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در راسـتای رعایـت اصل قانونمـداری و شفاف سـازی مقررات 
سـازمانی، جلوگیری از انباشت بخشـنامه ها و دستورالعمل های 
تکـراری، مشـابه و مغایـر، اطـلاع شـرکای اجتماعـی سـازمان 
از حقـوق و تکالیـف مقـرر، بـا هـدف رضایـت بیمه شـدگان، 
مسـتمری بگیران و کارفرمایان، رعایـت قوانین و مقررات جدید 
و همچنیـن آرای هیئـت عمومی دیـوان عدالـت اداری،کاهش 
شـکایات علیـه سـازمان در مراجـع نظارتـی و قضایـی، برنامۀ 
»تنقیح بخشـنامه ها و دسـتورالعمل های لازم الاجـرا« در اولویت 
برنامه هـای سـازمان قرار دارد. بـا توجه به کارایی و اثربخشـی 
برنامـۀ مذکور در اصـلاح فرایندهای ارائۀ خدمـات و تعهدات 
سـازمان و جلـب رضایت ذی نفعـان، این برنامه بـه عنوان یکی 
از طرح هـای کاندیـد جایـزه تجربـۀ موفـق سـازمان های عضو 
ایسـا در منطقه آسـیا و اقیانوسـیه سـال 2018، معرفی شـد و 

موفـق به کسـب گواهـی تجربۀ موفـق از ایسـا گردید.
به منظـور تنقیـح و تلخیـص بخشـنامه ها و دسـتورالعمل های 
مربـوط بـه هر موضوع که در سـنوات گذشـته صـادر گردیده 
اسـت، ایـن موضوعات در کمیته های تخصصـی فرعی و کمیتۀ 
تنقیـح مقـررات سـازمان متشـکل از مدیـران و کارشناسـان و 
بـا مشـارکت نماینـدگان ذی نفعـان در جهـت تحقـق رویکرد 
سـه جانبه گرایی در سـازمان، مـورد بررسـی قـرار می گیرنـد و 
پـس از تدویـن، متـن نهایی توسـط اینجانـب صـادر می گردد 
و بدیـن ترتیـب کلیـۀ بخشـنامه های متعـدد قبلـی تبدیـل به 
یـک بخشـنامه واحد شـده و بخشـنامۀ تنقیحـی مـلاک عمل 
سـازمان خواهـد بود. ضمنـاً پس از صدور بخشـنامۀ مربوطه و 
همزمان با اجرایی شـدن آن در سـازمان، در راسـتای شـفافیت 
و آگاهی بخشـی ذی نفعان و مشـمولان، بخشـنامۀ موردنظر در 

مقدمه
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سـایت سـازمان تحت عنوان »دسترسی آزاد به بخشـنامه ها و دستورالعمل ها« 
منتشـر و در دسـترس عمـوم قـرار می گیرد.

بخشـنامۀ تنقیحـی حاضر با تجمیع، تلخیـص و تنقیح تعداد زیادی بخشـنامه و 
دسـتورالعمل بـه صورت سـندِ واحـد گردآوری شـده و در تدویـن آن، آخرین 
قوانیـن و مقـررات مصوب در کشـور به همراه جدیدتریـن آرای هیئت عمومی 
دیـوان عدالـت اداری مـورد توجه قـرار گرفته اسـت. همچنیـن در تدوین این 
بخشـنامه سعی شـده اسـت علاوه بر جلب نظر ذی نفعان، مشـکلات و ابهامات 

واحدهـای اجرایی سـازمان نیـز در این زمینـه مرتفع گردد.
مصطفی سالاری
مدیرعامل سازمان تأمین اجتماعی
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نحوه انجام معاینات سلامت شغلی کارکنان سازمان 
)معاینات بدو استخدام و دوره ای( 

1- اهداف: 
- تعیین تناسـب و قابلیت جسـمی و روانی فرد برای کار یا شغل 

تقاضا مورد
- تعیین محدودیت های جسمی و روانی فرد متقاضی 

- تشخیص به هنگام بیماری ها  
- ثبت بیماری ها و نقص عضو فرد در پرونده سلامت شغلی   

تشـکیل پرونده پزشکی و اسـتفاده از آن در مراجعات یا معاینات 
بعدی

2- فرآیند انجام معاینات:
 1-2 - معرفی فرد

 ادارات کل، مدیریت های درمان و سـایر واحد های تابعه مکلف 
هسـتند در اجرای ماده 15 آیین نامه اسـتخدامی سازمان و سایر 
تکالیـف قانونی مربوطـه پس از تعیین نتیجه آزمون اسـتخدامی 
)کتبـی و مصاحبـه( و قبل از به کارگیری افراد، نسـبت به معرفی 
پذیرفته شـدگان بـه واحدهـای تخصصـی طـب کار دارای تفاهم 

