مجموعه مقررات داخلی بیمارستان در حوزه اداری ومالی
در زمینه شرح وظایف مجموعه فایل الکترونیکی در اختیار بخش ها قرار دارد.
قوانین حاکم برسامانه تردد(تایمکس )ومرخصی ها و آیین نامه های انضباطی:
1)حضوربه موقع فرد درهرشیفت کاری طبق برنامه کاری که ازقبل توسط مسئول واحدتهیه وتنظیم گردیده است الزامی است.
2)درصورت جابه جایی شیفت ها بین پرسنل واحدها که به وضوح دیده می شود دراسرع وقت به مسئول مربوطه اطلاع داده شود. 
کلیه قوانین ومقررات اداری ، مالي
3)میزان کارکرد پرسنل به اندازه ی ساعت موظفی آنها الزامی است در صورت مشاهده کسرساعت موظفی فرد ، کارگزینی پس ازاطلاع به مسئول مربوطه خودنسبت به رفع کسری با ردکردن مرخصی اقدام خواهدکرد.
4)پاس کارمند پاس خود رانوشته وپس از تائید مافوق به کارگزینی تحویل می شود.
5)میزان استفاده از مرخصی های ویژه اعم از مرخصی مراقبت از همسر در زمان زايمان به مدت 15روز، مرخصی ازدواج و فوت بستگان درجه یک به مدت 1هفته می باشد.
6)غیبت غیر موجه ، با تذکر کتبی و درج در پرونده فرد همراه خواهد بود، بنابراین قبل از عدم حضور در شیفت کاری با دلایل موجه ، پس از هماهنگی با مسئول مربوطه جهت جایگزینی ، به اطلاع دفتر پرستاری رسانده شود.
4-پرسنلی که تاخیر و یا تعجیل بیش از 2ساعت در طول ماه دارند در مرحله اول با تذكر وكسر مرخصي استحقاقي ارائه شده از كارمندو در مرحله دوم از اضافه كار وكارانه با ارائه نامه به فردكسرمي شود در مرحله سوم پرونده انان به هیات تخلفات اداری ارجاع می شود.
مرخصی استحقاقی:
*هرکارمند در طی یکسال به مدت 30روز مرخصی استحقاقی دارد که برای کارکنان رسمی، پیمانی وقرارداد تبصره 3و طرحی15 روز ازاین مقدار قابل ذخیره شدن می باشد. (جهت پرسنل طرحی اززمان شروع به کار تاپایان همان سال، نیمی از مرخصی ها  متناسب با مدت طرح شان بایستی استفاده شود وكلا پرسنل طرح بايستي به گونه اي برنامه ريزي نمايند كه تا پايان طرح مرخصي استحقاقي خود را استفاده نموده وموكول به پايان طرح ننمايند)
  * جهت کارکنان قرارداد تبصره 4 (از وقتی شروع بکار نموده تا پایان مهلت اتمام قرارداد) مرخصی یک ماه کامل هر فرد در هر ماه 2.5روز می باشد. استفاده نمودن از مرخصی به صورت پیشاپیش منع قانونی دارد مگر مرخصی های ماههای پیش ذخیره شده باشد و ضمنا در طول سال می توان 9روز از مرخصی این افراد را ذخیره نمود.
جهت اخذ مرخصی مهم ترین مساله، مشخص کردن روز و تاریخ مرخصی می باشد که  قبل از آن تاریخ باید به اطلاع مسئول مربوطه برسد.
کارمند موظف است  قبل از گرفتن مرخصی از داشتن استحقاق مطمئن گردد.
( پاس:
الف: پاس شخصی(ساعتی) : 
هرکارمند حداکثر درهرروز کاری مجاز به استفاده از پاس ساعتی به مقدار 3 ساعت می باشد. (نصف کارکرد روزانه فرد)در صورت که میزان پاس ساعتی از این مقدار بیشتر شود فرد موظف است جهت آن روز کاری،یک روز مرخصی استحقاقی رد نماید.
کارمند  موظف است که بعد از تایید مسئول مربوطه مجاز به خروج از بیمارستان می باشد.
تمامی پاس های شخصی فرد ثبت شده و به ازای هر 8 ساعت پاس یک روز از مرخصی استحقاقی فرد کسر می گردد.
ب: پاس اداری: 
پاس اداری از مرخصی فرد کسر نخواهد شد و سقف ساعتی ندارد 
ج: پاس شیر:
پاس شیر برای مادرانی که فرزندان زیر دو سال دارند،در هر شیفت کاری  یک ساعت تعلق می گیرد. پاس شیر از مرخصی کسر نخواهد شد .
(روند اخذ مرخصی استعلاجی:
چنانچه برای هر کارمند مشکل خاصی پیش آید که مجبور به گرفتن مرخصی  استعلاجی شودباید تحت هر شرایطی به مسئول مربوطه اطلاع دهد.
اگر مدت استعلاجی فرد حداکثر تا 3روز باشد ،کارمند موظف است نسخه استعلاجی خود را جهت اطلاع به مسئول مربوطه و حداکثر ظرف مدت  48 ساعت به واحد کارگزینی ارسال نماید.سپس كارگزين استعلاجي را به رياست مركز ارسال نموده در صورت تائيد شماره خورده ودر پرونده بايگاني مي شود در صورت عدم تائيد از مرخصي استحقاقي  فرد كسر مي گردد.
چنانچه مدت استعلاجی بیشتر از 3 روز باشد جهت مشمولين تامين اجتماعي حقوق فرد از واحد تامین اجتماعی به وی پرداخت خواهد شد،کارمند حتما بایستی به واحد کارگزینی و مسئولین مربوطه اطلاع دهد.
جهت مرخصی ها ي استعلاجي (بیشتراز3روز)افرادکه مشمول صندوق بازنشستگی کشوری  ( رسمی ها وطرحی ها وپرسنل پیمانی که تغییر صندوق داده اند وهمچنین پرسنل رسمی ورسمی ازمایشی که مشمول صندوق تامین اجتماعی می باشند ) بایستی بعد از مشاهده استعلاجی توسط مسئول مربوطه وپرداخت فیش 1500تومانی به شماره حساب 4001033103014751 بانک ملی ويا حساب شبا100004001033103014751IRومدارک بالینی خود را تحویل کارگزینی نمایند.
(قابل ذکر است با توجه به حساسیت مدت کل مرخصی استعلاجی در یک ماه ارائه تاریخ دقیق و صحیح  به این واحد ضروری است ،در غیر این صورت خود فرد پاسخگو می باشد. )
تذکر: ضروری است هرگونه تغییر در وضعیت کارمند (اخذ مدرک تحصیلی بالاتر ،ازدواج، فرزندارشدن ،فوت نزدیکان و.........) به واحد کارگزینی اعلام گردد.
· کلیه استعلاجی ها درروز تعطیل و غیر تعطیل جز سوابق استعلاجی فرد منظور می گردد(در کارانه تاثیر گذار است ) وسقف استعلاجی دریک سال کاری برای هر کارمند 120روز می باشد.(به استثناي استعلاجي زايمان)
(مرخصی اضطراری:
· مرخصی ازدواج :ازدواج کارمند یا یکی از فرزندان کارمند به مدت 7روز مرخصی تعلق می گیرد که از تاریخ عقد به مدت دوسال می توانند از مرخصی ازدواج با احتساب تعطیلات مابین باارائه مستندات به کارگزینی استفاده نمایند ضمنا این مرخصی قابل ذخیره کردن نمی باشد.
· مرخصی فوت اقوام درجه اول(پدر –مادر –همسر-خواهر –برادر-فرزند) : از زمان فوت تا چهلم  به مدت 7 روز با احتساب تعطیلات مابین و ارائه مستندات به کارگزینی 
· مرخصی مراقبت از همسر: از زمان تولد فرزند به مدت 15روز با احتساب تعطیلات مابین با ارائه مستندات به کارگزینی جهت پرسنل می باشد.
· افرادی که در رسته بهداشتی درمانی شاغل در بخش های که بیماران بستری دارند می باشند ( شامل پرستاران و هوشبری و ...) به گروه بهره وری یا کاهش ساعت کاری بپیوندند. 
· مرخصی بدون حقوق :
· مرخصی بدون حقوق فقط به پرسنل رسمی – پیمانی- قراردادی تعلق می گیرد و میزان ان برای پرسنل رسمی وپیمانی به میزان 3 سال وبرای پرسنل قراردادی به مدت 1ماه در هر سال می باشد که بعد از گرفتن کلیه مرخصی های استحقاقی و صفر شدن آن و موافقت موسسه می توان استفاده نمود.
انواع خروج خدمت: بازخریدی، استعفاء، مرخصی بدون حقوق، انفصال دائم، اخراج، فسخ قرار داد، از کار افتادگی، فوت، بازنشستگی
صندوق بازنشستگی و انتخاب نوع بیمه:

