
 

 

 

(ريسي مىابع معايوت تًسعٍ مديريت ي بروامٍ)

 :عىًان سىد

مشمًليه قاوًن خدمت پسشكان ي   دستًرالعمل  

 پيراپسشكان

 WI – HR - 17 : شمارٌ سىد 

 01 :شمارٌ ييرايش 

 6 از 1 :صفحٍ 

 

 

داوشگاٌ علًم پسشكي ي خدمات 

ايرانَداشتي درماوي ب  

: از تدييه ايه دستًر الؼمل  َدف -1

هطوَليي لبًَى خذهت پشضىبى هؼزفي ٍ چگًَگي هزاحل  ًحَُ هطخص ًوَدى اس تذٍيي ايي دستَرالؼول  ّذف

  .هيجبضذداًطگبُ   تبثؼِثِ ٍاحذ ّبي   ٍ پيزاپشضىبى
 

  : (SCOPE) دامىٍ كاربرد -2

  وبرثزد دارد( ادارُ استخذام ٍ هطوَليي ) ي هذيزيت تَسؼِ سبسهبى ٍ سزهبيِ اًسبىايي دستَر الؼول در
 

:   (DEFINITION)تؼاريف  -3

فبرؽ التحصيلاى رضتِ ّبي پشضىي ٍ پيزاپشضىي  در صَرت توبيل هيتَاًٌذ خذهبت لبًًَي خَد را در ٍاحذّبي 

ى لبًَى تبثؼِ داًطگبُ ػلَم پشضىي ٍ خذهبت ثْذاضتي ٍ درهبًي تْزاى سپزي ًوبيٌذ وِ ثِ ايي گزٍُ هطوَلي

خذهت پشضىبى ٍ پيزاپشضىبى گفتِ هيطَد 

 

  : (REFERENCE) راجغ ي مدارك مرتبطم -4

  هجلس ضَراي اسلاهي 12/2/75لبًَى خذهت پشضىبى ٍ پيزاپشضىبى هصَة 
 

  :ريش كار  -5

ًذ ثب در سغح ايي ٍاحذ فؼبليتْبي لبثل اًجبم در لبلت دستَرالؼول سيز اًجبم هيگزدد ثؼلاٍُ ارتجبط ايي فزآي

: سبيز ٍاحذّب در هتي ليذ گزديذُ ٍ ّوچٌيي ٍرٍديْبيي وِ هجٌبي ضزٍع وبر هيجبضٌذ ػجبرتٌذ اس 

دريبفت سْويِ فصلي ثىبرگيزي هطوَليي لبًَى خذهت پشضىبى ٍ پيزاپشضىبى اس ٍسارت ثْذاضت ، درهبى ٍ 

 آهَسش پشضىي

دريبفت اػلام ًيبس ثِ خذهبت هطوَل اس ٍاحذ ّبي تبثؼِ  

داًطگبُ تؼييي ٍ ثِ ادارُ استخذام ٍ هطوَليي  اػلام هيگزدد  درهبىا ًيبسّبي فصلي ثز اسبس ًظز هؼبًٍت اثتذ  

هذيزيت تَسؼِ سبسهبى ٍ سزهبيِ  ٍ سپس  سْويِ فصلي اس ٍسارت ثْذاضت ، درهبى ٍ آهَسش پشضىي تَسظ

. اخذ هيگزدد  (ادارُ استخذام ٍ هطوَليي)اًسبًي 

: خذهت پشضىبى ٍ پيزاپشضىبى اس عزق سيز اًجبم هيگزددثىبرگيزي هطوَليي لبًَى 

هتٌبست ثب ًيبس ايي داًطگبُ ًجبضذ الذام  ّب رضتِ ثزخي در صَرتيىِ سْويِ تخصيص دادُ ضذُ ثزاي  ( 1ياد آيري 

ادارُ  )هذيزيت تَسؼِ سبسهبى ٍ سزهبيِ اًسبًي  جْت تخصيص سْويِ لاسم اس عزيك هذاوزُ تلفٌيثِ هىبتجِ يب 