نامه مـاده 90 با سـازمان اقدام نمایند. 
تذکـر1: شـروع بـه کار متقاضی و صـدور حکـم کارگزینی وی 
منـوط بـه انجـام معاینـات بـدو اسـتخدام و اعلام نتیجـه نهایی 

بخش اول: معاینات بدو استخدام 
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معاینـات بـه واحدهـای اداری معرفـی کننـده متقاضی اسـت.
تذکـر 2: مدیریت هـای درمـان مکلفنـد نسـبت بـه اعـلام اسـامی واحدهای 
تخصصـی طـب کار دارای تفاهـم نامـه مـاده 90 جهـت انجـام معاینـات بدو 

اسـتخدام کارکنـان سـازمان به مبـادی ذیربـط اقـدام نمایند.   

2 -2 - آزمایشات پایه کلینیکی و پاراکلینیکی 

حداقل اقدامات کلینیکی و موارد پاراکلینیکی پایه به شرح ذیل است:
CBC, FBS, BUN,Cr,TG,CHOL (LDL /HDL),ALT,AST,ALK,U /A, ECG > 40 Year -

   HCV -Ab , در خصـوص کارکنـان شـاغل در بخش هـای درمانی، آزمایشـات -
HBS -Ab  ,HBS  -Ag ,HIV  -Ab  نیـز جـزء حداقـل آزمایشـات پایه می باشـد.

- بینایی سنجی )حدت بینایی( دور و نزدیک
(AC) PTA شنوایی سنجی -

تبصـره 1 - آزمایشـات کلینیکـی و پاراکلینیکـی فـوق الذکر به عنـوان حداقل 
آزمایشـات پایـه بـوده و سـایر آزمایشـات تکمیلـی در صـورت لزوم حسـب 
صلاحدیـد پزشـک طـب کار معاین با توجه به نوع شـغل، مواجهات شـغلی و 

مـوارد ذکـر شـده در ارزیابی بهداشـت حرفـه ای انجام می شـود.
تبصـره 2 - تسـت بررسـی عـدم اعتیـاد بایسـتی طبـق دسـتورالعمل هـای 

اسـتخدامی سـازمان انجـام گـردد.
3 - تشکیل پرونده پزشکی

1 -3 - متقاضی  بایسـتی پس از انجام معاینات نسـبت به تحویل فرم معاینات 
بـه اداره طب کار و بهداشـت حرفه ای اقدام نماید.

ادارات طـب کار و بهداشـت حرفـه ای پـس ازکنتـرل دقیـق فـرم معاینـات و 
حصـول اطمینـان از نحـوه صحیـح و ثبـت کامل مسـتندات در فـرم معاینات 
نسـبت بـه ممهور نمودن قسـمت انتهایی فـرم معاینات )صفحه آخـر( به مهر 

نمایند. اقـدام  واحد 
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تبصـره  - اصـل نتیجـه آزمایشـات و فـرم معاینات می بایسـتی بـه واحدهای 
منابـع انسـانی جهـت ثبـت و ضبـط در پرونده اسـتخدامی متقاضـی تحویل و 
تصویـری از فـرم معاینـات در واحد طـب کار و بهداشـت حرفـه ای، نگه داری 

گردد.
نهایـی فـرم معاینـات، در صورتی کـه قسـمت            2 -3 - در قسـمت نظریـه 
»الـف - بلا مانع« فرم معاینات توسـط پزشـک علامت زده شـود، منعی برای 
آغـاز به کار متقاضی وجـود ندارد و واحدهای اداری می توانند نسـبت به صدور 

حکـم کارگزینـی )جهت شـروع بـه کار متقاضی( اقـدام نمایند.
اگر قسـمت »ب – مشـروط« فرم معاینات توسـط پزشـک علامت زده شـود 
بـه ایـن معنی اسـت که فـرد معاینه شـده با رعایت شـروط خاص، مـی تواند 

