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  اهداف:

،  وری و انگیزش کارکنانافزایش بهره تعدیل نیروی انسانی،    مبنی بر  دانشگاه شیرازکلی  های  با توجه به سیاست

قانون برنامه پنجم    20مستند به بند ب ماده    07/02/94دستور اول مصوبه هیات امنای دانشگاه شیراز تاریخ  به استناد  

  دستور رئیس محترم سابق دانشگاه شیراز موضوع نامه توسعه کشور مبنی بر کاهش نسبت کارمند به هیات علمی و  

جاری   04/94/ 08  تاریخ  6145/10/941  شماره بودجه  ستاد  جلسه  مصوبه  این   03/1394/ 30تاریخ    و  براساس 

 تعدیل شده   عضو)که در این دستورالعمل  تعدیل شده  اعضای غیر هیات علمی  از حقوق    %20  حداکثر  دستورالعمل،

پرداخت   ،شوند می   ایشاندار وظایف  عهدهرسمی، پیمانی، قراردادی و شرکتی که    سایر اعضایبه  نامیده خواهد شد(  

 د.شومی 

گیرد تا بر اساس میزان حجم کار نیروی  واحد قرار می آن  مبلغ تعدیل هر واحد در اختیار مدیر  پس از تصویب کمیته،  

 شده، بین کارکنان واحد تقسیم نماید.تعدیل
 

 تعاریف:

که از واحد محل   )به غیر از نیروهای خدماتی( رسمی، پیمانی، قراردادی و شرکتی عضو :تعدیل شده  عضو -1

 با شرایط زیر: خدمت خود منفک شده 

 .استنیروی جایگزین برایشان معرفی نگردیده  -

 .حذف نشده باشد وظایف آنان به دلیل تغییر ساختار  -

 .یند انجام امور حذف نشده باشد آفر وظایف آنان به دلیل تغییر -

و ابلاغ شده از    د یجد   یاستهایو بر اساس س   د یجد   فیشرح وظا  ا یو    از یمورد ن  یپست سازمان  که ی: در موارد1تبصره  

فرد    یفعل  فیسمت به وظا  ای آن پست    فیمستقر، شرح وظا  یرو ینبود ن  لیواحد وجود دارد، اما به دل  سییر  یسو

  یآن عضو قابل بررس   یبرا  لیالعاده تعد است، اضافه شده باشد، فوق  ی و  یفعل  یپست سازمان  ایکه خارج از سمت    گرید

 خواهد بود. 

سنجی، چنانچه تعداد اعضای مورد نیاز واحد بیشتر از تعداد نیروهای  : پس از استخراج طرح کارسنجی و زمان 2تبصره  

 بررسی و اقدام لازم را انجام دهد.  ، تعدیل العاده فوق و یا افزایش تواند نسبت به برقراری  موجود باشد، این کارگروه می 

چنانچه نیروهای فعلی مستقر در واحد بیشتر از تعداد مورد    ،سنجی: پس از استخراج طرح کارسنجی و زمان 3تبصره  

 افراد مشمول حذف یا کاهش خواهد شد. تعدیل  ه عادلاباشد، فوق آن واحد نیاز 

مدیران پایه برای افراد وجود نداشته باشد اما بنا به  در سطح  زمانی  های سادر مواردیکه شرایط احراز پست :  4تبصره  

العاده تعدیل  در آن پست مدیریتی مشغول به کار باشد، فوق های انسانی  و بر اساس مصوبه کمیته سرمایه ضرورت فرد  

 قابل بررسی خواهد بود. 

)رسمی، پیمانی، قراردادی،  جدید  ، نیروی  العاده تعدیل بودهواحدی که قبلاً مشمول پرداخت فوق به  : چنانچه  5تبصره  

...(  شرکتی، برون  العاده بایستی مجدداً مورد بررسی و  اضافه شود، پرداخت این فوق سپاری خدمات، طرح سربازی، 

   بازبینی قرار گیرد.

در همان شرح وظایفی  باشد و فرد به پست سازمانی بالاتر  دیل  العاده تع: چنانچه عضوی مشمول دریافت فوق 6تبصره  

 العاده تعدیل بایستی مجدداً بررسی شود. میزان فوقمنصوب شود، العاده تعدیل هست، که شامل فوق 

: چنانچه برای فرد خارج شده کار دانشجویی در نظر گرفته شود و دانشجو وظایف فرد خارج شده را انجام  7تبصره  

 .  العاده تعدیل کسر خواهد شد ساعت کار دانشجویی در ماه، نیمی از میزان فوق  80ای هر  دهد، به از
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حذف یا تغییر ماهیت  "و همچنین  "متصدی انجام شرح وظیفهتغییر  ": رئیس واحد موظف است در صورت 8تبصره 

مراتب را به مدیریت امور اداری به صورت کتبی اعلام نماید تا میزان    "وظیفه به دلیل تغییر ساختاری یا فرآیندی

 . بررسی و اصلاح شود العاده تعدیل مجدداً فوق 

العاده تعدیل  : چنانچه شرح وظایف یک عضو هیأت علمی به کارمند )عضو غیر هیأت علمی( واگذار شود، فوق 9تبصره  

 قابل بررسی خواهد بود. 

