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  فهرست مطالب :

  

  صفحه  عنوان:
  ٤  امور اداري و كارگزيني

  ٤  شرح وضعيت هاي شغلي -             
  ٥  مختصري از ارتقاء رتبه و طبقه كاركنان رسمي و پيماني

  ٨  مرخصي ها
  ١٠  ارزشيابي

  ١٠  پاداش ازدواج
  ١١  مراحل شروع كار نيروهاي طرحي

  ١١  گزيده از مقررات حضور و غياب دانشكده
  ١٢  گواهي اشتغال و حقوق

  ١٤  تخلفات اداري و مجازات ها 
  ١٥  حقوق و مزايا

  ١٨  دستورالعمل دوره هاي آموزشي ضمن خدمت
  ١٨  مقررات ميزان ساعت آموزش مورد نياز 

  ٢٠  ثبت نام در كارگاه 
  ٢١  دوره ها برگزاري

  ٢٢  حضور و غياب كارگاه و صدور گواهي
  ٢٣  دستورالعمل ايمني در دانشكده

  ٢٤  درخواست خريد و تحويل كالا
  ٢٥  نقليه

  ٢٦  درخواست خدمات فني
  ٢٧  درخواست خدمات رايانه اي

  ٢٨  گرفتن اشتراك اينترنت
  ٢٩  صندوق هاي قرض الحسنه

  ٣٠  ساير امكانات رفاهي
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  مديريت منابع انساني (امور اداري وكارگزيني) 
  دراين واحد فعاليت هاي زير جهت امور مربوط به پرسنل انجام مي شود: 

  بايگاني سوابق اداري  نظارت بر پرونده هاي پرسنل و تهيه و - ١

  نظارت برتكميل فرم هاي مربوطه  تهيه پيش نويس نامه هاي اداري و -٢

  صدوركليه احكام پرسنل ، اعلام شروع و پايان كار پرسنل به واحد مربوطه  -٣

  بدون حقوق )  بررسي مرخصي ها (استحقاقي ، استعلاجي و ثبت و - ٤

  انجام امور مربوط به استعلام ، تاييديه مدارك و مجوزهاي پرسنلي  -٥

  بررسي تايمكس ورود وخروج پرسنل  - ٦

  توزيع بخشنامه هاي پرسنلي  تهيه و - ٧

  ماموريت كاركنان  انجام امور مربوط به نقل وانتقال و - ٨

  شغلي هاي شرح وضعيت 

  استخدام رسمي (آزمايشي) : - ١

خدمت آزمايشي عبارت است از پرسنل استخدام شده ولي درحال آزمايشي قرارگرفته است كه حكم 

گذراندن دوره هاي مربوطه  عملكرد و نحوه رفتار وپرسنل رسمي را دارند ليكن رضايت مسئولين از 

سال طول مي كشد. پرسنل با ابلاغ  ٣تا  ١شرط استخدام قطعي مي باشد. مدت خدمت آزمايشي از 

 مديريت منابع انساني دانشگاه به اين دانشكده معرفي مي شوند . پس از كسب دستور از كتبي از

سپس جهت شروع بكار به مسئول مربوطه معرفي  عه ومديريت جهت تشكيل پرونده به كارگزيني مراج

  مي گردند. 

  استخدام پيماني: - ٢

مستخدمين پيماني حداقل سه سال يا حداكثر پس از شش سال خدمت پيماني در صورت داشتن  - الف

شرايط، برابر دستورالعمل مصوب هيات امناء به مستخدم رسمي آزمايشي تبديل وضعيت مي شود. در 

به رسمي آزمايشي ، تمديد قرارداد پيماني مقدور از شرايط مصوب براي تبديل وضعيت صورت عدم احر

  نمي باشد.

   طول  دوره رسمي آزمايشي حداقل يك سال و حداكثر دو سال است.- ب
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  قراردادي: -٣

ين به كار گرفته ـخص براي مدت معـداد به طور موقت جهت كار مشرافرادي هستند كه به موجب قرا

اخذ كليه استعلامات مربوطه (سوء پيشينه ،  پس از معرفي از مديريت منابع انساني و مي شوند .

اعلام  آزمايشات تندرستي ، مدرك تحصيلي وكارت پايان خدمت آقايان ) ، پس از تكميل مدارك و

شروع بكار توسط مسئول مربوطه ، نسبت به صدور حكم اقدام مي گردد. لازم به ذكر است كه اين افراد 

  ما بايستي جهت امضاء حكم خود به كارگزيني مراجعه فرمايند. حت

  طرح نيروي انساني :  -٤

معرفي به مسئول مربوطه حكم كارگزيني صادر مي گردد.  همانند پرسنل رسمي پس از صدور ابلاغ و

 حساب و جهت افتتاحبا حكم پرسنلي  بايد (رسمي، پيماني ، طرحي و قراردادي)رسنلپتمامي  تبصره :

خروج به  با صدور ابلاغ شروع به كار جهت ورود ومزايا به امور مالي مراجعه فرمايند  برقراري حقوق و

  مسئول تايمكس مراجعه فرمايند. 

  رتبه و طبقه كاركنان رسمي و پيماني مختصري از ارتقاء

براي درقانون مديريت خدمات كشوري دولت ارتقاء فقط شامل كاركنان رسمي و پيماني مي شود كه 

طبقه ( كه مشابه گروه درنظام ارتقا قبلي است  در نظر گرفته شده است كه شامل ارتقاء كاركنان دو مورد

پيش بيني گرديده است ودرمورد رتبه ١٦كه طبقه بدون احتساب گروههاي تشويقي تا  مي باشد) و رتبه 

ارتقا با توجـــه به مدرك به ترتيب مقدماتي ، پايه ، ارشد ، خبره وعالي لحاظ شده است كه شرايط 

  تحصيلي به شرح ذيل مي باشد: 

  پيماني  نحوه ارتقا رتبه كاركنان رسمي و

طبقه هركارمند با توجه به مدرك تحصيلي وساعات آموزشي وسنوات خدمات به شرح ذيل  رتبه و

  تعيين مي گردد: 

   ديپلماستخدام كارمند با مقطع 

  سال يك طبقه اضافه مي گردد.  ٥به فرد تعلق مي گيرد وهر ٣درابتداي استخدام طبقه 

  ٢٥  ٢٠  ١٥  ١٠  ٥  صفر  سنوات (به سال)
  ٨  ٧  ٦  ٥  ٤  ٣  طبقه
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  استخدام كارمند با مقطع كارداني 

  سال يك طبقه اضافه مي گردد.  ٥به فرد تعلق مي گيرد وهر ٣درابتداي استخدام طبقه 

  ٢٥  ٢٠  ١٥  ١٠  ٥  صفر  سنوات (به سال)
  ٨  ٧  ٦  ٥  ٤  ٣  طبقه

  

  كاركنان با مدرك ديپلم و كاردانيارتقا رتبه 

با اين مقطع تحصيلي حداكثر تا رتبه  درابتداي استخدام فرد با رتبه (مقدماتي ) شروع به كار مي نمايد و

  (ارشد ) ارتقا رتبه خواهد يافت . 

  (پايه ) ارتقاء مي يابد:سال درصورت داشتن شرايط ذيل به رتبه  ٨با گذشت 

  آموزشها شغلي باشند.  ٣/٢ساعت دوره آموزشي كه بايد  ٣٠٠گذراندن 

  از ميانگين نمرات ارزشيابي ٦٠نمره كسب حداقل 

  سال تحت شرايط زير به رتبه ( ارشد ) ارتقاء مي يابد: ٢٠با گذشت 

 آموزشها شغلي باشند. ٣/٢از ارتقا رتبه قبلي كه بايد  بعد ساعت ٢٥٠ گذراندن 

  از ميانگين نمرات ارزشيابي ٧٠حداقل نمره كسب   

  استخدام كارمند با مقطع كارشناسي 

  سال يك طبقه اضافه مي گردد. ٤هر به فرد تعلق مي گيرد و ٤درابتداي استخدام طبقه 

  ٢٤  ٢٠  ١٦  ١٢  ٨  ٤  صفر  سنوات (به سال)
  ١٠  ٩  ٨  ٧  ٦  ٥  ٤  طبقه

   

  ارتقا رتبه 

با اين مقطع تحصيلي حداكثر تا رتبه  درابتداي استخدام فرد با رتبه (مقدماتي) شروع بكار مي نمايد و

