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 :مقدمه

مورخ  17556/93226و شماره  22/1/93مورخ  562/93/226اجرای مصوبات شماره  این دستورالعمل در    

و  4/2/1392 د مورخ/685/125و دستورالعمل واگذاری خدمات سلامت به شماره  شورای عالی اداری 26/12/93

ات عمومی و ین استاندارد نیروهای مشاغل خدمیبه منظور تع ه مالی و معاملاتی دانشگاه هامبا رعایت مفاد آیین نا

آئین  32ماده  3بر اساس تبصره چگونگی انجام این گونه فعالیت ها و همچنین ساماندهی نیروهای شاغل مربوطه 

قانون احکام دائمی برنامه های توسعه کشور  1نامه اداری و استخدامی کارکنان غیر هیات علمی باستناد ماده 

لذا این ضوابط بر کلیه دستورالعمل ها،  .مورد تائید و تصویب قرار گرفت ،مصوب مجلس محترم شورای اسلامی

 .بخشنامه ها و ضوابط مرتبط گذشته حاکم می باشد

از آنجایی که بر اساس سیاست های کلان وزارت متبوع مبنی بر واگذاری و برونسپاری فعالیت های حوزه 

با رعایت آیین  اینگونه فعالیت ها مقرر گردید ،عمومیرسته خدمات سلامت به خصوص فعالیت های مربوط به 

از طریق خرید خدمات از بخش های غیردولتی و شرکتهای خصوصی صورت  نامه مالی و معاملاتی دانشگاه ها

های لازم به منظور واگذاری صحیح این خدمات امری ضروری دو استاندار بر این اساس تدوین شاخص ها ،پذیرد

 . می باشد

 در دانشگاه ها و  "(تمیزکار) نظافت خدماتواگذاری شرایط، شاخص ها و ضوابط "لذا در این بخش 

این ضوابط پیوست لاینفک کلیه مناقصات  .می گرددارائه  تبصره 16و  ماده 37در  پزشکیدانشکده های علوم 

 .مرتبط می باشد

 :اختصارات تعاریف و

 :شوند یم فیتعر ریبه شرح ز ،برده شدهبه کار  این دستورالعملکه در  یواژگان

 مرکز/انستیتو/مؤسسه/دانشکده علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی/دانشگاه: مؤسسه_الف

که در آن تعهدات ( طبق اسناد مناقصه)مورد نظر  تیفیک نیتام یبرا یاست رقابت یندفرای: مناقصه –ب

 .شود یواگذار م ،کرده باشد شنهادیرا پ متیق نیکه مناسبتر یموضوع معامله به مناقصه گر

 .اقدام می نمایدمناقصه  ای است که نسبت به برگزاری موسسه :گزار مناقصه –پ

 .و در مناقصه شرکت کند افتیاست که اسناد مناقصه را در یحقوق شخص :گر مناقصه –ت

موضوع پیمان را شخص حقوقی یا حقیقی است که سوی دیگر امضاء کننده است و اجرای : پیمانکار -ث

 پیمانکار های قانونی پیمانـکار در حکم نمایندگان و جانشین. اساس اسناد و مدارک پیمان بر عهده گرفته است بر

 .می باشند

اساس  است که اجرای عملیات موضوع پیمان را بر موسسه مناقصه گزار یا نمایندگان ایشان :اکارفرم -ج

 .واگذار می نمایداسناد و مدارک پیمان به پیمانکار 
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 شرح خدمت (الف

حجم کار مورد نیاز واحد و شرح وظایف  بر اساستمیز کاری  تنظیفات وواگذاری حجمی انجام امور : 1ماده

 .تعریف شده

عبارتند  به طور کلی می باشدتمیزکاری  تنظیفات وجهت انجام امور  پیمانکارامور محوله که در تعهد  :2ماده

 :از

 . شستشوی کامل کلیه فضاهای فیزیکی داخلی و بیرونی طبق استانداردهای موجود -1

طبق ....نظافت مداوم شامل تی، جارو، گردگیری، تمیز کردن میزها و کمدها، درب و پنجره و -2

 . استانداردهای موجود

استانداردهای موجود و  بر اساسشستشو و تمیز کردن وسایل و تجهیزات اتاق های تشخیصی و درمانی  -3

 ....تجهیزات اداری و سخت افزاری و

 سرویس های بهداشتی و رختکن با مواد شوینده و ضدعفونی کننده ،نظافت و شستشوی دستشویی ها -4

 شوفاژ و تهویه برحسب مورد و خاموش نمودن آنها در مواعد مقرر ،بخاری ها ،روشن نمودن کولرها -5

 رگیری و انتقال باربا ،جابه جایی وسایل، تخلیه بار -6

 تفکیک و جمع آوری زباله های عفونی و غیر عفونی به صورت مداوم  -7

همکاری کامل با واحد فرهنگی ساختمان در مراسم های مختلف از جمله آذین بندی، پخش شیرینی و  -8

