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 198 ..................................................................... یها و اراضاز ساختمان

در  یستانا ییاجرا یهادستگاهدرخواست  یبررس اریاخت ضیتفو
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 199 .................................................................................................... کشور
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خارج از کشور و اعزام  یآموزش یهاهدور رشیدستورالعمل نحوه پذ

 365 ......................................................................... یآموزش یهاهدوربه 

و  یدانشگاه یآموزش یها(: دوره62( و )61ماده )

 365 .............................................................. کارمندان یتوانمندساز

 یکشور در ساعات ادار ل کارگزارانیت ادامه تحصیقانون ممنوع

 366 .................................................................... (14/10/1372)مصوب 

کارگزاران کشور در  لیادامه تحص تیقانون ممنوع یینامه اجرانییآ

 367 ....................................................................................... یساعات ادار

 368 ............ فصل نهم نامهنییآ نیبه تدو فی(: تکل63ماده )

 368 ..... یخدمات کشور تیریفصل نهم قانون مد ییاجرا نامهنییآ

 369 ................... ییاجرا یهااهدستگدانش در  تیریدستورالعمل مد

 371 ................................ ییاجرا یهادستگاهدانش  تیرینامه مدنظام

 377 .............. یآموزش یهاهدور سیتدر نهیدر زم تداریمراکز صلاح

و  یآموزش یها، کلاسهاشیجلسات، هما یلزوم برگزار

با  یو مل یهامنطق ،یها در سطوح استاندستگاه یهاناریسم

ارتباطات  نار،یوب دئوکنفرانس،ی)و دیجد یهایاستفاده از فنآور

 378 ............................................................................................ برخط و...(

 379 ......... لاستخدامدایبدو خدمت کارمندان جد یآموزش یهاهدور

ج نظام آموزش کارکنان موضوع /1/2بند  ییدستورالعمل اجرا

 380 ..................................................... یشغل یارتقا یآموزش یهاهدور

 380 ................................... )طرح سلمان( یفرهنگ یآموزش یهاهدور

، «یکشور»، «یمل»، «یالمللنیب»ضوابط استفاده از عبارت 

 381 ................................ اهو جشنواره هاشیدر عنوان هما« یاستان»

 382 ................ مشاوره و آموزش یها، شرکتهاشیدر خصوص هما

 383 ....................................... رانیو آموزش مد تیسامانه و برنامه ترب

 384 تیریو بهبود مد یفرهنگ ،یعموم یهادوره نیمحتوا و مدرس

یاسیس رانیو مد یاحرفه رانیمد یآموزش یهادوره ینحوه اجرا

 .............................................................................................................. 384 

یشغل یهامرتبط با رتبه یهاآموزش نییدستورالعمل نحوه تع

 .............................................................................................................. 385 

 یهادستگاهو کارمندان  رانیمد یرحضوریآموزش غ یهاهابلاغ دور

 386 ...................................................................... 1391در سال  ییاجرا

 386 یصنعت تیریبلند مدت سازمان مد یآموزش یهاهمدارک دور

 387 یصنعت تیریبلند مدت سازمان مد یآموزش یهاهمدارک دور

 388 ................. یبا ده برنامه تحول ادار ییآشنا یابلاغ دوره آموزش

 389 ..... یو اجتماع یفرهنگ یآموزش یهاهدور نییدستورالعمل تع

مرتبط با سامانه ارتباط  یآموزش یهاهدور یدستورالعمل برگزار

 390 ........................................................................ مردم و دولت )سامد(

«ینیحس رتیمعرفت و بص» یدوره آموزش یدستورالعمل برگزار

 .............................................................................................................. 392 

 یهاو راهکار یاقتصاد مقاومت یکل یهااستیبا س ییدوره آشنا

 393 ............................................................تحقق آن یتیریمد-یسازمان

«منتظران فیو وظا یحکومت مهدو» یدوره آموزش یبرگزار یمتول

 .............................................................................................................. 393 

 394 .......................................... ایحقوق و مزا -فصل دهم

 کردیجامع حقوق با رو حهیلا نیها در تدودستگاهجلب مشارکت 

 394 .................................................................... عدالت در نظام پرداخت

 394 .... در نظام پرداخت یالیر بیو ضر ازی(: امت64ماده )

 395 ............................................ ساله ششم توسعهاز قانون برنامه پنج

 1402ش حقوق سال یب افزاین ضرییعبنامه در خصوص تیتصو

 395 .......................................................... کارکنان و بازنشستگان دولت

 398 ..................... تیریالعاده مد(: حق شغل و فوق65ماده )

جدول حق  یهان در طبقات و رتبهکارمندا یضوابط نحوه ارتقا

 399 ..................................................................................................... شغل

جدول  یهاکارمندان در طبقات و رتبه یاصلاح ضوابط نحوه ارتقا

 402 ............................................................................................. حق شغل

 402 .................................... مشاغل یبندطبقه طرح ییاجرا نامهنییآ

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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یشغل یهامرتبط با رتبه یهان آموزشییدستورالعمل نحوه تع

 .............................................................................................................. 404 

ح خبره و رتبه کارمندان )سط یدر ارتقا لیو تسه عیتسر ندیفرا

 404 .................................................................................................... (یعال

 یارتقا به رتبه شغل یات کارمند برایتجرب یدستورالعمل مستندساز

 404 ...................................................................................................... یعال

 406 ................................. یرتبه کارمندان به عال یدستورالعمل ارتقا

 406 . هاادغام وزارتخانه جهیدر نت یکارمندان انتقال یشغل ازاتیامت

 407 ..................................... تیریالعاده مدش جداول فوقیمصوبه افزا

العاده ازات فوقیبخشنامه در خصوص نحوه اِعمال مصوبه اصلاح امت

 407 ................................................................................................ تیریمد

 408 ................................................................ (: حق شاغل66ماده )

یخدمات کشور تیری( قانون مد66تبصره ماده ) ییاجرا نامهنییآ

 .............................................................................................................. 408 

 409 ........................ میکر قرآن حاقظان یاستخدام و یادار ازاتیامت

 410 .................................... حق شغل ازی: جداول امت(67ماده )

 یخدمات کشور تیریفصل دهم قانون مد ازاتیجداول امت نییتع

 410 ................................................................... کارمندان قیو نحوه تطب

ل مشمولین قانون مدیریت خدمات مشاغ یطبقه ورود شیافزا

 419 ................................................................................................ یکشور

فصل دهم قانون  ازاتیدرصد حقوق و امت 50 شیبخشنامه افزا

 420 ................................................................. یخدمات کشور تیریمد

با  یدولت یهاکارکنان بانک یایحقوق و مزا قیبدستورالعمل تط

 420 ...................................................... یخدمات کشور تیریقانون مد

با  یدولت یهامهیکارکنان ب یایحقوق و مزا قیدستورالعمل تطب

 424 ...................................................... یخدمات کشور تیریقانون مد

 427 ..... رویدر وزارت ن یت خدمات کشوریریقانون مد ینحوه اجرا

حقوق کارکنان  میکل کشور و ترم 1401قانون اصلاح بودجه سال 

 427 ....................................................یو لشکر یو بازنشستگان کشور

حقوق کارکنان و بازنشستگان  میقانون ترم ییدستورالعمل اجرا

 429 .............................................................................. یو لشکر یکشور

و  یحقوق کارکنان و بازنشستگان کشور میابطال دستورالعمل ترم

 432 ................................................................................................. یلشکر

 434 ............. رمستمریمستمر و غ یهاالعاده(: فوق68ماده )

پست  ایمربوط به شغل و  یهاالعادهو پرداخت فوق ینحوه برقرار

 436 .................................................................................... خاص یسازمان

آب و هوا یو بد افتهیالعاده مناطق کمتر توسعهفوق -1

 .............................................................................................................. 436 

و  افتهیالعاده مناطق کمتر توسعه دستورالعمل نحوه پرداخت فوق

 436 ..................................................................................... آب و هوا یبد

و مناطق بد آب و هوا افتهیمناطق کمتر توسعه  یهافهرست ذیتنف

 .............................................................................................................. 438 

ت یری( قانون مد68ماده ) 1افته بند یفهرست مناطق کمترتوسعه 

 438 ................................................................................. یخدمات کشور

 464 ...................... آب و هوا یالعاده بدفهرست مناطق مشمول فوق

صرفاً در خصوص موارد فهرست مناطق  یپرداخت حق مناطق مرز

 466 ........................................................... مجاز است افتهیکمترتوسعه 

 467 ........................................................... یثارگریالعاده افوق -2

 467 ......................................... ثارگرانیا ییکارت شناسا ریارسال تصو

متعارف ریغ یهاطیکار و کار در مح یالعاده سختفوق -3

 .............................................................................................................. 468 

کار و کار در  یالعاده سختدستورالعمل نحوه پرداخت فوق

 468 ...................................................................... رمتعارفیغ یهاطیمح

 469 ............................................. ورانانیکار لوکوموت یالعاده سختفوق

 رمتعارفیغ یهاطیکار و کار در مح یسخت ازیامت نامهبیاصلاح تصو

 469 ...................................................................................... ورانانیلکوموت

کار سازمان حفاظت  طیمح طیشرا یالعاده سختفوق ازیامت یبرقرار

 470 ...................................................................................... ستیز طیمح
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 471 ......................... رویکار وزارت ن یالعاده سختاجازه پرداخت فوق

 471 ...................................... و اولاد یمندعائله نهیکمک هز -4

 یت خدمات کشوریری( قانون مد68( ماده )4ر بند )یقانون تفس

 471 ..................................................................... (18/11/1390)مصوبه 

 471 ..................................................................... العاده شغلفوق -5

( قانون مدیریت 68( ماده )5العاده شغل بند )فوق یاجازه برقرار

 471 ................................................................................. یخدمات کشور

 472 ............. العاده شغلفوق یبرقرار یبرا یمشاغل تخصص فیتعر

 472 ......................................... و عملکرد ییالعاده کارآفوق -6

یخدمات کشور تیری( قانون مد68( ماده )6دستورالعمل بند )

 .............................................................................................................. 472 

 473 ................ ییجاجابه نهیو هز یکارالعاده نوبتفوق -7

محل خدمت  ییجاجابه نهیو هز یکارالعاده نوبتفوق نامهنییآ

 473 .............................................................................................. کارمندان

 475 ................................ العاده اشتغال خارج از کشورفوق -8

العاده اشتغال خارج از کشور مستخدمان دولت فوقپرداخت 

 طیشرا یدارا یها)مأموران ثابت( در کشور رانیا یاسلام یجمهور

 475 ....................................................................................................... ژهیو

در  رانیا یاسلام یالعاده خاص ماموران ثابت دولت جمهورفوق

 475 ........................................................... ژهیو طیشرا یدارا یهاکشور

حق الترجمه  س،یالتدرحق ق،یالتحقکار، حقاضافه -9

 476 ..................................................................................... فیالتألوحق

، حق سیالتدرحق ،قیالتحقحق کار،دستورالعمل پرداخت اضافه

 476 ...................................................................... فیالترجمه و حق التال

 478 ................................................................... ژهیالعاده وفوق -10

و  یکشور ییمایدر سازمان هواپ ژهیالعاده وفوق یاجازه برقرار

 478 ................................................................ کشور یهاشرکت فرودگاه

در  یو حسابدار یحسابرس ،یحسابیمشاغل ذ ژهیالعاده وفوق

 478 ..........................................................ییو دارا یت امور اقتصادوزار

( قانون 68( ماده )10موضوع بند ) یمشاغل تخصص ژهیالعاده وفوق

 478 ................................................................. یخدمات کشور تیریمد

العاده مشاغل برخوردار از فوق نیهرست عناوف هیدییلزوم کسب تأ

 479 .............................................................. از آن یناش یو بار مال ژهیو

 479 ............................................................... هاالعادهفوق ریسا -11

ه داخل و خارج از کشورروزان تیالعاده مأمورالف( فوق

 .............................................................................................................. 479 

 479 ............... کل کشور 1402قانون بودجه سال  ییاز ضوابط اجرا

قانون  39ه ت روزانه موضوع بند )ث( مادیالعاده مأمورفوق نامهنییآ

 480 ............................................................................... یاستخدام کشور

 483 ....یورزش یهاتیت روزانه در مأموریالعاده مأمورپرداخت فوق

رج از کشور و پرداخت روزانه خا تیالعاده مأمورفوق نییمصوبه تع

 483 ................................................................................ هتل و غذا نهیهز

 485 ......................... یاتیمناطق عمل ازاتیالعاده و امتب( فوق

 یلاتر برابا یطبقه شغل کیالعاده و فوق یدستورالعمل اعطا

 485 .................................................................. یاتیکارکنان مناطق عمل

( قانون 112)ث( و )ج( ماده ) یهامقرر در بند یاینحوه پرداخت مزا

 486 ............................................................................ برنامه ششم توسعه

( قانون برنامه ششم 112موضوع ماده ) یاتیطق عملمنا نییتع

 487 ................................................................................................... توسعه

 488 ............................................ معلمان یبندالعاده رتبهج( فوق

 488 ............ (1400/12/15معلمان )مصوب  یقانون نظام رتبه بند

 491 ........................... معلمان یبندقانون نظام رتبه یینامه اجرانییآ

 498 ................... رمستمریغ یورالعاده بهرهفوق -(69ماده )

 69موضوع ماده  یورالعاده بهرهفوقدستورالعمل نحوه پرداخت 

 498 ...................................................... یخدمات کشور تیریقانون مد
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 499 ............................ یو اختصاص ی(: مشاغل عموم70ماده )

 یهاپست صیها به تخصدستگاه فیبخشنامه در خصوص تکل

کارمندان  فیو تکل یجار یدر مشاغل ابلاغ انیمتصد یسازمان

 499 ........................................... مشاغل نیشاغل در ا طیشرا رواجدیغ

 500 .............................. ییاجرا یهادستگاه یومبخشنامه مشاغل عم

 501 ...................... بودجه و برنامه کارشناس: شغل عنوان

 502 ............ منابع تیریعنوان شغل: کارشناس توسعه و مد

 504 ............................یعنوان شغل: کارشناس امور ادار

 505 ............................... یعنوان شغل: کاردان امور ادار

 507 ............................. یشناس امور مالعنوان شغل: کار

 508 ................................ یشغل: کاردان امور مال عنوان

 509 .......................................... : شغل حسابدارعنوان

 511 ......................................... عنوان شغل: حسابرس

 512 ...................... عنوان شغل: کارشناس اسناد و مدارک

 513 ....................................... دفتر سیعنوان شغل: رئ

 515 ..................................... عنوان شغل: مسئول دفتر

 517 ............................ یامور دفتر یعنوان شغل: متصد

 519 ............................ : مسئول ابلاغ و اجراءعنوان شغل

 520 ............................................ عنوان شغل: بازرس

 521 ............................................ عنوان شغل: مترجم

 522 ............................... نشیعنوان شغل: کارشناس گز

 524 ............................... یعنوان شغل: کارشناس حقوق

 525 ........................ یعنوان شغل کارشناس روابط عموم

 527 ........................... یعنوان شغل: کاردان روابط عموم

 528 ....................... المللنیشغل: کارشناس امور ب عنوان

 529 ........................... یزیربرنامهعنوان شغل: کارشناس 

 531 ............................................. عنوان شغل: مشاور

 532 ............. افزارنرم دیو تول لیعنوان شغل: کارشناس تحل

 533 ................................. : کارشناس شبکهعنوان شغل

 535 .................. اطلاعات یعنوان شغل: کارشناس فن آور

 536 ..................... اطلاعات یعنوان شغل: کاردان فن آور

 537 .................... یو هنر یعنوان شغل: کارشناس فرهنگ

 539 ... یمنابع انسان یعنوان شغل: کارشناس آموزش و بهساز

 540 ........................ یل: کارشناس امور پژوهشعنوان شغ

 541 ................................... عنوان شغل: کارشناس آمار

 542 ............ بحران تیریو مد یمنیعنوان شغل: کارشناس ا

 544 ......................... یبردارعنوان شغل: کارشناس نقشه

 545 ........ ساتیعنوان شغل: کارشناس امور ساختمان و تاس

 547 .................................. یستاد اریستعنوان شغل: د

 548 ............................................شغل: کتابدار عنوان

 549 ........................................... عنوان شغل: نگهبان

 550 ................................... وان شغل: راننده مقاماتعن

 551 ........................................... داریعنوان شغل: سرا

 552 .................... حراست یعنوان شغل: کارشناس راهبر

 554 ............. یانسان یرویعنوان شغل: کارشناس حراست ن

 556 .......... اطلاعات یعنوان شغل: کارشناس حراست فناور

 558 ............راست اسناد و مدارکعنوان شغل: کارشناس ح

 559 .................... یکیزیعنوان شغل: کارشناس حراست ف

 561 .................................. عنوان شغل: کاردان حراست

 یبه مشاغل عموم« یخدمات عموم یمتصد»الحاق شغل 

 562 ................................................................ کشور ییاجرا یهادستگاه

 563 .............................. کشور ییاجرا یهادستگاه یمشاغل اختصاص

اخذ شده توسط  یلیمدارک تحص یضوابط احتساب آثار استخدام

 یلیاعمال مدرک تحص تیخدمت موضوع: ممنوع نیکارمندان در ح

 565 ......................................................................................دوم کارمندان

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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آزاد  یلآموزش عا یهاان دورهیپا» یهانامهیگواه یارزش استخدام

(MBA ،DBAتکم ،)نوع دوم نامهیگواه»و « و... ی، تخصصیلی »

کشور و  یها، مؤسسات آموزش عالدانشگاه یصادره از سو

 566 ..........................................................................یپژوهش یهاشرکت

( و یاسیس رانیمقامات )مد یشغل ازی(: امت71ماده )

 567 ................................................................................. هاهمترازان آن

 یو سرپرست تیریمد نیبا عناو یهاپست یهمتراز دییضرورت تا

 567 ........................................................................ توسط معاونت توسعه

 568 .............................................................. یستاد ارانیدست یهمتراز

 568 ............................................. دفتر سییر یپست سازمان یهمتراز

 یرؤسا نیو معاون جمهورسییمعاون ر نیمعاون نیمشاور یهمتراز

 569 ....................................................................................................... امور

 569 ........................................ استانداران با مقامات نیمعاون یهمتراز

در امور  جمهورسییر یهاها و معاونتقائم مقام وزارتخانه یهمتراز

 569 .............................................................................................. المللنیب

خارج از کشور انیرانیامور ا یعال یشورا رکلیمعاونان دب یهمتراز

 .............................................................................................................. 570 

 570 .. جمهورسییدفتر ر یبازرس سیرئ نیو معاون سیرئ یهمتراز

 570 ............................................. جمهورسییارشد ر اریدست یهمتراز

و مناطق محروم کشور ییمعاونت توسعه روستا نیمعاون یهمتراز

 .............................................................................................................. 571 

 571 ......................... حروم کشوردفتر امور مناطق م سییر یهمتراز

 571 .................. یقانون اساس ینظارت بر اجرا أتیه ریدب یهمتراز

 572 ........................................................... دار کل کشورخزانه یهمتراز

نفر ونیلیم کیاز  شیب تیشهرداران کلانشهرها با جمع یهمتراز

 .............................................................................................................. 572 

یصنعت -یمناطق آزاد تجار یهاعامل سازمان رانیمد یهمتراز

 .............................................................................................................. 572 

 ژهیو و یصنعت -یمعاونان مرکز امور مناطق آزاد تجار یهمتراز

 572 ............................................................................................... یاقتصاد

 573 .............. ستاد مبارزه با مواد مخدر با مقامات رکلیدب یهمتراز

 573 ............................................ رانیا ییسازمان فضا سییر یهمتراز

 573 ............................... رانیاستاندارد ا یسازمان مل سیرئ یهمتراز

 574 .. یمل سازمان حسابرسعا ئتیه سییو ر رعاملیمد یهمتراز

 یاعضا ریو سا یعامل صندوق توسعه مل ئتیه سییر یهمتراز

 574 ................................................................................... عامل آن ئتیه

 574 ..................................... استاندارد یسازمان مل نیمعاون یهمتراز

حمل و نقل و سوخت، قائم مقام و  تیریستاد مد سییر یهمتراز

 574 ......................................................................... ستاد مذکور نیمعاون

 575 ......................................................... رقابت یشورا سیرئ یهمتراز

 575 .. رانینفت ا یشرکت مل رهیمد أتیموظف ه یاعضا یهمتراز

 ئتیه یعامل و اعضا رانیمد یای(: حقوق و مزا72ماده )

 575 ................................................................................................. رهیمد

 یعامل و اعضا رانیمد یایحقوق و مزا یدستورالعمل سامانده

ها و موسسات بانک ،یدولت یهاعامل شرکت اتیه /رهیمد اتیه

تحت  یهاتابع آنها و شرکت یهاوابسته به دولت و شرکت یانتفاع

 576 ..................................................................................... دولت تیریمد

 580 ... یدولت یهاشرکت یورالعاده بهره(: فوق73ماده )

 580 ....... یخدمات کشور تیریقانون مد 73ماده  ییاجرا نامهنییآ

 581 ................... حقوق و دستمزد یشورا فی(: وظا74ماده )

سال کارمندان و  انیپا یدیع زانی(: م75ماده )

 581 ...................................................................................... بازنشستگان

مستمر/  یایق و مزا(: حداقل و حداکثر حقو76ماده )

 581 ............................................................ العاده مستمرفوق فیتعر

 582 ................. هاالعادهفوق زانیم نییتع اری(: اخت77ماده )

 582 بازنشستگانکارکنان و  یرفاه یها(: کمک78ماده )

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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 582 .......... کل کشور 1402قانون بودجه سال  12تبصره  "د"بند 

 582 ............... کل کشور 1402قانون بودجه سال  ییاز ضوابط اجرا

 583 ........... کارمندان دولت یرفاه یهادستورالعمل پرداخت کمک

قانون نیبه مشمول یمبالغ پرداخت ی(: شفاف ساز79ماده )

 .............................................................................................................. 586 

 "یاطلاعات پرداخت کارکنان نظام ادار تیریسامانه مد"استقرار 

کل کشور 1401( قانون بودجه سال 20موضوع بند )الف( تبصره )

 .............................................................................................................. 586 

مشمول  یهاگاهدستترازان در و هم رانیحقوق مد یانتشار عموم

 587 .......................................................... ( قانون برنامه ششم29ماده )

 یپرداخت کارکنان دولت در تمام یکتایدستورالعمل شناسه 

به شاغلان و  یرنقدیو غ ینقد رمستمریمستمر و غ یهاپرداخت

 589 ......................................................................................... بازنشستگان

 589 ....................... پرداخت کارکنان دولت یکتایابلاغ قالب شناسه 

 592 ......... یینها نفعیبه ذ ایپرداخت حقوق و مزا یینامه اجرانییآ

فصل دهم ییاجرا نامهنییآ نیبه تدو فی(: تکل80ماده )

 .............................................................................................................. 594 

 594 ................................ عملکرد یابیارز -ازدهمیفصل 

 دیعملکرد و جشنواره شه یابیارز(: نظام 82( و )81مواد )

 594 ................................................................................................ ییرجا

 595 ............................... 1402سال  ییرجا دیبخشنامه جشنواره شه

و  یمل سطح ییاجرا یهادستگاه 1401عملکرد سال  یابیارز

 598 .............................................................. آن ییاجرا ندیو فرا یاستان

یخدمات کشور تیری( قانون مد82( و )81مواد ) ییاجرا نامهنییآ

 .............................................................................................................. 603 

 605 ....................عملکرد تیریام مداستقرار نظ ییدستورالعمل اجرا

در  ییاجرا یهادستگاه یو سطح بند یابیارز یدستورالعمل چگونگ

 608 ................................................................. یو اختصاص یابعاد عموم

 609 ........................................... عملکرد تیریمدنظام  تیدامنه شمول

 609 ................... عملکرد تیریدفاتر مد یو ضوابط سازمانده فیوظا

عملکرد کارمندان یابیارز ییابهامات از دستورالعمل اجرا یرفع برخ

 .............................................................................................................. 612 

 613 ....... یمل یهادستگاهعملکرد در  تیریاستقرار سامانه نظام مد

 یاستان رانیعملکرد مد یابیارز ازیدستورالعمل نحوه محاسبه امت

 613 ............................................................................................. هاگاهدست

 یهاکارکنان دولت در فرم یافتیدر یهانامهریتراز نمودن تقدهم

 614 ................................................................................... عملکرد یابیارز

در  یکنان به جهت همکارکار یافتیدر یهانامهریتراز کردن تقدهم

 615 ............................................................................... انتخابات یبرگزار

 زانیم یبر مبنا یاستان یهادستگاهعملکرد  یابیدستورالعمل ارز

 615 ............................................................................. ارباب رجوع میتکر

کشور در  شرفتیپ زانیو م گاهی(: گزارش جا83ده )ما

 617 ................................................................ کشورها ریبا سا سهیمقا

 617 ....................................... کشور کیاستراتژ یابینظام ارز نامهنییآ

 620 .............. کارمندان فیوق و تکالحق -فصل دوازدهم

 620 .................................... کارمندان ی(: حق مرخص84ماده )

( قانون 93( و )91(، )90(، )87(، )86(، )84مواد ) ییاجرا نامهنییآ

 620 ................................................................. یخدمات کشور تیریمد

 622 ........................................................................... هایمرخص نامهنییآ

صعب العلاج در مدت  یماریب یمرخص امینحوه پرداخت حقوق ا

 626 ..................................................................................... کسالیزائد بر 

ت و خانواده )مصوب یم جمعین تنظیقانون اصلاح قوان

20/3/1392) ...................................................................................... 627 

 627 ............................... تیجمع یت از خانواده و جوانیاز قانون حما

زنان شاغل  یبرا شتریقلو و دوقلو و ب کی مانیزا یابلاغ مدت مرخص

 628 ............................................................ یردولتیو غ یدر بخش دولت

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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از کودکان و نوجوانان  تیدوره مراقبت قانون حما یمرخص

 628 ............................................................... سرپرست و بدسرپرستیب

ت از مادران در دوران یر مادر و حمایه با شیج تغذیقانون ترو

 628 ...............................................................................................یردهیش

ان ت از مادریر مادر و حمایه با شیج تغذیقانون ترو ییاجرا نامهنییآ

 630 ............................................................................. یردهیدر دوران ش

درمان کارمندان و  یلیو تکم هیپا مهی(: ب85ماده )

 632 ...................................................................................... بازنشستگان

 طیشرا نیمناسب کار و تأم طیمح جادی(: ا86ماده )

 632 .......................................................................... یمنیو ا یبهداشت

ه لباس کارمندان مشمول دستورالعمل یمصوبه در خصوص ته

 633 ............................................................... یامور استخدام 15شماره 

راجع به حق  یو استخدام یدارسازمان ا 15دستورالعمل شماره 

 633 ................................................................................... لباس کارمندان

 645 ...................... (: ساعت کار کارمندان و ادارات87ماده )

کارمندان  کرونا و لزوم حضور منظم و کامل یلغو دورکار

 647 .................................................... در محل کار ییاجرا یهادستگاه

 کیشش سال به مدت  ریفرزند ز یمادران دارا یبخشنامه دورکار

 648 ..................................................................... قرمز یهاهفته در شهر

 648 ....................... کارکنان دولت ابیمربوط به حضور و غ نامهنییآ

 649 .............................................................................. یدورکار نامهنییآ

 یو استخدام یعملکرد و نحوه اعمال مقررات ادار یابیضوابط ارز

 652 ................................................................................ کارمندان دورکار

 654 ................. فرزند خردسال یکارکنان خانم شاغل دارا یدورکار

جلسات از راه دور و  یبرگزار یعموم یو ضوابط فن هااستیس

 654 .............................................................................. کارکنان یردورکا

 656 ...................................................................... (88مقررات ماده )

 یهادستگاهاز کارکنان و مأموران  ییو قضا یت حقوقینامه حمانییآ

ده از اقدامات یدبیآس یحقوق و یقیر اشخاص حقیو سا ییاجرا

 656 ................................................. یو خارج یها و مراجع داخلدولت

شاغلان  یق و ماندگاریو تشو ییت قضایالعاده حمافوقدستورالعمل 

 658 ............................................................................... یحقوق یهاپست

و  ازاتیو امت لاتی(: حق کارمندان در مورد تسه89ماده )

 660 ............................................................................................... انتصاب

 660 .............................................. ارباب رجوع می(: تکر90ماده )

ران و کارمندان یمد یف قانونیله با ترک وظادستورالعمل نحوه مقاب

 660 ............................................................................... از آن یریشگیو پ

 663 .................... یو بازرس ی(: سلامت ادار92( و )91مواد )

 672 ............کارمندان یکارضافهالزحمه و ا(: حق93ماده )

و  یالزحمه کارکنان سازمان آموزش فندستورالعمل پرداخت حق

 672 .....................................................................................کشور یاحرفه

پست کیاز  شیب یتصد تیو ممنوع ی(: سرپرست94ماده )

 .............................................................................................................. 676 

 677 ...... (1373ک شغل )مصوب یش از یب یت تصدیقانون ممنوع

به صورت تمام وقت یأت علمیه یعدم امکان اشتغال همزمان اعضا

 .............................................................................................................. 678 

 678 ........................ بازنشستگان یریکارگ(: نحوه به95ماده )

با  20/2/1395)مصوب  بازنشستگان یریکارگبه تیقانون ممنوع

 678 ................................................................................. (یاصلاحات بعد

 یریبه کارگ تی( قانون ممنوع1تبصره ) هیقانون استفسار

 679 ........................................ (2/7/1396بازنشستگان )مصوب مورخ 

در  بازنشستگان یریکارگمربوط به نحوه به یهااصلاح بخشنامه

 680 ........................................................................... ییاجرا یهادستگاه

 680 ......... مافوق ی(: حدود اطاعت از اوامر رؤسا96ماده )

 681 .................. یبه تخلفات ادار یدگی(: نحوه رس97ماده )

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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 681 ........... (23/9/1372)مصوب  یبه تخلفات ادار یدگیقانون رس

« ح»و « ط»، «ز»، «ج» یموضوع بندها یهامجازات ینحوه اجرا

 688 ................................... یربه تخلفات ادا یدگی( قانون رس9ماده )

 688 ..................... یبه تخلفات ادار یدگیقانون رس ییاجرا نامهنییآ

 یاز سو یخواهعدم لزوم ابلاغ مجدد اتهام در مرحله پژوهش ایلزوم 

قانون  ییاجرا نامهنیی( آ17ماده ) یظر در اجرادنیتجد أتیه

 695 ............................................................... یبه تخلفات ادار یدگیرس

 696 ....................................... یبه تخلفات ادار یدگیدستورالعمل رس

 702 ...... یبه تخلفات ادار یدگینظارت بر رس یالع أتیه نامهنییآ

 تیریبا توجه به قانون مد یادار هاتیدستورالعمل نحوه اعمال تنب

 703 ................................................................................. یخدمات کشور

 یهااتینسبت به آراء ه یبه اعتراض سازمان بازرس یدگینحوه رس

 704 .......................................................................... به تخلفات یدگیرس

قانون  یتخلفات در دوره آموزش یهاأتیه یاعضا یلزوم قبول

 706 ............................................................... یبه تخلفات ادار یدگیرس

کشور  تیقبول تابع ای رانیا تی(: خروج از تابع98ماده )

 706 .................................................................................................. گانهیب

در  یصرفاً در قبال انجام کار اضاف یکار(: اضافه99ماده )

 706 ........................................................................... یراداریساعات غ

 706 ....... فصل دوازدهم ییاجرا یهانامهنیی(: آ100ماده )

 707 ................................. یاجتماع نیتام -زدهمیفصل س

و  یمانیکارکنان پ یاجتماع نیرات تأم(: مقر101ماده ) 

 707 ................................................................................................. یرسم

به  یکشور یدستورالعمل نحوه ادامه اشتراک در صندوق بازنشستگ

 ی( قانون احکام دائم6ماده )« الف»فرما موضوع: بند شیصورت خو

 707 .................................................................... توسعه کشور یهابرنامه

به صورت  ییفرماشیمه خویحق ب یامکان پرداخت کسور بازنشستگ

 710 .......................................................................................... یکیالکترون

 710 ......توسط کارمندان مهی(: انتخاب صندوق ب102ماده ) 

 نیب یکسور بازنشستگ ای مهیقانون نقل و انتقال سوابق حق ب

اشخاص )مصوب  یامهیسوابق ب عیو تجم یبازنشستگ یهاصندوق

11/2/1402) ...................................................................................... 710 

به صورت  یصندوق بازنشستگ رییکان تغدر خصوص ام یرأ

 714 ............................................................................................... یاریاخت

 یامهیمه و سوابق بیر صندوق و نقل انتقال حق بیینحوه تغ نامهنییآ

 715 .................................................................. یامهیب یهان صندوقیب

(27/03/1365)مصوب  یا بازنشستگیمه یقانون نقل و انتقال حق ب

 .............................................................................................................. 716 

ا یمه یقانون نقل و انتقال حق ب 3تبصره  ییاجرا نامهنییآ

 716 .......................................................................................... یبازنشستگ

مصوب  یا بازنشستگیمه یقانون نقل و انتقال حق ب ینحوه اجرا

 719 ...........................................................آن ییاجرا نامهنییو آ 1365

 720 ........................................... یبازنشستگ طی(: شرا103ماده )

ت خدمات یری( قانون مد103ماده )« الف»ر تبصره بند یقانون تفس

 720 ....................................................... (15/2/1399)مصوب  یکشور

ین مشاغل تخصصیشاغل یبازنشستگ ین سنوات لازم براییتع

 .............................................................................................................. 721 

 721 .............. سال کارکنان دولت 35و  30با  یبخشنامه بازنشستگ

بر  یت خدمات کشوریریقانون مد 103شمول مقررات ماده 

 722 ................................................ ین اجتماعین صندوق تامیمشترک

( 103در بند )الف( ماده )« و بالاتر یدانشگاه لاتیتحص» قیمصاد

 722 ...................................................... یخدمات کشور تیریقانون مد

 -31792/200و تبصره بخشنامه شماره  4، 3، 2 یهاابطال بند

جمهورسیرئ یانسان هیسرماو  تیریمعاونت توسعه مد 21/6/1389

 .............................................................................................................. 723 

 سنوات و یبازنشستگ خصوص در میتصم اتخاذ اریاخت ضیتفو

 یارفاق سنوات و یبازنشستگ نیهمچن و نیمعلول و جانبازان یارفاق

 723 ............................ یکشور یبازنشستگ صندوق به شهدا فرزندان

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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 فهیوظ حقوق یبرقرار امر در عیتسر و لیتسه با ارتباط در بخشنامه

 724 ......................................................................................... نیمستخدم

 102ماده  یدر اجرا فهیو وظ یحقوق بازنشستگ ینحوه برقرار

 725 .................................................................... یدام کشورقانون استخ

سال  30 یبالا یحقوق بازنشستگ شی(: افزا104ماده )

 729 ................................................................................................ خدمت

 729 ......................................... سابقه خدمت فی(: تعر105ماده )

طرف قرارداد با  یمانکاریپ یهاسوابق خدمت در شرکت

 730 ............................................................................. یدولت یهادستگاه

و  یاز سوابق خدمت دولت یقیکه تلف یپردازمهیسال سابقه ب یس

 731 ..................................... ستین یستگباشد ملاک بازنش یردولتیغ

 732 ................ یمحاسبه کسور بازنشستگ ی(: مبنا106ماده )

خدمات  تیریکار کارمندان مشمول قانون مداز اضافه مهیکسر حق ب

 یماریو ب یباردار امیه پرداخت غرامت دستمزد او نحو یکشور

 732 ...................................................................... و ثابت یکارکنان رسم

خدمات  تیری( قانون مد106تبصره ماده ) ییدستورالعمل اجرا

در خصوص مشمولین تابع مقررات تأمین اجتماعی که از  یکشور

 733 ...................... سور بازنشستگی کسر شده استاضافه کار آنان ک

 یکسر شده کارکنان دولت مهینحوه محاسبه حق ب ییاجرا نامهنییآ

 734 ........................................................................ کارالعاده اضافهاز فوق

 خدمات قانون مشمول کارمندان از اول ماه یمقرر کسر یچگونگ

 735 ........... باشندیم یکشور یبازنشستگ صندوق تابع که یکشور

 735 .... سال خدمت 30ماه اول کارکنان مازاد بر  یعدم کسر مقرر

 736 (10/9/1362وقت بانوان )مصوب  مهیقانون راجع به خدمت ن

وقت بانوان )مصوب  مهیقانون مربوط به خدمت ن یقانون نحوه اجرا

1364) ................................................................................................. 736 

 738 .... یمرخص رهیخدمت و ذخ انی(: پاداش پا107ماده )

 738 ............................. «مستمر یایحقوق و مزا»رفع ابهام از عبارت 

 738 ........ یدیخدمت و بازخر انیاز پاداش پا هژیالعاده وحذف فوق

از  ژهیالعاده وتوسعه راجع به حذف فوق یمصوبه شورا یتوقف اجرا

 739 ........................................................................... خدمت انیپاداش پا

بعد از  یکشور ی: انتخاب صندوق بازنشستگ(108ماده )

 740 ..................................................................................... شدن یرسم

حقوق بازنشستگان مشمول  یسازهمسان -(109ماده )

 740 ............................................................... نظام هماهنگ پرداخت

و  یعلم ئتیه یحقوق اعضا یسازهمسان -(110ماده )

 744 .............................................................................. قضات بازنشسته

 745 ....................... و فرزندان تحت تکفل نی(: والد111ماده )

قانون  رمشمولیان غبازنشستگ یساز(: همسان112ماده )

 746 ............................................................... نظام هماهنگ پرداخت

 746 .................. یبازنشستگ یهاصندوق عی(: تجم113ماده )

توسعه  یو شورا یادار یعال یشورا -فصل چهاردهم

 746 ........................................... یانسان هیو سرما تیریدم

 746 ....................... یادار یعال ی(: شورا115( و )114ماده )

 748 ............................................... یادار یعال یشورا یداخل نامهنییآ

در  ییشورا یهاشوراها )نهاد فیتکل نییو تع یبازطراح ،یسازمانده

 749 ....................................................................................... بخش دولت(

 758 .................................... تیریتوسعه مد ی(: شورا116ماده )

 759 .. یانسان هیو سرما تیریتوسعه مد ینحوه اداره شورا نامهنییآ

و  ییاجرا یهادستگاهت یریتوسعه مد یراهبر یل شورایتشک

 759 .................................................................................................. یاستان

یو ادار یتیریمرتبط با مسائل مد یتخصص یهاتهیکم یسامانده

 .............................................................................................................. 761 

 یهادستگاهت یریمد یراهبر یهاارات شورایف و اختیاعلام وظا

و  یان ادارارات سازمیاخت یض برخیها و تفوو استان ییاجرا

 766 ................................................................... کشور به آنها یاستخدام

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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767 ....... هات استانیریتوسعه مد یراهبر یف شورایابلاغ اهم وظا

توسعه  یراهبر یدر شورا یوربهره یته تخصصیل کمیتشک

768 .................................................................................... ت استانیریمد

به صورت مستمر و ارسال  تیریتوسعه مد یشوراها لیلزوم تشک

768 ........... یتحول ادار یزیرستاد برنامه رخانهیصورتجلسات به دب

769 ................................ مقررات مختلف -فصل پانزدهم

خدمات  تیریمشمول قانون مد یها(: دستگاه117ماده )

769 .............................................................................................. یکشور

خدمات  تیریشده از فصل دهم قانون مداستثنا  یهادستگاهالف( 

770 ..................................................... خاص نیبه موجب قوان یکشور

 یبه موجب مصوبات شورا نیاز قوان شدهیمستثن یهادستگاهب( 

773 ......................................................................... یانقلاب فرهنگ یعال

و کارکنان  یعلم أتی، هیانقلاب فرهنگ یعال یشورا یاعضا -1

773 .................................................................................. مربوط رخانهیدب

773 .................................... یو فناور قاتیستاد وزارت علوم، تحق -2

ستاد وزارت بهداشت، سازمان غذا و دارو و سازمان انتقال خون  -3

773 ...................................................................................................... رانیا

773 ....................................... ستاد سازمان سنجش آموزش کشور -4

سازمان  یهاجرا بودن دستورالعملالا(: لازم118ماده )

774 ......................................................... کشور یو استخدام یادار

ها از سازمان دستگاه ریسا یمورد یهاعدم امکان استناد به استعلام

774 ................................................................. کشور یو استخدام یادار

 یاز سو یو ارائه نظر مشورت یاستناد به استعلامات مورد یچگونگ

774 ........................................................................... ییاجرا یهادستگاه

775 ........................ مقررات قانون بیتصو فی(: تکل119ماده )

775 ..................................ی(: حالات کارمندان رسم120ماده )

775 .......................... کارمندان تی(: انتقال و مأمور121ماده )

ت یری( قانون مد121( و ماده )21ه )( ماد2تبصره ) ییاجرا نامهنییآ

775 ................................................................................. یخدمات کشور

 ییاجرا یهادستگاهو کارکنان  یعلم ئتیه یاعضا تیمأمور

780 ................................. یخدمات کشور تیریقانون مد رمشمولیغ

( 20دستورالعمل انتقال کارکنان مازاد موضوع: بند )ج( تبصره )

780 ............................................... کل کشور 1401قانون بودجه سال 

و  یرهبر معظم دفتر مقام ها بهدستگاه کارکنان تیانتقال و مأمور

782 ................................................................................................ بالعکس

782 .. مجلس ندگانینما یبه دفاتر ارتباطات مردم تیامکان مأمور

783 .................................... کارکنان دولت یت ورزشیبخشنامه مأمور

783 .................................... کارکنان دولت یت ورزشیبخشنامه مأمور

 ییاجرا یهات داوطلبان و امدادگران شاغل در دستگاهینحوه مأمور

784 ...................................................................................... به هلال احمر

انتخابات و پرداخت  یت کارکنان در برگزاریالزام به موافقت با مأمور

785 ...................................................................................... تیحق مأمور

 یمتقاض ییاجرا یهادستگاهبه کارکنان  لاتیتسه یاعطا نامهنییآ

786 ......................................................... انتقال از تهران و کلان شهرها

از کشور خارج به یدولت یهادستگاه کارکنان تیمأمور و مدت نحوه

 .............................................................................................................. 788

 یفرزندان مأموران اعزام لیدرخصوص اشتغال به تحص نامهبیتصو

788 ................................................................................ ه خارج از کشورب

کارکنان دولت )مصوب  یخارج یهامسافرتقانون نظارت بر 

788 .............................................................. با اصلاحات( 1373/06/20

789 . ییاجرا یهادستگاه یخارج یاهمسافرتنامه نظارت بر نییآ

یرنظامیو غ یدولت یهادستگاهمأمور به فهیکارکنان وظ یسامانده

 .............................................................................................................. 795

 ییاجرا یهادستگاهدر  هیامر نیمشمول امور یدستورالعمل سامانده

795 ............................................................................................. یرنظامیغ

807 ................................................ (128( تا )122مقررات ماده )
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:یخدمات کشور تیریمقررات مربوط به قانون مد ریسا

 .............................................................................................................. 808

808 ....................... (1/2/1389)مورخ  ینظام ادار یکل یهااستیس

809 .. یخدمات کشور تیریقانون مد یاجرا یبستر لازم برا جادیا

قانون  یدر اجرا ییاجرا یهادستگاهکارگروه حل مشکلات  لیتشک

812 ................................................................. یخدمات کشور تیریمد

کشور و سازمان برنامه و بودجه  یو استخدام یسازمان ادار لیتشک

812 .................................................................................................... کشور

کشور یو استخدام یسازمان ادار یاستان یهاواحد فیشرح وظا

 .............................................................................................................. 814

وان یدنظر در دیتجد ینسبت به طرح دعوا ییاجرا یهادستگاهالزام 

816 ....................................................................................... یلت ادارعدا

توسط  یتجدیدنظر در دیوان عدالت ادار یطرح دعوا یموارد استثنا

816 ........................................................................... ییاجرا یهادستگاه

817 ......................................... یدولت تیریمد آموزشاساسنامه مرکز 

824 ........................ و مقابله با فساد یقانون ارتقاء سلامت نظام ادار

و  یقانون ارتقاء سلامت نظام ادار 6ماده  4تبصره  یینامه اجرانییآ

833 ...................................................................................... با فسادمقابله 

و  یسلامت نظام ادار ی( قانون ارتقا26ماده ) یینامه اجرانییآ

836 ...................................................................................... مقابله با فساد
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1(8/7/1386مصوب ) کشوری خدمات مدیریت قانون

تعاریف -اول فصل

ی اجراییهادستگاهتعریف  :(5( تا )1)ماده 

 به و ددارعهدهبر را دولت اهداف از هدف چند یا یک تحقق که است مشخصی سازمانی واحد :وزارتخانه -1 ماده

 .گرددمی اداره وزیر توسط و شودمی یا شده ایجاد قانون موجب

 داشتن با و شودمی یا شده ایجاد قانون موجب به که است مشخصی سازمانی واحد :دولتی مؤسسه -2 ماده

 انجام باشدمی قانونی مراجع سایر و گانهسه قوای از یکی عهده بر که را اموری و وظایف از بخشی حقوقی، استقلال

 .دهدمی

.شودمی شناخته دولتی مؤسسه درحکم است شده برده نام اساسی قانون در که هاییسازمان کلیه

 با و استحقوقی استقلال دارای که است مشخصی سازمانی واحد :غیردولتی یعموم نهاد یا مؤسسه -3 ماده

 منابع محل از آن سالانه بودجه( %50) درصد پنجاه از بیش و شودمی یا شده ایجاد اسلامی شورای مجلس تصویب

 .دارد عمومی جنبه که است خدماتی و وظایف داروعهده گردد تأمین غیردولتی

 موجببه های دولتتصدی از قسمتی انجام برای قانون موجب به که است اقتصادی بنگاه :دولتی شرکت -4 ماده

 دولت وظایف جزء رهبری معظم مقام سوی از ابلاغی اساسی، قانون( 44) چهارم و چهل اصل ی کلیهاسیاست

 شرکت هر. شدبامی دولت به متعلق آن سهام و سرمایه( %50) درصد پنجاه از بیش و ایجاد گردد،می محسوب

 شده ایجاد مشترکاً  یا منفرداً  ی دولتیهاشرکت و دولتی مؤسسات ها،وزارتخانه گذاریسرمایه طریق از که تجاری

 باشد الذکرفوق های سازمانیواحد به متعلق مشترکاً  یا منفرداً  آنها سهام( %50) درصد پنجاه از بیش که مادام

 .است دولتی شرکت

 مجاز اسلامی شورای مجلس تصویب با صرفاً الذکرفوق عناوین از هریک تحت ی دولتیهاشرکت تشکیل -1 تبصره

 با است( %50) درصد پنجاه از کمتر هاآن در ی دولتیهاشرکت سهام که ییهاشرکت تبدیل همچنین است،

 .است ممنوع دولتی شرکت به سرمایه افزایش

 یا شده شناخته دولتی شرکت و شده مصادره یا و ملی ،صالح دادگاه یا قانون حکم به که ییهاشرکت -2 تبصره

 .گردندمی تلقی دولتی شرکت شوند،می

و ششم اسفندماه  ستیمورخ بتاریخ  در یبا اصلاحات و الحاقات بعد 8/7/1386مصوب  یخدمات کشور تیریقانون مد -واحده ماده1

شد. یآن دائم یشیمدت اعتبار آزما یانقضا خیاز تار ،یاسلام یو نود و هفت مجلس شورا صدیو س کهزاری
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 مقررات و قوانین شمول که ییهاشرکت کلیه بر شده ذکر قانون این در که «ی دولتیهاشرکت» احکام -3 تبصره

 .شد خواهد اعمال نیز است نام تصریح یا ذکر مستلزم آنها بر عمومی

، غیردولتی های عمومینهاد یا مؤسسات، دولتی مؤسسات ها،وزارتخانه کلیه :اجرایی گاهدست -5 ماده

 شرکت قبیل از است نام تصریح یا و ذکر مستلزم آنها بر قانون شمول که ییهادستگاه کلیه و ی دولتیهاشرکت

 اجرایی دستگاه های دولتی،بیمه و هابانک مرکزی، بانک ایران، صنایع نوسازی و گسترش سازمان، ایران نفت ملی

 .شوندمی نامیده

 ی اجرایی در قانون برنامه ششم توسعههادستگاهتعریف 

قانون  یسال اول اجرا یدولت مکلف است ط -29ماده 

اقدام  یاسامانه ثبت حقوق و مزا یاندازبرنامه نسبت به راه

، ها به مقامات، رؤساپرداخت یهکل یعکند و امکان تجم

گانه سه یشامل قوا اجراییی هادستگاه یهکل یرانمد

و  هاسازمانها، اعم از وزارتخانه یرانا یاسلام یجمهور

 یمؤسسات انتفاع ی،دولتی هاشرکتو دانشگاهها،  اتمؤسس

 ی،دولت یوو مؤسسات اعتبار هابانکوابسته به دولت، 

 یعمومهای مؤسسات و نهاد ی،دولت یمهبی هاشرکت

و نهادها از بودجه کل  یادهاکه آن بن ی)در موارد لتییردوغ

و  یادهابن ی،(، مؤسسات عمومنمایندیکشور استفاده م

 یشورا ی،اسلام یمجلس شورا اسلامی،انقلاب های نهاد

نظر  یرکه ز یو مؤسسات یادهابن ی،نگهبان قانون اساس

 ییو واحدها هادستگاه ینو همچن شوندیاداره م فقیهیول

نام است اعم  یحتصر یاشمول قانون بر آنها مستلزم ذکر که 

و مقررات  یناز قوان یاقانون خاص خود را داشته و  ینکهاز ا

 یشرکت مل ی،وزارت جهاد کشاورز یرنظ ایندنم یتعام تبع

 یعصنا یشرکت مل یران،گاز ا یشرکت مل یران،نفت ا

 یران،ا یعصنا یسازمان گسترش نوساز یران،ا یمیپتروش

سازمان بنادر و  یران،ا یاسلام یجمهور یک مرکزبان

 یسازمان توسعه و نوساز یران،ا یاسلام یجمهور یرانیکشت

 یمایان، سازمان صدا و سیرا یمعدن یعمعادن و صنا

 اجراییتابعه آنها، ستاد ی هاشرکتو  یرانا یاسلام یجمهور

وابسته به آنها را  یو اشخاص حقوق یسازندگهای و قرارگاه

 یکبه هر  یناخالص پرداخت یزانکه م یبه نحو ید،نما فراهم

های نهاد یبرا یاز افراد فوق مشخص شود و امکان دسترس

های یرووزارت اطلاعات، ن. شود همو عموم مردم فرا ینظارت

حکم  یناز شمول ا یرانا یاتم یمسلح و سازمان انرژ

های حکم درخصوص بنگاه ینا یاجرا. هستند یمستثن

 یبانیعلق به وزارت اطلاعات، وزارت دفاع و پشتمت یاقتصاد

مجاز  یمل یتامن یعال یمسلح تنها با مصوبه شوراهای یرون

 .خواهد بود
 

ی اجرایی در قانون محاسبات عمومی کشورهادستگاهتعریف 

است که  یمشخص یوزارتخانه واحد سازمان -2ماده 

 .بشود یاعنوان شناخته شده و  ینبموجب قانون به ا

است که  یمشخص یواحد سازمان یموسسه دولت -3 ماده

گانه اداره سه یاز قوا یکینظر  یرو ز یجادبموجب قانون ا

 .و عنوان وزارتخانه ندارد شودیم

است که با  یمشخص یواحد سازمان یشرکت دولت -4 ماده

 یابحکم قانون و  یاشود و  یجاداجازه قانون بصورت شرکت ا

مصادره شده و بعنوان شرکت  یا شده و یدادگاه صالح مل

آن  یهدرصد سرما 50از  یششناخته شده باشد و ب یدولت

 یقکه از طر یهر شرکت تجار. متعلق به دولت باشد

مادام که پنجاه  ،شود یجادا یدولتی هاشرکت ریگذایهسرما
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است، شرکت  یدولتی هاشرکتدرصد سهام آن متعلق به 

 .شودیم یتلق یدولت

مضاربه و مزارعه و امثال  یقکه از طر یئاهشرکت -تبصره

 هابانکاشخاص نزد های بمنظور بکار انداختن سپرده ینهاا

 یاشده  جادایبیمهی هاشرکتو  یو موسسات اعتبار

 .شوندیشناخته نم یقانون شرکت دولت یناز نظر ا شوندیم

 یناز نظر ا یدولتیرغ یعمومهای موسسات و نهاد -5 ماده

هستند که با اجازه قانون  یمشخص یسازمانای هقانون واحد

دارد،  یکه جنبه عموم یو خدمات یفبمنظور انجام وظا

 .شودیم یاشده و  یلتشک

موسسات و نهادها با توجه به  یلقب ینفهرست ا -تبصره

 یبو بتصو یشنهادو مقررات مربوط از طرف دولت پ ینقوان

 .یدخواهد رس یاسلام یمجلس شورا
 

 یردولتیغ ینهادها و مؤسسات عمومقانون فهرست 

(یبا اصلاحات بعد 1373/04/19)مصوب   

و مؤسسات  یرمشروحه ز یسازمانهای واحد -واحده ماده

 یردولتیغ یعمومهای وابسته به آنها، مؤسسات و نهاد

کشور مصوب  یمحاسبات عموم قانون 5موضوع تبصره ماده 

 :باشندیم 1366

از  یشبعه آنان مادام که بتای هاشرکتو  هاشهرداری -1

 .باشد هاشهرداریآنها متعلق به  یهدرصد سهام و سرما 50

 .یمستضعفان و جانبازان انقلاب اسلام یادبن -2

 .هلال احمر -3

 .امداد امام یتهکم -4

 .یانقلاب اسلام یدشه یادبن -5

 .یمسکن انقلاب اسلام یادبن -6

 .یرانا یکالمپ یمل یتهکم -7

 .دادخر 15 یادبن -8

 .یاسلام یغاتسازمان تبل -9

 .یاجتماع ینسازمان تأم -10

 یورزشهای فدراسیون -(11/03/1376 ی)الحاق 11

 یرانا یاسلام یجمهور یآماتور

های فدراسیون اساسنامه -(11/03/1376 ی)الحاق تبصره

قانون  ینا یب( ماه پس از تصو3مذکور حداکثر ظرف مدت )

 یرانوز یأته یببه تصو یبدن یتسازمان ترب یشنهادبنا به پ

 .یدخواهد رس

جهاد نصر، جهاد های مؤسسه -(11/03/1376 ی)الحاق 12

 .ینظر جهاد سازندگ یراستقلال و جهاد توسعه ز

 ینا تصویب زمان از -(11/03/1376 ی)الحاق 1 تبصره

 ینهرگونه مؤسسه، شرکت و عناو یریتو مد یرشقانون پذ

 بطوریاو  یرمعوضهبه، صلح غسهام آنان در قالب  یامشابه و 

ممنوع خواهد  یاز عقود، توسط جهاد سازندگ یهر عقد یکل

 .بود مگر به حکم قانون

 فوق مؤسسات اساسنامه -(11/03/1376 ی)الحاق 2 تبصره

قانون در  ینا تصویب از پس ماه( 3) مدت ظرف حداکثر

 یببه تصو یجهاد سازندگ یشنهادبنا به پ یلچارچوب ذ

 :یدخواهد رس نیراوز یأته

وابسته به مؤسسات از ی هاشرکت یهکل یفتکل یینتع -1

 .انحلال یاادغام و  یت،نظر ادامه فعال

جهاد  یمؤسسات بعهده وزرا یمجمع عموم یاراتاخت -2

سازمان برنامه و  یسو رئ ییو دارا یامور اقتصاد ی،سازندگ

 .باشدمی بودجه
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ات جهاد در مؤسس یجهاد سازندگ یاعضاء رسم یهکل -3

وابسته، به مؤسسات و ی هاشرکتنصر، توسعه و استقلال و 

 یاستخدام یتو وضع شوندمی مذکور منتقلی هاشرکت

 .یابدمی یتوضع ییرخدمت، تغ یآنان با حفظ سنوات قبل

جهاد  یقانون یفسود مؤسسات در چهارچوب وظا -4

 .یدبه مصرف خواهد رس یسازندگ

 .یر مالخودکفا بودن مؤسسات از نظ -5

وابسته به ی هاشرکتشده  یمسهام تقو یواگذار یتقابل -6

وابسته و ی هاشرکتمؤسسات به کارکنان مؤسسات 

 .یجهاد سازندگ یثارگرانا

 یننزد ا یجهاد سازندگ یامانهای ییاموال و دارا یهکل -7

به  یگذاریمتوابسته پس از قی هاشرکتمؤسسات و 

آنان منتقل  ه بهسال 10 یکصورت اجاره به شرط تمل

 .شودیم

 یزبه خزانه وار یکحاصل از اقساط اجاره به شرط تمل وجه

منظور و  یانه( آن در بودجه سال%100و معادل صد درصد )

 یخواهد گرفت تا جهت اجرا قرار یجهاد سازندگ یاردر اخت

توسط  یحاً ترج یمصوب جهاد سازندگ یعمرانهای طرح

 .شود ینهور هزوابسته مذکی هاشرکتمؤسسات و 

 یغاتتبل یهماهنگ شورای -(27/07/1376 ی)الحاق 13

 یاسلام

الله  آیت حضرت کتابخانه -(27/07/1376 ی)الحاق 14

 قم() ینجف یمرعش

 دانشگاهی جهاد -(26/09/1376 ی)الحاق 15

 خاصهای یماریامور ب یادبن -16

 یرانا یاسلام یجمهور یآموز سازمان دانش -17

 یرو عشا ییانروستا مهیصندوق ب -18

 یبدنهای خسارت ینصندوق تأم -19

 مسلح )اتکا(های یرومصرف کادر ن یسازمان تعاون -20

 یشتیو مع یامور رفاه یدولت براهای کمک -1 تبصره

 یو کشور یکارکنان دولت اعم از شاغل و بازنشسته لشکر

و مقررات  ینقوان یرسا یاو  یبودجه سنوات یحکه در لوا

سازمان اتکا به کارکنان  یقشود، از طرمی بینیپیشمربوطه 

 واگذار و عرضه نفعذی یو کشور یو بازنشستگان لشکر

 .گرددمی

که  1393سال  یسازمان اتکا برابر اساسنامه ابلاغ -2 تبصره

 است، اداره یدهمعظم کل قوا رس یفرمانده یببه تصو

 .شودمی

 انیرا یاسلام یجمهور یکپارالمپ یمل یتهکم -21

 ییو شکوفا یصندوق نوآور -22

 یدام ینیصندوق کارآفر -23

 یقانون واحد سازمان ینمؤسسه وابسته از نظر ا -1 تبصره

مقاصد  یاز شرکت و برا یرغ یاست که به صورت یمشخص

چند مؤسسه و نهاد  یا یکتوسط  یرانتفاعیو غ یرتجارتیغ

 یو به نحو شودیو اداره م یستأس یردولتیغ یعموم

 ینهاد عموم یاچند مؤسسه  یا یکآن متعلق به  یتمالک

 .باشد دولتییرغ

 یعمومهای قانون در مورد مؤسسات و نهاد یاجرا -2 تبصره

خواهد  لهمعظمهستند با اذن  یهفق یتکه تحت نظر مقام ولا

 .بود

فوق مشتمل بر ماده واحده و دو تبصره در جلسه روز  قانون

و هفتاد و سه  یصدو س ریکهزا یرماهشنبه نوزدهم ت یک

به  29/4/1373 یخدر تار و یبتصو یاسلام یمجلس شورا

 .است یدهنگهبان رس یشورا ییدتأ

یاکبر ناطق نور یعل -یاسلام یمجلس شورا رئیس
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 (: برخی از تعاریف قانون12تا ) (6ماده )

 وظایف انجام برای اجراییی هااهدستگ سازمانی ساختار در که جایگاهی از است عبارت :سازمانی پست -6 ماده

های پست. شودمی گرفته نظر در کارمند یک تصدی برای و بینیپیش( موقت و ثابت) های مشخصمسؤولیت و

 .شد خواهد ایجاد دارد استمرار جنبه که حاکمیتی مشاغل برای صرفاً ثابت

 قرارداد یا و حکم موجب به ربوط،م مقررات و ضوابط براساس که است فردی :اجرایی دستگاه کارمند -7 ماده

 .شودمی پذیرفته خدمت به اجرایی دستگاه یک در صلاحیتدار مقام

 آن منافع و است کشور حاکمیت و اقتدار موجب آن تحقق که است اموری از دسته آن :امورحاکمیتی -8 ماده

 استفاده برای محدودیت جبمو خدمات نوع این از مندیبهره و گردیده جامعه اقشار همه شامل محدودیت بدون

 .شودنمی دیگران

 :قبیل از

 .وسیاسی فرهنگی اجتماعی، های اقتصادی،بخش در نظارت و ریزیبرنامه سیاستگذاری، -الف

 .درآمد توزیع باز و اجتماعی تأمین و عدالت برقراری -ب

 .مردم حقوق تضییع و انحصار از جلوگیری و رقابت برای سالم فضای ایجاد -ج

 .بیکاری و فقر رفع و کشور توسعه و رشد برای های لازممزیت و هازمینه نمودناهمفر -د

 .قضائی امور اداره و امنیت و نظم استقرار ثبتی، امور قانونگذاری، --ه

 .ملی دفاع و دفاعی ایجادآمادگی و کشور ارضی تمامیت حفظ -و

 .اسلامی انی،ایر هویت از صیانت و اسلامی مبانی و فرهنگ اخلاق، ترویج -ز

 .خارجی روابط و کار روابط تنظیم عمومی، مالیه داخلی، امور اداره -ح

 .فرهنگی میراث و طبیعی منابع از حفاظت و زیست محیط حفظ -ط

 .کشور فرکانس فضای مدیریت و ملی اطلاعات و آمار بنیادی، تحقیقات -ی

 اثرات کاهش و مقابله های واگیر،آفت و هابیماری از پیشگیری و کنترل عمومی، آموزش و بهداشت ارتقاء -ک

 .های عمومیبحران و طبیعی حوادث

 و( 29) نهم و بیست اصول در مذکور موارد نظیر قانون این( 11) و( 10) ،(9) مواد در مندرج امور از بخشی -ل

 با یردولتیغ عمومی مؤسسات و نهادها و تعاونی و خصوصی بخش توسط آن انجام که اساسی قانون( 30) امسی

 .باشدنمی پذیرامکان وزیرانهیأت تأیید
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 عادی قوانین در اساسی قانون موجببه رهبری معظم مقام مصوب ی کلیهاسیاست رعایت با کهمواردی سایر -م

 .گیردمی قرار امور این جزء

 نسبت آنها از لحاص اجتماعی منافع که است وظایفی از دسته آن :خدماتی و فرهنگی ،اجتماعی امور -9 ماده

 فنی و عمومی پرورش و آموزش :قبیل از گردد،می افراد زندگی وضعیت بهبود موجب و دارد برتری فردی منافع به

 ،فرهنگی امور و عمومی ارتباطات و اطلاعات ،ورزش و بدنی تربیت توانبخشی، ،درمان ،تحقیقات و علوم ،ایحرفه و

 .اسلامی تبلیغات و هنری

های زیرساخت تقویت موجب که است ایسرمایههای دارایی های تملکطرح از دسته آن :زیربنایی امور -10 ماده

 .راه و ارتباطات ،های انرژیشبکه و خاک و های آبطرح :قبیل از گردد،می کشور تولیدی و اقتصادی

 و است جامعه اموال از برداریهبهر و اداره متصدی ،دولت که است اموری از دسته آن :اقتصادی امور -11 ماده

 ،کشاورزی ،صنعتی امور در تصدی :قبیل از کند،می عمل خصوصی درحقوق حقوقی و حقیقی اشخاص مانند

 .قانوناین( 10) درماده های مندرجطرح از برداریبهره و مسکن ،بازرگانی ،ونقلحمل

 باشدمی کشور ریزیبرنامه و مدیریت سازمان قانون این در سازمان از منظور :سازمان -12 ماده

 دولت وظایف انجام فناوری و راهبردها -دوم فصل

 (: برخی از تعاریف قانون13ماده )

 قانون( 30) امسی و( 29) نهم و بیست اصول رعایت با خدماتی و فرهنگی ،های اجتماعیتصدی امور -13 ماده

 غیردولتی عمومی مؤسسات و نهادها و خصوصی و تعاونی خشب توسعه طریق از ایران اسلامی جمهوری اساسی

 :گرددمی انجام های ذیلهشیو از استفاده با و دولت حمایت و نظارت با و شده صلاحیت تعیین

 .وظایف این مجری غیردولتی عمومی مؤسسات و نهادها و خصوصی و تعاونی بخش از های لازمحمایت اعمال -1

 .غیردولتی عمومی مؤسسات و نهادها و خصوصی و تعاونی بخش از خدمات خرید -2

 امکانات واگذاری ،اجاره طریق از غیردولتی عمومی مؤسسات و نهادها و خصوصی و تعاونی بخش با مشارکت -3

 .فیزیکی منابع و تجهیزات و

 پرداخت با ولتیغیرد عمومی مؤسسات و نهادها و خصوصی و تعاونی بخش به های دولتیواحد مدیریت واگذاری -4

 .خدمات سرانه هزینه از بخشی یا و تمام

 .اجراییی هادستگاه توسط ماده این موضوع های دولتیواحد اداره و ایجاد -5

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 25

 
 و ایجاد نباشد مقدور( 4لغایت  1)الذکر فوق چهارگانه طرق از یکی به ماده این موضوع امور انجام اگر -1 تبصره

 .است دولت فهوظی های دولتیواحد اداره

های بخش در ماده این موجب به که قانون این موضوع افراد کلیه اخلاقی و علمی صلاحیت تأیید -2 تبصره

های استاندارد تأیید و قانون این ششم فصل ضوابط مطابق داشت خواهند اشتغال فرهنگی و بهداشتی آموزشی،

 .است مربوط مقررات و قوانین مطابق نیز خدمات قیمت و کیفیت و مربوط

 و تعاونی) غیردولتی، بخش توسط اجراییی هادستگاه نظارت و حمایت ،مدیریت با زیربنایی امور -14 ماده

 وزیران هیأت تصویب با استثنائی موارد در و شد خواهد انجام( غیردولتی عمومی مؤسسات و نهادها و خصوصی

 .شد خواهد انجام دولتی بخش توسط

 و ایران اسلامی جمهوری اساسی قانون( 44) چهارم و چهل اصل رعایت با های اقتصادیتصدی امور -15 ماده

 و قوانین رعایت با است مکلف دولت. گرددمی واگذار غیردولتی بخش به رهبری معظم مقام ی ابلاغیهاسیاست

 و سالم رقابت یفضا و جلوگیری کنندگانمصرف و تولیدکنندگان حقوق تضییع انحصار، ایجاد از مربوط مقررات

 هازمینه نمودن فراهم و درآمد بازتوزیع و اجتماعی تأمین و عدالت برقراری و گذاریسرمایه امنیت و توسعه و رشد

 .نماید فراهم را بیکاری رفع و لازم مزیت و

 استقرار نظام قیمت تمام شده :(16ماده )

 کار انجام مراحل کنترل و( ستانده) محصول و یجهنت کنترل نظام استقرار و وریبهره افزایش منظور به -16 ماده

 سرپرستی های تحتواحد اداره برای مدیران به لازم اختیارات اعطاء و گیریتصمیم تمرکز از جلوگیری هردو، یا و

 موظفند اجراییی هادستگاه رسدمی وزیران هیأت تصویب به و تهیه سازمان توسط ای کهنامهآیین براساس خود

 .آورند عملبه را ذیل تاقداما

 پژوهشی، های آموزشی،واحد قبیل از های مجریواحد محصولات و خدمات و هافعالیت شدهتمام قیمت تعیین -الف

 در خدمات، و هافعالیت ارائه جغرافیایی محل و کیفیت با متناسب اداری، و تولیدی خدماتی، درمانی، بهداشتی،

 تأیید با استانی و ملی سالانه مصوب بودجه در مذکور خدمات و هایتفعال شده تمام قیمت متوسط چهارچوب

 .استان یا کشور ریزیبرنامه و مدیریت سازمان

 برای های نظارتیسازوکار بینیپیش و خدمات های کیفیاستاندارد و گرانتیجه و های هدفمندشاخص تعیین -ب

 .شده ارائه خدمات کیفیت و کمیت کنترل

 تعیین و آن شدهتمام قیمت و خدمات و هافعالیت حجم براساس های مجریواحد مدیران با نامهتفاهم انعقاد -ج

 .طرفین تعهدات
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 استان ریزیبرنامه شورای به مذکور های اعتباراتبرنامه و فصول جاییجابه پیشنهاد برای لازم اختیارات اعطاء -د

 .بود خواهد سالانه بودجه قانون احکام براساس ملی راتاعتبا جاییجابه سالانه بودجه قانون احکام چهارچوب در

 پیشنهاد با که اینامهآیین موجب به مدیران، به ومالی اداری لازم اختیارات شده،تمام قیمت نظام اجراء برای --ه

 .گرددمی تعیین رسدمی وزیران هیأت تصویب به سازمان

 از پس و شده تلقی کمک عنوان به گیرد،می قرار واحدها اختیار در شده تمام قیمت براساس که اعتباراتی -و

 به نسبت اجراییی هادستگاه مدیران .گرددمی منظور قطعی هزینهبه ربطهای ذیواحد بانکی حساب به پرداخت

 پاسخگو های نظارتینهاد به و مسؤول خود مدیریت مدت در تفاهمنامه در شده بینیپیش نتایج و اهداف تحقق

 مکلف نیز سازمان و نمایند ارائه سازمان به باریک ماهشش هر را مربوطه اقدامات گزارش موظفند و بود دخواهن

 .نماید تقدیم مجلس به سالیانه بودجه لوایح ارسال از قبل ماهیک را ماده این عملکرد گزارش است

 محصولات شدة تمام قیمت محاسبه امکان وزیران هیأت تصویب و سازمان پیشنهاد با که ییهادستگاه -1 تبصره

 .نمود خواهند اقدام شده تمام هزینه محاسبه طریق از باشند نداشته را خود خدمات و

 سال از و شده اجراء کشور ریزیبرنامه و مدیریت سازمان توسط سالیک ظرف بایدمی ماده این احکام -2 تبصره

 .باشدمی ارائه و تنظیم قابل ماده این مفاد رعایت با فقط قانون این ی موضوعهادستگاه بودجه 1387
 

 کشوری خدمات مدیریت قانون( 16) ماده اجرایی نامهآیین

(هیأت وزیران 22/7/1389 ک مورخ44989ت/163466شماره  نامهتصویب)  

 بنا الکترونیک دولت و اجتماعی امور کمیسیون عضو وزیران

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت پیشنهاد به

 خدمات مدیریت قانون( 16) ماده استناد به و جمهوررییس

( 1) بند «ط» جزء رعایت با و -1386 مصوب-کشوری

 مورخ ـه38856ت/158795 شماره نامهتصویب

 را یادشده قانون( 16) ماده اجرایی نامهآیین ،1/10/1386

  :نمودند تصویب زیر شرح به

 معانی در نامهآیین این در هاستفاد مورد اصطلاحات -1ماده 

  :روندمی کار به زیر مشروح

 آموزش نظیر مرتبط و مشخص عملیات :فعالیت -الف

 بیمار مداوای ،(تعداد) شناسنامه صدور ،(نفر) آموزدانش

 ،(نفر) دانشجو آموزش ،(واحد) حسابداری کار انجام ،(نفر)

 ای نهال تولید ،(واحد یک) بهداشت خانه در خدمات ارایه

 راهداری یا راه نگهداری ،(هکتار در) شدهاصلاح بذر

 در) نباتی آفات با مبارزه ،(واحد) کتابخانه اداره ،(کیلومتر)

 توسط دستگاه، سالانه اهداف تحقق برای که( هکتار

  .شودمی اجرا اجرایی دستگاه مختلفهای واحد

 انجام نتیجه در که اجرایی دستگاه خروجی :خدمت -ب

 پذیرکمیت شده،ارایه اجرایی دستگاههای واحد هایفعالیت

 تولید مالی، اسناد ثبت و صدور نظیر است گیریاندازه قابل و

 برای مجوز صدور و بیماران مداوای آموز،دانش تربیت نهال،

  .هاکتابخانه و فرهنگی مراکز از برداریبهره

 انجام نتیجه در که اجرایی دستگاه خروجی :محصول -ج

 پذیرکمیت تولیدشده، اجرایی دستگاههای واحدهای فعالیت

  .بزرگراه و راه ساخت و احداث نظیر است گیریاندازه قابل و
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 ارزیابی جهت توافق موردهای شاخص :خدمات استاندارد -د

  .زمانی مختلف مقاطع در مجری واحد عملکرد

 دارعهده که اجرایی دستگاه از واحدهایی :عملیاتی واحد -هـ

 تولید یا مستقیم خدمات ارایه مشخص،های فعالیت مانجا

 مدارس، نظیر باشندمی مردم به ارایه برای خاصی محصولات

  .هنری و فرهنگی مراکز و بیمارستانها

 قانون( 5) ماده موضوعی هادستگاه :اجرایی دستگاه -و

 قانون( 117) ماده استناد به که کشوری خدمات مدیریت

  .هستند ونقان آن مشمول مذکور

 ،هافعالیت که اجرایی دستگاه یک از بخشی :مجری واحد -ز

 هزینه شده، تمام قیمت روش به آن محصولات و خدمات

  .باشدمی ارایه و اداره قابل سرانه هزینه یا و شدهتمام

 با مجری واحد مدیر بین توافق مورد سند :نامهتفاهم -ح

 و کمیت عالیت،ف شرح شامل که اجرایی دستگاه مجاز مقام

 و هافعالیت خدمات، شدهتمام قیمت و اجرا دوره کیفیت،

 سایر و انتظارات منابع، تخصیص بندیزمان محصولات،

 سوی از ابلاغیهای نامهموافقت براساس توافق مورد شرایط

 جمهوررییس راهبردی نظارت و ریزیبرنامه معاونت

  .باشدمی

 خزانه یا خزانه توسط که حسابی :مجری واحد حساب -ط

 مسؤول یا حسابذی درخواست با مورد حسب استان، معین

 سرفصل تحت ربط،ذی اجرایی دستگاه مالی امور

 استقلال دارای که مجریهای واحد برای دولتیهای حساب

 عملیات انجام و گردیده افتتاح است، مالی و اداری مدیریتی،

 مدیر دستور با مربوط حسابداری عملیات و پرداخت دریافت،

 این موضوع حساب از استفاده .گیردمی انجام مجری واحد

 مفاد طبق که فردی و مجری واحد مدیر) امضاء دو با بند

 منصوب و تعیین کشور عمومی محاسبات قانون( 36)ماده

  .بود خواهد مجاز( شودمی

 از و ماه یک ظرف موظفند اجراییی هادستگاه -2 ماده

 اولویت با و خود تابع یا مستقل اتیعملیهای واحد طریق

های واحد پذیرکمیت محصولات و خدمات ،هافعالیت

 استقرار برای و احصا مجری، واحد عنوان به را آنها دارعهده

 یا کمیسیون شورا، تأیید به و انتخاب شدهتمام قیمت نظام

  .برسانند اجرایی دستگاه اداری تحول کارگروه

 از سال یک ظرف موظفند اجراییی هادستگاه -3 ماده

 و هاروش از استفاده با و نامهآیین این ابلاغ تاریخ

  :دهند انجام را زیر اقدامات مربوط و مناسبهای فناوری

 یا کمیسیون شورا، به ارایه و مجریهای واحد انتخاب -الف

  .تأیید برای مربوط اجرایی دستگاه اداری تحول کارگروه

های واحد خدمات و هافعالیت شدهتمام قیمت تعیین -ب

 تحول کارگروه یا کمیسیون شورا، به ارایه و تأییدشده مجری

  .تأیید برای مربوط اجرایی دستگاه اداری

 نظارتیهای سازوکار و استانداردها ها،شاخص تعیین -ج

 و خدمات فعالیت، کیفیت و کمیت کنترل برای لازم

  .مجریهای واحد محصولات

 شدهتمام قیمت محاسبه امکان که مواردی رد -1 تبصره

 فعالیت، سرانه یا شدهتمام هزینه محاسبه ندارد، وجود

  .بود خواهد عمل ملاک مجری واحد محصولات و خدمات

 محصولات خدمات، شدهتمام قیمت محاسبه در -2 تبصره

های هزینه پرسنلی،های هزینه بر علاوه باید هافعالیت و

 و اموالهای هزینه نگهداری، و تعمیرهای هزینه و مصرفی

 در و محاسبه نیز تجهیزات و هاساختمان نظیر ایسرمایه

  .گردد لحاظ نامهتفاهم

ی هادستگاه توسط نامهآیین این احکام اجرای -4 ماده

های نامتفاهم موجب به مجریهای واحد طریق از اجرایی

 دستگاه صلاحذی مقام بین مورد حسب که بود خواهد

  .شودمی منعقد مجری واحد مدیر و اجرایی

 و مجری واحد بین نامهتفاهم انعقاد منظور به -تبصره

 سرمایه و مدیریت توسعههای معاونت اجرایی، دستگاه

 الگوی جمهور،رییس راهبردی نظارت و ریزیبرنامه و انسانی
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ی هادستگاه .دنمو خواهند ابلاغ و تهیه را مذکور نامهتفاهم

  .باشندمی نامهتفاهم الگوی رعایت به ملزم اجرایی

 و هافعالیت خدمات، مصادیق تعیین مسئولیت -5ماده 

 در نامهآیین این مفاد اجرای هدایت و راهبری و محصولات

 اداری تحول کارگروه یا کمیسیون شورا، اجرایی، دستگاه

 گرددمی شکیلت دستگاه مقام بالاترین ریاست به که است

 یا نماید اقدام تخصصی کارگروه تشکیل به نسبت تواندمی و

 قانون( 19) ماده موضوع کار و ساز و خدمات از استفاده با

  .دهد انجام را مربوط امور کشوری، خدمات مدیریت

 راهبردی نظارت و ریزیبرنامه معاونت -6ماده 

 چارچوب در موظفند هااستانداری و جمهوررییس

 قالب در مجری واحد قرارداد مبلغ صددرصد نامه،همتفا

 مجری واحد به را مقرر موعد در شدهاعلام تخصیص سقف

  .نماید پرداخت

های واحد به صددرصد میزان به اعتبار تخصیص -تبصره

 دیگر به اعتبار تخصیص کاهش موجب نباید مجری،

  .شود اجراییی هادستگاههای واحد

 در ماه یک ظرف است موظف راییاج دستگاه -7ماده 

 افتتاح به نسبت مالی، و پولی مقررات و قوانین چارچوب

 مذکور واحد مدیر امضای با مجری واحد نام به بانکی حساب

 واحد اعتبارات تمامی .نماید اقدام اجرایی دستگاه نماینده و

 تمامی و واریز حساب این به نامهتفاهم قالب در مجری

  .شودمی انجام نآ محل از پرداختها

 نیروی مستمر مزایای و حقوق به مربوط اعتبار -8ماده 

 و شدهتمام قیمت محاسبه انجام از پس که مجری انسانی

 به شوند،می منتقل یا بازخرید بازنشسته، نامه،تفاهم تنظیم

 طریق از دارند را آن مسؤولیت که خدماتی تأمین منظور

  .ماندمی اقیب مجری واحد اختیار در خدمت، خرید

 کارگیری به و انتخاب در مجریهای واحد مدیران -تبصره

 قانون( 13) ماده( 2) تبصره مفاد باید انسانی، نیروی

  .نمایند رعایت را کشوری خدمات مدیریت

 مزایای و حقوق تمامی موظفند مجریهای واحد -9ماده 

 را خودهای نیرو سایر و قراردادی پیمانی، رسمی، کارکنان

 عملکرد به معطوف احکام و مربوط مقررات و قوانین قالب رد

 که صورتی در .نمایند پرداخت و محاسبه آنها کارآیی و

 مازاد را( درصد بیست حداکثر) یادشده کارکنان از بخشی

 اجرایی دستگاه اختیار در را آنها توانندمی دهنده،تشخیص

 آنها اب مربوط مقررات و قوانین وفق تا دهند قرار ربطذی

  .شود رفتار

 قسمت از ناشی اعتبار از بخشی اجرایی دستگاه -1تبصره 

 از پس مجری واحد عملکرد به توجه با را( 9) ماده اخیر

 مجری واحد به انسانی نیروی انگیزه ایجاد منظور به ارزیابی

  .کندمی پرداخت

 مزایای و حقوق پرداخت در محاسبه مبنای -2تبصره 

 تعداد و باشدمی نامهتفاهم در مندرج یاجرا دوره قانونی،

 مجری، واحد خدمات ارایه برای نیاز مورد انسانی نیروی

 براساس یا تصدی دارای سازمانیهای پست تعداد براساس

 مربوطهای واحد بندیدرجه در مندرجهای پست و ضوابط

 اداری تحول کارگروه یا کمیسیون شورا، توسط حال هر در و

 اجرایی دستگاه صلاح و صرفه رعایت با اجرایی دستگاه

 .شودمی تعیین

 نیروی هرگونه کارگیری به تعهدات و اختیارات -3تبصره 

 ماده تبصره براساس مجری، واحد عهده بر رأساً دیگر انسانی

 متوجه تعهدی هیچگونه و بوده نامهآیین این( 8)

  .بود نخواهد ربطذی اجراییی هادستگاه

 و جدید انسانی نیروی جذب و کارگیری به در -4تبصره 

 شاغل انسانی نیروی با اولویت مجری، واحد توسط نیاز مورد

 کشور اجراییی هادستگاه سایر یا ربطذی دستگاه در

  .باشدمی

 واحد کارکنان مزایای و حقوق قانونیهای افزایش -10ماده 

 اهدستگ تعهدات عنوان به نامه،تفاهم اجرای دوره در مجری

  .شودمی تأمین اجرایی دستگاه توسط و منظور نامهتفاهم در
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 چارچوب در تواندمی مجری واحد مدیر -11ماده 

 شده،تمام قیمت تفاضل از حاصل جوییصرفه نامه،تفاهم

 در را قطعیهای هزینه و سرانه هزینه یا شدهتمام هزینه

 انسانی نیروی تشویق و انگیزه ایجاد برای مالی دوره همان

 ماده( 6) و( 5)های بندهای هتبصر مفاد اساس بر شاغل

های دستورالعمل و کشوری خدمات مدیریت قانون( 68)

  .نماید هزینه ابلاغی

 موضوعهای نامهتفاهم انعقاد از ناشیهای هزینه -12ماده 

 ماندهباقی تکالیف اجرای برای موردنیاز اعتبار و نامهآیین این

 در که ایهزینه اعتبارات مجموع از نباید اجرایی، دستگاه

  .کند تجاوز است، شده بینیپیش سالانه مصوب بودجه

 بینیپیش اقدامات است موظف اجرایی دستگاه -13ماده 

 تکلیف مجری واحد به را نامهتفاهم دوره طول در نشده

 پرداخت و محاسبه را آنها انجام هزینه و تصریح شود،می

  .نماید

 وی نماینده یا اجرایی دستگاه مقام بالاترین -14اده م

 متبوع دستگاه در نامهتفاهم مفاد اجرای بر نظارت مسؤولیت

 و مجری واحد میان اختلاف بروز صورت در .ددارعهده بر را

 به اداری، تحول کارگروه یا کمیسیون شورا، اجرایی، دستگاه

 صورت در و بوده اختلاف حل و گیریتصمیم مرجع عنوان

 را قرارداد لغو صلاحیت مجری، واحد توسط تخلف اثبات

  .داشت خواهد

 و نامهآیین این مفاد اجرای بر نظارت مسئولیت -15ماده 

های معاونت عهده بر ملی سطح در انتظار مورد اهداف تحقق

 نظارت و ریزیبرنامه و انسانیسرمایه و مدیریت توسعه

 عهده بر استان سطح در و جمهوررییس راهبردی

  .باشدمی هااستانداری

 هر موظفند هااستانداری و اجراییی هادستگاه -تبصره

 توسعههای معاونت به را خود عملکرد گزارش باریک ماهشش

 راهبردی نظارت و ریزیبرنامه و انسانی سرمایه و مدیریت

  .نمایند ارایه جمهوررییس

 محترم مقام تأیید به 11/7/1389 تاریخ در نامهتصویب این

  .استرسیده جمهوری ریاست

 رحیمی محمدرضا -جمهوررییس اول معاون
 

 کشوری خدمات مدیریت قانون( 16) ماده اجرایی نامهآیین( 4) بند( الف) جزء اصلاح

(هیئت وزیران 13/6/90 مورخ هـ46564ت/119292 شماره نامهتصویب)  

 پیشنهاد به بنا 30/5/1390 مورخ جلسه در وزیران هیئت

 استناد به و جمهوررییس انسانی سرمایه و توسعه معاونت

-کشوری خدمات مدیریت قانون( 45) ماده( 2) تبصره

 :نمود تصویب -1386 مصوب

 163467/44913 شماره نامهتصمیم( 4) بند( الف) جزء در

 خدمات مدیریت قانون احکام» عبارت ،22/7/1389 مورخ

 معاونت مصوبهای شاخص» عبارت جایگزین «کشوری

 .گرددمی «جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه

 رحیمی محمدرضا -جمهوررییس اول معاون
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 ها و خدماتنامه قیمت تمام شده فعالیتالگوی تفاهم

 (جمهورمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس 17/12/1389مورخ  61349/89/200)بخشنامه شماره 

شده نامه قیمت تمامبه پیوست الگوی تفاهموسیله بدین

نامه ( آیین4ها و خدمات، موضوع تبصره ذیل ماده )فعالیت

مصوبه -( قانون مدیریت خدمات کشوری 16اجرایی ماده )

برای اجرا  22/7/1389ک مورخ 44989ت/163466شماره 

 شود.ابلاغ می

الله فروزنده دهکردیلطف
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 و مؤسسات غیردولتی هاشرکتتأمین خدمات از طریق  :(17ماده )

 مؤسسات و هاشرکت با قرارداد عقد با و مناقصه طریق از شودمی داده اجازه اجراییی هادستگاهبه -17 ماده

 مشخص و شفاف طوربه کل قیمت و کار واحد هر قیمت ،معین کار حجم ،مشخص فعالیت براساس غیردولتی

 رعایت با شودمی داده اجازه ،متقاضیان مراجعه عدم صورت در .نمایند تأمین را خود موردنیاز خدمات از بخشی

 .گردد اقدام مناقصه تشریفات ترک طریق از سازمان تأیید و مناقصات برگزاری قانون

 رتوزا یا کشور ریزیبرنامه و مدیریت سازمان توسط مربوط وظایف حسب ماده این ی موضوعهاشرکت -تبصره

 .گردندمی صلاحیت لغو ماده این حکم از تخلف درصورت و شده صلاحیت تعیین اجتماعی وامور کار

 از قسمتی یا و تمام قانون، این در شده بینیپیش احکام براساس که های غیردولتیبخش کارمندان -18 ماده

 را شد خواهد معین مربوط اتمقرر و قوانین حسب که واگذاری قابل امور سایر و دولتی امور تصدی و وظایف

 تعهد گونههیچ اجراییی هادستگاه. گردندمی تلقی دولتی غیر کارفرمای پوشش تحت کارکنان باشند،می دارعهده

 .ندارند کارمندان این قبال در مسؤولیتی یا و

 قوانین سایر و جتماعیا وتأمین کار قانون مطابق خود پوشش تحت کارمندان با موظفند کارمندان این کارفرمایان

ی هادستگاه. بود خواهند رابطه این در صلاحذی مراجع یا و مقامات پاسخگوی و نمایند رفتار مربوطه مقررات و

 دریافت نامهضمانت محل از کارمندان حقوق احقاق در غیردولتی بخش کارفرمای تخلف درصورت موظفند اجرایی

 .نمایند تپرداخ را ربطذی کارمندان تعهدات شده
 

 های سازمانی مربوطی اجرایی و تعیین تکلیف پستهادستگاهواگذاری امور خدماتی و پشتیبانی 

 شورای عالی اداری( 31/1/1379مورخ  46/14شماره  نامهتصویب)

ی دولتی، هاشرکتها، مؤسسات، ها، سازمانکلیه وزارتخانه

تلزم ذکر هایی که شمول قانون بر آنها مسو سازمان هاشرکت

 نام است

شورای عالی اداری در هشتاد و ششمین جلسه مورخ 

 101/14مصوبه شماره  2در اجرای بند  11/12/1378

و به منظور تحدید تشکیلات دولت و  27/5/1378مورخ 

های خدماتی و کاهش نیروی انسانی آن در بخش

های واگذاری امور غیرتخصصی و فراهم نمودن زمینه

به بخش غیردولتی بنابر پیشنهاد سازمان عمومی و خدماتی 

 :امور اداری و استخدامی کشور تصویب نمود

ها، ها، سازمانوزارتخانه -(23/12/1379)اصلاحی مورخ  1

هایی که شمول و سازمان ی دولتیهاشرکتمؤسسات و 

آن دسته از امور  موظفندقانون بر آنها مستلزم ذکر نام است، 

شماره  مصوبهدر اجرای  خود را که عمومی و خدماتی

واگذار  شورای عالی اداری 8/4/1373دش مورخ /5435

از طریق عقد قرارداد با اشخاص حقوقی به بخش اند، ننموده

با خروج طبیعی  واگذار و هاشهرداریغیردولتی و یا 

مستخدمین رسمی شاغل در امور مذکور از خدمت دولت، 

 نمایند.های سازمانی آنان اقدام نسبت به حذف پست
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عناوین مشاغل قابل واگذاری با توجه به اصلاحات  -1تبصره 

 .باشدمیبه عمل آمده به شرح پیوست 

های سازمانی و مشاغل موضوع این پست -2تبصره 

جمهور، نامه در حوزه دفاتر وزرا و معاونان رییستصویب

استانداران، معاونان وزرا و همطرازان آنها از شمول این 

 .باشندخارج میتصویبنامه 

ی اجرایی در موارد استثنا که تداوم هادستگاههمچنین 

های سازمانی و مشاغل موضوع این تصویبنامه را به پست

های اجتناب ناپذیر ضروری دلایل امنیتی و یا ضرورت

تشخیص دهند دلایل مربوط را قبل از اتمام مهلت مقرر در 

های پست این بند به همراه آخرین اطلاعات از تعداد

سازمانی و تعداد شاغلین مربوط به سامان امور اداری و 

استخدامی کشور منعکس خواهند نمود تا نسبت به اینگونه 

 .گردد گیریتصمیمهای سازمانی و شاغلین آنها پست

ی هادستگاه -(23/12/1379)اصلاحی مورخ  3تبصره 

های (، پست2اجرایی موظفند با رعایت مفاد تبصره )

« پست بانام شاغل»نی شاغلان مشاغل مزبور را به سازما

های مذکور تبدیل و پس از خروج از خدمت شاغلان پست

های ها را از مجموعه پستبه صورت طبیعی، این پست

های سازمانی قابل سازمانی حذف نمایند. این دسته از پست

های سازمانی دیگر نخواهند بود و هر گونه تبدیل به پست

ها ی و پیمانی )یا عناوین مشابه( در این پستاستخدام رسم

 .باشدمیممنوع 

سنوات خدمت  -(23/12/1379)الحاقی مورخ  4تبصره 

 30(، از 3سازمانی بانام موضوع تبصره )های شاغلان پست

اجرایی موظفند  یهادستگاهسال فراتر نخواهد رفت و 

 سازوکارهای تشویقی مناسب را با توجه به قوانین، مقررات

شده در قانون برنامه سوم توسعه برای  بینیپیشو تسهیلات 

خروج از خدمت این افراد از طریق بازخریدی و بازنشستگی 

 زودرس فراهم نمایند.

ایثارگران از شمول احکام این مصوبه مستثنی بوده و  -2

ی مزبور نسبت به ادامه اشتغال آنان به استناد هادستگاه

های به اقدام و با ارایه آموزش( این مصو1( بند )2تبصره )

های دستگاه از لازم موجبات اشتغال آنان را در سایر بخش

های تصدی و یا تغییرعنوان طریق انتصاب در پست

های سازمانی فراهم خواهند آورد و یا با ایجاد پست

های سازمانی با نام نسبت به تداوم اشتغال آنان اقدام پست

 .خواهند نمود

تی که ایثارگران، داوطلب استفاده ازمزایای در صور -تبصره

 .این مصوبه باشند مشمول این مصوبه خواهند بود

( لازم است ضمن 1در واگذاری خدمات موضوع بند ) -3

های حفاظتی، رعایت شرایط و ضوابط مناقصه عمومی، جنبه

 .اقتصادی و سایر جوانب امر مورد ملاحظه قرارگیرد

ذاری امور به بخش غیردولتی، موظفند در واگ هادستگاه -4

الامکان تامین لوازم و تجهیزات را نیز به عهده طرف حتی

قرارداد گذاشته و لوازم و تجهیزات دولتی مرتبط با این امور 

 .را با رعایت ضوابط به فروش رسانند

توانند در مورد واگذاری اموری که در می هادستگاه -5

های اصلی و لیتو نیز فعااند پیوست مصوبه ذکر نشده

تخصصی خود پیشنهاد لازم را به سازمان اموراداری و 

استخدامی کشور ارایه و پس از تایید نسبت به واگذاری آن 

 .اقدام نمایند

وزارت کار و امور اجتماعی  -(7/7/1383)اصلاحی مورخ  6

مکلف است نسبت به بررسی، طبقه بندی )رتبه بندی( و 

ی اقدام و فهرست خدماتی هاشرکتتأیید صلاحیت 

اجرایی اعلام  یهادستگاهواجد شرایط را به کلیه ی هاشرکت

از  هاشرکتدولتی موظفند با این گونه  یهادستگاهنماید. 

طریق مناقصه قرارداد منعقد نمده و در صورت مشاهده هر 

گونه تخلف از سوی آنها موضوع را به اطلاع وزارت کار و 

به تجدیدنظر در صلاحیت  امور اجتماعی برسانند تا نسبت

آنها اقدام نمایند. وزارت کار و امور اجتماعی موظف است 
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 هادستگاهلغو صلاحیت شده را به کلیه ی هاشرکتفهرست 

 اعلام نماید.

وزارت کار و امور اجتماعی مکلف است نسبت به  -1تبصره 

های فراهم نمودن زمینه لازم برای واگذاری تدریجی فعالیت

ی هاشرکتیین صلاحیت و طبقه بندی مربوط به تع

صنفی مربوط های خدماتی به بخش غیردولتی و انجمن

 اقدام نماید. 1383حداکثر تا پایان سال 

تواند در می کشور ریزیبرنامهسازمان مدیریت و  -2تبصره 

اجرایی  یهادستگاهصورت مشاهده هر گونه تخلف از سوی 

ب را برای خدماتی طرف قرارداد، مراتی هاشرکتیا 

رسیدگی و اقدام قانونی به ترتیب به وزارت امور اقتصادی و 

 دارایی و وزارت کار و امور اجتماعی اعلام نماید.

خدماتی ی هاشرکتبررسی و تعیین صلاحیت  -3تبصره 

( تصویبنامه هیئت وزیران 3( و )2موضوع بندهای )ای رایانه

خانه کشور )دبیر ریزیبرنامهتوسط سازمان مدیریت و 

 شود.می شورای عالی انفورماتیک( انجام

باید ترتیبی اتخاذ شود که می در تنظیم متن قراردادها -7

رعایت الزامات قانون کار و پاسخگویی در برابر شکایات 

کارکنان خدماتی متوجه شرکت طرف قرارداد باشد و 

ی اجرایی هیچگونه تعهدی در مورد امور هادستگاه

های کارکنان موصوف نداشته رداختاستخدامی، رفاهی و پ

 .باشند

قرارداد باید برای انجام حجم مشخصی از خدمات  -1تبصره 

مجاز به تنظیم قرارداد  هادستگاهتنظیم و منعقد گردد و 

برای به کارگیری تعداد مشخصی نیروی انسانی برای یک 

 .باشندفعالیت مشخص نمی

ر عنداللزوم سازمان امور اداری و استخدامی کشو -2تبصره 

های مربوط را با همکاری وزارت کار و امور دستورالعمل

 .اجتماعی تهیه و ابلاغ خواهد نمود

دولت مسئولیت نظارت بر حسن اجرای واگذاری امور،  -8

های ها با اعتبارات مربوط به پستمتناسب بودن هزینه

های امنیتی، حفاظتی و... را به عهده محذوف و رعایت جنبه

 .داشتخواهد 

گونه قراردادها از های مربوط به اینکلیه پرداخت -تبصره

ی اجرایی صورت هادستگاهمحل فصل دوم اعتبارات جاری 

 .خواهد گرفت

سازمان امور اداری و استخدامی کشور مسئول نظارت بر  -9

حسن اجرای مصوبه است و در ارایه پیشنهادها و انجام 

ی اجرایی هااهدستگاقدامات اداری و استخدامی برای 

های های استخدامی و ایجاد پستهمچون صدور مجوز

 .سازمانی با توجه به مفاد این مصوبه اقدام خواهد نمود

دش مورخ /5435این مصوبه جایگزین مصوبه شماره  -10

 .گرددشورای عالی اداری می 8/4/1373

 محمد باقریان

 مورد نظر خدماتی و پشتیبانیهای فعالیت :پیوست

 :باشندهای سازمانی زیر میه، دربرگیرنده پستمصوب

ده، مکانیک، تعمیرکار، نراننده، کمک ران :امور نقلیه -الف

 متصدی امور نقلیه. -امور نقلیه رنگ کار، صافکار، مسئول

حروفچین، غلط گیر،  ،صحاف :امور چاپ و انتشارات -ب

ر، متصدی چاپ و تکثیر، ماشینچی، مسئول چاپ و تکثی

 خطاط.

آشپز، کمک آشپز، مسئول و متصدی  :آشپزخانهامور  -ج

 .آبدارخانه، بوفه و رستوران

نویس، ماشین :یامور خدمات عمومی و تاسیسات -د

خدمت، نظافتچی، مسئولان و متصدیان و تعمیرکاران پیش

ساختمان، برق و تأسیسات.
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  یمانکاریپی هاتشرکو نحوه انعقاد قرارداد با  یشرکتهای یرون یدستورالعمل سامانده

(جمهوررییس یانسان یهو سرما یریتمعاونت توسعه مد 19/09/1392مورخ  16129/92/200)بخشنامه شماره   

 کشور ییاجرای هادستگاه یبه تمام خشنامهی

شماره  نامهتصویب یط ینبه لغو مصوبه مهرآفر یتعنا با

و  یرانوز یأته 28/07/1392مورخ  هـ48702ت/130945

مورخ  ـه47643ت/213471شدن مصوبه شماره  لاثراملغی

مجلس  ییساساس نظر ر بر یرانوز یأته 1/11/1390

و تبصره ( 18با ماده ) یحصر یرتبه علت مغا یاسلام یشورا

 ینو همچن یخدمات کشور یریتمد قانون( 32ماده ) یلذ

ی هادستگاه یبه عمل آمده از سوهای در پاسخ به استعلام

ی هاشرکت یتتداوم فعال یر چگونگب یمبن ییاجرا

 یزو ن هاشرکت گونهینبا ا یدعقد قرارداد جد یاو  یمانکاریپ

وضع شده، به منظور  یلتبد یشرکتهای یرون یتوضع یینتع

ابلاغ  یرموارد ز ی،الزامات قانون یتو رعا یهوحدت رو یجادا

 :شودیم

 یومعم یئته 24/1/1400مورخ  165دادنامه شماره )به موجب  -1

 .ی ابطال شد(عدالت ادار یواند

 یبرا یافته یتوضع یلتبد یشرکتهای یروشغل ن ییرتغ -2

 یاستخدام آنها برا یاوضع  یلتبد ینمشاغل و همچن یرسا

عدالت  یتمصوب، صرفاً با رعا یسازمانهای پست یتصد

احراز  یطشرا یتو رعا یرقابت یفضا یکو در  یاستخدام

و با  یاستخدامهای زمونشرکت در آ یقمشاغل، از طر

 پذیرامکان یخدمات کشور یریتقانون مد( 44ماده ) یترعا

 .است

وضع  یلتبد یبرا یرانوز یأتمصوبات ه ینکهبا توجه به ا -3

به قرارداد  یبخش خصوص یمانکاریپی هاشرکتهای یرون

از جمله  ییاجرای هادستگاه یکارگر یا)مشخص(  ینکار مع

 1/11/1390مورخ  ـه47643ت/213471مصوبه شماره 

 ییسآن توسط ر یو اصلاحات بعد یرانمحترم وز یأته

قانون شناخته شده  یرمغا یاسلام رایمحترم مجلس شو

به  یمانکاریپ یاز شرکت یروهاوضع ن یلاست، هر گونه تبد

ممنوع است و صدور  ییاجرای هادستگاهبا  یمقرارداد مستق

 .یستن یرپذامکانشناسه به آنان  یصو تخص

که به استناد  ییاجرای هادستگاهان دسته از  یبرا -4

نسبت به انعقاد قرارداد با  یرانوز یأته الاثرملغیمصوبات 

طرف قرارداد اقدام  یخصوص یمانکاریپی هاشرکتکارکنان 

در  یمانکاریپی هاشرکتبا  یداند، انعقاد قرارداد جدنموده

انجام  ایبر یمات کشورخد یریتقانون مد( 17ماده ) یاجرا

به صورت همزمان )حفظ  یازاز خدمات مورد ن یبخش

و عقد قرارداد مجدد با  یافته یتوضع یلکارکنان تبد

 .یست( مجاز نیمانکاریپی هاشرکت

 ینهکه زم یدر صورت یمانکاریپی هاشرکتقرارداد با  انعقاد

( در یوضع شده )شرکت یلتبدهای یرون یسامانده

فراهم  ییطرف قرارداد با دستگاه اجرا کارییمانپی هاشرکت

آنها با دستگاه قطع گردد، به صورت  یمشود و ارتباط مستق

 یشرکتهای یروحفظ توأم ن .است پذیرامکان یکل یا ییجز

ی هاشرکتو انعقاد قرارداد با  یافته یتوضع بدیلت

مندرج در اسناد ی هاسیاستقانون و  یرمغا یمانکاریپ

دولت و  سازیکوچکو  سازیمتناسبر ب یمبن یبالادست

 .است یحقوق مل ییعو تض ینههز یشموجب افزا

 ینا( 4بند ) یتبا رعا ییاجرای هادستگاهکه  یدر صورت -5

خدمات  یریتقانون مد( 17بخشنامه و مستند به ماده )

ماده قصد استفاده  ینخدمات موضوع ا ینتأم یبرا یکشور

را داشته باشند،  ردولتییو موسسات غ هاشرکتاز خدمات 

 :یندنما یترا رعا یلموظفند موارد ذ

قراردادها از  -(2/5/1396مورخ  1294318بخشنامه )اصلاحی  الف

طریق مناقصه و فراخوان عمومی منعقد گردد و در صورت 

عدم مراجعه متقاضیان واجد شرایط، ترک تشریفات مناقصه 

مان مدیریت با رعایت قانون برگزاری مناقصات و تأیید ساز

 .پذیر استریزی استان مربوط امکانو برنامه

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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مشخص، حجم کار  یتانعقاد قرارداد بر اساس فعال -ب

کل به طور شفاف و  یمتهر واحد کار و ق یمتق ین،مع

 .مشخص انجام شود

 ی،انسان یرویوجه به موضوع ن یچدر قراردادها به ه -ج

 ی،خصوصکارکنان شرکت  یایافراد، حقوق و مزا یریبکارگ

 .تعداد آنها و موارد مشابه اشاره نشود

طرف قرارداد صرفاً متهد به  یاست، شرکت خصوص بدیهی

 "ب"انجام شرح خدمات مذکور در قرارداد )بر اساس بند 

مربوط به  یانسان یرویو مباحث ن باشدمیبخشنامه(  ینا

 ییطرف قرارداد است و دستگاه اجرا یشرکت خصوص

 .نخواهد داشت ینهزم یندر ا یعهدارتباط و ت گونهیچه

 آزاد یعسکر محمود
 

 وریمشاوران خدمات مدیریتی و بهره :(19ماده )

 بود، خواهند مجاز خود خدمات ارائه کمیت و کیفیت در مستمر ارتقاء منظوربه اجراییی هادستگاه -19 ماده

 و بازنگری ،مدیریتی های نویننظام تقراراس نظیر مدیریت های توسعهزمینه در ایمشاوره خدمات انجام برای

 های نوینفنآوری و های انسانیسرمایه مدیریت و توسعه ،های تشکیلاتیساختار و هامأموریت و وظایف پالایش

 رعایت با ،سازمان توسط شده صلاحیت تأیید خصوصی مؤسسات و دولتی، پژوهشی، آموزشی مراکز با اداری

 .نمایند ادقرارد عقد ربطذی مقررات

 وریدستورالعمل تشخیص صلاحیت مشاوران خدمات مدیریتی و بهره

سازمان اداری و استخدامی کشور( 15/5/1398مورخ  261255)بخشنامه شماره   

قانون ( 5اجرایی مشمول ماده )ی هادستگاهبه تمامی 

 مدیریت خدمات کشوری

قانون مدیریت خدمات کشوری مبنی ( 19در اجرای ماده )

اجرایی کشور برای عقد قرارداد با ی هادستگاهر مجاز بودن ب

مؤسسات خصوصی تأیید صلاحیت شده توسط این سازمان 

توسعه های زمینهدر  ایمشاورهجهت انجام خدمات 

انسانی و مدیریت، ساختار و تشکیلات، توسعه سرمایه

وری نوین اداری، بهبود کیفیت و ارتقای بهرههای فنآوری

گرفته در صورت بینیپیشاجرایی و نظر به ی هاتگاهدس

 20ماده  1-20و همچنین بند  3ماده  1قالب تبصره 

دستورالعمل تشخیص صلاحیت مشاوران خدمات مدیریتی 

تاریخ  122135وری، موضوع بخشنامه شماره و بهره

های این سازمان مبنی بر بازنگری تخصص 13/3/1397

و بهبود آن، به پیوست مدیریتی مندرج در بخشنامه 

دستورالعمل تشخیص صلاحیت مشاوران خدمات "

، ابلاغ و جایگزین بخشنامه مذکور "وریمدیریتی و بهره

 .گرددمی

 کلیات :فصل اول

 :هدف -1ماده 

هدف از تدوین و اجرای این دستورالعمل، تعیین فرایند 

دار خدمات کنندگان صلاحیتدهندگان و تأمینتأیید ارائه

اجرایی کشور و حمایت ی هادستگاهه مدیریتی برای مشاور

مشاوران مدیریت به عنوان یکی از الزامات  ایحرفهاز حقوق 

 .توسعه است

 :کاربرد -2ماده 

مقررات این دستورالعمل برای تشخیص صلاحیت مشاوران 

های هپروژ رود که برای انجامخدمات مدیریتی به کار می

 :کنندمی یافتدر نامهگواهی زیر

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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ها از بودجه عمومی تمام یا بخشی از منابع مالی آن :الف

 .دولت )کشور( تأمین شده باشد

ها، در داخل یا خارج کشور، هایی که تأمین مالی آنطرح :ب

 .نیاز به تضمین یا تسهیلات دولتی داشته اشد

 :تعاریف -3ماده 

شرح زیر کار برده شده به واژگانی که در این دستورالعمل به

 :شوندتعریف می

مشاوره بخش ی هاشرکتالف(  :شامل :مشاور -3-1

خصوصی و تعاونی ایرانی که بر اساس قوانین و مقررات 

و  هاشرکت جمهوری اسلامی ایران در اداره کل ثبت

صنعتی به ثبت رسیده و مالکیت آن متعلق به های مالکیت

 ب( مراکز آموزشی و .اشخاص حقیقی یا حقوقی است

پژوهشی دولتی و غیردولتی، ج( مراکز دولتی که مجاز به 

 .باشندوری میارائه خدمات مشاوره مدیریتی و بهره
 (14/5/1399مورخ  242339بخشنامه شماره )اصلاحی 

عبارت است از یک یا چند شاخه از علوم و  :تخصص -3-2

فنون که به لحاظ علمی و اجرایی، در یک زمینه کاری قرار 

 6در این دستورالعمل، خدمات مدیریتی در  .گرفته است

، با در نظر گرفتن اهم (1تخصص به شرح جدول شماره )

تحصیلی مورد قبول در هر یک از این های رشتهخدمات و 

 .ها خواهد بودتخصص

 

 تحصیلی حسب تخصص مورد نیازهای رشتهاهم خدمات و  :(1جدول شماره )

 ه تحصیلیرشت شرح اهم خدمات مشاوره تخصص ردیف

 مدیریت عمومی 1

خدمات مشاوره ای در موضوعات مدیریت عمومی همانند؛ 

های فرایندها و ساختارهای سازمانی، مدیریت عملکرد، سیستم

مدیریتی و کلیه موضوعاتی که برای مدیریت عمومی مورد نیاز 

 گیرد.باشند، انجام میمی

مدیریت، مهندسی صنایع، 

حسابداری، اقتصاد، آمار، 

یریت فناوری اطلاعات، مد

 MBAمهندسی کامپیوتر، 

های مرتبط با هر )گرایش

 تخصص(

2 
مدیریت منابع 

 انسانی

ای در موضوعات مدیریت منابع انسانی همانند؛ خدمات مشاوره

ریزی آموزشی و کلیه موضوعات برنامه ریزی منابع انسانی، برنامه

زه مورد نیاز های منابع انسانی که در این حومرتبط با زیرسیستم

 گیرد.باشند، انجام میمی

 مدیریت مالی 3

ای در موضوعات مدیریت مالی همانند؛ مدیریت خدمات مشاوره

مالی، تحلیل ترکیب سرمایه و نقدینگی، مشاوره امور مالی و 

مالیاتی و کلیه موضوعاتی که برای مدیریت مالی مورد نیاز 

 گیرد.باشند، انجام میمی

4 
یت مدیریت کیف

 وریو بهره

وری ای در موضوعات مدیریت کیفیت و بهرهخدمات مشاوره

های تعالی و های مدیریت کیفیت، نظامهمانند؛ استقرار سیستم

وری مورد نیاز کلیه موضوعاتی که برای مدیریت کیفیت و بهره

 گیرد.باشند، انجام میمی

 مدیریت بازرگانی 5

بازرگانی همانند؛  ای در موضوعات مدیریتخدمات مشاوره

گذاری چگونگی ارائه محصولات، ریزی کسب و کار، سیاستبرنامه

های بازاریابی و تبلیغاتی و کلیه بندی بازار، استراتژیبخش

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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باشند، انجام موضوعاتی که برای مدیریت بازرگانی مورد نیاز می

 گیرد.می

6 
مدیریت فناوری 

 اطلاعات

ریت فناوری اطلاعات ای در موضوعات مدیخدمات مشاوره

های اطلاعاتی و کلیه همانند؛ مدیریت دانش، استقرار سیستم

باشند، موضوعاتی که برای مدیریت فناوری اطلاعات مورد نیاز می

 گیرد.انجام می

 

این  19کمیته تشخیص صلاحیت )موضوع ماده  -تبصره

تواند تغییرات لازم را همه ساله در عناوین دستورالعمل(، می

تحصیلی های رشتهخدمات مشاوره مدیریت و های صصتخ

دانشگاهی های برنامهمتناسب با نیاز و شرایط و تغییرات 

 .اعمال نماید

و  هافعالیتعبارت است از مجموعه  :خدمات مشاوره -3-3

 .تواند متناسب با تخصص ارائه دهدخدماتی که مشاور می

ن فرآیندی است که طی آن توا :تشخیص صلاحیت -3-4

تخصصی مشاور بر اساس این دستورالعمل ارزیابی و تعیین 

 .شودمی

سازمان اداری "در این دستورالعمل منظور  :سازمان -3-5

 .است "و استخدامی کشور

عددی است که توان مشاور را در هر تخصص  :پایه -3-6

دهد و بر اساس آن مبلغ حداکثر برآورد کار و یا نشان می

سازمان، مشاورن را در  .شودمیالزحمه مشاور مشخص حق

 .کندبندی میسه پایه؛ سه، دو یک رتبه

 ایالزحمهحقحداکثر مبلغ یا  :الزحمهسقف کار یا حق -3-7

های که یک مشاور با توجه به تعداد حداکثر کار باشدمی

 .تواند دریافت کندقابل اجرا در یک پایه از هر تخصص می

است که حداقل امتیاز کارشناسی  :فرد امتیازآور -3-8

برای پایه مورد  2لازم از مندرجات جدول شماره  ایحرفه

مرتبط با تخصص مورد های فعالیتنظر را کسب نموده و 

 .ددارعهدهتقاضا را با همکاری گروه به 

دربرگیرنده افرادی با عناوین سرگروه و  :گروه -3-9

در  ایمشاورهباشند که برای انجام خدمات امتیازآوران می

 .یک تخصص تشکیل شده است

 ایحرفهکارشناسی که دارای حداقل امتیاز  :سرگروه -3-10

برای پایه مورد نظر و سایر  2لازم از مندرجات جدول شماره 

مربوط  ایمشاورههای فعالیتشرایط لازم بوده و سرپرستی 

 .به تخصص مورد تقاضا را در شرکت برعهده داشته باشد

مبلغی است که برای  :ی صلاحیتهزینه بررس -11-3

خدمات  نامهگواهیبررسی صلاحیت متقاضیان دریافت 

وری و پایش عملکرد آنها، طبق مشاوره مدیریتی و بهره

قانون بودجه سالیانه کشور و متناسب با پایه درخواستی در 

هر تخصص، در هنگام ارائه درخواست از متقاضیان اخذ 

مورخ  242339امه شماره بخشن)الحاقی به موجب  .گرددمی
14/5/1399) 

 افراد امتیازآور ایحرفهصلاحیت  :فصل دوم

 :شرایط عمومی احراز صلاحیت افراد امتیازآور -4ماده 

 .تابعیت جمهوری اسلامی ایران را داشته باشد -4-1

دارای مدرک تحصیلی حداقل لیسانس یا معادل آن  -4-2

ر طبق جدول ها تحصیلی مورد نظمرتبط با تخصص و رشته

 .باشد 1شماره 

قانون  26محروم از حقوق اجتماعی موضوع ماده  -4-3

 .مجازات اسلامی نباشد

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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رابطه استخدامی )رسمی، پیمانی، قراردادی و عناوین  -4-4

 .اجرایی نداشته باشدی هادستگاهمشابه( با 

ممنوعیت مداخله در معاملات دولتی، موضوع لایحه  -4-5

نع مداخله وزرا، نمایندگان مجلس و قانونی راجع به م

 .کارمندان دولت در معاملات دولتی و کشوری نداشته باشد

برای افراد امتیازآور معرفی شده از سوی مراکز  :1تبصره 

آموزشی و پژوهشی دولتی و غیردولتی، داشتن مدرک 

های رشتهتحصیلی دکتری با درجه علمی حداقل دانشیار در 

تحصیلی مندرج در جدول های رشتهمرتبط با تخصص و 

بخشنامه )الحاقی به موجب  .باشدمی( بخشنامه الزامی 1)

 (14/5/1399مورخ  242339شماره 

برای افراد امتیازآور  5-4و  4-4های رعایت بند :2تبصره 

)الحاقی به  .معرفی شده از سوی مراکز دولتی، الزامی نیست
 (14/5/1399مورخ  242339بخشنامه شماره موجب 

 :شرایط اختصاصی احراز صلاحیت افراد امتیازآور -5ماده 

افراد امتیازآور بر اساس جدول  ایحرفهتعیین امتیاز  -5-1

و با توجه به پایه و تخصص مورد تقاضا توسط شرکت  2

 .گیردمورد محاسبه قرار می

ی هاشرکتافراد امتیازآور معرفی شده توسط  -5-2

توانند به وره، همزمان نمیمشا نامهگواهیمتقاضی دریافت 

عنوان فرد امتیازآور گروه در بیش از یک مشاور حقوقی به 

 .ارایه خدمات مشاوره مدیریت پردازند

 افراد امتیازآور ایحرفهتعیین امتیاز  :(2جدول شماره )

 شرایط کلی
حداکثر 

 امتیاز
 توضیحات

تحصیلات و آموزش -الف  

 10 میزان تحصیلات1
( دکترا امتیاز 8( لیسانسفوق  زامتیا 5لیسانس( 

امتیاز 10  

های تخصصیهای توسعه توانمندیدوره امتیاز 1ساعت  20به ازای هر  8   

ایالمللی مشاورههای ملی/ بینگواهینامه  8 
امتیاز، علمی  2هر مقاله چاپ شده علمی پژوهشی، 

امتیاز 1ترویجی   

زامتیا 1هر کتاب تخصصی چاپ شده  5 انتشار مقالات  

امتیاز 1هر عضویت  5 کتب تخصصی  

های معتبر داخلی یا خارجیعضویت در مجامع/ انجمن  4  

  40 جمع امتیازات بند )الف(

تجربه کاری -ب  

 40 تجربیات کاری
امتیاز به ازای هر سال تجربه  2ای )تجربیات مشاوره

ای و تمام وقت، با تأیید سازمان(مفید مشاوره  

ب(جمع امتیازات بند )  40 
ای ای مشاوره )هر فعالیت حرفههای حرفهفعالیت

امتیاز، با تایید سازمان( 4حداکثر   

مصاحبه -ج  

 20 مصاحبه تخصصی
درصد امتیاز مصاحبه برای تمامی  60کسب حداقل 

 .افراد امتیازآور الزامی است
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  20 جمع امتیازات بند )ج(

ج -ب -جمع کل امتیازات بندهای الف  100  
 

( 1های مندرج در جدول شماره )سال سابقه کار و تجربه در تخصص 5های غیرمرتبط، دارا بودن التحصیلان در رشتهی فارغبرا 1

 .قابل جایگزینی خواهد بود
شود که فرد متقاضی اخذ گواهینامه مشاوره مدیریتی، متناسب با تخصص مورد هایی اطلاق میهای توسعه تخصصی به دورهدوره 2

های تخصصی و مهارتی مربوط به مشاوره از قبیل مدیریت منابع انسانی، مدیریت مالی، مدیریت بازاریابی، انده است. دورهتقاضا گذر

ای، های حرفهها توسط تشکلوری، مدیریت استراتژیک، طراحی ساختارهای سازمانی و... بوده که این دورهمدیریت کیفیت و بهره

 .گرددگزار میو مؤسسات آموزشی مجاز بر هاشرکت
 .ای باید در راستای تخصص مورد تقاضا باشد. این بخش پس از تأیید سازمان امتیازدهی خواهد شدهای حرفهفعالیت 3
 