کلیه کارکنان جدید الاستخدام بیمه تامین اجتماعی می گردند وهنگام تغيير وضعيت از پيماني به آزمايشي مي توانند نوع صندوق خود را انتخاب نمايند ضمنا" تغيير صندوق در طي دوران خدمت فقط يك مرتبه امكان پذير است.
( قوانین و مقررات جهت ارتقاء رتبه :
کلیه پرسنل رسمی پیمانی در بدو ورود در رتبه مقدماتی قرار دارند. با داشتن شرایط  به ( پایه، ارشد ،خبره و عالی) رتبه سوق مي يابند . ( رتبه عالی صرفا" به مشاغل کارشناسی تعلق می گیرد. )

1- برای ارتقاء رتبه کارمند به یک رتبه بالاتر، علاوه بر شرط تجربه، تحقق شرایط جدول ارتقاء رتبه (جدول پیوست) الزامی است.
2- دوره های آموزشی ارائه شده در فاصله هر رتبه صرفا" برای همان رتبه ملاک عمل خواهد بود و برای ارتقاء بعدی قابل محاسبه نیست.
3- کسب توامان دو رتبه شغلی امکانپذیر نمی باشد.
4- جهت کارمندان مشمول حالت اشتغال صرفا" مدت سابقه برای ارتقاء رتبه، ملاک عمل می باشد و داشتن سایر شرایط الزامی نیست.
5- در خصوص کارمندانی که تجربه لازم برای ارتقاء بالاتر را دارند ، گذراندن دوره های آموزشی مورد نیاز در حد فاصل دو رتبه الزامی است. لیکن در ارتقاء به رتبه عالی کسب حد نصاب جدول شماره 3 پیوست نیز الزامی است.
6- از تاریخ 15/6/97 تکمیل و ارسال جدول شماره 3(فرم پیوست) و کسب حداقل 360 امتیاز از 480 امتیاز جدول مورد نظر در ارتقاء رتبه عالی الزامی است.
7- برای ارتقاء رتبه عالی، با توجه به اینکه جهت اخذ امتیاز بند 8 جدول مستندسازی تجربیات (جدول شماره 3 پیوست) اخذ تاییدیه در سامانه ثبت تجارب به آدرس Exm.behdasht.gov.ir الزامی است، لذا لازم است کلیه کارکنان قبل از بارگذاری مستندات خود در سامانه مهندسی مشاغل مستندات خود را در سامانه ثبت تجارب به آدرس فوق جهت اخذ تاییدیه ارسال و پس از تایید در سامانه مهندسی مشاغل ثبت نام نمایند و چنانچه کارمندی جهت ارتقاء رتبه عالی از بند 1 تا 7 جدول شماره 3 حد نصاب امتیاز را ( 360 امتیاز ) کسب نماید ملزم به مستندسازی تجربیات و کسب امتیاز از بند 8 جدول نمی باشد.
8-   کارمندانی که در ارائه مدارک و مستندات تجربی رتبه عالی جهت تکمیل امتیاز جدول ارتقاء تاخیر دارند از زمان استحقاق رتبه عالی سه ماه فرصت دارند تا نسبت به تکمیل مدارک و مستندات تجربی خویش اقدام نمایند، بدیهی است پس از مدت مذکور، زمان تعیین ارتقاء رتبه عالی از تاریخ تصویب کمیته مهندسی مشاغل می باشد.
9- کلیه کارکنان باید در صورت دارا بودن شرایط ارتقاء رتبه در سامانه مهندسی مشاغل به آدرس http://structure.behdasht.gov.ir/web ثبت نام نمایند که کارگزینی هر واحد موظف است شرایط ارتقاء رتبه را به اطلاع کلیه پرسنل واحد خود برساند.
10- کلیه کارکنان باید در صورت دارا بودن شرایط ارتقاء رتبه در سامانه مهندسی مشاغل به آدرس http://structure.behdasht.gov.ir/webGRD/GRD ثبت نام نمایند که کارگزینی هر واحد موظف است شرایط ارتقاء رتبه را به اطلاع کلیه پرسنل واحد خود برساند.9
( قوانین ومقررات مربوط به افرادجدیدالورود:
· *پرسنل جدید الورود یا تبدیل وضع و...بایستی در بدو ورود( بعد از آمدن ابلاغ و تایید ریس یا مدیر)به واحد کارگزینی مراجعه نمایند دراین واحد  فرد باید  مدارک خواسته شده را جهت تشکیل پرونده به کارگزینی ارائه نمایند، راهنمایی های لازم جهت مراجعه  به واحدهایی از قبیل تایمکس، درآمد، حسابداری، حراست ،دفتر پرستاری وسازمان تامین اجنماعی صورت می گیرد . بعداز اعلام شروع بکار توسط واحد مربوطه  سایر مکاتبات توسط کارگزینی با دانشگاه انجام خواهد گرفت. 
* پرسنل جهت پایان کار (به ویژه پرسنل طرحی و...) بایستی فرم تسویه حساب را دریافت نمایند (حداقل شش روز قبل از اتمام طرح می توانند اقدام کنند ) و پس از تکمیل و ارسال پایان کار، سایر مکاتبات توسط کارگزینی با دانشگاه انجام خواهد گرفت و در نهایت شماره نامه جهت پیگیری و دریافت مدرک اتمام طرح از دانشگاه به کارمند داده شده و پیگیری های بعدی را شخصا بایستی انجام  دهد.
حقوق کارمندان بر اساس احکام صادره پرداخت می شود.
مزایا شامل :پرکیس ،کمک هزینه مهدکودک
ارزشيابي كاركنان دولت :ارزيابي كاركنان در سامانه ارزشيابي انجام مي شودكه توسط خود كارمند انجام مي شود .وسپس توسط مافوق نامبرده كنترل و تائيد وسپس به تائيد رياست مركز مي رسد
فرم شامل مواردزير مي باشد.
1-شاخص اختصاصي كه توسط خود كارمند با نوشتن شرح وظايف انجام مي شود .