 .....شکلات و نصب بنرهای فرهنگی و

 مترقبههمکاری در ساعات پیش بینی نشده و خارج از روال در حوادث غیر  -9

 برف روبی در مواقع مورد نیاز -12

 رعایت اصول ایمنی، حفاظتی و بهداشتی برای خود و دیگران در محیط کار -11

 دیکه به طور مشخص در شرح خدمات ق یعموم/پشتیبانیاداره امور  یاز سو یامور ارجاعسایر انجام  -12

 فیو مشابهت با وظاتناسب  در موسسهبسته به شرایط و موقعیت جغرافیایی و تشخیص  یول دهینگرد

 .باشد یم فوق

از رسته نظافت خارج  "و عناوین مشابه کمک پرستار ،بیمار بر، بیمار یار"کلیه امور و وظایف مربوط به  :1تبصره

 "شرایط، شاخص ها و ضوابط واگذاری خدمات کمک پرستار"در قالب  "کمک پرستار"شده و به عنوان وظایف 

 .تعریف شده و ابلاغ می گردد

 نیروهایو  به شرح ذیل است که پیمانکار تمیزکار تنظیفات و اموراخلاق مداری حرفه ای جهت  :3ماده

 :باشد رعایت آن می و متعهد به تامین طرف قرارداد پیمانکار

 .با کلیه مسئولین، کارکنان و مراجعین را رعایت نماید مناسب احترام و برخورد -1

، اصلاح و مرتب بودن موی سر و و تمیز لباس فرم مخصوص)ظاهری و نظافت کامل  و حجاب آرایش -2

 .رعایت نماید طبق موازین شرعی و قانونی را (...نظافت بدن وصورت 
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 . استفاده نماید و مکالمات کوتاه مدت از تلفن همراه فقط در مواقع ضروری -3

اختلال در کشیدن و هر عملی که موجب  و سیگار رادیو، تماشای تلویزیون، خوابیدناز گوش دادن به  -4

 . شود پرهیز نماید در حین انجام وظیفه می روند کار

 . اطلاعات مربوط به مرکز و عدم ارائه اخبار و اطلاعات کوشا و هوشیار باشد در نگهداری اسرار و -5

که موجب بی احترامی به شخصیت ایشان شود پرهیز  کارکناناز شوخی کردن در محل خدمت با دیگر  -6

 . نماید

 موقعیت و اعتبار مرکز مربوط  هبخصوص مسائل امنیتی و حفاظتی و آنچه ب مرکزاز طرح مسائل داخل  -7

 .می شود در جاهای دیگر خودداری نماید

می شود و در کار و نظم محیط کار اختلال ایجاد کند  کارکناناز هرگونه عملی که باعث ایجاد تفرقه بین  -8

 . امتناع نماید

 . دربرخورد با ارباب رجوع کلیه مسایل اخلاقی و شئونات اجتماعی را رعایت نماید -9

هرگونه برخورد غیر اصولی و توهین آمیز از جانب دیگران را جهت پیگیری سریعا به مقام مافوق گزارش  -12

 .ی گرددو از برخورد مستقیم خوددار
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 (زهای حرفه ای وتجهیزات مورد نیا صلاحیت) تاندارد ابزار خدمتاس( ب

به شرح  (شرایط عمومیدارا بودن علاوه بر ) تمیزکار به صورت کلی مشاغل تنظیفاتی و شرایط احراز: 4ماده

 :ذیل می باشد

 پایان خدمت یا معافیت،بودن کارت سال، دارا 32حداکثر سن  و 18حداقل سن ، بودن تابعیت ایرانی دارا

شاخص ) تناسب قد و وزندر شرایط خاص بنا به نیاز واحد  عدم سوپیشینه کیفری،، مدرک تحصیلی دیپلم

وضعیت توجه به مقتضیات سایر شرایطی که با  و سلامت کامل جسمی و روحی، 25تا  18بین  (توده بدنی

  .محل خدمت می تواند حائز اهمیت باشد

 : موارد زیر به شرط ارائه تاییدیه های معتبر به حداکثر سن مقرر افزوده می شود :1تبصره 

 به حداکثر سن مقرر  در خصوص نیروهای جدیدالورود در صورت وجود سابقه بیمه، تا سقف پنج سال

 .افزوده می شود

 مشغول فعالیت بوده اند، موسسهدر  به صورت مستمرنیروهایی که در سنوات گذشته  در خصوص 

  .افزوده می شود حداکثر سنبه مستمر مدت سابقه بیمه 

 مشغول فعالیت  موسسهغیر مستمر در خصوص نیروهایی که در سنوات گذشته به صورت  در 

 .سال به حداکثر سن مقرر افزوده می شود 8تا سقف سوابق بیمه ای غیر مستمر بوده اند 

 :نیز نظارت نماید موارد زیربر انجام ابزار ذیل  تامین پیگیری ضمن موظف است پیمانکار :5ماده