 تشخیص صلاحیت مشاوران :فصل سوم

 :ایصلاحیت حرفه نامهگواهی -6ماده 

مدرکی است که پس از موفقیت در کسب امتیازات تخصصی 

و سایر  ایحرفههد و رعایت اخلاق و همچنین تع ایحرفهو 

مواردی که در این دستورالعمل تعیین شده است، به 

دهنده صلاحیت شود و فقط نشاناشخاص حقوقی داده می

مشاور در حوزه مشاوره مدیریت در تخصص مورد  ایحرفه

موضوع این  ایمشاورهارائه خدمات  .تقاضا است

شاوره خدمات م نامهگواهیدستورالعمل، فقط با داشتن 

در  ایحرفهگواهی صلاحیت  .باشدمیپذیر مدیریت امکان

شود سال صادر می 4برای مدت ( 1و )( 2، )(3سه پایه؛ )

 .است( 3ها مطابق جدول شماره )که شرایط صدور آن

 :مرجع تشخیص صلاحیت مشاوران -7ماده 

تشخیص صلاحیت مشاوران از سوی سازمان صورت 

 .گیردمی

 :ین صلاحیت مشاورانتعی -8ماده 

سازمان، مشاوران را در قالب ضوابط این دستورالعمل، در 

در هر تخصص تعیین صلاحیت ( 1و )( 2، )(3؛ )هایپایه

 .کندمی

تواند با معرفی افراد واجد شرایط بر هر مشاور می -تبصره

اساس ضوابط این دستورالعمل در یک، چند یا تمامی 

اقل شرط لازم برای حد .ها تشخیص صلاحیت شودتخصص

نفر افراد امتیازآور به ازای هر تخصص  3این کار، معرفی 

 .باشدمی

 :بندی مشاوران عبارتند ازعوامل مؤثر بر رتبه -9ماده 

 .نیروی انسانی متخصص )افراد امتیازآور( -

 .قبلی انجام شده توسط مشاورهای هکیفیت پروژ -

 تجربه کاری مشاور -

 نیامکانات پشتیبا -

 :بندی مشاورانشرایط عمومی رتبه -10ماده 

انجام خدمات مشاوره در اساسنامه شرکت قید و یا  -10-1

به تشخیص سازمان از مفاد اساسنامه شرکت قابل احراز 

 .باشد

خدمات مشاوره مدیریتی و  نامهگواهیدرخواست  :تبصره

وری مراکز آموزشی و پژوهشی دولتی و غیردولتی بهره

ها(؛ در صورت داشتن دانشکده، گروه نشگاه)مانند دا

مورد اشاره های آموزشی و یا پژوهشکده مرتبط با تخصص

دستورالعمل مورد بررسی قرار خواهند ( 1در جدول شماره )

مورخ  242339بخشنامه شماره )الحاقی به موجب  .گرفت
14/5/1399) 

قانون مجازات اسلامی  20به موارد مذکور در ماده  -10-2

 .م نشده باشندمحکو
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دارا بودن مدرک تحصیلی حداقل لیسانس یا معادل  -10-3

نفر افراد امتیازآور معرفی شده از سوی شرکت، آن برای سه

امتیاز  .مدیرعامل و اعضاء هیئت مدیره شرکت ضروری است

شده بر اساس موارد مندرج در جدول افراد امتیازآور معرفی

 .محاسبه خواهد شد 2شماره 

 (3را بودن شرایط مندرج در جدول شماره )دا -10-4

ای، مدیران و کارکنان آن مشاورهی هاشرکت -تبصره

مشمول ممنوعیت مداخله در معاملات دولتی موضوع لایحه 

قانونی راجع به منع مداخله وزراء، نمایندگان مجلس و 

 .کارمندان دولت در معاملات دولتی و کشوری نباشند

کیفیت تجربه کاری شرکت  امتیاز مربوط به -11ماده 

 :متقاضی تشخیص صلاحیت

امتیاز مربوط به کیفیت تجربه کاری شرکت متقاضی 

 3، با اجرای حداقل 3و  2، 1؛  هایپایهتشخیص صلاحیت 

 5بندی اجرای هر پروژه )پروژه و بر اساس رعایت زمان

امتیاز( و در  25امتیاز(، ارائه خروجی و نتایج اصلی پروژه )

امتیاز( با تأیید سازمان  20ن نوآوری و ابتکار )صورت داشت

 .گرددمحاسبه می

 :شرایط لازم برای تشخیص صلاحیت مشاوران -12ماده 

حداقل شرایط لازم برای تشخیص صلاحیت مشاوران بر 

 .گرددتعیین می 3اساس جدول شماره 

 حداقل شرایط لازم برای تشخیص صلاحیت مشاوران :(3جدول شماره )

 پایه

حداقل امتیاز  قل شرایط افراد فنی امتیاز آورحدا

 کیفیت

تجربه کاری 

 شرکت

حداقل 

 امتیاز

امکانات 

 پشتیبانی

تجربه 

کاری 

 شرکت
شرایط سرگروه 

 امتیاز آور
 حداقل شرایط سایر افراد امتیازآور

3 

یک کارشناس تمام 

وقت با کسب 

 امتیاز ٪50حداقل 

 مطابق ایحرفه

 2 شماره جدول

رشناس تمام وقت با کسب حداقل یک نفر کا

 2 شماره جدول مطابق ایحرفه امتیاز 45٪
درصد امتیاز  50

تجربه کاری 

معادل حداقل 

 امتیاز 75

کسب 

 40حداقل 

درصد 

امتیازات 

 پشتیبانی

 ـ
یک نفر کارشناس تمام وقت با کسب حداقل 

 2 شماره جدول مطابق ایحرفه امتیاز 40٪

2 

یک کارشناس تمام 

با کسب وقت 

 امتیاز ٪70حداقل 

 مطابق ایحرفه

 2 شماره جدول

یک نفر کارشناس تمام وقت با کسب حداقل 

 2 شماره جدول مطابق ایحرفه امتیاز 65٪
درصد امتیاز  70

تجربه کاری 

معادل حداقل 

 امتیاز 105

کسب 

 60حداقل 

درصد 

امتیازات 

 پشتیبانی

برابر  7

حجم 

معاملات 

 متوسط

مام وقت با کسب حداقل یک نفر کارشناس ت

 2 شماره جدول مطابق ایحرفه امتیاز 60٪
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1 

یک کارشناس تمام 

وقت با کسب 

 امتیاز ٪80حداقل 

 مطابق ایحرفه

 2 شماره جدول

یک نفر کارشناس تمام وقت با کسب حداقل 

 2 شماره جدول مطابق ایحرفه امتیاز 75٪

درصد امتیاز  80

تجربه کاری 

معادل حداقل 

 یازامت 120

کسب 

 75حداقل 

درصد 

امتیازات 

 پشتیبانی

برابر  10

حجم 

معاملات 

 متوسط

یک نفر کارشناس تمام وقت با کسب حداقل   

 2 شماره جدول مطابق ایحرفه امتیاز 70٪
   

هر پروژه  ای کهگیرد، به گونهمورد محاسبه قرار می 11امتیازات بخش کیفیت تجربه کاری شرکت بر اساس موارد مندرج در ماده  *

 .امتیاز بوده و با توجه به عملکرد شرکت متقاضی، مورد ارزیابی و امتیازدهی قرار خواهد گرفت 50دارای 

 

اشتغال به کار تمام وقت افراد امتیازآور در شرکت  -1تبصره 

 .ها ضروریستبه استثناء اعضاء هیئت علمی دانشگاه

متقاضی تشخیص صلاحیت، ی هاشرکت -2تبصره 

نند در تیم امتیازآور خود )غیر از سرگروه(، صرفاً یک توامی

نفر بازنشسته و صرفاً یک نفر از بین این افراد عضو هیئت 

 .ها انتخاب نمایندعلمی دانشگاه

ی هاشرکتدر صورت معرفی دو گروه از سوی  -3تبصره 

در هر تخصص و  ایمشاوره نامهگواهیمتقاضی دریافت 

ه سه، از سوی هر کدام از کسب حد نصاب امتیازات پای

معرفی شده و همچنین شرکت، به شرکت های گروه

 .پایه دو اعطاء خواهد شد نامهگواهیمتقاضی 

ی هاشرکتدر صورت معرفی دو گروه از سوی  -4تبصره 

در هر تخصص و  ایمشاوره نامهگواهیمتقاضی دریافت 

کسب حد نصاب امتیازات پایه دو، از سوی هر کدام از 

شده و همچنین شرکت، به شرکت متقاضی معرفیهای هگرو

 .پایه یک اعطاء خواهد شد نامهگواهی

محاسبه و سنجش امتیاز امکانات بشتیبانی بر  -13ماده 

 .محاسبه خواهد شد( 4اساس جدول شماره )

 

 امتیاز امکانات پشتیبانی :(4جدول شماره )

 حداکثر امتیاز موضوع

 20 اداری طبق استانداردهای مربوط ساختار سازمانی و تشکیلات

 10 ٭امتیاز 1متر مربع  10دفتر کار به ازای هر 

 10 یافزارنرمامکانات سخت افزاری و 

 10 سیستم نظام مدیریت کیفیت، مدیریت پروژه

هامداران مؤسسه بایستی متعلق به مؤسسه خدمات مشاوره، یا ساسناد و مدارک رسمی قابل ارائه به منظور اثبات مالکیت می *

 .خدمات مشاوره باشد

حداکثر مبلغ ریالی در دست اجرای همزمان برای  -14ماده 

های پایهمشاوران مدیریتی  نامهگواهیدارای ی هاشرکت

سه، دو و یک به ترتیب معادل سه، پنج و هشت برابر سقف 

معاملات متوسط مندرج در قانون برگزاری مناقصات مصوب 

در صورتی که ارزش ریالی  .گرددن میهیئت وزیران تعیی

پروژه بیش از هشت برابر سقف معاملات متوسط باشد، با 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 43

 
مشاوره مدیریتی، به ی هاشرکتهای توجه به ظرفیت پای

 .صورت مشارکتی )کنسرسیوم( قابل انجام خواهد بود

 ایحرفهصلاحیت  نامهگواهیشرایط تمدید  -15ماده 

 :مشاور

صلاحیت خدمات  نامهگواهیمتقاضیان تمدید  -15-1

ماه پیش از پایان اعتبار  2مشاوره مدیریتی، بایستی حداقل 

بدیهی است در  .، جهت تمدید آن اقدام نمایندنامهگواهی

ابطال  ایمشاورهشرکت  نامهگواهیصورت عدم تمدید، 

 .خواهد شد

سال افراد امتیازآور شرکت  4در صورتی که بعد از  -15-2

، تغییر نکرده و شرکت مالیات یا حق بیمه نامهگواهیدارای 

تکلیفی افراد را با رعایت قوانین و مقررات پرداخت کرده 

 نامهگواهیباشد، با درخواست شرکت متقاضی، تمدید 

بدیهی است در صورت تغییر افراد امتیازآور،  .گیردصورت می

فرآیند ارزیابی و مصاحبه برای افراد جدید مطابق جدول 

 .صورت خواهد گرفت (2) شماره

دارای ی هاشرکتاجرایی کشور و ی هادستگاه -16ماده 

مکلف هستند یک نسخه از قرارداد  ایمشاوره نامهگواهی

مابین را حداکثر ظرف یک ماه پس از عقد منعقده فی

 .قرارداد، به سازمان ارسال نمایند

فرایند درخواست و تقاضای بررسی صلاحیت،  -17ماده 

رسی مدارک و مستندات و تأیید صلاحیت و تعیین پایه بر

مشاوره از طریق سامانه الکترونیکی مستقر در سازمان انجام 

 .گرددمی

 :انتشار فهرست مشاوران تشخیص صلاحیت شده -18ماده 

فهرست مشاوران تشخیص صلاحیت شده هر ماه به 

 .شودسایت اینترنتی سازمان درج میروزآوری شده و در وب

 :ن فهرست شامل اطلاعات زیر استای

نام و مشخصات هر یک از مشاوران ذیصلاح در هر یک از 

 .ها، پایه، گروه تخصصیتخصص

 :اعضای کمیته تشخیص صلاحیت -19ماده 

ترکیب اعضای کمیته تشخیص صلاحیت مشاوران به صورت 

 :باشدمیزیر 

 .معاون نوسازی اداری )رییس کمیته( -19-1

مدیریت عملکرد و ارتقای فرهنگ  رییس امور -19-2

 .سازمانی )دبیر کمیته(

 .وری ایراننماینده سازمان ملی بهره -19-3

دو نفر کارشناس خبره در امور مشاوره مدیریت به  -19-4

 .پیشنهاد رییس کمیته و تأیید رییس سازمان

ترین حداکثر دو نفر کارشناس خبره از مرتبط -19-5

مربوط، به عنوان نمایندگان یا صنفی  ایحرفههای تشکل

ربط، به پیشنهاد رییس کمیته و تأیید رییس ذیهای تشکل

 .سازمان

 :وظایف و اختیارات کمیته تشخیص صلاحیت -20ماده 

کمیته تشخیص صلاحیت مشاوران در محل سازمان با 

 :اهداف و وظایف زیر تشکیل خواهد شد

 .پیشنهاد بازنگری و بهبد دستورالعمل -20-1

بررسی و تعیین تیم تخصصی رای اجرا و انجام  -20-2

 .مصاحبه از متقاضیان تشخیص صلاحیت

تصمیمات این کمیته با نظر اکثریت آرا قابل اجرا  -تبصره

 .باشدمی

رسیدگی به موارد نقض دستورالعمل از سوی  -21ماده 

 :ایمشاوره نامهگواهیدارای ی هاشرکت

ته تشخیص صلاحیت رسیدگی به موارد مذکور بر عهده کمی

تواند بوده و برحسب نوع نقض، جریمه درنظر گرفته شده می

همزمان های شامل؛ اخطار کتبی، کاهش حداکثر قیمت کار

در دست اجرا، محرومیت موقت )از یک تا سه سال( از ارجاع 

موارد نقض  .تشخیص صلاحیت باشد نامهگواهیکار و یا لغو 

 :عبارتند از

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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ت خلاف واقع در مراحل تشخیص ارائه اطلاعا -21-1

 .صلاحیت و یا ارجاع کار

ی هادستگاهمنعقده با های عدم ارسال قرارداد -21-2

 اجرایی

عدم جایگزینی فرد مناسب در مدت سه ماه در  -21-3

 صورت خروج فرد امتیازآور

 پذیرش کار توسط مشاور بیش از ظرفیت مجاز -21-4

با ابلاغ رییس سازمان تغییرات این دستورالعمل  -22ماده 

 .شوداعمال می

تبصره ( 8ماده و )( 23این دستورالعمل در ) -23ماده 

تشخیص صلاحیت های دستورالعملتنظیم گردیده و 

 .شوندمشاوران خدمات مدیریتی قبل از این تاریخ ملغی می

 جمشید انصاری

 

 : نظام پیشنهادها(20ماده )

 و اندیشه و فکر از مندیبهره و کارآیی افزایش و انگیزه ایجاد منظوربه دمکلفن اجراییی هادستگاه -20 ماده

 اثرگذاری و پیشنهادها دریافت و کارمندان مشارکت جلب برای مناسب کار و ساز خود ربطذی کارمندان خلاقیت

 که بود ای خواهدنامهآیین براساس پاداش پرداخت نحوه و پیشنهادها نظام .آورند فراهم را هاگیریتصمیم در آن

 .رسدمی وزیران هیأت تصویببه سازمان پیشنهاد با

 شوریک خدمات مدیریت قانون( 20) ماده اجرایی نامهآیین 

 (وزیران هیأت 14/1/89 مورخ 4221/44196 شماره نامهتصویب)

 در الکترونیک دولت و اجتماعی امور کمیسیون عضو وزیران

 توسعه معاونت هادپیشن به بنا 13/10/1388 مورخ جلسه

 ماده استناد به و جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت

 با و -1386 مصوب-کشوری خدمات مدیریت قانون( 20)

 شماره نامهتصویب( 1) بند( ط) جزء رعایت

 :نمودند موافقت 1/10/1386 مورخ ـه38856ت/158795

 قالب در اجراییی هادستگاه در پیشنهادها نظام -1 ماده

ی هادستگاه اداری تحولهای کمیسیون و شورا ایفوظ

 .نمایندمی فعالیت تابعههای واحد یا اجرایی

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت -2 ماده

 نظام تداوم و استقرار نحوه دستورالعمل جمهوررییس

 و میزان پیشنهادها، گذاریارزش روش نیز و پیشنهادها

 به مربوطهای هزینه حاسبهم و پاداشها پرداخت نحوه

 .نمایندمی ابلاغ و تدوین تهیه، را نظام این موضوع

 براساس موظفندی هادستگاه اداری تحول شورای -3 ماده

 :نمایند اجرا زیر شرح به را پیشنهادات نظام زیر، فرآیند

 .پیشنهادات دریافت -الف

 براساس پیشنهاد نهایی رد یا تصویب بررسی -ب

 .ابلاغی العملدستور

 در ابلاغی دستورالعمل براساس پاداشها تصویب و تعیین -ج

 .نامهآیین این( 2) ماده

 راستای در مربوط اعتبارات سایر تصویب و تعیین -د

 .غیره و مشاوره بهبود، سازی،فرهنگ آموزش،

 حقوق حفظ برای است موظف اداری تحول شورای -4 ماده

 ایجاد به نسبت ندگانپیشنهادده فکری مالکیت و معنوی

 پیشنهاد کامل مشخصات درج با الکترونیکی اطلاعاتی بانک

 .نماید اقدام مربوط موارد سایر و شده ارایه

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 بودجه تنظیم در مکلفند اجراییی هادستگاه تمام -5 ماده

 .بگیرند نظر در پیشنهادها نظام برای را ردیفی خود، سالیانه

 تنظیم در توانندمی اجرایی یهادستگاه تمام -1 تبصره

 تا پیشنهادها، نظام استمرار و استقرار برای سالیانه بودجه

 و هاجوییصرفه محل از حاصل بودجه( %20) درصد بیست

 .نمایند هزینه را شده اجراهای پیشنهادهای درآمد

های هزینه تمام شامل دستگاه پیشنهادی بودجه -2 تبصره

 پرداختیهای پاداش از اعم دها،پیشنها نظام به مربوط

 اجرای و کارشناسی الزحمهحق پیشنهاد، ارایه به مربوط

های برترین سالانه جوایز و مشاوران الزحمهحق پیشنهاد،

 .باشدمی پیشنهادها نظام

 و شناسایی رقابت، و انگیزه ایجاد منظور به -6 ماده

های سازمان متقابل یادگیری و موفق تحارت از گیریبهره

 جایزه هادستگاه برترین به پیشنهادها، نظام اجرای در فعال

 .گیردمی تعلق پیشنهادها نظام ملی

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت -تبصره

 این موضوع اجرای برای لازمهای دستورالعمل جمهوررییس

 .نمایدمی ابلاغ و تدوین تهیه، را ماده

 عملکرد گزارش سالانه موظفند ییاجرای هادستگاه -8 ماده

 نظام اجرای در را خود الکترونیکی اطلاعات بانک و

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت به پیشنهادها،

 راهبردی نظارت و ریزیبرنامه معاونت و جمهوررییس

 .کنند ارایه جمهوررییس

 محترم مقام تأیید به 9/1/1388 تاریخ در نامهتصمیم این

.است رسیده جمهوری ریاست

 

 کشوری خدمات مدیریت قانون 20 ماده اجرایی نامهآیین 2 ماده دستورالعمل

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 23/7/90 مورخ 35622/90/200 شماره بخشنامه)

 مدیریت قانون 20 ماده اجرایی نامهآیین 2 ماده اجرای در

 شماره مصوبه وعموض کشوری خدمات مدیریت

 کمیسیون عضو وزیران 14/1/1389 تاریخ 4221/44196

 استقرار نحوه دستورالعمل الکترونیک، دولت و اجتماعی امور

ی هادستگاه درها پیشنهاد بررسی و پذیرش نظام تداوم و

 :شودمی ابلاغ زیر شرح به اجرایی

 واژگان تعریف -1 ماده

 وضعیت بتواند که اهکاریر و فکر ،نظر نوع هر :پیشنهاد -1

 و ترایمن تر،ارزان تر،صحیح تر،سریع تر،آسان را موجود

 .کند ترمطلوب

 بهبود ،وریبهره افزایش سبب آن اجرای :کمی پیشنهاد -2

 و شودمی اینها مانند و کارکنان رضایت افزایش کار، فضای

 .دارد ریالی محاسبه و گیریاندازه قابلیت

 مطلوب اجرای سبب آن اجرای :یکیف پیشنهاد -3

 کار، فضای بهبود ،وریبهره افزایش اداری، تحولهای برنامه

 کارکنان مندی رضایت افزایش منابع، در بهینه جوییصرفه

 ریالی محاسبه و گیریاندازه قابلیت و شودمی اینها مانند و

 .ندارد

 ها،وزارتخانه سطح در اداری تحولهای شورا :شورا -4

 اداری تحولهای میسیونک مستقل،های زمانسا

 فنآوری و اداری تحولهای میسیونک و وابستهی هادستگاه

 و هاسازمان استانیهای میسیونک نیز و هااستان اطلاعات

 .استانی لک ادارات

 اناتکام و نیروها از استفاده با هک است واحدی :دبیرخانه -5

 فقط و نموده فعالیت دستگاه رییس نظر زیر موجود

 .دهدمی انجام را نظام این به مربوط اجراییهای فعالیت
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 ارشناسی،کهای گروه تخصصی،های کمیته :ارزیابی گروه -6

 یا و استان لک اداراتهای پیشنهاد نظام تخصصی میتهک

 .واصلههای پیشنهاد نندهکبررسی ارشناسک

های واحد زا ارشناسانیک عضویت با :تخصصیهای کمیته -7

 و شوندمی یلکتش شورا نظر با و موضوع تناسب به مختلف

 و محاسبه پیشنهاد، ارشناسیک و بررسی به مربوط امور

 مانند و پیشنهاد بودن اجرایی آن، از حاصل منافع برآورد

 .دهدمی انجام را هااین

 و پیشنهادها نظام استقرار از پس :ارشناسیکهای گروه -8

 هاگروه این .شوندمی یلکتش هاگروه این ن،آ املکت و توسعه

 یارائه تخصصی،های کمیته وظایف انجام بر علاوه

 نیز را هااین مانند و پیشنهادها اجرای گروهی،های پیشنهاد

 .شد خواهند تخصصیهای کمیته جایگزین و دهندمی انجام

 به :استان لک ادارههای پیشنهاد نظام تخصصی میتهک -9

 استان لک اداره سطح در شده ارایههای پیشنهاد ررسیب

 :ندکمی عمل زیری هاروش به مورد حسب و پردازدمی

 لک اداره درون موارد به انحصاراً هک پیشنهادهایی -الف

 تصویب صورت در و بررسی میتهک این در شود،می مربوط

 .گیردمی قرار گیریتصمیم مبنای

 با شود، مطرح باید تاناس سطح در هک پیشنهادهایی -ب

 ارایه بررسی برای استان تحول شورای به نظر یارایه

 .شودمی

 به نظر ارایه با است، گاهدستبه مربوط هک پیشنهادهایی -ج

 .شودمی فرستاده دستگاه آن

 بررسی فرآیند رعایت به ملزم استانی لک ادارات :توضیح

 .هستند دستورالعمل این نظر موردهای پیشنهاد

 جبران عنوان به هک است مبلغی :ارشناسیک پاداش -10

 اندداده انجام را پیشنهاد ارزیابی هک افرادی یا فرد به خدمات

 .شودمی پرداخت( شود قبول یا رد پیشنهاد هکآن از اعم)

 شورا توسط هک است مشخصی موضوعات :پیشنهاد بذر -11

 سایرین و نانکارک مدیران، اطلاع به دبیرخانه طریق از

 .نندک ارایه زمینه آن در را خودهای پیشنهاد تا رسدمی

 خود پیشنهاد هک است گروهی یا فرد :دهنده پیشنهاد .12

 .ندکمی ارایه دبیرخانه به قبول قابلی هاروش از یکی به را

 اجرای هک است افرادی یا فرد :مجریان یا مجری .13

 .نددارعهدهبر را پیشنهاد

 برداریبهره به هک است پیشنهادی :اجراشده پیشنهاد .14

 .رسدمی

 از هک است شاخصی :سال در( سرانه) پیشنهاد نفر .15

 کی طول در شده دریافتهای پیشنهاد لک تعداد تقسیم

 .آیدمی دستبه نانکارک لک تعداد به سال

 بررسی و پذیرش نظام اجرایی فرآیند مراحل -2 ماده

 :از است عبارت پیشنهادها

 صورت به جمله از مختلفی هاروش به پیشنهاد .1

 .شود فرستاده دبیرخانه به یکترونیکال

 و ناقص میل،کت مراتب باید روز 2 طی ثرکحدا دبیرخانه .2

 اطلاع به را نتیجه و بررسی را پیشنهاد بودن راریکت یا

 دک ارایه با را املکهای پیشنهاد و برساند دهنده پیشنهاد

 .دهد قرار شورا ارک دستور در دهنده، پیشنهاد به پیگیری

 بررسی به نیاز پیشنهاد شورا، تشخیص به هک صورتی در .3

 ارزیابی گروه به را آن دبیرخانه باشد، داشته ارشناسیک

 .دهدمی ارجاع ربطذی

 دریافت از پس هفته کی طی ثرکحدا باید ارزیابی گروه .4

 در .بفرستد دبیرخانه به را خود ارشناسیک نظر پیشنهاد،

 موظف ارزیابی گروه ارشناسی،ک بیشتر زمان به نیاز ورتص

 و دهد اطلاع دبیرخانه به هفته، کی زمان در را مراتب است

 .ندک اعلام را خود نیاز مورد زمان

 آن شدن اجرایی دستور شورا، در پیشنهاد تصویب از پس .5

 .شودمی صادر شورا توسط
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 اجرای از حاصل منافع برآورد و محاسبه اساس بر شورا .6

 دهنده پیشنهاد پاداش میزان ساله،کی دوره کی در پیشنهاد

 رییس امضای با و تصویب و تعیین را پیشنهاددهندگان یا

 .ندکمی ابلاغ ربطذی واحد به پرداخت برای دستگاه

 دهنده پیشنهاد اطلاع به را شورا تصمیم نتیجه دبیرخانه .7

 .رساندمی

 بررسی و پذیرش امنظ مورد در شورا وظایف -3 ماده

 پیشنهادها

های برنامه و گزاریسیاست اجرایی،های مشیخط تعیین .1

 تعیین و پیشنهادها بررسی و پذیزش نظام با مرتبط

 پیشنهادها ارایه برای مناسبهای زمینه

 پیشنهادها نهایی پذیرش یا رد مورد در گیریتصمیم .2

 بیشترین) فییک و میک پیشنهاد برترین تأیید و تعیین .3

 به) پیشنهاد بیشترین با برتر دهنده پیشنهاد ،(اثربخشی

 برتر، ارشناسک ،(مصوب پیشنهاد درصد 10 حداقل شرط

 (بیشتر پیشنهاد نفر) برتر مدیر برتر، مجری

 درصد 20 محل از هاهزینه سایر و هاپاداش تأیید و تعیین .4

 پیشنهادها اجرای از حاصل منافع

 دبیرخانه درکعمل بر نظارت .5

 پاداش تعیینهای معیار و ضوابط تصویب و تدوین .6

 حسب و پیشنهادها مجریان و نندهکبررسی ارشناسانک

 واحد به آن ابلاغ و اجرا در آنها کمک و تکمشار میزان

 .پرداخت برای شورا رییس امضای با ربطذی

 تقویت منظور به عمومیهای مشوق تصویب و تعیین .7

 نظام منافع محل از نان،کارک یانم تکمشار فرهنگ

 پیشنهاد

 گروه به را خود وظایف از بخشی تواندمی شورا :تبصره

 .ندک واگذار تخصصیهای کمیته یا و ارشناسیک

 دبیرخانه وظایف -4 ماده

 پیشنهادها ثبت و دریافت .1

 خلاقیت رشد و وفاییکش زمینه ایجاد برای ریزیبرنامه .2

 نانکارک در

 بررسی و مصوبهای پیشنهاد اجرایحسن بر نظارت .3

 شورا به گزارش و آنها اثربخشی

 نحوه و پیشنهادها نظام سالانه ردکعمل گزارش تهیه .4

 مراجع سایر و شورا به آن ارائه و ارزیابیهای گروه ردکعمل

 صلاحذی

 بررسی و پذیرش نظام شورای جلسات برگزاری .5

 پیشنهادها

 شورا مصوبات اجرای پیگیری .6

 مراحل پیگیری و اجرا برای مصوبهای پیشنهاد ارجاع .7

 آن اجرای

 پایان از پس شورا، به پیشنهاد اجرای املک گزارش ارایه .8

 آن از برداریبهره یا و پیشنهاد اجرای فرایند

 صورت به نانکارک به دریافتیهای پیشنهاد وضعیت اعلام .9

 مستمر

 توسط شده اعلام داراولویت موضوعات رسانیاطلاع .10

 (پیشنهاد بذر) ضرورت حسب بر شورا

 مناسب فرهنگی و آموزشیهای فعالیت اجرای پیشنهاد .11

 مانند) شورا به پیشنهادها پذیزش نظام گسترش منظور به

 آموزشیهای هدور بازدیدها، ،هاهمایش سمینارها، برگزاری

 (...و

 و تجربیات علمی، مرجعهای تابک و منابع گردآوری .12

 و پذیرش نظام یزمینه در هاسازمان سایرهای دستاورد

 پیشنهادها بررسی

 حدود در پیشنهادها نظام ضروری اتباتکم انجام .13

 .شورا توسط شدهتعیین
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 دریافت یمرحله از پیشنهادها سوابق نگهداری و ثبت .14

 پیشنهادها نظام اطلاعات کبان یلکتش و نتیجه دریافت تا

 پرداخت و پیشنهاد پاداش تعیین و ارزیابی نحوه -5 ماده

 آن

 اثربخشی و پیشنهاد اجرای از حاصل جوییصرفه میزان .1

 تأیید به و محاسبه ربطذی واحد یا ارشناسک وسیله به آن

 .رسدمی شورا

 شورا توسط هک مّیکهای پیشنهاد برای پاداش پرداخت .2

 :شودمی جامان مرحله 3 در است، گرفته قرار تصویب مورد

 20٪) شورا توسط اجرا برای ابلاغ و تصویب از پس -الف

 (مصوب پاداش

 پاداش 20٪) پیشنهاد اجرای شروع از پس ماه 3 -ب

 (مصوب

 از انتظار مورد منافع سبک و پیشنهاد اجرای پایان در -ج

 (مصوب پاداش 60٪) شورا تأیید با آن

 شورا تشخیص به بنا میکهای پیشنهاد پاداش میزان -3

 سبک قابل مالی منافع و هاجوییصرفه از 5٪ ثرکحدا معادل

 .است سالهکی دوره کی در

 پیشنهاد املک اجرای از پس یفیکهای پیشنهاد پاداش -4

 .گرددمی پرداخت

 تأثیر میزان اساس بر یفیکهای پیشنهاد پاداش میزان -5

 اداری، تحولهای برنامه بهنگام و مطلوب اجرای در آنها

 خدمات، ارائه بهبود ار،ک فضای بهبود وری،بهره زایشاف

 بهبود ززدایی،کتمر نان،کارک و مردم مندیرضایت افزایش

 اینها مانند و ارک انجامهای فرایند بهبود سازمانی، ساختار

 .شودمی تعیین و برآورد شورا توسط

 غیرنقدی صورت به تواندمی یفیکهای پیشنهاد پاداش -6

 تبی،کهای تشویق اعمال زیارتی،های سفر هب اعزام مانند

 از گیریبهره ارزشیابی، فرم در امتیاز درج الا،ک اهدای

 مانند و شوریک خدمات مدیریت قانون 68 مادههای ظرفیت

 .باشد هااین

 و هابررسی با پیشنهاد اجرای از پس هک صورتی در -7

 پیشنهاد اجرای هک شود مشخص اجرا نتایجهای گزارش

 است شده برآوردی میزان از بیشتری منافع سبک به رمنج

 به آن التفاوت مابه و و محاسبه دوباره پیشنهاد پاداش

 .شودمی پرداخت دهنده پیشنهاد

ردیکده فروزنده الهلطف

ی اجرایی واگذار شده به بخش غیردولتیهادستگاهتعیین تکلیف کارکنان  :(21ماده )

 غیردولتی بخش به آنها وظایف از بخشی یا تمام که اجراییی هادستگاه ثابت ای و رسمی کارمندان با -21 ماده

 .شد خواهد عمل ی ذیلهاروش از یکی به گرددمی واگذار

 .دیگر اجرایی دستگاه یا دستگاه های همانواحد سایر به انتقال -الف

 .خدمت سنوات بازخرید -ب

 .پنجسال تا سه مدت برای حقوق بدون مرخصی با موافقت -ج

 به کارمندان تمایل صورت در. باشدمی شده های واگذارفعالیت و وظایف مجری که غیردولتی بخش به انتقال -د

 تأمین دولت توسط مربوط سوابق حفظ با ربطذی صندوق تغییر جاییجابه هزینه بازنشستگی صندوق تغییر

 .گرددمی
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 .کندمی پرداخت غیردولتی بخش را وی مزایای و حقوق که مأمور شکل به غیردولتی بخش در وظیفه انجام -ـه

 مقررات و قوانین شود، غیردولتی مذکور شرکت که نحوی به ی دولتیهاشرکت سهام واگذاری درصورت -1 تبصره

 شوندمی محسوب جدید کارفرمای کارمندان افراد، این و گرددمی اعمال شده واگذار شرکت برکارمندان کار قانون

 .بمانند باقی خود قبلی بازنشستگی صندوق تابع کماکان توانندمی تمایل تدرصور و

 بخش به ربطذی دستگاه از بخشی برداریبهره( دولتی شرکت یا) دولت مالکیت حفظ با که مواردی در -2 تبصره

 ماده این راییاج نامهآیین. باشدمی مجاز غیردولتی بخش به مربوط کارمندان مأموریت گردد، واگذار غیردولتی

 .رسدمی وزیران هیأت تصویببه سازمان باپیشنهاد

 اعلام اجرایی دستگاهبه و انتخاب اولویت ترتیب به را فوق گانهپنج طرق از طریق سه تواندمی کارمند -3 تبصره

 اقدام و بانتخا را هاروش از یکی کارمند سوی از شده تعیین اولویت به باتوجهاست  مکلف مربوطه دستگاه. کند

 .کند

 (8/11/1386مصوب ) ی( قانون اساس44اصل چهل و چهارم ) یکل یهاسیاست یقانون اجرااز 

حفظ سطح  ی،انسان یرویاز ن یتبه منظور حما -16ماده 

 ی،مشمول واگذار یهادر بنگاه یداشتغال و استمرار تول

 یشکارکنان هر شرکت را پ یهمکلف است کل یواگذار یأته

و به تناسب اقدامات  یدنما یمهب یکاریدر برابر ب ی،از واگذار

 :را انجام دهد یرز

(  10و )( 9از موعد براساس مواد ) یشپ یبازنشستگ -1

که  1385/ 10/ 26مصوب  یعصنا یو نوساز یقانون بازساز

 گردد.می یدتمد 1393سال  یانها تا پابنگاه ینا یبرا

 بر اساس توافق. یدبازخر -2

ت فوق، تعداد کارکنان هر شرکت قابل پس از اقداما -3

 یطشرط را در شرا ینثبت و ا یرا در سند واگذار یواگذار

واگذار شده تا پنج  یهاشرکت یرانبگنجاند که مد یواگذار

 را ندارند. یشسال حق کاهش تعداد کارکنان خو

که حاضر باشند تعداد  ییهاشرکت یدارانخر یبرا -4

 یهادهند مشوق یشافزا یکارکنان شرکت را پس از واگذار

اعلام  یمتدر اصل ق یفاز جمله تخف یمال یرغ یاو  یمال

 .یدنما

 یگرد یمازاد در واحدها یروین یریآموزش و به کارگ -5

 یهاها با استفاده از مشوقبنگاه یدارانبه کمک خر یاراساً و 

 .یمال یرو غ یمال

 یناموضوع  یمال یرغ یاو  یمال یهااعمال مشوق -1 تبصره

 یأته یشنهادخواهد بود که به پ یماده بر اساس دستورالعمل

 یکل یهاسیاستاجراء  یعال یشورا یببه تصو یواگذار

 .یدخواهد رس یقانون اساس( 44اصل چهل و چهارم )

 یهااز مشوق یمکلفند در ازاء برخوردار یدارانخر -2 تبصره

ح حفظ سط یخود را برا یبرنامه کتب ی،مال یرغ یاو  یمال

 یکارکنان بنگاه در حال واگذار یاشتغال موجود و بازآموز

ارائه کنند. یواگذار یأتبه ه
 

 

 

 

 

 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



 مشاور رییس سازمان اداری و استخدامی کشور -رسول رضایی|  50

 

 تقویت و حمایت از بخش غیردولتی :(22ماده )

 آموزش، برای لازم اقدامات غیردولتی بخش از حمایت و تقویت منظوربه موظفند اجراییی هادستگاه -22 ماده

 براساس غیردولتی بخش از خدمات خرید و اداری موانع رفع های مالی،کمک و تتسهیلا ایجاد سازماندهی،

 .آورند عملبه رسد،می وزیرانهیأت تصویب به سازمان پیشنهاد با ای کهنامهآیین

 قانون مدیریت خدمات کشوری 22اجرایی ماده  نامهآیین

 با اصلاحات و الحاقات بعدی( هیأت وزیران 22/7/1389ک مورخ 45020ت/163464شماره  نامهتصویب)

 جمهوررییسمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 

وزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک بنا 

به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 

قانون مدیریت خدمات ( 22و به استناد ماده ) جمهوررییس

( 1بند )« ط»و با رعایت جزء  -1386مصوب  -کشوری

هـ مورخ 38856ت/158795شماره  نامهتصویب

قانون یاد شده را به  22اجرایی ماده  نامهآیین ،1386/10/1

 :شرح ذیل تصویب نمودند

اصطلاحات زیر در معانی مشروح  نامهآییندر این  -1ماده 

 :روندمی مربوط به کار

، هاسازمان، مؤسسات، هاشرکتانواع  :بخش غیردولتی -الف

ها و شوراهایی ها، کانونجمعیتها، ها، انجمننهادها، تشکل

دارای مجوز قانونی برای فعالیت هستند، به استثنای  که

دولتی مشمول مواد ی هاشرکتمؤسسات و  ،هاوزارتخانه

های ( قانون مدیریت خدمات کشوری و نهاد3( و )2(، )1)

عمومی غیر دولتی که بیش از پنجاه درصد بودجه سالانه 

 .شودمی آنها از محل منابع دولتی تأمین

خص حقوقی غیر دولتی که داوطلب ش :مؤسسه متقاضی -ب

اجرایی در ی هادستگاههای انجام یا مجری بخشی از تصدی

 .قانون مدیریت خدمات کشوری است( 22قالب ماده )

شخص حقوقی غیردولتی که در قالب  :مؤسسه مجری -ج

( قانون مدیریت خدمات کشوری و سایر قوانین و 22ماده )

دستگاه اجرایی های دیمقررات مربوط، انجام بخشی از تص

 .گیردمی را برعهده

قراردادی که بر اساس فعالیت مشخص،  :قرارداد حجمی -د

قیمت هر واحد کار و قیمت کل، به طور  ،حجم کار معین

 .شودمی شفاف و مشخص منعقد

آن دسته از  :تعاونی کارکنان خارج شده از دولت -هـ

لت بوده و تعاونی که سهامداران آن کارکنان دوی هاشرکت

و قبل از بازنشستگی، رابطه  نامهآیینپس از ابلاغ این 

طریقی به استثنای بازنشستگی و اخراج استخدامی خود را از 

 اند.با دستگاه اجرایی متبوع خود قطع کرده

حالتی که دستگاه، خدمات مورد نظر خود  :خرید خدمت -و

وی کند، بدون آنکه نیرمی را از مؤسسات مجری خریداری

انسانی یا تجهیزات و امکاناتی در اختیار مؤسسات مذکور 

 .قرار داده باشد

حالتی که دستگاه تمام یا  :مشارکت در ارائه خدمت -ز

بخشی از تجهیزات و امکانات مورد نیاز برای ارائه خدمات را 

دراختیار مؤسسات مجری قرار داده و خدمات مورد نظر را 

 .کندمی از مؤسسات مجری خریداری

حالتی که دستگاه تمام تجهیزات،  :واگذاری مدیریت -ح

امکانات و منابع انسانی مورد نیاز برای ارائه خدمات را در 

اختیار مؤسسات مجری قرار داده و مؤسسات مجری با 

مدیریت صحیح و اثر بخش مجموعه، خدمات مورد نظر 
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کنند و دستگاه اجرایی هزینه می دستگاه اجرایی را ارائه

 .کندمی مدیریتی مؤسسات مجری را پرداخت خدمات

اجرایی دخیل در فرایند ثبت ی هادستگاهتمامی  -2ماده 

های فنی و گواهینامههای ارائه مجوز، هاشرکتو تأسیس 

کاری خود را به نحوی اصلاح های تخصصی، موظفند فرایند

نمایند که تمامی امور مذکور ظرف ده روز کاری انجام شده 

 .متقاضی به صورت کتبی داده شود و پاسخ

 :اجرایی یاد شده موظفندی هادستگاه -3ماده 

 در را اصلاحیهای فرایند -(11/07/1389الف )اصلاحی 

 و کرده رسانیاطلاع نامهآیین این( 12) ماده موضوع درگاه

 بایدها فرایند رسانیاطلاع .کنند آوری روز به نیاز صورت در

 :باشد ذیل موارد شامل حداقل

 مورد نیازهای مدارک و فرم -1

 مراحل انجام کار -2

 زمانبندی فعالیت ها -3

 مراجعه برای انجام کارهای و زمانها مکان -4

تواند در تسریع فرایند و افزایش می سایر اطلاعاتی که -5

 .رضایتمندی متقاضیان مؤثر باشد

تمام  ظرف یک سال اقدامات لازم را برای امکان ارائه -ب

مراحل زیر به صورت مراحل خدمت یا حداقل انجام 

 :الکترونیکی برای متقاضیان فراهم نمایند

 دریافت درخواست متقاضیان -1

 ثبت و پیگیری درخواست متقاضیان -2

 تکمیل شده متقاضیانهای دریافت فرم -3

به متقاضی از وضعیت درخواست وی در  رسانیاطلاع -4

 مراحل مختلف فرایند

آدرس پورتال خود را که ارائه خدمات الکترونیکی از  -ج

( قرار 12شود، در پورتال موضوع ماده )می طریق آن انجام

، رسانیاطلاعدهند تا با ایجاد یکپارچگی و تمرکز در 

جستجو و دسترسی به اطلاعات و خدمات مورد نیاز توسط 

 .مؤسسات متقاضی تسهیل و تسریع گردد

به صورت خرید  نامهآیینبر اساس این خدماتی که  -4ماده 

شوند، باید دارای می خدمت از بخش غیردولتی تأمین

 :زیر باشندهای ویژگی

مشخص و کمیت پذیر باشند و بتوان تعداد مورد نیاز  -الف

ان آن دستگاه را به آن خدمت بر نفعذیدستگاه اجرایی یا 

 .دیگر تعیین کردهای اساس تعداد، سرانه یا متغیر

کمی و کیفی برای خدمات های امکان تعیین ویژگی -ب

مورد انتظار وجود داشته باشد تا دستگاه اجرایی با استفاده 

از آنها بتواند بر کیفیت و کمیت خدمات ارائه شده نظارت 

 .کند

عملیاتی مستقل انجام شوند مانند های ترجیحاً در واحد -ج

دگی و آموزش و پرورش دانش آموزان در مدارس و رسی

 .ها درمان بیماران در بیمارستان

مؤسسات های و توانمندیها استفاده از ظرفیت -5ماده 

تواند می اجراییی هادستگاههای متقاضی برای انجام تصدی

 .به صورت خرید خدمت، مشارکت یا واگذاری مدیریت باشد

در هر یک از حالات مذکور عقد قرارداد باید به صورت 

 .حجمی باشد

ها برای تعیین قیمت سرانه خدمات یا فعالیت -6ماده 

خرید خدمات از مؤسسات مجری، مشارکت یا واگذاری 

است که بر  ایشدهمدیریت به آنها، قیمت یا هزینه تمام 

( قانون مدیریت خدمات کشوری و 16اساس ماده )

 .شودمی آن محاسبه و تعیینهای ها و دستورالعملنامهآیین

مربوط به های شارکت و واگذاری مدیریت، هزینهدر موارد م

تجهیزات و امکاناتی که توسط دستگاه اجرایی در اختیار 

 گیرد، در قیمت تمام شده محاسبهمی مؤسسات مجری قرار

 .شودنمی

ام قانون اساسی با رعایت اصول بیست و نهم و سی -7ماده 

و درمانی و آموزش  -در ارتباط با تأمین خدمات بهداشتی

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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پرورش، در صورت توافق بین مؤسسات مجری و 

توانند بخشی از می اجرایی، مؤسسات مذکوری هادستگاه

در صورت  .هزینه ارائه خدمت را از مراجعان دریافت کنند

قانونی برای این کار، دستگاه های نیاز به دریافت مجوز

برای  ربطذیاجرایی موظف به پیگیری و هماهنگی با مراجع 

 .قانونی لازم استهای جوزکسب م

انتخاب مؤسسه مجری  -(11/07/1389)اصلاحی  8ماده 

از بین مؤسسات متقاضی، به صورت رقابتی و از طریق درج 

( و بررسی 12آگهی و اعلان عمومی در درگاه موضوع ماده )

علمی، اخلاقی و اجرایی متقاضیان و برگزاری های صلاحیت

 .باشدمی مناقصه

 اجراییی هادستگاه -(29/08/1390لاحی )اص 9ماده 

توانند برای انتخاب موسسه مجری، از ظرفیت می

تعاونی کارکنان خارج شده از دولت به روش ی هاشرکت

( قانون مدیریت خدمات 17ترک مناقصه، با رعایت ماده )

- قانون برگزاری مناقصات( 28( و )27کشوری و مواد )

 .استفاده نمایند -1383مصوب 

توانند می اجرایی در صورت امکانی هادستگاه -10ماده 

و فنی لازم برای ارائه خدمات را ساختمان، تجهیزات اداری 

 :در اختیار مؤسسات مجری قرار دهند، در این صورت

سهم اقلامی که دستگاه اجرایی دراختیار مؤسسه  -الف

مجری قرارمی دهد، در محاسبه قیمت )هزینه( تمام شده 

 .شودنمی خدمت منظور

تواند در اختیار مؤسسه می اقلامی که دستگاه اجرایی -ب

دهد، باید در هنگام فراخوان و اعلان عمومی  مجری قرار

 .مشخص و اعلام شود

ساختمان و تجهیزاتی که در اختیار مؤسسه مجری قرار  -ج

شود، می شود، باید با حجم و تنوع خدماتی که ارائهمی داده

تواند از ساختمان و نمی مؤسسه مجری .متناسب باشد

وی قرار تجهیزاتی که توسط دستگاه اجرایی در اختیار 

 .گرفته است، استفاده دیگری کند

به منظور کمک به تأمین نقدینگی و منابع مالی  -11ماده 

لازم برای اداره مؤسسات مجری و توسعه آنها، بانک مرکزی 

جمهوری اسلامی ایران موظف است با همکاری وزارت امور 

اقتصادی و دارایی و معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 

، دستورالعمل نحوه اعطای تسهیلات و ورجمهرییس

مالی به مؤسسات مذکور را ظرف سه ماه پس از های کمک

 .تدوین و ابلاغ نماید ،نامهآیینابلاغ این 

به منظور  -(11/07/1389)اصلاحی  12ماده 

، آموزش، ساماندهی، حمایت، نظارت و ایجاد رسانیاطلاع

ؤسسات متقاضی، برابر و دسترسی به بازار برای مهای فرصت

، درگاهی برای تحقق امور نامهآییننه ماه پس از ابلاغ این 

یاد شده توسط معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 

ی هادستگاه .شودمی جمهور تشکیل و راه اندازیرییس

اجرایی و مؤسسات متقاضی موظفند بر اساس دستورالعملی 

جمهور انی رییسکه معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انس

کند، اطلاعات مربوط به خود را که مورد تدوین و إبلاغ می

هایی ، تهیه و بااستفاده از دسترسیباشدمی نیاز این پورتال

دهد، در پورتال می که مدیریت این پورتال دراختیار آنها قرار

 .مذکور بارگذاری کنند

ج در و نظارت بر اجرای تکالیف مندر ریزیبرنامه -13ماده 

اجرایی ماده  نامهآیین( 4) برعهده کارگروه ماده نامهآییناین 

 نامهتصویب( قانون مدیریت خدمات کشوری، موضوع 24)

می  21/11/1388ک مورخ 43908ت/231378شماره 

 .باشد

( 29در شهرهایی که مشمول بند )ط( ماده ) -14ماده 

باشند، مؤسسات مجری می قانون مدیریت خدمات کشوری

اداری مذکور یا حداکثر در شعاع های صرفاً باید در مجتمع

 .مستقر شده و به ارائه خدمات بپردازندها پانصد متری آن

اشخاص حقیقی و حقوقی غیر دولتی صرفاً در  -15ماده 

مثل سهامی عام، سهامی خاص و تعاونی  هاشرکتقالب انواع 

 کنند،می که بر اساس قوانین مربوط تشکیل شده و فعالیت

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496

https://shenasname.ir/laws/2055-%D9%82%D8%A7%D9%86%D9%88%D9%86-%D8%A8%D8%B1%DA%AF%D8%B2%D8%A7%D8%B1%DB%8C-%D9%85%D9%86%D8%A7%D9%82%D8%B5%D8%A7%D8%AA
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توانند به عنوان مؤسسات متقاضی و مجری در این حوزه می

 .فعالیت کنند

بودجه مورد نیاز برای انجام تکالیف مندرج در  -16ماده 

اجرایی ی هادستگاهبر اساس ارائه برنامه توسط  نامهآییناین 

تخصیص اعتبارات  .شودمی بینیپیشدر بودجه سالانه آنها 

 .باشدمی نامهآیینوط به رعایت مفاد این شده من بینیپیش

تحول اداری کشور، مسئول  ریزیبرنامهستاد  -17ماده 

لازم، پیگیری و تحقق تکالیف این های انجام هماهنگی

اجرایی کشور ی هادستگاهاست و گزارش عملکرد  نامهآیین

 .کندمی را به صورت سالانه تدوین و به هیئت وزیران ارائه

نیروی انسانی  نامهآیینمؤسسات موضوع این  -18ماده 

مورد نیاز را از کارکنان موجود تأمین و نیروی جدید را از 

طریق آزمون و با رعایت قانون گزینش و نظارت معاونت 

بکارگیری  جمهوررییستوسعه مدیریت و سرمایه انسانی 

 .کنند

تمدید قرارداد نیروی انسانی طرف قرارداد شرکت  -تبصره

 .وط به ابراز رضایت دستگاه مربوط استمن

به تأیید مقام محترم  11/7/1389در تاریخ  نامهتصویباین 

 .ریاست جمهوری رسیده است

 محمدرضا رحیمی -جمهوررییسمعاون اول 

 

 ممنوعیت ایجاد و اداره مهمانسرا، مجتمع مسکونی و... :(23ماده )

های فضا، آموزشی و های درمانیواحد رفاهی، مسکونی، مجتمع ائرسرا،ز مهمانسرا، هرگونه اداره و ایجاد -23 ماده

 .باشدمی ممنوع اجراییی هادستگاه توسط آن نظایر و تفریحی ورزشی،

 امور از برخی انجام دارعهده مردم به خدمات ارائه برای خود قانونی وظایف براساس که ییهادستگاه -1 تبصره

 .باشندمی مستثنی ماده این حکم از فصل این احکام رعایت با باشندمی فوق

 تصویب با اندنیافته توسعه متخصص و کارشناس انسانی نیروی نظر از که زمانی تا کشور محروم مناطق -2 تبصره

 .باشندمی مستثنی ماده این حکم از وزیران هیأت

 

 های دولت در امور قابل واگذاریکاهش تصدی :(24ماده )

 اقدامات قانون این تصویب تاریخ ازموظفند  اجراییی هادستگاه کلیه فصل این احکام اجراء راستای در -24 ماده

 :دهند انجام را ذیل

 را است غیردولتی بخش به واگذاری قابل که وظایفی از دستهآن قانون این تصویب از پس ماهشش حداکثر -الف

 برنامه هر طی که نحوی به. نمایند اقدام آنها واگذاری به نسبت فصل ینا در های مطروحهراهکار رعایت با و احصاء

 .یابد کاهش واگذاری قابل امور در های دولتتصدی میزان از( %20) درصد بیست

 کارمندان تعداد که گردد تعیین نحوی به قانون این( 51) ماده در مذکور های استخدامیمجوز تعداد -ب

 دو میزان به سال هر باشندمی قرارداد طرف یا و کنندمی دریافت مزایا و حقوق نحو هر به که اجراییی هادستگاه

 .یابد کاهش قبل سال به نسبت غیرحاکمیتی امور در( %2)درصد

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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 خدمت از موارد سایر و استعفاء بازخریدی، ی بازنشستگی،هاروش به که کارمندان سوم یک معادل حداکثر -ج

 .نمایند استخدام شوندمی جخار اجراییی هادستگاه

 .هستند مستثنی ماده این شمول از قانون این( 8) ماده موضوع حاکمیتی وظایف -1 تبصره

 برای های دولتحمایت قانون، این درچهارچوب واگذاری قابل وظیفه شامل ماده این اجرایی نامهآیین -2 تبصره

های واحد کارمندان تکلیف تعیین و تعاونی و خصوصی بخش از خدمات خرید نحوه و غیردولتی بخش توسعه

 .رسدمی وزیران هیأت تصویب به سازمان پیشنهاد به بنا موارد سایر و شده واگذار

 کنترل اجراییی هادستگاه در را فصل این اجراء موظفند کشور کل بازرسی سازمان و محاسبات دیوان -3 تبصره

 .ایندنم قانونی برخورد متخلف مدیران با و نموده

 شوریک خدمات مدیریت قانون( 24) ماده اجرایی نامهآیین 

(هیأت وزیران 21/11/1388 مورخ ک43908ت/231378 شماره نامهتصویب)

و دولت الکترونیک در وزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی 

بنا به پیشنهاد معاونت توسعه  13/10/1388جلسه مورخ 

و به استناد تبصره  جمهوررییسمدیریت و سرمایه انسانی 

مصوب - قانون مدیریت خدمات کشوری( 24( ماده )2)

ت /158785شماره  نامهتصویبو با رعایت بند )ط(  -1386

اجرایی ماده یاد  نامهآیین 1/10/1386هـ مورخ 38856

 :شده را به شرح زیر تصویب نمودند

های اجرایی بعد از احصای تصدیی هادستگاه -1ماده 

اجتماعی، فرهنگی، خدماتی و زیر بنایی خود نسبت به 

با رعایت قانون مدیریت  واگذاری موارد قابل واگذاری

توسعه های خدمات کشوری پس از هماهنگی با معاونت

و  ریزیبرنامهو  جمهوررییسمدیریت و سرمایه انسانی 

مطابق تفاهم نامه فی مابین  جمهوررییسنظارت راهبردی 

 .اقدام نمایند

موضوع های در صورتی که امکان واگذاری تصدی -2ماده 

اجرایی به ی هادستگاهمیسر نباشد،  هنامآیین( این 1ماده )

تشخیص شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی تا برطرف 

شدن موانع واگذاری کماکان انجام خدمات مزبور را 

 .نددارعهدهبر

استانی و شهرستانی، پیشنهاد های در مورد واحد -تبصره

و توسعه استان  ریزیبرنامهدستگاه اجرایی به تأیید شورای 

 .واهد رسیدخ

ها و اموال ، واگذاری بنانامهآییندر اجرای این  -3ماده 

باشند ممنوع بوده و مشمول می دولتی که از نفایس ملی

 .باشندنمی نامهآییناحکام این 

اجرایی، کارگروهی تحت ی هادستگاهدر هر یک از  -4ماده 

دولت متشکل از سه الی پنج نفر های عنوان کاهش تصدی

عاونان، مدیران و صاحبنظران به انتخاب وزیر یا بالاترین از م

کارگروه یادشده در حوزه  .شودمی مقام دستگاه تشکیل

ها و و خط مشی هاسیاستبه تنظیم و ارایه مرکزی دستگاه 

 هاواگذاری تصدیتدوین شیوه مستند سازی فرآیند و نحوه 

 .پردازدمی

باید ضوع این ماده یکی از اعضای کار گروه مو -تبصره

 .اجرایی باشددستگاه  حسابذی

حسب مورد به شرح زیر یاد شده وظایف کارگروه  -5ماده 

 :است
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https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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 اجرایی برنامه تدوین و تهیه -(28/06/1389الف )اصلاحی 

 مرجع به آن ارایه و دستگاههای تصدی واگذاری نحوه

 .نهایی تصمیم اتخاذ جهت ربطذی

های تصدی احصای و تعیین -(28/06/1389ب )اصلاحی 

 در واگذاری قابل بنایی زیر و خدماتی فرهنگی، اجتماعی،

 .مربوطهای ساس اولویتبرا دستگاه

 سرانه هزینه میزان تعیین -(28/06/1389ج )اصلاحی 

 و دستگاه در واگذاری قابلهای فعالیت برای خدمات تأمین

 .نهایی تصمیم اتخاذ جهت ربطذی مرجع به آن ارایه

 بخش با منعقدههای قراردادها، چارچوب تنظیم و تعیین -د

 .وجودمهای قرارداد تمدید و غیردولتی

 واگذاریی هاروش تعیین -(28/06/1389ه)اصلاحی 

 جهت ربطذی مرجع به آن ارایه و واگذاری قابلهای تصدی

 .نهایی تصمیم اتخاذ

های حمایت و تسهیلات تعیین -(28/06/1389و)اصلاحی 

 و قوانین برابر متقاضی غیردولتی بخش برای نظر مورد

جهت اتخاذ  ربطذی مرجع به آن ارایه و مربوط مقررات

 .تصمیم نهایی

 به لازمهای ضمانت تعیین -(28/06/1389ز)اصلاحی 

 اموال از حراست و حفظ و کاربری تغییر از جلوگیری منظور

 ربطذی عمرج به آن ارایه و شده واگذار منقول غیر و منقول

 .نهایی تصمیم اتخاذ جهت

مورد نظر های ها و معیارتدوین و تصویب استاندارد -ح

قابل های درخصوص کیفیت و قیمت خدمات و تصدی

توسعه مدیریت و سرمایه های واگذاری با هماهنگی معاونت

و نظارت راهبردی  ریزیبرنامهو  جمهوررییسانسانی 

 .جمهوررییس

تملک های ها و پروژهی ساختمانقیمت گذاری برا -ط

ها پس نیمه تمام با حفظ کاربری آن ایسرمایههای دارایی

 .ها توسط بخش غیردولتیو اداره آناز اتمام پروژه 

و تعیین اهداف کمی سالانه از سوی دستگاه  بینیپیش -ی

 .استانیهای ها برای ستاد و واحدبه تفکیک هریک از فعالیت

ها و اموال منقول براساس ی اجاره ساختمانقیمت گذار -ک

میانگین قیمت کارشناسی سه کارشناس رسمی دادگستری 

توسعه مدیریت و سرمایه انسانی های و تأیید معاونت

 جمهوررییسو نظارت راهبردی  ریزیبرنامهو  جمهوررییس

 .و رعایت قانون محاسبات عمومی کشور و برگزاری مناقصات

و رسیدگی به تخلفات طرف قرارداد از نحوه بررسی  -ل

 .شرایط واگذاری

تعیین ساز و کار مربوط به اعطای تسهیلات مالی اعم از  -م

تخصیص اعتبارات موارد مربوط به وجوه اداره شده، تعیین 

مالی مورد نیاز های قیمتها، نحوه اخذ و تعیین میزان ضمانت

 .براساس قوانین و مقررات مربوط

استانی و های و شرح وظایف کارگروهتعیین اعضا  -ن

 .شهرستانی

گزارش کارگروه با تأیید بالاترین مقام دستگاه و  -تبصره

توسعه مدیریت های توسط وی پس از هماهنگی با معاونت

و نظارت  ریزیبرنامهو  جمهوررییسو سرمایه انسانی 

 .پذیردمی انجام جمهوررییسراهبردی 

ارت و کنترل و اجرای به منظور پیگیری، نظ -6ماده 

( 5تعیین شده توسط کارگروه موضوع ماده )ی هاسیاست

استانی و در صورت لزوم کار های ، کارگروهنامهآییناین 

استانی و شهرستانی های شهرستانی در واحدهای گروه

 .شوندمی اجرایی تشکیلی هادستگاه

کدیگر ترکیب اعضا و نحوه تعاملات با کارگروه و با ی -تبصره

 .گرددمی توسط کارگروه مستقر در ستاد تعیین

به منظور ارتقای انگیزه در بخش غیردولتی برای  -7ماده 

 بینیپیشها و تسهیلات دولتی، حمایتهای قبول تصدی

مصرح در  پیمان شرایط و ضوابط عمومیشده ذیل علاوه بر 

 3/2/1378 مورخ 1088/102 -54 /842بخشنامه شماره 
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https://shenasname.ir/peymankari/639-1088
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های سابق پس از تأیید معاونت بودجه و برنامه سازمان

و توسعه  جمهوررییسو نظارت راهبردی  ریزیبرنامه

 :باشدمی قابل ارایه جمهوررییسمدیریت و سرمایه انسانی 

 و کیبان تسهیلات اعطای -(28/06/1389الف )اصلاحی 

 مقررات و قوانین چارچوب در مناسب شرایط با مالیاتی

 .مربوط

واگذاری زمین و ارایه خدمات زیر بنایی با نرخ  -ب

 .کارشناسی برای مشارکت با دولت

قرض الحسنه به متقاضیان بخش خصوصی های ارایه وام -ج

 . از محل وجوه اداره شده

به  پرداخت بخشهایی از هزینه سرانه تأمین خدمات -د

اشخاص طرف قرارداد در ازای انجام خدمات مشخص و 

 .منعقدههای براساس قرارداد

قابل های ها و واحددر فرآیند واگذاری فعالیت -8ماده 

واگذاری دستگاه اجرایی به روش واگذاری مدیریت و خرید 

فنی و های خدمت و مشارکت پس از تعیین صلاحیت

بر، اولویت با ایثارگران اجتماعی متقاضیان و در شرایط برا

های تعاونی ایثارگران، هیأتی هاشرکتانقلاب اسلامی، 

قانون فهرست عمومی غیردولتی موضوع های امناء، نهاد

 ،-1373مصوب - ها و مؤسسات عمومی غیردولتینهاد

های ها و مؤسسات عام المنفعه و نهادو دهیاری هاشهرداری

متشکل از کارکنان دستگاه اجرایی و بازنشستگان به صورت 

تعاونی و سهامی ی هاشرکت شخص حقوقی از جمله

ها با دستگاه دولتی مشروط به قطع رابطه استخدامی آن

 .خواهد بود

اولویت واگذاری اماکن با کارکنان دستگاه اجرایی  -تبصره

است که در صورت قطع رابطه استخدامی دولتی، تمام یا 

 بخشی از اماکن و تجهیزات به صورت رایگان به آنان واگذار

به اینکه تغییر کاربری ندهند و وظایف و شود مشروط می

خدمات استاندارد که مورد تأیید دستگاه باشد ارایه بدهند 

و نیروی انسانی را با خرید خدمت مستقیمأ تا پنج سال 

 .حفظ نمایند

در روش واگذاری مدیریت و مشارکت طرف  -9ماده 

قرارداد به ازای حفظ کارکنان مشروط به قطع رابطه 

ان و پرداخت حداقل حقوق و مزایای آنان طبق استخدامی آن

احکام رسمی به همان نسبت از تخفیف، تقسیط و تسهیلات 

ویژه با توافق براساس قراردادی که مفاد آن به تصویب 

رسد، می شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی

 .برخوردارند

سایر کارکنان موجود در واحد واگذار شده توسط  -تبصره

دیگر منتقل خواهند های ایی مربوط به واحددستگاه اجر

 .شد

به منظور تعیین اجاره و قیمت گذاری اماکن و  -10ماده 

مشمول واگذاری نظر سه کارشناس رسمی های ساختمان

توسعه مدیریت و سرمایه های دادگستری با تأیید معاونت

و نظارت راهبردی  ریزیبرنامهو  جمهوررییسانسانی 

 .عمل خواهد بودملاک  جمهوررییس

تعرفه ارایه خدمات واگذار شده و تعیین هزینه  -11ماده 

واگذار شده حسب تعهد های سرانه تأمین خدمات در فعالیت

ضمن رعایت  ،نامهآیین( این 2توسط کارگروه موضوع ماده )

 ضوابط قانونی موجود و اخذ مصوبات قانونی مورد نیاز صورت

ن مقام دستگاه پس از تأیید پذیرد که با پیشنهاد بالاتریمی

 جمهوررییستوسعه مدیریت و سرمایه انسانی های معاونت

 انجام جمهوررییسو نظارت راهبردی  ریزیبرنامهو 

 .پذیردمی

واگذار شده های تغییر کاربری مراکز و واحد -12ماده 

و در موارد استثنا با ذکر دلایل موجه و پس  باشدمی ممنوع

( و دریافت مابه 4موضوع ماده )روه از تصویب در کارگ

التفاوت ارزش افزوده ناشی از تغییر کاربری به نفع دولت با 

و طی مراحل  ربطذیپیشنهاد بالاترین مقام دستگاه اجرایی 

 .تصویب در هیأت وزیران بلامانع خواهد بود
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https://shenasname.ir/mohasebat/72-%D9%81%D9%87%D8%B1%D8%B3%D8%AA-%D9%86%D9%87%D8%A7%D8%AF%D9%87%D8%A7%DB%8C-%D8%B9%D9%85%D9%88%D9%85%DB%8C-%D8%BA%DB%8C%D8%B1%D8%AF%D9%88%D9%84%D8%AA%DB%8C
https://shenasname.ir/mohasebat/72-%D9%81%D9%87%D8%B1%D8%B3%D8%AA-%D9%86%D9%87%D8%A7%D8%AF%D9%87%D8%A7%DB%8C-%D8%B9%D9%85%D9%88%D9%85%DB%8C-%D8%BA%DB%8C%D8%B1%D8%AF%D9%88%D9%84%D8%AA%DB%8C
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وزیران در محدوده حوزه کاری خود و استانداران  -13ماده 

 نامهآیینل نظارت بر حٌسن اجرای این ها مسؤودر استان

اجرایی ی هادستگاهباشند و مکلفند گزارش عملکرد می

توسعه های ه تهیه و به معاونتماهششاستان را در مقاطع 

و  ریزیبرنامهو  جمهوررییسمدیریت و سرمایه انسانی 

ها ارایه نمایند و این معاونت جمهوررییسنظارت راهبردی 

 .کنندمی آنان نظارتبر عملکرد 

به تأیید مقام  17/11/1388در تاریخ  نامهتصویباین 

 .محترم ریاست جمهوری رسیده است

 جمهوررییسمعاون اول  -محمدرضا رحیمی
 

 ششم توسعه سالهپنج( قانون برنامه 25بند )الف( ماده ) ییاجرا نامهآیین

 (یرانوز تیئه 9/4/1399هـ مورخ 55283ت/36442شماره  نامهتصویب)

مشترک  یشنهادبه پ 25/3/1399در جلسه  یرانوز هیئت

 یو استخدام یسازمان برنامه و بودجه کشور و سازمان ادار

 سالهپنج( قانون برنامه 25کشور و به استناد بند )الف( ماده )

 یجمهور یو فرهنگ یاجتماع ی،ششم توسعه اقتصاد

شده  یادند ب ییاجرا نامهیین، آ1395مصوب - یرانا یاسلام

 :کرد یبتصو یربه شرح ز ار

مشروح  یدر معان یراصطلاحات ز نامهآیین یندر ا -1 ماده

 :روندمی مربوط به کار

موضوع ماده  ییاجرای هادستگاه یهکل :ییدستگاه اجرا -1

 یاجتماع ی،ششم توسعه اقتصاد سالهپنج( قانون برنامه 1)

 یفوظا یهارا دارعهدهکه  یرانا یاسلام یجمهور یو فرهنگ

 .هستند یو خدمات یفرهنگ ی،اجتماع

 یازمورد ن یو تخص یخدمات عموم ینتأم :خدمات یدخر -2

و  یبخش خصوص یتبا استفاده از ظرف ییدستگاه اجرا

 .یتعاون

بخش ی هاشرکتشامل  یاشخاص حقوق :خدمت دهنده -3

 .یو مال یتخصصهای یتصلاح یدارا یو تعاون یخصوص

توسط  ییخدمات هر دستگاه اجرا یمتق -2 ماده

کشور  یو استخدام یادارهای سازمانمتشکل از  یکارگروه

خدمات و با  یهارا ییو برنامه و بودجه کشور و دستگاه اجرا

 :شودمی یینتع یرموارد ز یترعا

 .هر واحد خدمت مشخص انجام شود یبرا یمتق یینتع -1

ای هینهاز مجموع هز یدهر واحد خدمت نبا یمتق -2

 .باشد یشترآن ب یهارا یدستگاه برا

 یو تعاون یخدمات توسط بخش خصوص یهاستاندارد ارا -3

 .باشد ییدستگاه اجرا ییدمورد تأ

تر و بهتر از خدمت، مناسب یهو سرعت ارا یفیتک -4

 .باشد ییتوسط دستگاه اجرا شدهیهخدمات ارا

ده ما یمکلفند در اجرا ییاجرای هادستگاه یهکل -3 ماده

خدمات  یریت( قانون مد24ماده ) ییاجرا نامهیین( آ1)

ک 43908ت/231378شماره  نامهتصویبموضوع  یکشور

و  یادارهای سازمانبا  یضمن هماهنگ 21/11/1388مورخ 

کشور و برنامه و بودجه کشور ظرف سه ماه  یاستخدام

 یرخدمات خود را که متضمن موارد ز گذارینامه واتفاهم

 یادشدههای سازمان ییدکنند و به تأ یمتنظخواهد بود، 

 :برسانند

 .یخدمات قابل واگذارهای یتو اولو یقمصاد -1

 یتمام شده آنها براهای و ب یدحجم خدمات قابل خر -2

 .دستگاه

 .خدمات یواگذار یبندزمان -3

 .خدمات یهو ارا یدنحوه نظارت بر تول -4

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 یانسان یروینخدمات بر ساختار و  یدخر یجو نتا یرتأث -5

 .دستگاه

با  یدهنده، به صورت شفاف و رقابتانتخاب خدمت -4 ماده

و با  ییتوسط دستگاه اجرا یعموم یدهمناقصه/ مزا یبرگزار

خدمات صورت  یدخر یدر اعلان عموم یرلحاظ موارد ز

 :پذیردیم

 .یازعنوان، شرح و حجم خدمت مورد ن -1

 .نتظارمورد ا یجخدمات و نتا یفیتکهای شاخص -2

 .یلاتو تسه هایتامکانات، حما -3

 .هایتتعهدات و مسئول یت،صلاح -4

 ینموضوع ا یارتوانند اختمی ییاجرای هادستگاه -1 تبصره

 یضمراکز وابسته خود تفو یا یاستانهای ماده را به واحد

 .کنند

 ،ایمنطقهجهت رونق و توسعه متوازن  -2 تبصره

محل  یاییدر گستره جغراف اًیحترج ییاجرای هادستگاه

 .کنندمی خدمات اقدام یدخدمت خود نسبت به خر

 وریبهره یو ارتقا یساز ینهبه یدر راستا -5 ماده

های بخش یتخدمات و توسعه ظرف یدخرهای قرارداد

نسبت به  توانندیم ییاجرای هادستگاه ی،و تعاون یخصوص

و  ینقوان تیسال با رعا یکاز  یشبهای انعقاد قرارداد

 .دهنده اقدام کنندمقررات مربوط با خدمت

 یاتیعملهای واحد یانسان یرویدر خصوص ن -6 ماده

 یدخر یقکه خدمات آنها از طر ییهافعالیت یموجود برا

( قانون 21موضوع ماده )های سازوکار شود،یخدمت انجام م

های نامهیینو آ -1386مصوب - یخدمات کشور یریتمد

 .ل خواهد شدمربوط اعما

ساختار  یاتی،و توسعه هر گونه واحد عمل یجادا -7 ماده

که خدمات آنها  ییهافعالیت یبرا یدو استخدام جد یسازمان

ممنوع  شود،یم ینتأم یو تعاون یبخش خصوص یقاز طر

کشور موظف است با  یو استخدام یاست و سازمان ادار

را  ییاحدهاو یساختار سازمان یی،اجرای هادستگاه یهمکار

 شود،یخدمات انجام م یدخر یقآنها از طر ظایفکه و

 .کند ینیبازب

 یبرا یباور سازمان یجادو ا یسازبه منظور فرهنگ -8 ماده

و  یسازمان ادار یی،اجرای هادستگاهخدمات  یسپاربرون

لازم را در  یآموزشهای کشور مکلف است دوره یاستخدام

 بینیپیش ییاجرای هاتگاهدس یآموزشهای سرفصل دوره

 .کند

کشور مکلف است  یو استخدام یسازمان ادار -9 ماده

را  نامهآیین ینمفاد ا یدر اجرا ییاجرای هادستگاهعملکرد 

منظور  هادستگاهعملکرد سالانه  یابیارزهای در شاخص

 .کند

در  یاستان ییاجرای هادستگاهعملکرد  یابیارز -1 تبصره

و  یریتبر عهده سازمان مد نامهیینآ یناد امف یاجرا

 .ها استاستان ریزیبرنامه

خدمات  یواگذار یابیارزهای شاخص یینتع -2 تبصره

و نظارت  ییدستگاه اجرا یشنهادبه پ نامهیینآ ینموضوع ا

بر  یمل ییاجرای هادستگاهمذکور در های بر تحقق شاخص

و  یو اداربرنامه و بودجه کشور های سازمانعهده 

 .کشور است یاستخدام

سازمان برنامه و بودجه کشور در  -)اصلاحی( 10 ماده

سقف اعتبارات مصوب و در چهارچوب ضوابط بخشنامه 

در  ییاجرای هادستگاه یازاعتبارات مورد ن ی،بودجه سنوات

اعتبارات دستگاه  ییجارا از محل جابه نامهیینآ ینا یاجرا

 یحهاعتبارات لازم در لا بینیپیش قیو در صورت لزوم از طر

موضوع  ینامه واگذارطبق تفاهم هادستگاه نواتیبودجه س

 بینیپیش یبر اساس گزارش نظارت نامهآیین ین( ا3ماده )

اعتبارات مصوب مربوط توسط سازمان  یصتخص .کندیم

( 30مقرر در ماده ) یباتترت یتبا رعا برنامه و بودجه کشور

و پس از  -1351مصوب - و بودجه کشورقانون برنامه 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 59

 
 ییاقدامات توسط دستگاه اجرا یشرفتگزارش پ یافتدر

( قانون 25ماده )« الف»بند  ییاجرا نامهییناصلاح آ .ک.ر   .انجام خواهد شد

 برنامه ششم

 یریجهانگ اسحاق
 

  مردم حقوق -سوم فصل

 خدمت به مردم با رعایت موازین اخلاقی و اداری :(25ماده )

 اخلاق موازین رعایت با دبای و هستند مردم خدمتگزاران ،اجراییی هادستگاه کارمندان و مدیران -25 ماده

 وظایف نمایندمی امضاء که اداری و اخلاقی منشور و نموده اداء ورود بدو در که سوگندی طبق و اداری و اسلامی

 .دهند انجام آنها های قانونیهتخواس و حقوق درنظرگرفتن با و مردم به خدمت راه در احسن نحو به را خود

 پیشنهاد با اجراییی هادستگاه کارمندان تعهدات و سوگندنامه متن ذکر،الفوق منشور مفاد و اصول -1 تبصره

 ..رسدمی وزیران هیأت به تصویب سازمان

 ،فوق موارد بر علاوه مربوط دستگاه خاص شرایط و وظایف با متناسب توانندمی اجراییی هادستگاه -2 تبصره

 .نمایند اضافه آن به وزیران هیأت مصوب اخلاقی منشور رعایت با را مواردی

 نظام کارگزارانای هحرف اخلاق و اداری و اخلاقی منشور

 (وزیران هیئت 5/2/1400 مورخ هـ52612ت/11411 شماره نامهتصویب)

 سازمان پیشنهاد به 1/2/1400 جلسه در وزیران هیئت

( 25) ماده( 1) تبصره استناد به و کشور استخدامی و اداری

 منشور ،-1386 مصوب- وریکش خدمات مدیریت قانون

 شرح به را نظام کارگزاران ایحرفه اخلاق و اداری و اخلاقی

 :کرد تصویب زیر

 معانی در زیر اصطلاحات ،نامهتصویب این در -1 ماده

 :رودمی کار به مربوط مشروح

 قانون( 5) ماده موضوعی هادستگاه :اجراییی هادستگاه -1

 .کشوری خدمات مدیریت

 قانون( 71) ماده موضوع مقامات تمامی :نظام گزارانکار -2

 خدمت مشغول کارکنان و مدیران کشوری، خدمات مدیریت

 .اجراییی هادستگاه در

 ایحرفه اخلاق و اداری و اخلاقی منشور :منشور -3

 .نظام کارگزاران

 .نظام کارگزاران سوگندنامه :سوگندنامه -4

 چهارچوب در مکلفند یاجرایی هادستگاه کلیه -2 ماده

 رفتار آیین خود،های مأموریت با متناسب منشور این

 .نمایند تدوین را خود کارکنان اخلاقی و ایحرفه

 استخدام در مکلفند اجراییی هادستگاه کلیه -3 ماده

 اشتغال بدو در و گزینش مراحل طی از پس خود، کارکنان

 امضای و ندسوگ ادای برای لازم تمهیدات افراد، کار به

 فراهم را آنان توسط اخلاقی و ایحرفه رفتار آیین و منشور

 کارگزینی پرونده در را امضاشده منشور و سوگندنامه و کرده

 .نمایند نگهداری آنان
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 خدمت، به ورود بدو در موظفند نظام کارگزاران -4 ماده

 .نمایند امضاء و کرده ادا را زیر سوگند

 قانون( 13) اصل در مصرح ینیدهای اقلیت پیروان -تبصره

 نام ذکر با را سوگندنامه ایران، اسلامی جمهوری اساسی

 آنان توسط امضاشده متن و کرده قرائت خود آسمای کتاب

 :بود خواهد خودشان آسمانی کتاب نام ذکر با

 "سوگندنامه"

 الرحیم الرحمن الله بسم

 یاسلام جمهوری نظام کارگزاران از یکی عنوان به که اکنون

 و اسلامی عزیز میهن به خدمتگزاری افتخار ایرانی،

 مجید قرآن برابر در است، شده فراهم من برای هموطنانم

 تمام راسخ عزمی با که کنممی یاد سوگند متعال خداوند به

های مسئولیت و شغلی وظایف انجام برای را خود تلاش

 ایحرفه اخلاق بر حاک اصول چهارچوب در قانونی

 اساسی، قانون به حال همه در و گیرم کار به نظام کارگزاران

 و اخلاقی و ایحرفه رفتار آیین و حاکم مقررات و قوانین

 هیچ از و باشم پایبند خود متبوع دستگاه سازمانی فرهنگ

 انقلاب بلندهای آرمان سمت به حرکت جهت در کوششی

 خود متبوع سازمان و اداری نظام اعتلای و توسعه و اسلامی

 .نورزم دریغ مردم به متخد و

 :است زیر شرح به منشور بر حاکم اصول -5 ماده

 دینی، شعایر و شئونات به عملی توجه الهی، تقوای -1

 .اجتماعی و فرد اخلاق تهذیب

 .اداری مناسبات در قانون حاکمیت -2

 حقوق از صیانت و انسانی شرافت و کرامت رعایت -3

 .شهروندان

 .ناروا یضتبع عدم و محوری عدالت -4

 .گروهی و فردی انضباط و کاری نظم -5

 عدم و پاکدستی کاری، عملکرد و فرآیند در شفافیت -6

 .شغلی موقعیت از سوءاستفاده

 با متناسب پاسخگویی و پذیری مسئولیت کاری، وجدان -7

 .اختیارات و وظایف

 بیت و منابع از بهینه استفاده و جوییصرفه داری، امانت -8

 .آنها نگهداری در تماماه و المال

 حفظ و سازمانهای مأموریت و اهداف به وفاداری و تعهد -9

 .سازمانی اسرار

 و تخصصی علمی، توان مستمر ارتقای و انتقادپذیری -10

 .مهارتی

 و تبادل تولید، برای همکاران با اندیشیهم و همکاری -11

 .سازمانی بلوغ به رسیدن هدف با تجربیات و دانش انتقال

 و فردی وریبهره مستمر بهبود و ابتکار خلاقیت، -12

 .سازمانی

 .گفتار و رفتار در اعتدال و بردباری خردمندی، -13

 .کار محیط در شادابی و خلقی خوش نزاکت، آراستگی، -14

 انتصابات در تخصص و تعهد به توجه سالاری،شایسته -15

 .پروریجانشین و

 منافع تعارض عدم و موضوعات به رسیدگی در طرفیبی -16

 .رجوع ارباب و کارمند بین

 :است زیر شرح به نظام کارگزاران تعهدات و مفاد -6 ماده

 :سازمانی و شغلیهای مسئولیت و وظایف انجام -1

 به حضور و هافعالیت انجام در انضباط و نظم رعایت به -الف

 .نمایم توجه سازمان در موقع

 داشته جدیت و شتکارپ هامسئولیت و وظایف انجام در -ب

 .دهم انجام موقع به و صحت دقت، با را آنها و

های فعالیت زمینه در را خود دانش تا نمایم سعی -پ

 توانمندی با را خود تجربه و دانش و نموده روز به سازمانی

 .گیرم کار به سازمانی و اداریهای فعالیت انجام در ابتکار و
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 اجرایی برای و شده ایلق ارزش جدید افکار و هاایده به -ت

 نظام و متبوع اجرایی دستگاه در منطقی شکل به آنها کردن

 .کنم تلاش اداری

 از استفاده با سازمان و خود وریبهره افزایش برای -ث

 خود فعالیت حیطه در دیگران تجارب و علمیی هاروش

 .کنم تلاش

 حفاظت اداری نظامهای سرمایه و تجهیزات امکانات، از -ج

 .بکوشم آنها از مطلوب و مؤثر استفاده در و ودهنم

 قبیل از مناسبات و روابط تعاملات، و هافعالیت انجام در -چ

 آمیزتبعیض رویکرد و مذهبی نژادی، قومی، خویشاوندی،

 .ندهم تأثیر خود اقدامات و تصمیمات در را جنسیتی

 را دیگران سازنده انتقادات و داشته انتقادپذیری روحیه -ح

 یمهافعالیت و خود بهبود و اصلاح برای فرصتی عنوان به

 .بدانم

 نحوه به را خود وظایف اداری، و اخلاقی موازین رعایت با -خ

 .دهم انجام مردم به خدمت راه در احسن

 :همکاران و رجوع ارباب با برخورد و رفتار -2

 برای نعمت ولی و حقذی عنوان به شهروندان و مردم -الف

 و مناسب ارتباط ایجاد با کنممی تلاش .ستنده اداری نظام

 نظام و اجرایی دستگاه از مثبت تصویری بهتر، خدمت ارایه

 .کنم ایجاد آنان ذهن در اداری

 چهارچوب در و عادلانه صورت به کنندگانمراجعه به -ب

 .دهم ارایه خدمت ضوابط، و مقررات قوانین،

 لازمهای یراهنمای و اظلاعات شغلی، وظایف محدوده در -پ

 دستگاه خدمات زمینه در و دهم ارایه رجوع ارباب به مناسب

 .نمایم سازیشفاف متبوع،

 وظایف چهارچوب در را رجوع ارباب قانونی هایخواسته -ت

 و اداری زاید تشریفات بدون و سرعت و دقت صحت، با خود

 .دهم ارایه آنان به اضافی هزینه تحمیل

 صحبت و استقبال در و شتهگذا احترام رجوع ارباب به -ث

 .باشم روگشاده آنان با

 و شهروندانهای بازخورد و پیشنهادها نظرات، به -ج

 بهبود برای بهاگران منبعی عنوان به کنندگانمراجعه

 به منطقی دید با و کرده نگاه متبوع سازمان و خود عملکرد

 .کنم توجه آنها

 .کنم هتوج خود کار محل و شخصی آراستگی و نظم به -چ

 پاسخگویی رجوع، ارباب تکریم فرهنگ تا کنممی سعی -ح

 ارزش یک به مراجعان و مردم مشکلات از گشاییگره و

 .شود تبدیل اداری نظام در حاکم

 انجام در و کرده تقویت خود در را جمعی کار روحیه -خ

 .باشم پذیر مشارکت و جو مشارکت گروهیهای فعالیت

 در را دیگران مفید و مثبت ماتاقدا از قدردانی روحیه -د

 بین در را امر این که نمایم سعی و کرده تقویت خود

 .دهم اشاغه همکاران

 در صدر سعه با را خودهای توانمندی و تجربه دانش، -ذ

 آنانهای توانمندی ارتقای در و داده قرار همکاران اختیار

 .باشم کوشا

 شتلا همکاران شغلی مشکلات حل در ممکن حد تا -ر

 رجوع ارباب و آنان خصوصی زندگی در تجسس از و نمایم

 .نمایم پرهیز

 مورخ ک43914ت/231430 شماره نامهتصویب -7 ماده

 .شودمی لغو 21/11/1388

جمهوررییس اول معاون -جهانگیری اسحاق
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 کشور ییاجرای هادستگاهرهنگ سازمانی در نامه مدیریت توسعه فنظام

 (یادار یعال یشورا 14/6/1397مورخ  302550شماره  نامهتصویب)

های نهاد ی،دولتی هاشرکتها، مؤسسات و وزارتخانه تمامی

که به  ییهادستگاه یرو سا هایاستاندار یردولتی،غ یعموم

 کنندیاستفاده م یاز بودجه عموم ینحو

جلسه مورخ  ینو هشتاد و دوم یکصددر  یادار یلعا شورای

 یو استخدام یسازمان ادار یشنهادبنا به پ 30/5/1397

 یریتقانون مد(115ماده ) 11و  8های کشور، به استناد بند

 26و  21، 20، 1های بند یو در اجرا یخدمات کشور

مقام معظم  یاز سو یابلاغ ینظام ادار یکلی هاسیاست

، 25ق مردم مندرج در فصل سوم )مواد حقو فظح ی،رهبر

و  یخدمات کشور یریتقانون مد 90و ماده ( 28و  27، 26

)موضوع  یکردن نقشه راه اصلاح نظام ادار یاتیعمل

 20/1/1392 یختار 560/93/206شماره  نامهتصویب

توسعه فرهنگ  یریتنامه مدنظام»(، یادار یعال یشورا

)ممهور  یوسترا به شرح پ ییاجرای هادستگاهدر  «یسازمان

 .نمود یب( تصویادار یعال یشورا یرخانهبه مهر دب

و از  یبتبصره تصو 12ماده و  14فصل،  4نامه در نظام این

 .باشدمیالاجرا ابلاغ لازم یختار

 و اختصارات یفتعار -اول فصل

مصوبه به  ینو اختصارات به کار رفته در ا یفتعار -1 ماده

 :است یرشرح ز

 .کشور یو استخدام یسازمان ادار :زمانسا -1

فرهنگ  یو ارتقا یراهبر یستاد مرکز :یستاد مرکز -2

 کشور یو استخدام یمستقر در سازمان ادار یسازمان

 .باشدمی

 نامهنظاممشمول ی هادستگاه یتمام :ییدستگاه اجرا -3

 .13ذکر شده در ماده 

ا اخلاق مرتبط بهای یارشامل مع :یعمومهای یارمع -4

ی هادستگاهاست که در تمام  یو فرهنگ سازمان ایحرفه

و  ینبه صورت مشترک مصداق داشته و از قوان ییاجرا

 2و  1شماره های یوستمقررات مرتبط استخراج و در پ

 .درج شده است نامهنظام

مرتبط  یعملکرد یژهوهای یارمع :یاختصاصهای یارمع -5

از  یکاست که در هر  یازمانو فرهنگ س ایحرفهبا اخلاق 

به صورت مجزا مصداق داشته و متناسب  ییاجرای هادستگاه

 احصا هادستگاهاز  یکهر  یتخصص یفو وظاها یتبا مأمور

 .شودمی

 یندی،اقدمات فرآ یتمام یرندهدربرگ :ییعوامل محتوا -6

و  یحصح یاست که اجرا یانسان یرویو ن یساختار یی،اجرا

 یفرهنگ سازمان یساز ینهکننده نهاد ینتضمانها  یقدق

و  یبخش دولت یریتیو مد یدر نظام ادار یمطلوب عملکرد

 .باشدمی ییاجرای هادستگاه

اقدامات  یتمام یرندهدربرگ :و نمادها یعوامل ظاهر -7

 یاست که اجرا یانسان یرویو ن یساختار یی،اجرا یندی،فرآ

های نماد یساز ینهکننده نهاد ینآنها تضم یقو دق یحصح

 یریتیو مد یمطلوب در نظام ادار یفرهنگ سازمان یظاهر

 .باشدمی ییاجرای هادستگاهو  یبخش دولت

 ییعوامل محتوا یساز ینهاجراء و نهاد -دوم فصل

 یفرهنگ سازمان

 یوستذکر شده در قالب جداول پهای یرمتغ -2 ماده

و  یفرد ییمصوبه به عنوان رفتارها ینا 2و  1شماره 

 ی( مرتبط با فرهنگ سازمانیعمومهای یار)مع یسازمان

مشمول موظفند ضمن اهتمام ی هادستگاهشده و  یتلق

 ینهنهاد یساز و کار لازم براها، نمودن آن یاتیبه عمل یجد

 .یندرا فراهم نما دستگاهآنها در  یساز
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 یموظفند به منظور اجرا ییاجرای هادستگاه -3 ماده

 یفرهنگ سازمان یساز ینهو نهاد ییامل محتواعو یحصح

 :را انجام دهند یراقدامات ز یمطلوب عملکرد

 یمنطبق با فرهنگ سازمان یانسان یرویبه منظور جذب ن -1

فصل سوم و  ی،نظام ادار یکلی هاسیاستمطلوب که در 

مشخص شده  یخدمات کشور یریتقانون مد( 90ماده )

در مرحله قبل از  قابل سنجش یعمومهای یاراست، مع

مد نظر قرار داده  یانسان یرویاستخدام را به هنگام جذب ن

)آزمون  یمراتب را در آزمون استخدام آنها،سنجش  یو برا

 .( دستگاه لحاظ کنندیو مصاحبه فرد یکتب

بند، سازمان  یننمودن مفاد ا یاتیبه منظور عمل -1 تبصره

جذب و ) یلازم در مقررات استخدام ییراتموظف است تغ

 یدابلاغ نما ییاجرای هادستگاه( را اعمال و به تمام ینشگز

 یازمندآنها ن ییراتکه تغ یو مقررات ینو در خصوص قوان

 هو ب یهته یاصلاح یشنهاداست، پ یمراجع فرادست یبتصو

 .یدارائه نما یبمراحل تصو یط یبرا یصلاحمراجع ذ

 مکلف است با یدولت یریتمرکز آموزش مد -2 تبصره

و  یو آموزش یعلم یمحتوا یهسازمان نسبت به ته یهمکار

بر اساس  یاز،مورد نهای آموزش یرترفراگی هاروش

رسد، اقدام می یستاد مرکز ییدکه به تأ یعمومهای یارمع

 یاز منابع اصل یکیبه عنوان  یدشده با یهته یمحتوا .یدنما

و  یرانخدمت کارکنان )اعم از مد ینبدو و حهای آموزش

 .یردارمندان( مورد استفاده قرار گک

 یفردهای رفتار یبه ارتقا یژهبه منظور توجه و -2

های و رفتار( 1شماره  یوستپ یرفتار یعمومهای یار)مع

، (2شماره  یوستپ یشغل یعموم هاییار)مع یسازمان

 یآموزشهای دوره یو برگزار یطراح یلازم برا ریزیبرنامه

جداول های یررفتن متغدر سطوح مختلف با در نظر گ

 .مذکور، انجام دهند

 یفمتناسب با وظا یفرهنگ سازمان یاختصاصهای یارمع -3

 یراهبر یشورا ییدو پس از تأ یینخود را تعهای یتو مأمور

 یهی،و توج یآموزشهای در قالب دوره یریتتوسعه مد

آن را در ارتقاء و انتصاب به  یجو نتا یندنما یساز یعموم

 .عمل قرار دهند مشاغل ملاک

های یارنسخه از مع یکموظفند  ییاجرای هادستگاه -تبصره

تجارب و فراهم شدن امکان  بندیجمع یشده را برا ینتدو

 .یندنظارت به سازمان ارسال نما

 ینهموظفند به منظور نهاد ییاجرای هادستگاه -4 ماده

مطلوب،  یفرهنگ سازمان ییآثار عوامل محتوا یساز

 :را انجام دهند یرات زاقدام

و  یعمومهای رفتار یساز ینهو نهاد یتبه منظور رعا -1

کارمندان، ضمن  ین( در بیعمومهای یار)مع یسازمان

و مقررات مرتبط با  ینقوان یادآوریآموزش و  ،رسانیاطلاع

کارمندان را در  یهو تنب یقمذکور، ساز و کار تشوهای یرمتغ

در  ییدو پس از تأ یهوط تهو مقررات مرب ینچارچوب قوان

 .یندنما یاتیدستگاه عمل یریتتوسعه مد یراهبر شورای

مسائل  یتوانند، ضمن بررسمی ییاجرای هادستگاه -تبصره

در ستاد و  یعمومهای یارو مشکلات مربوط به مع

خود را به صورت های یشنهادوابسته به خود، پهای سازمان

و  1جداول های یارالب معدر نظر گرفتن در ق یبرا یانهسال

 .یندبه سازمان ارسال نما 2

نسبت به  ی،و اختصاص یعمومهای یاربر اساس مع -2

 ی،کارمندان )اعم از رسم یتمام یانهعملکرد سال یابیارز

 یآن را در تمام یج( اقدام نموده و نتا...و یقرارداد یمانی،پ

و انتصاب  یشغل یارتقا یت،وضع یلتبد ی،مراحل استخدام

 .عمل قررا دهند یمبنا یو سرپرست یریتیمدهای به پست

های یارعملکرد مع یابیارز ینددستورالعمل فرا -تبصره

 یابیآن در ارز نتایج از استفاده نحوه و یو اختصاص یعموم

 .گرددمی سالانه، توسط سازمان ابلاغ
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و  یعوامل ظاهر یساز ینهاجرا و نهاد -سوم فصل

 یفرهنگ سازمانهای نماد

مشمول مصوبه، موظفند به  ییاجرای هادستگاه -5 ماده

فرهنگ  یظاهرهای نمادها و جنبه یساز ینهمنظور نهاد

 :را انجام دهند یراقدامات ز یسازمان

 یتمام یبرا یگفتار ی،رفتارهای استاندارد یینتع -1

 /کنندگان با مراجعه یمکه مستق یمشاغل یژهمشاغل به و

 یاننگهبان، متصد قبیل؛ از ستند،ه ارتباط در شهروندان

دفاتر، مسئولان روابط  ینارائه خدمات، مسئولهای باجه

 .در سطوح مختلف یرانو مد یعموم

فوق با در نظر گرفتن مفاد های استاندارد -تبصره

مواد  یژه)به و یدر نظام ادار یحقوق شهروند نامهتصویب

اده ، م28/12/1395مورخ  1127128به شماره ( 11و  7، 3

و ( 91، )(90، )(87، )(86، )(84مواد ) ییاجرا نامهآیین( 4)

به شماره  یخدمات کشور یریتقانون مد( 92)

مردم و  یم، طرح تکر8/4/1389 رخمو 77683/44770

به شماره  یارباب رجوع در نظام ادار یتجلب رضا

و مقررات  ینقوان یرو سا 10/2/1381ط مورخ .18540/13

 یاتیو عمل یمتنظ ییاجرای هااهدستگمرتبط، توسط 

 ینسخه از استانداردها، برا یکاست  یضرور .شودمی

به سازمان  یگزارش و انتشار عموم یهتجارب، ته بندیجمع

 .ارسال گردد

 یانیو پشت یادارهای یتفعال یتمامهای استاندارد یینتع -2

نحوه  :یلاز قب یو مال یانضباط ادار یتو تقو یجاددر چهت ا

 ینگهدار ی،در جلسات در سطوح مختلف سازمان ایییرپذ

 یلو وسا یادار یزاتاز تجه یبهره برارها، فضاها و ساختمان

انجام  یلامکانات و وسا یصو تخص ینگهدار ید،خر یه،نقل

و  هاهمایش یبرگزار ی،متناسب با سطح سازمان یفوظا

 .یو مناسبت یمراسم فرهنگ ی،و ادار یعلمهای نشست

 ینهموظفند به منظور نهاد ییاجرای هادستگاه -6 ماده

و تنظم  یهنسبت به ته ی،و مال ینظم و انضباط ادار یساز

و مقررات مرتبط  ینمربوط به قوان ییاجراهای دستورالعمل

مقررات ورود و خروج،  یر؛نظ یو مال یادار یبا نظم بخش

 ی،حقوق شهروند یتو رعا ییآموزش، پاسخگو ی،مرخص

و اموال و  یهاز ابن یاصول یبرداربهرهو  نگهداریحفظ، 

های و استاندارد یاخلاق ینمواز یتو رعا یسازمان یزاتتجه

و  یقیتشوهای و پوشش مناسب به همراه سازو کار یظاهر

 یشورا یبو مقررات پس از تصو ینمستخرج از قوان یهیتنب

 .یددستگاه اقدام نما یریتتوسعه مد یراهبر

 ینا ییاجرا یجموظفند نتا ییاجرای هادستگاه -7 ماده

 یمشخص و به صورت ادوار یستفصل را در قالب چک ل

 یقتشو یآن را مبنا یجقرار داده و نتا یابیچهارماهه مورد ارز

 .کارکنان قرار دهند یهو تنب

 یهو تنب یقتشو یندمذکور، نحوه و فرآ یستچک ل -تبصره

 دستگاه یریتتوسعه مد یراهبر یشورا ییدکارکنان به تأ

 .رسدمی

 ارکان -فصل چهارم

 یدر نظام ادار یفرهنگ سازمان یارتقا یراهبر -8 ماده

و  یمستقر در سازمان ادار یکشور در قالب ستاد مرکز

 یربه شرح ز یتکشور با ترکب اعضاء و مأمور یاستخدام

 :انجام خواهد شد

 :اعضاء یبترک -1

 ستاد ییسر :کشور یو استخدام یسازمان ادار رییس

 :کشور یو استخدام یسازمان ادار یادار ینوساز معاون

 ییسر یبنا

 یماسلا یجمهور یماینفر از معاونان سازمان صدا و س یک

 سازمان مذکور ییسبه انتخاب ر یرانا

 یدولت یریتمرکز آموزش مد رییس

کشور، علوم،  ی؛از وزارتخانه ها یکنفر از معاونان هر  یک

بهداشت،  ی،اد اسلامفرهنگ و ارش ی،و فنآور یقاتتحق
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و پرورش به انتخاب  آموزش و یدرمان و آموزش پزشک

 دوره دو ساله یبرا یربطذ یوزرا

به  یو فرهنگ سازمان یریتنفر صاحب نظر در مسائل مد دو

 دوره دو ساله یستاد برا ییسانتخاب ر

 یعملکرد و ارتقاء فرهنگ سازمان یریتامور مد رییس

 ستاد یرعضو و دب کشور یو استخدام یسازمان ادار

 :یاصلهای یتمأمور -2

ها یتو فعالها برنامهها، یتاولوها، ضرورت یینو تع یبررس -

 یو اختصاص یعموم یدر خصوص فرهنگ سازمان

ارتقاء  یجاد،ا ینهلازم در زمی هاسیاست یینو تع یبررس -

جهت ارائه  یدر نظام ادار ینفرهنگ سازما یساز ینهو نهاد

 یادار یعال یبه دولت و شورا

در  یهو وحدت رو یهماهنگ یجادبه منظور ا یماتخاذ تصم -

بهبود  ینهدر زم ییاجرای هادستگاههای یتو فعالها برنامه

 یعموم یفرهنگ سازمان

ها جلب مشارکت یلازم برای هاسیاست یینو تع یبررس -

از  یمردم در توسعه فرهنگ سازمان یافتهو نظارت سازمان 

 مردم نهادهای تشکل یقطر

 یتبهبود وضع یبرا یژهو یراهبردهای طرح یبتصو -

 یدر نظام ادار یفرهنگ سازمان

 یفرهنگ سازمان یتگزارش سالانه وضع ییدو تأ یبررس -

 .یربطکشور، قبل از انتشار و ارائه به مراجع ذ یدر نظام ادار

 یبا همکار یو فنآور یقاتوزارت علوم، تحق -9 ماده

لازم جهت سوق دادن های و مشوق ینهسازمان، زم

ارشد، به سمت  یو کارشناس یمقاطع دکترهای رساله

 یممطولب ترس یفرهنگ سازمان یمطالعات مرتبط با ارتقا

 .یندنمامی را فراهم نامهنظام ینشده در ا

های یتسازمان مکلف است با استفاده از ظرف -10 ماده

 یاکز آموزشمر یرو سا یدولت یتموجود در مرکز آموزش مدر

های کارگاهها، نشست یمجاز نسبت برگزار یو پژوهش

با  یفرهنگ سازمان یژهوهای همایشو  ینارهاسم ی،آموزش

 یبه صورت ادوار یریتیو مد یدر نظر گرفتن سطوح سازمان

 یمشخص اقدام نموده و ضمن مستندساز یبند مانو با ز

 یعلمای هو بولتن یفاتآنها نسبت به انتشار دستاوردها، تأل

 .یداقدام نما یجیو ترو

های یتفعال یتمام یدولت یریتمرکز آموزش مد -1 تبصره

شده در قالب مفاد  یدتول یو بصر یسمع یجیو ترو یآموزش

 یرنماهنگ و سا یلم،و در قالب ف یصماده را تلخ ینا

 ییاجرای هادستگاهاستفاده  یو برا یمممکن تنظی هاروش

صدا و  یژهبه و یو اجتماع یجمعهای و پخش در رسانه

 .کندمی آماده یرانا یاسلام مهوریج یمایس

های یتتواند حسب مورد از ظرفمی سازمان -2 تبصره

 یعمومهای سازمانو  ایحرفههای موجود در تشکل

ی هادستگاهدر  یفرهنگ سازمان یساز ینهدر نهاد یردولتیغ

 .یداستفاده نما ییاجرا

آموزش  ی،و فنآور یقاتعلوم، تحق ی؛اوزارتخانه ه -11 ماده

بهداشت، درمان و  ی،و پرورش، فرهنگ و ارشاد اسلام

مرتبط، موظفند  ییاجرای هادستگاه یرو سا یآموزش پزشک

 یساز ینهو نهاد یجلازم با سازمان را به منظور ترو یهمکار

 .به عمل آورند یفرهنگ سازمان مطلوب در نظام ادار

 یفرهنگ سازمان یساز ینهنهاد یج،ترو یفهوظ -تبصره

در  نامهنظام ینمطلوب و نظارت بر تحقق اهداف ا

توسعه  یراهبر یاستان بر عهده شورا ییاجرای هادستگاه

لازم را  یادوارهای گزارششورا  یناستان بوده و ا یریتمد

 کشور ارائه یو استخدام یبه استاندار و سازمان ادار

 .یدنمامی

مصوبه  ینمشمول ای هادستگاه یقر تشوبه منظو -12 ماده

مطلوب، سازمان اقدام به  یفرهنگ سازمان یساز ینهو نهاد

خواهد  "یفرهنگ سازمان یمل یزهجا" یو اجرا یطراح

 .نمود
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عملکرد و انتخاب  یابیارز یو چگونگ یندنحوه، فرآ -1 تبصره

ماه پس از ابلاغ  6در سطوح مختلف، حداکثر تا  هادستگاه

ستاد  ییدو پس از تأ یممصوبه توسط سازمان تنظ ینا

 .شودمی ابلاغ یمرکز

 یو ارتقا یشرفتپ یزانسازمان موظف است م -2 تبصره

و  گیریاندازهمشمول را ی هادستگاهفرهنگ سازمان در 

 یأتو ه یادار یعال یبه شورا یانهآن را به صورت سال یجنتا

 یصورت عمومبه  یگزارش نموده و به نحو مقتض یرانوز

 .منتشر کند

موضوع بند )ب( ماده  ییاجرای هادستگاه یتمام -13 ماده

و  1383مناقصات مصوب سال  یقانون برگزار( 1)

 ییدستگا ها یرسا یزآن و ن یلموضوع تبصره ذی هادستگاه

کنند، می دولت استفاده یاز بودجه عموم یکه به نحو

 ییدستگاه اجرا نامهنظام ینمصوبه بوده و در ا ینمشمول ا

 .شوندمی یدهنام

مسئول  یی،اجرای هادستگاهمقام  ینبالاتر -14 ماده

مصوبه  ینا یو حسن اجرا یفرهنگ سازمان یو ارتقا یراهبر

 یعال یشورا یرخانهآن توسط دب یبوده و گزارش نحوه اجرا

 .گرددمی به شورا ارائه یادار

 جمهورییسر -یروحان حسن

 

 یرفتار یعمومهای یارمع -1 شماره پیوست
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 یشغل یعمومهای یارمع -2شماره  پیوست

 
 

 ی اجراییهادستگاهحقوق و تکالیف مردم در تعامل با  :(28تا ) (26) هایماده

 نموده آشنا اجراییی هادستگاه با تعامل در خود تکالیف و حقوق با را مردم مکلفند اجراییی هادستگاه -26 ماده

 زمینه این در عمومی آگاهی سطح ایران اسلامی جمهوری سیمای و صدا ویژهبه جمعی ارتباط وسایل طریق از و

 .دهند قرار مردم دراختیار مناسب و مطلوب نحو به را لازم اطلاعات و داده ارتقاء را

 رخوردارند،ب یکسان حقوق از مساوی درشرایط اجراییی هادستگاه خدمات از استفاده در مردم -27 ماده

 آنها تغییرات و خدمات ارائه استاندارد و کیفیت و زمان مراحل، ماه، سه ظرف حداکثر موظفند اجراییی هادستگاه

 مسؤولین تخلف، هرگونه بروز صورت در و برسانند مردم اطلاع به مختلف طرق از و شفاف نموده و مستند را

 .داشت خواهند عهدهبه را آنان شکایت و ممرد به پاسخگویی مسؤولیت اجراییی هادستگاه

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



 مشاور رییس سازمان اداری و استخدامی کشور -رسول رضایی|  68

 عملکرد از مردم رضایت عدم و رضایت مراجعان، و مردم حقوق تأمین منظور به است مکلف دولت -28 ماده

 اعمال و استخدامی امتیازات سایر از مندیبهره و های استخدامیقرارداد تمدید و انتصاب ارتقاء، در را کارمندان

 کارمندان به مربوط استخدامی و اداری ضوابط ها،نامهشیوه ها،نامهآیین کلیه و نموده حاظل تنبیهات و تشویقات

 .نماید منظور مؤثر عامل یک عنوان به را دولت

 یدر نظام ادار یحقوق شهروند

(یادار یعال یشورا 28/12/1395مورخ  1127128شماره  نامهتصویب)

جلسه  نیو هفتاد و هشتم کصدیدر  یادار یعال یشورا

 یو استخدام یسازمان ادار شنهادیبه پ 9/11/1395مورخ 

پاسخگو و  ینظام ادار جادیو ا ضیکشور، به منظور رفع تبع

 ،یسطح حقوق شهروند یکارآمد، با هدف بهبود و ارتقا

در  لیشده، تسه جادیاهای تیشهروندان از ظرف یمندبهره

قانون فصل سوم  ،ینظام ادار یکلی هاسیاستتحقق اهداف 

برنامه جامع »بخش هفتم از  ،یخدمات کشور تیریمد

و  رانیوز أتیه 28/10/1393مصوب  «یاصلاح نظام ادار

 خیابلاغ شده در تار ،«یمنشور حقوق شهروند» نیهمچن

را به شرح  «یدر نظام ادار یحقوق شهروند»، 29/9/1395

 بی( تصویادار یعال یشورا رخانهیمهر دب ه)ممهور ب وستیپ

 .نمود

ء الاجرالازمابلاغ،  خیو از تار نیماده تدو 19مصوبه در  نیا

 .باشدمی

 یاصول و مبان :اول فصل

 یدر نظام ادار یحقوق شهروند یاصول و مبان -1 ماده

 :عبارتند از یمنبعث از منشور حقوق شهروند

 ،یکارآمد ،یقانون مدار هیامور کشور بر پا ستهیاداره شا -1

 نیت و انصاف توسط همه مسئولعدال ت،یشفاف ،ییپاسخگو

 .است یالزام ییاجرای هادستگاهو کارکنان 

 بر اصل یمردم مبتن یقانون و انجام امور ادار تیرعا -2

 ای ییمنفعت جو ،یداور شیاز هرگونه پ زیو پره یطرفبی

های شیبدون در نظرگرفتن گرا یشخص یغرض ورز

و  نیئولتوسط همه مس ،یشاوندیو رابطه خو یقوم ،یاسیس

 .است یالزام ییاجرای هادستگاهکارکنان 

شهروندان به  ضیسهل و بدون تبع یامکان دسترس -3

به منظور  ،یو نظارت یادار ،ییطرف قضابی مراجع صالح و

های نهاد ماتیکه، تصم یشهروندان یآزادانه برا یدادخواه

 .و مقررات بدانند نیکارکنان را خلاف قوان ایو  یادار

همه  یو اقدامات ادار ماتیتصم رسانیاطلاعام به الز -4

حقوق  یکه به نوع ،ییاجرای هادستگاهو کارکنان  نیمسئول

 .دهندیقرار م ریو منافع مشروع شهروندان را تحت تأث

و کارکنان  رانیمستمر شهروندان به مد یامکان دسترس -5

ای هییو ارائه راهنما ییپاسخگو یبرا ییاجرای هادستگاه

 .محوله فیلازم در چارچوب وظا

 بندیطبقهریالزام به ارائه و انتشار مستمر اطلاعات غ -6

 .ییاجرای هادستگاهشهروندان توسط  ازیشده و مورد ن

خود که  یشهروندان به اطلاعات شخص یامکان دسترس -7

 یتوسط اشخاص و مؤسسات ارائه دهنده خدمات عموم

اجتناب از ارائه اطلاعات  و شودیم یو نگهدار یجمع آور

بدون وجود قانون الزام آور  گران،یشهروندان به د یخصوص

 .خود فرد تیرضا ای

 یایشهروندان از مزا زیآم ضیرتبعیغ یریامکان بهره گ -8

 یآموزشهای فرصت ،یکیو خدمات الکترون کیدولت الکترون

 .یکاربران در نظام ادار یو توانمندساز
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شهروندان از  یریبهره گ یانونق نهیفراهم کردن زم -9

برابر زنان و  یایمناسب و حقوق و مزا یشغلهای فرصت

های کردیو اجتناب از رو کسانیمردان در قبال کار 

 میناقض حری هاروشو  زیآم ضیتبع ،یجناح ای،قهیسل

 .نشیجذب و گز ندیدر فرآ یخصوص

 یدر نظام ادار یحقوق شهروند قیمصاد -دوم فصل

عبارتند  یدر نظام ادار یحقوق شهروند قیمصاد -2 ماده

 :از

و رفتار محترمانه و  یاز کرامت انسان یحق برخوردار -1

 یاسلام

 و مقررات نیقوان طرفانهیاز اِعمال ب یحق برخوردار -2

و  ندهایها، فرآدر نظام ضیحق مصون بودن از تبع -3

 یادار ماتیتصم

 یبه خدمات ادار عیآسان و سر یحق دسترس -4

 همه افراد یخصوص میحر تیحق حفظ و رعا -5

و  یادارهای ندیو فرآ ماتیبه موقع از تصم یحق آگاه -6

 ازیبه اطلاعات مورد ن یدسترس

و  ماتیدر مورد تصم شنهادیحق اظهارنظر آزاد و ارائه پ -7

 یادارهای ندیفرآ

ها، در توافق زیحق مصون بودن از شروط اجحاف آم -8

 یاداری هامعاملات و قرارداد

از  عیکامل و سر یحق اشخاص توانخواه در برخوردار -9

 یخاص قانون ازاتیامت

و  اتیبه موقع و منصفانه به شکا یدگیحق رس -10

 اعتراضات

 ریتقص ایحق جبران خسارات وارده در اثر قصور  -11

 هاو کارکنان آن اجراییی هادستگاه

 ییرااجی هادستگاهکارکنان و  فیتکال -سوم فصل

 یدر نظام ادار ینسبت به حقوق شهروند

و رفتار محترمانه  یاز کرامت انسان یحق برخوردار -3 ماده

 یو اسلام

 ،رسانیاطلاعهای فعالیت یدر تمام ییاجرای هادستگاه -1

 اتیاز ادب دیها و هشدارها باابلاغ ها،یها، آگهدعوت نامه

 .ندیاستفاده نما زیآم رتحکمیمحترمانه و غ

ارائه خدمت، امکانات  طیمکلفند مح ییاجرای هادستگاه -2

را  نیاز احترام به مراجع یحاک طیمناسب و شرا لاتیو تسه

 .ندیفراهم نما

 ،ییاجرای هادستگاه یو خروج یورودهای در مکان -3

که  یاست و در موارد خاص یضرور نیحرمت مراجع تیرعا

تا حد ممکن به  دیاضرورت داشته باشد ب نیمراجع یبازرس

نامحسوس و  یبازرس ریو تداب لیاز وسا ،یبدن یبازرس یجا

 .استفاده شود یکیالکترون

منع همراه داشتن  لیموظفند دلا ییاجرای هادستگاه -4

گاه دستبهبه هنگام ورود  ...تلفن همراه و یگوش رینظ یلیوسا

 یو برا ندینما رسانیاطلاع یقانونهای را حسب ضرورت

در نظر  یمکان مطمئن ن،یهمراه مراجع لیوسا یانت سپارام

دچار  ار نیمراجع دیبه آن نبا یکه دسترس یبه نحو رندیبگ

 .دیرا متوجه آنان نما ایهزینه ایمشقت کند 

در گفتار،  دیبا اجراییی هادستگاهو کارکنان  رانیمد -5

و  تیادب و نزاکت را رعا ن،یرفتار و مکاتبات خود با مراجع

و  زیاز به کار بردن الفاظ و عبارات عرفاً اهانت آم

مجرمانه  نیعناو ایانتساب هرگونه اتهام  ایو  رمحترمانهیغ

 .ندیها احتراز نمابه آن

در  نیکارکنان و مراجع انیرفتار توام با احترام متقابل م -6

 .آنان حفظ گردد یو کرامت انسان تیرعا دیبا یطیهر شرا

 و مقررات نیقوان طرفانهیاز اِعمال ب یحق برخوردار -4 ماده
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در  یو مکاتبات ادار هادستورالعملها، بخشنامه -1

و ابلاغ شوند که  میتنظ ایگونهبه  دیبا ،ییاجرای هادستگاه

مردم ساده، شفاف و قابل دسترس بوده و از هرگونه  یبرا

 ماتیها، تصمنامهشیوهها، بخشنامه یدر ابلاغ و اجرا ضیتبع

است  یهیبد .نسبت به مردم اجتناب شود یتورات ادارو دس

 ای یسالمند ت،یمعلول یکه بر مبنا یتیرفتار متفاوت حما

 ضیتبع رد،یگیصورت م هینوعاً قابل توجهای تیوضع ریسا

 .شودنمی محسوب

 ،یاطلاعات ایمجاز به مطالبه مدارک  اجراییی هادستگاه -2

شده از  بینیپیش و مقررات نیاضافه بر آنچه در قوان

 نیاز آنچه در قوان شیب ای،نهیهز دیو نبا ستندین نیمراجع

که  یدر موارد .کنند افتیدر دهیگرد حیو مقررات تصر

شود، مراتب با ذکر مستند  افتیدر دیمطابق مقررات، با

 .اعلام گردد نیبه مراجع یقانون

خود را در مدت زمان  فیوظا دیبا اجراییی هادستگاه -3

مقررات مصوب انجام دهند و چنانچه  ایشده در قانون  نییتع

نشده باشد، زمان  نیدر قانون و مقررات مربوط، زمان مع

و از قبل به  نییاز خدمات را تع کیهر  یمناسب برا

 .کنند رسانیاطلاع نیمراجع

لازم و  یدانش و مهارت تخصص دیبا اجراییی هادستگاه -4

مرتبط با  یو حقوق شهروند یانضباط ادار تیرعا نیهمچن

 .را به همه کارکنان خود آموزش دهند اراتیو اخت فیوظا

خود را براساس  ماتیتصم دیبا یو مراجع ادار رانیمد -5

 یقانونهای ها و استنادادله معتبر اتخاذ کرده و استدلال

 .کنند انیخود را ب میمورد استفاده در اعلام تصم

از  یخدمات ادار یهرگونه درخواست حضور رشیپذ -6

 ،ییاجرای هادستگاهو کارکنان  رانیمردم توسط مد یسو

 رشیاز پذ .است رشیقابل پذ یو ساعات ادار طیصرفاً در مح

 دیبا ،یادار ریساعت غ ای طیها در خارج از محدرخواست

 .اجتناب شود داًیاک

قابل  دیبا ییاجرای هادستگاه رانیو مد یمراجع ادار -7

 جهیخود، مرجع، مهلت و نت ماتیبودن تصم دنظریتجد

 .خود اعلام کنند ماتیرا در تصم دنظریتجد

و  ندهایها، فرآدر نظام ضیحق مصون بودن از تبع -5 ماده

 یادار ماتیتصم

مشخص و اعلام  هیو رو ندیفرآ دیبا اجراییی هادستگاه -1

ارائه خدمات خود داشته باشند و آن را به طور  یبرا ایشده

 .کنند تیرعا نینسبت به همه مراجع کسانی

و  ماتیتصم دیبا اجراییی هادستگاهو کارکنان  رانیمد -2

و مقررات مربوط انجام  نیاقدامات خود را مستند به قوان

 نیقوان یدر اجرا قهیاعمال سل ای ضیدهند و از هرگونه تبع

 .ندیو مقررات اجتناب نما

در  دیدر همه سطوح با اجراییی هادستگاهکارکنان  -3

احراز  ریخود نظ یادار اراتیو اخت هاتیاعمال صلاح

آن بدون  ریصدور مجوزها و نظا رو،یجذب ن ها،تیصلاح

 .عمل کنند ضیتبع

 یبه خدمات ادار عیآسان و سر یحق دسترس -6 ماده

خود  یقانون ندهینما قیاز طر ایمردم حق دارند شخصاً و  -1

 عیآسان و سر یدسترس ،اجراییی هادستگاهبه خدمات 

 .داشته باشند

 رندیتلاش خود را به کارگ تینها دیبا اجراییی هادستگاه -2

 ایو  یرحضوریغ قیمردم به خدمات آنها به طر یتا دسترس

ابزارها و  یو به طور کل کیاستفاده از خدمات دولت الکترون

 یدسترس نیا تیفیک نیتضم .ردیانجام گ نینوهای یفناور

مربوط  تگاهبا دس نهیبودن هز نییو پا تیاز نظر سرعت، امن

 .خواهد بود

مستلزم  ،اجراییخدمات از دستگاه  افتیچنانچه در -3

 :شوند تیرعا رینکات ز دیباشد با یمراجعه حضور

 کیمربوط به هرخدمت در  یادارهای ندیفرآ عیتجم -الف

 .مکان
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اخل و د یراهنما در اطراف، ورودهای نصب تابلو -ب