  (عالي ) ارتقا رتبه خواهد يافت: 

  (پايه ) ارتقا مي يابد: رتبه سال درصورت داشتن شرايط ذيل به  ٦با گذشت 

 باشند. يآموزشها بايد شغل ٣/٢ساعت دوره آموزشي كه  ٣٠٠ گذراندن 

  از ميانگين نمرات ارزشيابي ٦٠نمره كسب حداقل 

  سال تحت شرايط زير به رتبه (ارشد ارتقاء مي يابد:  ١٢با گذشت 

 آن ها بايد شغلي باشد. ٣/٢از ارتقا رتبه قبلي كه  بعد ساعت دوره آموزشي ٢٥٠ گذراندن 

  از ميانگين نمرات ارزشيابي ٧٠حداقل نمره كسب  
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  سال تحت شرايط زير به رتبه (خبره ) ارتقاء مي يابد: ١٨با گذشت 

 باشند. يآموزشها بايد شغل ٣/٢از ارتقا رتبه قبلي كه  بعد ساعت ٢٠٠ گذراندن 

  از ميانگين نمرات ارزشيابي ٨٠حداقل نمره كسب 

 سرمايه نيروي انساني رئيس  مديريت وره مستلزم تاييد كميته معاونت توسعه بكسب رتبه خ

 جمهور يا نماينده مذكور خواهد بود. 

  سال تحت شرايط زير به رتبه (عالي ) ارتقا مي يابد: ٢٤با گذشت 

  آموزشها بايد شغل باشند. ٣/٢از ارتقا رتبه قبلي كه  بعد ساعت ١٥٠طي 

  از ميانگين نمرات ارزشيابي ٩٠حداقل نمره كسب 

  سرمايه  مستلزم تاييد كميته تخصصي نظام شغلي شوراي توسعه مديريت وكسب رتبه عالي

 نيروي انساني رياست جمهوري مي باشد.

 صفحه (طبق فرمت موجود دركارگزيني) ٢٥پيشنهادات در مقالات و ارائه شرح وظايف و 

  

  استخدام كارمند با مقطع كارشناسي ارشد 

 سال يك طبقه اضافه مي گردد.  ٤هر وبه فرد تعلق مي گيرد  ٥درابتداي استخدام طبقه 

  ٢٤  ٢٠  ١٦  ١٢  ٨  ٤  صفر  سنوات (به سال)
  ١١  ١٠  ٩  ٨  ٧  ٦  ٥  طبقه

  ارتقا رتبه با مقطع تحصيلي كارشناسي ارشد مانند ارتقا رتبه با مقطع كارشناسي است. 

  استخدام كارمند با مقطع دكتراي حرفه اي 

  سال يك طبقه اضافه مي گردد.  ٤هر به فرد تعلق مي گيرد و ٦درابتداي استخدام طبقه 

  ٢٤  ٢٠  ١٦  ١٢  ٨  ٤  صفر  سنوات (به سال)
  ١٢  ١١  ١٠  ٩  ٨  ٧  ٦  طبقه

  ارتقا رتبه با مقطع تحصيلي دكتراي تخصصي  مانند ارتقا با مقطع كارشناسي است.

  استخدام كارمند با مقطع دكتراي تخصصي 

  سال يك طبقه اضافه مي گردد.  ٤هر به فرد تعلق مي گيرد و ٧درابتداي استخدام طبقه 

  ٢٤  ٢٠  ١٦  ١٢  ٨  ٤  صفر  سنوات (به سال)
  ١٣  ١٢  ١١  ١٠  ٩  ٨  ٧  طبقه

  ارتقا رتبه با مقطع تحصيلي دكتراي تخصصي مانند ارتقا رتبه با مقطع كارشناسي است.
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تمام مدارك جهت ارتقاء در بند خبره و عالي از طريق سايت طبقه بندي مشاغل جهت مسئول  تبصره :

  كارگزيني ارسال مي گردد.

  ارتقاء طبقه 

قه ـمدرك تحصيلي به ترتيب ذيل شامل ارتقا طب پيماني به ازاء مدت كاركرد و كليه كاركنان رسمي و

  مي شوند . 

سال سنوات تجربي شامل يك طبقه  ٥كاركنان داراي مدرك فوق ديپلم به پايين :  به ازاي هر 

  استحقاقي مي شوند. 

سال سنوات تجربي شامل يك طبقه استحقاقي  ٤كاركنان داراي مدرك كارشناسي به بالا : به ازاي هر 

  ميشوند. 

  طبقه تشويقي

بيشتر باشد  ٨٥نمره ارزشيابي آنها از  ، ميانگينليسال متوا ٥كارمندان رسمي وپيماني كه درطول  - ١

حذف اين طبقه تشويقي  ٩٤از سال  شامل طبقه تشويقي مي شوند ، (طبق راي ديوان عدالت اداري

  گرديده است) 

  جانبازان جنگ تحميلي از بدو استخدام از يك طبقه تشويقي برخوردار مي گردند. فرزندان شاهد و -٢

   رشته هاي شغلي شامل اين بند نمي گردد.قابل ذكر است بعضي از 

  مرخصي ها : 

وطرحي به ازاء  ٥مرخصي كليه كاركنان اعم از رسمي ، رسمي آزمايشي ، پيماني ، قراردادي تبصره  - ١

  روز مي باشد.  ٥/٢هريك ماه كاركرد 

  .روز مي باشد  ١٥درطول سال  ٤ذخيره مرخصي كليه كاركنان به جز قراردادي تبصره  -٢

مي توانند ذخيره آن را روز  ٩روز ميباشد كه  ٢٦در طول سال ) ٤تبصره (قراردادي مرخصي كاركنان  -٣

  نمايند.

حداكثر مرخصي ساعتي دريك روز ، به ميزان نصف ساعت كاري روزانه است درصورت استفاده بيش  - ٤

  از مدت ذكر شده يك روز مرخصي استحقاقي محاسبه مي شود. 

  روز از پاس ساعتي نمي توان استفاده كرد. ١٢ر از در هر سال بيشت -٥

زان از ـساعت مرخصي ساعتي استفاده نمايند مازاد براين مي ٤پرسنل درهرماه مي توانند از  - ٦

  مرخصي هاي پرسنل كسر مي گردد. 

مدت  مي باشد و ١فوت بستگان درجه  ازدواج فرزند و مرخصي اضطراري شامل ازدواج دائم كارمند و - ٧

. ذخيره نمي باشد  با احتساب تعطيلات رسمي ) كه اين مرخصي قابل بازخريد و هفت روز مي باشد (آن 
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امل (كارمند وفرزندان ) ـازدواج ش امل (پدر، مادر، همسر ، فرزند ، خواهر ، برادر ) وـش فوتي مرخصي

  مي باشد. 

شوراي  پزشك معتمد و ماه مي باشد كه بايد به تاييد ٤مرخصي استعلاجي دريك سال حداكثر  - ٨

  پزشكي برسد.

براي سه قلو يكسال مي باشد. (طبق  ماه و ٩براي دو قلو  ماه و ٩مرخصي زايمان براي يك فرزند  -٩

  ماه مرخصي زايمان مي توانند استفاده نمايند.)  ٩بخشنامه دانشگاه كليه كاركنان براي يك فرزند از 

  ماه خواهد بود.  ٢آنها مرده به دنيا مي آيد مرخصي زايمان درخصوص مادراني كه فرزند  - ١٠

روز مرخصي اضطراري مراقبت از  ١٥به كارمنداني كه همسر ايشان وضع حمل مي نمايند به مدت  - ١١

ي قابل بازخريد وذخيره نمي باشد كه از روز تولد فرزند محاسبه مي همسر تعلق مي گيرد كه اين مرخص

  شود.

روز  ٣ل صندوق تامين اجتماعي درايام مرخصي استعلاجي تا حقوق ومزاياي كارمندان مشمو - ١٢

  روز برعهده سازمان تامين اجتماعي مي باشد.  ٣بالاتر از  برعهده دانشكده و

، رسمي  قطعي كارمندان رسمي (رسمي مزاياي كارمندان مشمول بيمه خدمات درماني و حقوق و - ١٣

  آزمايشي ) درايام مرخصي استعلاجي برعهده دانشكده است .