 شرکت  با آرمیونیفورم  لغزنده و غیر و مناسب کفش دستکش، ماسک، از استفاده

 مندرج در ماده سه در خصوص اخلاق مداری رعایت کلیه موارد

 از کار یخطرات ناش یریشگیپ های وهیو ش یمنیبا مقررات ا یکاف ییآشنا

 ازیمورد ن یس هایانجام سرو ییو توانا ینظافت یبا دستگاهها یکاف ییآشنا

 و مواد پاک کننده و نحوه کاربرد و استفاده آنها یبا اصول بهداشت یکاف ییآشنا

 آشنایی کافی با نحوه نظافت تجهیزات پزشکی

  طب کار دیمحوله به تائ فیلازم جهت انجام وظا یاز سلامت جسمان یبرخوردار

 ...بیماری، حساسیت و آلرژی پوستی، تنفسی وعدم وجود 

  صداقت و داری هوشیاری، امانت حواس، تمرکز دقت، جمله از روانی و روحی سلامت داشتن

 مرکز کارکنانهمکاری و هماهنگی همه جانبه با مسئولین و 

 کوشش در نظافت و آراستگی و بهداشت شخصی

 رعایت نظم در رفت و آمد و حضور در مرکز

 ظایف در ساعات پیش بینی نشده و همکاری خارج از روال با مرکز در حوادث غیر مترقبهانجام و

و واکسیناسیون بر علیه ( تهیه کارت تندرستی هر شش ماه یک بار)تأییدیه پزشکی  دریافت انجام معاینات و

  مقررات جاری قوانین و بر اساس... ، کزاز، دیفتری وBهپاتیت  بیماریهای
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هر دلیل  یا یا عدم رعایت حفاظت فردی و ای به دلیل عدم وجود وسائل ایمنی و چنانچه حادثه :1تبصره 

بوده و کارفرما  مانکاریپیش آید مسئولیت آن متوجه پ مانکاریدیگری برای هر یک از نیروهای تحت پوشش پ

مسئول جبران خسارت  مانکاریهیچگونه مسئولیتی نخواهد داشت و چنانچه خسارتی متوجه کارفرما شود، پ

 .باشد وارده می

با هماهنگی  شرکت هماهنگ با آرم ونیفورمیموظف است کلیه کارکنان خود را ملبس به  پیمانکار :6ماده

شده البسه متناسب با شغل مورد  یریافراد به کارگ یتمام یبراو  نماید مدیریت امور پشتیبانی و رفاهی

از شروع  جهت هر نفر ( نرخ مصوب بر اساس) به تعداد دو دست( ماه 12)کل مدت قرارداد برای  را یتصد

 .دینما نیتأم قرارداد

کفش جفت  یکشلوار،  و راهنیپعدد  یک: هر شش ماه شامل در تمیزکار نیروهای ازیالبسه مورد ن :1تبصره

در صورت  یک جفت کفش و ،مقنعه و شلوار مانتو یک عدد آقایان و براییک جفت چکمه  و در صورت نیاز

به ازای هر  نسبت به تامین آن با هماهنگی کارفرما پیمانکارکه  باشد یمخانمها  براییک جفت چکمه  نیاز

 .نفر نیروی تحت پوشش اقدام می نماید

هزینه آن در  و پرداخت می گردد پیمانکارمبلغ هزینه شده بابت لباس کار به صورت فاکتوری به  :2تبصره

 .آنالیز قیمت پایه و پیشنهادی لحاظ نمی گردد

 دیـ مواد سف دیـ اس ییدسته بلند مو یو ت ینخ یو خاک انداز ـ ت یجارودستتهیه ابزار کار شامل : 7ماده 

 عیـ ما ندهیشور ـ پودر شو شهیـ جوهرنمک ـ ش ریـ جرم گ ییو مو یکیجارو پلاست ـ (تکسیوا)کننده 

و  یـ ماسک معمول ییظرفشو میـ دستکش ـ پارچه نظافت ـ اسکاچ و س ییدستشو ریـ بوگ ییدستشو

ه ب و نیز ابزار نظافت تجهیزات پزشکی زباله سهیک ـخشک کن  یـ چکمه ـ ت ییـ فرچه دستشو لترداریف

  .باشد عهده پیمانکار می

 مانکاریبه پ یفاکتوربه صورت می تواند  موسسهو اقلام مصرفی به تشخیص  ابزار کار نهیهز :1تبصره

 .لحاظ گردد یشنهادیو پ هیپا متیق زیمبلغ آن در آنال و یا پرداخت گردد

در قرارداد موضوع  توسط کارفرما جهت انجامامکاناتی که  تجهیزات وپیمانکار موظف می باشد از  :8ماده

از  قرارداد، انجام موضوعجز برای  مانکاریپگیرد به نحو احسن نگهداری و حراست نموده و میقرار وی  اختیار

معادل مبلغ ریالی اموال تحویلی که توسط ، و حفظ آنها هداریجهت نگکارفرما .آنها استفاده دیگری ننماید

