
 نامه نحوه به خدمت گرفتن دستياران امور آموزشي آيين

 مبني بر استفاده از ٢١/٢/١٣٨٣نور مورخ   مصوبه بيست و يكمين جلسه هيات امناي دانشگاه پيام٣٣با توجه به بند 

در ) ليسانس تراي عمومي، فوقدك(ارشد  خدمات آموزشي، دانشجويي و اجرايي دارندگان حداقل مدارك كارشناسي

شوند، اين  نامه به عنوان دستياران امور آموزشي ناميده مي نور به صورت مربيان قراردادي كه در اين آيين دانشگاه پيام

» دانشگاه«نور  و دانشگاه پيام» دستيار امور آموزشي«نامه متقاضي واجد شرايط  در اين آيين. نامه تنظيم شده است آيين

   .شود يناميده م

  بشرايط داوطل: ماده يك

   .داوطلب همكاري با دانشگاه بايد داراي شرايط ذيل باشد

مورد تاييد وزارت علوم، تحقيقات و ) ليسانس دكتراي عمومي، فوق(ارشد  دارابودن حداقل مدرك كارشناسي   -١- ١

   يفناوري و يا وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشك

   هزم استخدام براساس ضوابط دانشگادارابودن شرايط لا   -٢- ١

شود، و تأييد معاون آموزشي  احراز شرايط لازم براساس نظر كميته منتخب منطقه كه در هر منطقه تشكيل مي   -٣- ١

   هدانشگا

   . داوطلب موظف به سپردن ضمانت مورد قبول به منظور انجام تعهدات خود به دانشگاه است-١تبصره

   . خدمت يا معافيت از خدمت را داشته باشند  مشمولان خدمت وظيفه عمومي بايد كارت پايان-٢تبصره



   فشرح وظاي: ماده دو   

   :دستيار امور آموزشي پس از بكارگيري، موظف به اجراي وظايف ذيل است

   ههاي اداري در يك هفت  ساعت در محل كار در ساعت٤٠ حضور فيزيكي حداقل -١- ٢

   د انجام خدمات آموزشي، دانشجويي و يا اجرايي در مركز يا واح-٢- ٢

   يهاي عملي و انجام عمليات صحرايي و اردوهاي دانشجوي ها و كلاس ها، كارگاه  اداره آزمايشگاه-٣- ٢

   دهاي رفع اشكال عمومي يا فردي در صورت نياز مركز يا واح  برگزاري جلسه-٤- ٢

   ههاي دانشگا هاي پايان هر نيمسال تحصيلي و ساير آزمون اقبت آزمون همكاري در برگزاري و مر-٥- ٢

   ط همكاري با اعضاي هيات علمي دانشگاه به عنوان دستيار آموزشي بنا به تشخيص منطقه مربو-٦- ٢

   ي انجام ساير امور محوله از سوي منطقه، مركز و واحد در امور آموزشي، دانشجويي و اجراي-٧- ٢

در صورت ضرورت و يا نياز و به تشخيص منطقه، تعداد .  واحد است١١حدهاي موظف تدريس تعداد وا: ١تبصره

   . واحد قابل افزايش و يا كاهش است٤واحدهاي فوق حداكثر تا 

   . امكان خدمت نيمه وقت ميسر نيست:٢تبصره

 ساعت حضور ٤٠ جزو هاي اداري باشد كه خارج از ساعت  در صورتي٥-٢، تا ٢-٢موارد مربوط به بندهاي : ٣تبصره

   .شود محسوب مي



   لمحل اشتغا: ماده سه   

محل اشتغال دستيار امور آموزشي به پيشنهاد منطقه و با تاييد كميته اشتغال اعضاي هيات علمي دانشگاه، در يكي از 

   .شود  دانشگاه تعيين مي٥ و ٤، ٣نواحي 

در هر صورت تغيير . خدمت از محل اشتغال تعيين شده طبق مقررات و ضوابط فوق خواهد بودتغيير محل : ١تبصره

   . دانشگاه در هر شرايطي ممنوع است٢ و ١محل خدمت دستياران امور آموزشي  به نواحي 

   . تغيير محل خدمت به تبعيت همسر امكانپذير نيست:٢تبصره

   تزحم حق: ماده چهار

نامه مورد تاييد دانشگاه قرار گيرد، دانشگاه بابت كار   اين آيين٢ت خدمات موضوع ماده در صورتي كه كميت و كيفي

