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   فيتعار : فصل اول

قانون برنامه پنجم توســعه اقتصــادي، اجتمــاعي و فرهنگــي جمهــوري اســلامي  ٢٠ماده  »ب«ر اجراي بند د -١ماده
وابسته به وزارت بهداشت، درمان  انستيتو پاستور ايرانعلمي  هيأتكارمندان غير استخدامي  و اداريآئين نامه ايران، 

  مي باشد.ابر مفاد اين آئين نامه ، برشودناميده مي "انستيتو"و آموزش پزشكي كه از اين پس به اختصار 

دار در فردي است كه براساس ضوابط و مقررات مربوط، به موجب حكم و يا قرارداد مقــام صــلاحيت :كارمند -٢ماده
  شود.به خدمت پذيرفته مي انستيتو

بط پيشــنهادي بر اساس شرايط احراز، لياقت، شايستگي و ضوا يدر پست سازمان كارمند گماردن به انتصاب: -٣ماده
  .معاونت توسعه مديريت و منابع انساني متبوع مصوب هيأت امنا

ه ا بــيــ انســتيتوتحــت پوشــش  يبه واحــدها يم رسمكارمندان با صدور حكمحل خدمت  يجابجاي انتقال: -٤ماده 
ر يا ســايــو  يكوابســته بــه وزارت بهداشــت، درمــان و آمــوزش پزشــ يها و واحــدهاموسســهر يمنظور اشتغال در ســا

  ا حفظ سوابق خدمت.و نهادهاي عمومي غيردولتي ب يدولت يهادستگاه
  ست از:ا عبارت :مأموريت -٥ماده 

  خود دارد، يه در پست سازمانك يفه اصلير از وظيغ ،ارمندكفه موقت به يمحول شدن وظ الف)
وابســته بــه  يواحــدها ها وموسســهر يا ســايــ انستيتوتحت پوشش  يارمند به طور موقت به واحدهاكاعزام  )ب

  ،ير دولتيغ يموسسات عمومو  هاوزارتخانه وبهداشت، درمان و آموزش پزشكي وزارت 
  امه.ننين آييمواد ا برابرشور كا خارج از يدر داخل  يارآموزكا ي يدوره آموزش يط يارمندان براكاعزام  )ج

ف آنــان بــه موجــب يــلكن تيــيا تعدار تتيم مقامات صلاحكارمندان طبق حكه كعبارت از آن است  ق:يتعل -٦ ماده
  محروم شده باشند. انستيتودمت در طور موقت از ادامه خه صلاح  بيذ يا آراء مراجع قانونيام دادگاه و كاح

  گردند.يمعاف م انستيتوه به درخواست خود از ادامه خدمت در كاست  يارمندانكعبارت از وضع  استعفاء: -٧ ماده

است كه به عللي خارج از حدود قدرت و اختيار خود نتوانسته است در محــل  ديكارمنوضع  غيبت موجه:-٨ ماده
  محرز شده باشد. انستيتوخدمت حاضر شود و موجه بودن عذر او براي 

ر موجه در محل خــدمت حاضــر عذ ارايها يه بدون مجوز كاست  يارمندانكناظر بر وضع  ر موجه:يبت غيغ -٩ ماده
  نگردند.

ا آراء يــ يبــه تخلفــات ادار يدگيرس يهاهيأتام كاح يه در اجراكاست  يارمندانكاز وضع  عبارت اخراج: -١٠ ماده
  شود. يطور دائم خاتمه داده مه ب انستيتوصلاح به خدمت آنان در يمراجع ذ يقانون

جــام كه مــانع از انمان يا زاي يماريارمند در صورت ابتلاء به بكه كعبارت از آن است  :ياستعلاج مرخصي -١١ ماده
  .كنداستفاده  ياستعلاج ياز مرخصخدمت وي باشد، 

بــه افتخــار  يم رســمكــموجــب حه و بــ يه طبق ضوابط و مقررات قانونك عبارت از آن است :يبازنشستگ -١٢ ماده
  ند.ياستفاده نما يبازنشستگ يو از مستمر شدهنائل  يبازنشستگ
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 ،يكون پزشــيســيمك تأييدمعالج و  كص پزشيبه تشخارمندان بنا كه كعبارت از آن است  :يارافتادگكاز  -١٣ ماده
  ند.ياستفاده نما يارافتادگكاز يو از مستمرشده است ارافتاده كاز ردن را از دست داده و طبق مقررات كارك ييتوانا

از  صــلاحيمراجــع ذ يا آراء قــانونيــام دادگــاه كــبه موجب اح كارمند هاز آن است ك عبارت انفصال دائم: -١٤ ماده
  گردند. يمحروم م يدولت يهاا دستگاهي انستيتور خدمت د

مراجــع  يا آراء قــانونيــاه ام دادگــكــبــه موجــب اح انســتيتوارمند كه كعبارت از آن است  انفصال موقت: -١٥ ماده
  د.گرديمحروم م انستيتون از اشتغال در يمدت مع يرابو صلاح يذ

ر به كارمند بر اساس ضوابط طرح طبقه بندي مشــاغل و تخصيص پست سازماني با سطح شغلي بالات :ارتقا -١٦ ماده
  ارزشيابي مشاغل

جهــت  يا قــرارداديــ حقيقي به صــورت رســمي يــا پيمــانيشخص  يريارگكه بعبارت است از  استخدام:-١٧ ماده
  . نامهآيين، طبق ضوابط و مقررات مندرج در اين انستيتوخدمت در 

 نامــهآيينكه با رعايت مفــاد ايــن انستيتودار بي مقامات صلاحيتست از دستور كتا عبارت حكم سازماني:-١٨ ماده
  صادر شده باشد. به منظور استخدام اشخاص حقيقي 

هاي دولتــي كــه در سسات و شركتؤ، مهاوزارتخانهست از مدت خدمت در ا عبارت سابقه خدمت دولتي: -١٩ دهما
مدت خدمت نيمه وقــت و  نمايدپرداخت نموده يا ميرا  هصورت تمام وقت انجام شده و كسور مربوطه حالت اشتغال ب

قــانون مــديريت  ٨٧اده مــ ١آن و تبصره  بعدي و اصلاحات ١٣٦٢به استناد قانون نيمه وقت بانوان مصوب سال  بانوان
 شــدهبــه صــورت كامــل پرداخــت  (مشروط به اينكه در ايام نيمه وقت و پاره وقت كسور بازنشســتگيخدمات كشوري

عنــوان ســابقه خــدمت ه بــو خدمت مشمولين قانون خدمت پزشكان و پيراپزشكان ت نظام وظيفه مدت خدمو  باشد)
  . شوديممحسوب 

ايام مربوط به مرخصي استحقاقي و استعلاجي مشمولين اين ماده و سوابق خدمت غير دولتي كه به موجــب  –تبصره
  گردد. ن خدمت دولتي لحاظ ميقوانين خاص، خدمت دولتي محسوب شده است، بعنوا

ارجــاع ر انتظار تعيين تكليــف يــا د نامهآيينطبق مفاد اين كارمند است كه عبارت از آن  آماده به خدمت:-٢٠ ماده
  .باشندمي شغل

ســوابق خــدمت دولتــي آنــان  قطع و انستيتورابطه استخدامي كارمند با از آن است كه  عبارت بازخريدي: -٢١ ماده
  بازخريد شود.

  

  

  



 
  ٥صفحه  كارمندان غير هيات علمي  انستيتو پاستور ايران      استخدامي و نامه اداريآيين                                                                                                                                         

  و فناوري انجام وظايف انستيتو هاراهبرد فصل دوم:

) قانون اساســي ٣٠ام () و سي٢٩با رعايت اصول بيست و نهم ( خود راامور تصدي هاي انستيتو مجاز است  - ٢٢ماده 
در قالب دســتورالعمل مصــوب بــه بخــش تعــاوني، خصوصــي (حقيقــي و حقــوقي)، نهادهــا و جمهوري اسلامي ايران 

سوي مراجع قانوني و ذي ربط، براساس دستورالعمل پيشــنهادي  ازت شده موسسات عمومي غيردولتي تعيين صلاحي
   كارگروه كاهش تصدي ستاد وزارت متبوع و تصويب هيات امنا واگذار نمايد.

بــه صــورت ســاعتي و پــاره وقــت در مشــاغل مــورد نيــاز موسســه در قالــب  خريد خــدمات نيــروي انســاني ره :تبص
  امنا تصويب مي شود. دستورالعملي خواهد بود كه ازسوي هيات

نامه، تمام و يا قســمتي از وظــايف و تصــدي هاي غير دولتي كه براساس مفاد اين آييننيروي انساني بخش - ٢٣ماده 
گونــه تعهــد و يــا پوشــش كارفرمــاي غيــر دولتــي هســتند و انســتيتو هــيچ ، تحتمي گردنددار را عهده انستيتوامور 

ارفرمايان اين افراد موظفند با آنان مطابق قانون كــار و تــأمين اجتمــاعي و ســاير مسووليتي در قبال اين افراد ندارد. ك
مي ر اين رابطه خواهند بود. انســتيتوصلاح دقوانين و مقررات مربوط رفتار نمايند و پاسخگوي مقامات و يا مراجع ذي

نامه دريافت شــده، و ضمانتدر صورت تخلف كارفرماي بخش غير دولتي در احقاق حقوق اين افراد، از محل مطالبات 
  مطالبات آنان را پرداخت نمايد.

اي در خــدمات مشــاوره ازبه منظور ارتقاء مستمر در كيفيــت و كميــت ارايــه خــدمات،  انستيتو مجاز است- ٢٤ ماده
يــد. استفاده نما هاي نوين اداري و پشتيبانيآوريهاي انساني و فنهاي توسعه مديريت توسعه و مديريت سرمايهزمينه

بــا رعايــت  واجــد شــرايط،پژوهشي غير دولتــي  بدين منظور مي تواند با اشخاص حقيقي، حقوقي و يا مراكز آموزشي،
  نمايد. اين آيين نامه، قرارداد منعقد مقررات مربوط

منــدي از فكــر، انديشــه و خلاقيــت انستيتو مكلف است به منظور ايجاد انگيــزه و افــزايش كــارآيي و بهــره - ٢٥ ماده
ــذاري آن در كارم ــنهادها و اثرگ ــت پيش ــدان و درياف ــاركت كارمن ــب مش ــراي جل ــب ب ــازوكار مناس ــود، س ــدان خ ن

از ســوي ها را فراهم آورد. نظام پيشنهادها و نحوه پرداخت پاداش براساس دستورالعملي خواهد بــود كــه گيريتصميم
  ابلاغ مي گردد. متبوع شوراي تحول اداري وزارت

نامه به بخش غيردولتي واگذار شده اين آيين ٢٣ در اجراي ماده ويانستيتو كه وظايف ي رسمبا كارمندان  - ٢٦ ماده
  هاي ذيل عمل خواهد شد:است، به يكي از روش

  الف) انتقال به ساير واحدهاي انستيتو يا دستگاه اجرايي ديگر

  ب) بازخريد سنوات خدمت

  ج) موافقت با مرخصي بدون حقوق براي مدت سه تا پنج سال

باشــد. در صــورت تمايــل كارمنــدان بــه هاي واگذار شده مــيانتقال به بخش غيردولتي كه مجري وظايف و فعاليتد) 
شده ربط با حفظ سوابق مربوط از محل اعتبارات تأمين ايي تغيير صندوق ذيجتغيير صندوق بازنشستگي هزينه جابه

  گردد.توسط انستيتو پرداخت مي
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   .كندرا بخش غيردولتي پرداخت ميلتي به شكل مأمور كه حقوق و مزاياي وي هـ) انجام وظيفه در بخش غير دو

