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 فرایندهای رسیدگی به اسناد
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 ش عملکرد مالی( گرد آوری و توضیحات:                     آقای جهانگیر شهسوار)رئیس اداره نظارت و پای                                                                                                                                                                               

 خانم رویا اشتهاریان )کارشناس اداره نظارت و پایش عملکرد مالی(                                                                                                                                                                                                                                                                             
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 و مزایا: حقوق

 
 فصل : یک و شش  الف:

 )طبق جدول پلکانی( مالیات : دارد ب:

  اختصاصی -جاری تامین اعتبار ازمحل ج:

  17*و  17*د: کد حساب 

  مورد نیاز: مدارک

پرسانل کرد مسئول کارگزینی) لیست کاار و واحد رئیس تائید کار به انجام *گواهی

موارد غیبت و قطا  حواوو و ... در لیسات اع اال ، در هر ماه الزاما باید تایید گردد 

 گردیده باشد(

 واحد و رئیس *تایید ن اینده سند هزینه توسط رییس حسابداری

اضاافه   -علای الحسااب  –بی اه  –مالیاات شاامل کسورات ض ی ه شود ) *لیست

 پرداختی و.......(

 ه و مهر و امضاء شده باشد.ی* لیست واریز گروهی که می بایست توسط بانک ته

  -درمان بی ه -مالیات -بازنشستگی ازقبیل کسورقانونی به *رسید پرفراژ شده مربوط

پرسانل حاداک ر باا تااخیر  ومزایاای ازحواوو مکساوره کسور وسایر اجت اعی بی ه

  .دیک اهه پرداخت شود تا مش ول جری ه تاخیر در پرداخت نشو

بعلات  .گاردد ضا ی ه ساندمغاایرت  باودن صفر صورت در حتی حووقی *مغایرت

به پرسنلی که بازنشسته، قط  حووو، پایاان طارو و یاا  یپرداخت اضافه جلوگیری از

 .اخراج می شوند

به حسابهای بصورت واریز گروهی  بانکی حسابهای ازطریق بایستی پرداختها کلیه

 .گردد واریز پرسنل

حت ا پس از پرداخت انجام *مغایرت گیری لیست واریز گروهی با لیست خالص سند 

 شود.

 توضیحات:

حووو،برقراری حواوو جهات نیروهاای  و بدون استعلاجی مرخصی ، جدید پرسنل جهت و حکم برقراری حووو طبق شروع بکار  *ابلاغ

 سایر واحدها منوط به ارائه تسویه حساب مالی از واحد مبداء می باشد.انتوالی از 

 

 به هزینه قطعی گرفته شود.* حووو و کسورات حووو در پایان هر ماه بر اساس ن اینده سند حووو  
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 فوق العاده محرومیت از مطب کارکنان غیر هیات علمی:

 

 

استخدامی کارکنان غیر هیات عل ی ، دستور الع ل برقراری فوو العاده محرومیات از و ی آیین نامه ادار 41ماده 71در اجرای بند 

 تبصره در هیات امنا مطرو و مورد تصویب و تایید قرار گرفت : 4ه و دما 7مطب در 

 

 ماده واحده: موسسه مجاز است با تشخیص بالاترین موام اجرایی به شاغلین حرف سالامت دارای مادرد دکتاری در رشاته هاای

گروه پزشکی )پزشکی ، دندانپزشکی، داروسازی( و دامپزشکی که مستولا توان اشتغال در خارج از محایط کاار را دارناد، در قباال 

( حواوو اابات )حاق %766ساعت در ماه غیر از ساعت اداری معادل صد در صاد ) 76ه به میزان لو ماموریتهای محو فانجام وظای

العاده شغل و فوو العاه ای ارگری آنان باه عناوان حاق محرومیات از مطاب ، داروخاناه ، شاغل ،حق شغل و حق مدیریت ( ، فوو 

 زد.داآزمایشگاه یا انواع دیگر درآمدهای خارج از موسسه بپر

 

درندگان مدرد دکترا در رشته های گروه پیراپزشکی ،بهداشتی،توانبخشی،پرستاری و مامایی مش ول این دستور الع ال -7تبصره 

 می باشند.

 

مش ولین این دستورالع ل مجاز ن ی باشند در خارج از دانشگاهها و دانشکده های علوم پزشکی و خادمات بهداشاتی و  -2تبصره 

 ه ن ایند.ئمانی خدمات تخصصی ارارد

 

و  آیاین ناماه اداری 41مااده  76بهره مندی از این مزایا نافی برخورداری از مزایای کاراناه و اضاافه کاار تاا ساوف بناد -3تبصره

 استخدامی کارکنان غیر هیات عل ی ن ی باشد.

 

 برخورداری از مزایای این دستور الع ل و حق الزح ه طرو ت ام وقتی ، بطور ه زمان مجاز ن ی باشد.-1تبصره

 

 مش ولین این دستور الع ل کارکنان رس ی ، پی انی،و قراردادی به غیر از پزشکان خانواده می باشد. -4تبصره 

 

 ن فوو العاده مش ول کسور بازنشستگی نبوده و در احکام کارگزینی کارکنان درج نخواهد شد.ای -7تبصره 

 

در صوت پیش بینی و تامین باار ماالی آن از  67/67/7337پرداخت آاار مالی ناشی از اجرای این دستور الع ل از تاریخ  -1تبصره

 .محل درآمد اختصاصی در بودجه مصوب موسسه بلامان  خواهد بود

 

 (:0نکته)
ساعت ارائه خدمت توسط افراد  11حق محرومیت مطب در قالب  11/0111مورخ 18/1141111به استناد نامه شماره 

 مشمول به صورت شیفت کاری در مراکز درمانی و یا فعالیت معادل در امور اجرایی قابل محاسبه و استفاده می باشد.
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 (:1نکته )

مشمول دریافت حق محرومیت از مطب نمیی افراد با شرایط ذیل  15/0410ورخ م 0410/111101به استناد نامه شماره 

 گیردند:

 ساعت اضافه کار 11افراد فاقد -0

 پزشکانی که مطب خصوصی دارند.-1

 داروسازانی که موسس یا مسئول فنی داروخانه می باشند.-1

 پزشکانی که در طرح پزشک خانواده )روستایی/ شهری( اشتغال دارند.-4

 پزشکانی که در بخش خصوصی فعالیت دارند.-5

 پزشکانی که موسس در مانگاه یا موسسات درمانی یا مرکز ترک اعتیاد می باشند.-1

ساعت بلامیان  میی باشید و منافیاتی بیا  11به کارکنان مشمول به ازای ساعات مازاد بر پرداخت اضافه کار همچنین 

 پرداخت حق محرومیت از مطب ندارد.

 11ساعت اضافه کار مشمولین بر عهده بالاترین مقام واحد بوده و در صیورت عیدم دارا بیودن  11رسی مسئولیت بر

 ساعات ، جهت قط  فوق العاده مذکور راسا به مناب  انسانی و امور مالی واحد مربوطه اعلام نمایند.

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

7 
 

 :کار اضافه

  : یک  فصل لف:ا

  مالیات : دارد ب:

 -جااااری  ازمحااال اعتباااارج:تاااامین 

  اختصاصی

 176*77د: کد حساب

 
 

  مورد نیاز: مدارک

پرینت تای کس) حسب مورد به صورت کلی یا هار واحاد باه  ،کار انجام *ارائه گواهی

 صورت مجزا(

 رئایس امضااء به محاسبه شده از سیستم حووو و دست زد بایستی کار اضافه *لیست

 .برسد  واحد کارگزینی مسئول وتایید واحد رئیس ،حسابداری

 .شود سند پرداخت پرینت واریز گروهی تایید شده بانک ض ی ه

تایید کارگزینی از جهت کنترل عدم پرداخت به افراد قط  حووو حاائز اه یات  نکته:

 است.

 توضیحات :

بناا باه درخواسات موسساه ، آیین نامه اداری و استخدامی کارکنان غیر هیات عل ی در صورتی کاه  41ماده  76به استناد بند  *

باه اساتناد بخشانامه  کارمند موظف به انجام خدماتی خارج از وقات اداری گاردد، پرداخات مباالغی تحات عناوان اضاافه کاار )

 .ساعت در ماه ( بلامان  است714حداک ر تا سوف 23/63/7167مورخ  7167/777161

 

اضافه کاری واقعی کارکناان شااغل در بی ارساتان هاا در  تعیین سوف 71/63/7167مورخ 7167/747332به استناد بخشنامه *

چارچوب بودجه تفصیلی و بر اساس شاخص هایی نظیر تعاداد کال پرسانل)اعم از رس ی،پی انی،قراردادی،طرحی،شارکتی)تامین 

ی ماابین نیرو و حج ی((تعداد تخت فعال،ضریب اشغال تخت و ه چنین توسعه بی ارستان ها ، اقادام و در قالاب تفااهم ناماه فا

 .معاونت توسعه مدیریت و مناب  و رئیس واحد اجرایی ، اع ال می گردد

  محاسبه اضافه کاری: نحوه

 و طرحی: وپیمانی رسمی کارپرسنل اضافه

  مدیریت( حق+  شاغل حق+  شغل +حق 72+تفاوت جزء یک بند الف تبصره72)تفاوت بند)ی( تبصره=  کاری اضافه یک ساعت

                                                                                  717 

 

 :   قراردادی کارپرسنل اضافه

  مدیریت( حق+  شاغل حق+  شغل +حق 72+تفاوت جزء یک بند الف تبصره72)تفاوت بند)ی( تبصره=  کاری اضافه یک ساعت

                                                                                717   

                                                        

                                                                    

 :)مشاغل کارگری( 4ضافه کار تبصره ا

  741 ÷حووو پایه 

 

 :(11/14/0410/د مورخ 185/117)بخشنامه شمارهاضافه کاری پیام آور بهداشت

یاین ناماه اداری و آ 73در صورت انجام وظایف در ساعات غیر موظف اداری ،پرداخت فوو العاده اضافه کار ساعتی با رعایت مااده 

 پیراپزشکان ه طراز، بلامان  می باشد.استخدامی کارکنان غیر هیات عل ی و معادل مش ولین قانون خدمت پزشکان و 

 

                                                                         .( و قرارداد موقت همکاری تعلق نمی گیردقراردادی )هیات علمی04ماده 7پرسنل تبصره اضافه کاری به 
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 کالی پزشکان :آن

 دوم فصل: الف:

 :دارد مالیات ب:

 اختصاصی تامین اعتبار ازمحل ج:

 127361د: کد حساب : 

  مورد نیاز: مدارد

 و رئیس واحدمدیر شده توسط *لیست تعداد شیفت آنکالی تایید 

 *لیست حووو و دست زد 

 *دستور پرداخت رئیس واحد

 * فیش واریزی بانک پس از پرداخت

 

کلیه پرداخت ها به پزشکان شاغل در مراکز می بایست براساس دساتور  77/7166مورخ 787281/7166به استناد بخشنامه ش اره 

 الع ل ))بسته ارائه عادلانه خدمات تخصصی پایدار در بی ارستانهای وابسته به دانشگاه (( صورت پذیرد.

و موقعیت و نوع فعالیات تخصصای بی ارساتان مای باشاد. در  تعداد شیفت های آنکالی پزشکان ، تابعی از تعداد پزشکان -7

، حداک ر تعداد آنکالی،در شرایط مع ول برای یک پزشاک ، در مااه صورت وجود بیش از یک پزشک آنکال در بی ارستان

 شب در ماه به صورت غیر متوالی )یک روز در میان(می باشد. 74روزه ، برابر  36های 

 پزشک متخصص آنکال وجود دارد ، رعایت این سوف الزامی نیست.در شهرهایی که یک : 0تبصره 

ساعت توسط یاک پزشاک ،  18بیش ازشب در ماه یا توالی  74در صورت نیاز به انجام خدمات آنکالی بیش از : 1تبصره 

مراکاز آموزشای روزه ،بکارگیری پزشک آنکال در بی ارستان ، با تاییادمعاون دانشاگاه و در  37روزه و یا  36در ماه های 

درمانی، با تایید معاون آموزشی دانشگاه ، امکان پذیر می باشد. در صورت تایید معاون درمان یا معاون آموزشای دانشاگاه 

،پزشک،موظف به رعایت برنامه آنکالی تنظیم شده می باشد و وی مش ول دریافت حق الزح ه آنکالی می گاردد. در ایان 

 مان توافق شده ،نباید ک تر از میزان حق الزح ه آنکالی باشد.صورت حق الزح ه پرداختی وی در ز

 

 8سااعته و از  21صبح روز بعد و در ایام تعطیل در قالب  8لغایت  71برنامه آنکالی پزشکان در ایام غیر تعطیل از ساعت  -2

 صبح روز بعد اجرا می گردد. 8صبح روز تعطیل تا 

 پزشکان آنکال به شرو زیر است: ساعات کار موظفی -3

آیین نامه اداری اساتخدامی کارکناان غیار  81ساعات کار موظفی پزشک متخصص غیر هیات عل ی به استناد ماده  الف:

 ساعت در هفته است. 41ساعت در هفته و در صورت ت ام وقتی جغرافیایی بودن  11هیات عل ی 

 

آیین نامه اداری و استخدامی  3ساعت کار موظفی پزشک متخصص هیات عل ی ت ام وقت جغرافیایی به استناد ماده  ب:

 16آیاین ناماه ماذکور  1ساعت در هفته و در صورت غیر ت ام وقت جغرافیایی به اساتناد مااده  41اعضای هیات عل ی 

 ساعت در هفته می باشد.

