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  با توجه به نقش و اهميت هيات امناء در دانشگاه ها / دانشكده ها و موسسات 
و  اختيارات   ، وظايف  ونيز  پزشكى  آموزش  و  درمان  و  بهداشت  وزارت  به  وابسته 
انقلاب  شورايعالى  مصوب  امناء  هيات  تشكيل  قانون  در  شده  تعريف  هاى  ظرفيت 
فرهنگى و همچنين قانون برنامه توسعه پنجم ( ماده 20) و از طرفى ايجاد تشكل 
شرح  با  ساختارى  ايجاد  ضرورت   ، تابعه  هاى  بيمارستان  در  امنايى  هيات  هاى 
آورده  بوجود  موسسات  ها/  دانشكده   / دانشگاهها  در  را  مشخص  اهداف  و  وظايف 
است. اين مهم با تصويب ساختار تشكيلاتى ( نمودار سازمانى ) ، شرح وظايف و 
پست هاى سازمانى توسط هياتهاى امناء و ايجاد دبيرخانه دائمى هيات امناء در اين 
موسسات در سال 90-1389 با هماهنگى مركز تحول ادارى وزارت متبوع نهادينه 
گرديد. مسئول پيگيرى و هماهنگى در انجام تكاليف و مصوبات بعنوان بازوى ناظر 
و محيطى هيات امناء در تصدى پست رئيس اين دبيرخانه ، تعيين و توسط هيات 
امناء در سطح  دانشگاه انتخاب و تاييد گرديد تا با نظارت بر حسن اجراى مصوبات 
و تكاليف  بعنوان مشاور رئيس دانشگاه / دانشكده / موسسه نيز حضور و فعاليت 
داشته باشد. تشكيلات دبيرخانه (رئيس و كارشناسان آن) با انسجام در اقدامات و 
ايجاد تعامل و ارتباط بادبيرخانه مركزى هيات امناء مستقر در ستاد وزارت بهداشت 
شدن  اجرايى  سازى،  بهينه   ، توسعه  در  اساسى  نقش  پزشكى  آموزش  و  درمان   ،
تصميم  و  اقدامات  ارزيابى  نيز  و  جلسات  تكاليف  رسانيدن  سرانجام  به  و  مصوبات 
گيريها را با هماهنگى رياست دانشگاه و ارتباط مستمر با اعضاى هيات امنا  دارند.

ضوابط و نظام نامه فعاليت دبيرخانه هيأت امناى دانشگاهها/ دانشكده هاى 
علوم پزشكى و خدمات بهداشتى درمانى كشور و موسسات وابسته

 (مصوب سال 1390 هيأت هاى امناء)
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تشكيلات و ساختار 
رئيس دبيرخانه دائمى دانشگاه با معرفى فرد مورد نظر و واجد شرايط توسط رئيس 
موسسه به هيات امناء و پس از تأييد توسط ايشان با ابلاغ رياست دانشگاه/ دانشكده 
دانشكده   دانشگاه/  امناء  هيات  دائمى  دبيرخانه  رئيس  و  رياست  مشاور  بعنوان 

منصوب ميشود.
راستاى   در  احراز  شرايط  و  تفصيلى  تشكيلات  وظايف،  ماموريت،   ، كلى  اهداف 
مصوبات قبلى هيات امناء و براساس موارد مندرج در فرم هاى شرح وظايف پست 

سازمانى پيوست اين مجموعه در 6 صفحه مى باشد. 
پست هاى سازمانى در نظر گرفته شد براى اين دبيرخانه علاوه بر مشاور و رئيس 
دبيرخانه دو پست كارشناسى بعناوين كارشناس دبيرخانه هيات امناء و كارشناسى 
امور ادارى برابر شرح وظايف و شرايط احراز مصوب شده آن مى باشد . با اين وجود 
براى پشتيبانى ساير فعاليت هاى  لازم چون تايپيست يا اپراتور كامپيوتر ، مسئول 
بايگانى و نيروهاى خدماتى حسب نياز و فضا و امكانات و تسهيلات و ساير توسعه 
هاى مورد نظر، رئيس دبيرخانه  با نظر رياست دانشگاه به اين مجموعه اضافه نموده 