  و) آماده به خدمت

  قانون برنامه پنجم توسعه ٣٠ماده ز) موافقت با درخواست كارمند حسب مورد براساس 

  ح) موافقت با بازنشستگي در صورت تحقق شرايط

را به ترتيــب اولويــت انتخــاب و بــه انســتيتو اعــلام نمايــد.  گانه فوقهشتتواند سه مورد از موارد كارمند مي: تبصره
  .مي نمايدها را انتخاب و اقدام انستيتو با توجه به اولويت تعيين شده از سوي كارمند يكي از روش

، انستيتو آن دسته از وظايفي را ك قابل واگذاري بــه بخــش غيردولتــي اســت ٢٢ماده  در راستاي اجراي  - ٢٧ماده 
  به واگذاري آن ها اقدام مي نمايد. و نسبت احصاء
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  اداري اطلاعات و خدمات  يفناور : سومفصل 

ش يار خــود را بــا هــدف افــزاكــانجــام  يهــاعمل و روش مورد يندهايفرآ ايجاد بسترهاي لازم، با انستيتو -٢٨ ماده
 تــأمين، ســلامت و صــحت امــور و تيــفيك ،نــهي، هز، دقــتر سرعتيها نظتيفعال يارآمدكو  يانسان يروين يوربهره
ابــلاغ  رئيســههيــأت  ياز سوو براساس دستورالعملي كه  وري اطلاعاتآبا استفاده بهينه از فن رامت مردمكت و يرضا

  بار مورد بازبيني و اصلاح قرار دهد.ها را هر سه سال يكو اين روش گذارد مورد اجراء تهيه و بهگردد،  يم

ر يــاقدامات ز ربطذي يهات دستورالعمليت خدمات به مردم و با رعايمكت و يفيكا هدف بهبود ب انستيتو -٢٩ماده 
  :دهدمي ب انجام يترترا به

 يه متقاضــكــ يكانجام آن و مدار يبنده خدمات همراه با زمانوه اراييدرخصوص ش يكيترونكال ياطلاع رسان )١
  .ديه نمايد ارايبا
  .يكيترونكال يهاق ابزار و رسانهيانجام خدمات از طراز جهت ين مورد يهافرم ارايه )٢
افــت يدر يبرا انستيتومردم به  يو حذف لزوم مراجعه حضور يكيترونكال بصورتخدمات به شهروندان  ارايه )٣

  در موارد ممكن. خدمت

دولتــي و ش هاي خدمات دولــت از طريــق بخــاين دسته از خدمات از طريق دفاتر پستي و يا پيشخوان ارايه -تبصره
  غير دولتي نيز مجاز است.
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  ورود به خدمت:  چهارمصل ف

انستيتو ملزم است برنامه ريزي نيروي انساني خود را متناسب با برنامه هــاي پــنچ ســاله توســعه اقتصــادي،  -٣٠ماده
تيباني و مركز توســعه اجتماعي و فرهنگي كشور و شاخص هاي استاندارد ابلاغي از سوي اداره كل منابع انساني و پش

مديريت و تحول اداري وزارت متبوع، به تفكيك هر سال بر مبناي تعداد نيروهاي خروجي، واحدهاي جديدالتاســيس، 
بخش ها، واحدهاي توسعه يافته و... تدوين و تنظيم و در سال اول هر برنامه توســعه جهــت تصــويب در هيــأت امنــاء 

  مطرح نمايد.
مجوز استخدام رسمي و پيماني مستلزم وجود پست بلاتصدي در قالب تشكيلات مصــوب  استفاده از هرگونه -تبصره

  انستيتو است.
مجوزهاي استخدامي ساليانه پيماني و يا تبديل وضع نيروهاي قراردادي شاغل به پيمــاني و يــا قــراردادي  -٣١ماده 
  :يل تعيين و ابلاغ مي شودتوسط معاونت توسعه مديريت و منابع وزارتخانه در قالب تبصره هاي ذصرفاً 

سهميه استخدامي براي تأمين جايگزين نيروهاي خروجي پيماني يا قراردادي(بازنشستگي، از كارافتادگي،  -١تبصره 
فوت، بازخريد خدمت، اخراج و استعفا) با نظر اداره كل منابع انساني و پشــتيباني وابــلاغ معاونــت توســعه مــديريت و 

  شود.منابع وزارتخانه تعيين مي 

مجوزهاي استخدامي مربوط به ايجاد، توسعه و تغيير در واحدهاي تابعه انســتيتو كــه در چــارچوب طــرح  -٢تبصره 
سطح بندي بيمارستان ها، طرح گسترش شبكه هاي بهداشتي و درماني و دبيرخانه شوراي گســترش، دانشــگاه هــاي 

يران انجام پذيرفته است، برابر با استانداردهاي موجــود علوم پزشكي كه با اخذ مجوز از وزارتخانه يا با مصوبه هيات وز
  اداره كل منابع انساني و پشتيباني توسط معاونت توسعه مديريت و منابع وزارت متبوع تعيين و ابلاغ خواهد شد.

انستيتو موظف است پس از اخذ مجوز ايجاد، توسعه و تغيير واحدهاي بهداشتي و درماني همزمان با مهيا  -٣ تبصره
نمودن فضاي فيزيكي وتجهيزات ملزوم پزشكي در مورد تعيين بودجــه مــورد نيــاز و تصــويب تشــكيلات و مجوزهــاي 
استخدامي اقدامات و پيگيري هاي لازم را از مبادي ذيربط به عمل آورده، به گونه اي كه در آغــاز فعاليــت واحــدهاي 

  .باشدمذكور با كليه مراحل اداري، استخدامي و تشكيلاتي انجام شده 

انستيو در صورت عدم تامين مجوز استخدام پيمــاني از ســوي وزارتخانــه بــه حســب ضــرورت بــراي رفــع  - ٤تبصره 
نيازهاي موقت خود به نيروي انساني مجاز است نسبت به بكارگيري نيروهاي قراردادي اقدام نمايــد. بــدين منظــور در 

اي متشكل از معاون توسعه مديريت و منــابع انســتيتو و سال مربوط ( حداكثر دو بار در سال) بر اساس نظريه كميته 
مدير كل منابع انساني و پشتيباني وزارتخانه نسبت به بررسي نياز و تعيين تعداد و تركيب رشته هاي شغلي مورد نياز 

داشــت مبادرت مي نمايد. مصوبات اين كميته با ابلاغ معاون توسعه مديريت و منابع وزارتخانه قابليت اجرايي خواهــد 
اين آيين نامه برابر دستورالعملي كه به تصويب هيأت امناء مي رسد،  ٣٣با رعايت ماده بدين ترتيب انستيتو مي تواند 

  نسبت به بكارگيري نيروي قراردادي مصوب بصورت كارمعين با رعايت شرايط اراز طبقه بندي مشاغل اقدام نمايد

ص و نياز، نيروهــاي مــورد نيــاز طــرح پزشــك خــانواده و بيمــه انستيتو مجاز است صرفا در صورت تشخي : ٥تبصره 
روستايي را در قال بسته هاي سياستي مورد تاييد معاونت بهداشت وزارت متبوع ، بدون برگــزاري آزمــون و صــرفا بــا 

  انجام مصاحبه و ابراز صلاحيت عمومي و انجنم گزينش، به صورت قراردادي به خدمت بپذيرد.
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  ارگيري نيروي قراردادي منوط به تامين اعتبار از سوي انستيتو است.هرگونه به ك :٦تبصره 

انستيتو مجاز است در سقف اعتبارات و برابر استانداردهاي موجود براي رفع نيازهاي نيروي انساني فعاليت  -٣٢ماده 
اتومبيــل  تچي، پيشخدمت ، آبدارچي، نامــه رســان، تلفنچــي و راننــدپانهاي خدمات عمومي مشتمل بر مشاغل نظاف

هاي صرفا دولتي، آشپز ، متصديان توزيع غذا و متصدي تاسيسات ( مكانيســين و تكنســين تاسيســات ) بــا اشــخاص 
  حقيقي برابر ضوابط اين آيين نامه، قرارداد منعقد نمايد.

  اين مشاغل به عنوان مشاغل كارگري تلقي شده و كاركنان مربوط ، مشمول قانون كار ميباشند. :١تبصره 

قــاون تــامين اجتمــاعي  كاركنان مورد نظر از نظر بيمه و بازنشستگي پس از عقد قرارداد بــا موسســه تــابع :٢ه تبصر
  ميباشد.

ي هرگونه نيروي مشمول مفاد اين ماده در خصــوص واحــدهاي ايجــادي و يــا توســعه اي تحــت به كارگير :٣تبصره 
رات مورد نياز برابر استانداردهاي ابلاغي اداره كــل پوشش انستيتو در مشاغل خدمات عمومي، مستلزم برآورد تعداد نف

اين آيين نامه و تامين اعتبــار توســط انســتيتو و توســط كميتــه  ٣٣منابع انساني و پشتيباني وزارتخانه با رعايت ماده 
  ميباشد ٣٣ماده  ٥موضوع تبصره 

، فوت، اخراج، اســتعفا، ازكــار ستگيبازنش انستيتو مجاز است در سقف تعداد نيروهاي خروجي دائم ساليانه ( :٤تبصره
افتادگي كلي ) از مشاغل مورد نظر اين ماده راسا نسبت به بكارگيري نيروي انساني جديد جــايگزين بــا رعايــت مــاده 

اين آيين نامه و شرايط احراز هرشعل اقدام نمايد. در صورت خروج موقت نيروهــاي مــورد نظــر بــه دلايلــي نظيــر  ٣٣
جي، انفصال موقت، بدون حقوق، انتقال و ماموريت موقت، بكارگيري نيــروي جديــد مجــاز مرخصي استحقاقي، استعلا

  نميباشد.

ت يــو بــا رعا يقابتر يفضا كيدر به صورت پيماني يا قراردادي  انستيتواز يمورد ن يانسان يروياستخدام ن -٣٣ماده 
، يا مســابقه عمــوميــق آزمــون يطراز  يو تخصص يعموم يهايو سنجش توانمند ينيسته گزي، شايعدالت استخدام

و بــا احــراز  گــردد يابــلاغ مــ هيــأت امنــاء يكــه از ســو ياز آنها براساس دستورالعمل يبيكا تري، مصاحبه و يتخصص
ر يســا ارمنــدانكورش بــه ارمنــدان آمــوزش و پــركنش معلمــان و يگــز يبراساس قــانون تســر يعموم يهاتيصلاح

  خواهد بود.  ياسلام يمجلس شورا ٩/٢/١٣٧٥مصوب  يدولت يهاتكسسات و شرمؤ ها وو سازمان هاوزارتخانه

ه از قبــل شــماره كــ يارمندانكر يخواهد شد و سا يتلق يارمند به عنوان شماره مستخدم وكهر  يشماره مل -تبصره
  خواهد بود. معتبرها همان شماره همچناناند، مستخدم داشته

  :انستيتواستخدام در  يط عموميراش -٣٣ماده 
 و بــالاتر يتــركد يليتحصــ كمــدردارنــدگان  يسال و برا چهلثر كحدا بيست سال وسن حداقل  داشتن )الف

  سالو پنج  چهل 
  رانيت ايداشتن تابع )ب
  مردان يدائم برا يت قانونيا معافيانجام خدمت دوره ضرورت  )ج
  ات و مواد مخدر و روانگردانياد به دخانيعدم اعت )د
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  مؤثر يزايت جيومكنداشتن سابقه مح ه)
   معتبرآموزش عالي  مراكزو  دانشگاههااز  يدانشگاه يليتحص كبودن مدر دارا و)
  اســاس دســتورالعمل شوند بريم استخدامبراي آن ه كياركانجام  ييو توانا ي، روانيداشتن سلامت جسمان )ز

  انستيتو هيأت امناء ياز سومصوب 
  رانيا ياسلام يجمهور يناخته شده در قانون اساسان شياز اد يكيا ين اسلام ين مبياعتقاد به د )ح
  .رانيا ياسلام يجمهور يالتزام به قانون اساس )ط

آنــان  يايرد و حقوق و مزايگين و مقررات خاص خود صورت ميحسب قوان يموقت اتباع خارج يريارگكبه -١تبصره 
  شد.   ن و برقرار خواهدييتع نامهآيينن يبراساس مفاد ا

قــوانين و مقــررات تــابع علمــي  هيــأتقانون كار و اعضاي  ،ين قانون خدمت پزشكان و پيراپزشكانمشمول -٢تبصره 
هاي مشــمولين قــانون خــدمت پزشــكان و پيراپزشــكان (مرخصــيو امــور رفــاهي  حقوق و مزايا باشند.خاص خود مي

ثــه و ســاير مزايــا) تــابع هاي غير نقدي و بيمه عمــر، درمــان و حاد، استعلاجي، بدون حقوق، پاداش، كمكاستحقاقي
  خواهند بود. نامهآيينمقررات اين 

  د. يت نمايرعارا ثارگران ين مربوط به استخدام ايموظف است قوان انستيتو -٣تبصره 

  سال به سقف سني بند الف اضافه مي شود. ٥حداكثر به ميزان مدت سابقه خدمت تمام وقت دولتي  -٤تبصره 

سال سن مجاز مي باشدو ضوابط اســتخدام  ١٨رك تحصيلي ديپلم بهياري و حداقل استخدام بهيار با مد – ٥تبصره  
  در ساير مشاغل با مدرك تحصيلي ديپلم از سوي وزارتخانه ابلاغ مي شود.