با بيمه  )قطعي، رسمي آزمايشي و پيماني(رسمي جهت مرخصي استعلاجي كارمندان رسمي  - ١٤

روز با در دست داشتن برگ استعلاجي تائيد شده توسط مسئول واحد و  ٢١روز تا  ٤خدمات درماني از 

  .يك قطعه عكس جهت معرفي به شوراي پزشكي و دريافت تائيديه بايد به كارگزيني مراجعه نمايند

واحد به پزشك معتمد روز بايد پس از تائيد مسئول  ٣تا  ١تمام كاركنان با مرخصي استعلاجي از  - ١٥

دانشكده پزشكي جهت تائيد نهايي مراجعه نمايند.( جهت آقايان جناب آقاي دكتر بازوجو، جهت خانمها 

   سركار خانم دكتر حاجي آقائي )

قابل توجه زنان باردار : مرخصي هاي استعلاجي در طي دوران بارداري به دلايلي از قبيل  تبصره :

روز باشد جهت تائيد  ٣د ، احتمال زايمان زودرس و .... حتي اگر به مدت خونريزي، پائين بودن جفت، در

  به شوراي پزشكي ارسال مي گردد.

پيماني مي توانند درطول خدمت خود با موافقت موسسه  ، رسمي آزمايشي وقطعيكارمندان رسمي  -١٦

يك  درسال مي توانندكارمندان قراردادي  حداكثر تا سه سال از مرخصي بدون حقوق استفاده نمايند و

  از مرخصي بدون حقوق استفاده نمايند.  ماه

جهت عتبات عاليات  روز و ١٠حج عمره  سال فقط يك ماه و ٣٠مرخصي حج تمتع در طول خدمت  - ١٧

  روز خواهد بود كه جزء مرخصي استحقاقي منظور نمي شود.  ٧
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  ي محسوب نمي شود. روز جمعه بين مرخصي هاي استحقاقي جزء مرخص تعطيلات رسمي و - ١٨

غير از مرخصي استحقاقي ( استعلاجي ، اشعه ، بهره وري روز جمعه بين مرخصي  تعطيلات رسمي و - ١٩

  جزء مرخصي محسوب مي شود. و غيره ) 

  ارزشيابي

  ارزشيابي كارمندان شامل كليه پرسنل مي شود. - ١

درصد نمره ارزشيابي  ٥٠منوط به كسب حداقل  ٥قراردادي تبصره  تمديد قرارداد كاركنان پيماني و -٢

  ساليانه است. 

  از ابتداي اسفند ماه هرسال آغاز مي گردد.  ارزشيابي كارمندان به صورت ساليانه و -٣

  كارمند نمونه از بين كاركناني كه بالاترين امتياز ارزيابي عملكرد را كسب مي نمايند تعيين مي شود. - ٤

كاركنان مقطع مديران مياني ، مديران پايه (سرپرستان ) كارشناسان ،  ٤ابي كارمندان درارزشي -٥

  پشتيباني انجام مي پذيرد. خدمات 

امتياز آن را شاخص  ٦٠امتياز مي باشد كه  ١٠٠شاخص هاي ارزيابي عملكرد كاركنان دانشگاه داراي  - ٦

  تعلق مي گيرد.  امتياز باقيمانده به شاخص هاي اختصاصي ٤٠هاي عمومي و 

بالاتر تشويق دريافت كرده باشد يك مقام  چنانچه شخص با يك مضمون از مدير بلا فصلش و - ٧

  از امتياز هر دو تشويقي مي توانند بهره مند گردند. يكي است تشويق  ٢عليرغم اينكه متعهدين هر 

  باشد.  امتياز مي ١٢مي باشدكه شامل  ساعت ٦٠رسال آموزش ضمن خدمت جهت فرد د - ٨

  ماه در سال در دانشگاه شاغل باشد نيازي به تكميل فرم ارزشيابي ندارد. ٦اگر كارمند كمتر از  -٩

  كاركنان بايد هر ساله به بخشنامه ارزشيابي عملكرد مراجعه نمايند.

  پاداش ازدواج 

 داشته باشند ازروز بيمه  ٧٢٠به كليه كارمندان پيماني كه ازدواج مي نمايند درصورتي كه سابقه  - ١

روز باشد پس از  ٧٢٠طرف تامين اجتماعي پاداش ازدواج پرداخت مي شود . درصورتي كه سابقه كمتر از 

استعلام از تامين اجتماعي وپاسخ آن مبني بر عدم مشمول پرداخت مي توان اين مبلغ را از طريق 

  دستگاه پرداخت نمود. 

اعي درصورت ازدواج الزاما مي بايست اين پاداش را كاركنان قراردادي مشمول صندوق تامين اجتم -٢

ازطريق سازمان تامين اجتماعي دريافت نمايند . بديهي است اين نوع كاركنان مشمول دريافت پاداش 

  ازدواج از طريق دانشگاه نمي گردند. 

درصورت ازدواج كاركنان صندوق بازنشستگي كشوري ، همچنين افراد تحت تكفل آنها اين مبلغ  -٣

  همسر ) پرداخت شود.  رك لازم (اصل سند ازدواج ، اصل شناسنامه كارمند وامي بايست با ارائه مد
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) امتياز ضربدر ضريب ريالي  ٦٥٠٠(  ٩٢دفن از ابتداي سال  مبلغ پاداش ازدواج وكمك هزينه كفن و - ٤

  هرسال مي باشد. 

  :مراحل شروع كار نيروي طرحي 

(مدارك مورد نياز: كپي مراجعه به كارگزيني جهت ثبت مشخصات شما دركامپيوتر وتكميل پرونده  - ١

تمام صفحات شناسنامه ، كپي كارت ملي ، سه قطعه عكس سه در چهار، تحويل فرم حراست دانشگاه به 

  دانشكده، معرفي نامه ، تكميل فرم بيمه عمر)  

  به واحد كارگزينيارائه ابلاغ دريافتي از اداره طرح  -٢

  مراجعه به گروه / بخش محل خدمت  -٣

  تحويل نامه شروع به كار به كارگزيني - ٤

  درصورتي كه شروع به كار خود را به كارگزيني تحويل ننمايد حقوق به شما پرداخت نخواهد شد.  -٥

  مراجعه به بانك ملت جهت افتتاح حساب براي واريز حقوق  - ٦

  صاصي وشماره حساب بانك ملت به حسابداري تحويل شماره بيمه اخت - ٧

  ثبت اثر انگشت جهت ورود وخروج  - ٨

  مراجعه به تامين اجتماعي ودريافت فرم بيمه وارائه به كارگزيني جهت تكميل آن  -٩

كه نيمي از آن در سال اول قابل ذخيره مي روز مي باشد.  ٥/٢مدت مرخصي شما به ازاي هر يكماه  - ١٠

ست تمام مرخصي هاي استحقاقي نيروهاي طرحي بايد تا پايان دوره دو ساله طرح باشد .قابل ذكر ا

  استفاده شود.

درصورت استفاده ازمرخصي استعلاجي حتما گواهي استعلاجي را پس از اطلاع به گروه مربوطه  - ١١

  وكارگزيني به تاييد پزشك معتمد دانشكده رسانده وتحويل كارگزيني دهيد. 

  مراجعه به واحد ايمني وبهداشت كار وواحد آموزش (خانم توضيحيان )  - ١٢

  مراجعه به واحد آمار واطلاعات (خانم معيني)  - ١٣

  گزيده اي از مقررات حضور وغياب دانشكده 

  ساعت درهفته مي باشد. ٤٤ساعت كار كاركنان اداري  - ١

  بعدازظهر مي باشد.  ١٥:٣٠ت صبح لغاي ٧:٣٠ساعات كاري ازشنبه تا چهارشنبه ازساعت  -٢

  پاس شير براي پرسنل داراي فرزند زير دو سال به ازاي هر فرزند روزانه يك ساعت مي باشد.  -٣

سال ، سرپرست خانواده ، همسر يا فرزند  ٦ي از شرايط خاص بانوان (فرزند زير ـكسري كار ناش - ٤

 يع و ذخيره وـقه مي باشد كه قابل تجماه دقيـج ) روزانه پنجلاـب العـمعلول ، بيماري خاص يا صع

  بازخريد نمي باشد.
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  مي شود استفاده كرد. ٤و يا  ٣بند فقط از يكي از قوانين  تبصره :

( يك روز ) و در  ساعت ٨ميزان مجاز پاس ساعتي قابل استفاده براي هر پرسنل در هر ماه معادل  -٥

  روز مي باشد . ١٢طول سال نهايتا معادل 

در ماه دو بار مي تواند از سهميه فراموشي  استفاده نمايد. مازاد بر اين مقدار در صورتي هر پرسنل  - ٦

  كه فرد داراي ركورد ناقص باشد، در پايان سال به مرخصي استحقاقي تبديل مي گردد.

