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 :هدف -1

و  مشومولنن دودمپ شكاو انهدف از تدوين اين دستورالعمل مشخص نمودن روند انجام اموور ادار  مبوووب وو   

 .وااد شنباشكا ان مي

 :کاربرد دامنه -2

 دانشگاه توسع  سازمان و مناوع انساني  مديبيپ  

 :مراجع -3

 پ و مناوعكتاب اجبا  غنب متمبكك قانون ددمپ شكا ان و شنباشكا ان و معاونپ توسع  مديبي 

 :تعاريف -4

ا  هومنظور از طبح )قانون ددمپ شكا ان و شنباشكا ان( ددمتي اسپ ك  كلنو  اوارا التيلاونرن راوت  : طبح 

 شكا ي و شنباشكا ي شس از اارا التيلانلي موظف و  انجام آن مي وااند.

 ور.ت  ها  مذكگبوه شكا ي : اامل شكاك ، دندانپكاك، داروساز، دكتب  علوم آزمايشگاهي، و متخلالاان را 

بسوتار ، شگبوه شنباشكا ي و رات  ها  واوست  : اامل اارا التيلاونرن كوارداني و ووا تب راوت  هوا  ماموايي،  

وننوايي  راديولوژ ، علوم آزمايشگاهي، اتاق عمل، هوابب ، تغذي ، رات  ها  مختلف وهدااتي، اونوايي سونجي،

 ي، م شاي  شكاآمار و مدارك شكا ي، رات  ها  مبووب و  علو سنجي، گفتار درماني، كار درماني، انكيوتباشي، ضبط

 ، روانشناسي والنني، شبوتك دندانآمار زيستي، ددمات اجتماعي، مددكار 

ل شكا ي،  زم و  توضنح اسپ از مجموع رات  ها  مذكور وبدي رات  ها الكاماَ مشمول طبح مي وااند ك  اام

 نرن  سوايبزمايشگاهي، اتاق عمل و شبستار  مي وااند و اارا التيلاودندانپكا ي، هوابب ، راديولوژ ، علوم آ

 هند.درات  ها در صورت تمايل و نناز دستگاه مي توانند ولاورت داوطلبان  ددمپ مذكور )طبح( را انجام 

 ورودي فرآيند: -5

پ توسمهه ممديريبه منظور اجراي مناسب فرآيند  خدمات قانوني مشمووين  خمدمپ شكام ا  ي شنراشكام ا    طر سم     

 د از:سازما  ي منابع انسماني اطلاعات ي طرخواستهاي طريافتي كه مبناي انجام فهاينتها مي بااد عبارتن

  مدارك  زم جهپ انجام ددمات قانوني 

 نام  واصل  از سو  ونناد اهند جهپ ادذ معاانپ از طبح  

 :روش کار -6

 انجام طبح :

 طبح قانوني جهپ انجام توسع  سازمان و مناوع انساني ديبيپ مباجع  اخص شس از اارا التيلانلي و  م(6-1

 ادذ مدارك و مشخلاات ابد اارا التيلانل توسط كاراناس طبح(6-2

 م اتب  وا معاونپ آموزاي دانشگاه جهپ اارا التيلانرن دانشگاه علوم شكا ي همدان(6-3

( ومنظور ادذ اعرم نناز جهپ اوريتها  شكا ي و  م اتب  وا معاونپ ها  ذيبوط )درمان ، وهدااتي و غذا و دارو(6-4
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 اارا التيلانرن سايب دانشگاهها توسط كاراناس طبح

نظوور صودور تادنديو  مشس ازادذ اعرم نناز معاونپ ذيبوط م اتب  وا معاونپ آموزاي دانشگاه ميل تيلانل و  (6-5

 4تيلانلي اارا التيلانرن مورد اااره در وند 

 لي اوارا التيلاونرنن و توزيع ننبو  انساني وزارت وهدااپ ومنظوور ادوذ تادنديو  تيلاونم اتب  وا داتب تامن(6-6

