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  ه ـقـدمــم

اعضاي غيرهيئت علمي (ياوران علمي)،  آيين»  ٢٨» مادة « ٣تبصرة «در اجراي       استخدامي  با  دوركاري اعضا  نامه 

  شود:اين دستورالعمل به شرح ذيل اجرا مي مقررّات رعايت ضوابط و 
  

  تعاريف به كار رفته در اين دستورالعمل عبارتند از: .١مادة 

(كار در خانه):    . ١-١ كار  دوركاري  شرايط در محل  واجد  فيزيكي عضو  بدون حضور  انجام وظايف محول شده 

  سازمان خود با رعايت ضوابط و براي دورة زماني مشخص.

آن دسته از اعضا كه در راستاي طرح دوركاري و در چارچوب ضوابط تعيين شده به انجام  عضو دوركار:    .٢- ١

  پردازند. فعاليت مي

  » اين دستورالعمل ٢كارگروه اجرايي طرح دوركاري موضوع مادة «كارگروه:   .٣-١

ريزي، هدايت و نظارت بر امور دوركاري مؤسسه، كارگروهي با عنوان كارگروه اجرايي طرح دوركاري  به منظور برنامه  .٢مادة  

انجام از طريق دوركاري و با  مركب از اعضاي هيئت اجرايي مؤسسه و مدير واحد متولي فعاليت مورد نظر براي  
  شود.وظايف و اختيارات مربوط در مؤسسه به شرح ذيل تشكيل مي

  وظايف و اختيارات كارگروه: .٣مادة 

  ها آنباشد و ارائة  قابل انجام از طريق دوركاري مي ها آنهايي كه تمام يا بخشي از  احصا و تعيين امور و فعاليت .١
 يد براي تأيبه بالاترين مقام دستگاه 

 پذيرند. هايي كه از طريق دوركاري صورت ميتعيين ساز و كارهاي لازم براي سنجش كمي و كيفي فعاليت .٢

هاي دريافتي از  هاي قابل انجام از طريق دوركاري براساس گزارشاقتصادي امور و فعاليت  –تأييد توجيه فني   .٣
 هاي مورد نظر واحدهاي متولي فعاليت

 كاري تأييد صلاحيت اعضا متقاضي دور .۴

 تعيين امكانات و تجهيزات مورد نياز براي انجام دوركاري  .۵

    پيوست شمارة پنج
  

   مؤسسهاعضاي دوركاري دستورالعمل 

  (ياوران علمي)  علمي امي اعضاي غيرهيئت نامة استخد» آيين٢٨«مادة » ٣تبصرة «موضوع  
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 تعيين ساز و كارهاي لازم براي امنيت اطلاعات مورد استفاده در فرآيند دوركاري  .۶

 هاي دوركاري هر عضو هاي زماني براي فعاليتتعيين دوره .٧

 نظارت بر اجراي فرآيند دوركاري در مؤسسه  .٨

 هاي انجام شده از طريق دوركاري فعاليتهاي مديريتي نهايي  تهيه گزارش .٩

هاي قابل انجام از طريق طرح دوركاري و اعلام آن به اعضا، انجام آن با درخواست عضو، و  پس از تعيين فعاليت  .٤مادة  

  پذيرد. بررسي در كارگروه دوركاري و تأييد هيئت امناي مؤسسه صورت مي

   ضي دوركاري، افراد معلول، زنان باردار يا داراي فرزند كمتر  در صورت وجود چند عضو واجد شرايط متقا  .١تبصرة

  از دوازده سال، و يا خود عضو و خانواده آنان با بيماري خاصي مواجه هستند، از اولويت برخوردار خواهند بود.

   پست  . ٢تبصرة» مادة  موضوع  يك،  مديريتي سطح  سازماني  دستورالعمل  ٢هاي  اعضا در  »  انتصاب  «نحوه 

مشمول دوركاري  پيوست شمارة دو»    –هاي سازماني مديريتي سطوح مياني و پايه و عزل آنان  پست

  باشند. نمي

تواند با توجه به امكانات و اقتضائات، به منظور  ميمؤسسه تكليفي بابت ارائة تجهيزات به عضو دوركار ندارد، ليكن    .٥مادة 

گيري از خدمات نوين فناوري اطلاعات را براي عضو  ها، امكان بهرهتسهيل روال كاري و انجام اثربخش فعاليت
  دوركار فراهم نمايد. 

 تماس  .هتبصر بهرههدايت  دوركار،  عضو  همراه  تلفن  روي  بر  سازماني  تلفني  برخهاي  جلسات  از  ط  گيري 

)Onlineرسان داخلي به منظور پيشبرد امور توسط عضو دوركار و مقام مسئول وي با رعايت  )، استفاده از پيام
  باشد. شرايط و ضوابط توسط مؤسسه ضروري مي

هاي اطلاعاتي مورد استفاده براي طرح دوركاري و محافظت  مؤظف است اقدامات لازم را براي امنيت شبكهمؤسسه    .٦مادة  

  ها و اطلاعات به عمل آورد.داده از

ها و اطلاعات مربوط به عضو دوركار نيز موظف است ضوابط حفاظتي مؤسسه متبوع خود را رعايت كرده و داده  .٧مادة  

  هاي شغلي خود را در اختيار اعضاي خانواده يا ساير افراد قرار ندهد.  فعاليت يا فعاليت

هاي  غيرنقدي به كاركنان دوركار مشابه ساير كاركنان، به استثناي كمك هرينههاي رفاهيات اعم از نقدي و  پرداخت  . ٨مادة  

