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  مقدمه

كارمندان دانشگاه علوم پزشكي قم و با توجه به نقش مهم و اساسي اين همكاران در راستاي پاسداشت خدمات و تلاش هاي 

     69ماده  2تبصرهو  23/05/1375ناد مصوبه شوراي عالي اداري مصوب تدر تحقق اهداف دانشگاه، شيوه نامه حاضر به اس

شهيد رجايي تدوين شده است تا بر  و نيز شيوه نامه جشنواره دانشگاه ت علميأاستخدامي اعضاي غيرهياداري وين نامه يآ

  قرار گيرند. رديقاساس آن، كارمندان نمونه دانشگاه در واحدها و بخش هاي مختلف به صورت ساليانه انتخاب و مورد ت

   . اهدافماده يك

 ارجع نهادن به خدمات و تلاش هاي ارزشمند كارمندان خدوم دانشگاه �

 عنوان الگوهاي موفق در نظام اداريانتخاب و معرفي كارمندان نمونه دانشگاه به  �

 ايجاد زمينه هاي تقويت فعاليت كارمندان در راستاي بهبود و تقويت عملكرد دانشگاه  �

 نسبت به آن در نظام اداري دانشگاه  تتقويت و اعتلاي فرهنگ كار مفيد و ايجاد باور مثب �

 دانشگاه تشويق و ترغيب كارمندان به انجام خدمات موثر در راستاي تحقق اهداف �

  . تعاريف و مفاهيمماده دو

پزشـكي قـم در بخـش هـاي      معلمـي دانشـگاه علـو    تنامه ، به كليه كاركنان غير هيأ . (كارمند).واژه (كارمند) در اين شيوه2-1

  ) مشغول ارائه خدمت هستند، اطلاق مي شود.مشاغل كارگري(قراردادي) يا ( (پيماني)، مختلف كه به صورت (رسمي)،

(نمونه). واژه (نمونه)، به كارمند برگزيده دانشگاه اطلاق مي شود كه بر اساس نظر كميته نهايي انتخـاب كارمنـد نمونـه در    . 2-2

  دوره مورد بررسي، به عنوان (نمونه) انتخاب شوند.

 سطوح انتخاب -سهماده  

  وند.كارمندان نمونه در اين دستورالعمل از بين كارمندان و مديران اداري انتخاب مي ش

  كارمندان و مديران پايه: شامل كارمندان، روساي گروه، روساي ادارات و يا عناوين مشابه و همتراز -الف

  ، و يا عناوين مشابه و همتراز و يا بالاترميانيو معاونين مديران  مياني مديران اداري: شامل مديران -ب

  . شرايط و ضوابط كليچهارماده 

بررسي قرارمي گيرد، كه شخصا (فرم تقاضاي انتخاب به عنوان كارمند نمونه دانشگاه علوم پزشكي . پرونده كارمنداني مورد 3-1

  ) را تكميل نموده اند.2قم) (پيوست 

  تبصره: مديران واحدها مي توانند به كارمندان برجسته خود توصيه نمايند كه كانديداي انتخاب كارمند نمونه شوند.
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ت حاضـر و  د در فرآيند انتخاب كارمند نمونه شركت كنند كه درسال مورد ارزيابي، در محل خـدم . تنها كارمنداني مي توانن3-2

 اسـتعلاجي  زايمان، استحقاقي، مورين به ساير دستگاه ها يا افرادي كه به هر نحو (مرخصي بدون حقوق،شاغل باشند. بنابراين مأ

فرآينـد انتخـاب شـركت داده     خدمت حضور نداشته باشند، درماه در محل  2موريت آموزشي) درسال مورد ارزيابي بيش از مأ و

  .نخواهند شد

  انتخاب شركت داده نخواهند شد. د، در فرآينمورين از ساير دستگاه هاي اجرايي به دانشگاه: مأتبصره

  فرآيند انتخاب شركت داده نخواهند شد. . كارمنداني كه درسال مورد ارزيابي، غيبت داشته باشند، در3-3

تخلفـات دانشـگاه يـا در سـه سـال       هيـأت . كارمنداني كه در سال منتهي به برگزاري جشنواره، پرونده در حال رسيدگي در 3-4

داشـته باشـند، در    (حداقل اخطار كتبـي بـدون درج در پرونـده)   منتهي به سال مورد ارزيابي، پرونده منجر به صدور حكم تخلف

  فرآيند انتخاب شركت داده نخواهند شد.

