125/2نامه شماره 

دولت پس از بررسی کلیه ظرفیت ها و منابع موجود در واحد متقاضی، تکمیل جداول و فرم های اطلاعاتی مربوط به موضوع 

مورد نظر و ارسال درخواست به دبیرخانه کارگروه کاهش تصدی گری دانشگاه ، طرح و تصویب در کارگروه مطابق فرآیند و 

 صدی گری امکان پذیر می باشد.  کارگروه کاهش ت 1فرم شماره 

: نمونه فرم ها و جداول اطلاعاتی مذکور از سایت مدیریت امورپشتیبانی دانشگاه قابل برداشت و بهره برداری می  1تبصره 

 باشد. 

: مجوزهای واگذاری که طی سال های قبل توسط کارگروه کاهش تصدی گری دانشگاه صادر و ابلاغ گردیده است  2تبصره

 طلاع ثانوی دارای اعتبار می باشند.، تا ا

 (واگذاری فعالیت های امور پشتیبانی به یکی از روش های خرید خدمات یا اجاره محل) اماکن 2-1

و فضاهای موجود( به منظور استفاده بهینه از امکانات موجود ، مشروط بر آن که بر فعالیت ها و وظایف مستمر و جاری مرکز 

قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت پس از درخواست کتبی واحد متقاضی  43و  33ه استناد ماده تاثیر نامطلوبی نگذارد ب

 و اخذ مجوز از کمیته امور پشتیبانی کارگروه کاهش تصدی گری دانشگاه امکان پذیر می باشد.  

نی مستلزم اخذ مجوز از کارگروه تبصره : هرگونه مجوز مربوط به واگذاری خدمات و فعالیت ها با ماهیت تأمین نیروی انسا

 کاهش تصدی گری دانشگاه می باشد.

( واگذاری خدمات مشاوره ای و استفاده از توان علمی و تجربی مشاوران ذیصلاح صرفاً پس از درخواست کتبی واحد 3-1

 .متقاضی و تائید رییس محترم دانشگاه یا معاون توسعه مدیریت و منابع دانشگاه امکان پذیر می باشد

 تبصره : در صورت ابلاغ شیوه نامه بکارگیری مشاوران ، دستورالعمل موصوف ملاک عمل خواهد بود.

تعیین قیمت پایه موضوع واگذاری پس از اخذ مجوز واگذاری و قبل از انجام فرآیند مناقصه ، مزایده و یا استعلام ،  -2

 .متناسب با حد نصاب معامله ،  به یکی از روش های زیر الزامی است

 (برآورد و تعیین قیمت پایه واگذاری در حد معاملات متوسط و کلان پس از تنظیم شرایط مناقصه 1-2

 و مزایده یا استعلام از سوی واحد متقاضی ، توسط کارشناسان ارزیاب دانشگاه و یا کارشناسان رسمی دادگستری ضروریست.
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و لزوم  بهداشتی و درمانیبازگشایی مناقصات و مزایده های  : با عنایت به ضرورت تعیین قیمت پایه قبل از جلسه 1تبصره 

تعیین قیمت پایه محل های واگذار شده توسط کارشناسان ارزیاب دانشگاه  بر مبنای مستندات مالی ارسالی توسط کارشناسان 

ت به تکمیل یکی از ذیربط در واحدهای تابعه ، مقتضی است در زمان درخواست برگزاری مزایده و مناقصه یا استعلام ، نسب

 و ارسال آن با مهر و امضاء مسئولین آن واحد اقدام لازم بعمل آورند.  5جداول فرم شماره 

 خرید خدمات امور: با عنایت به ضرورت تعیین قیمت پایه قبل از جلسه بازگشایی مناقصات  2تبصره 

از جمله  تاسیسات ، طبخ و توزیع ، لندری ، فضای سبز ، پسماند و ... و لزوم تعیین قیمت  پایه خرید خدمات توسط  پشتیبانی

کارشناسان ارزیاب دانشگاه  بر مبنای مستندات مالی ارسالی توسط کارشناسان ذیربط در واحدهای تابعه ، مقتضی است در 

اتوجه به موضوع مناقصه و میزان حجم کار ماهیانه ، نسبت به ارسال آمار زمان درخواست برگزاری مناقصه / استعلام  ، ب

میزان مواد مصرفی ماهیانه و قیمت هر واحد آن ) از جمله مواد شوینده ، ضدعفونی کننده ، کود ، خاک ، گل فصلی و ... ( ، 

 با مهر و امضاء مسئولین آن واحد اقدام لازم بعمل آورند.

از جمله غرفه ها و ... ، و  مزایده های امور پشتیبانیضرورت تعیین قیمت پایه قبل از جلسه بازگشایی : با عنایت به  3تبصره 

لزوم تعیین قیمت پایه اجاره بهاء ماهیانه توسط کارشناسان ارزیاب دانشگاه بر مبنای مستندات آماری ارسالی توسط کارشناسان 

است برگزاری مزایده / استعلام امور پشتیبانی ، باتوجه به موضوع ذیربط در واحدهای تابعه ، مقتضی است در زمان درخو

، شتغال تخت و ...(مزایده و میزان مراجعین ، نسبت به ارسال آمار بیماران بستری ) تعداد تخت مصوب ، تخت فعال ، ضریب ا

 واحد اقدام لازم بعمل آورند.تعداد مراجعین به درمانگاه و ... جهت بازه زمانی یکساله ، با مهر و امضاء مسئولین آن 

بدیهی است در صورت عدم ارائه اطلاعات لازم ، امکان کارشناسی و تعیین قیمت پایه توسط کارشناسان ارزیاب دانشگاه 

 میسر نمی باشد. 

