
 

 

 بسم اللّه الرحمن الرحیم  
 تهیه و تدوین : دکتر علی اکبر رحیمی زنجانی                                                                                                                                

نامه اداری ، استخدامی کارکنان غیر هیأت آئین  26دستورالعمل ماده )1387صورتجلسه مرداد  22پیوست بند 

 (علمی

ه اداری و استخدامی ماندستور العمل نحوه استخدام نیروی انسانی موضوع فصل سوم آئین 

دانشکده علوم پزشکی و خدمات بهداشتی  /ت علمی دانشگاهأتشکیلاتی کارکنان غیر هی

 ، درمان و آموزش پزشکی درمانی.... وابسته به وزارت بهداشت

 معاونت توسعه مدیریت و منابع
 دفتر مدیریت منابع انسانی 

 1386تابستان 

یلاتی اعضای غیر هیئت علمی کآئین نامه استخدامی تش 26ل اجرائی ورود به خدمت موضوع ماده عمدستورال

 ءت امناأهی1387مرداد  مصوب  دانشگاه

بود که بصورت رسمی و پیمانی در دانشگاه بکار گرفته خواهند  دشامل افرادی خواه ملاین دستور الع -۱ماده 

 شد. 

 را بمورد اجرا گذارد.  لبرای پذیرش نیروهای قراردادی نیز این دستورالعم دناتو دانشگاه می : تبصره

 هشگاه در یک فضای رقابتی و با رعایت عدالت استخدامی ، شایستدان انی مورد نیازانس استخدام نیروی - ۲ماده 

مصاحبه و یا ترکیبی  ، ، تخصصی گزینی و سنجش توانمندی عمومی و تخصصی از طریق آزمون یا مسابقه عمومی

ز صلاحیت های عمومی بر اساس قانون تسری قانون گزینش معلمان و کارکنان آموزش و پرورش حراو ا ااز آنه

 .دوواهد بخ 9/2/1375مصوب  رتخانه ها و سازمانها و موسسات و شرکتهای دولتیکنان سایر وزابه کار

 العملرعایت قانون تسهیلات استخدامی ایثارگران و معلولان عادی جز در مواردی که در این دستور :تبصره 

 .میستاتصریح شده باشد الز

 اساس دستورالعمل ویژه جذب بهورز خواهد بود.ن برااستخدام بهورز : تبصره

 :شرایط عمومی - ۳ماده 

 .تابعیت ایران ـ الف

 .متدین به یکی از ادیان رسمی کشور ـ ب

 .اعتقاد به مبانی نظام جمهوری اسلامی ایرانج ـ 

 .سال تمام ٤٠ رثکاسال تمام و برای دارندگان مدرک تحصیلی دکتری حد 35ر اکثدحو  18داشتن سن حداقل  ـ د

 .برای افراد ذکور دائممعافیت قانونی  یاانجام خدمت دوره ضرورت  ـ ـه



 

 

 .تاانیدخ عدم اعتیاد به مواد مخدر و ـو

 .و سابقه محکومیت جزایی موثر هعدم سوء پیشین ـز

 .موسسات آموزش عالی معتبر از دارا بودن مدرک تحصیلی ـ ج

 .نائی انجام کاری که برای آن استخدام صورت می گیرداداشتن سلامت جسمانی و روانی و توط ـ 

مک بهیار، ک، بهیار مدرک تحصیلی پائین تر از کاردانی در مشاغل بهورز ، اخدمت پذیری افراد بب: ۱تبصره 

 .باشد ت رئیسه دانشگاه مجاز میأفقت هیان فوریتهای پزشکی با مونسیکت

 دارا بودنن شرط معدل ، یط ویژه ای همچواشر ، ت رئیسه دانشگاه می تواند علاوه بر شرایط فوقأهی : ۲تبصره 

 نماید.  ی قیدبه زبان انگلیسی را در شرایط آگه یایشنآو  ICDLواهینامه گ

 ه خواهد شد.اضافقرر مه تائیدیه های معتبر به حداکثر سن ارائموارد ذیل به شرط  : ۳تبصره 

 خدمت  (29/5/67ایتلغ 31/6/59از تاریخ)، داوطلبانه  لاطه در جبهه های نبرد حق علیه بالف ـ داوطلبانی ک

 .جبههنموده اند به میزان حضور در 

شده  حق علیه باطل به میزان زمان بستری در جبهه های نبرد اثر مجروحیت جانبازان و رزمندگان داوطلب در ـب 