 .یساختمان ادار

رفاه  یبرا یکیزیف لاتیامکانات و تسه بینیپیش -ج

 یبهداشت سیسرو ،یدنیاز جمله مبلمان، آب آشام نیمراجع

 .نگیالمقدور آسانسور و پارک یو حت

و ارائه خدمات در تمام  یساعت کار ادار قیدق تیرعا -د

 .یساعت کار ادار

 یساکنان محل ،گانیهمسا یمزاحمت برا جادیاز ا زیپره -هـ

 .مردم ریو سا

و  تیموظفند براساس نوع فعال اجراییی هادستگاه -4

 اریو به سهولت در اخت هیمرتبط را تههای خدمات، فرم

 .مراجعه کنندگان قرار دهند

 ای)اعم از مکتوب  نیمراجعهای تقاضا یتمام -5

آنان  اریدر اخت یریگیثبت شده و شماره پ دی(، باکیالکترون

 ،یبه روشن دیبا ییاجرای هادستگاه نیهمچن .ر داده شودقرا

کننده  یدگیواحد و فرد رس ،یدگیرس ندیرا با فرآ نیمراجع

 .آنها آشنا سازند یبه تقاضا

بلافاصله بعد از ثبت  دیبا نیمراجع یبه تقاضا یدگیرس -6

 ایچنانچه تقاضا  .آغاز شود بینوبت و ترت تیآن با رعا

را ادامه داد، لازم است  یدگینتوان رس مدارک ناقص بوده و

 لیرسانده شده و تکم یمراتب به اطلاع متقاض عاًیسر

 .درخواست شود یاطلاعات و مدارک از و

مکلفند خدمات خود را در همه  اجراییی هادستگاه -7

 وستهیو در طول ساعات اعلام شده به طور پ یکارهای روز

 ،یمات در اوقات ادارموقت ارائه خد یلیارائه دهند و تعط

 .ستیبه مدت کوتاه مجاز ن یحت

مکرر  یو بازنگر یبا بررس دیبا اجراییی هادستگاه -8

و حذف  یارائه خدمت خود، نسبت به روان سازهای ندیفرآ

مطلوب به مردم  یمخل در خدمت رسان ای دیزاهای رویه

 .ندیاقدام نما

 یبه هر علت یعموم مأمور ارائه خدمات ایچنانچه کارمند  -9

 یبیترت دیدر محل کار خود حاضر نباشد، مقام مافوق او با

موکول به  ایمتوقف  نیاتخاذ کند که ارائه خدمات به مراجع

 .مراجعه مجدد نشود

 ریگ میمقام تصم دیدر ساعات مراجعه مردم، همواره با -10

در محل ارائه  شانیا یمقامات مجاز از سو ایو امضاء کننده 

 .حضور داشته باشدخدمت 

های کمکو ارائه  ییکارکنان مکلف به راهنما یتمام -11

در  نیمراجع یهستند و چنانچه تقاضا نیبه مراجع یضرور

 ییآنها را به نحو مناسب راهنما دینباشد، با فشانیوظا طهیح

 .کنند

 یاز انجام امور شخص دیبا اجراییی هادستگاهکارکنان  -12

اجتناب  یدر ساعات ادار یه طورکلو ب نیدر منظر مراجع

 .کنند

 همه افراد یخصوص میحر تیحق حفظ و رعا -7 ماده

مربوط به او  یاثبات کند که اطلاعات شخص یاگر فرد -1

دارنده  ییدستگاه اجرا ست،یروزآمد ن اینادرست، ناقص 

 .دینسبت به اصلاح اطلاعات مذکور اقدام نما دیاطلاعات، با

کامل و روزآمد بودن  ،حیدربارة صحچنانچه فرد و دستگاه 

تواند یشده اختلاف داشته باشند، فرد م یاطلاعات جمع آور

در پروندة او  نه،یزم نیدر ا یو یاز دستگاه بخواهد تا ادعا

 گرید اریدر اخت یو یچنانچه اطلاعات شخص .منعکس شود

به آنها  دیبا زیاعتراض فرد ن ردیقرار گ ییاجرای هادستگاه

 .گرددمنعکس 

ی هادستگاهاز افراد توسط  یاطلاعات شخص یجمع آور -2

 لیتنها در حد ضرورت و با استفاده از طرق و وسا ،ییاجرا

ی هاروشو  لیو شفاف مجاز بوده و استفاده از وسا یقانون

اطلاعات تا حد  نیا .و نامتعارف ممنوع است یرقانونیغ

 .ودش یاز خود اشخاص اخذ و جمع آور دیامکان، با

افراد را فقط  یاطلاعات شخص دیبا ییاجرای هادستگاه -3

آنها به کاربرده  یاز جمع آور هیدر جهت منظور و هدف اول
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در  ایاز آنها استفاده و  گریاهداف و مقاصد د یبرا دیو نبا

 .قرار دهند رمسئولیو اشخاص غ هادستگاه ریسا اریاخت

 یریشگیجهت پ یضرور ریتداب دیبا ییاجرای هادستگاه -4

سوء استفاده از اطلاعات افراد، که به  ایاز مفقود شدن، افشا 

را اند ها مطلع شدهخود از آن اراتیو اخت فیمناسبت وظا

 .اتخاذ کنند

 -یو کلام یتلفن ،ینترنتیو شنود ارتباطات ا یریرهگ -5

ممنوع است و در  ییاجرای هادستگاهافراد در  یحضور

مربوطه انجام خواهد  نیدر چارچوب قوانصورت ضرورت، 

 .گرفت

های مجاز به استفاده از نظارت ییاجرای هادستگاه -6

مگر آنکه بر  ستندیافراد ن یشخص میبا حر ریمغا یکیالکترون

مجرمانه در های فعالیتاحتمال ارتکاب  ،یقو لیدلا یمبنا

سوء استفاده از  ایاموال  بیتخر ،سرقت لیکار از قب طیمح

 تیامن نیمتأ یامر برا نیا ایاموال محل کار وجود داشته، 

 .باشد یکارکنان ضرور ایو بهداشت محل کار 

و نصب  یکیاِعمال نظارت الکترون یدر صورت ضرورت برا -7

مراتب را با هشدار مکتوب و  دیبا ییدستگاه اجرا ن،یدورب

 نیبه اطلاع مردم و مراجع ت،یقابل رو میاستفاده از علا

 .دبرسان

های ندیو فرآ ماتیبه موقع از تصم یحق آگاه -8 ماده

 ازیبه اطلاعات مورد ن یو دسترس یادار

ی هادستگاهکه  یمردم حق دارند بر اساس اطلاعات -1

 کنند،یمنتشر م ای دهندیدر دسترس قرار م اجرایی

بر خلاف  یچنانچه دستگاه .کنند میخود را تنظهای برنامه

 یاعلام کرده و آن اطلاعات، مبنا که قبلاً  یاطلاعات

 دیبا د،یو اقدامات مردم قرارگرفته عمل نما ماتیتصم

 .دپاسخگو باش

ی هادستگاهمردم،  یتحقق نظارت واقع یدر راستا -2

به طور سالانه، گزارش عملکرد خود را در  دیبا ییاجرا

 .دسترس عموم قرار دهند

ه اطلاعات مصوب آزاد ب یقانون انتشار و دسترس تیبا رعا -3

و  نیقوان ریآن و سا ییاجراهای نامهآیینو  1388سال 

افراد به اطلاعات موجود در  یکه حق دسترس یمقررات

 ییاجرای هادستگاه اند،کرده حیرا تصر ییاجرای هادستگاه

 ارمردم را در دسترس آنها قر یموظفند اطلاعات درخواست

 .دهند

آزاد به  یانون انتشار و دسترسق( 10به موجب ماده ) -4

مردم  یدسترس یراهنما دیبا ییاطلاعات، هر دستگاه اجرا

به اطلاعات خود مشتمل بر انواع و اشکال اطلاعات موجود 

ها را در سامانه به آن ینحوه دسترس زیدر آن موسسه و ن

در  زیخود منتشر کرده و به صورت مکتوب ن رسانیاطلاع

 .هدقرار د انیمتقاض اریاخت

های ندیآشنا نمودن مردم با حقوق خود و فرآ یبرا -5

 قیاز طر یبه آموزش همگان دیبا ییاجرای هادستگاه ،یادار

با حقوق  ییاقدام، تا مردم ضمن آشنا یارتباط جمع لیوسا

خود در تعامل با آن سازمان، انتظارات خود را  فیو تکال

 .ندینما میتنظ

 ریاز طرق مختلف نظ ستیبایمردم م ازیاطلاعات مورد ن -6

 :آنها قرار داده شوند اریدر اخت لیموارد ذ

 دیو معرض د یورود ینصب تابلو راهنما در مباد -الف

 .ینترنتی( و درگاه )پُرتال( اتیتارنما )وب سا زیو ن نیمراجع

 .نیمراجع یبروشور و کتاب راهنما عیو توز هیته -ب

 .ایخط تلفن گو یراه انداز -ج

انجام  انیمتصد فیو رئوس وظا یم، پست سازماننصب نا -د

 .کار در محل استقرار آنان

خود به  ماتیدر ابلاغ تصم دیبا ییاجرای هادستگاه -7

اتخاذ  میاز تصمهای نسخ ر،ینکات ز تیضمن رعا ن،یمراجع

 .ندینما لیتحو نفعذیشده را به 

 .میو شماره تصم خیتار -الف

 .یمشخصات متقاض -ب
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اتخاذ  میمنجر به تصمهای و استدلال یت قانونمستندا -ج

 .شده

 .میتصم یمفاد اصل -د

 .میاعلام مرجع و مهلت اعتراض به تصم -هـ

 .هینام و سمت صادرکننده ابلاغ -و

 نیانجام کار مراجع ندیمکلفند فرآ ییاجرای هادستگاه -8

ارسال  رینظ یرا به صورت مرحله به مرحله، از طرق مقتض

 .ها برسانندطلاع آنبه ا امکیپ

مکلفند اطلاعات راجع به نحوه  ییاجرای هادستگاه -9

نحوه مشارکت  ،یادارهای ندیاستفاده مردم از خدمات و فرآ

و اقدامات خود را در  ماتیدر آنها و نحوه اعتراض به تصم

 گیریتصمیمکه امکان  یعموم قرار دهند، به نحو اریاخت

 .م کنندآنها فراه یآگاهانه را برا

متناسب با مراجعات، به منظور  دیبا ییاجرای هادستگاه -10

 یمند تیرضا شیبهبود مستمر نظام ارائه خدمت و افزا

 زانینموده و حسب م رسانیاطلاعمراجعان، به طرق مناسب 

آنها دارد، جلسات های فعالیتکه اطلاع مردم از  یتیاهم

 .پرسش و پاسخ با اصحاب رسانه برگزار کنند

 یسخنگو یکه از سو یدر جلسات پرسش و پاسخ -11

 شود،یدستگاه برگزار م یروابط عموم ای ییدستگاه اجرا

دعوت، شرکت، طرح پرسش، ارائه  ثیاز ح یضیتبع دینبا

 .ردیمنتقد صورت گهای هرسان هیموارد، عل ریپاسخ و سا

 رسانیاطلاعهای فعالیتدر  دیبا ییاجرای هادستگاه -12

 :را مورد توجه قرار دهند رید نکات زخو

 یعنیارائه شده؛  ایبودن اطلاعات قابل دسترس  دیمف -الف

 یو قضاوت و آگاه صیها، توان تشخکه علم به آن یاطلاعات

 .دهدیم شیافراد را افزا

معنا که هم اسناد  نیدرست بودن اطلاعات ارائه شده؛ بد -ب

 حیو صح یواقع دیاطلاعات با یحاوهای و مدارک و ابزار

 .از خدشه باشد یها عاربوده و هم مفاد و مندرجات آن

 یعنیارائه شده؛  ایبه روز بودن اطلاعات قابل دسترس  -ج

و  هاهیتحولات، مصوبات، اصلاح نیآخر یحاو دیاطلاعات با

 .باشد رهایتفس

 یدر زمان دیاطلاعات با یعنی ؛رسانیاطلاعبه موقع بودن  -د

که مخاطبان،  یود دارد ارائه شود به نحوبه آن وج ازیکه ن

پس از آگاه شدن  گیریتصمیمواکنش و  یفرصت معقول برا

 .از آن را داشته باشند

که  یتمام اطلاعات یعنی ؛رسانیاطلاعکامل بودن  -هـ

ها منوط است، مخاطبان به آن میتصم ایاقدام  ایواکنش 

لازم،  یتیهوو مدارک  نهیزمان، مکان، اسناد و ادله، هز رینظ

 .اعلام شوند کجایبه صورت 

در مورد  شنهادیحق اظهارنظر آزاد و ارائه پ -9 ماده

 یادارهای ندیو فرآ ماتیتصم

اطلاع از تخلفات  ایحق دارد در صورت مشاهده  یهر فرد -1

ی هادستگاهاز  کیو مقررات در هر  نیو نقض قوان یادار

 یبه مراجع نظارت اطلاع خود را ایموارد مشاهده  ،ییاجرا

 .گزارش کند یو برون سازمان یدرون سازمان

 ماتیتصم ندها،یفرآ ،هاسیاستشهروندان حق دارند تا  -2

 یرا نقد نموده و نظر انتقاد ییاجرای هادستگاهو اقدامات 

 .خود را در چارچوب مقررات ابراز کنند

 ،یشخصهای نظر انیب یبه آزاد ییاجرای هادستگاه -3

و  نیمراجع یاصلاحهای شنهادیو پ یانتقادهای یابیزار

تحمل نظرات مخالف را در  یها احترام گذاشته و فضارسانه

 .کنند نهیدرون خود نهاد

در  یاز نصب هرگونه آگه دیبا ییاجرای هادستگاه -4

منع  ینظر انتقاد انیرا از ب نیکه مراجع یادارهای طیمح

 .دبترساند، اجتناب کنن ایکرده 

برگ  ن،یموظفند هنگام ورود مراجع ییاجرای هادستگاه -5

آنها  اری( در اختیکیالکترون ای یکیزی)به صورت ف ینظرسنج

را درخصوص نحوه گردش کار،  شانیقرار دهند و نظر ا
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و رفتار  یآن با اطلاعات اعلام شده قبل قیعدم تطب ای قیتطب

منظم  ربه طو آن را جیشوند و نتا ایانجام کار جو انیمتصد

کارکنان خود مورد  هیو تنب قیو تشو ندهایدر اصلاح فرآ

 .استفاده قرار دهند

نسبت به  ط،یحسب شرا ستیبایم ییاجرای هادستگاه -6

ارتباط های ستمیروزآمد کردن س ایاستقرار و  ،یراه انداز

و  یو انتقادها، پست صوت شنهادهایصندوق پ رینظ هیدوسو

به منظور ارائه شناسنامه خدمات و  ،یازماندرگاه )پُرتال( س

 .ندیمردم اقدام نماهای هدگایو اخذ د هافعالیت

در  زیحق مصون بودن از شروط اجحاف آم -10 ماده

 یادارهای ها، معاملات و قراردادتوافق

های قرارداد لیاز تحم دیبا ییاجرای هادستگاه -1

ظور از قرارداد من .کنند یبه مردم خوددار زیآماجحاف

 ییاست که به موجب آن دستگاه اجرا یقرارداد زیآماجحاف

 طیضعف طرف مقابل، شرا ایبرتر خود  تیبا استفاده از موقع

 .کند لیتحم شانیرا به ا ایعادلانهریغ

در آنها گنجانده شوند،  ریکه شروط ز ییقراردادها -2

 :گردندیم یتلق زیاجحاف آم

طرف مقابل  یی، دستگاه اجراکه به موجب آن یشرط -الف

 شیکه پ سازدیمتعهد م یعدم انجام کار ایخود را به انجام 

آگاه شدن از مفاد آن  یبرا یفرصت چیاز انعقاد قرارداد ه

 .شرط نداشته است

که طرف مقابل آن به  ییدستگاه اجرا یاز سو یشرط -ب

 ،یروانهای فشار ،یذهن یناتوان ،یماریکهولت سن، ب لیدل

جهل نسبت به امور مرتبط، از  ای یسوادیب ،یادسوکم

 .آثار آن ناتوان باشد ایمفاد  یابیارز

از قرارداد در های نسخ چیکه به موجب آن، ه یشرط -ج

 .ردیگنمی قرارداد قرار گریطرف د اریاخت

خود را مجاز  ییکه به موجب آن، دستگاه اجرا یشرط -د

که قرارداد  یخدمات ارائه ایکالا  لیتا در زمان تحو سازدیم

را  متیخود و رأساً ق صیآن قبلاً منعقد شده است، به تشخ

 .دهد شیافزا

حق مراجعه  ،ییکه به موجب آن، دستگاه اجرا یشرط -هـ

 .دیسلب نما گریرا از طرف د ییبه مراجع قضا

خود را مجاز  ییکه به موجب آن، دستگاه اجرا یشرط -و

رارداد را فسخ کند طرفه ق کیبداند هر زمان که بخواهد 

 گریبابت به طرف د نیاز ا ایعادلانهبدون آنکه خسارت 

 .قرارداد بپردازد

در  یخود را حت ییکه به موجب آن، دستگاه اجرا یشرط -ز

 .معاف سازد تیاز مسؤول ر،یصورت ارتکاب تقص

از  یناش یکه به موجب آن، حقوق معنو یشرط -ک

گاه دستبهادلانه عهای بدون پرداخت ب ،یفکرهای تیمالک

 .منتقل شود ییاجرا

معقول، استفاده  هیکه بدون وجود هرگونه توج یشرط -ل

که به موجب مقررات به  ایبیمه ای نیطرف قرارداد از تضم

 .دشوار سازد اریبس ای رممکنینفع او برقرار شده است را غ

مشابه در  نیعناو ایامور قراردادها و  ،یحقوقهای واحد -ث

 نیمصوبه مکلفند براساس مفاد ا نیمشمول ای هادستگاه

خود اقدام های و اصلاح فرم قرارداد ینیماده نسبت به بازب

 .ندینما

 ازاتیاز امت یدر برخوردار خواهتوانحق اشخاص  -11 ماده

 یخاص قانون

 ییاجرا نامهآیینمکلفند مطابق مفاد  ییاجرای هادستگاه -1

از حقوق معلولان )شماره  تیقانون جامع حما( 2ماده )

آن به  هیو اصلاح 9/3/1384مورخ  هـ31960ت/14277

، به سرعت (8/3/1391ک مورخ 47457ت/45515شماره 

ارائه های طی)معلول( به مح خواهتواناشخاص  یدسترس

 .کنند لیجهات تسه عیاز جم راخدمت 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 75

 
 یکار طیها و محدر ساختمان دیبا ییاجرای هادستگاه -2

 یبه آسان خواهتواناشخاص  یرا که برا یلائم و اشکالخود، ع

 .قابل فهم و خواندن باشد نصب کنند

و نوع مراجعات  زانیحسب م دیبا ییاجرای هادستگاه -3

را به کارکنان خود  یکافهای ، آموزشخواهتواناشخاص 

 .مراجعه کنندگان ارائه دهند نیدرخصوص نحوه رفتار با ا

اطلاعات های یها و فناورسامانه دیبا ییجراای هادستگاه -4

و ارتباطات خود را جهت استفاده مستقلانه اشخاص 

 .از خدمات آنها ارتقاء دهند خواهتوان

و  اتیبه موقع و منصفانه به شکا یدگیحق رس -12 ماده

 اعتراضات

که به اختلاف،  یمراجع ادار یمردم حق دارند در تمام -1

 یدگیاز رس کنندیم یدگیسآنها ر تیشکا ایاعتراض 

 تیها رعابرخوردار شده و حقوق آن طرفانهیمنصفانه و ب

 .شود

حق استفاده از  یادار یدگیدر همه مراحل رس یهر فرد -2

 لیو تکم میجهت تنظ یاز مهلت کاف دیرا دارد و با لیوک

پاسخ به مطالب مطرح  ایشهود  یپرونده، ارائه ادله، معرف

 .باشد خود برخوردار هیشده عل

و مقررات و بدون  نیکه در چارچوب قوان یشخص -3

و اقدامات دستگاه  ماتیاز تصم ز،یآم نیاستفاده از الفاظ توه

 دینبا کند،یها انتقاد مفرد مسئول در سطح رسانه ای ییاجرا

از  ییقضا ای یادار امدیپ ای بیانتقاد، با تعق نیا لیبه دل

 .دستگاه مواجه شود نیمسئول یسو

ارائه  انیمراجعان و متصد نیصورت بروز اختلاف ب در -4

بلافاصله به موضوع  دیبا ربطذیخدمت، مسئول واحد 

اخلاق  تیو آن را در چارچوب مقررات و با رعا یدگیرس

 .دیحل و فصل نما یاسلام

است در حق او ظلم شده،  یکه مدع یاعتراض شخص -5

با مدارا و  ییاجرای هادستگاهو کارکنان  رانیتوسط مد دیبا

 .تحمل و با سعه صدر پاسخ داده شود ،یاخلاق اسلام

 ریتقص ایحق جبران خسارات وارده در اثر قصور  -13 ماده

 هاو کارکنان آن اجراییی هادستگاه

خود،  یقانون فیمکلفند حسب وظا ییاجرای هادستگاه -1

 یسلامت عموم هیعل دیدر صورت وجود احتمال هرگونه تهد

و هشدار به موقع و  بینیپیشنسبت به  ،یعیطب یایبلا ایو 

رفع آن به عموم مردم و به خصوص افراد در  ایدفع های هرا

 .ندیاقدام نما د،یمعرض تهد

هستند که  یمسئول جبران خسارات ،ییاجرای هادستگاه -2

 رمنقولیغ ایاموال منقول  ای اءیاش یو خراب بیع جةیدر نت

حقوق  ریمال و سا ،ها، به جانرف آنتحت تص ایمتعلق 

 .شودیوارد م گرانید

 یمطابق فصل دهم از کتاب پنجم قانون مجازات اسلام -3

 ،«یدولت نیمقامات و مأمور راتیتقص»تحت عنوان 

مسئول جبران آن دسته از خسارات  ییاجرای هادستگاه

هستند که مستخدمان و کارکنان  یو بدن یمعنو ،یماد

 تیعدم رعا ای یمبالاتبی ،یاطیاحتبی جةیتها در نآن

 ای فهیانجام وظ نیا نظامات مربوط، در حیمقررات  ن،یقوان

کمبود  اینقص  جةیدر نت ایوارد  گرانیبه مناسبت آن به د

 .شودیبه اشخاص وارد م ل،یامکانات و وسا رمتعارفیغ

اموال،  اء،یدر حفاظت از اش دیبا ییاجرای هادستگاه -4

های تیکه در جهت انجام مأمور ید، مدارک و اطلاعاتاسنا

متعارف های اطیو احت ریتداب کنند،یم افتیخود از مردم در

 .را به عمل آورند

 تیرعا یانتظارات از شهروندان برا -چهارم فصل

 یشهروندان در نظام ادار گریحقوق د

به منظور احترام و  رودیاز شهروندان انتظار م -14 ماده

 ،ییاجرای هادستگاهبهافراد در مراجعه  ریقوق ساح تیرعا

 :را مورد توجه قرار دهند لینکات ذ
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شهروندان و مساعدت در  ریحقوق سا تیبه منظور رعا -1

نظم و  تیلازم را در رعا ی، همکاربهتر حقوق خود نیتأم

ورود و خروج، ارائه اطلاعات  یبرا یتینوبت، ارائه مدارک هو

در ارائه  عیتسر یبه موقع و کامل برا ،حیو مدارک صح

 .خدمت داشته باشند

 اند،مادام که نقض نشده یو اقدامات ادار ماتیتصم -2

 ماتیشوند و اعتراض به تصم تیمحترم شمرده شده و رعا

 بینیپیشدر آنها با طرق  دنظریو اقدامات و درخواست تجد

 .ردیصورت گ یو توسل به مراجع قانون نیشده در قوان

 یادار طیتنها در مح یادارهای خدمات و درخواست -3

مطالبه شده و از درخواست خدمت توسط کارکنان در خارج 

 .اداره اجتناب شود طیاز مح

حقوق شهروندان در نظام  نیتأم یبه منظور مساعدت برا -4

اطلاع از  ایآحاد جامعه در صورت مشاهده  هیکل ؛یادار

ی هادستگاهرات در و مقر نیو نقض قوان یتخلفات ادار

 ربطیاطلاع خود را به مراجع ذ ایلازم است مشاهده  ،ییاجرا

 .گزارش کنند

موارد مربوط  ،یدگیدر رس عیاست جهت تسر ستهیشا -5

و مقررات، ابتدا به مراجع  نیو نقض قوان یبه تخلفات ادار

هر دستگاه گزارش و در صورت عدم  یدرون سازمان ینظارت

 یبرون سازمان یکننده، به مراجع نظارتپاسخ قانع  افتیدر

 .ارائه شود

و  رانیتوسط مد گریکدیشهروندان به  حیعدم ترج -تبصره

 یالزام ،یدگیدر مراحل رس ییاجرای هادستگاهکارکنان 

 .است

در  یحقوق شهروند ییسازوکار اجرا -پنجم فصل

 ینظام ادار

 قلمرو شمول مصوبه -15 ماده

قانون ( 1موضوع بند )ب( ماده ) ییااجری هادستگاه یتمام

موضوع ی هادستگاهو  1383مناقصات مصوب سال  یبرگزار

از بودجه  یکه به نحو ییهادستگاه ریسا زیآن و ن لیتبصره ذ

مصوبه بوده و  نیمشمول ا کنند،یدولت استفاده م یعموم

 .شوندیم دهینام «ییدستگاه اجرا»، نامهتصویب نیدر ا

 فیموظفند در چارچوب وظا ییاجرای هادستگاه :تبصره

مؤسسات  ،یخود بر مراکز ارائه دهنده خدمات عموم ینظارت

و  یصنفهای ارائه خدمات، نهاد دارعهده ایحرفه یخصوص

ی هادستگاهکه با اخذ مجوز از  یمؤسسات ایهر نوع مراکز 

 ایام تم تیرعا پردازند،یبه ارائه خدمت به مردم م ،ییاجرا

 نیو بر ا یآنها الزام یمصوبه را از سو نیمرتبط اهای بخش

 .امر نظارت کنند

 اجرا ندیو فرآ تیمسئول -16 ماده

مصوبه  نیا یمسئول اجرا ،ییمقام دستگاه اجرا نیبالاتر -1

مشمول در  ییاجرای هادستگاهو کارکنان  رانیبوده و مد

ن هستند؛ مفاد آ تیمکلف به رعا ،یسطوح سازمان یتمام

 هاتیمأمور ارات،یموظفند متناسب با اخت رانیمد نیهمچن

مصوبه، رفع  نیا یمحوله، در جهت حسن اجرا فیو وظا

آن، اقدامات لازم اعم  ینحوه اجرا یابیارز نیو همچن نعموا

، آموزش کارکنان هاروشبهبود  ،یسازمانده ،ریزیبرنامهاز 

به  یدگیو رس یسعملکرد، بازر تیریمدهای واحد زیو تجه

های دستورالعملمشابه( را مطابق با  نیعناو ای) اتیشکا

کشور، از جمله  یو استخدام یسازمان ادار یابلاغ

انجام کار، ی هاروشو  ندهایاصلاح فرآ تورالعملدس

و  ییاجرای هادستگاههای دستورالعمل استاندارد تارنما

( 25ماده )( 1صره )تب ییاجرا نامهآیین ،یاستانهای هدرگا

انجام  ،یموارد ابلاغ ریو سا یخدمات کشور تیریقانون مد

 .دهند

در  عیمکلفند با اهتمام و اقدام سر ییاجرای هادستگاه -2

 یبه مراجعه حضور ازین ک،یجهت توسعه دولت الکترون

 .مردم را به حداقل برسانند

 خدمت زیم جادیا -17 ماده
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که به طور متعارف  ییاجرای هادستگاهدر آن دسته از  -1

 نیمفاد ا تیدارند؛ لازم است علاوه بر رعا یادیز نیمراجع

« خدمت زیم»تحت عنوان های مصوبه، واحد هماهنگ کنند

لازم  اراتیاخت یبا حضور کارشناسان مطّلع دستگاه، با اعطا

 حلضمن استقرار در م نیکه مراجع یشود، به نحو هیتعب

های مقدور بدون حضور در واحدال یانتظار مناسب، حت

خود را صرفاً از  ازیپاسخ مورد ن ایدستگاه، خدمت  یداخل

 دارعهده« خدمت زیم» .ندینما افتیدر زیم نیا قیطر

 :باشدمی ریمشروح ز فیوظا

در  نیلازم به مراجعهای ییاطلاعات و راهنما هیارا -الف

 .ارتباط با امور مربوط

 .نیمراجعهای مدارک و درخواست افتیدر -ب

در صورت امکان  انیمتقاضهای انجام امور و درخواست -ج

 هیزمان ارا ای یمراجعه بعد خیصورت، اعلام تار نیا ریو در غ

 .نیبه مراجع ییخدمت نها

و  ربطیذهای اقدامات انجام شده از واحد جینتا افتیدر -د

 .نیاعلام آن به مراجع

 یدر موارد ضرورمرتبط های به واحد نیمراجع تیهدا -هـ

 .ربطیبا واحد ذ یپس از انجام هماهنگ

به  یدگیو رس یعملکرد، بازرس تیریمدهای واحد -2

موظفند هر  ییاجرای هادستگاهمشابه در  نیعناو ای اتیشکا

 نیرا به بالاتر« خدمت زیم»از عملکرد  یبار گزارش کیماه  3

 .دهند هیمقام دستگاه ارا

 و نظارت یراهبر تیمسئول -18 ماده

 یو نظارت بر اجرا یریگیپ ،یراهبر ت،یهدا تیمسئول -1

و  یبه عهده سازمان ادار یمصوبه در سطح مل نیا

 .کشور و در سطح استان به عهده استاندار است یاستخدام

 یمصوبه و ارتقا نیا یبر حسن اجرا افتهینظارت نظام  -2

غ و ابلا هیته ،یاز حقوق مردم در نظام ادار تیمستمر حما

های برنامه نیتدو نیو همچن ییاجراهای نامهشیوه

 یبر عهده سازمان ادار یآموزش و فرهنگ ساز ،رسانیاطلاع

های گروهکار تواندیکشور است و سازمان م یو استخدام

و  ییاجرای هادستگاه ندگانیرا با حضور نما یرورض

 .دهد لیتشک یمردم نهاد قانونهای تشکل نیهمچن

مطلع  یبازرسهای گروهزمان با اعزام بازرسان و سا نیهمچن

مشمول ی هادستگاهمصوبه در  نیا یو مجرب، بر حسن اجرا

 .نظارت خواهد کرد

و  یسازمان ادار یوزارت کشور موظف است با همکار -3

مردم نهاد های تشکل یریشکل گ نهیکشور زم یاستخدام

را فراهم  یدر امر مراقبت از حقوق شهروندان در نظام ادار

ها بتوانند در چارچوب تشکل نیکه ا ایگونهبه  د،ینما

 ،یحقوق شهروندان در نظام ادار نیتأم یبرا یقانون نیمواز

 .ندینقش نما یفایا

مشمول و استانداران  ییاجرای هادستگاهمقام  نیبالاتر -4

مصوبه را به صورت  ینحوه اجرا یلیتحلهای گزارشموظفند 

کشور ارسال  یو استخدام یبه سازمان ادار و هیتههای دور

 .ندینما

 ،یو استان یدستگاههای گزارش عیو تجم افتیپس از در -5

 یمصوبه در سطح مل ینحوه اجرا یلیتفص -یلیگزارش تحل

 یو استخدام یسازمان ادار سیبه صورت سالانه، توسط رئ

 رانیوز أتیو ه یادار یعال ی، شوراجمهوررییسکشور به 

 .واهد شدخ هیارا

کشور موظف است با  یو استخدام یسازمان ادار -6

طرح  ینسبت به اجرا انهیسال رانیمرکز آمار ا یهمکار

مردم از عملکرد  تیرضا زانیو سنجش م یافکارسنج

 جیاقدام و نتا یو استان یدر سطوح مل ییاجرای هادستگاه

 تأیها به هو استان هادستگاه کیآمده را به تفک دستبه

 .دینماارائه  رانیوز

 ضمانت اجرا -19 ماده

مصوبه  نیحقوق و الزامات مندرج در ا تیعدم رعا ای نقض

 نامهآیین( 20آن؛ در چارچوب ماده )های دستورالعملو 
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کارمندان، حسب  یبه تخلفات ادار یدگیقانون رس ییاجرا

به تخلفات  یدگیقانون رس( 8ماده )های بند قیمورد از مصاد

 مواصله از مرد اتیو شکا شودیکارمندان محسوب م یادار

با مقررات  قیو تطب یضمن بررس ،ینظارتی هادستگاه ای

احقاق حقوق آنان از منظر  یبرا ربط،یذهای توسط واحد

در  ،ییاجرای هادستگاهو کارکنان  رانیتخلفات مد

 یدگیمربوط مورد رس یبه تخلفات ادار یدگیرسهای أتیه

 .هند گرفتقرار خوا

موضوع  یدر مورد مراکز و مؤسسات کارگزار -1 تبصره

مطابق مقررات و  نامهتصویب نیا( 15ماده ) لیتبصره ذ

 .مجوز مربوطه اقدام خواهد شد یضوابط اعطا

 یمردم برا یحقوق قانون یماده ناف نیا یاجرا -2 تبصره

و  یمراجع قانون ریدر سا یاحتمال اتیمراجعه و طرح شکا

 .باشدمین ییقضا

 یحسن روحان -جمهوررییس

 

 یادار یهاطیز در محیدآمیو اعلان تهد یت نصب هر گونه آگهیممنوع

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 1/11/1396مورخ  1649171)بخشنامه شماره 

ب نامه حقوق یمشمول تصو یهادستگاهبخشنامه به 

 یدر نظام ادار یشهروند

 ینامه حقوق شهروندبیتصو( 9ماده )« 4»بند  یدر اجرا

از نصب  ییاجرا یهادستگاه، لازم است که یدر نظام ادار

)از  یادار یهاطیز در محیدآمیو اعلان تهد یهر گونه آگه

( یقانون مجازات اسلام 609و  608ل نصب متن مواد یقب

با خوف  یکه ممکن است مراجعان را در ابراز نظرات انتقاد

ا عدم یند. موارد نقض ینما یرد مواجه سازد، خوددایو ترد

ت یریمد یا واحدهاین مقرره، با گزارش شهروندان ویت ایرعا

ن مشابه؛ یا عناویات یبه شکا یدگیو رس یعملکرد، بازرس

در نظام  ینامه حقوق شهروندبی( تصو19حسب ماده )

ربط مورد یذ یبه تخلفات ادار یدگیات رسیدر ه یادار

 قرار خواهد گرفت. یدگیرس

 یانصار دیجمش

 

 طرح تکریم مردم و جلب رضایت ارباب رجوع

 (جمهورمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس 24/4/1393مورخ  5697/93/200)بخشنامه شماره 

قانون  5اجرایی موضوع ماده ی هادستگاهبخشنامه به کلیه 

 مدیریت خدمات کشوری

بلاغی مقام کلی نظام اداری ای هاسیاستدر راستای اجرای 

العالی( و تأکیدات ریاست محترم معظم رهبری )مدظله

جمهور مبنی بر حفظ و صیانت از حقوق مردم در نظام اداری 

و تکالیف مندرج در فصل سوم و چهارم قانون مدیریت 

ی هادستگاهخدمات کشوری، نظر به اینکه در بسیاری از 

شماره  اخیر اجرای مصوبههای سالاجرایی متأسفانه طی 

شورای عالی اداری  10/2/1381مورخ  ط.18540/13

 بعضاً «رجوع ارباب رضایت جلب و مردم تکریم» عنوان تحت

وسیله ور کامل اجرا نگردیده است، بدینط به یا و متوقف

کامل و دقیق مصوبه یاد شده، ضروری  ضمن تأکید بر اجرای

است با بررسی و ارزیابی اجرای مصوبه در سنوات گذشته، 

رفع نواقع و موانع احتمالی، اقدامات زیر به مورد اجرا گذاشته 

 :شود

بندی و مستند سازی آن دسته از شناسایی، اولویت -1

اختصاصی و مشترک انجام کار مرتبط با ارباب های فرآیند

 .تا کنون مستندسازی نشده است رجوع که

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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اختصاصی و های بهبود، اصلاح و مکانیزه نمودن فرآیند -2

مشترک مورد عمل مرتبط با ارباب رجوع که تا کنون اصلاح 

های نشده است و همچنین سنجش و ارزیابی از نحوه فرآیند

 .اصلاح شده

درج و به روز رسانی کلیه خدمات اختصاصی قابل ارائه  -3

 .در پورتال یا سایت مربوطه به مردم

تدوین، آموزش و عملیاتی نمودن منشور اخلاقی کارکنان  -4

و ارزیابی تحقق موارد مندرج در منشور ابلاغ شده و در 

 .صورت لزوم بازنگری در آن

توجه مجدد به تخصیص فضای اداری مناسب و امکانات  -5

و تسهیلات لازم برای آسایش و تکریم ارباب رجوع در 

 .ارائه خدماتهای یندفرآ

های هشناسایی، اولویت بندی، انتخاب و ارزیابی شیو -6

رسانی نحوه ارایه خدمات متناسب با شرایط مناسب اطلاع

ارباب رجوع، امکانات سازمانی، نوع و ماهیت وظایف، خدمات 

 .آوری مورد استفادهو فن

رسانی نحوه ارایه خدمات به مردم از طریق نصب اطلاع -7

تابلو راهنما در مبادی ورودی و در معرض دید مراجعین، 

تهیه و توزیع بروشور بین ارباب رجوع و مخاطبین، نصب نام 

و نام خانوادگی، عوامل متصدی انجام کار، پست سازمانی، 

نصب رئوس وظایف اصلی کارکنان در محل استقرار آنان، 

تاب اندازی خط تلفن گویا برای راهنمایی مردم، تهیه کراه

های هرسانی از طریق پایگابرای راهنمایی مراجعین، اطلاع

بندی عمومی، اختصاصی و معین، نصب فرآیندها و زمان

 .انجام کار در معرض دید مراجعین

مندی ارباب پایش، سنجش و ارزیابی مستمر رضایت -8

رجوع و تعیین میزان رضایتمندی مردم از خدمات ارایه 

 .شده

صاب بازرسان واجد شرایط متعهد و انتخاب و انت -9

متخصص توسط بالاترین مقام اجرایی دستگاه در سطح ملی 

 .و استانی

توجیهی و آموزشی های برنامهتهیه و تدوین و اجرای  -10

مدت برای مدیران، کارشناسان، کارکنان، بازرسان و کوتاه

های هستادی و اجرایی در ارتباط با شیوهای متصدیان واحد

 .یم و افزایش رضایتمندی ارباب رجوعتکر

بندی برای بررسی و زمانهای برنامهتهیه و تدوین  -11

 .ستادی و خارج از مرکزهای اعمال نظارت و بازرسی از واحد

یا موردی های مستمر دورهای انجام نظارت و بازرسی -12

به شیوه حضوری و یا غیرحضوری از نحوه اجرای مصوبه 

لازم بر اساس ضوابط و ساز و های گزارش الذکر و تهیهفوق

 .ابلاغی این معاونتهای کار

تشویق و تنبیه مدیران، کارشناسان و کارکنان بر اساس  -13

ها و تعیین شده و نتایج نظرسنجیهای ضوابط و ساز و کار

 .شکایات ارباب رجوع از نحوه عملکرد و رفتار آنان

های واحد ، انتخاب، تشویقبندیرتبهشناسایی،  -14

ها وفق عملیاتی با عملکرد برتر بر اساس نتایج ارزیابی

 .دستورالعمل ابلاغی این معاونت

های زمینهموفق رفتاری در های شناسایی و تدوین الگو -15

 .روابط محیط کار و پاسخگویی به ارباب رجوع

نتصاب یکی از معاونین، ترجیحاً دبیر شورای تحول ا -16

عنوان مسئول پیگیری و نظارت بر حسن اداری دستگاه، به 

 .الذکراجرای مصوبه فوق

بالاترین مقام اجرایی دستگاه و استانداران مسئول  -17

اجرای این بخشنامه بوده و ضروری است اقدامات انجام شده 

را در سطح دستگاه و استان، هر سه ماه یکبار به این معاونت 

 .گزارش نمایند )امور سلامت اداری و صیانت از حقوق مردم(

 محمود عسکری آزاد
 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 ز خدمتیق میدر لزوم ارائه خدمت به مردم صرفاً از طر جمهوررییسدستور 

 (جمهوررییس 1/3/1397مورخ  24452)بخشنامه شماره 

، یدولتی هاشرکتمؤسسات و  ها،بخشنامه به وزارتخانه

ر یو ساها ی، استانداریردولتیغ یعمومهای نهاد

 کنندمی استفاده یاز بودجه عموم یکه به نحو ییهادستگاه

م ارباب یع حقوق شهروندان، تکرییاز تض یریبه منظور جلوگ

 یادارهای مردم در ساختمان یاز سرگردان یریرجوع، جلوگ

ارتباط  یاز امکان برقرار یریشگی، پییاجرای هادستگاه

جاد نظام یز با کارکنان دولت و ایو مفسده آم یراصولیغ

 نامهتصویب( 17ماده ) یپاسخگو و کارامد و در اجرا یاراد

 یادار یعال یشورا 28/12/1396مورخ  1127128شماره 

 ر ابلاغیموارد ز «یدر نظام ادار یحقوق شهروند»با عنوان 

 :شودمی

به بعد، ارائه خدمت به مردم  1397رماه سال یاز اول ت -1

های حدز خدمت و ارجاع آنان به وایر از میغ یدر محل

و کارشناسان در داخل ادارات ممنوع بوده و نقض  یسازمان

 .شودمی مقررات محسوب

ز یق میمکلف هستند تنها از طر ییاجرای هادستگاه -2

ا در ی( که در طبقه اول یکیا الکترونی یخدمت )حضور

ن قرار دارد، ارباب رجوع را یمکان با مراجعترین دسترس

ق یدر همان مکان از طر المقدوریرش کرده و حتیپذ

های ز خدمت، درخواستیع شده در میتجمهای ندیفرا

ن یدر ا .رش و خدمات لازم به آنها ارائه شودیمراجعان پذ

 :خصوص لازم است

رش، از کامل بودن مدارک و مستندات ارائه یبه هنگام پذ -

نان یز خدمت، اطمیشده توسط ارباب رجوع در محل م

ا یقص در درخواست، مدارک حاصل نموده و هر گونه ن

رش، به اطلاع ارباب یمستندات مربوطه را صرفاً در هنگام پذ

 .رجوع برسانند

رش ارباب یخدمت را هنگام پذ ییِزمان صدور پاسخ نها -

 .اعلام کنند یده به ویافت مدارک، در قالب رسیرجوع و در

مراحل گردش کار خدماتِ درخواست شده  یریامکان رهگ -

ارباب رجوع  یمنحصر به فرد برا یریارائه کد رهگق یرا از طر

 .فراهم کنند

ز یر در استقرار میمکلف به موارد ز ییاجرای هادستگاه -2

 :خدمت هستند

ا یدستگاه  یکیق درگاه الکترونیبه صورت شفاف از طر -

ن شامل مراحل یاز مراجعیاطلاعات مورد ن ،هاروشر یسا

دت زمان ارائه خدمت، از، میگردش کار، مستندات مورد ن

 یخدمت و چگونگ یشخص و مسئول پاسخگو ها،پرداخت

 .، به اطلاع آنان رسانده شودیارتباط با و

ن و کاهش زمان انتظار یاز تراکم مراجع یریجلوگ یبرا -

، «درخواست خدمت»ارائه  یانتظار مردم برا یمردم برا

ن تعداد مناسب باجه و یدستگاه موظف است نسبت به تدم

 .دیز خدمت اقدام نمایارمند در مک

ق یز خدمت به طریبه ارباب رجوع در م یدهامکان نوبت -

 .فراهم شود یمقتض

لات مناسب به یز خدمت، امکانات و تسهیدر محل م -

 .ن شودین تأمیمراجع

ه کارکنان و ارباب ی، آموزش و توجرسانیاطلاعت یمسئول -4

ن مقام یبالاتر ح ان به عهدهیصح ین اجرایز تضمیرجوع و ن

به بعد،  1397ر ماه سال یاز اول ت .است ییدستگاه اجرا

و  ییاجرای هادستگاه یاتیعملهای ران واحدیپرونده مد

ت یند، با رعاین بخشنامه قصور نمایا یکه در اجرا یکارکنان

به تخلفات  یدگیرسهای أتین و مقررات مربوطه در هیقوان

 .است یدگیقابل رس یادار

کشور و استانداران، مسئول  یو استخدام یمان ادارساز -5

 یو استان یستادهای نظارت بر حسن عملکرد واحد

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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ن بخشنامه ی، در ارتباط با موضوع اییاجرای هادستگاه

 .هستند

جمهوررییس -یحسن روحان

 

 خدمت یزدستورالعمل م

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 07/09/1396مورخ  1538588)بخشنامه شماره 

 یخدمات کشور یریتقانون مد 5ماده  ییاجرای هادستگاه

( 17ماده ) ی( و در اجرا18ماده ) 2استناد بند  به

 یحقوق شهروند"با عنوان  یادار یعال یشورا نامهتصویب

و به  28/12/95مورخ  1127128به شماره  "یدر نظام ادار

ارباب رجوع و آسان به  یعمنظور ارائه خدمات به موقع، سر

ی هادستگاهآنان از عملکرد  مندییتارتقاء رضا ینو همچن

ابلاغ  یوستبه شرح پ "یزخدمتدستورالعمل م" یی،اجرا

مکلفند نسبت  هایو استاندار ییاجرای هادستگاه .گرددیم

مفاد دستورالعمل مذکور و آموزش  یو اجرا یزیربه برنامه

خود  یارالاختتام یندهمااقدام نموده و ن یزخدمتم یانمتصد

و  یماه از ابلاغ، به سازمان ادار یکمدت  یرا حداکثر ط

 .کنند یکشور معرف یاستخدام

کشور موظف  یو استخدام یسازمان ادار ینکهتوجه به ا با

دستورالعمل مذکور و اعمال  یاست علاوه بر نظارت بر اجرا

از  یکعملکرد هر  یابیدر نظام ارز یشرفتپ یجنتا

 ینا یگزارش عملکرد اجرا یی،اجرای هاتگاهدس

 یادار یعال یبار به شورا یک ماهششدستورالعمل را هر 

 ییاجرای هادستگاه یارائه کند، لذا ضرورت دارد تمام

و  یاقدامات مرتبط را به سازمان ادار یجگزارش نتا

مربوط به موقع ارسال  یاستانهای کشور و واحد یاستخدام

خدمت  یزم یبر اجرا یهران مسئول نظارت عالاستاندا .کنند

 یگزیندستورالعمل جا ینا .هستند یاستانهای در واحد

 .شودیم 30/3/1390مورخ  7193/200بخشنامه شماره 

 خدمت یزم دستورالعمل

( 17ماده ) ی( و در اجرا18ماده ) 2استناد بند  به

 یدحقوق شهرون"با عنوان  یادار یعال یشورا نامهتصویب

و به  28/12/95مورخ  1127128به شماره  "یدر نظام ادار

و آسان به ارباب رجوع  یعمنظور ارائه خدمات به موقع، سر

ی هادستگاهآنان از عملکرد  یمند یتارتقاء رضا ینو همچن

و  ی)اعم از مل ییاجرای هادستگاهآن دسته از  رایی،اج

 یههستند، کل دار ارائه خدمات به مردم( که عهدهیاستان

 :را انجام دهند یرموظفند اقدامات ز ییاجرای هادستگاه

ارباب رجوع، نسبت به  یبه منظور کاهش مراجعه حضور -1

حداکثر  یکیالکترون یزخدمتدر قالب م یزخدمتاستقرار م

مدت  یحداکثر ط یحضور یزخدمتسال و م یکمدت  یط

اقدام  یلب ذدستورالعمل در چهارچو ینماه از زمان ابلاغ ا 6

 :یندنما

و  یکیالکترون ایسامانهتحت  یکیالکترون یزخدمتم :الف

قابل حمل  یارتباطی هادستگاهوب و  یققابل دسترس از طر

 :یلذهای یتهوشمند با قابل

از خدمات ارائه شده  یکشفاف در مورد هر  رسانیاطلاع• 

شامل  یخدمت حضور یزو م یکیخدمت الکترون یزدر م

و مقررات،  ینقوان یاز،گردش کار، مستندات مورد نمراحل 

مورد های ینهسوالات متداول، مدت زمان انجام خدمت، هز

و  یگیریو پ یتارائه شکا یهخدمت، رو یافتدر یبرا یازن

 .ارائه خدمت یمسئول اصل

امکان اخذ درخواست خدمت از ارباب رجوع در قالب • 

مدارک  یکیالکترون .و ارسال یو بارگذار یکیالکترونهای فرم

خدمت توسط ارباب  یافتدر یبرا یازو مستندات مورد ن

 .رجوع

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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 یدستگاه ینبهای ینداستعلامات و انجام فرآ یهانجام کل• 

 .ارائه خدمت یبرا یازمورد ن

خدمت به ارباب رجوع به صورت  یلارائه و تحو یتقابل• 

 .یکیالکترون

خدمت به منحصربه فرد به درخواست  یریارائه کد رهگ• 

پردازش درخواست  یندفرآ یمراحل اجرا یریمنظور ردگ

و رجوع به سوابق اطلاعات خدمت ارائه  یابیخدمت و باز

 .شده

 پردازش مراحل یرسانبه منظور اطلاع یامکامکان ارسال پ• 

 .رجوع ارباب به خدمت درخواست

 یفیتاز ارباب رجوع در ارتباط با ک یکیالکترون ینظر سنج• 

 .خدمت یزئه شده در مخدمات ارا

آن دسته از خدمات که به  یبرا :یحضور یزخدمتم :ب

خاص خدمت، امکان ارائه  یطشرا یاو مقررات  ینموجب قوان

به صورت  یستیرا ندارند و با یکیخدمت الکترون یزدر م

 یسازیادهپ یکیهنوز به صورت الکترون یاارائه شوند  یحضور

مت به صورت کامل در ارائه خد یندفرآ ینو همچناند نشده

به تعاملات  یازیشود و نمی دستگاه انجام یاراتاخت حدودهم

 :یلبا مشخصات ذ یست،ارائه خدمت ن یبرا یدستگاه ینب

 یتمراجعه ارباب رجوع با رعا یمناسب برا ییفضا یصتخص• 

 "یدر نظام ادار یحقوق شهروند"موارد مندرج در مصوبه 

به مراجعه و  یازون نکه ارباب رجوع بتواند بد یبه نحو

 یقو تنها از طر ییمختلف دستگاه اجراهای از واحد یگیریپ

 .ایدنم یافتخود را در یازپاسخ مورد ن یامذکور، خدمت  یزم

و در طول ساعات  یکارهای ارائه خدمات در همه روز• 

 .یوستهبه طور پ یادار

ماهر، پاسخگو و  یسته،از کارکنان شا یتعداد یسازمانده• 

مرتبط با  یادارهای یندو مطلع نسبت به فرا یدهش دآموز

ارائه خدمات )با توجه به تعداد ارباب رجوع و حجم خدمات 

 یفانجام وظا یکارکنان موجود برا یانآنها(، از م یازمورد ن

 :یلذ

لازم به ارباب رجوع در ارتباط  ییاطلاعات و راهنما یهارا -

 .خدمت یافتدر یندبا فرا

 یزمدارک در م یکیمکان ارائه الکتروندر صورت عدم ا -

ارباب  یحضورهای درخواست یافتدر یکی،خدمت الکترون

ارائه خدمت به  برای مربوطه مستندات و مدارک و رجوع

مرحله  یک یتنها ط المقدوریکه ارباب رجوع حت ایگونه

 .درخواست را ارائه کند یازمدارک مورد ن یهکل

 رسانیاطلاعر اساس پاسخ به درخواست ارباب رجوع ب -

در زمان  یجهدستگاه و اعلام زمان ارائه خدمت و اعلام نت

 .درخواست از ارباب رجوع یافتدر

 یداخلهای و گردش کار در واحد یانجر یآغاز اجرا -

های اقدامات انجام شده از واحد یجنتا یافتسازمان و در

 .یربطذ

در  مرتبطهای ارباب رجوع به واحد ییو راهنما یتهدا -

 .یربطذهای با واحد یپس از هماهنگ یموارد ضرور

 یکشور در اجرا یو استخدام یسازمان ادار :تبصره

 یشورا 5/10/89مورخ  50795/200دستورالعمل شماره 

ی هادستگاه یبا هماهنگ ی،انسان یهو سرما یریتتوسعه مد

 ینکار شاغل یطشرا یسخت یازامت ییننسبت به تع ییاجرا

 .اقدام خواهد کرد یزخدمتدر م یطواجد شرا

مکلفند در هنگام درخواست خدمت  ییاجرای هادستگاه -2

خدمت، از کامل بودن  یزم یقتوسط ارباب رجوع از طر

 یمدارک و مستندات ارائه شده توسط ارباب رجوع برا

حاصل نموده و هرگونه نقص در  ینانخدمت، اطم یافتدر

را در زمان مستندات مربوطه  یادرخواست، مدارک 

 .درخواست خدمت، به اطلاع ارباب رجوع برسانند

درخواست  یافتمکلفند پس از در ییاجرای هادستگاه -3

خدمت از ارباب رجوع، زمان ارائه خدمت و صدور پاسخ 

در قالب فرم خدمت، به  یقرا به صورت مشخص و دق یینها

مت ارائه خدهای یندو فرآ هافعالیت یهاعلام کنند و کل یو

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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که ارباب رجوع بتواند خدمت مورد  یردانجام گ ایگونهبه 

 .کند یافترا در زمان مشخص شده در فرم خدمت در رنظ

 یابیکشور نسبت به ارز یو استخدام یسازمان ادار -4

 یقبهتر از طر یرسانخدمت ینهدر زم ییاجرای هادستگاه

برتر های و استان هادستگاهاقدام نموده و هرساله  یزخدمتم

 .خواهد نمود یمعرف ییرجا یدو در جشنواره شه یینرا تع

 ینا یمسئول اجرا یی،مقام دستگاه اجرا ینبالاتر -5

و  یزاتدستورالعمل در دستگاه و فراهم نمودن مکان، تجه

 یگردش کار، نظارت بر اجرا یملازم، تنظ ییاجرا یداتتمه

 یجادخدمت و اهای یزم یانو آموزش متصد ینتام یف،وظا

مراجعه شونده  یادارهای واحد ینب یو سازمانده یهماهنگ

 .است ییخدمت مناسب در دستگاه اجرا یزم ایجاد یبرا

 یاجرا یریتمکلف است به منظور مد ییدستگاه اجرا :تبصره

خود را حداکثر  یارالاختتام یندهطرح در دستگاه، نما ینا

 یخدامو است یماه از ابلاغ، به سازمان ادار یکمدت  یط

 .کند یکشور معرف

 18ماده  یکشور در اجرا یو استخدام یسازمان ادار -6

 به نسبت "یدر نظام ادار یحقوق شهروند" نامهتصویب

از های دورهای گزارشو اخذ  اینوبههای بازرسی انجام

را ضمن انعکاس  یجمبادرت کرده و نتا ییاجرای هادستگاه

در  یصلاح،و مراجع ذ مقام دستگاه مربوطه ینبه بالاتر

دولت  یزهو جا ییاجرای هادستگاهعملکرد سالانه  یبیاارز

موضوع بخشنامه شماره  یرانا یاسلام یجمهور یکیالکترون

 .لحاظ خواهد نمود 19/3/95مورخ  549875

 یفدستورالعمل، وظا یندرچارچوب ا یزخدمتم یجادبا ا -7

مورخ  6330/92/206خدمت از مصوبه شماره  یزم

ضوابط، مقررات و نظامات  یرو سا یدهمنفک گرد 5/4/1392

 .است یمربوط به مصوبه مورد اشاره به قوت خود باق

بخشنامه شماره  یگزینبند جا 7دستورالعمل با  این

 .شودیم 30/3/1390مورخ  7193/200

 یانصار جمشید

 

 دستورالعمل آن یاجرا یابیخدمت و ارز یزاستقرار م یزیمم

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 6/12/1396مورخ  1717668ره )بخشنامه شما

 یریت( قانون مد5موضوع ماده ) ییاجرای هادستگاه یهکل به

 یخدمات کشور

خدمت به شماره  یزدستورالعمل م 6بند  یمنظور اجرا به

شماره  یسازمان، راهنما ینا 7/9/1396مورخ  1538588

 .رددگمی ابلاغ یوست،به شرح اسناد پ 1

 ااجر یابیخدمت و ارز یزاستقرار م ممیزی

( دستورالعمل 6بند ) یبه منظور اجرا ییاجرای هادستگاه

 ینا 7/9/1396مورخ  1538588خدمت به شماره  یزم

و  ییاجرای هادستگاهآن در  یاجرا یسازیکسانسازمان و 

 :هستند یرموارد ز یتمربوط، مکلف به رعا یاستانهای واحد

دستورالعمل  یاجرا یتوضع یابیو ارز یاحل بازرسمر -1

به شرح  یو استان یمل ییاجرای هادستگاهخدمت در  یزم

 :باشدمی (1) یوستو مطابق نمودار پ یرز

در  یی( توسط دستگاه اجرا2) یوستفرم پ یلتکم -1 مرحله

و  یدو ماهه و ارسال آن به سازمان ادار یمقاطع زمان

استان  ریزیبرنامهو  یریتازمان مدکشور و به س یاستخدام

 .یاستانهای توسط واحد

کشور  یو استخدام یسازمان ادار یابحضور ارز -2 مرحله

استان )حسب مورد( در  ریزیبرنامهو  یریتسازمان مد یا

 یدستگاه به منظور راست یاستانهای واحد یا ییدستگاه اجرا

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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بخش " یلو تکم ییدستگاه اجرا یخوداظهار یجنتا ییآزما

 (2) یوستفرم پ "یابیارز یجنتا

خدمت در  یزم یاجرا یابیارز یجارائه گزارش نتا -3 مرحله

به  ییاجرای هادستگاه( توسط 3) یوستپ 2قالب جدول 

 .دو ماهه یکشور در مقاطع زمان یو استخدام یسازمان ادار

ی هادستگاه یاستانهای واحد یابیارز یجنتا همچنین،

مورد ها استان ریزیبرنامهو  یریتازمان مدتوسط س ییاجرا

 یوستپ 1قرار گرفته و در قالب جدول  یلو تحل بندیجمع

 یراهبر یکشور و به شورا یو استخدام ی( به سازمان ادار3)

 راستقرا یشبرداستان جهت رفع مشکلات و پ یریتتوسعه مد

بر اساس  .گرددمی دو ماهه ارائه یخدمت در مقاطع زمان یزم

های سازمانو  ییاجرای هادستگاهشده از  یافتشات درگزار

توسط  ییدستگاه اجرا یابیارز یجنتا ی،استان یریتمد

شده  یلو تحل بندیجمعکشور  یو استخدام یسازمان ادار

 هارائ یادار یعال یماهه به شورا 6 یو در مقاطع زمان

 .شودمی

 یندگانموظفند نما هادستگاه یاستانهای واحد -2

 الذکرفوقدستورالعمل  5بند  یلموضوع تبصره ذ الاختیارتام

استان و ستاد  ریزیبرنامهو  یریتمدهای سازمانرا به 

 ینا یبه معرف یازیلذا ن .یندنما یدستگاه متبوع خود معرف

 .یستکشور ن یو استخدام یبه سازمان ادار یندگاننما

 5تبصره موضوع  ییاجرای هادستگاه یندگاننما یفوظا -3

 یاکل  یردر سطح مد یستبامی که الذکرفوقدستورالعمل 

 :شوند، عبارتند از یکل معرف یرمعاون مد

 یدستگاه ینو ب یدرون دستگاههای یهماهنگ -

 کشور یو استخدام یبا سازمان ادار یهماهنگ -

شده توسط  یمعرف الاختیارتام یندگانارتباط با نما -

 به آنها انیرساطلاعو  یاستانهای واحد

 مواد دستورالعمل فوق الاشاره در دستگاه یاجرا یریگیپ -

 یو استخدام یسازمان ادار یازمورد نهای گزارش یهته -

های دستورالعمل فوق الاشاره در واحد یکشور از روند اجرا

 تابعههای سازمانو  یاستانهای در واحد

در  یستبامی که یاستانهای واحد یندگاننما یفوظا -4

 :شوند عبارتند از یسطح کارشناس معرف

دستگاه متبوع و  یستاد مرکز یندگانبا نما یهماهنگ -

 استان ریزیبرنامهو  یریتسازمان مد

دستورالعمل فوق الاشاره در واحد های بند یاجرا یگیریپ -

 دستگاه یاستان

خدمت در واحد  یزدستورالعمل م یارائه گزارش اجرا -

 ینراهنما و همچن ینا 1بند  1رحله دستگاه طبق م یاستان

 یریتحسب درخواست سازمان مد یموردهای گزارش یهته

 استان ریزیبرنامهو 

 یصفدر علی

 

 یخدمت حضور یزروش استقرار م :خدمت موضوع یز( دستورالعمل م1بند ) ییاجرا نامهشیوه

 ر(کشو یو استخدام یسازمان ادار 29/01/1397مورخ  32267)بخشنامه شماره 

 یریت( قانون مد5موضوع ماده ) ییاجرای هادستگاه کلیه

 یخدمات کشور

 1موضوع بند  "یخدمت حضور یزم" یمنظور اجرا به

مورخ  1538588شماره  "خدمت یزم"دستورالعمل 

های مکلفند مطابق با گام ییاجرای هادستگاه، 7/9/1396

اقدام  ایگونهبه  یخدمت حضور یزنسبت به استقرار م یلذ

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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طبق زمان  یکخدمت الکترون یزاستقرار م ینهکه زم یندنما

دستورالعمل اشاره شده فراهم شود و  درشده  یینتع یبند

 یزمهای فعالیت یکیخدمت الکترون یزپس از استقرار م

 .محدود گردد یخدمت حضور

 یکارگروه :خدمت یزکارگروه استقرار م یلتشک -1 گام

 یبانی،پشت ی،تحول ادار هایواحد یندگانمتشکل از نما

به  ییو پاسخگو یبازرس ی،اطلاعات، روابط عموم یفنآور

ارائه دهنده  یتخصصهای مشابه( و واحد ینعناو یا) یاتشکا

 الاختیارتام یندهنما یتحسب مورد، با مسئول یرخدمتز

های شود تا گام یلخدمت تشک یزدستگاه تا زمان استقرار م

 .را انجام دهند یبعد

 یزاستقرار در م یمناسب برا یرخدماتانتخاب ز -2 گام

 :یخدمت حضور

خدمت  یزمناسب به منظور استقرار در م زیرخدمات

های انتخاب و به واحد ییتوسط ستاد دستگاه اجرا یحضور

ابلاغ  ییدستگاه اجرا یاستانهای در ستاد و واحد ییاجرا

را  یلذهای یژگیاز و یکیکه حداقل  یرخدماتیز .شوند

 :خدمت مناسب هستند یزاستقرار در م یه باشند براداشت

 یل)به دلا یرخدمتاز مراحل انجام ز یانجام بخش برای

 یرمانند آماده نبودن ز یرساختیزهای یتمحدود یا یقانون

 .به حضور ارباب رجوع است یاز( نیکیساخت امضا )الکترون

به  ی،حقوق یا یقیارباب رجوع اعم از اشخاص حق دارای

 .رر استصورت مک

شده و  یفارائه خدمت شفاف، تعرهای یهو روها فرم مراحل

 .استاندارد است

مستقر در  یرخدماتز یازمورد نهای استعلام یینتع -3 گام

  :خدمت یزم

انتخاب شده در گام  یرخدماتاز ز یکهر  یبرا -1 مرحله

و دستگاه پاسخ دهنده هر استعلام احصا ها ، عنوان استعلام2

 .شود

امکان  یرخدمت،زهای از استعلام یکهر  یبرا -2 مرحله

 .پاسخ استعلام، فراهم شود یکیاخذ الکترون

بر عهده  یرخدمتپاسخ هر ز یافتدر یتمسئول :تبصره

 یافتدر یاست و از فرستادن ارباب رجوع برا ییدستگاه اجرا

 .شود یزپاسخ استعلام پره

قر در مست یرخدماتز یبرا رسانیاطلاعمستند  یهته -4 گام

 :خدمت یزم

از خدمات با  یکهر  یبرا رسانیاطلاعمستند  -1 مرحله

 :شود یهته یلذهای سرفصل

 یرکه ز ی)در صورت یرخدمتارائه ز یزیکیفهای محل آدرس

شود، آدرس می ارائه یکیخدمت به صورت الکترون

 مشخص شود( یرخدمتصفحه ارائه ز یکیالکترون

 مراحل گردش کار

نامه و  یهتههای ها، فرمت)مانند فرم یازمورد ن مستندات

 هادستگاه یردرخواست خدمت، مدارک لازم، استعلام از سا

 (...و

 ی)متوسط فاصله زمان یرخدمتمدت زمان ارائه ز متوسط

 پاسخ خدمت( یافتدرخواست خدمت تا در ینب

 یرخدمتز یبرا یازمورد نهای استعلام فهرست

و  یاب و مواد قانونخدمت، شماره حس یافتدرهای هزینه

 مقررات مربوط به هر پرداخت

ارتباط با  یو چگونگ یرخدمتز یو مسئول پاسخگو شخص

 یو

 یبه روش مقتض یرخدماتز رسانیاطلاعمستند  -2 مرحله

 یرندهبه جامعه خدمت گ یکیالکترونی هاروشبر  یدبا تأک

 :ارائه شود، مانند

 دستگاه یکیالکترون درگاه

 رسانیاطلاع کیوسک

 تلفن همراه یکاربردهای برنامه
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 خدمت یزمستقر در محل مهای تابلو

هر  یبرا :خدمت یرروند گردش کار پاسخ به ز یهته -5 گام

 .انجام شود یلمراحل ذ یرخدمات،از ز یک

مدارک و مستندات لازم  ینو عناوها فرمت نامهها، فرم تمام

( ...عکس، مجوز، استعلام و یتی،)مانند اسناد، مدارک هو

کارمند  یارشده و در اخت یهته یرخدمت،درخواست هر ز یبرا

 .یردخدمت قرار گ یزمستقر در م

 ینتدو 1در قالب جدول  یرخدمتهر ز یبرا یلذ اطلاعات

 :شود

 انجام مراحل -  

 مسئول انجام هر مرحله سازمانی واحد -  

 انجام هر مرحله برای موردتوافق زمان -  

 یریتبه منظور مد ایسامانهو استقرار  یطراح -6 گام

کردن مراحل  یکیو الکترون یخدمت حضور یزم یکیالکترون

 :که ایگونه به ،5ذکر شده در گام 

 یکیالکترون یرخدمت،هر زهای فرمت نامه یاها فرم کلیه

 .شود

 یکیو الکترون یرحضوریخدمت به صورت غ درخواست

 .توسط ارباب رجوع ارسال شود

 یتی،لازم )مانند اسناد، مدارک هو مدارک و مستندات کلیه

درخواست خدمت به  ی( لازم برا...عکس، مجوز، استعلام و

 .شود یدر سامانه بارگزار یلصورت فا

شده در  یفخدمت ارباب رجوع طبق روند تعر درخواست

 .مسئول ارجاع شود یسازمانهای به واحد 5گام 

تگاه داده دس یگاهمربوط به روند انجام کار در پا اطلاعات

 .باشد یریو رهگ یشثبت و قابل نما

در قالب جدول  یکیبه صورت الکترون "ارائه خدمت یدرس"

از ارباب رجوع  یرخدمتدرخواست ز یافتپس از ثبت در 3

 .ارائه شود یبه و

در  یکیبه ارباب رجوع به صورت الکترون یرخدمتز پاسخ

 .یردارباب رجوع قرار گ یارو در اخت یهته 4قالب جدول 

مختلف در انجام مراحل های عملکرد واحد یابیارز انامک

 .خدمت را داشته باشد

پست  یامک،پ یقمراحل خدمت از طر رسانیاطلاع امکان

 .و موارد مشابه به ارباب رجوع وجود داشته باشد یکیالکترون

از ارباب رجوع مطابق جدول  یکیالکترون ینظرسنج امکان

 .وجود داشته باشد 5

خدمت را  یزمختلف از عملکرد مهای رشگزا یهته قابلیت

 .داشته باشد

 یپاسخ خدمت، برا یافتو در یگیریدرخواست، پ قابلیت

قابل حمل هوشمند ی هادستگاه یقارباب رجوع از طر

 .باشد پذیرامکان

 :خدمت یزخدمت در مهای تعداد باجه یینتع -7 گام

 یخدمت حضور یزمستقر در م یرخدماتمتناسب با تعداد ز

و تعداد روزانه مراجعه ارباب رجوع، به تعداد مناسب باجه 

های صف یلخدمت در نظر گرفته شود تا از تشک یزدر م

 .شود یریجلوگ یلطو

 :یخدمت حضور یزم یمناسب برا یفضا ینتأم -8 گام

و تعداد ها خدمت متناسب با تعداد باجه یزم یزیکیف فضای

 4، بند 3ماده  4و  3، 2بند  یتمراجعه کننده روزانه، با رعا

 "یدر نظام ادار یحقوق شهروند"مصوبه  11و ماده  9ماده 

و اجرا  یطراح 28/12/1395مورخ  1127128به شماره 

 .شود

مناسب با درج عنوان  یراهنما یهر باجه تابلو برای

 .شود نصب شودمی که در هر باجه ارائه یرخدماتیز

فراهم  یتضمق یقارائه نوبت به ارباب رجوع به طر امکان

 .شود

 یزمهای استقرار در باجه یکارکنان برا ینتأم -9 گام

از  یخدمت، تعداد یزمهای متناسب با تعداد باجه :خدمت
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و مطلع  یدهماهر، پاسخگو و آموزش د یسته،کارکنان شا

 یانخدمات از م یهمرتبط با ارا یادارهای یندنسبت به فرا

 :تخاب شوندان یلذ یفانجام وظا یکارکنان موجود برا

لازم به ارباب رجوع در ارتباط  ییاطلاعات و راهنما یهارا -

 رسانیاطلاعهای خدمت بر اساس بسته یافتدر یندبا فرا

 4شده در گام  یهخدمات ته

ارباب رجوع و مدارک و  یحضورهای درخواست یافتدر -

که ارباب  ایگونهارائه خدمت به  یمستندات مربوطه برا

مدارک مورد  یهمرحله کل یک یر تنها طالمقدو یرجوع حت

 .درخواست را ارائه کند یازن

 3به ارباب رجوع در قالب فرمت جدول  یدهارائه رس -

 یداخلهای و گردش کار در واحد یانجر یآغاز اجرا -

های اقدامات انجام شده از واحد یجنتا یافتسازمان و در

 یرخدمتهر ز یبرا 1مطابق جدول  یربطذ

و ارائه پاسخ  یربطذهای اقدامات از واحد یجانت یافتدر -

 یافتپس از در 4خدمت به ارباب رجوع در قالب جدول 

 از ارباب رجوع یدرس

ثبت اطلاعات هر درخواست در فرم گزارش روزانه در قالب  -

 2جدول 

به ارباب رجوع و  5بر اساس جدول  یارائه فرم نظرسنج -

 آن یلتکم یتقاضا برا

مرتبط در های ارباب رجوع به واحد ییو راهنما یتهدا -

 .یربطذهای با واحد یپس از هماهنگ یموارد ضرور

 مراحل گردش کار ارائه خدمت یینتع -1شماره  جدول

 خدمت یزگزارش کارکنان م -2شماره  جدول

 خدمت یدقالب رس -3شماره  جدول

به  یماتتصم یاقالب ابلاغ پاسخ خدمت  -4شماره  جدول

 ارباب رجوع

ارباب رجوع از  یتپرسشنامه سنجش رضا -5شماره  جدول

 خدمات

یصفدر علی

 

  سازمانی ساختار -چهارم فصل

 ی اجراییهادستگاهسازماندهی، طراحی و تنظیم تشکیلات  :(29ماده )

های ویژگی با متناسب را خود تشکیلات تنظیم و طراحی ،سازماندهی مکلفند اجراییی هادستگاه -29 ماده

 رعایت با رسدمی وزیران هیأت تصویب به و تهیه سازمان که هاییشاخص و ضوابط الگوها، چهارچوب در طمربو

 :دهند انجام ذیل موارد

 تأیید و دستگاه پیشنهاد با و قانون این دوم فصل در های مذکورراهبرد رعایت با های سازمانیپست سقف -الف

 .رسدمی وزیران هیأت تصویب به سازمان

 سالهپنج برنامه دو از پس حداکثر و برنامه یک از پس حداقل مصوب های سازمانیپست سقف و کیلاتتش -ب

 .گرفت خواهد قرار مجدد تصویب و بازنگری مورد جدید برنامه احکام و هاسیاست با متناسب
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 اجراییی هادستگاه در مدیریتی عمودی سطوح اداری، مراتب سلسله و کار انجام مراحل نمودن کوتاه منظوربه -ج

 :گرددمی تعیین ذیل قرار به سازمانی، هر واحد در اجرایی مقام بالاترین احتساب با استانی و ملی

 .سطح( 4) در حداکثر :دولتی مؤسسات وها وزارتخانه -

 . سطح( 3) حداکثر :های استانیواحد -

 .سطح( 2) حداکثر :همتراز نواحی و مناطق، های شهرستانیواحد -

 .سطح یک :کشوری های تقسیماتواحد سایر -

 حداکثر توانندمی شوند،می اداره جمهوررئیس معاون نظر تحت که های مستقلسازمان و هاوزارتخانه از هرکدام -د

 نمایند بینیپیش خود تشکیلاتی ساختار در مشابه عناوین یا معاون( 3)حداکثر  دولتی مؤسسات وسایر معاون( 5)

 مدیر یا مدیرکل( 5) حداکثر تواندمی معاون هر های سازمانیپست تعداد و وظایف وتنوع کار حجم اب متناسب و

 .باشد داشته مشابه عناوین یا رئیس یا

 این در مذکور های مدیریتیپست سرجمع از دولتی مؤسسات رئیس یا وزیر حوزه نیاز مورد های مدیریتیپست

 .شد خواهد تأمین بند

 و( 10) حداکثر( 71) ماده( ج) و (ب)، (الف)بندهای  در مذکور اجرایی مقامات برای ای مشاورهپست تعداد -هـ

 حداکثر کشوری با گستره دولتی مؤسسات رؤسای برای و (4)حداکثر  ماده این در مذکور اجرایی مقامات سایر برای

 .گرددمی تعیین های مصوبپست سقف در پست( 3)

 رعایت با( هااستانداری استثناء به) هااستان مراکز در اجراییی هادستگاه سایر و هاخانهوزارت های سازمانیواحد -ی

 تغییر سطح این در های موجودسازمان و شوندمی سازماندهی کل اداره سطح در حداکثر قانون این( 29) ماده

 .یابندمی

 ارائه به موظف الزاماً خود مصوب تشکیلات و ونیقان وظایف شرح مطابق اجراییی هادستگاه کهصورتی در -ط

 در باشند جمعیت نفر هزارسی از های کمتربخش و جمعیت هفتادهزارنفر از های کمترشهرستان در خدماتی

 کارمندان موظفند باشند نشده احداث ربطذی های اداریهای واحدساختمان قانون این تصویب تاریخ در کهصورتی

 بخشدار و فرماندار نظر تحت نمایندگی عنوان به که بخش و شهرستان مراکز اداری مجتمع در را خود ربطذی

 .نمایند خودداری های مستقلواحد ایجاد از و نموده مستقر گرددمی ایجاد

 و های پشتیبانیهزینه. گرددنمی ربطهای ذیواحد برای حکم این لغو موجب شهرها گونه این جمعیت افزایش

 هیأت تشخیص با شهرها سایر در. گرددمی بینیپیش( هااستانداری) کشور وزارت بودجه در هامجتمع این خدماتی

 .باشدمی پذیرامکان بند این اجراء وزیران

 رسد.می وزیران هیأت تصویب به سازمان پیشنهاد با بند این اجرایی نامهآیین
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  اجراییی هادستگاه شکیلاتت تنظیم و طراحی سازماندهی،های شاخص و ضوابط

 (وزیران هیأت 27/12/1388 مورخ ک43911ت/262773 شماره نامهتصویب)

 طراحی سازماندهی،های شاخص و ضوابط الگوها، -1 ماده

 تعیین زیر شرح به اجرایی،ی هادستگاه تشکیلات تنظیم و

 :شوندمی

 و وظایف براساس هامأموریت و تشکیلات طراحی -الف

 مربوط مقررات و قوانین از ناشیهای مسئولیت و یاراتاخت

 نظیر) گذاریسیاست امور در هماهنگی و انسجام -ب

 ریزیبرنامه ،(گذاریتعرفه و مقررات تنظیم استانداردسازی،

 و دستگاه ستاد درهای مرحلهای هدف تعیین نظیر)

 و بودجه تنظیم و وابستههای سازمان و استانیهای واحد

 تطبیق وابسته، اجرایی دستگاه عملیاتیهای برنامه

 بر نظارت دستگاه،های فعالیت نوع با عملیاتیهای برنامه

 مدیریت ها،پروژه و هافعالیت انجام به مربوطهای هزینه

 (کارکنان و مدیریت سازمان، عملکرد ارزیابی شامل عملکرد

 واگذاری قابل وظایف تفویض -ج

 ارتباطات و اطلاعات فناوری و داریا فناوری از استفاده -د

 استانیهای واحد بین در هماهنگی ایجاد منظور به -2 ماده

 مشمول، اجراییی هادستگاهبه وابسته و تابع شهرستانی و

 از دستگاه وظایف انجام در شهرستان، و استان سطح در

 آنهای گروهکار و توسعه و ریزیبرنامه شورای ظرفیت

 .شود استفاده

 مستخدمان برای مشمولی هادستگاههای پست -3 دهما

های پست و وظایف شرح و ساختار تأیید از پس که جدید

 دسته دو به. شوندمی جذب نامهتصویب این مطابق آنها

 .شوندمی تقسیم

 مشاغل در رسمی استخدام برای ثابتهای پست -الف

 حاکمیتی

 و نیسازماهای پست تصدی برای پیمانیهای پست -ب

 معین مدت

 و آن بدون یا پست با پیمانی و رسمی کارکنان -1 تبصره

 توانندمی پست همراه به نام با پست با کارکنان

 منتقل یا مأمور دستگاه دو توافق با دیگری هادستگاهبه

 .شوند

 به هادستگاه مرکزی ستاد از کارکنان انتقال -2 تبصره

 دستگاه مقام بالاترین ختیاراتا از هاشهرستان و هااستان

 قانونی مزایای و تسهیلات از آنان برخورداری و است اجرایی

 توانندنمی کارکنانی چنین. باشدمی مقام همان تشخیص با

 . برگردند مرکزی ستاد به

های پست مجموعه از ییهاپست نام باهای پست -4 ماده

 یا یرسم شاغل دارای که هستند دستگاه موجود سازمانی

 توافق براساس تشکیلات اصلاح با ولی هستند، پیمانی

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت و دستگاه

 با صورت به هاپست اینگونه. گردند حذف باید جمهوررییس

 خروج از پس و بود خواهند پادار مربوط شاغلان خروج تا نام

های پست. شوندمی حذف تشکیلات مجموعه از شاغلان

 به تواندمی دستگاه مقام بالاترین تشخیص به یتیمدیر

 .یابد تغییر دیگر عناوین

 اشتغال حالت قانون مشمول سازمانیهای پست -تبصره

 انقلاب مفقودالاثر و کارافتاده از جانباز شهید، مستخدمین

 به مربوط نیز و -1372 مصوب-تحمیلی جنگ و اسلامی

 .باشندمی مربوط مقررات مشمول شهدا فرزندان و ایثارگران

ی هادستگاه عملیاتیهای واحد سازماندهی نحوه -5 ماده

 مردم به مستقیم طور به خدمات ارائه دارعهده که مشمول

 آموزش مرکز بهزیستی، مجتمع ملی، پارک نظیر باشندمی

 عملیات، حجم براساس ثبتیهای واحد وای هحرف و فنی
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 توسط آنها خدمات نوع و هافعالیت جغرافیایی پراکندگی

 و مدیریت توسعه معاونت تأیید با و تهیه مربوط دستگاه

 .گرددمی تعیین جمهوررییس یانسان سرمایه

 جمهوررییس اول معاون -رحیمی محمدرضا

 

 قبلی مقررات اصلاح و اجراییی هادستگاه تشکیلات جدیدهای رویکرد و سیاست ابلاغ

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 4/8/1392 مورخ 13712/92/200 شماره بخشنامه)

 کشور اجراییی هادستگاهبه بخشنامه

 و تطبیقی مطالعات اقتصاد، و مدیریت علوم نظری مبانی

 اسلامی، انقلاب پیروزی از پسهای سال مدیریتی تجربه

 ابلاغی کلیی هاسیاست و( ره) امام حضرتهای هدیدگا

 44 اصل اجرای مورد در( العالی مدظله) رهبری ممعظ مقام

 نظران صاحب اداری، نظام کلیی هاسیاست و اساسی قانون

 توسعه که است نموده واقف واقعیت این بر را مسئولان و

 خصوصی بخش دولت، میان ملی کار تقسیم بر متکی کشور

 متکی و صحیح و دقیق ریزیبرنامه با غیردولتیهای نهاد و

 سایر تجربه و است ممکن و میسر مردم عموم رکتمشا بر

 گسترش با کشورها که است نظر این مؤید نیز کشورها

 با ناسازگار و بزرگ دولت وجود و اداری تشکیلات رویهبی

 دست توسعه به هرگز ،لمتداو و علمیهای استاندارد

 .اندنیافته

 که است این از حاکی اسلامی، ایران اداری نظام تجربه

ی هاسیاست قالب در رهبری معظم مقام تأکیدات غمعلیر

 انعطاف ،سازیمتناسب سازی،چابک بر مبنی فوق کلی

 حجم و ساختار اداری، نظام در تمرکز عدم و پذیری

 بلکه است، نداشته کاهشی روند تنها نه اجراییی هادستگاه

 رشدی معاونت، این در موجود اطلاعات و آمار استناد به

 .است یافته کننده نگران و فزاینده

 اجرایی ساختار کمی توسعه و گسترش دلایل جمله از

 است بوده غیرتخصصی و غیرسیستمی بخشی، نگاه کشور،

 طول در که هاسیاست این بار زیان آثار به توجه بدون که

 موجب شده، دنبال اجراییی هادستگاه در اخیر دهه چند

 رشد کاهش گذاری، سرمایه رشد کاهش بیکاری، رشد

 کههایی سرمایه از وسیعی بخش عملاً  و شده ملی اقتصاد

 دولت جاریهای هزینه برای شود، کشور توسعه مصرف باید

 .شودمی و شده هزینه

 برطرف برای راسخ عزم با جز موجود مشکلات بر آمدن فائق

 مشکل رفع برای جانبه همه تلاش و همت و موانع، نمودن

 راستای در معاونت این علت، همین به. نیست پذیرامکان

 جمهوررییس تأکیدات همچنین و الذکری فوقهاسیاست

 بر علاوه دولت، سازیکوچک ضرورت بر مبنی محترم

 از رفت برون در اجراییی هادستگاهبه کمک و همراهی

 از بخش آن خود اختیارات تفویض با موجود، وضعیت

 طراحی در مندنظام غیر و منتزع نحو به که غیرضرور الزامات

 نموده اعلام اجراییی هادستگاه سازمانی ساختار ایجاد و

 مقام ابلاغی کلیی هاسیاست اجرای برای مانعی و است

 متن در که ترتیبی به را است( العالی مدظله) رهبری معظم

 .کندمی ابلاغ اجراییی هادستگاهبه است، آمده پیوست

 اقدامات گزارش ارائه و تهیه به لفمک و مصمم معاونت این

 رتبه عالی مقامات به اجراییی هادستگاه در شده انجام

 و ملزم بر علاوه اجراییی هادستگاه تمامی و است کشور

 شایسته، و ضروری اقدام این در مشارکت به بودن مکلف

 به و تهیه ماهه 3 مقاطع در را خودهای فعالیت گزارش باید

 گیریاندازه و پایش زمینه تا نمایند ارسال معاونت این

 .شود ممکن و میسر خصوص این در شده انجام اقدامات

 و سازی چابک راستای در اختیارات تفویض -الف

 ی اجراییهادستگاه سازمانی ساختار سازیمتناسب
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 معاونت، از اعم سطوح تمامی در سازمانیهای واحد ادغام -1

 و عناوین سایر و گروه اداره، دیریت،م کل، اداره دفتر، مرکز،

 ادغامهای واحد وظایف شرح با متناسب جدید عنوان انتخاب

 و سطوح سازمانی،های واحد ادغام با آنکه بر مشروط شده

 سازمانی ارتقای و نیابد افزایش زیرمجموعههای واحد تعداد

 .نشود انجام

 اعم سطوح تمامی در سازمانیهای پست و واحدها حذف -2

 و گروه اداره، مدیریت، کل، اداره دفتر، مرکز، معاونت، از

 .فرایندها اصلاح و وظایف واگذاری راستای در عناوین سایر

 اعمال با الذکرهای فوقواحد حذف و ادغام -1 تذکر

 امور واگذاری و سازمانی ساختار سازیمتناسبی هاسیاست

 انجام محولههای مسئولیت حفظ و غیردولتی بخش به

 .شد خواهد

 ساختار ساختن پذیر انعطاف منظور به -ب

 سازی روان و امور گردش اصلاح ی اجراییهادستگاه

 اداری، تمرکز عدم سیاست اجرای و هافعالیت

 .شودمی تفویض ی اجراییهادستگاهبه زیر اختیارات

 یا معاونت یک داخل در سازمانیهای واحد جاییجابه -1

 دستگاه، مقام بالاترین نظر تحتهای واحد وها معاونت بین

 و دفاتر مراکز، کل، ادارات زیرمجموعههای واحد همچنین

 بر مشروط سازمانی،های پست جاییجابه و عناوین سایر

 و نیافته افزایش سازمانی سطح و تعداد نظر از اینکه

 به پایین از کشوری تقسیمات سطوح در سازمانیهای پست

 ستاد به استان مرکز و استان مرکز به انشهرست) بالا

 .نگیرد صورت( مرکزی

 به مرکزی حوزههای واحد از اجرایی وظایف انتقال -2

های پست انتقال همراه به شهرستانی و استانیهای واحد

 در مربوط، سازمانیهای پست انتقال بدون یا سازمانی

 بین وظایف انتقال همچنین اداری، زدایی تمرکز راستای

 .مربوط سازمانیهای پست همراه به سازمانیهای واحد

 موقت به ثابت سازمانیهای پست تبدیل -3

 :زیر موارد استثنای به سازمانیهای پست عنوان تغییر -4

های پست به اصلی مشاغل به مربوطهای پست عنوان تغییر -

 .خدماتی و پشتیبانی مشاغل به مربوط

 و غیرمدیریتی سازمانیهای پست عنوان تغییر -

 .سرپرستی و مدیریتیهای پست به غیرسرپرستی

 و جانبازان به مربوط– نام با سازمانی پست عنوان تغییر -5

 شرایط با متناسب ند،دارعهده بر را پست تصدی که آزادگانی

های پست به -مربوط شاغلین تحصیلی و تجربی احراز

 .کارشناسی

 برای قبلی مشاغل با زهمترا– نام با سازمانی پست ایجاد -6

 آزاده جانباز کلی، افتاده کار از نجانبازا شهید، مستخدمان

 جنگ و اسلامی انقلاب مفقودالاثر و کلی کارافتاده از

 را وقت تمام کار انجام توانایی که جانبازانی و تحمیلی

 .مربوط مقررات و قوانین رعایت با -ندارند

 عنوان، تغییر حلم از سازمانیهای پست بینیپیش -2 تذکر

 اجرایی دستگاه قانونی وظایف و اهداف چارچوب در باید

 .باشد

 سیاست اجرای از مانع که الزاماتی حذف منظور به -ج

 سازیمتناسب و سازی منطقی سازی، چابک

 رویهبی گسترش موجب و ی اجراییهادستگاه

 از که های زیربخشنامه اند،شده های سازمانیساختار

 .شودمی لغو شده، ابلاغ معاونت این سوی

 بخشنامه پیوست 2 شماره جدول 16 و 15های بند -1

 همچنین، ،13/07/1389 مورخ 36271/200 شماره

 این 11/9/1388 مورخ 86431/200 شماره بخشنامه

 امور در وزیر مقام قائمهای پست ایجاد موضوع معاونت

 ارتباطات ورام در وزیر مقام قائم و یالمللبینهای همکاری

 .مردمی

 این 8/10/1389 مورخ 51805/200 شماره بخشنامه -2

 ریاست نهاد در جوان مشاوران حوزه ایجاد موضوع معاونت
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 وها وزارتخانه در جوان مشاور پست ایجاد و جمهوری

 .ها استانداری و مستقلهای سازمان

 این 25/10/1389 مورخ 54989/200 شماره بخشنامه -3

 و خانواده و زنان امور مشاور پست ایجاد» عموضو معاونت

 وها وزارتخانه در «آن ذیل سازمانی پست 3 اختصاص

 مستقلهای سازمان

 30/2/1391 مورخ 446/91/200 شماره بخشنامه -4

 .اجراییی هادستگاه در غیرعامل پدافند ایجاد موضوع

 25/9/1388 مورخ 78445/200 شماره بخشنامه -5

 مواد با مبارزه سازمانی واحد استقرار و هیسازماند موضوع

 مواد با مبارزه ستاد عضو اجراییی هادستگاه در مخدر

 .مخدر

 مورخ 90594 شماره بخشنامه( 2) و( 1)های بند -6

 ساختار سازماندهی دستورالعمل» موضوع 27/4/1389

 از استفاده ،«اجراییی هادستگاه حقوقیهای واحد سازمانی

های واحد وظایف شرح تنظیم برای مذکور شنامهبخ 3 بند

 .شودمی توصیه حقوقی

 12/10/1389 مورخ 52336/200 شماره بخشنامه -7

 و ارتباطات و اطلاعات فنآوری سازمانی واحد ایجاد موضوع

 .اجراییی هادستگاه در( فاوا) امنیت

 26/4/1392 مورخ 7935/92/220 شماره بخشنامه -8

 .اجراییی هادستگاه در سرزمین آمایش هگرو ایجاد موضوع

 5/12/1388 مورخ 138599/200 شماره بخشنامه -9

 ایجاد و عمومی روابطهای واحد تشکیلاتی جایگاه موضوع

 .عمومی روابط مشاور پست

 23/5/1390 مورخ دم/2922/110 شماره بخشنامه -10

ی هادستگاه در حراستهای واحد تشکیلاتی ضوابط موضوع

 .جراییا

 12/11/1390 مورخ 53157/200 شماره بخشنامه -11

 .اداریهای مجتمع تفصیلی تشکیلات موضوع

 جدول موضوع سازمانیهای پست سقف تعیین جدول -12

 مورخهـ 48702ت/176441 شماره نامهتصویب در مندرج

 نامهتصویب به توجه با ،(مهرآفرین مصوبه) 30/9/1391

 هیأت 28/7/1392 رخموهـ 48702ت/130945 شماره

 .وزیران محترم

 اصلاح برای ،«ج» بند در شده ذکر موارد به توجه با -3 تذکر

 موضوع سازمانیهای پست یا واحدها از یک هر ایجاد یا و

های پیشنهاد اجراییی هادستگاه شده، لغوهای بخشنامه

 کنند ارسال معاونت این به تأیید و بررسی منظور به را خود

 در مذکور شده تفویض اختیارات قالب در که رتیصو در و

 یا ادغام امکان دستورالعمل این «ب» و «الف»های بند

 دارد، وجود مربوط سازمانیهای پست یا و واحدها حذف

 .نمایند اقدام رأساً

هـ 48702ت/176441 شماره نامهتصویب لغو با -4 تذکر

 سقف ،(مهرآفرین طرح مصوبه) 30/9/1391 مورخ

های پست تعداد به اجراییی هادستگاه سازمانیای هپست

 صورتی در. گرددمی باز مهرآفرین تصویب از قبل سازمانی

 با است نموده اقدامی مصوب آن استناد به دستگاهی که

 ماده «ب» و «الف»های بند مفاد رعایت با و لازم توضیحات

 درخواست مجددا کشوری خـدمات مدیریت قانون 45

 خدمات مدیـریت قانون 29 ماده الف بند اجرای در ات نمایند

 و بررسی از پس سازمانیهای پست سقف موضوع کشوری،

 .شود ارسال وزیران محترم هیأت تصویب برای تأیید

 :اجرا شیوه -د

 تشکیلاتی تغییرات از نسخه یک اجرایی،ی هادستگاه -1

ای هفرم قالب در را دستگاه مسئول مقام توسط شده تأیید

 درج و کنترل برای بخشنامه این پیوست هفت تا یک شماره

 مذکورهای فرم نمایند،می ارسال معاونت این به سوابق در

 قابل www.mdhc.ir نشانی به معاونت این سایت در

 .باشدمی دسترسی

 تطبیق در را شده انجام تشکیلاتی تغییرات معاونت این -2

 ظرف که صورتی در. مایدنمی بررسی بخشنامه این مفاد با
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 این سوی از اجرایی، گاهدستبهمکات وصول از پس ماه یک

 و تأیید منزله به نشود، نظر اعلام ذیربط گاهدستبه معاونت

 .است شده ایجاد تغییرات با موافقت

 عملکرد ارزیابی وهای دورهای بررسی با معاونت این -3

 این ادمف رعایت عدم صورت در اجرایی،ی هادستگاه

 قرار تجدیدنظر مورد را مذکور اختیارات تفویض بخشنامه،

 .داد خواهد

آزاد عسکری محمود

 یها و مؤسسات دولتوزارتخانه یستاد مرکز یعمومهای فعالیتو  یفوظا یضوابط سازمانده

 (یادار یعال یشورا 6/4/1394مورخ  48891/206)مصوبه شماره 

جلسه مورخ  یند و سومو هفتا یکصددر  یادار یعال شورای

 یزیرو برنامه یریتسازمان مد یشنهادبنا به پ 11/3/1394

 یریت( قانون مد115( ماده )2کشور و به استناد بند )

 یبه منظور اصلاح ساختار داخل ی،خدمات کشور

 ی،سازچابک یکردبا رو یها و مؤسسات دولتوزارتخانه

 آنها، ضوابط یلاتبه تشک یبخشو نظم سازییمنطق

 یستاد مرکز یعمومهای فعالیتو  یفوظا یسازمانده

نمود  یبتصو یررا به شرح ز یها و مؤسسات دولتوزارتخانه

 :شودیاجرا ابلاغ م یکه برا

ها و وزارتخانه یعمومهای فعالیتو  یفوظا یفتعر -1

 :یمؤسسات دولت

 یبانیپشت یهستند که برا ییهافعالیتو  یفدسته از وظا آن

 هادستگاه یدر ساختار سازمان یاصلای هیتاز مأمور

و  یفوظا گونهینکه ا ییواحدها. شوندیم یسازمانده

 .شوندیم یدهنام یند واحد عمومدارعهدهرا به  هافعالیت

 :یعمومهای واحد یلاتتشک یمناظر بر تنظی هاسیاست -2

از  یریو جلوگ یو خدمات یعمومهای فعالیت یسپاربرون -

 یلاتتشک یتوسعه کمّ 

)سلسله مراتب  یها و سطوح سازمانکاهش تعداد پست -

 گیرییمدر امر تصم یل( به منظور تسهیادار

 مربوط یفدر انجام وظا یادار یننوهای یاستفاده از فنآور -

متجانس و همسو های فعالیتو  یفوظا یحداکثر یعتجم -

 یواحد سازمان یکدر 

 یمر مستقتحت نظ یسازمانهای کاهش تعداد واحد -

 مقام دستگاه ینبالاتر

 :یها و مؤسسات دولتوزارتخانه یبندطبقه -3

 یفمربوط به وظا یسازمانهای سطح واحد یینمنظور تع به

و اعمال  ییاجرای هادستگاه یعمومهای فعالیتو 

ها و وزارتخانه ی(، )به استثنا2مذکور در بند )ی هاسیاست

که سطح  جمهوریسمستقل تحت نظر رئهای سازمان

براساس  ی( مؤسسات دولتشوندیشناخته م« الف»

آنها در سطح  یتبودن گستره فعالیرفراگ یرنظ یارهاییمع

بر  یرگذاریتأث یزاندولت و م یتیحاکم یفکشور، انجام وظا

 یسو مقررات تأس ینکه براساس قوان یناخالص مل یدتول

و  یریتتوسط سازمان مد آیند،یم دستبه ییدستگاه اجرا

 یبندکشور در دو سطح )ب( و )ج( طبقه یزیربرنامه

 .شوندیم

های در سطح واحد ها،یاستاندار یعمومهای واحد :تبصره

 .شوندیمؤسسات سطح )ب( محسوب م یعموم

 یعموم یفوظا یمو تنظ یضوابط حاکم بر سازمانده -4

 :یدرستاد مرکز یها و مؤسسات دولتوزارتخانه
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که  یسازمانهای ستگاه، تعداد واحدد ی( در ستاد مرکزالف

 %25از  یدهستند به کل واحدها، نبا یعموم یفدار وظاعهده

 .یدتجاوز نما

ی هادستگاهبهوابسته  یو پژوهش ی( مؤسسات آموزشب

 یلاتو تشک شوندیاداره م اُمنایییأتکه به صورت ه ییاجرا

 و ییدتأبه بایستیو مقررات مربوط، م ینآنها طبق قوان

مفاد  یتمربوطه برسد، موظفند با رعا یاُمنا یأته یبتصو

 صویبو ت ییدخود را اصلاح و به تأ یقبل یلاتمصوبه تشک ینا

 ییدشدهتأ یلاتاز تشکهای خود برسانند و نسخ یآُمنا یأته

 .یندکشور ارسال نما یزیرو برنامه یریتسازمان مد یرا برا

 یو فناور یقاتتحقوزارت علوم،  یرمجموعهزی هادستگاه( ج

ها( )دانشگاه یو وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشک

خود را  یقبل یلاتمصوبه، تشک ینمفاد ا یتموظفند با رعا

از های مربوط برسانند و نسخ یروز ییداصلاح نموده و به تأ

 ریزیو برنامه یریتسازمان مد یرا برا ییدشدهتأ یلاتتشک

 .یندکشور ارسال نما

همراه شرح  یعمومهای واحد یزماندهضوابط سا -5

ماه  یکمصوبه ظرف  ینلازم جهت تحقق مفاد ا یلیتفص

اجرا  یو برا یهکشور ته یزیرو برنامه یریتتوسط سازمان مد

 .شودیابلاغ م

 یعمومهای واحد یجاداجازه ا ییاجرای هادستگاه :تبصره

ه مصوب ینا یکه در اجرا ییواحدها یناز عناو یربه غ یگرید

 .را ندارند شودیابلاغ م

 یموظفند در اجرا یها و مؤسسات دولتوزارتخانه -6

 یشنهادماه پ 6شده، حداکثر ظرف مدت  یضتفو یاراتاخت

مصوبه و  ینلازم را براساس مفاد ا یاصلاحات ساختار

کشور  یزیرو برنامه یریتکه توسط سازمان مد یضوابط

به سازمان مذکور  دییو تأ یبررس یاصلاح و برا شودیابلاغ م

کشور موظف  یزیرو برنامه یریتسازمان مد. ایندارسال نم

 یشنهادماه پس از وصول پ 4است حداکثر ظرف مدت 

رد آن  یا ییدمصوبه نسبت به تأ یندستگاه، مطابق مفاد ا

مدت زمان مذکور،  یدر صورت عدم اعلام نظر ط. یداقدام نما

 .شودیممحسوب  ییددستگاه به منزله تأ یشنهادپ

مسئول حسن  یی،اجرای هادستگاهمقام  ینوزراء و بالاتر -7

 یادار یعال یشورا یرخانهمصوبه بوده و دب ینا یاجرا

 .نمایدیم یهآن را به شورا ارا یگزارش نحوه اجرا

 یحسن روحان -جمهوررئیس

 

 یها و مؤسسات دولتوزارتخانه یستاد مرکز یعمومهای واحد یضوابط سازمانده

 ریزی کشور(برنامهت و یریسازمان مد 6/5/1395مورخ  643356)بخشنامه شماره 

 یها و مؤسسات دولته وزارتخانهیبخشنامه به کل

ن جلسه یکصد و هفتاد و سومیمصوبه ( 5بند ) یدر اجرا

 48891/206ه شماره ی، موضوع ابلاغیادار یعال یشورا

 یزماندهاست محترم جمهور، ضوابط سایر 6/4/1394مورخ 

ها و مؤسسات وزارتخانه یستاد مرکز یعمومهای واحد

 :گرددیاجرا، ابلاغ م یر برایبه شرح ز یدولت

 یعمومهای و واحد یعمومهای فعالیتف، یف وظایتعر -1

 :یها و مؤسسات دولتوزارتخانه

 یبانیپشت یهستند که براهایی فعالیتف و یآن دسته از وظا

 هادستگاه یاختار سازماندر س یاصلهای تیاز مأمور

ف و ین گونه وظایکه ا ییواحدها. شوندمی یسازمانده

 .شوندمی دهینام یند، واحد عمومدارعهدهرا به ها فعالیت

 :یعمومهای واحد یف ضوابط سازماندهیتعر -2

های فعالیتف و یوظا یبندک و دستهیعبارت است از تفک

ن یکه ا ییواحدها ینگاه سازماین سطح و جاییو تع یعموم

 .خواهند شد یف در آن واحدها، سازماندهیوظا

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 95

 
های لات واحدیم تشکیناظر بر تنظ یکلی هاسیاست -3

 :یعموم

متجانس و همسو های فعالیتف و یوظا یع حداکثریتجم -

 .یک واحد سازمانیدر 

م یتحت نظر مستق یسازمانهای کاهش تعداد واحد -

 .ن مقام دستگاهیبالاتر

)سلسله مراتب  یو سطوح سازمانها پستتعداد  کاهش-

 (یادار

 :یعموم یسازمانهای تعداد واحد -4

در  یف عمومیوظا دارعهدهکه  یسازمانهای تعداد واحد

کل واحدها،  %25د از یدستگاه هستند نبا یستاد مرکز

 .دیتجاوز نما

 :ییاجرای هادستگاهسطح  -5

ح )الف(، )ب( و )ج( به شرح در سه سط ییاجرای هادستگاه

 :شوندمی بندیطبقهر یز

و مؤسسات مستقل تحت نظر ها وزارتخانه :سطح )الف(

 .جمهورسیرئ

ت آنها در یگستره فعال -1هستند که  یمؤسسات :سطح )ب(

دولت را به  یتیف حاکمیانجام وظا -2سطح کشور است 

 یخالص ملد نایآنها بر تول یرگذاریزان تأثیم( 3. نددارعهده

 .اد استیز

 .یر مؤسسات دولتیسا :سطح )ج(

های مشابه واحدها استانداری یعمومهای واحد :تبصره

 .شوندمی مؤسسات سطح )ب( محسوب یعموم

که در حال حاضر  یعمومهای فعالیتف و یق وظایمصاد -6

های پستا یدر قالب واحدها و  یبیا ترکیبه صورت مستقل و 

 :وجود دارند، عبارتند از هادستگاهدر ساختار  یسازمان

روابط  -2ن مقام دستگاه یاست/ بالاتریر/ ریحوزه وز -1

ارتباطات  ،فاتی، تشریرسانو اطلاع ی)روابط عموم یعموم

 -5ها امور استان یهماهنگ -4الملل نیامور ب -3( یمردم

و  یدگی، رسیعملکرد، بازرس یابیارز)ت عملکرد یریمد

 یدگیرسهای أتیه یهماهنگ -6ات( یابه شک ییپاسخگو

 -9ت بحران یریمد -8رعامل یپدافند غ -7 یبه تخلفات ادار

هسته  ،نشیگز یأت مرکزینش )هیگز -10حراست 

برنامه و بودجه  -13امور مجلس -12 یحقوق -11نش( یگز

 -14ق بودجه( ی، بودجه، تلفیزیر)طرح و برنامه، برنامه

، توسعه یتحول ادار و ی)نوساز یو تحول ادار ینوساز

آمار و  -15لات و روش ها( ی، تشکیت و تحول اداریریمد

 یاطلاعات و ارتباطات )فنآور یفنآور -16اطلاعات 

اطلاعات و  یفنآور -یاطلاعات، ارتباطات و تحول ادار

ه یتوسعه سرما -17( یکیارتباطات، توسعه خدمات الکترون

، ینیارگز، کی، امور اداری)توسعه منابع انسان یانسان

 -18مه و رفاه کارکنان( ی، بیاستخدام، آموزش، بهساز

 /یو خدمات فن یبانی)تدارکات و خدمات، پشت یبانیپشت

و  ی، امور مالی)امور مال یامور مال -19(  یرفاه /یادار

خدمات های فعالیتر یها و سارخانهیدب -20( یحسابذی

 .گرید یعموم

گاه ین جاییو تع یومعمهای فعالیتف و یوظا بندیگروه -7

ف که با توجه ین وظایا دارعهده یسازمانهای ا واحدیواحد و 

ت نسبت تعداد یل رعایبه تجانس و همسو بودن آنها و به دل

ت یقابل( %25به کل واحدها )حداکثر  یعمومهای واحد

 :ر استیگر را دارند، به شرح زیادغام با همد

ر نظر یز یومهای عمف و فعالیتیوظا بندیگروه -الف

 :ن مقام دستگاهیا بالاتریس و ییر/ ریوز

ن مقام یا بالاتریس و ییر/ ریحوزه وز :اول بندیگروه

امور  یهماهنگ -المللبینامور  -یروابط عموم -دستگاه

 استان ها

ا مستقل صرفاً یو  یبیاعم از ترک المللبینامور  -1تذکر 

ف یوظا یاشود که دارمی بینیپیشیی هادستگاه یبرا

 .مربوطه باشند یقانون
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ا مستقل یو  یبیاعم از ترکها امور استان یهماهنگ -2تذکر 

است و  بینیپیشسطح )الف( قابل ی هادستگاه یصرفاً برا

است  بینیپیشقابل  یسطح )ب( در صورتی هادستگاه یبرا

، یت خدمات کشوریریقانون مد 30که به استناد ماده 

های ع در واحدیآنها از تجمهای ا منطقیو  یاستانهای واحد

ا سازمان مستقل تحت نظر یوزارتخانه و  یاستان

ران، یأت وزیمربوطه خود، به استناد مصوبه ه جمهوررییس

 .شده باشند یمستثن

در ها امور استان یف مربوط به هماهنگیوظا -3تذکر 

 ص دستگاه،یسطح )الف( و )ب(، حسب تشخی هادستگاه

ا در معاونت توسعه یاست و یر/ریتواند در حوزه وزمی

 .شود یسازمانده یه انسانیت و سرمایریمد

های أتیه یهماهنگ -ت عملکردیریمد -:دوم بندیگروه

 یبه تخلفات ادار یدگیرس

ت نسبت تعداد یل رعایکه به دل یدر صورت -1تذکر 

از کل واحدها( و سقف مقرر  %25)سقف  یعمومهای واحد

جاد ی، ایت خدمات کشوریریقانون مد 29)د( ماده  در بند

ف یک از وظایهر  یبراهای جداگان یسازمانهای واحد

سر یم هادستگاهاول و دوم در های بندیگروهشمرده شده در 

های فعالیتف و یوظا یا تمامیو  ین صورت بعضینباشد، در ا

مذکور و در صورت های بندیگروهک از یدرج شده در هر 

گر یز با همدیدو گروه مزبور نهای فعالیتف و یرورت، وظاض

 یک واحد سازمانیا در یادغام شده و در واحدها و 

 .شوندمی یسازمانده

 حراست -رعاملیپدافند غ -ت بحرانیریمد :سوم بندیگروه

که به عنوان یی هادستگاهرعامل در یامور پدافند غ -1تذکر 

د، یت نمایست فعالیبامی تاًشده و ضرور یتلق یت عمومیفعال

از  یکیت یبا مسئول“ رعاملیته پدافند غیکم”در قالب 

ل جلسات و یانجام امور تشک یجادشده و براین ایمعاون

حسب مورد تحت عنوان های رخانیمصوبات، دب یریگیپ

حداکثر در سطح اداره “ رعاملیته پدافند غیرخانه کمیدب”

ت بحران )در صورت یریا با مدیر نظر معاون مربوطه و یز

ت بحران، یریوجود( ادغام شده و در صورت عدم وجود مد

 .شودمی جادیص دستگاه ایدر حراست دستگاه حسب تشخ

از  یبرخهای فعالیتف و یت وظایچنانچه محور -2تذکر 

تواند یبالا باشد، دستگاه م یتیب امنیضر یدارا هادستگاه

تحت عنوان واحد رعامل را یته پدافند غیرخانه کمیدب

ن مقام دستگاه و یا بالاتریر و یر نظر وزیمستقل ز یسازمان

ت سقف تعداد یمربوطه با رعاهای معاونتاز  یکیر نظر یا زی

ت یریقانون مد 29مقرر در بند )د( ماده  یسازمانهای واحد

 .دینما بینیپیش، ییو سطح دستگاه اجرا یخدمات کشور

ت یریجام امور مربوط به مدان یبرا یواحد سازمان -3تذکر 

جاد آنها یا یبرا یکه الزام قانون ییهادستگاهبحران صرفاً در 

که متناسب  یدر صورت. باشدمی بینیپیشوجود دارد، قابل 

ک دستگاه ی یت بحران برایریبا حجم کار، واحد مستقل مد

در  یک واحد سازمانین صورت به عنوان یجاد شود، در ایا

ت خدمات یریقانون مد 29شده در بند )د( ماده نییسقف تع

 .شودیمحسوب م یکشور

 یأت مرکزیرخانه هدبی -نشیهسته گز :چهارم بندیگروه

 نشیگز

أت یرخانه هینش و دبیهسته گز یگاه سازمانیجا -1تذکر 

ن مقام یا بالاتریر )یر نظر وزیتواند زمی نشیگز یمرکز

ت و منابع در یریدر نظر معاونت توسعه میا زیدستگاه( و 

ت توسعه یریا اداره کل/مدیسطح )الف( و )ب( و ی هادستگاه

ص یسطح )ج( حسب تشخی هادستگاهت و منابع در یریمد

 .شود ین مقام دستگاه سازماندهیا بالاتریر و یوز

رخانه ینش و دبیدر صورت وجود تواماً هسته گز -2تذکر 

ر نظر ینش زیته گزهس ،هادستگاهنش در یگز یأت مرکزیه

 .ت خواهد کردینش فعالیگز یأت مرکزیه

ر نظر یز یهای عمومف و فعالیتیوظا بندیگروه -ب

ت یریا اداره کل/مدیت و منابع و یریمعاونت توسعه مد

 :ی سطح )ج(هادستگاهت و منابع در یریتوسعه مد
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آمار  -یو تحول ادار ینوساز -برنامه و بودجه :اول بندیگروه

 یف عمومیاطلاعات و ارتباطات و وظا یفنآور -عاتو اطلا

 مشابه

 بندیگروهذکرشده در های فعالیتف و یوظا یتمام :تبصره

، یزیربرنامه"تحت عنوان  یک واحد سازمانیمزبور، در 

ع شده و در یتجم "یکیو توسعه خدمات الکترون ینوساز

ر نظر معاونت توسعه یسطح )الف( و )ب( زی هادستگاه

ر نظر یز ،سطح )ج(ی هادستگاهت و منابع و در یریمد

 .شوندمی ین مقام دستگاه سازماندهیبالاتر

ت تعداد یدر صورت ضرورت و نداشتن محدود -1تذکر 

ت یز رعایاز کل واحدها( و ن %25)سقف  یعمومهای واحد

ت خدمات یریقانون مد 29سقف مقرر در بند )د( ماده 

تواند به طور می ت و ارتباطاتاطلاعا ی، واحد فنآوریکشور

 .جاد شودیمستقل ا

 ریزیبرنامهف یوظا دارعهدهکه دستگاه  یدر صورت -2تذکر 

 ،"امور برنامه و بودجه"توان می باشد، یو موضوع یتخصص

ز یرا ن "آمار و اطلاعات"و  "اطلاعات و ارتباطات یفنآور"

گر یمربوط د یتخصصهای معاونتا یدر معاونت مزبور و 

 .نمود یسازمانده

ت نسبت تعداد یل رعایکه به دل یدر صورت -3تذکر 

از کل واحدها( و سقف مقرر  %25)سقف  یعمومهای واحد

جاد ی، ایت خدمات کشوریریقانون مد 29در بند )د( ماده 

، یزیربرنامه"تحت عنوان های جداگان یواحد سازمان

سطح ی هااهدستگدر  "یکیو توسعه خدمات الکترون ینوساز

ف و ین صورت وظایسر نباشد، در ایا سطح )ج( می)ب( و 

درج شده در های فعالیتف و ین واحد در وظایاهای فعالیت

 .شودمی ر ادغامیدوم به شرح ز بندیگروه

، ی)توسعه منابع انسان یه انسانیتوسعه سرما :دوم بندیگروه

مه و ی، بی، استخدام، آموزش، بهسازینی، کارگزیامور ادار

و  یبانی)تدارکات و خدمات، پشت یبانیپشت -رفاه کارکنان(

 هارخانهیدب- ( یرفاه /یادار /یخدمات فن

دوم، در  بندیگروهف شمرده شده در یوظا یتمام -1تذکر 

و  یتوسعه منابع انسان "تحت عنوان  یک واحد سازمانی

 .شوندمی یسازمانده "یبانیپشت

ت تعداد یتن محدوددر صورت ضرورت و نداش -2تذکر 

ت یز رعایاز کل واحدها( و ن %25)سقف  یعمومهای واحد

ت خدمات یریقانون مد 29سقف مقرر در بند )د( ماده 

ز واحد نی و ، واحد آموزش )آموزش و پژوهش(یکشور

ن یجاد شوند و در ایتوانند به طور مستقل امی یبانیپشت

ع یبه منا یبانیو پشت یصورت عنوان واحد توسعه منابع انسان

حسب مورد  انسانی منابع توسعه ایو  یبانیو پشت یانسان

 .ابدیمی رییتغ

، در صورت وجود واحد یف مربوط به امور رفاهیوظا :تبصره

ز ین یبانیتواند در قسمت پشتمی ،یبانیمستقل پشت

 .شود یسازمانده

ن مقام دستگاه یا بالاتریر و یص وزیدر صورت تشخ -4تذکر 

نش در معاونت توسعه یف مربوط به گزیبر انجام وظا یمبن

های ت سقف تعداد واحدیت و منابع، در صورت رعایریمد

ت یریقانون مد 29و بند )د( ماده ( %25)حداکثر یعموم

 یجاد واحد مستقلیتوان نسبت به امی ،یخدمات کشور

ف ین وظاین صورت، ایر اینش اقدام نمود و در غیگز یبرا

خواهد  یسازمانده یبانیو پشت یعه منابع انساندر واحد توس

 .شد

و  ی، امور مالی)امور مال یامور مال -سوم بندیگروه

 (یحسابذی

ت نسبت تعداد یل رعایکه به دل یدر صورت -1تذکر 

از کل واحدها( و سقف مقرر  %25)سقف  یعمومهای واحد

جاد ی، ایت خدمات کشوریریقانون مد 29در بند )د( ماده 

در  یف امور مالیوظا یبراهای جداگان یسازمانواحد 

ف در ینگونه وظاین صورت ایسر نباشد، در ایم هادستگاه

ک واحد یادغام و در  ،دوم بندیگروهف شمرده شده در یوظا

 .شوندمی ی، سازماندهیسازمان
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 امور مجلس -یحقوق :چهارم بندیگروه

سطح الف،  یهادستگاهواحد امور مجلس صرفاً در  :تذکر

های مستقل در سقف تعداد واحد یتواند به عنوان واحدیم

ادغام گردد و  یحاً با دفتر حقوقیجاد شود و ترجیا یعموم

ا یکل)دفتر( و ف در سطح ادارهیزان و حجم وظایحسب م

 یت و منابع سازماندهیریر نظر معاونت توسعه مدیت زیریمد

 .شود

جاد یواحد امور مجلس اسطح )ب( و )ج(، ی هادستگاهدر  -

ق وزارتخانه یاز طر هادستگاهگونه نیشود و امور مجلس اینم

. شودیجمهور انجام مسییا سازمان مستقل تحت نظر ریو 

و مجلس  یسطح )ب( و )ج(، واحد حقوقی هادستگاهدر 

 .شودنمی جادیز این یبیترک

های معاونتد جاد تعدایکه امکان ا ییهادستگاهدر  -تبصره

و امور مجلس با  یشتر وجود داشته باشد، معاونت حقوقیب

های ت سقفیتواند با رعایگر میدهای تیاز مأمور یبیترک

و امور  یحقوقهای ن صورت واحدیجاد شود، در ایمقرر ا

و  یعمومهای مقرر واحدهای ت نسبتیز با رعایمجلس ن

ر یز یشورت خدمات کیریقانون مد 29سقف بند )د( ماده 

 .نظر معاونت مذکور قرار خواهند گرفت

 :یسازمانهای سطح واحد -8

 یدر ستاد مرکز یعمومهای واحد یتیریسطح مد -1

ا دفتر خواهد یگروه )الف(، حداکثر اداره کل ی هادستگاه

 .بود

 یدر ستاد مرکز یعمومهای واحد یتیریسطح مد -2

در . خواهد بود“ تیریمد”حداکثر  ،سطح )ب(،ی هادستگاه

 یحداقل سه واحد عمومهای فعالیتف و یکه وظا یصورت

تواند می آن واحد یتیریع شود، سطح مدیک واحد تجمیدر 

 .باشد“ دفتر”ا ی“ اداره کل”

