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 سعالت تیواسعتاى

تا ُذف تاهیي ایوٌی تیواس،استمای کیفیت ّ گغتشػ  ،جیشفتّاتغتَ تَ داًؾگاٍ ػلْم پضؽکی  کٌِْجتَ ػٌْاى تٌِا تیواسعتاى ؽِشعتاى 

لاػ ّ ُوکاسی دس کلیَ عطْح اسائَ خذهات دسهاًی ّ تؾخیصی تَ کلیَ تیواساى اص طشیك ًظام اػتثاس تخؾی ّ طشح تذْل ًظام علاهت تا ت

 خذهت هی ًوایذ.

 چؾن اًذاصتیواسعتاى

تا اتکاء تَ ػٌایت خذاًّذ هتؼال ّ تا تکیَ تش پتاًغیل ُای ًیشّی اًغاًی هتؼِذ ّهتخصص ّتجِیضات پیؾشفتَ تش آًین تا اسائَ خذهات 

کل کؾْس هطشح  هٌطمَ ّتِتشیي اسائَ دٌُذٍ دس عطخ تؾخیصی ّ دسهاًی تَ هشاجؼیي ضوي ادشاص دسجَ اسصؽیاتی یک ػالی تَ ػٌْاى 

 . گشدین

 اسصؽِا

دفع  -ادتشام تَ ُْیت ّ کشاهت اًغاًی  -هی لاق ّ اسصؽِای اعلاسػایت اخ -افضایؼ سضایتوٌذی هشاجؼیي  _سػایت هٌؾْس دمْق تیواس

 -سی کاسکٌاى لااػتماد تَ ؽایغتَ عا -ّتؼِذ عاصهاًی ًظن ّ اًضثاط  -ق لاتمْیت ًْآّسی ّ تْعؼَ تفکش اخ -اعشاس ّ سػایت دشین تیواساى 

 سؽذ ّ تؼالی عاصهاى

 

 هٌؾْس دمْق گیشًذگاى خذهت

دمْق گیشًذگاى خذهت تیٌؼ ّ اسصػ یکایک افشاد جاهؼَ هتؼِذ تَ دفع ّ ادتشام تَ کشاهت اًغاى ُا هی تاؽٌذ.ایي اهش دس ؽشایظ تیواسی اص 

هی تْدٍ ، دّلت لای اًغاًی اص اصْل پایَ ًظام جوِْسی اعلالاًْى اعاعی تْجَ تَ کشاهت ّااُویت ّیژٍ ای تشخْسداس اعت. تش اعاط 

ًَ ّ هثتٌی تش دلاهت تایذ ػالادسهاًی سا تشای یکایک افشاد کؾْس تأهیي کٌذ. تش ایي اعاط اسائَ خذهات ع -هْظف اعت خذهات تِذاؽتی 

هی ّ لای اًغاًی ّ هثتٌی تش فشٌُگ اعلاایي هٌؾْس تا تْجَ تَ اسصؽِای ّا .یشدادتشام تَ دمْق ّ سػایت کشاهت اًغاًی تیواساى صْست پز

هت ّ تا ُذف دفع ، استما ّ تذکین ساتطَ اًغاًی هیاى اسائَ کٌٌذگاى ّ لاایشاًی ّ تش پایَ تشاتشی کشاهت راتی تواهی گیشًذگاى خذهات ع

 .هت تٌظین ؽذٍ اعتلاگیشًذگاى خذهات ع
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 : تخؼ اداسی

کَ دسآى ؽاهل اتاق سیاعت ّهذیشتیواسعتاى ّادذ ُای هِن تیواسعتاى هی تاؽذ کَ عاختواى آى دس ضلغ جٌْتی ّالغ ؽذٍ اعت  یکی اص 

،تِذاؽت هذیظ ّدشفَ ای  ،کاسپشداصی ّ.......جِت اسائَ هذیشخذهات پشعتاسی، هذیشدشاعت، اهْس هالی، هٌاتغ  اًغاًی ،تِثْد کیفیت 

 .دضْس داسًذ خذهت تَ پشعٌل ّاستاب سجْع

 

 :تخؼ اّسژاًظ

هی تاؽذ کَ تصْست ؽثاًَ سّصی پاعخگْی  کٌِْجتٌِا اّسژاًظ تیواسعتاى دس عطخ ؽِشعتاى  فشّسدیي21اّسژاًظ تیواسعتاى  

تختی ایضّلَ تٌفغی ّ یک اتاق تک تختی اػصاب ّ سّاى  دّ اتاقدّ ّ  CPR دّ تختَداسای اتاق هی تاؽذ  هٌطمَ  هشاجؼیي ّ تیواساى

ّ ُفت تخت تشای تضسگغال هجِض تَ هاًیتْسیٌگ تشای تیواساى للثی هی تاؽذ کَ توام اهکاًات یک چِاستخت تشای اطفال استخت اعکشیي ,چِ

تصْست اختصاصی ّؽثاًَ سّصی طة اّسژاًظ هتخصص  ؽؼپضؽک ػوْهی ّ  ًَاّسژاًظ ػوْهی سا تصْست کاهل داسد.ُوچٌیي 

جِت هؾاّسٍ ُای دسخْاعتی دس تیواسعتاى ّیک هتخص للة  صًاى ّ یک هتخصص تیِْؽی  داخلی ، اطفال ، جشادی ّّچِاس پضؽک 

 .دضْس داسًذ کَ دس صْست ًیاص تَ پضؽکاى هتخصص فشاخْاى هی ؽًْذ

ت ، پوپ اًفْصیْى ، هاًیتْسیٌگ للثی ، عاکؾي ّ ... اعت تجِیضاECG پشتاتل، الکتشّؽْن، دعتگاٍ تیلاتْسدیگش تجِیضات ؽاهل دعتگاٍ ًّ

 ػذد 0ػذد، پوپ اًفْصیْى  0ػذد، الکتشّؽْن  0ػذد، عاکؾي  8، هاًیتْسیٌگ للثی  CPR تختدّاختصاصی اّسژاًظ : 

 

 

 اًتظاهات ّ دشاعت تیواسعتاى

 

زض ٔالغ أنیٍ ذظ اضتجبط ثب ثیًبض ٔ ًْطاْبٌ ثیًبض زض ثسٔ ٔضٔز ثّ ثیًبضؼتبٌ پطؼُم يحتطو ایٍ ثیًبضؼتبٌ ْؽتُس .  