العاده بدي آب  العاده جذب و فوق العاده مخصوص مربي پايه يك و فوق ق انجام شده حق زحمتي معادل حقوق و فو

حق زحمت به صرف . كند  ميمندي را دريافت هزينه اولاد و عائله وهوا كارشناس ارشد اداري بدو خدمت، و كمك

   .گيرد افزايش سنوات خدمت تغيير نخواهد كرد و به دستياران امور آموزشي پايه تعلق نمي

 پرداخت كليه كسورات اعم از ماليات، بيمه و نظاير آن مربوط به دستياران امور آموزشي براساس قوانين و :١تبصره  

   .مقررات مالي دانشگاه است

 دستيار امور آموزشي متعهد به مشاغلي كه بار مالي دارد و يا وجوه دانشگاه به صورت تنخواه  در صورتي كه:٢تبصره

و يا ساير عناوين به وي سپرده شود و يا اموال و تجهيزاتي در ارتباط با مسووليت مورد تصدي در اختيار ايشان قرار 



رابر وجوه و يا ارزش اموالي كه در اختيار گيرد، حسب نظر منطقه مربوط ملزم به سپردن يك فقره چك به مبلغ دو ب

   .دارد خواهد بود

نامه مبادرت ننمايد و يا از انجام   در صورتي كه دستيار امور آموزشي به هر يك از موارد تعهدي در اين آيين:٣تبصره

ضرر و باشد و متعهد است از عهده خسارات و   مسوول خسارات وارده مي وظايف خودداري ورزد و يا تخلف كند،

   .هاي وارده حاصل از آن برآيد زيان

 ٤٠ واحد موظف تدريس را در ١١پرداخت حق تدريس فقط در صورتي مجاز است كه دستيار امور آموزشي : ٤تبصره 

در اين صورت . هاي اضافه در خارج از ساعات اداري صورت گرفته باشد ساعت حضور تكميل كرده و تدريس

   .ور آموزشي مشمول ضوابط و مقررات مدرس مدعو استپرداخت حق تدريس به دستيار ام

   هبيم: ماده  پنج

   .دستيار امور آموزشي طبق قوانين، مقررات و ضوابط مربوط از مزاياي بيمه تامين اجتماعي برخوردار است

   مرخصي، ماموريت و غيبت: ماده شش

 روز مرخصي با نظر مسوول مربوط استفاده ٥/٢تواند از   دستيار امور آموزشي به ازاي هر ماه فعاليت، مي-١- ٦

هاي جاري و موافقت مسوول مربوط، مرخصي قابل ذخيره سالانه به ميزان  در صورت كثرت فعاليت. كند

. هر قرارداد يك ساله است روز براي ١٥هاي استفاده نشده دستيار امور آموزشي و حداكثر  نصف مرخصي

در هر . در صورت خاتمه همكاري دستيار امور آموزشي، مرخصي ذخيره شده يك جا قابل بازخريد است

   .حال حداكثر سه ماه مرخصي قابل ذخيره كردن يا بازخريد كردن است



رخصي با دريافت  دستيار امور آموزشي در صورت ابتلا به بيماري به ازاي هر يك ماه خدمت، از دو روز م-٢- ٦

اضافه بر آن مشمول مرخصي بدون . نمايد حق زحمت و پس از تاييد پزشك معتمد دانشگاه استفاده مي

   .دريافت حق زحمت و آن هم حداكثر تا سه ماه در طول قرارداد است

   .شود  معذوريت وضع حمل براي بانوان باردار مشمول مرخصي بدون دريافت حق زحمت مي-٣- ٦

ه از مرخصي بدون دريافت حق زحمت در موارد غير بيماري يا معذوريت وضع حمل براي دستيار  استفاد-٤- ٦

.  ماه غيرمتوالي در طول قرارداد و با نظر مسوول مربوط ميسر است٣ ماه متوالي و يا ٢امور آموزشي حداكثر 