  پذيرش استخدام بهورز برابر دستورالعملي خواهد بود كه به تصويب هيأت امناء مي رسد.- ٦تبصره
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  استخدام : پنچمفصل 

  :باشدميل كش سهبه  انستيتودر  يرابطه استخدام  -٣٥ماده 
  ياستخدام رسم )الف
  براي مدت معين يمانياستخدام پ ب)
  براي مدت معين راردادكار معينق ج)

بــه قــراردادي بــه پيمــاني  كاركنــان. تبديل وضــع استاستخدام در بدو ورود به شكل پيماني يا قراردادي  -١ تبصره
انســتيتو تصــويب  هيأت امناء يكه از سواساس دستورالعملي  و پيماني به رسمي برامي شرط قبولي در آزمون استخد

  مي شود.

سال خدمت پيماني در صورت داشــتن شــرايط، برابــر  ٦سال و حداكثر پس از  ٣كارمندان پيماني حداقل  -٢تبصره 
عدم احراز شرايط مصــوب  درصورت دستورالعمل مصوب هيأت امناء به كارمند رسمي آزمايشي تبديل وضع مي شوند.

  براي تبديل وضعيت به رسمي آزمايشي، تمديد قراردا پيماني مقدور نمي باشد.

طول دوره رسمي آزمايشي حداقل يك سال و حداكثر دو سال است و كارمند با رعايــت شــرايط ذيــل بــه  -٣٦ماده 
  مستخدم رسمي تبديل خواهد شد.

ت يــه خدمت به مردم و رعاي، روحيت، نوآوريار، خلاقكعلاقه به ،ياردانك، ياقت علميز لنان ايحصول اطم )الف
 توسعه مــديريت و منــابع معاون  تأييدپيشنهاد مدير بلافصل و  از لازم بايسب امتكق ياز طر ينظم و انضباط ادار

  انستيتو
  از لازميسب امتكو  يآموزش يهادوره يط )ب
  نشيگز تأييد )ج

ل بــه اســتخدام يا تبــديــط ادامــه خــدمت و يارمندان شــراك ،يشيان دوره آزمايا پايه در ضمن كيدرصورت -١ تبصره
  ل رفتار خواهد شد:يذ يهااز روش يكيبه  يند با ويسب ننماكرا  يرسم

بــا  كارمنــدان(در هــر حــال مــدت خــدمت آزمايشــي ط لازمياحراز شــرا يگر برايد يك سالهاعطاء مهلت  )الف
  ،)كرد سال تجاوز نخواهد ٣احتساب اين مهلت از 

  .قطع رابطه استخدامي )ب

  انستيتو مي رسد. هيأت امناء ياز سون ماده يا ياجرايدستورالعمل  -٢تبصره 

  :دگرديم خارج انستيتول از خدمت در ياز حالات ذ يكيدر  يارمند رسمك -٣٧ماده 
  ربطذين يطبق قوان يلك يارافتادگكا از يو  يبازنشستگ )الف

  استعفاءقبول  )ب
  يديبازخر )ج

  ربطموجب احكام مراجع قانوني ذي اخراج يا انفصال بهد) 
  فوت )ه
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انستيتو اجازه به كارگيري كارمندان منفصل از خدمت و همچنــين كارمنــدان اخــراج شــده توســط ســاير  -٣٨ماده 
  موسسات و واحدهاي تابعه وزارتخانه را ندارد.

  :استل يط ذيتحقق شراانعقاد قرارداد مجدد با كارمندان پيماني منوط به  -٣٩ماده 
  پيماني يا قرارداديارمندك يپست سازمانبقاء استمرار  )الف

  ارمندكت از خدمات يرد و رضاكعمل يابيج مطلوب از ارزيسب نتاك )ب
  ت مردم و ارباب رجوعيجلب رضا )ج
  يشغل مورد تصد ينهيدر زم يو تخصص يارتقاء سطح علم )د

 ايــنمطــابق ، يمــانيپ ارمنــدكيط فوق عدم انعقــاد قــرارداد مجــدد بــا درصورت عدم تحقق هر يك از شرا -١ تبصره
  گردد. يابلاغ م هيأت امناء طي دستورالعملي از سوين ماده يا ب، ج و د يضوابط بندها عمل خواهد شد. نامهآيين

ارمنــدان كد قــرارداد يــا عــدم تمديــد يــه خود را در خصــوص تمديملزم است نظرانستيتو نش يهسته گز -٢تبصره 
عــدم  د.يــاعــلام نما انســتيتومعاونت توسعه مديريت و منــابع به هرسال ان بهمن ماه يثر تا پاكحدا يو قرارداد يمانيپ

  .باشدميارمندان مورد نظر كد قرارداد يتمد تأييدمهلت مقرر به منزله ه تا يارسال نظر

  خواهد بود. دولت مقررات قوانين وتابع حسب مورد  ياركيمه بيب ياياز مزا كارمندان استفاده -٤٢ماده 
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  انتصابات : ششمفصل 

 يآموزشــ يهــادورهموفقيــت در و تجربــي  بايد با رعايت شرايط تحصيلي، كارمندان انتصاب و ارتقاء شغلي -٤١ماده 
   و پس از احراز شايستگي و عملكرد موفق در مشاغل قبلي آنان صورت گيرد. مورد لزوم ضمن خدمت 

اي و سرپرســتي و شــرايط تخصصــي و عمــومي و نحــوه هاي مديريت حرفهافراد به پستنتصاب ب و اخانتا -٤٢ماده
مركــز توســعه مــديريت و تحــول اداري وزارت متبــوع  ياز ســومسير شغلي برابر دستورالعملي خواهد بود كــه  ارتقاء

  انستيتو تصويب خواهد شد.  هيأت امناءپيشنهاد و توسط 

 انســتيتو مشــاغل بنــديبايست ابتــدا در كميتــه طبقههاي مديريتي و سرپرستي ميپستانتصاب افراد به  -١تبصره 
 اقــدامنسبت به تغييــر عنــوان و انتصــاب آنــان مذكور و تصويب كميته  احراز شرايط لازمتشخيص مطرح و در صورت 

  . نمود

دستورالعملي خواهد بود كه  برابر ها و نحوه امتياز بنديبندي مشاغل و شاخصتركيب اعضاء كميته طبقه -٢تبصره 
  ابلاغ خواهد شد.  وزارتخانه ياز سو

رد كــعمل يابيارزبلامانع است.  و تمديد آن باشدميچهار ساله  انستيتو يمديريتهاي دوره خدمت در پست -٤٣ماده 
ابــلاغ  اءهيــأت امنــ ياز ســوكــه  باشــدمياساس دســتورالعملي  بر و ... پست افراد قبل از مدت مذكورتغيير ران، يمد

   خواهد شد.

غيــر مــرتبط بــا ارائه شده  دانشگاهي يليمقاطع تحص مداركرش يپذنسبت به  يچگونه تعهديه انستيتو  -٤٤ماده 
و پذيرش مدارك مرتبط نيز منوط به طرح در كميته طبقه بندي مشاغل و تأييد  رشته شغلي كارمند نخواهد داشت

   كميته است.
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  ارمندانك يمندسازتوان : هفتمفصل 

هاي كارمندان از طريق ارتقاي دانش، اصلاح نگرش توانمندسازي عبارت است از شناسايي و توسعه قابليت -٤٥ماده 
تســهيل در دســتيابي بــه اهــداف  در نهايــتهاي آنان به نحوي كه باعث افزايش كارايي و اثربخشــي و و بهبود مهارت
  سازماني گردد.

بر اساس دســتورالعملي كــه از ست به منظور توانمندسازي كارمندان، نظام آموزش آنان را ا كلفم انستيتو -٤٦ماده 
اي طراحي نمايد كه همــراه بــا متناســب ســاختن دانــش، مهــارت و نگــرش ، به گونهگردد يابلاغ م هيأت امناء يسو

اي نمايــد و رابطــه تــأمينوزش هاي لازم را براي مشاركت مستمر آنان در فرايند آمكارمندان با شغل مورد نظر، انگيزه
   .شودآموزش برقرار نظام و مديران با  كارمندانو انتصاب بين ارتقاء 

  طراحي دوره ها به دو روش زير مقدور است:

طراحي دوره هاي آموزشي ضمن خدمت بــه صــورت پودمــاني و ترمــي واحــدي در طــول دهــه هــاي خــدمتي  - الف
  فرد.با هدف ارتقاء مدرك تحصيلي  انكارمند

  .طراحي دوره هاي آموزشي ضمن خدمت كوتاه مدت، با هدف ارتقاء توانمندي هاي عمومي و اختصاصي كارمند - ب

 ،يزيربرنامــه، يازســنجينمراحــل  تمــام، خود كارمندان يتوانمندساز يهابرنامهتواند در قالب يم انستيتو -١ تبصره
مربــوط بــه  يو پژوهشــ يآموزشــ يهــاتيفعال ريو سا يآموزش يهادوره ياثربخش و سنجش يابيارزش ،، اجراءيطراح

و  يت فنــيه صــلاحكــ يردولتــيو غ يدولت يو پژوهش يز آموزشكمؤسسات و مرا قياز طر ايراساً  را كارمندانآموزش 
  انجام دهد.، باشدربط يمراجع ذمورد تائيد آنها  يتخصص

من خدمت پرسنل از قبيــل تهيــه، تنظــيم و به دليل استقلال انستيتو كليه موضوعات مرتبط با آموزش ض -٢تبصره 
اجراي تقويم آموزشي و موارد مرتبط با آن صرفاً با مجوز كميتــه راهبــردي آمــوزش انســتيتو در راســتاي سياســتهاي 

  ١خدمات وزارت بهداشت صورت پذيرد.

ت كميتــه انستيتو موظف است به منظور سياست گذاري و مديريت كلان آموزش منــابع انســاني از مصــوبا -٤٧ماده 
  راهبري آموزش و توانمند سازي وزارتخانه تبعيت نمايد.

