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 ف : اهدا
 دانشگاه  برنامه ریزی منابع انسانی اهداف و شرح وظایف واحدآشنایی با  •

 آشنایی با قوانین لازم الاجرا و بخشنامه های مرتبط با سامانه برنامه ریزی •

  سامانه برنامه ریزی منابع انسانیآشنایی با هدف ایجاد و طراحی  •

 و شرح وظایف آنها احدهادر و شرایط الزامی کاربران سامانه برنامه ریزی نیروی انسانیآشنایی با  •

 برنامه ریزی منابع انسانی واحد های کاریفرایندآشنایی با  •

 برنامه ریزی ها در فرایند  واحدسایر آشنایی با اهداف و شرح وظایف  •

 پیوست ها ) شماره مکاتبات ارسالی( •
 
 



 : مقدمه

 : برنامه ریزی منابع انسانی
بینی،  ها یا ضتتتروریات آتی را پی ها منابع انستتتانی موجود را ارزیابی، نیازمندیآن، ستتتازمانفرایندی استتتت که طی    

ریزی منابع انستانی، که به آن  در واقع، برنامه .کنندای را طراحی میها نقشتهها را شتناستایی و برای رفع آن شتکافشتکاف

کند که مطمئن شتتوید تاداد  شتتود، به شتتما کم  میریزی نیروی انستتانی نیز ته ه میریزی نیروی کار و برنامهبرنامه
های مرتبط در انواع مناستبی از نناوین شتی ی و در زمان مناستبی مشتیو  به کار هست ند   مناستبی از کارکنان با مهارت

های ضتتتروری در راستتت ای دستتت یابی ستتتازمان به اهداف  که مهارتریزی منابع انستتتانی برای اطمینان از اینبرنامه
  کندشوند، نق  مهمی را ایها می  تأمین میاس راتژیک

 

 گروه برنامه ریزی نیروی انسانی ستاد:

، با هدف برآورد و پی  بینی نیازهای واقای نیروی انستتانی با 1396تروه برنامه ریزی نیروی انستتانی در اب دای ستتا   
  96توجه به شتتا ه های موجود و موردتایید وزارت م بوع در حوزه مدیریت منابع انستتانی ایجاد تردید  در پایان ستتا  

ریزی نیروی دلانه نیروی انستتانی موردنیاز واحدها ستتامانه برنامهبمنظور افزای  اثربخشتتی و رنایت ندالت در توزیع نا
 اندازی شد  انسانی راه

 

 : ی واحد برنامه ریزی نیروی انسانیمسئولیت هاشرح وظایف و 

ایجتاد همتاهنگی و یکرتار گی اثربخ  فرآینتدهتای تروه برنتامته ریزی منتابع انستتتانی بتا اداره تتامین و توزیع نیروی  •
 ، طرح ولایحه، نقل و ان قالات ( و  روج از دمت کارکنان انسانی )اس خدام

برنامه ریزی و هماهنگی جهت تهیه اطلانات مرتبط با حوزه منابع انسانی بر اساس اهداف ، طرح ها و سیاست های  •

   وزارت م بوع

نظارت بر نحوه  یدمان و ستاماندهی منابع انستانی در واحدهای تاباه در راست ای مدیریت تادیل زافزای  نیرو جهت  •
 رسیدن به وضایت مط وب 

 بررسی، ارزیابی و ان خاب مط وب رین شا ه منابع انسانی با توجه به شرایط محیطی، اق یمی، فرهنگی و     •

   یاتی واحدهای مخ  ف و ارائه تزارشات لازم جهت مراجع ذی صلاحارزیابی نم کرد اجرای برنامه های نم  •

   برتزاری کارتروه ها و کمی ه های برنامه ریزی منابع انسانی •

تشتکیل تی  برآورد منابع انستانی جهت بازدید از واحدهای محیطی و تهیه و تنظی  آمار و تزارشتات تح ی ی و مقایسته   •

   ایی برای تصمی  تیری مدیران

واحدها و تایین    نیازو پای  مستت مر ستتامانه برنامه ریزی نیروی انستتانی )رشتتد( جهت بررستتی و پی  بینی    نظارت •
 اولویت بندی انطاء نیرو بر حسب واحدهای جدید الاحداث ، توساه یاف ه و سایر 