 

که بدون رابطه استخدامی ،خدمات آنکالی ارائه می ن ایند، شیفت آنکالی آنهاا طباق برای آن دسته از پزشکانی :0تبصره 

 قرارداد خرید خدمت منعود شده ، تنظیم می گردد.

در صورتی که پزشک ت ام وقت جغرافیایی و پزشک غیر ت ام وقت جغرافیایی ، بطور ه زمان در بی ارستان حضور داشته  -1

 ظیم برنامه آنکالی ، اولویت با پزشک ت ام وقت جغرافیایی است.و آماده ارائه خدمت هستند ، در تن
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 حق الزحمه آنکالی:

سااعت از سااعت ماوظفی ماهاناه پزشاک باشاد.  76مج وع ساعات آنکالی پس از معادل سازی ن ی تواند بایش از  -7

مش ول پرداخت ساعت ، در محاسبه ساعات حضور موظفی لحاظ ن ی گردد و  76ساعات آنکالی معادل شده بیش از

سااعت( از  76حق الزح ه آنکالی خواهد شد. تص ی ی گیری در خصوص کسر ساعات معادل شده آنکالی )حاداک ر 

ساعات موظفی ماهانه و یا پرداخت آن به صورت حق الزح ه آنکالی ، چه در بی ارساتان و چاه در مراکاز آموزشای 

 درمانی ، به عهده معاون درمان دانشگاه می باشد.

 ساعت آنکیالی 1به ازائ هر آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه ها و موسسات آموزش عالی، 764استناد ماده به  -2

 یک ساعت کاری به عنوان ساعت کار موظف ) معادل( محاسبه و به سرج   حضور موظفی پزشک اضافه می گردد.

 .گاری محاسبه ن ی گرددساعات آنکالی به عنوان ساعات موظف پزشک مش ول برنامه ماند :0تبصره 

برابر نیاز مبرم بی ارستان ، نیز باید ه یشه آماده به خدمت در شایفت هاای آنکاالی باشاد،  از آنجا که پزشک آنکال دوم: 1تبصره 

 محاسبه مبلغ پرداختی به وی تفاوتی با پزشک آنکال اول نخواهد داشت.

ایان   نفر می باشد که به منظور جلب مشارکت پزشاکان ،یبی از مبلغ اضافه کاری برای هر رحق الزح ه آنکالی ، ض -3

، تعداد متخصاص موجاود در آن  ضریب با توجه به درجه نیاز به رشته تخصصی در سطح شهرستان / استان/ منطوه

رشته ، محرومیت منطوه ، شرایط محیط کار در بی ارستان ، بار مراجعاه بی ااران و تعاداد ت ااس و تعاداد دفعاات 

 7بالین بی ار ، با در نظر گرفتن مناب  در اختیار دانشگاه ، توسط هیات رئیسه دانشگاه ، بین ضریب  حضور پزشک بر

 تعیین می شود. 3تا 

در صورتی که مج وع ساعات کار موظفی و ساعات کار انکالی )معادل( محاسبه شاده در هار مااه ، بایش از سااعات 

 می گردد:اضافه کاری، و براساس فرمول زیر محاسبه و پرداخت موظفی آن ماه باشد، حق الزح ه آنکالی ، در قالب 

 

 * ساعت کار آنکالی )معادل شده ( 3تا 7حق الزح ه آنکالی= مبلغ هر ساعت اضافه کار * ضریب 

 

برای پزشکانی که حسب ضرورت بدون رابطه استخدامی ) رس ی ، پی انی و ضریب کا و ...( به صاورت آنکاالی ارائاه  -1

د،قرارداد خرید خدمت منعود می گردد و حق الزح ه آنکالی آنها معاادل ساایر پزشاکان در ه اان خدمت می ن این

 شهرستان ،محاسبه و پرداخت می شود.
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 :بازنشستگان خدمت پایان مرخصی بازخرید

 اول :فصل الف:

  ندارد: مالیات ب:

 جااااری تاااامین اعتباااار ازمحااال ج:

 واختصاصی

 176* 21د: کد حساب :

  مورد نیاز: مدارد

 )حووو با مبلغ صفر(صفر *حکم

 حووقی حکم *آخرین

 و اموالی مالی حسب *تسویه

 تائیاد باه که مدت مرخصی اساتفاده نشاده کارمناد در آن قیاد شاده و ای *نامه

 باشد. رسیده کارگزینی و رئیس واحد

 *گزارش مانده مرخصی از سامانه حضور و غیاب به تایید کارگزینی

 پرداخت رئیس واحد*دستور 

 * فیش واریزی بانک پس از پرداخت

 

 :محاسبه بازخرید مرخصی  نحوه

 

 تعداد روزهای مرخصی ×(36÷)ج   آخرین حکم

 

 : ل توجه بنکات قا

 :  علمی هیئت عضاءانحوه محاسبه بازخرید مرخصی 

    = عل ی اعضاء هیئت نامه آیین 81 ماده1 تبصره بقط  

 تعداد روزهای مرخصی ×( 36 ÷)ج   اخرین حکم کارگزینی پس از کسر فوو العاده محرومیت از مطب    

 

 .می باشد در هر سال روز 05: ذخیره بازخرید مرخصی  5پرسنل قراردادی تبصره

 

 .می باشد  در هر سالروز 1)مشاغل کارگری(: ذخیره مرخصی  4پرسنل قراردادی تبصره 

 

 .( بازخرید مرخصی تعلق نمی گیردقراردادی )هیات علمی14ماده  7پرسنل تبصره 

 

 مای اقدام اعضا هیئت عل ی آیین نامه اداری استخدامی ذیل وتبصره 81 ماده استناد به عل ی هیئت باز خرید مرخصی اعضای

  .گردد

 نکته:

 بازخرید مرخصی شاغلین در صورت دارا بودن مجوز از فصل یک است و مالیات دارد.
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 مناطق محروم و دور افتاده و مناطق جنگی: مرخصی بازخرید

 اول فصل: الف:

  :ندارد مالیات ب:

 جااااری تاااامین اعتباااار ازمحااال ج:

 واختصاصی

 176*21د: کد حساب : 

  مورد نیاز: مدارد

 
 تائیاد باه که مدت مرخصی اساتفاده نشاده کارمناد در آن قیاد شاده و ای *نامه

 باشد. رسیده کارگزینی و رئیس واحد

 حووو و دست زدخروجی از سیستم *لیست 

 *دستور پرداخت رئیس واحد

 * فیش واریزی بانک پس از پرداخت

 

 محاسبه بازخرید مرخصی : نحوه

 تعداد روزهای مرخصی ×( 36÷مش ول کسور باز نشستگی آخرین حکم اشتغال فرد آیتم های  )

 

 نکات قابل توجه  :

ره افتااده در خصوص مش ولین فوو العاده نواط محروم و دو 78/62/7166مورخ  1668322/33به استناد بخشنامه  -7

محروم و دور افتااده مصاوب به نواط قانون جذب نیروی انسانی  2و مناطق جنگی به استحضار می رساند طبق ماده 

اساس موررات باه آناان مش ولین خدمت در نواط محروم و دورافتاده علاوه بر مرخصی استحواقی که بر 1/72/7371

 ازاء هر سال خدمت را دارند. بهتعلق می گیرد به نسبت خدمت در نواط مزبور حق استفاده از یک ماه مرخصی 

به ازاء هر سال خدمت یک ماه مرخصی به فرد تعلق می گیرد در صورتی که افراد در بازه زمانی مد نظار از مرخصای  -2

وده باشند در مدت استفاده مرخصی مناطق محروم به آناان تعلاق ن ای بدون حووو یا ماموریت اموزشی استفاده ن 

 گیرد.

شامل دریافت مابه التفاوت می شاوند و ، ی که قبلا بخشی از مطالبات خود را دریافت ن وده اند آن دسته از مش ولین -3

 اند محاسبه گردد.ه محاسبه مبلغ براساس حک ی که قس تی از مطالبات را دریافت ن و د

و شهرستانهای دیگار انتواال  مرکز استان )شیراز(ی که به هر دلیل از شهرستانهای مش ول مناطق محروم به کارکنان -1

 یافته اند محاسبه مطالبات فوو بر عهده واحد مبدا می باشد.

 

.  
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 خدمت: پایان پاداش

 اول :  فصل الف:

  ندارد:  مالیات ب:

  جاری ازمحل ج:تامین اعتبار

  176267د: کد حساب

  موردنیاز: مدارد

 )حکم حووو با مبلغ صفر(صفر *حکم

 بازنشستگی ین برقراری حووویقبل از تع کارگزینی حکم *آخرین

 بازنشستگی حووو برقراری *حکم

 و اموالی مالی حساب *تسویه

بودجاه و مادیر ، ی دانشاگاه کاارگزین مسئول  تایید پاداش که به محاسبه *لیست

 رسیده باشد. معاونت توسعه

 سال آخر خدمت76بدوی مبنی بر عدم محکومیت در  هیئت *نامه

  پرداخت( )دستور بازنشستگی بر مبنی توسعه معاونت *نامه

 

 :   علمی هیئت اعضای خدمت پایان پاداش

ته می شاوند ، باه ازای هار سبه اعضا هیات عل ی که بازنش آیین نامه اداری و استخدامی اعضا هیات عل ی : 13به استناد ماده 

 )حداک ر سی سال( پرداخت خواهد شد. حووو و مزایای مش ول کسورسال خدمت معادل یک ماه آ خرین 

  نکته:

 حق محرومیت از مطب مش ول کسور بازنشستگی ن ی باشد.* 

 

شاامل حواوو مبناا حووو و مزایای مش ول کساور آیین نامه اداری و استخدامی هیات عل ی   13ماده  7به استناد تبصره  *

 ،فوو العاده مخصوص، فوو العاده جذب، فوو العاده ویژه و فوو العاده اشعه می باشد.

 

، مشا ول کساور  آیتم تارمیم حواوو(ز اع ال افازایش)مبلغ ناشی ا 22/68/7167مورخ  72763*به استناد بخشنامه ش اره 

 پاداش پایان خدمت  محاسبه ن ی شود.م پرداختی نظیر فوو العاده اضافه کار ، بازنشستگی است و در محاسبه سایر اقلا

  

 .سال می باشد 36قانون استخدامی اعضای هیات عل ی حداک ر سنوات قابل پرداخت  13به استناد ماده *

 

 36* 1نحوه محاسبه سوف پاداش پایان خدمت = حداقل حووو ه ان سال* *

 

خت پاداش پایان خدمت، حقوق ثابت مبنای پردا 11/11/0410مورخ 111/11414/111/1111ناد نامه شماره * به است

لذا تفیاوت تطبییق در نه جز حقوق ثابت است نه مزایای مستمر ، به علاوه مزایای مستمر بوده و تفاوت تطبیق
 تعیین پاداش پایان خدمت مورد محاسبه قرار نمی گیرد.