   . استمرخصي بدون دريافت حق زحمت براي بيش از يك ماه منوط به تاييد رئيس منطقه مربوط

 در صورت غيبت دستيار امور آموزشي، در مرحله اول به ازاي هر روز غيبت سه برابر حق زحمت يك روز -٥- ٦

   .غيبت بيش از هفت روز به منزله فسخ قرارداد با درج در پرونده است. شود ايشان كسر مي

راساس ضوابط مربوط به مبلغ حق زحمت ب) با موافقت كتبي دانشگاه( در صورت انجام ماموريت اداري -٦- ٦

   .كاركنان اداري دانشگاه قابل پرداخت است

 ساعت يك روز مرخصي ٨شود، و به ازاي هر   مرخصي كمتر از يك روز جزو مرخصي ساعتي منظور مي:١تبصره

   .شود محسوب مي

هاي ذخيره شده به صورت متوالي يك ماه است، و تنها در تابستان قابل استفاده  از مرخصيحداكثر استفاده : ٢تبصره

   .است

   .شود روزهاي تعطيل كه طي مدت مرخصي واقع است جزو مدت مرخصي محسوب مي: ٣تبصره



 نحوه اخذ مرخصي با دريافت و يا بدون دريافت حق زحمت براساس ضوابط دانشگاه درخصوص صدور :٤تبصره

   .ها است صيمرخ

  يتعهدات دستيار امور آموزش: ماده هفت   

   :شود كه موارد زير را رعايت كند دستيار امور آموزشي متعهد مي

حقوق و دستمزد هاي دولتي و غيردولتي اشتغال ندارد و   در تاريخ مبادله قرارداد در هيچ يك از سازمان-١- ٧

   .هاي پرداخت شده مسترد خواهد شد حق زحمتكليه چنانچه خلاف اين امر ثابت شود . كند دريافت نمي

   .كند دهد و كليه ضوابط و مقررات دانشگاه را رعايت مي نامه را انجام مي  تمامي مفاد اين آيين-٢- ٧

   .كند  به هيچ وجه تمام و يا قسمتي از موضوع قرارداد خود را بدون موافقت كتبي دانشگاه به غير منتقل نمي-٣- ٧

   هدات دانشگاتعه: ماده هشت

   :شود موارد زير را رعايت كند دانشگاه متعهد مي

   .نامه پرداخت شود  حق زحمت براساس مفاد مندرج در اين آيين-١- ٨

   .باشد  ساير تسهيلات اعطائي فقط مطابق با نحوه استفاده ساير افراد قراردادي با وضعيت اداري دانشگاه مي-٢- ٨

   دفسخ قراردا: ماده نه   

   :شود قرارداد با رعايت مفاد زير فسخ مي



تواند قرارداد مربوط را فسخ و به همكاري دستيار امور   در هر زمان كه دانشگاه تمايل داشته باشد مي-١- ٩

در اين صورت دانشگاه موظف است حداقل يك ماه قبل از فسخ قرارداد موضوع را . آموزشي خاتمه دهد

زشي اطلاع دهد، در غير اينصورت بايد يك ماه حق زحمت به دستيار به صورت كتبي به دستيار امور آمو

   .امور آموزشي پرداخت شود

 دستيار امور آموزشي در صورت تمايل به فسخ قرارداد، حداقل يك ماه قبل بايد به صورت كتبي مراتب را -٢- ٩

د را تا پايان به دانشگاه اطلاع دهد، ولي موظف است در صورت درخواست مركز يا واحد، تدريس خو

در صورت ترك خدمت قبل از يك ماه اطلاع قبلي يا قبل از پايان . نيمسال تحصيلي جاري ادامه دهد

نيمسال تحصيلي، دستيار امور آموزشي موظف به پرداخت يك ماه حق زحمت به دانشگاه است، و مراتب 

   .شود در پرونده درج مي

با موضوع ماده شش يا نقض تعهدات دستيار امور آموزشي  در صورت غيبت دستيار امور آموزشي مطابق -٣- ٩

   .موضوع ماده هفت، قرارداد فسخ خواهد شد

   تساير مقررا: ماده ده  

   :ساير مقررات به شرح زير است

   .باشد  مدت قرارداد به مدت يك سال مي-١- ١٠

در صورت تقاضا براي . ي ندارد دانشگاه هيچ تعهدي در قبال استخدام يا تبديل وضعيت دستيار امور آموزش-٢- ١٠

