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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمان تهران 

 سرمایه انسانیمدیریت توسعه سازمان و 

وري، انعطاف كاري و كاهش حجم رفت و آمد كارمندان دولت و اثرات جانبی افزایش بهرهحمایت از خانواده، با هدف 

تدوین و ن دستورالعمل طرح دورکاری کارکنان دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهراآن، 

 جهت بهره برداري مطابق مفاد آن قابل اجرا می باشد.

 روند: در این دستورالعمل اصطلاحات زیر در معانی مشروح مربوط به كار می .1ماده 

انجام وظایف محول شده به كارمند بدون حضور فيزیکی وي در محل خدمت خود با رعایت  الف( دوركاري:

 ضوابط و براي هر دوره زمانی مشخص. 

ب( كارمند دوركار: آن دسته از كارمندان دانشگاه كه در راستاي طرح دوركاري و در چارچوب ضوابط تعيين 

 شده به انجام فعاليت می پردازند. 

 انواع دوركاري در دانشگاه:  .2ماده 

یهی است شود. بددوركاري در دانشگاه به دو دسته دوركاري در شرایط بحران و دوركاري در شرایط عادي تقسيم می

هاي ارسالی از سوي دولت و وزارت بهداشت با اولویت دوركاري در شرایط بحران )مانند كرونا و...( با رعایت بخشنامه

 باشد.همکاران خانم دانشگاه می

هاي مربوط به مشاغل عمومی، اختصاصی و لازم است دانشگاه در راستاي توسعه دولت الکترونيك، فعاليت  .3ماده 

 دوركاري را احصاء نماید.  مشاغل قابل

 برداری از دورکاری افراد واجد شرایط جهت بهره .4 ماده

( و مشاغل شيفتی )به استثناي شاغلين در كليه واحدهاي ارائه دهنده خدمات بهداشتی درمانی كليه كاركنان دانشگاه

  .گردندمند تواننداز مزایاي دوركاري بهرهباشند میمندرج ذیل را دارا میكه  شرایط 

 اي، قلبی و نقص ایمنی افراد داراي بيماري زمينه •

 (ماه 4در طول دوران بارداري به مدت )باردار  هاي خانم •

مادران داراي فرزند خردسال )فرزندان زیر شش سال تمام( و یا داراي فرزند معلول و بيماري خاص و یا صعب  •

 العلاج
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمان تهران 

 سرمایه انسانیمدیریت توسعه سازمان و 

ست و استراتژي دانشگاه، كاهش یا افزایش افراد مشمول طرح دوركاري بنا به فراخور شرایط بحرانی و یا سيا .1تبصره 

 باشد.پذیر میامکان مدیریت و برنامه ریزي منابع دانشگاه با تایيد معاونت توسعه

اي، هاي تنفسی زمينهاي )بيماري قلبی، عروقی، فشارخون، دیابت، بيماريهاي زمينهافراد داراي بيماري .2تبصره 

BMI>40 ها، پيوند اعضا( و مادران داراي نقص ایمنی )تحت درمان باكورتيکوا ستروئيد، شيمی درمانی، بدخيمی( و

 مند گردند.توانند از مزایاي دوركاري بهرهفرزند داراي فرزند معلول با ارائه كارت شناسایی از سازمان بهزیستی می

 ردد:گدوركاري افراد مشمول مشروط به شرایط ذیل محقق می .5ماده 

 الف( موافقت مدیر واحد با دوركاري پرسنل واجد شرایط

بایست ظرفيت و قابليت انجام كار از طریق دوركاري را داشته باشد و مشاغلی كه امکان كار در منزل ب( شغل فرد می

 را ندارند مشمول طرح دوركاري نخواهند بود.

