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 )بهداشتي و رئيس مركزبهداشت استان غذا و دارو  محترم تمعاون - 

 علوم نوين–توانبخشي  بهداشت وتغذيه داروسازيپرستاري ومامائي تبريز پيراپزشكي دندانپزشكي پزشكي (محترم دانشكده  ياستر- 

 كودكاننيكوكاري  علوي   ) س(الزهراطالقاني  دياسدآبا شهداء  سينا رازي شهيدمدني (محترم مركزآموزشي ودرماني ياستر - 

  ))ع(امام رضا
مرند   كليبر شبسترسرابجلفابناببستان آباداهرآذرشهراسكو(محترم شبكه بهداشت ودرمان شهرستان يتمدير - 
ملكانميانههريسهشترودچاراويماقعجبشيرورزقان( 

مركز مديريت حوادث   اداره امور آزمايشگاههاي استان آسايشگاه باباباغي تبريز (مركز تحقيقات پوستي ريزمركز بهداشت شهرستان تب(محترم رياست - 
   و فوريتهاي پزشكي

 مديريت محترم امور نيروي انساني - 

  
  برنامه زمانبندي ارزيابي و نظارت  بر واحدها: موضوع 

  با سلام و احترام ، 
مديريت تشكيلات ،آموزش كارشناسان حضور و تقويم زمانبندي مراجعه و رزيابي ، نظارتاهاي بپيوست فرم               

  .ارسال خواهشمند است با در نظر گرفتن موارد ذيل اقدام لازم معمول فرمايندوبودجه برنامه اي 
 

   برنامه زمانبندي: الف 
  :گيرد مي به دو شكل انجام 94ارتقاء طبقه كارمندان در سال  :نحوه ارتقاء طبقه )1
استحقاق ارتقاء به طبقه بالاتر را  29/12/94مدارك ارتقاء طبقه كاركناني كه لغايت  :مواد تفويض شده ارتقاء طبقه )  1- 1

مانند )  8/9/93مورخ  74191/5موضوع بخشنامه شماره (دارند و مشمول موارد تفويض اختيار شده قرار ميگيرند 
رندگان مدرك تحصيلي كارشناسي ، به دقت بررسي و پس از تكميل برگ سوابق حقاقي داتاس 9تا  5ارتقاء به طبقات 

صادر و در  مربوطه خدمتي ، صورتجلسه ارتقاء طبقه كميته فرعي طرح طبقه بندي مشاغل تنظيم و احكام حقوقي
 صدور احكام حقوقي.گرددبندي آماده بررسي كارشناسان طبقه بندي مشاغل برنامه زمانموعد مشخص شده در 

كارمندي كه انجام مي پذيرد و در مواردي  93ارزيابي عملكرد سال تيجه براي اين صورتجلسات بدون حصول ن
تشكيلات آموزش و مديريت  كتبا بهرا بدست بياورد اينگونه موارد  93حداقل نمره ارزيابي عملكرد سال  دنتوان

 .گزارش گردد بودجه برنامه اي
استحقاق ارتقاء به طبقه بالاتر را  29/12/94مدارك ارتقاء طبقه كاركناني كه لغايت : بقه موارد تفويض نشده ارتقاء ط)  2-1 

دارندگان مدرك  براي استحقاقي 10مانند ارتقاء به طبقه (دارند و مشمول موارد تفويض اختيار شده قرار نمي گيرد
يس صورتجلسه ارتقاء طبقه به دقت بررسي و پس از تكميل برگ سوابق خدمتي ، پيش نو )تحصيلي كارشناسي 

در موعد مشخص شده در تنظيم و) قابل دانلود از سايت مديريت تشكيلات (كميته اجرايي طرح طبقه بندي مشاغل 
 .گرددارائه بررسي كارشناسان طبقه بندي مشاغل  جهت برنامه زمانبندي

  .به دو شكل انجام مي پذيرد 94نحوه ارتقاء رتبه كارمندان در سال ) 2
رتبه بالاتر را به  استحقاق ارتقاء 29/12/94مدارك ارتقاء رتبه كاركناني كه لغايت :وارد تفويض شده ارتقاء رتبه م 2- 1

مشاغل  براي شاغلين مانند ارتقاء به رتبه پايه و ارشد( دارند و مشمول موارد تفويض اختيار شده قرار مي گيرند
، صورتجلسه كميته فرعي طرح طبقه بندي مشاغل تنظيم  93پس از حصول نتيجه ارزيابي عملكرد سال  )كارشناسي

كارشناسان طبقه بندي مشاغل در زمان مناسب جهت بررسي اين  .مربوطه صادر گردد ،تاييد و احكام حقوقي
در خصوص  27/11/93مورخ  105160/5بخشنامه شماره ( مراجعه خواهند نمود مربوطه صورتجلسات و احكام
 )تقاء رتبه مد نظر قرار گيرداردراحتساب دوره توجيهي 

  117451/5: شماره
  19/12/1393: تاريخ
  دارد: پيوست
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استحقاق ارتقاء به رتبه بالاتر را  29/12/94مدارك ارتقاء رتبه كاركناني كه لغايت  :موارد تفويض نشده ارتقاء رتبه  2-2
 )كاركنان شاغل در مشاغل كارداني  مانند رتبه ارشد براي(دارند و مشمول موارد تفويض اختيار شده قرار نمي گيرند

