
 بسمه تعالی

 " کارمندان غیرهیات علمی نحوه انتقال و ماموریت دستورالعمل "
 

 " ،درمان وآموزش پزشکیوزارت بهداشت به وابسته درمانی وخدمات بهداشتی دانشکده هاي علوم پزشکی/دانشگاه  "

 

 و خدمات دانشــکده هاي علوم پزشــکی/دانشــگاه  کارمندان غیرهیات علمی اداري و اســتخدامی نامه آیین ١٠٧در اجراي ماده  دســتورالعمل این
 

 موسسه هیأت رئیسه تصویب همورخ .................. ب تبصره در جلسه ٢٠ماده و  ٣٦در  ٠١/٠٤/١٤٠١ اجرایی با تاریخ شرح ذیل ، بهدرمانی اشتیبهد
 

 .رسید

 

 :دستورالعمل در این کار رفته و اصطلاحات به . تعاریف ١ده ما
 

 شمول که دستگاههایی و کلیه ، شرکتهاي دولتیغیردولتی ، مؤسسات یا نهادهاي عمومیها، مؤسسات دولتی وزارتخانه کلیه: دستگاه اجرایی

ایران، سازمان گسترش و  نفت ملی شـرکت از قبیل نام اسـت خدمات کشـوري ( بر آنها مسـتلزم ذکر و یا تصـریح مدیریتقانون  ٥قانون ) ماده 

 شوند. نامیده می ، دستگاه اجرائیهاي دولتی مرکزي، بانکها و بیمه ایران، بانک نوسازي صنایع
 

 .، درمان و آموزش پزشکیوزارت بهداشتوزارت: 
 

 وزارت . به ، ستاد مرکزي و موسسات و سازمان هاي وابستهدانشگاه ها، دانشکده هاي علوم پزشکی کلیه: سهموس

 منظور اشتغال در سایر یا به موسـسه پوشـش واحدهاي تحت به رسـمی کارمند با صـدور حکم خدمت محل از جابجایی عبارت اسـتانتقال: 

 .خدمت سوابق با حفظ غیر دولتی و نهادهاي عمومی اه هاي دولتیها و یا سایر دستگ موسسه
 

و  وزارت و ســـایر موســـســـات دولتی به و وابســـته پوشـــش واحدهاي تحت به طور موقت اعزام کارمند به عبارت اســـت: ریتمامو

 واحدهاي تابعه کارمندان در بین انتقال و جابجایی: موسسه داخل انتقال یا ماموریت( .)بدون استفاده از فوق العاده روزانهغیردولتی عمومی

 .همان موسسه

 .و یا سایر دستگاه هاي اجرایی موسسات تابعه کارمندان در بین انتقال و جابجایی: خارج از موسسه انتقال یا ماموریت
 

 کارکنان اداري و اســتخدامی نامه آیین ٣٢و ماده  ٣١ماده  ٥کارگري )تبصــره  و مشــاغل ار معین، قرارداد ک ، پیمانیکارمندان رســمیرمند: کا

 ( .غیرهیات علمی
 

 باشد می موسسه ، رییسو سایر دستگاههاي اجرایی موسسات علوم پزشکی بین انتقال و ماموریت گیري در زمینه مقام تصمیم بالاترین.  ٢ده ما

 نماید. و انتقالات تفویض نقل کمیته از اختیارات را به تواند تمام یا بخشی می تشخیص بحس که

 و رضـــایتمندي کارمندان و رفاه، آســـایش تامین به و کمک از نیروي انســـانی مســـاعد براي اســـتفاده بهینه منظور ایجاد زمینه بـه.  ٣ـاده م

نامیده  » کمیته«اختصار  به دستورالعمل در این پس از این گردد که می از اعضاء زیر تشکیل کارمندان متشـکل انتقالات و نقل کمیتهواحدها،

 شود: می

»کمیته رئیس«بعنوان  مشابه یا عناوین موسسه و منابع مدیریت ون توسعهمعا ▪
  

»دبیر کمیته«بعنوان  مشابه و یا عناوین موسسه انسانی منابع مدیر ▪
  

»عضوکمیته«بعنوان  مشابه و یا عناوین سازمان و تحول اداري موسسه توسعه مدیر ▪
  

»عضو کمیته«بعنوان  مشابه و یا عناوین عملکرد موسسه و پایش بودجه مدیر ▪
  

»عضو کمیته «بعنوان  مشابه و یا عناوین قالات موسسهو انت کارشناس مسئول نقل /اداره رییس ▪
  