مربوطه در واحد  این دستورالعمل 1در قالب جدول حجم كار محوله به كارمند در زمان دوركاري ها و كليه فعاليتج( 

 و تایيد شده باشد.بررسی 

 در پيوست دستورالعمل می باشد.كه درخواست دوركاري دانشگاه  1د( تکميل فرم 

 دستورالعمل می باشد.كه در پيوست توسط فرد دوركار هدنامه دوركاري دانشگاه عت 2ه( تکميل فرم 

مند گردند كه امکانات شخصی جهت كار در منزل را داشته باشند )اعم بهرهتوانند از دوركاري كاركنانی می .6ماده 

اعم از نرم افزاري و سخت افزاري )مانند  یتاپ یا كامپيوتر، اینترنت، تلفن و...( و در صورت بروز هر گونه مشکل فنپاز ل

اختلال در شبکه و اینترنت،...( فرد موظف است بصورت حضوري در محل كار حاضر و نسبت به انجام امور محوله اقدام 

 نماید.

شنبه یا یکشنبه و چهارشنبه( در محل كار اي حداقل دو روز )شنبه و سهكارمند دوركار موظف است هفته.7ماده 

 ور داشته باشند.خود حض

انتخاب یکی از دو گروه كاري فوق با توافق مدیر و كارمند بصورت ثابت در طی دوره دوركاري مشخص  .1تبصره

 شود و در سيستم حضور و غياب توسط مسئول حضور و غياب بصورت تقویم كاري ثبت گردد.می
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمان تهران 

 سرمایه انسانیمدیریت توسعه سازمان و 

 اجراي دوركاري ساعتی در دانشگاه موضوعيت ندارد. .2تبصره 

كارمند موظف است براي مدت  ،خود در منزل نباشدمحوله چنانچه به دلایل شخصی فرد قادر به انجام امور  .8ماده

با نياز به مرخصی در روزهاي حضور در محل كار دارد هماهنگی  دوركار  فرداگر مذكور درخواست مرخصی نماید، 

روز حضور در  2بطوریکه حداقل  ، ران نمایددر روز دیگري جب بایست وظایف خود را الزامی بوده و می مقام مافوق

  هفته رعایت گردد.

کار و کارانه به کارمندان دورکار براساس حجم و کیفیت کار و به نسبت تعداد روزهای حضور پرداخت اضافه .9ماده 

 باشد.پذیر میو میانگین اضافه کار واحد امکان

 روزهاي حضور در محل كار قابل پرداخت خواهد بود.حق ایاب و ذهاب صرفاً به ميزان تعداد  .10ماده

مدت زمان دوركاري حداقل یك ماه و حداكثر شش ماه است كه توسط مدیر واحد و براساس ارزیابی عملکرد   .11ماده 

 باشد.كاركنان دوركار  قابل تمدید می

كار ضروري باشد كارمند موظف چنانچه بنا به شرایطی به تشخيص مسئول مربوطه حضور كارمند در محيط  .12ماده 

 .به حضور در محل كار خواهد بود

فردي را به عنوان جایگزین مورد اعتماد خود معرفی نماید تا در صورت نياز و كارمند دوركار موظف است  .13ماده 

ابزار و همچنين لازم است  مراجعه ارباب رجوع نسبت به پيگيري و انجام امور مربوطه در همان زمان اقدام نماید.

 مات مورد نياز )از قبيل مهر، فایل، بخشنامه...( در دسترس فرد جایگزین قرار دهند.وملز

هاي اطلاعاتی مورد مسئول آمار و فناوري اطلاعات واحد موظف است اقدامات لازم را براي امنيت شبکه .14ماده

. كارمندان دوركار نيز موظفند ضوابط حفاظتی ها و اطلاعات به عمل آورداستفاده براي طرح دوركاري و محافظت از داده
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمان تهران 

 سرمایه انسانیمدیریت توسعه سازمان و 

هاي شغلی خود را در اختيار اعضاي خانواده یا سایر افراد ها و اطلاعات مربوط به فعاليتدانشگاه را اجرا كرده و داده

 قرار ندهند.