 . از پیمانکار ضمانت نامه معتبر دریافت نماید می تواند گردد تعیین می موسسهکارشناس ذیصلاح مورد تأئید 

از  رمنقولیتحت پوشش او به اموال منقول و غ نیروهایو  مانکاریهرگاه در اثر فعل یا ترک فعل پ :1تبصره

قبیل وسائل، اثاثیه، لوازم و ملزومات اداری، بهداشتی، درمانی، تأسیساتی، موتوری، مخابراتی، صوتی و 

 مانکاریآن متوجه پ ولیتتصویری، تجهیزات پزشکی و آشپزخانه خسارتی وارد شود یا به سرقت رود، مسئ

 موسسهمورد تأیید  میزان خسارت وارده توسط کارشناس ذیصلاح) .باشد د به جبران خسارت میمتعه بوده و

 .(کسر خواهد شد مانکاریپ از انجام تعهدات یا مبلغ قابل پرداخت نیمحاسبه و توسط کارفرما از تضم
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 قرار یو نیروهای تحت پوشش و مانکاریکلیه اسرار و اطلاعاتی که به موجب این شرایط در اختیار پ :9ماده

در صورت هرگونه . حق افشای آنها به غیر را به هیچ طریقی ندارد مانکاریگیرد در حکم امانت بوده و پ می

و جبران کلیه  مانکاریموضوع پ ادتواند نسبت به فسخ قرارد ، کارفرما میموسسهگزارش و تأیید حراست 

در این خصوص هیچ گونه اعتراض و شکایتی در هیچ  مانکاریپخسارات وارده به تشخیص خود اقدام نماید و 

تواند موضوع را از طریق مراجع قضایی نیز پیگیری  بدیهی است کارفرما می. مرجع قضایی نخواهد داشت

 .نماید

اخذ  مشخصات کامل جهت تعیین صلاحیت وتحت پوشش را با ذکر  نیروهای موظف است پیمانکار :11ماده

، موسسهدر صورت عدم تأیید از سوی . معرفی نمایدرفاهی  مدیریت امور پشتیبانی وتاییدیه گزینش به 

نداشته و وی موظف است نسبت به معرفی نیروهای  پیمانکار نیروهایکارفرما هیچگونه مسئولیتی در قبال 

 .هماهنگی داشته باشند، اقدام نماید موسسهجدید که با ضوابط گزینش 

خدمتگزار با مراجعه کنندگان و  یحرفه ا ریغ ای یراخلاقیغ ،یسازمان ریتعامل غصورت هرگونه  در :11ماده

 .باشد یمناسب م یروینمودن ن نیگزینظر و جا موظف به اخراج فرد مورد پیمانکارکارکنان مرکز، 

  .ندارد از رسته خدماتی به اداری راتحت پوشش  نیروهایتغییر عنوان شغلی نه حق هیچگو پیمانکار :12ماده

تحت پوشش پیمانکار در مشاغل دوازده گانه خدمات عمومی در  نیروهایتغییر عنوان شغلی  :1تبصره

صورت دارا بودن شرایط احراز شغل جدید، با تایید کارفرما و مدیر امور پشتیبانی و رفاهی موسسه بلامانع 

 . می باشد

در صورت صلاحدید  می باشد پیمانکارگران موضوع این قرارداد به عهده مسئولیت آموزش کار: 13ماده

بدیهی است وقوع هرگونه حادثه برای کارگر  .تواند آموزش نیروهای شرکتی را انجام دهد ، کارفرما میموسسه

و خساراتی که به دلیل عدم آموزش کارگران و در اثر قصور و یا تقصیر کارگران به خود، دیگران و تجهیزات 

ه گونهیچکارفرما خواهد بود و  پیمانکاربه عهده  کلاً و وارد آید جزاً کارفرماتاسیساتی و ساختمانی  ،پزشکی

از پرداختی ماهانه " راسادرصورت عدم پرداخت خسارت مناقصه گزار  مسئولیتی در این مورد ندارد و

 .تضمینات ماخوذه کسر خواهد کرد و پیمانکار

حداقل به سالیانه )را  نیروهای تحت پوشش خودآموزش ضمن خدمت  موظف است امور مانکاریپ :1تبصره

در همچنین  .نماید و اجرا گیریی آموزشی کارفرما پیسیاستها و برنامه ها منطبق بر (ساعت 25مدت 

حداقل به قبل از شروع به کار  نیز پیمانکار مکلف به ارائه آموزش های لازم دونیروهای جدیدالور خصوص

 .می باشدساعت 16مدت

 انعقاد خیتاراز موضوع قرارداد  نیروهای یمدن تیمسول ی مهیپوشش ب هیموظف به ته مانکاریپ :14ماده

 .مهم ندارد نیدر خصوص ا یتیمسئول چگونهیه موسسهو  باشد یم
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 تعرفه خدمت( پ

بر اساس شرح  ماهیانه بر اساس حجم واقعی کار انجام شده، حق الزحمه انجام خدمات موضوع قرارداد :15ماده