 كا ي شدانشگاهها  آزاد اسرمي سباسب كشور و دانشگاهها  غنب واوست  و  وزارت وهدااپ ، درمان و آموزش 

موده و ابم اوماره نمباجع   توسع  سازمان و مناوع انساني شس از وصول تادندي  تيلانلي ، اخص و  مديبيپ (6-7

 ( را ت منل مي كند.H.R.Fo.27يك )

 پ ها  ذيبوط )وهدااتي،و ارجاع ابم و  معاونمديبيپ توسع  سازمان و مناوع انساني   امضاء ابم مذكور توسط (6-8

 ( جهپ تعننن ميل ددمتيو اوريتها  شكا ي  درمان و غذا و دارو

 پ جهپ ت منل شبونده حباستيشس از تعننن ميل ددمپ ، معباي اخص و  حباس(6-9

 تيويل ابم و  دونبدان  مناوع انساني توسط مشمول طبح جهپ ثبپ در رايان (6-10

 اامل اصل اناسونام  وشس از اتمام مباحل اوق ، مباجع  ابد و  كاراناس طبح و تيويل مدارك مورد نناز )(6-11

 قطع  ع س( 4اتوكپي آن ، كارت شايان ددمپ جهپ وبادران و 

 تطبنق مندرجات تادندي  تيلانلي وا مدارك دريااپ اده اوق الذكب(6-12

  اوماره ووتهن  شنش نويس معباي نامو  دودمپ شكاو ان و شنباشكاو ان )اوورا( توسوط كاراوناس طوبح (6-13

H.R.Fo.31 و ارجاع و  دونبدان  جهپ تايپ 

 و  دونبدان  جهپ چاپطبح شاراف و ارسال اورا توسط كاراناس (6-14

ن راوت  هوا  عودت نام  چاپ اده از دونبدان  و  كاراناس طبح جهپ اللااق ع س جهپ اوارا التيلاونر(6-15

 شي(شبوان  دار )شكا ي، دندانپكا ي، داروساز ، مامايي، وننايي سنجي، انوايي سنجي، تغذي ، انكيوتبا

 ارجاع اورا و  مديبيپ مناوع انساني جهپ امضا(6-16

 ن  جهپ مهب و تف نكارجاع اورا و  دونبدا(6-17

 مباجع  اخص و  واحد ددمتي تعننن اده جهپ ابوع و  كار(6-18

 گواهي شايان طبح :

   ع انسانيمديبيپ توسع  سازمان و مناو اراد  گواهي انجام ددمات قانوني از واحد ددمتي و  (6-19

  و  كاراناس طبح  مديبيپ توسع  سازمان و مناوع انساني ارجاع از (6-20

پ موديبيموالي، حباسوپ ،  دد نام  و  معاونپ مبووط  )درمان، وهدااتي، غذا و دارو( ، مديبيپ امورجارجاع م(6-21

 ، كتاوخان  مبكك  )در صورت عضويپ( جهپ ادذ تسوي  حساب واحدها  ستاد امورعمومي 

  اراد  تسوي  حساب ها  ادذ اده اوق و  كاراناس طبح(6-22

 ناس طبح از وايگاني جهپ وبرسيدردواسپ شبونده توسط كارا(6-23
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 طبح شس از وبرسي و كنتبل شبونده ، تهن  شنش نويس گواهي شايان طبح توسط كاراناس (6-24

 شگاهتب رياسپ دانو، ارجاع و  داطبحارجاع جهپ تايپ ، شس از تايپ شاراف توسط كاراناس (6-25

  انسواني مديبيپ توسع  سازمان و منواوع و  جهپ چاپ ، مباجع  ابد و  كاراناس طبح جهپ اللااق ع س ، مباجع  
ور سپ جهوپ ممهوجهپ شاراف نام  ، اراد  نام  توسط ابد و  رياسپ دانشگاه جهپ ادذ امضا، مباجع  و  دونبدان  ريا