و در دبيرخانه بكار گمارده مى شوند .
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چارچوب كلى وظايف دبيرخانه هيات امناى دانشگاه / دانشكده / موسسه 
- همكارى و فعاليت ها با رياست دانشگاه جهت اقدامات و تكاليف مرتبط با مصوبات 
هيات امناء و مشاركت حسب نياز با معاونين ذيربط و نيز مشاركت و مساعدت در 

برگزارى و پيگيرى اقدامات هيات امناى بيمارستان ها 
امناء  هيأت  جلسات  دستور  و  پيشنهادات  تدوين  در  هماهنگى  و  ريزى  برنامه   -
تدوين  در  متبوع  وزارت  امناء  هيأت  مركزى  دبيرخانه  با  مشاركت  و  دانشگاه 
دستورالعمل ها، دستورات مشترك و تنظيم صورتجلسات ، جمع آورى مستندات 
مصوبات و... و اخذ تاييديه اوليه پيشنهادات قابل طرح در جلسه از دبيرخانه مركزى 

هيات امنا در وزارت متبوع
- برگزارى  جلسات  هيات امناى دانشگاه  حسب  ضرورت  با نظر رياست موسسه 
توسط  ساليانه  شده  ريزى  برنامه  جلسات  از  خارج  عادى   يا  العاده  فوق  بصورت 
مستندات  ارسال  در  لازم  امكانات  نمودن  فراهم  و  متبوع  وزارت  مركزى  دبيرخانه 
كامل جلسه به اعضا با فاصله زمانى مناسب (حداقل ده روز قبل از تشكيل جلسه) 

و دبيرخانه مركزى 
- مطالعه ، هماهنگى و همكارى در تدوين برنامه ها و سياستهاى دانشگاه با مبادى 
مصوبات  در  آنها  تسرى  و  كلان  سياستهاى  راستاى  در  فرابخشى  و  بخشى  ذيربط 

هيأت امناء ( در دانشگاه يا حسب نياز در بيمارستانها)
- هماهنگى ومشاركت با مديريت مالى و مديريت بودجه دانشگاه در تنظيم وتهيه 
امناء  هيأت  مصوبات  راستاى  در  مالى، هماهنگى  و  اى  بودجه  گزارشات  و  جداول 
و پيگيرى نهايى نمودن جداول پيشنهادى جهت تصويب در فصل بودجه ريزى و 
مشاركت در ارائه گزارشات مالى و حسابرسى حسب نياز و مورد در هيات امناهاى 

دانشگاه يا بيمارستان ها
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- مطالعه ، پژوهش و برنامه ريزى در پايش و نظارت بر حسن اجراى مصوبات هيأت 
امناء ، ارزيابى عملكرد آن و ارائه گزارش

دانشگاه  مجموعه  زير  تخصصى  واحدهاى  و  ها  معاونت  با  همكارى  و  مشاركت   -
بمنظور برنامه ريزى و جمع آورى اطلاعات ومستندات و پيشنهادات جهت تهيه 
و تدوين نهايى پيش نويس مصوبات و تصويب آن در هيأت امناء دانشگاه و حسب 

مورد و نياز در بيمارستانها
در  پيگيرى  و  مشاركت  و  جلسات  برگزارى  و  امناء  هيأت  جلسات  ريزى  برنامه   -
تنظيم ، اصلاح و تائيد امضاى صورتجلسات ،گزارشات عملكرد، حسابرسى ، جداول 

بودجه ومالى و... با همكارى واحدهاى تخصصى ذيربط دانشگاه 
- بازنگرى و مطالعه دستورالعمل ها، قوانين مرتبط ، جداول مالى وادارى و ارائه 
اصلاحات در زمينه هاى مديريت و فعاليتهاى دانشگاه مرتبط با مصوبات هيأت امناء

- مستند سازى و طبقه بندى اطلاعات وايجاد ارتباط و هماهنگى با اعضاى هيأت 
امناء ، دبيرخانه مركزى هيأت امناء وزارت متبوع 

سطح  در  امناء  هيأت  تخصصى  هاى  كميته  فعاليت  و  اندازى  راه  در  هماهنگى   -
دانشگاهها در راستاى مصوبات ، پيشنهادات ، تكاليف جلسات هيأت امناء و نيازهاى 

