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 حقوق و مزایا و پاداش 

پس از ارسال معرفینامه جدید الاستخدام یا طرحیها از طرف دانشگاه کارکنان معرفی شده برای تکمیل مدارک به کارگزینی 

مراجعه نموده و پس از تکمیل مدارک اولیه استخدام ) ارائه مدارک شناسنامه و کارت ملی و عکس و عدم سوء پیشینه وجوابیه  

مت روان و ....پپس از اخ  مدارک توس  کارگزینی مشخصات فرد به سیستم پرسنلی دانشگاه ارسال گردیده و برای آزمایشات سلا

فرد پرونده پرسنلی در سیستم کارگزینی ایجاد می گردد.ضمنا تصویر تایمکس نیز در ورود برای فرد جدید الاستخدام توس  

 منوط به ارائه تایمکس از واحد کارگزینی به امور مالی میباشد.کارگزینی تعریف می گرددو کلیه پرداختها ی حقوقی 

بعد از ایجاد پرونده پرسنلی کارگزینی اطلاعات  فرد را از روی مدارک و مشخصات در سیستم پرسنلی تکمیل نموده و سپس اقدام 

 به صدور حکم می کند. 

و  به حسابداری برای دریافت حقوق و مزایا ارسال می پس از صدور احکام جدید الورودها توس  کارگزینی لیست حقوقی تنظیم 

گردد. لیستهای حقوقی توس  کارگزینی هر ماه تنظیم گردیده و به حسابداری جهت دریافت حقوق و مزایا ارسال می گردد. کلیه 

م گردیده و بعد از لیستها اعم از کارکرد ماهیانه و لیست مسکن و لباس و عیدی و پاداش و مانده مرخصی توس  کارگزینی تنظی

امضا مدیریت به حسابداری ارسال می گردد. در انتهای سال لیست کارکنان مشمول دریافت عیدی و پاداش نیز توس  کارگزینی 

 تنظیم گردیده و بعد از امضای مدیریت به حسابداری جهت پرداخت پاداش و یا عیدی ارسال می گردد.

 

 اضافه کاری 

توس  مسئولین مربوطه محاسبه گردیده و بعد از تائید کارگزینی و مدیریت یا ریاست لیست اضافه کاری اضافه کاری کلیه کارکنان 

 به حسابداری جهت پرداخت ارجاع داده میشود.

 باشد.عوامل موثر در محاسبه مبلغ ساعت اضافه کار پرسنل شامل: امتیاز شغل، امتیاز شاغل و امتیاز مدیریت می

 نحوه محاسبه اضافه کار : 

 الفپ کارکنان رسمی ، پیمانی و طرح قرارداد کار معین  : 

 

 بپ کارکنان قراردادی )خدمات عمومی پ 

 

 جپ کارکنان طبقه بندی مشاغل :   

 کارانه

 دستورالعمل نحوه محاسبه و پرداخت حق الزحمه مشارکت کارکنان غیرپزشک

درصد جزء حرفه ای کلیه خدمات سرپائی و بستری ، پاراکلینیک  ) آزمایشکگاه ،    5/72کارانه کارکنان غیر هیئت علمی از محاسبه 

درصد فکروش دارو در آمکد هکای مهکم کارکنکان مکی باشکد ککه در ایکن           1دیوگرافی پ و رادیولوژی سی تی اسکن ، فیزیوتراپی ، را

 دستورالعمل پیش بینی شده است .  

 پ89قانون بودجه سال و تفاوت بند ی  17پ بند الف تبصره 1تفاوت جز) + مدیریت +شاغل حقوق ثابت ) شغل و 

121 
 سایر  +حقوق 

121 

 حقوق + ج ب بازار کار

152 



% از جزء حرفه ای به شرح م کور مورد عمل قرار می گیرد و منطبق با دسکتور العمکل    89ضمنا به منظور لحاظ کسورات بیمه ای 

آیتم دخیل می باشد ) امتیاز نوع خدمت ، امتیاز تحصیلی ، امتیاز رضایت پ که  3انه ابلاغی کارانه توس  ستاد مرکزی در توزیع کار

امتیاز نوع خدمت  ، امتیاز تحصیلی جمع شده و حاصل آن به امتیاز رضایت ضرب می شود که حاصل امتیاز مکتسکبه نامیکده مکی    

 شود و رقم کل کارانه پرسنل به نسبت امتیاز مکتسبه توزیع می شود . 

 تیاز مربوط به نوع خدمتام-1
 کادر پرستاری و مامایی و وابسته های پرستاری و تکنسین های درمانی -

 کادر امور مالی -

 سایر کادر شاغل در بیمارستان -

تبصره: ریاست بیمارستان میتواند در مورد امتیازات مربوط به نوع خدمت امتیازات بیشتری را )حداکثر سه امتیازپ بکرای مسکئولین   

مدیر بیمارستان، مدیر پرستاری، سوپروایزرها، رئیس امور مالی و اداری، کارشناسان ارشد واحدهای پکاراکلینیکی و اتکاق   بیمارستان 

عمل و بیهوشی و ماماها که خدمات مربوطه را بدون حضور پزش  انجام میدهند و پرسنل پرستاری شکاغل در درمانگاهکا و بخکش    

 مالی جهت اجرا ابلاغ نماید.های اورژانس بیمارستان منظور و به امور 

 امتیازات مربوط به مدرک تحصیلی -7
 امتیاز 3فوق لیسانس     -

 امتیاز 7.5لیسانس           -

 امتیاز 7فوق دیپلم       -

 امتیاز 1کمتر از دیپلم   -

 

سکاعات غیکر   رضایت از خدمت مستخدم: با نظر مسئول مستقیم مربوطه و با توجه به حضور و شکرکت کارکنکان غیرپزشک  در     -3

 امتیاز 3اداری در درمانگاه، اتاق های عمل بخش اورژانس و سایر واحدهای مشابه از صفر لغایت 

درصد قبلا کسر و در اختیار رئکیس بیمارسکتان قکرار میگیکرد ککه در       7.5و  79درصد از کل مبالغ سهم کارکنان موضوع  7تبصره: 

 توزیع و مصرف گردد.  ارتباط با خدمات برجسته و یا امور رفاهی کارکنان 

 تصویب هیات عالی نظارت و ابلاغ ریاست دانشگاه می باشد. -اجرای این تبصره منوط به پیشنهاد هیات نظارت واحد

کارانه پرسنل براساس فرم ذیل طبق آیین نامه شورای عالی کارانه دانشگاه تهیه و در اختیار مراکز قرار داده شده است که توس  

 گردد.و براساس امتیازات کسب شده توس  هر فرد لحاظ میمسئول واحد تکمیل 

 

 واحد/بخش ............    جدول امتیازات حق الزحمه کارانه رسته:..................... در ماه:............ سال:.............

 نوع خدمت سمت نام و نام خانوادگی ردیف
ضرررررری  

 مدرک
 ضری  مکتسبه ضری  رضایت

1       

2       

3       

.       