نظر پس از تنظیم شرایط استعلام  توسط واحد متقاضی با در  حد معاملات جزئی(برآورد و تعیین قیمت پایه واگذاری در 2-2

صورتجلسه گرفتن صرفه و صلاح دانشگاه و کلیه عوامل دخیل در موضوع، با مسئولیت بالاترین مقام اجرایی واحد پس از تنظیم 

امکان پذیر توسط واحد استعلام گزار  ( 1بررسی و تأیید مبلغ پیشنهادی برنده استعلام در حد نصاب معاملات جزئی ) فرم شماره 

 می باشد. 

تعلام ، مناقصه یا مزایده ، استفاده از انواع شرایط ، نمونه صورتجلسات بازگشایی ، نمونه قراردادها ، جهت برگزاری اس -3

فرم های تمدید ، اصلاحیه و چک لیست های نظارتی در سامانه اداره امور قراردادها و کمیسیون مناقصات یا سایت دانشگاه 

 ) اداره امور قراردادها ( الزامی می باشد.

مناقصات  ، صرفاً پس از تائید کارشناس مربوطه در اداره امور قراردادها و کمیسیونفاده از سایر نمونه قراردادهااست (1-3

، لذا کلیه مسئولیت های حقوقی و مالی ناشی از عدم رعایت مفاد قرارداد بر عهده بالاترین مقام دانشگاه قابل قبول بوده

 اجرایی آن واحد می باشد.
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معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه ، برگزاری کلیه  2/12/1399مورخ   22607رالعمل شماره با توجه به دستو  -4

(  setadiran.irمناقصات و مزایده ها در حد معاملات متوسط و کلان صرفاً در بستر سامانه تدارکات الکترونیکی دولت ) 

 الزامی می باشد.

لاع رسانی به هنگام و یکسان بین متقاضیان، تنظیم  شرایط مطابق با برگزاری استعلام در حد نصاب معاملات جزئی و  اط -5

نمونه های موجود در سامانه اداره امور قراردادها و کمیسیون مناقصات یا سایت دانشگاه ) اداره امور قراردادها (، برنامه زمان بندی 

و مقررات و دستورالعمل های ابلاغی برعهده بالاترین توزیع اسناد ، بازگشایی  قیمت های پیشنهادی و تعیین برنده مطابق قوانین 

 مقام اجرایی آن واحد خواهد بود. 

در سامانه تدارکات الکترونیکی دولت  : برگزاری استعلام در خصوص معاملات در حد نصاب معاملات جزئی مستلزم ثبت  1تبصره 

 نمی باشد.

علام عمومی کمتر از سه نفر باشند، استفاده از نمونه صورتجلسه  بند : در صورتی که تعداد متقاضیان شرکت کننده در است2تبصره 

ات یا سایت دانشگاه ) اداره امور آیین نامه مالی و معاملاتی موجود در سامانه اداره امور قراردادها و کمیسیون مناقص  62الف ماده 

تعداد متقاضیان شرکت کننده در استعلام ، مطابق قوانین به عنوان دلایل پایین بودن  با ذکر حداقل سه دلیل قابل قبولقراردادها ( 

 امکان پذیر است. 

آیین نامه و  تکمیل صحیح صورتجلسه مذکور به عهده بالاترین  62: مسئولیت انتخاب پیمانکار به روش بند الف ماده  3تبصره 

 مقام اجرایی واحد برگزار کننده استعلام خواهد بود.

 لام در حد نصاب معاملات متوسط حداقل دو ماه قبل از اتمام قرارداد فعلی به شرح زیر الزامی است: انجام فرآیند برگزاری استع -6

  ارائه مجوز برگزاری موضوع استعلام مناقصه یا مزایده از کارگروه کاهش تصدی گری دانشگاه ) اخذ مجوز در صورت نداشتن

 مجوز قبلی از کارگروه مذکور و ارائه آن (

 بودجه با هماهنگی مدیریت برنامه ریزی منابع مالی و بودجه دانشگاه جهت استعلام مناقصه اخذ مجوز اعتبار 

  ارائه درخواست کتبی جهت برگزاری استعلام مناقصه یا مزایده به اداره امور قراردادها و کمیسیون مناقصات دانشگاه بانضمام

( دانشگاه ) اداره امور قراردادها ر قراردادها و کمیسیون مناقصات یا سایتدر سامانه اداره امو شرایط مربوطه با استفاده از شرایط موجود 

 و ارسال مستندات مرتبط با موضوع استعلام مناقصه یا مزایده )قرارداد قبلی ، اصلاحیه ، تمدید و ... (

 بررسی، تدوین و تأیید شرایط فنی و اختصاصی بنا به موضوع واگذاری توسط معاونت یا مدیریت مربوطه 

  بررسی و تأیید شرایط کلی و تعیین میزان سپرده شرکت در استعلام مناقصه یا مزایده توسط اداره امور قراردادها و کمیسیون

 مناقصات دانشگاه

  ارائه یک نسخه شرایط نهایی واگذاری با مهر و امضا مقام مجاز واحد به همراه سایر مدارک مورد نیاز به اداره امور قراردادها و

 مناقصات دانشگاه کمیسیون

  بارگذاری اسناد استعلام مناقصه یا مزایده طبق برنامه زمان بندی  تعیین شده توسط اداره امور قراردادها و کمیسیون مناقصات

 دانشگاه از طریق سامانه تدارکات الکترونیکی دولت 

 ثبت آگهی استعلام در سایت واحد متقاضی توسط کارشناس واحد 



   

415 

 امور قراردادها و کمیسیون مناقصات دانشگاه جهت ثبت آگهی استعلام در سایت دانشگاه   ارسال مدارک به اداره 

آیین نامه( و  تکمیل صحیح صورتجلسه مذکور به عهده بالاترین مقام  62مسئولیت انتخاب پیمانکار به روش )بند ب ماده  تبصره : 

 اجرایی واحد استعلام گزار خواهد بود.

