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امروزه ها بوده است. روزگاران کهن مورد نظر همه انساناز  ندینمایم تیکه در آن فعال یاحرفه شغل و نهیآموزش افراد در زم

استفاده از  امعهرقابت سالم در ج ییو توانا راتییمثبت با تغ یها در سازمان جهت همگامتیالفع نیتریو اساس نیاز مهمتر یکی

 آموزش،شود.  یمطلوب و سازنده آن سازمان محسوب م یهابه هدف دنیجهت رس یانسان یرویدر ن یبهبود و نوآور یهاستمیس

 یانسان یروین یشغل هایمهارت شیو در افزا دنماییم تیسازمان تقو یهاتیبه اهداف و مامور دنیرس یرا برا یانسان یروین

برخورد  هاینهزمیعملکرد کارکنان و سازمان  یضمن ارتقا ،یانسان یروین حیو کارکنان موثر است. آموزش صح رانیاعم از مد

در همه  با  یتقر یع انساناز برنامه توسعه مناب یریناپذییآموزش بخش جدا. آوردیفراهم م زیرا ن انمراجع با کارکنان ترمناسب

 کارمندان کارآمدتر و مؤثرتر باشند. شودیباعث م رایمؤثر است ز تیریمد ی، سنگ بناآموزش قتیها است. در حقسازمان

ها آموزش نیاگر ا نیاست و همچن یطیمح راتییمقابله با تغ یبرا رانیمد یابزارها نیاز موثرتر یکیت مضمن خد هایآموزش

عملکرد کارکنان و سازمان را ارتقا داده بلکه باعث و اجرا گردد نه تنها  نیکارکنان تدو یواقع یازهاین یدر راستا منظم، هدفمند و

عنصر  نیبه عنوان موثرتر یانسان یروین ی. توانمندسازشودیکارکنان و ارباب رجوع م تیرضا شیفزاو ا رانیمد یبهبود مهارتها

های سوم، چهارم و پنجم توسعه در تمامی برنامهو  رودیرکن توسعه به شمار م نیودترو پرس نمهمتری ها،در تحقق تلاش لیدخ

  .اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی جمهوری اسلامی ایران به اهمیت و ضرورت آموزش ضمن خدمت پرداخته شده است

محل خدمت آنها، قوانین و مقررات جهت آشنا ساختن کارمندان جدیدالاستخدام با اهداف و وظایف موسسه هایی که از جمله دوره

ی و شغلی، محیط کار، قانون اساسی، نظام اداری و ... و همچنین رداستخدامی، کلیات آیین نامه اداری استخدامی موسسه، حقوق ف

 دوره آموزشی توجیهی بدو خدمت میهای شغلی مورد نیاز جهت تصدی شغل مربوطه مورد تاکید قرار گرفته است، ایجاد توانایی

و به صورت  وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی در قالب سه کتاب آموزشی طدوره آموزشی توجیهی بدو خدمت توس د.باش

نسخه اختصاصی دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی اصفهان  ،روپیشنسخه  ارایه گردیده است. ایدوره چند رسانه

با  های اختصاصی این دانشگاه و آشناییها و آیین نامهیدالاستخدام با دستورالعملجد باشد که جهت آشنایی بیشتر کارکنانمی

 محل خدمت خود تهیه و تدوین شده است.

 

 

و مقدمه شگفتاریپ  
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  ری سرمایه انسانیوبهبود بهره نهایتا و فزایش اثربخشی و کارایی در جهت اهداف سازمانیا 

 و سازمانی  با نظام اداری جدیدالورود سالم کارمندان طرتباا رقراریب 

 ل در بدو خدمت یا تغییر شغلغاولیه در کارمندان جهت تصدی ش ییجاد دانش، مهارت و نگرش شغلا 

 انشگاه علوم پزشکی اصفهاند یهااموریتم اب شناییآ 

  علوم پزشکی اصفهان ستاد دانشگاه واحدهای صف و شنایی با ساختارآ 

 اهاهداف آن و دانشگاه علوم پزشکی اصفهان یاهشنایی با معاونتآ 

 علوم پزشکی اصفهان ای دانشگاههشنایی با سامانهآ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

یاهداف کل  
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 موسسه آموزشی و پژوهشی  دانشکده علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی/ عبارت است از دانشگاه/ :موسسه

در موسسه به خدمت  ارتدیقرارداد مقام صلاح ایفردی است که براساس ضوابط و مقررات مربوط، به موجب حکم و  کارمند:

 شود. رفتهیپذ

قراردادی طبق ضوابط و مقررات مندرج  ای یمانیپ ای یرسم به صورت یقیحق شخص رییکارگبه  عبارت است از استخدام:

 بمنظور خدمت در موسسه. نامه نییآ نیدر ا

به منظور استخدام  نامه نییآ نیمفاد ا تیموسسه که با رعا دار تیمقامات صلاح یعبارت است از دستور کتب :یحکم سازمان

 .باشد شدهصادر  یقیاشخاص حق

که در حالت اشتغال به  یو شرکتهای دولت ها،  مؤسساتعبارت است از مدت خدمت در وزارتخانه :یدولت سابقه خدمت

 مهیاد قانون نوقت بانوان به استن مهیو مدت خدمت ن دینما یم ایصورت تمام وقت انجام شده و کسور مربوط را پرداخت نموده 

در  نکهیمشروط به ا) خدمات کشوری تیریقانون مد 87ماده  1واصلاحات بعدی آن و تبصره  1362وقت بانوان مصوب سال 

 نیو خدمت مشمول فهیو مدت خدمت نظام وظ( به صورت کامل پرداخت شده باشد یوقت و پاره وقت کسور بازنشستگ مهین امیا

 یو استعلاج یاستحقاق یبه مرخص مربوط امیا .شود یبه عنوان سابقه خدمت محسوب م راپزشکانیقانون خدمت پزشکان و پ

محسوب شده است، بعنوان خدمت  یخاص، خدمت دولت نیکه به موجب قوان یدولت ریماده و سوابق خدمت غ نیا نیمشمول

 .شود یلحاظ م یدولت

 مشاغل. یابیمشاغل و ارزش یبند طرح طبقه ضوابط بالاتر به کارمند بر اساس یشغل سطح ای یسازمان پست صیتخص :ارتقاء

معاونت توسعه  شنهادییو ضوابط پ یستگیشا اقت،یاحراز، ل طیبراساس شرا یبه کار گماردن کارمند در پست سازمان :انتصاب

  امناء. أتیو منابع وزارت متبوع مصوب ه تیریمد

به منظور  ایبه واحدهای تحت پوشش موسسه  یرسممحل خدمت کارمند با صدور حکم  ییبارت است از جابجاع :انتقال

و  یدستگاههای دولت ریسا ایو  یها و واحدهای وابسته به وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشک موسسه ریدر سا اشتغال

 با حفظ سوابق خدمت. یدولت ریغ ینهادهای عموم

 أتیهریغ اعضاي هیات علمی و کارکنان یاداري و استخدام نامه نییآبا عنایت به مفاد  فیتعار

یدرمان یو خدمات بهداشت یکعلوم پزشهاي دانشکده  /ها دانشگاه یعلم  
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ب  خود دارد، یکه در پست سازمان یاصل فهیاز وظ ریموقت به کارمند، غ فهیالف )محول شدن وظ عبارت است از: :تیمأمور

ها و واحدهای وابسته به وزارت بهداشت، درمان  موسسه ریسا ای)اعزام کارمند به طور موقت به واحدهای تحت پوشش موسسه 

در داخل کارآموزی  ای یدوره آموزش ی)اعزام کارمند برای ط ج ،یدولت ریغ یعموم تها و موسسا و وزارتخانه یو آموزش پزشک

 .نامه نییآ نیخارج از کشور برابر مفاد ا ای

 ایوی، به موجب احکام دادگاه و  فیتکل نییتا تع دارتیکارمندی است که طبق حکم مقامات صلاح تیظر بر وضعنا :قیتعل

 ذیصلاح به طور موقت از ادامه خدمت در موسسه محروم شده باشد. یآراء مراجع قانون

 از ادامه خدمت درموسسه توسط کارمند. تیرائه درخواست معافعبارت است از ا :استعفاء

خود نتوانسته در محل خدمت حاضر شود و  اریخارج از حدود قدرت و اخت یعبارت از آن است که کارمند به علل :موجه بتیغ

 عذر او برای موسسه محرز شده باشد. ودنموجه ب

 .عذر موجه در محل خدمت حاضر نشود هیارا ای عبارت از آن است که کارمند بدون مجوز :موجه ریغ بتیغ

مراجع ذیصلاح به  یآراء قانون ایبه تخلفات اداری  یدگیرس أتهاییعبارت از آن است که کارمند در اجرای احکام ه :اخراج

 .وسسه به طور دائم خاتمه داده شودخدمت وی در م

از انجام خدمت وی باشد،  عکه مان مانیزا ای مارییب عبارت از آن است که کارمند در صورت ابتلاء به :یاستعلاج یمرخص

 استفاده کند. یاستعلاج یاز مرخص

نائل  یبه افتخار بازنشستگ یو به موجب حکم رسم یعبارت از آن است که کارمند طبق ضوابط و مقررات قانون :یبازنشستگ

 استفاده کند. یشده و از مستمری بازنشستگ

 از کارکردن را ییتوانا ،یپزشک ونیسیکم دییپزشک معالج و تأ صیبنا به تشخکه کارمند  آن استعبارت از  :یکارافتادگاز 

 .کند یاستفاده م یاز مستمری ازکارافتادگ و طبق مقررات از کارافتاده شده است و دست داده

 ایدمت در موسسه مراجع ذیصلاح از خ یآراء قانون ایعبارت از آن است که کارمند به موجب احکام دادگاه  انفصال دائم:

 .محروم شود یدستگاههای دولت

 نیمراجع ذیصلاح و برای مدت مع یآراء قانون ایعبارت از آن است که کارمند موسسه به موجب احکام دادگاه  :انفصال موقت

 از اشتغال در موسسه محروم شود.
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 ارجاع شغل باشد. ای فیتکل نییار تعدر انتظ نامه نییآ نیعبارت از آن است که کارمند طبق مفاد ا :آماده به خدمت

 .شود دیآنان بازخر یکارمند با موسسه قطع و سوابق خدمت دولت یعبارت از آن است که رابطه استخدام :ديیبازخر
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 فصل اول

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

پزشکی علوم  دانشگاه یمعرف

و خدمات بهداشتی درمانی 

 و مجموعه آن اصفهان
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، استاد «دکتر اقبال»وقت، از جمله  با حضور جمعی از مسؤولان 132۵آموزشگاه عالی بهداری اصفهان در آذرماه سال 

« دکتر مصطفی حبیبی گلپایگانی»رئیس دانشکده پزشکی تهران و « پرفسور اوبرلن»دانشکده پزشکی تهران و وزیر بهداری، 

ن ید. در آن زمان دانشجویااستاد آن دانشکده و بازرس آموزشگاه، در خانه ی کوچکی واقع در خیابان احمدآباد اصفهان افتتاح گرد

منزل مزبور متعلق به یکی از نیکوکاران اصفهان بود و قرار بود  .چهار سال تحصیل موفق به اخذ درجه بهدار می شدند بعد از

این محل برای همیشه در اختیار آموزشگاه باشد و در مجاورت آن نیز به منظور آموزش بالینی، بیمارستانی احداث شود که 

نشد. به همین دلیل آموزشگاه برای تعیین محل برگزاری کلاسهای خود با اداره فرهنگ متأسفانه به دلایلی این امر محقق 

وقت مذاکره کرد و در نتیجه پس از مذاکرات، موافقت شد از کلاسهای دبیرستان سعدی برای درسهای نظری و همچنین از 

دت کوتاهی آموزشگاه عالی بهداری به آزمایشگاههای آن دبیرستان برای کارآموزی عملی دانشجویان استفاده شود. پس از م

 .طور کامل در دبیرستان سعدی مستقر شد

هجری شمسی دانشکده پزشکی در جوار آموزشگاه عالی بهداری تأسیس شد که دانشجویان پس از شش سال  132۹در سال 

ای وسیع هزار جریب تحصیل در آن موفق به اخذ درجه دکترا می شدند. در همین سال بود که به همتّ دکتر حکمی زمینه

 .برای تأسیس دانشگاه خریداری و عملیات ساخت دانشکده پزشکی نیز آغاز شد

 نی. در همدیمکان منتقل گرد نیبه ا زیکه قسمتی از این ساختمان آماده شد، آموزشگاه عالی بهداری ن یو زمان 133۴در سال 

از  یدانشکده داروساز 1337شد. در سال  یاداره م یو به صورت مشترک با دانشکده پزشک سیتأس یسال دانشکده داروساز

 تیموجود بیترت نیخود را آغاز نمود. بد تیدو دانشکده فعال نیات در کنار ایدانشکده ادب زیمجزا شد و همزمان ن یپزشک

گاه تحقق دانش سیرئ نیو انتصاب اول 1337آذرماه سال  2۹از  اتیو ادب یداروساز ،یدانشگاه اصفهان با سه دانشکده پزشک

 .افتی

نفر عضو هیأت علمی فعالیت  ۹، این دانشکده نخست با 13۴1پس از ادغام آموزشگاه عالی بهداری در دانشکده پزشکی در سال 

می کرد. در این زمان آموزش عملی دانشجویان در آزمایشگاههای دبیرستان سعدی و سپس در آزمایشگاههای هزارجریب انجام 

انی نیز در بخشهای بیمارستان خورشید و درمانگاههای آن زیر نظر دانشیارانی که ریاست بخشهای می شد. کارآموزی بیمارست

 مربوطه را بر عهده داشتند، انجام می گردید. کارمندان و اساتید، بر اساس آئین نامه دانشکده پزشکی در ابتدا به وسیله کمیسیون 

 

 علوم پزشکی اصفهان دانشگاه تاریخچه
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پزشکی تهران برگزار می گردید، انتخاب می شدند. افزون بر آن  مخصوصی انتخاب و سپس با مسابقه ای که در دانشکده

 .صورت حق التدریسی به عنوان استاد مشغول به کار شدنده تعدادی هم ب

همزمان با تصویب قانون تشکیل هیات امناء و تعیین رئیس جدید دانشگاه، فعالیتهای دانشگاه صورت نوینی  13۴6در شهریورماه 

ها در کوی دانشگاه، واقع در خیابان هزارجریب ایجاد شد، دوره های ای دانشکدهوره ساختمانهای مختلفی بربه خود گرفت. در این د

تخصصی پزشکی شروع به کار کرد، دو واحد آموزشگاه عالی داروئی و آموزشگاه عالی پرستاری و دوره شبانه و رشته لیسانس علوم 

 .ر مراکز پزشکی آیت الله کاشانی، خورشید و امین شروع به کار کردآزمایشگاهی دائر گردید و کلینیک ویژه دانشگاه د

انقلاب اسلامی، روند افزایش تعداد دانشکده ها و رشته های تحصیلی در مقاطع گوناگون روبه فزونی شکوهمند پس از پیروزی 

نمود. گستردگی خدمات ارائه  گذاشت و بالا رفتن انتظارات و نیازهای جامعه به خدمات سلامت، ضرورت پاسخگویی را جدی تر

شده در حیطه سلامت، لزوم فراهم آوردن زمینه برای آموزشهای بالینی و نیاز به توجه ویژه به مقوله بهداشت و درمان، ایده استقلال 

ی، با تصویب قانون تشکیل وزارت بهداشت، درمان وآموزش پزشک 136۴دانشگاههای علوم پزشکی را مطرح کرد و سرانجام در سال 

با انتزاع دانشگاه اصفهان مجموعه پیشگفت تحت عنوان دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی اصفهان به حیات خویش 

در طول تاریخ آکنده از عطر خدمت رسانی بی دریغ به مردم و ساحت مقدس اره وهم، 132۵ادامه داد. حیاتی که با شروع در سال 

 .و سرتاسر جهان بوده و خواهد بود کشوره بالندگی و رشد دینی، فرهنگی و علمی در علم بوده و همیشه چراغی فرا را

 پیت یدولت یهادانشگاه ازو  پزشکی آموزش و درمان بهداشت، وزارت تحت پوششدانشگاه علوم پزشکی اصفهان در حال حاضر 

 .رودیشمار مه جهان ب در یپزشک کیگسست آموزش آکادمیسنت ب نیتریمیدار قدراثیم باشد.می کشور کی

... به ارائه خدمات  و قلب کبد، ه،یقرن وندیاز جمله پ دهیچیپ یدرمان یهاتیتحت نظر دانشگاه با انجام فعال یاکنون مراکز درمان هم

 .باشندیمشغول م مارانیبه ب

و  بهداشت یهاشبکه، ارستانهامیب، یدرمان یآموزش مراکز، هامعاونت، استیحوزه رشامل  مجموعه دانشگاه ریز مصوب یواحدها

 باشد.می اورژانس پیش بیمارستانی و مدیریت حوادث مرکزو ، پارک علم و فناوری سلامت یقاتیتحق مراکزا، هانشکده، ددرمان
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  انشکده پزشکید 

 انشکده پرستاری و مامایید 

 نشکده داروسازی و علوم داروییاد 

 انشکده دندانپزشکید 

 انشکده بهداشتد 

 شکده مدیریت و اطلاع رسانی پزشکیاند 

 انشکده تغذیه و علوم غذایید 

 انشکده علوم توانبخشید 

 علوم پزشکی انشکده فناوریهای نویند 

 انشکده پیراپزشکید 

 

 

 

 مرکز مصوب شامل:  7 دانشگاه علوم پزشکی اصفهان دارای

 رکز تحقیقات قلب و عروقم 

 رکز تحقیقات آموزش پزشکیم 

 متابولیسمرکز تحقیقات غدد و م 

 رکز تحقیقات بیماریهای عفونی و گرمسیریم 

 پوست و سالک بیماریهای رکز تحقیقاتم 

 رکز تحقیقات علوم رفتاریم 

 ارک علم و فناوری سلامتپ 

 

 

 دانشکده ها

 مراکز تحقیقاتی و پارک
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 باشد:می به شرح زیر مرکز تحقیقاتی ۴0و  

مدیریت و  ،مراقبت های پرستاری و مامایی ،محیط زیست، پژوهشکده علوم دندانپزشکی ،پژوهشکده قلب و عروق ،نارسایی قلبی 

پژوهشکده پیشگیری اولیه از  ،نی قلببازتوا ،نقص ایمنی ،علوم اعصاب ،بیهوشی و مراقبت های ویژه ،علوم دارویی ،اقتصاد سلامت

فونت ع ،امنیت غذایی ،بیوسنسور ،عوامل اجتماعی مؤثر بر سلامت ،علوم دندانپزشکی ،تهاجمی قلب و عروق ،بیماری های غیر واگیر

 ،مپلنت های دندانیای ،رشد و نمو کودکان ،پرفشاری خون ،گوارش وکبد ،سم شناسی بالینی ،پزشکی بازساختی ،های بیمارستانی

 ،سیستم نوین داروسازی ،بیماری های کلیوی، آموزش علوم پزشکی ،عضلانی -اختلالات اسکلتی ،فناوری اطلاعات در امور سلامت

بیماری  ،بیوانفورماتیک ،پردازش تصویر و سیگنال پزشکی ،مواد دندانی ،بیماری های ارثی کودکان ،قلب کودکان ،فیزیولوژی کاربردی

مرکز توسعه  ،صورتی - ناهنجاری های جمجمه ای ،آب و الکترولیت ،پیشگیری از سرطان ،بیماری های متابولیک کبد ،های چشم

 علوم سلامت  معارف اسلامی وپژوهش های بین رشته ای 

 

 

 

ی پزشکی است که با استفاده از امکانات تشخیصی و درمانی به منظور درمان و بهبودی بیماران اعم از سرپایی و بیمارستان: موسسه

 گردد و انواع گوناگونی دارد.روزی تاسیس میبستری به صورت شبانه

ه بر ارائه خدمات تشخیصی و درمانی، مسئولیت ارائه خدمات آموزش بالینی به درمانی: بیمارستانی است که علاو –مرکز آموزشی 

را با اخذ مجوز از معاونت آموزشی وزارت بر عهده دارد. اغلب پزشکان متخصص این مرکز از اعضای هیات  دانشجویان گروه پزشکی

 باشند.ه پزشکی دانشگاه مربوطه میدعلمی دانشک

 : باشدمی شهر اصفهاندر آموزشی و درمانی و بیمارستان مراکز  13رای دانشگاه علوم پزشکی اصفهان دا

 :یدرمان یآموزش کزامر

 اصغر ینور و حضرت عل، )ع( نیکودکان حضرت امام حس، یالله کاشان تیآ، نیام، )ع( کاظم یامام موس، سیدالشهدا)ع(، )س( الزهرا 

  چمران دیشه ،یفاراب، ضیف ،یبهشت دیشه، )ع(

 :هامارستانیب

 و حضرت زهرای زینبیه )ع( میبن مر یسیع، مدرس آیت اله دیشه 

 

 مراکز  آموزشی درمانی و بیمارستان 

https://hfrc.mui.ac.ir/
https://dri.mui.ac.ir/
https://dri.mui.ac.ir/
https://envrc.mui.ac.ir/
https://envrc.mui.ac.ir/
https://hmerc.mui.ac.ir/
https://hmerc.mui.ac.ir/
https://hmerc.mui.ac.ir/
http://iprc.mui.ac.ir/
http://iprc.mui.ac.ir/
https://inrc.mui.ac.ir/
https://inrc.mui.ac.ir/
https://crrc.mui.ac.ir/
https://crrc.mui.ac.ir/
https://ppncd.mui.ac.ir/
https://ppncd.mui.ac.ir/
https://ppncd.mui.ac.ir/
https://tdrc.mui.ac.ir/
https://tdrc.mui.ac.ir/
http://brc.mui.ac.ir/
http://brc.mui.ac.ir/
https://nirc.mui.ac.ir/
https://nirc.mui.ac.ir/
https://rml.mui.ac.ir/
https://rml.mui.ac.ir/
https://ighrc.mui.ac.ir/
https://ighrc.mui.ac.ir/
https://cgdrc.mui.ac.ir/
https://cgdrc.mui.ac.ir/
https://hitrc.mui.ac.ir/
https://hitrc.mui.ac.ir/
https://merc.mui.ac.ir/
https://merc.mui.ac.ir/
http://ndd.mui.ac.ir/
http://ndd.mui.ac.ir/
https://prc.mui.ac.ir/
https://prc.mui.ac.ir/
https://pidrc.mui.ac.ir/
https://pidrc.mui.ac.ir/
https://misp.mui.ac.ir/
https://misp.mui.ac.ir/
https://erc.mui.ac.ir/
https://erc.mui.ac.ir/
https://erc.mui.ac.ir/
https://lmrc.mui.ac.ir/
https://lmrc.mui.ac.ir/
http://ccrc.mui.ac.ir/
http://ccrc.mui.ac.ir/
https://cirih.mui.ac.ir/
https://cirih.mui.ac.ir/


 

یهی بدو استخدامنسخه اختصاصی توج  معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی  اصفهان 

 

16 

 

 بیمارستانهای شهرستانها:

 یشهدا، چادگان یبوعل ،لنجان یشهدا، )عج( شهرضا صاحب الزمان شهرضا، نیرالمؤمنیام ،داران ییرجا دیشه، و کرون رانیت ایبهن

 یدکتر بهشت دیشه، نجف آباد یمحمد منتظر دیشه، )ص( مبارکه اللهمحمد رسول ، شادیشفا کل، )ره( فلاورجان ینیامام خم ،دهاقان

 اءیخاتم الانب، مهی)ص( م حضرت محمد، رمی)ع( سم دالشهدایس ساعی خمینی شهر، ،شهر ینیخم ید ۹، شهر ینیخم یاشرف ،اردستان

وآفتاب  ،رسول اکرم فریدونشهرنیینا هیحشمت ،گانی)ع( گلپا نیامام حس، شهر نیشاه سیگلد، خوانسار هیفاطم، بادرود هیفاطم، نطنز

 هشتم خور و بیابانک

 

 

 باشد:شبکه بهداشت و درمان می 21مرکز بهداشت شهر اصفهان و  2دانشگاه علوم پزشکی اصفهان دارای 

 مراکز بهداشت شهر اصفهان:

 ،بهداشت شماره دو اصفهان مرکز و کیبهداشت شماره  مرکز

 شبکه های بهداشت و درمان:

 ینیخم شهرستان، چادگان شهرستان، و کرون رانیت شهرستان، اندشتیو م نییبو شهرستان، برخوار شهرستان، اردستان نشهرستا

 شهرستان، مهیشهر و م نیشاه شهرستان، رمیسم شهرستان، دهاقان شهرستان، ابانکیخور و ب شهرستان، خوانسار شهرستان، شهر

، نجف آباد شهرستان، گانیگلپا شهرستان، مبارکه شهرستان، فلاورجان هرستانش، دونشهریفر شهرستان، دنیفر شهرستان، شهرضا

 نیینا شهرستان، نطنز شهرستان، لنجان شهرستان

 

 

 

 

 

 

 

و درمان ها و مراکز بهداشتشبکه   
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 نابعمو  تیریعاونت توسعه مدم 

 درمان عاونتم 

 بهداشت عاونتم 

 غذا و دارو عاونتم 

 یآموزش عاونتم 

 ی گفرهن و ییدانشجو عاونتم 

  یرو فناو اتقیعاونت تحقم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

هامعاونت  
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 ستاد دانشگاه و واحدهاي زیر مجموعه ساختار 