و چک لیست نظارتی تکمیل شده توسط واحد پس از کسر کسورات قانونی و ارسال ( 2ماده )وظایف مصوب 

 .لیست بیمه نیروها قابل پرداخت خواهد بود

 ماه سهرا تا  تحت پوشش خود نیروهایبایست توانایی پرداخت حقوق و مزایای کلیه  می مانکاریپ :1تبصره

  .باشد داشتهکارفرما ون وابستگی به اخذ وجه از بدو  بدون تاخیر و تعلل

جهت ارزیابی کار انجام شده توسط  (ارزیابی نظارت و سرفصل 36و35ماده ) چک لیست نظارتی :16ماده

 بیمارستان/کارشناس مسئول پشتیبانی مرکزقرارداد،  ناظرپس از تایید  وواحد مربوطه تکمیل توسط پیمانکار، 

 .گیرد پرداخت قرار میمبنای  و مدیر مربوطه

 و به پیمانکار مبتنی بر میزان امتیاز کسب شده از چک لیست نظارتی، جرایم شرایط پرداخت :1تبصره

 و به تشخیص کمیته ، بر اساس شرایط قراردادمین انجام تعهدات شرکتاضبط تضفسخ قرارداد و  ،اخطارها

 .می باشد فنی و بازرگانی موسسه

بعنوان ساعت کار موظفی  (2ماده )تنظیفات بر اساس شرح وظایف مصوب  خدماتهر یک از حجم  :17ماده

و تأیید ناظر  پیمانکارپس از ارایه گزارش عملکرد ماهیانه توسط  محاسبه و ارایه شده بر اساس جدول زیر

 .برابر ضوابط و مقررات قابل پرداخت خواهد بود کارفرماکسور قانونی توسط  قرارداد با

های فوق تخصصی،  بیمارستان لیکن .گردد جدول ذیل محاسبه می بر اساسحجم خدمات تنظیفات  :1تبصره

شرایط خاص با تایید دارای  های سایر بیمارستانهای سوختگی و  تروما، بیمارستان های حوادث و بیمارستان

حجم محاسبه شده از  بالاترین مقام دستگاه، مجاز به افزایش حجم قرارداد حداکثر تا سقف ده درصد بیشتر از

  .جدول ذیل می باشند
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 محاسبه حجم قرارداد تنظیفات نحوه

 تکمیلی توضیحات فرمول محاسبه عنوان ردیف

1 

ی
مان

در
ی 

ها
ضا

ف
 (

ها
تان

رس
ما

بی
، 

ی 
مان

در
ی 

زش
مو

زآ
اک

مر
) 

 بیمارستانهای

 222کمتر از 

 تخت

X2 ) × 192 8+x1113/1+5- ) =y  
X1=(اداری ودرمانگاهی بیمارستانها،جمع فضای درمانی) متراژ برحسب متر مربع 

X2= ضریب اشغال تخت  میانگین 

y = حجم قرارداد به ساعت 

222/22<x1≤2222  

  1<x2≤2 

جهت محاسبه مراکز آموزشی 

درمانی و بیمارستانهای کمتر از 

 2222بین مساحت )تخت  222

 ( متر مربع  22222 تا

 

2 
بیمارستانهای بین 

 تخت  522تا  222

X2 ) × 19216+x1113/1+11- ) =y  
X1=(اداری ودرمانگاهی بیمارستانها،جمع فضای درمانی) متراژ برحسب متر مربع 

X2= ضریب اشغال تخت میانگین 

y =حجم قرارداد به ساعت 

222/42<x1≤222/22 

1<x2≤2 

ی آموزش جهت محاسبه مراکز

بین ی مارستانهایو بدرمانی 

مساحت بین )تخت 522تا  222

 (مترمربع42222تا  22222

3 
بیمارستانهای 

 522از  بیشتر

 تخت 

X2 ) × 19232+x1113/1+21- ) =y  
X1=(اداری ودرمانگاهی بیمارستانها،جمع فضای درمانی) متراژ برحسب متر مربع 

X2= ضریب اشغال تخت میانگین 

y =حجم قرارداد به ساعت 

222/122<x1≤222/42 

1<x2≤2 

 یمراکز آموزشجهت محاسبه 

از  بیشتر یمارستانهایو ب یدرمان

مساحت بین ) تخت 522

 (122222تا 42222

4 

ی
مان

در
ر 

غی
ی 

ها
ضا

ف
(

 و
ها

اه
شگ

دان
د 

ستا
و 

ها 
ه 

کد
نش

دا
ی، 

شت
دا

به
ی 

ها
ضا

ف
 

ز 
اک

مر

ی
قات

قی
تح

).
..