 یدر ستاد مرکز یعمومهای واحد یتیریسطح مد -3

در . ا گروه خواهد بودیسطح )ج(، حداکثر اداره ی هادستگاه

 یحداقل سه واحد عمومهای فعالیتف و یاکه وظ یصورت

تواند می آن واحد یتیریع شود، سطح مدیک واحد تجمیدر

 .باشد“ تیریمد”

از  یحراست که در برخ یسطح واحد سازمان -1تذکر 

، توسط باشدمی در وضع موجود، در سطح مرکزها وزارتخانه

سازمان  یکشور با همکار ریزیبرنامهت و یریسازمان مد

 .ل خواهد شدیحراست کل کشور، تعد

سطح )الف(، )ب( ی هادستگاهنش در یهسته گز -1تبصره 

و “ تیریمد”، “تیریمد”ب حداکثر در سطح یو )ج( به ترت

 .شوندمی یسازمانده“ اداره”

نش حداکثر در سطح یگز یأت مرکزیرخانه هیدب -2تبصره 

سطح رخانه در یخواهد شد و مسئول دب یت سازماندهیریمد

 .ر خواهد بودیمد

و  ی، نوسازیزیربرنامه"تحت عنوان  یواحد سازمان -4

سطح )الف(، ی هادستگاهدر  "یکیتوسعه خدمات الکترون

و “ دفتر”، “مرکز”ب حداکثر در سطح ی)ب( و )ج( به ترت

 .شوندمی یسازمانده“ تیریمد”

 :ر ضوابطیسا -9

که در قالب  ییاجرای هادستگاه یفرهنگهای فعالیت -1

مربوط های کمیتهن انجمن، شورا و یتحت عناوهایی تشکل

خواهند  یسازمانده یدر حوزه روابط عموم اند،شکل گرفته

 .شد

ت و یریسطح )ج(، معاونت توسعه مدی هادستگاهدر  -2

ت یریآن اداره کل/ مد یشود و به جانمی جادیمنابع ا

 .شودمی جادیا "ت و منابعیریتوسعه مد"

ن ییت سقف مقرر تعیمجازند با رعا ییاجرای هادستگاه -3

ت یریقانون مد 29و ماده  یعمومهای تعداد واحد یشده برا

ر نظر هر معاونت یزهای و تعداد واحد یخدمات کشور

 یبیترک یعمومهای جاد واحدیواحد(، نسبت به ا 5)حداکثر 

 نیذکر شده در اهای بندیگروها مستقل در یو 

 .ندیبخشنامه،اقدام نما
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ساختار  یموظفند در باز طراح ییاجرای هادستگاه -4

 یعمومهای واحد یت سقف مقرر برایبه منظور رعا یسازمان

ف شمرده شده در یکل واحدها(، نسبت به ادغام وظا 25%)

ل واحد ین بخشنامه و تشکیمذکور در اهای یبندگروه

 .ندیمربوط اقدام نما یسازمان

 ین نهادها و مؤسسات عمومیو همچن یدولتی هارکتش -5

ز در ین یت خدمات کشوریریمشمول قانون مد یردولتیغ

قانون  29ماده  یو در اجرا یعمومهای واحد یسازمانده

 تین دستورالعمل تبعیاز ا یت خدمات کشوریریمد

 .ندینمامی

هیئت  1399/12/02مورخ  1809دادنامه شماره . ک.ر  

 عمومی دیوان عدالت اداری

 محمدباقر نوبخت
 

 یاستانهای واحد یعدم جواز استفاده از عنوان سازمان برا

 (جمهوررییس یه انسانیت و سرمایریمعاونت توسعه مد 2/11/1389مورخ  56616)بخشنامه شماره 

 یسات دولتها و مؤسبخشنامه به وزارتخانه

 یت خدمات کشوریریقانون مد 29( ماده یبند ) یدر اجرا

 ییاجرای هادستگاهر یها و ساوزارتخانه یسازمانهای واحد

( حداکثر در هااستانداریها )به استثناء در مراکز استان

شوند، لذا استفاده از عنوان یم یسطح اداره کل سازمانده

ست و یمجاز نها ستانمستقر در اهای واحد یسازمان برا

از عنوان سازمان  یسازمانهای ن واحدیچنانچه در عناو

ت یریاست متناسب با سطح مد یاستفاده شده است، ضرور

 .ندیمصوب نسبت به اصلاح آن اقدام نما

هلطف الله فروزند
 

 اداریهای مجتمع :موضوع کشوری خدمات مدیریت قانون( 29) ماده( ط) بند اجرایی نامهآیین

 (وزیران هیئت 29/10/1398 هـ مورخ55342ت/138920 شماره نامهتصویب)

 شماره پیشنهاد به 25/10/1398 جلسه در وزیران هیئت

 استخدامی و اداری سازمان 30/1/1397 مورخ 32921

 خدمات مدیریت قانون( 29) ماده( ط) بند استناد به و کشور

 به را هیادشد بند اجرایی نامهآیین ،-1386 مصوب- کشوری

 :کرد تصویب زیر شرح

 مشروح معانی در زیر اصطلاحات نامهآیین این در -1 ماده

 :روندمی کار به مربوط

 قانون( 5) ماده موضوعی هادستگاه :اجرایی دستگاه -1

 .کشوری خدمات مدیریت

 که اجراییی هادستگاه سازمانیهای واحد :اداری واحد -2

 بخش و شهرستان سطح در اهدستگ وظایف انجام منظور به

 .شوندمی ایجاد

 وظیفه که اجرایی دستگاه از واحدهایی :عملیاتی واحد -3

 نهایی و اصلی خدمات و محصول ارایه و تأمین تولید،

 -بهداشتی مراکز مدارس، مانند .نددارعهدهبر را دستگاه

 .هاورزشگاه و ایحرفه و فنی آموزش مراکز درمانی،

ی هادستگاه اداریهای واحد اجتماع :اداری مجتمع -4

 ساختمان چند یا یک در شهرستان یک سطح در اجرایی

 .واحد مکان یک در طبقه چند یا یک
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( 30) ماده اساس بر که اجراییی هادستگاه کلیه -2 ماده

 اداری واحد دارای کشوری، خدمات مدیریت قانون

 در را خود اداریهای واحد مکلفند هستند، شهرستانی

 .کنند مستقر شهرستان آن اداری مجتمع

 و آموزشهای خانهوزارت شهرستانی اداریهای واحد -تبصره

 خدمات پزشکی، علومهای هدانشگا اطلاعات، و پرورش

 عالی آموزش مراکز و هادانشگاه سایر و درمانی و بهداشتی

 اجراییی هادستگاه عملیاتیهای واحد و مسلحهای نیرو و

 .نیستند نامهآیین این لمشمو

 و شهرستان اداری مجتمع عمومی مدیریت برای -3 ماده

 عمومی نظافت نگهداری، نظیر مربوط پشتیبانی امور

 و گاز برق، آب،های هزینه رستوران، و کتابخانه ساختمان،

 شود،می نظارت و مدیریت فرمانداری توسط که موارد سایر

 .شودمی اقدام زیر شرح به

 مستقر استانی ایهزینه بودجه تابع اجراییی هادستگاه -1

 در استقرار( شارژ) مشترکهای هزینه موظفند مجتمع در

 و بینیپیش ایهزینههای نامهموافقت در را هامجتمع این

 تعیین( ربطذیهای فرمانداری) استانداری که حسابی به

 .نمایند واریز کند،می

 استانی بودجه از که رسانیخدمت اییاجری هادستگاه -2

ی هاشرکت ملی،ی هادستگاه قبیل از کنندنمی استفاده

 واحد استقرار به نسبت موظفند نیز عمومیهای نهاد و دولتی

 استقرار اجاره هزینه .نمایند اقدام اداری مجتمع در مربوط

های هزینه پرداخت نیز و اداریهای مجتمع در واحدها این

 استانداری مابینفی قرارداد اساس بر آنها( شارژ) ترکمش

 .شودمی پرداخت مزبوری هادستگاه و( ربطذی فرمانداری)

 مشترکهای هزینه و قراردادها این از حاصل وجوه -3

 سایر و اجراییی هادستگاه توسط پرداختی( شارژ)

 نقوانی در که هزینه -درآمد ردیف به مربوط،های درآمد

 واریز است، شده منظور استانی صورت به سنواتی بودجه

 فرمانداری) استانداری نامهموافقت قالب در تا شودمی

 صرف استان ریزیبرنامه و مدیریت سازمان با( ربطذی

 .شود اداری مجتمع همان توسعه یا و نگهداری و تجهیز

 موظفند جدیدالتأسیسهای شهرستان فرمانداران -4 ماده

 ریزیبرنامه نحوی به اداریهای مجتمع تکمیل و اثاحد تا

 ساختمان چند یا یک اجاره طریق از که نمایند مدیریت و

 ظرفیت از برداریبهره یا و هم مجاور غیردولتی بخش

 اجراییی هادستگاه استقرار امکان که دولتیهای ساختمان

 عمجتم در اداریهای واحد استقرار برای را زمینه دارند، را

 .نمایند فراهم موقت، اداری

 اعتبار تأمین گونه هر نامه،آیین این ابلاغ تاریخ از -5 ماده

 به جدید اداریهای ساختمان واحد خرید برای تخصیص و

 در نامه،آیین این( 2) ماده تبصره در مذکور موارد استثنای

 توسط جمعیت نفر( 70000) از کمتر باهای شهرستان

 توسعه و ریزیبرنامه شورای و کشور دجهبو و برنامه سازمان

 در صرفاً اداریهای واحد و باشدمی ممنوع استان

 مربوط فرماندهی نظارت و مدیریت تحت اداریهای مجتمع

 .شوندمی سازماندهی

 اداریهای واحد نیاز بر مازاد دولتیهای ساختمان -1 تبصره

 اداریی هامجتمع به آنها فعالیت که اجراییی هادستگاه

 تعیین مربوط مقررات و قوانین رعایت با یابندمی مکان نقل

 .شد خواهند تکلیف

 همکاری با استان توسعه و ریزیبرنامه شورای -2 تبصره

 رعایت با است مجاز استان ریزیبرنامه و مدیریت سازمان

های مجتمع توسعه و ایجاد برای مربوط مقررات و قوانین

 مردم، به کیفیت با خدمات ایهار در یکپارچگی و اداری

( ط) بند موضوعهای شهرستان در موجود اداریهای واحد

 از استفاده با را کشوری خدمات مدیریت قانون( 29) ماده

 قانون به مواد برخی الحاق قانون( 6) ماده موضوع کار و ساز

 و رسانده فروش به( 2) دولت مالی مقررات از بخشی تنظیم

 بودجه قوانین در اختصاصی درآمد ردیف در را آن وجوه

های مجتمع احداث و توسعه صرف تا نماید واریز سنواتی

 .شود استان همان اداری
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های ساختمان ساخت برای هااستانداری -6 ماده

 مقررات و قوانین رعایت با توانندمی اداریهای مجتمع

 :گیرند کار به را زیری هاروش مربوط،

 .دولتی اعتبارات از استفاده -1

 مازادهای ساختمان فروش از حاصل درآمد از استفاده -2

 .مقررات و قوانین مطابق

 .منطقه مردم خودیاری -3

 شرط به اجاره قالب در خصوصی بخش گذاریسرمایه -4

 .تملیک

 در موظفند هااستان توسعه و ریزیبرنامه شورای -7 ماده

 زیر موارد ری،اداهای مجتمعهای هپروژ احداث و ایجاد زمان

 سوی از که مجری سوی از رعایت برای قرارداد انعقاد در را

 تعیین مربوط مقررات و قوانین چهارچوب در شورا آن

 :نمایند لحاظ شودمی

های فضا و مکان و جاهای استاندارد و ضوابط رعایت -1

 مناسب چیدمان و مشترک پشتیبانیهای بخش و اداری

 .اداری تجهیزات

 نوع و حجم حسب بر بینیپیش قابل تشکیلات و ضوابط -2

 سازمان ابلاغی اجراییی هادستگاه اداریهای واحد وظایف

 .کشور استخدامی و اداری

 دسترسی امکان و مجتمع ارتباطی شبکه بینیپیش -3

 .اجراییی هادستگاه سایر به آن افقی و عمودی

 خدمات دهندگانارایه سایر استقرار امکان بینیپیش -4

 .شوند مستقر هامجتمع این در نباید الزاماً که عمومی

 است موظف کشور استخدامی و اداری سازمان -تبصره

 هامجتمع این پشتیبانی اداری ساختار با مرتبط دستورالعمل

 .نماید ابلاغ را اداری فضای و پست تعداد حداقل و

 اعتبار است موظف کشور بودجه و برنامه سازمان -8 ماده

 فهرست که را اداریهای مجتمع تکمیل یا و ایجاد برای لازم

 کشور وزارت و کشور استخدامی و اداری سازمان توسط آنها

ای هسرمایهای دارایی تملک اعتبارات در شود،می تهیه

 استان توسعه و ریزیبرنامه شورای .نمایند منظور هااستان

 انونق مصوب سقف در اعتبار تأمین به نسبت است موظف

 پیشرفت براساس ربطذی شهرستان و اداری مجتمع برای

 و پشتیبانی به مربوطهای هزینه کلیه و اقدام پروژه فیزیکی

 بودجه در را هاشهرستان این اجراییی هادستگاه خدمات

 .نماید بینیپیش مذکورهای طرح

 و زمین ملی سازمان) شهرسازی و راه وزارت -9 ماده

 وزارت و ربطذیهای شهرستانی هاریشهردا ،(مسکن

 سازمان و کشور اراضی امور سازمان) کشاورزی جهاد

 به مورد حسب ،(کشور آبخیزداری و مراتع ها،جنگل

 با مکلفند استان، توسعه و ریزیبرنامه شورای تشخیص

های زمین واگذاری به نسبت مربوط مقررات و قوانین رعایت

 خدمات و اداریهای ضاف و هامجتمع احداث جهت مناسب

های نیاز رفع عمومی، نقلیه وسائلهای هایستگا نظیر عمومی

 خدمات و ها(پارکینگ) توقفگاه مراجعین، رفاهی

 .نمایند اقدام داخلی مشترک( هایسرویس)

ی هادستگاه سازمانیهای واحد از دسته آن -10 ماده

 در ورکش استخدامی و اداری سازمان مجوز با که اجرایی

 شوند،می یا شده تأسیس هابخش برخی در نمایندگی قالب

 اداری مجتمع عنوان به بخشداری ساختمان در موظفند

 این ضوابط رعایت با و بخشدار نظر تحت و شده مستقر

های واحد برای نامهآیین این احکام .کنند فعالیت نامهآیین

 .است الاجرالازم نیز بخش اداری

 مورخ ک44195ت/4053 شماره نامهتصویب -11 ماده

 .شودمی لغو آن بعدی اصلاحات و 14/1/1389

  جمهوررییس اول معاون -جهانگیری اسحاق
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 اداریهای ابلاغ ساختار اداری و پشتیبانی مجتمع

 و استخدامی کشور( سازمان اداری 16/07/1401مورخ  50032)بخشنامه شماره 

ماده  "ط"نامه اجرایی بند آیین( 7در اجرای تبصره ماده )

، موضوع مصوبه شماره قانون مدیریت خدمات کشوری( 29)

هیأت وزیران،  29/10/1398هـ مورخ 55342ت/138920

اجرایی در ی هادستگاههی نمایندگی نحوه سازماند

اداری و همچنین ساختار پشتیبانی این های مجتمع

 :شودها به شرح زیر ابلاغ میمجتمع

در اجرای این دستورالعمل، وزارت کشور موظف  -1ماده 

ها، ریزی استاناست؛ با همکاری سازمان مدیریت و برنامه

مجتمع هایی را که ساختمان فهرست اسامی شهرستان

اجرایی ی هادستگاهها آماده استقرار نمایندگی اداری در آن

باشند، به سازمان اداری و و ارائه خدمات به شهروندان می

 .استخدامی کشور اعلام نماید

روز ( 15اند؛ ظرف مدت )اجرایی موظفی هادستگاه -تبصره

پس از استقرار مجتمع اداری، نسبت به تأمین نیروی انسانی 

سازمانی های ورد نیاز نمایندگی ذیربط و همچنین پستم

های مصوب خود در مجتمعهای تعیین شده از محل پست

 .اداری اقدام نمایند

اداری در های ساختار اداری و پشتیبانی مجتمع -2ماده 

به ترتیب زیر « زیر نظر مستقیم فرماندار»ها، فرمانداری

 :خواهد بود

 اداری )معاون فرماندار(،های عمعاون هماهنگی امور مجتم -

 کارشناس امور اجرایی مجتمع اداری، -

 کارشناس پشتیبانی، هماهنگی و پیگیری، -

 .کارشناس نظارت -

وزارت کشور موظف است؛ نسبت به تأمین  -1تبصره 

سازمانی مذکور در هر مجتمع، از سرجمع های پست

و یا استان های بلاتصدی استانداری و فرمانداریهای پست

 .کشور اقدام نمایدهای سایر استانداری

وظایف پست سازمان معاون هماهنگی امور  -2تبصره 

 :باشدمیمجتمع اداری و کارشناسان ذیل آن به شرح زیر 

ها از نظر امکانات، تجهیزات و پشتیبانی امور نمایندگی -

 فضای اداری مورد نیاز،

ها و شناسی و پایش مستمر فعالیت نمایندگیآسیب -

 .انعکاس به مراجع ذیربط برای بهبود آن

ها نظارت بر کیفیت و کمیت ارائه خدمات توسط نمایندگی -

 به شهروندان،

 ها از واحد استانی ذیربط،پیگیری امور کارکنان نمایندگی -

هماهنگی با ادارات کل استانی مربوطه برای تسهیل و  -

 تسریع در ارائه مطلوب خدمات،

شهرستان از نظر نیاز به ارائه خدمات  بررسی وضعیت -

 .جدید و پیگیری موضوع از مبادی ذیصلاح

های اند واحداجرایی زیر موظفی هادستگاه -3ماده 

سازمانی خود را تحت عنوان نمایندگی، با حداقل تعداد 

شده، در مجتمع اداری سازمانی مشخصهای پست

 :شهرستان مستقر نمایند

تعاون، کار و رفاه اجتماعی و )نمایندگی( وزارت  -

 .پست سازمانی( 6وابسته )ی هادستگاه

ی هادستگاه)نمایندگی( وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی و  -

 پست سازمانی(، 4وابسته )

)نمایندگی( وزارت میراث فرهنگی، صنایع دستی و  -

 پست سازمانی(، 1گردشگری )

وابسته ی هاتگاهدس)نمایندگی( وزارت جهاد کشاورزی و  -

 پست سازمانی(، 9)

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496

https://shenasname.ir/sakhtar/6145-آیین-نامه-مجتمع-های-اداری
https://shenasname.ir/sakhtar/6145-آیین-نامه-مجتمع-های-اداری


  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 103

 
وابسته ی هادستگاه)نمایندگی( وزارت راه و شهرسازی و  -

 پست سازمانی(، 4)

پست  2)نمایندگی( وزارت صنعت، معدن و تجارت ) -

 سازمانی(،

 پست سازمانی(، 1)نمایندگی( وزارت ورزش و جوانان ) -

پست  1)نمایندگی( سازمان حفاظت محیط زیست ) -

 زمانی(،سا

پست  1)نمایندگی( بنیاد شهید و امور ایثارگران ) -

 سازمانی(،

پست  2)نمایندگی( سازمان ثبت اسناد و املاک کشور ) -

 سازمانی(،

 پست سازمانی(، 1)نمایندگی( سازمان تعزیرات حکومتی ) -

 .پست سازمانی( 1)نمایندگی( سازمان ثبت احوال کشور ) -

ی، فارغ از عنوان و سطح در رأس هر نمایندگ -1تبصره 

های قرار داشته و پست« مسئول نمایندگی»تشکیلاتی 

سازمانی ذیل آن مطابق با عناوین مصوب دستگاه اجرایی 

 .شوندمی بینیپیش

سازمانی مذکور متناسب با های تعداد پست -2تبصره 

شهرستان و حجم و تنوع فعالیت برخی از های شاخص

مشترک فرمانداری و اداره کل  ها، پس از پیشنهادنمایندگی

استانی ذیربط، با درخواست دستگاه اجرایی ملی و تأیید 

 .سازمان اداری و استخدامی کشور قابل تغییر است

تعیین فضای اداری برای آن دسته از  -4ماده 

ها از طریق اداری آنهای هایی که مجتمعشهرستان

ذکر استقرار نامه صدرالآیین( 4مندرج در ماده )های سازوکار

 .یابند، بر عهده فرماندار استمی

اجرایی ی هادستگاهاستقرار نمایندگی آن دسته از  -5ماده 

این دستورالعمل وجود ( 3ها در فهرست ماده )که نام آن

ندارد و مطابق با شرح وظایف قانونی و تشکیلات مصوب 

 جدیدهای خود موظف به ارائه خدماتی در شهرستان

هزار نفر جمعیت باشند، پس از اعلام  70کمتر از التأسیس و 

فرمانداری به اداره کل استانی مربوطه، توسط دستگاه 

اجرایی ذیربط و سازمان اداری و استخدامی کشور در روند 

 .گیری قرار خواهد گرفتبررسی و تصمیم

موضوع این دستورالعمل از نظر های نمایندگی -6ماده 

مستقیم واحد استانی متبوع  سلسله مراتب اداری زیر نظر

ها عملکرد آنهای خود بوده و وظایف، اختیارات و استاندارد

مطابق با قوانین، مقررات و ضوابط دستگاه اجرایی مربوطه 

ها در این خصوص نقش نظارت، و فرمانداری باشدمی

های فعالیتکننده هماهنگی، پشتیبانی و تسهیل

مطلوب و سریع به  ها را برای ارایه خدماتنمایندگی

 .نددارعهدهشهروندان، بر

استقرار سایر ارایه دهندگان خدمات عمومی نظیر؛  -7ماده 

بنیاد مسکن انقلاب اسلامی و کمیته امداد حضرت امام 

اداری که خارج از شمول قانون های خمینی )ره( در مجتمع

باشند، بر اساس تفاهم استاندار مدیریت خدمات کشوری می

 .ذیربط خواهد بودی هادستگاهدار با یا فرمان

افزایی بین منظور ایجاد هماهنگی و همبه -8ماده 

زیست، کشاورزی و محیطهای ها در بخشنمایندگی

، ...فرهنگی و اجتماعی، امور اقتصادی، صنعتی، زیربنایی و

ها، به عنوان دبیر یک نفر از بین مسئولان نمایندگی

 .شودتعیین می هماهنگی حسب نظر فرماندار

شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی موظف  -9ماده 

است؛ تا سه ماه پس از ابلاغ این دستورالعمل ضمن 

کارشناسی، نسبت به ایجاد و ابلاغ مشاغل های بررسی

 .اداری اقدام نمایدهای تجمیعی جدید در مجتمع

کنترل و ثبت تردد، مرخصی و مأموریت روزانه  -10ماده 

اداری، پس از تأیید معاون هماهنگی های ان مجتمعکارکن

 .پذیردامور مجتمع اداری صورت می
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صدور احکام کارگزینی و پرداخت حقوق کارکنان  -11ماده 

اداری بر عهده دستگاه اجرایی ذیربط های شاغل در مجتمع

 .باشدمی

ها پرداخت مزایای غیرمستمر کارکنان نمایندگی -تبصره

ستانی، با لحاظ نتایج حاصل از نظارت اهای توسط واحد

 .شودفرمانداری مربوطه بر عملکرد آنان انجام می

انسانی مستقر در های هر گونه جابجایی نیرو -12ماده 

اداری بر اساس قوانین و مقررات مربوطه و با های مجتمع

هماهنگی فرماندار و ادارات کل استانی، مشروط به عدم 

 .پذیردها صورت میایندگیتعویق در انجام وظایف نم

تمامی تغییرات ساختاری موضوع این  -13ماده 

اجرایی در بستر ی هادستگاهدستورالعمل، با ثبت درخواست 

اجرایی انجام ی هادستگاهسامانه ملی مدیریت ساختار 

 .خواهد شد

انجام کار و ارایه های منظور اصلاح فرایندبه -14ماده 

ها به شهروندان، فرمانداریخدمات مطلوب و سریع 

ماهه، گزارش عملکرد اند؛ در مقاطع زمانی ششموظف

ها را در قالب موارد زیر از طریق وزارت کشور به نمایندگی

 :سازمان اداری و استخدامی کشور ارسال نمایند

 عناوین خدمات ارائه شده توسط هر نمایندگی، -

 تعداد و تواتر خدمات ارائه شده، -

 ها،ات قابل ارائه توسط نمایندگیذکر خدم -

موجود در رابطه با نحوه مدیریت مجتمع های چالش -

 اداری،

 .اصلاحیهای پیشنهاد -

 میثم لطیفی

 

 ساختار در سطوح نقسیمات کشوری :(30ماده )

 ورتضر صورت در شوند،می اداره جمهوررییس معاون نظر تحت که های مستقلسازمان و هاوزارتخانه -30 ماده

 کشوری تقسیمات سطوح از برخی در خود قانونی وظایف حسب توانندمی وزیران هیأت تصویب و سازمان تأیید با

 به وابسته مستقل مؤسسات و وزارتخانه یک به های وابستهواحد کلیه صورت این در. باشند داشته سازمانی واحد

 قرار واحد مدیریت تحت و ادغام زمانیسا واحد یک در کشوری تقسیمات سطوح از یک هر در جمهوررییس

 .گیرندمی

 .رسدمی وزیران هیأت تصویب به سازمان تأیید با ماده این اخیر حکم از استثناء موارد

 ی اجرایی در مرکز استان البرزهادستگاهسازماندهی واحدهای سازمانی نحوه 

 (جمهوررییسسرمایه انسانی معاونت توسعه مدیریت و  27/6/1389مورخ  32882/200)بخشنامه شماره 

در اجرای قانون تأسیس استان البرز و به منظور سازماندهی 

ی اجرایی در مرکز استان و هادستگاهواحدهای سازمانی 

ی اجرایی موظفند هادستگاهتأمین نیروی انسانی مورد نیاز، 

ضمن هماهنگی با استانداری البرز و این معاونت نسبت به 

یلات تفصیلی واحدهای اجرایی استان طراحی و تنظیم تشک

البرز برابر با ضوابط تشکیلاتی مورد عمل و رعایت مراتب 

زیر اقدام و پیشنهاد لازم را برای بررسی و تأیید ظرف مدت 

 روز به این معاونت اراه نمایند. 15
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های اجتماعی، فرهنگی و خدماتی در اجرای تصدی -1

مات کشوری به بخش ( قانون مدیریت خد24نامه ماده )آیین

 غیردولتی واگذار شود.

های بلاتصدی درصد پست 80های لازم از محل پست -2

ی اجرایی مستقر در شهر تهران به این امر هادستگاهموجود 

اختصاص یابد و در صورت نیاز به پست سازمانی بیشتر از 

جایی نیروی انسانی به همراه پست سازمانی طریق جابه

در هر حال پست سازمانی جدید ایجاد  مربوط اقدام گردد.

 نخواهد شد.

( قانون مدیریت خدمات کشوری، 30در اجرای ماده ) -3

کلیه واحدهای وابسته به یک وزارتخانه در یک واحد 

سازمانی ادغام و تحت مدیریت واحد قرار گیرند و واحد 

 سازمانی شهرستان کرج نیز در واحد استانی ادغام گردد.

مورد نیاز در واحدهای جدیدالتأسیس از  نیروی انسانی -4

جایی نیروی انسانی موجود در واحدهای سازمانی طریق جابه

گردد و ی اجرایی مستقر در شهر تهران تأمین میهادستگاه

 هر گونه استخدام جدید در استان البرز ممنوع است.

کلیه واحدهای اداری مستقر در مرکز استان که مربوط  -5

باشند در یک و مؤسسات وابسته می به یک وزارتخانه

های ساختمان استقرار یابند و در طراحی و ساخت ساختمان

 اداری این موضوع رعایت شود.

  الله فروزنده دهکردیلطف
 

( قانون مدیریت 30شدن مؤسسه استاندارد و تحقیقات صنعتی ایران از حکم ماده ) مستثنی

 خدمات کشوری

 هیئت وزیران( 1389/02/14مورخ  44111/32524شماره  نامهتصویب)

 سرمایه و مدیریت توسعه معاونت -صنایع و معادن وزارت

 جمهوررییس انسانی

عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک در  وزیران

بنا به پیشنهاد شماره  22/1/1389جلسه مورخ 

معاونت توسعه مدیریت  12/11/1388مورخ  51666/200

( قانون 30و به استناد ماده ) جمهوررییسو سرمایه انسانی 

 رعایت با و -1386مصوب -مدیریت خدمات کشوری 

 31/4/1387 هـ مورخ40350ت/65560 شماره نامهتصویب

 :نمودند موافقت

سازمانی موجود مؤسسه استاندارد و تحقیقات های واحد

( قانون مدیریت 30صنعتی ایران از شمول حکم ماده )

 ایجاد عدم به منوط -1386 مصوب-خدمات کشوری 

 .باشدمی مستثنی جدید تشکیلات

به تأیید مقام محترم  11/2/1389تصمیم نامه در تاریخ  این

 .ریاست جمهوری رسیده است

 جمهوررییس اول معاون -رحیمی محمدرضا

 

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری30شدن سازمان اوقاف و امور خیریه از حکم ماده ) مستثنی

 هیئت وزیران( 1390/07/03هـ مورخ 44959ت/132318شماره  نامهتصویب)

بنا به پیشنهاد  3/7/1390وزیران در جلسه مورخ  هیئت

و به  جمهوررییسمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 

مصوب -( قانون مدیریت خدمات کشوری 30استناد ماده )

 :تصویب نمود -1386
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( قانون 30حکم ماده )اوقاف و امور خیریه از  سازمان

مدیریت خدمات کشوری موضوع ادغام و تحت مدیریت 

واحد قرار گرفتن سطوح تقسیمات کشوری آن سازمان در 

 .شودیک واحک سازمانی، مستثنی می

 جمهوررییسمعاون اول  -رحیمی محمدرضا

 

از حکم ها، مراتع و آبخیزداری کشور شدن سازمان دامپزشکی کشور و سازمان جنگل مستثی

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری30ماده )

 هیئت وزیران( 1392/05/06هـ مورخ 48731ت/101943شماره  نامهتصویب)

بنا به پیشنهاد  9/4/1392وزیران در جلسه مورخ  هیئت

وزارت جهاد کشاورزی و تأیید معاونت توسعه مدیریت و 

 ( قانون30و به استناد ماده ) جمهوررییسسرمایه انسانی 

 ماده( 3) تبصره و -1386مصوب -مدیریت خدمات کشوری 

 اسلامی جمهوری توسعه پنجم پنجساله برنامه قانون( 57)

 :نمود تصویب -1389مصوب - رانای

ها، مراتع و سازمان دامپزشکی کشور و سازمان جنگل -1

( قانون مدیریت 30آبخیزداری کشور از شمول حکم ماده )

 .دگردنخدمات کشوری مستثنی می

ها، مراتع و با افزایش یک معاونت به سازمان جنگل -2

سازمان یاد شده به های آبخیزداری کشور، تعداد معاونت

 .یابدچهار معاونت افزایش می

 جمهوراول رییس معاون -رحیمی محمدرضا
 

 ی اجراییهادستگاهتشکیلات تفصیلی  :(31ماده )

 آن از نسخه یک و تهیه( 29) ماده مفاد رعایت با را خود تفصیلی یلاتتشک مکلفند اجراییی هادستگاه -31 ماده

 یا و مغایرت پیشنهاد، وصول تاریخ از ماه سه مدت ظرف حداکثر است موظف سازمان. دارند ارسال سازمان به را

 از پس ندموظف ربطذی اجراییی هادستگاه. نماید اعلام را های مذکورشاخص و ضوابط الگوها، با مغایرت عدم

 .نمایند کسب را سازمان تأییدیه مغایر، موارد اصلاح

 اجراییی هادستگاهتقسیمات کشوری های ضوابط تشکیلات تفصیلی حوزه مرکزی و واحد

 جمهور(معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس 13/7/89مورخ  36271/200)بخشنامه شماره 

و  کشوری خدمات تمدیری قانون 31و  29در اجرای مواد 

ی هادستگاهبه منظور نظم بخشیدن به تشکیلات تفصیلی 

ها، ضوابط و فرایند طراحی، بررسی و تأیید اجرایی، شاخص

خارج از مرکز های تشکیلات تفصیلی حوزه مرکزی و واحد

جمهور و ها، مؤسسات مستقل تحت نظر رییسوزارتخانه

که به شرح مؤسسات دولتی تهیه و تدوین گردیده است 

 .گرددپیوست ابلاغ می

خواهشمند است مقرر فرمایید، تشکیلات تفصیلی آن 

ها، ضوابط و فرآیند طراحی دستگاه را با رعایت شاخص
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ابلاغی پیوست، تنظیم و جهت بررسی و تأیید به این معاونت 

 .ارسال نمایند

حداقل  سازمانی مصوب،های پستضمناً تشکیلات و سقف 

 سالهپنجه و حداکثر پس از دو برنامه پس از یک برنام

و احکام برنامه جدید مورد بازنگری و  هاسیاستمتناسب با 

 .تصویب مجدد قرار خواهد گرفت

اله فروزنده دهکردیلطف

 ی اجراییهادستگاهی عمومی ناظر بر بررسی تشکیلات تفصیلی حوزه مرکزی هاسیاست :(1جدول شماره )

 عوامل ردیف

 ناشی از قوانین و مقررات مربوطهای مسؤولیتبر اساس وظایف و اختیارات و ها شکیلات و مأموریتطراحی ت 1

 وابستهی هادستگاهو نظارت  ریزیبرنامهانسجام و هماهنگی در امور سیاستگذاری،  2

 استانیهای تفکیک وظایف و اختیارات اجرای از حوزه مرکزی و انتقال آنها به واحد 3

 استانیهای ذف کلیه وظایف تصدی در حوزه مرکزی و واگذاری آنها به بخش غیردولتی یا واحدح 4

5 
آن بخش از امور حاکمیتی که طبق قوانین مربوط به مؤسسه دولتی وابسته محول شده است در تشکیلات وزارتخانه 

 .سازماندهی نشود

 .به عنوان یک ضرورت قرار گیرد استفاده از فنآوری اطلاعاتها فعالیتدر انجام وظایف و  6

 .شود بینیپیشلازم های مختلف حوزه مرکزی ساز و کارهای برای ایجاد هماهنگی افقی در بین واحد 7

 .موقت ایجاد شودهای عمومی و اولویت دار در موارد خاص ساختاری هاسیاستبرای انجام  8

9 
بایست مستقیماً تحت نظر رییس دستگاه باشد در نمودار سازمانی یا میها واحدهایی که طبق قوانین و مقررات و یا ضرورت

 .شوند بینیپیشدر تشکیلاتی تفصیلی 

10 
دولت، دادن اختیارات لازم به های مذکور در فصل دوم قانون نظیر واگذاری تصدیهای الزامات لازم برای رعایت راهبرد

 .شود بینیپیشدر تنظیم تشکیلات مدیران دولتی، ایجاد تسهیلات برای بخش غیردولتی 

11 

انجام خدمات مورد نیاز دستگاه بر اساس فعالیت مشخص، حجم کار معین، قیمت هر واحد کار و قیمت کل از طریق مناقصه 

قانون مدیریت خدمات کشوری نظیر حمل و نقل، تعمیر و نگهداری  17در مشاغل موضوع ماده  هاشرکتیا عقد قرارداد با 

امور چاپ و تکثیر، امور آشپزخانه و رستوران، نگهبانی، نامه رسانی، پیشخدمتی، تلفنچی، ماشین نویسی و  ای،انهخدمات رای

 .امور تأسیسات
 

 ی اجرایی در حوزه مرکزیهادستگاهضوابط بررسی تشکیلات تفصیلی  :(2جدول شماره )

 شاخص ردیف

1 
قانون مدیریت خدمات کشوری  29دوم سازمانی موضوع بند ج ماده سازمانی سطح سوم به سطح های حداکثر تعداد واحد

 .باشد 1به  5

 سازمانی بدون متصدی در حوزه مرکزیهای پست %80حذف  2

 استانی و عملیاتی در صورت نیازهای سازمانی حوزه مرکزی و انتقال آن به واحدهای پستتعداد کل  %20کاهش حداقل  3

 ن متصدی در امور پشتیبانی و خدماتیسازمانی بدوهای پستحذف  4

 کارکنان دستگاه در حوزه مرکزی در مشاغل غیرحاکمیتی %2کاهش سالیانه  5

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



 مشاور رییس سازمان اداری و استخدامی کشور -رسول رضایی|  108

 سازمانی پشتیبانی دارای متصدیهای پستبا نام نمودن  6

 ممنوعیت ایجاد هرگونه پست سازمانی عضو هیأت علمی 7

 .مدیریتی و سرپرستی اختصاص یابدهای پستتواند به یم سازمانی واحد مربوطهای پستتعداد کل  %20حدکثر  8

9 
 25و  5به ترتیب  جمهوررییسمستقل تحت نظر های سازمانو ها سازمانی در وزارتخانههای و واحدها حداکثر تعداد معاونت

 .در عین حال تعداد معاونت نسبت به قبل نباید افزایش یابد. باشدمی

 .باشدمی 15و  3سازمانی در مؤسسات دولتی به ترتیب های و واحدها حداکثر تعداد معاونت 10

 مشاور 2به ازای هر معاونت  جمهوررییسحداکثر تعداد مشاوران وزرا و معاونان  11

 .مشاور خواهد بود 4قانون مدیریت خدمات کشوری  71حداکثر تعداد مشاوران برای مقامات موضوع بند )هـ( ماده  12

 پست خواهد بود )به ازای هر معاون یک مشاور( 3ثر تعداد مشاوران برای مؤسسات دولتی با گستره کشور حداکثر حداک 13

 .شودنمی بینیپیشدر تشکیلات تفصیلی حوزه مرکزی پست کارشناس مسؤول  14

 .ستضروری اها ی در همه وزارتخانهالمللبینهای ایجاد پست قائم مقام وزیر در امور همکاری 15

 .که ارباب رجوع و با حجم نسبتاً بالا ضروری استیی هادستگاهایجاد پست قائم مقام وزیر در امور ارتباطات مردمی در  16

 .مشاغل حاکمیتی بر اساس ضوابط ابلاغی تعیین گردد 17

 .سازمانی ممنوع استهای پستبکارگیری هر گونه نیروی قراردادی در  18

 .است 5به  1اصلی و تخصصی های پستتیبانی )اداری و خدماتی( به پشهای پستنسبت  19
 

 وضعیت سازمانی حوزه مرکزی :(3جدول شماره )

 عنوان ردیف
تعداد در 

 وضعیت موجود

تعداد در وضعیت 

 پیشنهاد

تفاوت )با ذکر توضیحات 

 ضروری(

       سازمانی مصوب )کل(های پست 1

       سازمانی بلاتصدیهای پست 1-1

       ثابتهای پست 2-1

       موقتهای پست 3-1

       با نامهای پست 4-1

       ترکیب پست ها 2

       مدیریتیهای پست 1-2

       سرپرستیهای پست 2-2

       کارشناسیهای پست 3-2

       هیأت علمیهای پست 4-2

       عادی )غیرکارشناسی(های پست 5-2
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 شاغلین وضعیت

 تعداد در وضعیت موجود عنوان ردیف

   شاغلین رسمی 1

   شاغلین پیمانی 2

   شاغلین قراردادی 3

   سایر شاغلین 4

   جمع کل  
 

 ی اجراییهادستگاهفرآیند طراحی، بررسی و تأیید تشکیلات تفصیلی حوزه مرکزی  :(4جدول شماره )

 عوامل ردیف

1 
، شرح وظایف جمهوررییسزمانی ابلاغ شده توسط معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی دستگاه بر اساس نمودار سا

 .کندمی تهیه و تنظیم 2و  1و ضوابط تشکیلاتی مندرج در جداول شماره  هاسیاستسازمانی را با رعایت های واحد

 .نمایدتکمیل می 3ه سازمانی و وضعیت شاغلین حوزه مرکزی را در جدول شمارهای پستدستگاه وضعیت  2

 .نمایدمی مشخص 3و  2، 1سازمانی پیشنهادی برای هر واحد سازمانی را با توجه به جداول شماره های پستدستگاه تعداد  3

4 
زیرمجموعه بالاترین مقام دستگاه های سازمانی و از واحدهای سازمانی هر واحد سازمانی را به تفکیک واحدهای پستدستگاه 

 .کندمی سمت چپ نمودار پیشنهادهای معاونتدر سمت راست نمودار به های معاونته ترتیب از و سپس ب

5 

گیرد و در سرجمع و آمار دار(، شماره پست تعلق میبا نام )ستارههای پستمستخدمین رسمی، پیمانی و های پستبه کلیه 

ها حضور فیزیکی در محل کار ندارد شماره پست تعلق نحالت اشتغال که مستخدم آهای پستشود و صرفاً لحاظ میها پست

 .گرددلحاظ نمی هاپستشود و در سرجمع و آمار گیرد و بدون شماره و بصورت با نام در تشکیلات تفصیلی درج مینمی

 .شودیا )موقت( درج میمستخدمین پیمانی بعد از عنوان پست علامت )م(های پستدر کنار  6

7 
گونه شود و اینحالت اشتغال در ردیف واحد سازمانی مربوط درج میهای پستین با نام به استثنای مستخدمهای پست

 .حتما باید به نام متصدی آن پست باشد هاپست

8 
تواند با علامت می گردندمی قانون مدیریت خدمات کشوری که همطراز 71مشاور مقامات موضوع ماده های پستنیمی از 

 .از( در مجموعه تشکیلات تفصیلی مشخص گردند)هـ( یا )همطر

9 

 .بایست مدارک زیر را به این معاونت ارسال نماینددستگاه برای بررسی و تأیید تشکیلات تفصیلی خود می

 جمهوررییسنمودار سازمانی امضا و ابلاغ شده توسط معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  -

 (3جدول تکمیل شده شماره ) -

 2و  1گرفته در مورد جداول شماره حی از اقدامات انجامشر -

 سازمانیهای شرح وظایف واحد -

 سازمانی واحدهاهای پستشماره و عناوین  -

 بانامهای پستاحکام کارگزینی مستخدمین حالت اشتغال و مستخدمین دارای  -

 سمی موجود(ها )تشکیلات ادستگاه با ذکر متصدیان آنهای پستفهرست وضعیت موجود  -

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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10 
با امضای بالاترین های شهرستانی، بخش و محلی را طی نامهای دستگاه اجرایی مجموعه تشکیلات تفصیلی تهیه شده واحد

 .نمایدجمهور ارسال میمقام دستگاه برای معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

11 
جمهور در هنگام بررسی تشکیلات پیشنهادی دستگاه نی رییسانسا ربط معاونت توسعه مدیریت و سرمایهذیهای واحد

 .نمایدگاه اعلام میدستبهچنانچه نیاز به بررسی میدانی و یا برگزاری جلسه یا دستگاه را داشته باشند، مراتب را 

12 
ظر خود را در ماه از تاریخ وصول پیشنهاد، ن 3جمهور حداکثر ظرف مدت معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

 .نمایدگاه اعلام میدستبهمورد مغایرت یا عدم مغایرت تشکیلات پیشنهادی با ضوابط تشکیلاتی را 

13 

جمهور دستگاه موظف است نسبت به اصلاح موارد مغایر اعلام شده توسط معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

ر اقدام نماید و مجددا تشکیلات اصلاح شده را جهت تأیید به معاونت ماه از تاریخ وصول نامه معاونت مذکوظرف مدت یک

 .ارسال نماید

14 
جمهور در صورت بررسی و تأیید تشکیلات پیشنهادی دستگاه، تشکیلات معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

 .نمایدگاه ابلاغ میدستههای بربط تشکیلاتی معاونت نموده و طی نامتأیید شده را ممهور به مهر واحد ذی

15 
ماه گزارش عملیاتی نمودن تشکیلات مصوب را به معاونت توسعه مدیریت و  3دستگاه موظف است حداکثر پس از مدت 

 .جمهور ارسال نمایدسرمایه انسانی رییس
 

 مرکز از خارج هایواحد در اجرایی یهادستگاه تفصیلی تشکیلات ضوابط و هاشاخص

 -های استانی )استانی عمومی ناظر بر بررسی تشکیلات تفصیلی واحدهاسیاست :(1) جدول شماره

 بخش( -شهرستان

 عوامل ردیف

1 
دار خدمات مستقیم و مستمر به مردم در محل و در گستره جغرافیایی کشور )شهرستان، بخش، دهستان( دستگاه عهده

 .باشد

 .جدید و به صورت الکترونیکی باشدهای از فنآوریانجام امور و ارایه خدمات مربوطه با استفاده  2

3 
قانون  24نامه اجرایی ماده آیین 13موضوع ماده ی هاروشاجتماعی، فرهنگی و خدماتی در دستگاه از طریق های تصدی

 .مدیریت خدمات کشوری توسط بخش غیردولتی انجام شود

 .شخوان دولت صورت پذیردو خدمات قابل ارایه از طریق دفاتر پی هافعالیتارایه  4

 .شهرستانی، اختیارات لازم از سوی مقامات مربوط به مسؤول واحد شهرستانی داده شودهای در ایجاد واحد 5

6 
در صورت غیرضروری تشخیص دادن ادامه فعالیت واحد استانی، شهرستانی یا بخش، دستگاه ملزم به انحلال واحد مربوط 

 .باشدمی

 .و ایجاد هر گونه واحد سازمانی در چارچوب وظایف قانونی صورت پذیرد تنظیم شرح وظایف 7

 .استانی در دستگاه اجرایی حداکثر برابر تعداد معاونان حوزه مرکزی خواهد بودهای تعداد معاونان واحد 8

 سازمانیهای پستمربوط به سطوح سازمانی و های ضرورت رعایت نسبت 9

 3و  2عمومی و اختصاصی مصوب در صفحات های لی بر اساس شاخصضرورت تنظیم تشکیلات تفصی 10

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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11 
قانون مدیریت  16اجرایی که بر اساس قیمت تمام شده )موصوع ماده ی هادستگاهتنظیم تشکیلات داخلی واحدهایی از 

 .باشدمیمذکور های شوند بر عهده مدیران واحدخدمات کشوری( اداره می

 .هیأت وزیران تعیین شده باشد... مورخ.... شماره نامهتصویباس ضوابط مندرج در مشاغل حاکمیتی بر اس 12
 

 های خارج از مرکزهای عمومی بررسی تشکیلات دستگاه اجرایی در واحدشاخص :(2جدول شماره )

 عوامل ردیف

 عملیاتیهای سازمانی بدون متصدی واحدهای پست %30حذف حداقل  1

 سرپرستی و مدیریتیهای پست %20کاهش حداقل  2

 سازمانی بدون متصدی در امور پشتیبانی و خدماتیهای پستحذف  3

 عملیاتیهای در سال برای واحد %4واگذاری مدیریت حداقل  4

 کارکنان دستگاه در امور غیرحاکمیتی %2کاهش سالیانه  5

 سازمانی پشتیبانی دارای متصدیهای پستبا نام نمودن  6

 یجاد هر گونه پست سازمانی عضو هیأت علمیممنوعیت ا 7

 استانیهای سازمانی بدون متصدی در ستاد واحدهای پست %80حذف  8

 .مدیریتی و سرپرستی اختصاص یابدهای پستتواند به سازمانی واحد مربوط میهای پستتعداد کل  %20حداکثر  9

 حاکمیتیهای پستتعیین دقیق تعداد  10

 .ها نیستمربوط به امور تصدی دستگاه که فعلاً امکان واگذاری آنهای ستپتعیین تعداد  11

 جدید در صورت درخواست ایجاد پست سازمانیهای ارایه مستندات قانونی مأموریت 12

 ستادیهای هحوزهای پستصف از طریق کاهش های مورد نیاز واحدهای پستتأمین بخشی از  13

 در ستاد استان %30عملیاتی به نسبت های ها و واحددر مرکز استان به شهرستانستادی های پستانتقال  14

 قانون مدیریت خدمات کشوری 24عملیاتی ناشی از فرایند واگذاری موضوع ماده های واحدهای پستحذف  15

 .اصلی و تخصصی یک به پنج باشدهای پستپشتیبانی )اداری و خدماتی( به های پستنسبت  16
 

های های اختصاصی برای فعالیت دستگاه در خارج از مرکز )به منظور ایجاد واحدشاخص :(3ل شماره )جدو

 سازمانی در سطوح شهرستان و بخش(

 های مربوط به عناصر تقسیمات کشوریعوامل تأثیرگذار در فعالیت دستگاه در واحد -1

 نحوه محاسبه امتیاز حداکثر امتیاز عنوان شاخص ردیف

1       

2       

3       

4       

5       

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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6       

7       

8       

9       

   100جمع    10

 :میزان امتیاز -2

 حداقل امتیاز برای ایجاد نمایندگی -

 حداقل امتیاز برای ایجاد اداره -

ی سازمانی مورد نیاز برای هابندی و پستهای توسط دستگاه درجهمتناسب با حجم و تنوع وظایف، ادارات یا نمایندگی -

 شود.هر یک از درجات مربوط برای تأیید پیشنهاد می

های توسعه و ضرورت ادامه خدمات مستقیم به مردم ها باید بیانگر نوع وظایف، حجم عملیات، تکالیف برنامهاین شاخص -

 باشد.

 متیازبندی شود.بایست بر اساس عوامل مؤثر بر آن تعیین و اامتیاز مربوط به هر شاخص می -

 دستگاه تأییدکننده دستگاه پیشنهاد دهنده

 :وزارت/ سازمان

 :یختار :خانوادگینام و نام

 جمهورمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

 :یختار :خانوادگینام و نام
 

ک 43911ت/262773نامه شماره تصویب 5های عملیاتی موضوع ماده سازماندهی واحد :(4جدول شماره )

 کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک 27/12/1388مورخ 

 :شوددهی میبندی و سازمانهای عملیاتی بر اساس فرم نمونه زیر درجهواحد

     دامنه تغییر

     عنوان پست سازمانی/ درجه

 :توضیح

های( مورد نیاز متناسب اغل )پستشوند و مشبندی میهای عملیاتی دستگاه درجهمتناسب با دامنه تغییر شاخص، واحد

 گردد.شده در جدول ذکر میبا درجه تعیین

های فعالیت واحد عملیاتی بیش از یک مورد باشد جدول ترکیبی توسط دستگاه تنظیم و پس در صورتی که تعداد شاخص

 گردد.از تکمیل برای تأیید ارسال می

 دستگاه تأییدکننده دستگاه پیشنهاد دهنده

 :زمانوزارت/ سا

 :یختار :خانوادگینام و نام

 جمهورمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

 :یختار :خانوادگینام و نام
 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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 /سازمان /وزارت بخش و شهرستانی استانی، هایواحد در مصوب سازمانی هایپست تعداد -5 شماره جدول

 مؤسسه

 ردیف
نام 

 استان

سازمانی های پست

کز ستاد اداره کل در مر

 استان

سازمانی های پست

 شهرستانیهای واحد

سازمانی در های پست

های سایر واحد

 تقسیمات کشوری

 جمع
های پستتعداد 

 سازمانی در هر استان

 بلاتصدی باتصدی بانام موقت ثابت بانام موقت ثابت بانام موقت ثابت بانام موقت ثابت

1                               

2                               

3                               

4                               

5                               
 

 اجرایی یهادستگاه استانی ستاد تفصیلی تشکیلات تأیید و بررسی طراحی، فرآیند :(6) شماره جدول

 عوامل ردیف

 .بندی کنندها را حداقل در سه درجه، درجهها موظفند ستاد استانت تفصیلی ستاد استانبرای طراحی تشکیلا هادستگاه 1

2 
بایست به تأیید معاونت توسعه مدیریت باشند که میفعالیت دستگاه در حد کلان استان میهای بندی، شاخصملاک درجه

 .جمهور برسدو سرمایه انسانی رییس

3 
پیوست این  2و  1مندرج در جداول شماره ی هاسیاستیید رسیده و با توجه به به تأهای دستگاه بر اساس شاخص

 .نمایندها اقدام میدستورالعمل، نسبت به تنظیم تشکیلات تفصیلی ستاد استان

4 
 5و  2و  1سازمانی پیشنهادی برای هر واحد سازمانی ستاد استانی را با توجه به جداول شماره های پستدستگاه تعداد 

 .نمایدمی مشخص

5 
زیرمجموعه بالاترین مقام استانی های سازمانی و از واحدهای سازمانی هر واحد سازمانی را به تفکیک واحدهای پستدستگاه 

 .کندسمت چپ نمودار پیشنهاد میهای معاونتدر سمت راست نمودار به های معاونتدستگاه و سپس به ترتیب از 

6 

گیرد و در سر جمع دار(، شماره پست تعلق میبا نام )ستارههای پسترسمی، پیمانی و مستخدمین های پستی به کلیه

ها حضور فیزیکی در محل کار ندارد شماره پست حالت اشتغال که مستخدم آنهای پستشود و صرفاً لحاظ می هاپست

 .گرددلحاظ نمی هاپستسرجمع و آمار شود و در گیرد و بدون شماره و بصورت با نام در تشکیلات تفصیلی درج میتعلق نمی

 .شودمستخدمین پیمانی بعد از عنوان پست علامت )م( یا )موقت( درج میهای پستدر کنار  7

8 
گونه شود و اینحالت اشتغال در ردیف واحد سازمانی مربوط درج میهای پستمستخدمین با نام به استثنای های پست

 .آن پست باشدحتما باید به نام متصدی  هاپست

9 

 .بایست مدارک زیر را به این معاونت ارسال نماینددستگاه برای بررسی و تأیید تشکیلات تفصیلی ستاد استان می

 (5جدول تکمیل شده شماره ) -

 2و  1گرفته در مورد جداول شماره شرحی از اقدامات انجام -

 سازمانیهای شرح وظایف واحد -

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



 مشاور رییس سازمان اداری و استخدامی کشور -رسول رضایی|  114

 ازمانی واحدهاسهای پستشماره و عناوین  -

 بانامهای پستکارگزینی مستخدمین حالت اشتغال و مستخدمین دارای  -

 ها )تشکیلات اسمی موجود(دستگاه با ذکر متصدیان آنهای پستفهرست وضعیت موجود  -

10 
اه برای با امضای بالاترین مقام دستگهای دستگاه اجرایی مجموعه تشکیلات تفصیلی تهیه شده ستاد استانی را طی نام

 .نمایدجمهور ارسال میمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

11 
جمهور در هنگام بررسی تشکیلات پیشنهادی دستگاه انسانی رییس ربط معاونت توسعه مدیریت و سرمایهذیهای واحد

 .نمایدگاه اعلام میدستبهرا چنانچه نیاز به بررسی میدانی و یا برگزاری جلسه یا دستگاه را داشته باشند، مراتب 

12 
ماه از تاریخ وصول پیشنهاد، نظر خود را در  3جمهور حداکثر ظرف مدت معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

 .نمایدگاه اعلام میدستبهمورد مغایرت یا عدم مغایرت تشکیلات پیشنهادی با ضوابط تشکیلاتی را 

13 
جمهور در صورت بررسی و تأیید تشکیلات پیشنهادی دستگاه، تشکیلات مایه انسانی رییسمعاونت توسعه مدیریت و سر

 .نمایدگاه ابلاغ میدستهای بهربط تشکیلاتی معاونت نموده و طی نامتأیید شده را ممهور به مهر واحد ذی

14 
ت پیشنهادی دستگاه، تشکیلات جمهور در صورت بررسی و تأیید تشکیلامعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

 .نمایدگاه ابلاغ میدستهای بهربط تشکیلاتی معاونت نموده و طی نامتأیید شده را ممهور به مهر واحد ذی

15 
ماده گزارش عملیاتی نمودن تشکیلات مصوب را به معاونت توسعه مدیریت و  3دستگاه موظف است حداکثر پس از مدت 

 .ارسال نمایدجمهور سرمایه انسانی رییس
 

 بخش و شهرستانی هایواحد تفصیلی تشکیلات تأیید و بررسی طراحی، فرآیند :(7) شماره جدول

 اجرایی یهادستگاه

 عوامل ردیف

1 
ها یا فعالیت ، ابتدا شاخص3بایست بر اساس جدول شماره دستگاه برای حضور و ایجاد واحد سازمانی در شهرستان و بخش می

 .جمهور برسانده و به تأیید معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییسدستگاه را تهی

2 

تأییدشده، تعیین های شهرستانی و بخش دستگاه بر اساس شاخصهای مورد نیاز واحدهای پستسطح واحد سازمانی و تعداد 

تنظیم و برای معاونت  2و  1و ضوابط مندرج در جداول شماره  هاسیاستو تشکیلات تفصیلی شهرستان و بخش با رعایت 

 .گرددجمهور ارسال میتوسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

3 

 5محلی )شهر و روستا(، واحد عملیاتی موضوع ماده های در صورتی که دستگاه اجرایی در سطوح شهرستان، بخش و واحد

و دولت الکترونیک را داشته باشد،  کمیسیون امور اجتماعی 27/12/1388ک مورخ 43911ت/262773شماره  نامهتصویب

مذکور را تنظیم و برای تأیید به معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی های واحدهای ، شاخص4مطابق جدول شماره 

ها تنظیم و برای عملیاتی بر اساس آن شاخصهای ها، تشکیلات واحدکنند و پس از تأیید شاخصجمهور ارسال میرییس

 .شودجمهور ارسال مینت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییستأیید به معاو

4 
های محلی را با توجه به شاخصهای سازمانی پیشنهادی برای شهرستان، بخش و واحدهای پستدستگاه سطح و تعداد 

 .نمایدشده مشخص میتأیید

5 

گیرد و در سرجمع و آمار شماره پست تعلق می دار(،با نام )ستارههای پستمستخدمین رسمی، پیمانی و های پستبه کلیه 

ها حضور فیزیکی در محل کار ندارد شماره پست تعلق حالت اشتغال که مستخدم آنهای پستشود و صرفاً لحاظ میها پست

 .گرددلحاظ نمی هاپستشود و در سرجمع و آمار گیرد و بدون شماره و بصورت با نام در تشکیلات تفصیلی درج مینمی

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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 .شودیا )موقت( درج می مستخدمین پیمانی بعد از عنوان پست علامت )م(های پستدر کنار  6

7 
گونه شود و اینحالت اشتغال در ردیف واحد سازمانی مربوط درج میهای پستمستخدمین با نام به استثنای های پست

 .حتما باید به نام متصدی آن پست باشد هاپست

8 

بایست مدارک زیر را به این معاونت شهرستانی، بخش و محلی، میهای تأیید تشکیلات تفصیلی واحد دستگاه برای بررسی و

 .ارسال نمایند

 (5جدول تکمیل شده شماره ) -

 2و  1گرفته در مورد جداول شماره شرحی از اقدامات انجام -

 شهرستانی، بخش و محلی حسب موردهای شرح وظایف واحد -

 سازمانی واحدها حسب موردهای تپسشماره و عناوین  -

 بانامهای پستکارگزینی مستخدمین حالت اشتغال و مستخدمین دارای  -

 ها )تشکیلات اسمی موجود(دستگاه با ذکر متصدیان آنهای پستفهرست وضعیت موجود  -

9 
با امضای بالاترین های مشهرستانی، بخش و محلی را طی ناهای دستگاه اجرایی مجموعه تشکیلات تفصیلی تهیه شده واحد

 .نمایدجمهور ارسال میمقام دستگاه برای معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

10 
جمهور در هنگام بررسی تشکیلات پیشنهادی دستگاه انسانی رییس ربط معاونت توسعه مدیریت و سرمایهذیهای واحد

 .نمایدگاه اعلام میدستبهیا دستگاه را داشته باشند، مراتب را  چنانچه نیاز به بررسی میدانی و یا برگزاری جلسه

11 
ماه از تاریخ وصول پیشنهاد، نظر خود را در مورد  3جمهور حداکثر ظرف مدت معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

 .ایدنمگاه اعلام میدستبهمغایرت یا عدم مغایرت تشکیلات پیشنهادی با ضوابط تشکیلاتی را 

12 

جمهور دستگاه موظف است نسبت به اصلاح موارد مغایر اعلام شده توسط معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

ماه از تاریخ وصول نامه معاونت مذکور اقدام نماید و مجددا تشکیلات اصلاح شده را جهت تأیید به معاونت ظرف مدت یک

 .ارسال نماید

13 
جمهور در صورت بررسی و تأیید تشکیلات پیشنهادی دستگاه، تشکیلات تأیید ت و سرمایه انسانی رییسمعاونت توسعه مدیری

 .نمایدگاه ابلاغ میدستهای بهربط تشکیلاتی معاونت نموده و طی نامشده را ممهور به مهر واحد ذی

14 
وب را به معاونت توسعه مدیریت و ماه گزارش عملیاتی نمودن تشکیلات مص 3دستگاه موظف است حداکثر پس از مدت 

 .جمهور ارسال نمایدسرمایه انسانی رییس
 

کارگیری کارکنان قرارداد کار لزوم تصدی پست سازمانی توسط کارمندان/ اجازه به :(32ماده )

 معین و ساعتی

 هرگونه و دبو خواهند های سازمانیپست از یکی متصدی ،اجراییی هادستگاه کارمندان از هریک -32 ماده

 ممنوع قانون این ابلاغ از سالیک از پس مصوب سازمانی پست داشتن بدون حقوق پرداخت و افراد کارگیریبه

 .است

 های سازمانیپست( %10) درصدده تا سازمان تأیید با خاص شرایط در توانندمی اجراییی هادستگاه -تبصره

 حداکثر برای معین کار یا ساعتی صورت به را افرادی مصوب اراتاعتب سقف در و استخدامی تعهد بدون مصوب،

 .کارگیرندبه سالیک

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



 مشاور رییس سازمان اداری و استخدامی کشور -رسول رضایی|  116

 مشمول قانون کار یو قرارداد کارگر ینکارکنان قرارداد کار مع ینحوه سامانده

 کشور( یزیرو برنامه یریتسازمان مد 27/12/1393مورخ  173707)بخشنامه شماره 

 یریتمشمول قانون مد ییاجرا یهادستگاه یهبه کل بخشنامه

 یخدمات کشور

مورخ  172556/206مصوبه شماره  یاجرا در

دستورالعمل » :موضوع ی،ادار یعال یشورا 26/12/1393

با هدف  «ییاجرا یهادستگاه یانسان یروین یسامانده

 ی،بخش دولت یانسان یروین یبساختار و ترک سازیینهبه

ند برنامه س یمرا در تنظ یلموارد ذ ییاجرا یهادستگاه

 :یندنما یتخود رعا یانسان یروین

( 7در ماده ) ییکارمند دستگاه اجرا یفبه تعر یتبا عنا -1

 یکه شامل کارکنان قرارداد یخدمات کشور یریتقانون مد

 یقانون که پست سازمان ین( ا32( و )6و مواد ) شودیم یزن

 یانکارمند در نظر گرفته است و ب یک یتصد یرا برا

 یکی یمتصد ییاجرا یهادستگاهاز کارکنان  یک هر داردیم

 ییاجرا یهادستگاهخواهند بود، لذا  یسازمان یهااز پست

الذکر، افراد موضوع تبصره به استناد احکام فوق توانندیم

 %10را تا سقف  یخدمات کشور یریت( قانون مد32ماده )

احراز شغل  یطو به شرط دارا بودن شرا یسازمان یهاپست

صورت،  ین. در ایندمنصوب نما یسازمان یهاتبه پس

 یمانی،پ ی،کارمندان هر دستگاه اعم از رسم مجموع

موضوع ماده  ی( و کارگر32موضوع تبصره ماده ) یقرارداد

 یهااز تعداد پست یخدمات کشور یریت( قانون مد124)

 نخواهد بود. یشترمصوب آن دستگاه ب یسازمان

 یخدمات کشور یریتمد( قانون 124ماده ) یزبه تجو -2

سازمان، آن  ینا یاز سو یبر اعلام مشاغل کارگر یمبن

 یواحدها یفوظا یتکه ماه ییاجرا یهادستگاهدسته از 

از مشاغل آنها  یتعداد محدود نمایدیم یجابآنها ا یاتیعمل

مشاغل  یبندطبقه یهامشمول مقررات قانون کار و طرح

 یست سازمانباشد، لازم است عنوان شغل و پ یکارگر

 یمصوب موجود را برا یسازمان یهامربوط از محل پست

 یروین یریکارگمعاونت اعلام کنند. به ینبه ا ییدیهاخذ تأ

 یشده، منوط به اخذ مجوز استخدام ییددر مشاغل تأ یدجد

( 44ماده ) یندآزمون در قالب فرآ یسازمان و برگزار یناز ا

است  یهید. بباشدمی یخدمات کشور دیریتقانون م

 یهااستخدام بر اساس قانون کار، در مشاغل مقرر در طرح

 یریتمشاغل موضوع فصل دهم قانون مد یبندطبقه

 .یستمجاز ن ی،خدمات کشور

شماره  نامهیبکه تا زمان اعتبار تصو یمشاغل ینشاغل -3

 یرانوز یأته 1/11/1390هـ مورخ 47643ت/213471

منعقد  یارداد کارگربا آنها قر ییاجرا یهادستگاهتوسط 

مبنا در دستگاه اشتغال دارند،  ینشده و همچنان بر هم

بر اساس قانون  یکسالهکماکان به صورت قرارداد کار موقت 

سال، طبق مقررات  یانو در پا دهندیخدمت م امهکار اد

 یو در صورت باق گرددیحساب م یهقانون کار با آنها تسو

با آنها  یسازمان یهادر سال بعد در سقف پست یاز،بودن ن

 قرارداد منعقد خواهد شد.

با مفاد  یرمغا یها و نظرات اعلامبخشنامه یهخاتمه، کل در

 .گرددیبخشنامه لغو م ینا

 آزادیعسکر محمود
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 ییاجرا یهادستگاهن )مشخص( در یکارکنان قرارداد کار مع یریبکارگ یچگونگ

 کشور( یو استخدام یمان ادارساز 7/9/1396مورخ  1538390)بخشنامه شماره 

( 5مشمول ماده ) ییاجرا یهادستگاهه یبخشنامه به کل

 یت خدمات کشوریریقانون مد

درخصوص  ییاجرا یهادستگاهبا توجه به مکاتبات پراکنده 

ن یبه صورت قرارداد کار مع یانسان یروین یریبکارگ

ن یشده به ا ی)مشخص( و مراجعات مکرر افراد معرف

ن و مقررات مربوطه و یت قوانین لزوم رعایهمچنسازمان، و 

 یروین یریدولت در خصوص جذب و بکارگی هاسیاست

 ی، تقاضاییاجرا یهادستگاهاست  ی، ضروریانسان

، یرا صرفا در موارد کاملاً ضرور یقرارداد یروین یریبکارگ

آن  ین سازمان ارسال تا امکان بررسیر به ایت نکات زیبا رعا

ن، یقرارداد کار مع یروهایگردد نیم یدآورایفراهم گردد. 

 32تبصره ماده  یباشند که در اجرایم یموقت یروهاین

حسب ضرورت، بدون تعهد  یت خدمات کشوریریقانون مد

 یروین نیتام یک سال، برایحداکثر  یو برا یاستخدام

داشته  یکه جنبه موقت یف و مشاغلیاز وظا یدر برخ یانسان

 رو در آنها وجود دارد، بکارگرفتهین نیع به تامیاز سریو ن

در  یانسان یرویدر صورت کمبود ن هادستگاهشوند. لذا می

 یرویجذب ن یتوانند تقاضامی خود یاصل یف و مشاغلیوظا

خود را در چهارچوب سند برنامه  یمانیو پ یرسم یانسان

 172556/206ب نامه شماره یموضوع تصو یانسان یروین

همراه با ارائه برنامه  یادار یعال یشورا 26/12/1393مورخ 

( قانون 28شدن بند )الف( ماده ) ییاجرا ی، برایاتیعمل

 ند.ین سازمان ارسال نمایبرنامه ششم توسعه، به ا

مصوب  یلیلات تفصیو تشک یوجود ساختار سازمان -1

 معتبر.

( قانون 32ل ماده )یت سقف مندرج در تبصره ذیرعا -2

 .یرت خدمات کشویریمد

 یانتخاب افراد در فضا یبرا ینیسته گزیت اصول شایرعا -3

 انجام شغل مورد نظر. یبرا یرقابت

 یاز برایافراد مورد ن یعدم درج و ارسال مشخصات فرد -4

نکه صدور یقبل از صدور مجوز )با توجه به ا یریبه کارگ

از یصرفاً بر اساس ن یقرارداد یروین یریبکارگ یمجوز برا

ها و فارغ از مشخصات ها و مهارتبه تخصص ییرادستگاه اج

 رد.(یپذمی افراد صورت یشخص

و  یمورد نظر با ساختار سازمان یتخصص یازهایتناسب ن -5

 مصوب دستگاه. یلیلات تفصیتشک

ن )مشخص( شاغل یقرارداد کار مع یروهایضمناً به تعداد ن

دستگاه  یبلاتصد یهااز مجموع پست ییدر دستگاه اجرا

 یروهایآنها توسط ن یود خواهد شد و امکان تصدمسد

ر یاز سا یمأمور و انتقال یروهایا نیدالاستخدام و یجد

، در مدت زمان مسدود شدن آنها وجود نخواهد هادستگاه

 داشت.

 یت کامل تمامیموظفند ضمن رعا ییاجرا یهادستگاه

از و دلائل یخود را صرفاً با ذکر ن یهاموارد فوق، درخواست

ن مقام و یوست، با امضاء بالاتریل فرم پیآن و تکم یهیتوج

ن مشابه( دستگاه یا عناویت و منابع )یریا معاونت توسعه مدی

ن سازمان ارسال دارند. به مکاتبات صورت ی، به اییاجرا

ن بخشنامه پاسخ داده نخواهد یگرفته خارج از چارچوب ا

 شد.

 هادستگاه، یرین در صورت صدور مجوز بکارگیهمچن

ن اعتبار از سازمان یه تامیدیست پس از اخذ و ارائه تائیبایم

ق سامانه یبرنامه و بودجه کشور، مشخصات افراد را از طر

 ران ارسال تا شناسه مربوطه صادر گردد.یکارمند ا

در قالب  یانسان یروین یریگردد جذب و بکارگمی یاداوری

ز یو ن یقیبا اشخاص حق یا مشاورهای یقرارداد حجم

 یبرا یعمران یهاافراد از محل اعتبارات طرح یریارگبک

 یوجاهت قانون ییاجرا یهادستگاه یجار یهاتیانجام فعال

 .باشدمی نداشته و ممنوع
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 ید انصاریجمش

 

 شغل مورد نیاز ردیف

واحد سازمانی و 

محل جغرافیایی 

 خدمت

تحصیلات مورد نیاز برای 

 شغل

 )رشته تحصیلی و مقطع(

تعداد مورد 

 اضاتق

دلایل توجیهی برای 

جذب نیرو در شغل 

 مورد نظر

1      

2      

3      
 

 )مشخص(+ فرم انعقاد قرارداد ینکارمندان قرارداد کار مع یایحقوق و مزا ییننحوه تع

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 23/1/1400مورخ  2608)بخشنامه شماره 

( 29ضوع ماده )مو ییاجرای هادستگاه یهبه کل بخشنامه

مسلح، وزارت های یرون ینقانون برنامه ششم توسعه و همچن

 یرانا یاتم یاطلاعات و سازمان انرژ

قانون برنامه ششم توسعه و ( 29ماده )( 3تبصره ) یاجرا در

 ینکارمندان قرارداد کار مع یایحقوق و مزا یمبه منظور ترم

 یریتقانون مد( 32ماده ) یل)مشخص( موضوع تبصره ذ

قانون برنامه ششم ( 28و بند )ب( ماده ) یخدمات کشور

 یلآنان به شرح ذ یایحقوق و مزا یینتوسعه کشور، نحوه تع

خدمات  یریتقانون مد( 118بر ماده ) یو مبتن یینتع

 :گرددیابلاغ م یکشور

از کارمندان با  یلقب ینا یایحقوق و مزا یسازهمسان -1

صورت  یوستپ بر اساس دستورالعمل یمانیکارمندان پ

 .پذیردیم

 ییدستورالعمل اجرا( 4موضوع ماده ) "یرسا" یفرد -2

و بند  7/12/1398مورخ  713818بخشنامه شماره  یوستپ

از  20/5/1399مورخ  254763بخشنامه شماره ( 10)

 .گرددیقرارداد منعقده کارمندان مذکور حذف م

 ینا یوستدستورالعمل پ( 2ماده )( 1تبصره ) یبا اجرا -3

معادل  یناز آخر یدنبا یبخشنامه، معادل طبقه و رتبه اعمال

طبقه و رتبه اعمال شده در قرارداد منعقده کارمندان قرارداد 

بخشنامه  یوست)مشخص( بر اساس دستورالعمل پ ینکار مع

 .کمتر باشد 7/12/1398مورخ  713818شماره 

)مشخص( از ینکارمندان قرارداد کار مع یبرخوردار -4

بدون حقوق، اعمال مدرک  ی،استعلاج ی،ستحقاقا یمرخص

مترتبه بر اساس مقررات مورد عمل  یایمزا یرو سا یلیتحص

 .باشدمی یمانیدر خصوص کارمندان پ

و  یط)مشخص( و شرا ینفرم انعقاد قرارداد کار مع -5

 .باشدمیبخشنامه  ینا یوستتعهدات قرارداد، پ

 و تعهدات قراردادفرم انعقاد قرارداد کار معین و شرایط  

های دستورالعملضوابط و  یهبخشنامه، کل ینا یبا اجرا -6

 یایو پرداخت حقوق و مزا ییندر خصوص تع یرمغا

بخشنامه  ین)مشخص( موضوع ا ینکارمندان قرارداد کار مع

، 7/12/1398مورخ  713818از جمله مفاد بخشنامه شماره 

مورخ  254763قسمت )ج( بخشنامه شماره  یلذهای بند

مورخ  28965/90/200بخشنامه شماره  فادو م 20/5/1399

 یانسان یهو سرما یریتمعاونت توسعه مد 13/11/1390

 .گرددیم الاثری)سابق(، ملغ جمهوررییس

 جمهوررییسمعاون  -یانصار جمشید

 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 119

 
 :پیوست

قانون برنامه ششم توسعه، ( 29ماده )( 3تبصره ) یاجرا در

حقوق  یمزد و به منظور ترمحقوق و دستم یموافقت شورا

)مشخص( موضوع  ینکارمندان قرارداد کارمع یایو مزا

و بند )ب(  یخدمات کشور یریتمد( 32ماده ) یلتبصره ذ

 یینقانون برنامه ششم توسعه کشور، نحوه تع( 28ماده )

 :گرددمی یینتع یلآنان به شرح ذ زایایحقوق و م

ندان کارم یایحقوق و مزا یهمسان ساز دستورالعمل

 یمانی)مشخص( با کارمندان پ ینقرارداد کار مع

 :یفتعار -1 ماده

 یخدمات کشور یریتقانون مد :قانون

( 29موضوع ماده ) ییاجرای هادستگاه :ییاجرای هادستگاه

مسلح، وزارت های یرون ینقانون برنامه ششم توسعه و همچن

 یرانا یاتم یاطلاعات و سازمان انرژ

 ینکارمندان قرارداد کار مع :یناد کار معقرارد کارمندان

 یریتقانون مد( 2ماده ) یل)مشخص( موضوع تبصره ذ

قانون برنامه ششم ( 28و بند )ب( ماده ) یخدمات کشور

 .توسعه کشور

 ینکارمندان قرارداد کار مع یایحقوق و مزا -2 ماده

بر اساس مقررات مورد عمل در خصوص  ییاجرای هادستگاه

 ینا یایدرصد حقوق و مزا( 100معادل ) یمانی،کارمندان پ

مبنا، در قسمت  ینگردد و بر امی یینگروه از کارمندان تع

 30/11/1398مورخ  696488بخشنامه شماره  یراخ

معادل هشتاد درصد "و بودجه کشور، عبارت  امهسازمان برن

معادل "به  "همتراز یمانیکارکنان پ یایحقوق و مزا( 80%)

 یمانیکارکنان پ یایحقوق و مزا( %100صد درصد )

 .یابدیم ییرتغ "همتراز

محاسبه  یدستورالعمل برا ینا یاجرا یخاز تار :1 تبصره

جهت  ین،معادل طبقه و رتبه کارمندان قرارداد کار مع

احراز شغل، ارتقاء  یطشرا یتآنان رعا یایحقوق و مزا یینتع

 یمانیبر اساس مقررات حاکم بر کاکنان پ... طبقه، رتبه و

 .است یالزام

که مشمول مقررات پرداخت  ییاجرای هادستگاه -3 ماده

 باشند،ینم یخدمات کشور یریتفصل دهم قانون مد

و در  یمانیدرصد کارمندان پ( 100در سقف ) توانندیم

 ینکارمندان قرارداد کار مع یحدود اعتبارات مصوب برا

 .یندخود بر اساس ضوابط مورد عمل اقدام نما

 1/1/1400دستورالعمل  ینا یاجرا یختار -4 دهما

 .باشدمی

نوبخت محمدباقر -یانصار جمشید

 

 شدهتشکیلات داخلی واحدهای اداره شده با قیمت تمام :(33ماده )

 ماده موضوع) شده تمام قیمت براساس که اجراییی هادستگاه از واحدهایی داخلی تشکیلات تنظیم -33 ماده

 سازمان به ضوابط با تطبیق جهت را خود تشکیلات ای ازنسخه و بوده آنها برعهده شودمی اداره (قانون این« 16»

 .داشت خواهند ارسال

 تنظیم شرح وظایف و ایجاد واحد و پست سازمانی :(34ماده )

 رچوبچها در صرفاً اجراییی هادستگاه در سازمانی پست و واحد هرگونه ایجاد و وظایف شرح تنظیم -34 ماده

 .باشدمی کار این انجام حسن بر نظارت به مکلف سازمان. باشدمی مجاز آنها مصوب قانونی وظایف
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 یافته و جدیدالتأسیسهای توسعه نیافته و کمترتوسعهها و بخشهای شهرستانتأمین پست :(35ماده )

 نسبت سالیک مدت ظرف اکثرحد فصل این احکام چهارچوب در موظفند اجراییی هادستگاه کلیه -35 ماده

 .نمایند اقدام خود سازمانی ساختار اصلاح پیشنهاد به

 و یافتهتوسعه وکمتر نیافتههای توسعهبخش و شهرستانها در های مستقرواحد نیاز های موردپست -تبصره

 بلاتصدی ستپ نبود صورت در. شد خواهد تأمین قانون این( 29) ماده های موضوعپست سرجمع از جدیدالتأسیس

 .نماید ایجاد جدید پست فصل این احکام رعایت با است موظف دولت الذکرهای فوقواحد برای

 ی اجراییهادستگاههای سازمانی بلاتصدی ایجاد بانک پست

 جمهور(معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس 23/7/1389مورخ  38111/200)بخشنامه شماره 

ی اجرایی هادستگاههای ضروری ندیبه منظور تأمین نیازم

نامه ( تصویب3های سازمانی و در اجرای تبصره )به پست

هیئت  19/3/1377هـ مورخ 18973ت/7818شماره 

های محترم وزیران در نظر است بانک اطلاعات پست

ی اجرایی تشکیل شود. هادستگاهسازمانی بدون متصدی 

در مورد خواهشمند است دستور فرمایید فرم ضمیمه را 

های بلاتصدی آن دستگاه تکمیل و حداکثر پس از یک پست

 ماه به این معاونت ارسال نمایند.

بدیهی است، در صورت عدم ارسال فهرست مذکور بر اساس 

( قانون نحوه تعدیل نیروی انسانی 2( ماده )1تبصره )

( این معاونت رأساً نسبت به حذف 1366)مصوب سال 

آن دستگاه و انتقال به بانک  سازمانی بلاتصدیهای پست

 اطلاعاتی مذکور اقدام خواهد نمود.

 های بلاتصدی وزارتخانه/ مؤسسه/ شرکتفهرست پست

 ردیف
عنوان پست 

 سازمانی

شماره 

پست 

 سازمانی

عنوان 

واحد 

 سازمانی

محل استقرار پست 

 سازمانی

محل استقرار پست سازمانی در 

 واحد استانی

حوزه 

 مرکزی

واحدهای 

 تانیاس

نام مرکز 

 استان

نام 

 شهرستان
 نام بخش

1         

2         

3         

4         

5         
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 ممنوعیت پیشنهاد ایجاد پست سازمانی جدید برای طرح در هیأت محترم وزیران

 ریزی کشور(سازمان مدیریت و برنامه 30/3/1394مورخ  47081)بخشنامه شماره 

اجرایی مشمول قانون مدیریت ی هادستگاهه بخشنامه به کلی

 خدمات کشوری

ی هاسیاست( 19( و )14(، )10)های به منظور تحقق بند

کلی اقتصاد ی هاسیاست( 16کلی نظام اداری و بند )

العالی( و مواد مقاومتی ابلاغی مقام معظم رهبری )مدّظله

( قانون مدیریت خدمات کشوری و اجتناب از 31( و )29)

اجرایی مشمول ی هادستگاهتشکیلات سازمانی،  توسعه

سازمانی مصوب و های قانون مذکور موظفند در سقف پست

اعتبارات مربوط، وظایف و مأموریت محوله را سازماندهی 

نموده و از ارائه پیشنهاد برای ایجاد پست سازمانی جدید به 

این سازمان برای طرح در هیأت محترم وزیران خودداری 

 .نمایند

مناً این سازمان در نظر دارد تا با در اختیار گرفتن ض

اجرایی حاصل از ی هادستگاهسازمانی بلاتصدی های پست

و فرآیندها و نیز الکترونیکی  هاروشسپاری، اصلاح برون

های کردن انجام امور، نسبت به رفع مشکلات و تنگنا

اجرایی، بدون افزایش سقف کل ی هادستگاهساختاری 

 .ولت، اقدام نمایددهای پست

 محمدباقر نوبخت

 

 استانداران سوی از هاپست ساماندهی اختیار خصوص در بخشنامه

 (جمهورمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس 7/6/1390 مورخ 13266/200 شمارهبخشنامه )

-65365 شماره بخشنامه 1 بند الف قسمت اجرای در

 تفویض موضوع ،جمهوررییس 22/3/1389 مورخ 44185

 به استخدامی و اداری امور در جمهوررییس اختیارات

 اقدامات هماهنگی حفظ و ایجاد منظور به و استانداران

 سرمایه و مدیریت توسعه معاونت با زمینه این در استانداران

 .گرددمی ابلاغ اجرا برای ذیل موارد جمهوررییس انسانی

 بلاتصدیهای پست %30 محل از هاپست جاییجابه -1

 36271/200 شماره بخشنامه موضوع سازمانیهای واحد

 از خارجهای واحد 2 شماره جدول) 13/7/1389 مورخ

 استیی هادستگاه از جاییجابه اولویت .پذیرد صورت( مرکز

 .دارند بیشتری بلاتصدی سازمانیهای پست که

 و عنوان تغییر بر صرفاً اختیار تفویض بخشنامه -2

 تغییر و دارد تأکید بلاتصدی سازمانیهای پست اییججابه

 شامل را مربوطههای واحد ادغام و سازمانی واحد عنوان

 .شودنمی

 سازمانی پست انتقال کشوری، تقسیمات عناصر اساس بر -3

 است مجاز پایین به بالا از سازمانی مختلفهای واحد بین در

 .نیست مجاز آن عکس و

 کیف و کم به توجه با سازمانی هایپست عنوان تغییر -4

 در جز به آنها به تخصیص قابل مشاغل و مربوط وظایف

 :است مجاز زیر موارد

 به اصلی مشاغل به مربوطهای پست عنوان تغییر -الف

های پست) خدماتی و پشتیبانی مشاغل به مربوطهای پست

 شورای 31/1/1379 مورخ 46/14 شماره مصوبه در مندرج

 .آن بالعکس و( اداری عالی

 و غیرمدیریتی سازمانیهای پست عنوان تغییر -ب

 .سرپرستی و مدیریتیهای پست به غیرسرپرستی

های پست به علمی هیأتهای پست عنوان تغییر -ج

 و عالی آموزش مؤسسات وها دانشگاه در علمی غیرهیأت

 .آن بالعکس و پژوهشی
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 جهت هب عنوان تغییر از پس سازمانیهای پست عناوین -5

 به مربوطه مشاغل تصدی مشاغل تصدی شرایط با تطبیق

 یا کاردان مانند کلی عناوین قید از و گردد ذکر کامل طور

 .شود خودداری کارشناس

 و جانبازان به مربوط نام، با سازمانی پست عنوان تغییر -6

 با متناسب نددارعهده بر سازمانی پست تصدی که آزادگانی

 .است مجاز تجربی و تحصیلی احراز شرایط

 برای قبلی مشاغل با همتراز نام، با سازمانی پست ایجاد -7

 از آزاده جانباز کلی، کارافتاده از انباز، شهید، مستخدمان

 تحمیلی جنگ و اسلامی انقلاب مفقودالاثر و کلی کارافتاده

 رعایت با ندارند را وقت تمام کار انجام توانایی که جانبازانی و

 .است بلامانع مربوط راتمقر و قوانین

های واحد سازمانیهای پست عنوان تغییر و جاییجابه -8

 و ضوابط اساس بر باید اجراییی هادستگاه مرکز از خارج

 و باشد شهرستانی و استانیهای واحد موجودهای شاخص

 مرکزی سازمان اطلاع و هماهنگی با مذکور جاییجابه

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت و مربوطه

 .شود انجام جمهوررییس

 دهکردی فروزنده اله لطف

 

 یسازمانهای پست برای "کل یرو مد یرمشاور وز" نظیر یبیترک یناستفاده از عناو یتممنوع

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 6/10/1396مورخ  1596901)بخشنامه شماره 

 یو همتراز یقاز بروز مشکل در نحوه تطب یزمنظور پره به

و با توجه  ییاجرای هادستگاهمصوب  یسازمانهای در پست

 یأته 20/11/1395مورخ  29/896به حکم شماره 

 ینابلاغ ا یخمحاسبات کشور، از تار یواند یمستشار

و  یرمشاور وز" یرنظ یبی،ترک ینبخشنامه استفاده از عناو

 یمشابه برا ینو عناو "کل یرو مد مشاور"، "کل یرمد

 ییاجرای هادستگاهدر  یسازمانهای به پست یصصتخ

 .باشدمی ممنوع

 یانصار جمشید

 

 ییاجرای هادستگاهساختار  یریتمد یاستقرار سامانه مل

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 17/8/1395مورخ  823233)بخشنامه شماره 

 ییاجرای هادستگاهبه بخشنامه

 یابلاغ ینظام ادار یکلی هاسیاست( 10بند ) یاجرا در

شده در  ییناهداف تع یینو به منظور تع یمقام معظم رهبر

نقش و ساختار  یو برنامه مهندس ینقشه راه اصلاح نظام ادار

 یکو استقرار دولت الکترون یدولت و پروژه اصلاح نظام ادار

و قطع  میدر بخش عمو یانضباط مال یبرقرار یاز برنامه مل

سامانه »از آنجا که  ی،ه نفتِ اقتصاد مقاومتبودجه ب یوابستگ

 یدر سازمان ادار «ییاجرای هادستگاهساختار  یریتمد یمل

 یهاست، لذا کل یدهو مستقر گرد یکشور طراح یو استخدام

اصلاح  یل،مکلفند نسبت به ثبت، تکم ییاجرای هادستگاه

اعم از  یلاتیتشک یتاطلاعات مربوط به وضع یو به روزآور

 ینو شاغل یفشرح وظا یلی،تفص یلاتتشک ی،مودار سازمانن

 یتخارج از مرکز مربوط با رعاهای ستاد دستگاه و واحد

 :ینداقدام نما یلموارد ذ

 ی؛سازمانهای پست ینثبت اطلاعات مربوط به شاغل -الف

در  یقرارداد ینثبت اطلاعات مربوط به شاغل ینهمچن

آنها  یه روز آورسامانه و ب یچارچوب اطلاعات درخواست

 .(یاسم یلات)تشک
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اطلاعات مأخوذه از سامانه در قالب  ینکهبا توجه به ا -ب

 یاستر یاردر اخت یریتیو داشبورد مد یلیتفصهای گزارش

 یأتمحترم ه یو اعضا یرانا یاسلام یمحترم جمهور

 یصحت ورود و روزآمد یتقرار خواهد گرفت؛ مسئول یرانوز

 .خواهد بود ییمقام دستگاه اجرا یناطلاعات به عهده بالاتر

مربوط به ورود و اصلاح اطلاعات  یاتعمل ی( نحوه اجراج

 یوستخواهد بود که به پ یدر سامانه، به موجب دستورالعمل

اطلاعات  یروزرسانفرصت ثبت و به .بخشنامه آمده است ینا

بخشنامه خواهد  ینابلاغ ا یخحداکثر دوماه از تار یازمورد ن

 .بود

 ینصارا جمشید
 

 ساختار یریتدر سامانه مد یاسم یلاتتشک ییراتثبت اطلاعات انتصابات و تغ

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 17/4/1399مورخ  183991)بخشنامه شماره 

قانون  5مشمول ماده  ییاجرای هادستگاه یهبه کل بخشنامه

 یخدمات کشور یریتمد

های پست یناغلاستعلام ش یسسرو یاندازتوجه به راه با

در گذرگاه خدمات دولت  ییاجرای هادستگاه یسازمان

(GSBمبتن )یسامانه مل»بر اطلاعات وارد شده در  ی 

و اتصال وب « کشور ییاجرای هادستگاهساختار  یریتمد

کشور، لازم  یاطلاعاتهای یگاهپا یرمذکور به سا یسسرو

 ینیکام کارگزهمزمان با صدور اح ییاجرای هادستگاهاست 

اطلاعات مربوط  شود،یدر انتصابات افراد م ییرکه منجر به تغ

 یهکل ی)برا یاسم یلاتتشک ییراتانتصابات و تغ ییراتبه تغ

( خود را در سامانه مذکور یو قرارداد یمانیپ ی،رسم ینشاغل

 .یندنما یروزرسانبه

 یمقام منابع انسان ینبخشنامه با بالاتر ینا یاجرا مسئولیت

هر گونه  یتبوده و مسئول ییگاه اجرادستبهمشا ینعناو ای

از عدم  یناش هاسازمانخسارت به کارکنان و  یرادا

 .خواهد بود یشانمتوجه ا یاسم یلاتتشک یروزرسانبه

 یانصار جمشید

 

 کارکنان ینیدر احکام کارگز یپست و واحد سازمان یکتایلزوم استفاده از شناسه 

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 23/12/1396مورخ  1760093)بخشنامه شماره 

( 29و ماده ) یبرنامه اصلاح نظام ادار یاجرا یراستا در

 یساز یکسانبه منظور  یرانقانون برنامه ششم توسعه ا

های و واحد یسازمانهای اطلاعات مربوط به پست یکدگذار

پست  یکتایبخشنامه شناسه ینابلاغ ا یخاز تار یسازمان

موجود در سامانه  یواحد سازمان یکتایو شناسه  یمانساز

 یقابل دسترس ییاجرای هادستگاهساختار  یریتمد یمل

 ینداتخاذ نما یبیترت ییاجرای هادستگاهاست و لازم است 

واحد  یکتایو شناسه  یسازمان پستیکتایتا شناسه 

 .کارکنان درج گردد یآت ینیدر احکام کارگز یسازمان

نحوه مشاهده و استفاده و استفاده از شناسه  عملدستورال

در صحنه اعلانات  یسازمانهای و واحد یپست سازمان یکتای

 .است یسامانه مذکور قابل دسترس

یانصار جمشید
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 اجراییی هادستگاهسازی در بخشنامه پست دستیار مردمی

 دامی کشوری(سازمان اداری و استخ 20/07/1401مورخ  52100)بخشنامه شماره 

قانون  5اجرایی موضوع ماده ی هادستگاهبخشنامه به کلیه 

 مدیریت خدمات کشوری

العالی( در راستای تحقق منویات مقام معظم رهبری )مدظله

تحول عدالت »در بیانیه گام دوم انقلاب اسلامی در خصوص 

خودجوش های محور و مردم پایه با تأکید بر ظرفیت تشکل

و همچنین « تقای اعتماد و امید مردم به دولتار»و « مردمی

جمهور محترم در انتصاب دستیار در امر پیرو حکم رئیس

سازی دولت و پیشبرد اهداف دولت مردمی، موارد مردمی

 شود؛زیر برای اجرا ابلاغ می

ها، پست دستیار مردمی سازی با سطح در فرمانداری -1

های یکی از پست ترازی رئیس اداره از محل تغییر عنوانهم

فرمانداران  .شودکارشناسی بلاتصدی موجود ایجاد می

ربط این تغییر عنوان را اند با هماهنگی استانداری ذیمکلف

اجرایی ثبت و ی هادستگاهدر سامانه ملی مدیریت ساختار 

ظرف دو ماه از ابلاغ این بخشنامه نسبت به معرفی و انتصاب 

صورت انتخاب افراد فاقد رابطه در  .این دستیار اقدام کنند

اسخدامی، دستیار از طریق صدور حکم انشایی تعیین خواهد 

 .شد

مستقل زیر نظر های سازمانها، همچنین تمامی وزارتخانه

های اند یکی از پستها مکلفجمهور و استانداریرئیس

دستیار »مشاور بالاترین مقام اجرایی خود را تحت عنوان 

ها و وظایف این تحقق مأموریتبرای « مردمی سازی

در موارد خاص، استفاده از دستیار  .بخشنامه اختصاص دهند

مورخ  4156)مشاور( موضوع بخشنامه شماره 

جمهور در امر با تأیید دستیار رئیس 24/01/1401

 .پذیر استسازی دولت امکانمردمی

اجرایی وابسته به ی هادستگاهآفرینی سایر ارتباط و نقش

جمهور در مستقل زیر نظر رئیسهای سازمانها و خانهتوزار

ها و وظایف مورد انتظار این بخشنامه، از تحقق مأموریت

 .طریق این افراد خواهد بود

معرفی و انتصاب افراد موضوع این بند بر اساس  -1تبصره 

جمهور، مشتمل بر ربط رئیسنامه ابلاغی دستیار ذیشیوه

 .انتخاب و ارزیابی انجام خواهد شدها، فرایند اعلام شاخص

بار گزارش اند هر سه ماه یکهمچنین، این اشخاص موظف

 .جمهور اعلام کنندربط رئیسیار ذیدستبهعملکرد خود را 

کارگیری مشاور )دستیار( که ظرفیت بهدرصورتی -2تبصره 

در  24/01/1401مورخ  4156موضوع بخشنامه شماره 

جمهور و مستقل زیر نظر رئیسی هاسازمانها، وزارتخانه

تواند صرفاً از یک ها تکمیل باشد، دستگاه میاستانداری

دستیار )مشاور( بیشتر از ظرفیت مذکور برای اجرای این 

که در یک فرمانداری پست درصورتی .بخشنامه استفاده کند

بلاتصدی وجود نداشته باشد، وزارت کشور مکلف است ظرف 

خ اعلام مراتب، از طریق سامانه ملی هفته از تاری 2حداکثر 

اجرایی نسبت به اختصاص یک ی هادستگاهمدیریت ساختار 

بلاتصدی آن وزارتخانه اقدام های پست از سرجمع پست

 .کند

مستقل زیر نظر های سازمانها، وزارتخانه -3تبصره 

ها، متناسب با کارسنجی میزان جمهور و استانداریرئیس

توانند؛ دو تا پنج پست سازی میمیفعالیت دستیار مرد

های کارشناسی را برای انجام وظایف مربوط از محل پست

بلاتصدی دستگاه در سامانه ملی مدیریت ساختار 

در اجرای این مقرره،  .اجرایی تخصیص دهندی هادستگاه

 .هرگونه توسعه تشکیلاتی و ایجاد واحد جدید ممنوع است

در این بخشنامه به شرح زیر  مورد انتظارهای مأموریت -2

 :است

کمک به افزایش نقش و مشارکت مردم با تأکید بر  2-1

 خودجوش مردمی و جوانان در اداره امور کشور؛های حرکت
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کمک به افزایش کارآمدی دولت در حل مسائل کشور  2-2

 به پشتوانه مردم و ارتقای الگوی حکمرانی مردمی؛

های غلبه بر سازوکارعملی برای های ارائه راهکار 2-3

 .سالاربر دیوانناکارآمد، پرهزینه و زمان

چارچوب وظایف مورد انتظار این بخشنامه که با  -3

پذیرد، به جمهور انجام میربط رئیسهماهنگی دستیار ذی

 :شرح زیر است

با دستگاه اجرایی « همیاری مردم»بسترسازی برای  3-1

و بسیج کلیه  «میانیهای آفرینی حلقهنقش»مربوط و 

یابی و حل مسائل مردمی در شناسایی، پاسخهای ظرفیت

 :محلی و ملی کشور از طریق

دهی و حمایت از همیاران مردمی الف( شناسایی، سازمان

مردمی برای جلب های ها و نهاداعم از اشخاص، اندیشکده

سازی برای ها و زمینهمشیها در تدوین خطمشارکت آن

اها، مجامع و جلسات کارشناسی عضویت آنان در شور

 دستگاه اجرایی مربوط؛

منظور تسهیل دسترسی ب( ارائه خدمات عمومی اثربخش به

مردمی به اطلاعات های ها و نهادهمیاران مردمی، اندیشکده

 فناورانه؛های ها از طریق ابزارو مشاوره با آن

ج( شناسایی امور قابل واگذاری به همیاران مردمی، 

 .مردمی و پیگیری تحقق آنهای ها و نهاداندیشکده

دولت و نظام های ها، اصول و شعارشناسایی ارزش 3-2

اسلامی در حیطه وظایف دستگاه اجرایی مربوط و 

 مردمیهای در میان مردم با اتکا به ظرفیت« سازیگفتمان»

نسبت به عملکرد « گری مردمنظارت و مطالبه»تحقق  3-3

اجرایی مربوط مبتنی بر  و سلامت مسئولان دستگاه

 گفتمانی دولت اسلامیهای شاخص

در « سازی و ترویج روحیه مردمیفرهنگ»تحقق  3-4

دستگاه اجرایی مربوط در ابعاد مختلف اعم از تعامل با مردم، 

رسانی به حضور در بین مردم، شنیدن حرف مردم، اطلاع

 مردم، اقناع و رفع شبهات مردم، تکریم و جلب رضایت مردم؛

مردمی های زدایی از فعالیت نهادگری و مانعتسهیل 3-5

ها، خودجوش مردمی، دانشجویی هیئتهای اعم از تشکل

نهاد در حل مسائل کشور از مردمهای سازمانمساجد و 

 میانیهای طریق حلقه

سازی دولت مکلف است جمهور در امر مردمیدستیار رئیس

نامه را در سه سطح سند انتظار از دستیاران موضوع این بخش

مستقل زیر های سازمانها و شهرستان، استان و وزارتخانه

نامه موضوع جمهور تهیه و در چارچوب شیوهنظر رئیس

 .رسانی کند( این بخشنامه اطلاع1( بند )1تبصره )

مرکز آموزش مدیریت دولتی مکلف است ظرف مدت  -4

وزشی آمهای یک ماه از تاریخ ابلاغ این بخشنامه، دوره

سازی را در چارچوب نظام آموزش مرتبط با امر مردمی

جمهور ربط رئیسکارکنان دولت با همکاری دستیار ذی

طراحی و برای تصویب و ابلاغ به سازمان اداری و استخدامی 

 .کشور ارائه دهد

شرایط عمومی تصدی پست دستیار مردمی سازی به  -5

 :شرح زیر است

، «انقلابی»، «محوریالتعد»های دارا بودن ویژگی 5-1

و « ستیزی دستی و فسادپاک»، «داریمردم»

 .«مداریقانون»

برخورداری از حسن شهرت و معتمد بودن بین  5-2

 .خودجوش مردمیهای ها و جریانتشکل

تناسب مدرک تحصیلی فرد با شرایط احراز مشاغل  5-3

 .دستگاه مربوط

در مرکز  آمیز دوره آموزشی مرتبطگذراندن موفقیت 5-4

 .آموزش مدیریت دولتی
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عنوان دستیار مردمی سازی منوط تداوم انتصاب به -تبصره

جمهور با ادامه ربط رئیسبه عدم مخالفت دستیار ذی

 .همکاری در این جایگاه خواهد بود

اجرایی مشمول ی هادستگاهکارشناسان و مدیران  -6

ط اند در اجرای این بخشنامه با دستیاران مربوموظف

همچنین در این راستا، کمیته  .همکاری کامل داشته باشند

ربط هایی با ترکیب مدیران و کارکنان دستگاه ذییا کمیته

 .قابل تشکیل است

اجرایی مشمول این بخشنامه در ی هادستگاهعملکرد  -7

( 81)های ارزیابی عملکرد موضوع مادههای چارچوب فرایند

شود و شوری سنجیده می( قانون مدیریت خدمات ک82و )

امور ارزیابی عملکرد سازمان اداری و استخدامی کشور مکلف 

جمهور نسبت به ربط رئیساست با همکاری دستیار ذی

 .اختصاصی مربوط اقدام کندهای طراحی شاخص

مورخ  43515این بخشنامه جایگزین بخشنامه شماره 

 .شودسازمان می 20/06/1401

 میثم لطیفی

 

 مشاور در امور ایثارگرانایجاد پست 

 اداری و استخدامی کشور( امور سازمان 6/9/1378مورخ  49069/11)بخشامه شماره 

احتراماً، به منظور ارج نهادن به ایثار و فداکاری عزیزان 

های ایثارگر و نهادینه کردن حضور فعال آنان در عرصه

مختلف و سازماندهی و ارتقاء سطح ارائه خدمات و همچنین 

گیری حسن اجرای قوانین و مقررات حمایتی مربوط به پی

ایثارگران، خواهشمند است نسبت به تعیین و انتصاب یکی 

از مدیران و یا کارکنان ایثارگر واجد شرایط خود به عنوان 

مشاور در امور ایثارگران اقدام فرمایید. بدیهی است در 

ن صورت نیاز به پست سازمانی جهت این امر، با هماهنگی ای

های بلاتصدی آن سازمان نسبت به ایجاد آن از محل پست

 دستگاه اقدام خواهد شد.
 

 ابقای پست مشاور وزیر در ایثارگران

 جمهور(معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس 3/12/1387مورخ  113505/801)بخشنامه شماره 

به منظور ارج نهادن به ایثار و فداکاری عزیزان ایثارگر و 

های مختلف و پیگیری نهادینه کردن حضور آنان در عرصه

حسن اجرای قوانین و مقررات مربوط به ایثارگران و پیرو 

سازمان امور  6/9/1378مورخ  49069/11بخشنامه شماره 

اداری و استخدامی کشور سابق، خواهشمند است دستور 

فرمایید در صورت اصلاح ساختار سازمانی آن دستگاه، ابقای 

سازمانی مشاور وزیر در مورد ایثارگران مورد توجه قرار پست 

 گیرد.
 