 ساختار ستاد دانشگاه

 ودار سازمانی معاونت توسعه مدیریت و منابعنم
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معاونت توسعه مدیریت و منابعر ساختا  
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انمعاونت درم یودار سازماننم  
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معاونت بهداشت ینمودار سازمان  
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یو فناور قاتیمعاونت تحق ینمودار سازمان  
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یمعاونت آموزش ینمودار سازمان  
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یو فرهنگ ییانشجومعاونت د ینمودار سازمان  
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معاونت غذا و دارو ینمودار سازمان  
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 :داد حیتوض طهیدر سه حتوان میرسالت و اهداف دستگاه را 

  بهداشت. 1

  درمان. 2

 آموزش و پژوهش. 3

 درمان: طهیاهداف دانشگاه در ح

  یدرمان به جامعه به امکانات یبایموجبات دست شیفزاا 

   یو فوق تخصص یو تخصص یعموم یمناسب خدمات درمان عیوزت 

از  شیب زیعدم تجو یا جهت دادن داروها و کنترل کار پزشکان براهدارو )با کنترل داروخانه هیرو یاز مصرف ب یریلوگج 

 لازم به آنها( یهایها با دادن آگاهداروها و مصرف کمتر خانواده یضرورریحد و غ

  پزشکان یو تخصص یبات ارتقاء سطح علمموج نیأمت  

خدمات  یمانند شرکتها یخصوص ی)شرکتها اهیگذار هیدر سرما یولتدریبخش غ تیموجبات مشارکت فعال نیأمت 

 (یپرستار

 :بهداشت طهیاهداف دانشگاه در ح

  یرتقاء سطح خدمات بهداشتا 

  یو روان یجسم یاهتیاز بروز معلول یریگشیقدامات پا 

  یت قابل ارائه در مرکز بهداشتخدما شیفزاا 

 و معاونت غذا و دارو یمعاونت بهداشت قیاز طر یاماکن عموم ینترل بهداشتک 

  در روستاها طیبهداشت مح تایوسعه عملت 

  سالم یندیآب آشام نیمربوط به تأم یهاتیوسعه فعالت  

 در مدارس( یدندانپزشک اتنی)مثلا معا ییو روستا یدر مناطق شهر یوسعه خدمات دندانپزشکت 

 دهریمادران باردار و زنان ش هیهبود تغذب  

 

دانشگاه و اهداف رسالت  
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 :آموزش و پژوهش طهیاهداف دانشگاه در ح

  ورسب ،یرصت مطالعاتف ،وتاه مدتک وسعه آموزش بلند مدت،ت  

  یانقلاب فرهنگ یعال یدر شورا دییاستان جهت تا زایمورد ن لیا و مقاطع تحصهرشته نییعت 

 جامعه  یزهاایبا ن یآموزش ینطباق محتواا  

  آموزش یو کم یفیک یهبود شاخصهاب  

  نیشاغل یدسترس یبرا سانکی یاهراهم نمودن فرصتف  
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  یو درمان یمربوط به خدمات بهداشت یاهتیفعال یبرا یزیرجرا و برنامها 

  یبهداشت یاهبرنامه یاجرا قیسطح آن از طر یو ارتقا یبهداشت عموم نیأمت 

  یانسان یوریمتناسب و عادلانه ن عیدر خصوص توز یزیرامهرنب 

  همگان از خدمات درمان یبرخوردار یلازم برا تلایراهم نمودن تسهف 

  متخصص و کارآزموده یانسان یورین تیربت 

  یانقلاب فرهنگ یعال یدر شورا دییاستان جهت تا زایمورد ن لیا و مقاطع تحصهرشته نییعت 

  درآمدها و مشارکت ،یاز اعتبارات عموم یریگبهره با یمنابع مال نیأمت 

  سرپرست یو سالمندان و افراد ب نیارائه خدمات به معلول نیأمت 

  مرتبط و لازم یاهو سلامت و صدور پروانه یپزشک یعلام استانداردهاا 

 لازم ییدارو یاهاخت فرآوردهس 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

دانشگاه یاساس فیوظا  
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 یو رنجور یارمیاز ب یعار یااشتن جامعهد 

 یحفظ و ارتقاء سلامت و بهداشت عموم ،ادجیا 

  مادران وکودکان سالم اشتند 

  ... ناکارآمد و تیاز کثرت جمع یریو موثر و جلوگ یفیک یداشتن اجتماع یبرا تیو کنترل جمع مینظت 

 و بهداشت و سلامت دهان و دندان ییابیز 

 ریواگ ریو غ ریواگ یاهیارمیو درمان ب ناختش 

 اهیارمیب عیرارزان و س ،آسان رماند 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دانشگاه  یمحور یارزشها  
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 معاونت، غذا و دارو معاونت، بهداشت معاونت، درمان معاونت، منابعو  تیریتوسعه مد معاونتشامل  دانشگاه یهامعاونت     

 باشد.می یو فناور قاتیمعاونت تحقگی و فرهن ییدانشجو معاونت، یآموزش

 

     

 

 دانشگاه منابع مورد نیاز ترین پشتیبانعنوان اصلیه دانشگاه بوده که ب ستادی هاینتمعاو از یکی منابع، و مدیریت توسعه معاونت 

های مختلف در حوزه خدمات نظام سلامتاعم از منابع انسانی، مالی، فیزیکی و اطلاعاتی جهت توسعه کمی و کیفی و ارتقای 

 .باشدمی

 بکارگیری و بوده و با مطالعه دانشگاه اهداف و رسالت ابعاد امتم در مندیرضایت و کمیت کیفیت، دار توسعهاین معاونت عهده 

توسعه و اعتلای موجب  ،و تامین منابع مورد نیاز ها زیرساخت ایجاد مدیریتی، ابزارهای و ها نظام ها،روش رویکردها، ترینمناسب

  گردد.سطح عملکرد دانشگاه می

مالی، خدمات امور ، عملکرد شیبودجه و پا ،یزیبرنامه ر ،یان و تحول ادارتوسعه سازم، های منابع انسانیاین معاونت از مدیریت

 .تشکیل شده است های عمرانیو نظارت بر طرح فنی -پشتیبانی 

  رسالت
 توان از گیریبهره با دارد ماموریت اصفهان درمانی بهداشتی خدمات و پزشکی علوم دانشگاه منابع و مدیریت توسعه معاونت

 و تسهیل جهت مناسب بستری منابع، اثربخش مدیریت طریق از قانونی و علمی معیارهای و ضوابط بر مبتنی فنی و مدیریتی

 نماید. ایجاد دانشگاه های سیاست و اهداف موثر و کارا تحقق راستای در دانشگاه واحدهای و هامعاونت سایر هایبرنامه از پشتیبانی

 چشم انداز
 و منابع از گیری بهره با که است آن بر اصفهان درمانی بهداشتی خدمات و پزشکی علوم شگاهدان منابع و مدیریت توسعه معاونت

 نظارت و سازماندهی ریزی، برنامه زمینه در نوین هایفناوری کارآمدترین بکارگیری نیز و مادی و اجتماعی انسانی، های سرمایه

 در ها ماموریت کننده تسهیل و پشتیبان بهترین وری بهره سطح تمرمس ارتقاء با مالی و فیزیکی اطلاعاتی، انسانی، منابع اثربخش

 .باشد پایدار توسعه و اجتماعی عدالت اصل رعایت با دانشگاه، کلان های سیاست راستای

 هاي زیر مجموعه دانشگاهمعرفی معاونت

 منابععه مدیریت و معاونت توس
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 اهداف 
o انسانی منابع مدیریت و توسعه 

o رفاهی خدمات ارائه ارتقاء و توسعه 

o تشکیلات و ساختار اصلاح 

o حاکمیتی یتهایفعال توسعه و گری تصدی کاهش 

o اداری نظام اصلاح 

o ،فیزیکی منابع و ها زیرساخت نگهداشت و حفظ توسعه 

o مالی انضباط ایجاد 

o مالی منابع بهینه تخصیص و تامین 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

یهی بدو استخدامنسخه اختصاصی توج  معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی  اصفهان 

 

32 

 معاونت توسعه مدیریت و منابع وظایف
 طلاعاتیا و یزیکیف الی،م نسانی،ا نابعم یزیر رنامهب و دیریتم عیین سیاستها و خط مشی های دانشگاه در زمینهت 

 فیزیکی و اطلاعاتی دانشگاه ،امین نیازهای نیروی انسانی، مالیت 

 مالی و استخدامی واحدهای تابعه دانشگاه ،سن اجرای قوانین و مقررات اداریحظارت بر ن 

انجام هزینه  ،ری حسابهانگهدا ،لهای لازم در زمینه امور پرسنلی، اداری، مالی، امور عمومیمعیین و ابلاغ ضوابط و دستورالعت 

 ، حفظ اموال و نظارت بر اجرای آنهاها

 ظارت بر عملکرد اعتبارات اعم از جاری و عمرانی و اختصاصین 

 اسناد و گزارشهای مالی ،حاسباتی و رسیدگی به صورتحسابهامظارت بر تنظیم امور ن 

 یجاد هماهنگی بین واحدهای اداری و مالی حوزه ستادی و دانشگاها 

اختار و س ،مدیریت در محورهای نظام مدیریت وای اصلاحی در مورد توسعه سازمان ه بررسی و پیشنهاد طرح ،طالعهم 

 مدیریتی –طبقه بندی مشاغل و آموزش علوم و فنون اداری  ،ها و روشها ، سیستمتشکیلات

 ه و دانشگاهای مصوب وزارتخانه نظیم سیاستها و خط مشی های تدوین بودجه بر اساس سیاستها و برنامهت 

 ه برای واحدهای تابعه دانشگاهجدنظیم و پیشنهاد بوت 

بهداشتی و درمانی منطبق با اصول علمی و امکانات  ،معماری و عمرانی واحدهای آموزشی رین طرحهایتهیه و ارائه مناسبت 

 و شرایط جغرافیایی و فرهنگی و اقلیمی

و توسعه مراکز و موسسات  نوسازی ،تامین، نگهداشت تجه تاسیساتی و تجهیزات و بررسی ،ررسی نیازهای ساختمانیب 

 ، آموزشی و پژوهشیبهداشتی، درمانی

 تنظیم و اجرای طرح های عمرانی ،ظارت بر تهیهن 

 تخاذ تدابیر لازم در زمینه تامین امور رفاهی کارکنانا 

 تابعهاساسنامه های مربوط به واحدهای  و بلاغ قوانین و مقررات، مصوبات، آیین نامه هاا 

 هیه و تنظیم طرحها و پیشنهادات در ارتباط با حوزه معاونتت 
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 رسالت
بر اساس اسناد بالادستی و با هدف ارتقای سطح کمی و کیفی خدمات نظام سلامت در  ،1۴01در افق  این مدیریت بر آن است     

سالاری،  سته  شای شین پروری،  صول عدالت، جان ستان با تاکید بر ا سازی نظام های اخلاق حرفها ای، خلاقیت و نوآوری، پیاده 

 .باشدهای تابعه، کارکنان و جامعه واحدانگیزشی، پاسخگوی نیاز به منابع انسانی 

شت و آموزش با  ستانداردهای جذب، نگهدا ست گذاری در ارتقای ا سیا شگاه و  ستفاده از ظرفیت هیات امنایی بودن دان این مهم با ا

 خشی، برون بخشی و فناوری های نوین تحقق می یابد.بهره گیری از منابع درون ب

 چشم انداز
 نیجانش کردیکارآمد و رو یانسان یروین یریاصفهان در نظر دارد با جذب و بکارگ یدانشگاه علوم پزشک یمنابع انسان تیریمد

 یسازمان یتعال یاغل در راستاشغل و مش یو غنا یارتقاء شغل ریمس نیی، تعبر آموزش اثربخش دیو با تاک ینیگز ستهیو شا یپرور

 و توسعه نظام سلامت استان گام بردارد.

 اهداف

o ارتقا فرایند استخدام منابع انسانی شایسته 

o استقرار نظام جانشین پروری 

o   ساماندهی نحوه اجرای دستورالعمل های رفاهی 

o ملی توسعه دولت الکترونیک و هوشمند سازی اداری و ارتباط سامانه های درون سازمانی و 

o توسعه، آموزش و توانمند سازی مدیران و کارکنان متناسب با نیازهای شغلی، فردی و سازمانی 

o  ارتقا و اصلاح فرایند خرید خدمات از بخش خصوصی 

o ) ارتقا فرایند ساماندهی منابع انسانی )جذب ، توزیع و باز توزیع 

o  تحقق اهداف برنامه های اصلاح نظام اداری 

o فرآیندهای کاریدد بازبینی و مهندسی مج  

o  ارتقا عملکرد کارکنان و مدیران بر اساس شاخص های عمومی و اختصاصی 

 

یمنابع انسان تیریمد  
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 شرح وظایف  مدیریت منابع انسانی:

 برنامه ریزی جهت برگزاری و ارزشیابی دوره های آموزشی کارکنان -

 فراهم نمودن تمهیدات لازم جهت ارزیابی عملکرد صحیح و منطقی کارکنان دانشگاه -

 مشی و نظارت بر فرآیند صدور احکام مختلف کارگزینی ترسیم خط -

 برگزاری آزمون های استخدامی، مصاحبه عمومی و تخصصی جهت جذب و بکارگیری نیروی انسانی در دانشگاه  -

 بررسی و نظارت بر تبدیل وضعیت استخدامی کارکنان دانشگاه   -

ان، مشمولین تعهدات ضریب کا، مشمولین پیام آور بهداشت اجرای قوانین و مقررات مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشک -

 و اتباع خارجی

 نظارت بر فرآیند انتقال/ ماموریت کارکنان )درون استانی و برون استانی(  -

 پایش و یکسان سازی اطلاعات بانک جامع منابع انسانی دانشگاه -

 پایش و نظارت بر عملکرد واحدهای کارگزینی -

 خدمت کارکنان و استمرار خدمت آنانبرنامه ریزی جهت خروج از  -

 تلاش در جهت تامین و نگهداشت منابع انسانی مورد نیاز دانشگاه -

 نظارت بر صدور احکام پرسنلی، کارکنان، بازنشستگان و وظیفه بگیران -

 برآورد نیروی انسانی مورد نیاز و اخذ مجوزهای استخدامی بر اساس اولویتها و نیازها -

 شغلیآموزشی کارکنان جهت توسعه مهارت  هایو برآورد نیاز بررسی -

 واحدهای تابعه  و بازدید ازنظارت  جهتبرنامه ریزی  -

 پیش بینی و به روز رسانی بانک اطلاعات و آمار نیروی انسانی دانشگاه -

 برنامه ریزی جهت آموزش و بهسازی کادر شاغل در کارگزینی واحدهای تابعه  -

پیشبرد برنامه های آموزش کارکنان جهت طرح موضوع در کمیته مربوطه به منظور بررسی و پیشنهاد اعتبار مورد نیاز جهت  -

 پیش بینی در بودجه سالانه آموزش 

 برنامه ریزی جهت برگزاری و ارزشیابی دوره های آموزشی  -

 تفویض اختیار در محدوده مسئولیت های حوزه مدیریت توسعه سازمان و منابع انسانی به واحدهای تابعه  -

 

 



 

یهی بدو استخدامنسخه اختصاصی توج  معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی  اصفهان 

 

35 

 

 روش های اصلاحی و بهینه سازی امور اجرایی مربوط به نیروی انسانی برحسب شرایط و مقتضیات در قالب صدور  اتخاذ -

 دستور العمل ها و بخشنامه های داخلی 

 تهیه و تدوین برنامه عملیاتی، استراتژیک و... مدیریت منابع انسانی  -

 ارائه گزارشات و آماردرخواستی  -

 بانک جامع منابع انسانی پایش و یکسان سازی اطلاعات  -

 بررسی و تهیه نسخه های جدید نرم افزارهای مورد عمل و ارائه پیشنهادات مربوطه جهت ارتقا و اصلاح آن  -

اجرای قوانین و مقررات مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان، مشمولین تعهدات ضریب کا، مشمولین پیام آور بهداشت  -

 و اتباع خارجی
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 رسالت
در نظر دارد با بهره  7مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری دانشگاه علوم پزشکی اصفهان به عنوان سر قطب آمایشی منطقه     

گیری از نیروی انسانی متخصص، کارآمد و استفاده از فناوری اطلاعات روز دنیا، درجهت ارتقای سطح کمی و کیفی برنامه های نظام 

مهندسی و طراحی ساختار سازمانی و مشاغل در راستای تسهیل و تسریع ارائه خدمات به جامعه وکارکنان نظام نوین مدیریتی، باز

 سلامت گام بردارد. این مهم با توانمندسازی کارکنان، ارتباط با محافل علمی و انجام پژوهشهای کاربردی محقق می گردد.

 چشم انداز
و سرآمد  شرویپ ش،یتوسعه گرا،  نواند یتیری، مد1۴01اصفهان در افق  یه علوم پزشکدانشگا یتوسعه سازمان و تحول ادار تیریمد

 کشور خواهد  بود. یعلوم پزشک یدانشگاهها نیدر ب یاصلاح نظام ادار یبرنامه ها تیاستقرار و هدا یدر راستا
 اهداف

o توسعه دولت الکترونیک و هوشمند سازی اداری از طریق سامانه های مدیریت 

o بندی مشاغلیشنهادات لازم به منظور به روز رسانی طرح طبقهارائه پ  

o وظایف واحدها و ردیف های سازمانی شرح و سازمانی ساختار مجدد مهندسی و طراحی 

o  توسعه طرح مسیر ارتقا شغلی کارکنان 

o  دانشگاهسامانه مهندسی مشاغل کارگیری و بهاستقرار 

o اختار دستگاه های اجراییارتباط سامانه جامع تشکیلات با سامانه ملی س 

o  اداری اجرای برنامه های تحول 

o   )...ارتقا برنامه های مدیریت دانش )نظام پیشنهادات، ثبت تجارب و 

o  ارتقا سطح اجرای چرخه مدیریت بهره وری 

o  فرآیندهای کاریبازبینی و مهندسی مجدد  

o  و کارکناناستقرار نظام شایسته گزینی مدیران 

o اخص های عمومی و اختصاصی دستگاه شگاه بر اساس شارتقا سطح عملکرد دان 

 

یتوسعه سازمان و تحول ادار تیریمد  
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 یتوسعه سازمان و تحول ادار تیریمد  فیشرح وظا
o مه ریزی عملیاتی در سطح دانشگاهبرنامه ریزی برای نهادینه کردن نظام برنا 

o  و اصلاح نظام اداری در دانشگاه برنامه ریزی برای اجرای برنامه های توسعه، ترویج 

o ها و تجربیات کارکنان  و مدیران قرار نظام های نوین مدیریت از جمله نظام پیشنهادات، ایده ریزی و استبرنامه 

o ادگیری سازمانی در سطح دانشگاه استقرار و توسعه نظام جامع مدیریت دانش و ی 

o   بررسی و پیشنهاد اصلاحات ساختاری و تشکیلاتی، شرح وظایف پستها و واحدهای سازمانی 

o ای سازمانی براساس ضوابط ابلاغیدغام، انحلال و یا ایجاد واحدهبررسی و پیشنهاد ا 

o دهای تابعه براساس ضوابط ابلاغی ، حذف و تبدیل پست های سازمانی مورد نیاز واحبررسی و پیشنهاد ایجاد 

o مناسب با همکاری واحدهای مرتبط  بررسی مسائل و مشکلات تشکیلاتی دانشگاه و ارائه راهکارهای 

o  ،هماهنگی و همکاری واحدهای مرتبط تحلیل و طراحی سیستم ها و روش های انجام کار با مهندسی مجدد 

o فرایندهای انجام کار در واحدها  تعیین و پیشنهاد اولویت اصلاح روش ها، رویه ها و 

o روش ها اء سیستم ها، فرایندها و ارائه راهنمایی و مشاوره به واحدهای تابعه دانشگاه درباره اصلاح، بهسازی و ارتق 

o قالب بررسی و تحلیل موارد انتصاب و تغییر عنوان، ارتقاء رتبه و طبقه و احتساب مدرک تحصیلی و سوابق تجربی کارکنان در

 کمیته طرح طبقه بندی مشاغل 

o  ساختار و تشکیلات مصوب دانشگاه نظارت برحسن استقرار 

o بق با تشکیلات مصوب دانشگاه منط ، مدیریتی و سایر کارکناننظارت بر ابلاغ های سطوح سرپرستی 

o وابط ابلاغیاساس ض نظارت بر اجرای ضوابط انتخاب، انتصاب و تغییر مدیران بر 

o یته اجرایی طرح طبقه بندی مشاغلنظارت براجرای صحیح احکام کارگزینی صادر شده در قالب کم 

o سیاست ها و برنامه ها رحسن اجرایمدیریت کمیته اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل دانشگاه در جهت نظارت ب 

o  کمیته های انتصاب و نقل و انتقالنظارت بر بکارگیری نیروی انسانی شاغل در واحدهای ستادی و اجرایی دانشگاه در قالب 

o دی مشاغل واحدهای تابعه دانشگاهنظارت بر کمیته های فرعی اجرایی طرح طبقه بن 

o سازمانی کارآم ساختارهای  ستمر در خصوص  سبک های نوین مدیریتی برای انجام مطالعات م ستقرار نظام ها و  د و پویا و ا

 وظایف اصلی  انجام کارآمد مأموریت ها و

o و تحلیل شغل و شرایط احراز مشاغل، تجزیه نجام مطالعات مستمر درخصوص طراحیا 
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o مدیران ام پیشنهادات، ثبت تجارببه روز کردن بانک های اطلاعاتی مرتبط با تشکیلات، طبقه بندی مشاغل، نظ 

o  ضوابط ساس  شاغل و تحول اداری برا شکیلات، طبقه بندی م ساختار، ت شی مورد نیاز در حوزه های  سته های آموز تهیه ب

 ابلاغی و پیشنهاد آنها به کمیته آموزش وتوانمندسازی منابع انسانی

o ای دانشگاهمرتبط درکلیه حوزه ه مستندسازی و کدگذاری فرایندها، روالها، شاخص ها و ابزارهای نظارتی 

o ایی ذیربط نگهداری، طبقه بندی، کدگذاری و حفاظت از صورت جلسات کمیته های اجر 

o  ارسال به مسئولین و مراجع مربوط تهیه گزارش های عملکرد به صورت دوره ای و 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

یهی بدو استخدامنسخه اختصاصی توج  معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی  اصفهان 

 

39 

 
 

 رسالت
اوند متعال و تاکید بر تحکیم اخلاق حرفه ای و مأموریت دارد با استعانت از خدمدیریت امور مالی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان 

احکام الهی با فراهم سازی و شفاف سازی و بهینه سازی اطلاعات مالی از طریق استقرار حسابداری تعهدی و استقرار سیستم 

 د.ایتلاش نمقیمت تمام شده در کلیه سطوح خدماتی و کمک به تجزیه و تحلیل مسائل مرتبط با مدیریت مالی و حسابداری 
  چشم انداز

مدیریت امور مالی دانشگاه علوم پزشکی اصفهان متشکل از مسئولین و کارشناسان متخصص و خبره است که صادقانه در جهت 

رسیدن به استاندارد جامع مدیریت اقتصادی منابع تاثیر گذار بر تصمیمات کلان مدیریت و حفظ کرامت انسانی با ایجاد تعهد و 

گاه مناسب برای پرسنل و حمایت از عملکرد ادارات حسابداری و واحدهای زیر مجموعه فعالیت کرده و با انگیزه متعالی و جای

 استفاده از شیوه نوین علمی و کاربردی آن در جهت فراهم نمودن رضایتمندی ذیفنعان داخلی و خارجی تلاش می نماید.
  اهداف
o سطوح خدمات  هیتمام شده در کل یبها ستمیو س یتعهد یحسابدار استقرار قیاز طر یاطلاعات مال یساز نهیو به یشفاف ساز

  یداخل یبه اهداف حسابرس لیها ن نهیو کنترل هز یو حسابدار یمال تیریمسائل مرتبط با مد لیو تحل هیو کمک به تجز

o یدرآمد دیمنابع جد ییدانشگاه و شناسا یو به موقع درآمدها حیوصول صح 

o نهیدر حوزه درآمد و هز یمال یاه ندهیفرا هینمودن کل زهیمکان 

 مدیریت امورمالیشرح وظایف  
برنامه ریزی و سااازماندهی عملیات مالی در راسااتای اسااتراتژی و اهداف تعیین شااده و ایفای نقش موثر در تحقق اهداف  -

 دانشگاهی 

وگزارش های مالی به روش نظارت بر امور مالی دانشاااگاه با رعایت آیین نامه مالی و معالاتی، نگهداری وتنظیم حسااااب ها  -

 حسابداری تعهدی طبق اصول و قوانین و مقررات مربوطه 

 بکارگیری نظام های پیشرفته مدیریت مالی به منظور استفاده بهینه از منابع  -

 مشارکت در تصمیم گیری تامین منابع مالی و استفاده بهینه از منابع موجود و همچنین نظارت بر وضعیت نقدینگی دانشگاه -

 رت  بر نحوه نگهداری حساب ریالی و اموال دانشگاه نظا -

مالیامور  تیریمد  
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 نظارت بر مصرف اعتبارات دریافتی دانشگاه  -