مســتلزم آن (فــوق ليســانس و بــالاتر)  يدانشــگاهلات تكميلي يانجام تحص يبرا يآموزش مأموريت ياعطا -٤٨ماده 
بــا از اســتخراج و يــن مورد رشته و مقطع تحصيلينوع و تعداد را برحسب  خود نيروي انساني يازهاين انستيتواست كه 

اين اساس نســبت  بر صرفاًو  رساندب انستيتو هيأت رييسهتصويب و به  تعيين انهيه ساليها در قالب سهمتيت اولويرعا
  اقدام نمايد. كارمندان بهآموزشي  مأموريتبه اعطاي 

                                                             

 هيأت امنا اصلاح گرديد. ٣١/٣/٩٣به استناد صورتجلسه مورخ  ١
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وي برابر دستورالعملي كه از س رسمي آزمايشي و رسمي قطعي مجاز خواهند بود ،كارمندان پيماني تمامي -١تبصره 
  مأموريت آموزشي استفاده نمايند.از  شود،امناء تصويب مي هيأت

  خواهند بود.  مربوطتابع قوانين و مقررات  ،آموزشي مأموريتاستفاده از ايثارگران در  -٢تبصره 

و  Pاعطاي ماموريت اداري روزانه يا ساعتي براي دوره هاي پودماني و دوره هاي حضــوري از جملــه  -٣تبصره 
  .به نياز موسسه در راستاي توانمند سازي كارمندان براي انجام بهينه وظايف سازماني امكانپذير است ... بنا
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  حقوق ومزايا:  هشتمفصل 

ور در مواد كهاي مذبر اساس ارزشيابي عوامل شغل و شاغل و ساير ويژگي انستيتوارمندان كنظام پرداخت  -٤٩ماده 
، مبنــاي ســاليانه ور در اين فصل ضــرب در ضــريب ريــاليكياز حاصل از نتايج ارزشيابي عوامل مذآتي خواهد بود. امت

  گيرد.ارمندان قرار ميكتعيين حقوق و مزاياي 

ه توســط كبوده دولت  ياعلام شده از سو ياليب ريمعادل ضرسال هر  يضريب ريالي مذكور در اين ماده برا -تبصره
  ابلاغ مي گردد. يكر بهداشت، درمان و آموزش پزشيوز

بر اساس عــواملي نظيــر ت و منابع وزارتخانه يريشنهاد معاونت توسعه مديبه پنامه مشاغل مشمول اين آيين -٥٠ ماده
ي از طبقــات جــدول يــا جــداول كهاي مورد نياز به يها، سطح تخصص و مهارتاهميت، پيچيدگي وظايف و مسؤوليت

امتياز جدول يــا جــداول ارزشــيابي مشــاغل، حــداقل  نا خواهد رسيد.ام هيأتاختصاص يافته و به تصويب  حق شغل
  پيوست مي باشد.برابر دستورالعمل ) ١٠٥٠٠ثر آن (ك) و حدا٣٦٠٠(

(حــق شــاغل) بــه منظــور ٥١و مــاده  هاي آنوتبصــره اين مــادهازات جدول يا جداول موضوع يش امتيافزا -١ تبصره
حذف مبلــغ تفــاوت تطبيــق در احكــام كــارگزيني كارمنــدان تــابع  تعديل حقوق ثابت كارمندان و با اعمال كاهش يا

مــي امنــاء  هيــأت بــه تصــويبو  ت و منابع وزارت متبوعيريمعاونت توسعه مددستورالعملي خواهد بود كه با پيشنهاد 
 ارمنــدانكحقــوق ب ســالانه يش ضــريافزا از  مانعباقيمانده ق يدرج تفاوت تطب رسد. بديهي است با اعمال اين تبصره

  نخواهد شد.

و كارشناسان بهداشــت حرفــه اي و محــيط كــه بــه منظــور  دالاستخداميافراد جد يايوق و مزاق حقيتطب -٢تبصره 
  بر اساس دستورالعملي خواهد بود كه به تصويب هيأت امناي انستيتو مي رسد.بازرسي منصوب مي شوند، 

مقــدماتي، پايــه، ارشــد، خبــره و عــالي  :رتبــه هــا، حــداكثر در پــنجهر كدام از مشاغل متناسب بــا ويژگي -٣تبصره
يابــد. طبقات جــدول يــا جــداول موضــوع ايــن مــاده اختصــاص مي ها به يكي ازگردد و هركدام از رتبهبندي ميطبقه

گيرنــد و در طــول دوره خــدمت شاغلين مربوط در بدو استخدام در رتبه مقدماتي و اولين طبقه شغلي مربوط قرار مي
بــر اســاس عــواملي نظيــر ابتكــار و  معاونت توسعه مديريت و منابع وزارتخانه يه شده از سويته ملدر قالب دستورالع

و ميزان جلب رضايت اربــاب رجــوع  هاي آموزشي،ها، انجام خدمات برجسته، طي دورهخلاقيت، ميزان افزايش مهارت
از يــمدت سنوات خدمت مــورد ناقل هاي مشاغل، ارزيابي و حسب امتيازاتِ كسب شده و طي حدمتناسب با ويژگي... 

شــوند و كه طبق ضوابط مصوب به عنوان نخبه تعيــين مي يافراد يابند.پايه، ارشد، خبره و عالي ارتقاء مي يهابه رتبه
افرادي كه علاوه بر شرايط عمومي در بدو استخدام از تجربه و مهارت لازم برخوردار هستند طبق دستورالعمل مربوط 

  .گيرندمي قرار بالاترهاي ها معاف و در يكي از رتبهي از رتبهبرخ نمودن از طي

  يابد.به مشاغل كارشناسي و بالاتر اختصاص ميفقط هاي خبره و عالي رتبه -٤تبصره 

درصــد،  ٥٠پس از اعمال افزايش تا امتياز طبقه مشاغل بهداشتي و درماني در جدول يا جداول حق شغل  -٥ تبصره
  مشاغل طبق ضرايب مندرج در جدول حق شغل خواهد بود. و ساير ١/١با ضريب 
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هــاي آموزشــي و مهــارت (عــلاوه بــر نامه براساس عواملي نظير تحصــيلات، دورهشاغلين مشمول اين آيين -٥١ده ما
) ١٩٥٠ه حــداقل (ك حق شاغل ور در اولين طبقه شغل مربوط)، سنوات خدمت و تجربه از امتيازكحداقل شرايط مذ

  .شوندمند ميبهره پيوستبرابر دستورالعمل  باشد) امتياز مي٨٥٥٠ثر(كو حدا

 وزارتخانــه ياز ســو اند بر اساس دستورالعملي كههاي علميه تحصيل نمودههنرمندان و افرادي كه در حوزه -رهتبص
  گردند.همتراز مي رسمي شود با مقاطع تحصيلييابلاغ م

مجاز است ارزشيابي هــر يــك از  انستيتوني بر ارزشيابي مشاغل، به منظور اجراي كامل نظام پرداخت مبت -٥٢ماده 
آن به يكي از طبقات جداول حــق  هاي ذيل ماده مذكور و اختصاصنامه و تبصرهاين آئين ٥٠مشاغل را با رعايت ماده 

 بــلاغا معاونت توسعه مــديريت و منــابع وزارتخانــهشغل و تعيين عوامل مربوط به شاغل براساس ضوابطي كه از سوي 
    .گردد، تدوين و به تصويب هيات امناء برسد يم

ها، حيطــه سرپرســتي و نظــارت و عناوين مديريت و سرپرستي، متناسب با پيچيدگي وظايف و مســؤوليت -٥٣ماده 
تعيــين  طبــق دســتورالعمل العاده مديريتفوقي از طبقات جدول كهاي شغلي و ساير عوامل مربوط در يحساسيت

  گيرند.) است، قرار مي٥٤٠٠ثر آن(ك) و حدا١٠٠٠حداقل امتياز آن ( .. كهحق شغل، حق شاغل.

ه بــه ســمت كــ يند، در صورتيا بنمايفه نموده يانجام وظ يتيريمد يهاسال در پست ٢ه حداقل ك يرانيمد -تبصره 
 يدر پست قبلــ تيريمد العادهفوقدرصد  ٨٠از د يجد مسؤوليتت آنان در يريمد العادهفوقو منصوب شوند  يترنييپا
افــت خواهــد يدر »تيريمــد العــادهفوق تفــاوت«عنــوان ه بــ وركمــذ درصدسقف زان مابه التفاوت تا يبه م  ،متر باشدك

ز يــفــه نيو وظ ين مابه التفاوت در محاسبه حقوق بازنشستگيگردد و ايم كمستهل يبعد يهان تفاوت با ارتقاءينمود.ا
  عمل خواهد بود. كملا

، تفــاوت بنــد ( تيريالعاده مدفوق(حق شغل، حق شاغل و  ٥٣و ٥١،٥٠ ادوهاي موضوع مپرداختعلاوه بر  -٥٤ماده 
زيــر بــه  هــايي بــه شــرحالعادهفوق ؛شــوده حقوق ثابت تلقي ميك) كل كشور ١٣٩٧قانون بودجه سال  ١٢ي) تبصره 

  باشد:ارمندان قابل پرداخت ميك

 كمــدر ين آنهــا دارايه شــاغلك يمشاغل تخصص يبراو هوا: العاده مناطق كمتر توسعه يافته و بدي آب فوق -١
حــداكثر از حقوق ثابــت و بــراي ســاير مشــاغل يامت %٢٥زان يم حداكثر تاباشند يارشد و بالاتر م يارشناسك يليتحص

حقوق ثابت هر كدام از كارمندان واجد شرايط پرداخت خواهد شد. فهرست اين مناطق كه در هــر دوره برنامــه  %٢٠تا
ور برابــر كهــاي مــذالعادهرسد ملاك عمل خواهد بود، ميزان و نحــوه برقــراري فوقوزيران مي هيأتله به تصويب سا ٥

  است. پيوستدستورالعمل 

) ٢٢٥٠متناسب با درصد جانبازي و مدت خدمت داوطلبانه در جبهه و مــدت اســارت تــا (العاده ايثارگري: فوق -٢
  باشد.يم پيوستبرابر دستورالعمل متيازات مربوط . جدول تخصيص اشوندمند ميامتياز بهره

هرگونه تغيير در امتياز ايثارگران يا تعاريف شموليت ايثارگري مانند فرزندان شــهداء و فرزنــدان جانبــازان  -١تبصره 
باشد.به بالا تابع قانون مربوط مي %٧٠
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اند به ازاء هر ســال خــدمت اري بودهه در زمان جنگ در مناطق جنگ زده مشغول خدمت ادككارمنداني   -٢تبصره 
تشخيص مناطق جنگ زده مصوبات عمومي دولت خواهــد  كشود. ملا) امتياز در نظر گرفته مي١٩٥در زمان جنگ (

بود.

  گيرد.) امتياز تعلق مي١١٢٥هاي دولتي تا (دارندگان نشانبه  -٣تبصره 

كه در شرايط غير متعارف محيط كار مجبور به انجــام  يارمندانكفقط به  العاده سختي شرايط محيط كار:فوق -٣
 يهامارســتانيو ب يروانــ يهــاو بخش يروانــ يهامارســتانياز و در بيــ) امت١٥٠٠تــا ( ثركحدا باشندوظيفه مي

دســتورالعمل  طبق دستورالعمل پيوســت، تعلــق مــي گيــرد. ضــمنامي باشداز ي) امت٣٠٠٠(ا تثر كحدا يسوختگ
ي غير متعارف و تعيين امتياز يا درصد فوق العاده سختي كار هريــك از مشــاغل بــا مربوط به تشخيص محيط ها

دســتورالعمل مربــوط تا تدوين پيشنهاد معاونت توسعه مديريت و منابع وزارتخانه به تصويب هيأت امنا مي رسد. 
باشد.ل اجرا ميقاب همچنانكار بر اساس مصوبات قبلي العاده سختيبرقراري فوقهيات امنا  آن توسطو تصويب 

كه به صورت مستمر در شرايط محيط كار با اشعه هســتند، بــر اســاس  يارمندانكبه فقط  العاده حق اشعه:فوق - ٤
   ٢قانون حفاظت در برابر اشعه و دستورالعمل هاي قانون مذكور قابل پرداخت است.