.       
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 امضاء رئیس/ مدیر مرکز:                                                              امضاء مسئول واحد:

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آیین نامه های انضباطی

  



واحد بهبود کیفیت                              مقررات داخلی بیمارستانمرکز آموزشی ودرمانی الزهرا)س(                   کتابچه     

57 

 

  قانون رسیدگی به تخلفات اداری

 تشکیلات و حدود و وظایف  -فصل اول  

هیأت رسیدگی  "های مشمول این قانون هیأتهای تحت عنوان  به منظور رسیدگی به تخلفات اداری در هر ی  از دستگاه - 1ماده 

 باشد.  تشکیل خواهد شد. هیأتهای مزبور شامل هیأتهای بدوی و تجدید نظر می "کارمندان به تخلفات اداری

های مشمول این قانون که  تقل دولتی و نیز تعدادی از دستگاههیأت تجدید نظر در مرکز وزارتخانه یا سازمان مس - 1تبصره  

 هایی خواهد بود.  شود و در صورت دارای شعبه هیأت وزیران خواهد رسید، تشکیل می فهرست آنها به تصویب

شکیل در صورت تشخیص هیأت عالی نظارت ی  هیأت تجدید نظر در مرکز برخی از استانها که ضرورت ایجاب نماید ت - 7تبصره  

 گردد.  می

باشد که با حکم وزیر یا  البدلمی هر ی  از هیأتهای بدوی و تجدید نظر دارای سه عضو اصلی و ی  یا دو عضو علی - 2ماده  

شوند و  های موضوع تبصره ماده ی  برای مدت سه سال منصوب می مستقل دولتی مربوط و سایر دستگاه بالاترین مقام سازمان

 مانع است. انتصاب مجدد آنان بلا

 البدل به جای آنان انجام وظیفه خواهند نمود.  در غیاب اعضای اصلی اعضای علی - 1تبصره  

توانند همزمان عضو هیأت تجدید نظر همان  البدل هیأتهای بدوی ی  دستگاه نمی هیچ ی  از اعضای اصلی و علی - 7تبصره  

اند شرکت  هایی که در هنگام رسیدگی بدوی به آن رأی داده نظر پرونده توانند در تجدید همچنین اعضای م کور نمی دستگاه باشند،

 نمایند. 

های  برکناری اعضای هیأتهای بدوی و تجدید نظر با پیشنهاد وزیر یا بالاترین مقام سازمان مستقل دولتی و سایر دستگاه - 3ماده  

 گیرد.  و تصویب هیأت عالی نظارت صورت می 1ماده  1موضوع تبصره 

صلاحیت رسیدگی به تخلفات اداری کارمندان با هیأت بدوی است و آراء صادره در صورتی که قابل تجدید نظر نباشد از  - 4ده ما 

روز از تاریخ ابلاغ رأی  39الاجراء است. در مورد آرایی که قابل تجدید نظر باشد هر گاه کارمند ظرف  و لازم تاریخ ابلاغ، قطعی

الاجرا  نظر مکلف به رسیدگی است. آرای هیأت تجدید نظر از تاریخ ابلاغ قطعی و لازم هیأت تجدیددرخواست تجدید نظر نماید، 

 است. 

هر گاه رأی هیأت بدوی قابل تجدید نظر باشد و متهم ظرف مهلت مقرر درخواست تجدید نظر ننماید رأی صادر شده  - 1تبصره  

 الاجراء است.  از تاریخ انقضای مهلت یاد شده لازم یابد و قطعیت می



روز  39آید و در هر صورت فاصله بین صدور رأی و ابلاغ آن از  ابلاغ رأی طبق قانون آیین دادرسی مدنی به عمل می - 7تبصره  

 نباید تجاوز کند. 

تحقیق توانند از ی  یا چند گروه  آوری دلایل و تهیه و تکمیل اطلاعات و مدارک هیأتها می به منظور تسریع در جمع - 5ماده  

 شود.  نامه اجرایی این قانون مشخص می های تحقیق، در آیین وظایف، تعداد اعضاء و شرای  عضویت در گروه استفاده نمایند. شرح

تواند در تحقیقات  های تحقیق هر ی  از هیأتهای بدوی و تجدید نظر مستقل از یکدیگر بوده و ی  گروه تحقیق نمی گروه -تبصره  

 ی و تجدید نظر ی  پرونده اقدام به تحقیق نماید. بدو مربوط به مراحل

اعضای هیأتهای بدوی و تجدید نظر علاوه بر تدین به دین مبین اسلام و عمل به احکام آن و اعتقاد و تعهد به نظام  - 6ماده  

 و اصل ولایت فقیه، باید دارای شرای  زیر باشند:  جمهوری اسلامی ایران

 تأهل.  - 1

 سن.  سال 39حداقل  - 7

 حداقل مدرک تحصیلی فوق دیپلم یا معادل آن.  - 3

 در موارد استثنایی داشتن مدرک دیپلم حسب مورد با تأیید هیأت عالی نظارت بلامانع است.  - 1تبصره  

وی و در هر هیأت باید ی  نفر آشنا به مسائل حقوقی عضویت داشته باشد و حداقل دو نفر از اعضای اصلی هیأتهای بد - 7تبصره  

 از بین کارکنان همان سازمان یا وزارتخانه که حداقل پنج سال سابقه کار دولتی دارند، به این سمت منصوب شوند.  تجدید نظر باید

 اعضای هیأتهای بدوی یا تجدید نظر در موارد زیر در رسیدگی و صدور رأی شرکت نخواهند کرد:  - 7ماده  

 سببی تا درجه دوم از طبقه سوم داشته باشد.  عضو هیأت با متهم قرابت نسبی یا -الف  

 عضو هیأت با متهم دعوای حقوقی یا جزایی داشته یا در دعوای طرح شده ذینفع باشد.  -ب 

 تخلفات اداری  -فصل دوم  

 تخلفات اداری به قرار زیر است:  - 8ماده  

 اعمال و رفتار خلاف شئون شغلی یا اداری.  - 1

 نقض قوانین و مقررات مربوط.  - 7
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 ایجاد نارضایتی در ارباب رجوع یا انجام ندادن یا تأخیر در انجام امور قانونی آنها بدون دلیل.  - 3

 ایراد تهمت و افترا، هت  حیثیت.  - 4

 اخاذی.  - 5

 اختلاس.  - 1

 سبت به اشخاص. تبعیض یا اعمال غرض یا رواب  غیر اداری در اجرای قوانین و مقررات ن - 2

 ترک خدمت در خلال ساعات موظف اداری.  - 9

 تکرار در تأخیر ورود به محل خدمت یا تکرار خروج از آن بدون کسب مجوز.  - 8

 تسامح در حفظ اموال و اسناد و وجوه دولتی، ایراد خسارات به اموال دولتی.  - 19

 افشای اسرار و اسناد محرمانه اداری.  - 11

 ارتباط و تماس غیر مجاز با اتباع بیگانه.  - 17

 سرپیچی از اجرای دستورهای مقامهای بالاتر در حدود وظایف اداری.  - 13

 انگاری در انجام وظایف محول شده.  کاری یا سهل کم - 14

 انگاری رؤسا و مدیران در ندادن گزارش تخلفات کارمندان تحت امر.  سهل - 15

 گزارش خلاف واقع در امور اداری.  ارائه گواهی یا - 11

 شود.  خواری تلقی می گرفتن وجوهی غیر از آن چه در قوانین و مقررات تعیین شده یا اخ  هر گونه مالی که در عرف رشوه - 12

 رند. تسلیم مدارک به اشخاصی که حق دریافت آن را ندارند یا خودداری از تسلیم مدارک به اشخاص که حق دریافت آن را دا - 19