 خط مشی مالی دانشگاه و اعلام آن به واحدهای تابعه جهت اجراء  تجزیه و تحلیل -

 در خواست تنخواه گردان حسابداری از خزانه معین استان به منظور ایجاد گردش مالی  -

 امور محوله به رؤسای حسابداری واحدهای تابعه دانشگاه با توجه به آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه  نظارت برحسن اجرای -

 تدوین و نظارت بر اجرای صحیح مقررات، دستورالعمل ها  و روش های مصوب مالی و معاملاتی  -
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 رسالت
وزیع عادلانه منابع مالی دانشگاه، پیش بینی ، تخصیص و ته منظور تامینش عملکرد دانشگاه بپای ریزی بودجه ومدیریت برنامه

، پیشنهاد و دفاع از سیاستهای اجرائی دانشگاه در زمینه بودجه تهیه ،ب و بهره برداری از منابع موجود، جذنیازهای آینده، شناسائی

 .ی منابع فعالیت می کندریزمعاونت توسعه و برنامه ر نظرریزی و اجرای بودجه در چارچوب سیاستها و راهبردهای کلان دانشگاه زی

، فرهنگ اسلامی و شایسته سالاری و حمایت از دالت اجتماعی، قانون مداری، کرامت انسانیاین مدیریت بر اساس ارزشهای ع

پذیری و کار تیمی، ز منابع ، تقویت روحیه امانتداری، مسئولیت نوآوری و استفاده از شیوه های علمی جهت شناسائی و استفاده ا

، مل واحدهای تابعه دانشگاه، واحدهای ستادی، مدیریت های ستادی، به موقع و قابل اتکا به مشتریان خود شاپاسخگوئی مطمئن

، مالی و مرکز نوسازی و تحول اداری، سازمان مدیریت و برنامه ریزی، استانداریمعاونت توسعه و برنامه ریزی منابع از جمله مدیریت 

خانه و کارکنان مدیریت بودجه و ذینفعان شامل نمایندگان مجلس و دیوان محاسبات و دیگر سازمانهای نظارتی ارائه خدمت وزارت

 .می کند

، ضابطه مند و با استفاده از روش تخصیص منابع مالی بصورت عادلانه، شفاف ، توزیع وعی ما بر این است تا برنامه ریزی، تامینس

 . دید انجام پذیردهای علمی و فناوریهای ج

، با دستیابی به منابع جدید و افزایش مستمر آن از منابع مالی کشور نسبت به تسریع در نیم تا با مشارکت کارشناسان خبرهما بر آ

وصول منابع و تسهیل در انجام هزینه ها، منطبق با برنامه های مصوب کوشا باشیم و در این خصوص پاسخگوترین و پیشروترین 

 .شگاه با میزان بالایی از رضایتمندی مشتریان گردیمواحد دان

 چشم انداز
ذب و بهره ، جییوزیع عادلانه منابع مالی دانشگاه، پیش بینی نیازهای آینده، شناسا، تخصیص و تمدیریت بودجه به منظور تامین

ریزی و اجرای بودجه در چارچوب سیاستها دجهی اجرائی دانشگاه در زمینه بو، پیشنهاد و دفاع از سیاستهابرداری از منابع موجود، تهیه

 .کندریزی منابع فعالیت میه زیر نظر معاونت توسعه و برنامهو راهبردهای کلان دانشگا

، فرهنگ اسلامی و شایسته سالاری و حمایت از ت بر اساس ارزشهای عدالت اجتماعی، قانون مداری، کرامت انسانیاین مدیری  

جهت شناسائی و استفاده از منابع، تقویت روحیه امانتداری، مسئولیت پذیری و کار تیمی،  ه های علمینوآوری و استفاده از شیو

، خود شامل واحدهای تابعه دانشگاه، واحدهای ستادی، مدیریت های ستادی ، به موقع و قابل اتکا به مشتریانپاسخگوئی مطمئن

 ، و مرکز نوسازی و تحول اداری، سازمان مدیریت و برنامه ریزی، استانداری مالیمعاونت توسعه و برنامه ریزی منابع از جمله مدیریت 

ت برنامه ریزی بودجه و پایش عملکردیریمد  
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وزارتخانه و کارکنان مدیریت بودجه و ذینفعان شامل نمایندگان مجلس و دیوان محاسبات و دیگر سازمانهای نظارتی ارائه خدمت 

 .می کند

، ضابطه مند و با استفاده از صورت عادلانه، شفافه مالی ب، توزیع و تخصیص منابع عی ما بر این است تا برنامه ریزی، تامینس  

 . روش های علمی و فناوریهای جدید انجام پذیرد

، با دستیابی به منابع جدید و افزایش مستمر آن از منابع مالی کشور نسبت به تسریع در نیم تا با مشارکت کارشناسان خبرهما بر آ  

منطبق با برنامه های مصوب کوشا باشیم و در این خصوص پاسخگوترین و پیشروترین  وصول منابع و تسهیل در انجام هزینه ها،

 . واحد دانشگاه با میزان بالایی از رضایتمندی مشتریان گردیم

 هدافا
o دانشگاه یتلاش در جهت افزایش درآمدها 

o دانشگاه یتلاش در جهت کاهش هزینه ها 

o ارتقاء کیفیت خدمات ارائه شده 

o رندگان خدمتگی یبهبود رضایتمند 

 راهبردها
o دانشگاه یتوسعه کشور و سیاستها یاهداف برنامه ها یدانشگاه در راستا یمدیریت منابع مال یسامانده 

o یعملیات یو استقرار نظام بودجه ریز یطراح 

o کارکنان یسازتوانمند 

o و توسعه مدیریت اطلاعات یسامانده 

o یبودجه و ارتقاء بهره ور یفرآیندها بهبود 

o  حمایت مقامات ارشد به جایگاه دانشگاهافزایش جلب 

o از نتایج آنها یو بهره بردار یکاربرد یارائه پژوهش ها 
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 عملکرد شیبودجه و پا یزیبرنامه ر تیریمد فیشرح وظا

o  شناخت کلی سیاست ها و نیازهای دانشگاه و برنامه ریزی و تلفیق آن در چارچوب خط مشی و اهداف وزارت متبوع 

o مدیریت مربوطهرنامه عملیاتی سالیانه نظارت بر تدوین ب 

o  برنامه ریزی به منظور بررسی و تبیین نقاط ضعف و قوت و ارائه راهبرد مناسب در جهت بهبود عملکرد، پیاده سازی و استقرار

 بودجه ریزی عملیاتی و عادلانه 

o رسیدگی و دفاع از پیگیریه از بودجه سنواتی کشور و ، آموزش و پژوهش دانشگانظارت بر سهم بخش بهداشت، درمان ،

 بودجه در مراجع ذیربط

o نظارت بر اولویت های تخصیص بودجه در راستای چشم انداز توسعه دانشگاه و کشور 

o  برنامه ریزی، بررسی، تعیین و مقایسه شاخص ها ، ضوابط و استانداردهای بودجه ریزی 

o ای سرمایه ای واحدهای تابعه دانشگاهبررسی و نظارت در تهیه و تنظیم بودجه هزینه ای و تملک دارائیه 

o بررسی اعتبارات بودجه درخواستی و پیشنهادی واحدها و اخذ تصمیمات لازم در چارچوب اهداف و ضوابط دانشگاه 

o بررسی و نظارت در تنظیم موافقت نامه و تفاهم نامه لازم پس از تصویب و ابلاغ بودجه براساس برنامه ها و فعالیت ها 

 متمم( وب/ مص /)پیشنهادی 

o  ابلاغ بودجه مصوب به واحدهای دانشگاه و نظارت بر نحوه عملکرد بر اساس برنامه ها و فعالیت ها 

o افزایش درآمد اختصاصی و توزیع عادلانه منابع مالی در بین واحدهای تابعه دانشگاه   

o و اظهارنظر  ، مقررات و ضوابط اجرایی بودجه و ارائه راهکار نظارت بر اجرای صحیح بخش نامه ها 
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 رسالت

تخصصی در زمینه توسعه سازمان و مدیریت و ارتقاء مدیریت خدمات عمومی و پشتیبانی، فیزیکی و اطلاعاتی  -تامین خدمات ستادی

و  ریزسازمان های وابسته، مراجع برنامهو ارائه این خدمات به واحدهای تابعه دانشگاه، سازمان های سلامت استان، موسسات و 

تصمیم گیر با بکارگیری کارآمدترین نظام ها و روش های مدیریت و علوم اداری و عنایت به اعتلاء و رشد معنوی کارکنان، کیفیت 

زندگی کاری، انعطاف پذیری، عدالت، پویایی، کارآیی، اثربخشی، نوآوری، خلاقیت، مسئولیت پذیری و پایبندی به قوانین و مقررات 

 ین بهداشت و درمان کلیه شهروندانفراهم آوردن موجبات تأم، یت های سلامت، آموزش و پژوهش پزشکیدر جهت حمایت از فعال

 زشیش خدمات بهداشتی، درمانی و آمواز طریق پشتیبانی در تعمیم و گستر

 چشم انداز

های کمی و کیفی در همه باشد و از نظر شاخصتلاش خواهد نمود؛ برترین مدیریت خود در چشم انداز آینده امور پشتیبانی مدیریت 

 مدیریت و منابع های معاونت توسعهپویا و استوار به عنوان یک مدیریت پیشران در سطح مدیریت ،ابعاد براساس شرح وظایف ابلاغی

 دانشگاه باشد.

  اهداف

o ایجاد بانک آمار و اطلاعات در حوزه امور خدمات پشتیبانی 

o های مربوطههای تأسیساتی و نظارت بر واگذاریروش های حفظ و نگهداری سیستم ارتقا و آموزش 

o ایجاد بستر مناسب جهت استفاده از کالاهای ایرانی در راستای حمایت از تولیدکنندگان داخلی 

o ارتقاء شیوه نیازسنجی و خرید تجهیزات پزشکی واحدهای تابعه 

o ظام تمرکزتسهیل فرآیندهای جاری و برون رفت از معضلات ن 

o های مورد نیاز اشخاص و اموال دانشگاهریزی خرید و نظارت بر بیمه نامهبرنامه 

o  هاعملیاتی کمیتهنظارت بر اجرای مستمرکمیته های تخصصی امور خدمات پشتیبانی و استفاده از راهبردهای 

 

 

 

ی ت امور پشتیبانی، رفاهی و تامین تجهیزات پزشکیریمد  
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 تجهیزات پزشکی، رفاهی و تامین پشتیبانی امورشرح وظایف مدیریت 

 مشارکت فعالیت بخش غیردولتی در سرمایه گذاری هاایجاد زمینه  -

 نهادینه نمودن تحقیق و توسعه در فعالیت های امور خدمات پشتیبانی -

 استفاده بهینه از فرصت ها و رفع تهدیدها در حوزه خدمات پشتیبانی -

 های ارزیابی امور قابل واگذاری به تفکیک نوع واگذاریارتقاء شاخص -

 هاان جهت شرکت در مناقصات و مزایدهبرای دسترسی کلیه متقاضیفراهم نمودن فرصت یکسان  -

 اصلاح و ارتقا فرآیند های انجام کار در امور خدمات پشتیبانی -

 انتصاب و آموزش مسؤولین امور خدمات پشتیبانی واحدهای تابعه اجرای فرآیند انتخاب، -

 زها و درخواست خرید حجمیهای خدمات پشتیبانی از طریق برآورد متمرکز نیامنطقی سازی هزینه -

 بهینه سازی فضاهای فیزیکی موجود دانشگاه نظارت بر -

 برنامه ریزی، نیازسنجی و اجرای آموزش های تخصصی و شغلی کارکنان خدمات پشتیبانی  -

 ، لوازم مصرفی و اداری مورد نیاز مدیریت های ستادیو تحویل لوازم، تجهیزاتتامین  -
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 رسالت
و نظارت بر پروژه های عمرانی مراکز تابعه )کلیه شااهرسااتان ها و بیمارسااتان های تابعه( دانشااگاه علوم پزشااکی  راحی، اجراط

صفهان  سازی و احداث شاملا شتی مراکز باز ستاد اداری، خوابگاه های  درمانی، و بهدا ساختمان های  شکده ها، معاونت ها،  دان

که بر اساس سیاست های ابلاغی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و دانشجویی، ورزشگاه ها و سایر پروژه های عمرانی 

 .اولویت های دانشگاه تعیین و ابلاغ می گردند

 چشم انداز
ما مصمم هستیم در پنج سال آینده با توجه به نیازهای روز جامعه برترین نظام ارائه خدمات فنی و مهندسی را در سطح استان 

یطی صمیمی توسط مدیران، مهندسین و سایر کارکنان بالاترین سطح خدمات بهداشتی درمانی را داشته باشیم تا با ایجاد مح

 نسبت به سایر دانشگاه های هم سطح در کشور ارائه دهیم.

 اهداف کلی
o  توسعه، گسترش و بازسازی فضاهای بهداشتی، درمانی و ستادی دانشگاه 

o ینه های آموزشی و پژوهشی و فنیتوسعه بستر مناسب جهت بروز و ظهور خلاقیت ها در زم 

o ارتقای کیفیت ساخت و ساز و نگهداشت منابع فیزیکی بر اساس استانداردهای ملی و بین المللی 

o  بهسازی فضاهای فیزیکی جهت استفاده دانشجویان کارکنان و بهسازی فضاهای فیزیکی درمانی و بهداشتی جهت استفاده

 عموم

o ی و تاسیساتی منابع فیزیکی مدیریت های دانشگاهبهبود و اصلاح زیرساخت های ساختمان 

o توسعه فن آوری و امکانات نوین در توسعه و نگهداشت منابع فیزیکی دانشگاه 

 

 

 

ت منابع فیزیکی و نظارت بر طرحهای عمرانییریمد  
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 یعمران هاینظارت بر طرحت یریمدشرح وظایف 

o شیپ هیهو ت یعمران یعامل طرح ها ریو پدافند غ یطیمح ستیو ز یو اقتصاد یفن هیو انجام مطالعات توج یزیبرنامه ر 

  ربطیذ یجهت مبادله با سازمان ها یا هیسرما یها ییتملک دارا یموافقت نامه ها سینو

o استیبراساس برنامه ها و س یو آموزش ی، درمان یبهداشت یو ارتقاء فضاها لیلازم در جهت توسعه ، تکم یها یزیبرنامه ر 

  یابلاغ یها

o یعمران یپروژه ها یع اجراو مناب یپروژه ها و کنترل برنامه زمان یزیبرنامه ر 

o و مشاوران مانکارانیاز طرف پ یارسال یها تیبه صورت وضع یدگیرس  

o یعمران یدستور کارها در طرح ها نیکارها و همچن ریصورتجلسات احجام و مقاد هیته  

o مشاور ایطرح و  ریفاقد مد یمشاور در پروژه ها نیمهندس زیطرح ها و پروژه ها و ن رانیمد فیوظا هیانجام کل 

o یعمران یو دو در طرح ها کیفاز  یمطالعات یطرح ها یبررس ایو  هیته  

o تابعه دانشگاه یفضاها یکاربر رییدرخصوص تغ یمطالعه و بررس  

o یعمران یمناقصات مرتبط با حوزه طرح ها ونیشیدر کم یمشارکت و اعلام نظر فن 

o مشاوران ای یعمران ارانمانکیبا پ انیحل اختلاف کارفرما تهیمشارکت و اعلام نظر در کم  

o تابعه یدر واحد ها یانرژ یمصرف حامل ها یساز نهیمناسب جهت به یارائه راهکارها  

o تابعه دانشگاه یدر واحد ها راتیو تعم ینگهدار یها ندیو اصلاح فرآ یسامانده  

o حوزه  یفن رانیکنان و مدکار یبرا یآموزش یبرنامه ها یو برگزار یواصلاح بسته آموزش نی، تدو یسنج ازیمشارکت در ن

 یمرتبط تخصص

o مربوطه یعملکرد براساس استاندارها یابیو ارز شیپا یشاخص ها و ابزارها یو بازنگر هیته  

o تابعه یدر واحد ها یانرژ یمصرف حامل ها یساز نهینظارت بر به  

o منابع ریو سا یا هیماسر ییتملک دارا یطرح ها هیکل ینظارت بر حسن اجرا  

o یطرح عمران اتیبر طبق قانون و در طول دوره ح صلاحیومشاوران ذ مانکارانیانتخاب پ یندهایفرآ هینظارت بر کل  

o پروژه ها یو به بهره بردار مانکارانیو پ انیازمجر یکیزیف یفضاها لیتحو یهاندینظارت برفرآ  

o دانشگاه یحوزه ها ریارجاع شده از سا ییاجرا یکنترل نقشه ها  

o یعمران یدر ارتباط با طرح ها ربطیذ یصادره از حوزه ها یلعمل ها و بخشنامه هادستورا ینظارت و اجرا 
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o آن ها یفن یشناسنامه ها هیمنابع وته یکیزیف طیشرا یو طبقه بند یزیمم  

o یکاربرگ ها ینظارت بر اجرا PM تابعه دانشگاه یدر واحدها هیو ابن ساتیتاس  

o نانهیب شینگهداشت پ یو نظارت بر اجرا یریگیپ pdm ینگهداشت اصلاح اتیو علمل cm منابع  

o زیو ن یپس از وقوع خراب راتیتعم حیصح ینظارت بر اجرا overhaul دستگاه ها  

o بموقع اطلاعات در سامانه شیو ورود و پا زهیمکان یو نگهدار ریتعم حیصح ینظارت بر اجرا cmms  

o مناقصات و قراردادها یو اسناد فن یاختصاص طیراش نیو تدو میمرتبط درخصوص تنظ یبا واحد ها یو همکار یهماهنگ  

o مصوبات یریگیو پ یمرتبط با حوزه کار یبرون سازمان یهاتهیطرخ در شوراها و کم یبرا یکاربرد یو ارائه پشنهادها هیته  

o ها  تیاسیمنطبق با س یو امور عمران یکیزیدر حوزه منابع ف یبه صورت دوره ا یو آمار یلیتحل یو ارائه گزارش ها هیته

  یاتیو برنامه عمل

o امور ینفعان بمنظور شفاف سازیبه ذ یو اطلاع رسان یکار یو ارائه دستورالعمل و روش ها یجمع آور  

o اطلاعات مدارک و نقشه ها یمستند ساز  

o مرتبط یواحد ها یاتیبودجه عمل یبرنامه ها ندیمشارکت در فرآ  

o یعمران یپروژه ها یاقتصاد یها یابیمطالعه و ارز  

o ربطیذ یواحد ها یشده پروژه ها تمام متیو ق نهیمحاسبه هز 

o فهرست بهاء نیبراساس آخر یعمران یپروژه ها یاجرا نهیهز هیبرآورد اول 

o یکیالکترون یسامانه ها جادیا قیدر انجام امور از طر عیو تسر لیتسه یاطلاعات برا یاستفاده از فناور 
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، افزایش و بهبود کیفیت و ایمنی خدمات  با رویکرد عدالت محوری و ی سطح سلامت جامعهعاونت درمان با هدف ارتقام     

مشتری مداری در جهت اجرای سیاست های نظام سلامت کشور در حال ارایه خدمت می باشد. این معاونت با انجام فعالیت های 

راهبردی در جهت ارتقای کمی و کیفی خدمات ، نظارتی و گذاری، عملیات اجراییگسترده ای در سطح استان، اعم از سیاست

 دارد.میسی جامعه به خدمات درمانی گام بردرمانی از طریق بهبود استانداردها، اطمینان از توزیع عادلانه خدمات و افزایش دستر

کارگروهی با  مهمترین دارایی این معاونت، کارشناسان مجرب و متعهد هستند که در محیطی سرشار از همدلی، احترام، تعالی و

، ن، ذینفعان و تمامی مراکز درمانی، مراکز سرپایی، مطب هاگیری از دستورالعمل های وزارت محترم متبوع، پاسخگوی بیمارابهره

 می نمایند.لندگی خود با اشتیاق استقبال . می باشند و از نقطه نظرات ایشان در جهت رشد و با.آزمایشگاه ها و .

ویش و در سایه عنایات الهی، همواره کوشش می گردد ضمن ارتقای علمی و فنی کارشناسان، با رعایت با اذعان به رسالت مهم خ

 تعهد حرفه ای و اخلاقی؛ موجبات بهبود سطح کیفی و کمی ارائه خدمات درمانی به مردم شریف استان را فراهم آوریم.

 رسالت 

 استیس یدارد در راستا تیاست که مامور یدولت یاصفهان سازمان یدرمان یو خدمات بهداشت یمعاونت درمان دانشگاه علوم پزشک

ها و حوادث  بیها، آس یماریدر جهت حفظ و ارتقاء سلامت و کاهش بار ب یمدار یمشتر ،یعدالت محور کردیدانشگاه با رو یها

از انطباق خدمات و منابع  و دیاقدام نما یدرمان و بازتوان یبرنامه ها تیریمد آموزش،نظارت،  قیدر جامعه تحت پوشش از طر

سلامت با  یمناسب مراقبت ها نهیو هز تیو کم تیفیک ،یمنیا نیارائه دهنده خدمات سلامت با استانداردها و تضم یواحدها

 .      دیحاصل نما نانیاطم زهیمجرب متخصص و با انگ یروهایاستفاده از ن

 چشم انداز 
های در دسترس ت، مهارتها و مناسبترین فن آوریظر دارد با استفاده از کلیه امکانامعاونت درمان دانشگاه علوم پزشکی اصفهان در ن

در  ی، اعتباربخشی و تعالی خدمات بالینی گام بردارد و الگویانجام شده به عنوان مرکز ارزیابی، نظارتبراساس برنامه ریزی های 

 سطح کشور و منطقه باشد.

  

 

 

 معاونت درمان
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 اهداف 
o یولوژی و سونوگرافیمراکز ارایه دهنده خدمات راد 

o مراکز ارائه دهنده خدمات دندانپزشکی 

o مراکز ارائه دهنده خدمات آزمایشگاهی 

o درمانگاه های عمومی و تخصصی 

o ارتقاء مستمر کیفیت مراقبت های سلامت مراکز ترک اعتیاد 

o گسترش دسترسی عادلانه و بهره مندی جامعه از خدمات سلامت 

o درمان و افزایش رضایتمندی بیماران افزایش پاسخگویی نظام سلامت در بخش 

o افزایش توانمندی و رضایتمندی کارکنان حوزه درمان 

o  کاهش بار بیماری ها و آسیب ها و حوادث در جامعه تحت پوشش )با اولویت مرگ مادران باردار ، نوزادان ، مرگ و میر

 اورژانس ها(

 شرح وظایف معاونت درمان
 اس چک لیست های استانداردنظارت برعملکرد مراکز تحت پوشش براس -

 ، تدوین و ابلاغ استانداردهای خدمات درمانی به مراکز تحت پوششبازیابی -

 تعیین عملکرد و نقاط قوت و ضعف مراکز تحت پوشش و ارایه پیشنهادات وراهکارهای اجرایی -

 ، تخلفات پزشکان و پیراپزشکان و اعلام نظر کارشناسیرسیدگی به شکایات واصله -

 رای تعرفه های مصوب مراکز تحت پوشش و رسیدگی به تخلفاتنظارت بر اج -

 پیگیری و مشارکت در نیازسنجی منابع انسانی و تجهیزات پزشکی مراکز تحت پوشش -

 نظارت بر حسن اجرای دستورالعمل های ابلاغی وزارت متبوع -

 رسیدگی و نظارت بر خدمات پاراکلینیکی موسسات درمانی تابعه -

 با نظارت و مجوز گروه آموزش و توسعه کارکنان دانشگاه و توانمند سازی کارکنان حوزه درمان برگزاری دوره های آموزش -

 تامین و توزیع نیروهای تخصصی پزشکی و پیراپزشکی -

 صدور و تمدید پروانه موسسات پزشکی -

 پیگیری و اجرای دستورالعمل های وزارتی در خصوص استانداردهای اعتباربخشی -
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 مطب ها و درمانگاه های دندانپزشکینظارت بر فعالیت های  -

 نظارت بر آزمایشگاه های بخش خصوصی و دولتی تحت پوشش -

 ایجاد و به روز رسانی بانک های اطلاعاتی و استفاده از فن آوری اطلاعات جهت تسریع و تسهیل امور درمانی -

 ت بیماران بستری و سرپاییهماهنگی با سازمان ها ، موسسات درمانی و بهداشتی و اجتماعی به منظور رفع مشکلا -

 پاسخگویی به مکاتبات درون و برون سازمانی -

 تشکیل کمیته ها و کارگروه های تخصصی و پیگیری اجرای مصوبات -

 تهیه گزارش عملکرد دوره ای و ارائه به مراجع ذیصلاح -

 پیاده سازی دستورالعمل های وزارت متبوع با هدف ارتقاء سلامت مادران باردار و نوزادان -

 های خاص ارت و چیگیری خدمات درمان بیمارینظ -

 باشد:مراکز دانشگاهی و خصوصی به شرح زیر می مراکز تحت پوشش و تحت نظارت معاونت درمان شامل

 مراکز تحت پوشش دانشگاهی:

o  مراکز آموزشی درمانی 

o بیمارستان های دانشگاهی 

  :خصوصی نظارتمراکز تحت 
o بیمارستان های خصوصی 

o  خیریهبیمارستان های 

o بیمارستان های وابسته به نهاد 

o مراکز جراحی محدود 

o مطب های پزشکان عمومی و متخصص 

o مامایی( –کایروپراکتیک -تغذیه-گفتاردرمانی –بینایی سنجی  –)شنوایی سنجی  دفاترکار 

o مراکز شیمی درمانی 

o مراکز مشاوره مامایی 

o موسسه و دفتر فروش عینک طبی 
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o پیشگیری و ارتقاء سلامت( -مراقبت بالینی در منزل –طب کار  –ارتوپدی فنی  –فیزیوتراپی  -موسسات )توانبخشی 

o  حضرت ابوالفضل )ع( دیالیز مرکز 

o مراکز ارائه دهنده خدمات به بیماران اوتیسم 

o های دیابتکلینیک 
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صفها  شتی درمانی ا شگاه علوم پزشکی و خدمات بهدا شت دان ستان معاونت بهدا ن، با تحت پوشش قرار دادن کل شهرستانهای ا

اصفهان به غیر از کاشان و آران و بیدگل، یکی از معاونت های بهداشت دانشگاه های علوم پزشکی کشور با جمعیت تحت پوشش 

 شبکه بهداشت و درمان تحت پوشش خود دارد. 23می باشد. این معاونت  ۴7838۵0

 

  دانشگاه اصفهان یتحت پوشش معاونت بهداشت تیجمع

 جمعیت روستایی جمعیت شهر نشین جمعیت کل

77838۵0 ۴2337۵6 ۵۵00۹۴ 

 

 تابعه )فعال( يواحدها ياطلاعات ساختار

 خانه بهداشت پایگاه سلامت روستایی پایگاه سلامت شهری مرکز شهری روستایی مرکز روستایی مرکز شهری

128 88 6۵ 217 8 ۴۹0 

 

 رسالت

میلیون  ۴گاه علوم پزشکی اصفهان متولی تأمین، حفظ و ارتقای سطح سلامت جامعه تحت پوشش )بیش از معاونت بهداشت دانش

شتی درمانی و با بهره گیری از روش های نوآورانه و  شیابی و ارایه خدمات بهدا سازماندهی، ارز شد که با برنامه ریزی،  نفر( می با

 خلاقانه در این راستا فعالیت می نماید.