 :بازنشستگی کشوریصندوق پاداش پایان خدمت کارمندان 

به کارمندان مش ول این آیین نامه که بازنشساته ،  آین نامه اداری و استخدامی کارکنان غیر هیات عل ی: 763به استناد ماده 

)تا سی ساال( پرداخات خواهاد حقوق و مزایای مستمراز کار افتاده یا فوت می شوند، به ازاء هر سال خدمت یک ماه آخرین 

وه خدمت کارمند که در ازاء آن وجوه بازخریدی دریافت ن وده اند از سنوات خدمتی که مش ول دریافت شد. آن قس ت از ساب

 این وجوه می گردد ، کسر می شود.
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 پاداش پایان خدمت کارمندان صندوق تامین اجتماعی:

قانون اصلاو پاره ای از موررات مربوط به حووو بازنشستگی ، بانوان شاغل ، خانواده هاا و ساایر کارکناان در  1به استناد ماده 

تعیین پاداش پایان خدمت مورر شده به ازای هر سال خدمت معادل یک ماه اخرین حواوو و فاوو العااده هاای دریاافتی کاه 

 .است ، پرداخت شود ملاد کسور بازنشستگی

 

 

 

 

  توضیحات:

 73 77/3/17 مصوب دولت کارکنان به ضروری های ازهزینه وبخشی خدمت پایان پاداش پرداخت اصلاو قانون دراجرای-7

 قاانون مشا ول کارکناان باه73 83 ساال بودجه قانون1 بند الف وجزء کشوری خدمات قانون 72 فصل 761 وبه استناد ماده

 گیرد. می تعلق خدمت پایان پاداش، کشوری  خدمات

 .گردد می بازخرید مزبور کارکنان کارسنوات قانون 37 ماده براساس ، کار قانون تاب  مش ولین درخصوص-2

 

 چنانچه خات ه قرارداد کار به لحاظ از کار افتادگی کلی و یا بازنشستگی کارگر باشد، کارفرما باید براساس قانون کار:  10ماده 

روز مزد باه وی پرداخات ن ایاد. ایان وجاه عالاوه بار  36اخرین مزد کارگر به نسبت هر سال سابوه خدمت حووقی به میزان 

 افتادگی و یا بازنشستگی کارگر است که توسط تامین اجت اعی پرداخت می شود. کارمست ری از 

 پاداش پایان خدمت پیام آوران بهداشت:

 73موسسات تابعه مجازند در صورت وجود اعتبار و با رعایات مااده 22/61/7167/د مورخ384/261به استناد بخشنامه ش اره 

معاادل یاک مااه آیین نامه اداری و استخدامی کارمندان غیر هیات عل ی ، به کارکنان وظیفه در خات ه خدمت دوره ضارورت 

 حووو پایه به عنوان پاداش پرداخت ن ایند.
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 :سنوات خدمت

 

 یکفصل : 

 مالیات: ندارد

 تامین اعتبار : جاری و اختصاصی

 176*38کدحساب : 

  موردنیاز: مدارد

 دستور پرداخت رئیس واحد*

 )حکم حووو با مبلغ صفر(صفر *حکم

 کارگزینی قبل از تععین برقراری حووو حکم *آخرین

 و اموالی مالی حساب *تسویه

 *فیش واریزی پرفراژ شده بانکی

 

 پرسنل پیمانی:

استخدام پی انی کتاب قوانین و موررات استخدامی و اداری : دستگاه هاا مکلفناد باه مساتخدمین   72ماده  3استناد تبصره به 

پی انی به هنگام خات ه قرارداد )در صورت عدم ت دید( به ازای هر سال سابوه خدمت قابل قبول علاوه بر حووو و فاوو العااده 

 یک ماه آخرین حووو و مزایا پرداخت ن ایند. مربوط به مرخصی استحواقی ذخیره شده ،

منظور از سنوات قابل قبول برای برخوداری از یک ماه آخرین حواوو و مزایاا آن قانون استخدام اداری :  01ماده  1تبصره 

قس ت از سوابق خدمتی است که به صورت پی انی در دستگاه متبوع خود بصورت مسات ر و بادون قطا  ارتبااط اساتخدامی 

 ن وده است .کسب 

 

 

 پرسنل پیمانی اعضا هیات علمی:

در صورت لغاو یاا عادم ت دیاد قارارداد مساتخدمین  : آیین نامه اداری و استخدامی اعضای هیات عل ی 18به استناد ماده 

روز حووو و مزایای مندرج در آخرین حکم کارگزینی باه ازای هار ساال خادمت باه وی  14پی انی عضو هیات عل ی، معادل 

 پرداخت می گردد.

 

 مشاغل کارگری:  خدمت سنوات

 تعداد روزهای کارکرد ×( 376÷جذب(  العاده فوو+   پایه ))حووو
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 قرارداد کار معین:سنوات 

علاوم پزشاکی شایراز طای ناماه شا اره هیات امنای دانشاگاه  36/62/7333مصوبه مشترد جلسه مورخ  76بند  )به استناد 

 دستور الع ل اجرایی نظام پرداخت حووو و مزایای کارمندان قرارداد کار معین(67/7333مورخ 3481127/33

ساال(معادل یاک مااه حواوو و 36ازای هر سال سنوات خدمت دولتای )حاداک ر به دستورالع ل فوو الذکر:  7به استناد ماده 

مزایای مش ول کسور مندرج در آخرین قرارداد پرداخت می گردد آن قس ت از سابوه خادمت کارمناد کاه در ازای آن وجاوه 

 بازخریدی دریافت ن وده اند از سنوات خدمتی که مش ول دریافت این وجوه می گردد کسر می شود.

 

 :)هیات علمی قراردادی( 04ماده  7پرسنل تبصره 

 سنوات تعلق ن ی گیرد

 

 سنوات پزشک خانوده روستایی :
: مطابق با دستور ع ل اجرایی نحاوه قارارداد و نظاام پرداخات حواوو و  27دستور الع ل اجرایی پزشک خانواده نسخه 72استناد بند به 

 مزایای کارمندان قرارداد کار معین می باشد.

 سنوات پزشک خانواده شهری: 

 سنوات تعلق ن ی گیرد
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 نوات ارفاقی :س

 

 فصل : شش

 مالیات: ندارد

 تامین اعتبار : جاری و اختصاصی

 کدحساب : 

  موردنیاز: مدارد

 *دستور پرداخت معاونت توسعه

 قبل از کار افتادگیحووقی * حکم 

 صفر *حکم

 توسط اداره بازنشستگی*لیست محاسبه مدت زمان ارفاو 

 و اموالی مالی حساب *تسویه

 
 

 محاسبه  ی نحوه 

 پیمانی و رسمی:

=Yتعداد روزهای مشمول × (11÷)آیتم های مشمول کسور بازنشستگی 

 پرسنل خدمات درمانی:

7334%×Y 

 پرسنل تامین اجت اعی:

26%×Y 

 جانباز خدمات درمانی:

2234%×Y 

 جانباز تامین اجت اعی:

21%×Y 
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 بازخرید خدمت:

 پرسنل رسمی براساس رای هیات بدوی:

 در شاده بینی پیش مبنای حووو اینکه به توجه با ج هوری، ریاست71/76/7332مورخ71388/32/233به استناد نامه ش اره 

 میازان وظاایف، اه یات شغل، حساسیت و نوع تحصیلی، موط  گرفتن نظر در با دولت کارکنان پرداخت ه اهنگ نظام قانون

 کشاوری خادمات مدیریت قانون مش ولین شاغل و شغل حق در عوامل این و شود می تعیین شغلی رشته رسته و مسئولیتها،

 مدیریت قانون مش ولین برای اداری تخلفات به رسیدگی قانون از مذکور بند موضوع مجازات لذا اع ال است گردیده لحاظ نیز

 رای کنناده صاادر هیات تشخیص به خدمت سال هر قبال در مربوط شاغل و شغل حق روز 14تا 36اساس بر کشوری خدمات

 بود. خواهد

 هیات علمی:رسمی پرسنل 

اعضای هیات عل ی موسسه می تواند باا تواضاای بازخریاد سانوات خادمت : آیین نامه اداری و استخدامی  17به استناد ماده 

روز  14موافوت ن اوده و در ازا  هار ساال خادمت مبلغای معاادل اعضای هیات عل ی که حائز شرایط بازنشستگی نیستند ، 

 .مج وع حووو و مزایای مندرج در آخرین حکم کارگزینی به آنان پرداخت ن اید

 

 

 

 کمک هزینه فوت:

  ششم فصل الف:

  ندارد مالیات ب:

 ازمحل جااری واختصاصای ج:تامین اعتبار

 176362کد حساب : 

  موردنیاز مدارد:

 اداری مبنی بر فوت*نامه امور 

 ه راه با مهر فوتی  صفحات( ازت ام کپی ) متوفی شناسنامه وفتوکپی *اصل

 رونوشت گواهی فوت و نامه انحصار  وراات خلاصه *کپی

 / گیرندگان وجه گیرنده شناسنامه ودوم اول صفحه *کپی

  ومشخصات گیرنده یا گیرندگان وجه حووقی متوفی وفیش کارگزینی آخرین حکم *کپی
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 14/01/0118مورخ 18/1011541صورتجلسه هیات امنای دانشگاه علوم پزشکی شیراز )مصوبات مشترک( بخشنامه شماره

 مشتمل بر موارد زیر می باشند:

 

بازنشستگان و از کار افتادگان ،ک ک هزینه فوت به وراث قانونی پرداخت  شاغل، فوت کارکنانموسسه مکلف می باشد پس از  -7

 ن اید.

کارکنان ، بازنشتگان و از کار افتادگان ،ک ک هزیناه فاوت باه وی پرداخات مای  افراد تحت تکفلدر صورت فوت هر یک از  -2

 گردد.

 

 (8666* امتیاز  3343می باشد.)ضریب شغلی  ریال 111/814/11مبلغ   7167در سالکمک هزینه ازدواج و فوت 

 :ازدواجکمک هزینه 

 

  ششم:  فصل الف:

 ندارد : مالیات ب:

 ج : تامین اعتبار : جاری و اختصاصی

 176363د: کد حساب:
 

  موردنیاز: مدارد

 2 -3 -1 -4 صفحه وکپی ازدواج سند *اصل

  وجه وگیرنده زوجین شناسنامه ت ام صفحات *کپی

 سالی که ازدواج انجام گرفته است . کارگزینی حکم *کپی

 است . گرفته انجام ازدواج  که سالی حووقی فیش *کپی

 فرزند بودن بی ه درصورت درمانی دفترچه ت دید یا ابطال *کپی

 * نامه کارگزینی

 

 14/01/0118مورخ 18/1011541بخشنامه شماره صورتجلسه هیات امنای دانشگاه علوم پزشکی شیراز )مصوبات مشترک(

 مشتمل بر موارد زیر می باشند:

  باشند، ک ک هزینه از طریق دستگاه محل خدمت آنان بطور مجزا قابل پرداخت خواهد بود. چنانچه هر دو نفر کارمند -7 

 
در صوردت ازدواج فرزندان والدینی که هر دو نفر جز کارکنان یا بازنشستگان موسسه باشند، ک ک هزینه به هر دو نفر قابل پرداخات  -2 

 می باشد.