كسر ساعتی از  طرح هاياستفاده همزمان از سایر  نگردند امکامند میمزایاي دوركاري بهرهاز افرادي كه  :15ماده 

 قبيل پاس شير، نيمه وقت، كسر كار بانوان خاص، و... را نخواهند داشت.

 3مطابق فرم اي نسبت به ارزیابی و اخذ گزارش از فرد دوركار مدیر مربوطه موظف است به صورت دوره .16ماده 

روند كار ابلاغ دوركاري فرد لغو  اقدام نماید و در صورت عدم بازدهی فرد و یا اخلال در فرآیند وپيوست دستورالعمل 

 خواهد شد.

اي كارمند دوركار مستقل از ارزیابی عملکرد سالانه كاركنان است لذا بدیهی است كه : فرم ارزیابی دوره1تبصره 

كليه كاركنان دوركار موظف به انجام كامل فرآیند ارزیابی عملکرد سالانه از طریق سامانه ارزیابی عملکرد 

 می باشند.

كاري یا اختلال در انجام در صورت دریافت گزارش از مراجع ذیصلاح یا شکایت ارباب رجوع مبنی بر كم .17ماده 

وظایف فرد دوركار، موضوع بررسی و در صورت تایيد صحت شکایت، دوركاري لغو و برابر مقررات با فرد خاطی برخورد 

 خواهد شد.

باشد لذا با عنایت به موافقت واحد و با مد نظر قراردادن كليه شرایط می با توجه به اینکه دوركاري افراد با .18ماده 

كمبود نيرو، معرفی نيروي جایگزین جهت پرسنل دوركار از طرف مدیریت سازمان و سرمایه انسانی دانشگاه امکان 

 باشد.پذیر نمی

شت آن به مدیریت توسعه ابلاغ توسط واحد محل خدمت فرد صادر و رونو ،پس از حصول كليه شرایط .19ماده 

 سازمان و سرمایه انسانی، دبيرخانه هوشمند و ميز خدمت و مدیریت آمار و فناوري دانشگاه ارسال گردد.

 پيوست( و بررسی در واحد مربوطه خواهد بود. 3تمدید دوركاري فرد، منوط به تکميل فرم ارزیابی )فرم  .20ماده 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمان تهران 

 سرمایه انسانیمدیریت توسعه سازمان و 

صورت لزوم روزهایی غير از ایام مصوب دوركاري وي، حسب تشخيص و كارمند دوركار موظف است در  .21ماده 

اعلام قبلی )طی یك روز اداري قبل( توسط مدیر بلافصل یا مدیر محل خدمت، در محل كار خود در دانشگاه حضور 

 یابد.

 باشد.این دستورالعمل مشمول افراد شاغل در مراكز بهداشتی و درمانی و مشاغل شيفتی نمی .22ماده 

هاي استحقاقی، از كارافتادگی، تسهيلات رفاهی سازوكارهاي مربوط به اعمال سایر مقررات از جمله مرخصی .23ماده 

و... براي كاركنان دوركار مانند سایر كاركنان دانشگاه خواهد بود و هيچگونه تغيير در تسهيلات اعطایی به كارمندان 

 اشت.دوركار  به موجب دوركار بودن وي وجود نخواهد د

صورت مأموریت دوركاري در اتوماسيون اداري بایست روزهاي دوركاري خود را بهكليه كارمندان دوركار می .24ماده 

 ثبت و به تأئيد مدیر مربوطه برسانند. 

 باشد:كارمند دوركار ملزم به رعایت موارد زیر می .25ماده 

الف( با مدیر بلافصل محل خدمت خود هماهنگی كامل داشته و از انضباط كاري لازم در خصوص حضور و تحویل 

 به موقع محصول كاري خود برخوردار باشد. 

 .ب( همواره در ساعات اداري امکان دسترسی سهل و آسان به كارمند وجود داشته باشد

پ( امور محول شده را شخصاً به انجام رسانده و از واگذاري تمام یا بخشی از آن به شخص یا اشخاص ثالث پرهيز 

 نماید. 