 چشم انداز

دسااترساای عادلانه ی جمعیت تحت پوشااش به خدمات اولیه بهداشااتی با بالاترین کیفیت، به طوری که جزء رتبه های برتر ارائه 

 .خدمات بهداشتی در ایران و منطقه باشیم

 

 

 

 معاونت بهداشت
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 اهداف 

 اهداف کلان:

o سطح سلامت جامعه تحت پوشش یحفظ و ارتقا ن،یتأم 

o عدالت در سلامت نیتام 

o نظام سلامت رندگانیگ خدمت میو تکر ییپاسخگو 

 :یاختصاص اهداف

o ( بیبهداشت)س کپارچهیدر سامانه  نیاطلاعات مراجع هیکل ثبت 

o زانیها و مراکزخدمات جامع سلامت به م گاهیکامل پا استقرار  

o تیپوشش جمع شیمردم نهاد جهت جلب مشارکت و افزا یسازمان ها تیو استفاده از ظرف یشناسائ 

o از جمله پزشک، مراقب سلامت و...  ازینمورد  یانسان یروین نیتأم 

o و مادران باردار یسن یگروه ها یپوشش مراقبت ها شیافزا 

o یدر سلامت و عقد تفاهم نامه همکار رگذاریتاث یسازمان ها یشناسائ 

o تحت پوشش تیجمع یپوشش برنامه خود مراقبت 

o سواد سلامت جامعه تحت پوشش  ارتقا 

o یخدمات یسلامت جهت ارائه کامل بسته ها میت یابیو ارزش شیپا ستمیس یارتقا 

o یخدمات یسلامت در ارائه کامل بسته ها میآموزش ت تیفیک یکارکنان و ارتقا یتوانمندساز 

o و حوادث ایکاهش خطر بلا تیریبرنامه مد یاجرا 

o سلامت نهیدر زم یبرون بخش یو جلب مشارکت سازمان ها یشناسائ 

o یو ابلاغ یمل یشاخص هابر اساس  یبهداشت یشاخص ها یو ارتقا حفظ 
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 :مراکز تحت پوشش معاونت بهداشتی شامل

 رکز بهداشت شهرستانم 

 دمات جامع سلامتخ رکزم 

 ییروستا -یرکز خدمات جامع سلامت شهرم 

 جامع سلامت شبانه روزی روستایی رکز خدماتم 

 ایگاه سلامت شهریپ 

 ه سلامت روستاییاانه بهداشت/ پایگخ 

 انه بهداشت عشایریخ 

 سهیلات زایمانیت 

 رکز مراقبت بهداشتی مرزیم 

  ای رفتاریهرکز مشاوره و مراقبت بیماریم 

 

 

واحدهای ارائه خدمات ی و لجسااتیکی واحد مدیریتی مسااتقلی اساات که مساائول برنامه ریزی، هدایت، نظارت و پشااتیبانی فن

بهداشت استان و ان مرکز استان زیر نظر مرکز شهرستبهداشتی و درمانی سطح اول در حوزه شهرستان می باشد. این واحد در 

در شهرستان های دیگر زیر نظر شبکه بهداشت و درمان شهرستان مربوط است. ریاست مرکز بر عهده، معاون بهداشتی شبکه 

 بهداشت و درمان شهرستان است.

 

 

شتی و درمانی فعال در سطح اول نظام ارائه خدمات سلامت، مست ست واحد ارائه خدمات بهدا ستایی ا شهری و رو قر در مناطق 

که بر حسب تراکم جمعیت، یک یا چند پایگاه سلامت شهری یا خانه بهداشت روستایی را تحت پوشش دارد و به وسیله پزشک 

 درمانی نامیده می شد، ضمن ارائه برخی خدمات بهداشتی –عمومی اداره می شود. این واحد، که در گذشته مرکز بهداشتی 

 

 مرکز بهداشت شهرستان 

 

 خدمات جامع سلامت مرکز

 

 

 : مرکز خدمات جامع سلامت



 

یهی بدو استخدامنسخه اختصاصی توج  معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی  اصفهان 

 

56 

 

شت و هدایت آنها، نیازهای خدمات درمان  تشخصیص و  خدمات درمان عمومی، و نظارت بر فعالیت پایگاه ها و خانه های بهدا

 سرپایی و بستری جمعیت تحت پوشش خود را از طریق ارجاع و ارتباط با بیمارستان شهرستان تأمین می کند.

 

 

 

نفر است و در گلوگاه جمعیتی واقع شده و فاصله  12000واحدی در مناطق روستایی است که جمعیت تحت پوشش آنان بیش از 

ستان یا  شامل بیمار ستری موقت  ستری یا ب ساعت با اولین مرکز ارائه دهنده خدمات ب ستقرار آنان با خودرو بیش از نیم  محل ا

ر ده هزار نفر، دو )کمتر از شش ساعت و به ازای ه مرکز شبانه روزی دیگر می باشد. این واحد مجهز به دو اتاق بستری موقت

 ریوی و انجام جراحی های کوچک می باشد.-تخت بستری موقت زن و مرد(، امکانات احیاء قلبی

 

 

 

ستایی یا به  سلامت رو شت یا پایگاه  سطه خانه بهدا ستایی را با وا ست که تعدادی از جمعیت رو شهری ا ستقر در منطقه  واحد م

شود، اما اصلاح شهری  صورت مستقیم در پوشش خود دارند. در واقع جزو روستایی به آنان  –مراکز سلامت شهری ثبت می 

تعلق دارد. همچنین مرکز خدمات جامع سلامت شهری که به جمعیت روستایی خدمات مشاور تغذیه و مشاور روانشناس بالینی 

 روستایی تلقی می شود.-ارائه می دهد، نیز مرکز سلامت خدمات جامع شهری

 

 

 

ارائه خدمات بهداشتی و درمانی در سطح شهر است که زیر نظر مرکز سلامت خدمات جامع شهری می باشد محیطی ترین واحد 

شتی که در روستا به عهده خانه بهداشت/ پایگاه سلامت قرار دارد و بخشی از خدمات درمانی را  در مناطق  و کلیه خدمات بهدا

 شهری به عهده دارد.

 

ت جامع سلامت شبانه روزی مرکز خدما
  روستایی:

:  

 

 

 : مرکز خدمات جامع سلامت

 روستایی -مرکز خدمات جامع سلامت شهری

  روستایی:

:  

 

 

 : مرکز خدمات جامع سلامت

 پایگاه سلامت شهری

  روستایی:

:  

 

 

 : مرکز خدمات جامع سلامت
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داشتی و درمانی در سطح روستا است که زیر نظر مرکز بهداشتی درمانی روستایی می باشد. محیطی ترین واحد ارائه خدمات به

شاخص های  سایر  شرایط جغرافیایی به ویژه راه های ارتباطی، جمعیت و  سته به  ستایی ب سلامت رو شت/ پایگاه  هر خانه بهدا

 .تعریف شده، ممکن است یک یا چند روستا را تحت پوشش خدمات خود داشته باشد

 
 

شایری با کانکس  شش دارد و در محل اطراق چادرهای ع شایری )کوچنده( را تحت پو صرفا  جمعیت ع ست که  شتی ا خانه بهدا

شده و همراه با کوچ ایل، جابجا می های مخصوص راه اندازی می شایر برگزیده  شود. معمولا  بهورز)ان( این خانه ها از همان ع

 شوند. 

 
 

سهیلات زایمانی صرفاٌ به منظور انجام زایمان  واحدهای ت شگاه وجود ندارد،  ستان و زای سی به بیمار ستر در مناطقی که امکان د

شده اند. این واحدها حتما باید در جوار یک  ضه و غیراورژانس برای جمعیت تحت پوشش مرکز، در نظر گرفته  طبیعی بدون عار

شند. این واحدها مجهز به یک  شته با شبانه روزی قرار دا شرایط اعزام خواهند بود و در زمان اعزام، مرکز  ستگاه آمبولانس با  د

یکی از ماماهای شااغل در واحد، با مادر باردار همراه خواهد شاد. همچنین، مامای تساهیلات زایمانی در شایفت مربوط به خود 

 دن با مادر باردار است.پیش بیاید، موظف به همراهی کر 11۵های چنانچه مورد اعزام مادر باردار توسط آمبولانس فوریت

 
 

شوند. این واحدها همانند پایگاههای این مراکز در پایانه های زمینی، دریایی، هوایی و نیز بازارچه های زمینی و دریایی ایجاد می

سد دفاعی جلوگیری کننده از نفوذ بیماری شتی مرزی، نقش  ضوابط و معیارهای بینمراقبت بهدا ساس  شور را برا  ها به داخل ک

 المللی به عهده دارند.

 

 

 پایگاه سلامت روستاییخانه بهداشت/ 

  روستایی:

:  

 

 

ت جامع سلامتمرکز خدما  خانه بهداشت عشایری : 
 روستایی:

:  

 

 

 تسهیلات زایمانی : مرکز خدمات جامع سلامت
 روستایی:

:  

 

 

 : مرکز خدمات جامع سلامت

 یمرکز مراقبت بهداشت
 روستایی::یمرز

:  

 

 

 : مرکز خدمات جامع سلامت
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های رفتاری مراکزی هسااتند که در زیر مجموعه مرکز بهداشاات شااهرسااتان با بسااته خدمت مراکز مشاااوره و مراقبت بیماری

های ناشاای از مشااکلات رفتاری مانند ایدز، های عفونی خاص و بیماریمشااخص به درمان مراجعین و بیماران مبتلا به بیماری

سی ایجاد  1هزار نفر جمعیت از  ۵00پردازد. این واحد بازاید میهپاتیت ب و اعتیا ستر ستان مجاور هم با رعایت د شهر تا چند 

 ها، مرکز استان باشد، بایستی در مرکز استان راه اندازی شود.شود. درصورتیکه یکی از این شهرستانمی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اریهای رفتمرکز مشاوره و مراقبت بیماری
:  

 

 

متمرکز خدمات جامع سلا  : 
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 ،معیشااتی، روان شااناختی ،رفاهی ساااماندهی امور برنامه ریزی و ،گذاریساایاساات  داری فرهنگی عهدهمعاونت دانشااجوی     

ورزشاای  های فرهنگی ومتولی مدیریت فعالیت ارائه خدمات به آنان و ، انضااباطی و فعالیتهای ورزشاای دانشااجویان وبهداشااتی

 حمایت های لازم می باشد. اعمال نظارت و دانشجویان و کارکنان و ،درسطح اساتید

 ،بهبود وضااعیت و ، ساایاساات گذاری جهت ارتقای امورضااوابط اجرایی واحدهای تابعه اجرای آیین نامه ها ونظارت برحساان 

سائل و سیدگی به م شجویان و ر شکلات دان ضایت آنان م شی های کلی درجلب ر سائل امور ، همچنین تعیین خط م رفاهی  م

رساایدگی به مسااائل  ارائه خدمات مشاااوره ای و ،ورزشاایفعالیتهای  ،فوق برنامه فعالیتهای فرهنگی و ...(، تغذیه و ،)اسااکان

 وظایف این معاونت می باشد. دیگر ارائه خدمات بهداشتی از انضباطی و

ک طریق در از و بسااتری مطمئن برای مشااارکت دانشااجویان می باشااد ماموریت اصاالی این معاونت ایجاد فلساافه وجودی و

 اقدام نماید. ... رفاهی و ،فرهنگی ،تحصیلی ارتقای امور جویان ودانش انتظارات سعی می نماید نسبت به تامین نیاز

 ارائه می نماید: واحدهای زیر طریق را از این معاونت خدمات خود

o مدیریت دانشجویی 

o  فرهنگیمدیریت 

o  بدنی تربیتمدیریت 

o مشاوره و سلامت روان 

o بهداشت  مرکز 

o  شورای انضباطی 

 

 

 

 

 دانشجویی و فرهنگیمعاونت 
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ارایه خدمات به دانشااجویان را به نحو مطلوب  ؛و پیگیری مسااتمر خود تلاش می نماید مدیریت دانشااجویی دانشااگاه با نظارت

اداره امور خوابگاه ها، رفاه دانشااجویان و مدیریت خدمات خود را از طریق سااه این  مدیریت و در اختیار دانشااجویان قرار دهد.

 تغذیه انجام می دهد.

  رسالت

 ن رفاه و آسایش دانشجویانفراهم آوردن شرایط بهینه زندگی و تامی - 

 چشم انداز 
ست تا شجویی  بر آن ا سب و رفاهی وخدمات  امکانات و بهره گیری از با مدیریت دان شتی منا  توانمند و بکارگیری کارکنان معی

 فراهم نماید. خدمت به مردم را انگیزه درتحصیل و مشارکت دانشجویان کمک به تسهیل درجهت تربیت دانشجویانی با

 کلی اهداف 
o تامین فضای سرانه خوابگاهی دانشجویی استاندارد 

o  ارتقای رضایتمندی دانشجویان در ارایه خدمات رفاهی 

o افزایش مشارکت بخش خصوصی و خیرین در ارائه برخی از خدمات رفاهی 

 هایت ها و برنامهاولو
o قالب  اندارد، اختصاص تسهیلات متنوع درارایه خدمات با بالاترین استاندارد از قبیل رسیدن به سرانه فضای خوابگاهی است

 خدمات بیمه و ... ،وام های مختلف، تغذیه سالم

o تبدیل شدن به الگو بین دانشگاه های کشور 

o پیشتاز در استفاده از دانش روز و فناوری های نوین در ارایه خدمات 

o ارایه خدمات رفاهی بدون تبعیض 

o عه جلب کمک های خیرین جهت رفع کمبودهای رفاهی توس 

o ... مشارکت بخش خصوصی در ارائه برخی از خدمات شامل طرح توسعه فضاهای خوابگاهی و 

o خرید و اختصاص امکانات و تجهیزات باکیفیت و دارای عمر مفید بالا 

o  استفاده مواد اولیه غذایی با کیفیت و استاندارد خرید و 

 مدیریت  دانشجویی
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o  همکاری وتعامل باشوراهای صنفی دانشجویان 

  شرح وظایف

 :رفاه دانشجویان موراداره ا

 ارائه تسهیلات و وام های قرض الحسنه  -

 ارائه خدمات بیمه  -

 امورمرتبط باتسویه حساب دانشجویان  -

  :خوابگاهها اداره امور

 تامین اسکان دانشجویان واجدشرایط  -

 تامین وتجهیز امکانات موردنیاز خوابگاهها  -

 توسعه وتعمیرات امکانات  وفضاهای خوابگاهی  -

  :ره تغذیهادا

 توزیع غذای دانشجویان  طبخ و ،تهیه -

 نظارت بهداشتی برکلیه فرآیند غذای دانشجویان  -
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 زمینه مناسب جهت افزایش مشارکت دانشجویان درانشگاه د پرنشاط در و محیطی شاد ایجاد دانشگاه برآن است بافرهنگی  امور

 د.نمای ایجاد برنامه های فرهنگی را فعالیت ها و

 به دانشجویان ارائه می نماید. فوق برنامه فرهنگی هنری، قرآن و عترت وی فرهنگی خدمات خود را از طریق سه اداره مدیریت

 فعالیتهای فرهنگی می باشد. شریعتی به عنوان مکانی برای برگزاری مراسم ها و همچنین تالار

 رسالت 
ساختن محیطی پویا  صلی این مدیریت، فراهم  شجویان در  و باماموریت ا شاط همراه با ارائه خدمات تفریحی و فرهنگی به دان ن

جهت ارتقاء و بالندگی فرهنگی و اجتماعی آنان در کنار آموزش های تخصصی با رویکرد مذهبی و لحاظ داشتن کرامت انسانی 

 باشد.می و ارزش های اسلامی حاکم بر جامعه

 چشم انداز 

مند دانشااجویی و با ارتقاء مسااتمر اسااتفاده از نیروهای فعال و علاقهیریت مشااارکتی و با مدیریت فرهنگی بر آن اساات تا با مد

 باشد. رفاهی و فرهنگی به دانشجویان دانشگاه ،هترین ارائه دهندگان خدمات مذهبیفرآیندها و فعالیت های اداری، یکی از ب

 اهداف 

o  توسعه فرهنگی و اجتماعی دانشگاهیانایجاد بستر مناسب ، سالم و پرنشاط به منظور تولید ، رشد و 

o ارتقاء سطح شناخت و معرفت دانشگاهیان نسبت به مسائل دینی، فرهنگی، اجتماعی و سیاسی 

o صیانت از هویت ملی و دینی دانشگاهیان و کمک به ارتقاء آنها 

o کمک به ارتقاء مهارتها و توانمندیهای علمی و فرهنگی دانشگاهیان 

o کیفی فعالیتهای فرهنگی با استفاده از ظرفیت ها و توانمندیهای تمامی افراد و نهادهای فرهنگی  توسعه و افزایش سطح کمی و

 داخل و خارج از دانشگاه

o کمک به ارتقای هنجارها و فرهنگ عمومی دانشگاهیان 

o بهبود مستمر خدمات فرهنگی ارائه شده به دانشگاهیان 

o های فرهنگیگیری و نیز اجرای برنامه، تصمیمیم سازیاهیان در تمامی مراحل تصمجلب مشارکت حداکثری دانشگ 

 فرهنگیمدیریت 
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o های اجتماعی و پیشگیری از آسیب های فرهنگی و اجتماعیتلاش برای افزایش قابلیت 

 ه ها واولویت هابرنام
 ارتقاء دانش و آگاهی دانشجویان با شرایط روز -1

 ویت اسلامی تقویت باورهای دینی و ارتقاء مذهبی دانشجویان بر اساس رویکرد ه -2

 برقراری عدالت اجتماعی در توزیع امکانات رفاهی و فرهنگی بین دانشجویان -3

 رشد خلاقیت و توانمندی مدیریتی دانشجویان با استفاده از توان و ظرفیت آنها در برنامه های فرهنگی و مذهبی -۴

 مسائل فرهنگی در دانشگاه با دانشجویان ، مسئولین و کارکنان علاقه مند بهاد حلقه ارتباطی موثر بین اساتیدایج -۵

 ارتقاء کیفیت خدمات فرهنگی به دانشجویان بر اساس سطح رشد فرهنگی جامعه -6

تلاش در جهت ارتقاء محصولات و صنایع فرهنگی دانشجویان با رویکرد توسعه صنایع و محصولات فرهنگی، هنری و  -7

 ای دانشجویی چندرسانه

عدی با هدف رشد و ارتقاء امور فرهنگی و هنری دانشجویان و نشر و گسترش این خدمات توسط پرورش دانشجویی چند ب -8

 خود دانشجویان در فضای دانشگاه
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 شرح وظایف  
o عضویت و مشارکت فعال در شورای تخصصی فرهنگی و اجتماعی دانشگاه و شوراهای مرتبط با حوزه فرهنگی و دانشجویی 

o  تدوین و اجرای  دانشجویان به منظور ایجاد نشاط، امید، ارتقاء بینش فرهنگی و باورهای دینی و ملیتقویت اوقات فراغت

  فرهنگی دانشگاهو اساتید درفعالیتهای اجتماعی  طرحهای علمی در جهت افزایش مشارکت سازمان یافته دانشجویان، کارکنان

o ی مفید و وئی در جهت حمایت مادی و معنوی از فعالیتهاسلامی و کانونهای اجتماعی دانشجارتباط مستمر با تشکلهای ا

  سازنده آنها

o رشد آگاهی وتقو یت توان تجزیه و تحلیل دانشگاهیان در حوزه مسائل ای برنامه هایی متناسب با نیازهایزی و اجربرنامه ر ،

 فرهنگی اجتماعی

o عه دانشگاهی و تدوین و ارائه طرحهای راهبردی ، آسیبها و بحرانهای فرهنگی اجتماعی حاکم بر جامبررسی هنجارها، چالشه

 در جهت دفع یا تقلیل ناهنجارهای موجود

o یزی و اجرای برنامه ها ی مفید مناسبتی و مذهبی برنامه ر 

o آیین نامه ها و دستور العملهای شورای انقلاب فرهنگی و وزارت متبوع ی مستمر در امر اجرای بخشنامه هانظارت و  پیگیر ،

  رای تخصصی فرهنگی اجتماعی دانشگاه در حوزه مسائل فرهنگی اجتماعی مرتبط با دانشگاهو مصوبات شو

o رجیحا در قالب مطالعه و برنامه ر یزی جهت ایجاد بسترهای مناسب برای شکوفایی استعدادهای هنری و ادبی دانشجویان ت

 های دانشجوییکانونهای دانشجویی، انجمن های علمی و تشکل

o ،ها و برنامه های دانشجویفکری از فعالیت پشتیبانی آموزشی 
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این مدیریت با هدف ارتقاء سلامت جسمی و روحی دانشجویان و کارکنان در راستای اهداف استراتژیک وزارت بهداشت درمان 

 و آموزش پزشکی و در زمینه اهداف عملیاتی تعیین شده خود نهایت تلاش را نموده است.