تخاب شده باشـند، درفرآينـد انتخـاب    نزيابي، به عنوان كارمند نمونه دانشگاه ارسال منتهي به سال مورد ا 10. افرادي كه در 3-5

  شركت داده نخواهند شد.

كثر سـه نوبـت بعنـوان كارمنـد نمونـه      ، مي توانند حداسال)35الي  30(. هر يك از كارمندان دانشگاه در طول دوران خدمت3-6

  انتخاب شود.

تخاب كارمند نمونه، بيش از يك جابجايي به دليل عدم رضايت واحد داشته باشـد،  نسال منتهي به سال ا 3. كارمندي كه در 3-7

  در فرآيند انتخاب شركت داده نخواهند شد.

تـا  نوبت به دليل عدم رضايت واحد، جابجا يا در اختيار كارگزيني قرار گيرد،  3ي كه در طول خدمت خود بيش از . كارمند3-8

  سال در فرآيند انتخاب شركت داده نخواهند شد. 15

ايـن  مـي باشـد كـه     85سال منتهي به سال مورد ارزيـابي   3نمره ارزشيابي مورد قبول براي  . براي كارمندان كانديدا، حداقل3-9

  باشد. 90مقدار حداقل براي يكي ازاين سال ها بايد مساوي يا بيشتر از 

  .سال باشد 5. حداقل سنوات خدمت مفيد افرادي كه معرفي مي شوند، بايد 3-10

  . روند انتخاب، فرآيند انجام كارپنجماده 

  شد:به منظور انتخاب كارمندان نمونه، كميته هايي در دو سطح به شرح زيرتشكيل خواهد 

  :الف.كميته انتخاب كارمند نمونه واحد

، درمـاني اين كميته به عنوان كميته مقدماتي انتخاب در كليه واحدهاي دانشگاه(شـامل: پـرديس، دانشـكده هـا، مراكزآموزشـي و      

  ادارات ستادي) با تركيب زير فعاليت خواهد داشت:مديريت ها و معاونت هاي دانشگاه و 
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  :پرديس و دانشكده ها -1

 (رئيس) -ئيس دانشكده يا پرديس واحدر -

 دبير)( -عمومي واحد (يا عناوين مشابه) -رئيس امور اداري -

 ت علمي واحد به انتخاب رئيس واحديك نفر از اعضاي هيأ -

 يك نفر از كارمند معتمد واحد به انتخاب رئيس واحد -

  ):ادارات تابعهمديريت ها و به همراه تمامي ( حوزه معاونت هاي دانشگاه -2

 (رئيس) –معاون مربوط  -

 (دبير) –آن معاونت به انتخاب معاون يكي از مديران  -

 مربوط به انتخاب معاون مديران يا روساي ادارات يكي از معاونين -

  كارمندان معتمد آن معاونت به انتخاب معاوناز  يك نفر -

  :ادارات مستقل زير نظر رئيس دانشگاهمديريت ها يا  -3

 )(رئيس –مدير حوزه رياست  -

 )"و دفتر رياست فناوري اطلاعات، امور حقوقي، بازرسي، روابط عمومي آمار وگزينش،  هستهحراست،  "هادار /(مديريتمدير يا رئيس مركز مربوطه  -

 (دبير) –يكي از مديران حوزه رياست  -

 يك نفر از كارمندان معتمد هر حوزه به انتخاب مدير يا رئيس مركز مربوطه -

  كارمند نمونه دانشگاهب. كميته نهايي انتخاب 

منابع انساني دانشـگاه، كميتـه نهـايي انتخـاب      مديريتپس از انتخاب و معرفي كارمندان شايسته تقدير واحدها بر اساس سهميه اعلامي به 