كارشناس دانشگاه

كليات وظايف و فعاليت رئيس دبيرخانه دائمى هيات امناء دانشگاه :
    رئيس دبيرخانه دائمى و مشاور رياست دانشگاه وظيفه هماهنگى و ايجاد ارتباط  
تمامى  و  مركزى  دبيرخانه   ، امناء  هيأت  اعضاى  بين  مستمر  كارشناسى   و  فعال 
مناسب  اجرايى  راهكارهاى  يافتن  وجهت  داشته  را  دانشگاه  مشاورين  و  معاونين 
پيگيرى امناء  هيأت  صورتجلسات  در  مندرج  مختلف  تكاليف  انجام  از  اطمينان  و 
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مناسب را حسب مورد بعمل مى آورد و درضمن زير نظر رياست دانشگاه به منظور 
پيش   ، گزارشات  تهيه  در  مشاركت  و  دانشگاه  سطح  در  اقدامات  كليه  از  اطلاع 
در  شده  اتخاذ  هاى  سياستگذارى  و  تصميمات  پيگيرى  و  ثبت   ، مصوبات  نويس 
جلسات هيأت امناء ، بعنوان عضو ثابت در كليه جلسات هيأت رئيسه ، شوراهاى 
هاى  كميته  يا  بيمارستانها  امناى  هيأت  جلسات  مورد  حسب  و  ومديران  معاونين 
تخصصى شركت مى نمايد . رئيس دبيرخانه دائمى موظف است گزارشات دوره اى 
در خصوص اجرايى شدن مصوبات هيأت امناء ، بودجه و عمليات مالى و حسابرسى 
را با هماهنگى رياست دانشگاه به دبيرخانه مركزى و كليه اعضاى هيأت امناء ارائه 
دانشگاه  سطح  در  امناء  هيأت  محترم  اعضاى  حضور  جهت  را  لازم  ريزى  برنامه  و 
مديريتى  مختلف  سطوح  با  ارتباط  وايجاد  جلسات  در  شركت  زمانهاى  از  خارج 
دفعات  به  دانشگاه  وضعيت  و  شرايط  با  اعضاء  بيشتر  چه  هر  منظورآشنايى  به 
از  اطلاعات  بانك  ايجاد  و  مستندسازى  درضمن   . آورد  بعمل  سال  طول  در  لازم 
مصوبات ، گزارشات و عملكرد وآخرين وضعيت اجرايى شدن مصوبات از مهمترين 
دانشگاه  رياست  نظر  با  نياز  صورت  در  اقدامات  اين  ميباشد.  دبيرخانه  اقدامات 
يابد. مى  تسرى  نيز  بيمارستانها  امناى   هياتهاى  در  موجود  امكانات  به  توجه  با 

كليات وظايف و فعاليتهاى كارشناسان دبيرخانه
      كارشناس يا كارشناسان دبيرخانه( ترجيحاً وحسب تشخيص رياست دانشگاه 
در دانشگاههاى بزرگ 2 نفر - در دانشگاههاى كوچكتر يا دانشكده ها و موسسات 
يك تا دو نفر حسب نياز) علاوه بر اجراى وظايف و دستورات ناشى از مسئوليت 
هاى مشاور و رئيس دبيرخانه دائمى مى بايست از توان و آگاهى لازم جهت مباحث 
بودجه اى،  مالى ، قوانين ومقررات هيأت امناء ،آئين نامه ها و دستورالعمل هاى 
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مربوطه و نيز آشنايى كامل با رايانه برخوردار باشند تا بتواند ضمن ارتباط و همكارى 
با واحدهاى مختلف دانشگاه در ثبت و گزارش دهى داده ها ، تنظيم جداول ونيز 
قوانين  با  ومطابقت  كارشناسى  مطالعات  انجام  با  پيشنهادى  مصوبات  پالايش 
كارشناسى  حضور  و  مصوبات  پيگيرى  و  صورتجلسات  تنظيم   ، مرتبط  مقررات  و 
دبيرخانه  رييس  مديريت  با  و  نظر  تحت  امناء  هيأت  تخصصى  هاى  كميته  در 
باشد.   مى  كارشناسى  مسئوليت  اين  براى  تحصيلى  مدرك  حداقل   . نمايند  اقدام 