  

 یافت ک ک هزینه مذکور را داشته باشد، پرداخت آن به والدین مجاز می باشد.چنانچه فرزندان کارمند، خود نیز استحواو در -7

 

  توضیحات:

 متوفی وازکارافتادگاان بازنشستگان ، وبازنشستگان کارکنان فرزندان و ه چنین وی به کارمند دائم ازدواج درصورت ازدواج هزینه *ک ک

مجلاس شاورای  73/2/7313 مصاوب...  و بازنشساتگی حواوو باه مرباوط ازموررات ای پاره اصلاو قانون براساس ).  است پرداخت قابل

 است. پرداخت قابل شده یاد ازافراد هریک به یکبار برای فوط ازدواج هزینه اسلامی(ک ک
 
شا ول  عادم بار مبنای اجت اعی تامین ازسازمان استعلام است بدیهی.  است بلامان  طرحی کارکنان به واج ازد هزینه ک ک پرداخت* 

می  باشد می طرو ت دید از پس آنها تاریخ عود ازدواج که طرحی پرسنل از دسته آن باشد می الزامی بی ه سابوه روز 711 نداشتن بدلیل

 .ن ایند دریافت اجت اعی تامین طریق از را ازدواج هزینه ک ک بایست الزاماً

 

از قانون جام  خدمات رساانی باه ای اارگران  13ه چنین مطابق با بند  23/63/7166مورخ 7166/774413به استناد بخشنامه ش اره *

 برای یک نوبت هدیه ازدواج بهبرای مساعدت در امر ازدواج خانواده شاهد، آزادگان، جانبازان و فرزندان آنان در صورت ارائه مستندات 
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 ت می شود.پرداخ میزان دو برابر

 

 

 

 

 

 ق لباس:ح

  : دوم فصل الف:

  : ندارد مالیات ب:

  ازمحل جاری واختصاصی ج:تامین اعتبار

 127772د: کد حساب : 

  موردنیاز مدارد

 ومادتو محال خادمت  ساازمانی پسات باا افاراد شامل اسامی پیشنهادی *لیست 

   کارگزینی وتائید واحد رئیس باامضاء کارکرده راه

 واحد رئیس توسط *دستورپرداخت

ئایس حساابداری و رسیستم حووو و دست زد به امضا  *لیست واریزی  تهیه شده از

 رئیس واحد

 بانکتوسط  لیست واریزگروهی به راه مهر وامضا * 

 

  توضیحات:

 دساتورالع لمفاد  8/1/7383مورخ11783 ش اره به ج هوری رئیس اول معاون مصوبه 2 ماده استناد به مکلفند دستگاهها -7

 . ن ایند اع ال کشوری استخدام سازمان 74 ش اره

 4ماده )مشاغل کارگری (، برخی نیروهاای قارارداد کاارمعین تبصاره  1 تبصره پرسنل جهت لباس حق پرداخت درخصوص-2

  24/62/7167ماورخ 7167/761738نامه رسان و ...( و نیروهای شارکتی بار اسااس ناماه شا اره -نگهبان-)مشاغل تاسیساتی

ترتیبی اتخاذ گردد تا نسبت به تهیه و تحویل دو دست لباس و یک جفت کفش در سال به کارکنان موصوف اقادام ن اوده و از 

 .پرداخت نودی حق لباس به آنان خودداری ن ایند

ای خریاد خادمت و پی انکااری ، واحادهای هاحق لباس کارکنان شرکتی تحت پوشش پی انکار : به اساتناد مفااد قرارداد -3
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و براسااس عناوان  24/62/7167ماورخ 7167/761738مربوطه )کارفرما( می بایستی نهایتا تا سوف قی ت بخشانامه شا اره 

 شغلی جهت تامین لباس  نیروهای تحت پوشش شرکت پی انکار اقدام ن ایند.

 قابل پرداخت می باشد. تمالیا و بدون نودی سایر گروههای حووقی بصورت لباس حق -1

 د.نکرده باش کار کامل ماه سهحداقل  ماه 7 هر از گیردکه می تعلق پرسنلی به لباس حق-4

ماورخ  7166/33214حق لباس براساس پست سازمانی و محل خدمت پرسنل پرداخت مای گاردد . )باه اساتناد بخشانامه-7

28/62/7166) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 سهمیه حق شیر:

  : دوم فصل الف:

  ازمحل جاری واختصاصی :تامین اعتبارب 

 127761:ج : کد حساب 

 مورد نیاز: مدارک

 رئیس واحد  پرداخت *دستور

 *لیست اسامی با ذکر پست سازمانی به تایید کارگزینی 

 )به تفکیک شیفت(تای کس کارکرد طبق * گزارش 

 *فاکتور خرید شیر
 

  توضیحات:

لیتر شیر جهت شایفت هاای کااری پرسانل ، ساه 1/7تهیه و تحویل 62/63/33مورخ 33/3144866به استناد نامه ش اره -7

 .ساعته=)عصر و شب و صبح(،شب و صبح(( در نظر گرفته می شود 21شیفت )صبح ، عصر،شب و شیفتهای پیوسته )شب،

حق شیر به کارکنان شاغل در بخشهای پر خطر   21/61/7336مورخ  7127به استناد بخشنامه  ریاست دانشگاه به ش اره -2 

آزمایشگاه های تشخیص طبی از ج له میکروبیولاوژی، قاارش شناسای، ویاروس شناسای،واحدهای پرتاو  –از قبیل رادیولوژی 

 توجه پرداخت معادل ریالی آن ممنوع می باشد.قابل نگاری و پرتو درمانی و بایگانی  تعلق میگیرد . 

 

نکته: دانشگاه می تواند مشاغل پر خطر دیگر را به تشخیص هیات رئیسه تعیین و به لیست مشاغل فیوق اضیافه 
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 نماید.
 

 

 حق مسکن:

 : ششم  فصل الف:

  : ندارد مالیات ب:

 واختصاصی جاری تامین اعتبارازمحل ج:

 176273: د: کد حساب  

  موردنیاز: مدارد

 و مدیر واحدتوسط کارگزینی  تایید شده  *لیست کارکرد

 *لیست حووو و دست زد به امضا رئیس واحد و رئیس حسابداری

 توسط رئیس واحد پرداخت *دستور

 * لیست واریز گروهی به راه مهر و امضا بانک

  توضیحات:

 باه دولات کارمنادان رفااهی ک کهاای پرداخات دساتورالع ل اساتناد باه ) وپی اانی رسا ی پرسانل به مسکن حق -7

  (تعلق میگیرد.73/8/87ومصوبه هیات رئیسه مورخ27/2/88مورخ 3/71433ش اره

 666/666/7ب لاغ 7167مبلغ حق مساکن  در ساالمبلغ حق مسکن هر ساله طبق مصوبه هیات امنا اعلام می گردد.  -2

 ریال می باشد.

 اساااااات .)حااااااق مسااااااکن پرساااااانل قااااااراردادی از حکاااااام حوااااااوقی حااااااذف گردیااااااده  -3

 ه را با لیست پرسنل رس ی و پی انی جدا از حووو پرداخت می گردد.(

 

 

 

 

 

 

 



 

22 
 

 حق الزحمه کار دانشجویی :

 2: بالینی  فصل  فصل الف:

  7غیر بالینی فصل               

 : بالینی ابت در سامانه مالیات مالیات ب:

 غیر بالینی فاقد مالیات               

  اختصاصی اعتبارازمحلتامین  ج:

 176177د: کد حساب : 

  :موردنیاز مدارک

و تاییاد توساط *لیست تنظیم شده توسط واحد و دستور پرداخت رئایس واحاد

 معاونت دانشجویی

 * لیست حووو و دست زد

 واریز گروهی بانک  لیست * 

  توضیحات:

دانشگاه به عهده واحد بکار گیرنده دانشجو  پرداخت حق الزح ه دانشجویان پس از تایید معاونت فرهنگی دانشجویی -7

 خواهد بود.

 ساعت خواهد بود. 766ساعت ( ه ان 46سوف کار دانشجویی جهت کلیه دانشجویان )به غیر از تحصیلات تک یلی  -2

 دانشجویان مه ان و انتوالی مجاز به انجام کار دانشجویی نبوده است. -3

 

 0410لغایت شهریور 0411بهمنسال تحصیلی 
 یکساعت دانشجویان غیر بالینیمبلغ 

 7166/178217بااه اسااتناد شاایوه نامااه شاا اره(

 (78/72/7166مورخ

باه  مبلغ یکساعت دانشاجویان پرساتاری در باالین

اساااااااااااتناد شااااااااااایوه ناماااااااااااه (

 (09/72/1401مورخ758809/1401ش اره

 مواط  تحصیلی

 ریال )مجرد( 44116

 ریال )متاهل( 73366

یااااال )مجاااارد شاااااغل در ر77666

 بی ارستانها و معاونت غذا و دارو(

ریاااال )متاهااال شااااغل در 82466

 بی ارستانها و معاونت غذا و دارو(

 ریال  716666

 

 کارشناسی

 ریال )مجرد(77666

 ریال)متاهل(82466

ریااااال )مجاااارد شاااااغل در 77666

 بی ارستانها و معاونت غذا و دارو(

ریاااال )متاهااال شااااغل در  824666

 غذا و دارو(بی ارستانها و معاونت 

 ریال  776666

 

 کارشناسی ارشد و دکتری حرفه ای
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 حق الزحمه کار دانشجویی :

 0411لغایت بهمن0410مهرسال تحصیلی 
 مبلغ یکساعت دانشجویان غیر بالینی

 183178/7167بااه اسااتناد شاایوه نامااه شاا اره(

 (21/72/7167مورخ

مبلغ یکساعت دانشاجویان پرساتاری در باالین باه 

شااااااااااایوه ناماااااااااااه  اساااااااااااتناد(

 (24/72/1401مورخ783418/1401ش اره

 مواط  تحصیلی

 ریال )مجرد( 86666

 ریال )متاهل( 766666

یااااال )مجاااارد شاااااغل در ر86666

 بی ارستانها و معاونت غذا و دارو(

ریاااال )متاهااال شااااغل در 766666

 بی ارستانها و معاونت غذا و دارو(

 ریال  716666

 

 کارشناسی

 ریال )مجرد(86666

 ریال)متاهل(766666

ریااااال )مجاااارد شاااااغل در 86666

 بی ارستانها و معاونت غذا و دارو(

ریاااال )متاهااال شااااغل در  766666

 بی ارستانها و معاونت غذا و دارو(

 ریال  776666

 

 کارشناسی ارشد و دکتری حرفه ای
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 ق التدریس:ح

  یا دومالف فصل اول  

بخشنامه پلکانی طبق )ب: مالیات دارد  

 7167/82178ش اره 

 (72/62/7167مورخ

 ج:تامین اعتبار از محل جاری و اختصاصی

 )هیات عل ی(176*76د: کد حساب : 

 )رس ی و پی انی(127264                 

 

 

 مورد نیاز: مدارک

 پرداخت *دستور

 خدمت ض ن آموزش شده تائید *برگ

 بیشتر مرخصی روزانه وبرگهساعت  4/3از ک تر آموزش ساعتی برای پاس *برگ

 ساعت در یک روز  4/3از

 و فیش بانکی پرداخت *لیست

 
 

 )ریال(ع لی                                         )ریال(تئوری                                                              

 دکتری تخصصی 771183 163876

 

 و دکتری حرفه ایکارشناسی ارشد  173446 213166

 

 کارشناسی 37226 217186

 

 (0410علمی:)سال هیئت مدرسین برای -7

 : تئوری دروس 

 14الی  7برحسب مرتبه های مربی،استادیار،دانشیار، استاد از پایه  مخصوص العاده فوو+  پایه و مرتبه حووو چهلم یک -

  شود می 4/7 بر توسیم جدول در آمده دست به اعداد : عملی دروس

1 

 (0410)سال علمی: هیئت غیر مدرسین برای-

 : تئوری دروس

 ( پایه یک استادیار//  مربی به )مربوط مخصوص العاده فوو+  پایه و مرتبه حووو پنجاهم یک -

 شود می 4/7بر توسیم آمده دست به اعداد:  عملی دروس

 تئوری )ریال(                                         ع لی)ریال(                                                             
 دکتری تخصصی 716778   121772

 

 کارشناسی ارشد و دکتری حرفه ای 131237 237123
 

 کارشناسی 317316 247233
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 توضیحات:

 آماوزش برناماه براسااس دانشاگاهی دروس وبارای دانشاگاهی درموااط  تدریس جهت عل ی هیئت اعضای التدریس حق-7

 بااه التاادریس حااق وپرداخاات موقاات تاادریس نامااه عااالی) آئااین وآمااوزش فرهنااگ ریاازی برنامااه عااالی مصااوب شااورای

 (:3/7/17مورخ 83/776ش اره

 قاانون 78 ماواد 3 بناد دساتورالع ل 1 مااده اساتناد به دانشگاه وکارکنان مدیران آموزشی های دوره برگزاری درخصوص -2

 تادریس ، تحویاق اداری از وقت درخارج دساتگاه درخواست به بنا که اجرایی دستگاه کارمندان ، کشوری خدمات مدیریت

ماورخ  711633باه اساتنادبند ج بخشانامه شا اره ) .باشد می پرداخت قابل مربوطه التدریس حق ن ایند می وتالیف ،ترج ه

در  صورتی که انجام تحویق ،تدریس ، ترج ه و تالیف ، جز وظایف جااری کارمناد براسااس شارو وظاایف وی 67/61/7333

باشد مبلغی تحت عنوان عناوین مذکور به وی تعلق ن ی گیرد و چناچه این وظایف خارج از ساعات اداری توسط کارمند انجام 

 بل پرداخت است.(شود پرداخت در چارچوب ضوابط اضافه کار ساعتی قا

قاانون  مشا ول دستگاههای سایر کارمندان ازخدمات استفاده متواضی اجرایی دستگاه چنانچه مذکور دستورالع ل 1 ماده استناد به -3

 .میباشد پرداخت قابل دستورالع ل دراین شده بینی پیش چارچوب براساس التدریس حق مبلغ باشد کشوری خدمات
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 یارانه غذا:

 : ششم  فصل الف:

  ندارد:  مالیات ب:

 واختصاصی جاری تامین اعتبارازمحل ج:

 176267: د: کد حساب  

  :موردنیاز مدارک

از سامانه کی یا)تای کس( و ساامانه  خروجی مش ول یارانه غذا ، *لیست پرسنل

تاییاد شاده مساول تغذیاه و مادیر واحاد ، کاارگزینی که توسط باتیس)تغذیه( 

 (77/63/33مورخ  33/3132638استناد بخشنامه )به باشد.