ه كــار افتــاده مشــمول ايــن قــانون كــاز  وبازنشسته  ،ارمندان مرد شاغلكبه  :و اولاد منديهزينه عائله كمك - ٥
از بــه يــامت ١٧٨٠و به ازاء هر فرزند معــادل  يمندنه عائلهيهز كمكبابت  امتياز ٢٩٠٠باشند معادل داراي همسر مي

است و براي فرزند سوم و بيشتر ميزان كمك هزينه عائله مندي و حق اولاد به نه اولاد قابل پرداخت يهز كمكعنوان 
  امتياز مي باشد. ٢٣١٤و ٣٧٧٠ترتيب 

سال و به شرط ادامه تحصــيل و  ٢٠نند تا كه از مزاياي اين بند استفاده ميكور كثر سن براي اولاد ذكحدا -١تبصره
سال تمام. ٢٥غيرشاغل بودن فرزند تا 

.يت سقف سنيا شغل نداشته باشند بدون رعايه شوهر كاولاد اناث مادام  -٢تبصره

 ه داراي همســر نبــودهك آيين نامهاين  مشمولر يفه بگيار افتاده و وظكبازنشسته، از  شاغل،ارمندان زن ك  -٣تبصره
هزينــه  كمــكاز مزايــاي  ،لي باشــدكارافتاده كو يا همسر آنان معلول و يا از ا مطلقه باشد)يرده كهمسر فوت مجرد، (

به تنهــايي متكفــل  ،صلاحمراجع ذيارمندان بر اساس رأي كن يه اك يدر صورت .شوندمند ميمندي اين بند بهرهعائله
ايــن افــراد در صــورت ازدواج مجــدد و  شوند.مند ميبهرهنيز هزينه اولاد مخارج فرزندان خود باشند، از مزاياي كمك 

  ٣ .استمرار تحت تكفل ماندن فرزندان براساس رأي مراجع ذي صلاح، از مزاياي كمك هزينه اولاد بهره مند مي شوند

مشــمول محــدوديت ســقف ســني  ربــطذيي كلي به تشخيص مراجع پزشكارافتاده كمعلول و از فرزندان  -٤تبصره 
  باشند.مزبور نمي

                                                             

 هيات امنا اصلاح گرديد. ٢٦/٢/١٤٠٣به استناد صورتجلسه مورخ  ٢

 هيأت امنا اصلاح گرديد. ٢٨/٠٩/٩٦استناد صورتجلسه مورخ  به ٣
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  گردد.ينه اولاد ميهز كمكمشمول  ييچند قلو زا - ٥تبصره 

ها مســؤوليتها، پيچيدگي وظــايف و براي مشاغل تخصصي، متناسب با سطح تخصص و مهارت العاده شغل:فوق -٦
) امتياز و براي مشاغل همسطح كارشناســي حــداكثر ١٠٥٠ر براي مشاغل تا سطح كارداني حداكثر (و شرايط بازار كا

بــه تــدوين  العاده منوطبرقراري اين فوق .گردد) امتياز تعيين مي٣٠٠٠) امتياز و براي مشاغل بالاتر حداكثر (٢٢٥٠(
  رسد.امناء مي هيأتتصويب ه و به يهت و منابع وزارتخانه تيريمعاونت توسعه مد يدستورالعملي است كه از سو

تهيه و پــس از  هيأت رئيسه انستيتودستورالعمل مربوط به اين فوق العاده ازسوي  رد:كارايي و عملكالعاده فوق -٧
تصويب هيات امنا اجرا مي شود.

اداري بــه هاي غيــر متعــارف ســاعت ه در نوبتكگردد به متصديان مشاغلي پرداخت مياري: كالعاده نوبت فوق -٨
ازات منــدرج در يجدول امتالعاده در قالب ن فوقيا باشند.ملزم به انجام وظيفه مي يصورت تمام وقت، مستمر و گردش

  . باشدميارمندان مشمول قابل پرداخت كبه پيوست  دستورالعمل

فر و مجــاز اســت بــه منظــور جبــران هزينــه ســ انســتيتو جبران هزينه سفر و مأموريت داخل و خارج كشور:- ٩
نامــه و كسر صندوق و تضــمين، مبــالغي را برابــر آيين محل خدمت، يجابجائ روزانه داخل و خارج از كشور، مأموريت

٤پرداخت نمايد.شود، يابلاغ م هيأت امناء يه از سوكمربوط  دستورالعمل

عمــل  كدولــت مــلا نكارمنــدا، ضوابط مربوط در حــوزه هيأت امناء يالعمل از سورب و ابلاغ دستويتا تصو -تبصره
خواهد بود.

ام خدماتي خارج از وقــت ، كارمندان موظف به انجانستيتودرصورتي كه بنا به درخواست  فوق العاده اضافه كار: - ١٠
ماه) بلامانع است. ساعت در ١٧٥ثر تاسقف ككار (حداپرداخت مبالغي تحت عنوان اضافه ،دداداري گرد

  شود.يل محاسبه ميبه شرح ذ انستيتوارمندان ك ياركالعاده اضافهساعت فوقكينرخ  -تبصره

الترجمه التدريس، حقالتحقيق، حقحقدستورالعمل : التأليفالترجمه و حقالتدريس، حقالتحقيق، حقحق -١١
تا ابلاغ دســتورالعمل مــذكور مصــوبات  ابلاغ و قابل اجرا خواهد بود. انستيتوبه  اءهيأت امن يالتأليف از سوو حق

باشد.قبلي قابل اجرا مي

درصــد  ٥٠مجاز است پس از تأييد و تصويب هيأت امنا، براي كليه مشاغل، حداكثر تا  انستيتوالعاده ويژه:فوق -١٢
قــانون بودجــه ســال  ١٢تبصــره  "ي"يريت، تفاوت بند امتياز حقوق ثابت(شامل حق شغل، حق شاغل، فوق العاده مد

                                                             

  هيأت امنا دستورالعمل مصوب شده است. ٢٦/٦/٩٧ناد صورتجلسه مورخ به است ٤

  ت)يريالعاده مدفوق حق شاغل+ مبلغ (حق شغل+
  كاريالعاده اضافه= مبلغ يك ساعت فوق

١٧٦  
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صــرفاً شــامل فــوق (و فوق العاده هاي مستمر) ١٣٩٧قانون بودجه سال  ١٢تبصره  "الف" ) بند١و تفاوت جزء( ١٣٩٨
)، خدمت اداري در مناطق جنــگ ٥٤ماده ٢ بند العاده هاي شغل، جذب، سختي شرايط محيط كار، ايثارگري(موضوع

( موضــوع مــاده فوق العاده ويژه براي كاركنان مشاغل كارگري  ولتي)، فوق العاده ويژه برقرار نمايد.زده و نشان هاي د
. فوق العــاده مــذكور مشــمول تعيين و ابلاغ مي گرددتوسط وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي  آيين نامه)  ٣٢

   ٥كسور بازنشستگي مي باشد.

لعمل جديد اداره نظام نوين بيمارستان هــا در هيــأت امنــاء ، همچنــان بــر انستيتو اجازه دارد تا تصويب دستورا -١٣
  اساس دستورالعمل قبلي نسبت به پرداخت كارانه افراد مشمول اقدام نمايد. 

هاي گروه پزشــكي به دارندگان مدرك دكتري در رشته انستيتو مجاز استالعاده حق محروميت از مطب: فوق -١٤
ه تمام وقــت برابــر مقــررات در واحــدهاي مختلــف كآزمايشگاهي) زشكي، داروسازي، علومپزشكي، دندانپزشكي، دامپ(

مطــب، داروخانــه، آزمايشــگاه،  ،ي، درمــاني، آموزشــيصــيز تشخكــمراه در كــباشند مشــروط بــه اينشاغل مي انستيتو
 ،شتغال نداشته باشــندا يتخصص يت انتفاعيه و... به فعاليريو خ يبخش خصوص ير واحدهايسا مارستان، درمانگاه ويب

 العــادهفوقمبلــغ  ،امنــاء هيــأتدســتورالعمل مربــوط توســط  نيتــدوتا  فوق العاده محروميت از مطب پرداخت نمايد.
  باشد.يقابل پرداخت م همچنان يبرابر ضوابط قبل ،ت از مطبيمحروم

رفــه اي در رشــته به منظــور اســتفاده از خــدمات داردگــان مــدرك دكتــراي ح حق الزحمه طرح تمام وقتي: -١٥
پزشكي، دندانپزشكي، داروسازي، دامپزشكي و علوم آزمايشگاهي و متخصصين گــروه علــوم پزشــكي در غيــر ســاعات 
اداري با هدف توسعه و گسترش بهداشت، درمان و آموزش پزشكي در سطح ستادي و اجرايي انستيتو اعم از روســتاها 

ز است تا تصويب دستورالعمل مربوط توسط هيأت امنــاء مبلــغ حــق و شهرها و تامين كادر مورد نياز آن، انستيتو مجا
  الزحمه طرح تمام وقتي را برابر ضوابط قبلي همچنان پرداخت كند.

برقراري حق الزحمه تمام وقتي براي ساير مشاغل طبق دستورالعمل مصوب هيأت امناء خواهد بود. -تبصره

را تحت عنــوان  يخاص العادهفوقامناء،  هيأتب يت پس از تصومجاز اس انستيتو :العاده خاص هيأت امناءفوق – ١٦
، سابقه خــدمت، شــغل، منــاطق يليتحص كر مدرينظ يحسب مورد بر اساس عوامل »امناء هيأتخاص  العادهفوق«
فــوق  ،حــق شــغل ياليــمجمــوع ر يبر مبنا العادهفوقن يا د.يپرداخت نما انستيتوارمندان كافته و ... به يمتر توسعه ك

  .گرددي، ضرب مشوديامناء اعلام م هيأت يه از سوك يحق شاغل در عدد ثابتاده مديريت و الع

  امناء هيأتخاص  العادهفوق = × )حق شاغل  فوق العاده مديريت +(حق شغل + 

به برقراري فوق العاده جذب تــا ســقف  انستيتو موظف است برابر دستورالعمل پيوست نسبت فوق العاده جذب: -١٧
شــكان و قــراردادي) پزر كارمندان(رسمي، پيماني، مشمولين قانون خدمت پزشــكان و پيراتمقوق و مزاياي مسح %٣٥

  ن فوالعاده مشمول كسور بازنشستگي است. يااقدام نمايد. 

  
                                                             

 يأت امنا اصلاح گرديد.ه ٢٢/٠٩/١٣٩٩ استناد صورتجلسه مورخ به ٥
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بــر  برخي از شاغلين (رسمي ، پيمــاني و قــراردادي) مشــاغل خــاصبه  يپرداخت حق فنبرقراري و  حق فني :  - ١٨
و به تصويب هيــات  پيشنهادوزارت متبوع  ت و منابعيريمعاونت توسعه مد يخواهد بود كه از سو يملاساس دستورالع

  قبلي به قوت خود باقي است. مصوب يدستورالعمل مذكور حق فن تصويبتا  رسد.مي امناء 

د از محــل درآمــ فــوق العــاده مســووليتانستيتو مجاز است مبلغي را تحــت عنــوان  فوقالعاده مسئوليت:  -١٩
پرداخت نمايد. مبلغ اين فوق العاده برابــر غير هيأت علمي سطوح مختلف مديريتي اختصاصي به مديران و سرپرستان 

سطوح تعيين شده مديريتي در جدول فوق العاده مديريت اعضاي هيأت علمي است كه از سوي هيأت امناي انســتيتو 
  اعضاي هيات علمي دانشگاه ها) آيين نامه اداري، استخدامي ٥٣(موضوع ماده تصويب مي گردد.