   .دستيار امور آموزشي همانند ساير متقاضيان تابع ضوابط استخدام اعضاي هيات علمي يا اداري است استخدام، 



 در صورت استخدام دستيار امور آموزشي به عنوان عضو هيات علمي پيماني يا رسمي در دانشگاه، سوابق -٣- ١٠

   . قابل احتساب نيست  هيات علمي،خدمت به عنوان سابقه خدمتي عضويت

شود، و دريافت آن از سوي دستيار   حق زحمت ماهيانه براساس گزارش انجام وظايف محوله پرداخت مي-٤- ١٠

نامه  بيني نشده در اين آيين بيني شده و يا پيش امور آموزشي به منزله دريافت كليه حقوق مادي و معنوي پيش

   .باشد مي

   .شود نامه به تشخيص هيات رئيسه دانشگاه تعيين مي بيني نشده در اين آيين  ساير موارد پيش-٥- ١٠

نامه را رويت و ذيل آن را امضا و اعلام كند كه امضاي ايشان به منزله   دستيار امور آموزشي اين آيين-٦- ١٠

   .باشد نامه مي پذيرفتن كليه ضوابط و مقررات دانشگاه و ضوابط و مقررات مذكور در اين آيين

تمديد اجراي آن منوط به تصويب مجدد . نامه از تاريخ ابلاغ به مدت دو سال قابل اجرا است  اين آيين-٧- ١٠

   .شوراي دانشگاه است

     

به تصويب ١٦/٦/٨٣ تبصره در هفتادوپنجمين جلسه شوراي دانشگاه مورخ ١٥ بند و ٣١ ماده و ١٠نامه در  اين آيين

  ف./رسيد

  نور به خدمت گرفتن دستياران امور آموزشي در دانشگاه پيامنامه نحوه  فرم پيوست آيين

    



  ..............رئيس محترم منطقه 

   ،با سلام

به شماره ......................... در شهر ................. متولد ................ فرزند ..................................... اينجانب 

نامه نحوه به خدمت گرفتن دستياران امور  و به آدرس ذيل با توجه به مفاد آيين..................... شناسنامه 

آموزشي و پذيرش مفاد آن و در صورت تاييد دانشگاه حاضر به همكاري با دانشگاه در يكي از مراكز يا 

   .واحدهاي زير هستم

   راسامي مراكز و واحدهاي مورد نظ

 ---- --- --- ---- ----- -- ---- --- --- ---- ---- --     

     

   :           تاريخ     :  امضاي متقاضي                                                                         

   :آدرس

     

   □شود                 موافقت نمي□. شود موافقت مي  درخواست نامبرده براي طرح در كميته منتخب منطقه-

     



   :تاريخ:                                                                       رئيس منطقه     

   

    

  همعاون محترم آموزشي دانشگا

   ،با سلام

كميته ............. در جلسه مورخ ............................... آقاي / رساند تقاضاي خانم احتراماً به استحضار مي

براي اشتغال در يكي از مراكز يا واحدهاي .......... خب منطقه منت

. به عنوان دستيار امور آموزشي به تصويب رسيد............................................................................................ 

 هيات علمي دستور مقتضي خواهشمند است درصورت موافقت به منظور طرح در كميته اشتغال اعضاي

   .فرماييد

     

   :                                                    امضاي رئيس منطقه                  تاريخ



     

   □                        مطرح نشود □در كميته اشتغال اعضاي هيات علمي براي تعيين محل اشتغال مطرح شود 

     

:                                                               تاريخ:                         معاون آموزشي دانشگاه                                                             

   

    

  .....................رئيس محترم منطقه 

   با سلام،

كميته اشتغال اعضاي ............................... در جلسه مورخ .......................... آقاي / احتراماً تقاضاي خانم 

به عنوان محل اشتغال نامبرده تعيين ............................................ واحد / هيات علمي دانشگاه مطرح و مركز 

   .ر نامبرده به اين معاونت را اعلام نماييدخواهشمند است ضمن ابلاغ به نامبرده، شروع به كا. شد

 :تاريخ:                                                                                           معاون آموزشي

 