در شـغل مورد تقاضا اشـتغال یابد. 
تبصره: در صورت اعلام نظریه مناسـب مشـروط، شـروط ذکر شـده بایسـتی 
به صـورت واضـح، قابـل ارزیابی و پیگیری باشـد و از ذکر عناویـن کلی و مبهم 

گردد. اجتناب 
در صورتی که  قسـمت »ج - عدم صلاحیت  / تناسـب پزشـکی جهت شـغل مورد 
نظر« توسـط پزشـک معایـن علامت گذاری گـردد، فرد جهت تصـدی و انجام 
شـغل مذکـور فاقـد صلاحیـت لازم بـوده یـا شـغل مـورد تقاضـا با سـلامت 
جسـمی - روانـی وی تناسـب نـدارد و بـه کار گیری فرد جهت تصدی شـغل 

مـورد نظر، امـکان پذیر نمی باشـد.
4 - موارد معرفی به شورای ارتقاء سلامت استانی

در صـورت علامت زدن قسـمت »ب« یا»ج« توسـط پزشـک معایـن در فرم 
معاینـات، مراتـب می بایسـتی از طریـق واحـد های منابـع انسـانی مربوطه به 
شـورای ارتقای سـلامت اسـتانی مسـتقر در مدیریت های درمان استان جهت 

تصمیم گیـری نهایی ارسـال گردد.
درمـان            مدیـر  شـامل:  اسـتانی  سـلامت  ارتقـای  شـورای  اعضـای   - 4- 1
)رئیـس جلسـه(، مدیـرکل بیمه ای، معاون پشـتیبانی و توسـعه مدیریـت اداره 
کل یـا مدیریـت درمان )حسـب مورد(، یک نفر پزشـک متخصـص طب کار و 
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رئیـس اداره طـب کار و بهداشـت حرفـه ای مدیریت درمان )به عنـوان عضو و 
دبیـر( می باشـد.

2 -4 - جلسـات شـورا با حضورکلیه اعضا تشـکیل و تصمیمات با رای اکثریت 
اتخـاذ می گردد.

3 -4 - در صـورت عـدم وجـود پزشـک متخصـص طب کار، حضور پزشـک 
متخصـص مرتبـط با بیمـاری در جلسـات شـورای ارتقـای سـلامت مذکور 

الزامی اسـت.
تذکـر: پزشـک متخصـص عضو شـورای سـلامت اسـتانی نبایسـتی پزشـک 

معایـن فرد باشـد.
 4-4 - شـورای ارتقای سـلامت اسـتان می تواند حسـب صلاحدید نسـبت به 
اخـذ نظـر مشـورتی از کمیسـیون های پزشـکی تخصصـی سـازمان و یا سـایر 

پزشـکان متخصص اقـدام نماید.
5 -4 - احکام اعضای شـورای ارتقای سـلامت اسـتانی توسـط معاونـت درمان 

سـازمان صادر خواهدگردید.
6 -4 - حـق الزحمه پزشـک متخصـص طب کار / متخصص مرتبـط با بیماری، 

معادل حق الزحمه یک جلسـه 2 سـاعته کمیسـیون پزشـکی می باشد.
7 -4 - هزینه انجام معاینات بدو استخدام به عهده متقاضی می باشد.

11



             

معاینـات ادواری، معایناتـی اسـت کـه در دوره هـای زمانی تعیین شـده جهت 
بررسـی وضعیـت سـلامت افراد شـاغل انجـام می شـود و حسـب تصمیمات 
متخـذه مقرراسـت سـالیانه یک بار جهت کلیه کارکنان مشـمول انجـام گردد.