 تعطیل خدمت در اوقات مقرر اداری.  - 18

 رعایت نکردن حجاب اسلامی.  - 79

 رعایت نکردن شئون و شعایر اسلامی.  - 71



 اختفا، نگهداری، حمل، توزیع و خرید و فروش مواد مخدر.  - 77

 استعمال یا اعتیاد به مواد مخدر.  - 73

 وزشی و تحقیقاتی. داشتن شغل دولتی دیگر به استثنای سمتهای آم - 74

 هر نوع استفاده غیر مجاز از شئون یا موقعیت شغلی و امکانات و اموال دولتی.  - 75

 جعل یا مخدوش نمودن و دست بردن در اسناد و اوراق رسمی یا دولتی.  - 71

 ها.  دست بردن در سولات، اوراق، مدارک و دفاتر امتحانی، افشای سوألات امتحانی یا تعویض آن - 72

 دادن نمره یا امتیاز، بر خلاف ضواب .  - 79

 غیبت غیر موجه به صورت متناوب یا متوالی.  - 78

 سوء استفاده از مقام و موقعیت اداری.  - 39

 توقیف، اختفا، بازرسی یا باز کردن پاکتها و محمولات پستی یا معدوم کردن آنها و استراق سمع بدون مجوز قانونی.  - 31

کاری و ایراد خسارت به اموال دولتی و اعمال  پراکنی، وادار ساختن یا تحری  دیگران به کارشکنی یا کم کارشکنی و شایعه - 37

 برای تحصیل مقاصد غیر قانونی.  فشارهای فردی

ونی و اعمال شرکت در تحصن، اعتصاب و تظاهرات غیر قانونی، یا تحری  به برپایی تحصن، اعتصاب و تظاهرات غیر قان - 33

 برای تحصیل مقاصد غیر قانونی.  فشارهای گروهی

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

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

 منامه یا اساسنامه آنها مبتنی بر نفی ادیان الهی است یا طرفداری و فعالیت به نفع آنها. عضویت در سازمانهایی که مرا - 31

 های محارب یا طرفداری و فعالیت به نفع آنها.  عضویت در گروه - 32

 عضویت در تشکیلات فراماسونری.  - 39

 مجازاتها  -فصل سوم  
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 تنبیهات اداری به ترتیب زیر عبارتند از:  - 9ماده  

  اخطار کتبی بدون درج در پرونده استخدامی.  -لف ا 

  توبیخ کتبی با درج در پرونده استخدامی.  -ب 

  العاده شغل یا عناوین مشابه حداکثر تا ی  سوم از ی  ماه تا ی  سال.  کسر حقوق و فوق -ج 

   انفصال موقت از ی  ماه تا ی  سال.  -د 

 نج سال. تغییر محل جغرافیایی خدمت به مدت ی  تا پ -ه 

 های مشمول این قانون.  های دولتی و دستگاه تنزل مقام و یا محرومیت از انتصاب به پستهای حساس و مدیریتی در دستگاه -و  

 تنزل ی  یا دو گروه و یا تعویق در اعطای ی  یا دو گروه به مدت ی  یا دو سال.  -ز  

سال سابقه  75سال سابقه خدمت دولتی در مورد مستخدمین زن و کمتر از  79بازخرید خدمت در صورت داشتن کمتر از  -ح 

روز حقوق مبنای مربوط در قبال هر سال خدمت به تشخیص هیأت  45تا  39مورد مستخدمین مرد با پرداخت  خدمت دولتی در

 صادرکننده رأی. 

سال سابقه خدمت  75بیش از بیست سال سابقه خدمت دولتی برای مستخدمین زن و بیش از بازنشستگی در صورت داشتن  -ط 

 مستخدمین مرد بر اساس سنوات خدمت دولتی با تقلیل ی  یا دو گروه.  دولتی برای

 اخراج از دستگاه متبوع.  -ی 

 های مشمول این قانون.  انفصال دائم از خدمات دولتی و دستگاه -ک 

العاده شغل مستخدمان موضوع بند ط در سه سال آخر خدمت در  در احتساب معدل خالص حقوق، تفاوت تطبیق و فوق - 1تبصره  

 گیرد.  پس از تنزل ی  تا دو گروهپ ملاک محاسبه قرار می بازنشستگی، حقوق گروه جدید ) هنگام

که در اجرای این قانون به انفصال دایم، اخراج یا بازخریدی  سهم کارمندپ کارمندانی کسور بازنشستگی یا حق بیمه ) - 7تبصره  

شوند و نیز حقوق و مزایای مرخصی استحقاقی استفاده نشده آنان و در مورد محکومان به بازنشستگی، حقوق و  می محکوم شده یا

 مزایای مرخصی 

گ شته در اجرای مقررات قانونی از دستگاه نشده، همچنین کسور بازنشستگی یا حق بیمه کارمندانی که در  استحقاقی استفاده

 پرداخت است.  اند، قابل دولتی متبوع خود اخراج گردیده



های مشمول این قانون هستند و رأی آنان به تخلف  هیأتهای بدوی یا تجدید نظر، نماینده دولت در هر ی  از دستگاه - 3تبصره  

است و به معنی اثبات جرمهایی که موضوع قانون مجازاتهای اسلامی است، در محدوده مجازاتهای اداری معتبر  اداری کارمند تنها

 نیست. 

هیأتها پس از رسیدگی به اتهام یا اتهامات منتسب به کارمند، در صورت احراز تخلف یا تخلفات، در مورد هر پرونده  - 4تبصره  

 مجازاتهای موضوع این قانون را اعمال خواهند نمود.  صرفاً یکی از

 این قانون قابل تجدید نظر در هیأتهای تجدید نظر هستند.  8های بندهای د، ه، ح، ط، ی، ک ماده  فق  مجازات - 11ماده  

برای کارمندانی که با حکم مراجع قضایی یا با رأی هیأتهای رسیدگی به تخلفات اداری یا هیأتهای بازسازی و پاکسازی  - 11ماده  

سال  59سال سابقه خدمت و  15شوند، در صورت داشتن بیش از  م از خدمات دولتی شده یا میاخراج یا انفصال دائ سابق محکوم به

نظر رسیدگی به تخلفات اداری مربوط، برای معیشت خانواده آنان مقرری ماهانه که مبلغ آن از  سن، به تشخیص هیأتهای تجدید

شود و  ز محل اعتبار وزارتخانه یا مؤسسه مربوط پرداخت میاین مقرری ا گردد. حداقل حقوق کارمندان دولت تجاوز نکند برقرار می

 شود.  در صورت رفع ضرورت به تشخیص هیأت مزبور، قطع می

 نامه اجرایی این قانون است.  اجرا و مدت آن طبق آیین چگونگی

های موضوع تبصره  دستگاهرییس مجلس شورای اسلامی، وزراء، بالاترین مقام اجرایی سازمانهای مستقل دولتی و سایر  - 12ماده  

این قانون را رأساً و بدون مراجعه به  8د ماده  -ج  -ب  -توانند مجازاتهای بندهای الف  قانون و شهردار تهران می این 1ماده  1

ا به مورد کارمندان متخلف اعمال نمایند و اختیارات اعمال مجازاتهای بندهای الف، ب و ج ر هیأتهای رسیدگی به تخلفات اداری در

ها و مدیران کل تفویض کنند. در صورت اعمال مجازات توس   دانشگاه معاونان خود و بندهای الف و ب را به استانداران، رؤسای

در مورد همان تخلف را ندارند مگر با تشخیص و  مقامات و اشخاص مزبور هیأتهای تجدید نظر حق رسیدگی و صدور رأی مجدد

 شخاص. موافقت کتبی خود آن مقامات و ا

وزراء یا معاونان آنان در صورت تفویض وزیر، رییس مجلس شورای اسلامی، بالاترین مقام سازمانهای مستقل دولتی و  - 13ماده  

ها و مراکز مستقل آموزش عالی و  این قانون، شهردار تهران، استانداران و رؤسای دانشگاه 1ماده  1موضوع تبصره  های سایر دستگاه

شود را حداکثر به مدت سه  کارمندانی را که پرونده آنان به هیأتهای رسیدگی ارجاع شده یا می توانند نان آنان میتحقیقاتی و معاو

 ماه آماده به خدمت نمایند. 