تجبط لحیح تٕؼظ ًْکبضاٌ اَتظبيبت کّ زض ػیٍ حبل ًْطاِ ثب حفع حطیى ٔظبیف اَتظبيی ـبٌ يی ضػبیت الٕل اض

 · :ایٍ اضتجبط ثبیؽتی زاضای ٔیژگیٓبی ظیط ثبـس .ثبـس ، ثبػث پسیساض ـسٌ ثبظذٕضز يثجت ثّ ثیًبض ٔ ًْطاِ ٔی يی ـٕز

پطْیع اظ  ·ؼتط يطاحم پصیطؾ زض يٕالغ أضژاَػ ثطذٕضز يحتطيبَّ ًْطاِ ثب ضاًُْبیی کبيم خٓت اَدبو ؼبزِ تط ٔ ؼطی

ثطلطاضی اضتجبط لحیح ثط اؼبغ الٕل يطتجظ ، ثب  ·ْط گَّٕ زضگیطی نفظی ٔ فیعیکی ثب اضثبة ضخٕع ٔ يسز خٕیبٌ 

ثطلطاضی َظى ٔ اَضجبط ثرفٓب ٔ کُتطل ٔضٔز ٔ ذطٔج افطاز ،ًْطاِ ثب  ·يسزخٕ ٔ ًْطاِ ثّ يُظٕض آضايؽبظی 

ایدبز حػ اػتًبز ٔ ًْسنی ٔ ثطذٕضز زٔؼتبَّ ، زض  ·ضٔـٍ ٔ لبثم فٓى خٓت خهٕگیطی اظ ؼٕء تفبْى  تٕضیحبت کبفی ،

ذٕززاضی اظ ْط گَّٕ ضفتبض ٔ گفتبض تٓسیس آيیع ٔ ذفٍ کّ ثبػث ایدبز حػ ثی اػتًبزی  ·ػیٍ حبل خسی ثب ًْطاْبٌ 

 ·زض فطز يی ـٕز



5 
 فروردین11کارگزینی بیمارستان

 دمْق تیواس
 

 است مت حق بیمارلادریافت مطلوب خدمات س - 

 مت بایدشایسته شان و منزلت انسان و با احترام به ارزشها، اعتقادات فرهنگی و مذهبی باشد ؛ لاارائه خدمات س - 

 صداقت، انصاف،ادب و همراه با مهربانی باشد ؛  ئ بر پایه -   

 فارغ از هرگونه تبعیض از جمله قومی، فرهنگی، مذهبی، نوع بیماری و جنسیتی باشد ؛    -

 اساس دانش روز باشد  بر - 

  مبتنی بر برتری منافع بیمار باشد ؛  - 

 مبتنی بر عدالت و اولویت های درمانی بیماران باشد ؛ لامت در مورد توزیع منابع س - 

 مبتنی بر هماهنگی ارکان مراقبت اعم از پیشگیری، تشخیص، درمان و توانبخشی باشد ؛ - 

 حدودیتهای غیرضروری باشد ؛  پایه و ضروری و به دور از تحمیل درد و رنج و  به همراه تامین کلیه امکانات رفاهی - 

                                پذیر جامعه از جمله کودکان، زنان باردار، سالمندان، بیماران روانی، زندانیان، توجه ویژهای به حقوق گروههای آسیب - 

 اشته باشد ؛ذهنی و جسمی و افراد بدون سرپرست د نلامعلو

 در سریعترین زمان ممکن و با احترام به وقت بیمار باشد ؛ - 

 با در نظر گرفتن متغیرهایی چون زبان، سن و جنس گیرندگان خدمت باشد ؛  - 

 ، بدون توجه به تأمین هزینه آن صورت گیرد در مراقبتهای ضروری و فوری اورژانس  -

      در مراقبتهای ضروری و فوری (اورژانس، در صورتی ( ط تعریف شده باشد بر اساس ضواب ،الکتیو، در موارد غیرفوری -

که ارائه خدمات مناسب ممکن نباشد، الزم است پس از ارائهی خدمات ضروری و توضیحات الزم، زمینه انتقال بیمار به واحد 

 مجهز فراهم گردد؛

 گ بیمار قریب الوقوع می باشد با هدف حفظ آسایش وی در مراحل پایانی حیات که وضعیت بیماری غیر قابل برگشت و مر - 

ارائه گردد. منظور از آسایش کاهش درد و رنج بیمار، توجه به نیازهای روانی، اجتماعی، معنوی و عاطفی وی و خانوادهاش 

 .راه گردددر زمان احتضار میباشد. بیماردر حال احتضار حق دارد در آخرین لحظات زندگی خویش با فردی که میخواهد هم

 .عات باید به نحو مطلوب و به میزان کافی در اختیار بیمار قرار گیردلااط-

 :عات باید شامل موارد ذیل باشدلامحتوای اط

 مفاد منشور حقوق بیمار در زمان پذیرش ؛ -   

و معرفی سیستم های های قابل پیش بینی بیمارستان اعم از خدمات درمانی و غیر درمانی و ضوابط بیمه  ضوابط و هزینه -  

 حمایتی در زمان پذیرش ؛

حرفهای اعضای گروه پزشکی مسئول ارائه مراقبت از جمله پزشک، پرستار و دانشجو و ارتباط حرفهای  نام، مسؤلیت و رتبه-

 آنها با یکدیگر؛

ی و عوارض پیش آگه روشهای تشخیصی و درمانی و نقاط ضعف و قوت هر روش و عوارض احتمالی آن ، تشخیص بیماری،-

 گیری بیمار ؛  عات تأثیرگذار در روند تصمیملااط هءآن و نیز کلی
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 نحوه دسترسی به پزشک معالج و اعضای اصلی گروه پزشکی در طول درمان ؛-

عات باید در زمان مناسب و متناسب با شرایط بیمار از جمله اضطراب و درد و ویژگیهای فردی وی از جمله زبان، لااط-