 نمودن نام  و تف نك آن و در شايان تيويل گواهي انجام ددمات قانوني و  اخص

 تبلابه :   

 قانون 2مشمولنن معاانپ ماده  

 ء و مفقودين جنگ تيمنليابزندان و همسبان اهدا  

 دواهب و وبدار اهند) يك نفب (  

 آزادگان و همسبان و ابزندان آزادگان  

 % 25جانباز وا    

 %70همسبان جانباز وا    

 تك ابزند ) استعرم از ميل صدور اناسنام  شدر و مادر جهپ تادند تك ابزند وودن ( 

 ا وب عهده دارد مادر  ك  حضانپ ابزند دود ر 

 قانون  3مشمولنن معاانپ ماده  

ه انجوام داده ما 17ماه و كاراناسي و وا تب  12ااباد ذكور  ك  ددمپ دوره ضبورت را در مقطع كارداني وا    

 وااند از انجام ددمات قانوني ددمپ شكا ان و شنباشكا ان معاف مي وااند. 

 قانون 12مشمولنن معاانپ ماده  

 ي وااند .مسال رسنده وااند از انجام ددمات موضوع اين قانون معاف  45قانون ك  و  سن وا   مشمولنن اين  

نون شكاو ي مشمولنن طبح اجبار  ك  و  دلنل ونمار  صعب العرج قادر و  انجام كار نبااند وا تادندي  كمنسو 

او ي صوادر درمان و آمووزش شك وزارت متبوع از انجام طبح معاف ، معاانپ اوق راساً از طبيق وزارت وهدااپ ،

 .منگبدند

جهوپ  در صورتن   مشمول قانون ددمپ شكا ان و شنباشكا ان در طول ددمپ نناز و  صدور گواهي ااوتغال و وار

و  سع  سوازمانمديبيپ توابكپ در آزمون دستنار  يا استخدامي يا عضويپ در كتاوخان  يا .... داات  وااد از طبيق 

 طبح( اقدام  زم وعمل دواهد آمد. )كاراناس  مناوع انساني

 : خروجي فرآيند - 7

دها ويوا ابآينو وا توج  و  اقدامات انجام اده نتايج حاصل از اين ابآيند تيپ عنوان دبوجي هاك  و  سايب واحودها

 ارسال / اتلاال شندا مي كند عبارتند از:

 اورا تعننن ميل ددمتي 
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 اشكا ان شايان طبح مشمولنن قانون ددمپ شكا ان و شنب 

  3و  2معاانپ از طبح ماده  

 :شاخص اندازه گيري فرآيند  -8

ي ص ها  مناسبو  منظور ام ان ارزياوي عمل بد و دستناوي و  اهداف و انتظارات حاصل از اجبا  اين ابآيند ااد 

 وا هم ار  مطلوب قسمپ ها  مختلف شنش ونني و مورد سنجش دوره ا  قبار مي گنبد.

زه لااداي انداتق وا جدول زيب ووده ك  وا توج  و  دوره زماني تعننن اده و و  صورت كامر اادص ها  مذكور مطاو

 ديبيپ قوبارموگنب ، انجام و گكارش آن جهپ تيلنل و تعننن اقدامات اصرحي و يا شنشگنبان  در ادتنار نماينوده 

 دواهدگباپ.
 دوره گزارش دهي گيري / دوره ثبت زمان انجام اندازه ميزان  / معيار عنوان شاخص اندازه گيري رديف