 حووو و دست زد به امضا رئیس واحد و رئیس حسابداریخروجی  * لیست

ه راه باا مهار وامضااء باناک)پس از  گروهی واریز اطلاعات ریز ن ودن *ض ی ه

 پرداخت(

  توضیحات:

 کارکنان شاغل:
 مای پرداخت ساعت پیوسته ( 8)از شروع شیفت کاری بصورت دارند کارکرد درروز ساعت 8 از بیش که پرسنلی به غذا *یارانه

تعیین و ابالاغ مای ، این مبلغ هر ساله در ضوابط اجرایی بودجه  می باشد که (111/150)مبلغ 0041 مبلغ یارانه در سال. گردد

 گردد(

 تطابق داشته باشد.باید * قابل ذکر می باشد لیست تای کس و لیست تغذیه 

 وپی اانی ازرسا ی اعام اجرائای دساتگاههای کارکناان شاب کاری ونوبت تعطیل ایام غذای هزینه وزیران هیئت مصوبه طبق

 است. پرداخت قابل اداری های هزینه عنوان به وی مجازازطرف یاموام اجرایی دستگاه موام وقراردادی باتایید بالاترین

 شیفت که افرادی تنها و شود ن ی پرداخت غذا یارانه جهت وجهی گونه هیچ رمضان مبارد ماه ایام در که است ذکر * شایان

 گیرد. می صورت پرداخت اداری هزینه صورت هستند به

پرسنل حفاظت فیزیکی و تکنسین فوریتهای پزشاکی کاه دارای 74/61/7333مورخ 3133728نامه ش اره  7به استناد بند *

 شند.ک ک هزینه غذا می با 2ساعته می باشند مش ول  21شیفتهای اابت 

 پیام اوران بهداشت:
روزاناه  7167در ساال  هزیناه خاوراد پیاام آوران بهداشات 22/61/7167/د ماورخ 384/261به اساتناد بخشانامه شا اره 

افرادی تعلق می گیرد که از خوراد رایگان در محل خدمت استفاده ن ی  ریال تعیین می گردد . این مبلغ به 666/366ب بلغ

 کنند.
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 علمی: هیئت اعضاء وقتی تمام طرح

  اول فصل الف:

  دارد مالیات ب:

  واختصاصی جاری ازمحل ج:تامین اعتبار

 176*22د: کد حساب : 

 موردنیاز: مدارد

 صادر گردیده است. توسط کارگزینیکه  وقتی ت ام * حکم

 مالیاتی *فیش

 تنظیم شده از سیستم حووو ودست زد ودستور پرداخت رئیس واحد *لیست

 به راه مهر و امضا بانک*لیست واریز گروهی 

  محاسبه: نحوه

 (مخصوص العاده +فوق حقوق پایه)×  وقتی تمام درصد

  توضیحات:

مصاوب  ازمطاب محرومیات حاق پرداخات اجاازه قاانون 2 مااده اصالاو قاانون واحاده مااده براسااس وقتای ت اام پرداخت

 دانشاگاهها عل ای هیئت اعضای استخدامی اداری نامه آئین ششم فصل 46 ماده استناد وبه اسلامی شورای مجلس72/76/14

 .گردد می انجام 81 مصوب تیر وپژوهشی عالی آموزش وموسسات

 

 

 

 اموریت:م

  دوم فصل الف:

  ندارد مالیات ب:

  واختصاصی جاری ازمحل ج:تامین اعتبار

 126767د: کد حساب :

 موردنیاز: مدارد

  از سیستم تای کس چاپ می شود.که برگه ماموریت نسخه امور مالی 

  حووو و دست زدخروجی لیست 

  لیست واریز گروهی بانک 

 تو ضیحات : 

 -ماموریات سیست ی و نوشتن شرو گازارش بصورت خوردگی خط بدون امورمالی نسخه جهت در یک ماموریتها احکام *کلیه

ض نا می بایسات  . باشد داشته مالی اختیار تفویض کننده موافوت فرد که باید کننده موافوت تائید -کننده اعزام مسئول تائید

 در برگ ماموریت مشخص شود. ماموریت وتاریخ روزها و تعداد اسکان محل تامین -وسیله نولیه

 

 *ماموریت خارج از استان می بایست توسط واحد اعزام کننده و معاونت توسعه تایید شود و سپس پرداخت انجام گردد.

 

*طبق ضوابط اجرایی بودجه ، فوو العاده ماموریت روزانه داخل کشور به کارمندان دستگاههای اجرایی مشا ول ایان تصاویب 

تعلاق مای  خارج از حوزه شهرستان محل خدمت خود اعزام می شوندنامه که بعنوان مامور برای انجام وظیفه موقت باه 

 گیرد.

باا  کیلاومتر 36کشوری محل ماموریت قانون استخدام 33وزانه موضوع بند )ث(ماده آیین نامه فوو العاده ر 2* به استناد ماده 

 محل خدمت مستخدم فاصله داشته باشد.
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و اصالاحات   21/67/7342قاانون اساتخدام کشاوری مصاوب  33ماده  به استناد ماده یک آیین نامه فوو العاده روزانه موضوع بند ) ث(*

شش ماه اعزام می شوند بعدی آن ، مدت زمان ماموریت مستخدمینی که بعنوان مامور جهت انجام وظیفه به خارج از محل خدمت خور 

 اعم از متوالی یا متناوب پیش بینی شده است . در یک سال تووی ی

 

در مورد مشاغلی که نوع  61/76/16مورخ 12/ت3317و  27/63/16مورخ  87/ت731817*به استناد تصویب نامه های ش اره 

 ماه بلامان  است. 3به تشخیص وزیر یا بالاترین موام موسسه افزایش این مدت تا کار آنها ایجاب می ن اید 

  

 : حق اقامت%11کسر

ماموریت است و صرف برگشت پس از نی ه شب به مبداء، در حکم داشتن بیتوته ن ای *بیتوته به معنی اقامت واقعی در محل 

 باشد.

 

 درصد محرویت :

 می باشد %26سیستان و بلوچستان و بوشهر که -هرمزگان–مرکز استان خوزستان  1می باشد به است نا  %6مراکز استان ها 

 جهرم-خرامه -کوار -فسا - 01%

-ارسانجان-اقلیاد-م سنی-بوانات-سپیدان-سروستان-استهبان-کازرون-داراب-خرمبید-فیروزآباد-ریزنی -آباده-مرودشت11%

 رستم-فراشبند-پاساگارد-زرین دشت

 قیروکارزین11%

 لار-خنج–گراش  -اوز 15%

 اشکنان-گله دار-مهر-بیرم-علامرودشت–لامرد  45%

 

 وپیمانی: رسمی پرسنل ماموریت محاسبه نحوه

 برابر روز یک ازاء به ماموریت ریال(ک تر باشد مبلغ 666/174/21)0410 درسال حووو ازحداقل مست ر ومزایای حووو چنانچه

 با

 ماموریت با بیتوته روز یک =(24 ÷مست ر ومزایای )حووو

 ( باشد مبلغ ماموریت به ازا  یک روز برابر با:ریال( 666/174/21در صورتیکه حووو ومزایای مست ر مازاد بر )

 
 با بیتوته ماموریت روز یک= ( مست ر ومزایای حووو -حووو حداقل+  حووو حداقل)

        24                          46 

 1÷یک روز ماموریت با بیتوته =یک روز ماموریت بدون بیتوته 

 

 )هیات علمی( ماموریت تعلق نمی گیرد.14ماده 7پرسنل تبصره 

  

  شامل: مستمر ومزایای حقوق

 و امناا هیاات وجاذب ای ارگری العاده فوو -کار سختی العاده فوو -تطبیق تفاوت -مدیریت العاده فوو -شاغل حق -شغل حق

و تفااوت 72، تفاوت بناد)ی( تبصاره اشعه العاده فوو ، زده جنگ مناطق در اداری خدمت ، دولتی های نشان شغل فوو العاده

تاامین  کساور.  شاود مای کساور بازنشساتگی ومشا ول گردیاده تلوای مست ر العاده فوو بعنوان 72جزء یک بند الف تبصره

 باشد. می و اولاد مندی عائله جز به حووو های آیتم کلیه شامل اجت اعی
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 :5تبصره  قراردادی کارمند ماموریت 

 روز یاک ازاء باه ماموریات (ک تر باشد مبلاغریال( 666/174/21)0410 درسال حووو ازحداقل مست ر ومزایای حووو چنانچه

 با برابر

 ماموریت با بیتوته روز یک =(24 ÷مست ر ومزایای )حووو

 باشد مبلغ ماموریت به ازا  یک روز برابر با: (ریال( 666/174/21در صورتیکه حووو ومزایای مست ر مازاد بر )

 با بیتوته ماموریت روز یک= ( مست ر ومزایای حووو -حووو حداقل+  حووو حداقل)

         24                          46 

 4: تبصره قراردادی کارمند ماموریت

 ( 36 ÷نحوه محاسبه:)حووو پایه 

 باشد. کیلومترمی 46 کاربالای قانون مش ول پرسنل ماموریت پرداخت قابل مسافت

 واولاد مندی عائله -حکم ج   = 4 تبصره قراردادی کارمند بازنشستگی کسور مش ول آیت های ج  

 

 ماموریت اعضا هیات علمی:

   ( حووو + فوو العاده مخصوص )

        24                            

 ماموریت اعضا هیات علمی تمام وقت:

اعضا هیات عل ی ت ام وقات جغرافیاایی موسسه می تواند  آیین نامه اداری و استخدامی اعضا هیات عل ی ، 771با ستناد ماده 

ماموریت دهد. این ماموریت براساس نیاز موسسه یا تواضای موسسات دولتی باشد. حق الزح ه فعالیتهای مذکور علاوه بار خود 

حووو و مزایای اعضای هیات عل ی بوده و از محل ک کها و کارمزدی که در موابل اجرای آن به موسسه پرداخت میگردد و یاا 

 ، پرداخت خواهد شد. ستورالع لی که به تصویب هیات رییسه موسسه میرسدطبق ددر بودجه ع ومی موسسه منظور میشود ، 

 :وقات ن ای به استناد دستور الع ل هیات رییسه دانشگاه علوم پزشکی استان فارس اعضای هیات عل ی ت ام   نکته

 توانند از فوو العاده ماموریت استفاده کنند.

 

 ماموریت پیام آوران بهداشت:

به پیام آوران بهداشت که به عنوان مامور برای انجام وظایف موقات  22/61/7167/د مورخ 384/261ش ارهبه استناد بخشنامه 

محل خدمت خود اعزام و توقف شبانه داشته باشند ، معادل فوو العاده ماموریت روزاناه مشا ولین  به خارج از حوزه شهرستان

باشد . در صورت عدم توقف شبانه نصف مبلاغ قابال پرداخات  قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان ه طراز ، قابل پرداخت می

 می باشد.

 ماموریت پزشک خانواده روستایی:

: در صورت انجام ماموریت اداری توسط تیم سلامت در پرسنل مش ول 27به استناد دستور الع ل اجرایی پزشک خانواده نسخه

 .صورت می گیرد و العاده ماموریتصدور حکم ماموریت، بدون پرداخت فوپرداخت مبتنی بر ع لکرد ، 
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 کمک هزینه سفر وفوق العاده انتقال)نقل مکان(:

  دوم فصل الف:

  ندارد مالیات ب:

  واختصاصی جاری ازمحل ج:تامین اعتبار

 126764د:کد حساب :

 موردنیاز: مدارد

 توسط کارگزینی نول و انتوال دائم  *صدور حکم

 ودست زد ودستور پرداخت رئیس واحدتنظیم شده از سیستم حووو  *لیست

 *لیست واریز گروهی بانک

 نحوه پرداخت :

 قابل پرداخت می باشد. 77/76/31مورخ 2347717/31بر اساس بخشنامه ش اره 

 
هزینه سفر و جا به جایی فوط به کارمندانی که تغییر محل خدمت می دهند و یا منتوال مای شاوند قابال پرداخات  -7

 است.