عات فوق سبب لااط ارائه تأخیر در شروع درمان به واسطه - :ن درك در اختیار وی قرار گیرد، مگر اینکهت و توالاتحصی

 .عات پس از اقدام ضروری، در اولین زمان مناسب باید انجام شودلاآسیب به بیمار گردد؛ در این صورت انتقال اط

ماید که در این صورت باید خواست بیمار محترم شمرده شود، عات، از این امر امتناع نلاع از حق دریافت اطلابیمار علیرغم اط

 ع بیمار، وی یا سایرین را در معرض خطر جدی قرار دهد ؛لامگر اینکه عدم اط

بالینی خود دسترسی داشته باشد و تصویر آن را دریافت نموده و تصحیح  شده در پرونده عات ثبتلااط هبیمار میتواند به کلی  -

 .آن را درخواست نماید اشتباهات مندرج در

 .مت باید محترم شمرده شودلاحق انتخاب و تصمیمگیری آزادانه بیمار در دریافت خدمات س-

-  قبول یا رد درمان های پیشنهادی پس از آگاهی از عوارض احتمالی ناشی از پذیرش یا رد آن مگر در موارد خودکشی یا  -

 عرض خطر جدی قرار میدهد؛ مواردی که امتناع از درمان شخص دیگری را در م

عنوان  گیری میباشد ثبت و به م نظر قبلی بیمار در مورد اقدامات درمانی آتی در زمانی که بیمار واجد ظرفیت تصمیملااع

گیری وی با رعایت موازین قانونی مد نظر ارائه کنندگان خدمات  راهنمای اقدامات پزشکی در زمان فقدان ظرفیت تصمیم

 .یرنده جایگزین بیمار قرار گیردگ مت و تصمیملاس

 :گیری شامل موارد ذیل میباشد شرایط انتخاب و تصمیم

 2-8-8باشد ؛  (مذکور در بند دوم)گیری بیمار باید آزادانه و آگاهانه ، مبتنی بر دریافت اطالعات کافی و جامع  انتخاب و تصمیم

 گیری و انتخاب داده شود مم و کافی به بیمار جهت تصمیلاززمان  (عات،لاپس از ارائه اط(

  .حق خلوت و رعایت اصل رازداری باشد،مت باید مبتنی بر احترام به حریم خصوصی بیمارلاارائه خدمات س -

 عات مربوط به بیمار الزامی است مگر در مواردی که قانون آن را استثنا کرده باشد ؛لااط رعایت اصل رازداری راجع به کلیه

عات لامانی و افراد مجاز از طرف بیمار و افرادی که به حکم قانون مجاز تلقی میشوند میتوانند به اطفقط بیمار و گروه در-  

  دسترسی داشته باشند؛

همراهی یکی از والدین کودك در  .بیمار حق دارد در مراحل تشخیصی از جمله معاینات، فرد معتمد خود را همراه داشته باشد -

 .ف ضرورتهای پزشکی باشدلااشد مگر اینکه این امر بر ختمام مراحل درمان حق کودك می ب

 دسترسی به نظام کارآمد رسیدگی به شکایات حق بیمار است -

ل در کیفیت دریافت خدمات لاهر بیمار حق دارد در صورت ادعای نقض حقوق خود که موضوع این منشور است، بدون اخت -

 ح شکایت نماید ؛لامت به مقامات ذی صلاس

 حق دارند از نحوه رسیدگی و نتایج شکایت خود آگاه شوند ؛  بیماران -

ترین زمان ممکن  مت باید پس از رسیدگی و اثبات مطابق مقررات در کوتاهلاخسارت ناشی از خطای ارائه کنندگان خدمات س -

حقوق  د، اعمال کلیهگیری باش جبران شود. در اجرای مفاد این منشور در صورتی که بیمار به هر دلیلی فاقد ظرفیت تصمیم

ف لاجایگزین بر خ یرندهگ البته چنانچه تصمیم .قانونی جایگزین خواهد بود گیرنده تصمیم بر عهده -مذکور در این منشور -اربیم

 .گیری را بنماید نظر پزشک، مانع درمان بیمار شود، پزشک میتواند از طریق مراجع ذیربط درخواست تجدید نظر در تصمیم

نه تصمیم بگیرد، باید لاگیری است، اما میتواند در بخشی از روند درمان معقو که فاقد ظرفیت کافی برای تصمیم چنانچه بیماری

 .تصمیم او محترم شمرده شود
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 ضوابط مربوط به مرخصی کارکنان

 مرخصی استحقاقی:

ی مربوط  رادارندکه ازنخستین روزحق مرخصی کاری بااستفاده ازحقوق ومزایا33کارمندان رسمی وپیمانی بیمارستان سالی -1

 ماه خدمت به نسبت مدت خدمت به اوتعلق می گیرد وطبق مقررات جزئایاکلاقابل استفاده می باشد.

 اؼت ـسٌ شذیطِ لبثم ؼبل ْط زض كبضيُساٌ يطذمي اظ َیًي حساكثط2 -

 .ـٕز ًَي يحؽٕة يطذمي خعء اؼتحمبلي ْبي يطذمي ثیٍ ضؼًي تؼطیلات-3

 پبَعزِ ثبظذطیس ثّ َؽجت يؼیٍ كبض لطاضزاز يفًٕل كبضيُساٌ تمبضبي زضلٕضت تٕاَس يي يٕؼؽّ-4

 .ًَبیس الساو ؼبل ْط پبیبٌ زض ؼبنیبَّ شذیطِ ضٔظيطذمي

 ًْبَُس ،اؼتؼلاخي اؼتحمبلي ْبي يطذمي اظنحبظ پیطاپعـکبٌ ٔ پعـکبٌ ذسيت لبٌَٕ يفًٕنیٍ-5

 .ثبـُس يي پطؼُم ضؼًي

 

 استعلاجی

 

 كٕتبِ زض ضا يطاتت ثبیس ـٕز يي آَبٌ ذسيت اظ يبَغ كّ ثیًبضي ثّ اثتلا ضتزضلٕ يٕؼؽّ كبضيُس-