  ميزان ريالي يا ضريب افزايش فوق العاده مذكور، هر ساله توسط هيأت امناء تعيين و به تصويب مي رسد. -١ تبصره

آن دسته از مشاغل و مسووليت هايي كه در جداول موضوع اين بند، عناوين شغلي آنان ذكر نشــده اســت،  -٢تبصره
د حسب مورد و برابر درجه اهميت آن با يكي از رديف هاي جدول فوق همتراز و نســبت هيأت رئيسه انستيتو مي توان

  به برقراري فوق العاده مسووليت اقدام نمايد.

ار، كــ هاي دولتي، خدمت اداري در مناطق جنگ زده، سختي شرايط محيطهاي ايثارگري، نشانالعادهفوق -٥٥ماده 
و متانســب بــا  "العاده مســتمرفوق"به عنــوان  و فوق العاده ويژهاشعه عاده الفوق ،العاده شغلفوقفوق العاده جذب، 

  ٦گردد.تلقي ميپست مورد تصدي و به شرط اشتغال 

هاي قابــل تخصــيص بــه بــه تناســب وظــايف پســت انســتيتو يو اختصاصــ يعموم شرايط تصدي مشاغل  -٥٦ماده 
 ابــلاغي آموزشي مــورد نيــاز و عوامــل مــوثر ديگــر بــا هادوره هرشغل، از لحاظ معلومات، تحصيلات، تجربه، مهارت و

و در انتصاب افراد به مشاغل مذكور، رعايــت شــرايط مصــوب  شودتعيين ميمنابع وزارتخانه معاونت توسعه مديريت و 
  .استالزامي 

هاي مقامــات سياســي منــدرج در قــانون مــديريت خــدمات ه به ســمتكي كارمندانمجاز است با  انستيتو -٥٧ماده 
با آنان برابر مفــاد قــانون  انستيتوهاي مقامات و اشتغال مجدد در گردند در زمان انتصاب به سمتوري منصوب ميشك

  ور و اصلاحات بعدي آن رفتار نمايد.كمذ

اعــلام وزارتخانه  يه از سوكحداقل برابر مصوبات عمومي دولت  انستيتو كارمندانميزان عيدي پايان سال  -٥٨ماده 
  بود. خواهدگردد، يم

  اعلام خواهد شد.وزارتخانه  يدر هر سال از سو انستيتو كارمندانو مزاياي مستمر  ثابت حداقل حقوق -٥٩ماده 

ها، بايد در فــيش نامه اعم از مستمر، غير مستمر، پاداش و هزينهمبالغ پرداختي به مشمولين اين آيين لك -٦٠ماده 
  ارمندان درج گردد.كحقوقي 
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براســاس تفريحــي كارمنــدان و  هــاي مزايــاي غيــر مســتمر و امــور رفــاهي، ورزشــيپرداخت ميزان و نحوه -تبصره
   ٧.مي رسدهيات امناء  دستورالعملي خواهد بود كه به تصويب

ن و برقــرار يــين فصــل تعيــان برابــر مفــاد اكراپزشــيان و پكن قانون خــدمت پزشــيمشمول يايحقوق و مزا -٦١ماده 
  تعهدات قانوني مشمول صندوق تأمين اجتماعي مي باشند. اين افراد در مدت انجام گردد.يم

. تــا خواهــد رســيد ات امنــايــب هيتصــو به يقرارداد كارمندان يايدستورالعمل نظام پرداخت حقوق و مزا -٦٢ماده 
  اين مورد ملاك عمل خواهد بود.امناء در  هيأت يدستورالعمل مورد نظر مصوبات قبلتصويب 

هداشت صرفا براساس مصوبات ستاد كل نيروهاي مسلح كشــور و مزايــاي آنــان براســاس حقوق پيام آوران ب: ٦٣ماده 
  ضوابط مصوب هيات رئيسه انستيتو قابل پرداخت است.

به كاركيري پيام آوران بهداشت در ستاد انستيتو ممنوع است و صرفا اشتغال آنان در مراكز بهداشتي درمــاني  تبصره:
  روستايي مجاز مي باشد.

  گردد.ين و برقرار ميين فصل تعيگانه برابر مواد اياتباع ب يايقوق و مزاح -٦٤ماده 

شــوند يار گرفتــه مكــمدت مشخص به  ينامه برانيين آيا ٩٣ماده ه برابر ك يبازنشستگان يايحقوق و مزا -٦٥ماده 
افــراد، مطــابق بــا  نيــاي ايــمحاســبه حقــوق و مزا ك. ملاگرددين و پرداخت مييتع آيين نامهن يا ٩٣ماده مفاد برابر 
ه در حال حاضــر بــه ك يه ملاك بازنشستگي قرار گرفته و نوع شغلكفرد  يل سنوات خدمتك، يليتحص كن مدريآخر

  باشد. يفرد واگذار شده است، م

باشــد) (كه جزو وظايف اصلي كارمنــد نميانستيتواز ير افراد در جلسات مورد نيو سا كارمندانت كبابت شر -٦٦ماده 
هيــأت رئيســه انســتيتو توســط از يبه عنوان حق جلسه قابل پرداخت است. دستورالعمل مورد ن يسه مبلغهر جل يبرا

  تصويب مي شود.

ت در كو مشــار ياركــهاي فرهنگــي و اجرايــي و همدر زمينه انستيتوبه منظور تشويق و ترغيب كارمندان  -٦٧ماده 
الزحمه به آنــان پرداخــت ابه آن، مبالغي به عنوان حقها و موارد مشها، آزمونشيهما يمراسم، اجرا يخصوص برگزار

  شود.يم انستيتو تصويبرئيسه  هيأتق ياز طر ازيمورد نخواهد شد. دستورالعمل 

ها، شــوري، بخشــنامهكشوري، قــانون مــديريت خــدمات كارگزيني صادره ناشي از قانون استخدام كام كاح -٦٨ماده 
قبــل از تــاريخ  كارمنــدانام معوقه و اســتحقاقي كباشد، بديهي است احمي تأييدها و مصوبات قبلي مورد دستورالعمل

  .قبلي خواهد بودهاي و دستورالعملفصل تابع قوانين  اجراي اين
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  ردكعمل يابيارز نظارت و:  نهمفصل 

نــت ابلاغــي از ســوي معاو عملموظف است عملكرد ساليانه مديران و كارمنــدان را برابــر دســتورال انستيتو -٦٩ماده 
بــه  و افــزار كــارگزيني ثبــترسنلي و نرمارزيابي نموده و نتايج آن را در پرونده پتوسعه مديريت و منابع وزارت متبوع 

  نعكس نمايد.نفعان ميذ

وضعيت استخدامي و مزايــاي دريــافتي در ، نامهآيينن يبرابر مفاد اكارمندان مديران ونتايج ارزيابي سالانه  - ١ تبصره
  خواهد بود.گذار تأثيرآنان 

مجاز است به منظور ايجاد انگيزش در بين كارمندان و مديران كه حسب وظيفه محوله در پيشبرد  انستيتو - ٢تبصره
 هيــأت رئيســهساليانه واحدهاي تابعه مشاركت فعال دارند، برابر مفاد دستورالعملي كــه از ســوي  برنامه هاي عملياتي

حد نمونه از بين واحدهاي همتراز اقــدام و بــه مــديران و كارمنــدان ايــن تدوين و ابلاغ مي گردد، نسبت به انتخاب وا
  جمعيت كارمندان واحد نمونه) پاداش پرداخت نمايد.  %٢واحدها (حداكثر 
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  ارمندانكف يالكحقوق و ت : دهمفصل 

اخــلاق اســلامي و اداري و موسسه خدمت گزاران مردم هستندو بايد با رعايت مــوازين  مديران و كارمندان -٧٠ماده 
طبق سوگندي كه در بدو ورود ادا نموده و منشور اخلاقي و اداري كه امضا مي نمايندوظايف خود را بــه نحــو احســن 

  درراه خدمت به مردم و با در نظر گرفتن حقوق و خواسته هاي قانوني آن ها انجام دهند.

و تعهدات كارمندان انستيتو از سوي وزارت متبوع تصويب اصول و مفاد منشور فوق الذكر، متن سوگندنامه  :١ تبصره
  مي شود.

انستيتو مكلف است رضــايت و عــدم رضــايت مــردم از عملكــرد كارمنــدان را در ارتقــاء، انتصــاب و تمديــد  :٢تبصره 
قراردادهاي اســتخدامي، تبــديل وضــعيت و اعمــال ســايرامتيازات اســتخدامي و تشــويقات و تنبيهــات كارمنــدان در 

العمل هايي كه به تصويب مي رسد، لحاظ نمايد.دستور

مربــوط را  يايــاســتفاده از حقــوق و مزامرخصي كاري با روز  يس يسال انستيتورسمي و پيماني ارمندان ك -٧١ماده 
   حداكثر نيمي از مرخصي كارمندان در هر سال قابل ذخيره شدن است. دارند.

يره مرخصــي اســتحقاقي خــود پــس از موافقــت مســوول مربوطــه كارمندان مي توانند به هر ميزان از ذخ -٧٢ماده 
   استفاده نمايند.

بازخريد مرخصي استحقاقي ذخيره شده با درخواست كارمند در طــول هــر دوره ده ســاله خــدمتي، فقــط  -٧٣ماده 
انســتيتو  صورت وجود اعتبار و پس از تصويب در هيأت رئيسه انستيتو بلامانع مي باشــد.دوره و در هر براي يكبار در 

  ٨موظف است مرخصي بازخريد شده را از مجموع ذخيره مرخصي استحقاقي كارمندان كسر نمايد.

روز  هفــتاز  يل حــق برخــورداريــدر مــوارد ذ انســتيتوارمندان ك ،م نهاد خانوادهيركم و تيكتح به منظور -٧٤ماده 
ره يــا بازخريــد يــور قابــل ذخكذمــ يســالانه را دارنــد. مرخصــ ياســتحقاق يعلاوه بر سقف مرخص اضطراري يمرخص

.باشدمين
  كارمند اج دائمازدو )الف
ند كارمندازدواج فرز ب)

  ، برادر و خواهرفرزند ،همسر شامل : پدر، مادر ،  كيتگان درجه فوت بس )ج
  

شــوند رسمي آزمايشي و رسمي قطعي كه بــه حــج تمتــع مشــرف مي كارمندان اعم از قراردادي، پيماني، -٧٥ماده 
استفاده نمايند كه جزء مرخصي استحقاقي منظــور نخواهــد  يقيتشوماه مرخصي بار از يكاهند بود فقط يكمجاز خو

  شد.
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اســتفاده  باشدمي ياستحقاق ياز مرخص ييه جزكروز  كيمتر از ك يتوانند از مرخصيم انستيتو ارمندانك -٧٦ ماده
 .باشــدميروزانــه  ياركــزان  نصف ساعت يم به يساعت يمرخصحداكثر حداقل مرخصي ساعتي يك ساعت و ند. ينما
  گردد.يمحاسبه م ياستحقاق يروز مرخص كير شده كش از مدت ذياست در صورت استفاده ب يهيبد

  گردد.هاي استحقاقي جزء مرخصي محسوب نميعطيلات رسمي بين مرخصيت -٧٧ ماده

 انســتيتودت خــدمت خــود بــا موافقــت توانند در طــول مــيمپيماني و  يشيآزما يرسمرسمي،  ارمندانك -٧٨ماده 
 يلات عــاليادامه تحصــ يبرا يسب مرخصكه ك يند و در صورتيبدون حقوق استفاده نما يثر سه سال از مرخصكحدا