 فوط در موق  تغییر محل خدمت کارمندان قابل پرداخت است.هزینه جابجایی  -2

کیلاومتر و در راههاای  46هزینه سفر و نول ومکان در محدده یک شهرستان چنانچه در راههای آسفالته و شوسه از  -3

 کیلومتر تجاوز ن اید قابل پرداخت است. 36صعب العبور از 

ر برای هرکیلومتر معادل یک دوم ضریب ریالی موضاوع تبصاره هزینه سفر کارمندان و افراد تحت تکفل به ازاء هر نف -1

آئین نامه اداری و استخدامی کارکنان غیر هیات عل ی می باشد مشروط بار اینکاه از وسایله نولیاه دولتای  13ماده 

 استفاده نن اید.

 سار شااغل به کارمندانی که ه سر وی در یکی از دساتگاههای اجرایای اشاتغال دارد هزیناه جابجاایی از بابات ه 

 پرداخت نخواهد شد.

  زوج یا زوجه دائمی و مادر پدری که در کفالت کارمندد ودهدا ا دد در مدهرد افراد تحت تکفل عبارتند از فرزندان ،

 کارمندان زن مهسسه در صهرتی که شههر علیل یا از کار افتادا واشد قاول پرداخت است.
هزینه های ناشی از ح ل وسایل و اااایه زندگی آنان به محل جدید برای جبران  1علاوه بر هزینه سفر مورر در ماده  -4

کیلاو متار باشاد معاادل نصاف ،در  746خدمت، در صورتی که فاصله محل خدمت جدید از محل خدمت قبلای تاا 

 کیلومتر باشد معادل یک ماه ت امی ار قام آخرین حکم کارگزینی  پرداخت می شود. 746صورتیکه بیش از 

 ول و مکا توسط واحد موصد قابل پرداخت می باشد.هزینه سفر و ن -7

به کارمندانی که محل جغرافیایی غیر از محل استخدام اولیه بازنشسته یا از کار افتاده می شوند هزینه سفر بر اساس  -1

موررات این دستور اع ل توسط موسسه ای که بازنشسته می شود پرداخت خواهد شد. ) براساس اخرین حکم زماان 

 ی(بازنشستگ

 قابل اجرا خواهد بود. 67/67/7337این دستور الع ل از تاریخ  -8

 توضیحات:

با توجه با اینکه هزیناه  78/77/34مورخه 43713/ت711267تصویب نامه هیات وزیران ش اره  4و  1با توجه به صراحت مواد 

غییر یافته و به مواردی که به جابجایی محل خدمت صرفا به کارکنانی تعلق می گیرد که ))به تشخیص دستگاه((محل خدمت ت

اصرار و با توجه به نیاز اشخاص و ضرورت های زندگی شخصی درخواست جا بجایی داشته اند قابل سرایت ن ای باشاد لاذا در 

 هنگام پرداخت الزاما می بایست دستگاه تایید ن ایید که جابجایی فرد بنا به درخواست و تشخیص و نیاز دانشگاه بوده است 
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 :احکام تفاوت

 : اول  سال جاری فصل الف:

 هفتم  سنواتی              

 
  دارد مالیات ب:

جااااری و  ازمحااال ج:تاااامین اعتباااار

  اختصاصی 

 17و * 11*و  17*کد حساب :

 موردنیاز: مدارد

 شاده اع اال حووو کامپیوتری درسیستم که وفعلی امضاء شده قبلی احکام *کپی

 باشد.

محاسبه و پرداخت ... و اول ماه ومورری بازنشستگی،مالیات ازقبیل کسورات کلیه *

 شود.

 واحد رئیس توسط *دستورپرداخت

ودست زده راه با تاییاد تنظایم کنناده،رئیس  حووو سیستم *لیست پرینت شده

 حسابداری و رییس واحد

 عامل شعبه بانک مهر و امضاء ه راه با گروهی اطلاعات واریز ریز ن ودن *ض ی ه

 
 

 

 :آموزشی کلاسهای هزینه کمک

  دوم فصل لف:ا

  ندارد مالیات ب:

 جااااری تاااامین اعتباااار ازمحااال ج:

  واختصاصی

 127264د: کد حساب :

  موردنیاز: مدارک

 بحساب ذینف . *ارائه مدرد معتبر دالّ بر واریز 

 مربوطه موسسه از طرف شده گذرانده آموزشی دوره *کپی گواهی نامه

 مجاز)معاون توسعه( باامضای آموزش ازطرف اداره *نامه

 *لیست تنظیم شده از نرم افزار حووو و دست زد

 عامل شعبه بانک مهر و امضاء ه راه با گروهی اطلاعات واریز ریز ن ودن *ض ی ه

 

 :جانبازان پاداش

  ششم فصل الف:

  ندارد مالیات ب:

 واختصاصی جاری ازمحل ج:تامین اعتبار

  د: کد حساب : 

  موردنیاز: مدارک

 شده باشد. تائید واحد ورئیس کارگزینی توسط کهپیشنهادی  *لیست

 * لیست حووو و دست زد به امضا رئیس واحد و رئیس حسابداری

 * لیست واریز گروهی به ه راه مهر و امضا بانک

مع اولا  کاه متعاقبا اعلام خواهد شید مبلاغ 7167 درسال پرداخت قابل مبلغ 

نیازی به ساند زدن و پرداخات  توساط واحادها میشود و  مت رکزپرداخت بصورت

 .ن ی باشد
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 لی الحساب:ع

 یک یا دو  :  فصل الف:

  دارد : مالیات ب:

  ازمحل جاری واختصاصی ج:تامین اعتبار

 پرسنلی 7836د: کد حساب : *

 کالا و خدمات 7826*                   

  موردنیاز مدارد:

 * درخواست شخص ذینف 

 * گزارش کارکرد

 *دستور پرداخت رئیس واحد

 لیست واریزی  تهیه شده از سیستم حووو و دست زد *

 لیست واریزگروهی به راه مهر وامضا بانک *

 
  

  توضیحات:

قس تی از تعهد  ادایآیین نامه مالی و معاملاتی علی الحساب عبارت است از پرداختی که به منظور  34با توجه به ماده  -7

 ت می گیرد.رحساب صوالطبق دستور الع ل علی 

  
 آیین نامه مالی و معاملات موارد ، میزان و شرایط پرداخت علی الحساب عبارت است از : 7با توجه به پیوست ش اره  -2

 ر نباشد.ودر مواردی که تسجیل و یا تهیه اسناد و مدارد م بته برای تادیه دین مود الف(

 در اختیار موسسه نباشد. وجه کافی از محل اعتبار مربوطه برای تادیه ت ام ب(

 

 بهای کالای تحویلی یا خدمت انجام شده تجاوز ن اید در مواردی %16ص پرداختی بابت علی الحساب نباید از لمبلغ ناخا -3

 خاص به تشخیص رئیس موسسه میزان علی الحساب پرداختی قابل افزایش است.

 

ی شود در حکم علی الحساب تلوی می گردد و بعد از وجوهی که به عنوان مساعده حووو و مزایا به کارکنان پرداخت م -1

 خالص دریافتی ماه قبل قابل پرداخت است.%46پانزدهم هر ماه حداک ر به میزان 

 .بار برای هر یک از کارکنان قابل پرداخت است 1نکته:حداکثر سالیانه 

 )البته در شرایط اضطراری با تشخیص رئیس واحد(

 

ت شود و بنام ه ان شخص تسویه گردد و بحسابهای دریافتنی باید به تفضیل یک پرسنل او و پیش پرداخت علی الحساب -4

 اکیدا خودداری گردد.از تفضیل یک کلیه کارکنان و موارد مشابه استفاده 

 

 نحوه تسویه علی الحساب: 
موسسه )ستاد و واحدهای تابعه مستول و غیر مستول( پرداخت کننده علی الحساب مکلفند نسبت به تسویه علی الحساب های پرداختی  

 اقدام ن ایند. از اولین پرداخت قطعی و حداک رظرف مدت یکسال

 

 دد.در پایان ه ان ماه کلا از حووو و مزایا کسر می گرن مساعده حووو پرداخت شده به کارکنا 
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 پیش پرداخت :

 :  دو  فصل الف:

 ابت در سامانه مالیات:  مالیات ب:

  ازمحل جاری واختصاصی ج:تامین اعتبار

 7863و * 7867د: کد حساب : *

  موردنیاز مدارد:

 *دستور پرداخت رئیس واحد

 ارائه فاکتور یا قرارداد معتبر * 

  انت نامه بانکیض* اخذ 

  

  توضیحات:

پیش پرداخت عبارت است از پرداختی که از محل اعتبارات مربوط بر  :آیین نامه مالی و معاملاتی  31ماده  با توجه به -7

پیش از انجام تعهد صورت می ، اساس احکام و قراردادها بر طبق تشخیص رئیس موسسه یا موامات مجاز از طرف ایشان 

 گیرد.

 
 عبارت است از : پیش پرداختآیین نامه مالی و معاملات موارد ، میزان و شرایط پرداخت  7با توجه به پیوست ش اره  -2

 وکافی طبق جدول ذیل الزامی است. )ض انت نامه بانکی(جهت انجام پیش پرداخت تض ین معتبر      

 

 میزان پیش پرداخت نوع قرارداد

 درصد کل قرارداد 24 پی انکاری ساخت انی و تاسیساتی

 درصد 24حداک ر تا  خرید و ساخت تجهیزات

 درصد 24حداک ر تا  سایر قراردادها و طرحهای تحویواتی

 

 

 

 نکته : میزان پیش پرداخت به تشخیص و مسولیت رئیس موسسه یا موام مجاز از طرف ایشان قابل افزایش است.

 

 

 :پیش پرداختنحوه تسویه 

  قوانین و موررات پیش بینی شده در قرارداددر مورد قراردادها طبق 

  در مورد خرید کالا و خدمات پس از تحویل کالا یا انجام خدمت 

 

نکته : اخذ سفته در مورد حسن انجام کار و پیش پرداخت ها در موارد است نائی صرفا با تشخیص و مسولیت رئیس موسسه یا 

 موام مجاز از طرف ایشان امکان پذیر می باشد.
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 :کارپردازی هزینه های 

 کارپردازی و تدارکات:اسناد موردنیاز مدارک

 که توسط واحد درخواست کننده تهیه  و توسط  رئیس واحد و تامین اعتبار و رئیس حسابداری تایید گردد.خرید  *درخواست

 فاکتورباشد.( روی مدیر رئیس یاکارپرداز و امضاء  فروشنده ،مهر و امضا آدرس و ،مهر ،تاریخ خرید)که دارای ش اره *فاکتور

آیاین  87شده توسط انباردار و کارپرداز ) یا حسب مورد صورتجلسه طباق تبصاره مااده  امضا کالا تحویل رسید یا انبار *رسید

 نامه(

 مورد حسب تشریفات و یا ترد مناقصه به مربوط *مدارد

مبنای صدور رسید  68/61/34مورخ 868137/34بخشنامه  )به استناد*صورتجلسه کالایی که وارد انبار ن یشود در صورت لزوم

 سارویس یاا کاار انجاام گاواهی،انبار و حواله انبار توسط مسئول انبار یا انباردار بوده ولی مسئولیتی متوجه آنهاا نخواهاد بود.(

 ساخت انی مصالح جهت باسکول کالا و قبض توزین خدمات،صورتجلسه

و ع رانای سااخت ساازها و تع یارات قارارداد انجاام شاده اسات. ) درقالب هایی که رتخریدها و اج قرارداد در مورد *تصویر

 ( .انجام شود از طریق قراردادساخت انی 

اعام  معاملات  کلیه بابت رهگیری کد دریافت و قانون مالیاتهای مستویم( 73طبق ماده )دارایی درسامانه معاملات فصلی *ابت

 قرارداد و.....–اجرت –)درآمد(فروش  - از خرید

 معاملات نصاب قی ت براساس دستورالع ل های خرید و رعایت *تائید

 معتبر افزوده ارزش *گواهی مالیات بر

 ولین تجهیزات پزشکی ومسئول فنی )حسب مورد(ئ*تایید رابط فن آوری و مس

 ش ول در موارد مورد نیاز خارج *فرم

 شرکت شده تایید حساب *ش اره

 خودرویی اسناد در نولیه *مهر

  شخص)ذینف (-فروشگاه –پوز یا فیش واریزی به حساب شرکت  *رسید

  توضیحات:

 سامانه از گزارش واخذ مربوطه الکترونیکی سامانه در ابت ض ن اجرت و صورت وضعیتهای قرارداد  خرید و فاکتورهای کلیه

 . باشد داشته ه خوانی پرداخت تاریخ به مالیاتی گواهی افزوده مالیات برارزش جهت.