 .و یا استراحت پزشکی

)همسر ، در به انجام کار نمی باشندای که قلافتاده ککار جانبازان از، مفقود الاثرها  ا ،افراد خانواده معظم شهدج ـ 

 .سال 5به میزان  (خواهر، درابر فرزند ، پدر ، مادر ،

 د.از حداکثر سن فوق الذکر معاف می باشن نزادگاد ـ آ

تحت پوشش شرکت های خدماتی در واحدهای تابعه دانشگاه اشتغال داشته و  1/6/85 انی که تا تاریخوطلبدا ـهـ 

ای هداحو میزان مدت خدمت درشاغل در دانشگاه به دی کان خدمتشان ادامه دارد و همچنین کارکنان قرار داکما

 .سال 5ت دمذکور حداکثر به م

 اند داده امنجاباستناد قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان  رامت نیروی انسانی موظف دنی که طرح خوطلبااد وـ

 (.بود دهابل محاسبه نخوامت قدمدت اضافه خ)به میزان انجام خدمت فوق 

داوطلبان استخدام نباید از جمله افرادی باشند که به موجب آراء مراجع قضایی و ذیصلاح از خدمت  - ۴ه ادم

 .دولتی منع شده باشند

 استخدام نباید مستخدم رسمی و پیمانی و بازخرید شده دستگاههای دولتی باشند.  داوطلبان - 5 ادهم

حدهای تابعه این احین انجام خدمت قانونی در ومشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان که در  - ۶ماده 

 توانند در آزمونهای استخدامی دانشگاه شرکت نمایند. باشند می دانشگاه می

 شود اعضای این کمیته عبارتند از: آزمونهای استخدامی توسط کمیته برگزاری آزمون برگزار می - 7ماده 

 .رئیس کمیتها عناوین مشابه به عنوان یمعاون پشتیبانی دانشگاه  -1

 .مدیر هسته گزینش یا عناوین مشابه به عنوان عضو کمیته -2



 

 

 .ا عناوین مشابه به عنوان عضو کمیتهیامور نیروی انسانی مدیر -3

 .نماینده ریاست دانشگاه به عنوان عضو کمیته  -٤

یا عناوین مدیریت خدمات پشتیبانی ، ی حراست هاا نمایندگان و احدیتواند از مسئول  ریاست کمیته می ه :رصبت

 جهت همکاری در کمیته آزمون دعوت بعمل اًصرف ...اداره ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات و ه ،بامش

 آورد.

 :شرح وظایف کمیته آزمون  - 8 هدما

 ن.یت و پایش کلیه مراحل آزمواهد، برنامه ریزی  ، مدیریت -1

 بینی نشده. ای آزمون و موارد پیشرتصمیم گیری در مورد چگونگی اج -2

 .علام نتایج آزمونا -3

 .تصمیم گیری و پاسخگویی به شکایات واصله در خصوص آزمون، بررسی  -٤

 : آزمون استخدامی شامل مراحل زیر است - 9 هدما

 .تکمیل برگ تعیین مشخصات شغل و شاغل -1

 .استخدام و انتشار آنتنظیم آگهی  -2

 .انطلبتهیه فهرست داوثبت نام و  -3

 .عمومی و تخصصی بر اساس مصوبات هیأت رئیسه دانشگاهبرگزاری آزمونهای  -٤

 .هیاول جیاوراق و استخراج نتا حیتصحـ   5

 .در صورت ضرورت یانجام مصاحبه و آزمون عملـ   6

 .جهیواعلام نت ییفهرست انتخاب شدگان نها هیتهـ   7

واحدهای  یو با هماهنگ یابلاغ بـه مجوزهـای ـتیبـا عنا یاستخدام ازهایین نییو تع یازسنجیانجام ن -۱0ماده

 .باشدی مشابه م نیعناو ـای یانسـان ـروییامـور ن تیریبه عهده مـد ربطیذ

مشخصات  نییتع صورتجلسه ،ی انسـان ـروییامـور ن تیریتوسط مد یاستخدام ازهاییپس از احصاء ن -۱۱ماده

 رویین امـور تیریمشـابه توسـط مـد نیعناو ایو طبقه بندی مشاغل  لاتیتشک تیریمدی شغل و شاغل بـا همـاهنگ

 خواهد شد. میمشابه تنظ نیعناو ای یانسان

مشابه  نیعناو ایبودجه  ریمد دییتأ مشخصات شغل و شـاغل بـه نییاعتبار، صورتجلسه تع نیبه منظور تأم -۱۲ماده