احتساب مدت مرخصي بــدون  ش خواهد بود.يگر قابل افزايارمندان باشد تا مدت دو سال دكدر رشته مربوط به شغل 
از لحــاظ بازنشســتگي بــا پرداخــت كســور مربــوط توســط گــردد،  يل اعطــاء مــيكه بابت ادامه تحصحقوق كارمندان 

        ابــلاغ  هيــأت امنــاءتوســط (اعم از سهم مســتخدم و كارفرمــا)طبق دســتورالعملي خواهــد بــود كــه موسسهكارمندان 
  گردد.  يم

طــول ه عنــوان بــكارمندان رسمي آزمايشي مورد استفاده آموزشي  مأموريتمدت مرخصي بدون حقوق و  -١تبصره 
  اين آيين نامه محسوب نمي شود. ٣٦دوره مورد نياز خدمت آزمايشي مندرج در ماده 

ثر بــه كتواننــد حــدايم شوند،يل اعزام ميا ادامه تحصي مأموريتشان جهت يه همسر اكانستيتوارمندان ك - ٢تبصره
   ند.يون حقوق استفاده نمابد ياز مرخص( بدون محاسبه مرخصي بدون حقوق استفاده شده قبلي) سال  ٦مدت 

 كپزشــ يه مانع از انجام خدمت شود تــا ســه روز بــا گــواهك يماريدرصورت ابتلاء به ب انستيتوارمندان ك -٧٩ماده 
تواننــد از يم ،يكپزشــ يشــورا تأييــدو مازاد بر سه روز تــا ســقف چهــار مــاه بــا  انستيتومعتمد  كپزش تأييدمعالج و 

  .ندياستفاده نما ياستعلاج يمرخص

  در صورت نياز به استفاده بيش از چهار ماه، تأييد مجدد شوراي پزشكي الزامي است. -تبصره

درصورت نياز چهار ماه خواهد بود.  يميتقوسال  كيدر طول  ياستعلاج يثر مدت استفاده از مرخصكحدا -٨٠ماده 
 يور مســتثنكمــذ يزمــان تياز محــدودبه استفاده بيشتر مرخصي استعلاجي، به تشخيص شــوراي پزشــكي انســتيتو 

  .باشدمي

بــه ثر كحــداتا بهبودي كامــل يــا از كارافتــادگي كلــي  استعلاجي مرخصي ام يارمند در اكحقوق و مزاياي  -٨١ماده 
، قابل پرداخــت ارمند داده شده استكه حسب مورد به كمستمر  يهاالعادهفوقزان حقوق ثابت و يسال به م كيمدت 

مشتمل بر حق شغل، فوق العاده مديريت، حق شــاغل و تفــاوت  فقط حقوق ثابت ،سالكي مدت مازاد بربراي  باشد.مي
  . خواهد بودقابل پرداخت  تطبيق

مربــوط  يهاالعادهفوقمان با استفاده از حقوق و يزا يماه مرخص نههر بار وضع حمل،  يبه بانوان باردار برا -٨٢ماده 
و بيشتر يكسال تعيين مــي شــود در صــورت درخواســت  دو قلو ياهمانيزا يمان برايزا يمدت مرخص٩گيردتعلق مي
  ماه از اين مرخصي در ماههاي پايان بارداري قابل استفاده است.  ٢مادر تا 
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در زمان لازم الاجرا شدن قانون فوق، در مرخصي زايمان دوقلو وبيشــتر بــه ســر مــي برنــد زنان شاغل كه  - ١تبصره 
ماه با پرداخت تمام حقوق و فوق العاده هاي مرتبط بهــره  ١٢باشد، از مرخصي  وسن فرزندان آنان كمتر از يكسال مي

  مند خواهند شد.

 ياســتعلاج يمعالج از مرخصــ كپزش تأييدبا  يه در طول دوران باردارك يبانوان ياستعلاج يمدت مرخص -٢تبصره 
  سر نخواهد شد.كمان آنها يزا ينند، از سقف مرخصكياستفاده م

اضــطراري مراقبــت از مدت پــانزده روز مرخصــي  ،نمايندكه همسر ايشان وضع حمل مين مردمندابه كار -٣تبصره 
  همسر تعلق مي گيرد. اين مرخصي قابل بازخريد و ذخيره نمي باشد. 

  ماه خواهد بود.  دوآيد دنيا ميه مرده ب ايشانمرخصي زايمان در خصوص مادراني كه فرزند  -٤تبصره 

 يردهيش يساعت مرخصكيفرزند روزانه  يماهگ ٢٤مان تا سن يزا ين پس از اتمام مرخصارمندان زكبه  -٥تبصره 
  رديگيتعلق م

قانون تــامين تابع مقررات  ياستعلاج ياز نظر استفاده از مرخص ياجتماع تأمين صندوق كاركنان مشمول -٨٣ماده 
  مرخصي استعلاجي نمي باشد. ماياو انستيتو مجاز به پرداخت حقوق و مزاياي آنان در  باشنديماجتماعي 

بــه موجــب  يردهيمراقبــت و شــ و ، بــدون حقــوقي، اســتعلاجياســتحقاق يهاينحوه استفاده از مرخصــ -٨٤ماده 
  .مي رسدبه تصويب  هيأت امناء ياز سوه كخواهد بود  يدستورالعمل

ارمنــدان و افــراد ك، شود يم تصويب هيأت امناء ياز سوه ك يدستورالعملچارچوب در  مجاز است توانستي -٨٥ماده 
ت آنــان بــه صــورت كبا مشــار سلامت (در صورت درخواست كارمند)ه يمه پايفل آنان را علاوه بر استفاده از بكتحت ت

  د.شود) قرار دهيارمند مكمه عمر فقط مشمول ي(بمه عمريو ب يليمكت يهامهينواخت تحت پوشش بكيهماهنگ و 

رفاهي محيط كــار را تــأمين و لبــاس كــار مناســب بــراي و شتي، ايمني شرايط بهداموظف است  انستيتو -٨٦ماده 
  كارمندان خود در قالب دستورالعمل مصوب هيأت رئيسه انستيتو تهيه نمايد.

يــا شــيفت هــاي ار كــم ســاعت ي. تنظباشدميچهل و چهار ساعت در هفته  انستيتوارمندان كار كساعات  -٨٧ماده 
  .باشدمي انستيتوبه عهده موظف كارمندان 

ه كــ يصــورت ف مربوط بپردازند و درين شده به انجام وظاييموظفند در ساعات تع انستيتو كارمندان تمامي -١تبصره 
از يــاســاس اعــلام ن از باشــد بــريــل بــه خــدمات آنــان نيــام تعطيــا ايــمقــرر و  يخارج از وقت ادار ،يدر مواقع ضرور

يــا  ياركــافــت اضــافه يار حسب مورد در قبال دركج از محل ا خاريار كف محوله در محل يلف به انجام وظاكمانستيتو
  شود. يمتصويب  هيأت امناءتوسط ن تبصره يدستورالعمل ا د بود.مقررات مربوط خواهالزحمه برابر حق

مــدت ســه ســال از ه ثر بــكحــدا انســتيتوار خــود را  بــا موافقــت كتوانند ساعت يارمندان مك -٢تبصره 
4

  يا(بــر 1

 اي ارمندان زن و مرد)ك
2

زان حقــوق و يــل دهنــد. ميــتقل مه وقت بانوان)يقانون ناساس  ارمندان زن برك يصرفاً برا( 1



 
  ٢٧صفحه  كارمندان غير هيات علمي  انستيتو پاستور ايران      استخدامي و نامه اداريآيين                                                                                                                                         

 گــردد.ين ميــيار آنــان تعكارمندان متناسب با ساعات كل ين قبيازات اير امتينحوه محاسبه سوابق خدمت و سا ا،يمزا
امــل ك يهــاالعادهفوقاساس حقــوق و  ارمندان در طول مدت خدمت پاره وقت بركل ين قبيا يسور بازنشستگكن كيل
. مــي شــودتمــام وقــت محســوب  يبازنشستگ يگونه سوابق در محاسبه سنوات خدمت لازم برانيو ا سر خواهد شدك

  شود. يمتصويب  هيأت امناءتوسط ن تبصره يدستورالعمل ا

تاييد معاونت توسعه مديريت و منابع انستيتو و با رعايــت ســقف مقام مافوق و  كارمندان مي توانند با تأييد -٣تبصره
ساعت در هفته حداكثر به مدت يك ساعت از شناوري روزانه استفاده نمايند، بــه نحــوري كــه شــناوري صــرفاً در  ٤٤

  ١٠ابتدا يا انتها روز كاري صورت پذيرد.

باشــند يم يت قضائيمورد حما ،انيكدر برابر شا يقانون يهاتيف و مسؤوليدر انجام وظا انستيتوارمندان ك -٨٨ماده 
ا يــخــود  يارشناســان حقــوقكف آنها با استفاده از يدفاع از انجام وظا يارمندان براك يلف است به تقاضاكم انستيتوو 

  د.ينما يت قضائيارمندان حماكل از يكگرفتن و

، انصــاف ييرو، گشاده، امانت، صداقت، سرعترا با دقتف خود يه وظاكباشند يموظف م انستيتوارمندان ك -٨٩ماده 
پاســخگو  انســتيتون و يانجام دهند و در مقابل عموم مراجع انستيتو يو اختصاص ين و مقررات عموميت از قوانيو تبع

وع باشــد. اربــاب رجــيممنــوع م ين و مقــررات عمــومين و تخلف از قــوانيبه امور مراجع يياعتنايباشند. هرگونه بيم
ا بــه يــو  ربــطذي ييــبه دســتگاه اجرا، فيدر انجام وظا يوتاهكارمندان با آنها و كتوانند در برابر برخورد نامناسب يم

  ند.يت نماياكش يمراجع قانون

مــورد كليــه آن در  ييآن و مقررات اجرا يو اصلاحات بعد ١٣٧٢مصوب  يبه تخلفات ادار يدگيقانون رس -٩٠ماده 
  باشد.يلازم الاجراء مشمولين قانون كار در انستيتو كارمندان به غير از م

ف يخود در انجــام وظــا كارمنداننترل و حفظ روابط سالم ك ل نظارت،، مسؤوران و سرپرستان بلافصليمد -٩١ماده  
مزبور بــا اقــدامات خــود موجــب  كارمندانه ك يد پاسخگو باشند. در صورتيرد آنان باكباشند و در مورد عمليمحوله م

ن مزبــور مشــاهده و يت مســؤوليريطــه مــدياستفاده در ح ا سوءير رشوه و ينظ يا تخلفاتيگردند و انستيتوان ير و زضر
شــف كه در كــز يــ(حســب مــورد) ن كارمندانران و سرپرستان يبا مد يخاط كارمنداناثبات گردد، علاوه بر برخورد با 

  آنان رفتار خواهد شد.ن مربوط، با يمطابق قوان ،م اهمال نموده باشنديا جرايتخلف 

صــرفاً در  يباشد. در موارد ضروريممنوع م انستيتوان كارمند تمام يبرا پست سازماني كيش از يب يتصد -٩٢ماده 
 انســتيتوريــيس ص يتشــخو بــا حداكثر به مــدت شــش مــاه به عنوان سرپرست حساسيا  يتيريخصوص مشاغل مد

  ١١بلامانع است.