بینی نشده است، بر اساس مفاد قانون استخدام  در مورد مؤسساتی که آمادگی به خدمت در مقررات استخدامی آنها پیش - 1تبصره  

 خواهد شد.  ارکشوری رفت

العاده شغل یا مزایای شغل یا عناوین مشابه دوران  چنانچه کارمند پس از رسیدگی در هیأتها برائت حاصل نماید فوق - 7تبصره  

 شود.  اساس آخرین حقوق و مزایای قبل از این دوران پرداخت می آمادگی به خدمت بر
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فند در مدت آمادگی به خدمت، به پرونده اتهامی کارمندان رسیدگی هیأتهای بدوی رسیدگی به تخلفات اداری مکل - 3تبصره  

اتخاذ نمایند، و در صورتی که در مدت م کور پرونده جهت رسیدگی پژوهشی به هیأت تجدید نظر ارجاع  کنند و تصمیم لازم را

ت حداکثر تا پایان مدت مزبور دیگر قابل تمدید خواهد بود و هیأت تجدید نظر موظف اس شود مدت آمادگی به خدمت برای سه ماه

صدور حکم قطعی هیأتهای رسیدگی حکم آمادگی به خدمت لغو  به پرونده رسیدگی کرده رأی لازم را صادر نماید. در هر حال با

 گردد.  می

اشد، مورد هر گاه رسیدگی به اتهام کارمند به تشخیص هیأتهای بدوی و تجدید نظر مستلزم استفاده از نظر کارشناسی ب - 14ماده  

 شود.  می به کارشناسی ارجاع

پرونده آن دسته از مستخدمان بازنشسته که قبل یا پس از بازنشستگی در هیأتهای پاکسازی یا بازسازی مطرح بوده  - 15ماده  

ت، رأی نگردیده است یا آرای صادر شده قطعیت نیافته یا آرائی که در دیوان عدالت اداری نقض شده اس ولی منجر به صدور

در صورت وجود مدارک مثبته، برای  9ماده  39و  32، 31، 35، 34مندرج در بندهای  همچنین پرونده بازنشستگان متهم به موارد

مطرح و مجازاتهای مصرح در این قانون حسب مورد اعمال خواهد  رسیدگی و صدور رأی در هیأتهای رسیدگی به تخلفات اداری

 شد. 

اند در صورت باقی بودن در عضویت،  این قانون که بر اساس قانون پاکسازی بازنشسته شده 9ماده  34افراد موضوع بند  -تبصره  

 شود.  هیأتهای رسیدگی به تخلفات اداری مطرح و بر اساس  این قانون رأی لازم صادر می پرونده آنان در

استانها، مدیران کل حفاظت، رؤسای دوایر  وزرا و نمایندگان مجلسین رژیم سابق، دبیران حزب رستاخیز در مراکز - 16ماده  

و اعضای تشکیلات فراماسونری که توس  هیأتهای پاکسازی یا بازسازی نیروی انسانی  1347محرمانه بعد از خرداد  حفاظت و رمز و

و وابسته به دولت های دولتی  پرونده آنان تاکنون مورد رسیدگی قرار نگرفته است از خدمت در دستگاه اند یا محکومیت قطعی نیافته

 شود.  حقوق بازنشستگی آنان قطع می شوند و و شهرداریها به صورت دائم منفصل می

وزیر، رییس کل بان  مرکزی، مدیران عامل و رؤسای شرکتها و سازمانهای مستقل دولتی، مستشاران و رؤسای  معاونان نخست 

یدگی به تخلفات اداری ثابت شود که در تحکیم رژیم گ شته در صوتی که در هیأتهای رس 1347خرداد  دیوان محاسبات بعد از

حسب مورد  1347سفرا و استانداران و معاونان وزرای رژیم سابق بعد از خرداد  اند به انفصال دایم محکوم خواهند شد. مؤثر بوده

 صورت ارتکاب یکی از جرایم  طبق این قانون محکوم به بازخرید یا بازنشستگی خواهند شد و در

 خواهند شد.  صرح در این قانون در صورتی که مجازات آن جرم بیش از بازنشستگی باشد، به آن مجازات طبق این قانون محکومم

در خصوص آن دسته از کارمندانی که به تحکیم رژیم گ شته متهم بوده و تاکنون رأی قطعی در مورد آنان صادر نشده یا  -تبصره  

توانند پس از رسیدگی حسب مورد یکی از مجازاتهای مقرر در  اری نقض شده است، هیأتها میدیوان عدالت اد رأی صادر شده در

 این قانون را در مورد آنان اعمال نمایند. 



رییس مجلس شورای اسلامی، وزرا یا بالاترین مقام سازمانهای مستقل دولتی و نهادهای انقلاب اسلامی و سازمانهای  - 17ماده  

توانند کارمندانی را  های می این قانون، شهردار تهران، شهرداران مراکز استانها، استانداران و رؤسای دانشگاه 1ماده  1موضوع تبصره 

اند، از خدمت وزارتخانه یا  متناوب در سال بدون ع ر موجه در محل خدمت خود حاضر نشده که بیش از دو ماه متوالی یا چهار ماه

 دستگاه متبوع اخراج نمایند. 

هر گاه کارمند یاد شده حداکثر تا سه ماه پس از ابلاغ حکم دستگاه متبوع خود مدعی شود که ع ر او موجه بوده است،  - 1تبصره  

 مقام دستگاه متبوع کارمند موظف است پرونده وی را جهت تجدید نظر به هیأت تجدید نظر مربوط ارجاع نماید.  وزیر یا بالاترین

هیأت تجدید نظر مکلف به رسیدگی بوده و رأی آن قطعی است و در صورت تأیید حکم اخراج یا برائت از تاریخ اخراج، در غیر این  

 الاجراء است.  ابلاغ، لازم صورت از تاریخ

غیبت و عدم شوند، مدت  در مورد آن دسته از مستخدمان موضوع این ماده که به هر دلیل به کار بازگشت داده می - 7تبصره  

 مورد جزو مرخصی استحقاقی، استعلاجی یا بدون حقوق آنان منظور خواهد شد.  اشتغال آنان حسب

های اجرایی قبل از قانون  در مواردی که حکم اخراج یا انفصال کارمند یا کارمندان توس  مقامات صلاحیتدار دستگاه - 3تبصره  

 شوند.  کام قطعی محسوب میانسانی صادر گردیده است، این اح بازسازی نیروی

 سایر مقررات  -فصل چهارم  

ها، سازمانها، مؤسسات و شرکتهای دولتی، شرکتهای ملی نفت و گاز و پتروشیمی و شهرداریها و بانکها و  کلیه وزارتخانه - 18ماده  

قسمتی از بودجه آنها از بودجه شرکتهای دولتی که شمول قانون بر آنها مستلزم ذکر نام است و مؤسساتی که تمام یا  مؤسسات و

مجلس شورای اسلامی و نهادهای انقلاب اسلامی مشمول مقررات این قانون هستند، مشمولان  شود و نیز کارکنان عمومی تأمین می

ها و مؤسسات  نیروهای انتظامی، قضات، اعضای هیأتهای علمی دانشگاه قانون استخدام نیروهای مسلح و غیر نظامیان ارتش و