 

فضاهای 

کمتر از  غیردرمانی

 متر مربع 22222

X2) × 1923+x11111/1+1- )=y  
X1=متراژ برحسب متر مربع 

X2=  ضریب تراکم 

y =حجم قرارداد به ساعت 

222/22<x1≤2222 

  1<x2≤2 

شامل  غیر درمانیفضاهای 

 یستاد شبکه ها ،دانشکده ها

ستاد مرکز  بهداشت و درمان،

بهداشت و درمان، مرکز 

 یستاد مرکز ،یپزشک یتهایفور

 مراکز تحقیقاتی ،دانشگاهها

اداری غیر وسایر فضاهای 

 .می باشد بیمارستانی

ضریب تراکم جهت ستاد : نکته

دانشگاهها برابر یک محاسبه 

 یادجهت سایر مراکز  شود و

 .لحاظ شود/ 5 شده

 

 یفضاها

 بیشتر غیردرمانی

متر 22222از 

 مربع

X2 ) × 1929+x11111/1+3- ) =y  
X1=متراژ برحسب متر مربع 

X2=  ضریب تراکم 

y = ساعتحجم قرارداد به 

222/42<x1≤222/22 

  1<x2≤2 

5 
 فضاهای جانبی

ی باز به  تاسیسات، پارکینگ و محوطه ،انبار) 

 (جز فضای سبز 

x1 ) × 192 111183/1 )=y  
X1=متراژ برحسب متر مربع 

y =حجم قرارداد به ساعت 

222/122<x1≤222/12 

فضاهایی شامل فضاهای جانبی 

 ،نگیپارک ،ساتیتاس ،انبارنظیر 

 (به جز فضای سبز) ...محوطه و

 .باشد می
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در ماه می باشد در صورت کارکرد ( در زمان فعالیت مرکز)ساعت  192 معادل ساعت کارعادی نیرو :2تبصره

 .ساعت به صورت ساعتهای اضافه کار محاسبه خواهد شد 192نیرو مازاد بر 

 قرارداد و حجمماهیانه متناسب با  و ساعت های اضافه کار( روموظفی نی)عادی رعایت ساعت کار :3تبصره

 .حجم فعالیت های مرکز الزامی می باشد

گروه اعلام شده در  بر اساسطرح طبقه بندی مشاغل را از انعقاد قرارداد موظف است  پس پیمانکار: 18ماده

 .را تحویل امور اداری مناقصه گزار نماید پرسنلیو یک نسخه از قراردادهای اجرا نموده جدول زیر 

رفاه  وزارت تعاون، کار و 28/12/97مورخ  265156به استناد تبصره سه بند دو بخشنامه شماره  :1تبصره

اجتماعی، در آنالیزهای تنظیمی که مبنای محاسبه قیمت تمام شده می باشد می بایست سنوات تجمیعی به 

 .گرددلحاظ  مزایای پرداختی به آنها منظور احتساب سابقه خدمت نیروها در حقوق و

 ردیف
عنوان 

 شغل

 جنسیت
 شرایط احراز

گروه 

 شغلی
مدرک 

 تحصیلی

حداکثر 

 سن
 سابقه

 زن مرد

1 
تنظیفات 

 تمیزکار  و
 3  32 دیپلم  

 
موظف به تأمین نیروی مورد نیاز مطابق حجم کار مورد نظر کارفرما جهت تمامی ساعات  پیمانکار :19ماده

  .باشدکلیه روزهای هفته می در کاری 

 .موظف به انجام امور محوله طبق برنامه هفتگی یا ماهیانه می باشد پیمانکار :21ماده

 

  

 سایر 6

  به شرط مجاورت )پایگاه یک نفر نیروی تمیزکار 6هر : 115پایگاههای اورژانس

  (پایگاها

 هر مرکز یک نفر نیروی تمیزکار: مراکز بهداشتی درمانی شهری 

 تمیزکار -هر مرکز یک نفر نیروی سرایدار: مراکز بهداشتی درمانی روستایی 

 هر مرکز چهار نفر تمیزکار: بهداشتی درمانی شبانه روزی مراکز 

  نفر تمیزکار 4هر مرکز : بستر –مراکز درمان 

 نفر تمیزکار 5هر مرکز : مراکز بهداشتی درمانی دارای تسهیلات زایمان 

 دارای آزمایشگاه فعال  ،و مراکز بهداشت شهرستانها در صورتی که دانشکده ها :توجه

 .یک نفر تمیزکار اضافه می شود غیر دانشجویی هستند،
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 سایر تعهدات( ت

طرح )موظف است طی اولین ماه شروع قرارداد نسبت به تهیه و صدور قرارداد کارکنان  پیمانکار :21ماده

های جبران خدمت وزارت کار و امور  مطابق فرم مصوب اداره کل نظارت بر نظام( طبقه بندی مشاغل

ان تحویل ای است ، دستگاه اجرائی و سازمان کار و آموزش فنی و حرفهنیرواجتماعی اقدام و نسخ قرارداد را به 

 .دهد

کارفرما درخصوص نحوه صحیح انجام کار و تعهدات پیمانکار در تمام مدت قرارداد نظارت کامل : 22ماده