هيگزدد   (دام ٍ هطوَليياستخ
 



 

 

 

(ريسي مىابع معايوت تًسعٍ مديريت ي بروامٍ)

 :عىًان سىد

مشمًليه قاوًن خدمت پسشكان ي   دستًرالعمل  

 پيراپسشكان

 WI – HR - 17 : شمارٌ سىد 

 01 :شمارٌ ييرايش 

 6 از 2 :صفحٍ 

 

 

داوشگاٌ علًم پسشكي ي خدمات 

ايرانَداشتي درماوي ب  

:  صدير ابلاؽ شريع بكار مشمًليه قاوًن خدمت پسشكان ي پيراپسشكان

هزاجؼِ ًوَدُ ٍ پس اس ( tums.ac.ir)هتمبضي جْت گذراًذى خذهبت لبًًَي در ٍاحذ ّبي تبثؼِ ثِ سبيت داًطگبُ

.  ت هيٌوبيذٍارد ًوَدى اعلاػبت ضخصي ٍ تحصيلي ٍ اسىي هذارن هَرد ًيبس وذ رّگيزي دريبف

اسبهي افزاد ،ّزهبُ وويتِ اي در ادارُ استخذام ٍ هطوَليي تطىيل ضذُ ٍ پس اس استخزاج28لغبيت  25 -

تَسظ وبرضٌبس هزثَعِ ثزاي افزاد پذيزفتِ ضذُ در سبيت پيبم گذاضتِ .تؼييي هيگزددپذيزفتِ ضذُ 

ت خَد را در سبيت هطبّذُ هيطَدٍ فزد هيتَاًذ ثب استفبدُ اس وذ رّگيزي وِ در اختيبر دارد ٍضؼي

پس اس تطىيل وويتِ ثِ ٍاحذّبي سيزهجوَػِ ًبهِ اي ارسبل هيگزدد ٍ عي آى اسبهي پذيزفتِ .ًوبيذ

ضذگبى ثزاي آى ٍاحذ اػلام هيگزدد تب ٍاحذ هزثَعِ ثب افزاد توبس گزفتِ ٍ پس اس تىويل هذارن تَسظ 

پس اس ٍصَل اػلام .ُ اًسبًي داًطگبُ ارسبل ًوبيٌذآًْب اػلام ًيبسضبى را ثِ هذيزيت تَسؼِ سبسهبى ٍ سزهبي

ًيبس تَسظ هذيزيت تَسؼِ در صَرت تبهيي اػتجبر وبرضٌبس هزثَعِ اس ٍسارتخبًِ تبييذيِ اخذ هيٌوبيذ،در 

صَرتيىِ تبييذيِ فزد در سبيت ٍسارتخبًِ هَجَد ثبضذ تبييذيِ دريبفت ٍ هؼزفيٌبهِ ضزٍع ثِ عزح صبدر 

 .فزد جْت پيگيزي تبييذيِ ثِ ٍسارتخبًِ ٍ داًطگبُ هحل تحصيل راٌّوبيي هيگزدد هيگزدد در غيز ايٌصَرت

در صَرت پذيزفتِ ًطذى فزد در ّز فصل در صَرت توبيل ،ثبيذ ثزاي فصل ثؼذ ثجت ًبم هجذد ( 2يبدآٍري -

 .ثؼول آٍرد

رفي هيگزدًذ وليِ ًيزٍّبي هطوَل خذهت پشضىبى ٍپيزاپشضىبى وِ اس عزف ٍاحذّبي تبثؼِ هغ(  3يبآٍري 

ثبيذ دراساي يه ًيزٍي خزٍجي هؼزفي گزدًذ در غيز ايٌصَرت ًبهِ دريبفتي ثِ ٍاحذ ثَدجِ جْت تبهيي 

 اػتجبر لاسم ارسبل هيگزدد

 : صدير گًاَي پايان طرح مشمًليه قاوًن خدمت پسشكان ي پيراپسشكان -

حسبة را ثِ هذيزيت تَسؼِ هطوَل پس اس اتوبم هذت تؼييي ضذُ اس هحل خذهتي گَاّي وبروزد ٍ تسَيِ 