»عضوکمیته «بعنوان  کمیته مورد با نظر رئیس حسب موسسه یا مدیران تخصصی ونینمعا ▪
 

 
١ 



 

 گردد. صادر می کمیته رئیس و ابلاغ سایر اعضاء توسط مقام موسسه بالاترین توسط کمیته ابلاغ رئیس.  ١ه تبصر

 منصوب نماید. کمیته عنوان عضو اصلی را به و بازرسی ضرورت مدیران ستادي حراست تواند حسب می کمیته رئیس.  ٢ه تبصر
 ( برگزار گردد.ماهه سه زمانی )حداکثر در فواصل موسسه با تشخیص معین هاي زمانی در فاصله بایست می کمیته.  ٣تبصره 

 کارمندان خود را بدون طرح موضوع در کمیته موسسه و انتقال داخل ، ماموریتو مقررات مربوطه قوانین تواند با رعایت می وسـسه. م ٤ـره تبص

 و انتقالات انجام دهد. نقل
 

 بعد از ( و بالعکسواحدهاي وابسته)خارج از وزارت و سایر دستگاه هاي اجرایی کارمندان به یا انتقال خارج موسـسه تائید ماموریت.  ٥ـره تبص

 باشد. می یا مقام مجاز از سوي ایشان موسسه رئیسعهده  و انتقالات به نقل در کمیته طرح و تصویب
 

 و موسسات مبداء و مقصد وزارت در صورت موافقت به سایر موسسات وابسته اشتغال در سمتهاي مدیریتی کارمندان جهت . ماموریت٦ـره تبص
 باشد. امکان پذیر می موسسه ، بدون طرح در کمیتهروال قانونی از طی پس

 
 یا تقاضاي ماموریت ، امکان ارایهآموزشی تا زمان اتمام تعهدات بدو استخدام یا قرارداد یا تعهدات ماموریت دستورالعمل این مشمولین.  ٤ده ما

 .انتقال را نخواهند داشت
 

 براي از اســتخدام یا عقد قرارداد انجام شــده اســت قبل پزشــکان و پیراپزشــکان و غیره که ، خدمتنظام وظیفه زمان خدمت . مدت ١ــره تبص
 باشد . نمی محاسبه یا انتقال قابل ماموریت درخواست

 
 شوند، جهت می وضع استخدام و یا تبدیل صورت پیمانی به موسسه از واحدهاي تابعه در یکی که کارمندانیقراردادي خدمت . سوابق ٢ه تبصر

 باشد. احتساب می قراردادي قابل انتقال، در صورت عدم وجود تعهد در زمان خدمت
 

 و تصویب کمیته ماده در موارد خاص با پیشنهاد رئیس یا انتقال کارمندان مشمول این گیري در خصـوص تقاضـاي ماموریت تصـمیم . ٣ـره تبص
 باشد. می موسسه هیات رئیسه

 
 از همســر، داشــتن : تبعیتاز قبیل هائی از شــاخص متشــکل ، فرم امتیازدهیو مقررات مربوطه تواند در چارچوب قوانین می موســســه.  ٥ده ما

افراد  ، داشتنبودن )در مقصد(، سنوات خدمت محروم، بومی مناطق اشتغال در ، ایثارگري و خانواده شـهداء، سابقهتحصـیل بیماري خاص، ادامه

 قرار دهد. متقاضیان را براساس فرم مذکور مورد ارزیابی و وضعیت خانواده و... تهیه و سرپرستی تکفل تحت

 رسانده و سپس تصویب خود را به یا خارج از موسسهو  و انتقال داخل نظام امتیازي ماموریت تواند شیوه نامه می موسـسه هیات رییسـه.  ٦ده ما

 اقدام نماید. کارمندان متقاضی بندي متقاضیان و جابجایی اولویت به براساس آن نسبت
 

 بود. و انتقالات امکان پذیر خواهد نقل نام در سامانه ثبت وزارت، از طریق موسسات تابعه کارمندان به انتقال و ماموریت .١ه تبصر

 و نقل رسیده و در سامانه موسسه هیات رئیسه تصویب و به و انتقالات تهیه نقل کمیته نظام امتیازي، توسـط و شـیوه نامه . فرم امتیازدهی٢ـره تبص
 شود. انتقالات نیز تعبیه