   تهیه و تدوین بخشنامه ها و دس ورالامل های برنامه ریزی منابع انسانی حسب مورد •

   یری جامع و یکرار ه اس الامات انجام شده از وزارت م بوع حسب موردهماهنگی و پیگ •

 تجزیه و تح یل و بررسی روند تیییرات تاداد کارکنان )بازنشس ه ، فوت ، ماموریت ، نقل و ان قا  ، انهصا  و   (  •

بررستی ، ایجاد تاامل و اشت راگ تراری تجارب با وزارتخانه و دانشتگاه های ن وم پزشکی کشور در حوزه برنامه ریزی   •
 منابع انسانی و ارائه تزارشات ، پیشنهادات و راهکارهای نوین و نم یاتی 

 



 مهمترین قوانین و بخشنامه های ابلاغی 

 :ممنوعیت جابجایی مجوزهای تخصیص داده شده

به منظور برنامه ریزی و ستاماندهی نیروی انستانی و است هاده بهینه از مجوزهای تخصتیه داده شتده برای بکارتیری  
مشتمولین قانون  دمات پزشتکان و پیراپزشتکان، نظر به اینکه در واستت های به کارتیری نیروی انستانی با توجه به 

می تردد   انجامو با نظارت مااونت های تخصتصتی دانشتگاه    فرآیند پی  بینی شتده در ستامانه برنامه ریزی نیروی انستانی
و نیازستنجی صتورت ترف ه بر استاس وضتایت و مشتخصتات واحدهای ارائه  دمت از جم ه رشت ه شتی ی مورد نیاز ، پستت 
ستازمانی مصتوب و     صتورت می پریرد، بنابراین به منظور افزای  ضتریب اطمینان برآورد نیروی انستانی و ج وتیری از 

وز مشتکلات ناشتی از جابه جایی نیروها، از هرتونه جابه جایی مجوزها بین واحدهای تاباه و است هاده از کارکنان مرکور  بر
می باشتند  ودداری نموده و مجوزهای تخصتیه داده شتده در همان رشت ه شتی ی و   آندر مشتال ی که فاقد شترایط احراز  
 محل پی  بینی شده اس هاده شود 

ز از طریق ساامانه برنامه ریزی دروور  عدم انجام بروزرسانی اطلاعا  نیروهای شرتتی در سامانه عدم امکان اخذ مجو

 : hrcompany.behdasht.gov.irوزار  به آدرس 
 

تصتمی  تیری صتحیو و اثربخ  در  صتوس مستائل مرتبط با مدیریت منابع انستانی و توزیع نادلانه منابع با دست رستی  
صتحیو و جامع از نیروی انستانی مستیر می باشتد ، لرا از آنجا که قستم ی از  دمات واحدهای دول ی  به هنگام و اطلانات  

توستتط بخ   صتتوصتتی به طرف مخ  ف واتراری ان  از شتترکت های با قرارداد  رید  دمت)حجمی( ، تامین نیرو، 
طلانات دقیق و جامع از نیروهای  مشتتارکت مدیری ی ، قراردادهای اجاره مکان و تجهیزات و     ارائه میگردد، داشتت ن ا

ئته دهنتده  تدمتت ، نق  بستتتزایی در برنتامته ریزی، تصتتتمی  تیری و اشتتترک ی بته ننوان بخ  مهمی از کتارکنتان ار
لرا باتوجه به موارد فوف الرکر،   ستازماندهی نیروی انستانی شتالل و است خراج شتا ه های مرتبط با نیروی انستانی دارد  

رکور امری ضتروری به نظر می رستد  شتایان ذکر استت مبنای تصتمیمات در  صتوس  لزوم ثبت اطلانات نیروهای م
در صتورت ندم انجام اقدامات لازم در ستامانه مرکور ، امکان  و این ستامانه بوده    در  نیروهای شترک ی، اطلانات موجود

گاه وجود نخواهد  ثبت در واستت در ستامانه برنامه ریزی نیروی انستانی جهت هرتونه جرب نیروی انستانی توستط دانشت
  داشت 

الزام اخذ مصاوبه تارگروه تارسانجی و تمیتاه تاهص تصادی گری دانشاهااه جهات تکمیام نرم تامین اعتماار اخذ مجوز 