 .خواهد داشت

بایست کلیه کارکنان خود را نزد سازمان تأمین اجتماعی بیمه نموده و کل حق بیمه را  می پیمانکار :23ماده

 .ماعی بپردازدقانون تأمین اجت 28به ترتیب مقرر در ماده 

پیمانکار طرف قرارداد می بایست در قبال تحویل اموال به نیرو، معادل ارزش اموال تحویلی،  :24ماده 

، از نیرو تعهد محضری مبنی بر موسسههمچنین توسط اداره حقوقی . ارائه نماید ضمانت معتبر به کارفرما

 . حفظ و نگهداری اموال تحویل شده اخذ می گردد

مکلف است ماهیانه تصویر لیست پرداخت حقوق و لیست بیمه ماه قبل کارکنان خود را  پیمانکار :25ماده

 .که به تأیید سازمان تأمین اجتماعی رسیده است به کارفرما ارائه نماید

قوانین  مقررات و جمله این قرارداد از بر مقررات ناظر جمیع قوانین و که از نماید می اقرار پیمانکار :26ماده

همچنین  بندی مشاغل و تامین اجتماعی و طرح طبقه، موسسه، آیین نامه مالی و معاملاتی مربوط به کار

 .به رعایت آنهاست متعهد مطلع بوده و دولت قانون منع مداخله کارکنان و عوارض قوانین مربوط به مالیاتها و

اجرای مفاد قرارداد  پوشش وصوص کارکنان تحت در خمقررات  حال مسئولیت عدم اجرای قوانین و هر در

 .بود خواهدپیمانکار متوجه 

بندی  طرح طبقه مقررات قانون تامین اجتماعی و و روابط کار جزائی ناشی از مسئولیتهای حقوقی و :27ماده

استخدامی، دعاوی  اعم از)این زمینه کارفرما هیچگونه مسئولیتی  در بوده و پیمانکارعهده  غیره برمشاغل و 

انجام کلیه تعهدات  هرگونه مسئولیتی مبرا بوده و از دار نیست و عهده، پیمانکار نیروهاینسبت به  (محاکم در

 مقابل قوانین حقوقی و در بدیهی است این امر رافع مسئولیتهای شخصی افراد. باشد می پیمانکار به عهده

 .باشد جزائی نمی

الاختیار که دارای سابقه کار مفید در این  موظف است طی نامه رسمی یک نفر نماینده تام پیمانکار :28ماده

مستمر در محل اجرای قرارداد و نیز نظارت مستمر بر باشد را پس از تأیید کارفرما جهت حضور  زمینه می

. معرفی نمایدشرایط مندرج در قرارداد و دیگر  3و  2اجرای صحیح خدمات و وظایف مورد اشاره در ماده 

موظف است نظرات کارفرما و مسئولین واحدهای مربوطه و نماینده کارفرما را  پیمانکارنمایندة  همچنین
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 پیمانکارهایی که توسط این قرارداد برعهدة  سبب سلب مسئولیت پیمانکاروجود نماینده . تأمین نماید

 .باشد وارد و شرایط مندرج در قرارداد میدر هر حال مسئول اجرای کامل م پیمانکارشود و  گذاشته شده نمی

تأمین  باشد برابر قوانین و مقرارت وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی نسبت به موظف می پیمانکار: 29ماده

تحت پوشش خود اقدام نماید و کارفرما در این زمینه هیچگونه تعهدی  نیروهایوسیله ایاب و ذهاب و غذای 

 .بر عهده ندارد

  پیمانکار در نیروهای غذاتامین تواند در خصوص  ، کارفرما میموسسهدر صورت صلاحدید  :1تبصره

 : به شرح ذیل اقدام نمایند (long)شیفت های طولانی

 صبح شیفت شب و دو پیمانکار نیروهای برایصبحانه 

 عصر شیفت صبح و دو پیمانکار نیروهای برایهار ان

 کار شب پیمانکار نیروهای نیمه شبی برای شام و

چنانچه در راستای اجرای مصوبات هیأت دولت، هرگونه تغییری در وضعیت نیروهای تحت پوشش  :31ماده

 .گردد می فسخآمده و این امر منجر به حذف نیروهای شرکتی شود، قرارداد منعقد شده  وجوده ب پیمانکار

کلیه اطلاعات خواسته شده نیروهای پس از انعقاد قرارداد نسبت به بارگذاری موظف است  پیمانکار: 31ماده

اعم از بارگذاری ماهانه اطلاعات، فایل تامین اجتماعی نیروها، دریافت کد رهگیری، ) تحت پوشش خود

  در لینک مرتبط با سامانه مذکور به آدرس...( تعیین محل خدمت، غیر شاغل بودن افراد و

HRCOMPANY.BEHDASHT.GOV.IR بر هرگونه پرداخت به پیمانکار صرفا  و .اقدام نماید

 .پرینت اخذ شده از سامانه مذکور امکان پذیر می باشد اساس

 

  