 اجراییی هادستگاهکننده امور ایثارگران شرح وظایف پست مشاور وزیر و هماهنگ

 سازمان اداری و استخدامی کشور( 11/07/1401مورخ  49381)بخشنامه شماره 

قانون  5اجرایی موضوع ماده ی هادستگاهبه بخشنامه

 مدیریت خدمات کشوری

کلی نظام در امور ترویج فرهنگ ی هاسیاستبا عنایت به 

ابلاغی مقام معظم »ایثار، جهاد و ساماندهی امور ایثارگران 

رسانی به و قانون جامع خدمات« ظله العالی(رهبری )مد

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 127

 
های ایثارگران، ارتقاء و حفظ منزلت ایثارگران درصحنه

موجب سند صادی بهاجتماعی، سیاسی، فرهنگی و اقت

ی هاسیاستساله جمهوری اسلامی ایران، انداز بیستچشم

تحولی دولت سیزدهم، پیگیری اجرای قوانین و مقررات 

اجرایی و در اجرای ماده ی هادستگاهمربوط به ایثارگران در 

ی و اجتماعی جانبازان قانون تسهیلات استخدام( 14)

شرح »مصوب مجلس شورای اسلامی،  انقلاب اسلامی

کننده امور وظایف پست سازمانی مشاور وزیر و هماهنگ

 :شودبه شرح زیر ابلاغ می« اجراییی هادستگاهایثارگران 

ایثارگری مردمی جهت های ارتباط مؤثر با تشکل -1

فت اهداف و ها برای بهبود پیشراستفاده از ظرفیت آن

رسیدن خدمات به ایثارگران و ترویج فرهنگ ایثار و شهادت 

بنیان و خلاق دانشی هاشرکتو حمایت از کارآفرینان و 

 .مرتبط با ایثارگران در چارچوب ضوابط و مقررات

بررسی و ارائه پیشنهادها و نظرات کاربردی برای حسن  -2

های هنموداجرای قوانین و مقررات مربوط به ایثارگران و ر

رهبر کبیر انقلاب اسلامی حضرت امام خمینی )ره( و مقام 

 .معظم رهبری در امور ایثارگران

ی هاسیاستمشی و تدوین گذاری، تبیین خطهدف -3

اجرایی، راهبردها و نقشه راه در جهت تشکیل شورای 

عملیاتی های فرهنگ ایثار، جهاد و شهادت و تدوین برنامه

دستگاه مربوطه های اسب با مأموریتمتنهای جاری و توسع

آوری عملکرد سالانه و ارائه گزارش مربوطه و پیگیری و جمع

صورت در خصوص نحوه و میزان ارائه خدمات و تسهیلات به

( 1ادواری و سالیانه توسط دستگاه مرتبط به استناد تبصره )

 .رسانی به ایثارگرانقانون جامع خدمات( 74ذیل ماده )

ها و پیگیری و هماهنگی لازم جهت اجرای برنامه -4

مسابقات فرهنگی، ورزشی، هنری و غیره در بین ایثارگران 

ها، مختلف، برگزاری جشنوارههای در ایام و مناسبت

ها و اهها، نمایشگها، نمادها و نگارخانه، یادوارههاهمایش

مرتبط در حوزه های نامهحمایت از تألیفات، مقالات و پایان

منظور ریزی و هماهنگی بهفرهنگ ایثار و شهادت و برنامه

اجرایی و ی هادستگاههای گذاری اماکن و ساختماننام

وابسته به نام شهدا )با اولویت شهدای دستگاه های واحد

 .مربوطه(

ن فرآیند دیدار مستمر مند کردهماهنگی و نظام -5

مسئولین )طرح سپاس( در سطوح مختلف با خانواده معظم 

شهدا و ایثارگران دستگاه با عنایت به تأکید مقام معظم 

تاریخ  9781رهبری و همچنین بر اساس ابلاغیه شماره 

جمهور و ساماندهی معاون اول محترم رئیس 21/01/1401

 .ستگاه مربوطهنحوه تقدیر و تجلیل از ایثارگران د

هماهنگی و ایجاد وحدت رویه در ارائه خدمات مطلوب  -6

ت /38614شماره  نامهتصویبموضوع »به ایثارگران 

و « هیئت محترم وزیران 13/12/1382هـ تاریخ 38844

 نامهتصویبموضوع »نامه ترویج فرهنگ شهادت و ایثار آئین

هیأت  13/05/1389هـ تاریخ 36680ت/105115شماره 

، اعلام نظر عملیاتی برای بهبود ارائه خدمات «محترم وزیران

به ایثارگران دستگاه اجرایی متبوع و پیگیری اجرای آن و 

سنواتی و اعتبارات تخصیصی های کرد بودجهپیگیری هزینه

 .در موضوعات مرتبط با ایثارگران

، هافعالیتها، بررسی و ارائه پیشنهاد در خصوص برنامه -7

داخلی های دستورالعملها و نویس بخشنامهیم پیشتنظ

مرتبط با ایثارگران جهت ارائه به بالاترین مقام دستگاه 

 .متبوع

عضویت و حضور فعال و مؤثر در جلسات درون و  -8

سازمانی مانند؛ شورای معاونان، کمیته انتصابات، برون

شورای فرهنگی، کمیته منابع انسانی، هیأت رسیدگی به 

اداری و هسته گزینش حسب تشخیص بالاترین  تخلفات

داخلی های ها و کارگروهمقام دستگاه اجرایی و ایجاد کمیته

متولی در جهت های مرتبط و برقراری ارتباط مؤثر با نهاد

 .ارائه خدمات مطلوب به ایثارگران

منظور توانمندسازی کارشناسی بههای انجام بررسی -9

رش استعدادها و ارتقاء سطح فردی و جمعی و اهتمام به پرو

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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آفرینی علمی، فنی و فرهنگی ایثارگران در راستای نقش

مختلف و اولویت دادن به های ها در عرصهفعال و مؤثر آن

مدیریتی در شرایط های استفاده از ایثارگران در بخش

کلی نظام در امور ی هاسیاست( 6مساوی، مطابق با بند )

و جهاد و ساماندهی امور ترویج و تحکیم فرهنگ ایثار »

 .«ایثارگران

ایجاد بانک اطلاعاتی ایثارگران دستگاه اجرایی متبوع  -10

( بنیاد 16و پیگیری اجرای آراء صادره از کمیسیون ماده )

 .شهید و امور ایثارگران در دستگاه مربوطه

بررسی عملکرد مدیران اجرایی دستگاه متبوع خود در  -11

و مقررات مرتبط با ایثارگران از خصوص نحوه اجرای قوانین 

مندی و اثربخشی و ارائه نظرات اصلاحی جهت ایجاد رضایت

و تهیه و ارسال گزارش اقدامات مربوطه به بالاترین مقام 

 .دستگاه و بنیاد شهید و امور ایثارگران

 بینیپیشبررسی و ارائه پیشنهادها در خصوص  -12

ات اداری در شأن سازمانی، نیروی انسانی و امکانهای پست

ها از بالاترین ایثارگران دستگاه اجرایی مربوطه و پیگیری آن

 .مقام دستگاه و ارائه گزارش به بنیاد شهید و امور ایثارگران

واقعی و پیگیری ارائه های بررسی و شناسایی نیاز -13

آنان در ابعاد مختلف های خدمات مؤثر به ایثارگران و خانواده

وزشی، اجتماعی، بهداشتی، درمانی، فرهنگی، علمی، آم

ای، معیشتی، اشتغال، مسکن، حقوقی، اداری، رفاهی و بیمه

استخدامی با حفظ اصول عزتمندی، عدالت و روحیه 

( 8بر اساس بند )»خوداتکایی و شئون ایثارگری 

کلی نظام در امور ترویج و تحکیم فرهنگ ایثار ی هاسیاست

و نظارت بر تحقق جذب « نو جهاد و ساماندهی امور ایثارگرا

( ایثارگران در %25+ %5استخدامی )های سهمیه

 .اجرایی در چارچوب ضوابط و مقرراتی هادستگاه

مطالبه، پیگیری، هماهنگی، اجرا و تمهیدات و اقدامات  -14

لازم در خصوص ایثارگران بر عهده مشاوران محترم 

رفت ایثارگران بوده و ضروری است گزارش پیگیری و پیش

ها و در رسیدگی امور ایثارگران و مطالبات آنان در وزارتخانه

اجرایی متبوع خود را به بالاترین مقام دستگاه ی هادستگاه

 .مربوطه و بنیاد شهید و امور ایثارگران ارائه نمایند

 میثم لطیفی

 

 ییاجرای اهدستگاهدر  یمجاز یفضا یتمرتبط با امور امن یفوظا یساختار سازمان یینتع

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 5/11/1399مورخ  387563)بخشنامه شماره 

قانون ( 29موضوع ماده ) ییاجرای هادستگاهبه بخشنامه

 برنامه ششم توسعه

مرتبط  یفوظا یگاهجا ییندر تع یهوحدت رو یجادمنظور ا به

و در  ییاجرای هادستگاهدر  یمجاز یفضا یتبا امور امن

 یساختار سازمان ی،مجاز یفضا یعال یمصوبات شورا یاجرا

از  یریگآن با بهره یلاتو تشک یمجاز یفضا یتامن یمتول

و  یینتع یلبه شرح ذ ییاجرای هادستگاهموجود  یتظرف

 :گرددیم بلاغا

و  یبریو مقابله با حملات سا یاتواحد عمل یفرمانده -1

بر عهده  یسطح ملها در مهار حملات در بحران یفرمانده

اتخاذ  یمرکز متول ینا .قرار دارد یمجاز یفضا یمرکز مل

ابلاغ الزامات و  ی،مجاز یفضا یتامن یلازم برا یماتتصم

واحد  .باشدمیها مناسب آن ینظارت بر اجرا ینهمچن

 یمجاز یفضا یموضوع در مرکز مل ینمرتبط با ا مانیساز

 .شودیم یجادا کشور یو استخدام یسازمان ادار یدبا تائ

 یناطلاعات و عناو یفناور یمتول یعنوان واحد سازمان -2

اطلاعات و  یفناور"به واحد  ییاجرای هادستگاهمشابه در 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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 یفضا یتامن یفهو وظ یابدیم ییرتغ "یمجاز یفضا یتامن

در دستگاه  یمجاز یو مقابله با حوادث حوزه فضا یمجاز

ن یا یاصل یفشرح وظا .دباشمیمذکور های با واحد ییاجرا

 :است یلبه شرح ذ "یمجاز یفضا یتامن"واحدها در حوزه 

 اطلاعات؛ یتامن یریتمد یستمس یو راهبر یجادا -

 یتامنهای شدن طرح یاتیتوسعه و نظارت بر عمل ی،طراح -

 اطلاعات؛

 ی؛مجاز یمقابله با حوادث و حملات فضا -

 مخاطرات؛ یریتو مد یابیارز یل،تحل -

 آزمون، مانور و تست نفوذ؛ یااجر -

 یعاطلاعات و رصد وقا یتامن یعساز و کار ثبت وقا یجادا -

 یبری؛ساهای یدادو رو

جهت  یآموزش یتیامنهای یو آگاه هادستورالعمل یهته -

 یتامن یمتولهای واحد یکارکنان با همکار یارتقاء آگاه

 ی؛در سطح مل یبریسا

در  یصلاحتوسط مراجع ذ یالزامات و ضوابط ابلاغ یاجرا -

 ی؛سطح مل

ی هادستگاهاطلاعات در  یفناور یمتولهای واحد :تبصره

اطلاعات بر  یاز فناور یربه غ یگرید یفکه وظا ییاجرا

 ین( به عناو...و  یلاتتشک ی،ادار ینوساز یلند )از قبدارعهده

 یفآنها وظا یفو به وظا "یمجاز یفضا یتامن"آنها عبارت 

 .گرددیفه ممرتبط اضا

 جمهوررییس یلمستقل ذهای سازمانها و در وزارتخانه -3

 یتاطلاعات و امن یفناور"های پست معاونت در واحد یک

 .گرددیم یجادا "یتمعاون امن"با عنوان  "یمجاز یفضا

 ینمشمول ا ییاجرای هادستگاهدر  یتمعاون امن :تبصره

 .گیردیماده در رده مشاغل حساس قرار م

 یمجاز یفضا یتامن یکپارچه یریتبه منظور مد -4

مقام  ینبالاتر یاستبه ر "اطلاعات یتامن یراهبر یتهکم"

مسئول  ینبالاتر یتبا عضو یمعاون و یا ییدستگاه اجرا

 ینو بالاتر یمجاز یفضا یتاطلاعات و امن یحوزه فناور

آن در  یماتو تصم گرددیم یجادمقام مسئول حراست ا

 ینا یرخانهدب .باشدمیالاجرا لازم اییرسطح دستگاه اج

 یمجاز یفضا یتاطلاعات و امن یدر واحد فناور یتهکم

 .باشدمیمستقر  ییدستگاه اجرا

 یتکشور نسبت به تقو یو استخدام یسازمان ادار -5

و  ییجابجا یشنهادبا پ یتاطلاعات و امن یفناورهای واحد

 ییاجرای هاگاهدستموجود  یسازمانهای عنوان پست ییرتغ

 .نمایدیمذکور اقدام مهای و انتقال آن به واحد

 یلاتیاصلاح تشک یشنهادموظفند پ ییاجرای هادستگاه -6

 یریتمد یسامانه مل" یقبخشنامه را از طر ینمرتبط با ا

سازمان ارسال  این به "کشور ییاجرای هادستگاهساختار 

 .یندنما

 یانصار جمشید

 

 به مشاور امور زنان و خانواده یزنان و خانواده و اختصاص پست سازمان امور ییبازآرا

 (یرانوز یئته 12/5/1401هـ مورخ 59540ت/80746شماره  نامهتصویب)

شماره  یشنهادبه پ 9/5/1401در جلسه  یرانوز هیئت

در امور  جمهورییسمعاونت ر 28/4/1401مورخ  68830

و هشتم قانون  یو س یکصدزنان و خانواده و به استناد اصل 

( 3ماده ) یو در اجرا یرانا یاسلام یجمهور یاساس

زن و خانواده موضوع مصوبه  یستاد مل یلتشک نامهآیین

 یعال یشورا 61390//21د ش مورخ /7056/90شماره 

 :کرد یبتصو یانقلاب فرهنگ
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معاونت  یشنهادمکلفند به پ ییاجرای هادستگاه -1

 نامهتصویب ینو خانواده که در ا در امور زنان جمهوررییس

های از پست یکی شود،یم یدهنام "معاونت"به اختصار 

خود را  ینمعاون یاکل  یرانمد یفردمشاور هم یسازمان

مگر  یدساختار جد یجادپست و عدم ا ینمشروط به وجود ا

کشور و در چهارچوب  یو استخدام یسازمان ادار ییدبا تأ

 ییره مشاور امور زنان و خانواده تغو مقررات مربوط، ب ینقوان

امور زنان و خانواده سازمان خود  ییعنوان داده و طرح بازآرا

و ظرف  ینمشاوران، تدو یاختصاص یفرا بر اساس شرح وظا

 یانه ستاد ملیرخبه دب ،نامهتصویب ینابلاغ ا یخسه ماه از تار

 "ستاد"به اختصار  نامهتصویب ینزن و خانواده که در ا

 .ینداعلام نما شود،یم هیدنام

مشاوران امور زنان و خانواده  یکلهای یتو مسئول یفوظا -2

های ها و برنامهطرح ،هاسیاست یاجرا یلبا هدف تسه

با  ییافزاو هم ییاجرای هادستگاهمرتبط با زن و خانواده در 

 :باشدمی یرمعاونت و ستاد، مشتمل بر موارد ز

موجود به های یتآمد از تمام ظرفاستفاده جامع و کار -الف

مسائل و  یجابعاد، علل، سوابق و نتا یینمنظور شناخت و تب

 .موضوعات عرصه زن و خانواده

در  یمسائل و موضوعات حوزه مشورت یو بررس یلتحل -ب

متنوع های ینهگز یهکارآمد و ارا یاعلام نظر تخصص یراستا

 .و اقدام دستگاه مربوط گیرییمتصم یبرا

 ین،قوان ینهدر زم یو اصلاح یشنهادینظرات پ یهراا -پ

حوزه زنان و خانواده های و برنامه هاروش ها،یهمقررات، رو

گاه مربوط، جهت بهبود عملکرد و توجه به مسائل و دستبه

و اقدام  سازییمتصمهای یندحوزه در فرآ یناهای ضرورت

 .یدستگاه

 یریتیمد یماتها و تصمها، برنامهطرح یسنجامکان-ت

 یمناسب براهای راهکار یهحسب مورد و ارا ربطیحوزه ذ

 .آنها یاجرا یچگونگ

در  یننوهای یآورو فن هاروش ییو شناسا یبررس -ث

 یمناسب براهای مربوط و ارائه سازوکار یعرصه تخصص

 .هدفمند از آنها یبرداربهره

مقررات  ین،ها، قوانطرح ،هاسیاستمستمر  یشرصد و پا -ج

مربوط،  ییحوزه زن و خانواده در دستگاه اجراهای و برنامه

ها و موانع چالش یینقاط قوت و شناسا یبه منظور بررس

 .کارآمد یتخصصهای راهکار یهدستگاه و ارا ییاجرا

در  یو مشورت یشنهادینظرات پ یهحضور مؤثر و ارا -چ

کلان دستگاه مرتبط با حوزه های گیرییمتصمهای یندفرآ

 .یت، خانواده و جمعزنان

 ینا( 5سه ماهه موضوع بند ) یادوارهای گزارش یهته -ح

سوابق و مستندات  یگرو د یموردهای گزارش ،نامهتصویب

 .یازمورد ن

کارآمد و مستمر با معاونت و ستاد  یو همکار یهماهنگ -خ

و  یفوظا یفایا یلازم براهای ینهو فراهم آوردن زم

 .محولههای یتمسئول

سطح  یمستمر به منظور ارتقا یرسانوزش و اطلاعآم -د

و دانش کارکنان دستگاه مربوط نسبت به حوزه زن  یآگاه

 .و خانواده

معاونت  یاز سو یمدن ابلاغهای نمودن برنامه یاتیعمل -ذ

ها و ادارات کل دستگاه معاونت یرسا یو ستاد با همکار

 مربوط در چهارچوب اعتبارات مصوب؛

مشاوران امور زنان و  یدرون دستگاه فیشرح وظا -تبصره

 .شودیمقام دستگاه مربوط ابلاغ م ینخانواده توسط بالاتر

مشاوران امور زنان و خانواده  یحضور و اخذ نظر مشورت -3

و کارگروه  یاصلهای کلان، شوراهای گیرییمدر تصم

و مقررات  یندر چهارچوب قوان یداخلهای (یته)کم

 .است یالزام ییاجرای هادستگاه

مشاوران امور زنان و خانواده، مصوبات دستگاه متبوع  -4

 ینو قوان یکلی هاسیاستبا  یرتعدم مغا یثخود را از ح
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تحت رصد و نظارت مستمر قرار  یتحوزه خانواده و جمع

 .دهندیم

در دستگاه  نامهتصویب ینا یحسن اجرا یتمسئول -5

 یتو مسئول ربطیمقام دستگاه ذ ینبر عهده بالاتر ییاجرا

 یهکل .باشدمیکامل آن بر عهده معاونت  ینظارت بر اجرا

سه ماهه،  یمکلفند در مقاطع زمان ییاجرای هادستگاه

را به معاونت  نامهتصویب ینا یگزارش اقدامات خود در اجرا

 .یندنما ایهار

موضوع بند  یابلاغ یکل یفمعاونت بر اساس شرح وظا -6

 یارسالهای گزارشو با استناد به  نامهتصویب ینا( 2)

عملکرد  ،نامهتصویب ینا( 5طبق بند ) یی،اجرای هادستگاه

را  ییاجرای هادستگاهامور زنان و خانواده  ینمشاور یانهسال

 ربطیذ جراییمقام دستگاه ا ترینیرا به عال یجهو نت یابیارز

 .کندیاعلام م

 جمهورییسمعاون اول ر -مخبر محمد

 

 رسانیاطلاعو  یارات روابط عمومیف و اختیت، وظاینحوه فعال نامهآیین

 (با اصلاحات رانیئت وزیه 1386/04/27هـ مورخ 37374ت /65354شماره  نامهتصویب)

شنهاد یبنا به پ 23/2/1386ران در جلسه مورخ یوزئت یه

وزارت  23/3/1386خ مورخ س312/2082مشترک شماره 

و امور مجلس  ی، معاونت حقوقیفرهنگ و ارشاد اسلام

دولت و به استناد اصل  رسانیاطلاع یو شورا جمهوررییس

ران، یا یاسلام یجمهور یو هشتم قانون اساس یکصد و سی

 یارات روابط عمومیف و اختیت، وظاینامه نحوه فعالنییآ

 :ب نمودیر تصویرا به شرح ز ییاجرای هادستگاه

نامه، نیین آای در -(24/07/1390 ی)اصلاح 1ماده 

 :روندیمشروح مربوط به کار م یر در معانیاصطلاحات ز

 رسانیاطلاعو  یمرکز روابط عموم :یروابط عموم -الف

 ییاجرای هادستگاه

 دولت یرساناطلاع یشورا :شورا -ب

 دولت رسانیاطلاع یس شوراییر :س شوراییر -ج

ا یتخانه هر وزار یروابط عمومهای تیاهم فعال -2ماده 

با  یدولت، همکار یرساناطلاعی هاسیاست یسازمان، اجرا

های جهت انعکاس مناسب عملکرد یجمعهای رسانه

 یرسانها و اطلاعبه ابهام ییمختلف، پاسخگوهای بخش

 یغاتیتبلهای طرح یه و اجرایدرخصوص آن دستگاه، ته

جاد حسن یها، امناسب مراسم و مناسبت یسازمان، اجرا

ق ین کارکنان و مسؤولان دستگاه مربوط از طریبطه برا

ات ی، نظارت بر انتشارات و نشریجلسات داخل یبرگزار

ک دستگاه یالکترون یرساناطلاعهای گاهیت پایریدستگاه، مد

 .است یو دستگاه یعموم یو افکارسنج

روابط  سازمانی سطح -(24/07/1390 ی)اصلاح 1تبصره 

ها و در وزارتخانه ییاجرای هادستگاههای یعموم

به مرکز ارتقا و عنوان آنها به  جمهوررییسهای معاونت

در  .گرددیاصلاح م "رسانیاطلاعو  یمرکز روابط عموم"

 رسانیاطلاعو  یمراکز روابط عموم یساختار سازمان

ن یین سطح پای، اولجمهوررییسهای ها و معاونتوزارتخانه

تواند یو هر مرکز حداکثر م اشدبمیر یس مرکز، مدییتر از ر

 .سه اداره داشته باشد

ف و ساختار وظای شرح -(24/07/1390 ی)اصلاح 2تبصره 

اد یف یوظا یها جهت اجرایروابط عموم ید سازمانیجد

 ییایجغراف یف، اهداف، پراکندگیشده با توجه به شرح وظا

نامه نیین آیر موارد مربوط ظرف چهارماه پس از ابلاغ ایو سا

 .گرددیالاجرا مه لازمیس شورا تهییشنهاد ریبا پ

 شورای مصوبات -(24/07/1390 ی[)اصلاح2] 3تبصره 

و  یدولت پس از ابلاغ به مراکز روابط عموم رسانیاطلاع

 .است الاجرالازم ییاجرای هادستگاه رسانیاطلاع
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ی هادستگاه یرسانو اطلاع یغاتی، تبلیامور ارتباط -3ماده 

( قانون برنامه چهارم توسعه 160مشمول ماده ) ییااجر

 -رانیا یاسلام یجمهور یو فرهنگ ی، اجتماعیاقتصاد

 ییاجرای هاسیاستها و ید تابع خط مشیـ با1383مصوب 

 .دولت باشد

دولت موظف است  یرساناطلاع یشورا سییر -1تبصره 

ی هاسیاستح یصح یصورت مستمر نظارت مؤثر بر اجرابه

نه یدولت را به عمل آورده و زم یرسانو اطلاع یتغایتبل

مناسب مفاد  یها جهت اجرایران روابط عمومیآموزش مد

و  یو آموزش ییاجرای هادستگاه ینامه را با همکارنیین آیا

 .فراهم سازد یردولتیصلاح غیها و مؤسسات ذانجمن

ت و یرمدی سازمان -(24/07/1390 ی)اصلاح 2تبصره 

و  یآموزشهای نهیکشور موظف است هز یزیربرنامه

ف مستقل در یدولت را در رد یرساناطلاع یشورا یهماهنگ

منظور  یاست جمهورینهاد رهای فیل ردیبودجه سالانه ذ

 .دولت قرار دهد یرساناطلاع یرخانه شورایار دبیو در اخت

ن ضوابط ییران درخصوص تعیوزئتیارات هیاخت -3تبصره 

 یبه کارگروه یغاتیو امور تبل یرساناطلاع یو هماهنگ

و معاون  ی، فرهنگ و ارشاد اسلامیمرکب از وزراء دادگستر

ملاک  .گرددیض میجمهور تفوسییو امورمجلس ر یحقوق

ران یاد شده موافقت وزیارات یدرخصوص اخت یریگمیتصم

و مصوبات آن در صورت  باشدمیاد شده یعضو کارگروه 

 ینامه داخلنییآ (19ت ماده )یجمهور با رعاسیید رییتأ

 .باشدمیئت دولت قابل صدور یه

( 3پرداخت هر نوع وجه صرفاً در چارچوب ماده ) -4تبصره 

ممنوع  یگرینامه مجاز و پرداخت هرگونه وجه دنیین آیا

و  یدولتهای سازمانها و ان وزارتخانهحسابذی .است

لفند مک هاشرکت یا حسابرسان قانونی یسازمان حسابرس

 .ندینظارت لازم را اعمال و موارد خلاف را گزارش نما

س مرکز روابط ریی -(24/07/1390 ی)اصلاح 4ماده 

های ها و معاونتوزارتخانه رسانیاطلاعو  یعموم

ا معاون یر یس شورا توسط وزیید رییپس از تأ جمهوررییس

ت یفعال یر نظر ویماً زیمنصوب و مستق جمهوررییس

مکلف  رسانیاطلاعو  یمراکز روابط عموم یارؤس .دینمایم

ه یدولت و ارا رسانیاطلاع یرخانه شورایبا دب یبه هماهنگ

 .گزارش عملکرد خود هستند

ند یاتخاذ نما یبیمکلفند ترت ییاجرای هادستگاه -1تبصره 

قابل انتشار و ارتباطات های تیه فعالیکه تا حد امکان کل

 یرساناطلاعهای گاهیه پادستگاه از جملهای تمام بخش

مربوط  یروابط عموم یصورت متمرکز از سودستگاه به

ب یشنهاد دستگاه به تصویموارد استثناء به پ .ردیصورت پذ

 .دیدولت خواهد رس یرساناطلاع یشورا

دستگاه  ین مقام دستگاه مربوط، سخنگویتریعال -2تبصره 

ر یت مدیان مسئولان ارشد دستگاه مربوط با اولویرا از م

ن ماده انتخاب خواهد ی( ا1ت تبصره )یو با رعا یروابط عموم

آن دستگاه  یسخنگو یدستگاه از سو یمواضع رسم .نمود

 .اعلام خواهد شد

مناسب و های وهیاتخاذ ش جاد انسجام،یبه منظور ا -5ماده 

 یشورا ه،یروجاد وحدتیو ا یرساندر امور اطلاع یهماهنگ

ه یمتشکل از کل ییاجرای هادستگاه یروابط عموم یهماهنگ

وزارت  یو معاون مطبوعات هادستگاه یران روابط عمومیمد

ر یدب یریاست سخنگو و دبیبه ر یفرهنگ و ارشاد اسلام

 .ل خواهد شدیشورا تشک

ها در مراکز استان یروابط عموم یهماهنگ یشورا -تبصره

 یتیامن و یاسیمعاون س یاب ویاست استاندار و در غیبه ر

و با  یاستاندار یمسئول روابط عموم یریاستاندار و دب

و  یاستانی هادستگاه یه مسئولان روابط عمومیشرکت کل

 یفه هماهنگیگردد و وظیل میها تشکیفرماندار

را در استان برعهده خواهد  ییاجرای هادستگاه یرساناطلاع

 .داشت

( 1( ماده )2)مقامات موضوع تبصره  یبه استثنا -6ماده 

مصوب -قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت 
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و همطرازان آنها، انجام هرگونه مصاحبه توسط  -1370

د از ین و کارکنان دستگاه و انتشار هرگونه خبر بایمسئول

 یکلی هاسیاستت یدستگاه و با رعا یق روابط عمومیطر

 .ردیدولت صورت پذ یرساناطلاع

و تعامل  یها موظف به همکاریروابط عموم -7ماده 

به خصوص سازمان صدا  یقانونهای رسانه یمناسب با تمام

 یجمهور یران، خبرگزاریا یاسلام یجمهور یمایو س

ت یران و رعایا یمطبوعات -یو مؤسسه فرهنگ یاسلام

 ینامه ساماندهنییموضوع آ یمربوط ابلاغی هاسیاست

، موضوع یرانی( ایهاتی)سا یرساناطلاعهای گاهیت پایفعال

 5/9/1385هـ مورخ 35741ت/109060شماره  نامهتصویب

 .هستند یوزارت فرهنگ و ارشاد اسلام یاز سو

ها عمومی روابط -(24/07/1390 ی)اصلاح 8ماده 

 ی، اطلاعاتیارتباطهای ماه هرسال برنامهیحداکثر تا اول د

تخانه سال بعد خود را براساس برنامه سالانه وزار یو انتشارات

 یرساناطلاع یرخانه شورایبا دب یا سازمان متبوع و هماهنگی

 .م خواهند نمودیدولت تنظ

 یموظفند حداقل دو در هزار بودجه جار هادستگاه -9ماده 

روابط های تیفعال یک برایخود را به تفک یو استان یستاد

رند و هنگام مبادله یدر نظر گ یرسانو اطلاع یعموم

ا استان یکشور  یزیرت و برنامهیریسازمان مد موافقتنامه با

دستگاه منظور کنند و در  یضرورهای نهیآن را به عنوان هز

 .ها قرار دهندیار روابط عمومیاخت

های ها و بخشنامهنامه، دستورالعملنییه آیکل -10ماده 

مورخ  81552شماره  نامهتصویبر از جمله یمغا

 .گرددیلغو م 28/12/1353

 رسانیاطلاعهای تیش ظرفیبه منظور افزا -11 ماده

 یها، ادارات روابط عمومهدفمند در مجموعه استان

 .ابدییها به اداره کل ارتقاء میاستاندار

 جمهورسییمعاون اول ر -یز داودیپرو
 

 رسانیاطلاعو  یارات روابط عمومیف و اختیت، وظاینامه نحوه فعالنییموثر آ یاجرا

 جمهور(سییمعاون اول ر 24/9/1400مورخ  112930/59425ه )بخشنامه شمار

 ئت دولتیمحترم ه یاعضا

های تیت و انسجام فعالیت به ضرورت تقویبا سلام، با عنا

و وحدت  یجاد هماهنگیدولت و ا یغاتیو تبل یرساناطلاع

های ها و ملاحظات رسان، برنامههاسیاست یه در اجرایرو

 ییاجرای هادستگاهاست  یتض، مقییاجرای هادستگاه

ت، ینامه نحوه فعالنییق آیمؤثر و دق یاجرا یر لازم برایتداب

ی هادستگاه یرسانو اطلاع یارات روابط عمومیف و اختیوظا

هـ 37374ت/65354شماره  نامهتصویبموضوع  ییاجرا

 نامهتصویبآن موضوع  یو اصلاح بعد 27/4/1386مورخ 

د یرا با تأک 26/1/1391ـ مورخ ه45794ت/10240شماره 

 ر به عمل آروندیبر موارد ز

ها و وزارتخانه یرسانها و اطلاعیت روابط عمومیفعال -1

مرز و  یجمهور در سطح سازمانسییرهای معاونت

 .((2( ماده )1ساختار آن )موضوع تبصره ) یسازمانده

دولت پس  رسانیاطلاع یالاجرا بودن مصوبات شورالازم -2

 هادستگاه یرسانو اطلاع یابلاغ به مراکز روابط عموماز 

 .((2( ماده )2)موضوع تبصره )

 یو تجرب ی، تخصصی، سوابق علمیه مشخصات فردیارا -3

ه جهت یدییکسب تأ یبرا یشنهادیافراد پهای و برنامه

 یرسانو اطلاع یس مرکز روابط عمومییانتصاب به عنوان ر

 .((4دولت )موضوع ماده ) یسانراطلاع یرخانه شورایبه دب

جمهورسییمعاون اول ر -محمد مخبر
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 ییاجرای هادستگاهحفاظت در های گانیل یدستورالعمل تشک

 مسلح(های رویستاد کل ن 1400/4/17مورخ  2440/1/9/32)نامه شماره

های برنامه یقانون احکام دائم 35براساس تبصره ماده  -1

، یاسلام یمجلس شورا 95/11/10توسعه کشور مصوب 

ارات، یحفاظت شامل اختهای گانیل یدستوالعمل نحوة تشک

ح، آموزش، انتصاب ی، تسلیسامانده یف، چگونگیحدود وظا

و نظارت بر عملکرد آنها  یانتظام یرویفرماندهان، ارتباط با ن

 .رسدیم م .ب ستاد کل نیبه تصو

های گانیل یدستورالعمل تشک 20به استناد ماده  -2

مقام  96/12/14مصوب  ییاجرای هادستگاهحفاظت در 

(، اصلاحات یو فرمانده کل قوا )مدظله العال یمعظم رهبر

ران درخصوص دستورالعمل یأت محترم وزیه یشنهادیپ

که  یو موارد یبررس یادشده بالا در چند جلسه کارشناسی

ن مربوط یله و قوانر معظمیران، تدابیا .ا.ج یبا قانون اساس

 .دیرت نداشت، اصلاح گردیامغ

دهندة ر نشانیاخهای بوجودآمده در سال یتیمسائل امن -3

ش یکه ب باشدمین نظام یمعاند یدها از سویر نوع تهدییتغ

سات و یها، اماکن، تأسرساختیش ضرورت حفاظت از زیاز پ

در  یاز طرف .شودیاحساس م ییاجرای هادستگاهزات یتجه

د به یبا یو نظام ی، انتظامیتیامنی هارویزمان بحران، ن

ت جامعه است بپردازند، لذا یخود که حفظ امن یف ذاتیوظا

 ییاجرای هادستگاهحفاظت های گانیل یع در تشکیتسر

 .د استیمورد تأک

ش گفته و ضرورت امر، خواهشمند یبا توجه به مطالب پ -4

ر مقام معظم یتداب یاجرا ید، در راستاییاست دستور فرما

( و قانون، نسبت به یو فرمانده کل قوا )مدظله العال یرهبر

وست(، اقدام لازم یب پیادشده بالا )تصویدستورالعمل  یاجرا

 .را به عمل آورند

 م.س ستاد کل نیرئ - یسرلشکر پاسدار محمد باقر

 

 :مقدمه

 یاسلام یجمهور یقانون اساس 110تحقق اصل  یدر راستا

 یبه منظور ساماندهنظام،  یکلی هاسیاستران و یا

در سلسله مراتب  یکشوری هادستگاهمسلح های گانی

حفاظت  یت و واگذاریمسلح با هدف توسعه امنهای روین

حفاظت های گانیل یها، دستورالعمل تشکبه آن هادستگاه

مسلح های رویتوسط ستاد کل ن یکشوری هادستگاهدر 

 یمقام معظم رهبرب یبه تصو 1379/4/5خ ین و در تاریتدو

 .دیو فرمانده کل قوا رس

قانون برنامه  179ماده  یاجرا یدستورالعمل مذکور مبنا

قانون برنامه چهارم و  129ذ آن در ماده یسوم و تنف

قانون برنامه پنجم توسعه کشور قرار  233ن ماده یهمچن

 .گرفت و به مرحله اجرا در آمد

آمده و  د به دستیبا توجه به ضرورت امر، تجارب مف

حفاظت های گانیل یاز تشک هاسازمان یرؤسا یتمندیرضا

های برنامه ی، قانون احکام دائمییاجرای هادستگاهدر 

حفاظت های گانیل یمربوط به تشک 35توسعه کشور )ماده 

خ یکشنبه تاریروز  ی( در جلسه علنییاجرای هادستگاهدر 

خ یارب و در تیتصو یاسلام یمجلس شورا 95/11/10

 ید و مجلس شوراینگهبان رس ید شوراییبه تأ 95/11/27

مورخ  96683/32نامه شماره یز آن را طین یاسلام

 .محترم ابلاغ نمود جمهوررییساجرا به  یبرا 95/12/1

 یاسلام یجمهور یقانون اساس 110اصل  یاجرا یدر راستا

 35و فرمانده کل قوا، ماده  یر مقام معظم رهبریران، تدابیا

ی هاسیاستتوسعه کشور و های برنامه یانون احکام دائمق

مسلح و با توجه به تجارب به های رویستاد کل ن ییاجرا

سوم، های ن مربوط در برنامهیقوان یدست آمده از اجرا

های گانیل یچهارم و پنجم توسعه کشور، دستورالعمل تشک
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أت محترم یبا اخذ نظر ه ییاجرای هادستگاهحفاظت در 

 .استدهین گردیران تدویزو

 :اتیکل -کم یفصل 

ت جامعه و یم امنیتوسعه، ارتقاء و تحک :هدف -1ماده 

ت یبا رعا ییاجرای هادستگاهمسلح های گانی یسامانده

ت و حفاظت از ین امنیتأم ی، واگذاریانتظام یرویضوابط ن

 یو حفاظت یف انتظامیاز وظا یو بخش ییاجرای هادستگاه

 .هابه آن ینتظاما یروین

ها، اماکن، رساختیحفاظت مسلحانه از ز :منظور -2ماده 

های -تیاز مأمور یزات و انجام برخیسات، تجهیتأس

 .ییاجرای هادستگاه یتخصص - یموضوع

 :فیتعار -3ماده 

شامل؛ ستاد کل  :رانیا یاسلام یمسلح جمهورهای روین -1

و  یانتظام یرویمسلح، ارتش، سپاه پاسداران، نهای روین

 .مسلح استهای روین یبانیوزارت دفاع و پشت

قانون  5موضوع ماده ی هادستگاه :ییدستگاه اجرا -2

ة ی، )کل1386، مصوب سال یت خدمات کشوریریمد

 یعمومهای ا نهادی، مؤسسات یها، مؤسسات دولتوزارتخانه

که شمول  ییهادستگاهة یو کل یدولتی هاشرکت، یردولتیغ

ل یح نام است از قبیا تصریها مستلزم ذکر و قانون بر آن

ع یصنا یران، سازمان گسترش و نوسازینفت ا یشرکت مل

، دستگاه یدولتهای مهیها و ب، بانکیران، بانک مرکزیا

 (.شوندیده مینام ییاجرا

، با سلسله یانتظام - یحفاظت یلاتیتشک :حفاظت گانی -3

متمرکز است، که  یاندهو فرم یمراتب خاص و سازمانده

مسلح در های رویبرابر قانون، با موافقت و مجوز ستاد کل ن

ل ین مقام دستگاه تشکی، تحت نظر بالاترییاجرای هادستگاه

های رویسلاح و مهمات تابع ضوابط ن یریکارگو از نظر به

 یدر راستا یانتظام یرویت ضوابط نیمسلح بوده و با رعا

خود،  یف محوله، در حوزه استحفاظیت و وظایمأمور یاجرا

 .ندینماینقش م یفایا

است که برابر ضوابط  یت کارکنانیوضع :مأمور به خدمت -4

مدت زمان مشخص به  یمسلح براهای رویو مقررات، از ن

گردند که مدت زمان یمأمور م ییاجرای هادستگاهاز  یکی

 .باشدمید یآن قابل تمد

ت و کنترل ی، هدایل فرماندهاعما :یاتیکنترل عمل - 5

و  یابلاغهای یبراساس خط مش یتیمأمورهای تیفعال

 ییات اجرایق اقدامات و عملین شده، که از طرییاهداف تع

ها و کارکنان در یفرمانده یریو بکارگ یل سازماندهیاز قب

 .ردیپذیصورت م تیتحقق مأمور یار، در راستایاخت

ف مصوب یراساس تعارب :(ی)انتظام یرعادیت غیوضع - 6

 .باشدمی یت ملیامن یعال یشورا

ف مصوب یبراساس تعار :(یتی)امن یت بحرانیوضع -7

 .باشدمی یت ملیامن یعال یشورا

 :اختصارات -4ماده 

 رانیا یاسلام یمسلح جمهورهای روین :مسلحهای روین -1

 یاسلام یمسلح جمهورهای رویستاد کل ن :ستاد کل -2

 رانیا

 یت ملیامن یعال یشورا :شعام -3

 ت کشوریامن یشورا :شاک -4

 رانیا یاسلام یجمهور یانتظام یروین :ناجا - 5

 ییاجرای هادستگاهحفاظت های گانی :گانی - 6

ت یت و مسئولیحوزه و محدودة مأمور :یحوزه استحفاظ -7

 ییاجرای هادستگاهحفاظت های گانی

 :مستندات -5ماده 

ی هادستگاهحفاظت در های گانیل یشکدستورالعمل ت -1

به  79/2/18خ یتار 67715گردشکار شماره  یط یکشور

د؛ یم گردیو فرمانده کل قوا تقد یمحضر مقام معظم رهبر

ب دستورالعمل یضمن تصو 79/4/5خ یله در تارمعظم

حفاظت های گانیهان مذکور، در خصوص انتصاب فرمانده
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عنوان موافقت ستاد کل را بهدستورالعمل مذکور(،  5/6)بند 

ک یبا  :د قرار دادند و مقرر فرمودندیشرط انتصاب مورد تأک

پس از موافقت ستاد ")بعد از فرمانده ناجا  5/6اصلاح در بند 

 (.شوند، اضافه شودینصب م "کل

ر یسلاح و مهمات به واجا و سا ینامه واگذاروهیش -2

خ یتار 2370/3/726/67نامه شماره یط ییاجرای هادستگاه

و فرمانده کل قوا  یبه محضر مقام معظم رهبر 98/8/6

در خصوص  98/8/29خ یله در تارد؛ معظمیم گردیتقد

گان حفاظت( در یگان مسلح )یل یبودن تشک یرقانونیغ

، مرکز حفاظت و اطلاعات قوه ییاجرای هادستگاهحراست 

 یجمهور یمایانت و حفاظت صدا و سیه و مرکز صیقضائ

د منحل شود مگر با یگان بای :ران؛ مقرر فرمودندیا یاسلام

 .یمجوز قانون

 :توسعه کشورهای برنامه یقانون احکام دائم 35ماده  -3

گان حفاظت مکلفند یاز به یدر صورت ن ییاجرای هادستگاه

مسلح های رویپس از کسب موافقت و مجوز ستاد کل ن

ها گانین یا .کنندحفاظت اقدام های گانیل ینسبت به تشک

مسلح های رویسلاح و مهمات تابع ضوابط ن یریاز نظر بکارگ

تحت نظر  یانتظام یرویت ضوابط نیباشند و با رعایم

 .شوندیربط اداره مین مقام دستگاه ذیبالاتر

حفاظت شامل های گانیل یدستورالعمل نحوه تشک :تبصره

، حی، تسلیسامانده یف، چگونگیارات، حدود وظایاخت

و  یانتظام یرویآموزش، انتصاب فرماندهان، ارتباط با ن

مسلح های رویب ستاد کل نیها به تصونظارت بر عملکرد آن

 .رسدیم

 :گانی یبانیل و پشتیضوابط تشک -فصل دوم 

 :تین مأمورییل و تبیمراحل تشک - 6ماده 

 یژگیا وی یت، گستردگیکه به لحاظ اهم ییدستگاه اجرا -1

ها، اماکن، رساختیاظت مسلحانه از زخاص، ضرورت حف

 یموضوعهای تیاز مأمور یزات و انجام برخیسات، تجهیتأس

د شاک، یین، پس از تأیها، براساس قوانآن یتخصص -

ن یند، مکلفند برابر اینمایگان میل یدرخواست تشک

 .ندیگان اقدام نمایل یدستورالعمل نسبت به تشک

انجام مراحل مندرج گان، پس از یل یمجوز تشک -1 تبصره

 .شودین ماده، توسط ستاد کل صادر میدرا

 یف ذاتیوظا ی، نافییگان در دستگاه اجرایل یتشک -2تبصره

در حفاظت از  یو نظام ی، انتظامیتیامنهای روین

 .باشدنمیزات یسات و تجهیها، اماکن، تأسرساختیز

های س فرودگاهیف پلیو وظا تیبا توجه به مأمور -3تبصره

ها کماکان با وضع گانین یآهن کشور، اس راهیور و پلکش

 .ت خود ادامه خواهند دادیموجود به فعال

 یف و ساختار کلیت، وظایموظفند؛ مأمور ییدستگاه اجرا -2

ه و با امضاء یوزارت کشور و ناجا ته یگان را با همکاری

ب به ستاد کل یتصو ی، براربطذین مقام دستگاه یبالاتر

 .دنیارسال نما

نموده و  یرا بررس ییشنهاد دستگاه اجرایستاد کل پ -3

گان یل یتشک یدرصورت موافقت، دستورالعمل اختصاص

ه یمرتبط تههای سازمانر یدستگاه و سا یمربوط را با همکار

 .دینما-یب، ابلاغ میو پس از تصو

در  ییگان در هر دستگاه اجرایت و عمل یمحدودة مأمور -4

مصوب ستاد کل خواهد  یختصاصچهارچوب دستورالعمل ا

 .باشدمی الاجرالازمخ ابلاغ یبود که از تار

ن مشابه( در یا عناویموجود )گاردها های گانی - 5

که مجوز ستاد کل را ندارند، مکلفند  ییاجرای هادستگاه

گان مسلح خود یل ین دستورالعمل، نسبت به تبدیبراساس ا

 .ندیگان حفاظت اقدام نمایبه 

 یکپارچگی، به منظور ییگان در دستگاه اجرایل یا تشکب - 6

و  یکیزیت حفاظت فی، مسئولیو حفظ وحدت فرمانده

گان یه برعهده یکنترل ورود و خروج سلاح، مهمات و مواد نار

 .خواهد بود
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دستگاه  یمرتبط با امور داخل یکنترلهای ر اقدامیسا :تبصره

 ن به دستگاهید و کنترل ورود و خروج مراجعییاز جمله؛ تأ

ن مقام دستگاه، یر بالاتری، برابر ضوابط و مقررات و تدبییاجرا

 .انجام خواهد شد

 :گانی یبانیت و پشتیتابع -7ماده 

های برنامه یقانون قانون احکام دائم 35برابر ماده  گانی -1

از  یل و جزئیتشک ییت دستگاه اجرایتوسعه کشور، در تابع

های ر بخشیمانند سا ساختار و سازمان آن محسوب و

ن یرمجموعه دستگاه متبوع، تحت نظر بالاتریمستقل و ز

 .شوندیربط اداره میمقام دستگاه ذ

 110مسلح براساس اصل های رویت اداره نیمسئول :تبصره

باشد و برابر -یمسلح مهای رویف نیاز وظا یقانون اساس

 یین مقام دستگاه اجرایگان به بالاتریقانون مذکور اداره 

ض به فرد یت قابل تفوین مسئولیاست، لذا اواگذار شده

 .باشدنمی یگرید

 ی، با هماهنگیتیو امن یانتظامهای تیگان در وضعی -2

ت ضوابط شاک و ی، با رعاربطذین مقام دستگاه یبالاتر

خود، تحت  ی، در حوزه استحفاظیسلسله مراتب فرمانده

 .رندیگیناجا قرار م یاتیکنترل عمل

براساس  یتیو امن یانتظامهای تیص وضعیتشخ :تبصره

ها ها و شهرستاندستورالعمل مصوب شعام، در استان

س یتوسط رئ یت انتظامین است و وضعیتأم یبرعهده شورا

ت یص وضعیشود و درصورت تشخین ابلاغ میتأم یشورا

س ید، توسط رئیی، موضوع به شاک ارجاع و پس از تأیتیامن

 .گردد-یشاک ابلاغ م

ف خود که یو وظا تیانجام مأمور یتوانند برایم گانی -3

د ییآن امور به تأ یضرورت استفاده از سلاح و مهمات برا

 یرین و مقررات بکارگیاند، برابر قواندهیا شاک رسیشعام 

 .ندیسلاح، از سلاح استفاده نما

ربط، مانع نظارت یذ ییگان از دستگاه اجرایت یتابع -4

گان نخواهد بود و ی( بر یو حفاظت یمناجا )انتظا یتخصص

های گزارشگان نظارت داشته باشد و یناجا مکلف است بر 

ر ین مقام دستگاه متبوع، ستاد کل و سایخود را به بالاتر

 .دیمربوط اعلام نما یمباد

، یگان اعم از اداریهای نهیو هز یبانیه امور پشتیکل - 5

، ی، انتظامی، حفاظتیاتی، عملی، آموزشی، استخدامیمال

، طبق ضوابط یسازمانهای و سامانه یزاتی، تجهیحاتیتسل

 .باشدمیمربوط  ییبودجه، برعهده دستگاه اجرا

 یو استخدام یادار ،یلاتیضوابط تشک -فصل سوم 

 :گانی

 :گانیلات یساختار و تشک -8ماده 

گان، با ی یانسان یرویو جدول سازمان ن یساختار سازمان -1

 ییاجرای هادستگاهساختار  یابط سازماندهاز، ضویتوجه به ن

با در نظر گرفتن  یانسان یروین نیتأم یزیرو برنامه

ز براساس ین و مقررات و نیت قوانیدستگاه و رعاهای مجوز

 یژگیف، ویت و وظایل نوع مأموریمربوط از قبهای شاخص

ت و گسترة یت انجام فعالیفیمورد نظر، ک یاتیمنطقه عمل

سازمان  یبا همکار یی، توسط دستگاه اجرایظحوزه استحفا

د ناجا و وزارت ییه و پس از تأیکشور ته یو استخدام یادار

کشور  یو استخدام یب به سازمان اداریتصو یکشور، برا

 .دینمایارسال م

برابر ضوابط  گانی یجداول سلاح و مهمات سازمان -2

ن مقام یگان با موافقت بالاتریمسلح، توسط فرمانده های روین

 .رسدیب فرمانده ناجا میه و به تصویته ییدستگاه اجرا

ن اعتبار از طرف دستگاه یگان پس از تأمیسلاح و مهمات 

 .گرددیگان میل ین و تحویمتبوع، توسط ناجا تأم

گان، یاز یمورد ن یو انفراد یزات انتظامیجداول تجه :تبصره

 ییاه اجران مقام دستگیگان با موافقت بالاتریتوسط فرمانده 

زات مذکور پس از اخذ مجوز از ناجا، یشود و تجهیه میته

 .گردد-ین میتوسط دستگاه متبوع تأم

با لباس،  یستیگان بایهای کارکنان و علائم و نشان لباس -3

مسلح های روینهای سازمانمربوط به های علائم و نشان
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همگان  یها براز آنیکه وجه تما یتفاوت داشته، به طور

 .ص باشدیبل تشخقا

مسلح( های رویگان )بجزکارکنان مأمور از نیکارکنان  -4

مربوط های -نشان یا همترازیحق استفاده از عنوان درجات 

ها ه و گروه آنیمسلح را نداشته و پاهای رویبا درجات ن

ا دستگاه یکشور  یو استخدام یبراساس ضوابط سازمان ادار

 .ن خواهند شدییمتبوع تع

گان پس از اخذ یهای کارکنان و علائم و نشان لباس - 5

ر کشور یب وزیشنهاد ناجا به تصوی، با پیینظر دستگاه اجرا

 .رسدیم

 :گانیانتصاب فرماندهان  -9ماده 

ا ی ین کارکنان ارشد انتظامیها از بگانیفرماندهان  -1

ن مقام دستگاه ید بالاترییشنهاد ناجا و تأیشاغل، با پ ینظام

س از موافقت ستاد کل، توسط فرمانده ناجا و پ ییاجرا

تواند یز مین یین مقام دستگاه اجرایبالاتر .شوندیمنصوب م

ت فرمانده منصوب شده توسط ناجا را یعزل و خاتمه مأمور

 .دینما یریگیدرخواست و پ

ن و انتصاب ییتع یبرا یکه هماهنگ یدر صورت :تبصره

 ایکمیتهد، ش از سه ماه به طول انجامیگان بیفرمانده 

ن مقام دستگاه یبالاتر الاختیارتامندگان یمتشکل از نما

ک نفر از ین یی، وزارت کشور و ناجا نسبت به تعییاجرا

 یگان اقدام و برایکارکنان ارشد ناجا به عنوان سرپرست 

حداکثر سه  یمدت سرپرست .شودیم یانتصاب به ناجا معرف

ن مقام یبالاتر یاهنگن مدت ناجا با همیماه خواهد بود و در ا

در  .دینماین فرمانده اقدام مییو تع یدستگاه نسبت به معرف

معظم  ین فرماندهیت جانشیصورت ادامه اختلاف، با حکم

گان مشخص یر کشور، فرمانده یکل قوا در امور ناجا و وز

 .خواهد شد

ن و معاون یتواند در خصوص جانشیم ییدستگاه اجرا -2

های و شهرستان یاستانهای گانیان گان، فرماندهی یانتظام

مسلح به صورت مأمور به های رویمهم، از کارکنان شاغل ن

 .دیخدمت، استفاده نما

ن کارکنان شاغل ی، فرمانده آن از بیگان استانیل یبا تشک -3

گان دستگاه یشنهاد فرمانده یگان، با پیا یمسلح های روین

کم فرمانده ن و با حییتع یر استانیمد یمربوط و هماهنگ

 .شودیگان منصوب می

مسلح به صورت مأمور به های رویکه از ن یکارکنان :1 تبصره

ن و مقررات یند تابع قوانینمایخدمت م گانیخدمت در 

 .باشندیمسلح مهای رویسازمان متبوع خود در ن یاستخدام

های رویکه در ن یلات سازمانیه امکانات و تسهیکل :2 تبصره

ن به یست به مأموریبایرد، میگیان تعلق ممسلح به کارکن

های رویق سازمان متبوع در نیز از طریگان نیخدمت در 

 .ص داده شودیها تخصمسلح، به آن

کارکنان  یو انضباط ی، استخدامیضوابط ادار -10ماده 

 :گانی

 ییگان برعهده دستگاه اجرای یانسان یروین نیتأم -1

 .باشدمی

نامه نییرت انطباق با ضوابط آگان، در صویکارکنان  -2

 رسانیخدمات( قانون جامع 1موضوع تبصره بند )الف( ماده )

 .شوندیثارگران، حسب مورد مشمول آن میبه ا

گان )بجز کارکنان مأمور از یبه جرائم کارکنان  یدگیرس -3

کشور بوده و در  ین جاریمسلح( برابر قوانهای روین

 یریو بکارگ ی، حفاظتیمف انتظایوظا یکه در راستایصورت

 .باشدمیمسلح های رویسلاح و مهمات باشد، تابع ضوابط ن

 یو آموزش ی، انتظامیضوابط حفاظت -فصل چهارم 

 :گانی

 :گانی یو انتظام یضوابط حفاظت -11ماده 

در چهارچوب  گانی یو حفاظت یانتظام یکل یمشخط -1

ت یا رعاشنهاد ناجا و بیستاد کل با پ یابلاغی هاسیاست

 یر تخصصیو تداب ییدستگاه اجرا یتیمأمورهای یژگیو
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س شاک، یب رئیم و با تصوین مقام آن دستگاه تنظیبالاتر

 .گرددیابلاغ م ییاجرای هادستگاهبه 

 یامور مربوط به حفاظت کارکنان، اسناد و فناور -2

دستگاه  یگان، مطابق ضوابط و مقررات جاریاطلاعات 

 .باشدمی ییاجرا

استخدام و  یگان برایکارکنان  یت فردید صلاحییتأ -3

مختلف )بجز کارکنان مأمور از های تیبا عضو یامور ادار

، برعهده ین و مقررات جاریمسلح(، برابر قوانهای روین

 .باشدمی ییربط دستگاه اجرایذ یمباد

سلاح و  یریبکارگ یگان برایت کارکنان ید صلاحییتأ -4

بط با آن، برعهده سازمان حفاظت مهمات و امور مرت

 .باشدمیاطلاعات ناجا 

های رویکارکنان ن یو مکتب یتیت امنید صلاحییتأ - 5

، به عهده ین و مقررات جاریگان، برابر قوانیمسلح مأمور به 

 .باشدمیمسلح های رویربط سازمان متبوع در نیذ یمباد

از گان و کارکنان مأمور یت کارکنان یحکم مأمور - 6

، یانتظامهای تیانجام مأمور یگان، برایمسلح به های روین

 .گان صادر خواهد شدی، توسط فرمانده یو ادار یحفاظت

 :گانی یضوابط آموزش -12ماده 

گان موظفند متناسب با شغل خود، یه کارکنان یکل -1

مرتبط  یهیو توج ی، تخصصی، حفاظتیانتظامهای آموزش

 .ندینما یط گان رایف یت و وظایبا مأمور

گان در ارتباط یکارکنان  یو حفاظت یانتظامهای آموزش -2

و  ییها با ملاحظات خاص دستگاه اجراتیف و مأموریبا وظا

ن اعتبار توسط دستگاه یت آموزش، پس از تأمیاعلام کفا

 .باشدمی، برعهده ناجا ییاجرا

گان یاز کارکنان یمورد ن یهیو توج یتخصصهای آموزش -3

و  یتخصص - یموضوعهای تیف و مأموریاط با وظادر ارتب

، برعهده دستگاه متبوع ییملاحظات خاص دستگاه اجرا

 .باشدمی

دستگاه  یگان که با هماهنگیآن دسته از کارکنان  -4

های -مات و آموزشیتعل یی، تحت نظر مراجع قضاییاجرا

ژه ضابطان یل کارت ویکنند، پس از تحصیم یلازم را ط

ف خود، جزء یو حدود وظا یحوزه استحفاظ، در ییقضا

 .شوندیمحسوب م ییضابطان خاص قضا

 :یدستورات هماهنگ -فصل پنجم 

ن یگان در چهارچوب ایبر امور  ینظارت عال -13 ماده

 .باشدمیدستورالعمل، برعهده ستاد کل 

ل یکه تا کنون با مجوز ستاد کل تشک ییهاگانی -14 ماده

ن یعمل مربوط را در انطباق با ااند، مکلفند دستورالشده

 .ب ستاد کل برسانندیو به تصو ینیضوابط بازب

 یگان دارند، مکلفند برایاز به یکه ن ییهادستگاه -15 ماده

ن دستورالعمل، اقدام یگان حفاظت، براساس ایل یتشک

 .ندینما

 یل در اجرای، به منظور تسهگانیهان فرمانده -16 ماده

ن دستورالعمل، یوله، در چهارچوب اف محیت و وظایمأمور

های ر بخشی، با سایین مقام دستگاه اجرایر بالاتریبرابر تداب

 .ندیو تعامل نما یدستگاه متبوع، همکار

مسلح در های روینهای سازمانر یناجا و سا -17 ماده

 یاتیعمل یبانیگان، پشتیمحدودة مقدورات و مقررات خود از 

 .ندینمایم

 گانیت ین خطوط فاصل حوزه مأمورییعمرجع ت -18 ماده

ن حل و فصل هرگونه موارد یو همچن ییاجرا با دستگاه

 یاجرا ی، در راستاگانیدر خصوص  یاختلاف

ندگان یمتشکل از نما ایکمیته، یابلاغهای دستورالعمل

 یو استخدام یستاد کل، وزارت کشور، ناجا، سازمان ادار

 باشدمیربط یستگاه ذنده دیکشور، وزارت اطلاعات و نما

 .گرددیل میت ستاد کل تشکیکه با مسئول

 گانیت ین خطوط فاصل حوزه مأمورییمرجع تع -19 ماده

 .باشدمی، ستاد کل یلشکرهای سازمانبا 
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ن دستورالعمل و یو اصلاح ا مرجع رفع ابهام -20 ماده

، ییگان دستگاه اجرایل یتشک یاختصاصهای دستورالعمل

 .باشدیمستاد کل 

های گانیل یدستورالعمل تشک 20به استناد ماده  -21 ماده

مقام معظم  96/12/14مصوب  ییحفاظت در دستگاه اجرا

أت یه یشنهادیو فرمانده کل قوا و اصلاحات پ یرهبر

ن مربوط، یله و قوانر معظمیران، منطبق با تدابیمحترم وز

خ یتارتبصره در  10ماده و  21فصل،  5ن دستورالعمل در یا

خ ابلاغ یده و از تاریب ستاد کل رسیبه تصو 1400/4/16

 .باشدمی الاجرالازم

 

 بخشنامه انتصاب جانشین )قائم مقام(

 سازمان اداری و استخدامی کشور( 24/1/1401مورخ  4155)بخشنامه شماره 

( 5اجرایی موضوع ماده )ی هادستگاهبخشنامه به تمامی 

 یقانون مدیریت خدمات کشور

با توجه به گستردگی وظایف و تعدد عضویت وزرا و رؤسای 

جمهور در شوراها و مستقل زیر نظر رییسهای سازمان

و به منظور افزایش سرعت و دقت در ایفای ها کمیسیون

شود بخشی از وظایف ها اجازه داده میامور محوله، به آن

ا قابل واگذاری خود را با شرایط زیر به یکی از معاونان ی

 :تفویض کنند "جانشین"مقامات همتراز آنها با عنوان 

جمهور، در هر وزارتخانه یا سازمان مستقل زیر نظر رییس -1

تفویض اختیارات،  .تواند منصوب شودصرفاً یک جانشین می

 .موجب سلب مسئولیت مقام تفویض کننده نخواهد بود

وع در اجرای این بخشنامه، هرگونه توسعه تشکیلاتی ممن -2

است و پست سازمانی شخص جانشین باید به صورت 

ی هادستگاهترکیبی و بانام در سامانه ملی مدیریت ساختار 

 .اجرایی ثبت شود

دار و با تعیین دقیق ابلاغ جانشینی به صورت زمان -3

ها و اختیارات، صادر شده و متن ابلاغیه در صفحه مسئولیت

وط منتشر و در دسترس رسانی مرباطلاعهای هاصلی درگا

های پستعموم قرار گیرد؛ استفاده از عنوان جانشین و 

ترکیبی در مکاتبات و مناسبات اداری، صرفاً در امور مربوط 

 .به این تفویض اختیار مجاز است

مواردی از قبیل عضویت در هیئت دولت و  -4

مربوط و آن دسته از شوراها، مجامع، های کمیسیون

به موجب قوانین و مقررات برای شخص وزیر  که ...ها وهیئت

تعیین شده است، قابل تفویض  هاسازمانیا رؤسای این 

 .باشدنمی

( 29در صورت ضرورت و با رعایت بند )ج( ماده ) -تبصره

قانون مدیریت خدمات کشوری، به منظور هماهنگی امور 

ی هادستگاهاستانی های مدیریتی توسط بالاترین مقام واحد

رایی وابسته به یک وزارتخانه، استفاده از واژه جانشین اج

 .برای این فرد در استان از طریق ابلاغ مقام وزیر بلامانع است

 .شودلغو می 28/1/1397مورخ  29986بخشنامه شماره 

 میثم لطیفی

 

 کارگیری دستیار )مشاور(امکان به

 ستخدامی کشور(سازمان اداری و ا 24/1/1401مورخ  4156)بخشنامه شماره 

( 5اجرایی موضوع ماده )ی هادستگاهبخشنامه به تمامی 

 قانون مدیریت خدمات کشوری

گیری از ظرفیت جوانان نخبه و تجارب به منظور بهره

متخصصین و ایجاد زمینه مشارکت آنها در بهبود 
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مورخ  707832ها، متن زیر به بخشنامه شماره سازیتصمیم

شود و مفاد قبلی تحت مان الحاق میاین ساز 18/12/1397

 :گیردقرار می 1عنوان بند 

جمهور، مستقل زیرنظر رییسهای سازمانوزرا، رؤسای  -2»

استانداران و رؤسای مؤسسات دولتی با گستره کشوری 

نفر را از طریق احکام انشائی یا ابلاغ  5مجازند حداکثر 

رعایت داخلی، در چارچوب قوانین و مقررات مربوط و با 

 :تعیین کنند« مشاور /دستیار»عنوان شرایط زیر به

وظایف تعریف شده برای افراد مذکور، عیناً وظایف  .2.1

جاری یک پست یا واحد موجود در نمودار سازمانی و یا 

 .دربرگیرنده بخش عمده آن نباشد

در خصوص این دسته از افراد، پست جدیدی ایجاد  .2.2

 .نخواهد شد

دار و با تعیین دقیق وظایف و غ به صورت زماناین ابلا .2.3

ها، صادر شده و متن ابلاغیه در صفحه اصلی مسئولیت

رسانی مربوط منتشر و در دسترس عموم اطلاعهای هدرگا

 «.قرار گیرد

 میثم لطیفی
 

 متناظر یاستانهای ف به واحدیار و وظایض اختینسبت به تفو ییاجرای هادستگاهالزام 

 ران(یأت وزیه 11/6/1394هـ مورخ 51052ت/75601شماره  نامهبتصوی)

شنهاد وزارت کشور یبه پ 1/6/1394ران در جلسه یئت وزیه

و  یکصد و سیو چهارم و  یکصد و سیو به استناد اصول 

 :ب کردیران تصویا یاسلام یجمهور یهشتم قانون اساس

ن ییو تب ییاجراهای تیفعال ییزداتراکم یدر راستا

 یمؤسسات دولت یه وزرا و رؤسایدولت، کل ییاجرا یمشخط

 یموظفند با هماهنگ یدولتی هاشرکتران عامل یو مد

 یزیرت و برنامهیریجمهور، سازمان مدسییر یمعاونت حقوق

ارات خود یف و اختیکشور و وزارت کشور، آن دسته از وظا

ندارد و موجب نقض  یها منع قانونآن یرا که واگذار

ماه پس از شود، ظرف ششینم یکلان ستاد یهاسیاست

لازم به  یزیرو با برنامه ییشناسا نامهتصویبن یابلاغ ا

ض نموده و فهرست یمتناظر خود تفو یاستانهای واحد

ئت دولت اعلام یق ان را به وزارت کشور و دفتر هیمصاد

 .ندینما

 جمهورسییمعاون اول ر -یریاسحاق جهانگ

 

 قانون برنامه ششم توسعه یدر طول اجرا اجراییی هادستگاهاندازه کاهش ساختار و حجم و 

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 6/3/1397مورخ  103958)بخشنامه شماره 

 ییاجرای هادستگاه یهبه کل بخشنامه

شده در بند )الف( ماده  یبنییشمنظور تحقق اهداف پ به

کاهش حجم، اندازه بر  ی( قانون برنامه ششم توسعه، مبن28)

مدارس  یبه استثنا ییاجرای هادستگاهو ساختار مجموع 

پانزده درصد  یزانحداقل به م ،برنامه یدر طول اجرا یدولت

( در %5( نسبت به وضع موجود )حداقل پنج درصد )15%)

ها و وزارتخانه یهاست کل یسال دوم(، ضرور یانپا

 ایگونهه جمهور، بییسمستقل تحت نظر رهای سازمان

برنامه ششم توسعه در سطح کل  یکه ط یندنما یزیربرنامه

وابسته )شامل مؤسسات و ی هادستگاهوزارتخانه/ سازمان و 

( یردولتیغ یعمومهای مؤسسات و نهاد ی،دولتی هاشرکت

( کاهش حجم، %15حداقل پانزده درصد ) یزانم هجمعاً ب
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و  یمحوه تسهاست ن یهیبد .یرداندازه و ساختار صورت پذ

سهم وزارتخانه/ سازمان مستقل تحت نظر  یمتقس

 یپانزده درصد یزانوابسته از می هادستگاهبا  جمهوررییس

های سازمانمحترم  یرؤسا یاکاهش، بر عهده وزراء محترم و 

 .خواهد بود جمهوررییسمستقل تحت نظر 

از شمول  ییدستگاه اجرا یچذکر است که ه شایان

و  یقانون یفتکل یننبوده و ا یره شده مستثناشاهای کاهش

ی هادستگاهدر خصوص وزارتخانه/ سازمان به اتفاق  یجمع

که توأماً نسبت به  باشدمیالاجرا وابسته به آنها لازم ییاجرا

 .تحقق آن اهتمام خواهند نمود

( قانون بودجه 12از آنجا که طبق بند )م( تبصره ) همچنین

کشور  یو استخدام یازمان ادارکل کشور، س 1397سال 

بند )الف( ماده  یمکلف است گزارش عملکرد دولت در اجرا

بر کاهش حجم، اندازه  ی( قانون برنامه ششم توسعه مبن28)

را به صورت سه ماهه به  ییاجرای هادستگاهو ساختار 

لذا ضرورت دارد، ضمن  ید،ارائه نما یاسلام یشورا سمجل

گزارش سه ماهه اول سال  ،ختیارالاتام یندهنما یمعرف

در  5/4/1397 یخسال اول را تا تار یانو برنامه تا پا 1397

 .یندسازمان ارسال نما ینبه ا یوستقالب فرم پ

های سازمانها و از وزارتخانه یافتیدرهای گزارش ضمناً

به مجلس محترم  یناًجمهور، عییسمستقل تحت نظر ر

در  یحهر گونه توضخواهد شد و  یهارا یاسلام یشورا

 ینخصوص عملکرد دستگاه بر عهده مقامات مذکور در ا

 .باشدمی بخشنامه

 یانصار جمشید

 

 عناوین اقدامات ردیف

 1397شرح گزارش اقدامات برای سال 

حجم و  %5)منجر به کاهش میزان حداقل 

 اندازه دولت(

سال 

1398 

سال 

1399 

سال 

1400 

 هسه ماه

 اول

سه ماهه 

 دوم

هه سه ما

 سوم

سه ماهه 

 چهارم
   

        واگذاری واحدهای عملیاتی 1

        خرید خدمات 2

        مشارکت با بخش غیردولتی 3

        حذف واحدهای غیرضرور 4

        کاهش سطوح مدیریت 5

        های سازمانیکاهش پست 6

        ها و مؤسساتانحلال و ادغام سازمان 7

8 
 هاشهرداریرخی از وظایف به واگذاری ب

 ها و بنیاد مسکنو دهیاری
       

 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 143

 

 یکاربرد یو مراکز علم یمؤسسات آموزش ،یمؤسسات پژوهش یساماندهالزام به ارائه گزارش 

 ییاجرای هادستگاهوابسته به 

 (یادار یعال یشورا 5/11/1401مورخ  88565شماره  نامهبی)تصو

وزارت بهداشت، درمان و  ،یو فناور قاتیعلوم، تحق وزارت

کشور، سازمان  یو استخدام یسازمان ادار ،یآموزش پزشک

مشمول  ییاجرای هادستگاه یبرنامه و بودجه کشور، تمام

 یخدمات کشور تیریقانون مد 5ماده 

جلسه خود  نیو نهم هشتاد و کصدیدر  یادار یعال یشورا

برگزار شد، در ارتباط با  01/09/1401 خیکه در تار

شدن از  یمستثن یبرا ییاجرای هادستگاه یواست برخدرخ

و  30/11/1390 خیتار 30743/90/206مصوبات شماره 

 بیشورا تصو نیا 17/11/1396 خیتار 1682488شماره 

 :نمود

ی هادستگاهمصوبات مذکور در تمام  یبر اجرا دیتأک ضمن

و  یخدمات کشور تیریقانون مد 5موضوع ماده  ییاجرا

مصوبات در  نیکامل ا یو نظارت بر اجرا یریگیمنظور پبه

رفع موانع  یبرا یمقتض ماتیو اتخاذ تصم هادستگاهتمام 

 قاتیوزارت علوم، تحق ندگانیمتشکل از نما ایکمیتهاجرا، 

 تیو سازمان برنامه و بودجه کشور، با مسئول یفنآور و

 نیا .گرددیم لیکشور تشک یو استخدام یسازمان ادار

 یگزارش سامانده ماهششمدت  یت طمکلف اس تهیکم

 -یو مراکز علم یمؤسسات آموزش ،یمؤسسات پژوهش

های و وزارتخانه ییاجرای هادستگاهوابسته به  یکاربرد

و بهداشت، درمان و آموزش  یورو فنا قاتیعلوم، تحق

 .دینما هیارا یادار یعال یرا به شورا یپزشک

 جمهورسییر -یسیرئ میابراه دیس

 

 ییاجرا یهادستگاه یو پژوهش یمؤسسات آموزش یحوه ساماندهضوابط و ن

 (یادار یعال یشورا 30/11/1390مورخ  30743/90/206شماره  نامهتصویب)

جلسه مورخ  نیپنجاه و چهارم کصدویدر  یادار یعال یشورا

 قاتیتحق مشترک وزارت علوم، شنهادیبنا به پ 5/10/1390

 یانسان هیسرماو  تیریو معاونت توسعه مد یو فناور

در ساختار  یلاتیانسجام تشک جادی، به منظور اجمهوررییس

ها نهیکاهش هز ،یموازهای تیاز انجام فعال یریدولت،جلوگ

 یبه اجرا ییاجراهای معطوف ساختن منابع دستکاه و

 یسطح علم یمحوله و ارتقا یو قانون یاصلهای تیمامور

 :نمود بیتصو یو پژوهش یمؤسسات آموزش

 یمؤسسات آموزش -فال

هـ 47334ت/162732مصوبه شماره  یاجرا یدر راستا -1

نظام  نامهآیین"موضوع  رانیوز أتیه 15/8/1390مورخ 

 أتیه ی، منابع، امکانات، اعضا"یآموزش مهارت و فناور

 یمؤسسات آموزش عال یانسان یرویو ن زاتیتجه ،یعلم

 یموزشآهای کشور که دوره ییاجرا یهادستگاهوابسته به 

شود، حسب می یدانشگاه یاخذ مدرک نظر هآنها منجر ب

و بهداشت،  یو فناور قاتیعلوم، تحقهای مورد به وزارتخانه

و ها شود تا در دانشگاهمی منتقل یدرمان وآموزش پزشک

وابسته به دو وزارتخانه مذکور  یمؤسسات آموزش عال

 .شوند یسامانده

وزارت نفت، دانشگاه  دانشگاه صنعت نفت، وابسته به -تبصره

وابسته به وزارت  انیفرهنگ ژهیو دانشگاه و ییرجا دیشه

 .هستند یبند مستثن نیآموزش و پرورش، از مفاد ا

 ییاجرای هادستگاهموجود در  یمراکز آموزش یتمام -2

 پردازند،یم ینظرهای کشور که تحت هر عنوان به آموزش
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 یو فنآو قاتیحقعلوم، تهای وزارتخانه ای یردولتیبه بخش غ

واگذار شده و  یبهداشت، درمان و آموزش پزشک ایو 

 یانان یرویمنابع، ن نه،یمذکور مجاز به صرف هزی هادستگاه

 .ستندیمراکز ن نیا یبرا

های یگذاراستیو س یزیربه منظور انجام برنامه -3

ادغام  ای عیبا تجم دیکشور با ییاجرای هادستگاه ،یآموزش

مؤسسه آموزش  کی جادیر خصوص امؤسسات موجود، د

مؤسسات با اخذ مجوز لازم  نیا .ندیاقدام نما یکاربرد-یعلم

قانون برنامه پنجم توسعه اداره  20در قالب مفاد ماده 

 .شوندیم

مؤسسات  نیتوسط ا یانسان یرویهر گونه جذب ن -1 تبصره

 یانسان هیو سرما تیریفقط با مجوز معاونت توسعه مد

 .است ریپذنامکا جمهورسییر

مؤسسات  نیبه ا یعلم أتیاختصاص پست ه -2 تبصره

 .ممنوع است

های ضوابط و برنامه ،هاسیاستمؤسسات تابع  نیا -3 تبصره

نظام آموزش  نامهنییو آ یکاربرد-یجامع علم دانشگاه

 .خواهند بود رانیوز أتیموضوع مصوبه ه ،یمهارت و فنآور

مرکب از  ایتهکمیموارد خاص،  یبه منظور بررس -4

و دستگاه  یو فنآور قاتیوزارت علوم، تحق ندگانینما

 هیو سرما تیریمعاونت توسعه مد تیبا مسؤول ربطیذ

ماه  6مدت  یتا ط شودیم لیتشک جمهورسییر یانسان

 ،یتیرحاکمیو غ یتیحاکمهای آموزش کینسبت به تفک

 نییتع ،یردولتیبه بخش غ هاموزشآ یواگذار تیقابل یبررس

مراکز جواز کار و  صیمراکز، تشخ یفعل انیدانشجو فیکلت

 میو اتخاذ تصم فیتکل شدهنییمراکز تع تینحوه ادامه فعال

 .دینما

ی هاسیاستبا  یمهارتهای آموزش یبه منظور برگزار -5

نسبت به  توانندیم هادستگاه نی، ا3مؤسسه مندرج در بند 

ار کار با در جو یکاربرد-یآموزش علم یمراکز مجر جادیا

 تهیکم دییو در موارد خاص با تأ یردولتیبخش غ تیاولو

 نیا .ندیاقدام نما یمصوبه به صورت دولت نیا 4موضوع بند 

مدرک  یدانشجو و اعطا رشیمراکز رأساً مجاز به پذ

 .ستندین یلیتحص

آموزش  یبه مراکز مجر یعلم أتیاختصاص پست ه -تبصره

 .استماده ممنوع  نیدر جوار کار موضوع ا

 تیریبخشنامه نظام آموزش، مرکز آموزش مد یدر اجرا -6

آموزش های دوره تیو هدا یراهبر ،یگذاراستیس ،یدولت

 ییاجرای هادستگاهضمن خدمت و کوتاه مدت در  یتیریمد

نظام آموزش  نامهنییآ 19ماده  یدر اجرا .ددارعهدهرا بر 

ه از ها با استفاددوره نیا یبرگزار ،یمهارت و فنآور

ماده های و ساز و کار هادستگاهداخل و خارج از های تیرفظ

 .بلامانع است یخدمات کشور تیری( قانون مد16)

 یمؤسسات پژوهش -ب

 ییاجرای هادستگاه یپژوهشهای ازیبه منظور رفع ن -7

ادغام مراکز  قیاز طر توانندیم هادستگاه نیکشور، ا

با اخذ  یپژوهش مرکز کی جادیموجود، نسبت به ا یپژوهش

و  یزیربرنامه ،یگذاراستیلازم به منظور سهای مجوز

در دستگاه شامل  یفنآور یپژوهش و توسعه تیریمد

ها ها، پروژهبرنامه ها،تیاولو نییتع ،یپژوه ندهیآ ،یازسنجین

در  جینتا یریبه کارگ نهیو نظارت بر اجرا و فراهم نمودن زم

 یدستگاه و اجراهای زایبه اهداف و رفع ن یابیجهت دست

ها و دانشگاه تیبا استفاده از ظرف ازیمورد نهای پروژه

اقدام  یسپارمجوز به صورت برون یدارا یمؤسسات پژوهش

 .ندینما

 لیدلا هیماه با ارا 2مدت  یدر موارد استثنا ط -1 تبصره

مؤسسه  تیبر ضرورت ادامه فعال یدستگاه مبن یهیتوج

انتقال آن به  ایو عدم ادغام و وابسته به دستگاه  یپژوهش

بهداشت، درمان  ای یو فنآور قاتیعلوم، تحقهای وزارتخانه

 هیو سرما تیریبه معاونت توسعه مد ،یو آموزش پزشک

با اخذ  دییتا پس از تأ گرددیاعلام م جمهورسییر ینسانا

 یبه شورا بیتصو یبرا ،یگسترش آموزش عال ینظر شورا

 .ارائه شود یادار یعال

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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الذکر، حسب مورد در مراکز فوق قاتیانجام تحق -2 بصرهت

 جمهور،سییر یو فنآور یبا اخذ نظر و مجوز از معاونت علم

و بهداشت، درمان و  یو فنآور قاتیعلوم، تحقهای وزارتخانه

گانه حسب سهی هادستگاهو  ردیگیانجام م یآموزش پزشک

 ظارتن قاتیتحق نیاعتبارات ا کردنهیمورد بر نحوه هز

 .کنندیم

به مراکز و مؤسسات  یعلم أتیاختصاص پست ه -3 تبصره

 .ماده ممنوع است نیموضوع ا

 جمهور،سییر یو نظارت راهبرد یزیرمعاونت برنامه -8

ی هادستگاه ازیمورد ن یپژوهشهای تیاعتبار مربوط به فعال

منظور  هادستگاهبودجه سالانه  فیکشور را در رد ییاجرا

و  یعقد قرارداد با مؤسسات آموزش قیاز طر تا دینمایم

 یبرا ،یگسترش آموزش عال یمجوز از شورا یدارا یپژوهش

 .ندینما نهیمربوط هز یپژوهشهای ازیرفع ن

و بهداشت،  یو فنآور قاتیعلوم، تحقهای وزارتخانه -9

مدت سه ماه، برنامه  یموظفند ط یدرمان و آموزش پزشک

 یته به خود را که داراوابس یمؤسسات پژوهش یسامانده

 هیارا یادار یعال یبودجه مستقل هستند به شورا فیرد

 .ندینما

 ضوابط ریسا -ج

 یخدمات کشور تیری( قانون مد123ماده ) یدر اجرا -10

و  یگسترش آموزش عال یمصوبه، شورا نیابلاغ ا خیاز تار

 یمجاز به صدور مجوز برا ،یگسترش آموزش پزشک یشورا

ی هادستگاهوابسته به  یو پژوهش یزشمراکز آمو جادیا

منجر به مدرک  یآموزشهای دوره یبرگزار ایو  ییاجرا

 .ستندیمذکور نی هادستگاهتوسط  ینظر یعال یلیتحص

 یو فنآور قاتیموارد خاص با نظر وزارت علوم، تحق -تبصره

 یانسان هیو سرما تیریمعاونت توسعه مد دییو تأ

 .اعلام خواهد شد جمهوررییس

شده با ادغامهای واحد زاتیامکانات و تجه منابع، -11

و  رسدیو مقررات مربوط به فروش م نیقوان تیرعا

و  هاتیفعال زیحاصل از آن، صرف توسعه و تجههای درآمد

 .خواهد شد ربطیذ ییدستگاه اجرا فیوظا

ماه، ساختار  3مدت  یکشور ط ییاجرای هادستگاه -12

و مراکز  یکاربرد-یمؤسسات علم یانسان یرویو ن یسازمان

 تیریبه معاونت توسعه مد بیتصو یو برا هیرا ته یپژوهش

 .ندینمایارسال م جمهورسییر یانسان هیو سرما

ها، محوله، دانشگاههای تیو مأمور فیانجام وظا یبرا -13

 ییامنا أتیه وهیکه به ش یو مؤسسات یمراکز آموزش عال

 224مفاد بند )ت( ماده  تیموظف به رعا شوند،یاداره م

 .باشندیم رانیا یاسلام یقانون برنامه پنجم توسعه جمهور

مستقل، مسؤول حسن های سازمان یوزراء و رؤسا -14

و  تیریمصوبه هستند و معاونت توسعه مد نیا یاجرا

 یاجرا را به شورا جیگزارش نتا جمهورسییر یانسان هیسرما

 .دینمایارائه م یادار یعال

نژادیحمدا محمود
 

 ییاجرای هادستگاه یکاربرد یو انحلال مراکز علم یو پژوهش یمؤسسات آموزش فیتکل نییتع

 (یادار یعال یشورا 17/11/1396 ورخم 1682488شماره  نامهتصویب)

وزارت بهداشت، درمان و  ،یو فناور قاتیعلوم، تحق وزارت

کشور، سازمان  یو استخدام یسازمان ادار ،یآموزش پزشک

مشمول  ییاجرای هادستگاه یرنامه و بودجه کشور، تمامب

 یقانون استخدام کشور 5ماده 

 جلسه نیهشتادم و کصدی در یادار یعال یشورا

مشترک وزارت علوم،  شنهادپی به بنا 2/10/1396 مورخ

و  یبهداشت، درمان و آموزش پزشک ؛یو فناور قاتیتحق

 :نمود بیکشور تصو یو استخدام یسازمان ادار

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 307643/90/206مصوبه  یاجرا یریگیبه منظور پ -1

مؤسسات  فیتکل نییشورا و تع نیا 30/11/1390مورخ 

 5موضوع ماده  ییاجرای هادستگاه یو پژوهش یآموزش

 یبر لزوم اجرا دیضمن تأک ،یخدمات کشور تیریقانون مد

 :دیالذکر مقرر گردمصوبه فوق« الف»بند 

که  ییاجراهای ستگاهوابسته به د یمؤسسات پژوهش -1-1

الذکر به مفاد بند )ب( مصوبه فوق تیمطابق مقررات و با رعا

به  1397-98 یلیاز سال تحص دهند،یخود ادامه م تیفعال

از مقاطع  کیچیدانشجو در ه رشیعنوان مجاز به پذ چیه

 ،یو فناور قاتیوزارت علوم، تحق .باشندینم یلیتحص

بهداشت، درمان و  سنجش آموزش کشور و وزارت ازمانس

مصوبه مجاز به صدور مجوز  نیا خیاز تار یآموزش پزشک

 نیا یبرا یلیاز مقاطع تحص کی چیدانشجو در هر ه رشیپذ

 .باشندیگونه موسسات نم

الذکر به شرح مصوبه فوق «کی»بند « تبصره»متن  -1-2

 :گرددیاصلاح م ریز

ه وابسته ب ان،یو دانشگاه فرهنگ ییرجا دیدانشگاه شه"

هستند و کماکان  یبند مستثن نیآموزش و پرورش از مفاد ا

و اخذ مجوز از وزارت  یدر چارچوب ضوابط و مقررات جار

دانشجو خواهند  رشیمجاز به پذ یو فنآور قاتیعلوم، تحق

 ".بود

کشور مکلف است حداکثر  یو استخدام یسازمان ادار -1-3

 یل اجرامصوبه، گزارش کام نیابلاغ ا خیتا سه ماه از تار

 جمهورسیو به رئ هی( مصوبه مذکور را ته2( و )1)های بند

 .دیارائه نما یادار یعال یو شورا

منجر  یعالهای آموزش یاجرا یقانون فهوظی که آنجا از -2

صرفاً بر عهده وزارت  ،یدانشگاه یلیبه اخذ مدرک تحص

و وزارت بهداشت، درمان و آموزش  یو فنآور قاتیعلوم، تحق

 نهیزم نیدر ا ییاجرای هادستگاه ریو سا باشدمی یپزشک

 جادیبه منظور ا نیبر عهده ندارند و همچن یقانون فهیوظ

 ینقش در اجرا یفایدر ا یبخش خصوص یفرصت برابر برا

 :دیمقرر گرد ،یکاربرد -یعلم یعالهای آموزش

خدمات  تیریقانون مد 115با توجه به تبصره ماده  -2-1

 ییهرگونه دستگاه اجرا جادیا"آن که به موجب  یکشور

 اتیه بیو تصو یادار یعال یشورا دییموکول به تا دیجد

 جادی، لذا ا"است یاسلام یمجلس شورا بیو تصو رانیوز

وابسته به  یکاربرد -یهرگونه مؤسسه آموزش علم

 -یکشور توسط دانشگاه جامع علم ییاجراهای دستگاه

است و مؤسسات تبصره فوق ممنوع  تیبدون رعا یکاربرد

مکلف است اقدامات  ربطیذ اجرایی دستگاه موجود منحل و

سال به انجام  کیمدت حداکثر  یانحلال را، ط ییاجرا

 .برساند

های آموزش یمصوبه، مراکز مجر نیابلاغ ا خیاز تار -2-2

 رشیمجاز به پذ ،ییاجرای هادستگاه یدولت یکاربرد -یعلم

 یآموزش عالهای از رشته کیچیدر ه دیجد یدانشجو

های از جمله دوره یلیدار منجر به مدرک تحصمقطع

 .باشندینم یپودمان

مصوبه، سازمان سنجش آموزش  نیا ابلاغ خیاز تار -2-3

مجاز به اختصاص  ،یکاربرد -یکشور و دانشگاه جامع علم

 .ستندیمراکز ن نیا یدانشجو برا رشیو پذ هیسهم

وابسته به  یربردکا-یعلمهای آموزش یمراکز مجر -2-4

-98 یلیسال تحص انیحداکثر تا پا ییاجرای هادستگاه

واجد  یضوابط به بخش خصوص تیبا رعا ای ل،یتعط 1397

 .واگذار خواهند شد طیشرا

که واگذار  یدر مراکز لیشاغل به تحص انیدانشجو -2-5

توسط  1396-97 یلیسال تحص انیاند، حداکثر تا پانشده

 .خواهند شد فیتکل نییتع یربردکا -یدانشگاه جامع علم

 صیکشور، تخص یبودجه از منابع عموم بینیپیش -2-6

 زیو ن یاستخدامهای مجوز زات،یامکانات، ساختمان، تجه

اختصاص منابع  لات،یتشک بیکارکنان دولت، تصو تیمأمور

 یبرا ربطیذ ییاجرای هادستگاهو کمک از طرف  یمال

 .اشدبنمیمؤسسات و مراکز مذکور مجاز 
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 صیکه به تشخ ییاجرای هادستگاه یآموزشهای واحد -3

 یبرا یقانون فهیوظ یکشور، دارا یو استخدام یسازمان ادار

 طهیدر ح ،یمهارتهای مربوط به آموزشهای تیفعال جیترو

اعتبار و منابع  و باشندیدستگاه مهای تیو مأمور فیوظا

ه آنها ها، در بودجآموزش نیا یاجرا یلازم برا یمال

 یمصوبه مستثن نیا 6-2شده است، از مفاد بند  ینیبشیپ

که منجر به اخذ مدرک  یرسمهای ارائه آموزش .باشندیم

توسط  گردد،یم یدر مقاطع مختلف آموزش عال یلیتحص

 .باشدنمیمذکور مجاز های واحد

( قانون برنامه ششم توسعه، 25ماده ) یدر اجرا -تبصره

های ازیبه منظور رفع ن توانندیم ییاجرای هادستگاه

مراکز  یکارکنان خود، از خدمات آموزش یمهارت یآموزش

خدمات استفاده  دیمعتبر، به صورت خر یردولتیغ یآموزش

 .ندینما

کشور  یو استخدام یمصوبه، سازمان ادار نیا یدر اجرا -4

 یو مراکز مجر یموظف است فهرست مؤسسات آموزش

مول را به سازمان برنامه و مش یکاربرد-یعلمهای آموزش

 تیجهت رعا ،ییو دارا یبودجه و وزارت امور اقتصاد

 .دیمصوبه اعلام نما نیاهای تیممنوع

کشور؛ برنامه و  یو استخدام یادارهای سازمان یرؤسا -5

بهداشت،  ،یو فنآور قاتیعلوم، تحق یبودجه کشور؛ وزرا

 یهادستگاهمقام  نیو بالاتر یدرمان و آموزش پزشک

مصوبه  نیا یمسئول حسن اجرا و نظارت بر اجرا ،ییاجرا

 یعال یشورا رخانهیآن توسط دب یبوده، گزارش نحوه اجرا

 .گرددیم هیشورا ارا به یادار

 جمهورسییر -یروحان حسن

 

 جاد پست بانام همطراز جانبازانیدستورالعمل ا

 کشور( یاستخدامو  یسازمان امور ادار 20/10/77مورخ  7232/11)بخشنامه شماره 

، موسسات و هاسازمانها، ه وزارتخانهیبخشنامه به کل

 یدولتی هاشرکت

 11و  9مواد  یینامه اجرانییآ 5ک ماده یتبصره  یدر اجرا

جانبازان انقلاب  یو اجتماع یلات استخدامیقانون تسه

 ه 17679ت /28862شماره  نامهتصویبموضوع  یاسلام

جاد پست )شغل( یضوابط ا ران،یات وزیه 6/5/1377مورخ 

با نام همطراز جانباز جهت اشتغال آن دسته از  یسازمان

به شرح  .انجام کار تمام وقت را ندارند ییکه توانا یجانبازان

 :گرددیر ابلاغ میز

است  یبا نام یپست سازمان :ف پست با نام همطرازیتعر -1

 ط احراز شغل بایجانباز و شرا یجسم ییکه متناسب با توانا

های شود و علاوه بر پستیمشخص م)×(  یعلامت اختصار

مشمول ی هادستگاه یلاتیمصوب به مجموعه تشک یسازمان

گردد و تا اشتغال جانباز در آن پست، ینامه افزوده مبخش

آنان در مجموعه مزبور حفظ خواهد شد و پس از آن  یبرا

 .شودیدستگاه حذف م یلیلات تفصیاز مجموعه تشک

هستند که طبق  ین بخشنامه کسانیبازان مشمول اجان -2

اد مستضعفان و یبن یون پزشکیسیه کمیدیینظر و تا

انجام کار تمام وقت را  ییتوانا یجانبازان انقلاب اسلام

 .ندارند

الذکر به نامه فوقنییآ 5ماده  1ار موضوع تبصره یاخت -3

ی هادستگاهگردد، یض میمشمول بخشنامه تفوی هادستگاه

 یون پزشکیسیه کمیدییربط موظفند پس از وصول تایذ

جاد ینسبت به ا یاد مستضعفان و جانبازان انقلاب اسلامیبن

 یجانبازان یبا نام همطراز جانباز برا یپست )شغل( سازمان

 یانجام کار تمام وقت را ندارند و به صورت رسم ییکه توانا

ا اعاده یو  )موقت( در دستگاه شاغل بوده یمانیا پی)ثابت( 

 .ندیشوند اقدام نمایا استخدام میبه کار 
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ت ضوابط طرح ین بخشنامه با رعایجانبازان مشمول ا -4

ا مشاغل با نام به یها مشاغل با انتصاب در پست یبندطبقه

 .ابندییص میمربوط تخصهای گروه

ن یکه جانبازان مشمول ا یتوانند در صورتیم هادستگاه -5

ط احراز پست )شغل( بالاتر گردند یشرا بخشنامه واجد

ط آنها یر عنوان پست با نام، متناسب با شرایینسبت به تغ

 .ندیاقدام نما

ن دسته از یمستمر ا یایالعاده شغل و مزاحقوق و فوق -6

ن احتساب سابقه خدمت و تجربه آنان یجانبازان و همچن

 .ن جانباز تمام وقت خواهد بودیهمانند شاغل

ن بخشنامه یعات کار موظف جانبازان مشمول ازان سایم -7

اد مستضعفان و جانبازان یبن یون پزشکیسیحسب نظر کم

 .خواهد بود یانقلاب اسلام

توانند از کسر ساعات ین بخشنامه نمیجانبازان مشمول ا -8

 یینامه اجرانییآ 4و  2کار موظف روزانه موضوع مواد 

 .مند شوندالذکر بهرهفوق

ن یمول قانون حالت اشتغال مستخدمجانبازان مش -9

و  ید، جانباز از کار افتاده و مفقودالاثر انقلاب اسلامیشه

و آن دسته از جانبازان  1372مصوب  یلیجنگ تحم

اند افتهیکه مطابق قانون مجدداً اشتغال به کار  ایبازنشسته

 .ستندین بخشنامه نیابند مشمول اییا میو 

 یون پزشکیسیکم یدبعهای تجدیدنظرهرگاه در  -10

ن بخشنامه از کار افتاده ی، جانبازان مشمول ا2موضوع بند 

ص داده شوند، یانجام کار تمام وقت تشخ یا توانا برای یکل

و  2ا مواد یو  9حسب مورد طبق قانون اشاره شده در بند 

 .نامه مزبور عمل خواهد شدنییآ 4

کبار ی ماه 6مشمول بخشنامه مکلفند هر ی هادستگاه -11

ن بخشنامه را جهت یاقدامات انجام شده در خصوص ا

 .ندین سازمان ارسال نمایلازم و درج در سوابق به ا یدگیرس

 ر کل سازمانیو دب جمهوررییسمعاون 

 

  اداری خدمات و اطلاعات فناوری -پنجم فصل

 ی انجام کارهاروشاصلاح فرآیندها و  :(36ماده )

 افزایش هدف با را خود کار ی انجامهاروش و های موردعملفرآیند موظفند اجراییی هادستگاه -36 ماده

 تأمین و امور صحت و سلامت ،کیفیت ،هزینه ،دقت ،سرعت نظیر هافعالیت کارآمدی و انسانی نیروی وریبهره

 بار یک سال سه هر رحداکث و اجراء گذارند موردبه و تهیه سازمان دستورالعمل براساس و مردم کرامت و رضایت

 .دهند قرار اصلاح و بازبینی مورد را هاروش این

 هاییشاخص براساس دولتی خدمات از مردم رضایت و امور صحت ها،فعالیت کارآمدی و وریبهره میزان -تبصره

 ربطی ذیهاتگاهدس همکاری با سازمان توسط سالیانه رسد،می سازمان تأیید به اجراییی هادستگاه پیشنهاد با که

 .شودمی لحاظ آنها عملکرد ارزیابی در آن نتایج و گرفته قرار گیریاندازه مورد
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 انجام کاری هاروشندها و یدستورالعمل اصلاح فرآ

 کشور( یزیرت و برنامهیریسازمان مد 7/11/1393مورخ  137047)بخشنامه شماره 

 اهاستانداریو  ییاجرای هادستگاه یبه تمام

 ینظام ادار یکلی هاسیاست 12بند »به منظور تحقق 

قانون  36ماده » یو در اجرا «یمقام معظم رهبر یابلاغ

برنامه توسعه دولت »و  «یت خدمات کشوریریمد

موضوع نقشه راه اصلاح  یادار یک و هوشمندسازیالکترون

است محترم یر یابلاغ یادار یعال یمصوبه شورا ینظام ادار

، 20/1/1393مورخ  560/93/206ه جمهور به شمار

به « انجام کاری هاروشندها و یدستورالعمل اصلاح فرآ»

ی هادستگاه .گرددیصفحه( ابلاغ م 29وست )یشرح سند پ

برنامه  یو اجرا یزیرمکلفند، نسبت به برنامه ییاجرا

 .ندین سند اقدام نمایمذکور مطابق مفاد ا یاتیعمل

کشور، ضمن  یزیرو برنامه تیریکه سازمان مد ییاز آنجا

شرفت یج پیدستورالعمل مذکور و اِعمال نتا ینظارت بر اجرا

، موظف است هادستگاهک از یعملکرد هر  یابیدر نظام ارز

کبار ی ماهششن دستورالعمل را هر یا یگزارش عملکرد اجرا

 ید، ضرورت دارد تمامیارائه نما یادار یعال یبه شورا

ن سازمان یج اقدامات مربوطه را به اینتاگزارش  هادستگاه

 .ارسال کنند

 فیاهداف و تعار

 :اهداف -1ماده 

ان )شهروندان، مراجعان، کارمندان نفعذیت یش رضایافزا -

 (نفعذی ییاجرای هادستگاهر یو سا

 هانهیدستگاه و کاهش هز ییش کارایافزا -

 یت اجرایفیت، سرعت، دقت، صحت و کیش شفافیافزا -

 ندهایآفر

 ندهایت فرآیریت مدیقابل -

 :ف و اصطلاحاتیتعار -2ماده 

 کشور یزیرت و برنامهیریسازمان مد :سازمان

ت یریقانون مد 5مشمول ماده ی هادستگاه :ییدستگاه اجرا

 یخدمات کشور

 یارزش برا یدارا یل دادنیک تحویعبارت است از  :خدمت

 یکیزیف یکننده خدمت، که ممکن است به کالاافتیدر

ک یارائه گذرنامه، پاسخ به استعلام  .ا نباشدیوابسته باشد 

ک یلات، ارائه شناسنامه و ارائه ی، ارائه تسهییدستگاه اجرا

 .ک خدمت هستندیاز  یهایهمجوز، نمون

از خدمات دستگاه هستند که  یگروه :خدمات منتخب

دستگاه  یاصلهای تیت را با توجه به مأمورین اهمیشتریب

ا یت شهروندان یرضا ی، در ارتقایدیو نقش کل داشته

 .مراجعان دارند

مرتبط با هم و های فعالیتاز  ایمجموعه :ندیفرآ

 یا اطلاعات مشخصیک خدمت، کالا یافته است که یساختار

 یک متقاضی ین( برایک هدف معیرا )به منظور تحقق 

 .کندید میجاد و تولین، ایمع

ران و صاحبنظران با ی، مداز کارشناسان یگروه :م بهبودیت

 یها و اجرافرصت یتخصص و تجربه هستند که در جستوج

 .کنندیت میند، فعالیبه منظور بهبود فرآ ییهاطرح

 ییساختار اجرا

ن دستورالعمل در دستگاه، واحد یا یمسئول اجرا -3ماده 

ن مشابه، یا عناوی "کیو دولت الکترون ی، نوسازیزیربرنامه"

 "یکیکارگروه توسعه خدمات الکترون"رت و نظا یبا راهبر

توسعه دولت  ییو اجرا یضوابط فن 5دستگاه، موضوع ماده 

اطلاعات به شماره  یفنآور یعال یمصوبه شورا یکیالکترون

نامه توسعه خدمات نییو آ 11/6/1393مورخ  145/200

 یادار یعال یمصوبه شورا ییاجرای هادستگاه یکیالکترون
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، است که 10/6/1393مورخ  7740/93/206به شماره 

 :ددارعهدهل را بر یف ذیوظا

 ن دستورالعملیمفاد ا یو اجرا ی، سازماندهیزیربرنامه •

اده یو پها برنامه یاجرا یلازم براهای تیجاد قابلیا •

 ندهایر و بهبود فرآییتغهای طرح یساز

ن دستورالعمل و کنترل و یا ینظارت بر حسن اجرا •

 ندهایبهبود فرآهای برنامه یش اجرایپا

 یو مورد یفصلهای گزارشه یارتباط با سازمان و ته •

 حسب درخواست سازمان

ی هاروشندها و یوه و مراحل اصلاح و بهبود فرآیش •

 انجام کار

ل را به یذهای مکلفند، گام ییاجرای هادستگاه -4ماده 

انجام کار منتج به ی هاروشندها و یمنظور اصلاح فرآ

اطلاعات،  یفناورهای تیر از قابلیاستفاده فراگخدمات، با 

 :اجرا کنند

 بهبودهای مین تییو تع یسازمانده .1

ن یا 9و  8بر اساس مواد  یآموزشهای دوره یبرگزار .2

 دستورالعمل

ه فهرست تمام خدمات دستگاه به مراجعان و یته .3

و  یدگیچیپ"ار یآنها بر اساس مع بندیگروهشهروندان و 

و  1وست یبر اساس پ "ر خدمتیتصو"و  "متت خدیاهم

بهبود  یدار دستگاه براتیانتخاب پنج خدمت منتخب و اولو

 ماهه 6ک دوره ی یط

د و یدر صورت صلاحد یا حقوقی یقیانتخاب مشاور حق .4

 دستگاه یکید کارگروه توسعه خدمات الکترونییبا تأ

ل شناسنامه خدمات منتخب بر یو تکم یمستندساز .5

 2وست یاساس پ

ک از خدمات یک منتج به هر یند سطح یفرآ یسازمدل .6

ل یتشک یاصلهای فعالیت ییمنتخب به منظور شناسا

 3وست یند بر اساس پیدهنده فرآ

 یسازمانهای ن واحدین گردش کار ارائه خدمت بییتع .7

 کیند سطح یدر چارچوب فرآ *BPMNمختلف بر اساس 

*BPMN (Business process management notation) 

مسائل و مشکلات مرتبط با خدمات منتخب و  ییشناسا .8

ت به منظور برطرف یاولو یدارا ییاجراهای ارائه راه حل

 4وست یند در چارچوب پینمودن آنها و بهبود فرآ

 6وست ین شناسنامه خدمات منتخب بر اساس پیتدو .9

 یداراهای راه حل یاجرا یاتیبرنامه عمل"ن یتدو .10

و  "خدمات منتخبهای ندیت بالا به منظور اصلاح فرآیاولو

اعمال  یبرا یسازنهیر به منظور زمییت تغیریبرنامه مد"

شامل برنامه، زمان  "شده ییشناساهای حلاصلاحات و راه

 و بودجه مربوطه یاجرا، متول

خدمات های ندیها در جهت بهبود فرآحلراه یاجرا .11

 مربوطههای منتخب توسط واحد

 ر آن در بهود خدماتیندها و تأثیج بهبود فرآینتا یابیارز .12

دار تیانتخاب پنج خدمت اولو) 3بازگشت به گام  .13

 د(یجد

رات ییل تغیکه حسب مورد به دل ییهادستگاه -5ماده 

ت و نقش دستگاه در ساختار یر در مأموریین مانند تغیادیبن

از ی، نیتیریمدهای و نظامها یر در فناورییا تغیکلان دولت 

ندها در سطح کلان دارند، لازم است یمجدد فرآ یبه مهندس

با سازمان، نسبت  یف طرح مشخص پس از هماهنگیتا با تعر

 .ندیمجدد اقدام نما یبه مهندس

 یریموظفند به منظور جلوگ یاستانی هادستگاه -6ماده 

، پس از اخذ مصوبه از کارگروه یموازهای طرح یاز اجرا

ف و ی، نسبت به تعریدستگاه مل یکیوسعه خدمات الکترونت

 .ندیندها اقدام نمایاصلاح و بهبود فراهای طرح یاجرا

از به یمشترک که نهای ندیدر ارتباط با فرآ -7ماده 

 د و ارائه خدمتیتول یو تعامل چند دستگاه برا یهمکار

ا به ی ییاجرای هادستگاهشنهاد ی، سازمان با پباشدمی
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نموده و آنها  ییمشترک را شناساهای ندیص خود، فرآیشخت

با مشارکت  یکیرا در چارچوب پنجره واحد دولت الکترون

منظور، نیبد .کندیم یهمکار، اصلاح و ساماندهی هادستگاه

ند یبه منظور اصلاح فرا یسازمان حسب مورد کارگروه

است یربط و ریذی هادستگاهندگان یت نمایمربوطه با عضو

عضو موظفند ی هادستگاهدهد و می لیسازمان تشک

 .ندیمصوبات کارگروه را اجرا نما

 یآموزش و توانمندساز

بهبود، های میموظفند ت ییاجرای هادستگاه -8ماده 

و دولت  ی، نوسازیزیربرنامه"ر واحد یکارشناسان و مد

ن مشابه را، در چارچوب نظام آموزش یا عناوی "کیالکترون

اصلاح و بهبود " یارکنان دولت، در قالب پودمان آموزشک

 .آموزش دهند "انجام کاری هاروشندها و یفرآ

و دولت  ی، نوسازیزیربرنامه"های واحد -9ماده 

مورد های یستگین مشابه، موظفند شایا عناوی "کیالکترون

، "یمیکار ت"ند شامل یبهبود فرآهای انجام طرح یاز براین

 ییگراقیتوف"، "ت مراجعانیو توجه به رضا ییگرا یمشتر"

تفکر "و  "تفکر یو گستردگ یستمیتفکر س"، "ییو عملگرا

ارائه شده در های را مطابق مصداق "خلاق و سد شکن

ک ی یط یگریوه مربیبهبود به شهای می، در ت5وست یپ

 .ن دستورالعمل، ارتقا دهندیا ین اجرایساله و در حکیدوره 

 بانیشتیپهای ستمیس

از یموظفند اطلاعات مورد ن ییاجرای هادستگاه -10ماده 

ن دستورالعمل را در پورتال سازمان، یسازمان در ارتباط با ا

 .کنند یدر زمان مقرر بارگذار

 ، نظارت و بازخوردیابیارز

ران یمجاز هستند تا مد ییاجرای هادستگاه -11ماده 

ها را که اقدام سازمان دستگاه و کارشناسان آنهای واحد

ص یاند، به تشخدستورالعمل داشته ینه اجرایدر زم یمؤثر

ا ی "کیو دولت الکترون ی، نوسازیزیربرنامه"ر واحد یمد

ت یریقانون مد 68ماده  6و  5ن مشابه، بر اساس بند یعناو

ا به عنوان کارکنان برجسته یر کرده یتقد یخدمات کشور

 یدستگاه، معرف یکیبه کارگروه توسعه خدمات الکترون

 .ندینما

و  یموظفند به صورت فصل ییاجرای هادستگاه -12ماده 

از عملکرد خود  یحسب مورد به درخواست سازمان، گزارش

ه ین دستورالعمل، به سازمان ارایا یرا در ارتباط با اجرا

است یو ر یادار یعال ی، به شورابندیجمعند تا پس از ینما

جه اقدامات انجام شده در یتمحترم جمهور ارائه شود و ن

د ی)جشنواره شه ییاجرای هادستگاهسالانه های یابیارز

 .( در نظر گرفته شودییرجا

آزاد یمحمود عسکر

 بندی خدمات دستگاه و انتخاب خدمات منتخب در اصلاح فرایندروش گروه -1پیوست 

 :شیوه اجرا

 "تصویر خدمت"و  "پیچیدگی و اهمیت خدمت"امتیاز  -1

نامه ذیل با اجماع نظرات اعضاء کارگروه ر اساس پرسشب

 .شودتوسعه خدمات الکترونیکی دستگاه تعیین می

کارگروه توسعه خدمات الکترونیکی دستگاه از بین  -2

 "پیچیدگی و اهمیت خدمت"خدماتی که بر اساس امتیاز 

قرار  4و  3، 2، 1به ترتیب در گروه  "تصویر خدمت"و 

خدمت را برای  5، ماهششکل ذیل(، هر گیرند )مطابق شمی

این دستورالعمل  4ورود به مرحله اصلاح فرآیند، طبق ماده 

نمایند )اولویت انتخاب با خدماتی است که در انتخاب می

ی هادستگاهتوسعه خدمات الکترونیکی "نامه راستای آیین

مصوبه شورای عالی اداری به شماره  "اجرایی

، قابلیت ارائه به صورت 10/6/1393مورخ  7740/93/206

 .الکترونیکی را دارند(

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



 

 تعیین امتیاز به منظور تعیین اولویت بهبود -1پرسشنامه 

 عنوان خدمت

 پاسخ حد امتیاز معیار انتخاب

پیچیدگی و اهمیت 

 خدمت

   30 اهمیت استراتژیک خدمت برای دستگاه و جایگاه آن در وظایف قانونی -1

   30 دمت به صورت الکترونیکیقابلیت ارائه خ -2

   15 کننده در ارائه خدمتمشارکتهای تعداد واحد -3

   15 میزان نارضایتی مدیران ارشد دستگاه از کارایی و اثربخشی ارائه خدمت -4

   10 میزان هزینه زایی و یا درآمدزایی خدمت -5

   "پیچیدگی و اهمیت خدمت"مجموع امتیاز 

 تصویر خدمت

ان به کیفیت خدمت نفعذیمیزان توجه شهروندان، جامعه مخاطبان یا  -6

 ارائه شده
40   

   30 کنندگان برای دریافت خدمتفراوانی مراجعه -7

   30 *نظارتی از ارائه خدمتی هادستگاهمیزان شکایت و نارضایتی شهروندان/  -8

   "تصویر خدمت"مجموع امتیاز 
کاری در مراحل اجرا یا ارائه خدمت، زمان انتظار طولانی برای دریافت خدمت، هزینه بالای تحمیل شده به دریافت وبارهخطا و دد عواملی مانن*

 .کنندگان خدمت باشدتوانند از عوامل ایجاد کننده شکایت و نارضایتی دریافتمی ...کننده خدمت و

 بچارچوب تعیین خدمات منتخ -1شکل 

 

 

 

 

 

 
 

ت منتخبه خدماشناسنام -2پیوست 

 7740/93/206به شماره  یادار یعال یمصوبه شورا ییاجرای هادستگاه یکیتوسعه خدمات الکترون نامهآیین)مطابق با 

 (10/6/1393مورخ 
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 ندیفرآ یوه مدل سازیش -3پیوست 

 میمفاه -1

 یشود، مدل سازیده میر دیگونه که در شکل زهمان

 :شودیبخش انجام مک در پنج یند در سطح یفرآ

که  ییهاتیا وضعیشامل مواد، اطلاعات و  هایورود •

 .ر کنندییند تغیفرآ یاجرا یست طیبایم

ا ی)خدمات( شامل مواد، اطلاعات و ها یخروج •

د یجاد و تولیند ایفرآ یاجرا یکه ط ییهاتیوضع

 .اندشده

ند یکه در فرآ ییهایه فناوریشامل کلتوانمندسازها  •

که در بستر آنها  ییهارساختیوند، زشیاستفاده م

ند یاجرا به فرآ یکه برا یشود و افرادیند اجرا میفرآ

 .اندص داده شدهیتخص

ند یست توسط فرآیبایکه م یشامل اطلاعات هاکنترل •

 هادستورالعملها، نامهنیین، آیبه آنها ارجاع شود، قوان

 ند توسطیل فرآیکه شروع، اجرا و تکم ییهاییو راهنما

 .شودیت میآنها هدا

که  ییندهایرفرایو ز هافعالیتشامل  ندهایحوزه فرا •

 .شوند یل و بررسید تحلیبا
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 IDEFO مدل فرآیند بر اساس -1شکل 

 

ها و ها، توانمندسازها، کنترلیه ورودیا مقصد کلیمبدأ و 

 یندیفرآ یدر معمار ییندهایا متوجه فرآیها، یخروج

که با دستگاه در  یاننفعذیوجه ا متیدستگاه مرتبط است 

 یمورد انتظار از مدل سازهای دستاورد .ارتباط هستند

 :ند عبارتند ازیفرآ

ک و دو در چارچوب یسطح های ندیفرآ یمدل ساز •

IDEFO 

 ندیکنترل فرآ یابیارزهای اریمع ییشناسا •

 ندیفرآهای و کنترل هادستورالعمل ییشناسا •

 ندیآفر یمدل ساز ییاجراهای گام -2

ند یرمجموعه فرآیند زیا فرآی هافعالیت ییشناسا -گام اول

 کیسطح 

ند یف و مصاحبه با انجام دهندگان فرآیشرح وظا یبررس •

 اطلاعات یو جمع آور

سطح های ندیرفرآیز :2سطح های ندیرفرآیشناخت ز •

 .شودیدوم عموماً در سطح ادارات انجام م

هستند  ییهافعالیتسطح دوم مجموعه های ندیرفرآیز

 یبرا .کنندیتر را دنبال مک هدف مشترک و کلانیکه 

د توجه داشته که هر ین نکته بایند به ایرفرآیز ییشناسا

ک ی یرا رو یاتیند، عملیا فرآیند یرفرآیت، زیفعال

ن یبنابرا .دهدی( انجام میکیزیا فی یت )اطلاعاتیموجود

از  ندیهدف هر فرآ ییا شناسای یگذارنام یتوان برایم

ت یک اسم که به موجودیک فعل مناسب با یب یترک

به عنوان نمونه  .مربوطه اشاره دارد، استفاده نمود

ل قابل مشاهده یاز افعال مرسوم، در جدول ذ یتعداد

شناخته شده از های کارن نکته، تکهیبا توجه به ا .است

فه سطح بالاتر را دنبال یک وظیف که یشرح وظا

ع شده و یند تجمیآرفریک زیکنند، در یم

 .دهندیرا شکل م 2سطح های ندیرفرآیز
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 فعالیتهای الگو -1جدول 

 مثال توضیحات دسته فعالیت

 آماده سازی موضوعی برای استفاده آماده سازی
نویس یک نامه/ سازی پیش نویس یک مجوز/ تهیه پیشآماده

 تهیه گزارش پیشرفت پروژه

 ذخیره سازی
سیستم، ذخیره  وارد کردن اطلاعاتی در

 سازی در پایگاه داده، بایگانی
 ثبت اطلاعات در سیستم اتوماسیون اداری/ بایگانی یک نامه

گیریتصمیم افزاریگیری خرید یک سیستم نرمتصمیم رد، قبول، تصمیم، تأیید، امضا   

 درخواست، سفارش درخواست کردن
درخواست خرید صندلی/ درخواست تعریف یک پروژه جدید/ 

واست صدور شناسنامهدرخ  

 دریافت استعلام عدم سوء پیشینه/ دریافت مجوز اخذ مستند دریافت کردن

 تست، ارزیابی، کنترل، بررسی بازرسی
بررسی صحت گزارش تهیه شده/ بررسی صحت اطلاعات 

 مندرج در مجوز

 تکمیل پرونده داوطلبین استخدام ارائه در دست بررسی بودن پایان دادن/ معوق گذاشتن

 صدور شناسنامه/ تهیه گزارش خرید ارائه خدمت و محصول گزارش دادن/ اطلاع دادن
 

ند و ی( فرآیهایافتی)درهای یورود ییشناسا -گام دوم

 ین کننده ورودیان تأمنفعذیا یندها یفرآ

به  یورود یاطلاعاتهای تیه موجودیکل ییشناسا •

، هاگزارشها، شامل درخواست یند در سطح کلیفرآ

 شناسایی قابل هافرم قالب در عموماً  که …طلاعات وا

 .هستند

ند یست توسط فرآیبایکه م ییهاتیوضع ییشناسا •

های ت عبارت است از حالتیوضع .ر داده شوندییتغ

به  .ردیتواند به خود بگیت میک موجودیکه  یخاص

ا یو  یتواند اورژانسیمار میک بیعنوان نمونه حالت 

ند در یک فرآی یساس ورودن ایبر ا .باشد یعاد

، که یمار اورزانسیا بی یمار عادیتواند بیمارستان میب

 .مار هستند، باشدیاز ب یمختلفهای تیوضع

دارند  یکیزیکه حالت ف ییهایه ورودیکل ییشناسا •

انجام  یآنها پردازش روی که …زات، مواد ویمانند تجه

 .شودیم

ن یباز  ین کننده ورودیتأمهای ندیفرآ ییشناسا •

 موجود دستگاههای ندیفرآ

 ین کننده ورودیان تأمنفعذی ییشناسا •

ا یندها یها )خدمات( و فرآیخروج ییشناسا -گام سوم

 ها و خدماتیان استفاده کننده خروجنفعذی

 ند شاملیا خدمات فرآیها یخروج ییشناسا •

o ند در یاز فرا یخروج یاطلاعاتهای تیه موجودیکل

، اطلاعات هاگزارشا، هشامل درخواست یسطح کل

 یکتبهای گزارشا ی هافرم قالب در عموماً که …و 

 است ییقابل شناسا یا شفاهی

o جاد شده استیند ایکه توسط فرآ ییهاتیوضع 

o دارند مانند  یکیزیکه حالت ف ییهایخروج

انجام  یآنها پردازش روی که …زات، مواد و یتجه

 .شده است

 یخروج افت کنندهیدرهای ندیفرآ ییشناسا •

 موجود دستگاههای ندین فرآی( از بیمشترهای ندی)فرآ
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 یافت کننده خروجیان درنفعذی ییشناسا •

ان نفعذیا یندها یها و فرآکنترل ییشناسا -گام چهارم

 کنترل کننده

و ها نامهآیین، هادستورالعملن، یه قوانیکل ییشناسا •

تام ا اختیر گذار در شروع، نحوه اجرا و یتأثهای راهنما

 ییزان همسویل میل آنها به منظور تحلیند و تحلیفرآ

 ین و اسناد بالادستیند با قوانیفرآ یاجرا

 ندیعملکرد فرآ یابیو ارز یکنترلهای اریمع ییشناسا •

 ندیا کنترل کننده فرآیان ناظر و نفعذی ییشناسا •

ند )منابع( و یفرآهای توانمندساز ییشناسا -گام پنجم

 ن کننده مربوطهیان تأمعنفذیا یندها و یفرآ

 بانیپشتهای افزارنرمو ها ستمیه سیکل ییشناسا •

از افراد که  ییهاا گروهیو  یادارهای واحد ییشناسا •

 .اندص داده شدهیند تخصیفرا یاجرا یبرا

که به  یافزارنرمو  یه خدمات سخت افزاریکل ییشناسا •

 .شودمی ند دادهیفرا

 توانمندسازها کننده نیتأمهای ندیفرآ ییشناسا •

ک در چارچوب یسطح های ندیفرآ یمدل ساز -گام ششم

IDEFO 

در چارچوب  5تا  1گام های یخروج هیکل یمدل ساز •

 1شکل 

بودن سطح  یکاف یو بررس یتوقف مدل ساز -گام هفتم

ک به یند و بازگشت به گام یفرآ یشدن در مدل ساز ییجز

در  یرسند مورد بریفرآهای ندیرفرآیز یمنظور مدل ساز

 شدن ییت سطح جزیص عدم کفایصورت تشخ
 

 انجام کاری هاروشندها و یارائه راهکار برطرف کردن مشکلات بهبود و اصلاح فرآ یراهنما -4پیوست 

ل یذهای ند در محوریا مشکلات فرآیمسائل  -نخستگام 

 شود ییم بهبود شناسایت یدر قالب جلسات طوفان فکر

با استانداردها و  ندیفرآ یاجراتطابق نداشتن  •

به عنوان نمونه در  :ف شدهیاز قبل تعرهای هیرو

مصوب  "دیجدهای ب پروژهیف و تصویتعر"ند یفرآ

 .انجام شود "یهیه طرح توجیته"ت یشده است که فعال

 .شودیت در عمل انجام نمین فعالین حال ایبا ا

وجود مکرر مشکلات و موارد دور از انتظار،  •

د مطابق استانداردها و نیفرآ یرغم اجرایعل

به عنوان نمونه در  :ف شدهیاز قبل تعرهای هیرو

نکه ی، با ا"دیجدهای ب پروژهیف و تصویتعر"ند یفرآ

به منظور انتخاب  "یهیه طرح توجیته"ت یفعال

شود، اما همچنان یه انجام میتوج یداراهای طرح

ه یشوند که توجیب میند تصوین فرآیدر ا ییهاپروژه

 .ندارند یا فنی یاقتصاد

های اریت موجود معین وضعیوجود فاصله ب •

به عنوان  :ت مطلوب و مورد انتظاریعملکرد تا وضع

 "دیجدهای ب پروژهیف و تصویتعر"ند ینمونه در فرآ

انجامد، یماه به طول م 3د یجدهای ب پروژهیتصو زمان

ن کار دو هفته یانجام ا یکه زمان مطلوب برایدر حال

 .است

 ییت شناسایاولو یدارا یدیمسائل و مشکلات کل -گام دوم

 شود

بهبود های طرح یت منابع و زمان در اجرایبا توجه به محدود

ار یند، لازم است مسائل و مشکلات بر اساس دو معیفرآ

ک یدن به اهداف استراتژیدر رس یرگذریزان تأثیم"

ت ین رضایدر تأم یرگذاریزان تأثیم"و  "دستگاه

 :سپس .شوند ییل جانمایچوب شکل ذدر چار "اننفعذی

قرار  1که در خانه شماره  یلیمسامشکلات و  یبرا •

 .است یالزام یگام بعد یرند، ارائه راهکار و اجرایگیم
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قرار  2شماره های که در خانه یلیمشکلات و مسا یبرا •

در صورت  یگام بعد یرند، ارائه راهکار و اجرایگیم

ک، ارائه یونخدمات الکتر هص کارگروه توسعیتشخ

 .است یراهکار الزام

قرار  3که در خانه شماره  یلیمشکلات و مسا یبرا •

 یضرورت یگام بعد یرند، ارائه راهکار و اجرایگیم

 .ندارد

برطرف نمودن مشکلات و های ارائه راهکار -گام سوم

انجام ی هاروشندها و یل به منظور بهبود و اصلاح فرآیمسا

 کار

 یمعرفهای د، در چارچوب محوربهبوهای میلازم است ت

اجرا کنند و با استفاده از  یل، جلسات طوفان فکریشده ذ

بهبود  یبرا ییارائه شده در هر محور، راهکارهاهای راهنما

شده در گام دوم،  ییند و برطرف نمودن مشکلات شناسایفرآ

توانند بدون یبهبود مهای میلازم به ذکر است ت .ارائه دهند

را در چارچوب  یندیز، هر فرآین 2و  1های توجه به گام

 .ل کرده و بهبود دهندیل تحلیذهای محور

ت و کامل بودن یل و بهبود از منظر کفایتحل -1

 هافعالیت

 یبررسها تیر فعالیت با سایفعالضرورت ارتباط هر  •

 یحذف و ارتباطات ضرور یرضروریغهای ارتباط .شود

 .حفظ شود

شده  ییشناساهای یجک از خروید هر یضرورت تول •

که منجر به  ییت هایفعال .شود یند بررسیفرآ یبرا

ا نقش یشوند می یرضروریغهای ید خروجیتول

ندارند، حذف  یضرورهای ید خروجیدر تول یمشخص

 .شوند

ط یند در شراید و مورد انتظار از فرآیجدهای یخروج •

د یکه منجر به تول ییهافعالیتمطلوب مشخص شوند و 

 .ند اضافه شوندیشوند به فرآیمهای یجن خرویا

 .حذف شوند یرضروریو غ یتکرارهای فعالیت •

 .گر ادغام شوندیکدیالمقدور در یحت هافعالیت •

شود و در  یند بازنگریبه فرآهای یضرورت ورود •

 یرضروریغهای یافت ورودیند، درید فرآیجد یطراح

 .حذف شود

ند به یفرآا کل یند یاز فرآ یقسمت یسپارامکان برون •

شخوان، یبه دفاتر پ یوه مناسب مانند واگذاریش

شود و  یبررس ...و  یبه بخش خصوص یواگذار

 .مربوطه اجرا شود یسپاربرون

مورد نظر های فعالیتنان از وجود تمام یبه منظور اطم •

اضافه، های فعالیت ییا شناسایو  یند مورد بررسیدر فرآ

و  هادستورالعملن، یآن با قوانهای فعالیتند و یفرا

 .ضوابط مربوطه تطابق داده شود

 هافعالیتب یو ترت یل و بهبود توالیتحل -2

 .شوند یو بازنگر ی، بررسهافعالیتب یبودن ترت یمنطق •

ند، امکان انجام یفرآ یبه منظور کاهش زمان اجرا •

المقدور در  یشود و حت یبررس هافعالیت یمواز

 .دانجام شو یبه صورت موازها تیفعال

انواع مراجعات بر حسب  یند برایفرآ یامکان اجرا •

ان یکنندگان به صورت مجزا از جرمراجعههای یژگیو

 یبه عنوان نمونه برا .شود یند بررسیفرآ یعاد

گذاران هیل جذب سرمایکه هدف آن تسه یدستگاه

مجوز به  یند اعطایتوان فرآیبزرگ است، م

ند، که یفرآ یادان عیگذاران بزرگ را مجزا از جرهیسرما

کند، یک شکل برخورد میگذاران به هیبا تمام سرما

 .انجام داد

ن تمام شدن یحداقل شدن زمان انتظار ب یبرا یاقدامات •

 .ن و اجرا شودیی، تعیت بعدیت تا شروع فعالیک فعالی

و  هافعالیتن یب گردش کار بیدستورالعمل ترت •

 ه شود و به شکل مناسب دریته یسازمانهای واحد

کنندگان خدمت قرار افتیو در هافعالیتان یار مجریاخت

کنندگان خدمت و انجام افتیکه در ایگونهبه  .ردیگ
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ان کار داشته یکامل نسبت به جر یدهندگان آگاه

 .باشند

های یافتیها )دریت ورودیل و بهبود وضعیتحل -3

 ندیفرآهای فعالیتهای یند( و خروجیفرآ

ها و یافتیودن درت و به موقع بیفیت، کیکم •

ک استاندارد مورد یت نسبت به یهر فعالهای یخروج

 یم بهبود با توجه به نظر استفاده کننده، بررسیتوافق ت

ها انجام ن شاخصیبهبود ا یشود و اقدامات لازم برا

 .شود

هر های ید خروجیها و تولیافت ورودیضرورت در •

 .شود یت بازنگریفعال

ا یش یت مواجه با افزایرفند امکان و ظیفرآ یدر طراح •

های تیاز موقع یتعداد مراجعه کنندگان در بعض کاهش

ند در نظر یدادها، بدون کاهش عملکرد فرآا رخی یزمان

ند پرداخت خسارت یبه عنوان نمونه فرا .گرفته شود

ست یبامی یعیک حادثه طبیمه در زمان وقوع یب

از مراجعه  یبه حجم قابل توجه ییت پاسخگویظرف

 .وقوع حادثه را داشته باشد یدگان در مقطع زمانکنن

اتخاذ شده در های میت تصمیفیل و بهبود کیتحل -4

 ندیفرا

شده و در  ییندها شناسایدر فرآ گیریتصمیمنقاط  •

ن نقاط یدر ا یریگمیتصم یدسترس بودن اطلاعات برا

های ستمیس یسازادهیمانند پ ییهاطرح .شود یبررس

ها یریگمیاز تصم یبانیپشت یبراو هوشمند  یاطلاعات

 .ح و به موقع، اجرا شودیو فراهم کردن اطلاعات صح

های گیریتصمیم یبرا ییو راهنماها دستورالعمل •

 .و به کار گرفته شود یند، طراحیدر فرآ یجار

عملکرد  گیریاندازههای اریمع یل و طراحیتحل -5

 ندیفرآ

ند و یعلمکرد فرآ گیریاندازه یبرا ییارهایمع •

ت، زمان و یت، کمیفینه کیند در زمیفرآهای تیفعلا

افت کننده خدمت و ینه، همسو با انتظارات دریهز

 .شود یاهداف دستگاه، طراح

عملکرد های اریمع یریگاندازه یبرا یدستورالعمل •

ت یبا مسئولهای به صورت دور هافعالیتندها و یفرآ

 .ه شودیر مربوطه تهیمد

منظم و  جلسات یور برگزاربه منظ یدستورالعمل •

ر یدرگهای ند با حضور واحدیمرور عملکرد فراهای دور

 یهدف از برگزار .ه و اجرا شودیند، تهیفرآ یدر اجرا

ا یل کاهش یند و دلایعملکرد فرآ ین جلسات بررسیا

مربوطه  یف اقدامات اصلاحیش عملکرد و تعریافزا

 .است

های احدران ویاز مدیمورد نهای گزارشاطلاعات و  •

های ند احصا شده و در دورهیفرآ یر در اجرایدرگ

های ستمیالمقدور با استفاده از سیمشخص، حت

ار آنها قرار ی، در اختیتیریمدهای ا داشبودری یاطلاعات

 .ردیگ

ج یاطلاعات و نتا یل و بهبود مستندسازیتحل -6

 ندیفرآ یاجرا

ه شکل بها تیج انجام فعالیو نتاها تیوه انجام فعالیش •

های ستمیمناسب مستند شود و با استفاده از س

ند، به روز و به ی، اطلاعات و مستندات فرآیاطلاعات

 .و در دسترس باشد یابیقابل باز یراحت

ندها با یعملکرد فرآ ییل و بهبود همسویتحل -7

 دستگاههای یگر و با اهداف و استراتژیکدی

ا یهداف ، در تحقق ایند مورد بررسیارتباط و نقش فرآ •

لازم است  .ن و شفاف شودییدستگاه تعهای یاستراتژ

م شود که با اهداف یتنظ ایگونهند به یاهداف فرآ

ش یدستگاه تضاد نداشته باشد )به عنوان نمونه افزا

ک یاز تخلفات مردم در سطح  یک دستگاه ناشیدرآمد 

ند با هدف کاهش تخلفات در سطح دستگاه در یفرا

م یش درآمد حاصل از جرایزاتضاد است، چرا که اف
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ش تخلفات است که با هدف یافزا یتخلفات به معنا

 .دستگاه در تضاد است( یاصل

ها تیشود که فعال یبازنگر ایگونهبه ها تیف فعالیتعر •

ت یک فعالیش عملکرد یداشته باشند و افزا ییهم افزا

گر نشود )به عنوان یت دیباعث کاهش عملکرد فعال

ا یدر زمان  جوییصرفه یت برایک فعالینمونه در 

ن یک کار مشخص صرفنظر شود و اینه، از انجام یهز

حجم کار  یبعدهای تیموضوع باعث شود تا در فعال

 .ابد(یا دقت کار کاهش یش یافزا

ند با قواعد و یل و بهبود ارتباط فرایتحل -8

 دستگاههای دستورالعمل

به  دستگاه کههای دستورالعملضرورت وجود قواعد و  •

 یشده و نسبت به بازنگر یند مرتبط است، بررسیفرآ

جاد یا ای یرضروریغهای دستورالعملا حذف قواعد و ی

 .د اقدام شودیقواعد جد

دستگاه در انجام های قواعد و دستورالعمل یزان اجرایم •

 یشده و اقدامات اصلاح یابیو عارضه  یبررسها تیفعال

 .ف شودیآنها تعر یبه منظور اجرا

 ندیفرآ یمجرهای ل و بهبود کارکرد واحدیحلت -9

شوند و  یبررسها تیفعال یمجرهای تعداد واحد •

ص داده یتخص یمجرهای به واحد ایگونهبه ها تیفعال

ر انجام کار یدرگ یکمتر یسازمانهای شوند که واحد

ر یو افراد درگها حداقل کردن تعداد واحدها، گروه .شوند

 .ند خواهد شدیهبود فرآند، منجر به بیک فرایدر 

 "یو پاسخگو یمتول"ک نفر به عنوان یاست  یضرور •

به هر نوع مشکل  ییت پاسخگویند که مسئولیج فرآینتا

 یارات کافیاخت یند را دارد و دارایجاد شده در فرآیا

ن فرد یا .ن شودییت است، تعین مسئولیانجام ا یبرا

ا شود ت یوه مناسب به مراجعان معرفیست به شیبایم

 .مراجعه کنند یدر صورت هر گونه بروز مشکل به و

ند یفرآ یند مسئول اثربخشیفرا "یو پاسخگو یمتول"