 .زُْس اطلاع يطثٕطّ يؽئٕل ثّ يست يًکٍ تطیٍ

 گٕاْي ثب ضٔظ ؼّ تب ـٕز ذسيت اَدبو اظ يبَغ كّ ثیًبضي ثّ اثتلا زضلٕضت يٕؼؽّ كبضيُساٌ-

 ـٕضاي تبییس ثب يبِ چٓبض ؼمف تب ضٔظ ؼّ ثط يبظاز ٔ يٕؼؽّ يؼتًس پعـک تبییسٔ يؼبنح پعـک

 .ًَبیُس اؼتفبزِ اؼتؼلاخي يطذمي اظ تٕاَُس يي پعـکي،

 

 مرخصی استعلاجی زایمان

 يطذمي يبِ َّ فطظَساٌ تؼساز ؼمف گطفتٍ َظط زض ثسٌٔ حًم ٔضغ ثبض ْط ثطاي ثبضزاض ثبَٕاٌ ثّ-

 ثیفتط يبِ َّ اظ ضتْطلٕ زض گیطزكّ يي تؼهك يطثٕطّ ْبي انؼبزِ فٕق ٔ حمٕق اظ ثباؼتفبزِ ظایًبٌ

 .ـس َرٕاْس

 .ثٕز ذٕاْس يبِ زٔ آیس يي زَیب ثّ يطزِ آَٓب فطظَس كّ يبزضاَي زضذمٕق ظایًبٌ يطذمي-

 ـیفت زض ٔ ؼبػت - زٔ ـت ـیفت زض زْي ـیط يطذمي اظ اؼتفبزِ كبضي، َٕثت اَدبو زضلٕضت

 . ثبـس يي ؼبػت یک كبضي ْطـیفت اظاء ثّ يضبػف ْبي
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 يطذمی اـؼّ

 ٔ يمساض يجُبي ثط شیم يعایبي ثبـُس، زاـتّ اـتغبل اـؼّ ثب كبض ثّ يؽتًط طٕض ثّ كّ افطازي ثّ

 يي تؼهك يطثٕطّ ْبي َبيّ آئیٍ طجك ٔ لبََٕي ٔاحس تفریك ثّ كبض يحیظ زْي ثبنمْٕپطتٕ ـطایظ

 .گیطز

 .كبضكُبٌ ؼبیط ثطاي يمطض كبض ؼبػت زضلس25 يیعاٌ تب ْفتگي كبض ؼبػت كبْؿ

 اظ اؼتفبزِ اـؼّ ثب كبض اـتغبل يست ثطاي ؼبل زض يبِ یک تب ؼبنیبَّ اـؼّ يطذمي يیعاٌ افعایؿ-

 .اؼت اخجبضي ْطؼبل زضطٕل يٕاضز ایُگَّٕ زض ؼبنیبَّ اؼتحمبلي يطذمي

 .ثبـس ًَي شذیطِ یب ثبظذطیس لبثم يصكٕض يطذمي :تجمطِ

 

 

 اضطشاسي هشخصی

  

 ضٔظ ْفت اظ ثطذٕضزاضي حك شیم يٕاضز زض يٕؼؽّ كبضيُساٌ ذبَٕازِ، َٓبز تکطیى ٔ يُظٕضتحکیى ثّ

 لبثم يصكٕض يطذمي .زاضَس ضا ؼبلاَّ اؼتحمبلي يطذمي ؼمف ثط ػلأِ اضططاضي  يطذمي

 .ثبـس ًَي ثبظذطیس یب شذیطِ

 كبضيُس زائى اظزٔاج )انف

 كبضيُس فطظَس اظزٔاج )ة

 ط،ثطازضيبزض،ذٕاْ ًْؽط،فطظَس،پسض، :ـبيم یک زضخّ ثؽتگبٌ فٕت )ج

 اؼترسايي ٔ ازاضي َبيّ آئی44ٍ يبزِ يٕضٕع اضططاضي يطذمي ضٔظ ْفت اظ اؼتفبزِ ـطٔع تبضید

 ـطٔع تبضید فٕت ٔ ؼبل زٔ يست ثّ حساكثط ػمس تبضید اظ اظزٔاج يٕضز زض ػهًي غیطْیبت اػضبء

 .پصیطز يي لٕضت تؼطیم ایبو احتؽبة ثب ٔ اػلايكبضيُس ٔ تمبضب ثب ضٔظ چٓم تب

 .ًَبیس اضائّ ضا لاظو يؽتُسات اؼت يٕظف كبضيُس :تثصشٍ

 ٔلازت تبضید اظ حًم ٔضغ اظ ثؼس ًْؽط اظ يطالجت اضططاضي يطذمي 15اظ اؼتفبزِ ـطٔع تبضید

 .ثٕز ذٕاْس تؼطیم ایبو ثباحتؽبة فطظَس

 خٓت آٔضَس، يي زَیب ثّ يطزِ فطظَس آَبٌ ًْؽط كّ كبضيُساَي ثّ فٕق يطذمي اػطبي :تثصشٍ

 .ثبـس يي ًْؽطثلايبَغ اظ يطالجت
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 ضوابط اجرایی ارتقاء طبقه و رتبه شغلی

 

ت و طبقه بندی مشاغل دانشگاهها و دانشکده های علوم پزشکی کشور، ضوابط ارتقاء لاآییننامه تشکی 81در اجرای تبصره ماده  

 : طبقه و رتبه شغلی کارمندان به شرح ذیل می باشد

 :لینحوه ارتقاء کارمندان در طبقات شغ

استحقاقی در جدول  کارمندان شاغل در دانشگاه برابر جدول ذیل و بر اساس شرایط احراز تحصیلی و تجربی به یک طبقه شغلی

 .حق شغل ارتقاء مییابند

 

 )ها کلیه رسته) ت، سنوات تجربيلاجدول ارتقاء طبقه شغلي بر اساس تحصی

 طبقه شغلی          
 

 تحصیلات

 
1 

 
1 

 
3 

 
4 

 
5 

 
6 

 
7 

 
8 

 
9 

 
13 

 
11 

 
11 

 
13 

 
14 

 
15 

 
16 

            14 18 11 6 3 پایان دوره ابتدایی

           15 13 15 13 5 3 (سیکلپایان دوره راهنمایی )