 
 نیروي ساماندهی جهت ضرورت و مقتضیات اداري یا به شـهرسـتان حسـب یک کارمندان در حوزه جغرافیایی خدمت محل جابجایی.  ٧ده ما

 باشد. می ، بدون اخذ تقاضاي کارمند دراختیار موسسهموسسه انسانی
 

 و بالعکس موسسه و مقررات مربوط به ضـوابط ، با رعایتدولتی یا انتقال کارمندان نهادها، شـرکتها و دسـتگاههاي اجرائی . ماموریت ٨ده ما

 .است بلامانع

 باشد. می دولت و مقررات عمومی ضوابط ماده تابع حقوق و مزایاي کارمندان مشمول این نحوه پرداخت .ه تبصر
 

 و موسـسات تابعه خدمات کشـوري به قانون مدیریت ١١٧شـده در ماده  دسـتگاههاي مسـتثنیاز  یا پیمانی کارمندان رسـمی . ماموریت ٩ده ما

 .است بلامانع و مقررات مربوطه ضوابط با رعایت لعکسبا

 
 



شرط  و مقررات و به ضوابط با رعایت وزارت بهداشت موسسات تابعه به غیردولتی کارمندان موسـسات و نهادهاي عمومی . ماموریت ١ـره تبص

 .است بلامانع ماموریتدر طول مدت  حقوق و مزایا از سوي نهاد مربوطه پرداخت
 

عهده  از ابتدا، به غیر دولتی موسـسات و نهادهاي عمومی به خدمت حقوق و مزایاي مسـتمر و غیر مسـتمر کارمندان مامور به . پرداخت ٢ـره تبص

 باشد. ( میماموریت مقصد )محل موسسه
 

 باشد. ممنوع می و بالعکس موسسه به و خصوصی ي غیردولتیکارکنان از موسسات و نهادها انتقال یا ماموریت.  ١٠ده ما

و مقررات  ضوابط ، با رعایتموسسه ( بهو انتظامی )نظامی نیروهاي مسلحاز  و پیمانی کارمندان رسمی انتقال یا ماموریت. ١١ده ما

 باشد. می وزارت، بلامانع مقام عالی کتبی با موافقت مربوطصرفا
 

 باشد: امکانپذیر می تبصره هاي ذیل با رعایت خارج از موسسه /داخل . ماموریت١٢ دهما
 

 کارمندان مامور از سوي سازمانی پست تمدید خواهد بود. حفظ قابل ماه ٣٦ تا سقف موسسه داخل ماموریت حداکثر مدت زمان.  ١ه تبصر
. تمدید است شده قابل تعیین واحدهاي مبدا و مقصـد حداکثر تا سقف از آن در صـورت توافق بوده و پس ماه الزامی مدت شـش واحد مبداء به

 بایستبوده و در غیراینصورت کارمند می از واحد مقصد و انتقال کارمند الزامی سازمانی شده اختصاص پست در پایان زمان تعیین اسـت بدیهی

 مبدا شروع بکار نماید. خدمت در محل
 

 کارکنان مامور از سازمانی پست تمدید خواهد بود. حفظ قابل ماه ٢٤ تا سقف خارج از موسـسـه ماموریت حداکثر مدت زمان.  ٢ـره تبص
 موسسات مبدا از آن در صورت توافق بوده و پس ماه الزامی مدت شش ، بهکارشناسی هاي تا سطح پست جهت N_مبداء، صرفا سـوي موسـسه

 ، اختصـاص پستماموریت مقصـد با ادامه موسـسـه از آن در صـورت موافقت و پس تمدید اسـت شـده نیز قابل تعیین و مقصـد حداکثر تا سـقف

غال بکار در واحد اشت به شده، کارمند مکلف . درصورت عدم انتقال در پایان زمان تعییناست فرد مامور الزامی مقصد به از سوي موسسه سازمانی

 باشد. مبداء می خدمتی محل
 

و  )رده هاي میانی مدیریتی مشــاغل ( شــاملماه ماموریت ٢٤ ماده )ســقف این ٢مندرج در تبصــره  زمانی . محدودیت٣ــره تبص

 نخواهد بود. ارشــد(
 

 به غیردولتی و عمومی سـایر موسـسات و نهادهاي دولتی به ، از موسـسـهمعین و قراداد کار ، پیمانیاز رسـمی کارمندان اعم . ماموریت٤ـره تبص
شده با  تعیین شهر و روستا و شهرداران از شمول سقف ، فرمانداران، اعضـاي شـوراي اسلامیشـوراي اسـلامی عنوان نمایندگان مردم در مجلس