  رسالت

طریق پرداختن به  تقویت توانمندی دانشجویان از و نشاطروان،  اسب جهت ارتقای سطح سلامت جسم ومحیطی من ایجاد -

 فعالیتهای ورزشی

  چشم انداز
و  یبدن تیمتخصص ، متعهد در امر ترب یروهاین یریو بکارگ یبا گسترش اماکن و امکانات ورزش یورزش یتهایتوسعه فعال  -

 در سطح استان یبدن تیترب یمختلف علم یزه هاتقاضا محور در حو یانجام پژوهش ها

 یقشر یو روح یسطح سلامت جسم شیو افزا یورزش یتهایو کارکنان دانشگاه در فعال انیجذب و حضور گسترده دانشجو -

 .باشند یسلامت در جامعه م یو مدع یکه خود متول

و  یکشور یادهایو حضور در المپ یرقابت یتهایغعالبرتر کشور از لحاظ عملکرد  یدانشگاه ها ستیماندن دانشگاه در ل یباق -

 یو منطقه ا یکشور یمسابقات قهرمان

 اهداف کلی 
 

o  همکاری و هماهنگی در زمینه برگزاری هرچه بهتر کلاسهای درسی تربیت بدنی در سالنهای ورزشی تحت نظارت این

 مدیریت 

o ه ها و آمادگی این تیم ها در طول هر سال با بکارگیری شرکت مستمر در المپیادهای ورزشی دانشجویان دختر و پسر دانشگا

 مربیان مجرب و کسب عناوین قهرمانی متعدد به لحاظ برنامه ریزی و عملکرد مناسب در برنامه های تربیت بدنی.

o  برگزاری جشنواره های ورزشی جهت اعضاء هیئت علمی و کارکنان در طول سال و شرکت در مسابقات متعدد ورزشی کشوری

 ب مورد.حس

o برگزاری کلاسهای آموزشی فرزندان کارکنان در طول سال های مختلف 

o  برگزاری مسابقات ورزشی درون دانشگاهی در طول هر سال جهت توسعه امر سلامت و رقابت سالم 

o فعالیتهای پژوهشی و آموزشی در زمینه تربیت بدنی در مقاطع زمانی مختلف 

 مدیریت تربیت بدنی
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 اولویت ها و برنامه ها   

 حضور دانشجویان در مسابقات ورزشی و المپیادهای دانشگاهی در سطح کشورفراهم نمودن  -

 فراهم نمودن حضور دانشجویان ساکن خوابگاه ها در فعالیتهای درون خوابگاهی -

 برگزاری اردوهای ورزشی تفرحی دانشجویی )کوه گشت و ...( -

 برگزاری کلاسهای فوق برنامه ورزشی  -

 ره های ورزشی و مسابقات ورزشی کشوریفراهم نمودن حضور کارکنان در جشنوا -

 برگزاری دوره های آموزشی تربیت بدنی در رشته های مختلف -

 پیگیری ساخت سالن ورزشی ویژه بانوان -

و زمینه جذب مشارکت گسترده دانشجویان در فضای مجازی با توجه به شیوع بیماری  –برگزاری مسابقات ورزشی همگانی  -

 بهداشتی صادر شدهکرونا با رعایت شیوه نامه های 

 توسعه و ایجاد زیرساخت ها و اماکن ورزشی مورد نیاز دانشگاه در زمینه جذب جامعه دانشگاهی به فعالیتهای ورزشی -

 تعیین الویت بندی استفاده از امکانات مناسب ورزشی جهت گروه های دریافت کننده خدمات ورزشی  -

 ارکنان به امر ورزشی و گسترش سطح سلامت جامعه دانشگاهیبررسی و پژوهش در زمینه جذب و هدایت دانشجویان و ک -

ارائه خدمات مناسب جهت فعالیتهای ورزشی گروه های متقاضی شرکت در فعالیتهای ورزشی در بین دانشجویان و کارکنان  -

 شاغل در مراکز درمانی و معاونت ها و شبکه های درمانی تحت پوشش دانشگاه

زشی و امکانات مربوطه و ارتقاء کمی و کیفی خدمات ورزشی در بین دانشگاهیان و تسریع گسترش و توزیع عادلانه اماکن ور -

 قراردادها و پاسخ گویی مناسب به دریافت کنندگان این خدمات

ارتقاء سطح کمی و کیفی استفاده از امکانات ورزشی با برگزاری جلسات متعدد و بکارگیری نرات متخصصین در بهینه سازی  -

 ی مربوط به تربیت بدنی روند فعالیتها
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 شرح وظایف 
o  برگزاری مسابقات ورزشی در رشته های متعدد جهت دانشجویان و توسعه و تعمیم ورزشی همگانی و قهرمانی 

o  انجام پژوهش های متعدد تقضا محور در زمینه تربیت بدنی و علوم ورزشی و بررسی شرایط گسترش امر ورزش در جامعه

 دانشگاهی

o ال دانش مربوط به حیطه علوم تربیت بدنی متناسب با نیاز جامعه دانشگاهیتولید و انتق 

o توسعه و تجهیز اماکن و فضاهای ورزشی و سعی در نگهداری از امکانات موجود 

 

 

اداره مشاوره و سلامت روان مجموعه ای از خدمات انسانیست که هدف آن رشد، تکامل و شکوفایی استعداد های دانشجویان 

روانی و شناسایی دانشجویان  -ه در راستای ارتقا سطح بهداشت روانی دانشجویان و پیشگیری از آسیب های روحیمی باشد ک

 در معرض خطر فعالیت می نماید:

 رسالت 
  :فراگیر() طح اول خدمات پیشگیرانهس 

ویژه ی دانشجویان، اساتید برنامه ریزی  و اجرای برنامه های آموزشی  نظیر کارگاه ها، سخنرانی ها و مشاوره های گروهی  -

و کارمندان در زمینه )مهارت های زندگی، افزایش مهارت های مطالعه و یادگیری موثر، مهارت های اجتماعی و ... ( جهت ارتقاء 

 سلامت روان

 بارگذاری مطالب آموزشی درحیطه های مختلف روانشناسی در کانال تلگرامی اداره مشاوره -

 جهت اطلاع رسانی به منظور رشد مهارتها و توانمندی های دانشجویان برگزاری نمایشگاه های مختلف -

 برگزاری و شرکت در جلسات مختلف  -

 برگزاری جلسات فرآیند انطباق یابی با شرایط دانشگاهی برای دانشجویان جدیدالورود -

 برگزاری نشست های اتاقی  -

 تهیه و تنظیم بروشورها و جزوه های آموزشی -

 ناروزشی در قالب سمیبرگزاری کارگاه های آم -

 اداره مشاوره و سلامت روان
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همکاری و هماهنگی با ادارات، سازمانها، ارگانها و نهادهای مرتبط با سلامت روان از جمله: استانداری، بهزیستی، ستاد مبارزه  -

 با مواد مخدر و ...

 خدمات پیشگیری )انتخابی(: 2طحس 

 ارائه مشاوره فردی و تلفنی ویژه دانشجویان و کارمندان دانشگاه -

 ی، ساماندهی و اجرای برنامه های روان درمانی، روانسنجی، مشاوره، روانپزشکی و مددکاری برنامه ریز -

معاینه روان شناختی کلیه دانشجویان جدید الورود و غربال دانشجویان در معرض خطر افت تحصیلی، مشکلات اخلاقی و  -

 اجنماعی و افرادی که در معرض خطر ابتلا به اختلالات روانی می باشند.

 دمات بازتوانی: خ  3 طحس 

اند و نیازمند ها جهت ارائه خدمات بازتوانی برای افرادی که دچار اختلال شدید و ناتوانی مداوم شدهارتباط و همکاری با سازمان

های انضباطی و... می ون موارد خاص و کمیتهیهای اعصاب و روان، کمیسخدمات بیمارستانی عمومی، روانی، کاردرمانی، کلینیک

 شند.با

 اهداف کلی  
o  رشد سلامت روحی و روانی دانشجویان 

o  رشد و شکوفایی استعداد دانشجویان 

o رفتاری  -پیشگیری از مسائل و مشکلات عاطفی 

o ارتقاء سطح کیفی و کمی بهداشت روانی دانشجویان 

o  افزایش رضایتمندی دانشجویان و پرسنل دانشگاه از فعالیتهای مرکز راهنمایی و مشاوره 

 هاهها و برنام اولویت
 گسترش آموزش مهارتهای زندگی و ایمن سازی دانشجویان در برابر تجارب پر خطر -

 آماده سازی و پیشگیری گرایش به مصرف مواد مخدر -

 پیشگیری و درمان افت تحصیلی -

 گسترش همکاری متقابل با نهادهای فرهنگی -

 ی کلیه دانشجویان جدیدالورود تشکیل پرونده بهداشت روانی برا -

 داوم برنامه های گذشته در زمینه پیشگیری از خود کشی ابتلاء به مسائل انضباطی ) با همکاری کمیته انضباطی(ت -



 

یهی بدو استخدامنسخه اختصاصی توج  معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی  اصفهان 

 

69 

 

 پیگیری طرح درمان افت تحصیلی . -

 اوران از طریق برگزاری کارگاهها تقویت مهارتهای مشاوره ای و بنیه علمی مش -

 شرح وظایف 
 توانمندی های دانشجویانرشد  -

 های روحی و اجتماعی پیشگیری از آسیب -

 ، تحصیلی ر مشکل روحی و روانی یا خانوادگیکمک به دانشجویانی که به نحوی دچا -

 

                                             

ه خدماتی بودن قسمتهای مختلف به ارائ دارا کارکنان با اعضای هیئت علمی و ،با هدف تامین سلامت دانشجویان این مرکز

 .واکسیناسیون می پردازد و، تغذیه بهداشت محیط ،مراقب سلامت داروخانه، ،دانپزشکیخدمات دن ،زیت پزشک عمومیهمچون وی

 رسالت 
 درمان درسطح دانشگاه تشخیص و ،مات درحوزه درمان شامل:  پیشگیریارائه مطلوب خد -

  چشم انداز

 درمان با و یریشگیسه سطح پ هر زین و یواجتماع یسلامت فرد یها طهیگرفتن همه ح نظر در آن است که با بر مرکز نیا

سلامت  یارتقا در شرویپ به عنوان مرکز رانیا کارکنان درکشور و یعلم ئتیه یاعضا ،انیسلامت دانشجو نیهدف تام

 باشد. انیدانشگاه

 اهداف کلی 
o اعضای هیئت علمی وکارکنان دانشگاه  ،تامین سلامت دانشجویان 

o بین دانشجویان  درغیرواگیر  و ربیماریهای واگی پیشگیری از 

o شناسایی افراد مبتلا به بیماریهای واگیر 

o مربوط به بیماریهای غیرواگیر شناسایی عوامل خطر 

o های موردنیاز ارائه آموزش 

انیمرکز بهداشت دانشجو  
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  اولویت ها و برنامه ها
 ارائه طرح های نوین پیشگیری  -

 جمعیت تحت پوشش  مبنای سن در غربالگری بیماریهای شایع بر -

 بیماریها درجمعیت تحت پوشش درمان علایم و عاینه و، مبررسی -

 آموزش شیوه های پیشگیری وارتقای سلامت به جمعیت تحت پوشش  -

 بیماریها درجمعیت تحت پوشش قانونگذاری جهت کاهش بروز محیطی و ،اجرای مداخلات آموزشی طراحی و -

 آموزشی  درمانی و ،شخیصیامکانات ت افزایش تجهیزات و -

 نها آبررسی روشهای کنترل  محیط دانشگاه و یهای شایع درشناسایی بیمار -

 آموزش جمعیت توسط سامانه های برخط  طراحی شیوه های به روز ویزیت بیماران و -

 سازمانهای بهداشتی سطح استان  تعامل با ارتباط و -

 بهداشت  برگزاری دوره های خودمراقبتی جهت کارکنان مرکز –ارائه خدمات واکسیناسیون  -

 

 

 و دفااع ضارورت و اسالامی حکومات و مباین شارع در پژوهشای و آموزشیهای  محیط  و اخلاق و علم قداست به توجه با

 و دانشاگاه از محیط اعم هر در و تحصیل زمان طول در است موظف و مکلف دانشجو عمومی دانشجویان، ازحقوق حراست

باشاد،  خاارجی یا وابسته یا داخل دانشجوی از اعم دانشجو ثیاتحی و شئون خلاف که عمل هر ارتکاب دانشگاه از از خارج

 .کند خودداری

 رسالت 
شورای انضباطی دانشجویان به عنوان نهادی حساس درمجموعه ماموریت دارد که ضمن انجام مسئولیت خودکه رسیدگی به 

به  اعتماد تقویت روحیه استقلال و واستعدادهای دانشجویان  رشد ،زمنش دانشجویی واخلاق متعالی استتخطی دانشجویان ا

ضمن  اجتناب ورزد و ؛فراهم می کند را توهین به دانشجو و هرگونه برخوردی که موجبات تحقیر از داشته و مدنظر درآنان رانفس 

 و مرحله تذکر که ازیت اجتماعی دانشجویان همراه باشد حیث و حفظ آبرو تفتیش تلاش می شود با تجسس واز هرگونه  پرهیز

 نماید. محیط ایجاد خاطی و فرد در میل به اصلاح را تخلف و زمینه اجتناب از و آغاز ارشاد

انیدانشجو یانضباط يشورا  
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 چشم انداز 
 تمامی شئون رسیدگی به تخلفات انضباطی دانشجویان در حقوقی در رعایت اصول ومبانی اسلامی و شورایی که با برخورداری از

 باشد: مختصاتی به شرح زیر دانشگاهیانی با خلق دانشگاه و

 علوم کاربردی  پیشتازی درگسترش مرزهای دانش و پیشگامی درعرصه تولید دانش تمدنی و -

راستای احیای تمدن اسلامی  در با اتکال برقدرت لایزال الهی و دانشمندانی برتر و متعهد توانایی تربیت متخصصانی متدین و -

 خودکفایی کشور تامین کننده استقلال علمی و ی بالا ومل به نفس علمی و خلاق با اعتماد آزاداندیش و خردورز، ،یایران

 هویت تمدن ساز اسلامی ایرانی  از برخوردار -

 ایرانی   –تجلی بخش الگوی سبک زندگی اسلامی  رمانهای انقلاب اسلامی ومتعهد به آ ،جهان اسلام الهام بخش در -

داف کلی اه  

o دانشجویان  ی دراسلام آموزه های حقوقی و نهادینه سازی معارف و تعمیق و 

o دانشجویان  ارزش های انقلاب اسلامی در ها وتحقق آرمان 

o دانشجویان  تقویت روحیه آزاداندیشی در عقلانیت و ،تعمیق خردورزی 

o دانشجویان  تحقق سبک صحیح زندگی اسلامی در 

o حوزه انضباطی  اخلاقی دانشگاهیان در مهارتی و ،علمی بعد نظام مند و ارتقای مستمر 

o تربیت دانشجویان  فرآیند تعلیم و نقش خانواده در ارتقای 

 شرح وظایف 
 ارائه نظرات کارشناسی جهت تدوین برنامه عملیاتی درحوزه انضباطی براساس مقررات  -

 شیوه نامه های انضباطی  اجرای مصوبات آیین نامه و نظارت بر -

 رسیدگی به شکایات انضباطی دانشجویان  -

 انضباطی به دانشجویان موزش درحوزه آ ارائه مشاوره و -
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 اولویت ها و برنامه ها
ارتقای روحیه قانون مداری ،مسئولیت ونظم پذیری والتزام به قوانین حقوقی واخلاق حرفه ای اسلامی دانشجویان باتبیین  -1

 مفاهیم مزبوردرمقررات وفرآیندهای انضباطی 

انشگاه وحفظ شئون محیط علمی دانشگاه باتبیین مفاهیم نهادینه سازی فرهنگ عفاف وحجاب ،ساماندهی فضای عمومی د-2

 مزبوردرمقررات وفرآیندهای انضباطی

 برگزاری دوره های آموزشی آیین نامه شورای انضباطی برای دانشجویان  -3

 برگزاری دوره های آموزشی جهت کارشناسان شورای انضباطی وکارشناسان اموزشی دانشکده ها -۴
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دانشگاه علوم پزشکی اصفهان به لحاظ ساختار سازمانی از دانشگاه اصفهان تفکیک  بهداشت، وزارت تصویب با و 136۴ الس در

با شکل  136۹معاونت پژوهشی فعالیت خود با شکل گیری کمیته تحقیقات دانشجویی آغاز نمود. در سال  1367شد و در سال 

ای، مراکز آموزشی درمانی و شبکه های بهداشتی نشگاه، کتابخانه های دانشکدهگیری واحدهای امور پژوهشی، کتابخانه مرکزی دا

 گسترش ۴ شماره ساختمان معاونت پژوهشی به 1377درمانی، به عنوان یک معاونت مستقل فعالیت خود را ادامه داد و در سال 

 نت تحقیقات و فناوری را گرفت.با ابلاغ وزارت متبوع این معاونت عنوان معاو 138۴از سال   منتقل و( کنونی محل)

 رسالت 
های های تقاضا محور در حوزهتربیت پژوهشگران متخصص و متعهد و انجام پژوهش و ارتقای فرهنگ پژوهش در سطح دانشگاه

 مختلف سلامت استان و کشور

 چشم انداز 
پژوهشگران متخصص و متعهد و انجام دانشگاه علوم پزشکی اصفهان با رویکرد ارتقای فرهنگ پژوهش در سطح دانشگاه، تربیت 

 و رویارویی بر علاوه کهای عمل کند های مختلف سلامت استان و کشور سعی دارد به گونههای تقاضا محور در حوزهپژوهش

 .دیاب دستهای علوم پزشکی کشور و منطقه دانشگاه بین در  دانشگاه برتر ۵ها به جایگاه های جهانی نظیر تحریممقابله با چالش

 اهداف کلی

 های پژوهشگران دانشگاهارتقاء توانمندی -

 پژوهشی سازیظرفیت -

 هدانشگا هایپژوهش سازیتجاری -

 

 

 

 

 

 

 معاونت تحقیقات و فناوري
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 فناوری و تحقیقات معاونت شرح وظایف
 کشور ای مرتبط با نیازهای سلامت استان وهای بنیادی،کاربردی و توسعهانجام پژوهش -

 توانمند سازی پژوهشگران حوزه سلامت -

 جدید پژوهشی هایظرفیت ایجاد -

 محور تقاضا هایپژوهش از حمایتتوسعه  -

 های دانشگاهتجاری سازی نتایج پژوهش -

 تولید و انتقال دانش سلامت متناسب با نیاز جامعه -

 1400برنامه های مهم و الویت های اجرایی سال 
 های مساله محور توجه به پژوهش -

 شگاه، بنیان در دانهای دانشی شرکتایجاد و توسعه -

استفاده از ظرفیت دانشجویان و اساتید در جهت خلق دانش و فناوری جهت های متعددی ها و حمایتایجاد و توسعه زیرساخت -

 ی سلامتو همکاری گسترده با صنعت جهت ایجاد و توسعه صنایع جدید مورد نیاز حوزه

 ها آن دستاوردهای تحقیقاتی و فناورانهاستفاده از ها با مندی دانشگاهتوان -

 طراحی و تحقیقات جهت هایپژوهشبا برنامه ریزی و ایجاد زیرساخت های مناسب در ارائه خدمات مناسب در نظام سلامت  -

 های نوین و بومی برای پیشگیری، تشخیص، درمان و بازتوانی دستیابی به روش و

یقاتی ویژه، نظارت و حمایت از مراکز تحقیقاتی، های پژوهشی، تعیین پژوهانه و اعتبارهای تحقاداره فرایندهای مربوط به طرح -

 ها های ثبت بیماریهای پسادکترا و دستیار پژوهشی و نیز توسعه برنامهاداره دوره

ظرفیت نیروی انسانی، توزیع عادلانه و بهینه منابع، تسهیل و نیز تسریع فرایندها و پاسخگویی به دریافت کنندگان به توجه  -

 خدمات 

 ها و امکانات مناسب در آزمایشگاه جامع دانشگاه ایجاد زیرساخت -

 تعیین اولویت برای چاپ کتب درسی و درسنامه -

 طراحی مداخلات لازم در راستای سیاست ارتقا کمی و کیفی تولیدات علمی و اعتلای جایگاه علمی دانشگاه و کشور -

 ارتفاء کمی و کیفی خدمات کتابخانه ای و اطلاع رسانی پزشکی  -
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 یرمجموعه معاونت تحقیقات و فناوری دانشگاهواحدهای ز
های هر مدیریت مشخص شده های معاونت تحقیقات و فناوری به شرح ذیل می باشد که در چارت سازمانی زیرمجموعهمدیریت

 است.

 ع تحقیقاتآزمایشگاه جام - مدیریت اطلاع رسانی و منابع علمی -مدیریت توسعه و ارزیابی تحقیقات  - مدیریت توسعه و فناوری

 مجلات دانشگاه - کمیته تحقیقات دانشجویی -کمیته اخلاق در پژوهش  - شورای بین المللی پژوهش -
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های معاونت غذا و دارو مسئول حفظ و ارتقای سطح سلامت جامعه از طریق کنترل و نظارت صحیح بر تولید، تهیه و توزیع فراورده

شامیدنی، آرا صفهان میغذایی، آ ستان ا سطح ا شتی و ارایه خدمات درمانی دارویی در  شی و بهدا شد. از ارزشی ها و اهداف این با

لت ا عدا نای  خدمات بر مب ئه  نت ارا عاو ماعیم باب رجوع، جت یت ار مت انساااانی در جهت تحقق تکریم و رضاااا به کرا ، احترام 

ستهوظیفه شای سازمانی و  سی، اعتماد  شارکت کارکنان در سالاری با بکارگیری و شنا صص و م شویق نیروهای متعهد و متخ ت

ها اسااات. معاونت غذا و دارو براسااااس وظایف در نظر گرفته شاااده برای آن از مدیریت نظارت بر گیریریزی و تصااامیمبرنامه

اه کنترل مواد غذایی، های غذایی، آشامیدنی، آرایشی و بهداشتی، مدیریت نظارت بر امور دارو و مواد مخدر، مدیریت آزمایشگفراورده

 آشامیدنی، آرایشی و بهداشتی و واحد تحقیق و توسعه تشکیل شده است.

 رسالت
های غذایی، آشامیدنی، آرایشی و بهداشتی و ارائه خدمات ارتقا سطح سلامت جامعه از طریق نظارت بر تولید، تهیه و توزیع فرآورده

 استان اصفهان دارویی، مدیریت آزمایشگاه کنترل موادغذایی در سطح

 اندازچشم
سعی دارد به گونه سلامت جامعه و ارئه خدمات بر مبنای عدالت اجتماعی  سطح  ای عمل کند که معاونت غذا و دارو با رویکرد ارتقا 

های غذایی، آرایشااای و بهداشاااتی، مدیریت نظارت بر امور دارو، علاوه بر رویارویی با مشاااکلات جامعه مدیریت نظارت بر فرآوره

 ی سلامت به بهبود مستمر دست یابد..هایریت آزمایشگاه کنترل مواد غذایی و مدیریت نظارت و پایش مصرف فرآورهمد

 اهداف کلی
o ارتقا سطح سلامت جامعه 

o بهبود مستمر کیفیت خدمات 

o مدیریت بهینه منابع مالی 

 

 

 

 معاونت غذا و دارو
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 شرح وظایف کلی
o  واد و فرآورده های دارویی، غذایی، طبیعی، آشامیدنی، آرایشی و تدوین، ارائه و ابلاغ سیاست ها، برنامه ها و خط مشی های م

بهداشتی، بیولوژیک، مکملها، فرآورده های مرتبط حاصل از فناوریهای نوین، مواد و داروهای تحت کنترل، شیرخشک، اقلام، 

 .بازی کودکتجهیزات و ملزومات پزشکی و دندانپزشکی مصرفی و غیر مصرفی، اقلام بسته بندی، لوازم و اسباب 

o ،کیفیت ارتقای و سلامت  ایمنی،  سیاست گذاری، برنامه ریزی و اجرای پژوهش های مرتبط با نظارت، آزمایش، کنترل کیفی 

، فرآورده های مرتبط حاصل از مکملها بیولوژیک، بهداشتی، و آرایشی آشامیدنی، طبیعی، غذایی، دارویی، های فرآورده و مواد

داروهای تحت کنترل، شیرخشک، اقلام، تجهیزات و ملزومات پزشکی و دندانپزشکی مصرفی و غیر فناوریهای نوین، مواد و 

 بازی کودک.بندی لوازم و اسبابمصرفی، اقلام بسته

o   ،تعیین، تدوین و اعلام استانداردها، ضوابط، ویژگی ها و مقررات مربوط به واردات، صادرات، تهیه، تولید، کنترل، آزمایش

ارش، حمل و نقل، توزیع، عرضه، مصرف و انهدام مواد و محصولات و فرآورده های دارویی، غذایی، طبیعی، آشامیدنی، نگهداری، انب

ترل، شیرخشک، کن تحت داروهای و مواد نوین، فناوریهای از حاصل مرتبط های فرآورده  آرایشی و بهداشتی، بیولوژیک، مکملها،

 .زشکی مصرفی و غیر مصرفی، اقلام بسته بندی، لوازم و اسباب بازی کودکاقلام، تجهیزات و ملزومات پزشکی و دندانپ

o   ،تعیین، تدوین و اعلام ضوابط و ویژگی های مربوط به نظارت و کنترل بر برنامه ها و خدمات واحدهای دارویی، غذایی

 های فرآورده نوین، فناوریهای  زآشامیدنی، آرایشی و بهداشتی، بیولوژیک، مکملها، فرآورده های طبیعی، فرآورده های حاصل ا

 بازی اسباب بندی، بسته اقلام مصرفی، غیر و مصرفی دندانپزشکی و پزشکی ملزومات و تجهیزات اقلام، شیرخشک، کنترل، تحت

 .کودک لوازم و

o  ضه و توزیع صدور، تمدید و لغو موقت و دائم پروانه موسسات تولیدی، وارداتی، صادراتی، نگهداری، انبارش، حمل و نقل، عر

مواد و فرآورده های دارویی، خوراکی، آشامیدنی، آرایشی و بهداشتی، بیولوژیک، مکملها، فرآورده های طبیعی، فرآورده های مرتبط 

حاصل از فناوریهای نوین، فرآورده های تحت کنترل، شیرخشک، اقلام، تجهیزات و ملزومات پزشکی و دندانپزشکی مصرفی و غیر 

 .ه بندی، اسباب بازی و لوازم کودکمصرفی، اقلام بست

o   ،صدور پروانه ها و مجوزهای بهداشتی ساخت،صادرات، ورود، مصرف و انهدام مواد و فرآورده های دارویی، خوراکی، آشامیدنی

 ت آرایشی و بهداشتی، بیولوژیک، مکملها، فرآورده های طبیعی، فرآورده های مرتبط حاصل از فناوریهای نوین، فرآورده های تح
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کنترل، شیرخشک، اقلام، تجهیزات و ملزومات پزشکی و دندانپزشکی مصرفی و غیر مصرفی، اقلام بسته بندی، اسباب بازی و 

 . لوازم کودک

o  مواد  انجام نظارت بر تهیه، واردات، صادرات، تولید، توزیع، عرضه، نگهداری، انبارش، مصرف، آزمایش، کنترل و پایش کیفیت 

 مرتبط های فرآورده طبیعی، های فرآورده مکملها، بیولوژیک، بهداشتی، و آرایشی آشامیدنی، خوراکی، رویی،دا های فرآورده و

 غیر و مصرفی دندانپزشکی و پزشکی ملزومات و تجهیزات اقلام، شیرخشک، کنترل، تحت های فرآورده نوین، فناوریهای از حاصل