2-قسمت دوم ابتكار وخلاقيت كه شامل پيشنهدات وارايه طرح طرح هاي اجرايي وتحقيقاتي تشويقات ،تشويقات انتخابي

آموزش كه با سامانه ارزشيابي لينك مي باشد

تدريس در زمينه شغلي كه درصورت داشتن فايل پيوست شود.
موفقيت ويژه كه در صورت كسب شدن ضميمه شود.

رضايت مندي كه در قسمت مربوط به خود امتياز داده مي شود.
كاربرد نتايج ارزشيابي :
-جهت ارتقاء به رتبه بالاتر مورد نياز است.
كارمند رسمي در يكي از حالات ذيل از خدمت در موسسه خارج مي گردد :
الف)بازنشستگي ويا از كار افتادگي كلي طبق قوانين ذي ربط

ب)قبول استعفاء

ج)بازخريدي 

د)اخراج يا انفصال به موجب احكام مراجع قانوني ذي ربط

ه)فوت
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قانوني ذي ربط موسسه اجازه به كارگيري كارمندان منفصل از خدمت وهم چنين كارمندان اخراج شده توسط سايرموسسات وواحدهاي تابعه وزارتخانه را ندارد.
شرح وظیفه پست سازمانی: مجموعه وظایفی است که برای یک پست سازمانی تعیین می گرددو کارمند مکلف به انجام آن است .                                                                        
تشکیلات تفضیلی: مجموعه ای است که نشانگر تعداد ، نوع ، شماره ردیف و سطح پستهای سازمانی دانشگاه می باشد .
پست سازمانی: جایگاهی در تشکیلات تفضیلی موسسه است که برای انجام وظایف و مسئولیتهای مشخص ( ثابت و موقت) برای تصدی یک کارمند در نظر گرفته می شود.                                                            
2- طبقه بندي مشاغل
الف ) شرح وظایف 
- همکاری و نظارت بر انجام امور مربوط به انتصاب ، تغییر عنوان ، تبدیل پست ( انتصاب مدیران ) ، ارتقاء ( طبقه و رتبه ) 
- همکاری و شرکت در جلسات کمیته اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل و بررسی و اعلام نظر در موارد مطروحه 
- انجام مطالعات لازم در مورد طبقه بندی مشاغل و تهیه پیشنهادات لازم جهت ارجاع و تصویب به مراجع ذیصلاح 
- تشریک مساعی با کارشناسان مرکز توسعه مدیریت و تحول اداری وزارت متبوع در تنظیم آئین نامه ها و بخشنامه ها و دستور العمل های مورد لزوم در ارتباط با نیازهای سازمان و وزارت متبوع 
- بررسی وانجام فعالیتهای لازم در زمینه پیاده سازی مفاد طرح طبقه بندی مشاغل با هماهنگی واحد های کارگزینی 
- پاسخگویی به مراجعین گروه و انجام راهنمایی لازم به آنها 
- مطالعه بخشنامه ها و دستورالعمل های مربوطه و ارائه راهنمایی های لازم به مسئولین و کارگزینهای واحد های تابعه 
- ارائه طرح و پیشنهادات لازم به صورت سالانه 
- شرکت در سمینارها و همایش های مربوطه و ارائه گزارش از نتایج آن 
