
 :پرسنل درمانی هاي بدو ورود ییراهنما

اشتغال و آشنايي با فرايند   چگونگي عات در خصوصلامراجعه به دفتر خدمات پرستاري براي معرفي به واحدها ي زيربط و کسب اط ✓

 .و دريافت فايل  نقشه راه و کتابچه هاي آموزشي از مدير خدمات پرستاري کاري مرکز و واحد مربوطه

از جمله  هويتي  ارائه مدارك زم جهت صدور حکم کارگزيني ولامراجعه به واحد منابع انساني جهت تشکيل پرونده پرسنلي و اقدامات  ✓

و   (ثبت ورود و خروج براي تايمکس تعريف چهره در دستگاه عکس و ... ) جهت   شناسنامه به همراه کپي، کارت ملي به همراه کپي،

   روز از تاريخ شروع به کار.  10مراجعه به ساير واحد هاي تعريف شده در نقشه راه و دريافت آموزش هاي لازم در طي 

 لازم به ذکر است صدور حکم کارگزيني مشروط به تکميل فرآيند آموزشي مي باشد. 

   :سلسله مراتب سازماني بيمارستان  ✓

پرستاري ومدير   دفتر درخواست ها وتقاضا هاي پرسنل بيمارستان مي بايست از طريق سرپرستاران بخش ومسئولين واحدها به کليه

است به درخواست هاي پرسنل که مراتب   بديهي   پايان به رياست بيمارستان جهت تصميم گيري نهايي ختم مي شود  در داخلي و

 .رعايت نکنند ترتيب اثر داده نخواهد شد  سازماني فوق را

 (هاي استحقاقی، استعلاجی، مراقبت وشیردهی و بدون حقوق   مرخصیدستور العمل )

 مرخصی استحقاقی: 

دو و نيم روز به وي تعلق مي گيرد که از اين تعداد  مرخصي استحقاقي کارمند از نخستين ماه خدمت به نسبت مدت خدمت به ازاي هر ماه،  _  

   روز، نصف آن قابل ذخيره مي باشد.

 استفاده از مرخصي استحقاقي منوط به ارائه تقاضاي کارمند و موافقت مسئول مربوطه مي باشد.  _ 

 استفاده از مرخصي استحقاقي در ايام خدمت نيمه وقت طبق مقررات مربوطه به کارمندان تمام وقت مي باشد.  _ 

دوازده روز در   اين مرخصي جزئي از مرخصي استحقاقي محسوب مي شود و حداکثر مدت استفاده از  (شخصي)پاس   مرخصي کمتر از يک روز _ 

   ، يک روز از مرخصي استحقاقي کم خواهد شد.(شخصيساعت پاس  8هر به ازاي )   . مي باشديک سال تقويمي 

ضمنا جهت استفاده از پاس شخصي نيرو بايد پس از اخذ موافقت از سرپرستار يا مسئول شيفت و پس از هماهنگي با دفتر پرستاري )سوپروايزر  

و حتما ثبت تردد چهره در دستگاه تايمکس دفتر پرستاري و با استفاده از کارت پاس شخصي انجام    هکشيک( نسبت به خروج از بخش اقدام نمود

 شود.

 کارمند موظف است مستندات لازم را ارائه نمايد.  _ 

بر چهار ماه و به دوران مرخصي بدون حقوق و آمادگي به خدمت، تعليق،   مازادبه مرخصي استعلاجي که از چهارماه تجاوز نمايد نسبت به مدت   _ 

 برکناري از خدمت، انفصال، خدمت زير پرچم و غيبت مرخصي استحقاقي تعلق نمي گيرد. 

 مرخصي زايمان مشمول محدوديت مندرج در اين ماده نخواهد بود. _ 

 ی:  مرخصی استعلاج

کارمندان موسسه در صورت ابتلا به بيماري که مانع از خدمت آنان مي شود بايد مراتب را در کوتاه ترين مدت ممکن به اداره متبوع اطلاع  _ 

 دهند. 

حقوق و مزاياي کارمندان در صورت استفاده از مرخي استعلاجي حداکثر به مدت يک سال به ميزان حقوق ثابت، تفاوت تطبيق، فوق العاده هاي   _ 

 مستمر، فوق العاده مناطق کمتر توسعه يافته و بدي آب و هوا و کمک هزينه هاي عائله مندي و اولاد قابل پرداخت مي باشد. 

 مرخصي استعلاجي صعب العلاج مازاد بر يک سال تا بهبودي کامل يا از کارافتادگي کارمند فقط به ميزان حقوق ثابت به اضافه تفاوت تطبيق، _ 

 فوق العاده ايثارگري و کمک هزينه هاي عائله مندي و اولاد قابل پرداخت است. 



