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 اقتصـاد و فرهنگ
 با عزم ملی و مدیریت جهادی

 

 

 "بخشنامه به كليه واحذهاي تابعه دانشگاه "

 

     با تَجِ بِ ایٌكِ دس ًظش است  سَابق دٍساى قشاسدادي آى دستِ اص افشادي سا كِ دس ٍاحذّاي تابعِ اًجام خذهت 

ًوَدُ اًذ ٍ دس سٌَات گزشتِ بِ استخذام پيواًي داًشگاُ پزیشفتِ شذُ اًذ ، بِ عٌَاى سابقِ خذهت دٍلتي هحسَب 

گشدد خَاّشوٌذ است دستَس فشهائيذ كليِ هذاسک ٍ هستٌذات دسفشم پيَست پس اص بشسسي تَسط كويتِ فشعي طشح 

طبقِ بٌذي هشاغل ٍاحذ ٍ دسج دس فشم صَستجلسِ كويتِ اجشایي طشح طبقِ بٌذي هشاغل جْت بشسسي ٍ تائيذ ًْایي 

 فشآیٌذ احتساب سَابق دٍساى "ضوٌا . كويتِ اصلي طشح طبقِ بٌذي هشاغل داًشگاُ، بِ ایي هذیشیت اسسال گشدد

قشاسدادي كاسكٌاى سسوي ٍ پيواًي داًشگاُ بِ عٌَاى سابقِ خذهت دٍلتي ٍ صَستجلسِ كويتِ اجشایي ٍ دستَسالعول 

داساي كويتِ فشعي طشح طبقِ بٌذي شایاى ركش  است ٍاحذّایي كِ . احتساب سَابق هزكَس بپيَست ضويوِ هي باشذ

 .  فقط لاصم است اساهي هشوَليي سابِ  ّوشاُ هذاسک بِ كاسگضیٌي داًشگاُ اسسال ًوایٌذهشاغل ًوي باشٌذ

 



 

        ���ه �عا�ی  

 صورتجلسه کمیته اجرایی طرح طبقه بندي مشاغل در خصوص  احتساب سوابق دوران قراردادي کارکنان رسمی وپیمانی دانشگاه  به عنوان سابقه خدمت دولتی 

  ناقص است     کامل است قرا رداد شروع وخاتمه دوران مورد محاسبه (منضم به سیاهه ریز حقوقی)
  ناقص است     کامل است حکم  شروع قرارداد وپایان قرارداد                                                            

  ناقص است     کامل است نامه بیمه تامین اجتماعی منضم به ریز بیمه اقتباس از سایت تامین اجتماعی             
  ناقص است     کامل است                                                                                            502فرم 

  موجود نیست   موجود است  حکم حقوقی  استخدام پیمانی                                                            اولین
  موجود نیست   موجود است آخرین حکم حقوقی                                                                               

  موجود نیست   موجود است تعهد نامه
 

 موارد مذکور چک وبا توجه به تکمیل مدارك با  احتساب سوابق قراردادي افراد مشروحه ذیل به عنوان سابقه خدمت دولتی موافقت به عمل آمد .

 مدت مورد محاسبه رشته شغلی عنوان پست سازمانی نام ونام خانوادگی ردیف

 روز-ماه-سال

جمع کل سوابق دولتی 

 مورد تایید

طبقه شغلی 

 جدید

 تاریخ اجراء

        
        
        
        

 :اعضاء  کمیته فرعی واحد

 

  -دکتر محمود بیگلر5- دکتر علیرضا نمازي شبستري                                      4 -علیرضا عرب یارمحمدي                               3- وحید رضایی  قندفروش                                      2- زهره جباري مقدم                                         1  اعضاء کمیته اصلی  :                     

 وپست سازمانی اعضاء کمیته :    رئیس گروه  طبقه بندي مشاغل             معاون مدیرتوسعه سازمان و سرمایه انسانی                   معاون مدیرتوسعه سازمان و سرمایه انسانی                       مدیر توسعه سازمان و سرمایه انسانی                   معاون توسعه مدیریت وبرنامه ریزي منابع



 فلوچارت فرآینداحتساب سوابق دوران قراردادي کارکنان رسمی و پیمانی دانشگاه به عنوان سابقه خدمت دولتی
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 خیر

 

 بلی 

تعیین لیست افراد متقاضیاحتساب سوابق دوران قراردادي توسط اداره امور اداري واحد خدمتی که شرایط احتساب 
 سوابق دوران اشتغال قراردادي را دارا می باشند.