 بکارگیری نیروی جدید:
 

هرتونه تایید و تکمیل فرم تامین ان بار به در ک یه واحدها ،  بمنظور تستریع و یکستان ستازی بکارتیری نیروی انستانی  
دانشتگاه   و کارتروه کارستنجی  در کمی ه کاه  تصتدی تری  ا ر مصتوبه و تاییدیهنیروهای طرحی ، منوط به   کارتیری

  واهد بود  

 :قوانین لازم الاجرای سامانه برنامه ریزی منابع انسانی
  داش ه باشد وجود  مصوب تشکیلاتی که در  ارتامکان پریر است مح ی رش ه در واست نیرو برای  -1
رابط ستامانه در هر حوزه بایست ی بان  اطلاناتی در  صتوس تاداد پستت های بلاتصتدی و با تصتدی و نیروهای  هر  -2

  روجی سه ماهه باد تهیه نماید و در هر فصل بازنگری لازم را انجام دهد 
در     واستتدر  ثبتفاا  میباشتد و به در واستت واحدها مبنی بر    به حوزه ها  ستامانه صترفا در تاریه های انلام شتده-3

  ارج از زمان ترتیب اثر داده نخواهد شد 
به  روینوع حالت است خدام داده  واهد شتد لرا واحدها از در واستت ن  یبا    نیجانشت   یصترفا    ی روج  یروین  یبه    -4
و   ی،شتترک ینوع حالت استت خدام )استت خدام  نیبا  ند  رویا ر مجوز ن  یواحد برا  نیفرد  ارج شتتده به  ند  ینیگزیجا

  ندینما یری( ج وتیطرح



 یهمان رشت ه و محل صتورت م  یبرا  رویرشت ه محل  اس در پاسته به همان در واستت ن  ی  یصتدور مجوز برا  -5  
  ردیت
  دییهماهنگ نما ای تی حوزهواحد م ناظر با  یجهت ماادلساز یدر  ارت سازمان یدر صورت حرف محل  دم  -6
در هنگام ثبت   یست یستا  ( ، کاربران واحدها با   یمجوز در ستامانه )    یفاا  بودن    هیتار  تیبا توجه به محدود  -7

 را انجام دهند  ویصح یریت  یو تصم یدر واس ها با مراجاه به صف ان ظار رش ه ها بررس
قالی ا  صتاس داد ) مصتوبات کمی ه نقل و ان قالات(  در صتورتی می وان نیروی طرحی را به جایگزین ی  نیروی ان   -8

 که واحد مربوطه در محل و رش ه شی ی مدنظر، در سامانه برنامه ریزی مجوز فاا  داش ه باشد 
  

  سامانه برنامه ریزی نیروی انسانی:

ننوان ستامانه برنامه ریزی  به ن ت پراکندتی و نا همگون بودن در  واستت های نیروی انستانی دانشتگاهها ستامانه ای با  
نیروی انستانی به منظور برنامه ریزی جهت تامین و توزیع نیروی انستانی در ستطو دانشتگاه های ن وم پزشتکی و ستازمان  
های تحت پوشت  وزارت بهداشتت ، درمان و اموزپ پزشتکی طراحی و پیاده ستازی تردیده استت   هدف از ایجاد و 

رای در  واست نیاز های نیروی انسانی در تمام رش ه های شی ی و با همه انواع روابط طراحی این سامانه اس هاده از ان ب
 اس خدامی می باشد

  :بران سامانه برنامه ریزی در واحدهارتا

پس از شتتروع بکار واحد برنامه ریزی جهت همکاری و تستتریع در کار افرادی با تایید مدیران هر حوزه و واجد شتترایط 
ی واحدهای تاباه به ننوان رابط برنامه ریزی با تروه برنامه ریزی ست اد در جهت ثبت در واست ها   اس ستامانه در ک یه 