  نمونه دانشگاه را انتخاب خواهد كرد. و مديران كارمند دانشگاه فعال شده و كارمندان

  :اشتاين كميته تركيبي به شرح زيرخواهد د

 (رئيس) –معاون توسعه مديريت و منابع دانشگاه  �

 (دبير) –مدير منابع انساني  �

 يك نفر از معاونين به انتخاب هيأت رئيسه دانشگاه �

 مدير حوزه رياست �

 اداريو تحول  نوسازي سازمانمدير  �

 مدير امور پشتيباني و رفاهي �

 منابع دانشگاه كارمند معتمد دانشگاه به انتخاب معاون توسعه مديريت و يك نفر �

سهميه واحدها براسـاس   1از كارمندان خود را مطابق با جدول  دو برابريك از واحدهاي دانشگاه علوم پزشكي قم مي توانند  نكته مهم: هر

اي  ) و طي صورتجلسه1(پيوست 2هرم نيروي انساني، به عنوان (كارمندان شايسته تقدير ) انتخاب و با تعيين امتياز كسب شده طبق جدول 

  ماده چهار شيوه نامه به مديريت منابع انساني معرفي نمايند. يكبا امضاء تمامي اعضاي كميته فرعي معين شده در بند 

نمونـه   و مـديران  بعنوان كارمنـدان يي انتخاب كارمند نمونه دانشگاه) ليست اسامي معرفي شده توسط واحدها، پس از بررسي در (كميته نها

  دانشگاه اعلام مي گردد.
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  ج. فرآيند انجام كار انتخاب كارمند نمونه دانشگاه، به اختصار در نمودار زير آمده است:

  

  

 

 

 

 

 

  سهميه كارمندان نمونه هر واحد براساس هرم نيروي انساني: 1جدول 

  (كارمند/مديرپايه/مديرمياني)سهميه  تعداد كارمندان شاغل در واحد

  7  500بيش از 

500 -400  6  

400 -300  5  

300 -200  4  

200 -100  3  

100 -50  2  

تجميع در قالب يك گروه تحت عنوان ساير   50كمتر از 

  واحدها

نفر باشد، يك نفر را به كميته نهايي انتخاب كارمند نمونه دانشـگاه معرفـي خواهنـد     50تبصره: واحدهايي كه تعداد كارمندان آن كمتر از 

         ي انتخـاب بـه عنـوان كارمنـد نمونـه مـي نمايـد.       نفر را به عنوان كارمندان شايسته تقدير، كانديدا 5نمود و اين كميته از ميان اين افراد، 

امكان معرفي كارمنـد بـراي    )،سال =              (واحد مربوطه به ميزانز اين واحدها به عناوين ذكر شده، در صورت معرفي كارمندي ا

  انتخاب به عنوان نمونه را ندارد.

  مي باشد.تبصره: زمان اجراي جشنواره و برگزاري مراسم هفته دولت 

تيرماه هرسال ارزيابي هاي داخلي خود را طبق شيوه نامه انجام و كارمند شايسته تقدير خـود   15تبصره: تمامي واحدها موظف هستند تا 

  را معرفي نمايند.

 شاغل كارگريمتبصره: مديريت منابع انساني موظف است اطلاع رساني به تمامي كارمندان دانشگاه اعم از رسمي ، پيماني و قراردادي و 

   را به نحو احسن انجام دهد.

از ميان افراد معرفي شده به كميتـه نهـايي بـر     نمونه دانشگاه جهت انتخاب به عنوان كارمند نمونه استاني انتبصره: سهميه كارمندان/مدير

  :اساس سهميه تخصيص داده شده به دانشگاه از سوي استانداري با تركيب ذيل انتخاب و معرفي خواهند شد

  كاركنان مشاغل كارگري-3  كارشناسان-2  مديران پايه يا مياني-1

  

  

صحت  بررسي

مدارك و جمع 

بندي و امتيازدهي 

به افراد براساس 

حاضر  شيوه نامه

 در واحد

و تكميل  ثبت نام

فرمهاي درخواست 

توسط متقاضي و 

ر اداري وه به اميارا

 واحد

معرفي افراد 

 شايسته تقدير

براساس سهميه 

به مديريت  واحد

منابع انساني 

 دانشگاه

انتخاب نفرات 

(كارمند برگزيده 

براساس  )نمونه

سهميه واحدها 

توسط كميته 

 انتخاب دانشگاه

مراسم  برگزاري

تقدير از كاركنان 

نمونه دانشگاه و 

معرفي و تجليل از 

 آنها

50                            

تعداد 
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  .ماده شش

  (از قبيل گروه پزشكي، پرستاري و مامايي) از شمول اين شيوه نامه خارج مي باشند. افراد منتخب در روزهاي مناسبتي و صنفي حوزه علوم پزشكي 

