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 جذب نیرو

 يكي از اجزاء اصلي و مهمترين فرايندهای مربوط به کارگزيني جذب نيرو مي باشد که

 تأمين يک نيروی کارآمد ، مؤثر و قابل اعتماد را تضمين مي نمايد.

 ، يانسان نيروی کمبود انساني، بيمارستان با هدف جبران نيروی با توجه به لزوم تامين

يروی ننيرو و جذب  نياز نيرو و تعالي خدمات ارائه شده در بيمارستان، سياست اعلام افزايش

 کار آمد اتخاذ گرديده است .  

 نيروهای بيمارستان چند گروه مي باشند : 

 نيروهای قراردادی بيمارستان:   1

 : نيروهای قرارداد فيكس اداره کار  2

 : نيروهای قرارداد ساعتي  3

صصي توضيح اينكه : نيروهای خدماتي و غير تخصصي با مدرك ديپلم و بالاتر و نيروهای تخ

 با مدرك کارشناسي و بالاتر بكارگيری مي شوند .  

 مراحل جذب نيرو:

م مي ـ مسئول بخشها و واحدهای بيمارستان نياز نيروی خود را به رياست بيمارستان اعلا

 نمايند.

ی مورد نياز را به شرکت متد اعلام نموده و در هيئت مديره ـ رياست بيمارستان نيروها

 مطرح و پس از تصويب ، مجوز بكارگيری صادر و اقدامات بعدی صورت مي گيرد . 
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استان  رگرانـ بيمارستان نيروی مورد نياز را به معاونت تعاون و کار بنياد شهيد و امور ايثا

د دار رگران متقاضي کار تخصص مورد نياز رااعلام مي دارد تا در صورتي که بين جامعه ايثا

 معرفي نمايد .

ت مي ـ پس از اعلام نيروهای متقاضي کار از سوی بنياد ، بيمارستان بررسي لازم را صور

ع اطلا دهد و جهت بكار گيری تعداد نيروی مورد نياز که از سوی بنياد تأمين نشده اقدام به

 ي نمايد . رساني از طريق جرائد و سايت بيمارستان م

ی ـ پس از تعيين نيروها ، از ايشان جهت تكميل پرونده و کسب اطلاع از زمان برگزار

 مصاحبه و آزمون دعوت به عمل مي آيد .

 ـ در تاريخ تعيين شده آزمون ، مصاحبه صورت مي گيرد . 

 وجربه ، مهارت، تو فرد متقاضي از نظر تخصص انجام گرفته  مصاحبه با فرد متقاضي -

 اخلاق توسط مسئول مربوطه و مصاحبه گر ارزيابي مي گردد.

 

زم را ياز لاـ بيمارستان تعداد نيروی مورد نياز خود را از بين افرادی که توانسته باشند امت

به  و آموزشي و تاييد گزينش نهايي يجهت دوره آزمايش دريافت کنند انتخاب نموده و

 مي نمايد .  منعقدآزمايشي ماهه  3رارداد با آنها  قکارگزيني معرفي مي گردد و سپس 

فرد گزينش شده جهت گذراندن توجيهي کارکنان جديد به سوپروايز اموزشي و   -

 کارکنان خبره هر بخش معرفي مي گردد.

معيارهای مورد نظر  معيار های عملكرد، اخلاق وـ پس از طي سه ماه در صورتي که 

وله قصوری در انجام وظائف مح و مورد تأييد بودو سوپروايز اموزشي و تيم خبره  مسئولين

 قرارداد وی تمديد مي گردد .   با تاييد نهايي رياست بيمارستان نداشته باشد
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 رعایت استانداردهای پوشش

با استناد به قانون و به منظور ارتقای کيفيت خدمات وحفظ حريم شخصي،کرامت 

اصول اخلاق حرفه ای و افزايش  رعايت موازين شرعي و ضوابط عرفي و اجرای انساني،

 ضريب امنيت شغلي کارکنان لازم است طبق قوانين کلي زير پوشش افراد و شاغلين نظام

 سلامت صورت پذيرد.

 .وضعيت پوشش بايد به گونه ای باشد که مانع انتقال عفونت گردد 

  ند بلپوشش بيماران بايستي در حد مناسب وحتي المقدور استفاده از شلوار و پيراهن

ش ن درحال حاضر رنگ لباس بيماران هربخ)باتوجه به رعايت اصل شناسايي بيمارا باشد.

 (متمايزمي باشد

 .استفاده از بوی تند وحساسيت زا در محيط کار ممنوع مي باشد 

 بايد ناخنها بايد کوتاه ، مناسب و پاکيزه باشند و از هرگونه لاك و ناخن مصنوعي ن

 استفاده گردد.

  ي شناسای در روی لباس  در محل مناسب و با مشخصات نام، نام خانوادگالصاق کارت

ابل قانجام مي گيرد و اندازه آن به گونه ای است که از فاصله دو متری  و سمت سازماني

 خواندن باشد . 

 ل مي روابط بين پرسنل خانم و آقا بايستي در حد متعارف و در حيطه کارهای قابل قبو

 باشد.

 ننحوه پوشش آقايا

 استفاده از رنگهای مناسب جهت پوشش و عدم استفاده از لباسهای تنگ و چسبان   .1
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 عدم پوشيدن لباس آستين کوتاه )آستين کوتاه تر از سه ربع(   .2

 داشتن محاسن مناسب با در نظر گرفتن شئونات اسلامي  . 3

 رعايت کامل عفاف   . 4

 نحوه پوشش خانم ها

 ها. صورت و کفين دستپوشش کامل بدن به جز قرص  .1

 عدم استفاده از هرگونه آرايش در انظار عمومي .2

 آشكارننمودن زيورآلات در انظار عمومي .3

چسبان و  استفاده از رنگهای مناسب جهت پوشش و عدم استفاده از لباسهای تنگ، .4

 کوتاه

پوشش پرسنل طبق استانداردهای وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي در اين 

 به شرح زير مي باشد:بيمارستان 

 جنسيت نوع پوشش
تخصص 

 مربوطه

سه خط، شلوار سرمه ای، سرمه ای  روپوش سفيد با  نوار

 کفش سفيد
 مديرپرستاری مرد

دوخط، شلوار سرمه ای،  سرمه ایروپوش سفيد با نوار 

 کفش سفيد
 سوپروايزر مرد

يک خط، شلوار سرمه ای، سرمه ای  روپوش سفيد با نوار

 کفش سفيد
 سرپرستار مرد

 پرستار مرد روپوش سفيد ، شلوار سرمه ای، کفش سفيد

 پرستارسر زن، مقنعه  با نوار طلايي يک خط مانتو و شلوار سرمه ای
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 سرمه ای، کفش سفيد

 پرستار زن مانتو و شلوار سرمه ای ، مقنعه سرمه ای، کفش سفيد

 بهيار مرد روپوش سفيد ، شلوار سفيد ، کفش سفيد

 بهيار زن سرمه ای  ، شلوار سفيد و مقنعه سفيد ، کفش سفيدمانتو 

 مددکار مرد با نوار ابي يک خط روپوش سفيد 

 روانشناس  مرد روپوش سفيد با نوار ابي دو خط 

 مددکار زن مشكيمانتو و شلوار سرمه ای و مقنعه 

 روانشناس  زن مانتو و شلوار سرمه ای و مقنعه سرمه ای

 باديگارد مرد شلوار سرمه ایپيراهن آبي و 

 اداری زن مانتو و شلوار سرمه ای و مقنعه سرمه ای

 خدمات مرد سرمه ایبلوز و شلوار 

 کاخدار مرد بلوز نارنجي يا زرد

 تاسيسات مرد سبز بلوز و شلوار

 انتظامات مرد پيراهن  آبي و شلوار سرمه ای 

 راننده مرد پيراهن آبي و شلوار سرمه ای

 