، نسبت به صدور ابلاغ کتبی ف است علاوه بر ابلاغ الکترونیکییف برنده استعلام ، واحد متقاضی موظنکته : پس از تعیین تکل

 به برنده استعلام نیز اقدام نماید.

انجام فرآیند برگزاری مزایده یا مناقصه در حد نصاب معاملات کلان حداقل سه ماه قبل از اتمام قرارداد فعلی به شرح زیر  -7

 الزامی است :

  اخذ مجوز در صورت نداشتن مجوز قبلی  مجوز برگزاری موضوع مناقصه یا مزایده از کارگروه کاهش تصدی گری دانشگاهارائه(

 از کارگروه مذکور و ارائه آن (

 اخذ مجوز اعتبار بودجه با هماهنگی مدیریت برنامه ریزی منابع مالی و بودجه دانشگاه جهت مناقصه 

 ناقصه یا مزایده به اداره امور قراردادها و کمیسیون مناقصات دانشگاه بانضمام شرایط ارائه درخواست کتبی جهت برگزاری م

مربوطه با استفاده از شرایط موجود در سامانه اداره امور قراردادها و کمیسیون مناقصات یا سایت دانشگاه ) اداره امور قراردادها ( و 

 اد قبلی ، اصلاحیه ، تمدید و ... (ارسال مستندات مرتبط با موضوع مناقصه یا مزایده)قرارد

 تدوین و تأیید شرایط فنی و اختصاصی بنا به موضوع واگذاری توسط معاونت یا مدیریت مربوطهبررسی ، 

  بررسی و تأیید شرایط کلی و تعیین میزان سپرده شرکت در مناقصه و مزایده  توسط اداره امور قراردادها و کمیسیون مناقصات

 دانشگاه 

  نسخه شرایط نهایی واگذاری با مهرو امضا مقام مجاز واحد به همراه فایل اسکن شده آن و سایر مدارک مورد نیاز به ارائه یک

 اداره امور قراردادها و کمیسیون مناقصات دانشگاه 

 صات دانشگاه از بارگذاری اسناد مناقصه یا مزایده طبق برنامه زمان بندی تعیین شده توسط اداره امور قراردادها و کمیسیون مناق

 طریق سامانه تدارکات الکترونیکی دولت 

 ارسال نامه کتبی جهت ثبت آگهی در سایت دانشگاه توسط اداره امور قراردادها و کمیسیون مناقصات دانشگاه 

 اردادها ارسال دعوتنامه به سازمان بازرسی استان و رونوشت به اعضای کمیسیون مناقصات دانشگاه و مدعوین توسط اداره امور قر

 و کمیسیون مناقصات دانشگاه

  برگزاری جلسه کمیسیون مناقصات در ستاد دانشگاه و ابلاغ نتیجه به برنده مناقصه یا مزایده بصورت الکترونیکی و اعلام به

 واحد متقاضی بصورت کتبی

دانشگاه ، واحد متقاضی موظف  نکته : پس از تعیین تکلیف برنده و ابلاغ رای توسط اداره امور قراردادها و کمیسیون مناقصات

 است نسبت به صدور ابلاغ کتبی به برنده اقدام نماید.

( پس از انجام مراحل برگزاری 1عقد کلیه قراردادها در حد نصاب معاملات جزئی و متوسط )به جزء موارد مندرج در تبصره  -8

ین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه با  مسئولیت مدیر، استعلام عنوان شده در این دستورالعمل و کلیه ضوابط و مقرارت مربوطه و آی
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مسئول امور مالی، رئیس امور عمومی و کارشناس امور قراردادهای آن واحد، بدون تأیید اداره امور قراردادها و مناقصات دانشگاه 

 مرتبط بلامانع است.

، تأسیسات، ی خاص )مشابه قراردادهای تایپ و زیراکس: در صورت نیاز به تأیید مدیریت های ستادی در برخی از قراردادها 1تبصره 

.. ( در حد نصاب معاملات جزئی و متوسط مراتب توسط اداره امور قراردادها و طبخ و توزیع غذا، نگهداشت تجهیزات پزشکی و .

 کمیسیون مناقصات دانشگاه اعلام خواهد شد. 

وده پردیس دانشگاه به صورت موقت یا یکساله به متقاضیان حقیقی یا : عقد قرارداد اجاره فضاهای فیزیکی مازاد در محد 2تبصره 

حقوقی صلاحیت دار جهت ارایه هرگونه خدمات ، مستلزم اخذ مجوز از کمیته امور پشتیبانی کارگروه کاهش تصدی گری دانشگاه 

 می باشد. 

پردیس دانشگاه به صورت موقت ، مستلزم اخذ مجوز در محدوده فضاهای فیزیکی مازاد در فضاهای باز : عقد قرارداد اجاره 3تبصره 

 از مدیریت محترم حراست دانشگاه می باشد.

: اخذ تأییدیه اداره درآمد مدیریت امور مالی دانشگاه در قراردادهای اجاره محل در کلیه حد نصاب معاملات جهت کنترل و 4تبصره 

 الزامی می باشد.  نظارت بر واریز اجاره بهاء ماهیانه مستأجرین طرف قرارداد

جهت عقد کلیه قراردادها با موضوع بهداشتی و درمانی در کلیه حد نصاب معاملات ، اخذ تاییدیه و مهر و امضاء معاونت  -9

 مربوطه در صفحه آخر قرارداد ، الزامی است. 

ثبت کلیه قراردادهای منعقده در حد نصاب معاملات جزئی ، متوسط و کلان در سامانه امور قراردادهای دانشگاه و یا سایر  -10

 سامانه ها طبق دستورالعمل های ابلاغی الزامی است. 