آيين نامه اداري و استخدامي اعضا غير   82 ماده 3طراري مراقبت از همسر بعد از وضع حمل) موضوع تبصره ضتاريخ شروع استفاده از مرخصي ا _ 

 با احتساب ايام تعطيل خواهد بود. روز  15به مدت هيات علمي( از تاريخ ولادت فرزند 

 مرخصی شیردهی:  

 ميزان استفاده از مرخصي ساعتي شيردهي از مرخصي استحقاقي کارمند کسر نمي گردد. 

تا يک ماهگي نوزاد، در مشاغل و   پدرانو   تا دو سالمادران دارای فرزند شيرخوار  و همچنين مادران شاغل باردار   نوبت کاري شب براي  _ 

 فعاليت هايي که نيازمند نوبت کاري شب مي باشند، اختياري است.

در صورت انجام نوبت کاري، استفاده از مرخصي شيردهي در شيفت شب دو ساعت و در شيفت هاي مضاعف به ازاء هر شيفت کاري يک ساعت   _ 

 مي باشد. 

 مدت مرخصي شيردهي براي مادران داراي فرزند دو قلو و بالاتر روزانه به ميزان دو ساعت مي باشد.  _ 

 مرخصی بدون حقوق:

 اعطاي مرخصي بدون حقوق به کارمندان رسمي، رسمي.آزمايشي و پيماني در موارد ذيل امکان پذير مي باشد:  _ 

 . کارمند استحقاق مرخصي نداشته باشد و احتياجش به استفاده از مرخصي مسلم شود _ 

 کارمند قصد ادامه تحصيل داشته باشد و مدارك لازم را ارائه نمايد.  _ 

 کارمند ناگزير باشد به اتفاق همسرش به خارج از محل خدمت جغرافيايي خود مسافرت کند.  _ 

کارمند پس از استفاده از چهار ماه مرخصي استعلاجي سالانه به سبب ادامه همان بيماري يا ابتلا به بيماري ديگر قادر به خدمت نباشد و   _ 

 بيماري او هم صعب العلاج تشخيص نشود.  

کارمند بايد تقاضاي مرخصي بدون حقوق خود را با ذکر علت و مدت به مسئول واحد ارائه نمايد و قبل از موافقت مسئول واحد و صدور حکم   _ 

آئين نامه اداري و استخدامي اعضا غير هيات علمي پس از تائيد   78مجاز به ترك خدمت نمي باشد. حکم مرخصي بدون حقوق با رعايت ماده 

 د توسط کارگزيني صادر مي گردد. مسئول واح

 و شامل:  باشد و قابل ذخيره شدن نيستمرخصي استحاقي و ساليانه نمي موارد زیر جزء

مرخصي  اين تواند از ازدواج کند از زمان ثبت ازدواج تا دو سال بعد به مدت يک هفته مي ، در طول مدت خدمتفرد اگر  :مرخصی ازدواج

 . استفاده نمايد 

مرخصي ميتوانند از از روز تولد فرزند به مدت پانزده روز  ،که در طول مدت خدمت صاحب فرزند شوند  ييآقاپرسنل   مرخصی زایمان همسر:

 . مراقبت از همسر استفاده نمايند

بعد فوت به مدت  روز  خواهر و برادر از زمان فوت تا چهل ، مادر  ،پدر ،فرزند  ،همسرشامل:  1درجه جهت فوت بستگان  مرخصی فوت بستگان:

 . توانند از اين مرخصي استفاده نمايندهفت روز مي

 اصلاح تردد:

پرسنل موظفند نسبت به اصلاح ترددهاي ناقص و هرگونه تاخير يا تعجيل در ورود و خروج که منجر به کسر کار ميگردد، در ابتداي هر ماه  

نسبت به اصلاح ترددهاي ناقص خود اقدام نمايند. )در   http://ep.gmu.ac.ir )حداکثر پنجم ماه( با مراجعه به سامانه حضور و غياب به نشاني 

 .دهد( لازم به ذکر است که به درخواست هاي بعد پنجم هر ماه ترتيب اثر داده نخواهد شدصورت داشتن تردد ناقص، سامانه به شما کارکرد نمي

 .همچنين هرگونه درخواست مرخصي بايد از طريق سامانه مذکور انجام شود

https://search.eitaa.com/?url=http://ep.gmu.ac.ir


 منشور حقوق بیمار:

 .دريافت مطلوب خدمات سلامت حق بيمار است .1

 .اطلاعات بايد به نحو مطلوب و به ميزان کافي در اختيار بيمار قرار گيرد .2

 .حق انتخاب و تصميمگيري آزادانه بيمار در دريافت خدمات سلامت بايد محترم شمرده شود .3

 . ارائه خدمات سلامت بايد مبتني بر احترام به حريم خصوصي بيمار)حق خلوت( و رعايت اصل رازداري باشد  .4