 مقررات مربوط به خود خواهند بود.  ش عالی و مشمولان قانون کار از شمول این قانون خارج بوده و تابعآموز

هر گاه تخلف کارمند عنوان یکی از جرایم مندرج در قوانین جزایی را نیز داشته باشد هیأت رسیدگی به تخلفات اداری  - 19ماده  

این قانون به تخلف رسیدگی و رأی قانونی صادر نماید و مراتب را برای رسیدگی به اصل جرم به مرجع قضایی  مکلف است مطابق

قضایی مانع اجرای مجازاتهای اداری نخواهد بود. چنانچه تصمیم مراجع قضایی مبنی بر  صالح ارسال دارد. هر گونه تصمیم مراجع

 نماید.  قانون اقدام می این 74برائت باشد هیأت رسیدگی به تخلفات اداری طبق ماده 

به تخلفات اداری  به آن دسته از کارمندانی که پرونده آنان در هیأتهای پاکسازی و بازسازی سابق و هیأتهای رسیدگی - 21ماده  

صدور رأی یا قطعیت نیافتن رأی یا نقض رأی صادر شده در دیوان عدالت اداری، در هیأتهای رسیدگی  مطرح و به دلیل عدم

برائت آنان گردیده حقوق مبنا یا عنوان مشابه دوران عدم اشتغال به مأخ    تخلفات اداری مورد رسیدگی قرار گرفته و منجر به
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پرداخت خواهد گردید. و در صورت عدم برائت دوران  اند ی که قبل از این دوران، تصدی آن را به عهده داشتهآخرین پست سازمان

 شود.  استخدام کشوری عمل می قانون 174ماده  "د "شود، و طبق بند  عدم اشتغال شاغلان جزو سابقه خدمت آنان محسوب نمی

شود و در صورت عدم برائت نسبت به مدت  بازنشستگی پرداخت می در مورد بازنشستگان در صورت برائت حقوق - 1تبصره  

 شود.  پرداخت نمی گ شته حقوق

کلیه احکام آمادگی به خدمت و برکناری از خدمت در مورد متهمانی که بعد از انقضای مهلت قانونی پاکسازی و قبل از  - 7تبصره  

در گردیده اعتبار قانونی داشته و در صورت محکومیت، غیر از آن چه بازسازی نیروی انسانی توس  مقامات اجرایی صا اجرای قانون

التفاوت حقوق  اند، حقوق دیگری به آنان تعلق نخواهد گرفت. در صورت برائت مابه خدمت دریافت داشته به عنوان حقوق آمادگی به

 آنان پرداخت خواهد شد.  آمادگی به خدمت و حقوق مبنای متعلق به

تواند  ی که متهم به آراء قطعی صادره توس  هیأتهای رسیدگی به تخلفات اداری اعتراض داشته باشد، میدر صورت - 21ماده  

 از ابلاغ رأی به دیوان عدالت اداری شکایت نماید در غیر این صورت رأی قابل رسیدگی در دیوان نخواهد بود.  حداکثر تا ی  ماه پس

 هیأتها به صورت شکلی خواهد بود.  رسیدگی دیوان عدالت اداری به آراء - 1تبصره  

آن دسته از کارمندانی که بر اساس آرای هیأتهای بازسازی یا پاکسازی نیروی انسانی به محکومیت قطعی رسیده و تا  - 7تبصره  

 اند، دیگر حق شکایت ندارند.  دیوان عدالت اداری شکایت تسلیم نکرده به 1315.2.7تاریخ 

های مشمول و برای ایجاد هماهنگی در کادر هیأتهای رسیدگی  بر حسن اجرای این قانون در دستگاهبه منظور نظارت  - 22ماده  

به ریاست دبیر کل سازمان امور اداری و استخدامی کشور و عضویت ی  نفر نماینده رییس  "هیأت عالی نظارت "به تخلفات اداری

شود. هیأت مزبور در صورت  مقام سازمانهای مستقل دولتی تشکیل می وزراء و یا بالاترین قوه قضاییه و سه نفر از بین نمایندگان

های مزبور، تمام یا بعضی از تصمیمات آنها را ابطال و در  نظر دستگاه مشاهده موارد زیر از سوی هر ی  از هیأتهای بدوی یا تجدید

تواند در مورد کلیه  هیأت عالی نظارت مینماید.  می انگاری در کار هر ی  از هیأتها، هیأت مربوط را منحل صورت تشخیص سهل

 نماید.  شود بررسی و اتخاذ تصمیم احکامی که در اجرای این قانون و مقررات مشابه صادر شده یا می

 عدم رعایت قانون رسیدگی به تخلفات اداری و مقررات مشابه.  -الف  

 شابه. اعمال تبعیض در اجرای قانون رسیدگی به تخلفات اداری و مقررات م -ب 

 کاری در امر رسیدگی به تخلفات اداری.  کم -ج 

 دهد.  موارد دیگر که هیأت بنا به مصالحی ضروری تشخیص می -د  



شود  تخلفات اداری اعضاء هیأتهای رسیدگی به تخلفات اداری توس  هیأتی که از طرف هیأت عالی نظارت تعیین می - 1تبصره  

 شد.  رسیدگی خواهد

توان در رابطه با آراء صادره از سوی هیأتهای م کور تحت  از اعضاء هیأتهای رسیدگی به تخلفات اداری را نمی هیچ ی  - 7تبصره  

 قرار داد مگر در صورت اثبات غرض محرمانه.  تعقیب قضایی

تخلف، کارکنان  های مشمول اعزام نموده و در صورت مشاهده موارد تواند بازرسانی را که دستگاه هیأت عالی نظارت می - 3تبصره  

 جهت رسیدگی به پرونده آنان به هیأتهای رسیدگی به تخلفات اداری معرفی نماید.  متخلف را

در مورد معتادان به مواد مخدر که بر اساس آرای قطعی هیأتهای رسیدگی به تخلفات اداری به مجازاتهای بازخریدی  - 4تبصره  

شوند در صورت ترک اعتیاد در مدت  دائم از خدمات دولتی محکوم شده یا می بازنشستگی با تقلیل گروه اخراج و انفصال خدمت،

این قانون به هیأت عالی نظارت ارجاع  74به تشخیص هیأت تجدید نظر، موضوع بر اساس ماده  شش ماه از تاریخ ابلاغ رأی،

 شود.  می

راء نقض شده توس  دیوان عدالت اداری با توجه به اعمال مجازات شدیدتر نسبت به آرای غیر قطعی هیأتهای بدوی یا آ - 23ماده  

 پس از رسیدگی مجدد با توجه به کلیه جوانب امر بلامانع است.  مستندات جدید

اصلاح یا تغییر آرای قطعی هیأتهای رسیدگی به تخلفات اداری صرفاً در مواردی که هیأت به اکثریت آراء تشخیص  - 24ماده  

باشد، پس از تأیید هیأت عالی  به لحاظ شکلی یا ماهویپ مخدوش می موازین قانونی )لحاظ موازین  صادر شده از دهد که مفاد حکم

 پ یر است.  نظارت در خصوص مورد امکان

بینی نشده باشد، انجام وظیفه به هر  هر گاه برای عضویت در هیأتهای رسیدگی به تخلفات اداری پست سازمانی پیش - 25ماده  

 شود.  تصدی دو پست سازمانی محسوب نمی عنوان در هیأتها،

هایی که در هیأتهای  هگردد و پروند نامه اجرایی این قانون، کلیه قوانین و مقررات مغایر لغو می از تاریخ تصویب آیین - 26ماده  