الذام ثِ  سبهبًِوبرضٌبس   هيٌوبيذ پس اس ارجبع ًبهِ  اس عزيك اتَهبسيَى اداري ارسبل سبسهبى ٍ سزهبيِ اًسبًي 

 گزفتي پزًٍذُ هتمبضي اس ثبيگبًي هيٌوبيذ

ر صَرتيىِ در ايي هزحلِ وبرضٌبس هزثَعِ الذام ثِ دريبفت پزًٍذُ اس ثبيگبًي ًوَدُ ٍ ضوي ثزرسي پزًٍذُ د

ثِ  ٍاحذ هحل خذهتي جْت اصلاح ًبهِ ٍ ارسبل  000ًَالصي ٍجَد داضتِ ثبضذ اس جولِ عَل هذت وبروزد ٍ 

ط پس اس اس اسىي ػىس هتمبضي پيص ًَيس پبيبى عزح تَسهجذد آى هىبتجِ يب تلفٌي اعلاع دادُ هيطَد 

استخذام ، هذيزيت تَسؼِ سبسهبى ٍ سزهبيِ رئيس ادارُ : اس تبئيذ ثتزتيت وبرضٌبس هزثَعِ تْيِ هيگزدد ٍ ثؼذ 

ثِ اهضب ًْبيي رئيس داًطگبُ رسيذُ ٍ جْت تفىيه ثِ ٍ ثزًبهِ ريشي هٌبثغ هذيزيت تَسؼِ  ػبًٍت اًسبًي ، م

دثيزخبًِ داًطگبُ ارجبع هيگزدد ثؼذ اسصذٍر ٍ هوَْر ًوَدى ثِ هْزثزجستِ گَاّي فَق ثِ هطوَل تحَيل دادُ 

هذوَر ثِ ٍسارت ثْذاضت ، درهبى ٍ  گَاّي پبيبى عزح ثِ هتمبضي رًٍَضت  ٍاّي ي ضوي تحَيل اصل هيطَد



 

 

 

(ريسي مىابع معايوت تًسعٍ مديريت ي بروامٍ)

 :عىًان سىد

مشمًليه قاوًن خدمت پسشكان ي   دستًرالعمل  

 پيراپسشكان

 WI – HR - 17 : شمارٌ سىد 

 01 :شمارٌ ييرايش 

 6 از 3 :صفحٍ 

 

 

داوشگاٌ علًم پسشكي ي خدمات 

ايرانَداشتي درماوي ب  

آهَسش پشضىي ، ٍاحذ هحل خذهت ٍ وبرضٌبس هسئَل اًجبم وبرارسبل هيگزدد سپس هطوَل ثب تحَيل ًسخِ 

 ّبي هزثَعِ جْت ضزٍع ثىبر ثِ ٍاحذ خذهتي تؼييي ضذُ هزاجؼِ هيٌوبيذ

 

سيز خزٍجيْبي لبثل اًجبم وِ  دستَرالؼولتَجِ ثِ فؼبليتْبي تطزيح ضذُ در هتي  در ادارُ استخذام ٍ هطوَليي ثب

 :ثِ سبيز ٍاحذّب ارسبل هيگزدد ػجبرتٌذ اس 

 صذٍر هؼزفيٌبهِ هطوَليي لبًَى خذهت پشضىبى ٍ پيزاپشضىبى  -

 صذٍر گَاّي پبيبى عزح  -

 

:  ياحدَا ريسا با ارتباط -5

 ثب هتٌبست ياصلاح الذاهبت ٍ آهذُ ثؼول يسيهن ميت ثب سملا يّب يّوىبر يداخل يّب يسيهن ىيح در -

 تيريهذ ًذُيًوب ثِ ٍ ثجت( NC) اًغجبق ػذم فزم در جيًتب ٍ اًجبم ّب اًغجبق ػذم آٍرًذُ ثَجَد ليدلا

 . ضَديم اػلام

 در ّب يريي اًذاسُ ٍ شيپب ثِ هزثَط سَاثك ًذّب،يفزآ يريي اًذاسُ يثزا ضذُ ىييتغ يّب ضبخص ثِ تَجِ ثب -