ساعت از تاريخ استفاده از مرخصي يا ماموريت درخواست هاي خود  ٧٢پرسنل موظف هستند ظرف  - ٧

روز درخواست هاي  ١٠نهايتا ظرف  و مسئولين آنها موظفند حضور و غياب ثبت نمايند را در سيستم

ارسالي را تائيد نمايند. در غير اين صورت تمامي درخواست ها خود به خود به مرخصي استحقاقي 

  تبديل مي گردد.

تائيد تمامي پرسنل موظف هستند درخواست هاي مرخصي استعلاجي بيش از يك روز را بعد از  - ٨

  در سامانه ثبت نمايد. پزشك معتمد دانشكده

  

  گواهي اشتغال وگواهي حقوق  

نام محلي را كه  ت وـني درخواسـتغال بكار دارند لازم است از كارگزيـلي كه نياز به گواهي اشـپرسن

مي خواهند آن گواهي را ارائه نمايند مشخص نمايند. پرسنلي كه نياز به گواهي حقوق وگواهي ضمانت 

 حقوقي داشته باشند با دردست داشتن فيش حقوقي به اتاق حسابداري مراجعه تا فرم مربوطه تكميل و

  به تاييد رئيس حسابداري برسد. 

  تخلفات اداري 

هيات عالي نظارت ،  ٤/٨/١٣٧٨دستورالعمل رسيدگي به تخلفات اداري مصوب  ٢مطابق حكم ماده 

انضباط  رفتار نادرست مستخدم و رعايت نكردن نظم و تخلفات اداري عبارت است از ارتكاب اعمال و

تقصير  به دوسته : قصور و اداري كه منحصر به موارد مذكور درقانون رسيدگي به تخلفات اداري است و

 عمدي قوانين و ضتقصير نق قصور كوتاهي غير عمدي درانجام وظايف اداري محوله و تقسيم مي شود.

  مقررات مربوطه است.

  مورد برشمرده است كه عبارتند از : ٣٧ن رسيدگي به تخلفات اداري ، انواع تخلف را در قانو ٨ماده 

 رفتار خلاف شئون شغلي يا اداري  اعمال و - 

 مقررات مربوطه  نقض قوانين و - 

 ايجاد نارضايتي در ارباب رجوع با انجام ندادن يا تاخير درانجام امور قانوني آنها بدون دليل  - 

 هتك حيثيت  افترا و ايراد تهمت و - 
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 اخاذي  - 

 اختلاس  - 

 مقررات نسبت به اشخاص  عمال غرض يا روابط غير اداري دراجراي قوانين وتبعيض يا اعمال  - 

 ترك خدمت درخلال ساعات موظف اداري  - 

 تكرار درتاخير ورود به محل خدمت يا تكرار خروج از آن بدون كسب مجوز  - 

 تسامح درحفظ اموال واسناد و وجوه دولتي ، ايراد خسارت به اموال دولتي  - 

 تماس غير مجاز با اتباع بيگانه  اسناد محرمانه اداري ، ارتباط و افشاي اسرار و - 

 سرپيچي از اجراي دستور مقام هاي بالاتر در حدود وظايف اداري  - 

 كم كاري يا سهل انگاري درانجام وظايف محول شده  - 

 اري روسا و مديران در ندادن گزارش تخلفات كارمندان تحت امر سهل انگ - 

 ارائه گواهي يا گزارش خلاف واقع درامور اداري  - 

مقررات تعيين شده يا اخذ هرگونه مالي كه درعرف رشوه  گرفتن وجوهي غير از آنچه درقوانين و - 

 خواهي تلقي مي شود. 

يا خودداري از تسليم مدارك به تسليم مدارك به اشخاصي كه حق دريافت آن را ندارند  - 

 اشخاصي كه حق دريافت آن را دارند. 

 تعطيل خدمت دراوقات مقرر اداري  - 

 رعايت نكردن حجاب اسلامي - 

 رعايت نكردن شئون وشعائر اسلامي - 

 فروش مواد مخدر خريد و اختفا ، نگهداري ، حمل، توزيع و - 

 استعمال يا اعتياد به مواد مخدر - 

 تحقيقاتي  استثناي سمت هاي آموزشي و داشتن شغل دولتي ديگر به - 

 اموال دولتي  امكانات و هرنوع استفاده غير مجاز از شئون يا موقعيت شغلي و - 

 دست بردن دراسناد و اوراق رسمي يا دولتي  يا مخدوش نمودن و جعل و - 

 دفاتر امتحاني دست بردن درسوالات ، اوراق، مدارك و - 

 افشاي سوالات امتحاني يا تعويض آنها  - 

 ادن نمره يا امتياز برخلاف ضوابط د - 

 غيبت غير موجه به صورت متناوب يا متوالي - 

 سوء استفاده از مقام يا موقعيت اداري  - 
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 محمولات پستي يا معدودم كردن آنها  توقيف ، اختفا، بازرسي يا بازكردن پاكت ها و - 

 استراق سمع بدون مجوز قانوني - 

 شايعه پراكني كارشكني و - 

 ك ديگران به كارشكني يا كم كاريوادار ساختن يا تحري - 

 ايراد خسارت به اموال دولتي - 

 اعمال فشارهاي فردي براي تحصيل مقاصد غير قانوني - 

 تحريك به برپايي تحصن يا  شركت درتحصن ، اعتصاب و تظاهرات غيرقانوني - 

 اعمال فشارهاي گروهي براي تحصيل مقاصد غيرقانوني تظاهرات غير قانوني و اعتصاب و - 

 يكي از فرقه هاي ضاله كه ازنظر اسلام مردود شناخته شده اند. عضويت در - 

يا  است عضويت درسازمانهايي كه مرام نامه يا اساس نامه آنها مبتني بر نفي اديان الهي - 

 ها نفعاليت به نفع آ طرفداري و

 فعاليت به نفع آنها  عضويت درگروههاي محارب يا طرفداري و - 

  مجازات ها 

قانون رسيدگي به تخلفات اداري براي افراد مختلف پيش بيني شده است  ٩ تنبيه هايي كه درماده

  عبارتند از :

  اخطار كتبي بدون درج درپرونده استخدامي - ١

  درج درپرونده استخداميبا  توبيخ كتبي  -٢

  كسر حقوق وفوق العاده شغل يا عناوين مشابه حداكثر تا يك سوم ازيك ماه تا سه سال  -٣

  انفصال موقت از يك ماه تا يك سال  - ٤

  تغيير محل جغرافيايي خدمت به مدت يك تا پنج سال  -٥

 در دستگاههاي دولتي وتنزيل مقام يا محروميت از انتصاب به پست هاي حساس ومديريتي  - ٦

  دستگاههاي مشمول اين قانون 

  يك تا دوسال تنزيل يك يا دو گروه يا تعويق در اعطاي يك يا دو گروه به مدت  - ٧

سال سابقه كار دولتي ( درمورد مستخدمان زن ) وكمتر  ٢٠بازخريد خدمت درصورت داشتن كمتر از  - ٨

روز حقوق مبناي  ٤٥تا   ٣٠سال سابقه خدمت دولتي (درمورد مستخدمان مرد) با پرداخت  ٢٥از 

  مربوطه درقبال هر سال خدمت به تشخيص هيات صادر كننده راي 



١۵ 
 

 درصورت داشتن بيش از بيست سال سابقه خدمت دولتي (براي مستخدمان زن ) وبازنشستگي  -٩

سال سابقه خدمت دولتي (براي مستخدمان مرد ) براساس سنوات خدمت دولتي با تقليل  ٢٥بيش از 

  يك يا دو گروه 

  اخراج از دستگاه متبوع  - ١٠

  دستگاههاي مشمول اين قانون  انفصال دائم از خدمات دولتي و - ١١

  قوق ومزايا ح

ساير  شاغل و نظام پرداخت كارمندان دستگاههاي اجرايي براساس ارزشيابي عوامل شغل و - ٦٤ماده 

ويژگي هاي مذكور درموارد آتي خواهد بود. امتياز حاصل از نتايج ارزشيابي عوامل مذكور دراين فصل 

 براي بازنشستگان و رد وـــضرب در ضريب ريالي ، مبناي تعيين حقوق و مزاياي كارمندان قرار مي گي

  ن مي گردد. ـــمستمري بگيران نيز به همين ميزان تعيي موظفين و

ضريب ريالي مذكور دراين ماده با توجه به شاخص هزينه زندگي درلايحه بودجه سالانه پيش  –تبصره 

  به تصويب مجلس شوراي اسلامي مي رسد.  بيني و

 ف وـيدگي وظايـپيچ ت وـلي نظير اهميـاس عوامـبراسمول اين قانون ـمشاغل مش كليه - ٦٥ماده 

مهارت هاي مورد نياز به يكي از طبقات جدول يا جداول حق شغل  مسئوليت ها ، سطح تخصص و

  اختصاص مي يابند.