5 - مشمولین:
مشـمولین ایـن معاینـات، کلیـه کارکنـان رسـمی، آزمایشـی، پیمانـی، طرحی، 

ضریـب K و مـاده 20 آئیـن نامـه اسـتخدامی مـی باشـد.
6 - اهداف: 

 - شناسـایی شـاغلین مشکوک به بیماری )ناشی یا غیر ناشـی از کار( در مراحل 
اولیه با هدف جلوگیری از پیشـرفت بیماری 

 - حصول اطمینان از توانایی جسـمی و روانی فرد برای ادامه اشـتغال در شـغل 
مربوطه    

 - بررسی اثرات عوامل زیان آور محیط کار بر روی کارکنان  
 - پیشنهاد برای تغییر شغل و یا تقلیل ساعت کار کارکنان بیمار 

7 - فرآیند انجام معاینات:
1 -7 - به منظـور برنامه ریـزی جهت انجـام معاینات ادواری، در سـتاد مرکزی 
اداره کل منابع انسـانی و در اسـتان ها اداره منابع انسانی و پایش عملکرد ادارات 
کل بیمه ای و مدیریت های درمان مکلف هسـتند هر سـاله نسـبت به معرفی 
اسـامی مشـمولین ایـن دسـتور اداری )با ذکر مشـخصات: نـام، نـام خانوادگی، 
تاریخ تولد، جنسـیت، محل اشـتغال، ردیف تشکیلاتی، وضعیت تاهل، وضعیت 
سـربازی( به اداره ایمنی، بهداشـت و طب کار در سـتاد مرکزی و در اسـتان ها 

بـه ادارات طب کار و بهداشـت حرفـه ای مدیریت های درمـان اقدام نمایند.
2 -7 - برنامه ریـزی و نظـارت بر اجـرای معاینات ادواری در سـتاد مرکزی بر 
عهـده اداره ایمنـی، بهداشـت و طـب کار اداره کل درمان مسـتقیم و در ادارات 
کل و مدیریت هـای درمـان بـر عهـده ادارات طـب کار و بهداشـت حرفـه ای 

بخش دوم: معاینات ادواری
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مدیریت هـای درمان می باشـد.
3 -7 - کارشـناس بهداشـت حرفـه ای موظـف اسـت جهت شناسـایی عوامل 
زیان آور و شـرایط محیط کار کارکنان حسـب مورد از واحدهای اجرایی بازدید 

به عمـل آورد. 
4 -7 - معاینـه بالینی توسـط پزشـک معاین )پزشـک متخصص طـب کار و یا 
پزشـک عمومـی دوره دیده طـب کار( بر اسـاس فرم معاینات مصـوب وزارت 
بهداشـت، درمـان و آمـوزش پزشـکی و دسـتورالعمل تکمیـل فـرم معاینـات 

پزشـکی شـاغل )پیوسـت( انجـام می گردد.
5 -7 - آزمایشـات پایه کلینیکی و پاراکلینیکی در معاینـات دوره ای برای کلیه 

افـراد، شـامل موارد ذیل می باشـد:
 PSA و آزمایش ) CBC, FBS, BUN, CR , ALT, AST, ALK, TG, CHOL (LDL/ HDL) -

)برای آقایان بالای 50 سال(
 - از سن 40 سالگی انجامECG  هر دو سال یک بار الزامی است.

غربالگـری کارکنـان از لحـاظ سـرطان های شـایع شـامل سـرطان پسـتان و 
دهانـه رحـم بر اسـاس راهنماهـا و دسـتورالعمل های وزارت بهداشـت، درمان 
و آمـوزش پزشـکی و برنامـه هـای ابلاغـی از سـوی معاونت درمان سـازمان 

انجام گیـرد. می بایسـتی 
 - بینایی سنجی )حدت بینایی( دور و نزدیک

تبصـره: سـایر آزمایشـات کلینیکـی، پاراکلینیکـی و اخذ مشـاوره تخصصی در 
صـورت نیـاز، با توجـه به وضعیت سـلامت فرد، مواجهات شـغلی و نـوع کار 

محولـه، توسـط پزشـک معاین تعییـن می گردد.
6 -7 - انجـام آزمایشـات و اقدامـات تشـخیصی فوق الذکـر در مراکـز درمانی 

ملکی سـازمان انجـام گردد.
تبصـره  - در شهرسـتان هایی که سـازمان فاقد مراکز درمانی ملکـی یا امکانات

 لازم جهـت انجـام معاینـات دوره ای باشـد و بـه اسـتفاده از خدمـات مراکـز 
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درمانـی غیـر ملکی نیاز باشـد، مدیر درمان اسـتان مکلف اسـت اعتبـار مورد 
نیـاز جهـت انجام معاینات دوره ای این بخـش از همکاران را )به تفکیک بیمه ای 
و درمـان( سـالیانه بـرآورد نمایـد و حداکثر تا پایـان نیمه اول هر سـال به اداره 