 و غیاب حضور

ست، ااز آنجا که يكي از اصول پيشبرد اهداف سازماني وجود انضباط و ارج نهادن به وقت 

حسن  لذا رعايت آن از اهم  وظايف هر شاغل به شمار رفته و در صورت عدم اجرای آن ،

 انتظام امور مختل و موجب از هم گسستگي شالوده يک سازمان خواهد شد . 
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ردد علاوه بر ايجاد نظم و استاندارد در ورود و خروج و تکنترل ورود و خروج پرسنل 

پرسنل بيمارستان  .را ممكن مي نمايدکارمندان، محاسبه زمان کارکرد، محاسبه حقوق 

 موظف هستند رأس ساعت های مقرر با توجه به شيفت کاری خود ، ورود و خروجشان را با

م رود و خروجها همراه با احكااثر انگشت ثبت سيستم نمايند . در پايان هرماه کليه و

ر کرد هاستفاده شده در طول ماه اعم از مرخصي ساعتي، روزانه ،ماموريت و ... بررسي و کار

 شخص محاسبه مي گردد. 

 

 تاخير و تعجيل

جهت انجام شيفت خود به بيمارستان  شده تعيين ساعات موظفند کارکنان کليه

 از عدب تخدم محل به ورود  بيمارستان خارج شوند.مطابق برنامه شيفت از مراجعه نمايند و 

 محل از خروج گرديده و محسوب ورود درقبلي تاخير مجوز کسب بدون و مقرر ساعت

 که مستخدمي با و گرديده درخروج محسوب تعجيل نيز مقرر ساعات از زودتر خدمت

 :شد خواهد رفتار شرح زير به باشد داشته و يا تعجيل در خروج ورود درتاخير

 به .گردد مي منظور مرخصي استحقاقي در ماه و خروج هر ورود اخير و تعجيل درت

 داشته غيرموجه خروجدرتعجيل  يا ورود درتاخير بار 4 از بيش ماه هر در که مستخدمي

 برای تاخير مجموع قبال در برسد در ماه ساعت4 از بيش به مزبور تاخير مدت جمع و باشد

 مستخدم شغل فوق العاده سوم ماه برای و خواهد شد داده اخطار کتباَ دوم و اول ماه

 ميزان به پنجم ماه برای و درصد 50 ميزان به چهارم برای ماه و درصد 30 ميزان به خاطي

 جهت مستخدم پرونده تكرار صورت در و شد خواهد کسر ماه مدت يک به و صددرصد
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 خواهد ارجاع و کميته انضباطي)تشويق و تنبيه( اداری تخلفات رسيدگي تأبه هي رسيدگي

  گرديد.

 لازم به ذکر است :

 و خروج بعنوان تخلف و کسرکارکرد محسوب مي گردد . عدم ثبت ورود  -

   دم حضور در محل کار بدون مجوز، غيبت محسوب شده و طبق قانون از کارکرد متخلف      ع -

 کسر مي گردد.

در زمان ورود و يا خروج ثبت  نمايند اثر انگشت خود را در صورتي که پرسنل فراموش -

ساعت فرصت دارند به امور اداری مراجعه و نسبت به تصحيح  24حداکثر تا نمايند،

 ودن آن اقدام نمايند .  من

شيف متوالي نمي توانند کارکرد داشته باشند )حداکثر  2رسنل تحت هيچ عنوان بيش از پ -

قابل ثبت ساعتي در بيمارستان  24شيفت  "مي باشد* کلا NDيا  ENيا   DEشيفت 

کسر مي نمايد و در نتيجه اضافه بر شيفت را  و سيستم به صورت خودکار نمي باشد

 قابل محاسبه نمي باشد(

 س از تنظيم برنامه شيفت ها ، پرسنل نمي توانند برنامه خود را جابجا کنند ، مگر باپ -

 شيفت در ماه. 3الي 2م حد اکثرهماهنگي مسئول مربوطه  و آن ه

ا توجه به مصوبه کميته منابع انساني هر يک دقيقه تاخير در ورود و يا تعجيل در ب -

خروج  بدون هماهنگي و گرفتن مرخصي ساعتي، طبق مقررات، از کل کارکرد فرد کم 

 مي گردد.
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مي از کارکرد فرد کم  2غيبت در شيفت های برنامه ريزی شده با ضريب  گزارش -

 گردد.

 انواع شفت و زمان ورود و خروج:

 زمان خروج زمان ورود نوع شيفت

D 7:15    15:45الي    15:30 7:30الي 

E 15:00    19:45الي    19:30 15:15الي 

N 19:00    روز بعد  7:45الي    7:30 19:15الي 

 

 مرخصی

o  مرخصي ساعتي 

 : مراحل گرفتن مرخصي ساعتي 

 . هماهنگي تلفني با مسئول مربوطه 1

 . تكميل برگ مرخصي ساعتي توسط متقاضي وگرفتن امضا جانشين مربوطه.2

 . گرفتن امضاء مسئول و يا سرپرست مربوطه3

 . تحويل به امور اداری بيمارستان توسط شخص4

 . بررسي و ثبت در برنامه ورود و خروج توسط امور اداری 5

  و يا آخر شيفت :در صورت مرخصي بين روز 

 . تكميل برگ مرخصي ساعتي توسط متقاضي1

 . گرفتن امضاء مسئول و يا سرپرست مربوطه 2

 . تحويل به نگهبان قبل از خروج و ثبت کارت همراه با زدن کليد مخصوص3
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 . تحويل به امور اداری بيمارستان توسط نگهبان4

 ی. بررسي و ثبت در برنامه ورود و خروج توسط امور ادار5

تبصره : حداکثر ميزان هر مرخصي ساعتي حداکثر سه ساعت مي باشد و ميزان مجار 

 ساعت مي باشد .  ششمرخصي ساعتي در يک ماه حداکثر 

o روزانه مرخصي استحقاقي 

 يبه صورت تلفن یدر مواقع ضروربه صورت حضوری و يا  يدرخواست مرخص. 1

 نيو گرفتن امضاء جانش يتوسط فرد متقاض يبرگ مرخص ليتكم. 2

 سرپرست مربوطه ايو امضاء توسط مسئول  يمرخص هيدييگرفتن تأ. 3

 مارستانيب یشده  به امور ادار ليتكم يبرگه مرخص ليتحو. 4

و تاييد در  و نواقص یکسر چگونهيجهت نداشتن ه یاز نظر امور ادار يمرخص يبررس. 5

 ماه مربوطه.صورت استفاده نكردن از سقف مرخصي استحقاقي تا 

 یدر برنامه ورود و خروج توسط امور ادار يثبت مرخص. 6

 انهيسال  ياستحقاق ياستفاده شده از مرخص يمحاسبه و کسر مرخص. 7

عه جم 4روز با احتساب  26به مدت  یقرارداد یروهايروزانه جهت ن يمرخص زانيمتبصره : 

 .باشد ينم زيآن ن رهيباشد که امكان ذخ يم

o  استعلاجيمرخصي 

ر سرپرست مربوطه د اياز اقوام درجه اول با مسئول و  يكي ايتوسط فرد و  يهماهنگ. 1

 ياستعلاج يبه مرخص ازيو ن یماريخصوص ب

                فرد مهيپزشک مربوطه به همراه دستورات پزشک که در دفترچه ب يارائه گواه. 2

 . شود يم ثبت
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 نمارستاينمودن مدارك فوق ارائه به پزشک معتمد بپس از آماده و  يبرگ مرخص تكميل. 3

 ارائه مي گردد.

