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   :هدف
به منظور حصول اطمينان از استخدام و به كار گماري پرسنل واحـد شـرايط بـر حسـب نيـاز و ضـرورت آمـوزش پرسـنل         
متناسب با وظايف شغلي و همچنين تأمين رفاه و آسايش پرسنل با هدف افزايش سطح كمي و كيفي خـدمات ارائـه شـده بـه     

آئين نامه تدوين و كليه واحدهاي تابعـه كـانون در سـطح كشـور      اعضا كانون و دستيابي به يك وحدت رويه استخدامي، اين
  . و دفاتر نمايندگي استان مكلف به رعايت مفاد آن مي باشند... اعم از بهداشتي، درماني، خدماتي، آموزشي و 

و لازم الاتبـاع   مفاد آيين نامه براي كليه كاركنان كانون هموفيلي ايران كه منبعد كانون ناميـده مـي شـود قابـل اجـرا      )1ماده 
  . است
    :تعاريف )2ماده 

استخدام عبارت است از پذيرفتن شخص حقيقي براي كار معين و يا مدت معين كه شرايط آن طبق قـرارداد ي مـابين تعيـين    
  . خواهد شد

وده و كانون در مواردي به استخدام پرسنلي جديد مبادرت مي ورزد كه در يكي از واحدها، سمت خالي موجود ب ـ :1تبصره 
  . نتوان از ميان كاركنان شاغل كسي را براي تصدي آن برگزيد

آغاز مـي  خالي باشد و بايد اشغال گردد باتكميل پرسش نامه در رابطه با مسئوليتهايي كه سمت آن تقاضاي استخدام  -1-2
يگـري از قبيـل سـن و    ميزان تحصيلات و تجربيات لازم و گواهينامه هاي مـورد لـزوم و عوامـل د   در اين پرسش نامه . شود

در صـورت وجـود پرسـنل واجـد     به هـر حـال   . شرائط جسماني خاصي كه با كار مربوط بستگي داشته باشد تعيين ميگردد
در انتخاب پرسنل جديد تقدم با شايسته تـرين فـرد مـي    . شرايط شاغل در كانون اولويت تصدي سمت خالي با وي مي باشد

  . ه و پيوسته كانون مورد توجه خاص قرار گرفته و مقدم خواهند بودباشد ولي در شرايط مساوي اعضاي وابست
. استخدام ها و قراردادهاي كار تابع قوانين و مقررات حاكم بر جامعه خصوصاً قوانين كار و تأمين اجتماعي مي باشـد  -2-2

  . حقوق و مزاياي كاركنان نيز تابع قوانين مذكور مي باشد
. اي مشخص از وظايف و مسئوليتهاي مرتبط، كه بعنوان كار واحد، شناخته شـده باشـد  شغل عبارت است از مجموعه  -3-2

  . بطور كلي وظايف محوله توسط كانون به مستخدم را شغل گويند
پست سازماني، عبارت است از محلي كه در سازمان كانون براي يك شـغل و ارجـاع آن بـه يكـي از كاركنـان در نظـر        -4-2

  . داراي متصدي بوده يا نباشد گرفته شده اعم از اينكه
نمودار سازماني كانون تا سطح واحد سازماني و همچنين جدول تعداد پستهاي سازماني كـل كـانون بـه تفكيـك و بـر       -5-2

  . حسب نياز كانون به پيشنهاد هيئت مديره به مجمع عمومي به تصويب مجمع عمومي خواهد رسيد
  . جدول مذكور نيز بايستي به همين ترتيب صورت پذيردهرگونه تغيير در نمودار سازماني و تعداد 

  .انتصاب عبارت است از واگذاري يكي از پستهاي كانون به يكي از كاركنان بر اساس شرايط احراز مربوطه -6-2
  . ترفيع عبارت است از احراز شغلي با مسئوليت و وظايف بالاتر -7-2
بـا موافقـت    دمين ساير سازمانها، نهادها، ارگانهاي دولتي و غيردولتيكانون مي تواند در صورت نياز از وجود مستخ -8-2