کل درمان مسـتقیم اعـلام نماید.
 7-7 - پـس از پایـان انجـام معاینـات، ادارات طـب کار و بهداشـت حرفـه ای 
مدیریـت درمـان می بایسـت خلاصه نتایج آزمایشـات و معاینات انجام شـده 
را بـه ذی نفـع اعـلام و نسـخه ای از آن را در پرونده پزشـکی فرد ثبت و ضبط 

نمایند.
8 -7 - در صورتی که نتیجه معاینات ادواری انجام شـده توسـط پزشـک معاین 
عدم توانایی انجام کار جهت ادامه اشـتغال در شـغل مورد نظر باشـد )تکمیل 
قسـمت »ج« فـرم معاینات(، مراتب به واحد محل اشـتغال فـرد اعلام گردد.

تبصـره 1: واحد محل اشـتغال موظف اسـت مراتب مذکـور را به انضمام کلیه 
مدارک و مسـتندات مربوطه، به اداره منابع انسـانی و پایش عملکرد مدیریت 
درمان جهت معرفی فرد به کمیسـیون پزشـکی سـازمان به منظور اخذ نظریه 

نماید. ارسال 
تبصره 2: پس از اخذ نظریه کمیسـیون پزشـکی سـازمان، مراتب جهت تعیین 

تکلیف و نحوه اجرا به شـورای ارتقای سـلامت اسـتان ارسـال می گردد.
9 -7 - صرفـا در صـورت نیـاز بـه تغییـر شـغل دائـم و عـدم فراهـم بودن 
شـرایط اجرای تغییر شـغل همکار در اسـتان به دلیل نبـود ردیف بلاتصدی 
متناسـب، می بایسـتی صورتجلسـه شـورای ارتقـای سـلامت اسـتان متضمن 
پیشـنهادات مربوطـه و سـایر مـدارک و مسـتندات از طریـق مدیریت هـای 
درمـان و یـا ادارات کل )حسـب مـورد( بـه شـورای مرکزی ارتقای سـلامت 
مرکزی مسـتقر در اداره کل منابع انسـانی سـتاد مرکزی جهت تعیین تکلیف 

نهایـی ارسـال گردد.
 10-7 - اعضـای شـورای ارتقای سـلامت سـتاد مرکزی شـامل: مدیرکل منابع 
انسـانی)رئیس جلسـه(، مدیرکل درمان مسـتقیم، مدیرکل تشـکیلات و توسـعه 
مدیریت، مدیرکل امور بیمه شـدگان و معاون طب کار، پیشگیری وکمیسیون های 
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پزشـکی اداره کل درمـان مسـتقیم )به عنوان عضـو و دبیـر( خواهد بود.
11 -7 - جلسـات شـورا با حضورکلیه اعضا تشکیل و تصمیمات با رای اکثریت 

اتخاذ می گردد.
12 -7 - احـکام اعضـای شـورای ارتقای سـلامت سـتاد مرکزی توسـط مدیر 

عامل سـازمان صـادر خواهد شـد.
13 -7 - پـس از طـی مراحل فوق الذکر و بررسـی سـوابق و مسـتندات مذکور 
در شـورای ارتقای سـلامت سـتاد مرکـزی و قطعیـت یافتن نظریه این شـورا 
مبنـی بـر ایجـاد ردیف تشـکیلاتی جدید بـرای همکار مـورد نظـر، مراتب به 
معاونت توسـعه مدیریت و منابع انسـانی جهت ایجاد ردیف متناسب منعکس 

تـا طبق ضوابـط مربوطه اقـدام گردد.
14 -7 - بـا توجـه بـه لـزوم صیانـت از اطلاعـات پزشـکی و پرونده سـلامت 
همـکاران، ترتیبـی اتخـاذ گـردد کـه مسـتندات مربوطـه بـا رعایـت اصـل 

محرمانگـی نگهـداری  گـردد.
ایـن بخشـنامه از تاریـخ صـدور، جایگزین کلیـه ضوابط و بخشـنامه های قبلی 

می شـود. 
مسـئول حسـن اجرای این بخشنامه در سـتاد مرکزی، معاونین و مدیران کل و 

در اسـتان ها مدیران کل بیمه ای و مدیران درمان اسـتان می باشـند.
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