- بررسی و تجزیه و تحلیل مشاغل مختلف رشته های شغلی
- و سایر امور مربوط به طبقه بندی مشاغل                                      
ب )تعاریف 
طبقه بندی مشاغل:  به گروه بندی مشاغل براساس نوع وظایف و سطح مسئولیتها و شرایط احراز شغل و نیز انتخاب عنوان مناسب برای آنها اطلاق می گردد.                                                                       
شغل : عبارت است از مجموعه ای از وظایف و مسئولیتها ی مرتبط و مستمر که بر اساس طرح طبقه بندی مشاغل به این عنوان شناخته شده باشد .                                        
رشته شغلی : عبارت از تعدادی شغل است که از لحاظ نوع کار مشابه ، ولی از نظر اهمیت و دشواری وظایف و مسئولیتها دارای درجات مختلف  می باشد .
رسته : عبارت است از  مجموعه ای از رشته های شغلی که از لحاظ نوع کار و مدرک تحصیلی و تجربی شباهت های کلی و عمومی داشته باشند  که ایجاد رسته های فرعی در ذیل هر رسته براساس نوع مشاغل امکان پذیر می باشد . 
رسته های شغلی عبارتند از :
1- بهداشتی و در مانی 
2- اداری و مالی 
3- آموزشی و فرهنگی 
4- امور اجتماعی
5- خدمات 
6- فنی و مهندسی 
7- فنآوری اطلاعات
8- کشاورزی و محیط زیست 
رسته فرعی : در یک رسته رشته های شغلی که از نظر نوع کار ، حرفه و شرایط احراز ، وابستگی بیشتری دارند در یک رسته فرعی قرار می گیرند
شرایط احراز شغلی: عبارت است از حداقل خصوصیات و توانایی های لازم اعم از تحصیلات، مهارتها، تجربه و دوره های آموزشی مورد نیاز که برای انجام وظایف و قبول مسئولیتهای یک شغل لازم است 
طبقه : نشانگر پایین ترین تا بالاترین سطوح شغل می باشد که بر اساس عواملی نظیر اهمیت و پیچیدگی وظایف و مسئولیتها ، سطح تخصص و مهارتهای مورد نیاز به یکی از طبقات شانزده گانه جدول یا جداول حق شغل اختصاص می یابند .                             
ارتقاء طبقه : عبارت است از افزایش طبقه شغلی بر اساس شرایط احراز طبقات شغلی و یا به دلیل کسب تجربه و تخصیص به پست یا شغل مستمری و یا اخذ مدرک تحصیلی جدید و یا به صورت تشویقی در طبقه بالاتر قرار می گیرد.                                                              
رتبه : هر کدام از مشاغل متناسب با ویژگیها ، حداکثر در پنج رتبه ، مقدماتی ، پایه، ارشد ، خبره ، عالی طبقه بندی  می گردند و هر کدام از رتبه ها به یکی از جدول یا جداول حق شغل اختصاص می یابد . رتبه های خبره و عالی به مشاغل کارشناسی و بالاتر اختصاص می یابد.
• جدول ارتقاء طبقه شغلی براساس تحصیلات و سنوات تجربی کلیه رسته ها از تاریخ (1/1/97 )