 

 شروع

آیا تمامی مدارك 

و مستندات کامل 

 می باشد؟

طرح و بررسی مدارك و رفع نواقص احتمالی و تعیین مدت 

مورد قبول در کمیته فرعی طرح طبقه بندي مشاغل واحد 

 محل خدمتی مستخدم

 بررسی صورتجلسات ارسالی و تائید توسط کمیته اجرایی طرح طبقه بندي مشاغل دانشگاه 

 صدور احکام توسط کارگزینی واحد خدمتی ذینفع

 پایان

 تهیه وتنظیم مدارك مشروحه زیر توسط کارگزین/ مسئول کارگزینی واحد خدمتی مستخدم:

 نامه بیمه تامین اجتماعی منظم به ریز بیمه اقتباس شده از سایت تامین اجتماعی 

 (منضم به سیاهه ریز حقوقی) قرارداد شروع و خاتمه دوران مورد محاسبه 
 حکم شروع قرارداد و پایان قرارداد 

 اولین حکم حقوقی استخدام پیمانی 

 آخرین حکم حقوقی 

 تعهدنامه 

  502فرم 
  

 

  

ارسال مدارکطی نامه و فایل واژه پرداز صورتجلسه با امضاي اعضاي کمیته فرعی طرح طبقه بندي مشاغل واحد محل خدمتی به 
 مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی دانشگاه

 امضاي صورتجلسه کمیته اجرایی طرح طبقه بندي مشاغل دانشگاه توسط اعضاي کمیته اصلی یادشده

ارسال صورتجلسه کمیته اجرایی طرح طبقه بندي مشاغل دانشگاه طی نامه با امضاي مدیر/ معاون مدیر توسعه سازمان وسرمایه 
 انسانی دانشگاه به واحد محل خدمتی مستخدم

https://savabegh.tamin.ir/savabegh/login.htm  سامانه مشاهده سوابق بیمه شدگان تامین اجتماعی 



 
 

                   دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران  

 معاونت توسعه مدیریت وبرنامه ریزي منابع

 مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

 عنوان سند:
 دستورالعمل هاي گروه طبقه بندي مشاغل

 
 

 
 به نام خداوند بخشنده ي مهربان

 

 عنوان سند:
 

دستورالعمل احتساب سوابق دوران قراردادي کارکنان رسمی وپیمانی به 
 عنوان سابقه خدمت دولتی 

 
 
 
 

 
 
 

تصویب کننده تایید کننده کننده هیه ت

 زهره جباري مقدم
رئیس گروه طبقه بندي مشاغل وارزشیابی 

 علیرضا عرب یارمحمدي
 معاون مدیر توسعه سازمان و سرمایه انسانی 

 دکترعلیرضا نمازي شبستري
 مدیر توسعه سازمان و سرمایه انسانی 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  دارندة سند :

    مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی ،واحدهاي تابعه دانشگاه  

 

 1/3/1393 :تاریخ تنظیم
 

 



 
 

                   دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران  

 معاونت توسعه مدیریت وبرنامه ریزي منابع

 مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

 عنوان سند:
 دستورالعمل هاي گروه طبقه بندي مشاغل

 
 

  : از تدوین این روش اجراییهدف -1
تدوین دستورالعمل احتساب سوابق دوران قراردادي کارکنان رسمی تشریح نحوه  يياین روش اجراتدوین هدف از 

تشریح وپیمانی به عنوان سابقه خدمت دولتی براساس قوانین ومقررات و بخشنامه هاي مربوطه بوده و به علاوه 
می ناشی از فعالیت هاي جاري  کنترل و بایگانی سوابق ایجاد شده ،نحوه  شناسایی ي چهارچوب و محتواکننده 

  باشد.
 