  ) مي باشد. ٧٠٠٠حداكثر (  ) و٢٤٠٠حداقل امتياز جدول يا جداول ارزشيابي مشاغل ( 

 ره وببا ويژگي ها ، حداكثر درپنج رتبه مقدماتي ، پايه ، ارشد ، خهركدام از مشاغل متناسب  – ١تبصره 

هركدام از رتبه ها به يكي از طبقات جداول يا جداول موضوع اين ماده  عالي طبقه بندي مي گردند و

  بالاتر اختصاص مي يابند.  اختصاص مي يابند . رتبه هاي خبره و عالي به مشاغل كارشناسي و

 براساس عواملي نظير ابتكار و استخدام در رتبه مقدماتي قرار مي گيرند و شاغلين مربوط در بدو

ميزان جلب  خلاقيت ، ميزان افزايش مهارت ها، انجام خدمات برجسته ، طي دوره هاي آموزشي و

رضايت ارباب رجوع براساس ضوابطي كه متناسب با ويژگي هاي مشاغل به تصويب شوراي توسعه 

طي حداقل مدت تجربه مربوط به سطوح پايه ،  و حسب امتيازات مكتسبه ومديريت مي رسد ارزيابي 

عالي ارتقا مي يابند. نخبگاني كه طبق ضوابط مصوب شوراي عالي انقلاب فرهنگي تعيين  ارشد ، خبره و

افرادي كه علاوه بر شرايط عمومي در بدو استخدام از تجربه ومهارت لازم برخوردار هستند  مي شوند و

نامه اي كه به پيشنهاد سازمان به تصويب هيات وزيران مي رسد ازطي برخي از رتبه ها معاف  طبق آيين

  يكي از رتبه هاي ديگر قرار مي گيرند.  در و
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مديريتي و سرپرستي متناسب با پيچيدگي وظايف ومسئوليت ها حيطه عناوين كليه  - ٢تبصره 

يكي ازطبقات جدول فوق العاده  ط درسرپرستي و نظارت و حساسيت هاي شغلي وساير عوامل مربو

  ) است قرار مي گيرند. ٥٠٠٠) و حداكثر آن (٥٠٠مديريت كه حداقل امتياز آن (

درماني وزارت  ) بهداشتي و١/١امتياز طبقه مشاغل آموزشي تمام وقت اداري ضريب ( -٣تبصره 

 ) درجدول و٥/١متخصص ضريب ( ) وپزشكان عمومي و٢/١آموزش پزشكي ضريب ( بهداشت ، درمان و

  يا جداول حق شغل محاسبه مي گردد. 

 كليه شاغلين مشمول اين قانون براساس عواملي نظير تحصيلات ، دوره هاي آموزشي و – ٦٦ماده 

ه از امتياز ـــتجرب مهارت (علاوه بر حداقل شرايط مذكور دراولين طبقه شغل مربوط ) سنوات خدمات و

  ) امتياز مي باشند ، بهره مند مي گردند. ٥٧٠٠ر ( ـــ) وحداكث١٣٠٠حق شاغل كه حداقل ( 

) كه حقوق ثابت تلقي ٦٦ماده ( تبصره هاي آن و ) و٦٥علاوه بر پرداخت هاي موضوع ماده ( - ٦٨ماده 

   مي گردد فوق العاده هايي به شرح زير به كارمندان قابل پرداخت مي باشد:

مدت اسارت تا  مدت خدمت داوطلبانه درجبهه و وفوق العاده ايثارگري متناسب با درصد جانبازي  - ١

 گان كه دربازنشست امتياز تعلق مي گيرد. كارمندان و ٧٥٠به دارندگان نشان هاي دولتي تا  امتياز و ١٥٠٠

 ١٢٥ده مشغول خدمت اداري بوده اند به ازاء هرسال خدمت در زمان جنگ زمان جنگ درمناطق جنگ ز

  امتياز درنظر گرفته مي شود. 

د شيميايي، كار با بيماران امو فوق العاده سختي كار درمحيط هاي غيرمتعارف نظير كار با اشعه و -٢

 امتياز و ١٠٠٠مراقبت هاي ويژه بيمارستاني تا  بخش هاي سوختگي و در رواني ، عفوني و در اورژانس و

كار دراعماق دريا ، امتياز ياد شده با تصويب هيات وزيران  منفجره و مورد كار با مواد سمي ، آتش زا و در

  تا سه برابر قابل افزايش خواهد بود. 

به كارمندان مرد شاغل، بازنشسته و از كارافتاده مشمول اين قانون كه داراي همسر مي باشند  -٣

ز به عنوان كمك امتيا ٢١٠بابت كمك هزينه عائله مندي و به ازاء هر فرزند معادل امتياز  ٨١٠معادل 

  هزينه اولاد قابل پرداخت است.

سال و به  ٢٠حداكثر سن براي اولاد ذكور (پسر) كه از مزاياي اين بند استفاده مي كنند تا  -١تبصره 

  سال تمام. ٢٥شرط ادامه تحصيل و غير شاغل بودن فرزند تا 

  اولاد اناث( دختر) مادام كه شوهر يا شغل نداشته باشند بدون رعايت سقف سني. -٢تبصره 

يا از كارافتاده كلي  يا همسران معلول و كارمندان زن شاغل مشمول اين قانون كه داراي همسر نبوده و

يا خود به تنهايي متكفل مخارج فرزندان هستند از مزاياي كمك هزينه عائله مندي موضوع  مي باشد و
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از كار افتاده كلي به تشخيص مراجع پزشكي ذيربط  اين بند بهره مند مي شوند ، فرزندان معلول و

  ور نمي باشند. بمشمول محدوديت سقف سني مز

 وظايف و مهارت ها ، پيچيدگي و فوق العاده شغل براي مشاغل تخصصي ، متناسب با سطح تخصص و - ٤

تصويب هيات وزيران براي مشاغل تا سطح كارداني  ازمان وشرايط بازار كار با پيشنهاد س مسئوليت ها و

براي مشاغل بالاتر حداكثر  امتياز و ١٥٠٠براي مشاغل همسطح كارشناسي حداكثر  امتياز و ٧٠٠حداكثر 

   امتياز تعيين مي گردد. اين فوق العاده با رعايت تبصره اين ماده قابل پرداخت مي باشد.  ٢٠٠٠
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برگزاري دوره هاي آموزشي در دانشكده با درنظر گرفتن دستورالعمل اجرايي دانشگاه جهت كاركنان به 

  شرح ذيل مي باشد:

  ساعت مي باشد .  ٦٠حداقل  جهت ارزشيابي ساليانهساعت آموزشي مورد نياز  - 

سال خدمت مي باشد(كارمندان  ٣٠ساعت درطول  ١٠٠٠حداكثر ساعت قابل قبول دراحكام كارگزيني  - 

  طرحي وقراردادي ساعت آموزشي درحكم كارگزيني محاسبه نمي  شود.)

قابل ثبت مي باشد به تفكيك مدرك تحصيلي به  حداكثر ساعت آموزشي كه درشناسنامه آموزشي- 

  شرح ذيل است:

  ساعت (در هر سال) ١٥٠تا مدرك تحصيلي فوق ديپلم : 

  ساعت (در هر سال) ١٣٠ليسانس : 

  ساعت (در هر سال) ١٢٠فوق ليسانس و بالاتر : 

  :كه كاركنان ميتواند در طول يك سال شركت نمايند به قرار زير است حداكثر ساعت عمومي - 

ساعت، با مدرك فوق  ٣٢ساعت، با مدرك ليسانس ٥٠جهت كاركنان تا مدرك تحصيلي فوق ديپلم  

  ساعت ميباشد . ٣٠ليسانس و بالاتر 

جهت پرستار، پزشك، ماما و غيره به شرح ذيل مي باشد كه به صورت  حداكثر ساعت آموزش مداوم - 

  زشي ثبت مي شود :اتوماتيك، دوره ها بر اساس سقف مشخص شده در كارنامه آمو

  امتياز) ١٥ساعت(معادل٣٠ليسانس:

  امتياز) ٢٥ساعت(معادل٥٠فوق ليسانس و بالاتر: 

به شرح ذيل مي باشد و تمام كاركنان داراي ابلاغ  حداكثر ساعات آموزش مربوط به ابلاغهاي صادره - 

  مي توانند از مزاياي ابلاغ خود تا سقف تعيين شده بهره مند گردند.  