 ت( كيفيت و كميت مورد انتظار و لازم در انجام امور محول شده را به طور دقيق مدنظر قرار داده و رعایت نماید. 

مکان انجام كار وجود نداشته باشد كارمند دوركار موظف است ث( چنانچه به دلایل مشکلات شخصی یا بيماري ا

نامه استفاده كاركنان از مرخصی مراتب را به اطلاع مدیر بلافصل رسانده و براي مدت موردنظر مطابق با آیين

 درخواست مرخصی نماید. 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمان تهران 

 سرمایه انسانیمدیریت توسعه سازمان و 

ید كه امکان ادامه فعاليت اي ایراد پيدا نماد( چنانچه امکانات و تجهيزات مورد استفاده براي دوركاري به گونه

 بصورت دوركاري ميسر نباشد ضمن توقف فعاليت مراتب را سریعاً به اطلاع مدیر مربوطه برساند. 

 بایدذ( در صورت اعلام هرگونه بازخورد از سوي ارباب رجوع مبنی بر عدم پاسخگویی در روزهاي دوركاري، مراتب 

 یل قابل قبول، نسبت به لغو دوركاري وي اقدام خواهد شد.مطرح و در صورت عدم دریافت دلا مربوطه در واحد

ر( كليه كارمندان دوركار موظفند براي ارباب رجوع خود در ایام دوركاري نيز به مانند روزهاي حضور در سازمان، 

شماره تلفن اختصاصی دوركاري )ترجيحاً تلفن همراه( اعلام نمایند تا بتوانند در روزهاي دوركاري پاسخگوي 

 راجعين خود باشند.م

ز( كارمند متقاضی دوركاري موظف است قبل از شروع دوره دوركاري، تعهدنامه دوركاري دانشگاه را امضا نموده و 

 در طول دوره دوركاري، مفاد آن را عيناً اجرا نماید.

شخص منمی باشند؛ در صورت از طرح دوركاري به تحصيل اشتغال دارند، مجاز به استفاده كاركنانی كه  .26ماده 

توانند بعد از یك دوره استفاده از نمیتوسط شخص،  شدن همزمانی اشتغال به تحصيل و استفاده از طرح دوركاري

 دوركاري نسبت به ارائه مدرک تحصيلی بالاتر اقدام نمایند. 

 



 بل دورکاری: احصاء فعالیت های قا1جدول 

   واحد: ......

   
 

 حجم فعالیت عنوان فعالیت ردیف
مدت زمان انجام کار 

 )ساعت(

دلایل احتمالی عدم * نتایج حاصله

پیشرفت انجام کار در 

مدت زمان تعریف 

 شده

 گزارش

 )تعداد(

 نامه

 )تعداد(

 برگزاری جلسه

 )تعداد(

 سایر

)با ذکر عنوان و 

 واحد(

1         

2         

3         

4         

5         

6         

 * منظور عواملی است كه ممکن است مانع از انجام كار در زمان معين باشد مانند موانع قانونی، عدم تفویض اختيار و كمبود تجهيزات و ...
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمان تهران 

 مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

 : درخواست دورکاری1فرم 

 

 .....................................خانم سركار / آقاي جناب

 ............................................................ محترم مدیر

 

 احترام و سلام با

...................... داراي اینجانب ..................................... داراي پست سازمانی ..................................... و كدملی ...............

ري با استفاده از تجهيزات شخصی، از شاغل در ..................................... متقاضی دوركا ......... وضعيت استخدامی 

 باشم. تاریخ ..................................... تا تاریخ ..................................... می

 

 تاریخ 

 امضا
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمان تهران 

 مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

 : تعهدنامه دورکاری2فرم 

 

 .....................................نام واحد محل خدمت: 

 تعهدنامه حاضر برای اجرای دورکاری:

.. به شماره ملی بين كارمند: جناب آقاي/ سركار خانم ..................................... داراي پست سازمانی ...................................