 دامنه کاربرد: -2
این دستورالعمل درگروه طبقه بندي مشاغل مدیریت توسعه سازمانی وسرمایه انسانی وکارگزینی واحدهاي تابعه 

 .دانشگاه علوم پزشکی وخدمات بهداشتی،درمانی تهران اعتبار دارد
 

: تعاریف - 3
 آئین نامه اداري واستخدامی وتشکیلاتی کارمندان غیر هیات 34 ماده 2- سابقه قراردادي: باستناد تبصره 3-1

 به عنوان سابقه 2 ماده 3علمی  سوابق خدمت تمام وقت کارکنان داراي قرارداد کار مشخص وقرارداد تبصره 
خدمت دولتی محسوب می گردد، لکن چنانچه کارکنان مذکور حق سنوات مزبور را دریافت کرده باشند در محاسبه 

. پاداش بازنشستگی یا پایان خدمت به هر نحو این سوابق منظور نخواهد شد

:فرمی است که در برگیرنده اطلاعات فرد ازقبیل عنوان پست سازمانی،رسته و رشته شغلی،طبقه و 502- فرم 3-2
رتبه شغلی،شماره مستخدم،شماره پست سازمانی، آخرین مدرك تحصیلی و رشته تحصیلی وتاریخ اخذ آن، سنوات 

خدمت دولتی ومشاغل موردتصدي وي ازبدو استخدام تا تاریخ تنظیم فرم، سوابق تجربی مربوط ،مشابه 
مورد تایید ،ایام عدم اشتغال،خدمت  وغیرمربوط،مدرك ومقاطع تحصیلی وتاریخ اخذآن،سنوات خدمت غیردولتی

نظام وظیفه،ایثارگري،گروه هاي تشویقی وثبت نوع وتاریخ گروههاي تشویقی/ارفاقی بسیج، طبقه تشویقی  با ذکر 
تاریخ اعطاء طبقه ،دوره آموزشی توجیهی بدو خدمت که می بایستی به امضاي تنظیم کننده(کارگزین/ مسئول 

کارگزینی) بازبین کننده(رئیس امور اداري) محل خدمتی مستخدم رسیده باشد.  
- فرم صورتجلسه کمیته اجرایی طرح طبقه بندي مشاغل در مورد احتساب سوابق قراردادي :فرمی است که 3-3

دربرگیرنده اطلاعات فرد واجد شرایط جهت احتساب سوابق می باشد وتوسط گروه طبقه بندي مشاغل دانشگاه 
طراحی وجهت اجرا در اختیار واحدهاي تابعه قرار گرفته است. 

- فرم تعهد نامه : فرمی است که در آن متقاضیان اقرار می نمایند که تمام مزایاي خود را دریافت داشته وهیچ 3-4
گونه طلبی بابت ایام مذکور ندارند. 

  
 

 



 
 

                   دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران  

 معاونت توسعه مدیریت وبرنامه ریزي منابع

 مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

 عنوان سند:
 دستورالعمل هاي گروه طبقه بندي مشاغل

 
 

 :  روش کار5- 3
- پس از تعیین لیست  افراد متقاضی احتساب سوابق دوران قراردادي توسط واحد امور اداري محل خدمتی 3-5-1         

مستخدم ، به ترتیب زیرعمل می شود : 
- مدارك مشروحه زیرتوسط کارگزین / مسئول کارگزینی واحد خدمتی مستخدم تهیه وتنظیم می شود. 3-5-2
 . 502فرم تکمیل شده 1--3-5-2
- روگرفت آخرین حکم حقوقی رسمی یا پیمانی .  3-5-2-2
- روگرفت صورتجلسه ارتقاي گروه قبلی مستخدم در صورت وجود . 3-5-2-3
- روگرفت نامه تاییدیه بیمه تامین اجتماعی وریز بیمه . 3-5-2-4
- روگرفت قراردادهاي متقاضی  منضم به سیاهه ریز حقوقی . 3-5-2-5
-روگرفت اولین وآخرین حکم حقوقی مدت قراردادي.  3-5-2-6
-اصل تعهد نامه ( فرم پیوست). 3-5-2-7

-طرح و بررسی مدارك و رفع نواقص احتمالی درکمیته فرعی طرح طبقه بندي مشاغل محل خدمتی 3-5-3       
مستخدم تعیین سنوات مورد تایید با توجه به تاریخهاي  شروع وخاتمه قرارداد مستخدم  وتکمیل فرم صورتجلسه 

کمیته اجرایی طرح طبقه بندي مشاغل  وتعیین تاریخ اجرا براساس تاریخ ارائه مدارك متقاضی. 
-ارسال کلیه مدارك ومستندات خواسته شده وفایل واژه پرداز صورتجلسه با امضاي کمیته فرعی طرح طبقه 3-5-4

بندي مشاغل واحد محل خدمتی مستخدم به مدیریت توسعه سازمان وسرمایه انسانی دانشگاه . 
-در صورت تکمیل مدارك توسط کارشناسان گروه طبقه بندي مشاغل بررسی  صحت اطلاعات مندرج در 3-5-5

  تعیین طبقه شغلی پس از احتساب سوابق- جمع کل سوابق دولتی ) –صورتجلسه از جمله ( سنوات قابل قبول 
صورت وپس از تایید به امضاي اعضاء کمیته اصلی طرح طبقه بندي مشاغل  رسانده می شود . 