  ساعت (در هر سال) ٧٥حصيلي فوق ديپلم : تا مدرك ت

  ساعت (در هر سال) ٦٥ليسانس : 

  ساعت (در هر سال) ٦٠فوق ليسانس و بالاتر : 
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به منظور ارتقاء شغلي بايد ميزان دوره هاي آموزشي گذرانده شده توسط نيروهاي رسمي وپيماني - 

  درطول زمان مشخص شده به صورت دو سوم شغلي ويك سوم عمومي باشد.

تورالعمل ارتقاء براي آنها لحاظ ـنيروهاي قراردادي و  طرحي تنها داراي ارزشيابي ساليانه بوده ودس- 

  ساعت آموزشي جهت ارزشيابي ساليانه كفايت مي كند. ٦٠نمي شود و گذراندن 

ساعت ٦٠متقاضيان شركت در دوره ها ، حداقل ساعت آموزشي مورد نياز جهت ارزشيابي ساليانه ( - 

شغلي) را مي توانند درساعت اداري ويا با برگ ماموريت طي نمايند  ودرصورتي كه تمايل به  عمومي يا

شركت دردوره هاي بيشتري داشته باشند فرد ملزم به تكميل برگ مرخصي مي باشد. در صورت عدم 

ساعت (دوره حضوري) ، توسط واحد  ٦٠تكميل برگ مرخصي در پايان سال به ازاي ساعات مازاد بر 

  گزيني مرخصي روزانه از افراد كسر خواهد شد.كار

ود احتياج به تكميل فرم ـك برگزار مي شـت در دوره هايي كه به صورت غير  الكترونيـشرك - 

  مرخصي/ ماموريت بر اساس سقف تايين شده دارد.

كده ها ـكده پزشكي و ساير دانشـافراد رسته بهداشت و درمان تنها در دوره هاي اختصاصي دانش - 

ي توانند شركت كنند و اجازه شركت در دوره هاي شغلي مربوط به بيمارستان ها و ساير مراكز م

  بهداشتي را ندارند.

ثبت نام افراد دردوره هاي اجباري شغلي كه جهت رابطين دانشكده / دانشگاه برگزار مي گردد با برگ  - 

يرمربوطه (بدون لحاظ نمودن سقف ماموريت اداري پس از تاييد آن گروه / واحد با تاييد معاون / مد

  مرخصي ) بلامانع است.

الزامي است، كاركناني كه اين دوره را هنوز نگذرانده است بايد در  ICDLاز آنجا كه گذراندن دوره هاي  - 

خصوص گذراندن دوره مذكور برنامه ريزي نمايند. قابل ذكر است ساعات اين دوره در كارنامه آموزشي 

  د.قابل محاسبه مي باش

گذراندن دوره ايمني و حفاظت در آزمايشگاه جهت كارشناسان آزمايشگاه به محض ورود  الزامي  - 

  ميباشد.

گذراندن دوره توجيهي بدو استخدام جهت تمام كاركنان(به غير از نيروهاي طرحي و شركتي) الزامي  - 

دوره توجيهي بدو استخدام در سال جاري به صورت غيرحضوري (آزمون الكترونيكي) در  مي باشد.

چندين نوبت برگزار و كليه كاركناني كه اين دوره را طي ننموده اند مجاز خواهند بود از طريق سامانه 

 ١٠٠يكپارچه كارمند درآزمون دوره فوق الذكر شركت نمايند، ضمنا ساعت آموزشي اين دوره معادل 

  ساعت و در سقف مجاز ثبت مي گردد  . 
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با توجه به تصميمات اتخاذ شده در كميته آموزش و توانمند سازي دانشگاه ، از ابتداي سال جاري  - 

براي مديران زير دوره هاي آموزشي بهبود مديريت بر اساس تقويم آموزشي مصوب كميته آموزش 

برنامه ريزي و اجرا مي باشد، بديهي است تقويم آموزشي بهبود مديريت در اسرع وقت  مجموعه قابل

  تهيه و در سامانه آموزش فعال خواهد شد .

با توجه به اينكه در خصوص اين شيوه نامه اطلاع رساني شده است، هيچگونه اعتراضي مبني بر عدم - 

ي دانشكده ـن خدمت به عهده رابط آموزشاطلاع از شيوه نامه و نحوه برگزاري دوره هاي آموزش ضم

  نمي باشد.

آدرس مقابل مربوط به سايت سامانه كارمند مي باشد كه  اطلاعات مربوط به دوره هاي آموزشي در آن  - 

     www.karmand.sums.ac.irقابل مشاهده مي باشد. 

بيني تقويم آموزشي هر سال در آدرس ذيل قرار گرفته است و كاركنان ميتوانند پيش بيني دوره  پيش - 

  /http://med.sums.ac.ir/deputies/poshtibani/karmandan/doreها را مشاهده نمايند. 

دوره هاي آموزشي حداقل يك هفته قبل از برگزاري بر روي سامانه كارمند جهت ثبت نام قرار  - 

ثبت نام و شركت در  "و يا "كليه دوره هاي در حال ثبت نام"د و در سامانه كارمند در قسمتميگيرن

  قابل مشاهده مي باشند. "دوره

  دوره ها توسط كارمندان و يا توسط رابط آموزشي قابل ثبت نام مي باشند. - 

يكبار به سامانه كارمند مراجعه نموده و نسبت به ثبت  هفتهكارمندان حداقل هر  تمام ضروري است   - 

  .نام و شركت در دوره هاي مجاز اقدام نمايند

دوره هايي كه در مقابل آنها لينك ثبت نام فعال مي باشد توسط فرد قابل ثبت مي باشد. دوره هايي  - 

گروه/واحد اطلاع رساني كه تنها توسط رابط آموزشي قابل ثبت نام است، مانند گذشته از طريق نامه به 

  ميگردد.

كاركناني كه تا مهلت مقرر در دوره هاي آموزشي حضوري يا غير حضوري ثبت نام نگرديده اند ، مجاز - 

  به شركت در دوره نمي باشند و امكان صدور گواهينامه براي آنان ميسر نخواهد بود . 

دارد، بايد تا قبل از اتمام مهلت ثبت اگر فردي تمايل به شركت در دوره اي كه ثبت نام نموده است ن- 

را كه در مقابل دوره قرار دارد كليك نمايد. در غير اين صورت براي فرد "انصراف"نام، تب مربوط به 

  غيبت غير موجه زده محاسبه ميگردد. 

ايد ثبت نام در تمام دوره ها(دوره هاي قابل ثبت نام توسط فرد، دوره هاي قابل ثبت نام توسط رابط) ب - 

با هماهنگي رابط آموزشي گروه/ واحد يا مدير گروه باشد و بايد كاركنان با هماهنگي درون گروهي به 
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نحوي در دوره ها ثبت نام نمايند كه فعاليت واحد/گروه/آزمايشگاه دچار اختلال نگردد. قابل ذكر است 

شكلي به وجود آمد، در صورتي كه در گروه/واحد به دليل ثبت نام و عدم هماهنگي درون گروهي م

  عواقب مشكل به عهده كارمند مي باشد. 

طي نمايند مجاز كاركناني كه تمايل داشته باشند دوره هاي آموزشي مازاد بر سقف  يادآوري مي گردد - 

علاوه بر اينكه دوره آموزشي طي شده در كارنامه آموزشي آنان ثبت نمي گردد بايستي از مرخصي 

  .دسالانه خود استفاده نماين

برخي از دوره ها الزامي بوده و افراد الزاما در كارگاه بر اساس شرايط اختصاصي كارگاه ها بايد ثبت نام  - 

  نمايند.