متوسط زمان مراحل انجام کار نيروي هاي  1

 طرحي 

طابق زمان صدور ابلاغ م روز  3

 تعيين محل خدمتي

 ماهه 6

 طرحي موردنيروهاي طرحي جذب شده به کل نيروهاي  2

 نياز

) افزايش 2%

نسبت به سال 

 گذشته

 سالانه سالانه

 خدمات نامنطبق: /نحوه ثبت و کنترل موارد اشكال  -9
ان ب وو  عودم ام وواتوج  و  اعالنپ ها  انجام اده چنانچ  نواقص يا اا ا تي  وبوز نمايد ويا ميدوديتهايي منج  

ا دااتب مجوك اجبا  مناسب ابآيند گبدد و اين موضوعات و  عنوان اا ا ت/نواقص و يا ددمات نامطبق تلقي ك  در

ورد م R&Dداتب  ها  زماني ماهان  و يا س  ماه  وا نظب مديبيپ ذيبوط و ننكو يا ابم ها  مبووط  ثبپ و در دوره 

رد ني و و  مووتجكي  و تيلنل واقع و و  منظور جلوگنب  از وبوز مجدد اين اا ا ت اقدامات اصرحي  زم شنش ون

 اجبا گذارده دواهد اد.

تفع سپ واحد مبهد وود ك  موقتا وا نظب سبشبعموما نواقص يا اا ا ت حنن اجبا  اين ابآيند اامل موارد زيب دوا

 .بدمي گبدد لن ن وبا  جلوگنب  از وبوز مجدد آن وايستي اقدامات  زم مطاوق توضنيات وا  صورت شذي

 دراطرعات مندرج دركارت شايان ددمپ صنق 

 كارت شايان ددمپ توسط مشمولنن  آماده نبودن 

 اا ال در سنستمتادنب در انجام مباحل كار و  علپ ابسودگي و  

 عدم ارسال و  موقع تايندي  تيلانلي از سو  دانشگاهها 

 نواقص موجود در مشخلاات منبج در تايندي  

 مخالفپ وزارتخان  وا اعرم نناز ها  استان و  دلنل ميدوديپ اارا التيلانرن 

 انلاباف از طبح متقاضنان 
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   :ها سوابق و پيوست - 10

ت منول موي  وجبا  اين ابآيند ك  در قالب م اتبات ،گكارش ها ،اوبم هوا  مختلوف تهنو  كلن  سواوق ايجاد اده نااي از ا 

سپ  شوس از گبدند اامل عناوين جدول زيب ووده ك  در سطح واحد وو  صورت وايگاني جار  نگهدار  دواهند اد. وديهي ا

  گاه صورت  مي شذيبد.اتمام دوره تعنوووونن اووده اقدامات  زم جهپ ارسال آنها و  وايگاني راكد دانش

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عنوان فرم        رديف
شماره فرم / کد 

 سابقه

 مدت نگهداري

 جاري

نحوه تشكيل 

 پرونده
 ملاحظات نحوه دستيابي

فرم تقاضاي انجام خدمت پزشككان و  1

 پيرا پزشكان 

HR.FO.27  در پرونده طرحي  جاري

 فرد مشمول 

بر اساس دفتر راهنما و 

حرف اول نام خانوادگي 

 فرد 

بعد از اتمام طرح در 

 بايگاني راکد 

 // // // // HR.FO.28 فرم اعلام نياز  2

 // // // // HR.FO.29 فرم تعيين محل خدمتي  3

معرفي نامه مشمولان جهت شروع بكه  4

 طرح 

HR.FO.31 // // // // 

 // // // // HR.FO.32 گواهي پايان خدمت مشمولان  5

در زونكن جداگانه   // HR.FO.95 فرم معافيت از طرح  6

اي تحت همين 

عنوان بايكاني مي 

 شود  

بر اساس تاريخ ثبت در 

 دبيرخانه 

// 

فرم عكدم مشكموتيت نكانون خكدمت  7

 پزشكان و پيرا پزشكان 

HR.FO.96 // // // // 

فرم معافيت افرادي که خكدمت نظكام  8

 وظيفه انجام داده اند 

HR.FO.97 // // // //  

 