بــه عنــوان اعضــاء  تنهــا و بالاتر) در مــوارد خــاص يارشناسك يليتحص ك(با مدر بازنشستگان يريارگكبه -٩٣ماده 
ن يــا مشروط بر يحقوق يهاس و مشاورهيرمستمر، تدريغ ياها، شوراها، مجامع و خدمات مشاورهونيسيمكها، تهيمك

                                                             

 هيات امنا اصلاح گرديد. ٢٤/١/١٤٠٠به استناد صورتجلسه مورخ  ١٠

 هيات امنا اصلاح گرديد. ٤/٤/١٤٠٢به استناد صورتجلسه مورخ  ١١
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از  انستيتوه مجموع ساعت اشتغال آنها در ك
3

و  انســتيتوند، بنا به پيشــنهاد كوظف تجاوز نم كارمندان يساعت ادار 1

معــادل  يار هفتگــكــن افراد متناسب با ساعات يالزحمه احق .استبلامانع  سالهي يكهادورهدر  رييسه هيأتتصويب 
  .شود ين و پرداخت مييشاغل مشابه تع كارمندان

مافوق خود را در امــور  يام و اوامر رؤساك، احن و مقرراتيباشند در حدود قوانيلف مكم انستيتوارمندان ك -٩٤ماده 
لفند كص دهند، ميتشخ ين و مقررات اداريا امر مقام مافوق را برخلاف قوانيم كارمندان حكند، اگر ياطاعت نما يادار

، مقــام مــافوق ن اطــلاعيــه بعد از اك ين و مقررات به مقام مافوق اطلاع دهند. در صورتيرت دستور را با قوانيتباً مغاك
ث يــن حيــدســتور صــادره خواهنــد بــود و از ا يلف بــه اجــراكارمندان مكرد، ك تأييد جهت اجراء اً دستور خود راتبك

  باشد.يدهنده م با مقام دستور ييارمندان نخواهد بود و پاسخگوكمتوجه  يتيمسؤول

  خواهد بود. وانستيت دمتگانه موجب انفصال از خيشور بكت يا قبول تابعيران و يت ايخروج از تابع -٩٥ماده 

  .باشدمي »ارمندان دولتكره يصندوق ذخ«مصوبه يلف به اجراكم انستيتو -٩٦ماده 

وزارتخانــه تصــويب و از سوي  الذكر، متن سوگندنامه و تعهدات كارمندان انستيتواصول و مفاد منشور فوق -١ تبصره
  ابلاغ مي شود.

ملكــرد كارمنــدان را در ارتقــاء، انتصــاب و تمديــد مكلف است رضايت و عــدم رضــايت مــردم از ع انستيتو -٢تبصره 
تشــويقات و تنبيهــات كارمنــدان در  ،اعمــال ســاير امتيــازات اســتخداميو  تبــديل وضــعيت ،قراردادهاي اســتخدامي

  ، لحاظ نمايد.رسدميهيات امناء تصويب هايي كه به دستورالعمل

  

  
















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  ياجتماع تأمينبازنشستگي و  : يازدهمفصل 

  ملغي شده است و مورد عمل نمي باشد. ١٠٥الي  ٩٧از ماده 

كاركنان مشمول اين آيين نامه كه مشترك صندوق بازنشستگي كشوري هستند از نظر بازنشستگي و وظيفه كماكــان 
١٢تابع مقررات قانوني مورد عمل صندوق مزبور مي باشند.



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

                                                             

 هيأت امنا اصلاح گرديد. ١/٢/٩٤سه مورخ به استناد صورتجل ١٢
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  مقررات مختلف:  دوازدهمفصل 

  :ل قرار خواهند داشتياز حالات ذ يكي درو پيماني  يرسمارمندان ك -١٠٦ماده 
  مربوط يدر واحد سازماناشتغال  الف)

  بدون حقوق اي و ي، استحقاقياستعلاج يمرخص  )ب
  خدمتآماده به  )ج
  يآموزش مأموريت ايگر و يد ياجراي يهادستگاه ها و سايرموسسهبه  مأموريتا يانتقال  )د
بــه تخلفــات  يدگيرســ يهــاهيأت ايــو  يمراجع قضــائ يام قطعكموجب احا اخراج بهيا دائم و يانفصال موقت  )ه

  يادار
  يبه تخلفات ادار يدگيو قانون رس نامهآيينن يا ور دركام مذكبه موجب اح يدياستعفاء و بازخر )و
  ر موجهيو غغيبت موجه  )ز

  كارافتادگي بازنشستگي و از )ح
  قيتعل )ط

  يمانيم) فسخ قرارداد كارمند پ
 كارمنــد، پرداخــت هرگونــه وجهــي بــه ايشــانف يــن تكلييبت تا تعيق و غيام انفصال موقت، تعليدر ا -تبصره 
  باشد. يممنوع م

 و بــالعكسي يــاجراهاي ها و يــا دســتگاهموسســهر يارمندان به ســاك مأموريتدستورالعمل نحوه انتقال و  -١٠٧ماده 
  توسط هيأت رئيسه تصويب مي شود.

باشد:ميپذيرامكانزيرشرايطازيكيدر يمانيا پيرسميكارمندخدمتبهيآمادگ -١٠٨ماده 

جهــت ســازمانيپســت ،اشــتغالجهــتكارمنــدمراجعــهصورتحقوق دربدونمرخصيمدتپاياندر )الف
وجود نداشته باشد ويبهاختصاص

  موسسه يواحد سازمان يا واگذاريدر صورت انحلال  )ب
  صلاح.يراساس آراء مراجع ذبديگريشرايطهررد )ج

سال است و در صورت عدم اشتغال كارمند، طي دوران مزبور، حســب دوران آمادگي به خدمت حداكثر يك -١تبصره 
  مورد طبق مقررات مربوط بازخريد خدمت؛ يا در صورت داشتن شرايط بازنشستگي، بازنشسته خواهد شد.

منــدرج در ا يــو مزاشوند، شــش مــاه اول تمــام حقــوق خدمت مي كارمندان رسمي و پيماني كه آماده به -٢تبصره  
(به استثناء كمــك هزينــه اولاد  حكم كارگزيني مربوط و پس از آن تا پايان دوران آمادگي به خدمت نصف مبلغ مزبور

  خواهد بود.قابل پرداخت  شود)و عائله مندي كه كامل پرداخت مي

سور بازنشستگي به مأخذ تمام حقوق، جزء سابقه خدمت كارمنــدان دوران آمادگي به خدمت با پرداخت ك -٣ تبصره
  رسمي و پيماني محسوب خواهد شد.
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ايجــاد  اًهايي كــه جديــدبراي تصدي پســت دارد،تا زماني كه كارمند آماده به خدمت  مكلف است انستيتو -٤تبصره 
د و فقــط در صــورتي مجــاز بــه نمايــه استفاد )داراي شرايط احراز(مربوط شود يا بدون متصدي است از كارمندان مي

  د.باشكه كارمند آماده به خدمت واجد شرايط نداشته  باشديماستخدام 

شود در صورت امتناع از شروع به كار و غيبــت، كارمند آماده به خدمت كه به پست سازماني منصوب مي - ٥تبصره 
  طبق مقررات مربوط با او رفتار خواهد شد.

موجب قطع حالت آمادگي به خــدمت و موسسات،  هادستگاهوريت كارمند آماده به خدمت به انتقال يا مأم -٦تبصره 
  خواهد شد.

مجلس شوراي اسلامي و اصــلاحات بعــدي آن در مــورد  ٢٠/١/١٣٦٨قانون حفاظت در برابر اشعه مصوب  -١٠٩ماده 

  ١٣باشد. يملازم الاجرا  انستيتوكارمندان 

رات ييــلازم الاجرا بــوده و تغ انستيتوان آور در مورد كارمندان يشاغل سخت و زمرتبط با قانون م اصلاحات -١١٠ماده 

  نامه هاي مربوطه با تصويب هيأت امناء قابل اجرا است.ن ييدر مفاد قانون فوق و آ

 نامــه ومگر در مواردي كه در ايــن آيين، دباشميقوانين و مقررات ايثارگران تمامي ملزم به رعايت  انستيتو -١١١ماده 
  هاي آن تصريح شده باشد.دستورالعمل

به تصــويب هيــأت امنــاء مــي رســد. هــر گونــه بــه  بازخريدي كارمندان برابر دستورالعملي خواهد بود كه -١١٢ماده 
قانون مديريت  ٥كارگيري كارمندان بازخريد شده انستيتو يا ساير موسسات وزارت متبوع و دستگاههاي موضوع ماده 

  باشد.خدمات كشوري ممنوع مي 

مجلس شوراي اســلامي و آيــين  ٣٠/١/١٣٨٨قانون ارتقاء بهره وري كارمندان باليني نظام سلامت مصوب  - ١١٣ماده 
  نامه اجرايي و دستورالعمل هاي مربوط به آن لازم الاجرا مي باشد.

، اســتعفاي اســتعفا كنــد. در هــيچ مــورد انستيتوتواند با درخواست كتبي از خدمت در كارمند رسمي مي -١١٤ماده 
به صــورت رســمي بــا  انستيتويابد كه نخواهد بود. استعفا از تاريخي تحقق مي انستيتوكارمند رافع تعهدات او در برابر 

ماه از تاريخ وصول استعفا، رد يا قبول آن را كتباً اعــلام دارد. چنانچــه مكلف است ظرف يك انستيتوآن موافقت نمايد. 
  شد. تعفا ابلاغ نگردد اين امر در حكم قبول استعفا تلقي خواهدتا پايان يك ماه رد يا قبول اس

در صورت درخواست كارمند مستعفي، استرداد وجوهي كه بابت كسور بازنشستگي پرداخــت كــرده اســت،  -١تبصره 
   تابع ضوابط صندوق مربوط خواهد بود.

                                                             

 هيات امنا اصلاح گرديد. ٢٦/٢/١٤٠٣استناد صورتجلسه مورخ  به ١٣



 
  ٣٢صفحه  كارمندان غير هيات علمي  انستيتو پاستور ايران      استخدامي و نامه اداريآيين                                                                                                                                         

برابــر ضــوابط اســتخدامي  ســتيتواناستخدام مجدد كارمند رسمي كه استعفا كرده اســت در صــورت نيــاز  -٢تبصره 
سوابق خدمت اين قبيــل كارمنــدان از لحــاظ بازنشســتگي مشــروط بــه احتساب مندرج در اين آيين نامه خواهد بود. 

  .اينكه وجوه كسور بازنشستگي را دريافت نكرده باشند، بلامانع است

   پرداخت خواهد شد.به كارمند مستعفي وجوه مرخصي استفاده نشده  -٣تبصره 

  باشد. مي مكلف به رعايت آراء ديوان عدالت اداري انستيتو -١١٥ده ما

مصوب توسط هيأت رئيسه، از وجود كارمندان بــه صــورت دوركــاري  مجاز است برابر دستورالعمل انستيتو - ١١٦ماده 
  استفاده خدمتي نمايد. 

ابلاغ نگردد، بــه قــوت خــود  مصوب وقبلي مادامي كه اصلاحيه بعدي  و ضوابط قوانين، دستورالعملهاكليه  - ١١٧ماده 
ضمناً در مواردي كه حكم خاصي براي اجراي برخي از قــوانين و مقــررات عمــومي  باشد.انده و لازم الاجراء ميباقي م

آيين نامه پيش بيني نشده باشد، تا تصويب دستورالعمل و مقررات جديــد توســط هيــأت امنــاء مقــررات  ايندولت در
    ود.عمومي دولت نافذ خواهد ب

مسووليت پاسخگويي به ابهامات، تفاسير و سوالات مطروحــه در خصــوص مفــاد ايــن آيــين نامــه از ســوي  -١١٨ماده
نفره منتخب از سوي وزير بهداشت، درمان و آموزش پزشكي خواهــد بــود. مصــوبات و  ٥تا  ٣انستيتو به عهده كميته 

    تصميمات هيأت امناء تلقي مي گردد.
  

   .رسيد ت امناأيب هيبه تصو هاي مربوطه ماده و تبصره ١١٩نامه در ن آيينيا -١١٩ماده 
  
  

           


