
 ان در دانشگاه علوم پزشکی هرمزگان کارمند دورکاري   دستورالعمل

در راستاي افزایش بهره وري، انعطاف کاري، کاهش حجم رفت و آمد کارمندان، و کاهش هزینه هاي سازمانی با بهره گیري از ابزارهاي 
ارتباطات، و با   بهنوین فناوري اطلاعات و  مورخ   76481/44736  هشمار  هدورکاري (کار در خانه) موضوع مصوب  هآیین نام  استناد 

آیین نامه اداري استخدامی کارمندان غیرهیئت علمی    116  ه ران و اصلاحات بعدي آن، همچنین مادهیئت محترم وزی  7/4/1398
 ابلاغ می گردد:به شرح زیر  هرمزگان  یکارمندان در دانشگاه علوم پزشک يدستورالعمل دورکاردانشگاه، 

 تعاریف 
با رعایت ضوابط و با بهره گیري از فناوري به کارمند  محول شده    امور و وظایف سازمانی «دورکاري» عبارت است از انجام  .  1ماده  

دورکاري یکی از   هاي اطلاعاتی و ارتباطاتی و بدون حضور فیزیکی کارمند واجد شرایط در محل کار، و در زمان هاي مشخص شده.
 . حالات اشتغال کارمند است

از  «کارمند دورکار»  .  2ماده   است  ی  کارمندعبارت  کار معین  استخدام رسمی  قرارداد  داراي  یا  پیمانی  این  ا  رعایت ضوابط  با  که 
 می پردازد. وظایف محول شده امور و دستورالعمل به انجام 

ی که امور و وظایف قابل دورکاري داشته باشند،  . «شناسنامه دورکاري» مستندي است که براي هر یک از مشاغل یا سمت های 3ماده  
 می نماید.  مشخصالزامات دورکاري را روش هاي انجام دورکاري و  تدوین می گردد؛ و ماهیت دورکاري،

بهداشت و درمان    ه» عبارت است از معاونت، دانشکده، مرکز آموزشی درمانی، مدیریت مستقل ستادي، و شبکسازمانی«واحد  .  4ماده  
 . دانشگاه هتابع

 روش اجرا 

دورکاري کارمندان دانشگاه، کارگروه اجرایی مرکب از افراد زیر تشکیل می به منظور برنامه ریزي، هدایت و نظارت بر امور  .  5ماده  
 گردد: 

 )(رییس مدیریت، منابع و برنامه ریزي همعاون توسع -
 رییس دانشگاه  ه نمایند -

 سازمان و تحول اداري همدیر توسع -

 (دبیر) مدیر منابع انسانی -

 مدیر آمار، فناوري اطلاعات و ارتباطات -

 دانشگاه مدیر حراست  -

 (حسب مورد) مربوطه سازمانیمدیر واحد  -

که تمام یا بخشی از آنها قابل انجام از طریق  جاري در واحدهاي سازمانی تابعه را وظایفامور و موظف است ارگروه اجرایی . ک6ماده  
با اولویت ستاد مرکزي دانشگاه، معاونت ها، دانشکده ها، سایر واحدهاي مستقر در ، و  مربوطهبا همکاري واحدهاي    ، دورکاري باشد

 نماید.  تعیین شبکه هاي بهداشت و درمان شهرستان هاو ، مرکز استان



مدیریت و منابع دانشگاه    هخود را به معاونت توسع  وظایف درخواست دورکاري در امور و  . واحدهاي سازمانی تابعه می توانند  1تبصره  
 ارسال کنند. کارگروه اجرایی موظف است ظرف مدت دو هفته به این درخواست ها رسیدگی نماید. 

 را مبنا قرار دهد. اقتصادي  و  فنی اتتوجیهقابل دورکاري،  وظایف. کارگروه اجرایی موظف است در بررسی و تعیین امور و 7ماده 

شناسنامه دورکاري سمت یا شغلی را که امور و فعالیت هاي آن قابل دورکاري هستند بررسی . کارگروه اجرایی موظف است  8ماده  
 و تأیید نماید. 