 و جمع بندی نیاز واحدها تایین شدند  

 شرایط الزامی تاربران سامانه برنامه ریزی نیروی انسانی

 توانا و نلاقمند به امور برنامه ریزی ▪
 نلاقمند به سیس   های اطلاناتی ▪
 پیگیر برای انجام امور مربوط به حوزه برنامه ریزیفاا  و  ▪
 آشنایی با منطقه تحت پوش  و  دمات مراکز ارایه دهنده تاباه دانشگاه محل  دمت ▪
 مط ع از تشکیلات و  ارت سازمانی واحدهای تحت پوش  ▪
 مط ع از نحوه محاسبه نیرو به تهکی  رش ه شی ی برای واحدهای تحت پوش  ▪
 ی انسانی بر اساس شا صهای نمومی و تاها ا  صاصیتوانایی ارزیابی نیرو ▪

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  مهمترین نرایندهای تاری
 : نرایند اخذ مجوز نیروی طرح در سامانه برنامه ریزی منابع انسانی

اولین مرح ه بکارتیری نیروی انستانی توستط واحدهای محیطی و نم یاتی در این ستامانه ثبت  : نیازسانجی :مرحله اول 
 واهد شتد و هیککدام از   انجامدر واستت نیروی انستانی استت و در واستت نیرو صترفا توستط رابط تایین شتده در حوزه ها  

 ت نمیباشند  حوزه های تخصصی و کاربران طرح و تروه برنامه ریزی س اد قادر به ثبت در واس
فرم های تامین اعتبار )نمونه فرم    2برای ستهولت انجام کار و ا ر تاییدیه های لازم از مستئولین و حوزه های تخصتصتی  

 توسط تروه برنامه ریزی طرح ریزی تردید  (  و جابجایی رشته شغلی
اشتت ه باشتتد و کمبود نیرو به برای در واستت هایی استتت که نیروی  روجی در واحد موردنظر وجود ند فرم تامین اعتبار

 و تاییدیه کارتروه کارسنجی و کمی ه کاه  تصدی تری را داش ه باشد  دلایل م ادد احساس شود
برای رشت ه های مشتمو  طرح ا  یاری که نیروی  روجی طرحی در رشت ه ی م ناظر وجود    فرم جابجایی رشتته شتغلی

دید احستتاس تردد و برای ثبت  روجی لیر مرتبط در اینگونه  داشتت ه باشتتد و ندم نیاز به آن رشتت ه و نیاز به رشتت ه ج
 در واس ها این فرم تکمیل و بارتزاری میگردد تا تروه برنامه ریزی رش ه ی م هاوت را در بکارتیری مدنظر قرار دهد 

 

   :توسط گروه برنامه ریزی دانشهاه درخواستهای نیرو   : پایص دوم مرحله

پس از ارستا  در واستت ها توستط رابطین حوزه ها به واحد برنامه   در اولین تام  :برنامه ریزی ساتادپایص توساط گروه  -1
ریزی ست اد ، در واستت ها بدین صتورت مورد بررستی قرار می تیرد  اب دا ک یه اطلانات در واستت )رشت ه شتی ی ، پستت 

تصتدی ، تاداد نیروی واحد و تاداد نیروی شتی ی ، نوع است خدام ، حوزه تخصتصتی ، تاداد پستت تشتکیلاتی اشتیا  و بلا  
محل نیاز، مدارگ پیوستت ، نیروی  روجی ثبت شتده( مورد بررستی قرار می تیرد  در صتورت تایید اطلانات، در واستت  
به کمی ه های تخصتصتی ارجاع میگردد ، در واستت هایی که اطلانات تکمیل شتده ناقه یا اشت باه باشتد پس از درج  

 وطه جهت اصلاح ارسا  می تردد  توضیحات به رابط مرب

های    ، حوزهدر راستت ای تخصتتصتتی نمودن نیازستتنجی نیرو در واحدهای تاباه   :پایص توساط حوزه های تخصاصای-2
نبور    و فوری ها  و دارو تا ک یه در واست های نیروی طرح از فی  ر تخصتصتی درمان، بهداشتت و لراتشتکیل شتد تخصتصتی  

  نمایی  می  نموده و نیاز به نیرو در ک یه واحدها ستتنجیده شتتود و ستترس اقدام به ا ر مجوز و تخصتتیه نیرو به واحدها  
های تخصتصتی از تمامی رابطین برنامه ریزی در ستطو واحدها    حوزهمستئولیت های لازم  شترح  ابلاغ  طبق هماهنگی و 