رسیدگی به تخلفات اداری گ شته منجر به صدور رأی قطعی نگردیده یا توس  دیوان عدالت اداری نقض شده  پاکسازی، بازسازی و

 شود.  صدور رأی قطعی به هیأتهای بدوی و تجدید نظر موضوع این قانون ارسال می است، حسب مورد برای رسیدگی و

جرایی این قانون حداکثر ظرف ی  ماه پس از ابلاغ این قانون به وسیله سازمان امور اداری و استخدامی نامه ا آیین - 27ماده  

 رسد.  هیأت وزیران می کشور تهیه و به تصویب

قانون فوق مشتمل بر بیست و هفت ماده و بیست و نه تبصره در جلسه روز ی  شنبه هفتم آذر ماه ی  هزار و سیصد و هفتاد و دو  

 به تأیید شورای نگهبان رسیده است.  1327.8.12اسلامی تصویب و در تاریخ  شورایمجلس 
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 نحوه ارزشیابی

 
 

 

 

 

 

 

 

      



  ارزشیابی

 موجب امر این که گیرد می قرار بررسی مورد شش ماهه دوره طول در کارمند عملکرد یعنی شود می مستمرتلقی فعالیتی ارزشیابی

 . شود می انجام مستند و موثق اطلاعات اساس بر ارزشیابی و یافته کاهش ارزشیابی در رایج خطاهای که شود می

 . دارند مشارکت عملکرد سنجش و استانداردها تدوین و معیارها تعیین در یعنی ارزشیابی فرآیند در کارکنان

 . باشد می سال همان ماه اسفند پایان تا سال هر فروردین ابتدای : ارزشیابی دوره

 آنها عملکرد اند داشته خدمت به اشتغال سال در ماه  1 از بیش که قراردادی و کا ضریب و طرحی ، پیمانی و رسمی پرسنل کلیه

 . گرفت خواهد قرار ارزیابی مورد

 تمدید قرارداد کارکنان پیمانی و قرارداد کار معین و برای کارکنان عملکرد ارزیابی امتیازات مجموع از درصد 19 حداقل کسب

درصد  29درصد از پایه به ارشد  19قرارداد مشاغل کارگری و طرحی الزامی می باشد .در ارتقا رتبه های شغلی از مقدماتی به پایه 

 سال آخر الزامی میباشد. 1درصد معدل ارزشیابی  95درصد و از خبره به عالی  99و از ارشد به خبره 

 کمتر شده بینی پیش امتیازات کل درصد 51 از متناوب سال چهار یا متوالی ل سه سا در آنها عملکرد ارزیابی امتیاز که کارکنانی

 یا و بازخرید ، بازنشستگی شرای  نداشتن صورت در گردد می ابلاغ و تصویب امناء هیات سوی از که العملی دستور اساس بر ، باشد

 گردند . می قرارداد فسخ
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 جدید ارزیابی عملکرد مدیران و کارکنانتغییرات در دستورالعمل 

 

 

 



 فرم مخصوص ارزیابی عملکرد مدیران
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 نحوه ی امتیازدهی شاخص های عمومی 
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 نحوه امتیازدهی شاخص های عمومی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

 

 

 ارتقای شغلی
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 روند ارتقای شغلی 

ارتقاء شغلی عبارت است از هر گونه تغییراتی که منجر به افزایش حقوق و مزایا و یا ارتقاء موقعیت شغلی و پست سازمانی کارمند 

 می گردد.

کلیه کارکنان رسمی و پیمانی از بدو ورود به خدمت و صدور حکم توس  کارگزینی پس از احتساب سنوات خدمت دارای ارتقا رتبه 

و طبقه میباشند. مدارک کلیه کارکنان رسمی و پیمانی مشمول ارتقا هر شش ماه توس  کارگزینی مورد بررسی قرار گرفته 

تحصیلی و پس از  تکمیل  به مدیریت توسعه و تحول اداری دانشگاه  علوم پزشکی ارسال ومدارک  تغییر عنوان و یا اعمال مدرک 

گردیده و پس از تائید و تنظیم صورتجلسه توس  کمیته اجرائی طرح طبقه بندی مشاغل مدیریت توسعه و تحول اداری و ارجاع 

 ی گردد. نامه به مرکز و تائید ریاست یا مدیریت مرکز احکام توس  کارگزینی صادر م

 نکته:

 سال یکبار 4کارمندان با مدرک تحصیلی لیسانس و بالاتر هر  .1

 سال یکبار 5کارمندان با مدرک تحصیلی فوق دیپلم و دیپلم هر  .7

با احتساب سنوات تجربی مربوط و مشابه رشته شغلی و با تایید کمیته طبقه مشاغل دانشگاه به ی  طبقکه بکالاتر ارتقکاء     .3

 می یابند.

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 ضوابط و مقررات مرخصی
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 مرخصی استحقاقی 

 روز ذخیره مرخصی استحقاقی دارد. 39روز مرخصی برای روزهای کارکرد و در ی  سال تقویمی بمدت  7.5هرکارمند در هر ماه 

اداری ارسال از سیستم اتوماسیون هر کارمند موظف میباشد قبل از رفتن به مرخصی استحقاقی تقاضای خود را به مسئول مربوطه 

 و بعد از موافقت مسئول مربوطه  از مرخصی استحقاقی استفاده نماید. نموده

پس از ثبت مرخصی ها در کامپیوتر در ابتدای سال جدید مانده مرخصی کارکنان رسمی و پیمانی قرارداد کار معین اعلام می  -1

 گردد.

روز مرخصی استحقاقی خود استفاده نمایند و مابقی  15کارکنان رسمی و پیمانی و قرارداد کار معین موظف اند که از  -7

       مرخصی در صورت عدم استفاده ذخیره می گردد.

روز مانده مرخصی استحقاقی کارکنان مشاغل قرارداد کارگری قابل ذخیره نبوده و در ابتدای سال جدید توس  کارگزینی به  8 -3

   .حسابدار اعلام گردیده و قابل خرید میباشد

معاون توسعه مدیریت  13/3/85مورخ  5/د/12179وزارت و بخشنامه شماره  74/1/85مورخ  1782/5نامه شماره پیرو بخش  -4

 قابل ذخیره میباشد. 85روز از مانده مرخصی کارکنان قرارداد کار معین ا ز سال  15دانشگاه 

 ده نمایند.کارکنان مشمول طرح نیز در طول دوره  طرح باید از تمام مرخصی استحقاقی خود استفا -5

 روز ذخیره مرخصی استحقاقی برای هر سال دارند. 8کارکنان روزمزد فق  - 15 -1

 مرخصی استعلاجی 

و تبصره آئین نامه اداری و استخدامی کارکنان غیر هیئت علمی و کارمندان موسسه در صورت ابتلا به  99و  28مطابق  ماده 

 4بیماری که مانع از انجام خدمت شود تا سه روز با گواهی پزش  معالج و تایید پزش  معتمد موسسه و مازاد بر سه روز تا سقف 

ماه تایید مجدد  4توانند از مرخصی استعلاجی استفاده نمایند و در صورت نیاز به استفاده بیش از ماه با تایید شورای پزشکی ، می 

 شورای پزشکی الزامی است . 