 يم يدتاك(  ، يكجا به مديريت تشكيلات ارسال گردد 93ست پس از حصول نتيجه ارزيابي عملكرد سال خواهشمند ا
مقدور نمي  يصورت بررساين مشمول اين بندفقط بصورت يكجاارسال گردد در غير مدارك ارتقاء رتبه كاركنان يدنما

  )باشد
 ،نظر بصورت صحيح و كامل تكميل موردل هاي محاطلاعات خلاصه سوابق خدمتي كاركنان در تمام خواهشمند است  -3

  .صورتجلسات كميته فرعي طرح طبقه بندي مشاغل تسريع يابد بازنگريتاروند 
كليه صورتجلسات كميته اجرائي طرح طبقه بندي مشاغل تصويب شده در سال لازم است همكاران محترم كارگزيني  -4

احكام صادره در خصوص مصوبات كميته فرعي طرح طبقه  مربوط به اين صورتجلسات و همچنين و احكام صادره 93
بررسي ارائه  در زمان حضور كارشناسان طبقه بندي مشاغل جهت،به همراه صورتجلسات مربوطه بندي مشاغل را

  .مايندن
ضمن اعمال دقت مضاعف ، واحدهاي تابعه موظفند صورتجلسات كميته فرعي طرح طبقه بندي مشاغل در خصوص  -5

و ساير درخواست هاي  در غير اينصورت مدارك ارتقاء رتبه و طبقه ايندكارمندان را به موقع آماده نم ه و رتبهارتقاء طبق
  .شد خواهد بررسي تاخير با)  واحد مديريت – اداري امور –كارگزيني ( مسئولين ذيربط  مربوطه

و پاسخ و مشكلات همكاران در  كارشناسان اعزامي حداقل يك ساعت از برنامه زمانبندي را اختصاص به پرسش-6
عمومي با هماهنگي مديريت اقدامات لازم / امور اجرائي طبقه بندي مشاغل خواهند نمود و روساي امور اداري  خصوص

  .را انجام خواهند داد از قبيل اطلاع رساني به همكاران و تنظيم برنامه در اين زمينه
 و كارگزيني مسئول –عمومي / مدير واحد  ، رئيس امور اداري  خواهشمند استدر موعد اجراي برنامه زمانبندي -7

  .باشند داشته حضور اپراتور
ابتداي قراداد آنان بر اساس مجوز هاي قانوني بصورت كار مشخص  تغيير عنوان همكاران قرارداد كار مشخصي كه -8

در كميته اجرائي طرح طبقه بندي  قابل بررسي و طرح 94لغايت ارديبشهت سال ) اند قبلاً شركتي نبوده(  بوده است
   .به دبيرخانه دانشگاه واصل گردد پاسخ داده نخواهد شد 01/03/94خواهد بود و به درخواستهائي كه بعد از تاريخ 

و  01/03/93مورخ  15279/5ضمناً در مورد تغيير عنوان و احتساب مدرك تحصيلي همكاران فوق الذكر بخشنامه شماره 
   .ملاك عمل خواهد بود اين معاونت 22/02/93مورخ  11940/5

 

  : ساير موارد: ب 
بانضمام احكام مربوطه لغايت ) فرم پيوست(ارسال تغييرات تشكيلاتي هر ماه براساس ليست تغييرات تشكيلاتي -1

  .و خودداري از ارسال رونوشت احكام بصورت تكي مدنظر قرار گيردبعد پنجم ماه 
 درج محل در)  حراست لزوم صورت در و مربوطه معاونت –مديريت ( اجع ذيربط درج شماره و تاريخ موافقت مر -2

 پيوست با موافق نظر ارسال به نيازي و بوده كافي همكاران عنوان تغيير و انتصاب منظور به نياز مورد اطلاعات
  105160/5نامه شماره ايشي باستناد بخشآزم رسمي وضعيت در عنوان تغيير امكان است ذكر به لازم.  باشد نمي فيزيكي
  .فراهم گرديده است 27/11/93مورخ 

 طبقه بندي مشاغل متمني است از مراجعه حضوري به حوزه مديريتتشكيلات و بلحاظ تراكم امور مربوط  به  -3
اي خودداري و در خصوص سوالات و مشكلات مربوط به حوزه ياد شده از طريق  تشكيلات ، آموزش و بودجه برنامه

اقدام و در موارد ضروري با شماره  http://www.odm.Tbzmed.ac.ir: به آدرس  رسش و پاسخ مديريتسامانه پ
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و گروه كارشناسان ) خانم عافيان  33352791) (آقايان يدي ، آرمان و ملكي  33355947( تلفنهاي واحد طبقه بندي مشاغل 
اخباري  –خانم ها سليماني (و ) 33352795قاي دانشور آ(و ) 33361019كربلايي  -آقايان ناشير(تشكيلات و بهبود روشها 

  .تماس حاصل فرمايند) 33355930
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

   :رونوشت
  .ي، آموزش و بودجه برنامه ا يلاتتشك يريتمد -
  .جهت اطلاع) آقاي يدي (شناسان طبقه بندي مشاغلگروه كار -
 .جهت اطلاع ) ناشير آقاي(تشكيلات و بهبود روشهاگروه كارشناسان  - 