موارد زیر بوده و می بایست با مشارکت کارشناسان حوزه توسعه مدیریت و منابع و آمار و فناوري    . شناسنامه دورکاري شامل 9ماده 
 د:  اطلاعات تهیه گرد

 براي دورکاري  شغل مورد نظرسمت/ عنوان  -

 براي دورکاري شغل مورد نظرسمت/ محل  -

 اعم از تمام وقت یا پاره وقت ، نوع دورکاري -

 قابل دورکاري  وظایفامور و  -

 غیرقابل دورکاري  وظایفامور و  -

 ي انجام دورکار يبرا ازیبه مستندات و اطلاعات مورد ن  کارمنددسترسی  هنحو -
 کارمند توسط  يانجام دورکار ندیفرآ /روش -

 از یمورد ن  يها و رفت و برگشت ها ینیمربوطه، شامل بازب  ریدورکار به مد کارمند کار از  لیتحو ندیفرآ /روش -

 يانجام دورکار  يبرا  ازیمورد ن  یو اختصاص  یعموم  يانتقال اطلاعات، سخت افزارها، نرم افزارها  زاتیتجه  ، یارتباط  يبسترها -
اطلاعات    تیامن  يلازم برا  ي ساز و کارها  ، و مرتبط  یاحتمال  ي چالش ها  ،يانجام دورکار  يبرا  ازیاطلاعات مورد ن  تیامن  سطح -

 ي مورد استفاده در دورکار

 . معاونت توسعه مدیریت و منابع موظف است فرم و روش ارزیابی عملکرد دورکاري را تدوین و به واحدهاي تابعه ابلاغ نماید. 10ماده  

مربوطه می تواند درخواست خود براي دورکاري را به    کارمندس از تأیید شناسنامه دورکاري و ابلاغ به واحد سازمانی،  . پ 11ماده  
و تکمیل فرم تعهدنامه، مشخص   دقیق شناسنامه دورکاري توسط کارمند   هآغاز دورکاري منوط به مطالعمدیر واحد سازمانی ارائه کند.  

 شدن شرایط دورکاري، و موافقت نهایی مدیر واحد سازمانی می باشد. 

تعیین دورکاري تمام وقت یا پاره  دورکاري،    ه دورساعات دورکاري، تعیین  تعیین  . مشخص شدن شرایط دورکاري به معنی  2تبصره  
زمان هاي مأموریت و اضافه کاري  تعیین و ،  یا جلسات برون سازمانی   وقت، تعیین زمان هاي الزامی براي حضور کارمند در محل کار

 کارمند می باشد. 

. مدیر واحد سازمانی موظف است عملکرد دورکاري کارمند را طبق فرم و روش ابلاغ شده از سوي معاونت توسعه مدیریت و  12ماده  
کارمند می بایست  کلیه مستندات دورکاري . همچنین،  نماید   نتایج حاصله را طبق ضوابط در مورد کارمند اعمال  کند و منابع ارزیابی  

 .در واحد سازمانی مربوطه بایگانی شود



، بر اجراي ضوابط دورکاري و اخذ گزارشات لازم  مستمرو نظارت  . معاونت توسعه مدیریت و منابع موظف است ضمن پایش  13ماده  
 مقاطع سالانه ارزیابی کرده و به هیئت رییسه دانشگاه گزارش نماید. عملکرد واحدهاي سازمانی تابعه در زمینه دورکاري را در 

به عمل  دورکاري    هتوسع  در زمینهسازي  . معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه موظف است اقدامات لازم براي فرهنگ  14ماده  
 آورد.

 ضوابط اجرایی 
به ساعت کار، مرخصی ه15ماده   اداري مربوط  ارتقاء،  . کلیه ضوابط و مقررات  رفاهی،  امور  آموزش حین خدمت،  ا، مأموریت ها، 

انتصاب، بازنشستگی، از کار افتادگی، رسیدگی به تخلفات و ... همانند کارمندان غیر دورکار براي کارمندان دورکار جاري و ساري 
 است.

 باشد:  می زیر مواردکلیه ضوابط و مقررات اداري از جمله   رعایت به ملزم دورکار . کارمند16ماده 
 خود  متبوع سازمانی  واحد با هماهنگی کامل   -
 خود کاري) خدمت( محصول موقعب تحویل خصوص در لازم کاري  انضباطرعایت  -
  از  پس  کاري  روز  یک  فاصله  به  حداکثر  که  طوري  به  خود؛   بهواحد سازمانی    آسان  و  سهل  دسترسی  امکانفراهم نمودن   -

  با   آنکه  مگر  نماید،  مراجعه   مربوط  واحد  به  هماهنگی  و   نظر  مورد  امور  انجام  جهت  کارمند  متبوع،  واحد سازمانی  درخواست
 . باشدگرفته   مرخصی قبلی هماهنگی 