 

در غیر اینصورت  روز پس از هرفصل می باشد  14م تا ،م،قانون 773سامانه معاملات فصلی دارایی طبق ماده در اطلاعات ورود. 

بر عهده رئایس حساابداری  "مش ول جری ه تاخیر در ورود اطلاعات از طریق اداره دارایی خواهد شد که مسولیت آن مستوی ا

 خواهد بود.

 

 )با استناد تصو یب نامه هیات وزیران(:معاملاتنصاب 

 کوچک: معاملات

   .می باشد  ( ریال 0/ 111/111/111)مبلغ  تاسوف 7167 درسال کوچک معاملات نصاب

ریال برای خرید از اشخاص حویوی در گزارش معاملات فصالی نیااز باه ابات 666/666/46یعنینصاب معاملات کوچک  %4تا 
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 .می توان آن معاملات را بصورت تج یعی ابت ن ودش اره اقتصادی نبوده و 

 

مبلغ نصاب معاملات )( که به آنها بر چسب تعلق می گیرددارایی های ثابتحداقل بهای ت ام شده اموال منوول غیر مصرفی ) 

داراییهاای اابات  –است )ه چنین بر اساس دستور الع ل نحوه شناسایی دارایی هاا  ریال666/666/74مبلغ  (%4/7کوچک * 

طبواه  سرفصیل موجودیهیادرصد نصاب معاملات کوچک باشد در  4/7مشهود تحصیل شده که ارزش تحصیل آنها ک تر از 

 (.دوبندی می ش

 

 موجودی های مصرفی خریداری شده در یک فااکتور و ازیاک ناوع کاه مبلاغ -بر اساس دستور الع ل نحوه شناسایی دارایی ها

هزینیه مستوی ا به عنوان (666/666/3) سه دهم درصد( نصاب معاملات کوچک باشد ) یعنی مبلغ  3/6تحصیل آنها حداک ر 

 .دوره شناسایی می شود

 

چااپ و  خاودرو، یادکی لاوازم ، اداری ملزومات و تجهیزات ، تاسیساتی و ساز و ساخت ، ع رانی امور به مربوط خریدهای کلیه

 تجهیازات خودروهااو تاسیسااتی، فنای، تع یرات با امور مرتبط و مصرفی پزشکی لوازمتک یر ، تجهیزات سخت افزاررایانه ای ، 

 تائیاد از ، پاس افزار سخت به خریدهای مربوط کلیه. بود خواهد انجام قابلواحد  توسط راساً کوچک معاملات سوف در پزشکی

از  توساط واحاد راسااً کوچاک معاملات سطح در ارتباطات و و اطلاعات فناوری و آمار مدیریت از ابلاغ کارشناس آی تی دارای

 بود. خواهد انجام قابل

 
 فنااوری و آماار مادیریت قی ت آن توسط وتایید فنی تائید مشخصات ض ن کوچک معاملات سوف در افزار نرم خرید گونه هر

 بود. خواهد انجام قابل ، توسط واحددانشگاهارتباطات و کارشناس فنی مدیریت حراست  و اطلاعات

 
 itو یا رابط اطلاعات فناوری و آمار مدیریت فنی تائید از پس ، کوچک معاملات سوف در کامپیوتر شبکه تجهیزات گونه هر خرید

 خواهد بود. انجام قابل واحد اجرایی 

 
 شد. خواهد رسانی اطلاع مدیریت آن توسط سایت در اطلاعات و فناوری امور با مرتبط موارد مجاز و تجهیزات لیست

مسیر  ن ودن طی و پشتیبانی خدمات مدیریت از مجوز اخذ به مربوط نکات رعایت نیازمند دارد قرارداد عود به نیاز که مواردی.

 .است  قرارداد انعواد

 

 .بود خواهد انجام قابل واحد توسط راساً از انتشارات مربوطه  کوچک معاملات سوف تا کتاب خرید خصوص در

ع تصاویب ناماه شا اره ضاوبراساس آیین نامه نحوه فعالیت دساتگاههای اجرایای در ساامانه تادارکات الکترونیکای دولات )مو

ت بار ذیحساابهای وزارت رمدیر کل محترم نظا61/67/7166مورخ  43/7361هیات وزیران و نامه ش اره  44283/ت743/737

 لات در سوف معاملات کوچک در سامانه فوو اختیاری می باشد .امور اقتصادی و دارایی( انجام معام

 

  متوسط: معاملات

 ده میلییارد)مبلاغ واز باوده کوچاک معاملات سوف از بیشتر معامله مبلغ که است معاملاتی 7167 سال در متوسط معاملات

 تجاوز نکند.( ریال 
 
و  چااپکلیه خرید های مر بوط به ساخت و ساز امور ع رانی ، تاسیسات ، تجهیزات و ملزومات اداری ، لوازم یدکی خاودرو، -7

ی وملزومات پزشکی مصرفی و ه چنین امور مرتیط با تع یرات ع رانی ، تاسیساتی ، ک یر ، تجهیزات پزشکتک یر ، تجهیزات وت

با رعایت تبصره های بخشانامه آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه  72ت بند ب ماده در سوف معاملات متوسط با رعای خودروها
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  .از طریق سامانه ستاد قابل انجام خواهد بود 23/67/7166مورخ  7166/38276 هش ار

 

تاسیساتی کاه باالاتر آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه موارد مربوط به تع یرات تجهیزات  44تبصره ماده  8با توجه به بند -2

از سوف معاملات کوچک باشد پس از اخذ تاییدیه فنی از مدیریت مناب  فیزیکای و نظاارت بار طرحهاای ع رانای دانشاگاه باا 

مسئولیت رئیس واحد اجرایی یا موام مجاز و تایید قی ت توسط کارشناس منتخب رئیس دانشاگاه در رشاته مربوطاه خاارج از 

 ل اجرا می باشد.سامانه ستاد توسط واحد قاب

 

باالاتر  هآیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه موارد مربوط به تع یرات خودرو و آمبولانس ک 44تبصره ماده  8با توجه به بند  -3 

از سوف معاملات کوچک باشد خارج از سامانه ستاد و با مسولیت رئیس واحاد اجرایای یاا مواام مجااز و تاییاد قی ات توساط 

 طه توسط واحد قابل انجام می باشد.وئیس دانشگاه در رشته مربکارشناس منتخب ر

 
 تائیدیاه اخاذ از پاس متوساط معاملات محدوده در بی ارستانها و درمانی ، آموزشی مراکز نیاز مورد پزشکی تجهیزات خرید-1

 انحصااری کاالا ن اینادگی صاورتیکه در )از طریق سامانه ساتاد   کتبی استعلام فوره 3 اخذ با و تجهیزات پزشکی اداره از فنی

واداره تجهیزات پزشاکی دانشاگاه  IMEDانحصاری بودن کالا سایت تعیین ملاد.  کند می کفایت استعلام فوره یک اخذ باشد

 می باشد(وتایید قی ت توسط مدیریت خدمات پشتیبانی قابل انجام خواهد بود.

 

 اساتعلام فواره 3 اخذ با متوسط معاملات محدوده در بهداشتی مراکز و درمان و بهداشت های شبکه پزشکی تجهیزات خرید-4

  است. انجام قابل پشتیبانی خدمات توسط مدیریت قی ت تائید و)سامانه ستاد(

 
 فواره ساه اخاذ با در محدوده معاملات متوسط  ها دانشکده و تحویواتی مراکز جهت اموالی پزشکی تجهیزات گونه هر خرید-7

 در فواط. از طریق سامانه ستاد و پس از تایید فنی و قی ت توسط ک یته خرید مرکز یا واحد اجرایی قابل انجام اسات  استعلام

. در خصوص خرید تجهیزات   است بلامان استعلام  فوره یک اخذ کالا ن ایندگی انحصاری داشتن یا کالا بودن انحصاری صورت

 ستاد مبارزه با قاچاو کالا و ارز الزامی می باشد  73/61/7333رخ مو 33/32437پزشکی رعایت بخشنامه به ش اره 

 
 قطعاات خریاد و پزشاکی تجهیازات تع یر به مربوط مواردتبصره ماده آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه  8با توجه به بند -1

 تجهیازات اداره توساط کاار فنای کیفیات و قی ت تائید با باشد می کوچک معاملات سوف از بالاتر که فوو تجهیزات نیاز مورد

 اجارای بود. در خواهد انجام قابل تامین کننده کالا  یخارج از سامانه ستاد از شرکتها درمان معاونت در مستور دانشگاه پزشکی

 ، پزشاکی تجهیزات اداره تائید و فروش از پس خدمات و سرویس دهنده ارائه شرکتهای بودن انحصاری صورت در بند این مفاد

 است. بلامان  استعلام فوره یک با اخذ کار انجام

  عمده: خریدهای

 .باشد( ریال ده میلیارد) از بیش 7167 سال در آنها اولیه مبلغ که معاملاتی بزرگ معاملات-7

 ناماه آئاین براساس که شود می انجامو از طریق سامانه ستاد  ع ومی مناقصه برگزاری بصورت ع ده معاملات درسوف خرید-2

 گیرد. می صورت لازم مجوزهای از اخذ وپس دانشگاه ومعاملاتی مالی

 
حساب ماورد توساط مادیریت اماور پشاتیبانی و  بزرگ معاملات محدوده در خریدهایی خصوص در کار انجام است شایسته-3

 ای( صورت مرحله دو یا ای مرحله یک ) ع ومی مناقصه طریق ازرفاهی و مدیریت مناب  فیزیکی و نظارت بر طرحهای ع رانی 

سااز  و سااخت باا ارتبااط در مورد حسب را خود تواضای ابتدا بایست می ، مراکز محدود مناقصه درخواست صورت در ، پذیرد

 خادمات مادیریت باه ماوارد ساایر باا ارتبااط در و تجهیزاتای و ع رانای امور و فیزیکی مناب  توسعه مدیریت به ع رانی موارد

 باالاترین توساط تائیاد نهایتااً و منااب  و مدیریت توسعه معاونت ، مدیریتها آن توسط تائید و بررسی از پس ارسال تا پشتیبانی
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 شود. اقدام محدود مناقصه به برگزاری نسبت موسسه موام

 

  ات:ظملاح

ابات IMEDدر خصوص خریدهای لوازم پزشکی و تجهیزات پزشکی می بایست ت امی کالاهای مورد نیاز شرکتها در ساایت -7

مراتب باا رعایات ساوف معااملات طباق ماوارد IMEDشده باشد. در صورت نیاز واحد و عدم وجود ملزومات پزشکی در سایت 

ول تادارکات واحاد اجرایای ئری و مساتعیین شده و با تنظیم صورتجلسه ای با امضا رئیس و مدیر واحد اجرایی ، رئیس حسابد

  انجام کار بلامان  است.

 
باا  معااملات محادوده در پزشاکی مصرفی لوازم خریدبا در نظر گرفتن صرفه و صلاو دانشگاه  توانند می دانشگاه تابعه مراکز-2

 مای پشاتیبانی خادمات مدیریت استان تولیدات داخل مراکز تشخیص مرج  لویت از تولیدات داخل استان خریداری ن ایند.وا

  باشد.