 . گزدد يم ارسبل تيريهذ ًذُيًوب يثزا ٍ درج ضذُ ىييتغ يّب سهبى

 هي دادُ اعلاع اداري اتَهبسيَى/تلفٌي وبهپيَتز، ٍاحذ ثِ وبهپيَتزي سيستن در اضىبل ثزٍس صَرت در -

. ضَد

 درخَاست فزم عي هَضَع ٍاحذ در استفبدُ هَرد تجْيشات ٍيب تلفي خزاثي اسلجيل ثزٍسهطىلاتي صَرت در -

. گزدد الذام تىٌسيي اػشام جْت گزفتِ، صَرت ّوبٌّگي تأسيسبت ٍاحذ ثب تلفٌي/يزاتتؼن

 هغبثك هزثَعِ ّبي ارسيبثي ٍ ايطبى ػولىزد ثز ًظبرت گزدد استفبدُ پيوبًىبر اس فزآيٌذّب اًجبم در چٌبًچِ -

 .گزفت خَاّذ صَرت وٌٌذگبىتبهيي ارسيبثي دستَرالؼول ٍ سپبري ثزٍى اجزايي رٍش

 

 :باط با ساير ياحدَا ارت -6



 

 

 

(ريسي مىابع معايوت تًسعٍ مديريت ي بروامٍ)

 :عىًان سىد

مشمًليه قاوًن خدمت پسشكان ي   دستًرالعمل  

 پيراپسشكان

 WI – HR - 17 : شمارٌ سىد 

 01 :شمارٌ ييرايش 

 6 از 4 :صفحٍ 

 

 

داوشگاٌ علًم پسشكي ي خدمات 

ايرانَداشتي درماوي ب  

در حيي هويشي ّبي داخلي ّوىبري ّبي لاسم ثب تين هويشي ثؼول آهذُ ٍ الذاهبت اصلاحي هتٌبست ثب  -

ثجت ٍ ثِ ًوبيٌذُ هذيزيت ( NC)دلايل ثَجَد آٍرًذُ ػذم اًغجبق ّب اًجبم ٍ ًتبيج در فزم ػذم اًغجبق 

.  ضَداػلام هي

داسُ گيزي فزآيٌذّب، سَاثك هزثَط ثِ پبيص ٍ اًذاسُ گيزي ّب در ثب تَجِ ثِ ضبخص ّبي تؼييي ضذُ ثزاي اى -

 . سهبى ّبي تؼييي ضذُ درج ٍ ثزاي ًوبيٌذُ هذيزيت ارسبل هي گزدد

اتَهبسيَى اداري اعلاع دادُ هي /در صَرت ثزٍس اضىبل در سيستن وبهپيَتزي ثِ ٍاحذ وبهپيَتز، تلفٌي -

 .ضَد

ٍيب تجْيشات هَرد استفبدُ در ٍاحذ هَضَع عي فزم درخَاست در صَرت ثزٍسهطىلاتي اسلجيل خزاثي تلفي  -

. تلفٌي ثب ٍاحذ تأسيسبت ّوبٌّگي صَرت گزفتِ، جْت اػشام تىٌسيي الذام گزدد/تؼويزات

چٌبًچِ در اًجبم فزآيٌذّب اس پيوبًىبر استفبدُ گزدد ًظبرت ثز ػولىزد ايطبى ٍ ارسيبثي ّبي هزثَعِ هغبثك  -

 .وٌٌذگبى صَرت خَاّذ گزفتدستَرالؼول ارسيبثي تبهييرٍش اجزايي ثزٍى سپبري ٍ 

 

: شاخص فرآيىد  -7

 ملاحظات

پريًد اودازٌ  ديرٌ گسارش دَي

 گيري

 ر ػىًان شاخص ميسان/مؼيار

 ريز 30 سٍ ماٍَ 
مشمًليه (صدير مؼرفيىامٍ ) متًسط زمان اوجام كار (ريز 7) زمان 

 قاوًن خدمت پسشكان ي پيراپسشكان
1 

  