          15 13 15 13 5 3  دیپلم 

         15 13 15 13 5 3   کاردانی 

       14 13 16 11 8 4 3    کارشناسی 

      14 13 16 11 8 4 3     کارشناسی ارشد 

     14 13 16 11 8 4 3      دکتری حرفه ای

    phd))       3 4 8 11 16 13 14دکتری تخصصی

 

استحقاقی قرار خواهند  کارمندانی که در بدو استخدام دارای شرایط تحصیلی و تجربی این ضوابط باشند، در طبقه و رتبه شغلی

 .گرفت
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 :ترهای شغلی بالا ندان به رتبهنحوه ارتقاء کارم

 

 :تر به شرح جدول ذیل میباشدلابرای ارتقاء رتبه متصدیان مشاغل تا سطح کاردانی و کارشناسی و با لازممدت سنوات تجربی 

 

 

 ترلاجدول مدت سنوات تجربي قابل قبول براي متصدیان مشاغل تا سطح کارداني و کارشناسي و با  

 ستثَ ُا 
 

 يست ؼُٕات تدطثی

 
 يمسيبتی

 
 پبیّ  

 
 اضـس 

 
 ذجطِ 

 
 ػبنی 

 
 زم براي مشاغل تا سطح کاردانيلامدت سنوات تجربي 

0 8 00   

 
 0  بالاترم براي مشاغل سطح کارشناسي ولازمدت سنوات تجربي 

     
6 20 28 04 

 

ی و کارشناسی تخصیص مییابد های شغلی تحت عناوین کاردان مشاغل کاردانی و کارشناسی به مشاغلی گفته میشود که به رشته

.و یا این که پست سازمانی شاغلین دارای عنوان کاردانی یا کارشناسی باشد  

های خبره و عالی مستلزم مستندسازی تجربیات توسط کارمندان می باشد. تجربیات مدون شده دارای ویژگیهای  ارتقاء به رتبه

:زیر بوده و با تایید کمیته مربوط قابل اعمال میباشد  

  - .تجربیات بایستی مرتبط با شغل مورد تصدی باشد 

.های پیشین استفاده نشده باشد برای کسب رتبه  -  

مرتبط با شغل را که بر اثر تجربیات کارمندان شناسایی  (موانع، محدودیتها، فرصتها و تهدیدها)ت لامسائل، چالشها و مشک -

.شده، بیان نماید  

.ارائه گردد لاتهت رفع موانع و مشکگیری و راه حلهای مناسب ج نتیجه  - 

ه در دوره مورد نظر لانارزیابی کارمندان برای ارتقاء رتبه براساس میانگین نمرات ارزشیابی سا لاکم برای ارتقاء

:تر، تحقق شرایط زیر الزامی استلاکارمند به یک رتبه با.برای ارتقاءمیباشد  

:برای ارتقاء به رتبه پایه (الف  

رصد امتیاز از میانگین مجموع امتیاز ارزیابی سالیانه کارمند در طول ارتقاء رتبه شغلی،د 63کسب حداقل  -1 

ساعت دوره آموزشی در چارچوب نظام آموزشی کارمندان مصوب هیأت امناء دانشگاه 333گذراندن  -2 
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:برای ارتقاء به رتبه ارشد (ب  

ابی سالیانه کارمند در طول ارتقاء رتبه شغلیدرصد امتیاز از میانگین مجموع امتیاز ارزی 73کسب حداقل  -1 

ساعت دوره آموزشی در چارچوب نظام آموزشی کارمندان مصوب هیأت امناء دانشگاه153گذراندن  -2 

 

:برای ارتقاء به رتبه خبره (ج  

غلی،درصد امتیاز از میانگین مجموع امتیاز ارزیابی سالیانه کارمند در طول ارتقاء رتبه ش 83کسب حداقل -2    

 ساعت دوره آموزشی در چارچوب نظام آموزشی کارمندان مصوب هیأت امناء دانشگاه1 33گذراندن -1

 

 

 :برای ارتقاء به رتبه عالی (د 

 درصد امتیاز از میانگین مجموع امتیاز ارزیابی سالیانه کارمند در طول ارتقاء رتبه شغلی، 93کسب حداقل -1

 .چارچوب نظام آموزشی کارمندان مصوب هیأت امناء دانشگاهساعت دوره آموزشی در  353گذراندن -1

های با ترکیب ذیل ه های ارشد و خبره توسط ستاد دانشگاه در کمیت ارزیابی عوامل مربوط و بررسی استحقاق ارتقاء به رتبه

 :مطرح و مورد تصویب قرار میگیرد

 معاون پشتیبانی رئیس کمیته، -1 

 )دبیر)اری یا عناوین مشابهمدیر توسعه سازمان و تحول اد -1

 مدیر نیروی انسانی، -3

 ترین مسئول طبقه بندی مشاغل،لابا -4

 ماینده مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری وزارت بهداشت جهت ارتقاء رتبه خبرهن -5

ید به منظور ارزیابی عوامل مربوط و بررسی استحقاق ارتقاء به رتبه عالی ابتدا در کمیته دانشگاه مطرح و در صورت تأی

 .تصویب با مستندات مربوطه به مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری وزارت متبوع ارسال میگردد

 

 50 يبزِ مطِجت طايخزضا ٔ 13/00/01 ضخ ٕي ز/3144/203 ـًبضِ ٔ 20/11/00 ضخ ٕي ز/3330/200 ـًبضِ ْبي ّبيَ ثرؿ اظ ّطفتگثط

 22/0/00 ضخٕي 11042/200 ًبضِـ ٔ 27/10/30 ضخ يب 00033/200 ًبضِـ ّ ي بَ ثرؿ ة سُث ٔ ضي ٕفک ت ذسيب يسیطیت ٌٕلبَ

 ی کفٕضاؼترساي ازاضي ظيبٌؼب

 

 

 



11 
 فروردین11کارگزینی بیمارستان

 

 ارزشیابی

 

ارزیابی عملکرد به عنوان یک ارزیابی دوره ای، رسمی و اغلب مکتوب از عملکرد شغلی کارکنان است، که به منظور دستیابی 