 می باشد.  تبصره : مسئولیت ناشی از عدم ثبت قراردادها در سامانه های مذکور برعهده بالاترین مقام اجرایی آن واحد

کلیه صفحات قراردادها در حد نصاب معاملات جزئی و متوسط باید به تأیید و امضای طرفین قرارداد و مسئول امور مالی واحد -11

برسد و حداقل در سه نسخه تهیه گردد . در ضمن تأیید رئیس امور عمومی و کارشناس امور قراردادهای آن واحد نیز در صفحه آخر 

 تأکید می باشد.قراردادها مورد 

در کلیه قراردادها اخذ تضمین بابت انجام تعهدات قرارداد به صورت ضمانت نامه معتبر بانکی در وجه کارفرما  یا فیش واریزی -12

معاونت  7/3/97د تاریخ /3762/2نقدی به شماره حساب سپرده های دانشگاه یا واحد با رعایت دستورالعمل تضامین به شماره 

 و منابع دانشگاه الزامی است. توسعه مدیریت 

قراردادهای منعقده قبل از شروع به کار باید به امضای طرفین قرارداد برسد و توسط واحدهای ذیربط دانشگاه تأیید نهایی  -13 

 گردد و حداکثر تا یک ماه پس از تاریخ شروع یک نسخه از قرارداد به سازمان بیمه تأمین اجتماعی ارسال گردد. 

راردادهایی که در حال اجرا می باشد یا تاریخ آن پایان یافته است ، قابل تایید و اعلام نظر نمی باشد و صرفاً با نامه کتبی تبصره : ق

 بالاترین مقام واحد با ذکر علت تاخیر به معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه ، پس از تایید آن معاونت ، تایید می گردد. 

 رک مورد نیاز در زمان عقد قرارداد شامل موارد زیر می باشد: حداقل مستندات و مدا-14

 الف( تصویر ابلاغ کمیسیون مناقصات دانشگاه در معاملات کلان و یا صورتجلسه بازگشایی در معاملات جزئی و متوسط 
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ت متوسط و کلان و ب( تصویر قیمت پایه کارشناسی توسط کارشناسان رسمی دادگستری یا کارشناسان ارزیاب دانشگاه در معاملا

 در معاملات جزئی  1یا فرم شماره 

 پ( تصویر مجوز واگذاری از کارگروه کاهش تصدی گری دانشگاه یا مدیریت های متناظر ستادی حسب مورد

ت( تصویر پروانه فعالیت معتبر و مرتبط جهت پیمانکاران حقیقی یا تصویر تأیید صلاحیت معتبر و مرتبط از مراجع ذیصلاح جهت 

 یمانکاران حقوقی پ

 ث( تصویر اساسنامه مرتبط با موضوع قرارداد،آگهی تأسیس و آگهی آخرین تغییرات شرکت جهت پیمانکاران حقوقی 

 ج( تصویر تضمین تعهدات انجام قرارداد 

 چ( فرم تعهد رعایت قانون منع مداخله کارکنان دولت در معاملات دولتی 

 اری شده توسط طرف قرارداد ) بصورت موردی متناسب با موضوع قرارداد(ح( تصویر بیمه نامه مسئولیت مدنی خرید

 خ( تصویر شرایط مناقصه یا مزایده با شماره و تاریخ ثبت دبیرخانه آن واحد و مهر و امضای طرفین قرارداد 

 د( ارائه رسید پذیرش برنده بودن مبنی بر پرداخت کارمزد در سامانه تدارکات الکترونیکی دولت

 یر موارد حسب موضوع قرارداد با هماهنگی اداره امور قراردادها و کمیسیون مناقصات دانشگاهر(  سا

پیگیری جهت رفع نواقص، تکمیل مستندات و تأیید نهایی قراردادها  برعهده کارشناس امور قراردادهای آن واحد بوده و در صورت -15

میسیون مناقصات دانشگاه بدون هماهنگی قبلی، به موضوع ترتیب اثر داده مراجعه پیمانکار به کارشناسان اداره امور قراردادها و ک

 نخواهد شد.

جهت  تمدید، حداقل دو ماه قبل از تعیین تکلیف کلیه قراردادهای واگذاری خدمات ، فعالیت ها و اماکن به بخش خصوصی -16

، کلیه رگونه حادثه پس از پایان قراردادپیشگفت و بروز هپایان قراراداد جاری الزامیست ، لذا در صورت تأخیر در اجرای فرآیند 

 مسوولیت های حقوقی و مالی واگذاری بر عهده بالاترین مقام اجرایی واحد می باشد.  

صورتجلسه هیات امناء مورخ  7آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه و بند  48تمدید قراردادهای خرید خدمات باستناد ماده -17

قانون الحاق برخی  5وزارت متبوع و ماده  21/1/96تاریخ  59/208دید قراردادهای اجاره ای به استناد بخشنامه شماره و تم 8/6/96

پس از طی  8/6/96صورتجلسه هیات امناء مورخ  7و بند  1393( مصوب 2مواد به قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت )

 فرآیند به شرح زیر مورد تأیید خواهد بود. 

) پیوست ( از  2(تمدید قراردادها در حد نصاب معاملات جزئی و متوسط حداکثر به مدت یکسال  با استفاده از فرم شماره 1-17

 اختیارات آن واحد می باشد. 