 :سًابقي  ضمائم -8
 ر لةِسب/ رمف ػٌَاى وذ سبثمِ هذت ًگْذاري هحل ًگْذاري ًحَُ دستيبثي

 1 1/4/83فزم صذٍر هؼزفيٌبهِ ضزٍع ثِ عزح لجل اس   ًبهحذٍد اتَهبسيَى اداري اتَهبسيَى اداري
اتَهبسيَى اداري   اتَهبسيَى اداري  ًبهحذٍد    2 1/4/83ثؼذ اس  ضزٍع ثِ عزح فزم صذٍر هؼزفيٌبهِ 

تَهبسيَى اداري ا اتَهبسيَى اداري  ًبهحذٍد  فزم هؼزفيٌبهِ رضتِ ّبي پزٍاًِ دار   3 
اتَهبسيَى اداري  اتَهبسيَى اداري  ًبهحذٍد  فزم هؼزفيٌبهِ رضتِ ّبي ثذٍى پزٍاًِ    4 
اتَهبسيَى اداري   اتَهبسيَى اداري  ًبهحذٍد   فزم استؼلام گَاّي اًجبم وبر هطوَليي اس سبيز  

داًطگبّْب  
5 

اتَهبسيَى اداري  اتَهبسيَى اداري  ًبهحذٍد   فزم گَاّي لسوتي اس عزح ثِ ٍسارت ثْذاضت   6 
اتَهبسيَى اداري  اتَهبسيَى اداري  ًبهحذٍد   فزم لغَ هؼزفيٌبهِ ٍ ػَدت تبئيذيِ تحصيلي هطوَليي  

ثِ هحل فبرؽ التحصيلي يب دفتز عزح 
7 

 8 1/4/83صذٍر گَاّي پبيبى عزح  لجل اس  فزم  ًبهحذٍد اتَهبسيَى اداري اتَهبسيَى اداري

اتَهبسيَى اداري  اتَهبسيَى اداري  ًبهحذٍد   9 1/4/83فزم صذٍر گَاّي پبيبى عزح ثؼذ اس  

 



 

 

 

(ريسي مىابع معايوت تًسعٍ مديريت ي بروامٍ)

 :عىًان سىد

مشمًليه قاوًن خدمت پسشكان ي   دستًرالعمل  

 پيراپسشكان

 WI – HR - 17 : شمارٌ سىد 

 01 :شمارٌ ييرايش 

 6 از 5 :صفحٍ 

 

 

داوشگاٌ علًم پسشكي ي خدمات 

ايرانَداشتي درماوي ب  

اس  در صَرت هزاجؼِ هتمبضي جْت گذراًذى عزح راٌّوبيي لاسم  ثِ ايطبى ٍ ارائِ ليست هزاوش تبثؼِ( 4ياد آيري 

صَرت هيگيزد ُ عزيك سبهبًِ خذهبت اداري داًطگب

  

هبُ ٍ همغغ وبرضٌبسي  12التحصيلاى همغغ وبرداًي  هذت خذهت پشضىبى ٍ پيزاپشضىبى ثزاي فبرؽ ( 5ياد آيري 

سِ پٌجن ، سِ ًٍين پٌجن ، چْبرپٌجن ، ) هذت هذوَر  در هٌبعك داراي ضزيت هحزٍهيت . ثبضذ يمهبُ  24ٍ ثبلاتز 

اي  ًبعك تحت پَضص داًطگبُ ػلَم پشضىي تْزاى فبلذ ضزيت هٌغمِم. ثِ تٌبست ون خَاّذ ضذ( چْبر ًٍين پٌجن 

  .ثبضذ هي

 

تؼَيض هؼزفيٌبهِ پس اس دٍهبُ اس تبريخ صذٍر ثب ارائِ  در صَرت اًصزاف يب تَلف خذهبت لبًًَي  ( 6ياد آيري 

  . داًطگبُ ػولي خَاّذ ثَد  گَاّي ػذم ضزٍع ثىبر يب تسَيِ اس ٍاحذ هزثَعِ ٍ هَافمت 

 