انستانی در واحد  ود با این کمی ه ها که م ولی تشتخیه نیاز    واست ه شتد برای نیازستنجی اولیه در واستت های نیروی
این واحدها می باشتند هماهنگ نمایند و در واست ی بدون تایید نیاز و صترف داشت ن نیروی  روجی در ستامانه ثبت نگردد  

را به رابط را ماهه آینده در هرفصتل و اناکاس این نیاز    3و در بیمارست انها از م رونها  واست ه شتد مستئولیت نیازستنجی  

  .برنهده بگیرند

م شتکل از مااون توستاه،مدیرمنابع انستانی،مدیر توستاه و تحو  اداری،    کارتروهی :پایص توساط تارگروه تارسانجی  -3
مدیر  دمات پش یبانی، مدیر بودجه ، مدیر مالی ، مسئو  امور قراردادهای دانشگاه ، مسئو  سامانه برنامه ریزی دانشگاه 

یشتان تشتکیل تردید که که براستاس پیشتنهاد ریاستت مح رم دانشتگاه و با تایید او انضتاء من خب کارتروههای تخصتصتی  
بر استاس مجوزهای فاا  واحد موردنظر، نیروی موجود  هدف تشتکیل آن نیازستنجی و بررستی ثانویه در واست های نیرو  

 می باشد هر واحد، نورم های اس اندارد، ان بارسنجی و تشخیه الزام نیاز با ذکر دلایل موجه 
ست های ارستالی واحدها نیازستنجی ثانویه توستط کارتروه  در تام ستوم در راست ای تخصتصتی نمودن فرآیند پای  در وا

  .کارسنجی مجددا بررسی و پس از طی ک یه این فرایندها ی  نیاز تایید نهایی میگردد



پس از بررستی و نیازستنجی در کمی ه های    ی تاییدشتدهدر واستت ها:    :تنظیم واورتجلساه و ارساال به وزار مرحله ساوم 
مااون توستاه مدیریت ،   تاییدبه تنظی  و آن  تامین ان بار  می تردد و صتورتج سته  تخصتصتی ، جهت ا ر تاییده نهایی  

گردد و پیگیریهای لازم با می  در ستامانه بارتزاری ستد و سترسمیرمدیر منابع انستانی،مدیر بودجه و مدیر مالی دانشتگاه 
 ه ریزی وزارت جهت بررسی انجام تردد تروه برنام

 

در  واست های ارستا  شتده به وزارت توستط کارشتناستان برنامه   : پایص توساط گروه برنامه ریزی وزار :مرحله چهارم  
ریزی منابع انستانی وزارت  بر استاس شتا ه های مربوط بررستی میگردد و در صتورت شتناستایی نیاز در کمی ه جرب  

  در صورت توافق کمی ه مرکور ، مجوز جرب نیرو به دانشگاه تخصیه می یابد  تا وزارت مطرح 
 

می یابد تا پس از جرب و بکارتیری  مجوز تخصیه  در سامانه    به در واس های تاییدشده، : تخصایص مجوز :مرحله پنجم  
در واست های تایید شده توسط وزارت جهت   توسط دانشگاه در سامانه ثبت میگردد   اطلاناتدر واحدهای مخ  ف    نیرو

مجوز فاا  ته ه می شود که دارای    ها  به اینگونه در واس یابد    به حالت تامین نیرو تیییر میبه کارتیری نیروی انسانی  
  می باشدی  سا  ان بار 

 

 : در سامانه برنامه ریزی منابع انسانی  شرتتینرایند اخذ مجوز نیروی 

کاملاً مشابه با فرآیند ثبت انلام نیاز بکارتیری نیروهای طرحی و در واست مجوز آن می شرک ی  مجوز  در واست  ثبت  
  شرک ی ان خاب شود نوع اس خدام :باشد  با این تهاوت که در هنگام ارسا  در واست می بایست تزینه 

 

 : در سامانه برنامه ریزی منابع انسانی استخدام موردینرایند اخذ مجوز 

جداو  اطلاناتی مخ ه  برای ثبت در واستت های موردی ایجاد شتده استت وستامانه برنامه ریزی  در  بخ  جدیدی  
ارستا  در واستت های موردی می بایستت از طریق این بخ  تکمیل و   این نیروها درنظر ترف ه شتده استت که پس از  

  صورت تیرد
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