 .مصرفی، اقلام بسته بندی، اسباب بازی و لوازم کودک

o  دارویی، های فرآورده و مواد  توزیع و عرضه نقل، و حمل انبارش، نگهداری، وارداتی، صادراتی، تولیدی، موسسات  بازرسی از 

اصل از فناوریهای نوین، ح مرتبط های فرآورده طبیعی، های فرآورده مکملها، بیولوژیک، بهداشتی، و آرایشی آشامیدنی، خوراکی،

خشک، اقلام، تجهیزات و ملزومات پزشکی و دندانپزشکی مصرفی و غیر مصرفی، اقلام بسته بندی، فرآورده های تحت کنترل، شیر

 .اسباب بازی و لوازم کودک داخلی و خارجی

o  شرکت در مجامع علمی و بین المللی به منظور ارتقاء و تبادل دانش و بازنگری و اصلاح ضوابط و دفاع از حقوق جمهوری

 های فرآورده مکملها، بیولوژیک، بهداشتی، و آرایشی آشامیدنی، خوراکی، دارویی، های فرآورده و دموا  اسلامی ایران در خصوص

 پزشکی ملزومات و تجهیزات اقلام، شیرخشک، کنترل، تحت های فرآورده نوین، فناوریهای از حاصل مرتبط های فرآورده طبیعی،

 . بازی و لوازم کودکانپزشکی مصرفی و غیر مصرفی، اقلام بسته بندی، اسباب دند و

o   ،نمایندگی جمهوری اسلامی ایران در مجامع بین المللی مرتبط با ایمنی و سلامت، مواد و فرآورده های دارویی، خوراکی

آشامیدنی، آرایشی و بهداشتی، بیولوژیک، مکملها، فرآورده های طبیعی، فرآورده های مرتبط حاصل از فناوریهای نوین، فرآورده 

ل، شیرخشک، اقلام، تجهیزات و ملزومات پزشکی و دندانپزشکی مصرفی و غیر مصرفی، اقلام بسته بندی، اسباب های تحت کنتر

 .و نظایر آن Codex alimenterius و JECFA ،IPCS ،WHO همانند  بازی و لوازم کودک

o  های فرآورده و مواد  ای کنترلتعیین شرایط، صدور، تمدید، لغو موقت و دایم مجوزها و پروانه ها و نظارت بر آزمایشگاهه 

 فناوریهای از حاصل مرتبط های فرآورده طبیعی، های فرآورده مکملها، بیولوژیک، بهداشتی، و آرایشی آشامیدنی، خوراکی، دارویی،

 مات پزشکی و دندانپزشکی مصرفی و غیر مصرفی، اقلام بستهملزو و تجهیزات اقلام، شیرخشک، کنترل، تحت های فرآورده نوین،

 .بندی، اسباب بازی و لوازم کودک

o  تعیین مبانی خدمات دارویی، نظارتی و آزمایشگاهی و تعیین تعرفه های دولتی و خصوصی مربوطه 

o احیاء، تقویت و نظارت بر مصرف داروهای گیاهی، طبیعی و طب سنتی و گسترش استفاده از آنها 
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o رو، شیرخشک، غذاهای ویژه و بیمارستانی، اقلام، تجهیزات و ملزومات هماهنگی، برنامه ریزی و نظارت بر تهیه، خرید و تأمین دا

 .پزشکی و دندانپزشکی مصرفی و غیر مصرفی، در مواقع ضروری و درجهت کنترل بازار از طریق منابع داخلی و خارجی

o  بهداشتی، بیولوژیک، مکملها،  نظارت بر بازار، اطلاع رسانی و تبلیغات مواد و فرآورده های دارویی، غذایی، آشامیدنی، آرایشی و

فرآورده های طبیعی، فرآورده های حاصل از فناوریهای نوین، فرآورده های تحت کنترل، شیرخشک، اقلام، تجهیزات و ملزومات 

پزشکی و دندانپزشکی مصرفی و غیر مصرفی، و سایر موارد موضوع تحت نظارت سازمان در رسانه های مختلف جمعی و عمومی 

 ..یقی که توسط سازمان تعیین می گرددو سایر مصاد

o   نظارت بر بازار به منظور کنترل قیمت ها و تامین ضرورت های دارویی، شیرخشک، غذاهای ویژه و بیمارستانی، اقلام، تجهیزات

 و ملزومات پزشکی و دندانپزشکی مصرفی و غیر مصرف

 :واحدهاي زیرمجموعه

 محور سلامت کالاهای قاچاق با مبارزه -

 دارو منطقی مصرف و تجویز -

 مکمل و سنتی ،طبیعی های فراورده ارزیابی و نظارت اداره -

 بهداشتی و ،آشامیدنی،آرایشی خوراکی های فرآورده ارزیابی و نظارت مدیریت -

 دارویی های فراورده و مواد ارزیابی و نظارت مدیریت -

 پزشکی تجهیزات ارزیابی و نظارت مدیریت -

 دارو و غذا کنترل آزمایشگاه مدیریت -
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در  باشد.دار میوزش دانشگاه را عهدهتبط با آمانجام و نظارت کلیه امور مر معاونت آموزشی یکی از معاونتهای دانشگاه است که

از دانشگاه اصفهان مستقل  یدانشگاه علوم پزشک یوزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشک لیقانون تشک بیبا تصو 136۵سال 

 هیکل اصفهان منصوب و یمعاون آموزش دانشگاه علوم پزشک نیبه عنوان اول یدکتر محمد سلطان 1۴/2/1366 خیو در تار دیگرد

 .دیآن دانشگاه انجام یبه صورت مشترک با دانشگاه اصفهان در حوزه معاونت آموزش یامور آموزش

و امکانات واگذار شد. با  روهایجهت استقرار ن یبه حوزه معاونت آموزش ییو ماما یدانشکده پرستار یبال شمال غرب 1367 درسال

وقت دانشگاه  یمعاون آموزش یبه همت جناب دکتر غفور 1370 سال لیدر اوا یکیزیف یو کمبود فضا فیگسترده شدن وظا

 قرار گرفت. یمتر مربع در سه طبقه بنا و مورد بهره بردار 16۵6به مساحت  ینیدر زم یفعل یساختمان معاونت آموزش

 رسالت 

 یو اعضا انیدانشجو یلکرد آموزشعم یابیارز با یآموزش یهانامهنییمقررات و آ یدانشگاه و نظارت بر اجرا یامور آموزش هیکل اداره

 تابعه یواحدها یآموزش رانیو مد یعلم أتیه

 انداز  چشم

و با  یآموزش تیریدر مد یریگ میتصم یعلم یتحقق مبان قیاصفهان مصمم است از طر یدانشگاه علوم پزشک یآموزش معاونت

و جامعه نگر در کشور و در منطقه  افتهیغام اد یآموزش علوم پزشک یاز قطب ها یکیبعنوان  یو فرهنگ ینید یتوجه به مبان

دارد با استعانت از خداوند متعال،  تیاصفهان مامور یدانشگاه علوم پزشک یوزشمطرح گردد. معاونت آم EMRO مدیترانه شرقی

 یپژوهش ها و با استفاده از یدانش محور یدر راستا یزیرو برنامه ییو اصول حرفه گرا یآموزش تیریمد یاز مهارتها یریبهره گ

در حال  یازهاین یپاسخگو یت دانش آموختگانیاز ترب ،یدرون و برون بخش یبر هماهنگ هیو با تک یدر حوزه آموزش یکاربرد

 .ندیحاصل نما نانیخدمت و اخلاق مدار اطم زهیتوانمند، با انگ ر،ییتغ

 اهداف کلی 

o  تکمیلی موسسه، منطبق بر قوانین،  آموزش و تحصیلات، مقررات و فرایندهای نظارت بر حسن اجرای کلیه سیاستهااداره و

 ، مقررات و ائین نامه های اجرایی مربوطه با رویکرد گسترش دوره های  تحصیلات تکمیلی.مصوبات

o  برنامه ریزی امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی با همکاری واحدهای ذیربط و نظارت بر حسن اجرای واحدهای وابسته واجرای

 الیتهای آموزشی هر دانشکده و ارزیابی آن و ارائه گزارش لازم به هیات رئیسه برنامه ها و فع

آموزشیمعاونت   
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o ارزیابی عملکرد آموزشی دانشجویان و اعضای هیات علمی و مدیران آموزشی واحدهای مختلف در هر نیمسال و  پایش و

 انعکاس آن به ریاست دانشگاه و اعلام نتیجه ارزیابی به اعضای هیات علمی

o ای کوتاه مدت آموزشی و ضمن خدمت اجرای دوره ه 

o  مینه مناسب آموزشی  حوزه و دانشگاه و ایجاد ز -برنامه ریزی جهت تامین امکانات و تخصیص اعتبار لازم جهت تعامل علمی

 ، اسلامی و انسانیجهت نیل به علوم دینی

o برنامه ریزی آموزشی موسسه در راستای چشم انداز ، نقشه جامع علمی و آمایش سرزمین  

o اهتمام به برگزاری دوره های توانمند سازی و دانش افزایی 

o بخشی و ارزش کار امدی اعضای هیات علمی موسسه، غنا ،سرفصل ها به منظور به روزرسانی ارزیابی و بازنگری محتوای

 مداری و ارائه پیشنهاد لازم به وزارتین حسب مورد 

o  شجویان جهت ورود به جامعه تخصصی دان –برنامه ریزی برای ارتقای مهارتهای علمی 

o  نظارت و ارزیابی فرایند اجرایی شدن نقشه جامع علمی کشور در موسسه با هماهنگی وزارت متبوع 

o اداره کلیه امور آموزشی دانشگاه 

 شرح وظایف 
o انین، اداره و نظارت بر حسن اجرای کلیه سیاستها، مقررات و فرایندهای آموزش و تحصیلات تکمیلی موسسه، منطبق بر قو

 مصوبات، مقررات و ائین نامه های اجرایی مربوطه با رویکرد گسترش دوره های  تحصیلات تکمیلی.

o ریزی امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی با همکاری واحدهای ذیربط و نظارت بر حسن اجرای واحدهای وابسته واجرای برنامه

 ارائه گزارش لازم به هیات رئیسه برنامه ها و فعالیتهای آموزشی هر دانشکده و ارزیابی آن و 

o  پایش و ارزیابی عملکرد آموزشی دانشجویان و اعضای هیات علمی و مدیران آموزشی واحدهای مختلف در هر نیمسال و

 انعکاس آن به ریاست دانشگاه و اعلام نتیجه ارزیابی به اعضای هیات علمی

o  آموزشی  حوزه و دانشگاه و ایجاد زمینه مناسب  -تعامل علمی برنامه ریزی جهت تامین امکانات و تخصیص اعتبار لازم جهت

 جهت نیل به علوم دینی، اسلامی و انسانی

o  برنامه ریزی آموزشی موسسه در راستای چشم انداز، نقشه جامع علمی و آمایش سرزمین 

o اهتمام به برگزاری دوره های توانمندسازی و دانش افزایی 

 



 

یهی بدو استخدامنسخه اختصاصی توج  معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی  اصفهان 

 

82 

 

o بخشی و ارزش کار امدی اعضای هیات علمی موسسه، غنا ها به منظور به روز رسانی، ارزیابی و بازنگری محتوای سرفصل

 مداری و ارائه پیشنهاد لازم به وزارتین حسب مورد 

o  ئتخصصی دانشجویان جهت ورود به جامعه  –برنامه ریزی برای ارتقای مهارتهای علمی 

o وسسه با هماهنگی وزارت متبوع نظارت و ارزیابی فرایند اجرایی شدن نقشه جامع علمی کشور در م 

 نماید:زیر ارائه میواحدهاي  قیمعاونت خدمات خود را از طر نیا

 یلیتکم تلایتحص تیریدم 

 یامور آموزش تیریدم 

 لالمل نیتوسعه آموزش ب تیریدم 

 یمرکز مطالعات و توسعه آموزش پزشک تیریدم 

 یعلم تئیامور ه خانهریبد 

 یو فوق تخصص یتخصصدر امور آموزش  یشاور معاون آموزشم 

 الی و پشتیبانیمدر امور  یشاور معاون آموزشم  

 ، خدمات ماشینی و دانش آموختگانیدر امور آموزش یشاور معاون آموزشم 
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 دومفصل 

 

 

 

 

 

  

 

 

هاي سامانهمعرفی 

 اختصاصی دانشگاه
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اخت دانشگاه علوم پزشکی اصفهان که کلیه کارکنان جدیدالورود در حین کار نیاز به شن پرکاربردهاي سامانه

 و مراجعه به آن دارند، عبارتند از:

o سامانه آموزش ضمن خدمت 

o سامانه تردد 

o سامانه نظام پیشنهادات 

o )سامانه جمع مدیریت دانش )سامانه ثبت تجربه 

o سامانه نقل و انتقالات 

o سامانه فیش حقوقی 

o سامانه ارزیابی عملکرد کارکنان 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

هاي اختصاصی دانشگاهسامانه  
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 راهنمای سامانه آموزش ضمن خدمت کارکنان

 Google Chrome (Browser)مرورگر  از طریقو  ندوزیعامل و ستمیبا س انهیرااز طریق  ابتدا -1

نه آموزش و وارد ساما کردهرا وارد  amoozesh.mui.ac.irآدرس  ،)نسخه به روز( Mozilla Firefoxو

 ضمن خدمت کارکنان شوید.

 
 

 

 

 توانید موارد زیر را رویت نمایید:به سامانه آموزش ضمن خدمت میپس از ورود  -2

 

با وارد کردن نام کاربری و کلمه عبور وارد  سوابق آموزشیو  شناسنامه آموزشیجهت رویت  -الف

 پورتال آموزشی شوید. 
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o  کلیک جهت چاپ یا نمایش شناسنامه آموزشی بر روی قسمت چاپ/ نمایش در سمت چپ سامانه

 نمایید.
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o یشناسنامه آموزش: 
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 توان اقدام نمود.میاز دو طریق  های الکترونیکیآزمونجهت شرکت در  -ب

ده و در نیکی شپورتال آموزشی و یا از قسمت پیشخوان )سمت چپ سامانه( وارد آزمونهای الکترواز طریق 

 آزمون مربوطه شرکت نمایید.

 

o طریق پورتالز ا:  

ا زمون رآصفحه  کرده و کیکل ؛شودیداده م شیکه به صورت چشمک زن نما یکیدر قسمت آزمون الکترون

 نمایید.مشاهده 
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o دیشو مربوطه، وارد آزمون دکمه شروع آزمون یبر رو کیبا کل با انتخاب آزمون مورد نظر و. 

 

o )از قسمت پیشخوان )سمت چپ سامانه: 

زمون آد صفحه وار شروع آزمون را زده و ،آزمون مورد نظر جستجوو با  وارد آزمونهای الکترونیکی شده 

 شوید.
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o دیشویارد آزمون م( و کلمه عبور وی)شماره مل ینام کاربرصفحه با ورود  نیدر ا. 

 

 

o مره نو  ابدییم انی، آزمون پاآن دییبا انتخاب ارسال پاسخ نامه و تاسوال آزمون  نیپس از پاسخ به آخر

 شد.بایکسب شده قابل مشاهده م
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o :کارنامه آزمون 
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ز و ا دیوش یو کلمه عبور وارد پورتال آموزش یبا وارد کردن نام کاربر سوابق تدریسجهت رویت  -ج

 .قسمت زیر سوابق تدریس را رویت نمایید

 

 

 

 

 

 

 

ز به نیا ؛یردگهای آموزشی اگر ثبت نام از طریق رابط آموزشی مرکز صورت در دوره ثبت نامدرخصوص  -د

. اهید کردرکت خوشو پس از اطلاع رسانی در دوره مورد نظر  باشدثبت نام توسط خود کاربر در سامانه نمی

 واردزش، ه آموساماندر صورت اعلام ثبت نام توسط افراد گروه هدف )ثبت نام اینترنتی( پس از ورود به 

 .ماییدنام ن های آموزشی، دوره مورد نظر را رویت و در آن ثبتو از قسمت کلاس دیشو یپورتال آموزش
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 نکات مورد توجه: 

o موارد زیر را انجام دهید: رمز عبورباشد و در صورت فراموشی نام کاربری کد ملی می 

ق ر از طریکلیک کرده و بازیابی کلمه عبو "ایدرمز عبور خود را فراموش کرده"بر روی قسمت  -الف

 اطلاعات فردی را انتخاب نمایید.

 

 

 

 

 

 

 

 

 یید.یک نماکل نمایش کلمه عبورثبت و کد امنیتی را وارد نمایید و بر روی  اطلاعات درخواستی را -ب

 نت متن را به انگلیسی تغییر دهید.توجه: در هنگام ورد کردن کد امنیتی حتما فو
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وارد نمایید، تکرار آن را زده و کد امنیتی را  به جز کد ملیرقمی  6حداقل  کلمه عبوردر جدول باز شده  -ج

 یید.ثبت نما

 

 

 

 

 

 توجه: رمز عبوری که ثبت کردید را حتما یادداشت و به خاطر بسپارید.

 

 

توجه: کلمه عبور نباید کد ملی باشد و در اسرع وقت نسبت به تغییر رمز عبور 

 عبور خود را حتما به خاطر بسپارید.خود اقدام نمایید. رمز 
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 نرم افزارورود به 
طریق مدیر سیستم در اختیار  با  وارد نمودن نام کاریری و کلمه عبور میتوانید  به نرم افزار وارد شوید . این اطلاعات  از

 مدیر سیستم تماس حاصل نمایید . یستی با ا قرار خواهد گرفت  در صورتی فراموشی رمز عبور بامش

 ر است .مدیر سیستم امکان پذی توسطجهت نمایش در این صفحه انتخابی سازمان لوگوی نمایش تصویر و  تغییر

 

 
 

 نمایید.استفاده    Firefox یا به بالا chrome   (55 )و  Edgeاز از مرورگرهای ؛ نرم افزار   کارکرد صحیح صفحات درجهت  

 :  آشنایی با سامانه

یتوانید در آن مبا هر مرتبه ورود به نرم افزار راهنمای سیستمی به شما  نمایش داده میشود که با کلیک بر روی صفحه 

 لحظه از آن خارج شوید  . 

مه عدم نمایش ار کافی است یکبار راهنما تا انتها مشاهده گردد و دکجهت عدم نمایش در هنگام ورود مجدد به نرم افز

 مجدد انتخاب شود . 

 و گزینه آشنایی با سامانه، امکان نمایش مجدد راهنما وجود دارد .  همچنین  با انتخاب دکمه
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  کسرای من 
 . کسرای من با  نماد            مشاهده میشود صفحه   

 شرح عملکرد : 

یکن نام صفحه نمایش که به آن دسترسی دارید که با کلیک بر روی هر آ است  آیکن صفحاتیشامل  نوار ابزار  عمودی 

 کلیک نمایید .   برای مشاهده نام کلیه صفحات کافیست بر روی علامت داده میشود 

قابل مشاهده  مطابق تصویر  این صفحهدر  ،میزکارصفحات پر کاربرد انتخاب شده در مدیر سیستم  و  ارسالی  پیامهایکلیه 

 است . 

 .مشاهده نمایید   اینجا  را از میزکارتوضیحات تکمیلی در خصوص صفحه  میباشد.میزکار توسط شما قابل تنظیم 
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در این صفحه نمایش  طبق تصویر  گفته میشود ویجتهمچنین نموداهایی از وضعیت حضور و غیاب که اصطلاحا به آن  

   .داده میشود

 مدیر سیستم میباشد . شما مطابق نظر  دسترسی  نمایش ویجت ها به دسترسی شما به صفحات مرتبط وابسته است که 

 

 ویجت کارتابل : 

تعداد درخواست مجوز های  منتظر شما جهت تعیین تکلیف   این نمودارکارتابل داشته باشید چنانچه دسترسی به صفحه 

 .  نمایش میدهد  در کارتابل را 

را از   کارتابلبا کلیک بر روی دکمه کارتابل من  به صفحه کارتابل وارد میشوید . توضیحات تکمیلی در خصوص صفحه  

 .مشاهده نمایید  اینجا

 ویجت وضعیت مجوز ها : 

بر اساس تعداد مجوز های ثبت شده در ماه جاری را  این نمودار چنانچه دسترسی به صفحه نمایش مجوز ها داشته باشید 

 .  نمایش میدهد را به شما  وضعیت کنونی آنها

با کلیک بر روی دکمه  وضعیت مجوز به صفحه نمایش مجوز ها وارد میشوید . توضیحات تکمیلی در خصوص صفحه 

 .  مشاهده نمایید اینجاها را از  نمایش مجوز
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 ویجت نیازمند مجوز: 

 دحضور و یا مازا تعداد  بازه های دارای کسر که   این نمودارچنانچه شما دسترسی به صفحه کارکرد روزانه داشته باشید 

 . نمایش میدهد به شما  استدارای تردد ناقص  که حضور در ماه جاری و همچنین تعداد روز های

کارکرد با کلیک بر روی دکمه  نیازمند مجوز به صفحه کارکرد روزانه  وارد میشوید . توضیحات تکمیلی در خصوص صفحه 

 .   مشاهده نمایید اینجارا از   روزانه

 ویجت کارکرد من : 

را ری شما اطلاعات کلی کارکردی در ماه جا این نمودار چنانچه شما دسترسی به صفحه کارکرد ماهانه داشته باشید 

ه کارکرد نمایش داده شده در صفح سه  ستون اولاخرین تردد و مانده کاردکس و . این اطلاعات شامل  نمایش میدهد

 ماهانه است .

کارکرد یلی در خصوص صفحه با کلیک بر روی دکمه  کارکرد من  به صفحه کارکرد ماهانه  وارد میشوید . توضیحات تکم

 .  مشاهده نمایید اینجارا از   ماهانه

 ویجت حاضرین و غایبین : 

ن را در زمان آچنانچه شما دسترسی به صفحه حاضرین و غایبین داشته باشید این نمودار وضعیت حضور پرسنل بر اساس تردد های 

 جاری نمایش میدهد .

   حاضرین و غایبینبا کلیک بر روی دکمه  حاضرین و غایبین   به صفحه مربوطه  وارد میشوید . توضیحات تکمیلی در خصوص صفحه 

 .  مشاهده نمایید  اینجارا از 
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 ست و جوی صفحاتج

از نام صفحه مورد قسمتی   تایپ با  و فعال شده از پنل سمت راست کادر جستجو     آیکن جستجو  با انتخاب 

 مشاهده نمایید. هایی که شامل این نام میباشند و شما به آن دسترسی دارید  صفحهلیست   نظر میتوانید 

 

 

 در زیر صفحه یافت شده  مسیر دستیابی از طریق منو نمایش داده میشود.

 .دکلیه صفحات کادر جستجو  براحتی قابل دسترس خواهد بو در SHIFT+Fبا انتخاب کلید ترکیبی 
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 میز کار
میز کار-دستیابی:منوی اصلیمسیر   

 شرح عملکرد: 

ر در صفحه کسرای دسترسی آسان و سریع به صفحات پرکاربرد و عدم نیاز به جستجو در منو  با ارسال آن ها به میزکا

 من  امکان پذیر است .

 

غیر انتخاب  یارا انتخاب  * جهت اضافه کردن  یا حذف نمودن  صفحات از میزکار کافیست در سربرگ هر صفحه کلید

گردد . از میزکار حذف  یا  نمایید تا صفحه انتخابی به لیست شما اضافه  
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در  منوی  کلیک کردن بر روی آیکن از طریق   اضافه کردن  یا حذف نمودن  صفحات از میزکار امکانهمچنین 

 .امکان پذیر است  نیز  اصلی
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 کارکرد ماهانه

 کارکرد ماهانه-کارکرد-تردد پرسنلسامانه  دستیابی:مسیر 

 :عملکردشرح 

 شده نمایش میدهد . تعیین را در دوره ی کارکردی  ماهانه  حضور و غیاب  جمع عملکرد این صفحه سر

ر مدیر سیستم دوره انتخابی  است و هریک از ستون ها بنا به نظ اطلاعات نمایش داده شده در هر ستون به صورت سرجمع

 نامگذاری و محاسبه میشود .