 .دسترسي به نظام کارآمد رسيدگي به شکايات حق بيمار است .5

 :تخلفـات

 . صدمه وارد نمايد دولت از مقررات اداريِ در حين انجام وظيفه يا انجام اعمالي که به شئون ادارِي او  )کارمند   (عبارت از تجاوز مأمور 

 : انواع تخلفات اداري

نقض قوانِين و مقررات  - رفتار نامعقول کارمند در خارج از سازمان-تقلب و نادرستي -رفتار غير معقول کارمند در داخل سازمان  -تأخير و غيبت 

تبعيض يا  -رشوه -س لااخت-اخاذِي -هتک حيثيت  ايراد تهمت و افترا ،- )انجام ندادن يا تأخير در انجام(ايجاد نارضايتي در ارباب رجوع -مربوطه 

تکرار در (  بدون مجوز)ل ساعات موظف ادارِي لا ترك خدمت در خ -به اشخاص  اعمال غرض ِيا روابط غير ادارِي در اجرايِ قوانين و مقررات نسبت

  الاتراز اجراِي دستورهاِي مقام هاِي ب سرپِيچيِ-افشاي اسرار و اسناد محرمانه اداري -تأخير ورود به محل خدمت يا تکرار خروج بدون کسب مجوز 

جعل يا مخدوش نمودن و دست بردن در اسناد  -به مواد مخدر  استعمال يا اعتياد-مي لارعايت نکردن شئون و شعاير اس-در حدود وظايف ادارِي 

 . غيبت غير موجه به صورت متناوب يا متواليِ-دولتي

 ( 9ماده  )   مجازات ها :

 الف : اخطار کتبي بدون درج در پرونده استخدامي 

 ب : توبِيخ کتبي با درج در پرونده استخدامي

 ماه تا يک سال  3  ج : کسر حقوق و فوق العاده شغل حداقل تا 1

 د : انفصال موقت از يک ماه تا يک سال 

 هـ : تغيير محل خدمت جغرافيايي خدمت يک تا پنج سال 

 و : تنزل مقام و محروميت از انتصاب به پست هاِي حساس و مديريتي

 سال 2تا   1يا به تعويق در اعطاِي آن  (طبقه شغلي)ز : تنزل يک يا دو گروه

 دولتي  خدمات از دائم انفصال –اخراج  -بازنشستگي    -ح : بازخريد 

 جدول شرایط احراز ارتقاء طبقه شغلي کارکنان از لحاظ مدرک تحصيلي و سوابق تجربي 

 : ضوابط اجرایي ارتقا طبقه و رتبه شغلي

و بر اساس شرايط احراز تحصيلي و   1کارمندان شاغل در دانشگاه/ دانشکده/ مؤسسه برابر جدول شماره    مشاغل:  مهندسي نامه  آیين   ۷۱   ماده

 .يابندتجربي به طبقات شغلي استحقاقي در جدول حق شغل ارتقاء مي

 .باشداي ميتبصره: روند ارتقا طبقه دارندگان مدرك تحصيلي دکتراي دامپزشکي نظير دارندگان دکتري حرفه

 



 .گانه جدول فوق الزامي استرعايت حداکثر سقف طبقات شانزده مشاغل:  مهندسي نامه  آیين۷۲  ماده

کارمنداني که در بدو استخدام داراي شرايط تحصيلي و تجربي جدول شماره يک باشند، در طبقه   مشاغل:  مهندسي نامه  آیين ۷۳  ماده

 .استحقاقي قرار خواهند گرفت

 .باشندمشمول اين ماده مي 28/02/1398کارمندان قرارداد کار معين بعد از تاريخ : 1تبصره 

  شماره نامهتصويب  شاغلين مشاغلي که در مناطق کمتر توسعه يافته، موضوع فهرست مشاغل:  مهندسي نامه  آیين۷۴  ماده

هاي خراسان شمالي، خراسان جنوبي، کهگيلويه و بويراحمد، چهارمحال و بختياري،  و استان وزيران هيأت 1388/ 10/۴ مورخ هـ3۶095ت/7۶29۴

نمايند، به ازاي هر يک سال سوابق تجربي، از يک سال تعجيل کردستان، سيستان و بلوچستان، بوشهر، هرمزگان، خوزستان و ايلام خدمت مي

 .شوند)کسر سال به نسبت( در ارتقاء طبقه و رتبه برخوردار مي

 .باشدآوري بهداشت و بخش خصوصي به صورت مضاعف قابل پذيرش نميتبصره: سنوات خدمت سربازي، پيام

ملاك محاسبه ارتقاء طبقه شغلي افرادي که قبل از اجراي قانون مديريت خدمات کشوري    مشاغل:  مهندسي  نامه   آیين۷۵  ماده