 ................................................. با وضعيت استخدامی 

  جناب آقاي/ سركار خانم و مدیر:

 ...... برقرار است. ..................................... از تاریخ ..................................... تا تاریخ ............................... به مدت:

 چهارشنبه ☐شنبه، سه ☐دوشنبه،  ☐یکشنبه،  ☐شنبه،  ☐ روزهای حضور در سازمان:
 

 ریتعهدات کارمند در ایام دورکا ❖
 یابد.  حضور سازمان در مربوطه مدیر نظر طبق هفته در 2 2حداقل  است موظف دوركار كارمند (1

 نماید. هماهنگ مربوطه مدیر با سابق فی كما را خود هايمرخصی كليه دوركاري ایام در است، موظف دوركار كارمند (2

 گرفته نظر در زمانی فرجه طبق دوركاري ایام در را خود سازمانی وظایف به مربوط امور كليه است، موظف دوركار كارمند (3

 دهد.  انجام مناسب و كيفيت كميت با شده و

 سازمان حضور در مربوطه مدیر سوي از قبل( كاري )روز قبلی اعلام به توجه با ضرورت، موارد در است، موظف دوركار كارمند (4

 یابد.

متوجه  امر این در كوتاهی و قصور گونه هر عواقب و باشد كوشا سازمانی اطلاعات امنيت در شودمی متعهد دوركار كارمند (5

 است. دوركار كارمند

مدیر  تایيد با مگر نماید، محول شخص دیگري به دوركاري دوره طی را خود كارهاي و وظایف نيست، مجاز دوركار كارمند (6

 مربوطه.

مربوطه  مدیر به فوراً را مراتب باشد، نداشته را كار انجام توانایی بيماري دليل به صورتيکه در است، موظف دوركار كارمند (7

 نماید. استفاده استعلاجی مرخصی شرایط از و نماید اعلام

اعلام  دوركاري ایام در رجوع ارباب و مدیر همکاران، جهت همراه( تلفن )ترجيحاً تماس شماره است، موظف دوركار كارمند (8

 نماید.

در  و باشد مربوطه مدیر و سازمان همکاران تلفنی، رجوع ارباب پاسخگوي دوركاري ایام در است، دوركار موظف كارمند (9

 شد.  خواهد لغو وي دوركاري دوركاري، دبيرخانه به قصور موارد اعلام و پاسخگویی عدم صورت

مربوطه  مدیر تایيد به و وارد اتوماسيون در دوركاري مأموریت بصورت را خود دوركاري روزهاي است، موظف دوركار كارمند (10

 آن مسئوليت و شده تلقی فرد غيبت منزله به سيستم حضور و غياب در اداري مأموریت درج عدم است بدیهی برساند.

 می باشد. دوركار فرد برعهده

 دورکاری ایام در مدیر تعهد ❖
 وي تشریح نماید.مدیر موظف است، اهداف و شرایط  دوركاري و نحوه عملکرد كارمند دوركار را قبل از شروع دوركاري براي  (1

 مدیر موظف است، مدت حضور كارمند دوركار را در سازمان تعيين نماید. (2

 مدیر نباید، كارمند دوركار را در ایام مرخصی و تعطيلات مجبور به انجام وظایف سازمانی نماید.   (3
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمان تهران 

 مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

مطلع نماید تا در سازمان ساعت قبل  بصورت تلفنی كارمند دوركار را  24مدیر موظف است، در مورد كارهاي فوریتی حداقل  (4

 حضور یابد.

 مدیر نباید كارمند دوركار را در ایام مرخصی و تعطيلات به سازمان فراخواند. (5

مدیر موظف است، طی دوره مشخصی عملکرد كارمند دوركار را ارزیابی نماید. و از صلاحيت وي براي دوركاري و كيفيت  (6

دوركاري گزارشی از وضعيت دوركاري كارمند مربوطه تهيه وهم به فرد عملکرد وي اطمينان حاصل نماید و در پایان دوره 

 دوركار و هم  به سازمان ارائه دهد.