پس از تصويب هيئت مديره به عنوان مأمور استفاده نمايد، مادامي كه اين قبيل مستخدمين به عنوان مـأمور  سازمان مربوطه 
  . اهد بودبر اساس توافق با سازمان ذيربط و در چارچوب مقررات استخدامي سازمان منبوع خودر كانون 

در هر مورد كه در اين آيين نامه حكمي جهت تعيين و تكليف مستخدمين هـر موضـوع ايـن مـاده وجـود نداشـته        :2تبصره 
  . احكام مربوط به مقررات استخدامي سازمان متبوع خود خواهند بود باشد، آنان مشمول

در . از طرف مديرعامل تعيين و اعلام مي شودندگي دفاتر نمايبرنامه و ساعات كار روزانه كانون در دفتر مركزي و  )3ماده 
  . هر حال جمع ساعات كار منطبق با ساعات كار قانوني خواهد بود

  . ساعات كار مركز درمان جامع منطبق بر آئين نامه وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشكي مي باشد :3تبصره 



  
    استخدامي كانون هموفيلي ايران نامه آئين  

  86/  4/ 28مصوب مجمع عمومي عادي مورخ 
 

 2

ت گرفتـه و موافقـت   ت لزوم برگزاري امتحان عمومي صوره و در صوراز طريق آزمون و مصاحباستخدام پرسنل،  )4ماده 
  . هيئت مديره در جهت صدور حكم استخدام الزامي است

تعيين و اعلام شرايط چگونگي برگزاري آزمون و همچنـين انجـام مصـاحبه عمـومي و تخصصـي بـر عهـده كميتـه          )5ماده 
  : ستتركيب اعضا كميته استخدام كانون بقرار زير ا. استخدام كانون است

  . نماينده هيئت مديره - 1
 .مديرعامل يا نماينده وي - 2

  )دبير كميته(مدير امور اداري  - 3
كميته مي تواند در صورت لزوم افراد با تجربه و صاحب نظر و متخصص را براي حضور در جلسـات مصـاحبه    :4تبصره 

  . استخدامي دعوت نموده و از نقطه نظرات كارشناسي آنان بهره مند شود
به مسئول دفاتر نمايندگي استانها، مدير عامـل و رئـيس   ته مي تواند بخشي يا تمام اختيارات و وظائف خود را كمي :5تبصره 

  . مركز درمان جامع تعويض نمايد
از طـي مراحـل آزمـون و     پـس كميته مذكور موظف است نظر قاطع و نهائي خود را درخصوص استخدام هر فرد  :6تبصره 

  . در صورت تأييد و تصويب هيئت مديره فرد به استخدام كانون در مي آيد مصاحبه به هيئت مديره اعلام و
  : ذيل باشند عمومي داوطلبان ورود به استخدام بايد داراي شرايط )6ماده 
  .تابعيت ايران) الف
  . سال تمام 18داشتن حداقل ) ب
  ). براي آقايان(پايان خدمت نظام وظيفه و يا معافيت دائم  كارتدارابودن ) ج
  . نداشتن موانع قانوني براي استخدام) د
  .از تندرستي و توانيهاي لازم متناسب با وظايف محولهبرخورداري ) هـ
  .عدم اشتهار به فساد و عدم اعتياد به مواد مخدر و مسكرات) و
  .نداشتن پيشينه كيفري) ز

و حـداكثر  ) افراد متخصـص (حداقل يك ماه  كليه افراديكه براي استخدام درنظر گرفته و پذيرفته مي شوند مي بايست )7ماده 
اين موضوع در متن قرارداد استخدامي هر يك از كاركنان به . يك دوره آزمايشي را طي نمايند) افراد غير متخصص(سه ماه 
  . قيد خواهد شد›› مدت خدمت آزمايشي‹‹عنوان 

ره افرادي كه داراي تجارب كاملاً مرتبط بـا شـغل   به پيشنهاد مديرعامل و تأييد كميته استخدام، با تصويب هيئت مدي )8ماده 
  . مي باشند از گذراندن امتحان ورودي و يا طي دوره آزمايشي معاف و يا دوره آزمايشي آنان تقليل مي يابد