  .ماده هفت

  هرگونه برگزاري مراسم جشن در ساير رده ها و گروه ها شغلي نظير(روز مهندس، روز آمار، روز حسابدار، روز كارگر و....)ممنوع مي باشد. 

  

  .مي باشد ت رئيسه دانشگاه رسيد و از تاريخ تصويب، لازم الاجراپيوست، در تاريخ............. به تصويب هيأ 2تبصره و  7 ه ودما 7اين شيوه نامه در 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  شيوه نامه انتخاب كارمند نمونه دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني قم

    7 

 

  1پيوست 

  : شاخص هاي انتخاب كارمندان نمونه دانشگاه2جدول 

  مصاديق -شاخص  تعريف  معيارها
  وزن

  معيار

  واحد

  سنجش

  ضريب

  مدير

  امتياز

  مدير

 ضريب همكار

  معتمد

امتياز همكار 

  معتمد

  

  

  

  

رعايت انضباط اداري، 

  وجدان

كاري و حضور منظم 

  درمحيط كار

  

  

  

  

    رعايت كامل قوانين و سلسله مراتب اداري

  

  

  

  

  

5/1  

  

  

  

  

  

  

  

10  

  

  

  

  

  

  

  

1  

    

  

  

  

  

  

0  

  

  

  

  

  

  

-  

  حضور به موقع طبق مقررات محيط كار

  رعايت حقوق، موقعيت و مسئوليت ديگران

  تشويق و ترغيب ديگران به رعايت نظم و ترتيب، ضوابط و مقررات اداري و رفتار اجتماعي

  صرفه جويي در استفاده بيت المال

  رعايت استفاده از امكانات اقتصادي در محيط كار

انجام امور محوطه با كيفيت مناسب، بي نقص و بدون حضور مافوق و خودداري از 

  غرض ورزي در بكارگيري مهارت ها

  خودداري و جلوگيري از خسارت و سوء استفاده

  رعايت حقوق و خواسته هاي قانوني و مشروع ديگران

  انجام وظايف شغلي محوطه در خارج از اوقات اداري در موارد لزوم

  مقابله با اسراف و تبذير

  

  

توانايي، تخصص و 

مهارت شغلي در حوزه 

  مربوطه

  

  

  

    صاحب نظر در حوزه اي خاص از مسائل اداري

  

  

  

5/1  

  

  

  

  

10  

  

  

  

  

1  

  

    

  

  

  

0  

  

  

  

  

-  

  معضلات مربوط به فعاليت هاي شغلي و ريشه يابي آن توانايي تشخيص و تحليل

  توانايي ارائه راحل هاي مفيد و پايدار براي مشكلات شغلي

  توانايي هدايت و راهنمايي ساير كاركنان در زمينه شغلي مرتبط

  بي نقص انجام دادن امور محوله

  ليف و يا ترجمه كتاب و مقالات در زمينه شغلي مربوطهتأ

  دريافت گواهي نامه هاي تخصصي و مهارت شغلي

  دارابودن تحصيلات دانشگاهي و يا تجربه مفيد و نسبتاً طولاني در زمينه خاص

  

  

  

  

ئه اخلاقيت، نوآوري و ار

پيشنهادات موثر در 

  سازمانپيشبرد اهداف 

    اختراع، اكتشاف يا نوآوري در جهت ارتقاء كارايي سازمان

  

  

  

  

5/1  

  

  

  

  

  

10  

  

  

  

  

  

1  

    

  

  

  

  

0  

  

  

  

  

  

-  

  هاي شغلي به منظور پيشبرد اهداف سازمانابتكار و خلاقيت در زمينه فعاليت ارائه كار 

  ارائه روش ها و راه حل هاي گوناگون براي حل مشكلات شغلي

  پيشنهادات موثر و تصويب آن در شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادات دستگاه ارائه