یگیرد. شناخت کارکنان ساعی و اعطای پاداش به آنها، ایجاد انگیزه برای بهبود عملکرد به اهداف مختلف مورد استفاده قرار م

آنان و سایر کارکنان، از جمله علل اصلی ارزیابی عملکرد می باشد. در گذشته مدیران، ارزیابی عملکرد را فقط به منظور 

مایی و ارشادی این عمل، اهمیت بیشتری یافته است. هدف کنترل فعالیتهای کارکنان انجام میدادند، در حالی که امروزه جنبه راهن

عات ضروری در باره نیروهای شاغل در سازمان جمع آوری و در دسترس مدیران لااصلی از ارزیابی عملکرد این است که اط

دستورالعمل ).یندبردن ارتقاء کمی و کیفی کارکنان اتخاذ نمالازم را در جهت بالاقرار گیرد تا آنها بتوانند تصمیمات بجا و 

 (ها می باشد. پیوستمربوطه در قسمت 

 

 

 ضوابط خروج از خدمت

 

 :ت ذیل از خدمت در بیمارستان خارج میگردندالارمندان در یکی از حک

 بازنشستگی و یا از کارافتادگی کلی طبق قوانین ذیربط،-

 قبول استعفاء، - 

 بازخریدی،  -

 اخراج یا انفصال به موجب احکام مراجع قانونی ذیربط، -

 فوت  -

  ) ول قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکانکارکنان مشم )پایان طرح  -

 پایان مدت قرارداد -
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 حقوق ومزایا

 

حقوق و دستمزد ماهیانه کارکنان بر اساس ابلاغیات سالیانه وزارت کار و متناسب با جدول گروه هاي شغلی بیست گانه و پارامترهاي ذیل 

 :مورد محاسبه قرار گیرد

  .حصیلات و گروه شغلی و متناسب با شغل وي تعیین می شود و اصلی ترین قسمت حقوق می باشدمبلغ ریالی حقوق پایه بر اساس ت -

 .مزد سنوات ماهیانه به ازاي هر یک سال خدمت در بیمارستان منظور می شود-

فرزندان دختر و روز سابق پرداخت حق بیمه و تا سن قانونی مربوط به مقررات تحت تکفل  027کمک هزینه اولاد به شرط داشتن حداقل -

 .پسر پرداخت می شود

 .بن مسکن از بدو ورود پرسنل و طبق مصوبه شوراي عالی کار پرداخت می شود-

 .بن خوار و بار از بدو ورود پرسنل و طبق مصوبه شوراي عالی کار پرداخت می شود -

، سختی کار و... به تناسب نوع شغل و واحد محل سایر فوق العاده ها مانند کارانه، فوق العاده جذب، حق فنی، فوق العاده حق اشعه  

 .خدمت، براي فرد محاسبه و پرداخت می شود

روال محاسبه و پرداخت حقوق و دستمزد و پارامترهاي مختلف حقوقی )حقوق پایه، فوق العاده ها( بدین صورت است که با مراجعه به  

هاي اشاره شده بر اساس تشکیلات و پست سازمانی مصوبی که شخص مطابق پرونده استخدامی پرسنل و مدارك ارائه شده و با توجه آیتم 

 .با شرایط، آن شغل مورد نظر را احراز نموده و با توجه به گروه شغلی اختصاصی، حقوق پرسنل محاسبه و براي آنان منظور می گردد

صدور دفترچه هاي  . ...ق جذب، کارانه، حق اشعه ومزایاي مستمر و غیر مستمر مانند کمک هزینه مسکن، خواربار، بن، هزینه اولاد، ح 

 .درمانی یا تمدید آن از طریق واحد حقوق و دستمزد و با پیگیري کارمند خواهد بود

روز پس از دریافت اولین حقوق به سازمان هاي بیمه پرداخت می گردد و پرسنل تقریبا یک ماه و نیم پس از آغاز به  07حق بیمه تقریبا 

 .د براي صدور و یا تمدید دفترچه هاي درمانی خود اقدام نمایندکار می توانن

متناسب با پیچیدگی وظایف و مسئولیتها، حیطه  (مدیران حرفه ای)امتیاز فوق العاده مدیریت هر یک از عناوین مدیریت و سرپرستی 

 .ودسرپرستی و نظارت و حساسیت های شغلی و سایر عوامل مربوط بر اساس جدول زیر تعیین می ش

 

 فوق العاده محل خدمت:- 03ماده 

 

مستخدمینی که محل جغرافیایی خدمت آنان به موجب احکام رسمی از نقطه ای در یک شهرستان به نقطه ای در شهرستان دیگر تغییر می 

از فوق العاده  (رانبه استثنای استان ته)و حداکثر به مدت پنج سال در هر محل ۷0%حقوق مبناء گروه مربوطه در سال  5یابد به میزان 

 محل خدمت بهره مند میشوند
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 :فوق العاده نوبتکاری  - 03ماده 

 

مستخدمینی که بصورت تمام وقت و مستمـر در نوبتهای غیر متعارف اداری مجبور به انجام وظیفـه می باشند از فوق العاده نوبتکاری 

 25%الی  07تعارف اداری پیش بینیشده از فوق العاده نوبتکاری به میزان بهره مند می شوند که در هر یک از هفت حالت زمانهای غیر م

حداکثر میزان ریالی فوق العاده • . %حقوق مبناء گروه مربوطه مادامی که در زمانهای مذکور انجام وظیفه می نماید بهره مند می شوند

 .اخت پیش بینی شده است%حداقل عدد جدول قانون نظام هماهنگ پرد 05نوبتکاری جهت مشمولین معادل 

 

 زمانهای غیرمتعارف

  عصرتا شب و شب تا صبح -سه نوبتی منظم چرخشی (صبح تا عصر 1 :

 شب تا صبح -دو نوبتی چرخشی منظم (صبح تا عصر2-

 شب تا صبح –دو نوبتی منظم ( عصرتا شب  3- (

 صبح تا عصر –دو نوبتی منظم ( شب تا صبح )4-

 شب یک نوبتی دائم ( عصر تا. 5 (

 یک نوبتی دائم (شب تا صبح. _(6

 ۷ترکیب دو یا چند حالت از حاالت فوق بصورت متناوب بنا بر ماده . 0 

آئین نامه فوق مستخدمینی که بصورت غیر منظم و بر حسب نوبت بصورت کشیک یا عناوین مشابه آن در هریک از حاالت زمانی فوق  