 سرپرست مربوطه ايو امضاء توسط مسئول  يمرخص هيدييگرفتن تأ. 4

 شانيا دييو گرفتن تأ مارستانيبه پزشک معتمد ب مهيو مدارك ضم يارائه مرخص. 5

 مارستانيب یپزشک به امور ادار يو گواه يبرگه مرخص ليتحو. 6

 و نواقص یکسر چگونهيجهت نداشتن ه یاز نظر امور ادار يمرخص يبررس. 7

 یدر برنامه ورود و خروج توسط امور ادار يثبت مرخص. 8

 انهيسال ياستعلاج ياستفاده شده از مرخص يمحاسبه و کسر مرخص. 9

 . باشد يمروز  5 یدر طول سال جهت کارکنان قرارداد ياستعلاج يمرخص زانيمتبصره : 

              جهت محاسبه در کارکرد در هر  ياستعلاج يمجاز استفاده از مرخص زانيم: تبصره 

 . باشد يروز م 3مرحله حداکثر 

ـ در صورتي که مرخصي استعلاجي پرسنل در يک نوبت بيش از سه روز باشد ، متقاضي 

ه ارائبايد گواهي پزشک را جهت طرح در کمسيون  بيمه تامين اجتماعي به آن سازمان 

 رستاننمايد . سازمان تامين اجتماعي نيز طي استعلامي که از واحد منابع انساني بيما

مي نمايد. عدم حضور متقاضي در روزهای استعلاجي را بررسي و اقدامات لازم جهت 

 پرداخت حقوق و مزايای متقاضي در روزهای استعلاجي را انجام مي دهد .
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 حقوق و مزایا

 ام کارطي قرار دادی که بين کارفرما وکارمند بسته مي شود در ازای انجهزينه ای است که 

 مشخص )وظيفه محوله ( به کارمند پرداخت مي شود .

پرسنل،بيمارستان با هدف پرداخت حقوق به  مزايای و با توجه به لزوم پرداخت حقوق

ت موقع و شفاف سازی پرداخت های انجام شده در زمينه حقوق کليه پرسنل ، سياس

 پرداخت حقوق مطابق با قوانين و مقررات اداره کار را اتخاذ نموده است .

 الف( نيروهای قراردادی : 

ي جتماعا. بيمارستان حقوق و مزايای اين گروه از کارکنان را بر اساس قانون کار و تأمين 1

 کشورکه هر سال اعلام مي گردد محاسبه و جهت پرداخت آن اقدام مي نمايد .

،  الينيستان مبلغي اضافه بر اشل حقوقي اداره کار با عناوين )پاداش بهره وری ب.  بيمار2

( با در  نظر گرفتن  و حق مسئوليت ساير مزايا ، سختي کار ، حق جذب و حق شغل

 مدرك تحصيلي و نيز وضعيت شغلي پرسنل به ايشان پرداخت مي نمايد . 

ن پايا .  حق عيدی و سنوات اين گروه طبق قانون اداره کار و امور اجتماعي محاسبه و  در3

 هر سال پرداخت مي گردد . 

 ب( نيروهای ساعتي : 

ي جتماعا. بيمارستان حقوق و مزايای اين گروه از کارکنان را بر اساس قانون کار و تأمين 1

ساعت کار ايشان محاسبه و جهت  کشورکه هر سال اعلام مي گردد را بر اساس ميزان

 پرداخت آن اقدام مي نمايد .
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،  اليني. بيمارستان مبلغي اضافه بر اشل حقوقي اداره کار با عناوين ) پاداش بهره وری ب2

سنل ساير مزايا و  سختي کار ( با در  نظر گرفتن مدرك تحصيلي و  نيز وضعيت شغلي پر

 به ايشان پرداخت مي نمايد .

ساس او سنوات اين گروه طبق قانون اداره کار و امور اجتماعي محاسبه و  بر . حق عيدی 3

 هم زمان با حقوق و مزايای ايشان ،ميزان ساعت کارکرد اين گروه در پايان هر ماه

 پرداخت مي گردد . 

 ج( نيروهای پرکيسي : 

ا به ـ بيمارستان حقوق و مزايای اين گروه از کارکنان که پزشكان متخصص مي باشند ر

ي وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشك ساليانه صورت پرکيس و برابر با تعرفه ابلاغي

محاسبه و جهت پرداخت اقدام مي نمايد که از مبلغ تعرفه، درصدی حق پزشک و 

 درصدی حق بيمارستان مي باشد . 

 

 پاداش و اضافه کار

 ساعت آن بعنوان 192 ،ساعتي و فيكس اداره کار پس از محاسبه کارکرد ماهيانه پرسنل

 بقطمي گردد. ضمناً مبلغ اضافه کاری  کارکرد اصلي و مابقي بعنوان اضافه کار محسوب

 و رفاه اجتماعي پرداخت مي گردد. قانون کار نرخ اضافه کار

ين بيمارستان ماهيانه مبلغي بعنوان پاداش به برخي از پرسنل معرفي شده از سوی مسئول

 پرداخت مي نمايد .  مثبت ماهيانه با توجه به عملكرد مربوطه
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ـ فيش حقوقي کارکنان قراردادی و ساعتي پس از پرداخت حقوق ، توسط کارگزيني از 

ي مشته برنامه نرم افزار حقوق و مزايای بيمارستان دريافت و در اختيار همكاران محترم گذا

 شود . 

 بیارزشیا

هد دفعاليتي است مستمر که عملكرد کارکنان را طي دوره ارزشيابي مورد بررسي قرار مي 

يل وهدف از آن آگاهي از کيفيت و ميزان تلاش وکوشش کارکنان در انجام وظايف محوله و ن

به اهداف شغلي است تا حسب مورد تدابيری جهت تقويت عملكرد قوی و اقداماتي برای 

 .به عمل آيد عيفضاصلاح و بهبود عملكرد 

 يجادبيمارستان با هدف ا کارکنان ، عملكرد سنجش و ساليانه ارزشيابي با توجه به لزوم

 سنلپر کارائي و وضعيت عملكرد ، پرداخت کارانه و عقد قرارداد، سنجش بهبود برای انگيزه

اختصاصي جهت ارزشيابي ساليانه  های شاخص تدوين ارزشيابي ، سياست و و نظارت

 رياست را اتخاذ نموده است . و شونده ارزيابي امتيازدهي و تائيد پرسنل و

 ارزشيابي پرسنل قراردادی :

بار ت اعتفرم ارزشيابي ويژه کارکنان قراردادی بيمارستان و قرارداد ساعتي بر اساس الزاما

بخشي در فرمت مخصوص تهيه گرديده که ساليانه جهت ارزيابي اين گروه از کارکنان به 

 شرح ذيل اقدام مي گردد . 