 .یشود  نمایش داده م رنامه شده بوارد  آن  ه اطلاعات ماه جاری  پرسنلی که بادر هنگام بارگذاری اولیه صفح

دسترسی  بنا به نظر مدیر سیستم اینمیباشد که  PDFاطلاعات نمایش داده شده قابل گزارش گیری با فرمت اکسل و 

  .میتواند به شما اعطا شود

 

 :کلید ها 

ماهانه شخص انتخابی  اطلاعات و اعمال فیلتر ؛ ورود نام یا شماره پرسنلی و با انتخاب دوره  شما میتوانید  : دوره و پرسنلی

 مشاهده  نمایید .  در دوره دلخواه را 

 .ه بر میگرداندکلیه فیلد های مقدار دهی شده رو پاک میکند و صفحه را به حالت اولی :انتخاب این کلید حذف فیلتر
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ا هستند یا دسترسی کلیه افرادی که در سازمان زیر مجموعه شم،با انتخاب این گزینه و اعمال فیلتر  یر مجموعه :نل زپرس

 پذیر است .شما فراهم شده است امکان بنا به دلایل مختلف برای رویت آنها 

 

 
 

 . ی میگرددصورت هایلایتپرسنل مورد نظر در لیست موجود سطر  کمه جستجو با وارد کردن پرسنلی و زدن د ستجو :ج
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 میتوان موقعیت چارت سازمانی خود و افرادی که به آنها دسترسی دارید  را مشاهده نمایید.   با انتخاب دکمه 

 

 
 

 

 

 لینک ها ی مرتبط در جدول ماهانه : 

صفحه دیگری  در جدول ماهانه هر ستونی که در  زیر مقدار آن خط کشیده شده است به معنای این است که این مقدار با

 اصطلاحاً لینک نام دارد .  حالتپیوند خورده و با کلیک بر روی آن وارد صفحه مربوطه میشوید که این 

 . شوند توسط مدیر سیستم افزوده یا حذف میتواند   سازمانلینک ها بنا به نظر هر 
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 ی میگردند :  معرفدر صفحه کارکرد ماهانه  مشتریان انتخابی لینک های  استفاده ترینمورد از پر  سهطبق تصویر زیر 

 

میشوید . توضیحات تکمیلی در خصوص صفحه کرد روزانه ک بر روی شماره پرسنلی وارد صفحه کاربا کلی شماره پرسنلی :ستون  

 .  مشاهده نمایید اینجارا از کارکرد روزانه  

 .ید را مشاهده نمای تکمیلی پرسنل مورد نظر مشخصات  برخی  با کلیک بر روی نام پرسنلی میتوانید ستون نام :

توضیحات تکمیلی در  .روی این مقادیر میتوان اقدام به ثبت مجوز مرتبط نمودبا کلیک بر  ستون  مازاد حضور و کسر حضور :

 . مشاهده نمایید  اینجارا از   لینک های کسر و مازاد حضورخصوص 

  کلید های میانبر: 

  . میگردداستفاده  کاربرد این کلید ها در صفحه کارکرد ماهانه جهت دسترسی سریع شما به صفحات پر

 این کلید ها اضافه و کم میگردد .  طبق نظر مدیر سیستم بنا به سطح دسترسی تعیین شده 

 :ق تصویر شامل موارد زیر میباشد برخی کلید های عمومی  طب
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توضیحات تکمیلی در  مجاز کردن کسر و مازاد حضور استفاده میشود. در راستایجهت ثبت مجوز  درخواست مجوز:

 مشاهده نمایید . اینجا صفحه  را از خصوص این

 :  کشوی درخواست مجوز  -

 

کاری و  و درخواست مداومت درخواست تردددرخواست مجوز برخی صفحات مانند کنار عبارت با باز کردن فلش 

میباشد . دسترسی به این صفحات به سطح دسترسی شما بنا به  ه جایی و جایگزینی قابل دسترسب درخواست جا

 نظر مدیر سیستم وابسته است .

توضیحات  .استفاده میشوداز این گزینه  انتخابی در ماه جهت نمایش مجوز ها و مشاهده روند گردش آنها :نمایش مجوزها 

 .مشاهده نمایید  اینجاتکمیلی در خصوص این صفحه  را از 

استفاده میشود .  توضیحات برای هر شخص وضعیت کاردکس های تعریف شده  مشاهده جهت  نمایش کاردکس:

 مشاهده نمایید  اینجاتکمیلی در خصوص این صفحه  را از 

 کارکرد روزانه 

 روزانهکارکرد -کارکرد-سامانه تردد پرسنل :مسیر دستیابی

 ست .ادر صفحه ماهانه از طریق کلیک  بر روی شماره پرسنلی نیز  ؛ صفحه کارکرد  روزانه قابل مشاهده 

 شرح عملکرد : 

ازمانی و نام سمت در بالای صفحه نام واحد سرا به تفکیک هر روز نمایش میدهد . پرسنل  روزانه   این صفحه عملکرد

 نمایش داده میشود .قابل تغییر است توسط مدیر سیستم که  درج شده  در سامانه 

 رید .نگه دا قسمت نام واحد  جهت نمایش مسیر و نام کامل واحد سازمانی کافیست نشانگر موس را بر روی 

به صورت پیش فرض سیستمی وجود دارد و سایر ستون ها بنا  ترددردیف و تاریخ و نام روز هفته  و  شماره ستون های 

 .    میشودنمایش داده نامگذاری و  به نظر مدیر سیستم متناسب با سازمان شما 
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ثبت مجوز  ساعت های ورود و خروج و در صورت عدم حضور یا ،جاری و روزهای قبل از آن ؛  برای روز ستون تردددر 

ساختار  نام  یا شیفت استراحت استهمچنین برای روزهایی که هنوز موعد آن نرسیده  روزانه نام مجوز را نمایش میدهد

 ابد.ی آن روز نمایش می

 

 

 کلید ها 

 نمایید  یلتر را اعمالفو  را انتخاب کرده  مورد نظرو پرسنلی در قسمت تاریخ تا تاریخ میتوان تاریخ تاریخ  و پرسنلی : 

 . تا به تفکیک بازه انتخابی وضعیت روزانه  قابل مشاهده باشد

 ارغ از دوره کارکردی امکان پذیر است تاریخ در هر بازه دلخواه فانتخاب 

 :انتخاب تاریخ از راه های زیر امکان پذیر است 

 کلیک نمودن بر روی تاریخ نمایش داده شده و باز شدن تقویم   -

را انتخاب  3تایپ دستی تاریخ ) در این حالت اگر تنها عدد  روز را انتخاب نمایید مثلا عدد  -

 نمایید پس از کلیک نمودن ماه و سال جاری به صورت اتومات پر میشود ( 

م و زیاد کماه را عدد ت نمای چپ و راست استفاده از کلید های جهت نما کیبورد) کلید های جه -

 میکند و کلید های جهت نمای بالا و پایین عدد روز رو کم و  زیاد میکند ( 
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به دلیل کسر یا مازاد  گزینه و اعمال فیلتر  تنها روزهایی که نیازمند ثبت مجوزاین  با انتخاب  روزهای نیازمند مجوز :

 . میگرددحضور است مشاهده 

 

 

 ات تکمیلی مقادیر موجود در ستون هایی که سر ستون آن به رنگ صورتی است لینک جهت ثبت مجوز بوده که توضیح

 قابل مشاهده است  .  اینجامرتبط  از 

 :کلید های میانبر در صفحه روزانه

قابل مشاهده  اینجا این خصوص از تکمیلی دره ماهانه است . توضیحات مشابه کلید های میانبر در صفح این کلید ها 

 است .
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 ثبت مجوز از طریق لینک در صفحه کارکرد ماهانه یا روزانه

  از طریق ستون های کسر و مازاد در صفحات کارکرد روزانه و ماهانه دستیابی :مسیر 

 شرح عملکرد :

یزان موظفی در صفحه مدیریت کارکرد ماهانه و مدیریت کارکرد روزانه چنانچه میزان حضور شما کمتر یا بیشتر از م

ورتی رنگ در ستون هایی که سر ستون آن ص ا مازاد حضور یص و در قالب کسر و یسیستم آن را تشختعریف شده باشد 

 .داده میشودنمایش است 

ـوز را نـوع مجکافیست صفحه درخواست مجوز نمایش داده می شود کـه تنهـا  ،رکلیـک روی مقـدا بادر این حالت 

 یشود.مساعت و تاریخ مجوز به صورت اتوماتیک توسط سیستم تشخیص داده  . مشخص و درخواست خود را ثبت نمائید

 

 
 

 

 

تکی به صـورت  اطلاعات به صورت روزانه نمایش و امکان ثبت در هر روز ، با انتخاب لینک  کارکرد روزانهدر صفحه  

 .است فراهم   همان روزبرای 
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و   شدهداده  نمایش گروهیدسته ای و به صورت با انتخاب لینک کلیه اطلاعات ماه انتخابی   ماهانهرد کرکادر صفحه 

 قابل ثبت میباشد .

 

 
 

 

  میگرددرنگ  وز صورتیثبت مجو پس از  بوده  وز مقدار نمایش داده شده در ستون های مرتبط قرمز  رنگقبل از ثبت مج

 داده نخواهد شد. داده ای  نمایشبا کلیک بر روی لینک تا قبل از تایید توسط مافوق و محاسبه علی رغم نمایش مقدار  و 

ادیر درخواستی و اعمال محاسبه در سیستم مقادیر موجود در این ستون ها به مق بعد از تایید مجوز توسط مافوقهمچنین 

 . و در ستون مربوطه نمایش داده خواهد شد  ابدی تغییر می

 

 درخواست مجوز

  درخواست مجوز–مجوز ها -سامانه تردد پرسنل مسیر دستیابی:

 :عملکرد شرح 

یژه این صفحه علاوه بر استفاده از لینک یکی از روش های ثبت مجوز استفاده از صفحه درخواست مجوز میباشد کاربرد و

سر و مازاد وجود ک زمانی است که شما میخواهید برای روزهای آتی یا  چند روز متوالی و یا  زمان هایی که برای آن لینک 

 ندارد مجوز ثبت نمایید . 
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 هر یک از قسمت ها بنا به توضیحات زیر قابل انتخاب است :  

بت نمایید یکی از ثبر اساس اینکه میخواهید برای کسر حضور ساعتی و روزانه  یا مازاد حضور ساعتی  مجوز  نوع مجوز :

 انواع را انتخاب نمایید . 

ظر مدیر سیستم  مجوزها بر اساس ن است . مرتبط با نوع مجوز انتخاب شده در این لیست قابل انتخابمجوزهای  مجوز:

 قابل نامگذاری و اضافه و کم شدن  میباشد  . 

مجوز را  نیاز است یک گاهی این قسمت به صورت پیش فرض با پرسنلی شما پر شده است اما  از آنجا که  اعضا:انتخاب 

هت ثبت دسته جافراد مورد نظر را  انتخاب اعضا کافیست از دکمه ی  کنیدبرای تعدادی افراد خاص به صورت مشابه ثبت 

 ای انتخاب نمایید .

ایستی با وارد بچنانچه برای درخواست  مجوز در سازمان شما نیاز است حتما جانشین انتخاب شود  انتخاب پرسنل جانشین:

 کردن نام پرسنل این کمبو را پر نمایید .

 اجباری بودن انتخاب جانشین بر اساس نیاز هر سازمان میباشد .  

جموعه یا یکی از بر اساس تنظیمات  در نظر گرفته شده توسط مدیر سیستم امکان انتخاب یکی از اعضای زیر مهمچنین 

  است . اعضای کل سازمان شما در قسمت جانشین مهیا 

 اینوع ساعتی باشد در حالتی که مجوز از نبرای مشخص کردن بازه تاریخی ثبت مجوز استفاده میشود و  :تاریختا  تاریخاز 

 . خواهد شد فعال غیر  قسمت

از  چنانچه مجوز ثبت و صفحه بسته میشود . ،پس از وارد کردن اطلاعات و انتخاب دکمه ی ذخیره:ذخیره و ایجاد   -ذخیره 

دکمه ی ذخیره و ادامه استفاده کنیم پس از ثبت پیغام ذخیره با موفقیت انجام شد میدهد و اطلاعات صفحه به صورت 

  .در صورت نیاز مجوز بعدی رو ثبت نماییم نمایش داده میشود تا  و بدون اطلاعات خام 
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 درخواست تردد

 درخواست تردد-مجوز ها-سامانه تردد  مسیر دستیابی:

 ل دسترسی میباشد .با کلیک بر روی فلش درخواست مجوز نیز قاب روزانه و  ماهانه واین صفحه از طریق صفحات کارکرد 

 :شرح عملکرد 

میتواند محدود  ت شدهدستی ثب بنا به نظر سازمان تعداد تردد .  این صفحه امکان ثبت تردد را برای کاربر فراهم میکند

. گردد  

 

 

وارد  ت تردد استنیازمند ثب زمانی که بر اساس پرسنل و تاریخ و توسط کاربر  قسمت هااین  :تاریخ و ساعتنام پرسنلی  و 

.پرسنل زیر مجموعه نیز  قابل انتخاب میباشد  یکی از اعضایدر این قسمت میگردد .  

یعنی تشخیص  انتخاب شودبه معنی این است که تردد وارد شده برای ورود است یا خروج . در صورتیکه سیستم  نوع :

 ورود و خروج بر اساس ساختار شما توسط سیستم صورت گیرد .

تی تردد به صورت منطقی  بنا به  ساختار روز  بایس با وجود اینکه  د این گزینه برای تردد هایی است کهکاربر :عدم انتقال 

نگیرد و تردد در روز  ت به صورت سیستمی انجامبه روز قبل یا روز بعد منتقل شود اما به هر دلیلی میخواهیم این عملیا

 واقعی خود باقی بماند .

طلاعات در این ورود ابر اساس نیاز سازمان درج میگردد . توسط کاربر در این کادر علت درخواست تردد دستی  :شرح 

 .باشد غیر اجباری یا صورت اجباری  قسمت میتواند به 

نمایش  جهت ورود مجدد داده  وارد شده پاک میشود و صفحه بدون اطلاعات با زدن این دکمه کلیه اطلاعات :جدید  

  . داده میشود
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از  چنانچه و صفحه بسته میشود . تردد ثبت پس از وارد کردن اطلاعات و انتخاب دکمه ی ذخیره :ذخیره و ایجاد   -ذخیره 

صفحه به بسته نمیشود و دکمه ی ذخیره و ادامه استفاده کنیم پس از ثبت پیغام ذخیره با موفقیت انجام شد میدهد و 

 .بعدی رو ثبت نماییم  تردد در صورت نیاز نمایش داده میشود تا  و بدون اطلاعات صورت خام 

یت آنها را در صفحه ماهانه دارید ) افراد زیر که دسترسی روهایی را برای پرسنلی  خاص  میتوان یک تردد مشمولین :

  مجموعه ( ثبت نمایید . برای اینکار کافیست از قسمت مشمولین افراد مورد نظر را انتخاب نمایید .

 

 نمایش مجوز ها

   نمایش مجوزها –مجوزها  –سامانه تردد پرسنل  :مسیر دستیابی

 این صفحه در صفحه کارکرد روزانه و کارکرد ماهانه در دسترس می باشد . دکمه میانبر

 :عملکرد شرح 

حذف شده و  تایید شده،ثبت شده شامل  میتوانیم وضعیت مجوز های  مجوز های درخواست شدهدر تب در این صفحه 

 .یدبررسی کن در روند را

سایر همکاران ، شما رو به و  شما اقدام به ثبت آن ننموده اید برای نمایش مجوز هایی است که های محول شده مجوزتب 

 عنوان جانشین در هنگام درخواست مجوز انتخاب نموده اند . 
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یا دوره مجوز  امکان فیلتر نمودن اطلاعات صفحه بر اساس ثبت کننده درخواست )متقاضی( ،تایید کننده درخواست ،تاریخ

وضعیت سند )ثبت شده  و نیز بر اساس نوع مجوز )نوع سند ( شامل ساعتی و رزوانه و .. و همچنین وضعیت گردش مجوز 

 اهم است . رمنتظر تایید ف( شامل تایید شده  و باطل شده و 

 .با حذف فیلتر اطلاعات وارد شده پاک شده و صفحه  مجدداً بدون فیلتر بارگذاری می شود 

یا حذف  یرایشو مافوق تا قبل از تایید توسط میتوان مجوز مربوطه را حذف نتخاب مجوز و کلیک بر روی ویرایش یا با ا

 نمود.

اساس دسترسی  و نیز دکمه میانبر به درخواست مجوز در این صفحه بر pdfامکان دستیابی به دکمه ها ارسال به اکسل و 

 ط مدیر سیستم برای شما وجود دارد.تعریف شده توس

 : نمایشی های لیستستون 

 ود.سه وضعیت مجوز شامل  تایید )سبز( ،در روند)آبی( و حذف )قرمز(  نمایش داده میش این ستون  در:وضعیت 

 که مجوز برای کارکرد وی ثبت شده است درج میشود . نام شخصیاین ستون در :متقاضی 

 واحد مرتبط با شخص متقاضی  درج میشود این ستون در :واحد سازمانی 

 میشود درج که اقدام به ثبت  مجوز نموده اید تاریخ زمانی این ستون در : تاریخ درخواست 

 .است درج میشود نام شخصی که اقدام به ثبت مجوز نمودهاین ستون در :درخواست کننده 

 در صورتیکه مجوز تایید شده باشد نام آخرین تایید کننده درج میشود . این ستوندر  :تایید کننده

 .شود خلاصه ای از نام مجوز به همراه متقاضی و تاریخ مجوز به صورت سیستمی درج میاین ستون در : موضوع سند

 کننده در شرح مجوز نمایش داده میشود . توضیحات درج شده توسط درخواستاین ستون  در  :شرح سند

 اده میشود . دروزی که برای آن مجوز ثبت شده است نمایش  شروع و پایان  تاریخ این ستون  ها  در :از تاریخ تا تاریخ

 .ید انجام ده فیلتر در کنار نام هر ستون علامت قیف قرار دارد که با انتخاب آن میتوانید بر روی ستون مورد نظر
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 :  لینک مرتبط

است. ده مشاهقابل  مجوز ثبت شده صفحه ای باز میشود که در آن روند گردش  وضعیتبا کلیک روی ستون در هر سطر 

در این صفحه مشخص است این مجوز چه زمانی توسط چه شخصی ثبت و توسط چه شخص یا اشخاصی تایید یا عدم 

  دارد .تایید شده و در حال حاضر در چه مرحله ای قرار 

 

 

نام آن در ستون در سطر وجود داشته باشد به منزله تایید و اتمام گردش مجوز توسط فردی است که چنانچه علامت 

 . نام درج شده است 

در سطر آخر وجود داشته باشد به منزله در گردش بودن و منتظر تعیین تکلیف فردی است  که در چنانچه علامت 

 شده است.ستون ارجاع  نام آن درج 

 .نام درج شده است تغییر یافته استبه منزله این است که این مجوز توسط فردی که نام آن در ستون وجود علامت  
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 نمایش کاردکس

  کسمشاهده کارد -گزارشات -عمومی :مسیر دستیابی

 .داریدترسی به این صفحه دس  نمایش کاردکس دکمه  انتخابدر صفحه کارکرد ماهانه یا روزانه و با انتخاب یک سطر 

 عملکرد:شرح 

یتواند تعریف م... کس مرخصی ، کاردکس جانبازی ومانند کاردانواع کاردکس ها  به نظر هر سازمان با توجه به اینکه  

 است . کاردکس مرخصیپر کابردترین کاردکس مورد استفاده در سازمان ها   گردد

 .های تعریف شده برای شخص انتخابی نمایش داده میشود صفحه لیست کلیه کاردکساین  باز نمودن با 

 

 : ی لیست نمایشیستون ها

 ست . ااین مقدار بنابه قوانین سازمان شما از سالهای گذشته به کاردکس سال جاری منتقل شده  اول دوره:

 .  منتقل شده است گذشته به سال جاری  سنواتکه از  میزان مرخصیکس مرخصی اول دوره  یعنی ددر کار

ا به نظر سازمان یعنی مقداری که در سال جاری به عنوان سهمیه  به شما اعطا میگردد. نحوه و مقدار اعطا بن اضافه شده:

 .  در ابتدای هر روز  یا ابتدای هر ماه و یا در ابتدای هر سال صورت گیرد  شما میتواند

 .میتواند اعطا گردد  مرخصی روز 2.5مرخصی بنا به نظر سازمان اول هر ماه  به عنوان مثال در کارکس

 

ز هایی که تعیین مجو.مقدار مجوز هایی که با ثبت و محاسبه آن از میزان سهمیه کاردکس کسر میشود   یعنیکسر شده :

 در این عملیات تاثیر گذار باشد بنا به نظر مدیر سیستم قابل تغییر است .

آیتم کسر کننده از کاردکس  (تایید شده و محاسبه شده )کس مرخصی میزان مجوز های استحقاقی ثبت شده مثلا در کار

  . میباشد 
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و کسر میزان   (میزان اول دوره و اضافه شده)است که از جمع  یعنی مقداری که از میزان سهم شما باقی ماندهمانده :

 .به دست می آید  کسر شده 

روز باشد میزان مانده برابر  2روز و میزان کسر شده  3میزان اضافه شده ، روز  10به عنوان مثال اگر میزان اول دروه  

 11=2-( 3+10)  : خواهد بود روز  11

از میزان سهمیه خود استفاده نکنید در پایان سال مقادیر به  اگربنا به قوانین سازمان شما  ممکن است  :ملزم به استفاده

 . در این ستون مقدار غیر قابل انتقال به سال بعد نمایش داده میشود  یا اصلاحاً سوخت شود .  سال بعد منتقل نگردد

کسر شده اضافه  شده که در صورت تایید و محاسبه  به ستونمقدار مجوز هایی که ثبت شده اما هنوز تایید ن در جریان:

 . میگردد

و به ستون کسر شده  نشده است مجوز هایی که ثبت و تایید شده اما به دلایل مختلف محاسبه  :تایید شده اعمال نشده

 .اضافه نمیشود

مجوز در  این  توسط مافوق تایید گردد مقدار اینحتی به عنوان مثال چنانچه در روز استراحت مرخصی ثبت شود و  

 . و از مانده کسر نمیگردد  داده میشودنمایش ستون 

نمایش  با کلیک با بر روی این ستون ریز کاردکس بر اساس موارد اعطا و کسر شده  از ابتدای سال با  نام و نام خانوادگی:

 قابل مشاهده است . مرتبط  تاریخ 
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 . اشدبه معنای کسر شده از مانده میب -به معنای اضافه شده به مانده و علامت + علامت  نوعدر ستون 

 

 

میتوانید اطلاعات نمایش همه  انتخاب دکمهچنانچه دارای پرسنل زیر مجموعه باشید با حذف نام در جعبه پرسنلی و 

خروجی گزارش  pdfکاردکس همه پرسنل زیر مجموعه را مشاهده نمایید و با استفاده از گزینه های ارسال به اکسل و 

   را مشاهده نمایید .
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  کلمه عبورتغییر 

  بورتغییر کلمه ع-امنیت-عمومی مسیر دستیابی :

 عملکرد:شرح 

ر بنا به نظر آن میزان پیچیدگی کلمه عبو عبور از این صفحه استفاده میشود.نام کاربری و رمز  تغییربه  نیازدر صورت 

 میباشد  . قابل تنظیم  سازمان

 ابل بازیابی نیست.و رمز قبلی ق تنها مدیر سیستم قادر به تغییر رمز عبور شما میباشد ،صورت فراموشی رمز عبور قبلی در
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 کارتابل

کارتابل-گردش اسناد-عمومی :مسیر دستیابی  

:شرح عملکرد    

 چنانچه شما  به عنوان تایید کننده مجوزی  تعریف شده باشید مجوز های ارسالی به شما ، وارد کارتابل میگردد . 

 سربرگ دسته بندی شده اند . 5در صفحه  کارتابل مجوز ها بر اساس وضعیت آنها در 

 وجود دارد . تعداد درج شده بر روی هر سربرگ  نشان دهنده تعداد مجوز هایی است که در این سربرگ
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  سربرگ در انتظار : 

 مجوز های منتظر تعیین تکلیف در این سربرگ قرار دارد . لیست 

 .اری میشود بر اساس تاریخ اولین و آخرین مجوزی که در لیست قرار دارد بارگذتاریخ  در لود اولیه صفحه اطلاعات 

که در کنار نام ستون ها نمایش داده شده است کلیه  ستون های نمایش داده شده در این لیست  از طریق انتخاب  

 قابل فیلتر میباشد . 

د به عنوان مثال اسناد  نمایش داده شده  را مرتب نمو، همچنین با کلیک بر روی نام هر ستون میتوان بر اساس آن ستون 

 متقاضی سند ها به ترتیب نام متقاضی نمایش داده خواهد شد .با کلیک بر روی ستون 

یین هر صفحه عدد میباشد که از طریق دکمه های قرارداده شده در پا 15تعداد مجوز های نمایش داده شده در هر صفحه 

 میتوانید بین صفحات جا به جا شوید .

قابل رویت است اما میتوان با انتخاب هر ردیف و   اطلاعات مجوزی که به شما ارجاع شده در ستون های نمایش داده شده

اطلاعات کامل مجوز ثبت شده را مشاهده نمایید و نسبت به ویرایش و تعیین تکلیف مجوز در همان  کلیک بر روی 

 صفحه اقدام نمایید .

 کلید های  نمایش داده شده در این صفحه بر اساس دسترسی شما توسط مدیر سیستم تعریف میگردد . 
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 فیلتر های موجود در سربرگ در انتظار : 

 

مایید . کافیست بر روی هر با استفاده از این دکمه ها میتوانید لیست مجوز های  نمایش داده شده در سربرگ در انتظار را فیلتر ن

 یک از گزینه ها کلیک نمایید تا کادر مرتبط باز شده و مقدار مورد نظر را وارد نمایید . 

  . امکان انتخاب چند فیلتر به صورت همزمان امکان پذیر استهمچنین  

و اگر نیاز است همه  ه کردچنانچه نیاز است یکی از  فیلتر های اعمال شده را  حذف نمایید کافیست علامت سطل زباله را انتخاب 

ه حذف فیلتر ها را انتخاب نمایید .مدکفیلتر ها  حذف شوند   

 

 

اطلاعات کدام بر اساس اینکه به فیلتر ها اضافه میگردد که  اگر فردی به شما کارتابل خود را تفویض دهد دکمه  

 کارتابل  برای شما قابل مشاهده باشد امکان فیلتر فراهم است  .اطلاعات تکمیلی در این خصوص را از اینجا مشاهده کنید .