ند یفرآهای فعالیتن یب یجاد هماهنگیو ا یمورد بررس

 .است

ند یفرآ یر در اجرایران درگیارات مدیو اختها نقش •

که ممکن است به  ییاحصا و فهرست شده و تا جا

 .ار شودیض اختیتفو هاعالیتفان یکارشناسان و مجر

ار یض اختیتفوهای فعالیت یلازم است آموزش لازم برا

نظارت  یوه مناسب برایان داده شود و شیشده، به مجر

 .شود یبر عملکرد آنها طراح

شود و  یابیند ارزیان فرآیمهارت و دانش مجر •

انجام کار،  یلازم با هدف ارتقا توانمندهای آموزش

ند، برگزار یف شده در فرآیفه تعریظمتناسب با نقش و و

 .شود

فعال  یانسان یرویزش نیجهت ارتقاء سطح انگ یاقدامات •

ند انجام یت عملکرد فرآیفیش کیند همسو با افزایدر فرآ

 .شود

 :ن شودییر تعیزهای ند نقشیت از فرآیهر فعال یبرا •

o ت است )هر یعملکرد فعال یپاسخگو یچه کس

سئول داشته ک میش از یست بیبانمی تیفعال

 .باشد(

o ت هستند یفعال یمسئول اجرا یا کسانی یچه کس

و  یست به تعداد کافیبامی تیان فعالی)مجر

 .متناسب با حجم کار انتخاب شوند(

o جه انجام یلازم است از نت یا کسانی یچه کس

ل مشخص و یت مطلع باشند )لازم است دلیفعال

 ن افراد وجودیبه ا یرساناطلاع یبرا یقابل قبول

 .داشته باشد(

o یا کسانی یت لازم است با چه کسیانجام فعال یبرا 

، ...ا در قالب استعلام ویها ل کارگروهیدر قالب تشک

 .مشورت نمود

های تیت استفاده از قابلیل و بهبود وضعیتحل -10

 اطلاعات و ارتباطات یفناور
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ت استفاده از یبه منظور استفاده از قابل ییشنهادهایپ •

ند در یفرآ یات و ارتباطات در اجرااطلاع یفناور

 :ه شودیل بنا به مورد، تهیذهای محور

o در  یانسان یرویا کاهش نقش نی یامکان واگذار

 یاطلاعاتهای ستمیبه س هافعالیتانجام 

o ا یها میش دقت، سرعت و صحت تصمیامکان افزا

ند با استفاده از یاز فرآیمورد نهای لیتحل

 میبان تصمیپشتهای ستمیس

o و  ییایکپارچه نقاط مختلف جغرافیمکان ارتباط ا

ک یدر  یا فاصله مکانیهتیبرطرف نمودن محدود

های تید و قابلیجدهای یله تکنولوژیند بوسیفرا

 اطلاعات یفناور

o دانش و  یریکارگو انتشار و به یآورامکان جمع

 ندیان فرآیات مجریتجرب

o م یارتباط مستق یها و برقرارامکان کاهش واسطه

 ندیک فرآین دو بخش در طول یب

o رسانیاطلاعمراحل انجام کار و  یابیامکان رد 

o ب انجام یر در ترتییفراهم نمودن امکان تغ

 هافعالیتا انجام همزمان ی هافعالیت

ند از منظر مراجعان و یل و بهبود فرآیتحل -11

 شهروندان

از  یو اجرا شوند که بعض یطراح ایگونهبه  هافعالیت •

ت یمانند ورود اطلاعات با استفاده از قابل هافعالیت

 .کنندگان انجام شوداطلاعات، توسط مراجعه یفناور

ا ی یکیواحد الکترونهای جاد پنجرهیبا استفاده از ا •

 یشخوان خدمات دستگاه، تعداد مراجعه حضوریپ

افت خدمت، کاهش یدر یگاه برادستبهکنندگان مراجعه

خدمات با حداقل  افتیکه در ایگونهبه  .داده شود

 .مراجعه شهروند انجام شود

، سازییکپارچه، ین دستگاهیبهای فعالیتدر ارتباط با  •

نده یق حضور نمایاز طر هادستگاهر یارتباط با سا

، استفاده از یند اصلیگر در حل انجام فرایدستگاه د

مشابه فراهم های کاراطلاعات و راه یفناورهای تیقابل

 .شود

وه یاز آن به شیه خدمت و مدارک مورد نمراحل ارائ •

، بروشور، وبگاه دستگاه( یرسانوسک اطلاعیمناسب )ک

به اطلاع مراجعان و شهروندان رسانده شود و نظرات 

ست یبایم یرساناطلاع .گردد یابین مورد ارزیآنها در ا

بتوانند با مراحل  یباشد که مراجعان به راحت یبه شکل

 .انجام کار آشنا شوند

 یدگیاستاندارد، جهت رسی هاروشبر  یمبتن یندیآفر •

 یریگین و پیشنهادات مراجعیات و نظرات و پیبه شکا

 .ها استفاده شودت درخواستیوضع

 یاتین برنامه عملیتدو -گام چهارم

 یین راهکارها از نظر اجرایر بیبا در نظر گرفتن تقدم و تأخ

ه یتهو  یبندتیل نسبت به اولویذهای ارین معیو همچن

 :اقدام شود یاتیبرنامه عمل

 حلراه یاجرا یدستگاه برا یآمادگ •

 حلراه یاجرا یریپذامکان •

 لازم یبه منابع مال یدسترس •

 ریتعداد اهداف و مسائل تحت تأث •

ند و برطرف یراهکار در بهبود فرآ یرگذاریزان تأثیم •

 نمودن مسائل و مشکلات

 ر )کوتاه مدت/ بلند مدت(یمدت زمان تأث •

 

 بهبودهای میت یستگیشاهای مصداق -5ت پیوس

رابطه بر اساس احترام و درک متقابل  یبرقرار :یمیکار ت -1

م، تبادل اطلاعات، یبا افراد و شرکت فعال در تحقق اهداف ت

م، لذت بردن از کار یو احساس تعهد به اهداف ت یاریهم

 یح آن بر کار فردیو ترج یجمع
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 ییتوانا :مراجعان تیو توجه به رضا ییگرا یمشتر -2

مراجعه کنندگان و های ازیافتن نی، شناخت و بینیپیش

 ت آنهایش رضایتلاش در جهت افزا

درک و  ییتوانا :تفکر یو گستردگ یستمیتفکر س -3

و  سازییکپارچهدر نظر گرفتن گستره ابعاد موضوعات، 

و دستگاه،  یمختلف کارهای ان بخشیم روابط میترس

ند، یفرآ یبر ساختار کل یتصمهای امدیو کشف پ یبررس

ت یکوچک بر کلهای ستمیرات سییر تغیو کشف تأث یبررس

 ستمیس

و به  یپردازدهیا ییتوانا :تفکر خلاق و سد شکن -4

های دهیا ییدن وضع موجود، کشف و شناسایچالش کش

نو های ل از راهی، حل مساییربنایل زید و توجه به مسایجد

جاد یکسب توافق با ا یی، توانایریپذسکیع و قدرت ریو بد

 مناسب یفضا

ل فرد به انجام کارها یتما :ییو عمل گرا ییق گرایتوف -5

ف در یها و وظاتیرش مسئولیشرو در پذیفه، پیش از وظیب

جاد یزه و اثربخش در دستگاه، ای، حضور با انگیواحد سازمان

گران، دست به اقدام زدن به یحس مثبت نسبت به کار در د

مند ج، علاقهیتا اخذ نتا یریگیج و پیبه نتا یابیدست منظور

 به اهداف یابیر و بهبود و دستییجاد تغیبه ا
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 شناسنامه فرایند -6پیوست 
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 خدمات دولت یریتسامانه مد یقو ارائه خدمت از طر یندهااصلاح فرا

(یادار یعال یشورا 27/10/1399مورخ  386059شماره  نامهتصویب)

های نهاد ی،دولتی هاشرکتها، مؤسسات و وزارتخانه تمامی

از بودجه  یکه به نحو ییهادستگاه یرو سا یردولتیغ یعموم

 کنندیاستفاده م یعموم

جلسه  ینو هشتاد و ششم یکصددر  یادار یعال شورای

و  یسازمان ادار یشنهادبنا به پ 24/9/1399مورخ 

خدمات  یفیسطح ک یرتقاکشور، با هدف ا یاستخدام

شماره  نامهتصویب 4و  3، 2مواد  یلدولت، در اجرا و تکم

و به  یادار یعال یشورا 10/6/1393مورخ  7740/93/206

 ،«یدر نظام ادار یندیاصلاحات فرا» مدر انجا یعمنظور تسر

 :نمود یبتصو

 نامهتصویب ینو اصطلاحات بکار رفته در ا یفتعار -1 ماده

 :ستا یربه قرار ز

متعامل است  یستمچند س یا یکهای یندفرا یجهنت :خدمت

( بوده و با یحقوق یا یقیکه قابل ارائه به اشخاص )حق

 یاارزش  یک یجادا یسازمان، برا یاراستفاده از منابع در اخت

ارائه گذرنامه، پاسخ به استعلام، ارائه  :یراشخاص نظ یازرفع ن

 .گرددیارائه مو  یدتول ...و یلاتمجوز، ارائه تسه یک

مرتبط با هم و های فعالیتاز  ایمجموعه :فرایند

 یه)ارا ینهدف مع یکاست که به منظور تحقق  یافتهساختار

 یمتقاض یک یاطلاعات مشخص( برا یاکالا  یدخدمت، تول

 یبرا یازرفع ن یاو باعث خلق ارزش  شودیانجام م ین،مع

 .شودیسازمان م یانمشتر
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است که توسط  یر به فردکد منحص :خدمت شناسه

کشور بر اساس استاندارد  یو استخدام یسازمان ادار

 .یابدیکوفوگ، به هر خدمت اختصاص م المللیینب

 2سامانه موضوع ماده  :خدمات دولت یریتمد سامانه

 یعال یشورا 28/12/1394مورخ  1126446مصوبه شماره 

 .یادار

ت با خدمات دول یفیسطح ک یبه منظور ارتقا -2 ماده

مکلفند  ییاجرای هادستگاه یتمام یندها،اصلاح فرا یکردرو

بهبود،  یدار قابل بهبود، دوره زمانخدمات شناسه ینعناو

 ینهکاهش زمان و هز یلبهبود )از قبهای اهداف و شاخص

 یاز،ها، مدارک مورد نارائه خدمت، کاهش تعداد استعلام

(، را شودیاخذ م یکه از متقاض یو اقلام اطلاعات هاکاربرگ

کشور  یو استخدام یسازمان ادار ییدسه ماه به تأ یط

بهبود، نسبت  یشده برا ییدتأ یبرسانند و مطابق با دوره زمان

برنامه را در  یشرفتبه تحقق اهداف بهبود، اقدام و گزارش پ

کشور  یاستخدام و یماهه، به سازمان ادارسه یزمانهای بازه

 .یندنما یهارا

 :کشور موظف است یو استخدام یازمان ادارس -3 ماده

اصلاحات  یکپارچهو  یقدق یشبه مظور رصد و پا -1-3

 یندها،اصلاح فرا یراهبر یرسامانهز یجادنسبت به ا یندی،فرا

خدمات دولت به همراه داشبورد  یریتسامانه مد یلذ

 .یدلازم؛ اقدام نما یریتیمد

از  یریگهو بهر یدولت یریتمرکز آموزش مد یقاز طر -2-3

 یو اجرا ینسبت به طراح ی،بخش خصوصهای یتظرف

 یبهبود و بازمهندس ینهدر زم یآموزشهای کارگاهها و دوره

مرتبط، به  یو کارشناس یریتیسطوح مد یهکل یبرا یندهافرا

؛ ییاجرای هادستگاه یندبهبود فراهای یمکارشناسان ت یژهو

 .یداقدام نما

 یعامکان ثبت سر یجادا قیماه از طر 3مدت  یط -3-3

« خدمات دولت یریتسامانه مد»در  یمردمهای گزارش

 یسازشهروندان در اصلاح و ساده یمشارکت حداکثر ینهزم

فراهم آورد که ثبت  ایگونهخدمات را به یهاراهای یندفرا

با عدم  یندهاانجام فرا ینکه در ح یشهروندانهای گزارش

روش  یعترینبا سر شوند،یو مقررات مواجه م قوانین یترعا

 .گردد یسرم

 6مدت  یموظفند ط ییاجرای هادستگاه یتمام -4 ماده

 :را انجام دهند یرماه اقدامات ز

سازمان  یابلاغ نامهیوهو ش هادستورالعملبر اساس  -1-4

اطلاعات در سامانه  یهکشور، نسبت به ارا یو استخدام یادار

 .ینداقدام نما 3ماده  1موضوع بند 

هر خدمت )اعلام  یهنسبت به کاهش زمان متوسط ارا -2-4

( ییاجرای هادستگاهخدمات  یریتشده در سامانه مد

درصد، اقدام و گزارش اقدامات انجام  30 یزانحداقل به م

 .یندکشور اعلام نما یو استخدام یشده را به سازمان ادار

 ،باشدیمها استاندارد که زمان انجام آن یندهاییفرا -تبصره

 یبه سازمان ادار ییدو تأ یماه جهت بررس 3مدت  یط یدبا

 .کشور اعلام شود یو استخدام

خدمت )موضوع بخشنامه  یزدستورالعمل م یدر اجرا -3-4

و  یسازمان ادار 7/9/1396مورخ  153858شماره 

دار از نوع دولت به مردم کشور(، خدمات شناسه یاستخدام

(G2C و دولت به کسب و کار )(G2Bرا در م )خدمت  یز

 .یندارائه نما ی،و حضور یکیالکترون

 یفیتبه منظور اخذ نظرات شهروندان در خصوص ک -4-4

خدمت را در  یزکنندگان به مارائه خدمات، اطلاعات مراجعه

 یلذ «ییاجرای هادستگاه یزخدمتم یراهبر» یرسامانهز

 .یندخدمات دولت؛ ثبت نما یریتسامانه مد

کشور  یو استخدام یاس اعلام سازمان اداربر اس -5-4

 .یندخدمت اقدام نما یزنسبت به رفع مشکلات م

 یگیریشناسه پ یصو تخص یجادلازم جهت ا یداتتمه -6-4

 یکه به ازا یندفراهم نما یخدمات خود را به نحو یهکل یبرا

خدمت  یزم یقخدمت از طر یافتدر یمراجعه اشخاص برا

و زمان  یدتول یگیریاسه پشن یک یکی،و الکترون یحضور
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 ینا .اعلام شود یبه و یدپاسخ خدمت در قالب رس یینها

 یارسان  یامپهای سامانه یادرگاه  یقاز طر پیگیریشناسه 

خدمت، امکان  ییتا زمان ارائه نها یدمرکز تلفن باهای سامانه

 یهدرخواست و کل یتوضع ینو کسب اطلاع از آخر یگیریپ

انجام شده توسط دستگاه را با ذکر  هاییتو فعال یدادهارو

 .فراهم کند یمتقاض یزمان و مسئول انجام خدمت برا

ارائه  یبرا یازمورد ن یدستگاه ینبهای یندفرا یهکل -7-4

انجام  یو مراجعه متقاض یگیریبه پ یازخدمت را بدون ن

خدمت  یافتکه محل درخواست و در ایگونهدهند به 

 .باشد یکسان

 یکیمجوزها را به صورت الکترون یافتو در هااستعلام -8-4

و بستر  یکیالکترون یو در صورت لزوم با استفاده از امضا

اطلاعات،  یشبکه مل یرمجموعهز یامن و اختصاص یارتباط

 .انجام دهند

مسئول  یربط،ذ ییمقام دستگاه اجرا ینبالاتر -5 ماده

آن  یاجرا یمصوبه بوده و گزارش ادوار ینا یحسن اجرا

 .شودیم یهبه شورا ارا ی،ادار یعال یشورا یرخانهدب توسط

 یادار یعال یشورا ییسو ر جمهورییسر

 

 کشوریقانون مدیریت خدمات ( 36) ماده اجرایی دستورالعمل

 انسانی( سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 17/12/88 مورخ 141152/200 شماره بخشنامه)

 قانون( 5) ادهم مشمولی هادستگاه کلیه به بخشنامه

 کشوری خدمات مدیریت

 و کشوری خدمات مدیریت قانون( 36) ماده مفاد اجرای در

 کارآمدی انسانی، نیروی وریبهره افزایش منظور به

 دستورالعمل مردم، کرامت و رضایت تأمین و هافعالیت

 ابلاغ زیر شرح به کشوری خدمات قانون( 36) ماده اجرایی

 :گرددمی

 مدیریت قانون( 5) ماده موضوع اجراییی هاستگاهد کلیه -1

 را خود عمل موردهای فرآیند موظفند کشوری خدمات

 مورخ 88882/100 شماره بخشنامه مفاد) ضوابط مطابق

 مورخ 78558/1900 شماره بخشنامه و 4/7/1386

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 25/8/1387

 ارائه امکان با و مودهن اصلاح و مستندسازی( جمهوررییس

( سایت وب) اینترنتی جایگاه و مردم پرتال در زیر اطلاعات

 .نمایند درج دستگاه

 دیگر و مردم به دستگاه ارایه قابل خدمات عناوین فهرست -

 اجراییی هادستگاه و نهادها

 و قوانین خدمت، شرح قبیل از اطلاعاتی ارایه امکان -

 .خدمت هر مورد در ...و خدمت ارایه به مربوط مقررات

 خدمت انجام برای نیاز مورد مدارک اعلام -

 ارایه برای که نیاز مورد اداریهای فرم بودن دسترس قابل -

 .باشدمی لازم شهروندان به خدمت

 انجامی هاروش و کار گردش فرآیند مشاهده قابلیت -

 آنها انجام بندی بازمان همراه شهروندان به خدمات

 قالب در نمایش طریق از اداری خدمات ایهار مراحل -

 سادههای گراف

 مراجعه موردهای ساختمان آدرس -

 پرتال در را عمل موردهای فرآیند که اجراییی هادستگاه -2

 پیشین مستندشدههای فرآیند کلیه مکلفند اند،نموده وارد

 به درج، جهت لازم اصلاحات انجام با و بازنگری را خود

 .ایندنم هنگام

 قبلی، فرآیند درج فرآیندها، سازی هنگام به در -تبصره

 .است ضروری بازنگری تاریخ و اصلاحی فرآیند
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 کد مردم سیستم به ورود برای کنون تا کهیی هادستگاه -3

 به نسبت وقت اسرع در موظفنداند ننموده دریافت رمز و

 این ابلاغ تاریخ از ماه 6 مدت ظرف و اقدام موضوع

 .نمایند اجرا را دستورالعمل این 1 ماده مفاد رالعمل،دستو

 بار یک سال سه هر موظفند اجراییی هادستگاه -4

 مورد را خود عمل موردهای فرآیند و کار انجامی هاروش

 از خودکار صورت به امر این .دهند قرار اصلاح و بازبینی

 .شد خواهد پیگیری پرتال سیستم طریق

 تاریخ از ماه یک مدت ظرف موظفند جراییای هادستگاه -5

 خصوص در را خود پیشنهادات دستورالعمل این ابلاغ

 این به فرآیندها عملکرد ارزیابی برای اختصاصیهای شاخص

 .گیرد قرار یبرداربهره مورد تأیید از پس تا ارسال معاونت

های فعالیت کارآمدی میزان گیریاندازههای شاخص -6

 پرتال طریق از( مردم رضایت و امور صحت هجمل از) اجرایی

 .گرفت خواهد قرار استفاده مورد ارزیابی در

 الکترونیکی ارتباط نحوه به نسبت موظفند هادستگاه -7

 طریق این از خدمات دریافت و دستگاه سایت وب با مردم

 و خدمات رسانیاطلاع .نمایند رسانیاطلاع مقتضی نحو به

 رسانیخدمات امکان صورت در نیز و دستگاههای فعالیت

 ارزیابیهای شاخص مهمترین از (e-service) الکترونیکی

 .بود خواهد هادستگاه عملکرد

 را اقدامات این انجام برای لازم اعتبارات مکلفند دستگاه -8

 .نمایند بینیپیش سالیانه بودجه در

 جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت -9

 منظور به مردم به رسانیاطلاع خصوص در است ظفمو

 .نماید اقدام «مردم پرتال» از یبرداربهره

 فروزنده الله لطف

 

 ییاجرای هادستگاه یمنابع انسان تیریمد ینامه تعالنظام

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 26/4/1400مورخ  22296)بخشنامه شماره 

( 5مشمول ماده ) ییاجرای اهدستگاه هیبه کل بخشنامه

 یخدمات کشور تیریقانون مد

های رویهو  هاروش ندها،یفرا تیفیمنظور ارتقاء سطح ک به

 زانیم شیو افزا یمنابع انسان تیریمد جیانجام کار و نتا

 نیو همچن ییاجرای هادستگاه یانسان یرویوری نبهره

 یبع انسانمنا تیریمد یتخصصهای ندیفرا یاستانداردساز

 با "ییاجرای هادستگاه یمنابع انسان تیریمد نامهنظام"

های وستیو پ نامهنظامکه در  ایگونهبه  ریز اتیاهداف عمل

 :گرددمی اجرا ابلاغ یآن مشخص شده است، برا

و نظام  کپارچهی کردیکاربست رو یبستر مناسب برا جادیا -

 یاداردر نظام  یمنابع انسان تیریمد یمند تعال

از  ییاجرای هادستگاه کردیرو رییتغ نهیفراهم کردن زم -

اثربخش  تیریبه سمت مد ییاجرا -یادارهای ندیفرا

 یانسان هیسرما

 یمنابع انسان تیریو عملکرد نظام مد تیفیسطح ک یابیارز -

 ییاجرای هادستگاه

و  ندهاینقاط قابل بهبود فرا ییو شناسا یشناس بیآس -

 ییاجرای هادستگاه یمنابع انسان تیریمد هاییخروج

برتر در حوزه  ییاجرای هادستگاه یو معرف ییشناسا -

 آنانهای درس آموخته جیو ترو یمنابع انسان تیریمد

 یو نظارت بر اقدامات مربوط به تعال تیهدا ،یراهبر مسئول

نامه مذکور بر عهده بر اساس نظام یمنابع انسان تیریمد

مشمول  ییاجرای هادستگاه تیریتوسعه مد یهبررا یشورا

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 ،یدرون یابیبر اساس ارز ییاجرای هادستگاه .باشدمی

 یرا بر مبنا یمنابع انسان تیریو بلوغ مد یتعال تیوضع

 تیوضع یشناس بیآس یرا بر مبنا یمنابع انسان تیریمد

 یشورا بیو به تصو نیرا تدو ازیمورد نهای موجود، راهبرد

 .رسانندیور ممذک

و ضرورت، با  ازیدر صورت ن توانندیم ییاجرای هادستگاه

و  طیبر اساس شرا ت،یریتوسعه مد یراهبر یشورا بیتصو

منابع  تیریمد یخود، مدل تعال یندیفرا ای یالزامات قانون

 تیریمد یتعالهای مدل ریاز سا ای یرا طراح یمقتض یانسان

 .ندیامناسب استفاده نم یمنابع انسان

 یابیارز ندیفرا ،یابیو اعتبار ارز یکپارچگیمنظور حفظ  به

 یتعال نامهنظام"بر اساس  ییاجرای هادستگاه یتعال

 نیا وستیپ "ییاجرای هادستگاه یمنابع انسان تیریمد

به  لیکه تما ییاجرای هادستگاه .ردیگیبخشنامه انجام م

سط سازمان انجام سالانه که تو یابیارز ندیشرکت در فرا

مندرج در های از مدل، ابعاد و شاخص دیدارند با ردیگیم

 .ندینامه مذکور استفاده نمانظام

 یانصار دیجمش

 :بخشنامههای دانلود پیوست

 اجراییی هادستگاهمدل تعالی مدیریت منابع انسانی 

ی هادستگاه یمنابع انسان یریتمد یتعال یابیمدل ارز

ییاجرا

 

 : توسعه خدمات الکترونیکی به مردم(37ماده )

 رعایت با و مردم به خدمات کمیت و کیفیت بهبود هدف با موظفند اجراییی هادستگاه -37 ماده

 :دهند انجام ترتیببه را زیر اقدامات ربطهای ذیملدستورالع

 باید متقاضی که مدارکی و آن انجام بندیزمان با همراه خدمات ارائه شیوه درخصوص الکترونیکی رسانیاطلاع -1

 .نماید ارائه

 .ای الکترونیکیرسانه و ابزار طریق از خدمات انجام جهت های موردنیازفرم ارائه -2

 برای اجرایی دستگاهبه مردم حضوری مراجعه لزوم حذف و الکترونیکی صورتبه شهروندان به ماتخد ارائه -3

 .خدمت دریافت

 سال سه و دو یک، ترتیب به قانون این تصویب تاریخ از ماده این( 3) و( 1)های بند اجراء زمان مدت -تبصره

 .گرددمی تعیین
 

 ییاجرا یهادستگاه یکیتوسعه خدمات الکترون نامهآیین

 (یادار یعال یشورا 10/6/1393مورخ  7740/93/206)مصوبه شماره 

 یعموم ی، نهادهاهاشرکتها، موسسات، وزارتخانه تمامی

 هایو استاندار یردولتیغ

جلسه  ینو شصت و چهارم یکصددر  یادار یعال شورای

و  یریتمعاونت توسعه مد یشنهادبنا به پ 10/4/1393مورخ 

و  38، 37، 36مواد  یدر اجرا جمهور،ییسر یانسان یهسرما
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قانون برنامه  46ماده  ی،خدمات کشور یریتقانون مد 40

و  18تا  15، 12تا  10 یپنجم توسعه کشور و تحقق بندها

مقام معظم  یابلاغ ینظام ادار یکل یهاسیاست 25و  24

 یهادستگاه یکیتوسعه خدمات الکترون نامهیینآ» ی،رهبر

 یرخانه)ممهور به مهر دب یوسته شرح سند پرا ب «ییاجرا

 .نمود یب( تصویادار یعال یشورا

و  یزیرنسبت به برنامه مکلفند؛ ییاجرا یهادستگاه -1

اقدام  ی،بندمذکور مطابق برنامه زمان یاتیبرنامه عمل یاجرا

 .یندنما

 جمهورییسر یانسان یهو سرما یریتمعاونت توسعه مد -2

 یجو اعمال نتا نامهیینآ یبر اجرامکلف است؛ ضمن نظارت 

، گزارش عملکرد هادستگاهعملکرد  یابیدر نظام ارز یشرفتپ

و  جمهورییسبه ر باریکرا هر چهار ماه  نامهیینآ یاجرا

 .ایدنم یهو حسب ضرورت در دولت ارا یادار یعال یشورا

 یهادستگاه یکیتوسعه خدمات الکترون نامهآیین

 ییاجرا

به کار رفته به  یدر معان ییننامهآ ینحات ااصطلا -1 ماده

 :عبارتند از یرشرح ز

 یانسان یهو سرما یریتمعاونت توسعه مد :معاونت -1-1

 جمهورییسر

 یراناطلاعات ا یسازمان فناور :سازمان -2-1

 5مشمول ماده  یهادستگاه :ییاجرا یهادستگاه -3-1

 یخدمات کشور یریتقانون مد

 یهارا یدرگاه واحد مل :خدمات هیپنجره واحد ارا -4-1

 خدمات و اطلاعات به مردم

( 3موضوع ماده ) :یکیتوسعه دولت الکترون یسیونکم -5-1

 یشورا یکیتوسعه دولت الکترون ییاجرا یمصوبه ضوابط فن

 اطلاعات یفناور یعال

 ی،ارتباط یرساختهایمتشکل از ز :اطلاعات یشبکه مل -6-1

و  یردولتیو غ یدولت یداخل یافتهمراکز داده توسعه 

که در سراسر  باشدمی یافزارنرم هاییرساختز ینهمچن

 .کشور گسترده شده است

 خدمات یفیک توسعه

موظفند شناسنامه  ییاجرا یهادستگاه یتمام -2 ماده

 1393سال  یانحداکثر تا پا یرز یخدمات خود را با محتوا

عموم در درگاه دستگاه مربوط انتشار و در دسترس  یه،ته

مستندات شناسنامه  ینسبت به بررس یزمعاونت ن .قرار دهند

 رارخدمات ق یهخدمات اقدام و مراتب را در پنجره واحد ارا

 .دهدیم

 :باشدمی یرخدمات شامل موارد ز شناسنامه

 کد خدمت -

 خدمت یهو مقررات ارا یقانون یمبان -

( بر اساس یتصد -یتیحما -یتینوع خدمت )حاکم -

 یخدمات کشور یریتانون مدچارچوب ق

 خدمت اننفعذی -

)در  نفعذیخدمت از  یو اسناد یاطلاعات هاییازمندین -

 (یکالکترون یهاقالب کاربرگ

 …مجوز، استعلام و  یرخدمت نظ یاطلاعات هاییازمندین -

 هادستگاه سایر از

 یو حقوق یقیحق یتاحراز هو هاییازمندین -

 شماره حساب آنو  ینهمجوز و تعرفه اخذ هز -

 یمراجعه حضور یهاذکر ضرورت -

و ارائه  یبررس یو زمان یاتیعمل یندهایفرا یا یندفرآ -

 خدمت

 .خدمت یهدر ارا یردرگ یسازمان یفهرست واحدها -

در  یعموظفند با هدف تسر ییاجرا یهادستگاه -3 ماده

و کرامت  یترضا ینو تأم ینهانجام کار، کاهش زمان و هز

انجام کار خود را با  یهاروشو  یندهاال فرآمردم، هر س
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و  ینیدستگاه، مورد بازب ینترنتیا یگاهدر جا یههدف ارا

 یکیالکترون یلاصلاح قرار دهند و مستندات آن را در قالب فا

 .یندبه معاونت ارسال نما

 یفیتموظفند با هدف بهبود ک ییاجرا یهادستگاه -4 ماده

 ربطیذ یهاالعملدستور یتخدمات به مردم و با رعا

 :درا انجام دهن یراقدامات ز

 یوهو برخط در خصوص ش یکیالکترون یرسان( اطلاعالف

که  یانجام آن و مدارک یبندخدمات همراه با زمان یهارا

 .یدنما یهارا یدبا یمتقاض

جهت انجام خدمات از  یازاستاندارد موردن یهافرم یه( اراب

 .یکیالکترون یهاابزارها و رسانه یقطر

صورت  خدمات ممکن به شهروندان به یهکل یه( اراج

 یهادرگاه دستگاه و درگاه یقاز طرو برخط،  یکیالکترون

به منظور حذف  یکیالکترون یابزارها یرو سا یو محل یمل

 یبرا ییاجرا یهادستگاهمردم به  یلزوم مراجعه حضور

 .خدمت یافتدر

خدمات  موظفند فهرست ییاجرا یهادستگاه :1 تبصره

 ینشده خود را بصورت مجزا بر رو یکیو الکترون یکیالکترون

در خصوص خدمات  .خود قرار دهند ینترنتیا یگاهجا

مشخص  یبندزمان یدبا یینشده، دستگاه اجرا یکیالکترون

خود اعلام  ینترنتیا یگاهشدن آن را در جا یکیالکترون یبرا

 .یدنما

 یهامکان ارا یلیکه بنا بر دلا یدر مورد خدمات :2 تبصره

 یهعدم ارا یدبا ییآن وجود ندارد، دستگاه اجرا یکیالکترون

صورت  ینا یرمعاونت برساند در غ ییدآن را به تا یکیالکترون

 .آن است یکیالکترون یهملزم به ارا

بند )الف( و )ب( تا  یاجرا یمدت زمان لازم برا :3 تبصره

 .باشدمی 1394سال  یانو بند )ج( تا پا 1393سال  یانپا

قانون برنامه پنجم توسعه  62ماده  یدر اجرا -5 ماده

 یقمعاونت موظف است از طر یران،ا یاسلام یجمهور

 یل،ماده، به منظور تسه ینشده در ا بینیپیشکارگروه 

در صدور مجوزها، مستندات مربوط به  یو هماهنگ یعتسر

را  یو حقوق یقیاشخاص حق یتکه فعال یموارد یندکلیهفرآ

پروانه، جواز، استعلام،  ی،اعم از گواه مجوزوط به اخذ من

را از  یدنمامی ییاجرا یهادستگاهموافقت و موارد مشابه از 

 یاو  یعتجم یگزینی،جامذکور اخذ و نسبت به  یهادستگاه

 .یدحذف اقدام نما

 یتمام یصدور مجوزها یمعاونت، بانک اطلاعات :تبصره

 یوهانواع مجوزها، مرجع، ش :کشور شامل ییاجرا یهادستگاه

مراحل و  یندزمان و فرا ینه،هز یاء،لغو و اح ید،صدور، تمد

داده و  یلتشک ییاجرا یهادستگاه یبا همکارانجام کار را 

 مردمبرخط  یدسترس ی،و شفافساز یبه منظور اطلاعرسان

 .کندیبه آن را فراهم م

 آنها منوط به کسب یهکه ارا یدر مورد خدمات -6 ماده

است،  ییاجرا یهادستگاه یراخذ مجوز از سا یااستعلام 

 یموظف است استعلامها و مجوزها یاصل ییدستگاه اجرا

اطلاعات انجام  یو در شبکه مل یکیلازم را به صورت الکترون

 ینو ب یدتول یتوسط دستگاه اصل یکتا، یگیریداده و کد پ

 .مبادله گردد هادستگاه

به  یدبا ی،پورتال دستگاه اصل یقخدمات از طر یهارا :تبصره

مراحل انجام کار  یتمام یتفراهم شود که امکان رو یصورت

 یدستگاه اصل ینترنتیا یگاهآن در جا یتوضع ینو آخر

 .باشد یسرخدمت، م یتوسط متقاض

سراسر کشور موظفند نسبت به  یهایاستاندار -7 ماده

 یوبه نح یتوسعه پورتال استان به عنوان درگاه واحد استان

به صورت  یلاقدام کنند که حداقل اطلاعات و خدمات ذ

 یپورتال قابل دسترس یقشده از طر یو دستهبند یموضوع

 :دباش

شامل نقشه استان، گزارش  :استان ی( اطلاعات عمومالف

فرهنگ و  یخ،تار یاجمال یبرنامه و بودجه استان، معرف

 ی،استان، اطلاعات مربوط به حمل و نقل عموم یسنتها
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 یداستان، خر یشهرستانها، شهرها، بخشها، روستاها یفمعر

 .یرهو غ یمااتوبوس، قطار و هواپ یطبل

شامل حداقل اطلاعات مربوط به مراکز  :صنعتو  ( تجارتب

محصولات  ی،و بازرگان یمراکز تجار یع،و صنا یصنعت

 یفرصتها یمعرف یمه،و ب یبانکدار ی،و خدمات یدیتول

استخدام، مناقصهها و  هاییاستان، آگه یهگذاریسرما

در دست اجرا  یپروژهها و طرحها یتوضع یمتقو یدهها،مزا

 .یرهو غ

 ی،دانشگاهها و مراکز آموزش عال :( آموزش، فرهنگ و هنرج

و  یمدارس، مراکز آموزش فن ینی،حوزهها و مراکز علوم د

موزهها و  یخی،و تار یآثار باستان ی،فناور یپارکها ی،حرفها

 ی،و سرگرم یحیمراکز تفر ی،مراکز ورزش یدنی،مراکز د

 .یرهو غ یشهاو هما ینارهاسم یکیکتابخانه الکترون

استان، جاذبهها و  یایجغراف :یستز یطو مح ی( کشاورزد

 یو دامدار یاطلاعات کشاورز ی،هواشناس یعی،طب یمکانها

 .یرهو غ

و درمانگاهها، داروخانهها،  یمارستانهاب :( بهداشت و درمانهـ

 .یرهزشکان، اورژانس، آمبولانس و غمطب پ

دفاتر  ی،دفاتر ثبت اسناد رسم :ینو قوان یی( امور قضاو

حل  یدادگاهها، شوراها ی،ازدواج و طلاق، خدمات انتظام

و  یمرتبط با اتباع خارج ینقوان ی،قانون یاختلاف، پزشک

 .یرهغ

 .خدمات یر( سای

کشور موظفند نسبت به توسعه  هاییفرماندار :تبصره

 یپورتال شهرستان به عنوان درگاه واحد شهرستان به نحو

ماده  یناقدام کنند که حداقل اطلاعات و خدمات موضوع ا

شده از  یو دستهبند یبه صورت موضوع یدر بعد شهرستان

 .باشد یدرگاه قابل دسترس یقطر

مصوبه  4معاونت موظف است با توجه به ماده  -8 ماده

و  یادار یعال یشورا 22/4/1381مورخ ط .722/13شماره 

خصوص، به منظور  یندر ا یها و مصوبات بعدبخشنامه

و آسان عموم مردم به اطلاعات و خدمات  یعسر یدسترس

پنجره  یو به روزآور یلنسبت به تکم یی،اجرا یهادستگاه

 یمتکر یاخدمات به مردم )به نام پورتال مردم  یهواحد ارا

 د.ی( اقدام نمایرانا

خدمات،  یهنمودن پنجره واحد ارا یاتیور عملبه منظ :تبصره

 ینآن حداکثر سه ماه پس از ابلاغ ا ییدستورالعمل اجرا

و ابلاغ  یهسازمان ته یمصوبه توسط معاونت و با همکار

 .خواهد شد

 یدولت یبه حسابها یکیشدن پرداخت الکترون فراگیر

 یو بانک مرکز ییو دارا یوزارت امور اقتصاد -9 ماده

معاونت و  یموظفند با همکار یرانا یلاماس یجمهور

پرداخت  یاتکه انجام عمل ینداتخاذ نما یبیسازمان ترت

 ی،قانون یهابر اساس تعرفه یدولت یبه حسابها یکیالکترون

درخواست کننده  یبه صورت کسر وجه از حساب بانک

از  ییاجرا یهادستگاه یبه حساب درآمد یزخدمت و وار

 یی،دستگاه اجرا ینترنتیا یگاهه جامختلف از جمل یهاکانال

 یقفروش، بصورت برخط و از طر یانههایشبکه شتاب و پا

 یهکل یبرا 1393سال  یانخزانه، حداکثر تا پا ییچسو

 .شود یاتیعمل یخدمات دولت

به عنوان سند قابل قبول  یدبا یکیاسناد الکترون :1 تبصره

 .شود یرفتهپذ یمال

موظف است  ییدارا و یوزارت امور اقتصاد :2 تبصره

 یحسابها ینب یپرداختها یلازم برا یو حقوق یفن یداتتمه

 یخدمات کشور یریتقانون مد 5مشمول ماده  یهادستگاه

 .یدفراهم نما یدستگاه ینب یکیشبکه الکترون یقرا از طر

 یهادستگاه ینها بداده یگذاربه اشتراکو کار  ساز

 ییاجرا

 یبانکها یه اشتراکگذاردستورالعمل و ضوابط ب -10 ماده

ک 48832ت/1046023شماره  ییننامهمطابق با آ یاطلاعات

قانون برنامه  46بند )ب( ماده موضوع  20/5/1392مورخ 

 .باشدمیپنجم توسعه کشور 
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 ی،مکلفند به منظور سامانده ییاجرا یهادستگاه -11 ماده

 یها و اطلاعات موجود در تمامو اتصال داده یتهدا

 یو کدپست یمرتبط با مردم، شماره مل یاطلاعات ییگاههاپا

موضوع  ی،اشخاص حقوق یشناسه مل ینافراد و همچن

هـ مورخ  39271ت /16169شماره  یبنامهتصو

 یاطلاعات هاییگاهرا در تمام پا یرانوز یاته 29/1/1388

 .یندمرتبط درج نما

که  یمکلفند در صورت ییاجرا یهادستگاه :1 تبصره

صادره  یو پروانهها ینامههامدارک، گواه ی،نمستندات قانو

باشند، نسبت به درج  یو کد پست یفاقد شماره مل ی،قبل

خود  یاطلاعات یگاهدر آنها اقدام و پا یو کدپست یشماره مل

 .یندرا به روز نما

وزارت کشور )سازمان ثبت احوال کشور( با  :2 تبصره

 یتهو یقسازمان موظف است امکان احراز و تصد یهمکار

 .یداطلاعات فراهم نما یرا در شبکه مل یقیبرخط افراد حق

سازمان ثبت اسناد و املاک کشور موظف است  :3 تبصره

را در شبکه  یبرخط افراد حقوق یتهو یقامکان احراز و تصد

 .یداطلاعات فراهم نما یمل

 یزانموظفند متناسب با م ییاجرا یهادستگاه -12 ماده

شناسنامه،  یرمنع درخواست تصوکار، دستورالعمل  یشرفتپ

 یشبکه مل یقمدارک قابل احصاء از طر یرسا یا یکارت مل

توسعه دولت  یسیوناطلاعات را جهت ابلاغ به کم

 .ینداعلام نما یکیالکترون

موظف است  یشهمرکز ر یاستگذاریس یشورا -13 ماده

را  یکتعاملات دولت الکترون یبرا یعموم یدکل یرساختز

 ینا یزمان لازم برا .کند یاتیمشخص عمل یدر بازه زمان

مذکور، توسط  یهادستگاهاز  یکهر یفاقدام و وظا

 .ابلاغ خواهد شد یکیتوسعه دولت الکترون یسیونکم

و  یردولتیغ یو بخش عموم یخدمات دولت پیشخوان

 یدفاتر پست

مکلفند با توجه به  ییاجرا یهادستگاه یتمام -14 ماده

بند )ج(  2و بخش  یخدمات کشور یریتقانون مد 38ماده 

قانون برنامه پنجم توسعه، در چارجوب  46ماده 

آن دسته از  ینمایند،که با معاونت منعقد م یاتفاهمنامه

 یخدمات دولت یشخوانبه دفاتر پ یکه قابل واگذار یخدمات

 ینباشند را به ایم یو دفاتر پست یردولتیغ مومیو بخش ع

 .ینددفاتر واگذار نما

خدمات واگذار  یستمکلفند ل ییاجرا یهادستگاه :1 تبصره

دهنده خدمات  یهو آدرس دفاتر ارا یشخوانشده به دفاتر پ

 .دستگاه قرار دهند ینترنتیا یگاهرا در جا

خدمات واگذار شده به  یستمکلفند ل یهااستاندار :2 تبصره

خدمات مرتبط با  یهدهندهو آدرس دفاتر ارا یشخواندفاتر پ

 یهدفاتر ارا یرسا ینستان خود را و همچنشهر یااستان 

 .درج کنند یدهنده خدمات را در پورتال استان

مکلف است امکان نظارت  یشخوانکانون دفاتر پ :3 تبصره

واگذار کننده خدمت، بر  ییاجرا یهادستگاه یکیالکترون

مطمئن و با  یانجام کار در دفاتر را در بستر شبکها یندفرآ

 .یدراهم نماف ی،سطوح دسترس یفتعر

 یسازو فرهنگ آموزش

 یامکلفند بر اساس برنامه ییاجرا یهادستگاه -15 ماده

آموزش کارکنان دولت در سه سطح  یکه معاونت در راستا

 یکارمندان در حوزه فناور یهو کل یکارشناسان فن یران،مد

ماه  4و حداکثر پس از  ینتدو یکاطلاعات و دولت الکترون

 هنسبت ب نماید،یابلاغ م ییننامهآ ینا یبتصو یخاز تار

خود در قالب نظام  یانسان یرویو شرکت ن یزیربرنامه

 .یندآموزش کارکنان دولت، اقدام نما

در استفاده مردم از  یسازبه منظور فرهنگ -16 ماده

و توسعه خدمات برخط توسط  یکخدمات دولت الکترون

به  سازمان موظف یمعاونت با همکار یی،اجرا یهادستگاه

و  یسازفرهنگ یاتیبرنامه عمل یو نظارت بر اجرا یهته

 :باشدمی یلآموزش، مشتمل بر اقدامات ذ

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



 مشاور رییس سازمان اداری و استخدامی کشور -رسول رضایی|  176

 یهته یو آموزش در سطح مل یسازفرهنگ یها( برنامهالف

 یرمطبوعات و سا یما،صدا و س یقو اشاعه آنها از طر

 .یردصورت پذ یمجاز یهارسانه

و آموزش به  یکلان توسعه فرهنگ یریتو مد ی( راهبرب

انجام  یتوسط بخش خصوص ییاجرا یاتعهده معاونت و عمل

 .گیردیم

خاص هر استان،  یازمندیهایمتناسب با فرهنگ و ن :تبصره

و  یسازفرهنگ یبوم یهابرنامه یهمجاز به ته یهااستاندار

 یرشآموزش مردم در سطوح شهرها و روستاها به منظور پذ

 .باشندیم یکت الکترونشهروندان در استفاده از خدمات دول

 سازمان کار

موضوع ماده  یکیتوسعه دولت الکترون یسیونکم -17 ماده

 یشورا یکیتوسعه دولت الکترون ییاجرا ی( مصوبه فن3)

محوله در  هاییتاطلاعات، علاوه بر مامور یفناور یعال

 :را بر عهده خواهد داشت یلذ یفمصوبه مذکور، وظا

 در کشور یکدولت الکترون کلان حوزه یو راهبر یریتمد -

در  یمل یهاانجام پروژه یبرا یموضوع یهاخوشه یلتشک -

و با حضور  یازمتناسب با ن یتخصص یسیونکم یرمجموعهز

 ین)خوشه صنعت و تجارت، رفاه و تام یمتول یهادستگاه

 (…آموزش و  ی،اجتماع

در توسعه دولت  هادستگاه یتنقش و هدا یینتب -

حوزه دولت  یهابرنامه سازییکپارچهر به منظو یکالکترون

 یکالکترون

مربوط به حوزه  یهاو برنامه هایتبر فعال یابینظارت و ارز -

 کشور ییاجرا یهادستگاه یکدولت الکترون

 یهادستگاه یشنهادهایو اعلام نظر درخصوص پ یبررس -

 یکدر حوزه دولت الکترون ییاجرا

 اطلاعات یناورف یعال یرانمد یهکل یانم یهماهنگ -

اعتبارات حوزه دولت  یصو تخص یبتصو یگیری،پ -

و  یصو نظارت بر تخص ییاجرا یهادستگاهبه  یکالکترون

 کرد ینههز

 یبه مراجع قانون یهو ارا یمل یاسناد راهبرد ینتدو -

بالقوه و  یتهایاز ظرف یبهرهبردار یراهکارها بینیپیش -

و مراکز  یتخصص یانجمنها ی،بالفعل بخش خصوص

 یو دانشگاه یعلم ی،آموزش

فعالان حوزه  یتوانمندساز یساز و کارها یبو تصو یطراح -

 یکدولت الکترون

 ارزیابی

معاونت موظف است گزارش اقدامات انجام شده  -18 ماده

 ییننامهآ یننمودن ا یاتیعمل یدر راستا ییاجرا یهادستگاه

صلاح  یع ذو مراج یادار یعال یدولت، شورا یاترا به ه

 یی،اجرا یهادستگاهعملکرد سالانه  یابیارسال نموده، در ارز

 .ملاک عمل قرار دهد

پورتال در  ینمعاونت موظف است هر ساله برتر -19 ماده

دستگاه در حوزه  ینسطح وزارتخانه، استان و شهرستان، برتر

دستگاه در  ینو برتر یشخوانخدمات به دفاتر پ یواگذار

 یرسا یاو  یدرجاییرا در جشنواره شه یکرونحوزه دولت الکت

 .یدنما یمعرف یگر،مرتبط د یمل یهاجشنواره

 یادار یعال یشورا ییسو ر جمهورییسر -یروحان حسن

 

  یاستانهای و درگاه )پورتال( ییاجرای هادستگاههای (یتدستورالعمل استاندارد تارنما )وب سا

 (ریزیبرنامهو  یریتسازمان مد 20/11/1393مورخ  145100)بخشنامه شماره 

 هایو استاندار ییاجرای هادستگاه یتمام به
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 ینظام ادار یکلی هاسیاست 15بند »منظور تحقق  به

قانون  37ماده » یو در اجرا «یمقام معظم رهبر یابلاغ

برنامه توسعه دولت »و  «یخدمات کشور یریتمد

شه راه اصلاح موضوع نق یادار یو هوشمندساز یکالکترون

محترم  یاستر یابلاغ یادار یعال یمصوبه شورا ینظام ادار

، «20/1/1393مورخ  560/93/206جمهور به شماره 

جلسه، مورخ  یندر هفتم یکتوسعه دولت الکترون یسیونکم

دستورالعمل استاندارد تارنما )وب »، 7/11/1393

های و درگاه )پورتال( ییاجرای هادستگاههای (یتسا

 یوستپ 7ماده و  27شامل  یوسترا به شرح سند پ «یستانا

مکلفند،  اییاجری هادستگاه .نمود یبصفحه( تصو 29)

استاندارد مذکور مطابق مفاد  یو اجرا ریزیبرنامهنسبت به 

 .یندسند اقدام نما ینا

کشور، ضمن  ریزیبرنامهو  یریتکه سازمان مد ییآنجا از

 یشرفتپ یجمل مذکور و اعمال نتادستورالع ینظارت بر اجرا

موظف است  ،هادستگاهاز  یکعملکرد هر  یابیدر نظام ارز

 یک ماهششدستورالعمل را هر  ینا یگزارش عملکرد اجرا

 امیضرورت دارد تم ید،ارائه نما یادار یعال یبار به شورا

سازمان  یناقدامات مربوطه را به ا یجگزارش نتا هادستگاه

 .ارسال کنند

 اهداف -الف

 اهداف -1 ماده

 شهروندان و جلب اعتماد آنها یترضا افزایش -

 یخدمات به مردم و کاهش مراجعه حضور یفیتک بهبود -

 خدمت یافتدر یبرا ییبه دستگاه اجرا

اطلاعات و خدمات به  یهو امکان ارا یریدسترس پذ افزایش

 قابل یهادستگاهحداکثر جامعه )از جمله استفاده کنندگان 

 (یرهتلفن همراه، کم توانان و غ یرحمل نظ

 ریزیبرنامه -ب

 یا هادستگاهاطلاعات و ارتباطات  یدفاتر فناور -2 ماده

ند و دارعهدهدستگاه را بر  یتارنما یتمشابه مسئول ینعناو

 یمحتوا یو به روزآور یبارگذار یتمسئول یهر واحد سازمان

 .مربوط به خود را دارد

دستگاه موظف  یکیسعه خدمات الکترونکارگروه تو :تبصره

دستگاه را با توه به  یواحد سازمان یناست هر ساله برتر

و مورد  یتارنما، معرف یدر محتوا یو اثرگذار یتفعال یزانم

 .قرار دهد یقتشو

بر اساس بخشنامه شماره  یددامنه تارنما با -3 ماده

 .اصلح شود یاو  یینتع 20/8/1381مورخ  152353/1903

مطابق با بخشنامه  یددامنه با یاستانهای صوص درگاهدر خ

 .شود یفتعر 21/2/1384مورخ  26532/1903شماره 

 یاتاطلاعات و محتو -ج

 یرموظفند حداقل اطلاعات ز ییاجرا یهادستگاه -4 ماده

 .دستگاه ارائه کنند یرا در تارنما

 درباره ما

 دستگاه معرفی -

 گاهدستگاه/ اهداف دست یتمأمور بیانیه -

 دستگاه یسرئ معرفی -

 تاریخچه -

 یراهبرد هایبرنامه -

 دستگاه یو واحدها هابخش -

 موجود دستگاه هاییتو فعال یفوظا ،هانقش -

 ها»و رزومه آ هایتمسئول یف،سازمان و وظا مدیران -

 وابستههای سازمان -

 )تا سطح پست( یسازمان ساختار -

شماره تماس و  به همراه یسازمان یهاپست متصدیان -

 یکیپست الکترون
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 استخدام هاییهو رو هاآگهی -

 تماس با ما

 روش تماس با دستگاه -

 آدرس -

 دستگاه یکیالکترون پست -

 تارنما یرمد یکیالکترون پست -

 شماره تلفن دستگاه -

 نمابر -

 یو امکانات صفحه اصل اطلاعات

 هدف تارنما -

 یمقام معظم رهبر یگاهبه پا پیوند -

 یجمهور یاستر یاطلاع رسان یگاهبه پا یوندپ -

 دولت یاطلاع رسان یگاهبه پا پیوند -

دستگاه/ و  یدر تارنما یرمجموعهزهای به سازمان پیوند -

 یدر درگاه استان یاستان یهادستگاهبه  یوندهپ

 دستگاه یدر تارنما یبالادست یهادستگاهبه  پیوند -

 یشنهاداتپانتقادات و  یات،به صفحه شکا پیوند -

 یوبه صفحه آرش پیوند -

 و مناقصاتها یدهبه صفحه اعلام مزا پیوند -

 یبه روزرسان ینآخر تاریخ -

 جستجو قابلیت -

 نقشه تارنما -

 متداولهای پرسش -

 وب یساز یشخص قابلیت -

 تالار بحث و گفتگو -

 نظرسنجی -

 یدکنندگانبازد شمارشگر -

 امکان چاپ صفحات -

و  یوندهاتبادل اطلاعات کوتاه مانند پ یبرا خبرخوانن -

 عنوان اخبار و مقالات

 خدمات

 شاسنامه خدمات -

 یکیخدمات الکترون لیست -

 یشخوانخدمات ارائه شده توسط دفاتر پ لیست -

 ینخدمات جهت مراجع پیگیری -

 یقانون الزامات

 اطلاعات امنیت -

 توافق سطح خدمت بیانیه -

 (1 یوستدر پ دییشنها)فرمت پ یشخص یمحر حفظ -

 و حق انتشار یمعنو یتمربوط به مالک بیانیه -

 4موظفند بجز موارد موضوع ماده  هایاستاندار -5 ماده

 7بر اساس ماده  یزرا ن یلمصوبه، حداقل اطلاعات ذ ینا

 یی،اجرا یهادستگاه یکیتوسعه خدمات الکترون نامهآیین

 یعال یشورا 10/6/1393مورخ  7740/93/206شماره 

 .قرار دهند یاستان یهادر درگاه یادار

 ظاهر تارنما -د

 یاز تارنماها یبرداربهرهبه منظور سهولت در  -6 ماده

به منظور  ینو همچن ینتوسط شهروندان و مراجع هادستگاه

در نگاه اول نشن دهنده  یقالب واحد که حت یکداشتن 

صفحه  یدمانبه لحاظ چ یدبودن تارنما باشد، تارنما با یدولت

 در .شوند یدستورالعمل طراح ینا 2 یوستمطابق با پ یاصل

 یوستمطابق با پ یدبا یاستان یهادرگاه یخصوص طراح ینا

 .دستورالعمل، باشد ینا 3
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 4تواند شامل می ، حداکثرهادستگاه یساختار تارنما :تبصره

به مطلب  یککل 3که کاربر با حداکثر  یسطح باشد، به نحو

 .کند یداپ یمورد نظر دسترس

 کاربر یازمطالب بر اساس ن یدمانچ -هـ

موظفند مخاطبان خود را  ییاجرا یهادستگاه -7 ماده

 یهاآنها گروههای یازمندیکره و با توجه به ن ییشناسا

تارنما را در  یداده و طراح یصرا تشخ ینمختلف مراجع

ذکر  یها)از مؤلفه یمایشگرواقع در نوار پ "خدمات یمنو"

 .کنند یین( بر اساس آن تع2 یوستپشده در 

 یریدسترس پذ -و

ای به گونه یدبا ییاجرا یهادستگاه یتارنماها -8 ماده

های شناخته شده و نسخه یشوند که مرورگرها یطراح

را نشانن  یمشابه یجتارنما، نتا یمتفاوت آنها، پس از بارگذار

 .دهند

 یهادستگاه یتارنماها یحداقل صفحه اصل -9 ماده

هم در  یسیبه زبان انگل ی،از زبان فارس یربه غ یدبا ییرااج

 .دسترس باشد

 یهادستگاه یتمام صفحات تارنما یزمان بارگذار -10 ماده

سرعت  ینتر یینحالت )پا ینبا در نظر گرفته بدتر ییاجرا

 .به طول انجامد یهثان 10از  یشب ید( نباینترنتا

تارنماها  ینف هاییرساختز یینو تع یدر طراح -11 ماده

قابل  یهادستگاهعمل شود که تارنما با انواع  یابه گونه

 .داشته باشد ی( سازگاریرهتبلت و غ یل،حمل )موبا

 یتوسعه و طراح یفن یمستند ضوابط و استانداردها :تبصره 

 یراهنما"قابل حمل با عنوان  یهادستگاهبر  یتارنما مبتن

قابل  یهادستگاهن تارنماها با درنظر گرفت یطراح یعمل برا

کشور  ریزیبرنامهو  یریتسازمان مد ی، در تارنما"حمل

 .یردگمی قرار یاردر اخت یبرداربهره یبرا

به منظور وجود امکان کار افراد کم توان با  -12 ماده

که توسط  WCAG 2.0استاندارد  ید، باهادستگاه یتارنماها

 world wide webوب ) یجهان یومکنسرس

Consortiumیتتارنما رعا ی( منتشر شده است، در طرح 

 (4 یوستشود )پ

 ییجستجو و راهنما -ز

با عنوان نقشه تارنما ای به صفحه یدتارنما با -13 ماده

 :شود یترعا یرلازم است موارد ز .مجهز باشد

فرمت دسترس  یکدر قالب متن و در  یدتارنما با نقشه -

 .ارائه شود یرپذ

ل سه سطح از اطلاعات را پوشش حداق یدتارنما با نقشه -

 .دهد

 .روز شودبطور منطم به یدتارنما با نقشه -

 یتبه ابزار جستجو با حداقل قابل یدتارنما با -14 ماده

 .مجهز باشد یدیکلهای جستجو بر اساس واژه

 تارنما یکگراف -ح

تارنما، استفاده از  ییکارا یشبه منظور افزا -15 ماده

 .حداقل باشد یدتارنما با یحدر طرا یکیامکانات گراف

 (5 یوست)مراجعه به پ

تا حد  یاز اسکرول عموم یدتارنماها با یدر طراح -16 ماده

اسکرول( و از اسکرول  2امکان کم استفاده شود )حداکثر 

 .اجتناب شود یزن یافق

 تماس و پاسخگو بودن -ط

موظفند امکان ثبت نام در  ییاجرا یهادستگاه -17 ماده

به منظور ارائه امکانات خاص )نشان دادن خدمات تارنما را 

( به یرهکاربر و غ یتپرکاربرد، خدمات منتخب، سابقه فعال

 یلنکات ذ یتخصوص رعا یندر ا .کاربران فراهم آورند

 :است یالزام

بسنده  یلدف 5ساده باشد و حداکثر به  یدثبت نام با روند -

 .شود
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به  .شودمی یینبا توجه به ساز و کار دستگاه تع فیلدها -

را در  یمهشماره ب یلدف یدبا یمهعنوان مثال سازمان ب

 .ثبت نام قرار دهد یلدهایف

 ینوجود داشته باشد و همچن یشخص یلپروفا یجادا امکان -

 .داده شود یشنما یو به و یمراجعه کاربر، نگهدار یخچهتار

 یشخص یلپروفا ینهگز یستم،صورت ورود کاربر به س در -

 .اضافه شود یمایشگربه نوار پ

از  یکیکه بصورت الکترون یدر خصوص خدمات همچنین

شماره  یکشوند ارائه می دستگاه ارائه یتارنما یقطر

 یتوضع یگیریبه شهروند به منظور امکان پ یگیریپ

 .است یدرخواست خدمت الزام

 ییساختار اجرا -ی

هر دستگاه/  یکیکارگروه توسعه خدمات الکترون -18 ماده

استان موضوع مصوبه  یکیوه توسعه دولت الکترونکارگر

و  یادار یعال یشورا 10/6/1393مورخ  7740/206شماره 

 یعال یشورا 11/6/1393مورخ  145/200مصوبه شماره 

محوله در مصوبات  هاییتاطلاعات علاوه بر مأور یفناور

 :نددارعهدهرا بر  یلف ذیمذکور، وظا

 تارنما یاهداف کل تدوین -

 تارنما ینظارت بر عملکرد و به روزرسان یهرو نتعیی -

مربوط به آموزش مستمر کارشناسان  یهاسیاست تدوین -

 مرتبط با تارنما

 تارنما یارائه اطلاعات و خدمات بر روی هاسیاست تعیین -

 یاتحاکم بر اطلاعات و محتو یتیامنی هاسیاست تعیین -

 تارنما

 یتارنما به لحاظ ارتقا ایدوره یابیجهت ارزای یهرو تدوین -

 ینشهروندان و مراجع یترضا

و انتقادات  یشنهاداتبه پ ییجهت پاسخگوای یهرو تدوین -

 ینمخاطب

 توافق سطح خدمت تارنما -ق

 یدارا یدبا ییاجرا یهادستگاه یتارنما -19 ماده

 :باشد یلذهای یژگیو

در ساعات  یخدمت مجهز باشد تا در مواقع عاد یزبه م -الف

اوج ها سؤالات شهروندان باشد و در زمان یپاسخگو یرادا

 .یردصورت پذ ینبه مراجع ییپاسخگو 7*24کار به صورت 

 (6 یوست)پ

 یلذ ینعناو یتوافق سطح خدمت تارنما که حاو یانیهب -ب

 :است در آن موجود باشد

تارنما که  یبه روزرسان یشده برا ریزیبرنامههای زمان -

به  یه تارنما وجود ندارد )براکارران ب یامکان دسترس

 (.استفاده شود یراداریاز ساعات غ یدتارنما با یروزرسان

 خدمت یزم ییپاسخگو حوزه -

شده از  یافتبه سؤالات در ییپاسخگو یزمان برا حداکثر -

 خدمت یزم

 یبعد از خراب یزمان بازگشت به حالت عاد حداکثر -

 امکان اتصال به تارنماهای زمان درصد -

 یزبانیقرارداد م -ل

 یسموظفند در انتخاب سرو ییاجرا یهادستگاه -20 ماده

 :یرندرا در نظر بگ یلموارد ذ یزبانیم

در مورد سطح اتصال )در دسترس بودن( و غرامت  باید -

سطح  .یردوب توافق صورت گ یزباننکردن آن، با م یترعا

 .باشد %99.99حداقل  یداتصال با

صورت  یوب هماهنگ یزبانبا م یدتارنما با یتمورد امن در -

شده توسط دفتر  یینتع یتیامنهای یازمندیو ن یردگ

وب مورد  یزبانمهای ییاطلاعات دستگاه با توانا یفناور

 .یردقرار گ یابیارز
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شده  یینتع یشبر اساس برنامه از پ یدوب با میزبان -

 یهته یتوال .را انجام دهد یبانپشت یلفا یهته ینددستگاه، فرا

 .در قرارداد مشخص باشد یدبا یبانپشت یلفا

وب  یزبانقرارداد مشخص شود که م یمهنگام تنظ باید -

 یازمورد ن یقرار دادن اطلاعات آمار یاردر اخت ییتوانا

 .یرخ یادستگاه را دارد 

 یازباند مورد ن یاز داشتن پهنا ینانحصول اطم وظیفه -

 .وب است یزبانتارنما بر عهده م

مشکلات و رخدادها  یریتمد یارداد چگونگقر یمتنظ در -

 .شود یینتع

 یابر عهده خود دستگاه  یدولت یتارنماها یزبانیم باید -

 .داخل کشور باشدی هاشرکت

گذاشتن حداقل موارد  یاردر اخت ییتوانا یدتارنما با میزبان

 :را داشته باشد یلذ

 تعداد مراجعه کنندگان به تارنما -

 .اندجع را داشتهمرا ینکه کمتر صفحاتی -

 مراجعه را داشته اند یشترینکه ب صفحاتی -

 شده یدهصفحات د تعداد -

 دانلود را داشته اند یشترینکه ب ییها فایل -

 دانلود را داشته اند ینکه کمتر ییها فایل -

 سرور یخطاها گزارشات -

 باند یمربوط استفاده از پهنا گزارش -

 تناوب مراجعه کاربران -

 یدکنندگانبازد یاییرافجغ توزیع -

 (sessionطول جلسه ) -

 موفقهای درخواست -

 ناموفقهای درخواست -

 و توسعه یابیارز -م

را  یلذهای یتموظفند فعال ییاجرا یهادستگاه -21 ماده

و  یریتآن را به سازمان مد یجبه انجام برسانند و نتا

( یکو دولت الکترونها یستمکشور )امور س ریزیبرنامه

 :عکاس دهندان

کاربر و  یتمخاطبان از منظر رضا ینظرسج برگزاری -

 تارنما یریکاربردپذ

 یبا استفاده از ابزارها ینگزارش در خصوص مراجع تهیه -

 یلیو تحل یشیپا

موظفند در صورت اعمال  ییاجرا یهادستگاه -22 ماده

 :یندعمل نما یردر تارنما بصورت ز یاساس ییراتتغ

است، در  یردامنه نام اجتناب ناپذ یراتیکه تغ یموارد در -

اطلاع داده  ییراتتغ یدصفحات با یاو  یتسا یقبل ینشان

به  یدکننده( بازدیهثان 10)حداکثر  یهشده و بعد از چند ثان

 .منتقل شود یدصورت خودکار به صفحه جد

 یجادمصوبه( هنگام ا ینا 3تارنما )موضوع ماده  مدیر -

قبل و  ییرات،تغ یتعت و اهممتناسب با حجم، وس ییراتتغ

های از راه یرموارد ز یریمهم نظ ییراتبعد از اعمال تغ

 :برسانند یدکنندگانرا به اطلاع بازد ییراتمختلف تغ

صفحات پرمخاطب  ینشان ییراتنام دامنه و تغ تغییرات -

 تارنما

 ساختار تارنما یا یمایشدر پ یاصل تغییرات -

 مجدد تارنما طراحی -

 یحتارنما به همراه توض رسانیخدماتاختلال در گونه  هر -

 آن

 یدو خدمات جد اطلاعات -

 یکیو تکن یریتیمد یراهنما -ن

 یتارنماها یتموظفند امن ییاجرا یهادستگاه -23 ماده

افتا  یکه متعاقباً توسط شورا یخود را بر اساس ضوابط
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و تبادل اطلاعات و ارتباطات( ابلاغ  یدتول یفضا یت)امن

موارد ذکر شده  یترعا ینهمچن .یندنما ینشد، تأمخواهد 

 .است یتارنما ضرور یطراح ی، برا5شماره  یوستدر پ

 اجرا و نظارت -س

مصوبه برعهده  ینا یاجرا نحس یتمسئول -24 ماده

 /ییدستگاه اجرا یکیکارگروه توسعه خدمات الکترون

تارنما  یراستان بوده و مد یکیکارگروه توسعه دولت الکترون

 .باشدمیمصوبه( پاسخگو  ینا 2ضوع ماده )مو

 ینعناو یااطلاعات هر دستگاه  یدفاتر فناور -25 ماده

ه )مطابق ماهشش یمشابه، موظفند گزارشات عملکرد

موجود در های (، گزارش مشکلات مهم و شکاف7 یوستپ

و  یریتدستگاه خود را به سازمان مد یرد تارنماکعمل

( ارسال یکو دولت الکترونها میستکشور )امور س ریزیبرنامه

 .یندما

کشور موظف است  ریزیبرنامهو  یریتسازمان مد -26 ماده

 یافتدر یقاستاندارد از طر ینرا با ا یدولت یتطابق تارنماها

آنها کنترل  یابیو ارز یبازرس یجنتا یلتحل ای،گزارشات دوره

 .یدنما

کشور موظف  ریزیبرنامهو  یریتسازمان مد -27 ماده

های یشرفتو پ ییراتاستاندارد را با توجه به تغ ینست اا

 .قرار دهد ینیدر صورت لزوم مورد بازب یفناور

 آزاد یعسکر محمود
 

 ییاجرای هادستگاهتوسط  یرندگاناز خدمت گ یتیمدارک هو یکپ یافتدر یتممنوع

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 17/6/1399مورخ  309628)بخشنامه شماره 

قانون  5موضوع ماده  ییاجرای هادستگاهبه بخشنامه

 یخدمات کشور یریتمد

 این 5/10/1396مورخ  1595344شماره  بخشنامه پیرو

 یتممنوع «یلوتپا» یشیآزما یسازمان )موضوع اجرا

خوزستان، قم و سمنان های در استان یتیمدارک هو یافتدر

ده در ش یجادا ی( و آمادگییاجرای هادستگاهتوسط 

در  ینو همچن ینهزم یندر ا ییاجرای هادستگاه

ی هادستگاه یکیالکترون ماتتوسعه خد نامهآیین یاجرا

مصوب  10/6/1393مورخ  7740/93/206شماره  به ییاجرا

توسعه دولت  ییو اجرا فنی ضوابط و یادار یعال یشورا

مصوب  11/6/1393مورخ  145/200شماره  به یکیالکترون

اصلاح نظام  یکرداطلاعات و با رو یفناور ییاجرا یشورا

 یریاستنادپذ رونیکی،تحقق اهداف توسعه دولت الکت ی،ادار

کمک به مقابله با سوءاستفاده و جعل اسناد  یکی،الکترون

ارائه خدمات به  یلو تسه یسلامت ادار یشافزا یتی،هو

احراز " یبرا ییاجرای هادستگاه یاست تمام یمردم، مقتض

 یتیمدارک هو یو حذف اخذ کپ "برخط یتصالت هوا

 :را صورت دهند یرو شناسنامه( اقدمات ز ی)کارت مل

نامه موظفند نسبت به انعقاد تفاهم ییاجرای هادستگاه -1

خدمت استعلام  یافتبا سازمان ثبت احوال کشور جهت در

( بصورت 10031094100)با شناسنامه خدمت  یتهو

برخط و رفع موانع  یکیالکترونهای استعلام یبرخط، برا

بخشنامه اقدام  ینا یاجرا یبرا یاحتمال یو قانون یحقوق

ماه حذف  یککه حداکثر ظرف مدت  ایگونه به یند،نما

ارائه های ینددر فرا یتیمدارک هو یکپ یافتکامل در

 .خدمات به شهروندان محقق گردد

خدمات  مدیریت قانون 40ماده  یدر اجرا -2

ثبت احوال کشور موظف است نسبت به در  زمانسا یکشور

 یهشناسنامه و ارا ی،کد ملهای یسسروقرار دادن وب یاراخت

 ینپس از هر استعلام اقدام نموده و همچن یریکد رهگ

های یگیریپ یرا برا یریرهگهای کد یسنجاصالت ینهزم

 .یدنما یامه یبعد
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خدمات  یریتقانون مد 118ماده  یبخشنامه در اجرا ینا -3

الاجراست و لازم ییاجرای هادستگاه یتمام یبرا یکشور

 یمل ییاجرای هادستگاهسالانه  یابیآن در ارز یحسن اجرا

 .گرددیلحاظ م یو استان

 ینا یمسئول اجرا یی،مقام دستگاه اجرا ینبالاتر -4

 ییاجرای هادستگاهو کارکنان  یرانبخشنامه بوده و مد

لازم  یداتموظفند؛ تمه یطوح سازمانس یمشمول در تمام

 .آن فراهم سازند یقمؤثر و دق یرا به منظور اجرا

 یانصار جمشید
 

 خدمت و پورتال دستگاه یافتدر یدر ازا یتیمدارک هو یکپ یافتدر یتبر ممنوع یدتأک

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 25/02/1401مورخ  12054)بخشنامه شماره 

( قانون 5موضوع ماده ) ییاجرای هااهدستگبه بخشنامه

 یخدمات کشور یریتمد

در  17/6/1399مورخ  309628بخشنامه شماره  پیرو

توسط  یتیمدارک هو یکپ یافتدر یتارتباط با ممنوع

و با توجه به  یرندگانگاز خدمت ییاجرای هادستگاه

مطلوب بخشنامه  یبر عدم اجرا یمبن یافتیدرهای گزارش

کشور که منجر به  ییاجرای هادستگاه یسو مذکور از

است  یمردم شده است، ضرور ضایتیو نار ینههز یشافزا

 :یردبه نحو احسن انجام گ یلاقدامات ذ

به  ییو پاسخگو یعملکرد، بازرس یابیارزهای واحد -1

 یی،اجرای هادستگاهمشابه( در  ینعناو یا) یاتشکا

 یتیمدارک هو یکپ افتیدر یتبر ممنوع یمبن اییهاطلاع

 یزدر محل م یگیریرا با درج شماره تلفن پ یناز مراجع

نصب نموده و  ینمراجع یدو در معرض د یخدمت حضور

ارتباط و انجام  ینواصله در ا کایاتبه ش یدگیضمن رس

گزارش اقدامات  یق،و اعمال نظارت دق یموردهای یبازرس

اونت ارسال مع ینماه به ا یکانجام شده را حداکثر ظرف 

 .یندنما

خدمت،  یافتاز پورتال دستگاه که در آن در ییهابخش -2

 یمشروط شده است، بروزرسان یتیمدارک هو یبه ارائه کپ

 یافتشروط در یااز مراحل  یتیمدارک هو یشده و اخذ کپ

 .خدمت حذف شود

های ها، واحداستان یزیرو برنامه یریتمدهای سازمان -3

 ینقرار داده و عناو یشرا مورد پا ییاجراای هدستگاه یاستان

مدارک  یکپ یافترا که همچنان اقدام به در ییواحدها

معاونت اعلام  ینبه ا نمایندیم یرندگانگاز خدمت یتیهو

 ی)سطح مل عملکرد دستگاه یابیکنند تا ضمن لحاظ در ارز

 یان(، مراتب به عنوان نقض مقررات، در جریو استان

 .یردقرار گ یصلاحجع ذمرا گیرییمتصم

 یادار یمعاون نوساز -زادهیعرف علاءالدین

 

 بخشنامه ابلاغ فرم استاندارد شناسنامه خدمات و شناسنامه مجوزها

توسعه خدمات  نامهآیین 2در راستای اجرای ماده 

 10/6/93مورخ  7740/93/206مصوبه شماره  الکترونیکی

ی اجرایی مکلفند شناسنامه خدمات خود را هادستگاه

تهیه و برای دسترسی عموم در  1393ر تا پایان سال حداکث

درگاه دستگاه مربوط منتشر نمایند. سازمان مدیریت و 

کشور نیز وظیفه بررسی مستندات شناسنامه  ریزیبرنامه

د. دارعهدهخدمات و ارائه آن در پنجره واحد خدمات را بر

بدین منظور فرم استاندارد شناسنامه خدمات به شرح 

 نامهآیینا توضیحات ذیل برای تکمیل و اجرای پیوست و ب

 .گرددمی مذکور ارسال
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 الف( فرم استاندارد شناسنامه خدمات

از فرایندها است که در تعاملات بین ای مجموعه :خدمت

مراجعین و کارکنان دولت یا سیستمهای ارائه کننده خدمت 

 .دهدمی برای انجام درخواست مراجعین روی

فهرستی از کلیه خدمات الکترونیکی  شامل :عنوان خدمت

و غیرالکترونیکی است که عناوین و تعداد آنها به تأیید 

بالاترین مقام دستگاه رسیده باشد. عناوین خدمات اعلام 

شده به منزله عناوین استاندارد خدمات بوده و به هر خدمت 

 .کد یکتا اختصاص داده خواهد شد

مدیریت و  کدیکتایی که توسط سازمان :شناسه خدمت

شود و به می کشور به خدمت اختصاص داده ریزیبرنامه

 .عنوان شناسه خدمت از این پس استفاده خواهد شد

نام سازمان/ شرکت/ موسسه/ نهاد و....  :نام دستگاه اجرایی

 به عنوان ارائه دهنده خدمت

نام سازمان/ شرکت/ موسسه/ نهاد و.... به  :نام دستگاه مادر

 ی اجراییهادستگاهفوق عنوان دستگاه ما

 .باشدمی شامل یک تعریف کامل از خدمت :شرح خدمت

بر حسب این که خدمت از نوع ارائه خدمت  :نوع خدمت

، خدمت دستگاه اجرایی به (G2C) دستگاه اجرایی به مردم

خدمت دستگاه اجرایی به  (،G2G) دستگاه اجرایی دیگر

 .شودمی تعریف باشد،( G2Bر )کسب و کا

دسته بندی نوع مخاطبین مانند دانشجو،  :مخاطبیننوع 

ی هادستگاهاستاد، بازنشستگان، عموم مردم، نانوایان، 

 ... ی اجرایی، جوانان وهادستگاهعمومی، 

 :ماهیت خدمت

خدمتی که تحقق آن موجب اقتدار و حاکمیت  :حاکمیتی• 

کشور است و منافع آن بدون محدودیت شامل همه اقشار 

و بهره مندی از آن موجب محدودیت برای  جامعه گردیده

 .شودنمی استفاده دیگران

 .خدمتی که از نوع حاکمیتی نباشد :تصدی گری

 :سطح خدمت

خدمتی است که به کل آحاد جامعه بدون درنظر  :ملی

 .شودمی گرفتن مکان جغرافیایی و محل اقامت مردم ارائه

یی خدمتی است که به یک منطقه خاص جغرافیا :منطقه ای

 .گرددمی برحسب شرایط خاص آن منطقه ارائه

خدمتی است که در سطح یک استان توسط  :استانی

 .گرددمی ی مربوط ارائههادستگاه

ی متولی در سطح یک هادستگاهخدمتی است که  :شهری

 .کنندمی شهر ارائه

خدمتی است که در سطح یک روستا توسط  :روستایی

 .گرددی مربوط ارائه میهادستگاه

یعنی خدمت مورد نظر به کدام رویداد  :رویداد مرتبط

 .ها مرتبط خواهد بودزندگی شهروندان یا سازمان

شود. هرخدمت با یک رویداد آغاز می :نحوه آغاز خدمت

واند تصویب یک قانون، تعیین یک زمان تاین رویداد می

)مثلا آغاز زمان انتخابات(، رسیدن تقاضای خدمت گیرنده، 

رویداد دیگر )مانند رویدادهای کاری یا حوادث  رخ دادن یک

مدارک :مدارک لازم برای انجام خدمت. طبیعی( و .... باشد

 .و مستندات لازم به طور کامل بیان گردد

قوانین و مقررات مرتبط با  :قوانین و مقررات مربوط

 .خدمت در صورت وجود ذکر گردد

رای آمار مراجعه افراد ب :آمار تعداد خدمت گیرندگان

 .گرفتن خدمت برحسب روز یا ماه یا سال ذکر شود

مدت زمان لازم برای ارائه کامل  :مدت زمان ارائه خدمت

 .خدمت درج گردد

در یک بازه  نفعذیتعداد دفعات ارائه خدمت به  :تواتر

 مشخص )مانند ماه، فصل یا سال( که یک شهروند مراجعه

 .کندمی
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فرد برای گرفتن یک  تعداد بار مراجعه :تعداد بار مراجعه

 خدمت )یا یک نفر برای گرفتن یک خدمت چند بار مراجعه

 کند(می

مقدار مبلغی که خدمت  :هزینه مستقیم ارائه خدمت

 .پردازدمی گیرنده بابت ارائه خدمت

نحوه  :نحوه دسترسی فعلی شهروندان به خدمت

دسترسی یا به صورت الکترونیکی یا غیرالکترونیکی است. 

شود می که خدمت به صورت الکترونیکی ارائهدر صورتی 

یکی از کانالهای ذکر شده در جدول یا هر کانال ارتباطی 

 .دیگری که وجود دارد ذکر شود

در  :آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وب سایت

شود آدرس می صورتی که خدمت به صورت الکترونیکی ارائه

شود.  اینترنتی محل ارائه خدمت به طور کامل و دقیق ذکر

 )لینک مستقیم به صفحه ارائه خدمت(

در صورتی که خدمت  :های مراجعه حضوریذکر ضرورت

الکترونیکی شده است ولی همچنان نیاز به مراجعه حضوری 

مردم وجود دارد، علل مراجعه حضوری را بیان کنید. این 

کند می گزینه فقط در مورد خدمات نیمه الکترونیکی صدق

 .سازدمی کی بودن خدمت را روشنو علل نیمه الکترونی

های اطلاعاتی( ها )بانکارتباط خدمت با سایر سامانه

 هادستگاهارائه نهایی بسیاری از خدمات  :در همان دستگاه

همان های مستلزم دریافت اطلاعات تکمیلی از سایر سامانه

که گاه این ارتباط به صورت الکترونیکی  باشدمی دستگاه

ن( برقرار شده و گاه هنوز به صورت غیر )آنلاین یا آفلای

الکترونیکی)مکاتبه یا مراجعه حضوری( است. در این گزینه 

 .فیلد یا فیلدهای مورد درخواست از سامانه دیگر ذکر شود

ها )بانکهای اطلاعاتی( ارتباط خدمت با سایر سامانه

ارائه نهایی بسیاری از خدمات  :ی دیگرهادستگاهدر 

دریافت اطلاعات تکمیلی از سایر  مستلزم هادستگاه

که گاه این ارتباط به صورت  باشدمی ی اجراییهادستگاه

الکترونیکی )آنلاین یا آفلاین( برقرار شده و گاه هنوز به 

صورت غیر الکترونیکی)مکاتبه یا مراجعه حضوری( است. در 

این گزینه فیلد یا فیلدهای مورد درخواست از دستگاه 

 .شوداجرایی دیگر ذکر 

ای از هر خدمت مجموعه :عناوین فرایندهای خدمت

. فرایندهای اصلی و کلان خدمت با دید باشدمی فرایندها

تحلیل ملی به طور کامل و به ترتیب بیان گردد. در واقع 

نسبت خدمت با فرایندهای اصلی و زیر فرایندها بصورت 

 .نمودار زیر خواهد بود

 

نموداری است که  :متنمودار ارتباطی فرایندهای خد

مانند نمودار گردش کار اما در سطحی کلان تنها به نمایش 

پردازد. ارتباط فرایندهای اصلی ذکر شده در مرحله پیش می

در این نمودار هیچ نیازی به پرداختن به موجودیتهای 

 کوچک و پایین رفتن تا سطح وظیفه نیست. همچنین

 .کرد بایست از ترسیم زیر فرایندها اجتنابمی

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 فرم استاندارد شناسنامه خدمات

 خدمت شناسه -2 اصلاح اطلاعات :خدمت عنوان -1
 .(شودمی تکمیل کشور ریزیبرنامه و مدیریت سازمان توسط فیلد این)  

3-
 

ارائه
 

دهنده
 

ت
خدم

 ( لیم سطح در شرکت 55 جمعا)  ای منطقه برق شرکتهای و برق نیروی توزیع شرکتهای :اجرایی دستگاه نام 

 توانیر شرکت :مادر دستگاه نام

4-
 

ت
صا

مشخ
 

ت
خدم

 

ک می خدمت شرح ، امکان اصلاح موارد زیر مشتر حضوری اصلاح کند. در حال حاضی  : تواند برخی اطلاعات خود را از طریق دفاتر و به شکل غتر

 کد ملی •

 تلفن •

 آدرس •

 باشد، امکان
ر

ک، در صورتر که درخواست فاقد بار مالی و حقوق  ر است. پذیمشتر

 ( G2C) شهروندان به خدمت    خدمت نوع
  (G2B) کار و کسب به خدمت  
نوع (G2G)دولتی یهادستگاهدیگر به خدمت  

 
مخاطبین

 

 در کنندگان استفاده و متقاضیان ، مشترکین تمامی 
 حقوقی و حقیقی دسته دو هر در کشور برق صنعت

 گری تصدی   حاکمیتی    خدمت ماهیت

 روستایی   شهری   استانی   ای منطقه   ملی   دمتخ سطح

 ثبت مالکیت   تامین اجتماعی   کسب و کار   مالیات   سلامت  آموزش   تولد    :با مرتبط رویداد

 سایر  وفات  هامدارک و گواهینامه   بازنشستگی   ازدواج   بیمه   تاسیسات شهری   

 رخداد رویدادی مشخص    فرارسیدن زمانی مشخص     تقاضای گیرنده خدمت   خدمت آغاز نحوه

 ... :سایر   تشخیص دستگاه  

 انجام برای لازم مدارک
 خدمت

 : اقلام اطلاعاتی ورودی

 شناسه قبض •

 کد ملی •

 آدرس •

 کد پستی )در صورت تغییر( •

 :مستندات مورد نیاز

 آخرین قبض پرداختی مشترک

 یت )مانند کارت ملی(سند احراز هو

 و ... برنامه پنجم ، برنامه ششم ، نقشه راه توسعه دولت الکترونیك قوانین و مقررات بالادستی

 تمدخ تیایزج -5

          سال       فصل    ماه    :در گیرندگان خدمت      حدود یک ملیون          گیرندگان خدمت تعداد آمار
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 روز 4 :خدمت ارایه زمان متوسط مدت

 سال     فصل    ماه    :در بار . . .                      همیشه برای کباری    تواتر
 

  حضوری مراجعه بار تعداد

 به( ریال)خدمت ارایه هزینه
 گیرندگان خدمت

 الکترونیك بصورت پرداخت بانکی( های) حساب شماره (مبالغ)مبلغ

 مصوب های تعرفه و قوانین مطابق
 برق صنعت

  

   

. . .   

6-
 

نحوه
 

دسترسی
به 

 
ت

خدم
 

 آن از بخشی ای همه بودن الکترونیکی صورت در وبگاه در خدمت مستقیم و دقیق آدرس

 .گردد می ارائه شرکتی و شهری و ای منطقه صورت به حاضر حال در خدمات این

 است موجود آن کامل لیست ، فوق توضیحات مطابق :آن از بخشی ای همه بودن الکترونیکی صورت در خدمت به مربوط سامانه نام

 رسانه ارتباطی خدمت نوع ارائه خدمت مراحل

 در
مرحله

 
لاع

اط
 

رسانی
 

ت
خدم

 الکترونیکی   
 

 (کاربردی برنامه) همراه تلفن     (دستگاه وبگاه مانند) اینترنتی  
 پستی ارسال             ترونیكالک پست  
 کوتاه پیام        تماس مرکز یا گویا تلفن  
 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  

ت  غیرالکترونیکی  
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد   
 جهت احراز اصالت مدرک  
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  
  :سایر  

 :مراجعه به دستگاه
 ملی  
 استانی  
 شهرستانی  

 در
مرحله

 
ت

درخواس
 

ت
خدم

 

 الکترونیکی  
 

 (کاربردی برنامه) همراه تلفن     (دستگاه وبگاه مانند) اینترنتی  
 پستی ارسال             الکترونیك پست  
 کوتاه پیام        تماس مرکز یا گویا تلفن  
  پیشخوان دفاتر  

 :مات به دفاتر پیشخوانشماره قرارداد واگذاری خد
 پیشخوان دفاتر مشابه عناوین  

 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  

ت  غیرالکترونیکی  
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد   
 جهت احراز اصالت مدرک  
 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب  
  :سایر  

 :مراجعه به دستگاه
 ملی  
 استانی  
 شهرستانی  

مرحله
 

تولید
 

ت
خدم

 

(
فرایند

 
داخل

 
دستگاه

ای 
 

ارتباط
با 

 
دیگر
 

دستگاه
 ها

) 

 الکترونیکی  
 

 (ERP ای دستگاه داخلی اینترانت مانند) اینترانتی      (دستگاه درگاه مانند) اینترنتی  
 سایر )باذکرنحوه دسترسی(             الکترونیك پست  

 غیرالکترونیکی  

ت 
ضرور

ذکر 

مر
اجعه 

ی
ضور

ح
 مراجعه حضوری نیازی نیست. 

 

 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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درمرحله
 

ارائه
 

ت
خدم

 

 الکترونیکی  
 

 (کاربردی برنامه) همراه تلفن     (دستگاه وبگاه مانند) اینترنتی   
 پستی ارسال             الکترونیك پست  
 کوتاه پیام        تماس مرکز یا گویا تلفن  
  پیشخوان دفاتر  

هر شرکت در محدوده ی خود جداگانه  :واگذاری خدمات به دفاتر پیشخوان شماره قرارداد
 اقدام نموده است.

 پیشخوان دفاتر مشابه عناوین  
 سایر)باذکرنحوه دسترسی(  

ت  غیرالکترونیکی  
ضرور

ذکر 

ی
ضور

مراجعه ح
 

 جهت احراز اصالت فرد   
 جهت احراز اصالت مدرک  
 سبنبود زیرساخت ارتباطی منا  
  :سایر  

 :مراجعه به دستگاه
 ملی  
 استانی  
 شهرستانی  

7-
 

ارتباط
 

ت
خدم

با 
 

سایر
 

سامانه
ها 

(
ی

بانکها
 

لاعاتی
اط

 )
 در

دستگاه
 

 موردتبادل فیلدهای دیگرهای سامانه نام
 
 

 استعلام الکترونیکی استعلام
 غیر

 الکترونیکی

ط
برخ

 o
n

lin
e

 

دسته
ی

ا
 

(
B

atch
) 

ت مشترکین سامانه جامع خدما
 ی زیر مجموعههاشرکت

    

     

     

     

8-
ارتباط

 
ت

خدم
با 

 
سایر

 
دستگاه

ها
 ی

دیگر
 دستگاههای سامانه نام دیگر دستگاه نام 

 دیگر
 فیلدهای
 موردتبادل

 مبلغ
 درصورت)

 پرداخت
 (هزینه

 غیرالکترونیکی استعلام اگر الکترونیکی استعلام
ط :است، استعلام توسط

برخ
 o

n
lin

e
 

دسته
ی

ا
 

(
B

atch
) 

 دستگاه      احراز هویت  ثبت احوال
 کننده مراجعه  

احراز هویت   هاشرکتثبت 
 اشخاص حقوقی

    

احراز مالك /   املاک و مستغلات
 مصرف کننده

 دستگاه     
 کننده مراجعه  

9-
 

عناوین
ی 

فرایندها
 

ت
خدم

 

     

 تندمس به شود رجوع -1

2- 

3- 

. . . . 

 

 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



 فرم استاندارد شناسنامه مجوزهای صادره

گردد می این فرم در مورد خدماتی که منجر به صدور مجوز)

 .(شودمی تکمیل

توسعه خدمات  نامهآیین 5در راستای اجرای تبصره ماده 

 10/6/93مورخ  7740/93/206الکترونیکی مصوبه شماره 

دور مجوزهای تمامی دستگاه های معاونت، بانک اطلاعاتی ص

انواع مجوزها، مرجع، شیوه صدور،  :اجرایی کشور شامل

تمدید، لغو و احیاء، هزینه، زمان و فرایند و مراحل انجام کار 

ی اجرایی تشکیل داده و به منظور هادستگاهرا با همکاری 

سازی، دسترسی برخط مردم به آن را رسانی و شفافاطلاع

دین منظور جدول اطلاعات مجوزهای کند. بفراهم می

حقیقی و حقوقی برای ایجاد بانک اطلاعاتی مجوزها به شرح 

 .گرددمی مذکور ارسال نامهآیینزیر برای تکمیل و اجرای 

کلیه مواردی که فعالیت اشخاص حقیقی و حقوقی  :مجوز

منوط به أخذ مجوز اعم از گواهی، پروانه، جواز، استعلام یا 

 .باشدمی اجراییی هادستگاهد مشابه آن از موافقت و موار
 

 لیست اطلاعات مجوزهای حقیقی، حقوقی و دولتی در وزارتخانه/ سازمان...

 (1فرم شماره )

 
 (2فرم شماره )
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 برخط مکاتبات یکالکترون یگیریدر سامانه رصد و پ یدستورالعمل مکاتبات ادار

 کشور( یو استخدام یمان ادارساز 15/12/1396مورخ  1739836)بخشنامه شماره 

قانون  5موضوع ماده  ییاجرای هادستگاه یهبه کل بخشنامه

 یخدمات کشور یریتمد

تسریع،  یل،سلامت و شفافیت اداری، تسه یمنظور ارتقا به

یکپارچه سازی و استنادپذیری الکترونیکی مکاتبات، 

رهگیری و پیگیری مکاتبات بین دستگاهی و همچنین 

ی هادستگاه یهها، کلبا هدف کاهش هزینهحذف کاغذ 

اقدامات لازم  یلذهای موظفند با توجه به مفاد بند ییاجرا

 :را انجام دهند

 :یفتعار -1

است که دستورات و  ایسامانه :( سامانه رصدالف

 یاستمحترم و مقامات نهاد ر جمهوررییسهای نوشتیپ

ی هادستگاهبرخط مکاتبات  یکیو گردش الکترون یجمهور

قرار داده و  یشرا به صورت درخت واره مورد پا ییاجرا

مربوطه را ارائه های گزارش یمتناسب با سطوح دسترس

 .نمایدیم

است که  یملهای فراداد :( شناسه ملی سند )شمس(ب

 ةچهار عنصر شناس یعنیآن  دهندةیلتشکهای داد یاجزا

 یختار ةشناس (،یداخل /صدور )صادره ةحوز ةمنشاء، شناس

 یبه هر نامه و سند ادار یکتابصورت  یبترت ة)سال( و شناس

 .یابدیاختصاص م

است که توسط نهاد  ایسامانه :( سامانه اسناد دولتج

 یعسر یجستجو ی،ساز یرهبه منظور ذخ یجمهور یاستر

شده در مکاتبات  یرهاسناد و ضمائم ذخ یابیو آسان در باز

 ییو اجرا یکاربران، طراح یرسهمراه با کنترل دست یادار

 .شده است

 یاستنمودن سامانه رصد، نهاد ر یربه منظور فراگ -2

لازم به سامانه مذکور های یموظف است دسترس یجمهور

 .یدفراهم نما ییاجرای هادستگاه یهکل یرا برا

 41و تبصره ماده  41، 38، 37، 35به استناد مواد  -3

مصوب  یکیدولت الکترونتوسعه  ییو اجرا یضوابط فن

اطلاعات ابلاغ شده به شماره  یفناور یعال یشورا

 ییاجرای هادستگاه، 11/06/1393مورخ  145/200

دولت متصل  یاماند سامانه مکاتبات خود را به شبکه پمکلف

 .یندسامانه رصد را فعال نما سسروینموده و وب

صرفا از  ییااجری هادستگاه ینب یمکاتبات ادار -تبصره

 .پذیردیدولت انجام م یامسامانه پ یقطر

مصوب  یکبا توجه به قانون تجارت الکترون -4

با هدف احراز اصالت  یاسلام یمجلس شورا 17/10/1382

و صحت مکاتبات دولتی، لازم است کلیه اسناد و مکاتبات 

 .معتبر باشند یکیالکترونیکی منضم به امضای الکترون

 یامضا یافتموظف به در ییاجرای هاگاهدست -تبصره

معتبر از مراکز میانی مجاز صدور گواهی  یکیالکترون

از اشخاص صاحب امضاء در  یکهر  یالکترونیکی، برا

 .مجموعه خود هستند

مکلف است حداکثر تا دو ماه از  یجمهور یاستنهاد ر -5

سند  یاستاندارد شناسه مل یبخشنامه الگو ینابلاغ ا

کشور  یو استخدام یو به سازمان ادار ینتدو)شمس( را 

موظف هستند با استفاده از  ییاجرای هادستگاه .یندارائه نما

سند )شمس( و بر اساس  یاستاندارد شناسه مل یالگو

کشور  یو استخدام یکه توسط سازمان ادار العملیدستور

ها، به نامه یخشماره و تار یصنسبت به تخص شودیابلاغ م

 .یندااقدام نم

اند ارسال و دریافت مکاتبات موظف ییاجرای هادستگاه -6

ارائه های کانال یهمراجعین حقیقی و حقوقی را از طریق کل

های دستگاهی، خدمت اعم از میز خدمت الکترونیکی، پرتال

میز خدمت غیر الکترونیکی، دفاترپست و دفاتر پیشخوان 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 .م دهندانجا یدولت یرغ یخدمات دولت و بخش عموم

مکاتبات به صورت  یهاست گردش اداری کل روریض

قابل رهگیری  یگیری،الکترونیکی بوده و با ارائه شناسه پ

 .باشند

موظف است به منظور کاهش  یجمهور یاستنهاد ر -7

ضمایم  هادستگاهکه  یدنما یجادا یشبکه، ساز و کار یکتراف

های در قالب ها و اسناد پشتیبان( رامکاتبات )مصوبات، طرح

word ،PDF ،PowerPoint، JPG ،MPEG4  در  ...و

بارگذاری کنند که علاوه  ایگونهبه  "سامانه اسناد دولت"

 یلنامه، تنها نشانی فا یددر تول یکنون یندفرا ییربر عدم تغ

نامه  یوستهمراه با نامه برای دستگاه مقصد به عنوان پ

 .ارسال گردد

 یانصار جمشید

 

 ییاجرای هادستگاهمکاتبات  یهسند )شمس( در کل یدرج شناسه ملدستورالعمل 

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 22/10/1399مورخ  385022)بخشنامه شماره 

قانون  5موضوع ماده  ییاجرای هادستگاهبه بخشنامه

 یخدمات کشور یریتمد

مورخ  1739836بخشنامه شماره  5بند  یاجرا در

دستورالعمل مکاتبات "سازمان با موضوع  ینا 15/12/1396

و برخط  یکیالکترون یگیریدر سامانه رصد و پ یادار

، دستورالعمل درج شناسه "ییاجرای هادستگاهمکاتبات 

 ییاجرای هادستگاهمکاتبات  یهسند )شمس( در کل یمل

 :یگرددم غاجراء ابلا یبرا

 :اهداف -1 ماده

 ی؛ادار یتشفاف یارتقا• 

 مکاتبات و اسناد؛ یکیالکترون یریاستنادپذ• 

مکاتبات و  یهکل یبرا یگیریپایجاد شناسه یکتا و قابل• 

 یی؛اجرای هادستگاهاسناد 

افزایش سرعت و سهولت در ثبت مکانیزه مکاتبات و اسناد • 

 یدر ورود اطلاعات و کاهش خطا یهوحدت رو یجادو ا

 .یانسان

 :یفتعار -2 ماده

ناسه ملی سند است که بر اساس ترکیب چندین ش :شمس• 

و هویت یکتایی برای آن  یدقلم از اقلام اطلاعاتی سند، تول

 .نمایدایجاد می

( نهفته یداده )ها یحاو :(QR code) یبارکد دوبعد• 

مربوط یا دوربین تلفن های است که میتوان آن را با اسکنر

 .همراه بازخوانی نمود

 ECE) Electronic Correspondenceپروتکل • 

Exchange): مکاتبات جهت  یپروتکل تبادل الکترونیک

بالاخص  ی،افزارنرمهای سامانه یانتبادل اطلاعات م

 .است یمکاتبات ادارهای سامانه

 :یفتکال -3 ماده

مکلفند نسبت به درج شمس در  ییاجرای هادستگاه -1

 ییهاسامانه یهکل یزتجه یقمکاتبات و اسناد خود از طر یهکل

اقدام  یبه نحو شود،یمکاتبات و اسناد م یدکه منجر به تول

 6) یوستپ یشناسه طبق الگو یندرج ا یتکه قابل یندنما

( حداکثر ظرف یوستپ 1اول جدول شماره  یقلم اطلاعات

هفتم، حداکثر  یشناسه با قلم اطلاعات یلماه و تکم 6 مدت

 .هم شودبخشنامه فرا یناز ابلاغ ا یکسالظرف مدت 

و تعهدات  ینههز ینجهت تأم ییاجرای هادستگاه -تبصره

 ینمربوطه، لازم است نسبت به لحاظ نمودن موضوع ا یمال

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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های و قرارداد یربطذهای مصوبه در اعتبارات سالانه سامانه

 .یندها اقدام نماسامانه ینا یبانیپشت

به  ییکمند اسناد الکتروننظام یریتمصوبه مد یدر اجرا -2

 ییاجرا یشورا 28/07/1399مورخ  124697/1شماره 

مکلفند به منظور  ییاجرای هادستگاهاطلاعات،  یفناور

ارسال مکاتبات، اسناد و مدارک به سازمان اسناد و کتابخانه 

 لمق 4درج  یامکانات لازم برا یو،جهت آرش یرانا یمل

ه صدور، شماره نامه، شناسه حوز"از شمس شامل  یاطلاعات

از  "دستگاه یتاریخ و ساعت ثبت و صدور و شناسه حقوق

 .یندرا در سند موردنظر فراهم نما یوستپ 1جدول شماره 

مکاتبات و اسناد، سازمان  یمل یوبه منظور آرش -تبصره

و نظارت بر  یمسئول هماهنگ یرانا یاسناد و کتابخانه مل

به شمس،  بطیرذهای سامانه یزدر تجه ییاجرای هادستگاه

های گزارشماده بوده و موظف است  ینمطابق با موضوع ا

 یرخانهماهه به دب 6 یزمانهای آن را در بازه یاجراهای دور

 یعال یشورا یرخانهاطلاعات و دب یفناور ییاجرا یشورا

 .یدارائه نما یادار

 یتمسئول ی،جمهور یاستنهاد ر یمرکز یرخانهدب -3

مکاتبات های سامانه یزدر تجه ییااجری هادستگاه یراهبر

 1739836به شمس و موارد مندرج در بخشنامه  یادار

را بر عهده داشته و مکلف است  15/12/1396مورخ 

در  یکپارچگیو  یهماهنگ یجادلازم جهت ا یداتتمه

جهت درج  یمکاتبات ادارهای انهدارنده سامی هاشرکت

را  ییاجرای هاهدستگامکاتبات و اسناد  یهشمس در کل

 .فراهم سازد

قلم  6مکلفند پس از درج  ییاجرای هادستگاه -1 تبصره

شمس )موضوع بند اول ماده  یاول در بارکد دوبعد یاطلاعات

 ییدیه،تا یافتو در یرا جهت بررس یجهبخشنامه(، نت ینا 3

 .ینداعلام نما یجمهور یاستنهاد ر یمرکز یرخانهبه دب

موظف  یجمهور یاستنهاد ر یمرکز هیرخاندب -2 تبصره

 ینمفاد ا یبر اجرا یمبنهای دورهای گزارشاست 

 6 یزمانهای را در بازه ییاجرای هادستگاهدستورالعمل در 

 .یدارائه نما یادار یعال یشورا یرخانهماهه به دب

 ییاجرای هادستگاه یتمام یبخشنامه برا ینا -4 ماده

سالانه  یابیآن در ارز یجراالاجراست و حسن الازم

 .گرددیلحاظ م ییاجرای هادستگاه

 ینا یمسئول اجرا یی،مقام دستگاه اجرا ینبالاتر -5 ماده

اطلاعات و مسئولان  یفناورهای بخشنامه بوده و واحد

 یداتموظفند تمه ییاجرای هادستگاهموردنظر های سامانه

 یبندا طبق زمانآن ر یقمؤثر و دق یمنظور اجرالازم به

 .شده فراهم سازنداعلام

 یانصار جمشید

 

 یرانا یاسلام یجمهور یکیدولت الکترون یزهدستورالعمل جا

 کشور( ریزیبرنامهو  یریتسازمان مد 19/3/1395مورخ  549875)بخشنامه شماره 

 یریتمشمول قانون مد ییاجرای هادستگاه یهبه کل بخشنامه

 یخدمات کشور

 یفصل دوم برنامه جامع اصلاح نظام ادار یر اجرامنظو به

مورخ  هـ50642ت/127675موضوع مصوبه شماره 

توسعه  یزانم یابیو ارز یرانمحترم وز یأته 28/10/1393

دستورالعمل " یی،اجرای هادستگاهدر  یکدولت الکترون

که در  "یرانا یاسلام یجمهور یکیدولت الکترون یزهجا

مورخ  یکیتوسعه دولت الکترون یسیونکم یزدهمجلسه س

جهت اجرا  یوستاست، به پ یدهرس یببه تصو 27/11/1394

 .گرددمی ابلاغ

 نوبخت محمدباقر
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 هارسانی الکترونیکی در مراکز شهرستانایجاد واحدهای خدمات :(38ماده )

 بخش طریق از لکترونیکیا رسانیهای خدماتواحد ،مردم به خدمات ارائه در سهولت و تسریع منظوربه -38 ماده

 سال پایان حداکثرتا موظفند اجراییی هادستگاه کلیه. گرددمی ایجاد شهرستانها مراکز در دولتی غیر و دولتی

 دستورالعمل. نمایند ارائه مراکز این توسط را باشدمی ارائه قابل طریق این از که خدماتی از دسته آن انجام 1387

 .رسدمی اداری عالی شورای بتصویبه ماده این اجرایی

 :سوابق قبلی

1 
خدمات  یشخواناز دفاتر پ یبرداربهرهو  یجادا نامهآیین

شماره  نامهیم)تصم یردولتیغ یدولت و بخش عموم

 (یرانوز یئته 18/3/1389مورخ  61116/42401

نامه شماره تصویب 7لغو توسط بند 

هیئت  28/1/1397هـ مورخ 55229ت/6611

 وزیران
 

 سپاری برخی از خدمات به دفاتر پیشخوان دولتی اجرایی نسبت به برونهادستگاهکلیف ت

 هیئت وزیران( 28/1/1397هـ مورخ 55229ت/6611نامه شماره )تصویب

به پیشنهاد مشترک  22/1/1397هیئت وزیران در جلسه 

های اداری و استخدامی کشور و برنامه و بودجه سازمان

ات و فنآوری اطلاعات و به استناد اصل کشور و وزارت ارتباط

یکصد و سی و هشتم قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران 

 :تصویب کرد

سازمان اداری و استخدامی کشور موظف است با توجه  -1

ماهه، های زمانی ششبه قوانین و مقررات مربوط در دوره

بندی خدمات قابل فهرست، شرایط و برنامه زمان

اتر پیشخوان دولت و بخش عمومی سپاری به دفبرون

دهنده، ی اجرایی خدماتهادستگاهغیردولتی را با همکاری 

ربط و سازمان تنظیم ی اجرایی ذیهادستگاهاحصا و به 

سپاری مقررات و ارتباطات رادیویی ابلاغ نماید. این برون

های از طریق سایر کانال هادستگاهنباید مانع ارایه خدمت 

 .کی گردددسترسی الکترونی

های دولت، سهولت دسترسی و به منظور کاهش تصدی -2

ارتقای سطح کیفیت خدمات به شهروندان و کاهش 

ی اجرایی از طریق تجمیع هادستگاهمراجعات مردم به 

خدمات قابل واگذاری در دفاتر پیشخوان دولت و بخش 

شده خدمات و عمومی غیردولتی با هدف کاهش هزینه تمام

ددهای غیرضرور در سطح شهرها و روستاها، جلوگیری از تر

( سال 2دهنده باید ظرف )ی اجرایی خدماتهادستگاهکلیه 

نامه تمامی خدمات قابل واگذاری از تاریخ ابلاغ این تصویب

تعیین شده از سوی سازمان اداری و استخدامی کشور را از 

طریق دفاتر پیشخوان دولت و بخش عمومی غیردولتی ارایه 

 .نمایند

سازمان تنظیم مقررات و ارتباطات رادیویی موظف است  -3

اندازی، تأسیس، نظارت بر دفاتر نسبت به صدور مجوز راه

سپاری پیشخوان دولت و بخش عمومی غیردولتی و برون

خدمات ابلاغی از سازمان اداری و استخدامی کشور با رعایت 

( 44ی کلی اصل چهل و چهارم )هاسیاستون اجرای قان

 .اقدام نماید -1387مصوب - قانون اساسی

ها در دریافت، بررسی و تأیید تقاضا در استان -1تبصره 

کارگروهی متشکل از نمایندگان سازمان اداری و استخدامی 

کشور، وزارت ارتباطات و فنآوری اطلاعات و استانداری و 

سازمان تنظیم مقررات و ارتباطات  صدور مجوز نهایی با

 .رادیویی است

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496

https://shenasname.ir/laws/146-44
https://shenasname.ir/laws/146-44
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کمیسیون تنظیم مقررات و ارتباطات رادیویی  -2تبصره 

ساله قانون برنامه پنج( 67) موظف است مطابق بند )پ( ماده

ششم توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی جمهوری 

، نسبت به تصویب تعرفه ارایه خدمات دولت اسلامی ایران

الکترونیک به دفاتر پیشخوان دولت و بخش عمومی 

 .غیردولتی اقدام نماید

دیویی موظف است سازمان تنظیم مقررات و ارتباطات را -4

نامه نسبت به تکمیل ( ماه از تاریخ ابلاغ این تصویب5ظرف )

و فراگیر نمودن سامانه مدیریت درخواست، تمدید و لغو 

روزرسانی اطلاعات دارندگان پروانه و دفاتر پروانه، ثبت و به

پیشخوان دولت و بخش عمومی غیردولتی، مدیریت تعرفه 

ر عملکرد دفاتر، مدیریت ارایه خدمات، مدیریت و نظارت ب

واگذاری خدمات به دفاتر و همچنین رسیدگی به شکایات و 

 .انتقادات و پیشنهادات، اقدام نماید

سازمان تنظیم مقررات و ارتباطات رادیویی موظف  -تبصره

ها و اطلاعات مورد نیاز است امکان دسترسی به گزارش

ی هادستگاهسازمان اداری و استخدامی کشور و 

 .دهنده را در سامانه مذکور فراهم کندخدمات

دهنده موظفند امکانات ی اجرایی خدماتهادستگاه -5

ضروری برای دسترسی دفاتر پیشخوان دولت و بخش 

عمومی غیردولتی به اطلاعات مشتریان را در مواردی که 

عرضه خدمات توسط دفاتر مذکور مستلزم داشتن اطلاعات 

رار دهند. چگونگی دسترسی یاد شده است، در اختیار آنها ق

ی هادستگاههایی است که و سطح آن بر اساس دستورالعمل

دهنده تهیه و به منظور اجرا به سازمان اجرایی خدمات

 .کنندتنظیم مقررات و ارتباطات رادیویی ابلاغ می

در صورت آمادگی مرکز ملی تبادل اطلاعات،  -تبصره

ن دولت و امکانات ضروری برای دسترسی دفاتر پیشخوا

بخش عمومی غیردولتی به اطلاعات مشتریان، صرفاً از 

 .پذیردطریق این مرکز صورت می

دهنده موظفند فرآیند ی اجرایی خدماتهادستگاه -6

ای اصلاح کنند که کاملًا دریافت وجوه خود را به گونه

شده در دفاتر های پرداخت نصبالکترونیکی و از طریق درگاه

 .مذکور انجام شود

( قانون اساسنامه شرکت 26( ماده )2در اجرای تبصره ) -7

، -1395مصوب -ملی پست جمهوری اسلامی ایران 

برداری از دفاتر پیشخوان خدمات نامه ایجاد و بهرهآیین

 نامه شمارهموضوع تصمیم دولت و بخش عمومی غیردولتی

 .شودلغو می 18/3/1389مورخ  61116/42401

 جمهورمعاون اول رییس -اسحاق جهانگیری

 

تعیین ترکیب اعضا و نحوه انجام فعالیت کارگروه استانی دفاتر پیشخوان خدمات دولت و بخش 

 عمومی غیردولتی

 سازمان اداری و استخدامی کشور( 13/3/1397مورخ  122105)بخشنامه شماره 

 اجرایی کشور یهادستگاهبخشنامه به 

تصویبنامه شماره  (3) ( ماده1در اجرای تبصره )

هیئت وزیران،  28/1/1397هـ مورخ 55229ت/6611

استانی دریافت، بررسی و تأیید های موضوع کارگروه

ان صدور مجوز دفاتر پیشخوان خدمات درخواست متقاضی

دولت و بخش عمومی غیردولتی، ترکیب اعضا و نحوه انجام 

کارگروه استانی دفاتر پیشخوان خدمات دولت و "فعالیت 

با مسئولیت اداره کل ارتباطات و  "بخش عمومی غیردولتی

 :گرددمی فنآوری اطلاعات استان به شرح زیر تعیین

 :یاعضای کارگروه استان :الف

 مدیر کل ارتباطات و فنآوری اطلاعات استان -1

 استان ریزیبرنامهرییس سازمان مدیریت و  -2

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496

https://shenasname.ir/plan6/3579-%D9%82%D8%A7%D9%86%D9%88%D9%86-%D8%A8%D8%B1%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87-%D8%B4%D8%B4%D9%85-%D8%AA%D9%88%D8%B3%D8%B9%D9%87
https://shenasname.ir/plan6/3579-%D9%82%D8%A7%D9%86%D9%88%D9%86-%D8%A8%D8%B1%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87-%D8%B4%D8%B4%D9%85-%D8%AA%D9%88%D8%B3%D8%B9%D9%87
https://shenasname.ir/plan6/3579-%D9%82%D8%A7%D9%86%D9%88%D9%86-%D8%A8%D8%B1%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87-%D8%B4%D8%B4%D9%85-%D8%AA%D9%88%D8%B3%D8%B9%D9%87
https://shenasname.ir/plan6/3579-%D9%82%D8%A7%D9%86%D9%88%D9%86-%D8%A8%D8%B1%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87-%D8%B4%D8%B4%D9%85-%D8%AA%D9%88%D8%B3%D8%B9%D9%87
https://shenasname.ir/plan6/3579-%D9%82%D8%A7%D9%86%D9%88%D9%86-%D8%A8%D8%B1%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87-%D8%B4%D8%B4%D9%85-%D8%AA%D9%88%D8%B3%D8%B9%D9%87
https://shenasname.ir/egovernement/4617-61116
https://shenasname.ir/egovernement/4617-61116
https://shenasname.ir/egovernement/4600-pishkhan-khadamat
https://shenasname.ir/egovernement/4600-pishkhan-khadamat
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 مدیر فنآوری اطلاعات و شبکه دولت استانداری -3

دبیرخانه کارگروه در اداره کل ارتباطات و فنآوری  -تبصره

اطلاعات استان و بدون ایجاد هر گونه واحد تشکیلاتی جدید 

 .وی انسانی مستقر خواهد شدو یا افزایش نیر

 وظایف کارگروه استانیک :ب

استان های انجام آمایش استانی در چارچوب نیازمندی -1

و پیشنهاد توسعه دفاتر به سازمان تنظیم مقررات و ارتباطات 

 رادیویی

متقاضیان دفاتر پیشخوان از های دریافت درخواست -2

 طریق دبیرخانه

اندازی دفاتر پیشخوان بررسی شرایط متقاضیان راه  -3

خدمات دولت و بخش عمومی غیردولتی بر اساس ضوابط 

کمیسیون  15/5/1396( مورخ 3مندرج در مصوبه شماره )

اصول حاکم بر دفاتر ) تنظیم مقررات و ارتباطات رادیویی

و تأیید یا عدم  (دولت و بخش عمومی غیردولتی پیشخوان

 تأیید صدور مجوز برای متقاضی

ورود اطلاعات مربوط به متقاضیان تأیید شده توسط  -4

( مصوبه هیئت 4کارگروه در سامانه مدیریت موضوع ماده )

 28/1/1397هـ مورخ 55229ت/6611شماره وزیران به 

جهت صدور مجوز نهایی توسط سازمان تنظیم مقررات و 

 ارتباطات رادیویی

سازمان تنظیم مقررات و ارتباطات رادیویی موظف  -تبصره

لازم را برای کارگروه استانی جهت درج های است دسترسی

سامانه  اطلاعات متقاضیان صدور مجوز دفاتر پیشخوان در

 .مذکور فراهم نماید

حاصله به های از فعالیتای دورههای ارائه گزارش -5

سازمان اداری و استخدامی کشور، وزارت کشور و سازمان 

 تنظیم مقررات و ارتباطات رادیویی

 جمشید انصاری

 

 ضوابط و استاندارد بکارگیری فضاها، تجهیزات و ملزومات اداری :(39مقررات ماده )

 های اداریفضا و هاساختمان از مناسب برداریبهره و جوییصرفه منظوربه موظفند اجراییی هادستگاه -39 ماده

 کارمندان شغلی سلامت و ایمنی موجبات آوردن فراهم و های غیرضرورهزینه و زائد تشریفات از جلوگیری و

 ابلاغ و تهیه سازمان توسط که اداری ملزومات و تجهیزات فضاها، کارگیریهای بهاستاندارد و ضوابط براساس

 .نمایند اقدام گردد،می

 با را خود استفاده های موردساختمان سالیک مدت ظرف حداکثر موظفند اجراییی هادستگاه کلیه -تبصره

 دارایی و اقتصادی کل ادارات به استانها در مورد حسب را های مازادفضا و داده تطبیق شده های یاداستاندارد

 تصویب با مورد حسب وزارتخانه این طریق از نمایندتا اعلام دارایی و اقتصادی امور وزارت به مرکز در و استان

 .گردد تعیین آن برداری بهرههادستگاه استان وتوسعه ریزیبرنامه شورای یا و وزیران هیأت

 وزارت به را های مازادفضا موظفند حسابانذی نکنند اقدام اجراییی هادستگاه شده تعیین مهلت در کهصورتی در

 .نمایند اعلام فوق ترتیب به اقدام جهت متبوع کل اداره یا

 

 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496

https://shenasname.ir/egovernement/4730-osool-pishkhan
https://shenasname.ir/egovernement/4730-osool-pishkhan
https://shenasname.ir/egovernement/4600-pishkhan-khadamat
https://shenasname.ir/egovernement/4600-pishkhan-khadamat
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 کشوری خدمات مدیریت قانون( 39) ماده دستورالعمل

 (جمهورمدیریت و سرمایه انسانی رییس توسعه معاونت 7/3/1390 مورخ 5236/90/200 شماره بخشنامه)

، ضوابط قانون مدیریت خدمات کشوری( 39) در اجرای ماده

هیزات و ملزومات اداری به و استاندارد بکارگیری فضاها، تج

 :گرددمی شرح ذیل برای اجرا ابلاغ

 :مفاهیم و تعاریف -1

منظور فضاهایی هستند که کار  :اصلی اداریهای فضا -1-1

های از قبیل اتاق .شوداصلی اداری مستقیماً در آنها انجام می

مدیریت، کارشناسی )یک یا چندنفره(، فضای انجام امور 

جاری )در ارتباط مستقیم با کار اداری(، ای هدفتری، بایگانی

 ...و

منظور فضاهایی هستند که برای  :وابستههای فضا -1-2

شده و در کنار بینیپیشرسانی انجام کار تسهیل و خدمات

از قبیل سالن اجتماعات،  .گیرنداصلی شکل میهای فضا

 .آموزشی، اتاق جلساتهای کتابخانه، کلاس

منظور فضاهایی هستند که برای  :نیپشتیباهای فضا -1-3

و خدمات  هافعالیتتأمین رفاه کارکنان و برای پشتیبانی 

از قبیل اتاق  .شده است بینیپیشتمان -اداری در ساخ

سرور، نمازخانه، چاپ و تکثیر، آبدارخانه، تأسیسات و انبار 

 .بهداشتیهای ملزومات، سرویس

ظور فضاهایی من :فضای موردنیاز برای ارباب رجوع -1-4

هستند که برای تکریم ارباب رجوع جهت دریافت خدمات 

 .گرددموردنظر مشخص می

منظور فضاهایی هستند که برای  :گردشهای فضا -1-5

اصلی، وابسته و پشتیبانی های ارتباط دادن بین فضا

 .هاپلهاز قبیل راهروها، راه .شوندمی بینیپیش

ایی هستند که بر منظور فضاه :اختصاصیهای فضا -1-6

دستگاه اجرایی، اختصاصاً های حسب وظایف و مأموریت

از قبیل آزمایشگاه در سازمان استاندارد و  .گرددایجاد می

سازمان میراث های ه، موزهابانکتحقیقات صنعتی، خزانه در 

 .فرهنگی

اصلی های عبارتست از مجموع فضا :زیربنای خالص -1-7

 .پشتیبانی و ارباب رجوع اداری، وابسته، رفاهی و

مجموعه وسایل و ملزوماتی است که  :تجهیزات اداری -1-8

اجرایی متناسب با پست سازمانی، ی هادستگاهکارکنان 

شغلی و فضای اداری موجود، برای انجام وظایف و های نیاز

هایشان در راستای تحقق اهداف سازمانی نیاز مأموریت

 .دارند

اصلی های ح زیربنای هر یک از فضانسبت قابل قبول سط -2

اداری، وابسته، پشتیبانی و ارباب رجوع به مجموع آنها 

 :باشدمی)زیربنای خالص( این استاندارد به شرح ذیل 

برداری، خرید و اجاره فوق در بهرههای رعایت نسبت -2-1

 .دولتی الزامی استهای ساختمان

و مشاغل  فضای اصلی اداری موردنیاز مدیران سیاسی -2

همتراز )وزراء معاونین وزراء استانداران و مشاغل همتراز( 

(، فضای اصلی اداری موردنیاز 1براساس جدول شماره )