سال پاياني خدمت مي باشند وساعت آموزشي آنها جهت ارتقاء يا ارزشيابي تكميل  ٢افرادي كه  - 

نگرديده است ، مي توانند با تاييد  مديرواحد / گروه دركلاس هاي آموزشي ضمن خدمت تا زمان 

  رسيدن به ساعت آموزشي مورد نياز ثبت نام نمايند. 

  عمومي دوره هاي- الف

غلي ـته شـود كه تمام افراد با هر رسته و رشـته مي شـومي به دوره هايي گفـتعريف : دوره هاي عم

  مي توانند درآن شركت نمايند.

زمان برگزاري : اين دوره ها درشيفت صبح برگزار مي شود و واحد درخواست كننده هر عنوان دوره را 

ريزي و برگزار نمايد تا امكان شركت تمام كاركنان در دوره  بايد در دو گروه يا بيشتر دردانشكده برنامه

شنبه در يك گروه نيز امكان پذير ـها وجود داشته باشد. امكان برگزاري اين دوره ها در روزهاي پنج

  ساعت دوره عمومي در ساعت اداري قابل برگزاري است.٢٠مي باشد. در نيمه اول سال

  دوره هاي اختصاصي (شغلي) - ب

دوره هاي اختصاصي به دوره هايي گفته مي شود كه جهت افراد با رسته هاي شغلي خاص تعريف : 

  برگزار مي گردد وتنها افراد مشمول ،  اجازه شركت درآن را دارند.

ساعت (حضوري) درنيمه اول سال درساعات اداري بلا مانع  ٤٠برگزاري دوره هاي اختصاصي تا سقف - 

هر عنوان دوره را در دو گروه يا بيشتر برنامه ريزي وبرگزار  است. واحدهاي درخواست كننده بايد

  به بعد دردانشكده مي باشد .  ١٣نمايند. درنيمه دوم سال برگزاري دوره ها ازساعت 

دوره هاي شغلي كه توسط مديران گروه /واحد يا معاونين دانشكده برنامه ريزي مي گردد والزامي  - 

كننده مي باشد با تاييد مسئول مربوطه درتمام طول سال درساعت بودن آن مورد تاييد واحد درخواست 
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اداري قابل برنامه ريزي واجرا مي باشد. قابل ذكر است واحد درخواست كننده بايد هر عنوان دوره را در 

  دو گروه يا بيشتر برنامه ريزي نمايد تا درفعاليت گروه اختلالي ايجاد نشود.

هاي داخلي وخارجي مصوب را دارند مي توانند جهت ثبت افرادي كه گواهي شركت دركنگره  - 

درشناسنامه آموزشي خود به عنوان دوره اختصاصي (شغلي)حداكثر تا قبل از شروع ارزشيابي همان 

  سال اقدام نمايند.

دقيقه قبل از برگزاري كارگاه بايد در محل حضور  ١٠حداقل افرادي كه در دوره ثبت نام مي نمايند  - 

  داشته باشند.

  در صورت تاخير در حضور، گواهي مربوطه جهت افراد صادر نخواهد شد. - 

  تاخير موجه به اندازه يك بيستم ساعت دوره بلا مانع است.  - 

غيبت نمايند ، غيبت آنان  كاركناني كه در دوره هاي آموزشي حضوري ثبت نام نموده وليكن به دلايلي - 

غير موجه محسوب شده و ضمن اينكه دوره مذكور در كارنامه آموزشي آنان ثبت نخواهد گرديد از سقف 

ساعات آموزشي مصوب آنان (به ميزان ساعت دوره ثبت نام شده ) كاسته خواهد شد . ضمنا كاركنان 

شركت در دوره ، انصراف خود را به رابط روز قبل از برگزاري در صورت عدم تمايل به  ٤مي توانند تا 

آموزش دانشكده اعلام نمايند . ضمنا غيبت كاركنان در موارد اضطراري و غير مترقبه مانند فوت 

بستگان درجه يك (همسر ، فرزند ، پدر و مادر ، برادر و خواهر) با ارائه مدارك مستند و تشخيص 

به ذكر است غيبت در صورت ماموريتهاي اداري مديريت منابع انساني موجه محسوب مي گردد لازم 

  مجاز تلقي نمي گردد .

در صورتي كه فردي در سه دوره ثبت نام نمايد و بدون علت موجه در كارگاه شركت نكند، تا پايان  - 

سال مجاز به ثبت نام در دوره هاي آموزشي نمي باشد و مسئول آموزش دانشكده موظف مي باشد 

جهت تصميم گيري هاي بعدي به واحد آموزش ضمن خدمت دانشگاه ارسال اسامي پرسنل مذكور را 

  نمايد.

) در آزمون %٦٠ملاك موفقيت در دوره هاي آموزشي كه داراي آزمون ميباشد، كسب حد نصاب نمره (- 

  پاياني دوره هاي آموزشي مي باشد.

ي دوره الزامي است. تكميل الكترونيكي فرم اثربخشي توسط كاركنان حداكثر دوهفته پس از برگزار- 

كاركناني كه نسبت به تكميل فرم مذكور اقدام ننمايند، حتي در صورت شركت در دوره امتياز دوره به 

  ايشان تعلق نخواهد گرفت.
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در آزمايشگاه صدور مجوز كار در آزمايشگاه جهت كارشناسان، منوط به گذراندن دوره و آزمون ايمني و حفاظت  - 

  مي باشد.

نيروهاي بايگاني، نقاش و متصديان اتاق زباله داراي سهميه شير روزانه يك كارشناس آزمايشگاه بخش هاي عفوني، - 

  چهارم ليتر مي باشند كه بعد از گذراندن دوره ايمني و قبولي در آزمون پاياني به آنها تعلق مي گيرد.

جهت افرادي كه با نمونه هاي انساني در تماس هستند الزامي است. جهت تزريق واكسن هپاتيت و انجام تيتر  - 

نمايند. تيتر هپاتيت در ارديبهشت ماه و  دريافت واكسن مربوطه بايد به واحد ايمني و بهداشت كار دانشكده مراجعه

  يا خرداد ماه هر سال انجام مي گيرد كه از طريق نامه به گروه ها اطلاع رساني مي شود.

ق واكسن كزار هر ده سال يكبار جهت افرادي كه با حيوانات آزمايشگاه در تماس هستند الزامي است. جهت تزري - 

  دريافت واكسن مربوطه بايد به واحد ايمني و بهداشت كار مراجعه نماييد.

د قابل استفاد از وسايل حاظت فردي در هنگام كار الزامي است. وسايل حفاظت فردي ار رابط ايمني هر گروه/واح - 

  دريافت است

  استفاد ازروپوش در محيط هاي اداري، كتابخانه و سلف مجاز نمي باشد. - 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



٢۴ 
 

  امور عمومي 

  فرايند درخواست خريد و تحويل كالا
پرسنل محترم مي توانند اقلام مصرفي مورد نياز خود را از انبار دريافت نمايند . جهت تحويل كالا از 

، ابتدا بايد فرم تحويل كالا را تكميل و رابط تداركات  با مسئول امور عمومي و يا پس از هماهنگي انبار

پس از امضاي مدير مربوطه به انبار تحويل دهند . انبار پس از دريافت فرم ها ، آن ها را در سيستم ثبت 

امضاي اين مي نمايد و فرم كامپيوتري را مجددا جهت تائيد به فرد مورد نظر عودت مي نمايد . پس از 

  فرم و تحويل آن به انبار ، اجناس درخواستي به فرد تحويل داده مي شود .

از طريق مسئول امور عمومي و يا رابط  در صورتي كه جنس مورد نظر در انبار موجود نباشد ، پرسنل بايد

ثبت و ارسال  dargah.sums.ac.irبه آدرس  درخواست خود را در سامانه خريد تداركات تداركات

. در صورتي كه درخواست خريد تائيد گردد ، پس از تهيه ي جنس توسط واحد تداركات ، جنس  نمايند

مورد نظر به انبار تحويل داده مي شود . سپس پرسنل براي دريافت جنس خريداري شده بايد فرم 

  درخواست تحويل كالا را به صورت پيشگفت ، تكميل و به انبار تحويل دهند .

كه گروهها مجاز به خريد اقلام مورد نياز خود به صورت مستقيم نمي باشند و در صورت يادآور مي شود 

  خريد توسط گروه مسئوليت پرداخت و عواقب پيشامد با تداركات نخواهد بود.