ن آیین نامه نبوده و با رعایت مقررات مربوط از فوق العاده اضافه کار ساعتی برخوردار عهده دار انجام مسئولیت هایی باشند، مشمول ای

 .خواهند شد

 فوق العاده کار با اشعه

در امور مختلف و ضرورت حفاظت کارکنان در برابر اثرات زیان آور اشعه، به  (پرتوها)با توجه به گسترش روز افزون کاربرد اشعه 

تی از قبیل حق اشعه، کسر ساعات کار، مرخصی و استفاده از لاا در مجاورت مستمر پرتوها قرار دارند، تسهیمستخدمینی که در معرض و ی

معافیت خدمتی پس از تصویب کمیسیون انرژی اتمی هر دستگاه و براساس دستور العمل شماره یک سازمان انرژی اتمی ایران اعطاء می 

شناخته می شوند. فوق  (ب)و کارکنانی که در مجاورت پرتوها قرار دارند گروه (الف)گروه  گردد کارکنانی که در معرض پرتوها قرار دارند

العاده کار با اشعه براساس درصد تعیین شده توسط کمیسیون مربوطـه و برمبنـای مجمـوع حقـوق و مزایای مشمول کسور بازنشستگی 

 .%می باشد 57مستخدم پرداخت می گردد که حداکثر آن پنجاه درصد  ۷0حکم سال

 

  پاداش و اضافه كار 

مبلغ اضافه کار کارمندانی که با توجه به سیاستهای - 0ماده  قانون مدیریت خدمات کشوری 6۷ماده  3بر اساس دستورالعمل اجرایی بند  

عات اداری می شوند و ترین مقام دستگاه و یا مقام مجاز از طرف ایشان، موظف به انجام کار اضافی در خارج از سالابالغی از سوی بام

 .ترین مقام واحد متبوعشان می رسد، بر اساس ضوابط زیر تعیین و برقرار می شودلاانجام اضافه کار آنان به تایید با

 .006مبلغ هر ساعت اضافه کار برابر است با مجموع امتیازات شغل، شاغل و مدیریت ضربدر ضریب ریال سالی تقسیم بر  

 



15 
 فروردین11کارگزینی بیمارستان

 

ق شغل مشاغل دستگاههای اجرایی، بر اساس اهمیت و پیچیدگی وظایف ومسئولیتها، سطح تخصص و : امتیاز حجدول حق شغل

 :به شرح ذیل تعیین می شود 0/0/00۷۷مهارتهای مورد نیاز، بر اساس جدول شماره یک برای اجرا از 

 

 ستثَ ُا              

 طثمات جذاّل

 ػالی خثشٍ اسؽذ پایَ همذهاتی

 - - - 1564 1044 طثمَ یک

 - - - 1864 1544 طثمَ دّ

 - - - 3464 1844 طثمَ عَ

 0564 0464 3544 3164 3444 طثمَ چِاس

 0864 0164 3844 3064 3144 طثمَ پٌج

 6464 0064 0444 3564 3044 طثمَ ؽؼ

 6164 0564 0144 3864 3544 طثمَ ُفت

 6064 0864 0044 0464 3844 طثمَ ُؾت

 6564 6464 0544 0164 0444 طثمَ ًَ

 6864 6164 0844 0064 0144 طثمَ دٍ

 5464 6064 6444 0564 0044 طثمَ یاصدٍ

 5164 6564 6144 0864 0544 طثمَ دّاصدٍ

 5064 6864 6044 6464 0844 طثمَ عیضدٍ

 5564 5464 6544 6164 6444 طثمَ چِاسدٍ

 5864 5164 6844 6064 6144 طثمَ پاًضدٍ

 0464 5064 5444 6564 6044 طثمَ ؽاًضدٍ

 

تبصره: امتیاز حق شغل مشاغل آموزشی تمام وقت وزارت آموزش و پرورش و مشاغل بهداشتی و درمانی وزارت بهداشت، درمان و 

 .(محاسبه می شود 0.0)آموزش پزشکی، با توجه به طبقه و رتبه شغلی مربوط با ضریب 
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 پیوست ها
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  کارکنان عملکرد بهبود برای انگیزه ایجاد با آنها به پاداش اعطای و ساعی کارکنان شناختهدف:

می باشد که 077دوره ارزیابی سالانه و از اول فروردین تا پایان اسفند می باشد ،مجموع امتیاز ارزیابی در هر سطح تعریف:

ماه 6امتیاز مربوط به شاخص های عمومی می باشد.کارمند باید حداقل 57امتیاز مربوط به دشاخص های اختصاصی و57

 گیرداشتغال به کار داشته باشد تا مورد ارزیابی قرار 

 قراردادی(-پیمانی-کلیه مستخدمین )رسمیگروه هدف:

 معیارهای سنجش ارزیابی عملکرد:

 امتیاز(47(شاخص های اختصاصی)0

شاخص های اختصاصی معیار اصلی سنجش عملکرد در ماموریت ها ،برنامه ها و شرح وظایف آنها می باشد که طبق قانون 

 گیرد.و مقررات مبنای ارزیابی عملکرد آنها قرار می 

برنامه  یه و تدوین می گردد.بدین گونه کهشاخص های اختصاصی ارزیابی ،بر اساس برنامه عملیاتی و شرح وظایف افراد تهی

عملیاتی هر یک از واحدها تبدیل به شاخص های قابل سنجش در خصوص هر یک از کارمندان بر اساس شرح وظایف و 

سبت به تغییر آن با رعایت مقررات اقدام نماید.تدوین شاخص های اختصاصی امورمحوله می شود و ارزیابی کننده می تواند ن

ارزیابی عملکرد مدیران و کارمندان توسط معاونت  دانشگاه انجام می گیرد وجهت بررسی و تایید نهایی به واحد متولی 

 ارزیابی عملکرد ارسال می گردد.