	رديف
	طبقه شغلي
تحصيلات
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	1
	پايان دوره ابتدايي
	
	.
	6
	12
	18
	24
	28
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	پايان دوره راهنمايي             (سيكل)
	
	0
	5
	10
	15
	20
	25
	28
	
	
	
	
	
	
	

	3
	ديپلم
	
	
	0
	5
	10
	15
	20
	25
	28
	
	
	
	
	
	

	4
	كارداني
	
	
	
	0
	5
	10
	15
	20
	25
	28
	
	
	
	
	

	5
	كارشناسي
	
	
	
	
	0
	4
	8
	12
	16
	20
	24
	28
	
	
	

	6
	كارشناسي ارشد
	
	
	
	
	
	0
	4
	8
	12
	16
	20
	24
	28
	
	

	7
	دكتراي حرفه اي
	
	
	
	
	
	
	0
	4
	8
	12
	16
	20
	24
	28
	

	8
	دكتراي تخصصي (ph.D)
	
	
	
	
	
	
	
	0
	4
	8
	12
	16
	20
	24
	28


جدول شماره 3- امتیازات ارتقاء رتبه عالی کارمند (از تاریخ 1/1/97)
	ردیف
	عامل ارزیابی کارمندان
	شاخص امتیاز
	امتیاز
	حداکثر امتیاز
	امتیاز مکتسبه


	1
	تحصیلات (مدرک تحصیلی)

	دکترا و بالاتر
	29
	29

	

	
	
	کارشناسی ارشد
	25
	
	

	
	
	کارشناسی
	20
	
	

	2
	سنوات خدمتی
	به ازای هر سال سنوات با مدرک دیپلم و پایین تر
	1
	96
	

	
	
	به ازای هر سال سنوات با مدرک کاردانی
	2
	
	

	
	
	به ازای هر سال سنوات با مدرک کارشناسی
	3
	
	

	
	
	به ازای هر سال سنوات با مدرک کارشناسی ارشد
	5/3
	
	

	
	
	به ازای هر سال سنوات با مدرک دکتری و بالاتر
	4
	
	

	3
	سوابق مدیریتی
	به ازای هر سال سابقه مدیریت و معاون مدیر
	5
	35
	

	
	
	به ازای هر سال سابقه رئیس گروه ، اداره و معاون
	4
	
	

	4
	عضویت در شوراها و کمیته ها
	به ازای هر سال عضویت در شورا/ کمیته هایی که بر اساس قانون و دستورالعمل وزارت شکل می گیرد.
	2
	10

	

	5
	دوره های آموزشی(پس از تاریخ ارتقاء به خبره)
	به ازای هر ساعت آموزش عمومی
	5/0
	150
	

	
	
	به ازای هر ساعت آموزش تخصصی و شغلی
	1
	
	

	
	
	به ازای هر ساعت آموزش مدیریتی
	5/1
	
	

	6
	ارزیابی عملکرد
	معدل شش سال منتهی به زمان استحقاق
	-
	100
	

	7
	تشویقات در 10 سال اخیر
	به ازای هر تشویق از سوی وزیر و استاندار
	10
	30

	

	
	
	به ازای هر تشویق از سوی رئیس دانشگاه و هم سطح
	7
	
	

	
	
	به ازای هر تشویق از سوی معاونین دانشگاه و هم سطح
	5
	
	

	
	
	به ازای هر تشویق از سوی مدیران میانی دانشگاه
	4
	
	

	
	