لين فرم ها توسط کارگزيني بيمارستان جهت هر واحد و بخش تهيه و در اختيار مسئو -1

 مربوطه قرار مي گيرد .
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فرم ها توسط مسئولين در اختيار کارکنان قرار مي گيرد تا در قمست خود ارزيابي  -2

 امتيازات مورد نظر خود را وارد نمايند . 

گرفته و امتيازات مورد نظر خود را در قسمت  از کارکنان مسئولين مربوطه فرم را -3

ر ختيا، جهت دريافت امضاء کارکنان در ا ارزيابي مسئول وارد مي نمايند و پس از تكميل

 ايشان قرار مي دهد . 

در  وپس از امضاء فرم توسط کارکنان ، مسئول واحد نيز قسمت ارزيابي کننده را امضاء  -4

 اختيار سوپر وايزر آموزشي قرار مي دهد .

سوپر وايزر آموزشي ، آموزش های مورد نياز جهت توسعه فردی را بررسي و قسمت  -5

 ا امضاء و فرم ها تحويل مسئول منابع انساني مي نمايد .مربوطه ر

ه سوپروايز اموزشي متناسب با نوع شغل و دور های اموزشي قبل کارکنان پيشنهاد دور -6

 های آموزشي را تكميل مي نمايد.

ز مسئول منابع انساني فرم هارا تحويل و کارگزيني نقاط قوت و فرصت بهبود و امتيا -7

 را  در فايل مربوطه ثبت مي نمايد.مسئول و امتياز اشخاص 

ايج د نتمسئول منابع انساني نتايج ارزشيابي را مورد تجزيه و تحليل قرار داده و بازخور -8

يي را همراه با فرم های ارزشيابي در اختيار رياست بيمارستان و کميته مديريت اجرا

 بيمارستان قرار مي دهد . 

ر دا امضاء و جهت درج در پرونده پرسنلي رياست بيمارستان قسمت مربوطه در فرم ها ر -9

 اختيار کارگزيني قرار مي دهد . 

کارگزيني از نتايج ارزشيابي در تعيين انتصابات ، ارتقا شغلي و تشويق کارکنان استفاده  -10

 مي نمايد .
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 اداریمحرمانه و رازداری در زمینه اطلاعات مالی و 

کارکنان،   حقوق منشور رعايت پرسنلي و اطلاعات نگهداری و با توجه به لزوم حفظ

کارکنان، سياست  حقوق شمردن محترم و تكريم کارکنان، حريم حفظ بيمارستان با هدف

ي پرسنل های پرونده فايل نگهداری اطلاعات ی محرمانه نگهداری و رازداری جوانب رعايت

 را اتخاذ  نموده است .

 .و محفوظ نگهداری مي نمايدـ کارگزيني کليه پرونده های کارکنان را در فايل مخصوص 

و  ـ کارگزيني دستورالعمل تعيين سطح دسترسي افراد به پرونده پرسنلي و نحوه ی تحويل

 بازپس گيری آن را تدوين نموده و  بر اساس آن عمل مي نمايد .

ر را د ـ کارگزيني اطلاعات کارکنان را فقط براساس ضوابط و قانون، دستورالعمل فوق الذکر

 دهای مجاز قرار مي دهد .اختيار واح

 ـ مسئول امور مالي تنها به اطلاعات مالي و حقوقي کارکنان دسترسي دارد .

ار رازد ـ مسئول امور مالي و کارگزيني بيمارستان در زمينه اطلاعات مالي و اداری کارکنان

 مي باشند .

 

 ارتقاء شغلی

ارايي ک و وری بهره افزايش هدفرتبه پرسنل ،بيمارستان با  ارتقاء بررسي با توجه به لزوم

 پرسنل را اتخاذ نموده است .  علمي و مهارتهای شغلي سطح ،سياست ارتقاء

 ب( ارتقاء شغلي پرسنل قراردادی :
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به علت عدم وجود حكم کارگزيني جهت پرسنل قراردادی، بر اساس قانون خدمات 

روه کشوری و طبقه بندی مشاغل و عدم امكان اضافه شدن گروه به ايشان ،ارتقاء شغل اين گ

 به شرح ذيل مي باشد 

ام انجه ـ عوامل ارزيابي کارمندان برای ارتقاء رتبه شغلي شامل ميزان مهارت های مربوط ب

ه و ، داشتن ايدانجام خدمات برجسته کارائي ، توانمندی ، داشتن مهارت ،  وظائف محوله ،

آموزش های مرتبط با شغل و ميزان  خلاقيت و صرفه جويي در زمان و هزينه و طي نمودن

  مي باشد.جلب رضايت ارباب رجوع 

 د .في مي نمايـ مسئول واحد فرد مورد نظر را جهت ارتقاء شغل به رياست بيمارستان معر

بي رزشياـ رياست بيمارستان با در نظرگرفتن توانايي، سابقه کار، شرايط احراز و نمره ی ا

 ساليانه و ارزيابي عملكرد ماهيانه فرد مذکور ، در جلسه ی  داخلي با حضور مسئولين

 بيمارستان، مراتب ارتقاء شغلي را مطرح مي نمايد. 

مسئول بخش ، استاف بخش و مسئول شيفت ها  ـ در قسمت درماني مسئوليت هائي چون

 تاييد مترون انتخاب مي گردند. با، سوپر وايزر 

  ـ رياست بيمارستان در صورت تائيد فرد مورد نظر توسط اعضاء جلسه ، دستور انتصاب

 د.نماي را صادر مي نمايد و افزايش حقوق را به واحد کارگزيني اعلام مي مربوطهپست  فرد در

ء ابلاغ را به صورت يكساله بر اساس عناوين ذکر شده صادر و پس از امضا ـ کارگزيني

لاع رياست بيمارستان به همراه شرح وظايف به فرد مورد نظر تحويل و رونوشت آن را به اط

 کليه ی مسئولين مي رساند .

ـ پرسنل مربوطه موظف است شرح وظايف ابلاغ شده را به صورت کامل مطالعه و امضاء 

 نمايد .
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ی  ـ پس از گذشت يكسال از زمان مسئوليت ابلاغي در صورتي که فرد توانسته باشد دوره

رضايت سيستم و جامعه ی هدف به  متناسب باتصدی تعيين شده خود را به نحوه مقتضي و 

 مي رتمديد و صادپايان رسانده باشد، در پست خود ابقاء و مجدداً ابلاغ وی به مدت يكسال 

 گردد .

 رفاهیخدمات 

 کارکنان، بيمارستان با هدف افزايش رفاه به اهميت و رسيدگي با توجه به لزوم

، سياست افزايش تعلق سازماني پرسنلپرسنل و  در نشاط روحيه پرسنل، ايجاد رضايتمندی

 ست .امربوطه را اتخاذ نموده  مراکز به آنها معرفي يا و نام پرسنل، ثبت به رساني اطلاع

 وعياد اکارکنان بيمارستان به مناسبت روز پرستار ، روز پدر و مادر ، پرداخت پاداش به  .1

  .غيره

و خاب انت کارمند نمونه بيمارستان با استناد به نمرات ارزيابي فصلي و ارزشيابي ساليانه، .2

  يد .همزمان با روز پرستار لوح تقدير و مبلغي به عنوان هديه به ايشان تقديم مي نما

صورت مي  کنان بيمارستان پس از پايان اعتبار بخشي ساليانهپرداخت پاداش به کار .3

  گيرد.