  نوآوري در انجام امور محوله

  ارائه طرح هاي جديد و مفيد در زمينه شغلي

  ارائه طرح يا پيشنهادي كه موجب افزايش بهره وري همكاران و يا سازمان 

وحيه همكاري و افزايش انگيزش به رارائه طرح جهت افزايش رضايت شغلي، تقويت 

  كار 

  اصلاح روش هاي كار، قوانين و مقررات و يا ساختار سازماني به منظور افزايش بهره وري

  تلاش در افزايش ارائه خدمات

  صرفه جويي و پايين آوردن هزينه هاي مختلف

  ارائه شيوه هاي سهل الوصول براي رسيدن به اهداف سازماني

رضايت مندي مدير، 

مديران واحد يا 

  همكاران

    انجام به موقع تعهدات كاري و حرفه اي

  

5/1  

  

  

10  

  

  

0،7  

    

  

0،3  

  

  وقت شناسي و استفاده موثر از اوقات اداري

  همكاران و ارباب رجوعرفتار احترام آميز و همكاري مشفقانه با 

  ميزات تسلط بر قوانين و مقررات حوزه شغلي

رضايت مندي ارباب 

  همكار) –رجوع (مدير 

    0،3    0،7  10  5/1  كمك در جهت تلاش براي حل مشكلات ديگران

  برخورداري از اخلاق اسلامي و اداري در ارتباط با ارباب رجوع

   حســـن شـــهرت و رعايـــت

ــي ــاي اخلاقـــ  - ارزش هـــ

اخـلاق حرفـه اي و    - اسلامي

  مسئوليت پذيري اجتماعي

  0،3    0،7  10  5/1  حسن معشرت و سعه صدر در ارتباط با همكاران

  

  

  اشتهار به امانتداري، درستي، صدق، خيرخواهي

  تلاش در نيكوكاري اجتماعي

انجام فعاليت هاي فوق 

  برنامه فرهنگي يا صنفي

    0،3    0،7  10  ١  هاي فوق برنامه شامل افتخارات ورزشي، علمي، فرهنگي و كسب تقدير نامه فعاليت

    -    -  جمع امتيازات

    امتياز كل



  شيوه نامه انتخاب كارمند نمونه دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني قم

    8 

 

  

  2پيوست 

  فرم تقاضاي انتخاب به عنوان كارمند نمونه دانشگاه علوم پزشكي قم

  

بـا ...... سـال سـابقه خـدمت داراي      مشـاغل كـارگري   oقراردادي oپيماني o.... كارمند رسمي..................................... اينجانب

...................... شاغل در واحد .................................................. با نمـره هـاي ارزشـيابي سـه سـال      ..................پست ..............

ضمن مطالعه دقيق شيوه نامه انتخاب كارمند نمونـه دانشـگاه ، داوطلـب شـركت در      گذشته به ترتيب .........، ..........، و .........

فرآيند بررسي انتخاب كارمند نمونه در سال ......... مي باشم. همچنين در طـول دوران خـدمت خـود ......... مرتبـه بـه عنـوان       

م. ضمنا گواهي مي شود تمامي مـوارد ذيـل   نمود كارمند نمونه انتخاب شده ام و در تعداد ....... واحد مختلف دانشگاه فعاليت

  براي بنده صادق مي باشد:

در سال گذشته بصورت كامل در محل خدمت حاضر و شاغل بوده ام و مرخصي بدون حقوق، استحقاقي، زايمـان،   -

 ماه نداشته ام. 2استعلاجي و يا ماموريت آموزشي بيش از

 اير دستگاه ها نمي باشم.مامور به ساير دستگاه ها نبوده ام و مامور از س -

 درسال گذشته هيچ گونه غيبتي نداشته ام. -

در حال حاضرپرونده در حال رسيدگي در اداره تخلفات دانشگاه ندارم و در سه سال منتهي به سـال مـورد ارزيـابي     -

 نيز پرونده منجر به صدور حكم تخلف نداشته ام.

  

  

  

  

  

  تاريخ و امضاء                                                 

 