	به ازای هر تشویق از سوی مدیران پایه دانشگاه
	2
	
	

	8
	مستند سازی تجربیات
(در صورت اخذ تایید در سامانه ثبت تجارب)
	بیان مشکلات
	15
	50

	

	
	
	ارائه راهکارهای اجرایی حل مشکلات
	20
	
	

	
	
	بیان خصوصیات و ویژگی های شغلی خود
	10
	
	

	
	
	موفقیت های شغلی
	5
	
	

	جمع امتیازات
	500
	


نکته: کسب 360 امتیاز از کل امتیاز جدول فوق جهت ارتقاء رتبه عالی الزامی است
جدول ارتقاء رتبه براي متصديان مشاغل تا سطح كارداني و كارشناسي و بالاتر
	رتبه ها
مدت سنوات تجربي
و دور هاي آموزشي لازم
	مقدماتي
	پايه
	ارشد
	خبره
	عالي

	مدت سنوات تجربي و دوره هاي آموزشي لازم براي مشاغل سطح كارشناسي و بالاتر

	0

	6 سال سنوات،
300ساعت دوره آموزشي
و كسب حداقل 60% امتياز از ميانگين مجموع امتياز ارزيابي ساليانه
	12 سال سنوات ،
250 ساعت دوره آموزشي
و كسب حداقل 70% امتياز از ميانگين مجموع امتياز ارزيابي ساليانه
	18 سال سنوات ، 200ساعت دوره آموزشي
و كسب حداقل 80%
امتياز از ميانگين مجموع امتياز ارزيابي ساليانه
	24سال سنوات،
150ساعت دوره آموزشي
و كسب حداقل 85% امتياز از امتياز ارزيابي ساليانه کسب حداقل 360 امتیاز از 480 امتیاز جدول 


	مدت سنوات تجربي و دور هاي آموزشي لازم برا ي مشاغل تا سطح كارداني بهيار اپراتور 115
نگهبان ماشين نويس مسئول خدمات مالي متصدي امور دفتري
	0

	8 سال سنوات ،
300ساعت دوره آموزشي
و كسب حداقل 60% امتياز ازميانگين  مجموع  امتيازارزيابي ساليانه
	16سال سنوات،
250ساعت دوره آموزشي
و كسب حداقل 70% امتياز از ميانگين مجموع امتياز ارزيابي ساليانه
	24سال سنوات،
2000ساعت دوره آموزشي
و كسب حداقل 80% امتياز از
ميانگين مجموع امتياز ارزيابي ساليانه
	-------

	مدت سنوات لازم برای سایر مشاغل شامل تلفنچي كمك پرستار (بيماربر ) راننده كمك بهيار سرايدار تكنسين فوريتها

	0
	8 سال سنوات ،
300ساعت دوره            آموزشي
و كسب حداقل 60% امتياز ازميانگين  مجموع  امتيازارزيابي ساليانه
	20سال سنوات،
250ساعت دوره آموزشي
و كسب حداقل 70% امتياز از ميانگين مجموع امتياز ارزيابي ساليانه
	----------
	------

	مدت سنوات تجربی ودوره های آموزشی لازم برای مشاغل رسته خدمات 

	0
	8 سال سنوات ،
70ساعت دوره            آموزشي
و كسب حداقل 60% امتياز ازميانگين  مجموع  امتيازارزيابي ساليانه
	20سال سنوات،
50ساعت دوره آموزشي
و كسب حداقل 70% امتياز از ميانگين مجموع امتياز ارزيابي ساليانه
	-------
	-------