فرم شماره (تمدید قراردادها در حد نصاب معاملات کلاندو ماه قبل از پایان مدت قرارداد مشروط به  ارایه درخواست با استفاده از 2-17

 ) پیوست( و موافقت کمیسیون مناقصات دانشگاه و اخذ مجوز از هیأت رئیسه دانشگاه میسر می باشد.  3

تبصره : در موارد خاص در قراردادهای جزئی و متوسط ) دومین سال تمدید به بعد ( ، مشروط به عواملی از جمله ، سرمایه گذاری 

اگذاری خدمات ، عملکرد پیمانکار و .... با درخواست طرف قرارداد ، موافقت کارفرما یا طرف قرارداد ، شرایط خاص منطقه و زمان و

( ، موضوع درخواست تمدید در کمیسیون مناقصات دانشگاه مطرح و درصورت پذیرش 4موجر و تنظیم صورتجلسه ) فرم شماره 

 اهد شد. دلایل توجیهی توسط اعضای کمیسیون مناقصات ، مجوز  تمدید قرارداد صادر خو
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در قراردادهایی که مبلغ ماهیانه باستناد واحد کار در جدول قیمت درج گردیده است ، ارسال فرم پیشنهادی با جدول حجم :  1تذکر 

  الزامی است. 4و  3قرارداد بر اساس مبلغ پیشنهادی مندرج در فرم شماره 

ت تمدید و یا تکمیل مدارک آن پس از مدت زمان تعیین : صدور مجوز تمدید قراردادهایی که بدون دلیل موجه درخواس 2تذکر 

شده وصول گردد ، امکان پذیر نخواهد بود و واحد متقاضی تمدید قرارداد موظف به انجام فرایند مناقصه یا مزایده یا استعلام می 

 باشد.  

ل اول و تمدیدهای بعدی آن، : افزایش یا کاهش حجم قرارداد در کلیه قراردادهای خرید خدمات در مجموع مدت سا 3تذکر 

 % می باشد.  25مجموعاً حداکثر 

 : ام آن به شرح زیر الزامی می باشدارسال حداقل مدارک مورد نیاز جهت بررسی مدت تمدید و مبلغ قراردادها دو ماه قبل از اتم-18

 الف( درخواست کتبی طرف قرارداد مبنی بر اعلام آمادگی تمدید قرارداد 

 ب( موافقت رئیس واحد با تمدید قرارداد و ارائه دلایل توجیهی با اعلام رضایت از عملکرد طرف قرارداد در سال قبل 

 پ( تصویر ابلاغ کمیسیون مناقصات یا صورتجلسه بازگشایی استعلام مربوط به قرارداد مورد نظر در سال قبل 

 درخواست از ابتدای قرارداد قبل تاکنون ت( تصویر قرارداد ، الحاقیه ها و تمدیدهای موضوع مورد

ج( تصویر مفاصاحساب یا گواهی عدم بدهی از سازمان بیمه تأمین اجتماعی و سازمان اقتصاد و دارایی جهت قرارداد سال قبل ) در 

 صورت امکان (

 چ( اخذ تاییدیه از اداره درآمد مدیریت امور مالی دانشگاه  مبنی بر پرداخت اجور قرارداد

ویر تأیید صلاحیت معتبر و مرتبط جهت طرف قراردادهای حقوقی یا تصویر پروانه فعالیت مرتبط و معتبر جهت طرف ح( تص

 قراردادهای حقیقی از مراجع ذیصلاح

 خ( تصویر مجوز واگذاری ها از کارگروه کاهش تصدی دانشگاه

شنهاد مبلغ و مدت تمدید قرارداد جهت طرح در کمیسیون با توجه به حد نصاب معاملات ) صورتجلسه پی 4و یا  3د( ارایه فرم شماره 

 مناقصات دانشگاه(  

 قیمت و شرایط تمدیدذ ( تصویر مجوز کتبی از مدیریت های متناظر ستادی دانشگاه مبنی بر موافقت با 

های )مثال : اجاره محل داروخانه از معاونت غذا و دارو ، اجاره محل آزمایشگاه از مدیریت امور آزمایشگاه 

معاونت درمان ، اجاره محل تصویربرداری از کمیته تصویربرداری کارگروه کاهش تصدی گری ، اجاره محل 

دندانپزشکی مراکز درمانی از اداره دندانپزشکی معاونت درمان ، اجاره محل دندانپزشکی شبکه ها از اداره 

 دندانپزشکی معاونت درمان و معاونت بهداشتی استان و ...(

مدارک پیشگفت جهت تمدید قرارداد ، الزاماً می بایست به صورت اسکن شده ، پیوست نامه درخواست واحد از طریق :  1تذکر 

 کارتابل به اداره امور قراردادها و کمیسیون مناقصات دانشگاه ارسال گردد. 

الاترین مقام اجرایی هر واحد می : مسئولیت تاخیر در ارسال مدارک و عدم صدور مجوز تمدید توسط دانشگاه ، بر عهده ب 2تذکر 

 باشد.
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با توجه به موارد مندرج در بند قبل در خصوص نحوه تمدید قراردادها در کلیه حد نصاب معاملات  به پیوست سه نمونه از  -19

 صورتجلسات بررسی مدت تمدید و تأیید مبلغ پیشنهادی قراردادها توسط مسئولین آن واحد به شرح زیر ارسال می گردد. 

 :   2فرم شماره 

صورتجلسه بررسی مدت تمدید و تأیید مبلغ ماهیانه قرارداد در حد نصاب معاملات جزئی و متوسط که توسط واحد بررسی و در 

 صورت توافق با طرف قرارداد و صرفه و صلاح بودن، تأیید و قیمت گذاری می گردد. 

 :  3فرم شماره 

 صورت در دت تمدید قرارداد در معاملات کلان که توسط واحد جهت بررسی ، تائید وصورتجلسه بررسی و تأیید مبلغ پیشنهادی و م

بودن موضوع جهت طرح در کمیسیون مناقصات و هیات رییسه محترم دانشگاه به اداره  صلاح و صرفه و قرارداد طرف با توافق

 امور قراردادها و کمیسیون مناقصات دانشگاه ارجاع می گردد.