از قبیل : سخت افزار ، تجهیزات شبکه و مخابرات، نارم افازار و تجهیازات اخذ تایید صلاحیت تامین کندگان کالا و خدمات -3

 د الزامی است .یدوربین مدار بسته از مدیریت فناوری اطلاعات دانشگاه قبل از خر

 

مدیریت آمار و فناوری اطلاعات قابل  هرگونه خرید نرم افزار در سوف معاملات کوچک و متوسط با تایید فنی و قی ت توسط-1

ام خواهد بود. در خصوص قراردادهای پشتیبانی نرم افزار هایی که توسط تولید کننده یا فروشنده ،پشتیبانی میشاود نیاازی انج

 قی ت فناوری اطلاعات،  انجام کار بلامان  است.تایید به اخذ استعلام نبوده و صرفا تایید فنی و 

 

س از تایید ک یته خرید واحد اجرایای پشبکه نیز می بایست در خصوص خرید خدمات پشتیبانی قراردادهای سخت افزار و  -4

با درنظر گرفتن سوف معاملات از طریاق  نسبت به اخذ مجوز از مدیریت فناوری اطلاعات و تایید قی یت توسط مدیریت مذکور

 سامانه ستاد اقدام لازم صورت پذیرد.
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 پزشک خانواده روستایی : 

 پرداختها شامل:

 سرانه تامین اجتماعی  -4قرارداد      %11 -1قرارداد      %81-1ثابت    حقوق  -0

 

 حقوق ثابت :  -0 

 

 مدارد مورد نیاز:

 حووقی سند *ن اینده

 برای.  برسد شبکه ورئیس ه اهنگی ستاد مسئول ، مالی امور مسئول تائید به باید مربوطه لیست که پایه حووو * لیست

 حواوقی هاای آیاتم طبق ندارند استخدامی رابطه که افرادی وبرای کارگزینی حکم طبق پی انی- طرحی -پرسنل رس ی

  است گردیده در قرارداد لحاظ که

 باناک شاعبه مهر به م هور گردد می بانک ارائه به دیسکت با که پرداختهایی گروهی واریز اطلاعات ریز ن ودن * ض ی ه

 یک گزارش تفضیلی ، کسورات وبویه اجت اعی تامین بی ه فیش و لیست قبض مالیاتی، اخت، پرد دستور عامل

 

 قرارداد: 81% -1

 مدارد مورد نیاز:

 توساط ارساالی %86 محاسابه لیسات مربوطه، داد قرار ودست زد،  حووو سیستم از شده گرفته %86 مالی امور *لیست

 ساتاد مسائول ، کنناده تائیادتنظیم ماورد که شده مشخص کار وپایان و شروع پزشک خدمت منطوه که ستاد گسترش

 قبض مالیات ، ریز واریز گروهی بانک  قرارگیرد. شبکه و تائید معاونت بهداشتی رئیس و مسئول امورمالی ، گسترش

 رابطاه اگار ، شاوند مای ضا ی ه قرارداد ابلاغ یا مربوطه قرارداد اضافه به افراد احکام باشند داشته استخدامی اگررابطه*

 شود. ض ی ه بوطه مر داد قرار استخدامی ندارند

 :%81محاسبه

  قرارداد کل مبلغ -( بیتوته+  رس ی حووو )* کارانه86%

 شود: بیشتر %86 از پایه حووو اگر

  گردد. می پرداخت پایه حووو ففط ، ،آزمایشگاه رادیولوژی ، پرستار ، ماما ، سایرین جهت

 پزشکان: جهت

 التفااوت ماباه شده انجام خودکار بصورت محاسبه خانواده پزشک حووقی فرمول طبق باشد بیشتر %86 از پایه حووو اگر
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 شود. می محاسبه %26 در تفاوت و شود تلوی می صفر

 

 

 

 قرارداد)پایش (: 11% -1
 

  نیاز: مورد مدارد

  است. گردیده ارسال مالی امور به پایش از بعد که بهداشت مرکز از ارسالی %26 اخت پرد لیست*

 ساتاد ومسائول بهداشت مرکز ورئیس مالی امور رئیس تائید به که ودست زد حووو سیستم از شده پرینت  %26 لیست*

 باشد. رسیده شبکه ورئیس گسترش واحد

 * قبض مالیاتی و ریز واریز گروهی بانک 

 

 سرانه تامین اجتماعی :  -4
 

  ایرانیان سلامت اجت اعی تامین بی ه ) باشند می ها بی ه سایر پوشش تحت و ندارند روستایی بی ه دفترچه که بی ارانی

 باشاندیا داشاته مراجعاه پزشاکان به هستند چه اجت اعی تامین بی ه که آنهایی به فوط  امداد( ک یته و مسلح نیروهای

دانشاگاه  fppaymentساایت  در ماذکور وجاه کاه.  گاردد می پرداخت پزشکان به سرانه بعنوان باشند وجهی نداشته

بدست آمده را در سیستم حواوو ودسات زد excelکسورات،لیست%1قرار میگیرد وشبکه پس از کسر %26و %86بصورت 

 ابت ولیست مربوطه به بانک ارائه می ن اید.

  مورد نیاز: مدارد

 ساتاد و مسائول کنناده تنظایم امضااء با Fppayment ازسامانه دانشگاه (% 26 و % 86 بصورت ) شده گرفته *لیست

 شبکه ورئیس گسترش

 * لیست حووو و دست زد 

 باناک شاعبه مهار به م هور گردد می ارائه بانک به دیسکت با که پرداختهایی گروهی واریز اطلاعات ریز ن ودن *ض ی ه

 عامل

 مالیاتی * قبض
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 پزشک خانواده شهری  : 

 پرداختها شامل:

 سرانه تامین اجتماعی و خدمات درمانی   -1حقوق ثابت    -0

 حقوق ثابت :  -0 

 مدارد مورد نیاز:

 حووقی سند *ن اینده

 ودست زد وتایید شده توسط رئیس مرکز بهداشت و مسول ستاد گسترش حووو سیستم از شده گرفته *لیست

 پرداخت *دستور

 شاعبه باناک باه م هاور گردد می ارائه بانک به دیسکت با که پرداختهایی گروهی واریز اطلاعات ریز ن ودن *ض ی ه

 عامل

 و لیست سایر کسورات و لیست و فیش پرداختی بی ه تامین اجت اعی   مالیاتی *قبض

 نکته : 

 آیاتم طباق ندارناد استخدامی رابطه که پرسنلی وبرای  کارگزینی حکم طبق دارد استخدامی رابطه که پرسنلی جهت

 است. گردیده لحاظ قرارداد در حووقی که های

 

 سرانه تامین اجتماعی و خدمات درمانی  -1

  نیاز: مورد مدارد

 که حووو دستیار % 72 و اجاره %1 دانشگاه کسر از پس خانواده پزشک مالی درسامانه پزشکان سرانه واریزی لیست* 

 .   باشد رسیده واحد ورئیس حسابداری رئیس ، کننده تنظیم ، گسترش ستاد تائید به

 ودست زد حووو سیستم در ابت* 

 شاعبه مهار باه م هور گردد می ارائه بانک به دیسکت با که اختهایی پرد گروهی واریز اطلاعات یز ر ن ودن ض ی ه*

 عامل بانک

 مالیاتی قبض*

 پرداخت دستور* 

 نکته :

بند اول حکم پزشکان خاانواده اساتخدامی  3مبنی بر کسر تنها  77/7333مورخ  33/3341887به استناد بخشنامه *

از  7/68/33، موتضای اسات از تااریخ 76)حق شغل،حق شاغل، حق مدیریت( و محاسابه آن براسااس طبواه شاغلی 

ریاال و از پزشاکان 666/166/32لاغ مب فوو العاده مدیریت دریافت ن ی کننادپزشکان خانواده شهری استخدامی که 

سلامت یا تاامین  %86می بایست از 66/266/33ب بلغ  حق مدیریت دریافت می ن ایندخانواده شهری استخدامی که 

 گردد. باجت اعی 

   باشد می % 68 مانند مدارد ت ام % 62 اخت وپرد شناسایی جهت
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 0410و0411تمام وقت جغرافیایی احکام نیمسال دوم اعضا هیات علمی  ترکیبی جدول حق التدریس

 پایه 0 1 1 4 5 1 7 8 1 01 00 01 01 04 05

 مربی 431841 476321 484133 777272 737132 772267 781716 173733 138763 171618 183411 874677 816187 874344 837121

 استادیار 183174 873818 813337 811733 361217 331178 371477 331163 7621817 7641388 7684737 7774213 7714177 7714448 7264167

7133371 7167747 7313338 7317224 7368472 7214866 7213681 7276311 7711777 7711318 7772237 7613423 7617876 767163

1 

 دانشیار 387381

7747488 7771882 7481717 7446116 7477174 7183643 7113343 7174711 7387317 7318234 7371423 7286823 7211778 727317

2 

771316

7 

 استاد

 پایه 77 71 78 73 26 27 22 23 21 24 27 21 28 23 36

 مربی 377833 312373 371832 333367 7678116 7611216 7673163 7634718 7726711 7717771 7717487 7731644 7222424 7211331 7213173

7741833 7721737 7431441 7471177 7431278 7461727 7117383 7117817 7177738 7387447 7347173 7327217 7237728 727438

7 

723481

3 

 استادیار

7336647 7831313 7871736 7837371 7133264 7177132 7133113 7167677 7778343 7734717 7762328 7416274 7431462 746118

3 

711261

1 

 دانشیار

 استاد 7784231 7173666 7142167 7187172 7826771 7843823 7881423 7327234 7341317 7388711 2622343 2647643 2683174 2723116 2741717

 پایه 37 32 33 31 34 37 31 38 33 16 17 12 13 11 14

7744462 7736633 7761473 7413631 7443724 7428747 7462787 7111271 7147118 7127213 7166863 7314316 7313817 732116

2 

723833

2 

 مربی

 استادیار 7781387 7178721 7118277 7118163 7868447 7838731 7878837 7838313 7323727 7343271 7383167 2673413 2613737 2613831 2763317

 دانشیار 7372173 7334182 2628731 2676361 2633726 2727333 2743617 2737148 2221117 2241781 2283831 2322776 2344322 2388634 2126118

 استاد 2736882 221488 2248231 2232666 2324167 2343172 2333771 2127823 2176423 2131234 2421317 2477711 2434343 2723643 2772171
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 0410اعضاهیات علمی تمام وقت جغرافیایی براساس ضریب سال  جدول حق التدریس

 پایه 0 1 1 4 5 1 7 8 1 01 00 01 01 04 05

 مربی 417414 412416 438437 721722 746718 717711 162166 128127 141142 186118 867861 832836 841847 881882 376368

7232643 726724

2 

771614

7 

773371

3 

 استادیار 866834 837737 872131 833233 321616 341817 384713 7677111 7611214 7618611 7768818

7116823 713133

4 

716337

8 

731641

6 

7331772 7363781 7216247 7237823 7263167 7773313 7737414 7763771 7673736 763727

2 

766283

1 

 دانشیار

7781787 7743213 777886

7 

748134

8 

7413377 7474113 7187637 7117488 7172714 7311163 7313276 7368878 7211314 723333

3 

726413

6 

 استاد

 پایه 77 71 78 73 26 27 22 23 21 24 27 21 28 23 36

7367231 721421

7 

721321

4 

722327

3 

 مربی 337333 372343 388384 7674677 7617631 7671673 7633683 7773774 7714717 7717771 7731733

7731613 7773212 773211

6 

7767773 7416878 7416671 7463274 7118171 7111773 7177877 7387676 7344243 7321141 723374

7 

727284

4 

 استادیار

7312216 7338872 736438

4 

7817341 7838423 7864767 7117713 713217 7161878 7717336 7731372 7761431 7417761 743171

3 

746124

7 

 دانشیار

2261324 277388

2 

273413

3 

276633

1 

 استاد 7122723 7147417 7137671 7824147 7843833 7831317 7328181 7373221 7331773 2632772 2677441

 پایه 37 32 33 31 34 37 31 38 33 16 17 12 13 11 14

7737784 7774776 773373

1 

777376

8 

7481482 7477447 7434436 7463461 7183118 7141142 7137127 7164166 7313311 734331

8 

732132

2 

 مربی

2747633 2724232 263113

6 

267378

3 

 استادیار 7121811 7144717 7187111 7871218 7818686 7818887 7363782 7316181 7317284 2662687 2632888

2747633 2724232 263113

6 

267378

3 

 دانشیار 7121811 7144717 7187111 7871218 7818686 7818887 7363782 7316181 7317284 2662687 2632888

21 2116223 216786

2 

231331

1 

 استاد 2664778 2633637 2612421 274347 2733313 2712861 2267234 2233773 2213636 2367478 2333317
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