با توجه به موارد فوق مسئولیت بخشی از وظایف شوراهای پزشکی با رعایت قوانین و مقررات موضوعه به مراکز ، بیمارستان ها و 

 زیر را بعمل آورند .  . ل ا لازم روسای بیمارستان ها اقداممعاونت ها واگ ار می گردد 

نفر از پزشکان بالینی تشکیل گردد  5در تمامی بیمارستان های دانشگاهی شهر  تبریز  شورای پزشکی با حداقل سه نفر و حداکثر 

 و یکی از همکاران محترم کارگزینی وظایف دبیر شورای پزشکی را عهده دار می گردد.

 ماموریت اداری عتی و مرخصی سا

ساعتی استفاده  ساعت مرخصی 9ساعت مرخصی ساعتی و در طول ی  ماه از  4هر کارمند می تواند در طول ی  هفته از 

نماید.مرخصی های ساعتی بعد از استفاده در پایان سال  تبدیل به مرخصی استحقاقی شده و از مانده مرخصی فرد کسر خواهد 

  گردید.

ل تایمکس ماهیانه موظف به ارائه تایمکس کلیه کارکنان به حسابداری بوده و پرداخت حقوق ها منوط به کارگزینی و مسئو

 تایمکس هر فرد میباشد.



 مرخصی ساعتی شیردهی

احتراماً بدینوسیله به اطلاع کلیه همکاران محترم مرکز می رساند که استفاده از مرخصی ساعتی شکیردهی طبکق مقکررات بکرای     

همکاران گرامی مشمول این قانون ضروری بوده و مسئولین محترم مرکز نیز موظف به تامین شرای  مناسب برای استفاده تمامی 

ایشان از این مرخصی می باشند. البته با توجه به استقرار مهدکودک در محوطه مرکز و تسهیلات فراهم شده از این محل تقسیم 

ن بندی آن به نحوی که مشکلی در ارائه خدمات واحد مربوطه ایجاد نگردد در حوزه مناسب ساعات استفاده از این مرخصی و زما

در صورتی ککه فرزنکد خکود را در منکزل  نکزد       اختیار و مسئولیت مسئول محترم مستقیم همکار محترم واجد شرای  خواهد بود.

یا ی  ساعت تعجیکل در خکروج از محکی      توانند از ی  ساعت تاخیر در ورود وکسی می گ ارند با هماهنگی مسئول مربوطه می

 گردد.  کار استفاده نمایند که این ساعات از ساعات کارکرد ماهیانه کسر نمی

ضمناً عدم استفاده همکاران از این مرخصی ساعتی در محاسبه اضافه کاری برای ایشان ممنوع بوده و لازم است مسئولین محترم 

 واحدها از آن پرهیز نمایند.

 سال از پاس شیر بصورت ماموریت اداری در تایمکس استفاده می کند. 7ری: هر فرد دارای فرزند زیر تبصره پرستا

 مرخصی اضطراری

 روز مرخصی اضطراری علاوه بر سقف مرخصی استحقاقی سالیانه برخوردار خواهد شد: 2در موارد زیر پرسنل از 

 ازدواج دائم کارمند 

 ازدواج فرزند کارمند 

  فوت بستگان درجه ی  شامل همسر، فرزند، پدر، مادر، خواهر، برادر 

باشد .تاریخ شروع استفاده از مرخصی اضطراری در مورد ازدواج از تاریخ عقد حداکثر که مرخصی مزبور قابل ذخیره و بازخرید نمی

پ یرد. ضمناً ایام ائه مستندات لازم صورت میروز با تقاضای کارمند به همراه ار 49سال و مرخصی فوت از تاریخ فوت  تا  7به مدت 

 شوند.تعطیل جزء این مرخصی محسوب می

 مرخصی بدون حقوق

 باشد:اعطای مرخصی بدون حقوق به کارمندان رسمی، رسمی آزمایشی و پیمانی در موارد ذیل امکان پ یر می

 مسلم شود.کارمند مرخصی  استحقاقی نداشته باشد و احتیاج وی به استفاده از مرخصی  .1

 کارمند قصد ادامه تحصیل داشته باشد و مدارک لازم را ارائه نماید. .7

 کارمند ناگزیر باشد به اتفاق همسرش به خارج از محل خدمت جغرافیایی خود مسافرت کند. .3

قادر به خدمت ماه مرخصی استعلاجی سالانه به سبب ادامه همان بیماری یا ابتلا به بیماری دیگر  4کارمند پس از استفاده از  .4

 نباشد و بیماری او هم صعب العلاج تشخیص داده نشود.

تبصره: کارمند باید تقاضای مرخصی بدون حقوق خود را با ذکر علت و مدت به مسئول واحد ارائه نماید و قبل از موافقت 

 باشد.مسئول واحد و صدور حکم مجاز به ترک خدمت نمی

تا سه سال توس  تائیدیه  11/8/1491مورخ  5//د/482151بخشنامه شماره اعطای مرخصی بدون حقوق به کارکنان طبق  .5

 هیات رئیسه دانشگاه میباشد.
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 قانون کاهش ساعت کار بانوان شاغل دارای شرایط خاص
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 حضور و غیاب کارکنان 

 ساعات حضور و غیاب:

  79/2-39/14ساعت ورود و خروج در شیفت صبح    .1

   39/13-79ساعت ورود و خروج شیفت عصر  

    39/18-9ساعت ورود و خروج شیفت شب    

کلیه کارکنان مکلفند ساعات تعیین شده برای ورود و خروج به محل کار را رعایت نموده و ساعات ورود و خروج خود را  .7

 ثبت نمایند.

ساعت مقرر بدون کسب مجوز قبلی تاخیر ورود  ورود به محل خدمت بعد از ساعت مقرر و خروج از محل خدمت زودتر از

العاده گردد و با مستخدم خاطی طبق دستورالعمل هیأت تخلفات اداری )کسر حقوق، فوقو تعجیل خروج محسوب می

 گرددشغل، مزایای شغلیپ با او رفتار می

عمومی و روزمزد و طرحی ساعات کاری کلیه کارکنان اعم از رسمی و پیمانی و قرارداد کار مشخص و مشاغل خدمات 

 ساعت در هفته میباشد. 44

 کلیه کارکنان موظف اند در موقع ورود و خروج به مرکز از دستگاه حضور و غیاب استفاده نمایند .

) انگشت کلیه کارکنان در موقع بدو ورود به خدمت توس  کارگزینی به دستگاه حضور و غیاب تعریف می گرددپ. حضور 

ن توس  مسئولین مربوطه و پرینت تایمکس از کارگزینی کنترل گردیده و تاخیر در ورود و تعجیل و غیاب کلیه کارکنا

در خروج و مرخصی ساعتی و اداری کارکنان توس  مسئولین مربوطه از برگه های ساعتی و اداری  و پرینت تایمکس 

 کنترل می گردد .

 خصی استحقاقی کسر می گردد.ساعتی های استفاده شده به کارگزینی اعلام گردیده و از مر

کارکنانی که تاخیر زیاد در ورود و  تعجیل در خروج خارج از قوانین و مقررات اداری داشته باشند در وحله اول مورد 

ت کر قرار گرفته و در مراحل بعدی بعد از سه بار ت کر به اداره تخلفات اعلام می گردد. و بعد از رای تخلفات با فرد 

 رفتار می گردد. خاطی طبق قانون

 

 

 

 



 

 

 

ضوابط و مقررات خروج از 

 خدمت
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خاتمه خدمت کارکنان، فرایندی است که طیف متنوعی از رویدادهای اداری شامل بازنشستگی، مأمور به خدمت، انتقال و اخراج و 

خاتمه خدمت ) واحدهای سازمانی... را در بر می گیرد که برخی از آنها نظیر مأمور نمودن کارمند به خدمت در یکی دیگر از 

در پی داشته باشد و  )پس از بازگشت کارمندپ می تواند منجر به انتقال تجارب مثبت از سازمان مقصد به سازمان اولیه را پموقت

ر برخی دیگر نظیر انتقال دائم، بازنشستگی و یا اخراج ممکن است به از دست رفتن سرمایه های فکری و مهارتی در سازمان که د

طول سالیان متمادی اندوخته شده و در نهایت، به از دست دادن مزیت رقابتی منجر گردد. بنابراین برنامه ریزی و تلاش جهت به 

حداقل رساندن تأثیرات منفی خاتمه خدمت کارکنان نظیر جایگزین نمودن نیروهای جدید و انتقال تجارب ارزنده از کارکنان در 

جدید و جانشین، فرایندی است که به ارتقاء بهره وری از اندوخته های علمی و تجربه سازمانی شرف خاتمه خدمت به کارکنان 

 کم  شایانی می نماید.