 :  4فرم شماره 

) دومین سال تمدید به بعد ( بر  متوسط و جزئی معاملات نصاب حد در قرارداد ماهیانه مبلغ تأیید و تمدید مدت بررسی صورتجلسه

موضوع جهت طرح  بودن، صلاح و صرفه و قرارداد طرف با توافق صورت در ، تائید و بررسی واحد توسط اساس دلایل توجیهی که

 اداره امور قراردادها و کمیسیون مناقصات دانشگاه ارجاع می گردد.در کمیسیون مناقصات دانشگاه به 

استرداد تضامین و سپرده حسن انجام کار کلیه قراردادهای غیر عمرانی در حد نصاب معاملات متوسط و کلان پس از رعایت -20

کلیه ضوابط و مقررات مربوطه با ارسال مدارک لازم به اداره امور قراردادها و کمیسیون مناقصات دانشگاه جهت بررسی و تأیید 

 ی دانشگاه امکان پذیرخواهد بود. نهایی، از طریق مدیریت امور مال

در خصوص لزوم ثبت  10/6/1399مورخ  10262و شماره   10/8/1399مورخ   14559: با توجه به نامه های شماره   1تبصره 

اطلاعات نیروهای شرکتی در قراردادهای خرید خدمات هرگونه آزادسازی مربوط به تضامین طرف قرارداد مستلزم تائید ثبت 

 ق مطابق دستورالعمل ابلاغی می باشد.اطلاعات فو

با رعایت کلیه ضوابط و  در حد نصاب معاملات جزئیاسترداد تضامین و سپرده حسن انجام کار قراردادهای غیر عمرانی  : 2تبصره 

دهای خرید مقررات مربوطه و قوانین کار و امور اجتماعی پس از تسویه حساب پرسنلی ، تائید ثبت اطلاعات نیروهای شرکتی قراردا

خدمات در سامانه مربوطه و اخذ مفاصاحساب تأمین اجتماعی و در صورت رضایت از عملکرد طرف قرارداد با مسئولیت مدیر و مسئول 

 امور مالی واحد امکان پذیر خواهد بود. 

ناسان محترم امور قراردادها با توجه به برنامه ریزی صورت گرفته جهت بازدید کارشناسان ستادی از واحدهای اجرایی تابعه، کارش-20

ترجیحاً در روزهای یکشنبه و سه شنبه هر هفته جهت هماهنگی و پیگیری امور مربوطه  به اداره امور قراردادها و کمیسیون 

 مناقصات دانشگاه مراجعه نمایند. 

ر قراردادها و کمیسیون مناقصات دانشگاه جابجایی و یا بکارگیری نیروی جدید در امور قراردادها صرفا پس از اخذ مجوز از اداره امو-21

 امکان پذیر خواهد بود.

مسئولیت پاسخگویی به دستگاه های نظارتی در خصوص عقد قراردادها با بخش خصوصی و ایجاد تعهدات مالی، حقوقی و -22

شگاه برعهده مدیر و مسئول فنی در مفاد قرارداد و نظارت برحسن انجام کار پیمانکاران، مطابق آیین نامه مالی و معاملاتی دان
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امور مالی آن واحد خواهد بود و مدیریت های حوزه معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه آمادگی هر گونه همکاری، راهنمایی 

 و کارشناسی در این خصوص را خواهند داشت. 

ذی ربط این دستورالعمل مطابق با آخرین قوانین و مقررات و بخشنامه های صادره از مراجع توجه: 

 . تهیه و تدوین گردیده است

در صورت هرگونه تغییر در اجرای فرآیندهای مربوطه ، نسخه جدید دستورالعمل به کلیه واحدها ابلاغ 

 خواهد شد. 
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 1فرم شماره 

 نهادی برنده استعلام صورتجلسه بررسی و تأیید مبلغ پیش

 )حد نصاب معاملات کوچک (

 ................................................................ نام واحد:

 ................................................................موضوع واگذاری: 

 

 :....................................مورخ  ...............................................صورتجلسه بازگشایی استعلام به شماره: 

به بخش خصوصی واجد شرایط و با توجه به صورتجلسه بازگشایی پیوست،  با عنایت به برگزاری استعلام در خصوص واگذاری فوق               

گرفتن سابقه واگذاری و نرخ عادلانه روز و جمیع جهات و عوامل موثر در مبلغ پیشنهادی برنده استعلام به شرح زیر پس از بررسی ودر نظر 

 قضیه و دخیل درموضوع ، به صرفه و صلاح و مورد تائید مسئولین زیر قرار گرفت.

        : اجاره 

 ...................................ريال ماهيانه )به عدد(.......................................ريال   )به حروف(.............................

 ...........ريال ساليانه )به عدد(.......................................ريال   )به حروف(...................................................... 

 :خرید خدمات 

 ال   )به حروف(..................................................................ريال ماهيانه: )به عدد(.......................................ري

 .............ريال ساليانه )به عدد(.......................................ريال   )به حروف(......................................................

 

 نام و نام خانوادگی 

 امضاء کارشناس امور قراردادهای واحد 

 نام و نام خانوادگی 

 مهر و امضاء کارشناس مرتبط با موضوع قرارداد 

 نام و نام خانوادگی 

 مهر و امضاء مسئول تدارکات واحد 

 نام و نام خانوادگی 

 مهر و امضاء مسئول امور عمومی واحد 

 نام و نام خانوادگی 

 مهر و امضاء مسئول حراست واحد 

 نام و نام خانوادگی 

 مهر و امضاء مسئول امور مالی واحد 
 

 مهر و امضاء مدیر / رئیس واحد

  باسمه تعالی

     اری :          

  ماره:         
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 2فرم شماره 

 صورتجلسه بررسی مدت تمدید و تأیید مبلغ قرارداد 

 متوسط()حد نصاب معاملات کوچک و 

 ....................................................................نام واحد: 

 ........................مبلغ ماهیانه قرارداد:  .................. تاریخ قرارداد:  : .................. شماره قرارداد......................................... موضوع قرارداد

 ............................................................. نام طرف قرارداد: .................................... تاریخ پایان: ....................................تاریخ شروع: 

شماره ...         ای با حضور مسئولین .................... مورخ.....................، جلسهبا عنایت به درخواست کتبی طرف قرارداد )پیمانكار/مستاجر(  به 

سی و تبادل نظر پیرامون  شكیل و پس از برر صرفه و زیر ت مبلغ قرارداد، مدت تمدید و عملكرد طرف قرارداد ، مقرر گردید با در نظر گرفتن 

ضیه و دخیل در مو شگاه و جمیع جهات و عوامل موثر در ق ضوع، قرارداد فوق از تاریخ............................ لغایت............................   به صلاح دان

 تمدید گردد:  سال اول مبلغ زیر برای

 : اجاره 

 حروف(................................................................ريالماهيانه )به عدد(.......................................ريال   )به 

 ...........ريالساليانه )به عدد(.......................................ريال   )به حروف(......................................................