 مدیر موظف است، وظایفی را كه كارمند باید در منزل و در سازمان انجام دهد را تفکيك و مشخص نماید. (7

 دورکاری ایام در سازمان تعهد ❖
 براي كاركنان دور كار مانند سایر كاركنان ایجاد كند. سازمان متعهد می شود فرصت ارتقاي شغلی را (1

سازمان موظف است به مدیران ابلاغ نماید كه طی یك برنامه منسجم و منظم عملکرد كارمند دور كار را مورد پيگيري و  (2

 ارزیابی قرار دهد.

 فظ نماید. سازمان متعهد می شود جایگاه و پست سازمانی فرد را در طی دوره دوركاري و بعد از آن ح (3

 سازمان موظف است در ایام حضور كارمند دوركار در سازمان، هزینه ایاب و ذهاب و غذاي آنها را تقبل نماید. (4

اي تعریف نماید كه در ایام دوركاري سازمان متعهد می شود سطوح دسترسی كارمند دوركار را در سيستم اتوماسيون به گونه (5

 .مشکلی براي كارمند دوركار ایجاد نگردد

 سازمان موظف است كليه سازو كارهاي لازم را جهت امنيت اطلاعات فراهم نماید. (6

 

 باشد. می اجرا قابل و پذیرفته طرفین توسط و رویت دورکاری نامه تعهد در مندرج ضوابط و شرایط کلیه

 امضاء:   تاریخ:    نام کارمند:  

 آدرس كارمند دوركار:  

                تلفن ثابت:        تلفن همراه:

 

 امضاء:                      تاریخ:                               نام مدیر:

 

 امضاء:                تاریخ:                 نام معاونت:



 بسمه تعالی
 

 : ارزیابی عملكرد کارمندان دورکار3فرم
   دوره ارزیابی: -2 واحد محل خدمت:  -1

 کد ملی: -5 عنوان پست سازمانی:  -4 نام و نام خانوادگی:  -3

امتياز می باشد. 60اي كه در طول مدت دوركاري برعهده كارمند قرار گرفته است و حداكثر آن هاي جاري و پروژه: نتایج حاصل از فعاليتعوامل عملکردی -6

  

 مکتسبهامتیاز  ضریب اهمیت نتیجه فعالیت عنوان فعالیت ردیف

(0 – 5/0 – 1) 

 جمع امتیاز

1       

2      

3      

4      

5      

  - 60 جمع

 می باشد(: 40)حداكثر امتيازات این دسته از عوامل  عوامل فرآیندی -7

 امتیاز مکتسبه ضریب اهمیت معیار سنجش ردیف

(0 – 5/0 – 1) 

 جمع امتیاز

    مهارت در انجام وظایف محوله 1

    پذیريمسئوليت 2

    نظم و انضباط كاري 3

    سهولت دسترسی 4

    هماهنگی با واحد سازمانی متبوع 5

    انجام بموقع تعهدات و وظایف محوله 6

    رعایت ضوابط و مقررات اداري 7

    هاي مربوط به دوركاريتوانایی استفاده از تجهيزات، امکانات و فناوري 8

    محل كار بر اساس توافقات بعمل آمده حضور بموقع در 9

    حفاظت از اسناد، مدارک و اطلاعات اداري 10

  - 40 عجم

 )مدیر بلافصل(: کننده نام و نام خانوادگی ارزیابی -9 امتياز(: 100)از  امتیاز کل ارزیابی -8

  پست سازمانی ارزیابی كننده:                     امضاء:

 

 )مدیر واحد(:                                                                    امضاء: خانوادگی تائید کنندهنام و نام  -10

 

 کننده:نظرات و پیشنهادات مقام ارزیابی -11

 تاریخ:                                  امضاء:                                                         نظر ارزیابی شونده: -12

 

 نتيجه بررسی گزارش عملکرد در واحد ارزیابی عملکرد دبيرخانه كارگروه تخصصی دوركاري دانشگاه:

 نام و امضاء دبير كارگروه:

 