ای، کارشناسان و کارمندان در سطح ستادی و مدیران حرفه

( و فضای اصلی موردنیاز 2استانی براساس جدول شماره )

ح شهرستان ای، کارشناسان و کارمندان در سطمدیران حرفه

 .شود( تعیین می3براساس جدول شماره )

فضای اصلی اداری مورد نیاز  :(1جدول شماره )

 مدیران سیاسی و مشاغل همتراز

فضای اصلی اداری مورد نیاز وزیر )شامل 

 اتاق کار و فضای جلسات اختصاصی(

80 

 مترمربع

فضای اصلی اداری مورد نیاز استاندار 

ات )شامل اتاق کار و فضای جلس

 اختصاصی(

متر  70

 مربع

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496

https://shenasname.ir/laws/52-%d9%82%d8%a7%d9%86%d9%88%d9%86-%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d8%ae%d8%af%d9%85%d8%a7%d8%aa-%da%a9%d8%b4%d9%88%d8%b1%db%8c
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فضای اصلی اداری مورد نیاز معاون وزیر، 

 معاون استاندار و مشاغل همتراز

متر  40

 مربع

 مدیران نیاز مورد اداری فضای :(2جدول شماره )

 و ستادی سطح در کارمندان و کارشناسان ای،حرفه

 استانی

فضای اصلی اداری مورد نیاز وزیر )شامل 

 لسات اختصاصی(اتاق کار و فضای ج

80 

 مترمربع

فضای اصلی اداری مورد نیاز استاندار 

)شامل اتاق کار و فضای جلسات 

 اختصاصی(

متر  70

 مربع

فضای اصلی اداری مورد نیاز معاون وزیر، 

 معاون استاندار و مشاغل همتراز

متر  40

 مربع

فضای اصلی اداری مورد نیاز  :(3جدول شماره )

سان و کارمندان در سطح ای، کارشنامدیران حرفه

 شهرستان

فضای اصلی اداری مورد نیاز وزیر )شامل 

 اتاق کار و فضای جلسات اختصاصی(

80 

 مترمربع

فضای اصلی اداری مورد نیاز استاندار 

)شامل اتاق کار و فضای جلسات 

 اختصاصی(

متر  70

 مربع

فضای اصلی اداری مورد نیاز معاون وزیر، 

 همترازمعاون استاندار و مشاغل 

متر  40

 مربع

 مترمربع 80 

فضای اصلی اداری مورد نیاز وزیر )شامل اتاق کار و فضای 

 جلسات اختصاصی(

 مترمربع 70 

فضای اصلی اداری مورد نیاز استاندار )شامل اتاق کار و 

 فضای جلسات اختصاصی(

مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز معاون وزیر و  40 

 رازمشاغل همت

 مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز مشاوران وزرا 15 

فضای اصلی اداری مورد نیاز  :(2جدول شماره )

، کارشناسان و کارمندان در سطح ایحرفهمدیران 

 ستادی و استانی

 مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز مشاوران وزرا 26 

مدیران کل و  مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز 36 

 مشاغل همتراز

 مترمربع 26 

فضای اصلی اداری مورد نیاز مشاوران معاونین وزرا و 

 استانداران

مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز معاونین مدیرکل  26 

 و مشاغل همتراز

مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز رییس گروه  21 

 مشاغل همتراز

ای اصلی اداری مورد نیاز کارمندان )شاغلین مترمربع فض 7 

 (سازمانیهای پستکارشناسی و سایر های پست

مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز رییس دفتر و  26 

 فضای ارباب رجوع

مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز مسئول دفتر و  23 

 فضای ارباب رجوع

ری مورد نیاز متصدی امور مترمربع فضای اصلی ادا 21 

 دفتری و فضای ارباب رجوع

 مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز ماشین نویس 7 

فضای اصلی اداری مورد نیاز  :(3جدول شماره )

، کارشناسان و کارمندان در سطح ایحرفهمدیران 

 شهرستان

مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز فرمانداران )شامل  71 

 ق کار و فضای جلسات(اتا

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز بخشدار )شامل  51 

 اتاق کار و فضای جلسات(

مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز مدیران و رؤسای  41 

 ادارات )شامل اتاق کار و فضای جلسات(

مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز کارمندان )شاغلین  7 

 سازمانی(های پستکارشناسی و سایر  هایپست

مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز مسئول دفتر و  23 

 فضای ارباب رجوع

مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز متصدی امور  9 

 دفتری و فضای ارباب رجوع

مترمربع فضای اصلی اداری مورد نیاز ماشین نویس 7 

 

 یها و اراضمطلوب از ساختمان یبردارو بهره ییاجرای هادستگاه یادارهای فضا یسامانده

 (یادار یعال یشورا 5/3/1397مورخ  102353)مصوبه شماره 

 یریتقانون مد (5موضوع ماده ) ییاجرای هادستگاه تمامی

 یخدمات کشور

جلسه مورخ  یکمینو هشتاد و  یکصددر  یادار یعال شورای

 یو استخدام یسازمان ادار نهادیشبنا به پ 15/2/1397

( قانون 115( ماده )14( و بند )39ماده ) یکشور، در اجرا

مطلوب از  یبرداربه منظور بهره ی،خدمات کشور یریتمد

 یی،اجرای هادستگاه یاردر اخت یها و اراضساختمان

از  یناشهای ینهو کاهش هز یادار یمناسب فضا یصتخص

 یبتصو یدولتهای ساختمان یدارو نگه یبردارهبهر ین،تأم

 :نمود

و  یدر سطح مل یها و مؤسسات دولتوزارتخانه -1 ماده

بردار بهره ییربه تغ یازموظفند در صورت ن یاستان

 ییرتغ یتقاضا ی،ساختمان ادار یدارا یها و اراضساختمان

از  یبخش یم( قانون تنظ69ماده ) یتبردار را با رعابهره

 ،مربوطه نامهیوهو ش ییاجرا نامهیینآدولت و  یمقررات مال

مستقر در  یرمنقول،اموال غ یمستندساز یسیونبه کم

 یسیونکم ینا .یندنما یهارا جمهورییسر یمعاونت حقوق

 یو استخدام یسازمان ادار یمکلف است نظر کارشناس

 یدستگاه متقاض یاردر اختهای کشور، از جهت انطباق فضا

قانون  39لازم )موضوع ماده های با ضوابط و استاندارد

 یمات( را اخذ نموده، در تصمیکشور تخدما یریتمد

متخذه، مدنظر قرار دهند و نظر سازمان را همراه با مدارک 

 .یدنما یهارا کنندهیبمربوط به مرجع تصو

 یدارا یو اراض یساتها، تأسدر خصوص ساختمان -1 تبصره

و  یارها، سازمان ادواقع در استان یساختمان ادار

و  یریتنظر سازمان مد یافتکشور پس از در یاستخدام

به  یینسبت به اعلام نظر نها ربط،یاستان ذ یزیربرنامه

 .نمایدیاقدام م یرمنقولاموال غ یمستندساز یسیونکم

از  یبخش یمقانون تنظ (89ماده ) یدر اجرا -2 تبصره

های و استفاده از ساختمان یدولت، واگذار یمقررات مال

 ییددر مرکز، با تأ یها و مؤسسات دولتوزارتخانه یازازاد بر نم

و  یرانوز یأته یبکشور و تصو یو استخدام یسازمان ادار

استان و  ریزیو برنامه یریتسازمان مد ییدها، با تأدر استان

 .پذیردیو توسعه استان صورت م یزیربرنامه یشورا یبتصو

 یکاربر یداراهای انساختمهای استاندارد یینتع -3 تبصره

مربوط  یها و مؤسسات دولتبا وزارتخانه ی،و درمان یآموزش

 .باشدمی

و فراهم کردن  یریتیداشبورد مد یجادبه منظور ا -2 ماده

 یو استخدام یسازمان ادار یازبه اطلاعات مورد ن یدسترس

مکلف است اصلاحات  ییو دارا یکشور، وزارت امور اقتصاد

 یرمنقولجامع اطلاعات اموال غ" لازم را در سامانه

 .)سادا(، به عمل آورد "ییاجرای هادستگاه

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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قانون  (5موضوع ماده ) ییاجرای هادستگاه یهکل -3 ماده

و  یدبه احداث، خر یازدر صورت ن ی،خدمات کشور یریتمد

در مرجع  یمقبل از اتخاذ تصم ی،ادارهای اجاره ساختمان

 یو استخدام یسازمان ادار یسمکلفند نظر کارشنا صلاحیذ

های ردبا استاندا یاردر اختهای کشور را از جهت انطباق فضا

اخذ  ی،خدمات کشور یریتقانون مد (39موضوع ماده )

 کنندهیبمدارک لازم، به مرجع تصو یرنموده و همراه با سا

 .یندارائه نما

خدمات  یریتقانون مد (39ماده ) یدر اجرا -4 ماده

فضاها،  یریکارگبههای بط و استانداردضوا ی،کشور

و  یتوسط سازمان ادار یو ملزومات ادار یزاتتجه

تا ابلاغ ضوابط  .و ابلاغ خواهد شد یهکشور ته یاستخدام

های ساختمان یریکارگو به یناستاندارد تأم" ید،جد

مورخ  7539/206مصوبه شماره  یوست، موضوع پ"یدولت

 .باشدمیک عمل ملا ی،ادار یعال یشورا 1/4/1390

 یگزین(، جا4مفاد ماده ) یتمصوبه با رعا ینا -5 ماده

و  1/4/1390مورخ  7539/206شماره های نامهتصویب

 27679و شماره  28/1/1391مورخ  1880/91/206شماره 

 .شودیم یادار یعال یشورا 30/1/1395مورخ 

 جمهورییسر -یروحان حسن
 

اجاره  یاو  یدخصوص احداث، خر در یاستان ییاجرای هاستگاهددرخواست  یبررس یاراخت یضتفو

 هااستان ریزیبرنامهو  یریتمدهای سازمانبه  یساختمان ادار

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 18/5/1397مورخ  247918)بخشنامه شماره 

 کشور ییاجرای هادستگاهبه بخشنامه

مورخ  102353اره شم نامهتصویب( 3توجه به مفاد ماده ) با

 یفتکل یینموضوع تع ی،ادار یعال یشورا 5/3/1397

 یبررس یاراخت ی،اجاره ساختمان ادار یاو  یداحداث، خر

در های و انطباق فضا یاستان ییاجرای هادستگاهدرخواست 

ت یریقانون مد( 39موضوع ماده )های آنها با استاندارد یاراخت

 یزیرو برنامه ریتیمدهای سازمانبه  ی،خدمات کشور

های شود تا بر اساس ساختار و پستیم یضتفوها استان

)ثبت شده در سامانه  یاستان ییاجرای هادستگاهمصوب 

موضوع بخشنامه  ییاجرای هادستگاهساختار  یریتمد یمل

سازمان( و ضوابط  ینا 17/8/1395مورخ  833233شماره 

، "یدولتهای انساختم یریو به کارگ ینتأم داستاندار"

مورخ  7539/206شماره  نامهتصویب یوستموضوع پ

نسبت  ی،ضوابط قانون یرو سا یادار یعال یشورا 1/4/1390

 ییاجرای هادستگاهبه یازمورد ن یو اعلام فضا یینبه تع

کشور، اظهارنظر  یو استخدام یو سازمان ادار یمتقاض

 .یندنما یکارشناس

یانصار جمشید
 

 کشور ییاجرای هادستگاه یادارهای ها و فضاساختمان یدهضوابط سامان

 (یادار یعال یشورا 1/4/1390مورخ  7539/206)مصوبه شماره 

 یریتقانون مد( 5موضــوع ماده ) ییاجرای هادســتگاه کلیه

 یخدمات کشور

جلسه مورخ  ینو چهل و نهم یکصددر  یادار یعال شورای

 یهو سرما یریتت توسعه مدمعاون یشنهادبنا به پ 5/2/1390

قانون ( 115ماده )( 14بند ) یدر اجرا جمهور،ییسر یانسان

مطلوب از  یبردارو به منظور بهره یخدمات کشور یریتمد
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و  یادار یمناسب فضا یصتخص ی،ادارهای ساختمان

 یو نگهدار یبرداربهره ین،از تأم یناشهای هزینهکاهش 

 :دنمو یبتصو یدولتهای ساختمان

 یو رفاه یادارهای مصوبه، فضا ینابلاغ ا یخاز تار -1 ماده

بر اساس ضوابط و  ییاجرای هادستگاه یازموردن

 ی،و ملزومات ادار یزاتفضاها، تجه یریبکارگهای استاندارد

 یینتع یخدمات کشور یریتقانون مد( 39موضوع ماده )

 .شودیم

 یو درمان یآموزش یکاربر یکه دارا ییهاساختمان -تبصره

 یبردارمنظور مورد بهره ینو در حال حاضر به هم باشندیم

مصوبه  ینمحسوب نشده و مشمول ا یادار یقرار دارند، فضا

 .باشندینم

 ینا یو اجرا گیرییمدر تصم یعبه منظور تسر -2 ماده

با  یادارهای فضاها و ساختمان یمصوبه، کارگروه سامانده

 :شودیم یلتشک یرز راتیاو اخت یفاعضا و وظا یبترک

 : اعضاء یب( ترکالف

 ییسکشور؛ ر ریزیبرنامهو  یریتسازمان مد ییسر -

 کارگروه

 جمهوررییس ییمعاون اجرا -

 ییو دارا یامور اقتصاد یروز -

 یراه و شهرساز یروز -

 کشور یروز -

 یریتسازمان مد یانسان یهو سرما یریتمعاون توسعه مد -

 هوکارگر یردب :کشور ریزیبرنامهو 

 یربطدستگاه ذ ییمقام اجرا ینبالاتر -

 :یاراتو اخت یف( وظاب

در خصوص  ییاجرای هادستگاه یشنهادپ ییدو تأ یبررس -1

 خاص یبا کاربرهای و فضا یاختصاصهای به فضا یازن

مازاد و کمبود  یادارهای ها و فضاساختمان ییدتأ -2

 ییاجرای هادستگاه

 یادارهای ها و فضابردار از ساختمانتگاه بهرهدس ییدتأ -3

 ییاجرای هادستگاهمازاد 

و  یلیتحلهای گزارش یهاطلاعات و ته یآورجمع -4

 ربطیارائه به مراجع ذ یبرا یریتیمد

های یدانجام بازد یبرا یکارشناسهای گروه یلتشک -5

 یادارهای فضا یتلازم از وضعهای گزارش یهو ته یدانیم

 ییاجرای هادستگاه

کارگروه مذکور در معاونت توسعه  یرخانهدب -1 تبصره

 .باشدمیمستقر  جمهورییسر یانسان یهو سرما یریتمد

ها و در خصوص ساختمان یمو اتخاذ تصم یبررس -2 تبصره

مستقر در استان تهران، در سطح ستاد و  یادارهای فضا

 یرخانهدب .باشدمیادارات کل استان بر عهده کارگروه مذکور 

استان  ریزیبرنامهو  یریتکارگروه مذکور در سازمان مد

 .باشدمی مستقر

 یادارهای فضاها و ساختمان یکارگروه سامانده -3 تبصره

ی هادستگاه یتاستاندار و عضو یتدر هر استان بامسئول

 .گرددیم یلفوق تشک یفبا شرح وظا ربطیذ

 -3ماده 

 6مدت  یمکلف است ط ییو دارا یاقتصاد الف( وزارت امور

 یلمصوبه نسبت به ورود و تکم ینابلاغ ا یخماه از تار

)مصوب  «ییاجرای هادستگاهاملاک »اطلاعات سامانه 

(، به یکتوسعه دولت الکترون یسیونجلسه کم ینهفتم

های و فضا ینها، زماملاک، ساختمان ی،منظور ثبت اراض

با امکان  یی،اجرای هادستگاهصرف در ت یا یاردر اخت یادار

لازم توسط سازمان های گزارشاخذ  یبر خط برا یدسترس

 .یدکشور، اقدام نما ریزیبرنامهو  یریتمد

 یریتقانون مد 5مشمول ماده  ییاجرای هادستگاه یه( کلب

 ینابلاغ ا یخماه از تار 6مدت  یمکلفند ط یخدمات کشور
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 یاسند  یاملاک؛ اعم از دارا یهلمصوبه اطلاعات مربوط به ک

را در سامانه  ...و یملک ی،وقف ی،اجار،یتفاقد سند مالک

 .یندمذکور ثبت نما

موظفند پس  هادستگاه یامور مال یرانو مد انحسابذی( ج

مصوبه، پرداخت هر گونه  ینابلاغ ا یخماه از تار 6از گذشت 

 یجار یرانو تعمآب، برق، گاز، تلفن  :یرنظ یربطذهای هزینه

را  هادستگاه یاردر اختهای املاک و فضا یآنها برا یزو تجه

 .نماینداز سامانه مذکور  یریمنوط به اخذ کد رهگ

به احداث،  یازدر صورت ن ییاجرای هادستگاه -4 ماده

اجاره ساختمان، لازم است گزارش آن را به همراه  یا یدخر

های فضاها و ساختمان یهبه کارگروه ساماند یهیتوج یلدلا

 .یندارائه نموده و مجوز لازم را اخذ نما یادار

 هااستانداریو  ریزی کشورسازمان مدیریت و برنامه -تبصره

 یا یداحداث، خر یبودجه برا یصو تخص ینموظفند در تدو

مجوز کارگروه  یی،اجرای هادستگاهاجاره ساختمان توسط 

 ییرا از دستگاه اجرا یادارهای فضاها و ساختمان یسامانده

 .یندمطالبه نما

 .حذف شد -5 ماده

موظف است  ریزی کشورسازمان مدیریت و برنامه -6 ماده

ماه ( 6ظرف مدت ) ،وزارت راه وشهرسازی یبا هماهنگ

 یضوابط طراح) 178 یفن یهمفاد نشر ینسبت به بازنگر

مصوبه اقدام  ینآن با مفاد ا یق( و تطبیادارهای ساختمان

 .یدنما

و استانداران در  یدر سطح مل ییاجرای هادستگاه -7 ماده

و مقررات مربوطه،  ینقوان یتسطح استان مکلفند ضمن رعا

مصوبه  ینبا مفاد ا یقکه در تطب یساختمانها و امکانات

را به فروش رسانده، از محل درآمد آن  باشدنمی یازموردن

 حولتهای طرح یو اجرا تمامیمهنهای نسبت به اتمام طرح

 یو نظارت راهبرد یزیرمعاونت برنامه .ینداقدام نما یادار

 یلازم را برا یقانون یلاتموظف است تسه جمهورییسر

 .یدبند فراهم نما ینا یاجرا

در  سازییکپارچهو  یهوحدت رو یجادبه منظور ا -8 ماده

 یرمربوطه نظهای فعالیت یهکل ی،دولتهای احداث ساختمان

در وزارت مسکن و  ...و ییاجرا ی،مطالعات یزی،رنامهامور بر

 .گرددیمتمرکز م یشهرساز

قانون برنامه پنجم ( 56مشمول ماده )ی هادستگاه -تبصره

 .باشندیم یبند مستثن ینتوسعه از مفاد ا

مستقل و استانداران های سازمان یوزراء، رؤسا -9ماده 

 یشورا انهیرخمصوبه بوده و دب ینا یمسئول حسن اجرا

 یهآن را به شورا ارا یگزارش مستمر نحوه اجرا یادار یعال

 .نمایدیم

ضوابط اقدام مؤثر  ینکه در انجام ا یاستانداران یبرا -تبصره

قانون بودجه سال ( 38موضوع ماده ) %5از محل  یند،نما

 یأتپاداش عملکرد داده خواهد شد تا صرف رفاه 1390

 .یندرنده نماکارکنان استان و دستگاه واگذا

 نژادیمحمود احمد -جمهوررییس
 

 ایجاد پایگاه اطلاعات ایرانیان :(40ماده )

 خدمات در اطلاعات فناوری از استفاده به مربوط امور تمرکز و اطلاعاتی ساخت زیر ایجاد منظور به -40 ماده

 کلیه مشارکت و یرانا اسلامی جمهوری پست شرکت و احوال ثبت سازمان طریق از است موظف دولت اداری،

 .اجراء نماید و ساماندهی طراحی، را ایرانیان اطلاعات پایگاه اجراییی هادستگاه

 اطلاعات و هاداده اتصال و هدایت ساماندهی، طریق از پستی کد و ملی شماره از استفاده با پایگاه این -1 تبصره

 .گرددمی تشکیل هادستگاه موجود
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 با را خود به های مربوطهداد های اطلاعاتهپایگا 1386 سال پایان تا موظفند اجراییی هاتگاهدس کلیه -2 تبصره

 .نمایند آماده پستی کد و ملی شماره از استفاده

 .رسید خواهد وزیران هیأت تصویب به و تهیه سازمان توسط ماده این نامهآیین -3 تبصره

 ارائه هرگونه. باشدمی ماده این در مصرح تکالیف انجام حسن بر نظارت و پیگیری مسؤول سازمان -4 تبصره

 1388 سال از باشدمی آنها استقرار محل آدرس و افراد شناسایی به نیاز که مراجعانی با ارتباط برقراری و خدمات

 .باشدمی ممنوع اجراییی هادستگاه توسط کدپستی و ملی شماره از استفاده بدون

 کشوری خدمات مدیریت قانون( 40) ماده راییاج نامهآیین

 (وزیران هیئت 19/4/1390 مورخ ک44294ت/81839 شماره نامهتصویب)

وزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک در 

بنا به پیشنهاد معاونت توسعه  13/10/1388جلسه مورخ 

جمهور و به استناد تبصره مدیریت و سرمایه انسانی رییس

مصوب - ( قانون مدیریت خدمات کشوری40( ماده )3)

شماره  نامهتصویب( 1)ط( بند ) و با رعایت جزء -1386

نامه اجرایی آیین 1/10/1386مورخ  ه38856ت/158795

فقت ا( قانون مدیریت خدمات کشوری را مو40ماده )

 :دنمودن

 مشروح معانی در زیر اصطلاحات نامهآیین این در -1 ماده

 .روندمی کار به مربوط

( 5) ماده موضوعی هادستگاه :اجراییی هادستگاه -الف

 کشوری خدمات مدیریت قانون

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت :معاونت -ب

 جمهوررییس

 =GSB) دولت الکترونیک خدمات گذرگاه -ج

Government Service Bus): به که یافزارنرم سامانه 

 سازییکپارچه برای مرکزی و امن زیرساخت عنوان

 اجراییی هادستگاه دادههای هپایگا و یافزارنرم هایسامانه

 به مربوط الکترونیکیهای پیام پردازش و مبادله طریق از

 و استانداردها چارچوب در اطلاعاتی، تبادلات و استعلامات

 سامانه اتصال .نمایدمی عمل مشخص امنیتیی هاسیاست

 مناسبهای هدهندتطبیق طریق از دادههای هپایگا و

 .پذیردمی صورت( آداپتور)

 در دولت الکترونیک خدمات گذرگاه استقرار محل -2 ماده

 ریاست نهاد ارتباطات و اطلاعات فنآوری مرکز داده مرکز

 خواهد دولت شبکه استفاده، مورد ارتباطی بستر و جمهوری

 .بود

های فناوری و امنیت ها،افزارنرم تجهیزات، تامین -3 ماده

 گذرگاه اندازیراه برای ارتباطی بستر تقویت و نیاز مورد

 و امنیتی و فنی پشتیبانی و دولت الکترونیک خدمات

های بانک بین ارتباط برقراری همچنین و آن نگهداری

 یاد سامانه با دولتیی هادستگاههای افزارنرم و اطلاعاتی

 نامهآیین این( 5) ماده موضوع هیئت هماهنگی با شده

 ریاست نهاد ارتباطات و اطلاعات فناوری مرکز توسط

 .شودمی انجام جمهوری

 پشتیبانی و اندازیراه برای نیاز مورد انسانی نیروی -4 ماده

 تشکیلاتی ساختار قالب در معاونت توسط شده یاد سامانه

 جمهوری ریاست نهاد ارتباطات و اطلاعات فنآوری مرکز

 .شد خواهد تأمین

 جهت لازم اطلاعاتی اقلام تعیین منظوربه -5 ماده

 به ناظر امنیتیی هاسیاست و کدگذاری ،گذاریاشتراک

 ایجاد، در هماهنگی و هادستگاه سایر توسط آنها رسیدست

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 دولت، الکترونیک خدمات گذرگاه دهی سرویس و نگهداری

 هیئتی آنها ریپیگی و لازمهای دستوالعمل ابلاغ و تدوین

 :گرددمی تشکیل زیر اعضای از مرکب

 جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاون -الف

 .(رییس)

 .معاونت اداری تحول و نوسازی معاون -ب

 .ایران آمار مرکز رییس -ج

 .کشور املاک و اسناد ثبت سازمان رییس -د

 .کشور احوال ثبت سازمان رییس -هـ

 .اطلاعات زارتو ربطذی معاون -و

 ریاست نهاد ارتباطات و اطلاعات فنآوری مرکز رییس -ز

 .جمهوری

 راهبردی نظارت و ریزیبرنامه معاونت ربطذی معاون -ح

 .جمهوررییس

 .ایران اسلامی جمهوری مرکزی بانک ربطذی معاون -ط

 .اطلاعات فنآوری و ارتباطات وزارت ربطذی معاون -ی

 ارتباطات و اطلاعات فنآوری زهحو در نظر صاحب نفر دو -ک

 .هیئت رییس تأیید و هیئت دبیر پیشنهاد به

 .(دبیر) معاونت الکترونیک دولت توسعه امور رییس -ل

 .شودمی مستقر معاونت در هیئت دبیرخانه -تبصره

 از پس روز ده ظرف مکلفند اجراییی هادستگاه -6 ماده

 را خود نظرصاحب و الاختیارتام نماینده نامهآیین این ابلاغ

 هماهنگی مسئول عنوان به دستگاه مقام بالاترین امضای با

 .کنند معرفی هیئت دبیرخانه به

های بانکهای هداد موظفند اجراییی هادستگاه -7 ماده

 دولت الکترونیک خدمات گذرگاه طریق از را خود اطلاعاتی

 هدخوا ابلاغ شده یاد هیئت توسط که دستورالعملی طبق

 در یا و گذاشته اشتراک به اجراییی هادستگاه سایر با شد،

 عدم ها،داده داخلی مدیریت و مالکیت .دهند قرار آنها اختیار

 کنترل داخلی، امور انجام در دیگرهای بانک به وابستگی

 مانند و امنیتیی هاروش اعمال در آزادی و عملیات داخلی

 .شودمی انجام دستگاه خود توسط آن

 چارچوب در نامهآیین این( 5) ماده موضوع هئیت -8 ماده

 ارتباط اولویت با اجراییهای دستورالعمل و مقررات و قوانین

 از سال دو از پس و زیر اطلاعاتیهای بانک بین تعامل و

 با ارتباط بندی،زمان برنامه تعیین با و نامهآیین این ابلاغ

 ارایه در مربوط اجراییی هادستگاه اطلاعاتیهای بانک سایر

 :نمایدمی عملیاتی را مردم به الکترونیکی و اداری خدمات

 (احوال ثبت سازمان) کشور جمعیتی اطلاعات پایگاه -الف

 و اسناد ثبت سازمان) ملی شناسه اطلاعات پایگاه -ب

 (املاک

 (املاک و اسناد ثبت سازمان) املاک اطلاعات پایگاه -ج

 (پست شرکت) ستیکدپ اطلاعات پایگاه -د

 امور وزارت) کشور مالیاتی جامع نظام اطلاعات پایگاه -هـ

 (دارایی و اقتصادی

 (بهداشت وزارت) ایرانیان سلامت پرونده اطلاعات پایگاه -و

 معاونت) کشور مناقصات رسانیاطلاع ملی پایگاه -ز

 (جمهوری ریاست راهبردی نظارت و ریزیبرنامه

 تامین و رفاه وزارت) شدگانبیمه اطلاعات پایگاه -ح

 (اجتماعی

 (بازرگانی وزارت) املاک فروش و خرید اطلاعات پایگاه -ط

 (مرکزی بانک)کشور بانکی اطلاعاتهای هپایگا -ی

 (ایران آمار مرکز) کشور آماری اطلاعاتهای هپایگا -ک

 و وظیفه نظام گذرنامه، امور اطلاعاتهای هپایگا -ل

 (انتظامی نیروی کشور، وزارت) نندگیرا نامهگواهی

 وزارت) تحصیلی امور به مربوط اطلاعاتهای هپایگا -م

 (علوم وزارت و پرورش و آموزش
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 کشور، وزارت) افراد جزایی سوابق اطلاعاتهای هپایگا -ن

 (قضائیه قوه انتظامی، نیروی

 است مکلف اطلاعات فناوری و ارتباطات وزارت -9 ماده

 .نماید فراهم را نیاز مورد مخابراتی و ارتباطیای هزیرساخت

 هیئت هماهنگی با است موظف ایران آمار مرکز -10 ماده

 گذرگاه به اتصال ضمن نامهآیین این( 5) ماده موضوع

 که نماید ریزیبرنامه نحوی به دولت الکترونیک خدمات

 از استفاده با نیاز مورد آماریهای گزارش تولید امکان

های بانک سایر و( 8) ماده در مندرج اطلاعاتیی هابانک

 طریق از اجراییی هادستگاه توسط که نیاز مورد اطلاعاتی

 .شود فراهم شوند،می گذاشته اشتراک به سامانه این

 بستر ایجاد منظور به مکلفند اجراییی هادستگاه -11 ماده

 شماره ،مردم با مرتبط اطلاعاتیهای هپایگا تمامی در لازم

 ملی شناسه همچنین .نمایند درج را افراد کدپستی و ملی

 مورخ هـ39271ت/16169 شماره نامهتصویب موضوع

 اشخاص اطلاعاتیهای هپایگا تمام در باید ،29/1/1388

 از غیر به مشخصات، سایر از استفاده .شود لحاظ حقوقی

 در آنان مکان و افراد شناسایی برای کدپستی و ملی شماره

 و معاملاتی مالیاتی، پرسنلی، امور نظیر ییهافعالیت مورد

 .باشدنمی مجاز عمومی اسناد و مدارک ها،نامهگواهی صدور

 مستندات که صورتی در مکلفند اجراییی هادستگاه -تبصره

 فاقد قبلی صادرههای هپروان و هانامهگواهی مدارک، قانونی،

 ملی شماره درج به نسبت ند،باشمی کدپستی و ملی شماره

 ویرایش را خود اطلاعاتی پایگاه و اقدام هاآن در کدپستی و

 .نمایند روز به و

 پس ماهشش ظرف موظفند اجراییی هادستگاه -12 ماده

 ثبت سازمان جمعیتی اطلاعات بانک از نامهآیین این ابلاغ از

 کدپستی و سجلی اطلاعات تایید برای کشور احوال

 اطلاعاتی بانک در شده ثبت ملی شناسه از و وندانشهر

 و اسناد ثبت سازمان اطلاعاتی بانک در شده یاد سازمان

 صحت و حقوقی اشخاص هویت تایید برای کشور املاک

 مردم به خدمت ارائه جهت آنان سوی از شده ارائه کدپستی

 .کنند استفاده

 لاغاب از پس ماه یک ظرف کشور احوال ثبت سازمان -تبصره

 را ملی کارت در افراد پستی کد تغییر امکان نامهآیین این

 اینترنتی پایگاه طریق از جمله از و ممکن زمان حداقل در

 .نماید فراهم

 است موظف نامهآیین این( 5) ماده موضوع هیئت -13 ماده

 درخواست منع دستورالعمل کار، پیشرفت میزان با متناسب

 قابل مدارک سایر یا ملی کارت تصویر یا شناسنامه تصویر

 توسط دولت الکترونیک خدمات گذرگاه طریق از احصاء

 .نماید ابلاغ و تهیه را مردم از اجراییی هادستگاه

های بانک فهرست موظفند اجراییی هادستگاه -14 ماده

 خود وظایف با مرتبط نیاز مورد یا و فعال تخصصی اطلاعاتی

 هیئت دبیرخانه به نامهآیین ینا ابلاغ از پس ماه دو ظرف را

 .نمایند ارسال

 به نیاز صورت در موظفند اجراییی هادستگاه -15 ماده

 ایجاد و نامهآیین این نمودن اجرایی برای خاص اعتبارات

 در را نیاز مورد اعتبارات تخصصی، اطلاعاتیهای بانک

 ریزیبرنامه معاونت و نموده بینیپیش خود سنواتی بودجه

 هادستگاه سالانه بودجه در جمهوررییس راهبردی نظارت و

 .نماید منظور

 راهبردی نظارت و ریزیبرنامه معاونت -16 ماده

 تامین ایجاد برای لازم اعتبار است موظف جمهوررییس

 عنوان به را ایرانیان اطلاعات پایگاه توسعه و نگهداری امنیت،

 توسعه به بوطمر سیاسی بسته قالب در ملی پروژه یک

 سنواتیهای هبودج در الکترونیک دولت و اطلاعات فناوری

 .نماید بینیپیش

 محترم مقام تأیید به 18/4/1390 تاریخ در نامهتصویب این

 .است رسیده جمهوری ریاست

 جمهوررییس اول معاون -رحیمی محمدرضا
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 یگاه اطلاعات اشخاص حقوقیپا نامهآیین

 ران(یئت وزیه 15/11/1393مورخ  هـ49789ت/131646نامه شماره بی)تصو

مشروح  یر در معانی، اصطلاحات زنامهآیینن یدر ا -1ماده 

 :روندمی به کار

ا یهر تشکل، دستگاه، مؤسسه، شرکت  :یشخص حقوق -الف

ا در یشود می ایجاد شده یگر که به موجب قانون این دیعناو

و احکام  یحقوقت ین و مقررات، واجد شخصیچارچوب قوان

 شود.می قلمداد یو آثار اشخاص حقوق

 سازمان ثبت اسناد و املاک کشور. :سازمان -ب

سازمان ثبت اسناد و املاک کشور  :سازمان ثبت کننده -پ

که به موجب قانون مجاز به  یگریا مرجع دیو هر دستگاه 

 .باشدمی یثبت اشخاص حقوق

 .یخاص حقوقاش یگاه اطلاعات شناسه ملیپا :گاهیپا -ت

د و تنها یگاه تولیکتا که توسط پای یعدد :یشناسه مل -ث

 شود.می اختصاص داده یک شخص حقوقیبه 

در ای صفحه :سازمان ثبت کننده یصفحه اختصاص -ج

ق آن یثبت کننده از طرهای گاه که سازمانیرمجموعه پایز

 یاطلاعات و اختصاص شناسه مل ینسبت به ورود و بروزرسان

 کنند.می تحت نظر خود اقدام یحقوق به اشخاص

و مقابله با فساد  یسلامت نظام ادار یقانون ارتقا :قانون -چ

 -1390مصوب -

 یکه برا یآن دسته از اطلاعات شخص حقوق :اطلاعات -ح

 شود.می به سازمان ثبت کننده اعلام یافت شناسه ملیدر

 .نامهآیینن ی( ا9ئت موضوع ماده )یه :ئتیه -خ

 یافت شناسه ملیدر یاقلام اطلاعات که برا -2ماده 

 رد.یگمی گاه قرارین و در پاییئت تعیاست توسط ه یضرور

 یسامانده یگاه را به نحویسازمان موظف است پا -3ماده 

ق یبه اطلاعات را از طر یکند که اشخاص امکان دسترس

ک در یگان خدمات الکترونیه رایا ارای یاختصاصهای سامانه

 ن و مقررات داشته باشند.یچارچوب قوان

موظفند پس از ثبت، بلافاصله در  یاشخاص حقوق -4ماده 

گاه، برگه یپا یاز صفحات اختصاص یکیرمجموعه یز

ل و همراه اسناد و مدارک یرا تکم یدرخواست شناسه مل

شود به می لازم که توسط سازمان ثبت کننده اعلام

 ه کنند.یاد شده ارایهای سازمان

 یر اطلاعات، اشخاص حقوقتغیی هرگونه رتصو در -تبصره

گاه یرات در پایی( ساعت نسبت به ورود تغ24موظفند ظرف )

رات توسط سازمان ثبت کننده یین تغیاقدام کنند. ا

 خواهد شد. یبروزرسان

ه هرگونه یمکلفند به هنگام ارا یاشخاص حقوق -5ماده 

ر ینظا ، انعقاد قرارداد ویاتی، مالی، گمرکیخدمات اعم از بانک

از شناسه  یاشخاص حقوق یبرا یجاد کد اختصاصیآنها در ا

 یاختصاص یآنها استفاده و نسبت به اصلاح کدها یمل

 :ندیاقدام نما یشخص حقوق یشناسه مل یموجود بر مبنا

هنگام درج اطلاعات در  یاشخاص حقوق -1تبصره 

از شخص  یخود پس از اخذ شناسه مل یاطلاعاتهای گاهیپا

 ند.ینمامی گاه اقدامیآن از پا ییآزما یت به راستنسب یحقوق

گاه اطلاعات خود را یموظفند پا یاشخاص حقوق -2تبصره 

 یند که هر شخص حقوقینما یا طراحی یسامانده یبه نحو

مربوط قابل  یافزارنرمهای خود در سامانه یبا شناسه مل

 باشد. ییشناسا

ت، در ئیموظفند پس از اعلام ه یاشخاص حقوق -6ماده 

ت، یفعال یا گواهیهرگونه اسناد، اوراق، کارت، مجوز 

و  یر آن نسبت به درج شناسه ملیو نظا یسربرگ، اوراق مال

ن در روابط یند. همچنیخود اقدام نما یدفتر مرکز یکدپست
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و  ینسبت به درج شناسه مل یر اشخاص حقوقیبا سا یتجار

 طرف مقابل اقدام کنند. یدفتر مرکز یکدپست

لات، امکانات، عقد قرارداد یه هرگونه مجوز، تسهارای –تبصره 

 یاشخاص حقوق یده برایو قبول شرکت در مناقصه و مزا

 ، ممنوع است.یفاقد شناسه مل

، متناقض یه اطلاعات ناقص، تکراریدر صورت ارا -7ماده 

ا عدم ارائه اسناد و ی یاشخاص حقوق یا خلاف واقع از سوی

اطلاع  یبه شخص حقوق ئت موظف استیمدارک مثبته، ه

شود نسبت می نیین منظور تعیا یکه برا یدهد تا در مهلت

ل اطلاعات خود اقدام کند. در صورت یبه اصلاح و تکم

 یق اعتبار شناسه ملیتواند نسبت به تعلمی ئتی، هیخوددار

ل اطلاعات مزبور مبادرت یتا اصلاح و تکم یشخص حقوق

 د.ینما

 یک شناسه ملی یاراتنها د یهر شخص حقوق -8ماده 

ک شخص یبه  یک شناسه ملیش از یو اختصاص ب باشدمی

 ست.یمجاز ن یحقوق

ش یب یکه به هر شکل و عنوان دارا حقوقی اشخاص -تبصره

خ یباشند، موظفند ظرف سه ماه از تارمی یک شناسه ملیاز 

ت یئت نسبت به انطباق وضعیبا ابلاغ ه نامهآیینن یابلاغ ا

ق یئت نسبت به تعلین صورت، هیر ای، در غخود اقدام کنند

 د.ینمامی مذکور اقدام یملهای اعتبار شناسه

م و ابلاغ ی، تنظریزیبرنامهبه منظور  -9ماده 

، نامهآیینن یا یو نظارت بر اجرا ییاجراهای دستورالعمل

سازمان، سازمان  الاختیارتامندگان یمرکب از نما یئتیه

 یامور اقتصادهای ر و وزارتخانهکشو ریزیبرنامهت و یریمد

 لیت سازمان تشکیو کشور به مسؤول ی، دادگسترییو دارا

 شود.می

 ئت در سازمان مستقر خواهد بود.یرخانه هیدب -1تبصره 

ر یسا الاختیارتامندگان یئت حسب مورد از نمایه -2تبصره 

 کند.می دعوت یبا حق رأ ربطذی یهادستگاه

عات وارد شده به سامانه، مسئول صحت اطلا -10ماده 

ت یه دهنده اطلاعات بوده و مسئولیارا یاشخاص حقوق

 د آنها بر عهده سازمان ثبت کنندهییو تأ ییآزما یراست

 .باشدمی

ت اطلاعات سامانه با یت و تمامیمسئول حفظ امن -11ماده 

( قانون برنامه پنجم 231ت ملاحظات موضوع ماده )یرعا

 د.توسعه، سازمان خواهد بو

ه اشخاص یبه کل یاختصاص شناسه مل نامهآیین -12ماده 

ب نامه شماره ی، موضوع تصویرانیا یحقوق

 شود.می لغو 1388 /1 /29هـ مورخ 39271ت/16169

 جمهوررییسمعاون اول  -یریاسحاق جهانگ

 

 رت ساختایریمد یدر سامانه مل یاشخاص حقوق یاطلاعات شناسه مل یروزرسانل و بهیلزوم تکم

 و سازمان ثبت اسناد و املاک( یو استخدام یسازمان ادار 27/10/1400مورخ  59674)بخشنامه شماره 

 یها و مؤسسات دولته وزارتخانهیبخشنامه به کل

، یگاه اطلاعات اشخاص حقوقینامه پانییف آیتکال یدر اجرا

ئت محترم یه 5/11/1393مورخ  131646موضوع مصوبه 

ص و ینکه سازوکار لازم جهت تخصیات به یران و با عنایوز

از  ییاجرا یهادستگاه یاشخاص حقوق یشناسه مل ینیبازب

 ییاجرا یهادستگاهت ساختار یریمد یق سامانه ملیطر

کشور فراهم شده است،  یو استخدام یکشور در سازمان ادار

 ی)اعم از واحدها یها و مؤسسات دولته وزارتخانهیکل

، مکلف هستند ظرف مدت دو (یو شهرستان ی، استانیستاد

خود را  ین بخشنامه اطلاعات شناسه ملیخ ابلاغ ایماه از تار

ت صحت اطلاعات وارد یند. مسئولینما یروزآورثبت و به

 است. یت حقوقین مقام شخصیشده بر عهده بالاتر

 ینشده و دارا ینیبازب یمل یهاه شناسهیاست کل یهیبد

ن بخشنامه، مستند یااطلاعات ناقص بعد از مهلت مقرر در 
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ل یدستورالعمل تشک 14نامه مذکور و ماده نییآ 7به ماده 

ت آن بر یق خواهد شد و مسئولی، تعل9أت ماده یجلسات ه

 است. یمتول ییعهده دستگاه اجرا

ل در اقدام، امکان یع و تسهیلازم به ذکر است به منظور تسر

و  یبه صورت حضور یآموزش یهاکارگاه یبرگزار

توانند با درخواست یان میفراهم بوده و متقاض یرحضوریغ

سازمان ثبت  یگاه اطلاعات اشخاص حقوقیاز اداره کل پا

مند شوند. اسناد و املاک کشور، از امکان مذکور بهره

 یر کاربران( سامانه ملی)و سا یین رابط دستگاه اجرایهمچن

کشور پس از ورود به  ییاجرا یهادستگاهت ساختار یریمد

 یمربوطه در بخش راهنما یآموزش یهالمی، به فسامانه

 خواهند داشت. یر دسترسیسامانه به آدرس ز

https://sakhtar.karmandiran.ir 

 یسازمان یس امور ساختارهاییر -یرضا شاهپریعل

 یگاه اطلاعات اشخاص حقوقیر کل پایمد -ادب یمرتض

 ئت ماده نهیر هیسازمان ثبت اسناد و املاک کشور و دب
 

  خدمت به ورود -ششم لفص

 ی اجراییهادستگاهشرایط جذب نیروی انسانی در  :(41ماده )

 اجراییی هادستگاه در استخدام داوطلب که افرادی استخدامی صلاحیت تعیین و خدمت به ورود -41 ماده

 .شودمی انجام هافرصت برابری و شایستگی مراتب رعایت و مصوب تشکیلات ،های صادرهمجوز براساس باشندمی
 

 ییاجرا یهادستگاه یانسان یروین یدستورالعمل سامانده

 (یادار یعال یشورا 26/12/1393مورخ  172556/206)مصوبه شماره 

جلسه مورخ  یکمینو هفتاد و  یکصددر  یادار یعال شورای

 یزیرو برنامه یریتسازمان مد یشنهادبنا به پ 2/12/1393

نظام  یکل یهاسیاست 10و  5،  2 یبندها یکشور در اجرا

قانون  115ماده  12و  11 یو به استناد بندها یادار

( 2-2در جهت تحقق بند ) یزو ن یخدمات کشور یریتمد

موضوع مصوبه  یبرنامه چهارم نقشه راه اصلاح نظام ادار

 یادار یعال یشورا 20/1/1393مورخ  560/93/206شماره 

 نامهیبموضوع تصو یو برنامه جامع اصلاحات نظام ادار

 یاته 28/10/1393 یخهـ تار50642ت/127675شماره 

 یانسان یروین یکارآمد یشو با هدف افزا یرانمحترم وز

ساختار  سازیینهور و بهبهره ینظام ادار یجادا ی،بخش دولت

دستورالعمل » ی،بخش دولت یانسان یروین یبو ترک

 یبصورا ت «ییاجرا یهادستگاه یانسان یروین یسامانده

 یرخانه)ممهور به مهر دب یوستنمود که به شرح سند پ

 .گرددیاجرا ابلاغ م ی( برایادار یعال یشورا

مکلفند حداکثر ظرف مدت چهار ماه  ییاجرا یهادستگاه

دو بخش  یکدستگاه را به تفک یانسان یرویسند برنامه ن

الزامات  یتساله، با رعا 3 یدر افق زمان یاتیو عمل یستاد

 .یندنما یهبه سازمان ارا ییدتا یو برا ینتدو یقانون

 ییاجرا یهادستگاهمحترم  یاست، وزراء و روسا ضروری

و  یریتمصوبه اهتمام نموده و سازمان مد ینسبت به اجرا

مصوبه نظارت لازم را معمول  ینا یکشور بر اجرا یزیربرنامه

 .یدنما یهارا یادار یعال یو گزارش عملکرد آنرا به شورا
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 :و اختصارات اریفتع

و  یها و اصطلاحات در معانمصوبه، واژه یندر ا -1 ماده

 :به کار رفته است یرز یفتعار

عبارت است از  :دستگاه یانسان یرویسند برنامه ن -

 یانسان یروین یتقاضا یزانم یینکه برآورد و تع یابرنامه

اهداف، راهبردها و  ها،یت( را بر اساس ماموریفیو ک ی)کم

و  ییراتروند تغ ی،دستگاه، اسناد بالادست یهاتسیاس

و  یدر سطوح مختلف سازمان ها،یتانجام فعال هاییفناور

 یو واحدها یشهرستان ی،استان ی،اعم از ستاد ایمنطقه

 یازمورد ن یانسان یروین ینعرضه و تام ینو همچن یاتیعمل

 .کندیمورد نظر، مشخص م یرا در افق زمان

ها و عبارت است از برنامه :یانسان یروین یسامانده -

 یلازم برا ینهکه زم ییاجرا یهادستگاهاقدامات 

شاغل  یروهاین یفیو ک یمناسب کم یعو توز سازییتظرف

و  یفراهبردها، تکال ،هاسیاسترا بر اساس  یدر بخش دولت

موضوعه به  ینو قوان یعنوان شده در اسناد بالادست یفوظا

 یورو بهره یکارآمد یشبه افزاکه  یدفراهم نما یاگونه

 شاغل در سطح کل دولت منجر شود. یانسان یروین

از اقدامات  یابه مجموعه :یانسان یروین سازییتظرف -

 هایتوسعه توانمند یجادکه با هدف ا شودیمند اطلاق منظام

 یکارمندان دستگاه برا یو فن یتخصص یهاو مهارت

 یروع، سادر دستگاه متب یدجد یهانقش یرشپذ

 .پذیردیصورت م یردولتیبخش غ یاو  ییاجرا یهادستگاه

 5مشمول ماده  ییاجرا یهادستگاه :ییدستگاه اجرا -

 یخدمات کشور یریتقانون مد

 کشور یزیرو برنامه یریتسازمان مد :سازمان -

 یخدمات کشور یریتقانون مد :یریتقانون مد -

مان که از ساز ییهابخش :دستگاه یستاد یواحدها -

 یتنظارت، کنترل و هدا یزی،ربرنامه یفانجام وظا

 د.دارعهدهرا بر  یگرد یهابخش

 یآن دسته از واحدها :دستگاه یاتیعمل یواحدها -

و  ینو تأم یدهستند که تول ییاجرا یهادستگاه یسازمان

 یرند. نظدارعهدهدستگاه را بر  ییو نها یارائه خدمات اصل

-یها، مراکز فنها، موزهورزشگاه ها،یمارستانمدارس، ب

 .یناز معلول یو مراکز نگهدار یاحرفه

 یروهاین یاواحدها  :دستگاه یبانیپشت یواحدها -

خدمات به دو  یهو ارا یبانیپشت یفهبخش وظ ینمتعلق به ا

 ند.دارعهدهرا بر  یبخش قبل

 :یانسان یرویبرنامه ن ینتدو فرایند

فند حداکثر ظرف مدت مکل ییاجرا یهادستگاه -2 ماده

دو  یکدستگاه را به تفک یانسان یرویچهار ماه سند برنامه ن

 یتساله، با رعا 3 یدر افق زمان یاتیو عمل یبخش ستاد

ماده « ج»و « ب»، «الف» یبندها :)از جمله یالزامات قانون

و بند  44، 41، 17، 16، 13، مواد  32ماده  یل، تبصره ذ24

« ج»، بند 51ماده  2و تبصره  یریتقانون مد 42ماده « و»

قانون  3قانون برنامه پنجم توسعه و ماده  57و ماده  65ماده 

و پس از  ین( تدویقانون اساس 44اصل  یهاسیاست یاجرا

 .یندسازمان، اجرا نما ییدتا

 :یانسان یروی( چارچوب سند برنامه نالف

 یشامل اجزا ییاجرا یهادستگاه یانسان یرویبرنامه ن سند

 :است یرز

و  ییدستگاه اجرا یقانون یفها و تکالاهداف، برنامه -1

 هایتانجام فعال یهاسیاستراهبردها و 

 ییدستگاه اجرا یانسان یرویموجود ن یتوضع یلتحل -2

 یروی( دستگاه به نیفیو ک ی)کم یو تقاضا یازبرآورد ن -3

 یریتفصل دوم قانون مد یراهبردها یتبا رعا یانسان

 یواقع یازبا ن یانسان یرویموجود ن تیوضع یسهمقا -4

 یرویتراز ن یتوضع یین)وضع مطلوب( و تع ییدستگاه اجرا

 کمبود( یا)تعادل، مازاد و  یانسان
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و  یاز منابع داخل یانسان یرویعرضه ن یتوضع یلتحل -5

 یانسان یرویرفع کمبود ن یبرا ییدستگاه اجرا یخارج

 یانسان یروین یسامانده یاتیعمل یهاگام یمتنظ -6

 یتعادل یتبه وضع یدنرس یبرا ییدستگاه اجرا

 :ب( سطوح برنامه

 یدبا ییشده توسط دستگاه اجرا یهته یانسان یروین برنامه

 :باشد یلشامل سطوح ذ

 یستاد یسطح واحدها -1

 یاتیعمل یسطح واحدها -2

 یانسان یرویبرنامه ن ییدسازمان موظف است در تا :تبصره

برنامه دستگاه با الزامات  یقتطب ضمن یی،اجرا یهادستگاه

 یانسان یرویکه هر سال کل ن یدعمل نما یابه گونه یقانون

 یانشوند که در پا یلتعد یبه نحو یشاغل در بخش دولت

 .یابدکاهش  %15برنامه سه ساله، حداقل 

 :یانسان یرویتراز ن ینو تدو تهیه

موظفند بر اساس برنامه  ییاجرا یهادستگاه -3 ماده

تراز  یهشده توسط سازمان، نسبت به ته ییدتا یانسان ییرون

مازاد  یاخود اقدام نموده و چنانچه با کمبود  یانسان یروین

نسبت به  یلذ یمواجه باشند، بر اساس بندها یانسان یروین

 .یندخود اقدام نما یانسان یروین یسامانده

 :یانسان یرویکمبود ن یط( شراالف

 یانسان یرویکه با کمبود ن ییاجرا یهادستگاه -4 ماده

را به  یازمورد ن یانسان یرویجذب ن یمواجه باشند، تقاضا

و مقررات  ینقوان یتتا با رعا نمایندیسازمان ارسال م

 یازمورد ن یانسان یروین ینمربوطه نسبت به صدور مجوز تام

اقدام گردد. سازمان موظف است قبل از صدور هرگونه 

 یازمورد ن یانسان یروین ینمامکان تا ی،استخدام مجوزهای

 یهادستگاه یرسا یازاضافه بر ن یروهاین یندستگاه را از ب

 قرار دهد. یمورد بررس ییاجرا

ستاد  یتخصص یو استخدام در واحدها یرون ینتام :تبصره

احراز  یطدر چارچوب شرا ییاجرا یهادستگاه یمرکز

فوق  یلیدارندگان مدارک تحص یانمشاغل صرفاً از م

 صورت خواهد گرفت. یو دکتر نسیسال

 یرسم یرغ یروهایاز ن یکقرارداد هر یدتمد -5 ماده

 یاز،(، علاوه بر وجود اعتبار مورد نیو قرارداد یمانی)پ

 یعملکرد و یابیلازم از ارز یازاتو امت یطمستلزم کسب شرا

از خدمات کارمند،  یتچون، رضا یاست که بر اساس عوامل

. آیدیرجوع و... بدست مبابو ار ربطیذ یرانمد یترضا

و ابلاغ  یهماده توسط سازمان ته ینا ییاجرا ستورالعملد

 خواهد شد.

 :یازاضافه بر ن یروهاین یفتکل یینو تع یط( شراب

 یروهاین یسامانده یبرا ییاجرا یهادستگاه -6 ماده

خود، حسب مورد  یو قرارداد یمانیپ ی،رسم یازاضافه بر ن

اقدام  یلذ یهاروشررات مربوطه به و مق ینو بر اساس قوان

 :خواهند نمود

 یهادستگاه یربه سا یمانیو پ یرسم یروهایانتقال ن -1

همان دستگاه )بر اساس مقررات  یواحدها یرسا یاو  ییاجرا

 مربوط(

 یبازنشستگ یطمستخدمان واجد شرا یبازنشستگ -2

)بر اساس ماده  یآماده به خدمت نمودن کارمندان رسم -3

 (یریتانون مدق 122

)بر اساس بند  یسنوات خدمت کارمندان رسم یدبازخر -4

و ماده  یریتقانون مد 48دوم ماده  یف، رد21ماده « ب»

از مقررات  یبخش یمبه قانون تنظ یقانون الحاق مواد 45

 (15/8/1384دولت مصوب  یمال

و  یبدون حقوق به کارمندان رسم یمرخص یاعطا -5

 21ماده « ج»)بر اساس تبصره  با موافقت دستگاه یمانیپ

سهم کارمند و دولت  یمه( و پرداخت حق بیریتقانون مد
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 30)بر اساس ماده  یتوسط کارمند به صندوق بازنشستگ

 قانون برنامه پنجم توسعه(

مراکز  یرو سا یاو حرفه یبه سازمان آموزش فن یمعرف -6

 یهادوره یط یبرا ربطیذ یاحرفه -یآموزش تخصص

 ینهبا هز یردولتیغ یهابخش یازمورد ن یارتمه یآموزش

 متبوع ییدستگاه اجرا

)بر اساس  یردولتیبه بخش غ یانتقال کارمندان رسم -7

 (یریتقانون مد 21ماده « د»بند 

)بر اساس  یردولتیبه بخش غ یکارمندان رسم یتمامور -8

 (یریتقانون مد 21ماده « هـ»بند 

 یا یمانیاستخدام پ نامهآیینمفاد  یتلغو قرارداد با رعا -9

عدم  یاراستفاده از اخت یاو  یمفاد قرارداد کارمندان قرارداد

 مدت قرارداد یانقرارداد در پا یدتمد

 یبرا یزشانگ یجادبه منظور ا ییاجرا یهادستگاه :تبصره

)از  یزشیانگ یاراتاخت یهاز کل توانندیماده م ینا یاجرا

 یاراتاخت یز( و نیادار یلاتو تسه یجمله اعتبارات رفاه

 .ینداستفاده نما یریت( قانون مد77موضوع ماده )

 یرویکه بر اساس برنامه ن ییاجرا یهادستگاه -7 ماده

اضافه بر  یروی، ن 6ماده  یو پس از اعمال سازوکارها یانسان

کارمندان اعم  یلقب ینداشته باشند، مکلفند مشخصات ا یازن

 یکیسامانه الکترونرا در  یو قرارداد یمانیپ ی،از رسم

 .یندسازمان ثبت نما

ها موظفند استان ریزیبرنامهو  یریتسازمان مد :تبصره

اضافه  یروهاین ییلازم را نسبت به جابجا یو هماهنگ یتهدا

در سطح  ییاجرا یهادستگاهخارج از مرکز  یواحدها یازبر ن

استان و شهرستان )به شرط وجود  ییاجرا یواحدها یرسا

 یمتناسب در دستگاه مقصد(، با هماهنگ یپست بلاتصد

 به عمل آورند. یمل ییاجرا ستگاهد

از  یسازمان موظف است اعتبارات ناش -8 ماده

 یانسان یرویحاصل از کاهش ن یمال هایییجوصرفه

شود می مصوبه حاصل ینا یکه در اجرا ییاجرا یهادستگاه

 فیتیو ارتقاء ک یردولتیخدمات از بخش غ یدرا به منظور خر

 .یددستگاه اضافه نما ایینههزفصول  یرخدمات، به سا

 یمانی،و پ یکارمندان رسم ییدر انتقال و جابجا -9 ماده

موافقت  یابد، ییرچنانچه شهرستان محل خدمت آنان تغ

شهرستان محل  ییراست. در صورت عدم تغ یمستخدم الزام

خدمت کارمند در اثر انتقال، اخذ موافقت مستخدم لازم 

 .تیسن

که سقف تعداد  ییاجرا یهادستگاهآن دسته از  -10 ماده

 یلمقرر در تبصره ذ یتاز ظرف یشترآنها ب یقرارداد یروهاین

 ینداقدام نما یابه گونه یدبا ،باشدمی یریتقانون مد 32ماده 

درصد  10شده )حداکثر  یینبه حد نصاب تع یدنکه تا رس

درصد از  15مصوب( سالانه حداقل  یسازمان یهاپست

 شده را کاهش دهند. یینمازاد بر سقف تع یروهاین

سازمان موظف است هنگام مبادله موافقتنامه بودجه  :تبصره

 ینتحقق مفاد ا یو اقدامات لازم را برا یهماهنگ یانه،سال

 ماده به عمل آورد.

 :ضوابط سایر

مراکز  یرو سا یاو حرفه یسازمان آموزش فن -11 ماده

موظفند نسبت به  ربطیذ یاهحرف -یتخصص یآموزش

 یو کاربرد یمهارت یآموزش یهادوره یو اجرا ینتدو

مختلف  یهابخش یو مهارت یفن یازهایمتناسب با ن

 ییاجرا یهادستگاه یشدگان از سو یمعرف یبرا یردولتیغ

اقدام  یردولتیجذب در بخش غ برایآنان  یسازجهت آماده

 .یندنما

 ینبه منظور تام توانندیم ییاجرا یهادستگاه -12ماده 

 یازمندمشاغل که ن یخود در برخ یازمورد ن یانسان یروین

خود  یاستخدام یاست، از محل مجوزها یکار یدتجربه مف

افراد که تجربه  یلقب یننسبت به جذب ا یرقابت یدر فضا

 .ینداند، اقدام نماکسب نموده هادستگاه یرلازم را در سا

 یر چارچوب مصوبه شوراکارمندان دولت د -13ماده 

در طول مدت خدمت خود،  یانسان یهو سرما یریتتوسعه مد
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مقطع  یک یو استخدام یادار یایتوانند از مزا-یصرفا م

زمان استخدام برخوردار  یلیبالاتر از مقطع تحص یلیتحص

 شوند.

 یانسان یهبه منظور حفظ و نگهداشت سرما -14 ماده

ست در چارچوب سازمان موظف ا یی،اجرا یهادستگاه

 یبنداقدام لازم را در خصوص رتبه یریتاحکام قانون مد

 یهاانجام دهد که کسب رتبه یابه گونه یمشاغل تخصص

 یاو حرفه یتخصص ی،علم یارهایبر اساس مع یخبره و عال

 یازهایاز امت یطو افراد واجد شرا یردصورت گ یرپذسنجش

 دند.مناسب برخوردار گر یاستخدام یایو مزا یمال

 یسهم و نسبت برخوردار یزانم یارها،ها، معشاخص :تبصره

توسط  یادشدههای نحوه ارتقا به رتبه ینکارمندان و همچن

 شود.می یینتع یانسان یهو سرما یریتتوسعه مد یشورا

و  یجذب، نگهدار ینهبه منظور فراهم نمودن زم -15 ماده

متخصص و واجد  یانسان یروین یاستفاده از توانمند

 هاییتانجام مامور یبرا یژهو هاییستگیو شا هایتصلاح

 یهمه جانبه امور ستاد هایسازییمو تصم ینیآفرنظام

را که  یسازمان موظف است طرح یی،اجرا یهادستگاه

ماه  3لازم باشد، ظرف  یاو توسعه یزشیمتضمن ابعاد انگ

 .یدنما یهارا یرانوز یاتبه ه یبتصو یو برا یهته

 یهادستگاه یازمان موظف است با همکارس -16 ماده

 یروین یها و استانداردها)حسب مورد( شاخص ییاجرا

وزارت »، «وزارت آموزش و پرورش» یترا با اولو یانسان

ها و مراکز و موسسات )دانشگاه یو فناور یقاتعلوم، تحق

 یوزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشک»، «(یآموزش عال

 «یوزارت جهاد کشاورز»و « (یعلوم پزشکهای )دانشگاه

 ینموده و برا یهته 1394ماه  یورشهر یانحداکثر تا پا

. صدور مجوز یدارائه نما یادار یعال یبه شورا یبتصو

 یسامانده ینو همچن یاستخدام در چارچوب احکام قانون

 یاز جمله واحدها ییاجرا یهادستگاهدر  یانسان یروین

ها و اساس شاخص مذکور، بر یهاوزارتخانه یاتیعمل

 شده خواهد بود. یینتع یاستانداردها

وزارت آموزش و پرورش موظف است نسبت به  -17 ماده

ها و که بر اساس شاخص« شناسه معلمان» یصتخص

 یتو متناسب با جمع یانسان یروین یاستانداردها

 یهبه کل گرددمی ابلاغ هر استان توسط سازمان یآموزدانش

( یو قرارداد یمانیپ ی،)اعم از رسم یکارمندان کادر آموزش

از معلمان  یک. در صورت خروج از خدمت هریداقدام نما

 یگزینبه عنوان جا یداستخدام معلم جد ی،فاقد شناسه معلم

 .یستمجاز ن

وزارت مذکور  یبه کادر ادار یانتقال کادر آموزش :1 تبصره

در واحد مقصد است و در  یمستلزم وجود پست بلاتصد

 یکادر آموزش ییال، نسبت به لغو کد شناساصورت انتق

 .گرددیاقدام م یافتهانتقال 

مستلزم  یبه کادر آموزش یانتقال از واحد ادار :2 تبصره

بوده در  یطشرا یردر واحد مقصد و احراز سا یخال یتظرف

اعطاء  یافتهانتقال  یادار یرویبه ن ییصورت کد شناسا ینا

 .گرددیم یشده و پست مربوطه بلاتصد

و  یو فناور یقاتعلوم، تحق یهاوزارتخانه -18 ماده

موظفند حسب مورد  یبهداشت، درمان و آموزش پزشک

ها و مراکز و موسسات آموزش دانشگاه یانسان یرویبرنامه ن

قانون برنامه  20ماده « ب»موضوع بند  یو پژوهش یعال

)از جمله  یو الزامات قانون یفتکال یتپنجم توسعه را با رعا

 ینقانون برنامه پنجم توسعه( تدو 65و  57، 20، 16د موا

 .یندنما یهنموده و به سازمان ارا

 یواحدها یبرا یبانیخدمات پشت ینتأم -19 ماده

مشروط به عدم استفاده  ییاجرا یهادستگاه یدالتأسیسجد

سازوکار  یق)مشخص( از طر ینقرارداد کارمع یروهایاز ن

 یمانکاریپ یهاشرکتتوسط  یریتقانون مد 17ماده 

 صورت خواهد گرفت.

 یروهایمکلفند، آن دسته از ن ییاجرا یهادستگاه :تبصره

 یراخ هایسال که در تریینو پا یپلمطرف قرارداد د یشرکت

 یمحترم مجلس شورا ییسکه توسط ر یبه موجب مصوبات

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 ینبه قرارداد کارمع یده،اعلام گرد الاثریملغ یاسلام

سه سال  یرا ط اند،یافتهوضع  یلتبد ی)مشخص( و کارگر

 .یندنما یسامانده یمانکاریپ یهاشرکتدر قالب 

مصوبه  ینا یو نظارت بر اجرا یتهدا یتمسئول -20 ماده

 یریتتوسعه مد یراهبر یشورا»بر عهده  ییدر دستگاه اجرا

در  یبپس از تصو یانسان یرویو برنامه ن باشدمی« دستگاه

به  ییدتا یمقام دستگاه برا ینبالاتر ییدمذکور و تا یشورا

 .گرددیسازمان ارسال م

 یاجرا یابیسازمان موظف است گزارش ارز -21 ماده

را در مقاطع  ییاجرا یهادستگاه یانسان یروین یسامانده

 .یدنما یهارا یادار یعال یو به شورا یهه تهماهشش یزمان

 یادار یعال یشورا ییسو ر جمهورییسر -یروحان حسن
 

 ییاجرای هادستگاهدر  یو قرارداد یمانیپ ی،عمل نحوه جذب و استخدام کارکنان رسمدستورال

 (جمهوررییس یانسان یهو سرما یریتمعاونت توسعه مد 01/08/1392مورخ  13598/92/200)بخشنامه شماره 

 هـ48702ت/130945شماره  نامهتصویببند دو  یاجرا در

محترم  ییسر یقانون یراداتو با توجه به ا 28/7/1392مورخ 

شماره  نامهتصویببه  یاسلام یمجلس شورا

 یرانوز یأته 30/9/1391مورخ  هـ48702ت/176441

و ( 41( که لغو شده است و به استناد مواد )ین)طرح مهرآفر

، (51مواد ) یزو ن یخدمات کشور یریـتقانون مد( 44)

قانون برنامه پنجم توسعه و به منظور تحقق ( 224و )( 57)

 یابلاغ ینظام ادار یکلی هاسیاستدوم و سوم های ندب

 یعدالت محور»بر  ی( مبنی)مدظله العال یمقام معظم رهبر

بهبود »و  «یمنابع انسان یدر جذب، تداوم خدمت و ارتقا

به  یمنابع انسان ینشگزی هاروش یو روزآمد یارهامع

و  یستهتوانمند، متعهد و شا یانسان یرویمنظور جذب ن

و های یقسلهای و نگرشها یز تنگ نظرا یزپره

درباره  یو شفاف ساز یهماهنگ ینو همچن «ایحرفهیرغ

و اقدامات مرتبط با  هافعالیتو مقررات در  ینقوان یترعا

و رفع  راییاجی هادستگاهتوسط  یموضوعات استخدام

 .شودمی ابلاغ یرابهامات موجود موارد ز

آن  یفتکل یینونت در تعمعا ینا یتبا توجه به مسئول -1

موضوع مصوبه لغو شده فوق  یاستخدامهای سهمیهبخش از 

از محل برنامه پنجم  یافته یصتخصهای سهمیه یاالاشاره و 

آن انجام شده  یاستخدامهای ینداز فرآ یتوسعه که بخش

 ینابلاغ ا یخموظفند از تار ییاجرای هادستگاهاست، 

از مراحل  یکونه اقدام در هر قبل از انجام هر گ نامه،بخش

آزمون از  یبرگزار ی،استخدام یانتشار آگه یرنظ یاستخدام

 یجاعلام نتا یافته،انتشار  یاستخدامهای یمحل آگه

 یرفتهافراد پذ یبرگزار شده، معرف یاستخدامهای آزمون

 یط یبرگزار شده برا یاستخدامهای شده از محل آزمون

 یلرا به همراه تکم یرت زمدارک و مستندا ینش،گز لمراح

 ینبخشنامه به ا ینا یوستو دو پ یکشماره های کاربرگ

در مورد آنها اتخاذ  ی،تا پس از بررس یندمعاونت ارسال نما

 .شود یمتصم

 یپادار بودن اعتبار در بودجه سالانه برا ییدیهتأ -الف

و نظارت  ریزیبرنامهمعاونت  ییدمورد نظر با تأهای استخدام

 جمهوررییس یدراهبر

 ییاجرا یتهکم ییدمشخصات شغل که به تأ یینبرگ تع -ب

 .است یدهمشاغل دستگاه رس بندیطبقهطرح 

های نامهمنتشر شده در روز یاستخدام یآگه -ج

 یرالانتشارکث

 یبرا یتبرابر ظرف یمو ن یکشدگان  یرفتهفهرست پذ -د

 .آنها اعلام شده است یجکه نتاهایی آزمون

بند  ینموضوع ا یارسال مدارک درخواست یتلمسئو -تبصره

 یهابا استاندار یانجام شده توسط استاندارهای در استخدام

و نظارت  ریزیبرنامهاعتبار از معاونت  ییدیهاست و ارسال تأ

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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بر پادار بودن اعتبار  یمبن جمهوررییس یراهبرد

 .است یانجام شده الزامهای استخدام

از محل  یدجد یخدامصدور هر گونه مجوز است -2

قانون برنامه پنجم توسعه، منوط به ارسال های یتظرف

 یوستو دو پ یکشماره های اطلاعات لازم بر اساس کاربرگ

قانون ( 51شده در ماده ) یینو الزامات تع یندهافرآ یو ط

 .مذکور است

الزامات و  یتکه بدون رعا یاستخدامهای آزمون -3

 یجمله استخدام بدون نشر آگهمربوط از  یقانونهای یندفرآ

قانـون ( 44موضوع ماده ) یرالانتشارکثهای نامهدر روز

و دستورالعمل مربوط انجام شده،  یخدمات کشور یریتمد

 .فاقد اعتبار است

( یو استان ی)مل یاستخدامهای سهمیهبا توجه به لغو  -4

 یاستگذاریس یت(، مسئولیندر مصوبه مذکور )طرح مهرآفر

ضرورت  یصو تشخ یمنابع انسان ینهدر زم ریزیهبرنامو 

ی هادستگاهبر عهده  یاستانهای واحد یاستخدامهای یازن

 یاستخدامهای یازن یدبا یاستانهای است و واحد ییاجرا

منعکس  یربطذ ییبه ستاد دستگاه اجرا یبررس یخود را برا

 .یندنما

فاد بند دو م یتبا رعا ،هااستانداری یاستخدامهای یازن -5

 یط یمعاونت برا ینوزارت کشور به ا یقبخشنامه، از طر ینا

 .منعکس خواهد شد یمراحل قانون

معاونت  ینا یو مکاتبات انجام شده از سو یموارد اعلام -6

 یافراد با ذکر نام برا یبر معرف یمبن ییاجرای هادستگاهبا 

قبل که  یبه صورت قرارداد یریبکارگ یاو  یاستخدام مورد

بخشنامه انجام شده در صورت عدم انطباق با  یناز ابلاغ ا

 .شودمی بخشنامه، لغو ینمذکور در ا یقانون یندفرآ

قانون برنامه پنجم توسعه ( 57تبصره دو ماده ) یدر اجرا -7

 ی،خدمات کشور یریـتقانون مد 46و تبصره دو ماده 

منوط  یشیآزما یبه رسم یمانیوضع مستخدمان پ یلتبد

 یریتتوسعه مد یاز شورا یمجوز استخدام رسم یافتدر به

و نظارت  ریزیبرنامهمعاونت  ییدو تأ یانسان یهو سرما

در آزمون  یمعاونت و قبول ینو ا جمهوررییس یراهبرد

 یدر بدو ورود به خدمات دولت یانسان یروین یریبکارگ .است

 .باشدمی یمانیبصورت پ

قانون برنامه پنجم توسعه، ( 50ماده )« هـ»بند  یدر اجرا -8

 یا)کار مشخص( و  ینقرارداد کار مع یروین یریبکارگ

 یریتقانون مد( 32ماده ) یلتبصره ذ یتبا رعا یساعت

 :شودمی انجام یرو بر اساس موارد ز یخدمـات کشور

)کار  ینقرارداد کار معهای یروچنانچه تعداد ن -الف

 1/1/1390از تا قبل  ییدستگاه اجرا یمشخص( و ساعت

ماده  یلموضوع تبصره ذ یاز سقف مقرر قانون یشترب یابرابر 

 یریباشد، بکارگ یخدمات کشور یریتقانون مـد( 32)

صرفاً در  یقبلهای یرون یگزینیجا یا یدجد یقرارداد یروین

شده در قانون،  یینتر از سقف تع یینبه پا سیدنصورت ر

مصوب،  یسازمانهای پست %10تا  یدر سقف اعتبارات قانون

 .مجاز است

)کار  ینقرارداد انجام کار معهای یروچنانچه تعداد ن -ب

 یاو  1/1/1390قبل از  ییدستگاه اجرا یمشخص( و ساعت

 یلموضوع تبصره ذ یبعد از آن کمتر از سقف مقرر قانون

 یقرارداد یروین یریقانون مذکور باشد، بکارگ( 32ماده )

مصوب و  یسازمانهای پست %10به سقف  یدنتا رس یدجد

 .ممکن خواهد بود یاعتبارات قانون ایتبا رع

 یقراردادهای یرون یبه جا یقرارداد یروین یریبکارگ -ج

بند مجاز  ینموارد )الف( و )ب( ا یتخارج شده، بدون رعا

 .باشدنمی

های پست %10به نسبت  ی،قرارداد یروین یریبکارگ -د

 ییاجرای هادستگاههای آن دسته از واحد یمصوب، برا

مستقل دارند  حسابذی( که بودجه و یو استان ی)مل

 یتواحدها با رعا ینب یزانم ینا ییشود و جابجامی محاسبه

 ییمقام اجرا ینبالاتر ییدبا تأ یسازمانهای پستکل  10%

 .است پذیرامکان ییاجرا هآن دستگا

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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 منعقد ی)کار مشخص( و ساعت ینقرارداد انجام کار مع -9

 ییصرفاً در همان دستگاه اجرا یطشده با افراد واجد شرا

ی هادستگاه یانم یروهان ینو انتقال ا ییمعتبر است و جابجا

گونه افراد در  ینا یریبکارگ .یستمجاز ن ییاجرا

بخشنامه  ینضوابط ا یتتنها با رعا یگرد ییاجرای هادستگاه

 .ممکن است

موضوع  1392سال  بودجه ییضوابط اجرا( 13بند ) -10

 6/5/1392مورخ  هـ49403ت/101959مصوبه شماره 

سقف مشخص شده در تبصره  یتبا رعا یرانمحترم وز یأته

( 51و مواد ) یخدمات کشور یریتقانون مـد( 32ماده ) یلذ

 .شودمی قانون برنامه پنجم توسعه انجام( 57و )

 یطشرامکلفند اطلاعات افراد واجد  ییاجرای هادستگاه -11

به کار گرفته  یقانونهای را که بر اساس مجوز (8بند )

سامانه کارمند  یقاز طر حسابذی ییدپس از تأ اند،شده

از  یصدور شناسه قرارداد ینهتا زم یندمنعکس نما یرانا

 .مذکور فراهم شود یکیسامانه الکترون یقطر

آزاد یعسکر محمود

 

 التدریس، امریه، شرکتی و طرحیقراردادی حق پاره وقت،/ساعتیهای ثبت اطلاعات نیرو

 سازمان اداری و استخدامی کشور( 24/08/1400مورخ  44866)بخشنامه شماره 

 اجرایی کشوری هادستگاهبه همه 

با توجه به لزوم بررسی وضعیت نیروی انسانی شاغل در 

اجرایی که به طور مستقیم توسط دستگاه ی هادستگاه

پیمانکاری ی هاشرکتشده و یا توسط  ذیربط بکارگیری

شرکتی در های تامین نیروی انسانی در قالب نیرو

کنند، مقتضی است تمامی اجرایی فعالیت میی هادستگاه

اجرایی )اعم از مشمول و غیرمشمول قانون ی هادستگاه

های نیرو»مدیریت خدمات کشوری( اطلاعات 

های نیرو»، «دریسالتحقهای نیرو»، «وقتپاره/ساعتی

شرکتی بکارگیری شده در قالب های نیرو»، «امریه

مشمول طرح های نیرو»، «تامین نیروی انسانیی هاشرکت

و « مربوط به طرح عمرانیهای فعالیتعمرانی شاغل در 

جاری های فعالیتمشمول طرح عمرانی شاغل در های نیرو»

جاری، در  را حداکثر تا پایان آذرماه سال« دستگاه اجرایی

پایگاه اطلاعاتی مربوط این نیروها به آدرس 

http://aro.gov.ir در بخش خدمات الکترونیکی، در( ،

پاره /ساعتیهای ثبت و بروزآوری اطلاعات نیرو»قسمت 

«( التدریس، امریه، شرکتی و طرحیوقت، قراردادی حق

 .ثبت و بروزرسانی نمایند

کلیف قانونی مقرر رغم تسازد، علیهمچنین خاطر نشان می

قانون بودجه سال جاری و بند « 20»تبصره « الف»در بند 

های ( ضوابط اجرایی این قانون و نیز پیگیری4( ماده )2)

این سازمان و سازمان برنامه و بودجه کشور، اطلاعات 

اجرایی در زیرسامانه پاکنا ی هادستگاهکارکنان برخی از 

قتضی است کلیه لذا م .ثبت و بروزآوری نشده است

اجرایی، اطلاعات کارکنان رسمی، پیمانی، ی هادستگاه

قرارداد کار معین )مشخص(، کارگری و کارکنان حوزه 

سلامت بر اساس قانون مربوط به خدمت پزشکان و 

پیراپزشکان و سایر کارکنان خود را تا پایان مهلت زمانی یاد 

اکنا( ثبت و شده در پایگاه اطلاعات کارکنان نظام اداری )پ

لازم به ذکر است در بخشنامه شماره  .بروزآوری نمایند

معاون اول محترم  30/06/1400مورخ  68939

جمهور نیز، موضوع یاد شده مورد تاکید قرار گرفته رییس

 .است

بدیهی است، مسئولیت ثبت و بروزآوری به موقع و صحت 

ثبت ناشی از عدم های اطلاعات ثبت شده و همچنین پیامد

و بروزرسانی اطلاعات مذکور بر عهده دستگاه اجرایی خواهد 

 .بود

میثم لطیفی

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



 اجراییی هادستگاهنامه جذب و نگهداری سرمایه انسانی استعداد برتر و نخبه در آیین

 هیئت وزیران( 2/12/1400هـ مورخ 59506ت/154449شماره  نامهتصویب)

نهاد مشترک به پیش 17/11/1400هیئت وزیران در جلسه 

سازمان اداری و استخدامی کشور و معاونت علمی و فنآوری 

جمهور )بنیاد ملی نخبگان( و به استناد اصل یکصد و رییس

سی و هشتم قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران و تبصره 

مصوب - قانون مدیریت خدمات کشوری( 65ماده )( 1)

- گانو در اجرای سند راهبردی کشور در امور نخب -1386

جذب و نگهداشت، های راهکار( 5و ماده ) -1391مصوب 

شورای عالی  -1400مصوب - تعامل مؤثر و بازگشت نخبگان

جذب و نگهداشت سرمایه انسانی  نامهآیینانقلاب فرهنگی، 

اجرایی را به شرح زیر ی هادستگاهاستعداد برتر و نخبه در 

 :تصویب کرد

 تعاریف و کلیات -فصل اول

، اصطلاحات زیر در معانی مشروح نامهآییندر این  -1ماده 

 :روندمی مربوط به کار

 .تابع آنهای بنیاد ملی نخبگان و واحد :بنیاد -1

های سازمان اداری و استخدامی کشور و واحد :سازمان -2

 .تابع آن

قوای سه گانه جمهوری اسلامی ایران  :دستگاه اجرایی -3

و مؤسسات دولتی و ها ازمانس ها،اعم از وزارتخانه

دولتی، مؤسسات انتفاعی ی هاشرکتدولتی، های هدانشگا

و مؤسسات اعتباری دولتی، ها بانکوابسته به دولت، 

عمومی های بیمه دولتی، مؤسسات و نهادی هاشرکت

غیردولتی )در مواردی که آن بنیادها و نهادها از بودجه کل 

انقلاب های دها و نهادنمایند(، بنیاکشور استفاده می

اسلامی، مجلس شورای اسلامی، شورای نگهبان، مجمع 

مسلح، بنیادها و مؤسساتی های تشخیص مصلحت نظام، نیرو

شوند و همچنین که زیر نظر مقام معظم رهبری اداره می

و واحدهایی که شمول قانون بر آنها مستلزم ذکر  هادستگاه

قانون خاص خود را داشته و یا تصریح نام است اعم از اینکه 

یا از قوانین و مقررات عام تبعیت نمایند نظیر وزارت جهاد 

کشاورزی، شرکت ملی نفت ایران، شرکت ملی گاز ایران، 

شرکت ملی صنایع پتروشیمی ایران، سازمان گسترش و 

نوسازی ایران، بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران، سازمان 

سعه و نوسازی معادن و صنایع بنادر و دریانوردی، سازمان تو

معدنی ایران، سازمان صدا و سیمای جمهوری اسلامی ایران 

تابع آنها، ستاد اجرایی فرمان امام خمینی )ره( ی هاشرکتو 

 .سازندگی و اشخاص حقوقی وابسته به آنهاهای هو قرارگا

مصوب - قانون مدیریت خدمات کشوری :قانون مدیریت -4

 .دی آنو اصلاحات بع -1386

هر کدام از نخبگان و صاحبان  :برگزیده/ برگزیدگان -5

موضوع های نامهاستعداد برتر متقاضی که به استناد شیوه

نامه مشمول مزایای آن این آیین( 15یا ماده )( 3ماده )

 .شوندمی

اشخاص حقیقی که درخواست  :متقاضی/ متقاضیان -6

مزایای این  اجرایی با استفاده ازی هادستگاهجذب در 

 .نامه را داشته باشندآیین

فردی برجسته و کارآمد که در خلق و گسترش  :نخبه -7

علم، فناوری، هنر، ادب، فرهنگ و مدیریت کشور در 

اسلامی اثرگذاری بارز داشته باشد و های چهارچوب ارزش

وی بر پایه هوش، خلاقیت انگیزه و های فعالیت

برگی، تخصص و ذاتی از یک سو و خهای توانمندی

اکتسابی از سوی دیگر، موجب سرعت های توانمندی

 .بخشیدن به پیشرفت و اعتلای کشور شود

های فردی که با توجه به ویژگی :صاحب استعداد برتر -8

 باشدمیذاتی خود امکان رسدین به مرحله نخبگی را دارا 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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لازم برای شناسایی کامل و بروز های زمینهولی هنوز 

 .ویژه او فراهم نشده استای هاستعداد

ی که به تشخیص بنیاد هایگروهافراد یا  :اجتماع نخبگانی -9

بالقوه یا بالفعل انجام های ملی نخبگان، توانمندی

نخبگانی را دارا هستند که شامل همه افراد و های فعالیت

 .باشدمینخبه و صاحب استعداد برتر های گروه

جرایی به جز وزارت اطلاعات ای هادستگاهکلیه  -2ماده 

 .باشندنامه میملزم به انجام تکالیف مقرر در این آیین

اجرایی زیر نظر مقام معظم رهبری در ی هادستگاه :تبصره

 .شوندنامه نمیصورت مخالفت ایشان، مشمول این آیین

بنیاد موظف است با همکاری سازمان ظرف سه  -3ماده 

نامه شناسایی صاحبان نامه، شیوهنماه از تاریخ ابلاغ این آیی

بالقوه و بالفعل را با در های استعداد برتر دارای توانمندی

علمی، پژوهشی، فناوری و های نظر گرفتن شایستگی

شغلی، فرهنگی، های افتخارات متقاضیان، شایستگی

گیری ایجاد تحول در اجتماعی و سوابق کاری با جهت

به تصویب شورای توسعه اجرایی تنظیم و ی هادستگاه

قانون مدیریت ( 116مدیریت و سرمایه انسانی موضوع ماده )

 .برساند

بنیاد موظف است ضمن ایجاد بانک اطلاعات  -1تبصره 

نامه، ظرف یک ماه جامع از متقاضیان مشمول این آیین

 .مدارک متقاضیان را بررسی و نتیجه را به آنان اعلام کند

نامه اری از مزایای این آیینمتقاضیان برخورد -2تبصره 

توانند در سال آخر تحصیل در دانشگاه و یا طی زمان می

گذراندن خدمت ضرورت سربازی درخواست خود را به بنیاد 

بنیاد موظف است نتیجه برخورداری و . اعلام دارند

گاه اجرایی دستبهبرگزیدگی آنها را ظرف یک ماه 

 .کارگیرنده و متقاضی اعلام کندبه

 

 

ورود به خدمت، جذب و استخدام نخبگان  -صل دومف

 برترهای و استعداد

های اجرایی مجازند بر اساس سهیمی هادستگاه -4ماده 

کنند، با تأیید که با بنیاد به طور سالانه تعیین و توافق می

سازمان در چهارچوب منابع مصوب سالیانه و با رعایت 

به جذب و  قوانین و مقررات استخدامی مربوط نسبت

 .نامه اقدام کنندکارگیری مشمولین این آیینبه

ها نخبگان متقاضی جذب هیئت علمی در دانشگاه -تبصره

و مراکز آموزش عالی و پژوهشی کشور صرفاً از شرکت در 

 .باشندفراخون عمومی مربوط مستثنی می

بنیاد و سازمان موظفند هر ساله، برنامه زمان  -5ماده 

استخدامی های سهمیهشده و شناساییبندی جذب افراد 

متناسب با شرایط احراز نخبگی را تهیه و به اطلاع عموم و 

 .برتر و نخبه برسانندهای استعداد

سازمان موظف است ترتیبی اتخاذ نماید که در  -6ماده 

اجرایی، ی هادستگاهبندی مشاغل طبقههای اصلاح طرح

و اختصاصی سازمانی تخصصی های پستشرایط احراز 

اصلاح شود که متضمن شرایط نخبگی و  ایگونهبه

 .برتر برای جذب و انتصاب باشدهای استعداد

سازمان موظف است هر ساله آزمون عمومی و  -7ماده 

این ( 6و )( 4اختصاصی متناسب با مشاغل موضوع مواد )

استخدامی یا مستقل های نامه را همراه با سایر آزمونآیین

ژه استخدام برگزیدگان صاحب استعداد برتر و از آنها، وی

 اجرایی برگزار کندی هادستگاهنخبه در 

 نامهآیینمتقاضیان جذب و استخدام وفق این  -8ماده 

چنانچه بتوانند با موفقیت آزمون عمومی، اختصاصی و 

اجرایی موظفند تمهیدات  ییهادستگاهگزینش را طی کنند، 

ت ثابت در مشاغل حاکمیتی و رسمی لازم برای تصدی پس

 .شدن بر آنها را فراهم کنند

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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مشمول این ی هادستگاهدر صورتی که هر کدام از  -9ماده 

برتر های نامه نیاز به دریافت خدمات نخبگان و استعدادآیین

برگزیده داشته باشند، سازمان موظف است در اجرای تبصره 

دریافت خدمات، قانون مدیریت خدمات برای ( 32ماده )

 .اشخاص یاد شده را در اولویت قرار دهد

تواند در صورت نیاز، مشمولین دستگاه اجرایی می -تبصره

بدون ای حرفهمدیریت های را در قالب سمت نامهآییناین 

( 54رعایت سلسله مراتب مدیریتی وفق بند )الف( ماده )

در قانون مدیریت برای دریافت خدمات، اشخاص یادشده را 

 .اولویت قرار دهد

 نامهآییناین ( 2موضوع تبصره ماده )ی هادستگاه -10ماده 

خود به نیروی انسانی نخبه را به بنیاد های تواند رأساً نیازمی

بنیاد موظف است ضمن اعلام این نیاز به اجتماع . اعلام کنند

خبرگانی، متقاضیان برگزیده را به این نهادها معرفی کند تا 

بق قوانین و مقررات خاص دستگاه اجرایی گزینش و مطا

 .جذب شوند

بنیاد موظف است به صورت سالانه فهرست مشاغل  -تبصره

خارج از شمول قانون ی هادستگاهبلاتصدی های پستو 

مدیریت را جهت معرفی برگزیدگان تحت پوشش خود 

 .دریافت کند

سازمان موظف است با همکاری بنیاد و با  -11ماده 

اجرایی ذیربط، از محل اعتبارات بنیاد ی هادستگاهمشارکت 

آموزشی و رشد و توانمندسازی لازم برای های هدور

برتر پس از استخدام های اثرگذاری بیشتر نخبگان و استعداد

 .را طراحی و اجرا کند

کارگیری برگزیده متقاضی در صورت عدم به -12ماده 

نامه، دستگاه اجرایی موظف یینمندی از امتیازات این آبهره

است تا سه ماه پس از درخواست برگزیده یا بنیاد، دلایل 

 .عدم پذیرش او را به وی و بنیاد اعلام نماید

اجرایی موظفند در استفاده از نیروها ی هادستگاه -13ماده 

از محل امریه سربازی، افراد نخبه و استعداد برتر را در 

 .اولویت قرار دهند

 نامهآییناین ( 15و )( 3برگزیدگان موضوع مواد ) -14ه ماد

سنی مندرج در مقررات دولتی برای احراز های از محدودیت

و مشاغل دولتی معاف هستند و در  هاپستهر کدام از 

خصوص شرایط عمومی استخدام، حداقل و حداکثر سن 

قانون مدیریت در مورد آنها اعمال ( 42مقرر در ماده )

 .شودمی

 برترهای نگهداشت نخبگان و استعداد -فصل سوم

سازمان موظف است با همکاری بنیاد ظرف  -15ماده 

نامه نگهداشت و نامه، شیوهاز تاریخ ابلاغ این آیین ماهشش

اجرایی، ی هادستگاهبهاستعداد برتر و نخهای ارتقای نیرو

شامل نحوه شناسایی، ترسیم کارراهه شغلی، تعیین 

ارزیابی عملکرد نخبگانی و حفظ پویایی و  هایشاخص

سازی برای اثرگذاری را تدوین و به تصویب چگونگی زمینه

( 116شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی موضوع ماده )

ربط را برای اجرای قانون مدیریت برساند و سامانه ذی

 .نامه مذکور ایجاد نمایدشیوه

در دستگاه  نامهآیین به منظور راهبری اجرای این -16ماده 

اجرایی، پایش عملکرد برگزیدگان و ارایه گزارش عملکرد 

سالیانه به سازمان و بنیاد، کارگروه پایش و نگهداری سرمایه 

انسانی نخبه و استعداد برتر، ذیل شورای راهبری توسعه 

 .شودمدیریت دستگاه تشکیل می

رخوردار برگزیدگان از امتیازات و تسهیلات زیر ب -17ماده 

 :شوندمی

قرار گرفتن در دو رتبه یا سه طبقه بالاتر از رتبه و طبقه  -1

قانون مدیریت در بدو ( 65) ماده اساس شده برتعیین

 .استخدام

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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( 10العاده ویژه موضوع بند )استفاده از سقف امتیاز فوق -2

 .قانون مدیریت( 68ماده )

مدت داخل کوتاه آموزشیهای هاولویت در استفاده از راتب -3

 .و خارج از کشور، در شرایط یکسان با سایر کارمندان

های پستکاهش سوابق تجربی مورد نیاز برای انتصاب به  -4

قانون ( 57و )( 54و )( 53مدیریتی و سرپرستی طبق مواد )

نامه تا مدیریت و مقررات مربوط برای مشمولین این آیین

 .نداننسبت به سایر کارم( %50پنجاه درصد )

تغییر وضعیت استخدامی از پیمانی به رسمی در صورت  -5

 .درخواست برگزیده شاغل در دستگاه اجرایی

برخورداری از شرایط شناوری ساعت کار یا دورکاری در  -6

 .نامهاین آیین( 15نامه موضوع ماده )چهارچوب شیوه

تخصصی و های اولویت در عهده گرفتن مسئولیت -7

اجرایی و ارتقای شغلی نسبت به سایر خبرگی در دستگاه 

 .مستخدمین

التألیف تا سقف پنجاه درصد التحقیق و حقپرداخت حق -8

 .بیش از سایر کارکنان( 50%)

جایی برگزیدگان به اجرایی به جابهی هادستگاهالزام  -9

سازمانی های اجرایی و واحدی هادستگاهشکل انتقال بین 

 .مقصددر صورت موافقت دستگاه 

 سایر مقررات -فصل چهارم

کارگروه دایمی مشترکی با حضور نمایندگان  -18ماده 

سازمان، سازمان برنامه و بودجه کشور و بنیاد تشکیل و بر 

این . نامه نظارت خواهند داشتحسن انجام مواد این آیین

کارگروه موظف است اعتراضات برگزیدگان را نسبت به امور 

اجرایی، سازمان و بنیاد ی هاستگاهداستخدامی آنها در 

پیگیری نموده و نتیجه بررسی را طی دو ماه به معترضین 

 .اعلام نماید

کارگروه موضوع این ماده موظف است در صورت  -تبصره

اجرایی در خصوص ترک فعل ی هادستگاهمشاهده تخلفات 

نامه یا تخلف پیرامون یا انحراف از اجرای این آیین

کدام از برگزیدگان که اعتراض آنها وارد  برخورداری هر

 .باشد، موارد را به سازمان جهت تعیین تکلیف گزارش نماید

شماره  نامهتصویبنامه جایگزین این آیین -19ماده 

. شودمی 15/12/1390مورخ هـ 47050ت/247285

 نامهتصویبنامه، بر اساس افرادی که پیش از ابلاغ این آیین

اند در صورت عدم برگزیدگی بر طبق یادشده برگزیده شده

سابق  نامهتصویبنامه، کماکان از امتیازات این آیین

 .برخوردار هستند

 جمهورمعاون اول رییس -محمد مخبر

 

 اجرایی کشوری هادستگاهبرتر به منظور جذب در های نامه شناسایی استعدادشیوه

 ری و استخدامی کشور(سازمان ادا 11/4/1401مورخ  24426)بخشنامه شماره 

نامه جذب و نگهداری سرمایه ( آیین3در اجرای ماده )

اجرایی موضوع ی هادستگاهانسانی استعداد برتر و نخبه در 

 2/12/1400مورخ هـ 59506ت/154449 نامهتصویب

برتر به های نامه شناسایی استعدادشیوه»هیئت وزیران، 

که در جلسه « ی کشوراجرایی هادستگاهمنظور جذب در 

به تصویب شورای توسعه مدیریت و  24/3/1401مورخ 

سرمایه انسانی رسیده است، به شرح پیوست )ممهور به مهر 

شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی( جهت اجرا ابلاغ 

 .گرددمی

 مقدمه

شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ 

رک بنیاد ملی نخبگان و به پیشنهاد مشت 24/3/1401

 3سازمان اداری و استخدامی کشور و به استناد ماده 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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نامه جذب و نگهداری سرمایة انسانی استعداد برتر و آیین»

شماره  نامهتصویب)موضوع « اجراییی هادستگاهنخبه در 

هیئت وزیران( و  2/12/1400مورخ هـ 59506ت/154449

برتر و جذب های عدادبا هدف شناسایی سرمایه انسانی است

نامه به شرح اجرایی کشور، این شیوهی هادستگاهآنان در 

 .زیر تصویب نمود

 تعاریف -1ماده 

اختصاری زیر جایگزین های نامه، عنواندر این شیوه

 :شودها میکامل آنهای عبارت

 بنیاد ملی نخبگان :بنیاد -

 سازمان اداری و استخدامی کشور :سازمان -

هر یک از مراکز آموزش عالی، پژوهش و  :علمی مؤسسه -

داخل کشور که دارای مجوز تأسیس از وزارت علوم،  فناوری

تحقیقات و فناوری یا وزارت بهداشت، درمان و آموزش 

پزشکی و سایر مراجع قانونی ذیربط باشد و همچنین هر 

یک از مراکز آموزش عالی، پژوهشی و فناوری خارج از کشور 

ک تحصیلی صادره آنها مورد تأیید دو که صحت مدار

 .الذکر باشدوزارتخانه فوق

کارگروه شناسایی سرمایه انسانی  :کارگروه شناسایی -

( 2مادة ) 3-2استعداد برتر و نخبه که ترکیب آن، در بند 

 .نامه مشخص شده استاین شیوه

کارگروه دائمی مشترک که ترکیب آن،  :کارگروه مشترک -

نامه جذب و نگهداری مشخص شده ن( آیی18در ماده )

 است؛

تحصیلی کارشناسی، های هآموختگان دوردانش :متقاضی -

و دکتری تخصصی و ای حرفهارشد، دکتری کارشناسی

های هاند و نیز دورافرادی که دوره پسا دکتری را طی نموده

ها علوم پزشکی مؤسسههای رشتهتخصص و فوق تخصص 

ها که در سال تحصیلی زمان ثبت رهیا دانشجویان این دو

 .آموخته خواهند شددرخواست، دانش

نامه برگزیده متقاضیانی که بر اساس این شیوه :برگزیده -

 .شوندمی

نامة جذب و نگهداری آیین :جذب و نگهداری نامهآیین -

اجرایی ی هادستگاهسرمایة انسانی استعداد برتر و نخبه در 

مورخ هـ 59506ت/154449شماره  نامهتصویب)موضوع 

 هیئت وزیران( 2/12/1400

، «علوم انسانی»های زمینههر یک از  :زمینه تحصیلی -

، «فنی مهندسی»، «علوم پزشکی و بهداشت»، «علوم پایه»

که رشتة « هنر و معماری»و « کشاورزی و منابع طبیعی»

تحصیلی هر یک از متقاضیان، به تشخیص بنیاد، در یکی از 

 .شودبندی میا دستههآن

ارزیابی شایستگی های کانون :کانون ارزیابی شایستگی -

 .دارای مجوز از سازمان

( 3اجرایی ذکر شده در بند )ی هادستگاه :دستگاه اجرایی -

 نامه جذب و نگهداری( آیین1ماده )

نام بر روی وبگاه بنیاد به آدرس سامانه ثبت :سامانه بنیاد -

bmn.ir 

 فرآیند شناسایی -2ماده 

های برتر گامهای برای شناسایی سرمایه انسانی استعداد

 :شودذیل طی می

ماه یکبار در سامانة  6پس از نشر فراخوان عمومی هر . 1-2

خود را در های فعالیتاطلاعاتی بنیاد، متقاضیان سوابق 

 .کنندسامانة مذکور بارگذاری و درخواست خود را ثبت می

های هنخبگان استانی، پروندهای نیادبا همکاری ب. 2-2

آزمایی شده و متقاضیان طی ده روز کاری بررسی و راستی

 .شودبه کارگروه شناسایی ارائه می

عنوان کارگروه شناسایی، متشکل از نماینده بنیاد به . 3-2

نظران کم سه نفر از صاحبرئیس کارگروه شناسایی و دست

تشکیل جلسه در هر یک از نخبگانی، با های فعالیتحوزة 
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تحصیلی، امتیاز نهایی متقاضیان را محاسبه های زمینه

 .کندمی

 -متقاضیان در چهار بخش فناورانههای فعالیتامتیاز . تبصره

فرهنگی بر اساس  -مهارتی، آموزشی، پژوهشی و اجتماعی

 .نامه محاسبه خواهد شد( این شیوه1جدول پیوست )

عمومی شغلی برگزیدگان ی هاارزیابی شایستگی. 4-2

( 2تأییدشده در کارگروه شناسایی، بر اساس جدول پیوست )

 .شودارزیابی شایستگی انجام میهای توسط کانون

چنانچه متقاضی در کارگروه شناسایی برگزیده . تبصره

تواند پس از خود میهای فعالیتنشود، در صورت ارتقای 

رخواست خود را کم سه ماه از اعلام نتیجه، دگذشت دست

 .مجدداً در سامانه ثبت نماید

یک ماه پس از ثبت نام متقاضیان، نتیجه درخواست . 5-2

 .شوداز طریق سامانه بنیاد اعلام می

نامه جذب و نگهداری در مندی از مزایای آیینبهره. 6-2

نامه ( آیین2اجرایی مشمول تبصره ماده )ی هادستگاه

اجرایی ی هادستگاهن و موافقت مذکور منوط به تأیید سازما

 .باشدمیمذکور 

نامه مدت اعتبار برگزیده شدن بر اساس این شیوه -7-2

. حداکثر تا دو سال پس از زمان برگزیده شدن است

بایست مجدداً جهت متقاضیان پس از زمان مذکور می

مدت زمان دوره . نام کنندبررسی پرونده در سامانه بنیاد ثبت

وظیفه برای برگزیده شدن شامل بازه زمانی خدمت نظام 

 .شوداین بند نمی

 شرایط برگزیده شدن -3ماده 

شرط لازم برای بررسی پرونده در کارگروه شناسایی، . 1-3

کسب حداقل امتیازات زیر متناسب با مقطع تحصیلی و بر 

 .( است1اساس جدول پیوست )

 امتیاز؛ 35کم کارشناسی، دست. الف

 امتیاز؛ 40کم ای، دستشد و دکتری حرفهکارشناسی ار. ب

 50کم دکتری تخصصی، تخصص و فوق تخصص، دست. ج

 .امتیاز

 1-3در صورت لزوم، تغییر حداقل امتیاز در بند . 1تبصره 

( توسط بنیاد اعمال و پس از تأیید 1و جدول پیوست )

 .شودکارگروه مشترک از طریق سایت بنیاد اعلام می

آموختگان هر دورة تحصیلی، و دانشدانشجویان . 2تبصره 

نامه فقط بر اساس آخرین برای برگزیدگی بر اساس این شیوه

 .نام نمایندتوانند در سامانه بنیاد ثبتمقطع تحصیلی می

نامه جذب و نگهداری با توجه به اینکه آیین. 3تبصره 

مورخ هـ 47050ت /247285شماره  نامهتصویبجایگزین 

کلیه افرادی که بر اساس  شده است، 15/12/1390

مندی از اند، برای بهرهگذشته برگزیده شدههای نامهشیوه

بایست ، می1400جذب و نگهداری سال  نامهآیینتسهیلات 

نام نمایند و شرایط ایشان بر مجدداً در سامانه بنیاد ثبت

 .نامه بررسی شوداساس ضوابط این شیوه

دکتری بر اساس جدول امتیاز حاصل از دوره پسا . 4تبصره 

 .شود( محاسبه می1پیوست )

ها محرز شود متقاضی چنانچه در هر مرحله از بررسی. 2-3

اطلاعاتی خلاف واقع را به بنیاد ارائه کرده است، علاوه بر 

نامه جذب و نگهداری، از سایر محرومیت از مزایای آیین

تشخیص . شودبنیاد محروم میهای تسهیلات و حمایت

 .مربوط به این بند، بر عهده بنیاد استمصادیق 

( و 3( و )2شرح موارد مسکوت و تفسیر مفاد مواد ). 3-3

گیری در ( برعهده بنیاد و تصمیم1شرح جدول پیوست )

مواردی که به تشخیص بنیاد جزء موارد خاص متقاضیان 

 .شود، بر عهده کارگروه شناسایی استشناخته می

 فرآیند جذب -4ماده 

ی هادستگاهبندی مشاغل طبقههای صلاح طرحدر ا. 1-4

نامه به عنوان اجرایی، برگزیده شدن بر اساس این شیوه

شرط قابل جایگزینی با مدرک تحصیلی، به شرایط احراز 

 .گرددمشاغل اختصاصی تخصصی اضافه می
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سازمان تا پایان شهریورماه هر سال فهرست مشاغل  -تبصره

( 6مشاغل )موضوع ماده ) بندیاصلاح شده در طرح طبقه

 .کندنامه جذب و نگهداری( را به بنیاد اعلام میآیین

نامه را شدگان این شیوهبنیاد بانک اطلاعات برگزیده -2-4

 .کندتهیه و به سازمان ارائه می

سازمانی بلاتصدی های پستتعداد و عناوین . 3-4

دیبهشت و ارهای هاجرایی دو بار در سال )در مای هادستگاه

در اجرای . شودآبان( توسط سازمان تهیه و به بنیاد اعلام می

اجرایی مکلفند اطلاعات شاغلین ی هادستگاهاین بند، 

سازمانی خود را در سامانه مدیریت ساختار های پست

 .اجرایی کشور به روز رسانی نمایندی هادستگاه

ی هادستگاهبلاتصدی های پستبنیاد تعداد و عناوین . 4-4

جذب و نگهداری به  نامهآیین( 2مشمول تبصره ماده )

 .کندمذکور دریافت میی هادستگاهصورت سالانه از 

های پستبر اساس بانک اطلاعات برگزیدگان و . 5-4

اجرایی که برای آن درخواست نیرو ی هادستگاهبلاتصدی 

ان و شدبندی جذب برگزیدهانسانی دارند، برنامه زمان

های هاجرایی دو بار در سال )در مای هادستگاهسهمیه 

رسانی اردیبهشت و آبان( در کارگروه مشترک تعیین و اطلاع

 .خواهد شد

های پستشدگان و بر اساس بانک اطلاعات برگزیده. تبصره

( 2اجرایی مشمول تبصره ماده )ی هادستگاهبلاتصدی 

ای آن درخواست نیروی نامه جذب و نگهداری که برآیین

شدگان و بندی جذب برگزیدهانسانی دارند، برنامه زمان

مربوطه دو سال در سال توسط بنیاد و ی هادستگاهسهمیه 

مربوطه تعیین و پس از تأیید کارگروه مشترک ی هادستگاه

 .رسانی خواهد شداطلاع

ظرفیت قانونی بکارگیری نیروی قرارداد کارمعین . 6-4

اجرایی ی هادستگاه( یا عناوین مشابه در هر یک از )مشخص

جاری ی هاسیاستبر اساس قوانین و مقررات مربوط و 

اردیبهشت و آبان( توسط های هسازمان، دو بار در سال )در ما

 .شودسازمان تعیین و به بنیاد اعلام می

شدگان، سالانه منظور اثرگذاری بیشتر برگزیدهبه. 7-4

یش و نگهداشت سرمایه انسانی )موضوع ماده کارگروه پا

آموزشی، رشد و های هنامه جذب و نگهداری( دور( آیین16)

ریزی و پس از تأیید سازمان، برای توانمندسازی را برنامه

 .کنداجرا به بنیاد اعلام می

متقاضیان بر اساس آنچه که در زمان ثبت نام در . 8-4

دار برای اجرایی اولویتی هاهدستگاسامانه بنیاد به عنوان 

اند، پس از برگزیده شدن به سازمان و جذب انتخاب نموده

نامه جذب ( آیین2اجرایی مشمول تبصره ماده )ی هادستگاه

 .شوندو نگهداری معرفی می

در خصوص نخبگانی که در حال انجام پروژه تحقیقاتی . 9-4

های دادجایگزین خدمت مورد تأیید مرکز نخبگان و استع

مسلح هستند، رعایت مفاد بخشنامه شماره های برتر نیرو

 .سازمان ضروری است 6/9/1400مورخ  47856

شرح موارد مسکوت و تفسیر مفاد این ماده و جدول . 10-4

 .( بر عهده سازمان خواهد بود2پیوست )

 نامه جذب و نگهداریبندی اجرای آیینزمان -5ماده 

ذب و نگهداری، نتایج اجرای نامه جدر طول اجرای آیین

نامه مذکور توسط سازمان و بنیاد مورد بررسی قرار آیین

سال از تاریخ ابلاغ آن،  3گرفته و در صورت لزوم پس از 

اصلاحات مورد نیاز اعمال و جهت تصویب به هیئت وزیران 

 .گرددارسال می
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 فرهنگی-اجتماعی و پژوهشی آموزشی، تی،مهار-فناورانههای فعالیت از حاصل امتیاز. 1 شماره جدول

 عنوان فعالیت
حداکثر 

 امتیاز
 توضیحات

های فعالیت

 مهارتی-فناورانه

خوارزمی، رازی، فارابی های هجشنوار

رقابتی( و سلمان فارسی های )بخش

 مسلح(های )نیرو

 بر اساس ضوابط بنیاد 40

 ظر گرفتن سهم مشارکت )بر اساس ضوابط بنیاد(با در ن 18 المللی روبوکاپ آزاد ایرانمسابقات بین

 بر اساس ضوابط بنیاد 18 مسابقة ملی فناوری نانو )دانشجویی(

 بر اساس ضوابط بنیاد 21 آموزی علوم و فناوری نانوالمپیاد دانش

 بر اساس ضوابط بنیاد 7.2 آوردتخصص فنهای مجموعه رقابت

 با در نظر گرفتن سهم مشارکت )بر اساس ضوابط بنیاد( 30 لیشده در بنیاد مبرگزیده های اختراع

شرکت و برگزیدگی در مسابقات 

 محور )طرح شهید بابایی(مسئله
 بر اساس ضوابط بنیاد 15

 بر اساس ضوابط بنیاد 18 برگزیدگی در مسابقات فناورانه

ی هاشرکتبرگزیدگان آزمون استخدام 

 بنیانخصوصی و دانش
 ل سه شایستگی برتر و بر اساس ضوابط بنیاددارای حداق 5

پژوهشی های قراردادهمکاری در اجرای 

 و کاربردیهای توسع
40 

از آن خاتمه های هایی که به طور کامل یا مرحلفقط برای طرح

 یافته باشد و دارای مبلغ قرارداد باشد

 )بر اساس ضوابط بنیاد(با درنظر گرفتن سهم مشارکت  10.8 آفرینی(جشنواره شیخ بهایی )فن

 انیبن دانش محصول دیتول در موثر مشارکت

 انیبن دانش شرکت در
 بر اساس ضوابط بنیاد 18

سابقه اشتغال مرتبط با زمینه استعدادی با 

 ارائة سوابق بیمه
 امتیاز به ازای هر ماه 0.8 18

 امتیاز به ازای هر ماه 0.8 18 دوره پسادکترا و فرصت مطالعاتی

 معتبر یتخصص و هیپاهای نامهگواهی

 یمهارت
 امتیاز به ازای معادل هر ماه 1.5 15

 بر اساس ضوابط بنیاد 4.5 برگزیدگی در مسابقات مهارتی

 سالامتیاز به ازای هر واحد در نیم 0.2 4.5 ی، پژوهشی و فناورانهدستیاری آموزش

 سالنیم امتیاز به ازای هر واحد در 0.2 6 سیسابقه تدر

هنری/ ادبی/ های نامهبرگزیدگان شیوه

 قرآنی بنیاد
 امتیاز 10امتیاز و سرآمد  5مستعد برتر  10

 امتیاز 0.5به ازای هر ماه  6 کارآموزی و کارورزیهای برنامهشرکت در 

محور پژوهشی/ مسئلههای هستهفعالیت در 

 فناورانه )طرح شهید احمدی روشن(
 امتیاز )بر اساس ضوابط بنیاد( 3 به ازای هر دوره 9
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های فعالیت

 پژوهشی

 15 مقاله پژوهشی

 تیفیتعداد مقالات، ک رینظ یبیمقالات، بر اساس ضرا ازیامت

نامه )بر اساس ضرایب آیینمقالات، تعداد و ترتیب نویسندگان 

 .شودمحاسبه میارتقا( 

رشد مقاله برای کارشناسی ا 5مقاله برای کارشناسی،  2)حداکثر 

 مقاله برای دکتری( 10و 

 با درنظر گرفتن سهم مشارکت )بر اساس ضوابط بنیاد( 40 کتاب سال جمهوری اسلامی

 15 کتاب تخصصی

و بر اساس علمی مرتبط با تخصص متقاضی های برای کتاب امتیاز

هایی با شود و برای کتابلحاظ مینامه ارتقا ضرایب آیین

المسائل و نظایر ها، حلزمونها و آموضوعات مجموعة پرسش

با در نظر گرفتن سهم . شودها، امتیازی در نظر گرفته نمیآن

 مشارکت

کتاب برای کارشناسی ارشد  2کتاب برای کارشناسی،  1)حداکثر 

 کتاب برای دکتری( 5و 

 15 پژوهشیهای همکاری در طرح
از آن های که به طور کامل یا مرحلهایی فقط برای طرح

 یافته باشدخاتمه

های فعالیت

 آموزشی

 )بر اساس ضوابط بنیاد( 30و دانشجویی  24.75آموزی دانش 30 علمیهای المپیاد

 بر اساس ضوابط بنیاد 15 مسابقة ریاضی دانشجویی کشور

 10.5 دانشجویان نمونة کشوری
، تخصص 6 :، کارشناسی ارشد4.5 :ایکارشناسی و دکتری حرفه

 7.5 :دکتری تخصصییا 

 پزشکی، پایة علوم جامعهای آزمون

 آزمون و داروسازی و پزشکیدندان

 پزشکی کارورزیپیش

 بر اساس ضوابط بنیاد 20

آزمون سراسری ورود به دانشگاه از دورۀ 

 تحصیلی متوسطه
15 

( یا )کارشناسی ارشد و یا 0.015 (×100 1-)رتبه :)کارشناسی

 1 -)رتبه :ا )دکتری( ی0.012×(100 1-)رتبه :ایحرفهدکتری 

100)×0.01) 

)صرفاْ یک آزمون که بیشترین امتیاز را برای فرد دارد در نظر 

 (.شودگرفته می

آموختگی دورۀ امتیاز از میانگین کل دانش

 کارشناسی
با احتساب  0.15×میانگین کل کارشناسی((-12×23) 33

ضریب 

سازی همسان

 معدل/

آموختگان دانش

محور پژوهش

ز امتیازی ا

میانگین کل 

آموختگی دانش

 ۀدور تا آموختگیدانش کل میانگین از ازیامت

 کارشناسی ارشد
39 

میانگین کل کارشناسی((+  -12×11))

× میانگین کل کارشناسی ارشد(((  -14×)22)

0.15 

 ۀدور تاآموختگی از میانگین کل دانش ازیامت

 یاحرفه یدکتر
34 

× ای( ن کل دکتری حرفهمیانگی -12×)25

0.15 

 ۀدور تا آموختگیدانش کل میانگین از ازیامت

 یتخصص یدکتر
43 

ای((+ میانگین کل دکتری حرفه -12× )17))

× میانگین کل دکتری تخصصی(((  -16× )30)

0.15 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



 مشاور رییس سازمان اداری و استخدامی کشور -رسول رضایی|  224

55 
 -14× )18میانگین کل کارشناسی((+ ) -12×)6))

 -16× )41میانگین کل کارشناسی ارشد((+ )

 0.15× میانگین کل دکتری تخصصی((( 

کسب نخواهند 

 .کرد

های فعالیت

 -اجتماعی

 فرهنگی

تخصصی  -علمیهای انجمن درعضویت 

 مجوز یدارا
 امتیاز 0.05ازای هر سال عضویت به 2

ها، تشکل ی/ حضور در برنامههمکار

 -یعلمهای انجمن مردم نهاد،های سازمان

 نخبگان استانهای و بنیاد یفرهنگ

 امتیاز 0.25امتیاز و حضور هر مورد  0.5ر مورد همکاری در ه 2

 امتیاز 1هر مورد  2 جهادیهای شرکت در اردو

 امتیاز 1هر سال  2 علمیهای هعضو هیئت تحریریه نشری

علمی/ های عضویت در هیئت مدیره انجمن

 تخصصی
 امتیاز 1هر سال  2

 امتیاز 1هر سال  2 علمیهای هسردبیری نشری

 امتیاز 1هر سال  2 علمی دانشجوییهای یری انجمندب

 هافعالیتسایر 

مهارتی،آموزشی،  -فناورانههای فعالیتسایر 

فرهنگی )به تشخیص  -پژوهشی، اجتماعی

 بنیاد(

100 
محاسبه بر اساس ارزیابی کارگروه شناسایی  امتیاز این ردیف،

 .شودمی

 .است 3ماده  1درصد از حداقل امتیاز ذکر شده در بند  10فرهنگی برابر  -سقف جمع امتیازات بخش اجتماعی
 

 یعمومهای یستگیشا. 2شماره  جدول

 مصادیق تعریف نام شایستگی ردیف

1 
تفکر تحلیلی و 

 مسئلهحل

قابلیت بررسی سیستمی و منطقی 

یابی به دستبهها که منجر پدیده

 جامع گرددهای راهکار

 ر در حل یک مسئلهموثهای شناسایی عوامل و متغیر -1

 ها و اهمیت متغیرهاتشخیص اولویت -2

 هاها و اطلاعات ممکن قبل از تدوین گزینهآوری دادهجمع -3

 مسئلهحلهای هشناسایی و تعریف گزین -4

 هابررسی و تحلیل کمی و کیفی گزینه -5

 شناسایی تاثیر سیستمی متغیرها بر یکدیگر -6

 مسئلهحلهای هگزین ها و منافعارزیابی هزینه -7

 روحیه جهادی 2
داشتن پشتکار و تلاش مجدانه برای 

 دستیابی به اهداف سازمانی

 پیگیری امور تا رسیدن به نتیجه مورد نظر -1

 تلاش همراه با انرژی زیاد برای رسیدن به اهداف -2

 انجام کاری هاروشقوی بر روی اهداف و  ذهنی تمرکز -3

در های جایگزین در صورت ایجاد مشکل در مسیرهای حلز راهاستفاده ا -4

 حال انجام

3 
سازگاری 

 سازمانی

قابلیت تطبیق با ساختارها، مقررات 

ی هادستگاهو فرهنگ کار در 

 اجرایی کشور

 هانگاه جامع و فراگیر به مسائل و موضوع -1

 نگاه ملی در بررسی مسائل بخشی -2

 کلان و اسناد فرادستیهای توجه به استراتژی -3

 قانونی برای انجام امور و رعایت سلسله مراتب اداریهای رعایت فرایند-4

 همکاری با سایر همکاران و به اشتراک گذاشتن اطلاعات -5
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 آگاهی یافتن از اهداف و وظایف سازمانی و تلاش برای دستیابی به آنها -6