 .دیخواهد رس

امور  تیریتوسط مد استخدامی مشخصـات شـغل و شـاغل، آگهـ نیـیصورتجلسـه تع ـدییپـس از تأ -۱۳ماده

 گردد. یم میتنظ موضوعه و مقـررات نیبـا لحـاظ نمـودن قـوان یانسان رویین

 گردد. یارائه م دانشگاه سـهیرئ أتیبه ه دییآزمون جهت تأ تهیکم سیاستخدام توسط رئ یآگه -۱۴ماده



 

 

 یتوسط روابط عموم لیذ طرق از یکـیدانشـگاه بـه  سهیرئ تیأه دأییاستخدام دانشگاه پس از ت یآگه -۱5ماده

 .ابدی یانتشار م

 .یمحل ایکشوری  رالانتشاریروزنامه کث 2نوبت انتشار در  کی ـ 

 .یمحل ایالانتشار کشوری  ریروزنامه کث 1دو نوبت انتشار در   ـ

روزنامه  کیدر  انتشار نوبـت کی( و ی)شبکه محل یدر صدای جمهوری اسلام یدو نوبت اطلاع رسان  ـ

 .یمحل ایکشوری  رالانتشاریکث

روزنامه  کیدر  انتشار نوبـت کی( و ی)شبکه محل یجمهوری اسلام ماییدرس یدو نوبت اطلاع رسان ـ

 .یمحل ایکشوری  رالانتشاریکث

 یدر آگه دیبا یاستخدام مسابقه ـایکـارت ورود بـه جلسـه آزمـون  ـعی، زمان و مکان توز مراحل آزمون -۱۶ماده

 استخدام درج گردد.

 شود. یگرفته م نظر در یانتشـار آگهـ خیبه مدت حداقل ده روز از تـار کمهلت ارسال مدار : ۱تبصره

 مهلت انیهفته پس از پا کی حـداقل یمسـابقه اسـتخدام ایکارت ورود به جلسه آزمون  عیتوز خیتار : ۲تبصره

 ثبت نام خواهد بود.

کارت  عیدر هنگام توز یمقتض به نحو جیاعلام نتا خیو تار یچگونگ زیآزمون و نزمان و مکان برگزاری  -۱7ماده

 .دیخواهد رس انیبه اطلاع متقاض

کارت ورود به جلسه  صدور آزمـون و انیمتقاضـ سـتیل ـهی، ته داوطلبـان کمـدار ی، بررس ثبت نام -۱8ماده

رسـد. لازم  یدانشـگاه مـ استیو ر یبانیمعاونت پشت دأییت گردد بـه یم هیته یانسان روییامور ن تیریتوسط مد

 استیر دأییت اسـت جهـت دهیرسـ یبانیآزمون به امضاء معـاون پشـت انیمتقاض ستیل آزمون اسـت قبـل از انجـام

 دانشگاه ارسال گردد.

 کخواهد شد و به مدار انجام در مهلـت مقـرر یمندرج در آگهـ طیثبت نام از داوطلبان بر اساس شرا -۱9ماده

 شود. یاثر داده نم بی، ترت شده باشد لیبه پست تحو نام که پس از انقضـاء مهلـت ثبـت یمدارک ایناقص و 

 ل ارائه شده توسط متقاضیان استخدام ترتیب اثر داده نخواهد شد. دی معالبه مدارک تحصی -۲0ماده 

 آگهی از مدرک تحصیلی مورد نیاز رشته شغلی مندرج دری بالاتر لارای مدرک تحصیدان طلباشرکت دا -۲۱ماده 

 .می باشد منوعاستخدام م

شود مراحل  محرز خلاف اطلاعات اعلام شده توسط داوطلبم چنانچه در هر یک از مراحل استخدا -۲۲ماده 

 می گردد. رثو بلالغو م استخدامی حکم صادره کحتلقی خواهد شد و در صورت صدور ن کان لم یکی شده ط

 در خصوص تهیه  تواند هسته گزینش می ، بودخواهد سوالات با هسته گزینش تکثیر و تهیه مسئولیت  -۲۳ماده 

 کارشناسان آموزشی استفاده نماید.د و تیاسااز وجود  والاتس



 

 

 خواهد آمد.مل ان بعداوطلبآزمونهایی به شرح ذیل از، دیهای عمومی و تخصصیننم وابمنظور سنجش ت -۲۴ماده 

در دو معلومات پایه و استعدادهای ذهنی امتحان کتبی ، و توانمندیهای عمومی  لاحیتبرای سنجش صالف ـ 