فرزندان ممتاز کارکنان قراردادی و پرسنل شاغل محصل ممتازدر مقاطع مختلف  .4

 تحصيلي تقديرنامه و هديه ای تقديم مي گردد.

 دد.بليط استخر های محدوده نجف اباد با تخفيف به کارکنان متاضي رارائه مي گرتهيه  .5

جهت دريافت انواع وام و بيمارستان ان قراردادی به بانک های طرف قرارداد کارکن .6

 معرفي مي گردند.تسهيلات ويژه 
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ي جهت ارائه به سازمانهای متقاضي کارکنان صارد م گواهي اشتغال کارکنان قراردادی .7

 گردد.

روزهای سه شنبه از  آقاو پرسنل  15الي  14روزهای يكشنبه از ساعت  پرسنل خانم .8

مي توانند با هماهنگي مسئول واحد خود از سالن ورزش  15:30الي  14ت ساع

 بيمارستان استفاده نمايند . 

 جهت خود و خانواده کارکنان قراردادی سه ماه يكبار صادر مي گردد.بن غذا  .9

 انجام مي گير. بيمه های ثالث و بدنه اتومبيل کارکنان با اقساط .10

کارکنان قراردادی بصورت فيش غذا تقديم مي هديه ای به مناسبت سالگرد ازدواج  .11

 گردد.

 هديه ای به مناسبت سالروز تولد کارکنان قراردادی پرداخت مي گردد. .12

ه ارانکهر سه ماه يكبار با توجه به امتيازات ارزيابي عملكرد کارکنان مبلغي به عنوان  .13

  پرداخت مي گردد.

 

 پرداخت کارانه

با توجه به اينكه در بيمارستان ها نيز همانند ساير سازمانها، نيروی انسان به عنوان 

عدم کفايت حقوق و دستمزد يا ، محور اصلي سازمان نقش اساسي را ايفا مي کند 

رواج مشكلاتي از قبيل : نارضايتي  ناعادلانه و ناکارامد بودن سيستم پرداخت باعث

بنابراين  ايت يا ديگر مشكلات سازماني مي گردد.شك کارکنان ، غيبت ، ترك خدمت،

هدف مديريت در سازمان ، جذب ، نگهداری و بالنده سازی نيروی انساني شايسته 



21 

 

است که در اين راه طراحي نظام پرداخت عادلانه يكي از مهمترين عوامل تحقق اين 

خت مبتني معيارهای کيفي و پردا اهداف به شمار مي رود .در همين راستا بيمارستان

بر عملكرد مزايای غير مستقيم کارکنان )کارانه( را براساس موارد زير تعيين نموده 

 است : 

 جايگاه شغلي -

 مسئوليت -

 مدرك تحصيلي -

 اضافه کار -

 ميانگين نمرات ارزيابي ماهانه کارکنان-

 )مدرس يا کارآموز(شرکت در جلسات آموزشي -

اهداف سازماني مطابق با نظر مسئول  کارايي و اثربخشي فرد در دستيابي به-

 مربوطه و رياست بيمارستان

 تبصره: بند فوق يكي از مهمترين ملاکها در پرداخت کارانه مي باشد.

 را انجام مي دهند . مارستانيکارکنان ب فصلي يابيارزمسئولين بخشها و واحدها  .1

حليل تجزيه و تدر فرمت کارانه وارد نموده و سپس کارگزيني ارزيابي های انجام شده را  .2

 .  ارائه مي نمايدمي نمايد و نتايج را به رياست بيمارستان 

 ا بهرپس از تاييد نهايي مستولين و رياست ، فايل نهايي اماده و رياست دستور پرداخت  .3

 امور مالي صادر مي نمايد.

 



22 

 

 بهره وری نیروی انسانی

نيروی انساني به منظور حرکت در جهت اهداف سازمان با حداکثر استفاده مناسب از 

 بهره وری نيروی انساني ناميده مي شود. کمترين زمان و حداقل هزينه

و  ،بيمارستان با هدف بهبود کيفيت خدمات بهره وری کارکنان با توجه به لزوم افزايش

زش ق ارتقاء آموارتقاء رضايتمندی بيماران و پرسنل ، سياست ارتقاء بهره وری را از طر

ب ارتقاء انگيزش ،ايجاد زمينه مناسب جهت ابتكار و خلاقيت،برقراری نظام مناس شغلي ،

 پرداخت و برقراری نظام تنبيه و تشويق اتخاذ نموده است .

 الف( ارتقاء بهره وری از طريق ارتقاء آموزش شغلي :

 ان به دو روش زيرجهت ارتقاء بهره وری کارکنان در زمينه ی ارتقاء آموزش بيمارست

 فعاليت مي نمايد :

 .توانمندسازی نيروی انسانياز طريق  ارتقاء بهره وری ـ1

نيروی توانمندی دوره ای صلاحيت برگزاری آزمون های از طريق  ارتقاء بهره وریـ 2

 انساني.

 نيروی انساني. ارتقاء بهره وری از طريق ارتقاء انگيزش-3

 پرداخت به کارکنان.برقراری نظام مناسب   ارتقاء بهره وری از طريق-4

 .نظام تشويق و تنبيه  کميته و هره وری از طريق برقراری ارتقاء ب-5

  ) نظام پيشنهادات(ارتقاء بهره وری از طريق ارتقاء ابتكار و خلاقيت -6
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 :ارتقاء بهره وری از طریق توانمندسازی نیروی انسانی

 بهبود و نگرش دانش،اصلاح ارتقای طريق از کارمندان قابليتهای توسعه و شناسايي

 در تسهيل نهايت در و اثربخشي و کارايي افزايش که باعث نحوی به آنان مهارتهای

 .گردد سازماني اهداف به دستيابي

با هدف  کارکنان ،بيمارستان وری بهره و توانمندی ارتقاء و توانمندسازی با توجه به لزوم

 آموزشي نيازهای با متناسب آموزشي مواد و تسهيلات وجود از اطمينان کسب و آموزش

 وری بهره و ،کارآمدی پرسنل علمي سطح ،ارتقاء پرسنل کارائي افزايش شده، شناسايي

درماني ، سياست نيازسنجي آموزشي در قالب فرم  خدمات کيفي و کمي و افزايش کارکنان

 های آموزشي را اتخاذ نموده است .، برگزاری کلاسهای آموزشي و تدوين پمفلت PDPهای 

 الف(برگزاری کلاسهای آموزشي :

را به کليه ی پرسنل  PDPـ سوپروايزر آموزشي فرم های نيازسنجي آموزشي در قالب 

 بيمارستان تحويل مي دهد .

يه و ـ سوپروايزر آموزشي  پس از تكميل فرم ها توسط پرسنل بيمارستان ، فرم ها را تجز

 ندی مي نمايد .تحليل و اولويت ب

 ـ سوپروايزر آموزشي پس از اجرای بند فوق ، تقويم آموزشي بيمارستان را تدوين مي

 نمايد .