ثىبرگيزي هطوَلاى لبًَى خذهت پشضىبى ٍ پيزاپشضىبى در همغغ دوتزي ضبهل  دًذاًپشضه ٍ  ( 7آيري ياد 

در هَرد پذيزد  ثصَرت  وويسيَى صَرت هي( اسعزيك ثجت ًبم در داًطگبُ )   دارٍسبسي در لبلت سْويِ فصلي

اًجبم  في آًْب ثِ ايي داًطگبُ ٍ هؼز پشضىبى اس عزيك ثجت ًبم در سبيت ٍسارت ثْذاضت ، درهبى ٍ آهَسش پشضىي

هيطَد 

 

لبًًَي خَد  هي ثبضٌذ ٍ هتمبضي اًجبم خذهبت 2ٍ3ثزاي ثبًَاى هتبّل وِ هتؼْذ خذهت ثِ هٌبعك  ( 8ياد آيري 

ثزاي احزاس تبّل ) آى الشاهي هي ثبضذ فتَوپي وبهل+ هي ثبضٌذ ارائِ اصل ضٌبسٌبهِ سٍج( هٌغمِ يه)در ضْز تْزاى

( ثبضذ ُ سٍجيي الشاهي هيارائِ اصل ضٌبسٌبم

 

 ثزاسبس تؼْذًبهِ اي وِ هتمبضيبى گذراًذى عزح در رضتِ ّبي اختيبري لجل اس ضزٍع عزح(9 يادآيري

اهضبءهيٌوبيٌذ در صَرت اًصزاف يب تَلف خذهبت لبًًَي ديگز هجبس ثِ گذراًذى عزح خَد در ٍاحذّبي سيزهجوَػِ 

. داًطگبُ ًويجبضٌذ
 

 

 

 

 



 

 

 

(ريسي مىابع معايوت تًسعٍ مديريت ي بروامٍ)

 :عىًان سىد

مشمًليه قاوًن خدمت پسشكان ي   دستًرالعمل  

 پيراپسشكان

 WI – HR - 17 : شمارٌ سىد 

 01 :شمارٌ ييرايش 

 6 از 6 :صفحٍ 

 

 

داوشگاٌ علًم پسشكي ي خدمات 

ايرانَداشتي درماوي ب  

 ٌارمَ ي  ش تاػلاطا ٍي ك ندًمو دراي  ٌا شواد تياس ٍب ديري
 يضا تم طسًت  يري َر دك هتفرگ ي كرادم هكسا

ٌام رَ 28 تيا ل ٌامرَ 25 زا  ار تسا ي ٍتيمك ليكشت

 دك زا ٌدا تسا اب تياس رد ٌدش ٍتفري پ دارفا تُج مايپ  رد
يري َر

ناگدش ٍتفري پ يفرؼم ي اَدحاي ٍب ٍماو  اسرا

 ي ٍطًبرم ياَ مرف ليمكت تُج ناگدش ٍتفري پ اب دحاي  امت
نامزاس ٍؼسًت تيريدم ٍب زايو ملاػا  اسرا ي كرادم ٍئارا

 تسا ٌدش ٍتفري پ يضا تم درف ايآ

 تسا ٌديدرگ رابتػا هيمات ايآ

يتمدخ دحاي يارب ٍماىيفرؼم ريدص

تسًيپ كرادم ي دحاي زا زايو ملاػا تفايرد

تشادُب ترازي تياس زا ي ي  ت ٍيديئات تفايرد دًش يم رابتػا هيمات ايآ

  دشاب يم تياس رد ٍيديئات ايآ

ٍجدًب ٍب رابتػا هيمات تُج  اسرا

ناياپ

عٍزض

 يارب ٌا شواد تياس رد ددجم ماو تب 
دؼب ل ف

علاطا تُج دحاي ٍب ٍماو  اسرا

ريخ

   

   

   

   

   

 زا يري يپ تُج يضا تم يامىَار
 ترازي ي لي  ت ل م ٌا شواد

تشادُب

   

 