 شاخص های اختصاصی شامل ستونهایی به شرح زیر می باشد:

 رح وظیفهش

 شاخص های ارزیابی

 واحد سنجش

 سقف امتیاز

 عملکرد

 امتیاز مکتسبه

 تحلیل عملکرد

 

 

 

 WI-622-01فروردین کهنوج                                     کد:11بیمارستان                                         

   عنوان:دستورالعمل ارزشیابی کارکنان در بیمارستان                                                                               

 33ویرایش:

 1/03/1402:بازنگری تاریخ                 1/10/98:ابلاغ تاریخ                 30/9/98:تدوین تاریخ



18 
 فروردین11کارگزینی بیمارستان

 حوه پر کردن فرم ارزشیابی کارکنان:ن

 

 

 

 

 

 172.25.23.225آدرس سایت ارزشیابی:.

 یت در قسمت سمت راست ورود به سیستم ،نام کاربری و رمز عبور را وارد می کنیم.بعد از وارد شدن به سا .0

کارمندانی که نمونه امضا و عکس آنها در سایت بارگذاری نشده ،اول باید امضاء را درسیستم ثبت نمایند تا بتوانند  .2

 به مرحله بعدی بروند.

 ارزیابی عملکرد کلیک کنید.در صفحه اصلی بر روی گزینه  .0

 سپس ثبت ارزیابی و گزینه تایید اطلاعات و ادامه را کلیک کرده تا فرم مربوطه باز شود. .4

تا حداکثر در قسمت شاخص اختصاصی ،گزینه افزودن شاخص اختصاصی را کلیک کرده از شاخص های موجود  .5

ه باشید حداکثر نمره شاخص های اختصاصی نباید را انتخاب و درصد و نمره را ثبت می نماییم.توجه داشت امتیاز57

 بیشتر باشد.57از

 انجام می گیرد. توسط رابط کارگزینی  قسمت ارائه پیشنهادات ،طرح های اجرایی و تشویقات از طریق گزینه افزودن .6

درج  نامه مذکور باید خبعد از کلیک گزینه افزودن عنوان را از باکس مربوطه انتخاب می کنیم .شماره و تاری .0

شود.سپس فایل مربوطه هر قسمت را که قبلا اسکن نموده و موجود دارید از قسمت افزودن فایل جدید اضافه نموده 

 (  کارگزینی رابط توسط )ودر آخر گزینه ذخیره را کلیک فرمائید.

رده و در قسمت آموزش ها از طریق فلش قرمز رنگ و گزینه افزودن ضمیمه ،فایل ها را در سیستم بارگذاری ک .۷

 (  کارگزینی رابط توسط.)  ساعت مورد نظر را ثبت می کنیم.

 قسمت رضایتمندی توسط ارزیابی کننده پر خواهد شد. .3

د گزینه ثبت موقت اطلاعات را زده و در فرصت بعدی طبق همین روال وارد اطلاعات را کامل وارد ننموده ای اگر .07

 نمایید. لبرنامه شده اطلاعات خود را تکمی

 تمامی فیلدها گزینه ثبت اطلاعات و ارسال به مرحله بعدی جهت بررسی را کلیک کنید. لطمئن شدن از تکمیبعد از م .00

 در قسمت انتخاب گیرنده اول نام رابط مربوطه را پرنمایید. .02

سال شده که مراحل بررسی و تایید انجام خواهد شد.در انتها فرم جهت امضا به کارتابل ردر این مرحله فرم به رابط ا .00

 )قسمت اسناد من(شما ارجاع داده خواد شد.

 بعد از تایید ،در کارتابل خود از قسمت اسناد من فرم خود را خواهید دید. .04

فرم را ویرایش نموده ،نمرات را کنترل نموده اگر اعتراضی به نمره دارید گزینه عدم تایید و ارسال به رابط جهت  .05

 بررسی را کلیک نمایید.

 اعتراض ،گزینه تایید و امضای فرم را کلیک کنید.در صورت تایید و نبودن  .06

قبل از شروع بَ پر کردى فرم باید تواهی هستٌدات شاهل عکس 

پرسٌلی و ًووًَ اهضاء،شٌاسٌاهَ آهوزشی،تشویقات،هستٌدات 

تدریس و گواُی ُاو.. قبلا توسط کارهٌد اسکي شدٍ و فایل هورد 

 .باشدًظر در سیستن هوجود 



19 
 فروردین11کارگزینی بیمارستان

 در قسمت انتخاب نام مسئول اداره ارزشیابی ،نام الفت رئیسی را ثبت کرده و ارسال توسط کارگزین انجام می شود. .00

 توضیحات:

سال مورد ارزیابی ماه اشتغال به کار در سال قبل ملاک ارزیابی عملکرد و تعیین نمره ارزیابی کارمند در 6*دارا بودن حداقل 

 می باشد.

*کارمندانی که از تکمیل فرم ارزیابی امتناع ورزند از نتایج حاصل از ارزیابی از جمله تمدید قرارداد ،انتصاب ،ارتقا رتبه و 

 ارتقای شغلی و... محروم خواهند شد و تبعات احتمالی آن بر عهده شخص کارمند می باشد.

 حسین اسماعیلی آقای محمد*رابط جهت کارکنان درمان:

 امین الله پورمحمدی*رابط جهت کارکنان اداری و پشتیبانی:آقای 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

کردن شاخص های وارد 

 اختصاصی توسط فرد

 به ارزیاب مربوطهارسال 

 مترونمدیر/

به فرد جهت تایید ارجاع 

 مجدد توسط ارزیاب

به رابط پس از تایید/ ارسال 

اعتراض و ارسال مجدد به 

 ارزیاب

 به فرد)اسناد من(ارجاع 
و ارجاع به ارزیاب و تایید 

 ثبت شاخص ها توسط ارزیاب

به رابط یا فرد جهت بازگشت 

اعتراض به نمره توسط 

 ارزیاب

گواهی های ثبت 

آموزشی،تشویقی و تقدیرنامه 

 ها توسط رابط

به تایید کننده نهایی ارجاع 

 توسط رابط)الفت رئیسی( 
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 سازمانیچارت 
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