 

 العاده تعدیل: موارد مشمول فوق -2

 بازنشستگی

 استعفا

 بازخرید خدمت

 مرخصی بدون حقوق

 تغییر واحد سازمانی

 انتقالمأموریت و 

 یت آموزشیمأمور

 و استحقاقی مرخصی استعلاجی

 اخراج

 انفصال موقت

 انفصال دائم

 آماده به خدمت

 د.بوالعاده تعدیل خواهد : مرخصی استعلاجی و استحقاقی بیش از یک ماه مشمول دریافت فوق1تبصره 

 

  فرایند انجام کار: -3

آن به فرد یا افراد جدید )حجم کار، حساسیت و    و میزان واگذاری عضو تعدیل شده  شرح وظایف  رئیس واحد  الف:  

  .نماید می  تعیین  فرم شماره یک پیچیدگی وظایف( را بر اساس 

 

 شرح وظایف فرد خارج شده  - شماره یک جدول

 تاریخ خروج:  سمت: نام خانوادگی: نام: 

 شرح وظایف  ردیف 
درصد بر  

اساس اهمیت  

 وظیفه

میزان 

واگذاری به 

 فرد جایگزین 

 توضیحات

1.          

2.          

3.          

4.          

  %100 %100  مجموع 

عضو جایگزین جدید درج    توضیحات،در ستون    ، به کار دانشجویی  ایف سپاری و یا اختصاص وظبرون   در صورتتبصره:  

 گردد. 

 
شماره دو مشخص  جدول  جایگزین نیروی تعدیل شده را بر اساس    یب : رئیس واحد شرح وظایف عضو/ اعضا   

 نماید. می 
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 فرد جایگزین و جدید برای شرح وظایف فعلی    - شماره دو جدول
 سمت فعلی:  نام خانوادگی: نام:  

 شرح وظایف جدید  )تعداد اقدام در ماه(  حجم کار شرح وظایف فعلی  ردیف 

1.      

2.      
 

3.      
 

4.      
 

یاد    جداول پس از دریافت  و  تشکیل  با ترکیب زیر و با ابلاغ معاون اداری و مالی دانشگاه    امور اداری کارگروهی در  

 نسبت به بررسی آن اقدام خواهد نمود. شده، 
 

 ترکیب کارگروه: 

 مدیر امور اداری )رییس کارگروه(  -1

 معاون مدیر امور اداری   -2

 رییس کارگزینی )دبیر کارگروه(  -3

 نماینده مدیریت امور مالی  -4

 نماینده مدیریت بودجه و تشکیلات -5

 دو نفر از کارشناسان به پیشنهاد مدیر امور اداری  -6

را دعوت   الاختیار ایشانرییس واحد یا نماینده تام   ،در صورت نیاز، کارگروه برای توضیح موارد درخواست شده  : تبصره

 نماید. می 

 

   پرداخت:و میزان نحوه  -4

 صورت ماهیانه قابل پرداخت خواهد بود. ه ب "تعدیل العادهفوق "عنوان این مبلغ به  -

شده، - تعدیل  عضو  جایگزین  نیروی  معرفی  اداری  در صورت  امور  فرد    مدیریت  کار  به  شروع  تاریخ  از 

 اقدام خواهد نمود.  "تعدیل العاده فوق"جایگزین، نسبت به اصلاح 

ابتدای    ،العاده تعدیلمیزان فوق  - افزایش  در  اعضای غیر هیأت  سالانه  ضریب  هر سال بر حسب درصد 

 افزایش خواهد یافت.علمی، 

گردد. در این پیشنهاد مبنای محاسبه بر  العاده بر اساس جدول زیر پیشنهاد می میزان پرداخت این فوق  -

 العاده مدیریت رییس محترم دانشگاه محاسبه خواهد شد.اساس درصدی از فوق 
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445،910،90 1400یس دانشگاه در سال حق مدیریت ری  

 مبلغ حداکثر مبلغ  حداقل حداکثر درصد حداقل درصد  فرد خارج شده  سمت/نوع پست

 5،500،000 3،600،000 6 4 )غیر کارشناس(  کارمند

 7،300،000 5،500،000 8 6 کارشناس

 9،100،000 7،300،000 10 8 کارشناس مسؤول

 10،900،000 9،100،000 12 10 رئیس اداره

 12،700،000 10،900،000 14 12 معاون مدیر 

و   1پست سازمانی جدول فوق، بررسی جداول شماره سمت/العاده برای هر یک از : مبنای تعیین درصد فوق 1تبصره  

 بود. توسط اعضای کمیته خواهد  2

انجام مفرد  دو    ف یکه وظا  یعضو :  2تبصره   از مجموع درصدهای خارج شده را    ی ها پست   یشده بران ییتع   یدهد، 

 خواهد شد. مند دو عضو بهره  یسازمان

فوق 3تبصره   این  محاسبه  مبنای  شود،  داده  تخصیص  فردی  به  بلاتصدی  پست  یک  وظایف  صورتیکه  در  العاده  : 

 خواهد بود.  در جدول فوق  "کارشناس "پست/سمت 

 

 تاریخ اجرا:  -5

شود برای تمامی کارکنانی که قبل از این  ضمناً تأکید می  باشد. قابل اجرا می  01/1400/ 01 دستورالعمل از تاریخ این

 اند، این دستورالعمل مجدداً اعمال خواهد شد.العاده بوده فوق تاریخ مشمول دریافت  
انشگاه مطرح و مورد  در هیأت رییسه محترم د  ده تبصره در تاریخ دواز این دستورالعمل در پنج ماده و  

 موافقت قرار گرفت.