 انجام خواهد شد. مربوطه بوده و براساس قوانین مستثنی موسسه دستور رئیس
 

 خود اقدام نمایند. خدمتی وضعیت تکلیف تعیین به نسبت از اتمام مدت ماموریت ماه قبل ٢ موظفند حداقل خدمت . کارمندان مامور به٥ـره تبص
 کار نمایند . و شروع به مراجعهمبداء  خود در موسسه خدمت محل به میبایستی از انقضاي مدت ماموریت در غیر اینصورت پس

 
 سایر دستگاه و به بلامانع و مقررات مربوطه قوانین وزارت با رعایت موسسات تابعه کارمندان قراردادي بین خارج از موسسه ماموریت. ١٣ده ما

 باشد. می دولت مقررات عمومی تابع هاي اجرائی
 

 )بدون استفاده خدمت کارمندان مامور به حقوقی و سایر فوق العاده هاي غیر مستمر مندرج در حکم حقوق و مزایاي مستمر پرداخت. ١٤ده ما

سایر موسسات  به موسسه و بدي آب و هوا و... از یک یافته کمتر توسعه کاري، فوق العاده مناطق فوق العاده نوبت ( از قبیلاز فوق العاده روزانه

، بر عهده واحد مبداء و مازاد بر مدت فوق صــورت کتبی ماه اول با اعلام میزان هر کدام از فوق العاده ها به تبوع در شــشوزارت م به وابســته

 حقوق و مزایا از ابتداي ماموریت کلیه ، پرداختطرفین و پذیرش کتبی در صــورت توافق اســت باشــد. بدیهی بر عهده واحد مقصــد می

 باشد. می موسسات مبداء یا مقصد نیز بلامانع توســط
 

 نموده باشد. خدمت ماه در آن محل ٦از  کارمند بیش که عهده واحدي است به خدمت کارمندان مامور به عملکرد سالیانه ارزیابی.  ١٥ده ما
 

٣ 
 



 

 مورد تصدي( در )در راستاي شغل خدمت کارمند مامور به شده توسط طی مصوب دوره هاي آموزشی است مبداء مکلف موسـسـه.  ١٦ده ما

 کارمند اعمال نماید. آموزشی مقصد را، در شناسنامه موسسه
 

 و... را جهت ، ارتقاء طبقهاز ارتقاء رتبه اعم خدمت کارمندان مامور به کارگزینی تغییر در حکم هرگونه است مبداء مکلف موسـسه.  ١٧ده ما

 مقصد ارسال نماید. موسسه به اصلاح حکم
 

 باشد. کارمند امکانپذیر می به صورت کتبی به با دو ماه اعلام قبلی از اتمام مدت ماموریت مقصد قبل از طرف موسسه لغو ماموریت.  ١٨ده ما
 

 نخواهد بود. سایر موسسات و دستگاههاي اجرائی به اعزام کارمند مامور شده، ، مجاز بهماموریت محل موسسه.  ١٩ده ما
 

 و مقررات قوانین با رعایت هنگام ماموریت به تحصــیل بدون حقوق و صــدور مجوز ادامه ، مرخصــیآموزشــی با ماموریت موافقت.  ٢٠ده ما

 باشد. واحد مقصد امکان پذیر می به با اعلام قبلی از لغو ماموریت واحد مبداء و پس صرفا توسطمربوطه

 باشد. مجاز نمی ماموریت کارمند مامور در دستگاه محل استخدامی تغییر وضعیت.  ٢١ده ما
 

 غصدور ابلا از تاریخ بایست گردد، می می هاي موسـسـات مبداء و مقصـد موافقت آنان در کمیته با انتقال یا ماموریت که کارمندانی. ٢٢ده ما

با انتقال  مقصد اقدام نمایند. درغیراینصورت موضوع موافقت موسسه به حساب و مراجعه تسویه به ماه نسـبت ، حداکثر ظرف مدت یکخروجی

 گردد. می تلقی یکن آنان کان لم یا ماموریت
 

 و درصورت لزوم روزرسانی ، به، پرونده را بررسـیکارمندان انتقال یافته از ارسـال پرونده پرسـنلی قبل اسـت مبداء مکلف موسـسـه.  ٢٣ده ما