 ثالث   اشخاص یا شخص به آن از بخشی یا  تمام واگذاري عدم ومطابق نظر مدیر مربوطه  شده محول امورانجام با کیفیت  -
  بیماري،  یا  شخصی  مشکلات  دلیله  ب  مقررات، چنانچه  مطابق اطلاع به مدیر مربوطه در اسرع وقت و درخواست مرخصی   -

 . باشد نداشته وجود کار انجام امکان
  نماید   پیدا  ایراد  اي  گونه  به  دورکاري  براي  استفاده  مورد  تجهیزات  و  امکانات  چنانچهاطلاع به مدیر مربوطه در اسرع وقت،   -

 . نباشد میسر فعالیت ادامه امکان که

کارمندان معلول، زنان کارمند باردار و یا داراي فرزند کمتر از    دورکاري،  متقاضی   شرایط  واجد   کارمند  چند   وجود  صورت  در.  17ماده  
آنان مواجه با بیماري هاي خاص باشند، از اولویت   هخانیک هم  هشش سال و یا معلول، همچنین کارمندانی که خود و یا بستگان درج

 برخوردار هستند.

ن دبیرخانه ها، نگهبانی، اپراتوري سیستم ها  کارمندا. کارمندان بهداشتی درمانی و مشاغلی که ارباب رجوع دارند، همچنین 18ماده 
 و امثال آن، مشمول دورکاري نمی شوند. 

توافق    کارمند خود  با  دورکاري  انجام  براي  نیاز  مورد  تجهیزات  و  امکاناتنحوة تأمین    در خصوص  است  موظف  سازمانی واحد  .  19ماده  
 نماید. 

مزبور   تجهیزات  و   امکانات  است  موظف  دورکار   ، کارمند سازمانیدر صورت تأمین امکانات و تجهیزات دورکاري از سوي واحد  .  3تبصره  
و عودت صحیح    تجهیزات  و  این امکانات  از  نگهداري  مسئولیت.  نماید  استفاده  سازمانیامور و وظایف محول شده    انجام  براي  صرفاً  را

 . بود خواهد کارمند عهده   برو سالم آنها به سازمان 



 داده   از  محفاظت  و  دورکاري  براي  استفاده  مورد  اطلاعاتی  هاي  شبکه  امنیت  براي  را  لازم  اقدامات  است  موظف  سازمانیواحد  .  20ماده  
 مربوط   اطلاعات  و   ها   داده  و   کرده  رعایت   تعیین شده را   حفاظتی  ضوابط  است  موظف  نیز  دورکار  کارمند.  آورد  عمل  به  اطلاعات   و   ها 
 ندهد.  قرار افراد سایر یا  خانواده اعضاي اختیار در را خود شغلی  وظایف امور یا به

. حقوق و مزایاي کارمند دورکار پس از تأیید حسن انجام امور و وظایف محول شده و صدور گواهی کار توسط مدیر واحد  21ماده  
  مانندنیز ه  غیرمستقیم  و  مستقیم  رفاهی   هاي  پرداختسازمانی طبق مقررات و همانند کارمندان غیر دورکار پرداخت خواهد شد.  

  و  حجم  اساس  دورکار، بر  کارمندان  به  مزایا   سایر  و  کاري  اضافه  پرداختهمچنین،    .گرفت  خواهد  صورت  افراد  این  به  کارکنان  سایر
 .بلامانع است معاون توسعه مدیریت و منابع تأیید و  سازمانی واحد  مدیر پیشنهاد  کار، با کیفیت

  مدیریت  قانون)  76(  ماده  موضوع  حقوق   حداقل   درصد  پنج  حداکثر  ماه   هر  تبعی دورکاري، پرداخت  هاي   به هزینه  براي کمک.  22ماده  
 امکانپذیر می باشد.  اجرایی کارگروه تأیید  و سازمانی   واحد مدیر پیشنهاد  از محل کمک هاي رفاهی، با کشوري، خدمات

 

 در جلسه مورخ ... هیئت رییسه دانشگاه به تصویب رسید. به همراه فرم هاي پیوست تبصره  3ماده و  22در این دستورالعمل 

 

 فرم هاي پیوست 

 شناسنامه دورکاري -

 درخواست دورکاري -

 تعهدنامه دورکاري  -

 شرایط دورکاري -

 موافقت با دورکاري -

 ارزیابی عملکرد دورکاري -