اند، براي انطباق تجربه آنان برابر مقررات حاکم از سوابق تجربي بخش غيردولتي و همچنين امتياز تعجيل در گروه استفاده نموده( 01/01/1388)

 .، در تمام طبقات تاريخ دريافت آخرين گروه استحقاقي خواهد بود(1با جدول ارتقاء طبقه شغلي )جدول شماره 

و شرايط و مواد مرتبط زير  2هاي شغلي بالاتر به شرح جدول شماره نحوه ارتقاء کارمندان به رتبه   مشاغل:  مهدسي نامه  آیين ۷۶  ماده

 :باشدمي

 

 

https://shenasname.ir/wage/83-%D9%81%D9%87%D8%B1%D8%B3%D8%AA-%D9%85%D9%86%D8%A7%D8%B7%D9%82-%DA%A9%D9%85%D8%AA%D8%B1%D8%AA%D9%88%D8%B3%D8%B9%D9%87-%DB%8C%D8%A7%D9%81%D8%AA%D9%87
https://shenasname.ir/wage/83-%D9%81%D9%87%D8%B1%D8%B3%D8%AA-%D9%85%D9%86%D8%A7%D8%B7%D9%82-%DA%A9%D9%85%D8%AA%D8%B1%D8%AA%D9%88%D8%B3%D8%B9%D9%87-%DB%8C%D8%A7%D9%81%D8%AA%D9%87


 تبه پایه ر جهت ارتقاء به (الف

 .درصد امتياز از ميانگين مجموع امتياز ارزيابي ساليانه کارمند در دوره ارتقاء رتبه شغلي 70کسب حداقل  .ب

ساعت دوره آموزشي در چارچوب نظام آموزشي کارکنان، مصوب کارگروه آموزش و توانمند سازي کارکنان دانشگاه/   300گذراندن  .2

 .دانشکده/ موسسه

 .باشدمي 0937/0/0و جهت مشاغل سطح ساير از  0/ 0988/0تاريخ اجرا جهت مشاغل سطح کارداني و کارشناسي از  .3

ساعت دوره آموزشي در چارچوب نظام آموزشي کارکنان، مصوب کارگروه آموزش و توانمند سازي  70تبصره: براي مشاغل رسته خدمات، گذراندن 

 .کارکنان دانشگاه/ دانشکده/ موسسه کافي است

 

 جهت ارتقاء به رتبه ارشد(ب

 .درصد امتياز از ميانگين مجموع امتياز ارزيابي ساليانه کارمند در دوره ارتقاء رتبه شغلي 75کسب حداقل  .1

 .ساعت دوره آموزشي در چارچوب نظام آموزشي کارکنان، مصوب کارگروه آموزش و توانمند سازي کارکنان 250گذراندن  .2

ساعت دوره آموزشي در چارچوب نظام آموزشي کارکنان. مصوب کارگروه آموزش و توانمند سازي  50تبصره: براي مشاغل رسته خدمات، گذراندن 

 .کارکنان دانشگاه/ دانشکده/ موسسه کافي است

 

 جهت ارتقاء به رتبه خبره (ج

درصد امتياز از ميانگين مجموع امتياز ارزيابي ساليانه کارمند دردوره ارتقاء رتبه  80کسب حداقل .1

 .شغلي

ساعت دوره آموزشي در چارچوب نظام آموزشي کارکنان، مصوب کارگروه آموزش و   200گذراندن  .2

 .توانمند سازي کارکنان دانشگاه/ دانشکده/ موسسه

دارا بودن حداقل يک تجربه ثبت شده در سامانه مديريت دانش مرکز توسعه مديريت و تحول اداري  .3

 .وزارت يا يک پيشنهاد تاييد شده

 جهت ارتقاء به رتبه عالي(د

 .درصد امتياز از ميانگين مجموع امتياز ارزيابي ساليانه کارمند در دوره ارتقاء رتبه شغلي85کسب حداقل  .1

 .3امتياز جدول شماره  500امتياز از  380کسب حداقل  .2

ساعت دوره آموزشي در چارچوب نظام آموزشي کارکنان، مصوب کارگروه آموزش و توانمندسازي کارکنان دانشگاه/ دانشکده/  150گذراندن  .3

 .موسسه

ک  دارا بودن حداقل يک تجربه تاييد شده در سامانه مديريت دانش مرکز توسعه مديريت و تحول اداري وزارت، يا دو پيشنهاد تاييد شده و يا ي .۴

 .پيشنهاد اجرا شده

 باشد و چنانچه پيشنهاد مذکور اجرايي شود؛ قابل تبصره: پيشنهاد تاييدشده در ارتقا به رتبه خبره، قابل پذيرش در اين ارتقا نمي

 قبول مي باشد. 

 