- ارسال مدارك ومستندات منضم به صورتجلسه کمیته اجرایی به واحد محل خدمتی مستخدم . 3-5-6
-اقدام براساس مفاد صورتجلسه کمیته اصلی طرح طبقه بندي مشاغل توسط مسئول کارگزینی واحدخدمتی 3-5-7

ذینفع. 

 



 
 

                   دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران  

 معاونت توسعه مدیریت وبرنامه ریزي منابع

 مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

 عنوان سند:
 دستورالعمل هاي گروه طبقه بندي مشاغل

 
 

- مسؤولیت ها : 4               

- کارگزینی واحدخدمتی مستخدم: 4-1
مسئوولیت جمع آوري کلیه مدارك دستورالعمل احتساب سوابق دوران قراردادي کارکنان رسمی وپیمانی به عنوان 

 سابقه خدمت دولتی و در صورت تایید مسئولیت صدور حکم مربوطه رابرعهده دارد.
- کمیته فرعی طرح طبقه بندي مشاغل: 4-2

 مسئوولیت تصویب صورتجلسه احتساب سوابق را برعهده دارد. 
- کارشناسان طبقه بندي مشاغل(نمایندگان دانشگاه): 4-3

مسئوولیت بررسی مدارك با مدارك پیش بینی شده. 
- کمیته اصلی طرح طبقه بندي مشاغل : 4-4

مسئوولیت تصویب نهایی صورتجلسه واحد را برعهده دارد. 
  

 
 

 

- سوابق و پیوست ها : 5

 

مدت نگهداري                                      محل نگهداري نام سابقه ردیف 

فرم صورتجلسه کمیته اصلی طرح طبقه بندي مشاغل - 1
پرونده پرسنلی متقاضی 

 بایگانی کمیته اجرایی طرح طبقه بندي مشاغل
                 نامحدود

یک سال 

 
 
 
 

                          
 

 



 

 

 

 

 شماره

 تاریخ

 پیوست

 :خ تاري

 ره :شما

  :پیوست

 تهران، بلوار کشاورز، نبش خیابان قدس، ساختمان ستاد مرکزي دانشگاه علوم پزشکی تهران، طبقه پنجم
 vcmdrp@tums.ac.ir     پست الکترونیک: 021 - 66418885نمابر:     021-66419171تلفن: 

 

 

 

 �ما� �یا�ی ، �ما� ا��صادی
 

 تعهد نامه درخصوص احتساب  سوابق دوران قراردادي 

 

پایان هرسال تسویه حساب گردیده است. بنابراین  با توجه به اینکه با نیروهاي قراردادي دانشگاه در
اینجانب .............که در تاریخ .......به استخدام پیمانی دانشگاه پذیرفته شده واز تاریخ...... لغایت .......  به 

صورت قراردادي در.................تحت عنوان..................  مشغول به خدمت بوده ام اقرار می نمایم که 
سنوات خدمت بابت سالهاي مذکور را به طور کامل دریافت نموده واز این بابت هیچ گونه طلب وادعایی  

 براي پاداش پایان خدمت سالهاي مذکور ندارم.

                                                                                  امضاء واثر انگشت 

 

 رئیس/ مدیر  واحد مذکور                                                                رئیس حسابداري واحد 

 

 مدیر توسعه سازمان وسرمایه انسانی               معاون توسعه سازمان وسرمایه انسانی 

 

 

mailto:vcmdrp@tums.ac.ir
mailto:vcmdrp@tums.ac.ir

	01
	02
	03
	04
	تهيه كننده
	تاييد كننده
	تصويب كننده
	رئيس گروه طبقه بندي مشاغل وارزشيابي
	 معاون مدیر توسعه سازمان و سرمايه انسانی
	 مدیر توسعه سازمان و سرمايه انسانی


	05