:خرید خدمات 

 ...........................ريال   )به حروف(..................................................................ريالماهيانه )به عدد(............

 .............ريالساليانه )به عدد(.......................................ريال   )به حروف(......................................................

 

 تمدید قراردادها در حد نصاب معاملات کوچک  و متوسط  صرفاً برای یكبار امكان پذیر می باشد.: 1تذکر

طرف قرارداد با امضای این صورت جلسه طرح هر گونه دعوی یا اختلاف در خصوص قرارداد قبل را در هر یک از مراجع حل  :2تذکر

 اختلاف یا مراجع قضایی از خود ساقط نمود.

 نام خانوادگی نام و

 مهر و امضاء مسئول تدارکات واحد

 نام و نام خانوادگی

 امضاء کارشناس امور قراردادهای واحد

 نام و نام خانوادگی

 مهر و امضاء مسئول امور مالی واحد

 نام و نام خانوادگی

 مهر و امضاء مسئول حراست واحد

 نام و نام خانوادگی

 مهر و امضاء مسئول امور عمومی واحد

 نام و نام خانوادگی

 امضاء کارشناس مرتبط با موضوع قرارداد
 

 نام و نام خانوادگی                                       

   واحدمهر و امضاء مدیر / رئیس مهر و امضاء طرف قرارداد                                                                                          
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 3فرم شماره 

 صورتجلسه پیشنهاد مبلغ و مدت تمدید قرارداد جهت طرح در کمیسیون مناقصات دانشگاه

 )در حد نصاب معاملات کلان(

 ................................ ................................نام واحد: 

 ....................مبلغ ماهیانه قرارداد: : ........................ تاریخ قرارداد: ..................... شماره قرارداد ............................ موضوع قرارداد

 ................................................. نام طرف قرارداد: .......................... تاریخ پایان: ...............................................................تاریخ شروع: 

 

ستاجر(              ست کتبی طرف قرارداد )پیمانكار/م صوص تمدید قرارداد،   با عنایت به درخوا شماره .................... مورخ...................، در خ به 

سه سی و تبادل نظر پیرامون مدتجل شكیل و پس از برر سئولین زیر ت تمدید قرارداد و مبلغ آن، مقرر گردید با در نظر گرفتن  ای با حضور   م

تاریخ ..............................لغایت تاریخ  صرررفه و صررلاح دانشررگاه و جمیع جهات و عوامل موثر در قضرریه ودخیل در موضرروع، قرارداد فوق از

 لغ زیر تمدید گردد.با مب چهارم  سوم  دوم  سال اول.............................. برای 

        : اجاره 

 ..........ريال ماهيانه )به عدد(.......................................ريال   )به حروف(......................................................

 ...........ريال ساليانه )به عدد(.......................................ريال   )به حروف(...................................................... 

 :خرید خدمات 

 ......................................ريال ماهيانه )به عدد(.......................................ريال   )به حروف(............................

 .............ريال ساليانه )به عدد(.......................................ريال   )به حروف(......................................................

 

پیشنهاد این واحد است  و طبق مفاد آئین نامه مالی معاملاتی دانشگاه ، صرفا به عنوان اعلام درخواست مدت تمدید قرارداد ومبلغ آن: 1تذکر

مدت زمان تمدید و کاهش یا افزایش مبلغ پیشنهادی جهت مدت تمدید قرارداد با در نظر گرفتن آنالیز کارشناسان ارزیاب مرتبط دانشگاه  و 

 زیر خواهد بود.تشخیص و موافقت اعضاء کمیسیون مناقصات دانشگاه مورد تائید مسئولین 

طرف قرارداد با امضای این صورت جلسه طرح هر گونه دعوی یا اختلاف در خصوص قرارداد قبل را در هر یک از مراجع حل اختلاف یا :2تذکر

 مراجع قضایی از خود ساقط نمود.

 نام و نام خانوادگی 

 مهر و امضاء مسئول تدارکات واحد 

 نام و نام خانوادگی 

 ر قراردادهای واحد امضاء کارشناس امو

 نام و نام خانوادگی 

 مهر و امضاء مسئول امور مالی واحد 

 نام و نام خانوادگی 

 مهر و امضاء مسئول حراست واحد 

 نام و نام خانوادگی 

 مهر و امضاء مسئول امور عمومی واحد 

 نام و نام خانوادگی 

 امضاء کارشناس مرتبط با موضوع قرارداد 

 نام و نام خانوادگی                                

 مهر و امضاء طرف قرارداد                                                              مهر و امضاء مدیر /رئیس واحد                          

  



   

424 

 4فرم شماره 

 کمیسیون مناقصات دانشگاه صورتجلسه پیشنهاد مبلغ و مدت تمدید قرارداد جهت طرح در

 )در حد نصاب معاملات کوچک و متوسط(

 ................................ ................................نام واحد: 

 ....................مبلغ ماهیانه قرارداد: : ........................ تاریخ قرارداد: ..................... شماره قرارداد ............................ موضوع قرارداد

 ................................................. نام طرف قرارداد: .......................... تاریخ پایان: ...............................................................تاریخ شروع: 

ستاجر(با عنایت به درخوا              صوص تمدید قرارداد،   ست کتبی طرف قرارداد )پیمانكار/م شماره .................... مورخ...................، در خ به 

سه سی و تبادل نظر پیرامون مدت تمدید قرارداد و مبلغ آن، مقرر گردید با در نظر گرفتن جل شكیل و پس از برر سئولین زیر ت ای با حضور   م

تاریخ ..........................لغایت تاریخ  دانشررگاه و جمیع جهات و عوامل موثر در قضرریه ودخیل در موضرروع، قرارداد فوق ازصرررفه و صررلاح 

  چااااهااااارم  ساااااوم  ساااااال دوم............................. برررررررای 

 با مبلغ زیر تمدید گردد.