 های آزمون را به خود % از کل نمره٤٠کارشناسی و بالاتر بعمل خواهد آمد که  تر و ردانی و پایینکاسطح 

 خواهد داد.اص اختص

ترکیبی مون تخصصی ، مصاحبه با آزمون عملی یا آز، گزینی افراد بهی تخصصی و  ایهندنم ابرای سنجش تو ـ ب

 نمره کل آزمون را به خود اختصاص خواهد داد.   %6٠آمد که  داهخواز این سه شکل بعمل 

، تعداد و نوع سوالات آزمونهای عمومی و تخصصی توسط کمیته  ترکیب ، ی آزموناچگونگی اجر تبصره:

 خواهد شد.  استخدام قیدآزمون تعیین و در آگهی 

زارگردد و مراتب و چگونگی کیفیت انجام گیست تحت نظارت اعضای کمیته آزمون برابی آزمون م -۲5ماده 

، ساعت شروع و پایان  زمان پاسخگویی، تعداد سوالات ، آزمون  ئبینغا ، ر رشتهه ماخدتعداد داوطلبان است)آن 

 عضاء برسد.اه و به امضاء کلیه لسصورتج (زمونآ

 یان به عهده حراست دانشگاه می باشد.امنیت و حراست از اجرای آزمون تا پامسئولیت حفظ  -۲۶ماده 

 باشد.  مسئولیت تصحیح و استخراج نتایج آزمون به عهده کمیته آزمون می -۲7ماده

آزمون است در موارد خاص و بنا به  کل نمره %6٠زمون استخدامی کسب آرولی دبقحدنصاب  -۲8ماده

تعیین  نمره کل آزمون %٤٠تواند حد نصاب دیگری را تا میزان  ت رئیسه دانشگاه میأآزمون هیدرخواست کمیته 

 .ابلاغ نماید نموآز هو به رئیس کمیت

 زکسب حد نصاب معاف می باشند.تصریح شده اهمیه سقف سدر ایثارگران  :بصرهت

 :خواهد بودذیل آزمون به ترتیب اعمال اولویت های  -۲9هماد

همچنین یکی ،  سهیلات استخدامی ایثارگران و اصلاحات بعدی آنزان تعیین شده در قانون تایثارگران به میالف ـ 

 افتاده(از کار ای شده ، بازنشسته ، فوت شاغل از )اعم وآزاده بالاتر و ٪25جانباز، ان شهید کنرکااز فرزندان 

 .دانشگاه

 از کل مجوزهای استخدام. %3تا میزان  لولین عادیب ـ مع

 .ازکل مجوزهای استخدامی %5٠بومی تا  متقاضیانج ـ 

 ـک دنصاب کسب ح دردانشگاه و فرزندان کارمندان شاغل و بازنشسته دانشگاه در صورتاردای شاغل ارکنان قرد 

 . از کل مجوزهای استخدامی %5انمیز تا در آزمون

و همچنین باشند  و مستمر در گردان های عاشورا را داشتهفعال یت عضوبقه اسال سی که حداقل چهار نیاجسیهـ ـ ب

با ارائه گواهی مربوطه به شرط دارا بودن شریط مساوی با سایر  ده اندرکب کسمتیاز ا 1٠٠بسیجیانی که حد اقل 

 .بود اولویت خواهندداوطلبان غیر ایثارگر در 



 

 

و باشد و در مواردی که نمره کل د ه در آزمون میماخوذ نمره کلان به ترتیب بالاترین وطلباب داانتخ -۳0هماد

 تصاصی خاو در صورت برابر بودن نمره  .خواهد بوداصی ملاک انتخاب صتخاباشد نمره آزمون  کسانیداوطلب 

 .تخصصی برگزار میگردد ملاک عمل قرار خواهد گرفت یبالاترین نمره آزمون کتب

از  بالاترین نمره قبولی پذیرفته شوند فارغمشمول سهمیه های استخدامی در صورتیکه با کسب  فرد -۳۱ماده

 گرفت.قرار خواهد سهمیه مربوطه مورد پذیرش مصوبه 

زیر باشند بومی تلقی      ی یکی از ویژگیااردر صورتی که حداقل د زمونهای استخدامی هاداوطلبان آ -۳۲ماده

 می گردند:

 استخدام یکی باشد.مورد تقاضا برای محل جغرافیایی  ابداوطلب  الف ـ محل زندگی

 یمحل مورد تقاضا و یا دبیرستان( را درلی )ابتدایی ، راهنمایی ی از مقاطع تحصیلمقطع تحصی ودب ـ حداقل 