13 
 

 واجد صلاحیت ومعتبرپیمانکاران عریف ت( ث

 و شرایط حصول عدم. باشد ذیل مشروحه عمومی و شرایط ها صلاحیت دارای بایدپیمانکاران  :32ماده

 :گردد می مناقصه در جهت شرکت پیمانکاران صلاحیت شدن رد به منجر ذیل الزامات

با  تمیزکاری تنظیفات ودر حوزه  1392که از سال  کلیه پیمانکارانی برای گواهی حسن انجام کارارائه  -1

 قرارداد داشته اند موسسه

 عمومی در اساسنامه شرکت و یا تغییرات بعدی اساسنامهفعالیت امور مربوط به خدمات  وجود -2

در زمینه امور مربوط به خدمات عمومی  دارای اعتبار ایمنی و صلاحیت گواهینامه تائید صلاحیت داشتن -3

 از ادارت کل تعاون، کار و رفاه اجتماعی

و معیار های ارزیابی و امتیاز دهی به شرکت  معتبر یشرکت ها فیمربوط به تعراختصاصی ضوابط  :33ماده

 عضویت در نظام صنفی شرکتهای خدماتی، در انجام کارهای مشابهسابقه کاری و تجربه مانند توان مالی،  ها

 ...و

 .به تشخیص کمیته فنی و بازرگانی موسسه می باشدو بر اساس شرایط مناقصه  

ر در زمان اعلام به مناقصه گزا جهت شرکت در مناقصهمدارک ذیل را  مستندات و باید گر مناقصه :34ماده

باشند ... فاقد اصالت، عدم تایید از سوی صادر کننده، مجعول و ،از مدارکچنانچه هریک  شده ارائه نماید و

  .مناقصه گر حق هیچ گونه اعتراضی ندارد گردد و ضبط می موسسهکلیه تضامین برنده به نفع 

  شرکت تغییرات آگهی و تاسیس مندرج در روزنامه رسمی آگهی اساسنامه، تصویر. 1

 ملی صاحبان امضاء مجاز و تعهد آور شرکت  کارت تصویر. 2

 گذشته سال 5 در تنظیفاتمنعقده امور مربوط به  قراردادهایبرابر با اصل  تصویر. 3

 تنظیفات قراردادهای حسن انجام کار از قراردادهای امور مربوط به  تصویر. 4

برگزاری مناقصه از  سال خدمات عمومی صلاحیت صلاحیت ایمنی و تائید نامه گواهی تصویر برابر اصل. 5

 کار و رفاه اجتماعی استانهای کشور در رشته خدمات عمومی  ،یکی از ادارات کل تعاون

 مستندات مربوط به توان مالی  .6

 مستندات مربوط به سرمایه شرکت مندرج در اساسنامه  .7

 شرکتهای خدماتی صنفی  تصویر گواهی برابر اصل عضویت در نظام. 8

 مداخله کارکنان در معاملات دولتیفرم منع . 9

  (نمونه امضا اشخاص ذیصلاح  و مشخصات شرکت و هیات مدیره)رم مشخصات شرکتهای طرف قرارداد ف. 12



14 
 

 ارزیابی  و ظارتن( ج

نمره اخذ شده . صورت می گیرد (به پیوست)نظارت بر اجرای قرارداد بر اساس چک لیست تنظیم شده  :35ماده

پرداخت مبلغ ماهیانه قرارداد خواهد بود و در صورتی که حداقل امتیاز مشخص شده از سوی مبنای محاسبه و 

 .کسر خواهد شد به تناسب از مبلغ پرداختی ماهیانه به پیمانکار بر اساس شرایط قرارداد کارفرما کسب نشود،

لذا  باشد ستیکسب حداقل نمره از چک ل بر اساس مانکاریبه پ انهیملاک پرداخت ماه با توجه به اینکه :36ماده

 ستیچک ل جهینت اقدام نموده و (به پیوست)ستیچک لنسبت به تکمیل بار در ماه  حداقل دوکارفرما مکلف است 

  .دیابلاغ نما مانکاریرا حداکثر تا پانزدهم ماه بعد به پ انهیماه

فضای سبز و باغبانی، پذیرایی و آبدارخانه قراردادهای مربوط به امور کمک پرستاری، کمک بهیاری، : 37ماده

 .در این دستورالعمل محاسبه نمی شود از قرارداد تنظیفات تفکیک شده است و
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 9پیوست شماره 

 ……………………دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی 

 مدیریت امور پشتیبانی ورفاهی 

  :تاریخ بازدید                   :                                                                                                                            نام واحد                  

 تنظیفاتچک لیست ارزیابی قرارداد  

 :  تاریخ شروع وپایان قرارداد:                                        شماره وتاریخ قرارداد   :                نام شرکت طرف قرارداد 

 : تنظیفاتتعداد نیروهای :                           تعداد نیروهای خدمات عمومی:                  تعداد کل نیروهای موجود

  مربوطه تا چه تاریخی انجام شده است ؟ پرداخت حق الزحمه شرکت طرف قرارداد از طرف واحد
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