تجربه شغلی : آن بخش از خدمات دولتی و یا غیر دولتی مستخدم که سبب افزایش مهارت مستخدم می گردد.و در تعیین طبقه و رتبه شغلی وی به تناسب می تواند موثر باشد .
تجربه مربوط : آن قسمت از خدمات مستخدم، که در رشته مربوط به شغل مورد تصدی باشد .
تجربه مشابه : آن بخش از خدمات مستخدم که در زمینه شغل مورد تصدی باشد (مانند تجربه کمک بهیاری برای بهیاری و یا تجربه کارپردازی برای انبارداری )
کمیته اجرایی طبقه بندی مشاغل: مسئول تضمین رعایت قوانین و مقررات ابلاغی وزارت متبوع و مصوبات هیئت امناء در کلیه انتصابات ، تغییر عناوین ، ارتقاء و کنترل طبقات و جابجایی افراد در مشاغل مختلف می باشد که در راستای انجام امور فوق به شرح اعضاء و وظایف ذیل تشکیل می گردد 
در زمینه حقوق و مزایا : پس از شروع به کار فرد مکاتبه شروع به کار به همراه نوبت کاری وی به مدیریت نوسازی اعلام می شود وپس از تائيد وي  توسط کارگزین واحد با توجه به نوبت کاری اعلام شده مافوق فرد حکم وی صادر می شود. 
مزایای فرد شامل کمک هزینه مهد کودک،کارانه که براساس مدرک تحصیلی ونوع کار ونمره رضایت مافوق به فرد تعلق می گیرد حق لباس که به پرسنل درمان و تاسیسیات وخدمات و نگهبان و آزمایشگاه و ...... براساس مبلغ اعلامي به فرد تعلق مي گيرد.

جدول ملاک های انتخاب / انتصاب مدیران و مسئولان بخش /واحدهای مرکز آموزشی درمانی نیک نفس متناسب با شایستگی های دانشی ، مهارتی و تجربه افراد و شواهد عملکردی آنان
	عنوان مسئولیت 
	ملاک های چهار گانه

	
	تحصیلی 
سقف امتیاز 25

	دانشی سقف امتیاز 42
	مهارتی سقف امتیاز 15
	تجربه و عملکرد (سابقه کار مرتبط )سقف امتیاز 18 

	سو پروازران

	دکترا 25 امتیاز
کارشناسی ارشد 16 امتیاز
کارشناسی 8 امتیاز
کاردانی 4 امتیاز
	به روز بودن اطلاعات
گذراندن دوره های آموزشی
کار با رایانه
در آن بخش مدتی شاغل بوده
توانایی به کار گیری دانش
توانایی به کار گیری تجهیزات
توانایی استفاده از تجربیات و آموزش
	انسانی 5 امتیاز
فنی 5 امتیاز
ادراکی 5 امتیاز
	سابقه کار 1 تا 4 سال 2 امتیاز
سابقه کار 4 تا 8 سال 2 امتیاز
سابقه کار 8 تا 12 سال3 امتیاز
سابقه کار12 سال به بالا  5 امتیاز
سابقه مدیریتی با ابلاغ یا حکم 6 امتیاز

	سرپرستاران

	دکترا 25 امتیاز
کارشناسی ارشد 16 امتیاز
کارشناسی 8 امتیاز
کاردانی 4 امتیاز
	به روز بودن اطلاعات
گذراندن دوره های آموزشی
کار با رایانه
در آن بخش مدتی شاغل بوده
توانایی به کار گیری دانش
توانایی به کار گیری تجهیزات
توانایی استفاده از تجربیات و آموزش
	انسانی 5 امتیاز
فنی 5 امتیاز
ادراکی 5 امتیاز
	

	مسئولین واحدها

	دکترا 25 امتیاز
کارشناسی ارشد 16 امتیاز
کارشناسی 8 امتیاز
کاردانی 4 امتیاز
	به روز بودن اطلاعات
گذراندن دوره های آموزشی
کار با رایانه
در آن بخش مدتی شاغل بوده
توانایی به کارگیری دانش
توانایی به کار گیری تجهیزات
توانایی استفاده از تجربیات و آموزش
	انسانی 5 امتیاز
فنی 5 امتیاز
ادراکی 5 امتیاز
	

	جانشین سرپرستار اسناف

	دکترا 25 امتیاز
کارشناسی ارشد 16 امتیاز
کارشناسی 8 امتیاز
کاردانی 4 امتیاز
	به روز بودن اطلاعات
گذراندن دوره های آموزشی
کار با رایانه
در آن بخش مدتی شاغل بوده
توانایی به کارگیری دانش
توانایی به کارگیری تجهیزات
توانایی استفاده از تجربیات و آموزش
	انسانی 5 امتیاز
فنی 5 امتیاز
ادراکی 5 امتیاز
	


17