 .ی کرده باشداستخدام ط

، راهنمایی از ابتدایی اعم)از سنوات تحصیلی آنها سال  3محل  نیروهای مسلح در صورتی کهفرزندان پرسنل  -ج

 شد بومی تلقی می شوند. بایکی استخدامی ی ضامحل مورد تقا با و یا دبیرستان(

ذهنی و حرکتی لازم ، ز حداقل توانایی جسمی ا کی دانشگاهشزبنا به تایید کمسیون پبایستی ین لولعم -۳۳ادهم

 .رخوردار باشندوند بش میاستخدام  ی که برای آنغلشبرای انجام وظیفه 

 منیید کمیته آزمون ضأنیروی انسانی تنظیم و پس از تامور یریت دیست پذیرفته شدگان اولیه توسط مل -۳۴ماده

 .هسته گزینش اعلام می گرددبه  ید صلاحیتتأیرسانی به داوطلبان جهت اطلاع 

باشد در ا آزمون عملی پیش بینی شده ی مصاحبهصصی داوطلبان ی تخها جهت سنجش توانمندی چنانجه -۳5ماده

ون عمومی و مآزیتهای قانونی مندرج درآگهی و نمره کل لووا ه به لحاظک انیطلبرشته شغلی از میان داوهر 

آزمون عملی معرفی مصاحبه یا  برابر تعداد مورد نیاز جهت انجام 3به میزان ند هست تریدارای رتبه بالاتخصصی 

)اعم نیاز به عنوان نتایج اولیه آزمون  ردبرابر مو 5/1مصاحبه نسبت به انتخاب و معرفیام جاز ان پس ات د شدنخواه

 به هسته گزینش اقدام گردد.  ازنفرات اصلی و ذخیره(

 تعیین و به مرحله اجرا گذارده می شود.آزمون  و آزمون عملی توسط کمیته هحبفرآیند مصا تبصره :

برابر مورد نیاز در هر رشته شغلی با لحاظ  5/1ا آزمون عملی ، ی مصاحبهعدم پیش بینی در صورت  -۳۶دهما

ب نمرات فضلی به عنوان نتایج اولیه آزمون )اعم از نفرات اصلی و و به ترتی هیقانونی مندرج درآگاولویت های 

 د شد. هخوابه هسته گزینش اعلام ذخیره ( 

 هسته گزینش اعلام می گردد. بدیهی است أیید صلاحیت توسطتاز  دگان پسذیرفت شلیست نهایی پ -۳7ماده

 انتخاب نیرو تنها بر اساس لیست نهایی پذیرفته شدگان قابل انجام می باشد. 

داشت جهت تکمیل  خواهندپذیرفته شدگان اصلی پس از ابلاغ نتایج نهایی حداکثر یکماه فرصت  -۳8ماده

 .مایندن هعراجماستخدام دانشگاه  ه واحدمدارک و طی مراحل استخدام ب



 

 

 از،  انصراف آنان پس از شروع به کارعدم مراجعه پذیرفته شدگان در مهلت مقرر و یا ت در صور -۳9ماده

 پذیرفته شدگان ذخیره جهت شروع بکار دعوت بعمل خواهد آمد. 

برگزاری  تواند حداکثر تا یکسال بعد از در صورت عدم تکمیل ظرفیت در هر رشته کمیته آزمون می -۴0ماده

ی که حد نصاب لازم را کسب کرده باشند به ترتیب نمره فضلی غلاز میان شرکت کنندگان همان رشته ش ، آزمون

نسبت به تکمیل ظرفیت اقدام و به هسته گزینش معرفی نماید. پس از مدت یاد شده استفاده از نتایج آزمون مجاز 

 واهد بود. خن

ملزم به  پذیرفته شدگان را،  های لازم  تعهد محضری و یا تضمیناخذ در استخدام با  تواند گاه میدانش -۴۱ادهم

 در آن استخدام شده اند بنماید.ارائه خدمت بمدت معین در محلی که 

گاه تعیین               استخدام که میزان آن توسط کمیته آزمون دانشداوطلبان ه حاصل از حق ثبت نام وجو -۴۲ماده

 نشگاه واریز خواهد شد.صاصی داختابه حساب درآمدهای  ددگر می

 .رسیده است ءت امناأبه تصویب هی 1387مرداد  تبصره در تاریخ 12ماده و ٤2عمل در الدستوراین 
 