ـ سوپروايزر آموزشي طبق نامه ای تقويم آموزشي را به اطلاع مسئولين بخشها و 

 واحدهای بيمارستان مي رساند .

 ورد .لازم را به عمل مي آـ سوپروايزر آموزشي با مدرسين برگزاری کلاسها هماهنگي های 
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 تبصره :

در صورتي که از مدرسين خارج از بيمارستان استفاده شود، سوپروايزر آموزشي موظف 

 است جهت تائيد برگزاری کلاس با رياست بيمارستان هماهنگي نمايد و اقدامات لازم را

 جهت پرداخت هزينه ی تدريس و اياب و ذهاب به عمل آورد .

آموزشي جهت آماده سازی کلاس و پذيرايي با مسئول پشتيباني هماهنگي ـ سوپروايزر 

 مي نمايد .

را از شرکت  Postestو   Pertestـ مدرس مربوطه کلاس آموزشي را برگزار و آزمون 

 کنندگان اخذ مي نمايد .

ـ سوپروايزر آموزشي فرم های اثربخشي کلاس و ليست افراد شرکت کننده را جهت 

 ر مدعوين قرار مي دهد.تكميل در اختيا

ره ـ سوپروايزر آموزشي شناسنامه آموزشي را بر اساس ليست افراد شرکت کننده و يا نم

 ،جهت کلاس مربوطه صادر مي نمايد .   Pertestآزمون 

 تدوين پمفلت های آموزشي :

ـ تدوين کننده پمفلت ،پيش نويس پمفلت آموزشي را به سوپروايزر آموزشي ارائه مي 

 نمايد .

 ـ سوپروايزر آموزشي پس از بررسي استانداردهای پمفلت ،شماره ی شناسايي پمفلت را

 درج و جهت تائيد به مسئول واحد مربوطه تحويل  مي دهد .

 ـ مسئول مربوطه ،پس از تائيد جهت تايپ ،پيشنويس پمفلت را به دبيرخانه تحويل مي

 دهد .
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 رار ميتكثير و در اختيار پرسنل ذيربط قـ مسئول مربوطه ،پمفلت را به تعداد مورد نياز 

 دهد .

 :برگزاری آزمون های صلاحیت و توانمندی دوره ای پرسنل

وپروايزر آموزشي سوالات علمي رده های مختلف شغلي را با توجه به نمرات ارزشيابي، س -

و شرح وظايف و مسئوليت ها ، با کمک مسئولين مربوطه تدوين مي  PDPفرم های 

 نمايد .

سوپروايزر آموزشي حداقل به صورت ساليانه برای تمامي پرسنل،آزمون صلاحيت و  -

 توانمندی دوره ای را برگزار مي نمايد.

وپروايزر آموزشي بر اساس نمرات مكتسبه فوق الذکر نارسايي های پرسنل را شناسايي س -

 مي نمايد .

ی آموزشي را برگزار ر اساس نارسايي های استخراج شده کلاس هابسوپروايزر آموزشي  -

 مي نمايد .

 ارتقاء بهره وری از طریق ارتقاء انگیزش :   

لي بيمارستان جهت ارتقاء انگيزش پرسنل سياست ارتقاء خدمات رفاهي پرسنل، ارتقاء شغ

 و ارزشيابي سالانه پرسنل را اتخاذ نموده است .              

 :  پرداختارتقاء بهره وری از طریق برقراری نظام مناسب 

مر ر اساس تعيين معيارهای کيفي پرداخت مبتني بر عملكرد مزايای غير مستببيمارستان 

 را اتخاذ نموده است.بهره وری ارتقا سياست )کارانه و بن غذا و .... ( کارکنان
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 نظام تشویق و تنبیه  :کمیته و ارتقاء بهره وری از طریق برقراری 

و تامين  درمان و کمک به سالم سازی محيط های بيمارستان پاسداری از جايگاه رفيع 

 و مقابله با کارکنان و پزشكانحفظ کرامت کارکنان،از طريق ترغيب  پرسنلحقوق عمومي 

ه گرفتن حقوق فردی و اجتماعي از اهداف مهم آن و توج بي نظمي، هنجار شكني و ناديده

ر قضاوت ز بدو ورود و رعايت تقوا در اما پرسنلبه شيوه برخورد صحيح و عالمانه با تخلفات 

که اهداف  و تصميم گيری جزء اصول اساسي و خدشه ناپذير شورای انضباطي مي باشد

 کميته به شرح ذيل مي باشد:

 ايجاد انگيزه جهت رعايت دقيق مقررات به منظور افزايش کارائي کارکنان .1

هيد و بيمارستان و  بنياد شنظارت بر کارکنان در زمينه رعايت ارزش های مورد نظر  .2

 امور ايثارگران

 نظارت بر انجام قوانين و مقررات اداری و مالي بيمارستان توسط کارکنان .3

 تصويب روش انجام تشويق يا توبيخ از جمله روش های مالي، تذکر و .... .4

رسيدگي به پيشنهادات ارائه شده توسط مسئولين و مديران جهت تشويق و يا  .5

 ارائه پيشنهاد به رئيس بيمارستان جهت تشويق و يا توبيختوبيخ کارکنان و 

 رسيدگي به موارد انضباطي مطابق با آئين نامه انضباطي اداره کار. .6

 کناناستفاده از موارد مطرح شده در کميته مذکور در ارزيابي عملكرد ساليانه کار .7

 استفاده از مصوبات و موارد مطرح شده در جلسه به منظور ارتقاء کارکنان
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 ارتقاء بهره وری از طریق ابتکار و خلاقیت) نظام پیشنهادات( 

 توان از فكر و انديشه های کارکناننظام يا سيستم پيشنهادات ، تكنيكي است که مي

جويي و حل مسائل و مشكلات بهره جست. بر اساس برای مسئله يابي، چاره بيمارستان

 توانندنظام پيشنهادات کليه کارکنان از عاليترين رده سازماني تا پايين ترين سطح آن مي

های موجود در روند کاری ها ، ابتكارات و نظرات خود را برای رفع نارساييپيشنهادات، ايده

دات يشنهام کار و يا افزايش کيفيت توليد ارائه دهند. البته نظام پو يا بهبود روشهای انجا

مي نگردد.فقط به بيان مشكلات پرداخته فقط انتقاد نيست بلكه در آن راه چاره نيز ارائه مي

به  شود بلكه راه حلهای رفع مشكلات نيز ارائه مي شود از اين طريق کارکنان مي توانند

 رآيندیبپردازند و پيشنهادهای اصلاحي خود را بر اساس ف انبيمارستهمه امور و فعاليتهای 

ت مشخص تدوين و ارائه نمايند. استقرار نظام پذيرش و بررسي پيشنهادات توجه و حساسي

 انبيمارستکارکنان را به فرآيندهای کار بيشتر کرده و باعث مشارکت بيشتر کارکنان در 

کارکنان، راهكارهای عملي برای حل مي شود. و با افزايش مشارکت، خلاقيت و روحيه 

 .شودمسائل و مشكلات پيدا مي

 اهداف نظام پيشنهادات:

ران، استقرار سيستم پيشنهادات منافع خوبي برای همه دارد. کارکنان، مديران، سهامدا

 مشتريان، جامعه، دولت و ... از جمله ذينفعان استقرار نظام پيشنهادات به شمار

اند که تاوردهای خوبي داشتهکه نظام فوق را اجرا کرده اند دس روند. در سازمانهاييمي

 شود:در زير به چند نمونه آن اشاره مي

  داوطلبانه همكاری فرهنگ اشاعه •
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 کارکنان انگيزه و روحيه بهبود •

 ابتكار و نوآوری خلاقيت، ميزان افزايش •

 سازماني تعلق و پذيری مسئوليت تقويت •

 تغيير مقابل در مقاومت کاهش •

 کارکنان و مديران توانمندسازی افزايش •

 پذيریانعطاف و پويای افزايش •

 رساني اطلاع و اطلاعات بهتر گردش •

 هاکاهش هزينه •

 انجام کارهای مرتبط افزايش ميزان وقت، سرعت  •

د و در بعضي از شرکتها و سازمانها هدف از استقرار نظام پيشنهادات را افزايش درآم

بايد ايجاد پيشنهادات بيمارستاني دانند در حالي که هدف اصلي ها ميهزينه کاهش

های مناسب برای تعامل گروهي در محيط غير انگيزه، رضايت شغلي و ايجاد زمينه

رسمي باشد که به دنبال خود ممكن است افزايش درآمد و کاهش هزينه ها را هم 

داشته باشد. فرصتهايي که خلاقيت و نوآوری از طريق سيستم پيشنهادات ايجاد 

ه و روحيه کارکنان را بهبود مي شديمارستاني بکند باعث نشاط کارکنان در کار مي

ی و باتوجه به اهميت موارد ذکر شده بيمارستان شهيد رجائي با ايجاد بسترها بخشد

 مناسب امكان مشارکت افراد را فراهم نموده است.

 جهت ارائه پيشنهاد. 50002833043ارسال پيشنهادات توسط پيامک به شماره  -1

جهت تهيه فرم پيشنهادات، تهيه فرم پيشنهادات مراجعه  مستقيم به کارگزيني  -2

 نصب شده روی ديوار ساختمان اداری.
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و منوی   www.rajaeehospital.irمراجعه به سايت بيمارستان به آدرس  -3

 ند.، پيشنهادات خود را ثبت نماي راهنمای پرسنل و گزينه انتقادات و پيشنهادات

 

 خاتمه خدمت

 کاهش مشمولين و بازخريد ، بيمارستان با هدف اخراج بازنشستگي، با توجه به لزوم انجام

سياست اجرای مباني خاتمه  رجوعان ارباب رضايت خدمت و افزايش خاتمه فرايند زمان

 خدمت براساس قانون را اتخاذ نموده است .

 :کار انفصال مي يابند عبارتند از  قراردادیانواع عناويني که به واسطه آن پرسنل 

 (اخراجج( استعفا                 ب             ازنشستگيبالف (

 بازنشستگي  -الف

د در با توجه به اينكه اين بيمارستان تحت پوشش بنياد شهيد و امور ايثارگران مي باش 

 سال سابقه( مراحل زير اجرا مي گردد : 30زمان اتمام کار )

 پرسنل به تامين اجتماعي مراجعه و سوابق خود را جمع اوری مي نمايد و در صورت -

داشتن حد نصاب روزهای کار درخواست بازنشسگي خود را به تامين اجتماعي اعلام 

 مي نمايد. 

در صورت موافقت تامين اجتماعي پرسنل مربوطه درخواست خود را به واحد  -

 کارگزيني اعلام مي نمايد. 

فرم تسويه حساب پس از تاييد مسئول مافوق و رياست بيمارستان ي بيمارستان ـ کارگزين

را در اختيار پرسنل مربوطه قرار داده و ايشان با توجه به واحدهای مندرج در برگ تسويه 
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حساب به مسئولين واحدها مراجعه و تائيد تسويه حساب و امضاء آنها را دريافت مي نمايد و 

 د . تحويل کارگزيني مي نماي

فه ـ کارگزيني کليه ی مطالبات پرسنل مربوطه را اعم از مرخصي استحقاقي و مانده اضا

ل به واحد مالي ارساکاری های وی را محاسبه و همراه با فرم تسويه حساب تكميل شده ، 

 رگرانمعاونت توسعه و منابع انساني بنياد شهيد و امور ايثامي نمايد و رونوشت ان را به 

 ايد.ارسال مي نم

زم مات لاـ معاونت محترم توسعه و منابع انساني بنياد شهيد و امور ايثارگران کليه ی اقدا

ي مي پرسنل مربوطه را انجام مي دهد و نتيجه را به واحد کارگزيني اطلاع جهت بازنشستگ

 دهد.

 مي ارگزيني مراحل اداری و قانوني مربوطه را انجام و پرونده پرسنل مربوطه را بايگانيک-

 نمايد.

 

 استعفا  -ب

ئول به مسيكماه قبل از اتمام کار ـ فرد متقاضي درخواست کتبي خود مبني بر استعفا را 

 .واحد خود ارائه مي نمايد 

مسئول واحد ضمن بررسي درخواست فرد موردنظر در صورت موافقت مراتب را به  -

 رياست بيمارستان اطلاع مي دهد.

درخواست و رايزني با مسئولين مربوطه، در صورت ـ رياست بيمارستان پس از بررسي 

 موافقت، فرد متقاضي را جهت تسويه حساب به کارگزيني بيمارستان معرفي مي نمايد .
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ـ کارگزيني پس از کسب دستور رياست بيمارستان فرم تسويه حساب با واحدها را در 

 اختيار متقاضي قرار مي دهد.

 ندرج در برگ تسويه حساب به مسئولين واحدهاـ پرسنل مربوطه با توجه به واحدهای م

مي  مراجعه و تائيد تسويه حساب و امضاء آنها را دريافت مي نمايد و به کارگزيني تحويل

 نمايد . 

فه ـ کارگزيني کليه ی مطالبات پرسنل مربوطه را اعم از مرخصي استحقاقي و مانده اضا

 اموربه جهت پرداخت تكميل شده ،  کاری های وی را محاسبه و همراه با فرم تسويه حساب

 مالي ارسال مي نمايد.

 واحد کارگزيني پرونده پرسنل مربوطه را با مستندات بايگاني مي نمايد.ـ 

 اخراج  -ه

و يا و نامه کميته انضباطي ـ مسئول مربوطه در صورت عدم رضايت از عملكرد پرسنل 

ن ای به اطلاع رياست بيمارستا مراتب را طي نامه عدم کارايي و اثربخشي خدمت مستخدم،

 جهت اخراج فرد مورد نظر ارائه مي نمايد .

ـ رياست بيمارستان پس از بررسي درخواست در جلسه ای داخلي با حضور مسئولين 

 بيمارستان موضوع اخراج را مطرح مي نمايد .

م ـ رياست بيمارستان در صورت توافق سه چهارم اعضاء جلسه ، مراتب جهت اقدامات لاز

 برای اخراج مستخدم  به کارگزيني ارائه مي نمايد .

ستان اـ کارگزيني مستندات لازم جهت اخراج مستخدم را به بنياد شهيد و امور ايثارگران 

 اصفهان ارسال مي دارد .
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 ن ضمنـ معاونت محترم توسعه و منابع انساني بنياد شهيد و امور ايثارگران استان اصفها

تصميم نهايي اخذ مي شود و مراتب را جهت اجرا به رياست بررسي و بررسي،موضوع را 

 بيمارستان اعلام مي دارد .