اعتبارات و عمليات مالى دبيرخانه دائمى 
     در انجام وظايف و فعاليتهاى تكليف شده براى دبيرخانه دائمى هيات امناى 
دانشگاه/ دانشكده/ موسسه ، ضروريست اعتبار كافى با توجه به حجم عمليات براى 
اقدامات مورد نظر از قبيل قراردادهاى موقت نيروى كار پشتيبانى و كارشناسى ، 
پذيرايى، امكانات رفاهى ، اياب و ذهاب  مدعوين جلسات ، حق الزحمه جلسات ، 
هدايا و... از طرف رياست دانشگاه از محل اعتبارات جارى، درآمد اختصاصى، ساير 
منابع و يا سهم خارج از شمول رياست دانشگاه (ترجيحاً سهم در اختيار طبق آئين 

نامه مالى و معاملاتى ) حسب مورد تخصيص و هزينه گردد. 
نظر به جايگاه حضور اعضاى هيات امناء و نيز حمايت و تشويق از صاحب نظران 
قالب  در  مشورتى  و  كارشناسى  جلسات  يا  امناء  هيات  جلسات  در  كارشناسان  و 
كميته هاى كارشناسى – فنى ،  رئيس دبيرخانه دائمى مبالغى را به منظور جبران 
سطح   ، مشاركت  ميزان  مبناى  بر   ، ايشان  پذيرى  مسئوليت  و  خدمات  همكارى، 
و  مديريت  توسعه  معاون  همكارى  با  محوله  امور  حجم  و  سازمانى  جايگاه  علمى، 
منابع و مدير امور مالى موسسه و يا هماهنگى با دبيرخانه مركزى هيات امناء در 
وزارت متبوع حسب مورد ، ميتواند پيشنهاد و پس از تأييد رياست دانشگاه از محل 



518

خارج از شمول در اختيار خود طبق آئين نامه مالى و معاملاتى براى هر جلسه يا در 
دوره هاى 6 ماهه براساس محاسبه تعداد جلسات برگزاروشركت كرده شده بعناوين 
شركت  و  اعضا  به  هدايا  يا  خدمت  جبران   ، كارشناسى  الزحمه  حق   ، جلسه  حق 
كنندگان در جلسات يا كسانى كه در برگزارى جلسات همكارى دارند پرداخت شود 
. تشخيص افراد مشمول اين پرداخت ها با رياست دانشگاه بوده و دانشگاه مى تواند 
حداكثر يكصد ساعت در طول يكسال براى مجموع حضور در تمامى جلسات براى 
هر فرد در نظر گرفته و ميزان ريالى آن را برمبناى تا سقف يك بيستم حق مديريت 
رياست دانشگاه/دانشكده (مصوب ساليانه هيات امناء) به ازاء هر ساعت محاسبه و 

پرداخت نمايد.

امتيازات و ارتقاى شغلى كاركنان در دبيرخانه دائمى هيات امناء 
1- رئيس دبيرخانه با پست سازمانى در سطح مدير بوده و از بين كاركنان هيات 
علمى يا غيرهيات علمى منصوب ميشود. فرد متصدى اين پست از حداكثر سقف 
زمان  تا  امناء  هيات  مصوب  مديريت  حق  جدول  رديف 5   در  شده  تعيين  درصد 

تصدى پست مربوطه بهره مند مى باشد.
2- رئيس دبيرخانه در صورت قرار دادى بودن پس از 4 سال تصدى اين مسئوليت 
با استفاده از اختيارات هيات امناء و رياست دانشگاه بدون آزمون و بارعايت ضوابط 
و مقررات آئين نامه ادارى و استخدامى(هيات علمى يا غيرهيات علمى ) از محل 
سهميه مجوزهاى موردى رياست دانشگاه به استخدام پيمانى تبديل وضعيت شده و 
در صورت پيمانى بودن با سابقه حداقل 3 سال به استخدام رسمى  آزمايشى تبديل 
وضعيت مى يابد. (تبديل وضع هاى مذكوردرهر مرحله بايد درهيات امنا طرح و 

تصويب شود ونيز طى مراحل جذب جهت عضويت هيات علمى الزاميست) 
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صورت  در  ادارى)  وامور  امنا  امناء(هيات  هيات  دائمى  دبيرخانه  كارشناسان   -3
مسئوليت  اين  در  سال  از 5  پس   نظر  مورد  پست  تصدى  و  احراز  شرايط  داشتن 
در صورت قراردادى بودن به استخدام پيمانى ( بدون آزمون و بصورت موردى با 
رعايت ضوابط در آئين نامه ادارى و استخدامى  و دستورالعمل هاى مربوطه) و پس 
از 3 سال از پيمانى به رسمى آزمايشى تبديل وضعيت مى يابند. (تبديل وضع هاى 