 آنان و ... اقدام نماید. خدمتی سوابق انجام اصلاحات احکام، خلاصه به نسبت
 

 اطلاع وي رسانده به نحو مقتضی یا انتقال کارمند را به ابلاغ ماموریت است مبداء مکلف در موسسه مشابه یا عناوین واحد کارگزینی.  ٢٤ده ما

 را غیر فعال نماید. حضور و غیاب کارمند مربوطه یا انتقال سیستم ماموریت و از تاریخ
 

، اعلام خدمتی ســوابق ارســال خلاصــه به خروج کارمند مامور، نســبت همزمان با صــدور حکم اســت مبداء مکلف موســســه.  ٢٥ده ما

 مقصد اقدام نماید. موسسه ، بهانسانی نرم افزار منابع اطلاعات مربوط به استفاده نشده و در صورت امکان فایل استحقاقی مرخصی ذخیره
 

 بدوي یااز  تخلفات اداري )اعم به هاي رســـیدگی مفتوح در هیئت داراي پرونده اتهامی که کارمندانی انتقال یا ماموریت هرگونه.  ٢٦ـاده م

 مذکور امکان پذیر خواهد بود. از مراجع تکلیف از کسب باشند، پس می مشابه تجدید نظر( و یا عناوین
 

 وزارت ممنوع موســســات تابعه به غیردولتی و نهادهاي عمومی ســایر دســتگاهها و ســازمانهاي دولتیاز  انتقال کارمندان قراردادي.  ٢٧ده ما

 باشد.می
 

با  غیردولتی و نهادهاي عمومی ســایر دســتگاهها و ســازمانهاي دولتی وزارت به انتقال کارمندان قراردادي از موســســات تابعه.  ٢٨ده ما

 .است بلامانع و مقررات مربوطه ضوابط رعایت
 

 باشد. موسسات مبداء و مقصد امکان پذیر می موافقتوزارت در صورت  موسسات تابعه انتقال کارمندان قراردادي بین.  ٢٩ده ما

 حقوق و مزایاي مستمر و سایر مزایاي غیرمستمر آنان را بر اساس است مقصد مکلف در صـورت انتقال کارمندان قراردادي، موسـسه.  ٣٠ده ما

 نماید. انتقال پرداخت قرارداد منعقده از تاریخ
 

، اســتعلاجی بدون حقوق، مرخصـی ، مرخصــیآموزشــی ماموریت در حالات اسـتخدامی که رمندانیکا انتقال یا ماموریت.  ٣١ده ما

ذیصــلاح(  مراجع احکام قطعی موجب )به ذیصــلاح(، انفصــال موقت مراجع احکام قطعی موجب )به خدمت ، آماده بهزایمان، غیبت مرخصــی

 ، مجاز نخواهد بود.خدمتی وضعیت تکلیف ان تعیینباشند تا زممی و یا تعلیق
 

 



 مقصد به از سـوي موسـسه مجوز اسـتخدامی شـرط اخذ یا جابجایی کارمندان، تعیین با انتقال خارج از موسـسـه . در صـورت موافقت ٣٢ده ما

 باشد. مبداء، مجاز نمی موسسه
 

 بوده و به و مقررات بلامانع ضوابط کلیه وزارت با رعایت به موسـسات وابسته بین آزمایشی کارمندان رسـمی . انتقال یا ماموریت ٣٣ده ما

 خواهد بود. دولت و مقررات عمومی ضوابط وزارت( تابع )خارج از موسسات تابعه سایر دستگاه هاي دولتی
 

 تفاوت تطبیق هرگونه مقصد گردد، پرداخت حقوق و مزایا آنها در موسسه کاهش ندان باعثکارم انتقال یا ماموریت که در صورتی.  ٣٤ده ما

 هاي لازم را انجام دهند. بینی پیش رابطه در این بایست می ، فاقد مجوز بوده و کارمندان متقاضیقبلی تا میزان دریافتی
 

 .باشند و مقررات خاص خود می ضوابط ماده، ایثارگران تابع . درخصوص مفاد اینه تبصر
 

 باشد. می و مقررات مربوطه در چارچوب قوانین خدمت محل جابجائی سفر و هزینه هزینه پرداخت.  ٣٥ده ما

 سایر موسسات دولتی به اعتبار حقوق و مزایاي کارکنان انتقالی هاي جابجائی دستورالعمل رعایت هاي مبداء و مقصد ملزم به . موسسه ٣٦ده ما

 باشند. کشور می و بودجه صادره از سوي سازمان برنامه
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