 

 کلیدهای تعیین تکلیف مجوزها  در سربرگ در انتظار : 

 

یبابد  .  دسترسی این کلید ها در سربرگ در انتظار قرار دارد و با انتخاب هر کدام مجوز به سربرگ های مختلف انتقال م

اهده نمیشود بدین شبه  این کلیدها بنا به نظر مدیر سیستم به شما اعطا میشود . چنانچه برخی کلید ها در کارتابل شما م

 معناست که دسترسی آن از طرف سازمان به شما اعطا نشده است . 

نتظار خارج شده و مجوز تعیین تکلیف شده و از سربرگ در اعدم تایید  و  تایید با انتخاب سطر مورد نظر و انتخاب دکمه

 به لیست  یکی از سربرگ های تایید شده و رد شده ها اضافه میشود . 

یست سربرگ آرشیو وارد  ل را انتخاب نمایید مجوز از سربرگ در انتظار خارج شده و آرشیو ا انتخاب مجوز کلیدچنانچه  ب

 میشود  .
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برای افراد مختلف ا ر مجوز میتوانید   برای شما فعال باشد با انتخاب سطر مورد نظر و انتخاب ارجاع  ارجاعچنانچه دکمه 

 . ارسال نمایید بررسی اطلاع و  انواع  جهت

 

 

 انواع ارجاع

کامل کردن  )مثلاً یلی، سند )مجوز( مربوطه را به هر دل دیتوان یشما م نهیگز نیبا انتخاب ا :دهندهارجاع به درخواست 

 .دیسند بازگردان ی( ، به کارتابل فرد درخواست دهنده حاتیتوض

ظار درخواست دهنده مجوز در از لیست سربرگ در انتظار خارج شده و به لیست سربرگ در انت ،نوع ارجاع نیبا استفاده از ا 

  منتقل میشود .  

 گردد.  یگردش اسناد باز م یبه چرخه  مجدداً  سند، مجدد سند توسط درخواست دهنده  دییوتا لیبا تکم

 

 یدر صورت یعنی.گرددیبازم یجار تیمرحله قبل از وضع کیموردنظر  ، به  مجوز،  نهیگز نیبا انتخاب ا : ارجاع به مرحله قبل

 ای لیت تکمسند را جه نهیگز نیتوان با ا یکرده باشد ، م دییسند را تا نیا یگرید ریمد ایکه مرحله قبل سرپرست 

 به او بازگرداند. گرید یموضوع یادآوری

رخواست دهنده داز لیست سربرگ در انتظار خارج شده و به لیست سربرگ در انتظار مجوز  ،نوع ارجاع نیبا استفاده از ا

  منتقل میشود .  

 گردد. یباز م مجوز گردش  یبه چرخه مجدداً  ، سند  تایید کننده قبلمجدد سند توسط  دییوتا لیبا تکم
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نتخاب شونده ااز سند به فرد  یکپ ینسخه  کیدارد. و با انتخاب آن ،  یجنبه اطلاع رسان نهیگز نیا :ارجاع جهت اطلاع 

 ماند.  یم ینسخه از آن در کارتابل ارجاع دهنده باق کیشود و یجهت ارجاع داده م

ده بایستی نسبت به ننو تایید ک  نمیشودمجوز از لیست سربرگ در انتظار  تایید کننده خارج  ،نوع ارجاع نیبا استفاده از ا

ه  برای تعیین تکلیف مجوز اقدام نماید  و تنها یک کپی از آن به لیست سربرگ ارجاع جهت اطلاع  درخواست دهند

 د که صرفاً جنبه نمایشی دارد .مشاهده منتقل میشو

 

اص )خارج خ یگرفتن نظر فرد ای یلیتکم حاتیگرفتن توض یبرامجوز  ،  نهیگز نیبا انتخاب ا :رظارجاع جهت اطلاع و اظهارن

 .خواهد بود ارجاع  شخص سوم  قابل( ، به کارتابل تعریف شده  رونداز 

ت که سند جه شخصی) ارجاع گیرنده شخصآن که از پس  برای اینکه مجوز در مسیر گردش تعریف شده قرار گیرد

رجاع به مرحله ا نهیگز بایستی از طریق اعمال کرد ، مجوز  یشده است( نظر خود را رو جاعار یبه کارتابل و ینظرخواه

 قبل ،سند را  به مرحله قبل ونزد فرد ارجاع دهنده بازگرداند. 

 و  د گرفتبر اساس چارت سازمانی صورت خواه آن مجوز  روند گردش از گزینه تایید استفاده نماید  آن شخصچنانچه 

 .  نمیباشد بر اساس روند تعریف شده

 

  : آرشیوسربرگ  

مکان به عنوان این ا.مجوز به این سربرگ متقل میشود ، با انتخاب یک مجوز در لیست در انتظار و انتخاب دکمه آرشیو 

از حالت  مجوز ن برگرداند جهت . اسنادی که میخواهید بعداً نسبت به آن تصمیم گیری نمایید استفاده میشود  مثال برای

 . استفاده نماییددکمه بازگرداندن آرشیو از  آرشیو به حالت در انتظار میتوان سند را انتخاب کرد و 

 دسترسی به این گزینه بنا به نظر مدیر سیستم به شما اعطا میگردد . 

 سربرگ ارجاع جهت اطلاع : 

 ر میگیرد.اهده در این سربرگ  قراجهت مش  را جهت اطلاع به شما ارجاع دهد مجوز  ارجاع شدهچنانچه شخصی مجوزی 

 در این سربرگ تنها امکان مشاهده فراهم است .

 سربرگ تایید شده  : 

که  بازه تاریخی مجوز هایی که مورد تایید قرار گرفته است در این قسمت نمایش داده میشود. با انتخاب تاریخ میتوانید

 نمایید .مجوز ها در آن تاریخ تایید شده اند را فیلتر 
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 سربرگ رد شده : 

یخی که د بازه تارمجوز هایی که مورد تایید قرار نگرفته است در این قسمت نمایش داده میشود. با انتخاب تاریخ میتوانی

 تایید شده اند را فیلتر نمایید .مجوز ها در آن تاریخ عدم 

 سربرگ وجود دارد . آنتعداد درج شده بر روی هر سربرگ  نشان دهنده تعداد مجوز هایی است که در 

    اختیار تفویض

تفویض-امنیت-عمومی :دستیابیمسیر   

  عملکرد :شرح 

صفحات در اختیار شخ ؛تفویض به معنای واگذاری کارتابل و یا واگذاری  شرایط م شده به فرد دیگر در زمان  و  ص تعیین 

 توسط تفویض دهنده باشد . 

ایش داده میشود انجام داده نمشما یا زیر مجموعه شما  که تا کنون  هایی  لیست کلیه تفویض ،در بارگذاری اولیه صفحه

 را محدود نمایید . دلخواه میتوانید نمایش اطلاعاتکه با انتخاب فیلترهای 

ستمنمایش  - سی شما توسط مدیر  شده  برای  صورت گرفته توسط زیر مجموعه به دسترسی تعریف  ست تفویض های   لی

 وابسته است .
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 ایجاد تفویض سند :

 یید این دکمه را انتخاب نمایید.چنانچه بخواهید دسترسی کارتابل خود را با شرایط مشخص شده به فرد دیگری واگذار نما

 

 

 : شده در  هر قسمت اطلاعات به صورت زیر وارد میشود    در صفحه باز

ا نام شما پر میگردد اما چنانچه دسترسی مربوطه برای شما فعال باشد قادر باین قسمت  به صورت پیش فرض  : تفویض از

 خواهید بود برای هر یک از اعضای زیر مجموعه خود این عملیات را انجام دهید .

قرار دهید قابل انتخاب است . بر  وی نام فردی که میخواهید دسترسی کارتابل خود را در اختیاردر این قسمت  : تفویض به

 .کاران خارج از زیر مجموعه باشداساس دسترسی تعریف شده برای شما این فرد میتواند اعضای زیر مجموعه یا یکی از هم

ه روز  و ساعتی و تا چ این قسمت ها به معنای این است که ازورود تاریخ  و ساعت در  از تاریخ تا تاریخ  و از ساعت تا ساعت :

 چه روز و ساعتی  میخواهید  اطلاعات کارتابل  شما توسط  فرد تفویض شونده  مشاهده گردد .

با انتخاب این گزینه سیستم به صورت اتوماتیک بر اساس تردد شما  زمانی که در سامان حضور  تفویض در زمان عدم حضور :

 .اطلاعات کارتابل شما را به تفویض دهنده نمایش میدهد  تشخیص داده وندارید 
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 است .  ایجاد شده این گزینه جهت فعال و غیر فعال نمودن تفویض  وضعیت تفویض ایجادی :

یضی را محدود نمایید از این گزینه استفاده می ابل تفوچنانچه بخواهید دسترسی رویت مجوز پرسنل در کارت  : انتخاب اعضا

انتخاب شده  اعضای برای  را  در کارتابل مجوز تفویض گیرنده فقط امکان مشاهده که است به این معنا این گزینه نمایید 

 .خواهد داشت

 :)نام سند /کد سند ( انتخاب لیست 

هایی)ساعتی / روزانه / تردد .. ( به تفویض گیرنده نوع مجوز  چهمشخص مینماید  با انتخاب هر ردیف  تفویض دهنده

محدود )استحقاقی/استعلاجی/ و ... (  را  نیز ی تفویضی نمایش داده شود . همچنین با انتخاب کد سند  میتواند مجوز ها

 .نماید

 یرنده در سرض گیو در کارتابل تفو با ذخیره این صفحه تفویض ایجاد شده به لیست صفحه تفویض اختیار اضافه میشود

اضافه شده که میتوان با انتخاب نام تفویض دهنده  صاحب کارتابلبرگ در انتظار در قسمت فیلتر ها ، فیلتری به نام 

 .اطلاعات دسترسی داده شده را مشاهده و تعیین تکلیف نمود 

 

 

 

  . هر یک از تفویض های صورت گرفته که در لیست نمایش داده میشود قابل ویرایش و حذف است
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 ایجاد تفویض صفحه  :

از طریق این گزینه این امکان فراهم به فرد دیگری نیز اعطا نمایید ؛ چنانچه بخواهید دسترسی از صفحات در اختیار را 

 است .

 

 

 .قابل انتخاب است ایجاد تفویض سندهر قسمت اطلاعات مشابه  شده در در صفحه باز

در صورتی که تیک انتخاب فرزندان یا انتخاب والد خورده  .تنها در قسمت نام منو نام صفحه مد نظر را انتخاب نمایید  

 .باشد با انتخاب یک صفحه زیر منو های آن نیز انتخاب میشود

 با ذخیره این صفحه تفویض ایجاد شده به لیست صفحه تفویض اختیار اضافه میشود .

 

 

 

 

User
Rectangle

User
Textbox
دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی اصفهان



 

37 

 

 

 

میتواند فرد تفویض دهنده را انتخاب نموده و وارد  اطلاعات کاربری به سیستم در قسمت  ورودفرد  تفویض گیرنده  با 

 یا صفحات تفویض داده شده را مشاهده نماید .  شده  و صفحهصفحه کاربری وی 
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 حاضرین غایبین   

 غایبن حاضرین-گزارشات–سامانه تردد پرسنل  :مسیر دستیابی

عملکرد:شرح   

 . می باشد در زمان جاری  زیر مجموعه غیاب پرسنلاین صفحه بیانگر وضعیت حضور و 

نارنجی نمایش  ورمز نماد سبز و آبی و ق  4وضعیت هر یک از اعضای زیر مجموعه  به صورت یک کارت مجزا با یکی از 

 .داده میشود  

 .و نام واحد سازمانی و شیفت و آخرین تردد فرد قابل رویت است  در هر کارت نام و شماره پرسنلی 

 

 افرادی که طبق شیفت بایستی حضور داشته باشند و حضور دارند . سبز )حاضر موظف (  :

 افرادی که طبق شیفت بایستی حضور داشته باشند اما غایب هستند .  قرمز)غایب موظف( :

 حضور ندارند .به درستی  فرادی که طبق شیفت نباید حضور داشته باشند و ا :غیر موظف(غایب نارنجی )

 .  فرادی که طبق شیفت نباید حضور داشته باشند و حضور دارندا آبی )حاضر غیر موظف(  :
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 نحوه اعمال فیلتر  : 

ه همراه پرسنل  بدر بارگذاری اولیه صفحه ؛ گزارش بر اساس  وضعیت حضور و غیابِ  پرسنلی  که با آن لاگین نموده اید 

 .زیر مجموعه ) در صورت وجود (  در زمان جاری  نشان داده میشود 

  .تغییر داد واه دلخ احدو روز و گروه و شیفت و ومیتوان با فیلتر های موجود در صفحه خروجی گزارش را بر اساس ساعت  

  بعددامه تا روز ابایستی تیک  کنید روز بعد  ادامه دارد  را مشاهده چنانچه میخواهید وضعیت افرادی که شیفت آنها تا 

 .  08/02/1399مانند اطلاع از وضعیت افراد شبکار  تاریخ  انتخاب گردد 

 .جهت نمایش کلیه افراد زیر مجموعه  لازم میباشد  نمایش زیر مجموعهانتخاب دکمه 
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 کارکرد یک روز پرسنل

 کارکرد یک روز پرسنل-کارکرد–سامانه تردد پرسنل  مسیر دستیابی:

 عملکرد :شرح 

  است.   روز خاصیا چند  روزانه پرسنل زیر مجموعه در یک  گزارشی از اطلاعاتاین صفحه  

 ستون ها منطبق با اطلاعات صفحه کارکرد روزانه میباشد .اطلاعات 

با ورود اطلاعات   بارگذاری اولیه صفحه اطلاعات روز جاری برای کلیه پرسنل زیر مجموعه نمایش داده میشود که در هنگام 

 فیلتر میتوانید نمایش اطلاعات را به دلخواه تغییر دهید . و اعمال 

 

 

 امکان پذیر  است . در این صفحه نیز  ثبت مجوز  ک کسر حضور و مازاد حضورنلیبا کلیک بر روی 

 .امکان چاپ این گزارش با طراحی فرمت چاپ مقدور میباشد که طراحی  طبق نظر و درخواست مدیر سیستم صورت میگیرد  
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 سامانه نظام پیشنهادات

سامانه شده و به  اردو sus.behdasht.gov.ir و سپس با آدرس ا روی کامپیوتر خود نصبرFree VPN بتدا ا 

 عنوان کاربر در سامانه ثبت نام کنید.

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ردی خواسته شده را تکمیل فمشخصات  ،عد از وارد شدن به سامانه نظام پیشنهادات، با کلیک روی گزینه ثبت نامب 

 .گرددمیبور به شماره همراه شما ارسال یک رمز ع سامانه به صورت خودکارتوسط نمایید. 

 

 "پیامک شده استفاده نمایید و از تغییر رمز عبور جدا Passwordبه سامانه از نام کاربری )کد ملی( و  رای ورودب 

 د.یخودداری و در نگهداری آن کوشا باش

 

 



 .نمایید فراخور پیشنهاد خود تکمیل هزینه ها را بگحور پیشنهاد را انتخاب و تک تک م 

 

 ود را درست انتخاب نمایید تا از بروز مشکلات بعدی جلو گیری شود.خ ظرنوردمدانشگاه  هکنیدک قتد 

 

  

 

 

 

 



ر محل های مشخص شده ثبت نمایید، عدم تکمیل کامل پیشنهاد منجر به دهاد خود را به طور دقیق و کامل نیشپ 

 نادرست داوران از پیشنهاد خواهد شد و در امتیاز مکتسبه موثر خواهد بود.درک 

 



 مدیریت دانشسامانه 

 مراحل ثبت نام و احراز هویت دانشکاران 

o  به آدرسمدیریت دانش برای اولین بار وارد سامانه به عنوان کاربر در صورتی کهkm.behdasht.gov.ir 

 .احراز هویت کلیک نمائید ثبت نام وشوید، در قسمت می

 

 دانشکارو درخواست عضویت  ثبت کد ملی 

 

 

 

 

 

 



o  و انتخاب جایگاه سازمانی )در صورت لزوم(ستاره دار فیلدهایو ویرایش بررسی 

o  ذخیره کاربرانتخاب گزینه 

o  ارسال نام کاربری و رمز به صورت پیامک 

 

o دانشکارانمدیریت دانش با نام کاربری و رمز عبور ارسال شده به شماره همراه  ورود به سامانه 
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o  در سامانه  مورد نظر ثبت تجربه یا دانشانتخاب گزینه 
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هشاىده اطلاعات کلي:  -1
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 سامانه فیش حقوقی کارکنان

o جهت تهیه فیش حقوقی بایستی از طریق سامانه http://fishkarkonan.mui.ac.ir ریطبق تصو .اقدام گردد 

 را وارد نمایید.و کلمه عبور  ینام کاربرو  شدهوارد سامانه  زیر

 

o باشدمی، شماره تماس و ... وقتها مربوط به قطعی های مقسمت اخبار و اطلاعیه . 

o شویدمی زیروارد صفحه و کلمه عبور  یکاربرپس از وارد نمودن کد: 

 . توان اقدام نمودیرمز عبور م ریی: جهت تغ 1 

 .داده خواهد شد حیتوض یباشد که در قسمت بعد یم یتی: قسمت دوم جهت سوال امن 2 

حقوق هر  زیبعد از وار دی. در نظر داشته باشتوان اقدام نمودیهر ماه از قسمت سوم م یحقوق شی: جهت مشاهده ف3 

 .نمود شیف نتیتوان اقدام به مشاهده و پریبعد م یروز کار 3ماه 

 

http://fishkarkonan.mui.ac.ir/
http://fishkarkonan.mui.ac.ir/


 

o و  ستندین رییباشد و قابل تغیکه نوع سوال و پاسخ آن دلخواه م دیتوجه داشته باش یتیل امنجهت وارد نمودن سوا

  .نمود پیمشابه سوال و پاسخ وارد شده را تا قایدق یستیرمز عبور با یدر صورت فراموش

 .شما نخواهد داشت یحقوق شیبه ف یدسترس یفرد ،یتی: در صورت وارد نمودن سوال امنیتیسوال امن تیمز -

 

o د به سیستم مشخص می باشدودر این قسمت نیز آخرین تاریخ ور . 

صورت خودکار نام ه همکاران گرامی در نظر داشته باشید در صورت وارد نشدن بیش از یک سال به این سامانه ب

 . گرددفعال میی شما غیرکاربر
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وارد کردن نام کاربری
1

راهنمای نحوه استفاده از سامانه ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه
ویژه پرسنل

2

3
بور در صورت فراموشی کلمه ع

مایش جهت بازیابی از کلید ن
.دداده شده استفاده نمایی :موضوع دوره 

آموزش سامانه
تحت وب ارزیابی 

عملکرد کارکنان

انواع فرم

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

ورکلمه عبوارد کردن 

شرکت طرح 
پردازان 

آذرخش
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3

مه جهت ورود به قسمت دریافت کل
نماییدعبور بر روی این قسمت کلیک

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

شرکت طرح 
پردازان 

آذرخش

سامانه تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه
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1

2

3

موضوع دوره 
سامانه تحت وب ارزیابی

اهعملکرد کارکنان دانشگ

ت معاونت توسعه مدیری
مایه و منابع مدیریت سر

ی انسانی اداره ارزشیاب
عملکرد کارکنان

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

وارد کردن اطلاعات درخواستی

یوارد کردن کد امنیت

مه عبورکلیک بر روی دکمه نمایش کل

سامانه تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه
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1

6

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

میتوانامانهسسوپروایزرتشخیصبهبنا
راوردپسسامانهبهوروداولینازپس

ازایودادهتغییراجباریصورتبه
.دادیرتغیکاربریتنظیماتقسمت

هنکت

یشخصاطلاعاتتکمیل

هایینتایید

سامانه تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه

شرکت طرح 
پردازان 

آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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Rectangle
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1 کاربریبا وارد شدن در قسمت تنظیمات

.نه بارگذاری نماییدجهت ثبت فرم ارزیابی ابتدا می بایست امضاء خود را در ساما: نکته 

2

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

سامانه تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه

شرکت طرح 
پردازان 

آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک

3
ریبارگذاری امضاء کارب
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.بورپس از ورود به سامانه با نام کاربری و کلمه ع
.اهده نماییدتابلوی ارزیابی عملکرد را می توانید مش

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

سامانه تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه

شرکت طرح 
پردازان 

آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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1

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

اربرمشخصات ک

2 با جهت ثبت ارزیابی دوره فعال
یکلیک بر روی ثبت ارزیاب

سامانه تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه

شرکت طرح 
پردازان 

آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک

3

ابی نمایش نمرات سالانه ارزشی

4

الانه نمایش فرم ها و ریز نمرات س
ایش فرم هاارزشیابی با قابلیت نم

5

یجهت بارگزاری فایل های آموزش
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:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

فرمدوره های فعال نمایش داده شده جهت تکمیل
99ال دوره ارزیابی تعیین شده س

سامانه تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه

شرکت طرح 
پردازان 

آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک

:تذکر
ی طبق دستورالعمل ارسال97و 96،95دوره های سال های 

.باشداز وزارت بهداشت غیر فعال و مجاز به ارزشیابی نمی
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1

2

3

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

ورهنمایش مشخصات د

یافتنمایش مجموع امتیازات قابل در

اصی جهت ثبت نمودن شاخص های اختص

سامانه تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه

شرکت طرح 
پردازان 

آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک

99ل در مرحله اول ارزیابی سا: نکته 
)  اصی فقط قسمت شاخص های اختص

.اشدقابل رویت می ب( موافقت نامه
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1

3

4

هنکت

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

ه و عنوان در این قسمت میتوانید شرح وظیف
نماییدشاخص خود را به صورت دستی تایپ

سرعت-تیاز حداکثر ام–کیفیت –هدف مورد انتظار –انتخاب نوع واحد سنجش 

هو در آخر ذخیره اطلاعات وارد شد

قسمت 99توجه داشته باشید در مرحله اول فرم های سال 
نل و مقام های ستون های تحلیل عملکرد برای تمامی پرس

.اشد مسئول ها جهت نمره دهی و توضیحات بسته می ب

سامانه تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه

شرکت طرح 
پردازان 

آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک

2
ل توسط در صورت نیاز می توانید از بانک شاخص که از قب

.تفاده نماییدشرکت و یا مسئولین واحدها تکمیل گردیده اس

User
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مه ثبت پس از تایید نهایی فرم و زدن دک
رنده اطلاعات و ارسال کادر مربوط به گی

.اول برای شما نمایش داده میشود

ت پیش در این قسمت اگر گیرنده اول به صور
مایش داده فرض برای شما تعیین شده باشد ن

باکس می شود در غیر اینصورت میتوانید از
.یدمربوطه شخص مورد نظر را انتخاب نمای

2

رنده اولثبت نهایی و ارسال به گی
4

1

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

سامانه تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه

شرکت طرح 
پردازان 

آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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خص ها ویرایش و تایید نهایی شا
ی کنندهتوسط ارزیاب( حدود انتظارات)

ط امکان ثبت نمرات شاخص ها توس
.د نداردمالکین و ارزیابین درمرحله اول وجو

هنکت

1

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

سامانه تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه

شرکت طرح 
پردازان 

آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک

ها و تایید نهایی پس از بررسی شاخص
ظایفارسال به مالک سند جهت رویت شرح و

2
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ک مالک سند در کارتابل خود ی
اخص مرتبه امکان اعتراض به ش

.را دارد( موافقت نامه) ها 
اخص در صورت مورد تایید بودن ش

د و فرم را تایی( موافقت نامه) ها 
.ییدارسال به کارتابل رابط نما

هنکت

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

سامانه تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه

شرکت طرح 
پردازان 

آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک

هنکت

هنکت
سوی وزارت فرم ها در کارتابل رابطین طبق دستورالعمل اعلامی از

د می باشد به مالکین سن1399/12/1بهداشت که موقتا از تاریخ 
.ارجاع خواهد شد( شاخص های عمومی ) جهت شروع مرحله دوم 
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رزیابی ا. بعد از اتمام مراحل ارسال توسط مالک سند
از تابلو کنندگان بعد از ورود به سامانه با استفاده

های لیست افرادی که فرم( مدیریت شرح وظایف)
.ندخود را تمکیل و ارسال نموده اند مشاهده نمای

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

سامانه تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه

شرکت طرح 
پردازان 

آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک

User
Rectangle



16

های خود را لیست افرادی که فرم( مدیریت شرح وظایف)پس از ورود به قسمت 
مورد نظر و زدن که با کلیک بر روی شخص. تمکیل نموده قابل رویت می باشد

.خواهد بوددکمه نمایش و چاپشرح وظایف ، فرم موافقتنامه شخص قابل رویت

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

سامانه تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه

شرکت طرح 
پردازان 

آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک

نمونه ای از پرینت
.سنلفرم توافقنامه پر
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(  فرم پایش عملکرد)عو در نهایت بعد از رویت و یا چاپ توافقنامه ، ارزیابین موظف به ثبت وقای
توانند وقایع می برای تمامی فرم های ارسالی در کارتابل می باشند ،که با زدن دکمه ثبت

.صورت روزانه ،هفتگی و یا ماهانه اقدام به ثبت وقایع نمایندبه 

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

سامانه تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه

شرکت طرح 
پردازان 

آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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