  بازنشستگی

از تاریخ م کور  سه ماه قبلکارگزین مسئول امور بازنشستگی در ابتدای هر سال زمان بازنشستگی کارمند را تعیین و حداکثر -1

 استعلامات لازم ار اداره بازرسی و رسیدگی به تخلفات اداری کارکنان دانشگاه ، حراست و سایر مراجع مورد نیاز انجام نماید.

از تاریخ بازنشستگی سابقه پرداخت کسورات غیر رسمی کارمند را  ماه قبل 7کارگزین مسئول امور بازنشستگی حداکثر تا  -7 

 شفاف نموده و در صورت نیاز به انجام امورات خاص، اقدامات لازم را سریعاً انجام و به کارمند ابلاغ نماید.  کاملاً روشن و

کارگزین مسئول امور بازنشستگی مکاتبه لازم را به کارمند جهت استفاده یا عدم استفاده از مانده ذخیره مرخصی بمنظور تاخیر -3

 در زمان بازنشستگی انجام نماید.

از تاریخ  روز قبل 19گزین مسئول امور بازنشستگی با توجه به مستندات موجود و تکمیل شده ، ابلاغ بازنشستگی کارمند را کار-4

 بازنشستگی صادر نماید.

 کارگزین مسئول امور بازنشستگی فرم تسویه حساب را آماده و جهت تکمیل به کارمند مورد نظر تحویل نماید.-5

 تکمیل و جهت اقدامات بعدی به کارگزینی تحویل نماید. روز 5اکثر تا کارمند فرم م کور را حد-1

مدارک را بررسی و نسبت به آماده نمودن مسندات لازم جهت ارائه به  ساعت 49کارگزین مسئول امور بازنشستگی حداکثر تا -2

 دانشگاه انجام پ یرد.

پس  ی  هفتهسال آخر خدمت کارمند را تا  7اسبه معدل کارگزین مسئول امور بازنشستگی پس از تمکیل مدارک، فرم های مح-9

از تاریخ بازنشستگی کارمند و با هماهنگی اداره بازنشستگی دانشگاه، جهت تایید و صدور حکم برقراری حقوق بازنشستگی به 

 نماید.ی سازمان بازنشستگی استان ارسال نمایندگ

سازمان بازنشستگی توس  اداره بازنشستگی دانشگاه به کارمند حکم برقراری حقوق بازنشستگی کارمند پس از صدور از -8

 بازنشسته تحویل گردد.

 انتقال و ماموربخدمت 

 فرد متقاضی تقاضای ماموریت یا انتقال خود را ی  ماه قبل از تاریخ موردنظر به دبیرخانه تحویل نماید.-1

 سال نماید.ساعت تقاضای فرد متقاضی را به مدیر ار 74دبیرخانه حداکثر تا -7

 مدیر حداکثر تا ی  هفته تقاضای متقاضی را جهت طرح در کمیته نیروی انسانی به کارگزینی ارسال نماید.-3



کارگزین حداکثر تا دو هفته موضوع را در کمیته نقل و انتقال ) اعضاء : مدیر ، مدیرخدمات پرستاری ، مسئول کارگزینی و -4

 نتیجه را پس از صدور صورتجلسه به نامبرده ابلاغ نماید. مسئول مستقیم کارمند متقاضی پ مطرح و

کارگزین در صورت موافقت کمیته ،  فرم نقل و انتقال را حداکثر تا دو روز جهت ارائه به واحد مقصد و اخ  نظر آن واحد به -5

 کارمند متقاضی تحویل دهد.

احد مقصد و معاونت ذیرب  پ می باشد را تحویل گرفته و کارمند متقاضی فرم مربوطه را که شامل سه قسمت ) واحد مبداء ، و-1

 پس از تکمیل به دبیرخانه عودت دهد.

 دبیرخانه فرم مربوطه را شماره گ اری نموده و ی  نسخه از آن را جهت اقدامات بعدی به کارگزینی تحویل دهد.-2

 روز به ذینفع تحویل دهد . 7تا کارگزین بر اساس مستندات و مدارک تکمیلی ، فرم تسویه حساب را حداکثر  -9

 ساعت فرم تسویه حساب را به ترتیب اولویت تکمیل و جهت انجام اقدامات بعدی به کارگزینی عودت نماید. 49کارمند در مدت -8

دمت کارگزین ضمن هماهنگی با واحد نقل و انتقالات دانشگاه ) در صورت نیاز پ ، حداکثر تا ی  هفته حکم انتقال یا مامور بخ-19

 را صادر نماید. 

 کارگزین حکم م کور را جهت تفکی  و انجام سایر امورات به دبیرخانه تحویل دهد.-11

 پس از امضاء مدیر،دبیرخانه احکام را تفکی  و به افراد یا واحدهای لازم تحویل نماید.-17

  تبصره

مامورگیرنده )ی  ماه قبل از اتمام ماموربخدمتیپ  ماموربخدمت ابتدا به مدت شش ماه و سپس در صورت تقاضای کارمند و واحد 

 تا زمان عدم نیاز واحد مبداء قابل تمدید می باشد.

در انتقال یا ماموربخدمتی کارکنان در داخل دانشگاه علوم پزشکی تبریز فق  با توافق واحد مبداء و سپس معاونت مربوطه و در 

 ه با هماهنگی مدیریت منابع انسانی دانشگاه انجام پ یرد.آخر واحد مقصد امورات انجام و در خارج از دانشگا

 اخراج و انفصال 

در صورت وصول رای هیات بدوی رسیدگی به تخلفات کارکنان، رای مورد اشاره توس  دبیرخانه ثبت و به مدیر تحویل می -1

 گردد.

 .مدیر پس از بررسی ، دستورات لازم را به امور اداری یا کارگزینی صادر نماید-7

 رای صادره پس از طی مراحل اداری توس  دبیرخانه به کارمند ابلاغ گردد. -3

 کارگزین برگ دوم ابلاغ رای را که به امضاء ذینفع و مامور ابلاغ رسیده طی نامه ای به هیات بدوی عودت می دهد.-4

ساعت توس   49حساب حداکثر تا در صورت ابلاغ رای قطعی از طرف هیات تجدید نظر یا مراجع قانونی دیگر فرم تسویه -4

 کارگزین به کارمند تحویل میگردد.

پس از طی مراحل تسویه حساب حکم اخراج یا انفصال کارمند حداکثر تا ی  هفته توس  کارگزین صادر و به دبیرخانه ارسال -5

 میگردد.

 نماید. ال میدبیرخانه احکام م کور را پس از امضاء مدیر تفکی  و به دینفع و سایر واحدها ارس-1