  گيرد.اياب و ذهاب و غذا صورت مي

  باشد:  عضو دوركار ملزم به رعايت موارد زير مي .٩مادة  

با مؤسسه يا واحد متبوع خود هماهنگي كامل داشته و از انضباط كاري لازم در خصوص حضور و تحويل به  الف)  

  ع خدمت كاري خود برخوردار باشد. موق 
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همواره امكان دسترسي سهل و آسان به عضو وجود داشته باشد. در موارد خاص چنانچه حضور فرد در مؤسسه  ب)  

ضروري باشد، با اطلاع قبلي حداكثر به فاصله سه روز كاري پس از درخواست تلفني مؤسسه، عضو جهت انجام  
  بوط مراجعه نمايد، مگر آنكه با هماهنگي قبلي در مرخصي باشد.  امور مورد نظر و هماهنگي به واحد مر

امور محول شده را خود به انجام رسانده و از واگذاري تمام يا بخشي از آن به شخص يا اشخاص ثالث پرهيز    ج)

  نمايد. 

  رعايت نمايد. كيفيت و كميت مورد انتظار و لازم در انجام امور محول شده را به طور دقيق مدنظر قرار داده و د) 

چنانچه به دليل مشكلات شخصي يا بيماري امكان انجام كار وجود نداشته باشد، عضو دوركار موظف است  ه)  

آيين اين  هشتم  فصل  با  ذيمطابق  مسئول  مقام  اطلاع  به  را  مراتب  نظر  نامه،  مورد  مدت  براي  و  رسانده  ربط 
  درخواست مرخصي نمايد. 

اي ايراد پيدا نمايد كه امكان ادامه فعاليت ميسر نباشد،  استفاده براي دوركاري به گونهچنانچه امكانات مورد  و)  

  ضمن توقف فعاليت، مراتب را در اسرع وقت به اطلاع مؤسسه برساند.

گردد، در  ربط وي تعيين ميعضو دوركار موظف است روزهايي را در هر هفته كه با توافق مقام مسئول ذيز)  

  ؤسسه حضور فيزيكي داشته باشد. محل كار خود در م

از  ح)   (اعم  نهادهاي گوناگون  هيچ مؤسسه، شركت يا  با  اداري حق همكاري  ايام دوركاري در ساعات  عضو در 

  دولتي يا غيردولتي) را ندارد.
  

   چند عضو متقاضي دوركاري در يك واحد، با توجه به حجم كاري و نياز مؤسسه، تعيين  در صورت وجود  .  ١تبصرة

اي باشد كه حداقل در هر روز كاري يك سوم از كاركنان در محل كار خود حضور  روزهاي حضور اعضا بايد به گونه
 داشته باشند. 

  شود.ايام استفاده از دوركاري، در صورت عزيمت عضو به خارج از كشور، دوركاري وي لغو ميدر .  ٢تبصرة  

باشد و در صورت درخواست عضو مبني بر  دوركار شش ماه مي  حداكثر زمان هر دوره دوركاري براي هر عضو  .١٠مادة  

تمديد دوركاري و موافقت مدير واحد مربوطه، موضوع با بررسي نتيجه ارزيابي عملكرد وي در كارگروه دوركاري  
  تعيين خواهد شد. 

اجرايي با رعايت مادة    ساعت كاري عضو دوركار، نحوة انجام وظايف و نحوة ارتباط با فرد دوركار توسط كارگروه  .١١مادة  

هاي قانوني به اينگونه اعضا براساس حجم  كاري و ساير پرداختشود. پرداخت اضافهنامه تعيين مي» اين آيين٢٨«
  ربط عضو و تأييد منابع انساني صورت خواهد گرفت. و كيفيت كار تعريف شده و با پيشنهاد مقام مسئول ذي
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   از مرخصي  .  ١تبصرة رعايت فصل هشتم آييننحوة استفاده  انجام  استحقاقي و استعلاجي عضو دوركار با  نامه 

 خواهد شد.

   وقت در شرايط خاص، با  چهارموقت يا سهاستفادة همزمان عضو زن از مزاياي دوركاري و خدمت نيمه.  ٢تبصرة

  باشد. پذير ميتأييد هيئت اجرايي امكان

براساس «فرم ارزيابي عملكرد اعضاي دوركار» ارزيابي و بر مبناي  مؤسسه موظف است عملكرد عضو دوركار را    .١٢مادة  

  نتايج حاصل شده نسبت به تداوم يا قطع همكاري عضو به صورت دوركاري اقدام نمايد.  

  .شود.در صورت نياز مؤسسه به ايفاي وظايف عضو به نحو حضوري، فعاليت دوركاري لغو ميتبصره  

  باشد.ايع شرايط و ضوابط مؤسسه ميهاي آموزشي ضمن خدمت همچون ساير اعضا ت هشركت عضو دوركار در برنام  . ١٣مادة  

ماده  ١٤اين دستورالعمل در «  .١٤مادة   به استناد  ٨و « »  چهارمين نشست    صورتجلسه   دومه  مصوّب» تبصره، 

هفتم دوره  از  مورخ    هيئت   عادي  الزهرا(س)   ١٩/١٢/١٤٠٢امناي  علوم،    دانشگاه  وزير  تأييد  به  كه 

  قابل اجرا است.  ٠١/٠١/١٤٠٣تحقيقات و فناوري رسيده است، از تاريخ 

  

  