مذكوردرهر مرحله بايد درهيات امنا طرح و تصويب شود)
تصدى با  سال سابقه در پست مورد  4- كارشناس دبيرخانه هيات امناء پس از7 
تصويب و تغيير سطح پست سازمانى، توسط مديريت تحول ادارى دانشگاه و تائيد 
و  نمودار  تغيير  به  نياز  (بدون  ارتقاء  مسئول  كارشناس  سطح  به  دانشگاه  رياست 
ساختار تشكيلاتى) و از تمامى مزاياى اين عنوان و سطح پست سازمانى (درج در 
حكم حقوقى) تا زمان تصدى پست مربوطه بهره مند مى گردند . سابقه بيش از 15 
سال در اين پست سازمانى به سطح معاون رئيس دبيرخانه همتراز واز كليه مزاياى 
اين سطح پست سازمانى(درج در حكم حقوقى) تا زمان تصدى پست مربوطه بهره 

مند مى شود .
شده  مصوب  جدول  مديريت  حق  مزاياى  از  امناء  هيات  دبيرخانه  كارشناسان   -5
توسط هيات امناء  ( رديف 8) تا سقف 20> رياست دانشگاه با نظر رئيس دبيرخانه 
دائمى و تائيد رياست پس از 3 سال تصدى مسئوليت در دبيرخانه دائمى تا زمان 

تصدى پست مربوطه بهره مند مى شوند. 
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6- مشاور و رئيس دبيرخانه هيات امناء در صورت تصدى 5 سال در اين سمت در 
صورتيكه هيات علمى باشد علاوه بر امتيازات و شرايط مرتبه و ارتقاء طبق ضوابط 
آيين نامه مربوط،  از يك پايه تشويقى هيات امناء حتى در صورت كسب پايه هاى 
تشويقى و ارفاغى قبلى طبق آئين نامه ادارى و استخدامى هيات علمى بهره مند 
مى شود. درصورتيكه غيرهيات علمى باشد از 300 امتياز تشويقى هيات امنا در حق 
شاغل علاوه بر امتيازات شغلى خود درحكم حقوقى برخوردار و به سرجمع امتيازات 

ايشان افزوده ميشود. (صرفا براى يكباردر طول تصدى مسئوليت و طول خدمت )
7- كارشناسان هيات امناء در صورت تصدى 6 سال در سمت هاى سازمانى مربوطه 
علاوه بر امتيازات و شرايط ارتقاء طبق ضوابط آيين نامه ادارى و استخدامى مربوط 
، از 200 امتياز تشويقى از طرف هيات امناء در حق شاغل بهره مند و به سرجمع 
امتيازات ايشان درحكم حقوقى افزوده مى شود. (صرفا براى يكبار در طول تصدى 

مسئوليت و طول خدمت )
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امكانات و فضاى فيزيكى ( محل استقرار) 
    دبيرخانه هيأت امناء در دانشگاه بايستى بگونه اى طراحى و استقرار يابد كه 
حداقل فضاى فيزيكى متناسب با فعاليتهاى اين دبيرخانه در ستاد دانشگاه فراهم 
شود .علاوه بر تامين فضاهاى لازم جهت استقرار رياست دبيرخانه و نيز كارشناسان، 
اتاقى نيز با ابعاد و امكانات مناسب جهت حضور اعضاى محترم هيأت امناء در محل 
دانشگاه و برگزارى جلسات و گفتگو با مسئولين دانشگاهى و كاركنان بعنوان دفتر 
اعضاء هيأت امناء در مجموعه دبيرخانه دانشگاه پيش بينى وتامين شود . انتظار مى 
رود با هماهنگى رئيس دانشگاه و نيز مشاور ايشان دردبيرخانه هيأت امناء، اعضاء 
در طول سال به دفعات براى آشنايى با امور جارى دانشگاه ، استماع مشكلات و يا 
مشورت در برنامه هاى دانشگاه و نيز پايش مصوبات خود و بعضاً شركت در كميته 
هاى كارشناسى ومديريتى كه حسب مورد از تكاليف هيأت امناء خواهد بود دعوت 

وحضور يابند.