        : اجاره 

 ..........ريال ماهيانه )به عدد(.......................................ريال   )به حروف(......................................................

 ......................ريال ساليانه )به عدد(.......................................ريال   )به حروف(........................................... 

 :خرید خدمات 

 ............ريال ماهيانه )به عدد(.......................................ريال   )به حروف(......................................................

 .............ريال ساليانه )به عدد(.......................................ريال   )به حروف(......................................................

عاملاتی دانشگاه ، صرفا به عنوان پیشنهاد این واحد است  و طبق مفاد آئین نامه مالی ماعلام درخواست مدت تمدید قرارداد ومبلغ آن: 1تذکر

مدت زمان تمدید و کاهش یا افزایش مبلغ پیشنهادی جهت مدت تمدید قرارداد با در نظر گرفتن آنالیز کارشناسان ارزیاب مرتبط دانشگاه  و 

 تشخیص و موافقت اعضاء کمیسیون مناقصات دانشگاه مورد تائید مسئولین زیر خواهد بود.

رت جلسه طرح هر گونه دعوی یا اختلاف در خصوص قرارداد قبل را در هر یک از مراجع حل اختلاف یا طرف قرارداد با امضای این صو: 2تذکر

 مراجع قضایی از خود ساقط نمود.

 نام و نام خانوادگی 

 مهر و امضاء مسئول تدارکات واحد 

 نام و نام خانوادگی 

 امضاء کارشناس امور قراردادهای واحد 

 نام و نام خانوادگی 

 مهر و امضاء مسئول امور مالی واحد 

 نام و نام خانوادگی 

 مهر و امضاء مسئول حراست واحد 

 نام و نام خانوادگی 

 مهر و امضاء مسئول امور عمومی واحد 

 نام و نام خانوادگی 

 امضاء کارشناس مرتبط با موضوع قرارداد 

 

 نام و نام خانوادگی                                    

 مهر و امضاء طرف قرارداد                                                              مهر و امضاء مدیر /رئیس واحد
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نسخ ويزيت پزشک 

 اورژانس
 ماه 6جمع كل  ماه ماه ماه ماه ماه ماه ماه

         تعداد ويزيت آزاد

         تعداد ويزيت با بيمه

مبلغ کل درآمد  

 )فرانشيز نقدي(
        

مبلغ کل درآمد  بابت 

 نسخ ارسالی ويزيت
        

 به بيمه ها

 

 ماه 6جمع كل  ماه ماه ماه ماه ماه ماه ماه كاركرد درمانگاه

         تعداد ويزيت بيمه

درآمد بابت ويزيت بيمه  )فرانشيز 

 نقدي(
        

         درآمد بابت نسخ ارسالی به بيمه ها

         تعداد  ويزيت آزاد

         درآمد بابت ويزيت آزاد

EKG  تعداد بيمه         

         )فرانشيز نقدي( EKGدرآمد بابت بيمه 

به بيمه  EKGدرآمد بابت نسخ ارسالی 

 ها
        

         آزادEKGتعداد 

         آزاد EKGدرآمد بابت

         تعداد تزريقات آزاد

         درآمد بابت تزريقات آزاد

         تعداد و ل سرم آزاد

         درآمد بابت و ل سرم آزاد

         تعداد ان ام بخيه با بيمه

         درآمد بابت بخيه با بيمه )فرانشيز نقدي(

         درآمد بابت نسخ ارسالی بخيه به بيمه ها

         تعداد ان ام بخيه آزاد

         درآمد بابت بخيه آزاد

         تعداد ان ام پانسمان آزاد

         درآمد بابت پانسمان آزاد

         مبلغ کل درآمدهاي آزاد

         کل درآمدهاي بيمه )فرانشيز نقدي(

         کل درآمدهاي نسخ ارسالی به بيمه ها

         مبلغ ساير درآمدها
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 از فرانشیز نقدی بیمه آن قسمت از هزینه درمان که مستقیما توسط بیمار پرداخت می گردد . منظور:  1توضیح 

منظور از درآمد بابت نسخ ارسالی به بیمه ها ، آن قسمت از هزینه درمان که بعدا توسط سازمان های بیمه گر پرداخت  : 2توضیح 

 می گردد .

 ماهه منتهی به پایان قرارداد استخراج و در جدول درج گردد.   6ر اساس درآمدهای مورد نظر در بالا بایستی ب : 3توضیح 

 درصورتیكه محل مورد اجاره دارای منبع درآمد دیگری می باشد ، بایستی حتماً به جدول بالا اضافه گردد. :4توضیح 
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  فرآیندهای اصلی 

 



   

428 



   

429 



   

430 



   

431 



   

432 



   

433 



   

434 



   

435 



   

436 



   

437 



   

438 



   

439 



   

440 



   

441 



   

442 



   

443 



   

444 



   

445 

 

 

 



   

446 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نامه انضباط کار  نییآ
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 قانون کار   نینامه انضباط کار مربوط به مشمول نییآ

آیین نامه انضباط 

کار مربوط به 

مشمولین قانون 

کار 
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آموزش و یادگیری نیرومندترین سلاحی است که می توان با آن 

 .جهان را دگرگون کرد

 (نلسون ماندلا)
 

 

 

 

 و من الله توفیق    
 .موفق و پیروز باشید 