يل ـ کارگزيني در صورت رای جهت اخراج فرد ، فرم تسويه حساب را به فرد موردنظر تحو

 مي دهد.

 ـ پرسنل مربوطه با توجه به واحدهای مندرج در برگ تسويه حساب به مسئولين واحدها

مي  تائيد تسويه حساب و امضاء آنها را دريافت مي نمايد و به کارگزيني تحويل مراجعه و

 نمايد . 

فه ـ کارگزيني کليه ی مطالبات پرسنل مربوطه را اعم از مرخصي استحقاقي و مانده اضا

هيد کاری های وی را محاسبه و همراه با فرم تسويه حساب تكميل شده ، به سازمان بنياد ش

 ن ارسال مي نمايد و به واحد مالي جهت پرداخت ارسال مي نمايد.امور ايثارگرا و

زم مات لاـ معاونت محترم توسعه و منابع انساني بنياد شهيد و امور ايثارگران کليه ی اقدا

 مربوطه را انجام مي دهد .تكميل مراحل اداری جهت 

 

 

 آیین نامه انضباطی

و تامين  درمان و کمک به سالم سازی محيط های بيمارستان پاسداری از جايگاه رفيع 

و مقابله با  کارکنان و پزشكانحفظ کرامت کارکنان،از طريق ترغيب  پرسنلحقوق عمومي 

گرفتن حقوق فردی و اجتماعي از اهداف مهم آن و توجه  بي نظمي، هنجار شكني و ناديده
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و رعايت تقوا در امر قضاوت  از بدو ورود پرسنلبه شيوه برخورد صحيح و عالمانه با تخلفات 

 .و تصميم گيری جزء اصول اساسي و خدشه ناپذير شورای انضباطي مي باشد

 موارد تخلف  ،نامه انضباطي محل کار فصل اول آئين  در ماده پنج مشخصه به موجب تعريف

 شود:  به ترتيب مشروحه زير معين مي انضباطي  مقررات و نقض 

 درجه يك :  الف( تخلفات

 و افترا به سايرين . بستن هر گونه تهمت    -1

 موال و ا  به  آلات و تأسيسات برق رساني يا ضرر و زيانوارد كردن خسارت به ماشين      -2

 . بيمارستان هايدارايي 

 لاس. ، رشوه دادن، سرقت و اخترشوه گرفتن     -3

 . شخصي  منافع به منظور تأمين سوء استفاده از اموال اداري و ابزار كار تحت اختيار     -4

 با كپي برداري از اين گونه از اسناد به منظور اسناد محرمانه بافشاي مطال     -5

 . غير اداري  استفاده

منظور   به غير مستند يا تسليم هر گونه گواهي  استخدام  براي جعلي  ارائه اسناد     -6

 و شغلي.  برخورداري از مزاياي استخدامي

 به موازين شرع مقدس اسلام يا عدم رعايت شئونات نظام جمهوري اسلامي.  حرمتيبي      -7

 و مراجعين.  در محل كار نسبت به همكاران ايجاد نزاع و ايراد ضرب و جرح     -8



34 

 

 تحريك آميز به منظور جلب رفتارهاي كاري و يا ايجادبه كم  سايرين تشويق و ترغيب  -9

 به كم كاري.همكاران   مشاركت

 هاي برق.آلات و شبكه، ماشينز كار انداختن سيستم هاي حفاظتيا -10

  دارد. كه اثر سوء درمقررات انضباطي به مفاسد اجتماعي رايشگ -11

 درجه دو : ب( تخلفات

 و بدون مجوز.  ترك محل كار بدون اطلاع    -1

 پراكني در محيط كار.  شايعه    -2

با قصد يا   اداري  اطلاعات و گزارشات در ارائه و يا خودداري از حضور در جلسات امتناع    -3

 قبلي.   نيت  سوء

 واقع و استنكاف در تأمين اطلاعات صحيح. ارائه اطلاعات خلاف    -4

 احكام و ابلاغات سازماني.  از دريافت اداري و امتناع  از دستورات سرپيچي    -5

 غلي. شسوء استفاده از اختيارات  ونههرگ    -6

 ورفتار مغاير با شئونات و انجام هر گونه حركت نسبت به سايرين حرمتياهانت و بي   -7

 و سازماني در محيط كار  ، شغلياجتماعي

 و محيط كار به منظور انجام معاملات شخصي. استفاده از موقعيت    -8

كارت حضور و غياب ديگران و مشاركت در ثبت حضور افراد  در ثبت دخل و تصرف    -9

 غايب. 
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 دم استفاده از موارد و وسايل ايمني در موقع انجام كار .ع-10

ديگران  برق و يا جراحت ويانقص در تأسيسات بروز حوادث ري كه موجباهمال و قصو -11

 گردد .

 خوابيدن در محل كار .-12

 ج( تخلفات درجه سه:  

ه هاي آموزشي و غيبت غير موجه در حين گذراندن دوردر دوره   امتناع از حضور    -1

 آموزشي. 

 روري .ضآموزش مورد نياز هاي وره در داز حضور  گيري غير موجهجلو     -2

  .توجه به دستورات و مقررات مربوط به ورود و خروج   عدم     -3

 همكاري با ديگران.   و عدم در انجام وظايف و تعلل تسامح     -4

و اجتماعي مربوط به  مجامع عمومي در امر برگزاري و اخلال نظميايجاد بي    -5

   و.... اياب و ذهاب ، سرويس، اردوهاورزشي تيمهاي نظير  شركت

 د(تخلفات درجه چهار:

 ار .نسبت به حفظ و نگهداري ابزار و وسايل تحت اختي  عدم احساس مسئوليت    -1

 .يحفاظتي و ايمن ،مقررات انضباطي مجريان و تذكرات نسبت به توجيه اعتناييبي      -2

 سلسله مراتب اداري در رفتار و كردار سازماني.  عدم رعايت     -3
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 عمومي را مختل و بر هم خوردگي كه آرا مش يو سر و صدا به نحو ايجاد مزاحمت     -4

 محيط طبيعي كار را فراهم نمايد.

وا بيمارستان  كه از طرف متناسب با شغل و تجهيزات عدم استفاده از لباس كار و البسه     -5

 . است  گذار شده

 هـ ( تخلفات درجه پنج: 

 ه .اساعت درم 6تا  2به ميزان  غير موجهو تعجيل  تأخير     -1

  .غيبت غير موجه     -2

 شودگذارده مي به مورد اجرا كميته كه با تصويب تنبيهات و اقدامات انضباطي

 عبارتند از : 

به صورت كتبي به   رفتاري فرد و اعلام مراتب در شناسنامه تذكر شفاهي با انعكاس   (1

 كارمند.و واحد اداري و محل خدمت  كميته انضباطي

 تذكر كتبي با درج در پرونده پرسنلي.       (2

 با درج در پرونده پرسنلي. كتبي  اخطار      (3

 پرسنلي.  با درج در پرونده توبيخ كتبي      (4

 كار تا مدت شش ماه . موقت قرارداد تعليق      (5

 فسخ قرارداد كار و اخراج كارگر .      (6