ضوابط حقوق و مزايا يا فوق العاده هاي كاركنان در دوره خدمت آزمايشي همان ضوابط تعيـين شـده بـراي سـاير      )9ماده 
  . استكاركنان 

ه به كار، از خود نشان داده باشند و سرپرست افرادي كه پس از طي دوره خدمت آزمايشي لياقت و كارداني و علاق )10ماده 
بلافصل آنان نيز از نحوه عملكرد آنان اظهار رضايت نمايند، به موجب ابلاغ كتبي به صورت ثابت استخدام خواهند شد، مدت 

  . خدمت آزمايشي جزو سوابق كاري و تجربي آنان منظور مي گردد
دوره آزمايشي براي ابقا در شغل مورد نظر صالح تشـخيص داده شـوند،   به خدمات افرادي كه در طي يا در پايان  )11ماده 

  . استخدام مجدد اين افراد در تحت هيچ عنواني مجاز نخواهد بود. خاتمه داده خواهد شد
افرادي كه در استخدام موقت كانون بوده يا دوره خدمت آزمايشـي را طـي مـي كننـد بـه پسـتهاي كليـدي         بانتصا )12ماده 

  . نمي باشد، مگر در موارد استثنايي با تصويب هيئت مديرهكانون مجاز 
  . و بويژه شرايط احراز پست سازماني در كانون صورت مي گيرد انتصاب افراد بر اساس تحصيل، تجربه )13ماده 
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داده و امور اداري كانون در فواصل زماني معين طرز كار و شايستگي و استعداد كاركنان را مـورد ارزيـابي قـرار     )14ماده 
اين ارزيابي مي توانـد مـلاك تغييـر شـغل، ترفيـع، گذرانـدن دوره هـاي        . نتيجه را در پرونده پرسنلي آنان منعكس مي سازد

  . آموزشي و در صورت لزوم پرداخت پاداش و نظاير آن باشد
كـانون ارائـه دهنـد و     داوطلبان استخدام بايد قبلاً مدارك تحصيلي و تخصصي و حرفه اي معتبر مورد لزوم را بـه  )15ماده 

براي اشـتغال بـه مشـاغل    چنانچه مشاغل خاصي، طبق قانون احتياج بـه گواهينامـه يـا پروانـه معتبـر باشـد، داوطلبـان بايـد        
  . مذكورگواهينامه يا پروانه معتبر در دست داشته باشند

غال بـه پـاره اي از مشـاغل    هرگاه در آينده قوانيني وضع شود كه طبق آن كسب گواهينامه بخصوصي براي اشـت  :7تبصره 
ضروري شمره شود، پرسنل شاغل نيز موظف به تحصيل گواهينامه مورد نياز و ارائه آن به كـانون مـي باشـند تـا بتواننـد      

  . عهده دار وظايف مشمول قانون گردند
پسـت سـازماني   مديرعامل كانون مي تواند بر حسب ضرورت و با رعايت مفاد اين آئين نامـه محـل و نـوع كـار و      )16ماده 

  . درخصوص پستهاي كليدي اخذ تأييد هيئت مديره الزامي است. كاركنان را تغيير دهد
اين آئين نامه فوق العاده ها و هزينه هايي به شـرح زيـر    4كانون مي تواند علاوه بر حقوق و مزاياي موضوع ماده  )17ماده 

  . و تصويب هيئت مديره استبه كاركنان پرداخت نمايد، اين امر منوط به تأييد مديرعامل 
قـانون كـار و فـوق     62مـاده   1برقراري و پرداخت فوق العاده اضافه كاري، نوبت كاري، جمعه كاري موضوع تبصـره  ) الف

  . العاده مأموريت هزينه سفر، كمك مسكن، كمك عائله مندي و خواربار
  . ق و همچنين اياب و ذهاببرقراري فوق العاده سختي شرايط محيط كار، كشيك، جذب و كسري صندو) ب
  .عيدي و پاداش پايان سال با رعايت قوانين مربوط) ج

كاركنان تمام وقت كانون بر اساس قانون و با تأييد و تصويب هيئت مديره، حـق اسـتفادهاز مرخصـي اسـتحقاقي،      )18ماده 
  . استعلاجي و بدون حقوق را خواهند داشت