  

  

  

  

  

  



٢۵ 
 

  نقليه 
پرسنل محترم جهت استفاده از سرويس اياب و ذهاب دانشكده ، پس از اخذ معرفي نامه از كارگزيني - 

با يك قطعه عكس به مسئول واحد نقليه دانشكده ، جناب آقاي غضنفري ، مراجعه نمايند . همراه 

مسئول نقليه پس از صدور كارت سرويس براي پرسنل ، با راننده مورد نظر هماهنگي هاي لازم را به 

  عمل مي آورد .

واست وسيله نقليه پرسنل جهت استفاده از وسيله نقليه براي ماموريت هاي داخل شهري بايد فرم درخ- 

را تكميل و پس از امضاي مدير بخش ، آن را به مسئول نقليه تحويل نمايند تا هماهنگي هاي لازم در 

اين خصوص انجام گيرد . فرم درخواست وسيله نقليه را مي توان از واحد نقليه يا از مسئول امور عمومي 

 گروه تهيه نمود .

ي ، پرسنل نمي توانند از پاركينگ دانشكده استفاده با توجه به محدوديت فضاي دانشكده پزشك- 

نمايند . در صورتي كه شخصي تمايل دارد از وسيله نقليه شخصي خود استفاده نمايد ، دانشكده 

مسئوليتي در قبال تهيه پاركينگ جهت پرسنل ندارد و پرسنل بايد از پاركينگ هاي اطراف جهت پارك 

  وسيله نقليه خود استفاده نمايند .
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  درخواست خدمات فني
در صورتي كه در بخش يا گروهي نيازي به انجام كارهاي فني و تاسيساتي باشد ، بايد درخواست از 

  طريق سايت ارسال گردد . 

  مراحل ارسال فرم به صورت زير مي باشد :

حه لينك هاي از قسمت دسترسي سريع / كاركنان وارد صفدر صفحه اصلي سايت دانشكده بايد ابتدا 

مورد نياز كاركنان شويد . در اين صفحه از قسمت خدمات الكترونيك ، گزينه ي درخواست خدمات فني 

را انتخاب نماييد تا وارد سامانه ي مديريت خدمات فني و مهندسي شويد . در اين قسمت شما به نام 

ولا مدير واحد يا رابط امور عمومي كاربري و رمز عبور نياز داريد . در هر گروه / واحد به يك نفر كه معم

مي باشد ، نام كاربري و كلمه عبور داده شده است . پس از وارد كردن نام كاربري و كلمه عبور و ورود به 

سامانه شما مي توانيد درخواست خود را به واحد تاسيسات ارسال نماييد . پرسنل تاسيسات جهت 

  مان ممكن مراجعه خواهند نمود . انجام درخواست هاي مورد نظر در سريع ترين ز

در صورتي كه گروهي نام كاربري و كلمه عبور ندارد ، بايد آن را از واحد تاسيسات دانشكده دريافت 

  نمايد .
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  و مخابراتيدرخواست خدمات رايانه اي 
در صورتي كه در بخش يا گروهي نيازي به انجام كارهاي نرم افزاري يا سخت افزاري كامپيوتري باشد ، 

  بايد درخواست از طريق سايت ارسال گردد . 

  مراحل ارسال فرم به صورت زير مي باشد :

در صفحه اصلي سايت دانشكده ابتدا وارد قسمت معاونت پشتيباني شويد . در سمت راست اين صفحه 

گزينه فناوري اطلاعات را انتخاب نماييد . در سمت راست اين صفحه گزينه ي درخواست خدمات رايانه 

اي را انتخاب نماييد . سپس فرم اعلام خرابي باز مي شود و شما پس از تكميل گزينه هاي خواسته شده 

ن جهت انجام ، فرم را ارسال مي نماييد . پرسنل واحد فناوري اطلاعات در سريع ترين زمان ممك

  درخواست هاي مورد نظر مراجعه مي نمايند .

درخواست هاي مربوط به خرابي خطوط تلفن را نيز مي توان از همين مسير از قسمت درخواست خدمات 

آقاي بهاري پور تكنسين مخابرات دانشكده در اسرع وقت جهت رفع عيب خطوط تلفن ارسال كرد . 

  مورد نظر مراجعه مي نمايند .
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  گرفتن اشتراك اينترنت
  جهت دريافت اشتراك اينترنت از دانشكده ، پرسنل ابتدا بايد فرم مربوطه را تكميل نمايند . 

  مراحل دريافت فرم به صورت زير مي باشد :

در صفحه اصلي سايت دانشكده ابتدا وارد قسمت معاونت پشتيباني شويد . در سمت راست اين صفحه 

گزينه فناوري اطلاعات را انتخاب نماييد . در سمت راست اين صفحه گزينه ي فرم ها و سپس فرم 

ر گروه ، اشتراك اينترنت اداري دانشكده پزشكي را انتخاب و پرينت گرفته و پس از تكميل و تائيد مدي

آن را به واحد فناوري اطلاعات دانشكده تحويل نمايند . واحد فناوري اطلاعات پس از دريافت فرم با 

دانشگاه در اين خصوص مكاتبه مي نمايد . پس از طي مراحل اداري نام كاربري و كلمه عبور از طريق 

  پيام كوتاه جهت پرسنل ارسال مي گردد . 

بيشتر در اين زمينه و پيگيري درخواست هاي خود مي توانند به  پرسنل محترم جهت كسب اطلاعات

  واحد فناوري اطلاعات دانشكده مراجعه نمايند .
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  قرض الحسنه هاي صندوق 
دانشكده داراي صندوق قرض الحسنه مهدي موعود مي باشد كه كليه پرسنل رسمي ، پيماني و - 

مستقيما از حسابداري دانشكده دريافت مي كنند ، مي توانند به قراردادي كه حقوق و مزاياي خود را 

عضويت اين صندوق درآيند . پرسنل جهت كسب اطلاعات بيشتر دراين خصوص و نحوه عضويت بايد 

  به حسابداري دانشكده آقاي افراسيابي مراجعه نمايند .

وص پرسنل قراردادي مي توانند به عضويت صندوق اتحاد دانشگاه كه فقط مخصپرسنل قراردادي - 

است ، در آيند . پرسنل براي كسب اطلاعات بيشتر در اين خصوص و نحوه عضويت در صندوق بايد به 

  دانشگاه واقع در ابتداي خيابان مشير فاطمي مراجعه نمايند . ٢ساختمان شماره 

پرسنل رسمي و پيماني مي توانند به عضويت صندوق قرض الحسنه دانشگاه كه فقط مخصوص - 

پرسنل رسمي و پيماني است ، درآيند . پرسنل براي كسب اطلاعات بيشتر در اين خصوص و نحوه 

  عضويت در صندوق بايد به ساختمان مركزي دانشگاه مراجعه نمايند .

كليه پرسنل رسمي و پيماني مي توانند بنا به درخواست خودشان به عضويت صندوق ذخيره كاركنان - 

ايد درخواست كتبي خود را به كارگزيني دانشكده آقاي ميرزايي تحويل درآيند . براي اين منظور ب

تر در اين خصوص بايد به كارگزيني دانشكده آقاي ميرزايي ـنمايند . پرسنل براي كسب اطلاعات بيش

  مراجعه نمايند .
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  ساير امكانات رفاهي دانشكده
  شد .دانشكده داراي فروشگاه ، كافي شاپ ، مسجد و كتابخانه مي با - 

اجناس موجود در فروشگاه با قيمت مناسب و تخفيف به پرسنل و دانشجويان محترم عرضه مي  - 

  گردد .

در كافي شاپ دانشكده انواع نوشيدني هاي سرد و گرم و خوراكي هاي ساده سرو مي گردد . پرسنل  - 

تي كوتاه ، ، ضمن استراحو دانشجويان محترم مي توانند در محيط زيبا و آرامش بخش كافي شاپ 

  سفارش خود را ميل نمايند .

همه روزه نماز جماعت ظهر و عضر در مسجد و حسينيه دانشكده برگزار مي شود . در ماه هاي محرم  - 

  و صفر در مسجد زيارت عاشورا برگزار مي شود . 

. كتابخانه اماني دانشكده تحت عنوان رودخانه كتاب در كنار كافي شاپ دانشكده واقع شده است  - 

عضويت در آن رايگان مي باشند . پرسنل محترم مي توانند با عضويت در رودخانه كتاب ، كتابهاي 

  بسيار متنوع و گوناگون را به امانت گرفته و مطالعه نمايند . 