آيـين  ‹‹قدينگي به منظور كمك در رفع مشكلات مالي كاركنان خـود، بـر اسـاس    كانون مي تواند در صورت وجود ن )19ماده 
  . وام پرداخت نمايد›› نامه وام ضروري كاركنان كانون

كانون مي تواند در چارچوب مصوبات هيئت مديره تسهيلات رفاهي مناسـب از قبيـل امكانـات بهداشـتي، درمـاني،       )20ماده 
و تفريحات سالم ورزشـي، مسـافرتهاي تشـويقي، زيـارتي، سـياحتي و      ) ف و مسكنمصر(بيمه عمر و حدادث، امور تعاوني 

   . ساير موارد مشابه را براي كاركنان خود فراهم نمايد
كاركنان مي توانند با موافقت كانون در صورت نياز و ذخيره نداشتن مرخصي استحقاقي حداكثر در طـول خـدمت    )21ماده 

  . استفاده نمايندمرخصي بدون حقوق ماه  6از مزاياي 
كانون مي تواند با رعايت مقررات اين آيـين نامـه بـه منظـور افـزايش دانـش حرفـه اي و مهـارت كاركنـان برنامـه            )22ماده 

  . آموزشي و يا كارآموزي تدوين و به اجرا بگذارد
ه اي يـا كـارآموزي يـا    مديرعامل مي تواند بر اساس مصوبه هيئت مديره، كاركنان تمام وقت را براي آموزش حرف )23ماده 

   . بازديد و شركت در سمينارهاي علمي به هزينه كانون به مأموريت آموزشي داخل و يا خارج كشور اعزام نمايد
كاركناني كه به مأموريت آموزشي خارج از كشوراعزام مي شوند مكلفند به نسبت سه برابر مدت زمان مأموريـت   :8تبصره 

  . آموزشي تعهد خدمات بسپارند
اين امـر منـوط بـه    . كانون مي تواند دانشجويان دانشگاه ها و مؤسسات آوزشي عالي را به عنوان كارآموز بپذيرد )24ده ما

  . ارائه معرفي نامه از سوي دانشگاه محل تحصيل كارآموز و تأييد مديرعامل و تصويب هيئت مديره است
ليه قوانين و مقررات كـانون در طـي حضورشـان در    كارآموزان مكلف به سپردن تعهد لازم درخصوص رعايت ك :9تبصره 

  .  كانون مي باشند
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  . كليه كاركنان در كليه سطوح سازماني مكلف به رعايت آيين نامه انضباطي كاركنان كانون مي باشند )25ماده 
خـدمت كـانون    از) افراد متخصص حداقل سه ماه و غير متخصص حداقل يك مـاه (كاركنان مي توانند با اعلام قبلي  )26ماده 

  . استعفا از تاريخي تحقق مي يابد كه كانون به موجب ابلاغ رسمي با آن موافقت كند. استعفا كنند
روز از تاريخ دريافت استعفا رد يا قبول آن را كتباً اعلام نمايـد، اگـر تـا پايـان      15كانون مكلف است حداكثر ظرف  )27ماده 

   . اين امر در حكم قبول استعفا تلقي مي گرددمدت مذكور رد يا قبول استعفا ابلاغ نگردد 
روز انصراف خود را كتباً به كانون اعـلام نمايـد موضـوع اسـتعفا منتفـي مـي        15چنانچه فرد مستعفي ظرف مدت  )28ماده 
  . گردد
بلامـانع   استخدام مجدد كاركنان مستعفي در كانون با رعايت ساير مقررات موضوع اين آيين نامه فقط براي يكبـار  )29ماده 
  . است
كانون مكلف است به منظور تأمين آتيه و امنيت شغلي كاركنان به استثناء كاركنان آزمايشي به ازاء هر سال خدمت  )30ماده 

  . معادل يك ماه حقوق و مزاياي مستمر آنان را در حسابي به عنوان ذخيره حق سنوات خدمت كاركنان نگهداري نمايد
  رسيد. 86 4/ 28در مورخ هموفيلي ايران كانونمجمع عمومي تبصره به تأييد  10ماده و  31اين آيين نامه طي  )31ماده 
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