 با آنها مثبت فرهنگ سازمانی و تطبیقهای شناسایی ویژگی-7

 آوریتاب 4
قابلیت انجام مطلوب کارها در 

 شرایط سخت

 شکیبایی در مواجه شدن با مشکلات و موانع -1

با های توان ذهنی و عصبی برای عبور از شرایط پر تنش یا موقعیت -2

 استرس بالا

با های ایجاد محیط آرام برای همکاران در شرایط پر تنش یا موقعیت -3

 استرس بالا

 جام کارها با کیفیت کامل در شرایط پر فشاران -4

5 
خلاقیت و 

 نوآوری

خلاقانه یا های قابلیت ایجاد راهکار

 نوآورانه برای حل مسائل جدید

 خلاقانه و جدیدهای هها و ایدحلارائه راه -1

ی هاروشنوآورانه بر اساس کاربرد جدید از های هها و ایدحلارائه راه -2

 موجود

 متداولهای ها و چهارچوبها خارج از کلیشهش و بررسی موضوعنگر -3

یابی نظیر توفان فکری یا دلفی خلاقانه برای ایدهی هاروشاستفاده از  -4

 ...و

 کاربردی از بین قوانین و مقررات موجودهای یافتن راهکار -5

 استفاده کاربردی و نوین از امکانات موجود برای حل مسائل جدید -6

 پذیریولیتمسئ 6
قابلیت پاسخگو بودن در برابر 

 هاها و تصمیماقدام

 ها خارج از اینکه شخصا در آنها نقش داشته یا نهپذیرفتن مسئولیت -1

 هاتلاش برای اصلاح اشتباهات و نتایج منفی ناشی از تصمیم -2

 پاسخگو بودن در برابر بازخواست از چگونگی انجام وظایف -3

 پایبندی به آنها پذیرفتن تعهدات و -4

 ها و تعهداتتراشی برای انجام ندادن مسئولیتپرهیز از بهانه -5

 انجام وظایف بدون نیاز به نظارت فرا دستان -6
 

 اصلاحات( ینبا آخر 1376/12/13قانون سرباز قهرمان )مصوب 

 یهقانون در زمان صلح کل این موجب به -واحده ماده

 یتبه عضو یورزشهای یونکه از طرف فدراس یورزشکاران

درخواست وزارت ورزش و  با شوندیم یدهبرگز یملهای یمت

 توانندیمسلح مهای یروستاد کل ن یجوانان و هماهنگ

دوره آموزش  یخود را پس از ط یخدمت مقدس سرباز

نظر وزارت  یرز یاسلام یمسلح جمهورهای یروندر ینظام

 .یندنما یسپر یملهای یمورزش و جوانان در ت

حذف از  یاقانون درصورت اخراج  ینمشمولان ا -1 تبصره

در  یدخدمت دوره ضرورت خود را با یهبق ی،ملهای یمت

 .یندنما یمسلح سپرهای یرون

( 18( ماده )2قانون از شمول بند ) ینمشمولان ا -2 تبصره

 ماده( هـ) بند و -10/12/1351 مصوب- قانون گذرنامه

 یاسلام جمهوری ارتش انونق( 16) ماده( ط) بند و( 14)

 ی)اصلاح.هستند مستثنی -7/7/1366 مصوب- یرانا

 (1380/06/06مصوب 

مسلح به سربازان های یرون یازدرصورت ن -3 تبصره

 یجهان یا یاییالذکر جهت شرکت در مسابقات آسفوق

ستاد کل  یاردراخت مسلح، نامبردگانهای یرومربوط به ن

 .گیرندیمسلح قرار مهای یرون

شامل نفرات اول تا  یکالمپهای بازی قهرمانان -4 تبصره

جهان و نفرات  یسوم و قهرمانان اول و دوم مسابقات قهرمان
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تحت پوشش  یورزشهای در رشته یاییآسهای یاول باز

( و مقام اول تا سوم مسابقات Ioc) یکالمپ یالمللبین یتهکم

از  یکی ینو همچن یبالفوتبال، بسکتبال و وال یجام جهان

با  یمعاف از سرباز یجهان یکفرزندان قهرمانان پارالمپ

های یرووزارت ورزش و جوانان و موافقت ستاد کل ن یمعرف

مسلح های یرودر ن یدوره آموزش نظام یمسلح پس از ط

 از انجام خدمت دوره ضرورت معاف یرانا یاسلام یجمهور

 (1391/10/03مصوب  ی)الحاق. شوندمی

( قانون 5موضوع ماده ) ییاجرای هادستگاه یهکل -5 تبصره

علاوه  یتوانندم 8/7/1386مصوب  یخدمات کشور یریتمد

دوم و سوم های قانون، مقام ین( ا4تبصره ) ینبر مشمول

وزارت  یرا با معرف یو مسابقات جهان یاییآسهای یباز

و مقررات مربوطه  ینقوان یرسا یتورزش و جوانان و با رعا

مصوب  ی)الحاق. یندجذب و استخدام نما نییماصورت پ هب

1391/10/03) 

سربازان قهرمان  یتموضوع معاف ییاجرا نامهآیین -6 تبصره

وزارت ورزش و جوانان و با  یشنهادقانون به پ ینمشمول ا

 یهمسلح تههای یرون یبانیوزارت دفاع و پشت یهمکار

. رسدمی مسلحهای یروستاد کل ن ییدشود و به تأمی

 (1391/10/03مصوب  یح)اصلا

فوق مشتمل بر ماده واحده و چهار تبصره در جلسه  قانون

و  یکهزاراسفند ماه  یزدهمروز چهارشنبه مورخ س یعلن

و در  یبتصو یاسلام یو هفتاد و شش مجلس شورا یصدس

 .است یدهنگهبان رس یشورا ییدبه تأ 24/12/1376 یختار
 

 نان مشمول قانون سرباز قهرمانجذب و استخدام قهرما ییاجرا نامهآیین

 (یرانوز یأته 1395/04/23هـ مورخ 51514ت/47069شماره  نامهتصویب)

وزارت  یشنهادبه پ 20/4/1395در جلسه  یرانوز هیئت

 ریزیبرنامهو  یریتسازمان مد یورزش و جوانان و با همکار

 ( ماده واحده قانون سرباز قهرمان6کشور و به استناد تبصره )

 ییاجرا نامهآیینآن،  یو اصلاحات بعد -1376مصوب -

را به شرح  یادشدهجذب و استخدام قهرمانان مشمول قانون 

 :کرد یبتصو یرز

مشروح  یدر معان یراصلاحات ز نامهآیین یندر ا -1 ماده

 :روندمی مربوط به کار

و  -1376مصوب - قانون سرباز قهرمان :قانون -الف

 .آن یاصلاحات بعد

که در  یو زمستان یتابستانهای یباز :یکالمپهای یباز -ب

به  یکبارجوانان و بزرگسالان هر چهار سال  یسنهای رده

جهان با حضور های از کشور یکی یزبانیطور متمرکز به م

های اند، در رشتهشده یهکه موفق به کسب سهم ییکشورها

( IOC) یکالمپ یالمللینب یتهتحت پوشش کم یورزش

 .شودمی رگزارب

که  یو زمستان یتابستانهای یباز :یکپارالمپهای یباز -پ

جوانان و  یسنهای ورزشکاران معلول در رده یبرا

 یزبانیبه طور متمرکز به م یکباربزرگسالان هر چهار سال 

که موفق به  ییجهان با حضور کشورهاهای از کشور یکی

تحت پوشش  یورزشهای در رشته اند،شده یهکسب سهم

 .شودمی ( برگزارIPC) یکپارالمپ یالمللبین یتهکم

که در  یو زمستان یتابستانهای یباز :یاییآسهای یباز -ت

های کشور یهجوانان و بزرگسالان با حضور کل یسنهای رده

تحت  یورزشهای در رشته یکبارهر چهار سال  یاییآس

( و به صورت متمرکز OCA) یاآس یکالمپ یپوشش شورا

 .شودیبرگزار م

که در  یمسابقات :جهان یو قهرمان یمسابقات جهان -ث

 یکالمپ یالمللبین یتهتحت پوشش کم یورزشهای رشته

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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(IOCبه صورت سال )با حضور  یکبارهر دو سال  یا یانه

 .شودمی برگزار اند،یدهگرد یطکه حائز شرا ییکشورها

، فوتبالهای که در رشته یمسابقات :یمسابقات جام جهان -ج

که موفق به کسب  ییو بسکتبال با حضور کشورها یبالوال

 .شودمی برگزار اند،شده یهسهم

شامل نفرات اول  یکالمپهای یقهرمانان باز :ینمشمول -چ

جهان و  یتا سوم و قهرمانان اول و دوم مسابقات قهرمان

 یو مسابقات جهان یاییآسهای ینفرات اول، دوم و سوم باز

 یکالمپ یالمللبین یتهتحت پوشش کم یورزشهای در رشته

(IOCحسب مورد در رشته ) ولو مقام ا یو گروه یفردهای 

و  یبالفوتبال، بسکتبال و وال یتا سوم مسابقات جام جهان

 یکپار المپهای یاز فرزندان قهرمانان باز یکی ینهمچن

های نفرات در رشته یهو کل یفردهای شامل نفر اول در رشته

 .یگروه

( قانون 5موضوع ماده ) ییاجرای هادستگاه -2 ماده

نامه یینآ ینا ینتوانند مشمولیم یخدمات کشور یریتمد

آزمون و خارج از نشر  یبدون برگزار یرز یطشرا یترا با رعا

 :یندجذب و استخدام نما یمانیبه صورت پ یآگه

 .یبلاتصد یوجود پست سازمان -1

 .ییگاه اجرااحراز مشاغل دست یطداشتن شرا -2

 .ینشگز ییداستخدام و تأ یعموم یطداشتن شرا -3

 یو معرف ینمشمول یمقام قهرمانان ورزش ییدتا -3 ماده

 .برعهده وزارت ورزش و جوانان است ییاجرای هادستگاهبه

 جمهوررییسمعاون اول  -یریجهانگ اسحاق
 

 یثارگرانا یتوضع یلتبد :وضوعم 1401( قانون بودجه سال 20تبصره )« و»دستورالعمل بند 

 کشور و برنامه و بودجه کشور( یو استخدام یادارهای سازمان 07/04/1401مورخ  23657)بخشنامه شماره 

( 2مشمول ماده ) ییاجرای هادستگاه یهبه کل بخشنامه

 یثارگرانبه ا یرسانقانون جامع خدمات

ل قانون بودجه سا یی( ضوابط اجرا43ماده ) یاجرا در

موضوع  یابلاغهای دستورالعملکل کشور،  1401

، شماره 3/1400./19مورخ  13758شماره های بخشنامه

مورخ  68135و شماره  9/12/1400مورخ  69405

 :شودیم یذتنف یرموارد ز یتبا رعا 4/12/1400

به  رسانیخدمات( قانون جامع 21ماده ) ینمشمول -1

در آن دستگاه  1400ماه سال بهمن یانکه تا پا یثارگرانا

 .گردندیقانون م ینمشغول به کار باشند مشمول ا

وابسته به  یرانتفاعیو مؤسسات غ هابانک، هاشرکت -2

 .باشندیصدرالذکر م یمشمول حکم بند قانون یزدولت ن

 یشغل یگاهارتقاء جا یبه معنا ینمشمول یتوضع یلتبد -3

 یست سازمانپ یف،نوع وظا ییراست تغ یهیبد. باشدنمیآنان 

در  یتوضع یلآنان بعد از تبد یشغل یگاهارتقاء جا یاو شغل 

 .باشدمی پذیرامکان و مقررات ینچارچوب قوان

بخشنامه خواستار ادامه  ینچنانچه فرد مشمول ا -4

 یل)عدم تبد یفعل یتبا دستگاه به شکل وضع یهمکار

اعلام  یی( باشد، دستگاه اجرایبه استخدام رسم یتوضع

 یتوضع یلبر عدم درخواست تبد یفرد مشمول مبن یکتب

وضع در  یلرا اخذ و به عنوان مستند عدم تبد یاستخدام

 .یدنما ریسوابق مربوطه نگهدا

مشمول که بر اساس قانون مربوط به خدمت  یثارگرانا -5

به خدمت اشتغال  1375مصوب  یراپزشکانپزشکان و پ

اساس،  ینبر ا .گیرندیبخشنامه قرار م یندارند، در شمول ا

مورخ  68135( منضم به بخشنامه شماره 8پاسخ سؤال )

 .گرددی، اصلاح م4/12/1400

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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( قانون بودجه سال 20با استناد به بند )ب( تبصره ) -6

آن به شماره  یی( ضوابط اجرا9کل کشور و ماده ) 1401

، چنانچه اعتبار 15/2/1401هـ مورخ 59740ت/21502

مشمول، از محل اعتبارات های روین یتوضع یلتبد یلازم برا

و  ییاجرای هادستگاهاعتبار  یصو در سقف تخص یابلاغ

وابسته  یو مؤسسات انتفاع هابانک، هاشرکت لیمنابع داخ

 ینتأم ییدیهبه اخذ تأ یازیباشد، ن ینبه دولت قابل تأم

 یلاعتبار از سازمان برنامه و بودجه کشور نبوده و تبد

و مقررات مربوطه  ینقوان یتول با رعامشمهای یرون یتوضع

 ینظام ادار یکپارچهاز جمله اخذ شماره مستخدم از سامانه 

( بخشنامه 9اساس، ماده ) ینبر ا. ( بلامانع استرمندایران)کا

 .گرددی، اصلاح م9/12/1400مورخ  69405شماره 

مشمول ی هادستگاهدستورالعمل در موافقتنامه  ینمفاد ا -7

کل کشور لحاظ  1401قانون بودجه سال  ییضوابط اجرا

 .است یهالرعامربوط لازم یرانمد یو برا شودیم

مسعود میرکاظمی -یفیلط میثم

 

 تبدیل وضعیت ایثارگران :موضوع 1400( قانون بودجه سال 20تبصره )« د»بند دستورالعمل 

 سازمان برنامه و بودجه کشور کشور و یو استخدام یسازمان ادار 19/3/1400مورخ  13758بخشنامه شماره )

 (با آخرین اصلاحات و الحاقات ابلاغی

در این دستورالعمل تعریف و اختصارات در معانی  -1ماده 

 :روندمی زیر بکار

 کل کشور 1400قانون بودجه سال  :نقانو -

قانون جامع ( 21ه )مشمولین ماد :مشمولین -

ه در و اصلاحات بعدی آن ک به ایثارگران رسانیخدمات

« د»اجرایی شاغل هستند و به موجب بند ی هادستگاه

( قانون، باید به استخدام رسمی دستگاه اجرایی 20تبصره )

 .تبدیل وضع یابند

هـ 59241ت/75804با توجه به قسمت اخیر مصوبه شماره 

هیأت وزیران، رزمندگان جبهه مقاومت  19/7/1400مورخ 

. رزمندگان هستندنیز مشمول قوانین و مقررات حاکم بر 

تکرار در  -(9/12/1400مورخ  69405بخشنامه شماره )

بخشنامه « )مجموعه پرسش و پاسخ»بخشنامه  5پرسش 
 (4/12/1400مورخ  68135شماره 

( قانون بودجه سال 20تبصره )« د»با توجه به تصریح بند 

کل کشور، صرفاً ایثارگرانی که از نظر ایثارگری در  1400

رسانی به ایثارگران قانون جامع خدمات( 21شمول ماده )

هستند مشمول حکم و برخورداری از مزایای مندرج در بند 

مورخ  68135بخشنامه شماره ). گیرندقانونی مذکور قرار می
4/12/1400) 

 سازمان اداری و استخدامی کشور :سازمان -

( 2اجرایی مشمول ماده )ی هادستگاه :دستگاه اجرایی -

 به ایثارگران رسانیدماتخقانون جامع 

مشمولینی که به موجب قرارداد مقام  :نیروی قراردادی -

صلاحیتدار، قرارداد مستقیم با دستگاه اجرایی داشته )اعم 

قانون مدیریت خدمات  32از مشمولین تبصره ذیل ماده 

و مقررات حاکم بر  و یا سایر قوانین قانون کار، کشوری

های فعالیتاجرایی( و به طور تمام وقت در ی هادستگاه

 .نماینددستگاه فعالیت می امور جاریمربوط به 

، اموری «امور جاری یا فعالیت جاری»منظور از عبارت 
سازمانی های پستهای هستند که در جهت انجام مأموریت

سازمانی های تمصوب دستگاه و یا پشتیبانی از انجام مأموری
بخشنامه ). پذیرنداجرایی صورت میی هادستگاهدر محل 

 1تکرار در پرسش  -(9/12/1400مورخ  69405شماره 
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https://shenasname.ir/laws/52-%d9%82%d8%a7%d9%86%d9%88%d9%86-%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d8%ae%d8%af%d9%85%d8%a7%d8%aa-%da%a9%d8%b4%d9%88%d8%b1%db%8c
https://shenasname.ir/laws/kar/1017-%d9%82%d8%a7%d9%86%d9%88%d9%86-%d9%83%d8%a7%d8%b1
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بخشنامه شماره )« خمجموعه پرسش و پاس»بخشنامه 

 (4/12/1400مورخ  68135

پزشکان و  خدمت به مربوط قانون متعهدین خدمت موضوع

طرحی اجباری(  های)نیرو 1375پیراپزشکان مصوب 

 68135بخشنامه شماره )باشند. نمیمشمول قانون مذکور 
 (4/12/1400مورخ 

طرف ی هاشرکتمشمولینی که از سوی  :نیروی شرکتی -

قرارداد با دستگاه اجرایی بکارگیری شده و در دستگاه 

امور مربوط به های فعالیتاجرایی به طور تمام وقت در 

 .نماینددستگاه فعالیت می جاری

، اموری «امور جاری یا فعالیت جاری»منظور از عبارت 

سازمانی های های پستهستند که در جهت انجام مأموریت

سازمانی های مصوب دستگاه و یا پشتیبانی از انجام مأموریت

بخشنامه ). پذیرنداجرایی صورت میی هادستگاهدر محل 
 (9/12/1400مورخ  69405شماره 

 «خمجموعه پرسش و پاس»نامه بخش 1تکرار در پرسش 
 (4/12/1400مورخ  68135بخشنامه شماره )

مبادله های مشمولینی که برابر موافقتنامه :نیروی طرحی -

شده بین سازمان برنامه و بودجه کشور و دستگاه اجرایی، از 

عمرانی توسط دستگاه اجرایی های محل اعتبارات طرح

مربوط های لیتفعابکارگیری شده و به طور تمام وقت در 

 .نمایندگاه فعالیت میدستبه

های طرحهای فعالیتشاغل در های با توجه به اینکه نیرو

ای(، موضوعاً از شمول سرمایههای عمرانی )تملک دارایی

به ایثارگران خارج  رسانیخدمات( قانون جامع 21ماده )

های فعالیتباشند و حکم مقرر در ماده مذکور صرفاً می

شاغل های گیرد، لذا نیروستگاه اجرایی را در برمیجاری د

عمرانی در شمول بند قانونی مذکور قرار های در طرح

 (4/12/1400مورخ  68135بخشنامه شماره ). گیرندنمی

مشمولینی که در زمان تصویب قانون، به صورت  -2ماده 

تمام وقت در یکی از حالات آزمایشی )رسمی آزمایشی(، 

های فعالیتدی، طرحی و شرکتی برای انجام پیمانی، قراردا

اجرایی به موجب حکم یا ی هادستگاهدستگاه، در  جاری

نمایند، با رعایت شرایط می قرارداد مقام صلاحیتدار خدمت

زیر به صورت رسمی )یا عناوین مشابه بر اساس مقررات 

 مورد عمل در دستگاه اجرایی(، استخدام و یا تبدیل وضع

 :شوندمی

، اموری «امور جاری یا فعالیت جاری»ظور از عبارت من

سازمانی های های پستهستند که در جهت انجام مأموریت

سازمانی های مصوب دستگاه و یا پشتیبانی از انجام مأموریت

بخشنامه ). پذیرنداجرایی صورت میی هادستگاهدر محل 
 1تکرار در پرسش  -(9/12/1400مورخ  69405شماره 

بخشنامه شماره )« مجموعه پرسش و پاسخ»ه بخشنام
 (4/12/1400مورخ  68135

اجرایی که برخی از مشاغل ی هادستگاهدر آن دسته از 

های دستگاه بر اساس قوانین و مقررات حاکم، به نیرو

کارگری مشمول قانون کار تخصیص یافته است، در مشاغل 

می مذکور در صورت تقاضای مستخدم و با ارائه تعهد رس

مبنی بر رضایت فرد، تبدیل وضعیت به قرارداد کارگری دائم 

انجام و در غیر اینصورت بر اساس ضوابط حاکم بر دستگاه 

بخشنامه شماره ). نمایندبه رسمی تبدیل وضع پیدا می
تکرار با تفصیل بیشتر در  -(9/12/1400مورخ  69405

بخشنامه « )مجموعه پرسش و پاسخ»بخشنامه  2پرسش 
 (4/12/1400مورخ  68135شماره 

حقوق و مزایای ایثارگرانی که از قراداد موقت کارگری به 

ی هادستگاهیابند در قرارداد کارگری دائم تبدیل وضعیت می

اجرایی مشمول قانون کار براساس قانون کار و درچارچوب 

. شودتعیین می هادستگاهضوابط و مقررات حاکم بر آن 

ی هادستگاهاجرایی ازجمله ی هاگاهدستلیکن در سایر 

مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری براساس ضوابط و 

مقررات قرارداد مشاغل کارگری موضوع بخشنامه شماره 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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معاونت توسعه  13/11/1390مورخ  28965/90/200

)سابق( تعیین  جمهوررییسمدیریت و سرمایه انسانی 

 (4/12/1400مورخ  68135بخشنامه شماره ). شودمی

ها شاغل هستند به ایثارگران مشمول مصوبه که در دهیاری

ها متبوع تبدیل وضع قرارداد کارگری دائم در دهیاری

 (4/12/1400مورخ  68135بخشنامه شماره ). یابندمی

رانندگانی که به صورت تمام وقت در خدمت دستگاه اجرایی 

تگاه بوده و بیمه پرداختی آن توسط شرکت پیمانکاری یا دس

. باشندشود مشمول قانون مذکور میاجرایی تامین می

 (4/12/1400مورخ  68135بخشنامه شماره )

فرهنگی های نیروهایی که از محل وجوه خودگردانی مجتمع

اند مشمول دستورالعمل و آموزشی و رفاهی بکارگیری شده

مورخ  68135بخشنامه شماره ). شوندمذکور نمی
4/12/1400) 

موضوعاً متفاوت با ” خرید خدمات مشاوره“اینکه با توجه به 

و خرید خدمات  باشدمی” جذب و بکارگیری نیروی انسانی“

گردد و از مشاوره، بکارگیری نیروی انسانی محسوب نمی

طرفی خرید خدمات مشاوره در اقسام و مصادیق گوناگون 

آن با اشخاص حقیقی و حقوقی ذی صلاح در چارچوب 

 مشاوره خدمات خرید نامهآیین قصات وقانون برگزاری منا

 1/10/1388ک مورخ 42986ت/193542)مصوبه شماره 

گیرد؛ صورت می ربطذیهیأت وزیران( و سایر مقررات 

بنابراین استخدام یا تبدیل وضع ایثارگران خرید خدمات 

مورخ  68135خشنامه شماره )ب. مشاوره موضوعیت ندارد
4/12/1400) 

ن برای استخدام رسمی به تأیید صلاحیت مشمولی -1

گزینش برای استخدام رسمی فرد، ادامه خدمت وی در 

 نامهآیین( 47) دستگاه اجرایی تابع حکم مقرر در ماده

 .باشدمی اجرایی قانون گزینش کشور

پست بلاتصدی در تشکیلات تفصیلی دستگاه برای  -2

انتصاب مشمولین وجود داشته باشد )در صورت عدم وجود 

پست بلاتصدی مناسب برای افراد مشمول، دستگاه اجرایی 

ی هادستگاه سامانه ملی مدیریت ساختار»تواند از طریق می

های پستنسبت به پیشنهاد تغییر عناوین « اجرایی کشور

سازمانی و یا انتقال و جابجایی آن متناسب با شرایط 

 .مشمولان اقدام نماید(

تواند نسبت به ثبت درخواست تغییر دستگاه اجرایی می

عنوان پست سازمانی بلاتصدی و جابجایی آن در سامانه ملی 

اجرایی کشور جهت تخصیص ی هاستگاهدمدیریت ساختار 

ضمناً در صورت ضرورت . به ایثارگران مشمول اقدام نماید

زیرمجموعه یک دستگاه، این های جابجایی پست بین واحد

« د»امر صرفاً جهت تخصیص پست به ایثارگران مشمول بند 

. پذیردکل کشور صورت می 1400قانون بودجه سال 

دیپلم و زیردیپلم پست  سازد برای افرادخاطرنشان می

شود و پس از سازمانی معرفی شده به پست بانام تبدیل می

خشنامه )ب. گرددخروج فرد از سیستم به حالت قبل برمی
 1تکرار در پرسش ( 9/12/1400مورخ  69405شماره 

بخشنامه شماره )« سخمجموعه پرسش و پا»بخشنامه 
 (4/12/1400مورخ  68135

متناسب مشمولین  یپست سازمان یدارا ییاگر دستگاه اجرا

 یلات اسمیتشک یروزآورباشد، لازم است صرفاً نسبت به به

کشور  ییاجرای هادستگاهریت ساختار یمد یدر سامانه مل

شایان ذکر است شرایط احراز در مجموعه . دیاقدام نما

بخشنامه شماره ). گرددمی کارمندایران بررسیهای سامانه
 (4/12/1400مورخ  68135

ن نیروها باید توسط دستگاه اجرایی مربوط یا ایبیمهحق  -3

طرف قرارداد با دستگاه اجرایی پرداخت شده ی هاشرکت

 .باشد

قراردادی، های موارد استثناء این بند در خصوص نیرو :تبصره

 حسابذیبا اعلام بالاترین مقام دستگاه اجرایی و تأیید 

تگاه اجرایی بابت مبنی بر دریافت حقوق و مزایا از دس

فعالیت تمام وقت در امور جاری دستگاه از ابتدای سال 

 .، قابل اقدام است1399

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496

https://shenasname.ir/entry/234-%d8%a2%db%8c%db%8c%d9%86-%d9%86%d8%a7%d9%85%d9%87-%d9%82%d8%a7%d9%88%d9%86-%da%af%d8%b2%db%8c%d9%86%d8%b4
https://shenasname.ir/entry/234-%d8%a2%db%8c%db%8c%d9%86-%d9%86%d8%a7%d9%85%d9%87-%d9%82%d8%a7%d9%88%d9%86-%da%af%d8%b2%db%8c%d9%86%d8%b4
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این نیروها باید در زمان تصویب قانون با دستگاه اجرایی  -4

طرف قرارداد، قرارداد داشته باشند و قرارداد ی هاشرکتیا 

 .آنها در سال جاری نیز تمدید شده باشد

 تبدیل وضع مشمولین با رعایت تبصرهاستخدام و  :1تبصره 

 سالهپنج( قانون برنامه 44قانون اصلاح بند )و( ماده )( 2)

. پذیردصورت می پنجم توسعه جمهوری اسلامی ایران

رعایت شرایط احراز از نظر مدرک تحصیلی در مشاغل 

 .اجرایی ضروری استی هادستگاهتخصصی 

انون، رعایت مفاد ( این ق20تبصره )« د»بنا به تصریح بند 

( قانون برنامه پنجم توسعه و 44ماده )« و»( بند 2تبصره )

( قانون 21اصلاحیه آن لازم کلیه ایثارگران موضوع ماده )

. باشندرسانی به ایثارگران معاف از سن میجامع خدمات

 (4/12/1400مورخ  68135بخشنامه شماره )

ارا بودن در صورت د مجازندمشمول بخشنامه ی هادستگاه

پست بلاتصدی متناسب با مدارک تحصیلی ایثارگران 

موصوف، اقدام به اعمال مدارک تحصیلی دانشگاهی آنان 

مشمول فاقد پست ی هادستگاهدر صورتی که . نمایند

سازمانی بلاتصدی متناسب با مدرک تحصیلی ایثارگر 

به این « متصدی خدمات عمومی»باشند، پست سازمانی 

 69405بخشنامه شماره ). گیردرگران تعلق میدسته از ایثا
 (9/12/1400مورخ 

الحاق شغل  9/5/1400مورخ  24232بخشنامه شماره 

متصدی خدمات عمومی جهت تبدیل وضعیت مشمولین بند 

کل کشور در  1400( قانون بودجه سال 20تبصره )« د»

بخشنامه شماره ). باشدمینیز قابل تسری و اجرا  هاشهرداری
 (4/12/1400مورخ  68135

در استخدام و تبدیل وضعیت اعضای هیأت علمی  :2تبصره 

اجرایی و همچنین کادر آموزشی وزارت آموزش ی هادستگاه

و پرورش، مقررات خاص مربوط به این گروه از شاغلین 

 .مربوطه اعمال خواهد شدی هادستگاهتوسط 

تدریس الالتدریس در صورت داشتن سابقه حقحقهای نیرو

رسمی یا پیمانی دستگاه )نظیر های تمام وقت همانند نیرو

معلمین در وزارت آموزش و پرورش( مشمول تبدیل وضع 

ماده « 2»تبدیل وضع این نیروها با رعایت تبصره . گردندمی

صورت  19/3/1400مورخ  13758( دستورالعمل شماره 2)

 (4/12/1400مورخ  68135بخشنامه شماره ). گیردمی

تاریخ اجرای احکام رسمی صادره برای مشمولین  -3صره تب

 .باشدمی 1/1/1400این قانون 

تاریخ اجرای احکام رسمی صادره برای مشمولین  :اصلاحیه

مصوبه، پس از تاریخ اعلام نظر گزینش و تأمین اعتبار 

اجرایی ی هادستگاهصدور احکام برای آن دسته از  باشدمی

کنند امانه کارمندایران دریافت میکه شماره مستخدم از س

بخشنامه شماره ). پس از صدور شماره مستخدم خواهد بود
 (9/12/1400مورخ  69405

اجرایی از سقف اعتبار ی هادستگاهسهم هر یک از  -3ماده 

( قانون، توسط سازمان 20تعیین شده در بند )د( تبصره )

همچنین . برنامه و بودجه کشور مشخص خواهد شد

اجرایی موظفند با تأیید سازمان برنامه و بودجه ی هادستگاه

کشور نسبت به جابجایی اعتبارات مربوط به حقوق و مزایای 

مستمر و غیرمستمر آن دسته از مشمویلن این دستورالعمل 

که به استخدام رسمی دستگاه درمی آیند، از سایر فصول به 

 .( اقدام نمایند6( و )1فصول )

مورد نیاز برای تبدیل وضعیت مشمولین آن  اعتبار :تبصره

( 20تبصره )« د»اجرایی مشمول بند ی هادستگاهدسته از 

( قانون هستند، 10( و )7قانون که فاقد ردیف در جداول )

 .گردداز محل منابع داخلی تأمین می

های اعتبارات مربوط به حقوق و مزایای آن دسته از نیرو

جاری که های فعالیتل در طرحی شاغهای شرکتی و نیرو

در راستای بند قانونی صدرالذکر به استخدام دستگاه اجرایی 

آیند، از محل اعتبارات مربوطه در دستگاه اجرایی کسر درمی
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و به اعتبارات مربوط به حقوق و مزایای کارکنان منتقل 

 (9/12/1400مورخ  69405بخشنامه شماره ). شودمی

های رای تبدیل وضع نیروچنانچه تأمین اعتبار لازم ب

مشمول دستورالعمل از محل منابع داخلی و یا اعتبارات 

پذیر باشد، نیازی به اخذ تأییدیه تأمین موجود دستگاه امکان

ی هادستگاهاعتبار از سازمان برنامه و بودجه کشور نبوده و 

ی یا مدیر مالی دستگاه و سایر حسابذیاجرایی با تأیید 

مشمول و های بت به تبدیل وضع نیروضوابط مربوطه نس

. نماینداخذ شماره مستخدم از سامانه کارمندایران اقدام می

اجرایی برای تأمین اعتبار از محل ی هادستگاهدر صورت نیاز 

قانون بودجه سال جاری، اخذ تأییدیه  550000 -80ردیف 

تأمین اعتبار از سازمان برنامه و بودجه کشور برای ادامه 

بخشنامه ). ند استخدام یا تبدیل وضعیت الزامی استفرآی
 (9/12/1400مورخ  69405شماره 

در صورت محدودیت اعبارات تخصیصی دستگاه  -4ماده 

تبصره « د»)در سقف اعتبار تعیین شده در قسمت اخیر بند 

( قانون( اولویت برای استخدام و یا تبدیل وضع 20)

 .باشدمیمشمولین بر اساس سابقه خدمت بیشتر 

ی هادستگاهبکارگیری نیروی انسانی جدید در  -5ماده 

قراردادی، شرکتی و طرحی های اجرایی به جایگزینی نیرو

( قانون، به استخدام رسمی 20که در اجرای بند )د( تبصره )

 .آیند، ممنوع استدستگاه اجرایی درمی

بکارگیری نیروی انسانی جدید در  :تکرار و تأکید

اجرایی به جایگزینی کلیه نیروهایی )اعم از ی اهدستگاه

قراردادی، شرکتی و طرحی( که در اجرای بند )د( تبصره 

کل کشور به استخدام رسمی  1400( قانون بودجه سال 20)

بخشنامه شماره ). آیند ممنوع استدستگاه اجرایی درمی
 (9/12/1400مورخ  69405

د پس از اجرای اجرایی موظفنی هادستگاهتمامی  -6ماده 

این دستورالعمل، اطلاعات کارکنان را در سامانه کارمندایران 

آن دسته از . )زیرسامانه پاکنا( بارگذاری و بروزرسانی نمایند

اجرایی که شماره مسخدم از سازمان دریافت ی هادستگاه

نمایند، باید اطلاعات و مستندات مشمولین را با رعایت می

در سامانه کارمند ایران بارگذاری و  شرایط این دستورالعمل

ارسال نمایند تا اقدام لازم نسبت به صدور شماره مستخدم 

بررسی اطلاعات و صدور . برای افراد واجد شرایط به عمل آید

استانی های شماره مستخدم برای مشمولین شاغل در واحد

استان و برای  ریزیبرنامهتوسط سازمان مدیریت و 

اجرایی ی هادستگاهستادی های احدمشمولین شاغل در و

مسئولیت صحت اطلاعات . پذیردتوسط سازمان صورت می

و مستندات بارگذاری شده در سامانه مذکور در چارچوب 

 .قوانین و مقررات بر عهده دستگاه اجرایی است

اجرایی اطلاعات و مستندات مشمولین ی هادستگاه :تبصره

حکم کارگزینی بوده ولی  رسمی شاغل در دستگاه که دارای

باشند را نیز با رعایت شرایط این فاقد شماره مستخدم می

دستورالعمل در سامانه کارمند ایران، جهت صدور شماره 

 .مستخدم رسمی بارگذاری و ارسال نمایند

( 20مسئولیت پیگیری اجرای بند )د( تبصره ) -7ماده 

ی هادستگاهقانون و مفاد این دستورالعمل در آن دسته از 

اجرایی که برای کارمندان خود از سامانه کارمندایران شماره 

نمایند )نظیر وزارت نفت، بنیاد مستخدم دریافت نمی

( حسب مورد بر عهده بنیاد ...مستضعفان، وزارت اطلاعات و

شهید و امور ایثارگران و سازمان رزمندگان وزارت دفاع و 

 .باشدمیمسلح های پشتیبانی نیرو

در صورت وجود ابهام در خصوص انطباق افراد از نظر  :صرهتب

( قانون جامع 21ایثارگری با مصادیق عنوان شده در ماده )

به ایثارگران، احراز شرایط توسط بنیاد شهید  رسانیخدمات

و امور ایثارگران و سازمان رزمندگان وزارت دفاع و پشتیبانی 

 .مسلح )حسب مورد( صورت خواهد گرفتهای نیرو

( قانون 20مسئولیت حسن اجرای بند )د( تبصره ) -8ماده 

و مفاد این دستورالعمل در دستگاه اجرایی، بر عهده بالاترین 

 .مقام دستگاه اجرایی است
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نحوه تعیین حقوق و مزایای ایثارگران پس از تبدیل 

حقوق و مزایای کارمندان با توجه به قوانین و  :وضعیت

ایی براساس پست سازمانی مقررات حاکم بر دستگاه اجر

شود و مستندی برای برقراری تفاوت مورد تصدی تعیین می

مورخ  68135بخشنامه شماره ). تطبیق حقوق وجود ندارد
4/12/1400) 

نحوه احتساب سابقه قبل از تبدیل وضعیت ایثارگران 

در حال  :به عنوان سابقه قابل قبول برای بازنشستگی

هیأت  18/9/1399خ مور 1084حاضر دادنامه شماره 

عمومی دیوان عدالت اداری در خصوص احتساب سوابق 

پیمانکاری طرف قرارداد با ی هاشرکتخدمت در 

بخشنامه شماره ). باشدمیدولتی ملاک عمل ی هادستگاه
 (4/12/1400مورخ  68135

برای ارتقاء رتبه، طبقه و یا  نحوه محاسبه سوابق تجربی

بندی مشاغل نامه طرح طبقهیین( آ14گروه بر اساس ماده )

 .باشدمی

نحوه احتساب مدرک تحصیلی بعد از تبدیل وضعیت 

با توجه به  :(4/12/1400مورخ  68135بخشنامه شماره )

 24/12/1393مورخ  170061( بخشنامه شماره 3بند )

کشور )سابق(، صرفاً کارمندان  ریزیبرنامهسازمان مدیریت و 

 که قانوناً مجاز به استفاده از مأموریت آموزشی ایثارگری

رشته و مقطع تحصیلی بالاتر  بینیپیشباشند، در صورت می

در شرایط احراز شغل مورد تصدی آنان، مشمول محدودیت 

دفعات اعمال مدرک تحصیلی مأخوذه موضوع بخشنامه 

احتساب آثار اداری و استخدامی مدارک . مذکور نخواهند بود

رشته و مقطع تحصیلی بالاتر  بینیپیشوط به تحصیلی من

در شرایط احراز شغل مورد تصدی آنان بوده و از تاریخ 

 .باشدمیقابل اعمال  ربطذیتصویب کمیته 

 بر این اساس؛

در صورت دارا  مکلفندمشمول بخشنامه ی هادستگاه :الف

بودن پست بلاتصدی متناسب با مدارک تحصیلی ایثارگران 

ام به اعمال مدارک تحصیلی دانشگاهی آنان موصوف اقد

مشمول فاقد پست ی هادستگاهدر صورتی که . نمایند

سازمانی بلاتصدی متناسب با مدرک تحصیلی ایثارگر 

باشند، پست سازمانی متصدی خدمات عمومی به این 

نسخ جنبه تکلیفی اعمال ). گیردمی ایثارگران تعلق

خشنامه شماره ( ب4به وسیله بند ) مدارک تحصیلی

در خصوص ایثارگرانی که  :ب( 9/12/1400مورخ  69405

مدارک تحصیلی دانشگاهی آنان نامرتبط با ساختار 

، جهت باشدمیسازمانی دستگاه متبوع خود های پست

دارای ی هادستگاهبهفراهم نمودن زمینه انتقال این افراد 

و پست سازمانی مرتبط موضوع در شورای توسعه مدیریت 

 .سرمایه انسانی طرح خواهد شد
 

 یثارگرانا یتوضع یلقرارداد در تبد یدو تمد پردازییمهشرط تمام وقت بودن، ب 3ابطال 

 (یعدالت ادار یواند یعموم یئته 1401؍6؍8مورخ  1035 یال 1008های )دادنامه شماره

 1400قانون بودجه سال  20براساس بند )د( تبصره  -الف

قانون برنامه  87بند )ذ( ماده  یاجرا یتادر راس» :کل کشور

 یو فرهنگ یاجتماع ی،ششم توسعه اقتصاد سالهپنج

قانون  2مشمول ماده ی هادستگاه یران،ا یاسلام یجمهور

مکلّفند نسبت به استخدام  یثارگرانبه ا یرسانجامع خدمات

 21مشمولان ماده  یهکلّ  یاستخدام یتوضع یلتبد نیزو 

مختلف  ینکه با عناو یثارگرانبه ا یرسانتقانون جامع خدما

موضوع قانون مذکور شاغل هستند و رابطه ی هادستگاهدر 

 یا ینقرارداد انجام کار مع یمانی،آنها به صورت پ یشغل

 هو تبصره ماد یاز محل اعتبارات جار یاو  باشدمی یشرکت

و اعتبارات  یخدمات کشور یریتقانون مد 17و ماده  32

و  یتیاز جمله حاکم ینعناو یرسا یاو  یعمران هایطرح
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قانون  45)الف( و )ب( ماده های موضوع بند گرییتصد

 یبا ط نمایندیم یاخدمت نموده و  یخدمات کشور یریتمد

قانون  44بند )و( ماده  2تبصره  یتبا رعا ینشمراحل گز

مصوب  یرانا یاسلام یپنجم توسعه جمهور سالهپنج هبرنام

« ...ینداقدام نما رسمی استخدام صورت به 1389؍10؍15

رابطه »مذکور بعد از عبارت  یدر بند قانون ینکهبا توجه به ا

 یا ینقرارداد انجام کار مع یمانی،آنها به صورت پ یشغل

و  یاز محل اعتبارات جار یاو »عبارت  «باشدمی یشرکت

خدمات  یریتقانون مد 17و ماده  32ماده  صرهتب

بند فوق از قانون بودجه سال  یو اجرا آمده« ...یکشور

حکم  ینبه خدمت تمام وقت نشده است، بنابرا یّدمق 1400

هست که به صورت  یزن یشامل افراد یادشده یبند قانون

قسمت )ج(  2بند  یجهاند و در نتشده یریبه کارگ یساعت

 و آموزش وزارت 1400؍5؍12-710؍20بخشنامه شماره 

 1400؍3؍19 -13758 مارهش بخشنامه 2 ماده و پرورش

کشور و سازمان برنامه  یو استخدام اداری سازمان مشترک

به  یتوضع یلو بودجه کشور که براساس آنها مشمولان تبد

به  1400قانون بودجه سال  یبدر زمان تصو یدبا یرسم

 ی)رسم یشیاز حالات آزما یکیصورت تمام وقت در 

انجام  یبرا یشرکت یا یطرح ی،قرارداد یمانی،(، پیشیآزما

دستگاه در حال خدمت باشند، خلاف  یجارهای فعالیت

ماده  1است و مستند به بند  یارقانون و خارج از حدود اخت

 یواند یدادرس یینو آ یلاتقانون تشک 88و  13و مواد  12

ابطال  تصویب یخاز تار 1392مصوب سال  یعدالت ادار

 .شودیم

قانون بودجه  20( تبصره اولاً در بند )د ینکهبا توجه به ا -ب

افراد  یاستخدامهای یتکل کشور به وضع 1400سال 

شده و صرف عدم پرداخت حق  یحمشمول بند مذکور تصر

و  کندیمزبور خارج نم یاستخدامهای فرد را از قالب یمه،ب

کل کشور،  1400قانون بودجه سال  20در بند )د( تبصره 

فرد  پردازییمهببه  یّدتبصره مق ینحکم مقرر در ا مالاع

بخشنامه شماره  2ماده  3بند  ینمشمول نشده است، بنابرا

کشور  یو استخدام اداری سازمان 1400؍3؍19 -13758

بخشنامه شماره  3و سازمان برنامه و بودجه کشور و بند 

 و آموزش کل اداره 1400؍6؍11 -1400؍8092071

اد افر یمهکه براساس آنها پرداخت حق ب فارس استان پرورش

حکم  یاجرا یطاز شرا یکیبه عنوان  یتوضع یلمشمول تبد

کل  1400قانون بودجه سال  20تبصره « د»مقرر در بند 

کشور قرار داده شده، از جهت محدود کردن دامنه شمول 

است و  یارحکم قانونگذار خلاف قانون و خارج از حدود اخت

 یلاتقانون تشک 88و  13و مواد  12 دهما 1مستند به بند 

از  1392مصوب سال  یعدالت ادار یواند یدادرس یینو آ

 .شودیابطال م یبتصو یختار

قانون  20براساس بند )د( تبصره  ینکهبه ا یتبا عنا -ج

کل کشور که حکم آن در بند )و( تبصره  1400بودجه سال 

قرار  یدمورد تأک یزکل کشور ن 1401قانون بودجه سال  20

 یلبه تبد ینقوان ینمشمول ا ییاجرای هادستگاهگرفته، 

مزبور موظّف شده  یقانون ینمشمول موازهای یرون یتوضع

 1400قرارداد در سال  یدبه تمد یّدمق یفتکل ینا انجامو 

در بند )د( تبصره  یزن« خدمت نموده»نشده است و عبارت 

دارد  ینکل کشور دلالت بر ا 1400قانون بودجه سال  20

که دستگاه  شودیم یزن یافرادمذکور شامل  یکه حکم قانون

نکرده است،  یدتمد 1400قرارداد آنها را در سال  ییاجرا

بخشنامه شماره  2ماده  4حکم مقرر در بند  ینبنابرا

کشور  یو استخدام اداری سازمان 1400؍3؍19 -13758

و سازمان برنامه و بودجه کشور که براساس آن مقرر شده 

در  یدبا یبه رسم یتوضع یلمشمول تبدهای یرواست که ن

طرف ی هاشرکت یا ییقانون با دستگاه اجرا یبزمان تصو

 یداشته باشند و قرارداد آنها در سال جار اردادقرارداد، قر

 یارشده باشد، خلاف قانون و خارج از حدود اخت یدتمد یزن

قانون  88و  13و مواد  12ماده  1است و مستند به بند 

مصوب سال  یعدالت ادار یواند یدادرس یینو آ یلاتتشک

 .شودیابطال م یبتصو یخاز تار 1392
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 اجراییی هادستگاهدرخواست آمار ایثارگران مشمول تبدیل وضعیت در 

 سازمان اداری و استخدامی کشور( 06/07/1400مورخ  34782)بخشنامه شماره 

قانون جامع ( 2اجرایی مشمول ماده )ی هادستگاهبه کلیه 

 به ایثارگران رسانیخدمات

قانون بودجه سال ( 20) تبصره( د) بند مفاد به توجه با 

دستورالعمل مشترک ابلاغی به شماره و  کل کشور 1400

این سازمان و سازمان برنامه و  19/03/1400تاریخ  13758

اجرایی آمار کلیه ی هادستگاه، مقتضی است بودجه کشور

العمل یاد شده )اعم از افرادیکه از محل مشمولین دستور

دستورالعمل مذکور تاکنون به استخدام رسمی تبدیل 

اند و یا فرایند تبدیل وضعیت آنها هنوز تکمیل وضعیت یافته

نپذیرفته است( را طبق جدول زیر حداکثر نشده یا صورت 

 .به این سازمان ارسال نمایند 20/07/1400تا تاریخ 

 

 درصد ایثارگران به کل ایثارگران مشمول کل نوع تبدیل وضعیت

       از رسمی آزمایشی به رسمی

       پیمانی به رسمی از

       از قرارداد کارمعین به رسمی

       رسمی از قرارداد کارگری به

       از شرکتی به رسمی

       از طرحی به رسمی

دستورالعمل ( 2ماده )( 3مشمولین تبصره ذیل بند )

 الذکرفوق
      

 

 جمهور و رییس سازمان اداری و استخدامی کشورمعاون رییس -میثم لطیفی
 

در وزارت  یادآموزنهضت سو یارانو آموزش یسیالتدرحق ینمعلم یاستخدام یفتکل یینقانون تع

 آموزش و پرورش

 (1397/6/13 یخاصلاحات تا تار ینآخر با 1388/07/15 )مصوب

( قانون برنامه 145( بند )و( ماده )2در اجراء جزء ) -1 ماده

 یجمهور یو فرهنگ یاجتماع ی،چهارم توسعه اقتصاد

خدمات  یریت( قانون مد24و بند)ج( ماده ) یرانا یاسلام

قانون  ینا یبتصو یخاست از تاردولت موظف  ی،کشور

نهضت  ،التدریسحق یروهایحداکثر ظرف پنج سال ن

کانون پرورش  یانو مرب یدبستانپیش بیانمر ی،سوادآموز

کودکان و نوجوانان را تا سقف شصت هزار نفر به شرح  یفکر

 یریت( قانون مد46ماده ) یتقانون و با رعا ینمندرج در ا

کشور به  یاستخدام یعموم یطو شرا یخدمات کشور

 استخدام آموزش و پرورش درآورد.

وزارت آموزش و پرورش  التدریسحق ینمعلم -2 ماده

و بالاتر با چهار سال سابقه  یمدرک کارشناس یدارا

 یلیسال تحص یانمستمر و شاغل بودن تا پا یالتدریسحق
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در  یسحداقل دوازده ساعت تدر یانگینو داشتن م 88-87

 .یندآدر می یگذشته، به استخدام رسمهفته در چهار سال 

و  یمدرک کارشناس یدارا یسیالتدرحق ینمعلم - تبصره

چهار سال  1387 - 1388 یلیسال تحص یانبالاتر که تا پا

های اند اما با احتساب سالسابقه خدمت مستمر نداشته

به  گردندیبعد حائز چهار سال سابقه مستمر م یلیتحص

براساس  توانندیاستخدام مشرط شاغل بودن در زمان 

 ماده استخدام شوند. ینضوابط ا

وزارت آموزش و پرورش  التدریسحق معلمین -3 ماده

 یالتدریسحقبا پنج سال سابقه  یمدرک کاردان یدارا

 1387-1388 یلیسال تحص یانمستمر و شاغل بودن تا پا

در هفته در  یسحداقل دوازده ساعت تدر یانگینو داشتن م

شوند. استخدام می یمانیذشته به صورت پپنج سال گ

)با  یپلممدرک د یدارا التدریسحق ینمعلم ینهمچن

 یالتدریسحقکوچ رو( با هفت سال سابقه  ینمعلم یتاولو

و 1387-1388یلیسال تحص یانمستمر و شاغل بودن تا پا

در هفته  یسوچهارساعت تدر یستحداقل ب یانگینداشتن م

 شوند.استخدام می یمانیپدر هفت سال گذشته به صورت 

و  یمدرک کاردان یدارا التدریسحق ینمعلم -1 تبصره

قانون در صورت  ینمطابق ا یمانیپس از استخدام پ یپلمد

 .یندآدر می یبه استخدام رسم یاخذ مدرک کارشناس

 ینا یبکه در زمان تصو یالتدریسحق ینمعلم -2 تبصره

گذرانده  یحدهابوده و تعداد وا یکارشناس یقانون دانشجو

برابر تعداد  1387-1388 یلیسال تحص یانآنها تا پا

قانون  ین( ا3ماده) یتباشد با رعا یمدرک کاردان یواحدها

 .یندآدر می یمانیبه استخدام پ

 یمدرک کاردان یدارا التدریسحق ینمعلم -3 تبصره

ای و حرفه یهای خاص کاردانش و فنو رشته ییآموزش ابتدا

 یطش و پرورش در صورت داشتن شراآموز یصبه تشخ

 .یندآدر می یقانون به استخدام رسم ین( ا3ماده)

که  یپلمدمدرک فوق یدارا یسیالتدرحق ینمعلم -تبصره

پنج سال سابقه  1387 - 1388 یلیسال تحص یانتا پا

 یلیهای تحصاند اما با احتساب سالخدمت مستمر نداشته

به شرط شاغل  ردندگیبعد حائز پنج سال سابقه مستمر م

ماده  ینبراساس ضوابط ا توانندیبودن در زمان استخدام م

 استخدام شوند.

( 6( ماده واحده قانون لغو مواد)3تبصره) ینمشمول -4 ماده

 یجمهور ی( به اساسنامه نهضت سواد آموزیمکررالحاق6) و

 یارانآموزش یریضوابط به کارگ یینو تع یرانا یاسلام

قانون در نهضت  ینا یبر زمان تصوکه د 1380/8/8مصوب 

و بالاتر  یمدرک کارشناس یشاغل بوده و دارا یسوادآموز

دارندگان مدرک  ینو همچن یبه صورت رسم ندهست

 گردند.استخدام می یمانیبه صورت پ یکاردان

 یخکه بعد از تار یارانیآموزش ینهفت هزار نفر از ب -5 ماده

از شصت ماه  شیب یدارا یدر نهضت سوادآموز 1380/8/8

سابقه خدمت باشند به شرط شاغل بودن در نهضت 

قانون و داشتن حداقل  ینا یبدر زمان تصو یسوادآموز

های مرتبط و مدرک رشته یتبا اولو یمدرک کاردان

خدمت در صورت داشتن مدرک  نواتبالاتر و س یلیتحص

و در صورت داشتن  یو بالاتر به صورت رسم یکارشناس

 .یندآبه استخدام در می یمانیصورت پ به یمدرک کاردان

قانون در  ین( ا3) ماده (2) ( و1های )مفاد تبصره -1 تبصره

 ( و4که بر اساس مواد) ینهضت سوادآموز یارانمورد آموزش

 گردد.گردند، اعمال میقانون استخدام می ین( ا5)

موظف به  ینهضت سواد آموز یارانآموزش کلیه –2 تبصره

بدو خدمت طبق برنامه آموزش  یآموزش هایگذراندن دوره

 باشند.و پرورش می

که بر اساس  ینهضت سوادآموز یارانآموزش یهکل -3تبصره

 یتا زمان یندآقانون به استخدام در می ین( ا5) و (4) مواد

باشد، موظف  یبه خدمات آنان در نهضت سوادآموز یازکه ن

 ازیبوده و در صورت عدم ن یبه خدمت در نهضت سوادآموز
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 یتو موافقت آموزش و پرورش، با رعا ینهضت سوادآموز

 کنند.قانون در آموزش و پرورش خدمت می ینمفاد ا

از ده  یشکه ب یدبستانپیش یاننهصد نفر از مرب -6 ماده

با آموزش و پرورش دارند در صورت  یسال سابقه همکار

و دارا  13877-1388 یلیسال تحص یانشاغل بودن تا پا

و دارندگان  یو بالاتر به صورت رسم یارشناسبودن مدرک ک

 یبه استخدام درم یمانیبه صورت پ یپلمو د یمدرک کاردان

که با کانون پرورش  یو کارشناسان یانمرب ینو همچن یندآ

کنند با داشتن می یکودکان و نوجوانان همکار یفکر

حداقل پنج سال سابقه به صورت مستمر و تمام وقت 

قانون  ینا یباغل بودن در زمان تصوساعت درهفته( و ش44)

و با  یبه استخدام رسم یسانسبا داشتن حداقل مدرک ل

 یدر کانون پرورش فکر یمانیپ استخدامبه  یمدرک کاردان

 .یندآ یکودکان و نوجوانان درم

قانون در  ین( ا3( ماده)2( و)1های )مفاد تبصره -تبصره

و  یپلمو د یمدرک کاردان یدارا یدبستانپیش یانمورد مرب

کودکان و  یو کارشناسان کانون پرورش فکر یانمرب یبرا

 گردد.اعمال می یمدرک کاردان ینوجوانان دارا

قانون به استخدام در  ینا یقکه از طر یافراد کلیه -7 ماده

 یاآموزش و پرورش و  یازصرفاً در مناطق مورد ن یندآمی

شد  در آن استان مشغول به کار خواهند ینهضت سوادآموز

افراد پس از پنج سال اشتغال از زمان  ینو نقل و انتقال ا

 دمقص یازو در صورت موافقت مبدأ و ن یاستخدام رسم

 خواهد بود. پذیرامکان

و همسران  یثارگرانهای معظم شهداء و اخانواده -تبصره

 باشند.جانبازان تابع قانون خاص خود می

هرگونه  یریقانون به کارگ ینا یبتصو تاریخ از -8 ماده

در وزارت آموزش و پرورش  یدجد التدریسحق یروین

 ممنوع است.

 یازمورد ن ینقانون، معلم ینا یبتصو یخاز تار -9 ماده

معلم،  یتهای تربمراکز و دانشگاه یقآموزش وپرورش از طر

 یو مجتمع آموزش عال ییرجا یددانشگاه شه

قانون به  ین( ا1) ماده یت)ص( ضمن رعایامبراعظمپ

ها دانشگاه یرسا نالتحصیلافارغ. یندآدر می یمانیستخدام پا

و  یآزمون ورود یقاز طر یزکشور ن یعال زشو مراکز آمو

وزارت آموزش وپرورش  یازهای لازم حسب نگذراندن دوره

 توانند استخدام شوند.می

)به استثناء  یو کاردان یپلمدارندگان مدارک د -10 ماده

 ینکه به موجب ا«( 3» ماده« 3» مشمول تبصره یروهاین

مدارس به  یو دفتر یگردند در امور ادارقانون استخدام می

آموزش  یصکه با تشخ یشوند مگر در مناطقکار گرفته می

 یآنها باشد که پس از ط یبه خدمات آموزش یازو پرورش ن

شوند. در به کار گرفته می یهای لازم در رسته آموزشرهدو

 یپنج سال و کاردان یط یپلمرک دکه دارندگان مد یصورت

سه سال از زمان استخدام موفق به اخذ مدرک  یط

آموزش وپرورش شوند  یازهای مورد ندر رشته یکارشناس

مربوط برابر ضوابط و  یهای آموزشضمن گذراندن دوره

 شوند.منتقل می یمقررات آموزش و پرورش به رسته آموزش

قانون  ینا یبتصو یخدولت موظف است از تار -11 ماده

 یخدمات کشور یریت( قانون مد24) )ج( ماده مطابق بند

 ی،نهضت سوادآموز یارانآموزش ی،التدریسحق ینمعلم

کودکان  یکانون پرورش فکر یانو مرب یدبستانپیش یانمرب

 قانون را به استخدام درآورد. ینو نوجوانان موضوع ا

و نهضت  التدریسحق یناستخدام معلم -12 ماده

کانون پرورش  یانو مرب یدبستانپیش یانمرب ی،آموزسواد

( 145( ماده)یبند) یتکودکان و نوجوانان با رعا یفکر

 یو فرهنگ یاجتماع ی،قانون برنامه چهارم توسعه اقتصاد

های بعد و در سال یردگصورت می یرانا یاسلام یجمهور

 یو فرهنگ یاجتماع ی،توسعه اقتصاد رماز برنامه چها

آموزش و پرورش موظف به  یران،ا یماسلا یجمهور

آنها تا سقف شصت هزار نفر بر اساس  یماندهاستخدام باق

 شده خواهدبود. یینقانون در مدت زمان تع ینمفاد ا
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 یقاتو آموزش و تحق یهای اجتماعیسیوناز کم -13 ماده

نفر و دونفر بر حسن  یک یببه ترت یاسلام یمجلس شورا

د داشت و وزارت آموزش و قانون نظارت خواهن یناجراء ا

قانون را  ینپرورش موظف است گزارش عملکرد هرساله ا

آموزش و  یسیونخردادماه سال بعد به کم یانحداکثر تا پا

 ارائه دهد. یاسلام یمجلس شورا یقاتتحق

در صورت وجود مجوز جذب و استخدام، وزارت  -14ماده 

معلمان  یهآموزش و پرورش مکلف است استخدام کل

 یطواجد شرا ینهضت سوادآموز یارانو آموزش یسیتدرالحق

قرار دهد مگر در  یتالذکر را در اولومطابق مفاد قانون فوق

معلمان  یانکه در م یازموردن یهادر رشته یااستانها و 

 یطواجد شرا ینهضت سوادآموز یارانو آموزش ریسیالتدحق

صورت وزارت  ینالذکر موجود نباشد، که در اقانون فوق

شده  یینسقف تع یماندهموزش و پرورش با استفاده از باقآ

 تواندیالذکر م( قانون فوق9براساس ماده ) یا( 1در ماده )

 خود را به عمل آورد. یازهایاقدام لازم جهت رفع ن

وزارت آموزش و پرورش موظف است براساس بند  -15 ماده

تبصره به ماده واحده قانون اصلاح  یک( قانون الحاق 2)

 یآموزش یبهداشت مدارس به واحدها یننون انتقال مراقبقا

جهت  1384/4/12تابعه وزارت آموزش و پرورش مصوب 

سلامت در آموزش و پرورش، نسبت به  یبهبود شاخصها

 .یدنفر از مراقبان بهداشت اقدام نما اراستخدام پنج هز

به  توانندیم یپلمدمدرک فوق یبهداشت دارا مراقبان

( 1) یهاو تبصره یندآموزش و پرورش درآ یمانیاستخدام پ

درباره آنها اعمال  یهالحاق ین( قانون موضوع ا3( ماده )2و )

 .گرددیم

 ینبهداشت موضوع ا یناستخدام پنج هزار نفر مراقب -تبصره

 یسیالتدرماده در سقف استخدام شصت هزار نفر معلم حق

( قانون 1موضوع ماده ) ینهضت سوادآموز یارانو آموزش

و  یسیالتدرحق ینمعلم یاستخدام یفتکل یینتع

در وزارت آموزش و پرورش  ینهضت سوادآموز یارانآموزش

 .گیردیصورت م 1388/7/15مصوب 

از  1388 - 1389 یلیکه در سال تحص یمعلمان -16ماده 

در وزارت آموزش و پـرورش  یی خدماتهاشرکت یقطر

 1389 لییقبل از سال تحص کهیاند، درصورتکرده یستدر

در وزارت آموزش و پرورش  یسالتدرسابقه حق یزن 1388 -

با حکم وزارت آموزش  یااند و داشته ینهضت سوادآموز یاو 

با حکم وزارت  یااند و نموده یسها تدردارالقرآن درو پرورش 

 یسالتدرعنوان معلمان حقآموزش و پرورش به

ند و اخدمت نموده «یلآموزان بازمانده از تحصدانش»

با  1388 - 1389 یلیآنها در سال تحص یهمکار

صورت مستمر بوده است با آموزش و پرورش بهوزارت

منطبق بر ضوابط  1388 - 1389 یلیاحتساب سال تحص

و بالاتر و منطبق  یمدرک کارشناس یقانون برا ین( ا2ماده )

 یرسا یتبا رعا یپلمدمدرک فوق ی( برا3بر ضوابط ماده )

 .شوندیقانون استخدام م یندر امندرج  یطشرا

هزار نفر معلم معلمان در سقف شصت ینا استخدام

موضوع ماده  یسوادآموزنهضت  یارانو آموزش یسالتدرحق

هزار نفر، در شصت یتشدن ظرف( است و در صورت کامل1)

داشته باشد قرار  یکه مجوز قانون یاستخدام بعد یتاولو

 .گیرندیم

 یکارشناس یامدرک دکترا  یداراکه  یمعلمان -1تبصره 

 قرار دارند. یتدر اولو باشندیارشد م

ماده با وزارت آموزش و  ینکه براساس ا یمعلمان -2تبصره 

وزارت آموزش و  یازاند درصورت نداشته یپرورش همکار

خود  یهمکار یرسم یا یمانیتا استخدام پ توانندیپرورش م

 را ادامه دهند. یسالتدربه صورت حق

صورت به بعد به 1379که از سال  یافراد -17ده ما

با وزارت  یی خدماتهاشرکت یقاز طر یاو  یسالتدرحق

در نهضت  یااند و داشته یآموزش یآموزش و پرورش همکار

اند و خدمت و خدمت نموده یاربه صورت آموزش یسوادآموز

آنها مستمر نبوده است درصورت صدور مجوز  یهمکار

 :گیرندیاستخدام قرار م یتدر اولو یرزاستخدام به روش 
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که توسط  یکسب حد نصاب لازم در آزمون استخدام -الف

حد نصاب توسط  ینا شود،یآموزش و پرورش برگزار موزارت

 .گرددیم یینآموزش و پرورش تعوزارت

به  یازامتدرصورت کسب حد نصاب بند )الف( تا پنج  -ب

در وزارت  یآموزش یهمکار یا یازاء هر سال خدمت آموزش

 یازامت یو حداکثر س ینهضت سوادآموز یاآموزش و پرورش 

آموزش و  یصبه تشخ یهمکار یاخدمت  ییددر صورت تأ

 .شودیپرورش محاسبه م

است و  یازحداکثر هفتاد امت یآزمون استخدام یجهنت -ج

تعلق  ینمره در آزمون استخدام ینبه بالاتر یازحداکثر امت

 .گیردیم

 یازاتت داشتن حدنصاب بند )الف( مجموع امتدرصور -د

استخدام افراد  یبرا بندییتاولو ی)ب( و )ج( مبنایبندها

 ماده است. ینمذکور در ا

ماده  ینبراساس مفاد ا یکه سابقه همکار یافراد -1تبصره 

درصورت  توانندیم یزرا با وزارت آموزش و پرورش ندارند ن

آزمون شرکت کنند  ینموافقت وزارت آموزش و پرورش در ا

کسب  یمندرج در بند)ج( را براساس نمره علم یازو تنها امت

 .نمایندیشده أخذ م

استخدام  تواندیوزارت آموزش و پرورش م -2تبصره 

خود با اعمال  یازماده را براساس ن ینمعلمان موضوع ا

 یهارشته یاها و استان یبرا یهسهم یاو  یتجنس یهسهم

 قرار دهد. یتدر اولو یازمورد ن

ماده به استخدام  ینکه براساس ا یافراد -3تبصره 

که آزمون  یفقط در همان رشته و مقطع یدبا آیندیدرم

 اند خدمت کنند.داده

 یآموزش یهمکار یا یبه خدمت آموزش یدرصورت -4تبصره 

که حداقل دوازده  گیردیتعلق م یازماده امت ینمندرج در ا

 یلیتحص سالیککامل در  طوردر هفته و به یسساعت تدر

 وزارت آموزش و پرورش انجام گرفته باشد. ییدبه تأ

که حدنصاب  یوزارت آموزش و پرورش از افراد -5تبصره 

اند در آزمون شرکت نکرده یابند)الف( را کسب نکرده و 

به خدمت  یدو با یداستفاده نما یدر امورآموزش تواندینم

 ینه دهد. شرکت اآنها خاتم یآموزش یهمکار یا یآموزش

 بلامانع است. یبعد یهای استخدامافراد در آزمون

 تواندیم یازوزارت آموزش و پرورش در صورت ن -6تبصره 

 1389در سال  یی خدماتهاشرکت یقرا که از طر یافراد

اند درصورت داشته یبا آموزش و پرورش همکار 1388 -

 یو کسب حداقل نصاب علم یعموم یتداشتن صلاح

ها و در رشته یسالتدرصورت حقدر بند )الف( به مندرج

 .یداستفاده نما خود یازمناطق مورد ن

وزارت آموزش و پرورش موظف است حداکثر  -7تبصره 

 یقانون نسبت به برگزار ینا یبماه پس از تصوظرف شش

 .یداقدام نما یآزمون استخدام یناول

ش خدمت به وزارت آموز یناحکام قانون متعهد -8تبصره 

احکام ناظر بر  یبه استثنا 1369/  3 /8و پرورش مصوب 

 یمعلم به قوت خود باق یتترب یسراهاآموزان دانشدانش

 است.

که  یزمعلم ن یتمرکز ترب 1388سال  یورود دانشجویان

حکم  یناند مشمول اطبق مقررات مربوطه مشخص شده

 گردند.می

 یوزارت آموزش و پرورش موظف است در اجرا -9 تبصره

( قانون برنامه پنجساله پنجم توسعه 51( ماده )2تبصره )

و بند )ج(  1391/  10/  5مصوب  یرانا یاسلام یجمهور

/  7/  8مصوب  یخدمات کشور یریت( قانون مد24ماده )

قانون حداکثر ظرف دو  ینالاجراءشدن الازم یخاز تار 1386

خدمت  یدخر یروهایو ن دبستانییشپ یانمرب یهسال کل

اند داشته یخود را که با آموزش و پرورش همکار یزشآمو

مندرج  یطآزمون و با در نظر گرفتن شرا یبرگزار یقاز طر

 ینمعلم یاستخدام یفتکل یین( قانون تع3( و )2در مواد )

در وزارت  ینهضت سوادآموز یارانو آموزش یسیالتدرحق
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 یو اصلاحات بعد 1388/  7/  15مصوب  ورشآموزش و پر

و  یامنطقه یازن یت،جنس یلی،ک و رشته تحصآن، مدر

استخدام قرار  یتبا آموزش و پرورش در اولو یسنوات همکار

مطابق روال قبل اعم از  دبستانییشپ یاندهد. درمورد مرب

محتوا عمل  یننظارت، صدور مجوز و تدو یاستگذاری،س

 .یدنما

 یانوزارت آموزش و پرورش مکلف است مرب -10تبصره 

را که از  یخدمات آموزش یدخر یروهایو ن یدبستانیشپ

در آموزش و پرورش  یخصوص یا یعموم یهاشرکت یقطر

را  یرمستمرغ یسانالتدرحق یناند همچنکار گرفته شدهبه

اند داشته یبا آموزش و پرورش همکار 1391که قبل از سال 

معلم )آموزگار  ینبا عناو یسالتدرحق یروین مینمنظور تأبه

با  یبهداشت، مشاور و ادار یمرب ی،پرورش یمرب (،یردب یا

)منحصر به دوره متوسطه(،  یلیتوجه به ارتباط رشته تحص

و  یامنطقه یازن یت،(، جنسی)حداقل کاردان یلیمقطع تحص

ماده  یتبا آن وزارتخانه، بدون الزام به رعا یسنوات همکار

 یندر ا یروهان یر. استفاده از سایردکار گقانون به ین( ا8)

 ممنوع است. ینهزم

 یسالتدرقانون در حد سقف حق ینا یاز اجرا یناش یمال بار

 یبه کارکنان رسم یپرداخت یسالتدرسالانه و از محل حق

. گرددیم ینو خروج بازنشستگان آموزش و پرورش تأم

 یاستخدام رسم یبرا یالزام یروهان ینا یریکارگبه

نهضت  یعیدهنده تجمآموزش یروهای. نباشدنمی

 یبا نهضت سوادآموز 1392از سال  لکه قب یسوادآموز

 .باشندیتبصره م یناند، مشمول اداشته یهمکار

. باشدمیالاجراء لازم 31/6/1395 یخقانون از تار ینا 

 (1395 یورشهر 3 ی)اصلاح

 ینمعلم یفتکل یین( قانون تع8ماده ) یتممنوع -18ماده 

شامل هر نوع  یآموزنهضت سواد یارانو آموزش یسالتدرحق

 یقاز جمله از طر یسیالتدرصورت حقبه یریکارگبه

ها و در دارالقرآن یسالتدرحق ،یی خدماتهاشرکت

 ینو همچن «یلآموزان بازمانده از تحصدانش»  یسالتدرحق

 یدر نهضت سوادآموز یدجد یارانآموزش کارگیریشامل به

افراد  ینبه ا ی. هرگونه پرداخت از اعتبارات دولتگرددیم

ممنوع است و در صورت تخلف، مرتکب به اشد مجازات مقرر 

 .گرددیمحکوم م یدر وجوه دولت یرقانونیتصرف غ یبرا

فوق مشتمل بر چهارده ماده و هشت تبصره در جلسه  قانون

 یصدو س یکهزارروز چهارشنبه مورخ پانزدهم مهرماه  یعلن

 یخدر تارو  یبتصو یاسلام یو هشتاد و هشت مجلس شورا

 .یدنگهبان رس یشورا ییدبه تأ 1388/7/23

 معلمان -(1395/11/27 ی)الحاق یالحاق ماده

اند و که به استخدام آموزش و پرورش درآمده یسیالتدرحق

قانون در وزارت آموزش و  ینالاجراء شدن اتا زمان لازم

منظور احتساب سابقه توانند بهمی پرورش اشتغال دارند

وزارت آموزش و  ییدکه به تأ یسالتدرحق یامخدمت ا

 خودسهم  ی،در سوابق خدمت و بازنشستگ رسدیپرورش م

طور کامل اقساط به یا( یکجاصورت نقد )و دولت را به

 .یندپرداخت نما

اقساط موظف  یافتپس از در یزن یبازنشستگ هایصندوق

 یطواجدان شرا یبه احتساب سوابق مذکور در بازنشستگ

 .باشندیم

مدت پرداخت اقساط، معادل سابقه خدمت قابل  -1ره تبص

 .باشدمیاز معلمان  یکهر احتساب

حداقل  ی،بازنشستگ یا یمهپرداخت حق ب یمبنا -2تبصره 

 قانون است. ینالاجراء شدن ادستمزد سال لازم یاحقوق 

به تناسب  التدریسحقمدت سابقه خدمت دوره  -3تبصره 

مشاغل معلمان  یبندطبقه وقت با توجه به طرحخدمت تمام

 ینکشور و دستورالعمل وزارت آموزش و پرورش و همچن

و  یپرداخت کسورات مربوطه، در سوابق خدمت دولت

 .باشدمیافراد قابل احتساب  یبازنشستگ

 یناز ا یمنددرخواست بهره یحداکثر مهلت قانون -4تبصره 

 .اشدبمی یکسالالاجراء شدن به مدت لازم یخقانون از تار
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آموزش و  وزارت -(1397/6/13 ی)الحاق یالحاق ماده

( ماده 10قانون اصلاح تبصره ) ینپرورش مکلف است مشمول

 یسیالتدرحق ینمعلم یاستخدام یفتکل یین( قانون تع17)

در وزارت آموزش و پرورش  ینهضت سوادآموز یارانو آموزش

 :استخدام کند یلموارد ذ یترا با رعا 1395/6/3مصوب 

مشمول  دبستانییشو پ یسالتدرحق یروهاین یهکل -1

 ی،بدن یتترب ی،پرورش یقانون مورداشاره )شامل معلم، مرب

(، با توجه به رشته و دوره یبهداشت و امور ادار یمشاور، مرب

استخدام  یتو سنوات خدمت و ظرف یتجنس یلی،تحص

کشور و براساس  یو استخدام یتوسط سازمان ادار یاعلام

 یانرا در دانشگاه فرهنگ یدوره آموزش یک یدبا هانستاا یازن

دوره و اخذ نمره  یانکنند تا پس از شرکت در آزمون پا یط

برنامه پنجساله ششم توسعه  یان)از سال دوم تا پا یقبول

 ( استخدام شوند.یو فر هنگ یاجتماع ی،اقتصاد

دهندگان مستمر )دو نفر و بالاتر( و آموزش یارانآموزش -2

 یهمکار یبا نهضت سوادآموز 1392بل از سال که در ق

( پس از 1395/6/3 یقانون اصلاح یناند )مشمولداشته

که توسط وزارت آموزش  یدر آزمون داخل یشرکت و قبول

آموزش و پرورش،  یازبا توجه به ن شودیو پرورش برگزار م

 یتو سنوات خدمت و ظرف یتجنس حصیلی،رشته ت

کشور  یو استخدام یادارتوسط سازمان  یاستخدام اعلام

 یانرا در دانشگاه فرهنگ یآموزش یکسالهحداقل دوره  یدبا

برنامه  یاندوره تا پا یاندر آزمون پا یکنند و پس از قبول یط

 ششم توسعه استخدام شوند.

براساس  یرشو پذ یاننحوه آموزش در دانشگاه فرهنگ -3

 یخکه حداکثر ظرف مدت سه ماه از تار ییاجرا نامهیینآ

قانون توسط وزارت آموزش و پرورش و  ینشدن ا الاجرالازم

 یکشور با نظارت دو نفر از اعضا یو استخدام یسازمان ادار

 یمجلس شورا یو فناور یقاتآموزش، تحق یسیونکم

 رسد،یم یرانوز یأته یبو به تصو شودیم یهته یاسلام

 .شودیم یینتع

 ینابع مالم بینیپیشقانون منوط به  ینحکم ا یاجرا -4

 است. یبودجه سنوات ینلازم در قوان

در زمان مقرر شده  ییخاص کرونا یطبا توجه به شرا –تبصره

، وزارت آموزش و 1399جهت اخذ آزمون مربوطه در سال 

و آموزش  یارانآن عده از آموزش یپرورش مکلف است برا

 ینطرح ام ینو مدرس یدهندگان مستمر نهضت سوادآموز

وزارت  یبند که در آزمون داخل ینوضوع ام یو معلمان قرآن

صرفاً  اند،قبول نشده یاو اند پرورش شرکت نکرده وآموزش 

 ی)الحاق. یدنما یدرا تجد یبار آزمون داخل یک یبرا
1399/11/12) 

 

و  یسیالتدرحق ینمعلم یاستخدام یفتکل یینماده به قانون تع یکقانون الحاق  یرتفس قانون

 (1399/2/15 )مصوب 1397/6/13مصوب  یادآموزنهضت سو یارانآموزش

( 17( ماده )10تبصره ) ینمشمول یاآ :یهاستفسار موضوع

 یارانو آموزش یسیالتدرحق ینمعلم یفتکل یینقانون تع

 یدر وزارت آموزش و پرورش اصلاح ینهضت سوادآموز

 یکه با وزارت آموزش و پرورش همکار 3/6/1395مصوب 

 یهاسرانه مدارس و مشارکت و حقوق خود را از داشته

 یان،و مرب یاءاول نمدرسه، انجم یر)سازوکار مد یمردم

طرف قرارداد با آموزش و  یهاشرکت یاکارفرما، مؤسس 

خدمات  یدخر یروهایاند از جمله نکرده یافتپرورش( در

که قبل  دبستانییشو پ یرمستمرغ یسیالتدرحق ی،آموزش

اند و داشته یاربا آموزش و پرورش همک 1391از سال

 هضتدهندگان مستمر نو آموزش یارانآموزش ینهمچن

الذکر، شامل استخدام در ماده در قانون فوق یسوادآموز

 شوند؟یالاشاره( م)قانون فوق 13/6/1397مصوبه  یالحاق

 یین( قانون تع17( ماده )10تبصره ) ین. مشمولبلی :پاسخ

هضت ن یارانو آموزش یسیالتدرحق ینمعلم یفتکل

مصوب  یدر وزارت آموزش و پرورش اصلاح یسوادآموز
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داشته و  یکه با وزارت آموزش و پرورش همکار 3/6/1395

 یمردم یهاحقوق خود را از سرانه مدارس و مشارکت

کارفرما،  یان،و مرب یاءمدرسه، انجمن اول یر)سازوکار مد

طرف قرارداد با آموزش و پرورش(  یهاشرکت یامؤسس 

 ی،خدمات آموزش یدخر یروهایاند از جمله نکرده یافتدر

که قبل از  دبستانییشو پ یرمستمرغ یسیالتدرحق

اند و داشته یبا آموزش و پرورش همکار 1391سال

 ضتدهندگان مستمر نهو آموزش یارانآموزش ینهمچن

الذکر، شامل استخدام در ماده در قانون فوق یسوادآموز

 .شوندیالاشاره( مفوق)قانون  13/6/1397مصوبه  یالحاق

شنبه مورخ پانزدهم دوروز  یفوق در جلسه علن تفسیر

 یو نود و نه مجلس شورا یصدو س یکهزار ماهیبهشتارد

 یشورا ییدبه تأ 24/2/1399 یخشد و در تار یبتصو یاسلام

 .یدنگهبان رس

 

 ی اجراییهادستگاهشرایط عمومی استخدام در  :(43و ) (42ماده )

 :از عبارتند اجراییی هادستگاه در استخدام عمومی رایطش -42 ماده

 مدرک با متخصصین برای و رسمی استخدام برای سال چهل حداکثر و تمام سال بیست سن حداقل داشتن -الف

 .سالپنج و چهل دکتری تحصیلی

 .ایران تابعیت داشتن -ب

 .مردان برای قانونی معافیت یا ضرورت دوره خدمت انجام -ج

 .مخدر مواد و دخانیات به اعتیاد عدم -د

 .مؤثر جزائی محکومیت سابقه نداشتن --ه

 آنها احراز شرایط در همتراز مدارک که مشاغلی برای) همتراز مدارک یا و دانشگاهی تحصیلی مدرک دارابودن -و

 (.است شده بینیپیش

 با که اینامهآیین براساس شوندمی داماستخ کهکاری انجام برای توانایی و روانی و جسمانی سلامت داشتن -ز

 .رسدمی وزیران هیأت تصویب به سازمان پیشنهاد

 .ایران اسلامی جمهوری اساسی قانون در شده شناخته ادیان از یکی یا اسلام مبین دین به اعتقاد -ح

 .ایران اسلامی جمهوری اساسی قانون به التزام -ط

 انجام خود خاص مقررات و قوانین حسب خارجی اتباع خدمت مدت و حقوق تعیین و موقت کارگیریبه -1 تبصره

 .شد خواهد

 توانایی احراز به منوط بالاتر و کارشناسی و تخصصی مشاغل در اجراییی هادستگاه در افراد استخدام -2 تبصره

 سازمان توسط های مذکورمهارت محتوای و عناوین که باشدمی اطلاعات فناوری عمومی و های پایهمهارت در آنان

 .شد خواهد ابلاغ و تهیه
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 .بود خواهد خود به مربوط مصوب قوانین براساس های آنانهخانواد و ایثارگران استخدام -3 تبصره

 .است باقی خود قوتبه گزینش مقررات و قوانین -4 تبصره

 یا موارد در ماده این در مذکور رقم رازکمت سن حداقل با یا و دیپلم تحصیلی مدرک با افراد کارگیریبه -5 تبصره

 تصویب به سازمان پیشنهاد با که مشاغلی در صرفاً شهدا فرزندان برای و مشخص زمان مدت برای خاص مناطق

 .باشدمی مجاز رسدمی وزیران هیأت

 علاوه شرایطی خود عمل مورد قبلی مقررات و قوانین در که صورتی در توانندمی اجراییی هادستگاه -43 ماده

 .دهند قرار عمل ملاک را آن باشند، داشته قانون این( 42) ماده شرایط بر

 کشوری خدمات مدیریت قانون( 42) ماده( ز) بند اجرایی نامهآیین

 (وزیران هیأت 23/4/89 مورخ 88384/44178 شماره نامهتصویب)

 بنا کترونیکال دولت و اجتماعی امور میسیونک عضو وزیران

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت پیشنهاد به

 مدیریت قانون( 42) ماده( ز) بند استناد به و جمهوررییس

 بند( ط) جزء رعایت با و -1386 مصوب- شوریک خدمات

 مورخ هـ38856ت/158795 شماره نامهتصویب 1

 یاد قانون( 42) ماده( ز) بند اجرایی نامهآیین 1/10/1386

 :نمودند یرموافقتز شرح به را شده

 و جسمانی سلامت موظفند اجراییی هادستگاه -1 ماده

 مورد پست در استخدام برای را استخدام داوطلبان روانی

 .دهند قرار سنجش مورد نظر

 مواد به اعتیاد دارای صرفاً که داوطلبانی استخدام -2 ماده

 .است ممنوع باشندمی دخانیات و الکل مخدر،

 توانایی و صلاحیت توانندمی اجراییی هاگاهدست -3 ماده

 طریق از شوندمی استخدام آن برای که داوطلبانی کار انجام

 احراز پزشکی معاینات و تخصصی مصاحبه علمی، آزمون

 .نمایند

 داوطلبان اعتراض و مشکل بروز صورت در -4 ماده

 روانی و جسمی توانایی به رسیدگی نهایی مرجع استخدام،

 استان پزشکی علوم دانشگاه پرشکی شورای ار،ک انجام

 .باشدمی مربوط

 به آنکه شرط به معلولان و جانبازان استخدام -5 ماده

 بهزیستی سازمان و ایثارگران امور و شهید بنیاد تشخیص

 مأموریت از مانع معلولیت و جانبازی ،(مورد حسب) کشور

 .است بلامانع ناشد آنها کاری

 محترم مقام تأیید به 23/4/1389 تاریخ در نامه تصمیم این

 .است رسیده جمهوری ریاست

جمهوررییس اول معاون -رحیمی محمدرضا

 

 (22/2/1371قانون اصلاح حداکثر سن داوطلبان استخدام )مصوب 

ثابت و  یا یدر مورد داوطلبان استخدام رسم -واحده ماده

ی هاشرکتها و مؤسسات و مشابه در وزارتخانه ینعناو

ی هاشرکتپوشش آنها، تحتی هاشرکتو  هابانک ی،دولت

که  یدولتی هاشرکتو مؤسسات و  هاشهرداریو  یمهب

شمول قانون بر آنها مستلزم ذکر نام است، مؤسسات و 

از  یکه به نحو یشده و مؤسسات صادرهمو یملی هاشرکت
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انقلاب های نهاد کنند،یبودجه و کمک دولت استفاده م

سن تحت پوشش آنها، شرط حداکثری هاکتشرو  یاسلام

مربوط  یورود به خدمت و استخدام که در مقررات استخدام

 :یابدیم یشافزا یرموارد ز یتشده با رعا بینیپیش

باطل به  یهنبرد حق علهای که در جبهه یداوطلبان -الف

مدت حضور در  یزاناند به مطور داوطلبانه خدمت نموده

استراحت  یاشدن و  یبسترمانمدت ز ینجبهه و همچن

های در جبهه یترزمندگان داوطلب در اثر مجروح یپزشک

 .باطل یهنبرد حق عل

به اسارت دشمن  یلیکه در طول جنگ تحم یداوطلبان -ب

مدت  یزاناند به مضد انقلاب درآمدههای گروه یاو  یبعث

 .اسارت و حضور در جبهه

گان و مفقودالاثرها افراد خانواده شهداء، جانبازان، آزاد -ج

پنج  یزانهمسر، فرزندان، پدر و مادر، و برادر و خواهر( تا م)

 .سال

قانون استخدام  3و مقامات موضوع ماده  جمهوررییس -د

 یندگاننگهبان، نما یشورا یاعضاو همطرازان آنها ) یکشور

 یواند یس، رئجمهوررییس معاونین ی،اسلام یمجلس شورا

محاسبات( که بعد  یوانمستشاران د محاسبات، دادستان و

 یتصداند به مدتمنصوب و انتخاب شده 57.11.22از 

 .مزبورهای سمت

و تمام وقت در  یرسم یرکه به صورت غ یداوطلبان -هـ

به  1357.11.22 یخقانون از تار ینموضوع ای هادستگاه

 یرسم یرمدت خدمت غ یزانماند بهخدمت اشتغال داشته

 .آنها

 یفوق بر اساس گواههای احراز موارد مذکور در بند -تبصره

و مسئول  یصلاحذی هادستگاهمراجع و  یصادره از سو

 .خواهد بود

تبصره در جلسه  یکفوق مشتمل بر ماده واحده و  قانون

 یکماه  یبهشتو دوم ارد یستشنبه مورخ بروز سه یعلن

 یبتصو یاسلام یشورامجلس یکو هفتاد و  یصدهزار و س

 یدهنگهبان رس یشورا ییدبه تأ 1371.2.31 یخو در تار

 .است

یکروب یمهد -یاسلام یمجلس شورا رئیس
 

 یپلمد یلیافراد با مدرک تحص یریبکارگاستثنائات 

 (یرانوز یأته 19/11/1389هـ مورخ 46098م/ت/89-34385)مصوبه 

 یشنهادبنا به پ 26/10/1389در جلسه مورخ  یرانوز هیأت

و به  جمهوررییس یانسان یهو سرما یریتعه مدمعاونت توس

 یخدمات کشور یریت( قانون مد42( ماده )5استناد تبصره )

 :نمود یبتصو -1386مصوب -

در مشاغل  یپلمد یلیافراد با مدرک تحص یریبه کارگ -الف

 :مجاز است یرز

 یدارسرا -1

 نگهبان -2

 مأمور گارد انتظامات -3

 یماهواپ یسینتکن -4

 انآتش نش -5

 کارآموز حرفه و فن -6

 نجات یمتصدّ -7

 یامور دفتر یمتصدّ -8

 مسئول ابلاغ و اجرا -9

 یاتیامور مال یمتصد -10

 یریو بارگ یهتخل یمتصد -11
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 یکمک کارشناس خدمات فرودگاه -12

 یستز یطمح ییمأمور اجرا -13

 یدامپزشک یسینتکن -14

 یاربه -15

 یارکمک به -16

 یمسئول امور ارتوپد -17

 ینمعلول یارمدد -18

 بهورز -19

 یحمأمور سالن تشر -20

 یتیو ترب ینیمراقب اقدامات تأم -21

 یلدارتحو -22

 راننده مقامات -23

 یسنو ینماش -24

 نامهتصویب ینافراد موضوع ا یریحداقل سن به کارگ -ب

 .باشدمیسال تمام  یجدهه

ف( افراد در مشاغل بند )ال یریمناطق و موارد به کارگ -ج

مدت مشخص  یدبا ق ییدستگاه اجرا یشنهادحسب مورد با پ

 یانسان یهو سرما یریتمعاونت توسعه مد ییدبه تأ

 .یدخواهد رس جمهورییسر

 نامهتصویب ینا یکه در اجرا یشغل و انتقال افراد ییرتغ -د

مناطق  یی،اجرای هادستگاه یربه سا شوندیبه کار گرفته م

 .باشدیمممنوع  یگرمشاغل د یا

جمهورییسمعاون اول ر -یمیرح محمدرضا

 

 معادل یلیاستخدام دارندگان مدارک تحص یطشرا

 (جمهورییسر یانسان یهو سرما یریتمعاونت توسعه مد 1389/01/15مورخ  200/861)بخشنامه شماره 

 یریتمشمول قانون مد ییاجرای هادستگاه یهبه کل بخشنامه

 یخدمات کشور

 /24در جلسه مورخ  یانسان یهو سرما یریتدتوسعه م شورای

 یهو سرما یریتمعاونت توسعه مد یشنهادبنا به پ 1388 /12

در خصوص امکان استخدام دارندگان  جمهوررییس یانسان

نمود که  یماتخاذ تصم یرمعادل به شرح ز یلیمدارک تحص

 :گرددیمراتب جهت اجرا ابلاغ م

به استخدام دارندگان  نسبت توانندیم ییاجرای هادستگاه

های ها و مؤسسهمعادل صادره از دانشگاه یلیمدارک تحص

کشور که در آزمون جامع سازمان سنجش  یآموزش عال

و سازمان مذکور اند آموزش کشور شرکت نموده و قبول شده

در مقطع  یلبر امکان ادامه تحص یمبن یآنان گواه یبرا

 یهکل یته، با رعاصادر نمود یبا ارزش علم یلیتحص تربالا

 یعموم یطضوابط و مقررات مربوط از جمله داشتن شرا

های قبول در آزمون ی،استخدام، وجود مجوز استخدام

 .ینداقدام نما... و  یاستخدام

 یفروزنده دهکرد... ا لطف
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 برگزاری آزمون عمومی برای استخدام :(44ماده )

 عمومی طور به که عمومی امتحان در پذیرفته شدن از پس اجراییی اهدستگاه در افراد کارگیریبه -44 ماده

 امتحان برگزاری نحوه به مربوط دستورالعمل. است پذیرامکان تخصصی مسابقه یا امتحان نیز و گرددمی آگهی نشر

 .رسدمی مدیریت توسعه شورای تصویببه تخصصی و عمومی

ی و اختصاصی برای استخدام افراد در دستورالعمل نحوه برگزاری امتحان عمومی، تخصص

 اجراییی هادستگاه

 سازمان اداری و استخدامی کشور( 09/12/1401مورخ  101243)بخشنامه شماره 

اجرایی مشمول قانون ی هادستگاهبخشنامه به تمامی 

 مدیریت خدمات کشوری

شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ 

نهاد سازمان اداری و استخدامی بنا به پیش 07/09/1401

( ردیف )ب( ماده 3( و بند )44کشور و در اجرای ماده )

( قانون مدیریت خدمات کشوری با اصلاح دستورالعمل 116)

نحوه برگزاری امتحان عمومی، تخصصی و اختصاصی برای 

اجرایی کشور )موضوع ی هادستگاهاستخدام افراد در 

، شماره 10/05/1400مورخ  24510شماره های بخشنامه

مورخ  22932و شماره  06/09/1400مورخ  47857

( به شرح پیوست )ممهور به مهر شورای 05/04/1400

توسعه مدیریت و سرمایه انسانی( موافقت نمود، که مراتب 

 .شودجهت اجراء ابلاغ می

از تاریخ ابلاغ این بخشنامه، جذب و استخدام افراد به صورت 

استخدامی، صرفاً بر های جوزرسمی و پیمانی از محل م

 .اساس این دستورالعمل انجام خواهد شد

 اختصارات تعاریف و -1ماده 

 سازمان اداری و استخدامی کشور :نسازما

یکپارچه  سامانه امتحانات ذیل سامانه :سامانه امتحانات

 نظام اداری

اجازه استخدام در دستگاه اجرایی که  :مجوز استخدامی

های الزامات قانونی، در سقف پست و هاسیاستبراساس 

سازمانی مصوب بلاتصدی و اعتبارات مصوب، در زمان 

 .شودمشخص از طریق سازمان اعلام می

آگهی مربوط به تمام یا بخشی از  :یآگهی استخدام

رسانی اجرایی برای اطلاعی هادستگاهاستخدامی های مجوز

انین و جهت ثبت نام داوطلبان واجد شرایط که با رعایت قو

بندی و ارزشیابی مشاغل طرح طبقه»مقررات مربوط ازجمله 

تشکیلات تفصیلی مصوب دستگاه »و « مستخدمین دولت

 .شودتنظیم می« اجرایی

مشترک مورد نیاز های شایستگی :نحیطه عمومی امتحا

معلومات عمومی، هوش و توانمندی  :نظام اداری شامل

وحیه خدمت به ذهنی و روانشناختی، صداقت و امانت، ر

پذیری، آشنایی با قوانین و مقررات اداری، فناوری مردم، نظم

اطلاعات، زبان و ادبیات فارسی، زبان خارجه و معارف 

  .اسلامی

داوطلبان های شایستگی :حیطه تخصصی امتحان

برای تصدی شغل مورد نیاز های ناظر به تخصصاستخدام 

 .مورد نظر

فرد بهمنحصرهای شایستگی :حیطه اختصاصی امتحان

ها، محیط مرتبط با اقتضائات و شرایط خاص انجام مأموریت

 .شغلی دستگاه و محیط جغرافیایی محل خدمت

 ،عمومیهای حیطه سنجش :امتحان مشترک فراگیر

در محل  - است که براساس شغل و اختصاصی تخصصی

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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یا به صورت مشترک بین تمام  فواصل زمانی مشخص

سنجش و ارزیابی های یا سایر ابزار تحان، از طریق اممشاغل

های با تجمیع آگهی به صورت متمرکز و سراسری،

 .شوداستخدامی مورد تأیید سازمان در هر دوره، برگزار می

عمومی و های حیطهسنجش  :امتحان مشترک خاص

تخصصی امتحان برای برخی از مشاغل عمومی نظیر 

مرکز در حراست، گزینش و حقوقی است که به صورت مت

 .شودسطح کشور و با راهبری و نظارت سازمان برگزار می

دفترچه راهنمای ثبت نام  :دفترچه امتحان مشترک

امتحان مشترک فراگیر و یا خاص  محتوی مفادداوطلبان 

به صورت عمومی توسط پس از تأیید سازمان است که 

 .یابدموسسه مجری انتشار می

نمره میانگین ( %50کسب حداقل پنجاه درصد ) :بحد نصا

( برای %40با ارزش وزنی چهل درصد ) سه نفر اول مکتسبه

و شصت درصد  امتحان مشترک فراگیرحیطه عمومی 

و اختصاصی امتحان مشترک  ( برای حیطه تخصصی60%)

شهرستان در هر  -شغل -سهمیه استخدامیدر هر  فراگیر

 .اجراییی هادستگاهیک از 

حیت شده دولتی موسسات تأیید صلا :یموسسه مجر

)نظیر سازمان سنجش آموزش کشور، مرکز آموزش مدیریت 

 به سازمان توسط که خصوصی یا و (، تعاونی...دولتی و 

 .شوندمی تعیین مشترک امتحان اجرای مسئول عنوان

های سنجش و ارزیابی شایستگی :ارزیابی تکمیلی

 محل که با پیشنهاد دستگاه و تأیید -موردنیاز برای هر شغل

سازمان برای تکمیل ارزیابی و با هدف تعمیق سنجش 

  .شودها علاوه بر امتحان مشترک فراگیر برگزار میشایستگی

موسسات دولتی، تعاونی و یا خصوصی که  :یمراکز ارزیاب

کل یا  صلاحیت آنها توسط سازمان تائید و مسئول اجرای

 .باشندمی ارزیابی تکمیلی بخشی از

اجرایی، براساس ی هاستگاهداستخدام در  -2ماده 

صادره توسط سازمان و از میان داوطلبان واجد های مجوز

که نمرات لازم را در امتحان مشترک و ارزیابی  یشرایط

تکمیلی براساس ضوابط این دستورالعمل کسب کرده باشند 

عقیدتی واجد شرایط تشخیص  -و از نظر گزینش اخلاقی

 .واهد گرفتداده شوند، با تأیید سازمان صورت خ

اجرایی مکلفند نسبت به تدوین ی هادستگاه -3ماده 

استخدامی خود های برنامه نیروی انسانی اقدام نموده و نیاز

را براساس برنامه فوق تعیین و برای اخذ سهمیه استخدامی 

 .از سازمان با رعایت قوانین و مقررات مربوطه اقدام نمایند

های درخواست مجوز اجرایی موظفند،ی هادستگاه -4ماده 

استخدامی خود را با رعایت موارد ذیل به سازمان ارسال 

یا عدم  صدورسازمان نیز پس از بررسی، نسبت به  .نمایند

مجوز درخواستی اقدام و نتیجه را به دستگاه اجرایی  صدور

 :نمایداعلام می

 ؛استخدامیهای تبیین ضرورت نیاز -

( 31) ( و29ای مواد )وجود ساختار سازمانی مصوب در اجر -

 ؛قانون مدیریت خدمات کشوری

قانونی مصوب  یهاسیاسترعایت الزامات، احکام و  -

ترکیب نیروی انسانی و کاهش  ،درخصوص اصلاح ساختار

 .و غیرحاکمیتی گرینیروی انسانی در امور تصدی

دستگاه اجرایی موظف است به منظور جذب نیروی  -5ماده 

استخدامی مأخوذه، متن آگهی های انسانی از محل مجوز

استخدام پیشنهادی را )مطابق نمونه پیوست( برای تأیید و 

 .اخذ مجوز نشر به سازمان ارسال نماید

تواند در صورتی که در قوانین و دستگاه اجرایی می -تبصره

مقررات قبلی مورد عمل خود شرایطی علاوه بر شرایط 

( قانون مدیریت خدمات کشوری داشته 42مندرج در ماده )

 .باشد، آن را در زمان تنظیم آگهی استخدام منظور نماید

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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ار آگهی استخدام پس از بررسی و مجوز انتش -6ماده 

برگ »، «نویس آگهی استخدام پیشنهادیپیش»تطبیق 

تامین اعتبار از سازمان برنامه و »و « تعیین مشخصات شغل

مربوط به مشاغل آگهی استخدام با ضوابط « بودجه کشور

در صورت تأیید  .جاری، توسط سازمان صادر خواهد شد

مان، امکان انتشار آن آگهی استخدام پیشنهادی از سوی ساز

 .در اولین امتحان مشترک فراهم خواهد شد

دستگاه اجرایی موظف است برای استخدام از  -7ماده 

از آگهی استخدامی های صادره، نسخاستخدامی محل مجوز 

روز قبل از زمان  45 کثرتأیید شده توسط سازمان را حدا

امتحان مشترک به موسسه مجری جهت درج  شروع ثبت نام

 .ر دفترچه امتحان مشترک و انتشار عمومی ارسال نمایدد

( و اختصاصی تخصصی، امتحان استخدام )عمومی -8ماده 

اجرایی که دارای مجوز استخدامی و مجوز ی هادستگاهبرای 

باشند، به صورت امتحان مشترک انتشار آگهی استخدام می

 .شودفراگیر توسط سازمان برگزار می

ی مدارک، مستندات و اطلاعات مسئولیت بررس -9ماده 

 .باشدمی خوداظهاری داوطلبان برعهده دستگاه اجرایی

سازمان، امتحان  دییبه درخواست دستگاه و با تأ -تبصره

 یهادستگاه یاستخدام یو اختصاص یتخصص ،یعموم

 .صورت مستقل برگزار شودبه تواندیم ،ییاجرا

ط و شرایط مسئولیت ناشی از عدم رعایت دقیق ضواب -تبصره

شده در مفاد آگهی و یا ارائه مدارک به صورت ناقص اعلام

و گزینش بر عهده  ارزیابی تکمیلیدر زمان بررسی مدارک، 

داوطلب خواهد بود و چنانچه در هر مرحله از جذب و 

عمد اطلاعات  اشتباه یا بهاستخدام محرز شود داوطلب به 

رج در دفترچه داده و یا فاقد شرایط مندارائه خلاف واقع 

باشد، از انجام مراحل بعدی محروم امتحان مشترک فراگیر 

گردیده و در صورت صدور حکم استخدامی، حکم مزبور لغو 

  .شودو بلااثر می

عمومی امتحان مشترک  سوالات مربوط به حیطه -10ماده 

تخصصی و های سوالات مربوط به حیطهتوسط سازمان و 

با هماهنگی دستگاه اختصاصی توسط موسسه مجری 

بندی شده تهیه با رعایت مقررات اسناد طبقهاجرایی و 

تواند تهیه سوالات عمومی را به موسسه سازمان می .شودمی

 .مجری تفویض نماید

و موافقت  ییدر صورت درخواست دستگاه اجرا -تبصره

 ،یعمومهای طهیمربوط به حهای یستگیشا ،سازمان

 .است رییابل تغامتحان، ق یو اختصاص یتخصص

و  100تعداد سوالات امتحان عمومی حداقل -11ماده 

 ایگزینهسوال خواهد بود که به صورت چهار 150حداکثر 

 .و با احتساب یک سوم نمره منفی طراحی خواهد شد

سوالات معارف اسلامی مربوط به پیروان سایر  -1تبصره 

مذاهب اسلامی مصرح در قانون اساسی جمهوری اسلامی 

یران )حنفی، شافعی، مالکی، حنبلی و زیدی( مطابق تعالیم ا

 .و احکام فقهی آنان طراحی خواهد شد

دینی مصرح در قانون اساسی های اقلیت -2تبصره 

جمهوری اسلامی ایران از پاسخگویی به سوالات معارف 

اسلامی معاف بوده و در این صورت نمره مکتسبه این 

ه سایر سوالات محاسبه براساس مجموع تراز شد داوطلبان،

 .خواهد شد

پایه و عمومی فناوری های به منظور احراز مهارت -3تبصره 

اطلاعات افراد واجد شرایط جهت استخدام در مشاغل 

( 42تخصصی، کارشناسی و بالاتر )موضوع تبصره دو ماده )

داوطلبان استخدام ، قانون مدیریت خدمات کشوری(

م تأیید گزینش، مدارک موظفند حداکثر یک ماه پس از اعلا

صادره از  (ICDL) هفت گانههای مربوط به کسب مهارت

مراکز و موسسات تأیید صلاحیت شده توسط سازمان را ارائه 

 .نمایند

در امتحان مشترک  تخصصیهای سوالات حیطه -12ماده 

با  ایگزینهبا توجه به شغل مورد نظر و به صورت چهار 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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و حداکثر  50به تعداد حداقل احتساب یک سوم نمره منفی

 .سوال خواهد بود 100

نسبت به انجام  مکلفنداجرایی ی هادستگاه -13ماده 

ارزیابی تکمیلی از پذیرفته شدگان امتحان مشترک اقدام 

شرط لازم برای انتخاب افراد جهت انجام ارزیابی  .نمایند

براساس  و انتخاب افراد باشدمیتکمیلی، کسب حد نصاب 

( برای %40نمره فضلی آنان )با وزن چهل درصد )مجموع 

 ( برای حیطه تخصصی%60حیطه عمومی و شصت درصد )

( برابر ظرفیت پذیرش در هر 3) سه( به تعداد و اختصاصی

 .پذیردمحل مورد تقاضا صورت می - شغل

در صورتی که تعداد افراد دارای حد نصاب در  -1تبصره 

باشد،  ز ظرفیت پذیرشمورد تقاضا کمتر اهای محل - شغل

همه افراد واجد حد نصاب برای انجام سایر مراحل مربوط 

  .معرفی خواهند شد

شدگان را برای موسسه مجری فهرست پذیرفته -2تبصره 

 .نمایدارزیابی تکمیلی از طریق سامانه امتحانات اعلام می

اجرایی و افراد ی هادستگاهسامانه مذکور امکان دسترسی 

 .نمایدمیرا به نتایج امتحان مشترک فراهم پذیرفته شده 

خود  تکمیلیهای ارزیابیتواند دستگاه اجرایی می -3تبصره 

 .را به مراکز ارزیابی واگذار نماید

در صورت درخواست دستگاه اجرایی و موافقت  -4تبصره 

سازمان، معرفی افراد برای ارزیابی تکمیلی تا پنج برابر 

اینکه در زمان ثبت نام به  ظرفیت استخدامی، مشروط بر

 .استپذیر داوطلبان اطلاع رسانی شود، امکان

در مواردی که آزمون به صورت استانی برگزار  -5تبصره 

بایست فرآیند نیازسنجی نیروی انسانی مورد شود، میمی

نیاز، الگوی برگزاری آزمون و ارزیابی تکمیلی پس از تصویب 

بررسی و تأیید به ریزی استان، جهت در شورای برنامه

 .سازمان ارسال شود

دستگاه اجرایی موظف است، اسامی داوطلبین را  -14ماده 

( ماده 4براساس تبصره ) به تعداد سه برابر )تا پنج برابر

(( ظرفیت پذیرش به مرحله ارزیابی تکمیلی و گزینش 13)

به صورت همزمان براساس مجموع نمره فضلی افراد با وزن 

تخصصی و اختصاصی های برای حیطه( %60شصت درصد )

( برای حیطه %40امتحان مشترک فراگیر و چهل درصد )

نحوه محاسبه  .عمومی امتحان مشترک فراگیر معرفی نماید

 30نمره امتحان کتبی و  %70نمره نهایی داوطلبان براساس 

  .% نمره ارزیابی تکمیلی است

ای در صورت عدم برگزاری ارزیابی تکمیلی، بر -1تبصره 

معرفی افراد دارای حد نصاب به گزینش، براساس مجموع 

( برای حیطه %40نمره فضلی آنان )با وزن چهل درصد )

و  تخصصی ( برای حیطه%60عمومی و شصت درصد )

 .شود( برابر تعداد ظرفیت پذیرش اقدام میاختصاصی

بودن  یدر صورت مساوپس از اعلام نظر گزینش،  -2تبصره 

مشترک  یه داوطلبان در آزمون کتبمجموع نمرات مکتسب

خواهد بود  یبا داوطلبانانتخاب  تی، اولوارزیابی تکمیلیو 

  .مشترک بالاتر باشد یکه نمره مکتسبه آنان در آزمون کتب

( مکلف است یابیمرکز ارز ای) ییدستگاه اجرا -3تبصره 

شده  یداوطلبان معرف یتمام یلیتکم یابینسبت به انجام ارز

ثبت نمره مربوطه در سامانه امتحانات اقدام  و طیواجد شرا

 .دینما

های در موارد خاص به تشخیص سازمان نسبت -4تبصره 

وزنی امتحان مشترک فراگیر و ارزیابی تکمیلی در محاسبه 

تواند تغییر یابد که در این صورت مجموع نمره فضلی می

 .رسانی شودبایست در متن آگهی استخدامی اطلاعمی

دستگاه اجرایی موظف است با در نظر گرفتن  -15ماده 

قانونی )ایثارگران و معلولین(، حداکثر ظرف های سهمیه

( روز پس از تأیید فهرست پذیرفته شدگان 15مدت پانزده )

اصلی توسط سازمان، مشخصات افراد مذکور را برای ادامه 

صورت همزمان به ارزیابی  مراحل جذب و استخدام به

 .علام نمایدگزینش ا تکمیلی و

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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اجرایی موظفند ی هادستگاهگزینش های هسته -16ماده 

( قانون گزینش نسبت به اعلام نظر 16با رعایت ماده )

درخصوص فرد یا افراد معرفی شده در موعد مقرر اقدام 

 .نمایند

دستگاه اجرایی موظف است پس از وصول نظر  -17ماده 

ع نمره و انتخاب پذیرفته شدگان به ترتیب مجمو گزینش

شدگان نهایی اقدام ، نسبت به اطلاع رسانی به پذیرفتهفضلی

شدگان نیز باید حداکثر ظرف مدت یک ماه پذیرفته .نماید

پس از اعلام دستگاه جهت ادامه مراحل جذب و استخدام 

عدم مراجعه در  .به دستگاه اجرایی مربوط مراجعه نمایند

دستگاه اجرایی مهلت مقرر، به منزله انصراف از استخدام در 

 .باشدمی

دستگاه اجرایی موظف است حداکثر ظرف مدت  -18ماده 

و انجام سایر تشریفات  ( ماه پس از اعلام نظر گزینش3سه )

استخدامی، نسبت به درخواست شماره مستخدم برای افراد 

 .پذیرفته شده نهایی از طریق سامانه کارمندایران اقدام نماید

( ماه پس از اخذ شماره 1همچنین حداکثر ظرف یک )

مستخدم، نسبت به صدور حکم کارگزینی یا تنظیم قراداد 

 .پیمانی آنان اقدام نماید

در صورت انصراف کتبی یا عدم مراجعه پذیرفته  -1تبصره 

(( و یا خروج از 17)تا یک ماه براساس ماده )شدگان نهایی 

 خدمت پذیرفته شدگان نهایی پس از صدور حکم کارگزینی،

( ماه پس از اعلام 9حداکثر تا نه )تواند اه اجرایی میدستگ

با رعایت مفاد این دستورالعمل نسبت به نظر گزینش 

جایگزینی نفرات ذخیره به ترتیب نمره فضلی در همان 

 .محل مورد تقاضا اقدام نماید -شغل

صدور شماره مستخدم صرفاً برای آن گروه از  -2تبصره 

عایت مفاد این دستورالعمل پذیرفته شدگان نهایی که با ر

 .است پذیرامکاناند، هشدجذب 

تواند از طریق فراخوان عمومی در سازمان می -19ماده 

مشاغل خاص نسبت به برگزاری امتحان مشترک خاص 

 .توسط موسسه مجری اقدام نماید

 .باشدمیتشخیص و تأیید مشاغل خاص با سازمان  -تبصره

این طبق نه امتحانات را سازمان موظف است ساما -20ماده 

های این سامانه امکان انجام فرایند .دستورالعمل ایجاد نماید

 :آوردزیر را فراهم می

 ؛اطلاع رسانی عمومی به داوطلبان استخدام -

 ؛ثبت نام داوطلبان، صدور کارت، اعلام نتایج -

 انتشار دفترچه ثبت نام امتحان مشترک؛ -

دریافت گزارش و اعلام  دسترسی دستگاه به سامانه برای -

 نتایج؛

اعلام فهرست پذیرفته مشاهده وضعیت داوطلبان و  -

  استخدام؛ شدگان در هر یک از مراحل

بندی نتایج امتحانات و ایجاد بانک اطلاعات رتبه -

 داوطلبان در همه مراحل استخدام؛های ارزیابی

 امکان ثبت و پاسخ به شکایات؛ -

مختلف  ییاجرای هادستگاه یعاتاطلاهای اتصال به سامانه -

سازمان ثبت اسناد کشور،  کشور، اعم از سازمان ثبت احوال

وزارت بهداشت، درمان و  ثارگران،یو امور ا دیشه ادیبن

و  قاتیوزارت علوم، تحق ،یانتظام یروین ،یآموزش پزشک

 ،ی کشورستیوزارت آموزش و پرورش، سازمان بهز ،یفناور

وزارت کشور  ،مهیبهای ، صندوقایران مرکز آمار ه،یقوه قضائ

مرتبط با موضوع حسب ی هادستگاه ریبه سا یو دسترس

 ؛اطلاعات یبارگذار ایتأیید  یتوسط سازمان برا ازیاعلام ن

 ایجاد داشبورد مدیریتی برای تحلیل و ارائه گزارشات لازم؛ -

آن در هر مرحله از های امکان مدیریت فرآیند و تأییدیه -

 .زمانسوی سا
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داوطلبان استخدام، در زمان ثبت نام صرفاً  -21ماده 

را انتخاب  ییدستگاه اجرا کیمحل در  -شغل کی توانندیم

 جهیپس از اعلام نت توانندیم ییاجرای هادستگاه .ندینما

تا  یآزمون بعد یبرگزار یهر آزمون، در بازه زمان یینها

با  ،یینها جهی( ماه پس از اعلام نت6حداکثر به مدت شش )

–از شغل کیدر هر  یسازمان و مؤسسه مجر یهماهنگ

افراد  اینداشته و  طیکه داوطلب واجد شرا هاییمحل

 لیموارد ذ تیدستگاه باشند، با رعا ازیکمتر از ن شدهرفتهیپذ

 .دیناقدام نما ماندهیباقهای تیظرف لینسبت به تکم

به  ط،یفاقد داوطلب واجد شراهای محل-احصاء شغل -

آن  ازیحدنصاب مورد ن نییشده و تعاعلام هیسهم زانیم

توسط مؤسسه  تیظرف لیدفترچه تکم هیها و تهمحل-شغل

 ؛یمجر

و  ینمره مکتسبة مساو یبه داوطلبان دارا یاعلام عموم -

از شغل  کیشده در هر  نییبزرگتر از نمرة حدنصاب تع

 ؛یتوسط مؤسسه مجر ،هامحل

 یهمان آزمون در بازه زمان طیثبت نام داوطلبان واجد شرا -

 محل؛ -شغلدر یک  شده نییتع

 یبر اساس نمرة مکتسبه فضل تیظرف لیتکم جیاعلام نتا -

 ،یقانونهای هیسهم -تیجنس -محل -داوطلبان در هر شغل

 ی؛توسط مؤسسه مجر

توسط  یلیتکم یابیارز یمدارک و برگزار یبررس -

 .مربوطه ییاجرای هادستگاه

انتخابی بعدی هر داوطلب، های عداد اولویتتعیین ت -تبصره

 .برعهده سازمان است

ملاک عمل درخصوص محاسبه تاریخ فراغت از  -22ماده 

سه  ،تحصیل، اتمام خدمت دوره ضرورت و یا معافیت دائم

ماه پس از آخرین روز ثبت نام امتحان مشترک فراگیر و 

رک برای محاسبه سن افراد، اولین روز ثبت نام امتحان مشت

 .باشدمیفراگیر 

( قانون مدیریت 44با توجه به قانون اصلاح ماده ) -23ماده 

( مبنی بر ایجاد اولویت 1399خدمات کشوری )مصوب سال 

برای داوطلبان بومی شهرستانی )به استثنای شهرستان 

ها( در امتحانات مشترک تهران و شهرستان مراکز استان

 "متولد"شود که میفراگیر داوطلبی بومی شهرستانی تلقی 

در همان شهرستان  "ساکن با سابقه ده سال سکونت"یا 

 :گرددذیل احراز می رقط بهبومی بودن افراد  .باشد

شهرستان محل تولد مندرج در شناسنامه داوطلب با  -1

 .شهرستان مورد تقاضا یکی باشد

های با توجه به تغییرات تقسیمات کشوری در سال -تبصره

رت اختلاف نظر یا ابهام درخصوص مختلف، در صو

شهرستان محل تولد، ملاک عمل نظر اداره کل ثبت احوال 

 .استان مربوطه خواهد بود

موجب تأیید ه استفاده از اولویت بومی از طریق سکونت ب -2

ساکن بودن و حداقل ده سال سکونت با ارائه استشهاد محلی 

امی ) براساس فرم پیوست( ممهور به مهر نیروی انتظ

با ارائه )پاسگاه یا کلانتری محل( در شهرستان مورد تقاضا 

 :خواهد بودپذیر مدارک و مستندات ذیل امکان

 ،ییابتدا یلیدر مقاطع تحص لیتحص یداشتن گواه -الف

دبیرستان در شهرستان محل مورد تقاضا با  ای ییراهنما

 ؛تأیید اداره آموزش و پرورش شهرستان مربوطه

در  یقرارداد ی ومانیپ ،یکار رسمهب اشتغال یگواه -ب

مشروط به  یمشابه در بخش خصوص نیو عناو یبخش دولت

 .مهیپرداخت حق ب

داشتن گواهی تحصیل در مقاطع تحصیلی ابتدایی،  -تبصره

راهنمایی یا دبیرستان در شهرستان محل مورد تقاضا با 

تواند به تأیید اداره آموزش و پرورش شهرستان مربوطه می

تمام یا قسمتی از سابقه ده سال سکونت به شرط  عنوان

ارائه استشهاد محلی مبنی بر تأیید ساکن بودن فعلی فرد 

 .در شهرستان محل مورد تقاضا ملاک محاسبه قرار گیرد
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داوطلبان بومی شهرستانی نسبت به سایر داوطلبان  -3

اولویت بومی به این شرح  .باشندمی غیربومی دارای اولویت

نمره مکتسبه داوطلب بومی شهرستانی » :هد شداعمال خوا

( %40)مجموع وزن چهل درصد )مشترک فراگیر در آزمون 

( برای حیطه %60برای حیطه عمومی و شصت درصد )

پس ( 4/1( با ضریب یک و چهار دهم )و اختصاصی تخصصی

از تعیین حدنصاب و قبل از معرفی افراد مشمول برای سایر 

 .گیردسبه و ملاک عمل قرار میمحامراحل استخدام، 

استخدامی مربوط به های تخصیص مجوز -24ماده 

( به %100کمتر توسعه یافته تا صد درصد )های شهرستان

بومی آن مناطق با پیشنهاد دستگاه اجرایی و تأیید های نیرو

 .است پذیرسازمان امکان

تر از مقاطع تحصیلی مدارک تحصیلی پایین -25ماده 

ه در شرایط احراز مشاغل در آگهی استخدامی و اعلام شد

همچنین مدارک معادل، برای شرکت در امتحان مشترک و 

 .باشدنمیاستخدام مجاز 

ایثارگران مشمول قوانین و مقررات خاص خود  -26ماده 

 .باشندمی

سهمیه استخدامی معلولین در صورت کسب  -27ماده 

 .( است%3حدنصاب، سه درصد )

 یبرا رینمره امتحان مشترک فراگ حد نصاب -تبصره

 هیسهمسقف تا  نی( معلول%3سه درصد ) هیسهم نیمشمول

میانگین ( %50پنجاه درصد )کسب حداقل مربوطه بر اساس 

( %40با ارزش وزنی چهل درصد ) سه نفر اول نمره مکتسبه

های ( برای حیطه%60برای حیطه عمومی و شصت درصد )

محاسبه و فراگیر و اختصاصی امتحان مشترک  تخصصی

 مراحل قرار ریانجام سا یبرا مذکورداوطلبان  یمعرف یمبنا

 .ردیگمی

تنظیم شود  ایگونهاستخدامی باید به های آگهی -28ماده 

که موارد مرتبط با وظایف و آگاهی داوطلبان استخدام از 

مختلف استخدام، در آن لحاظ های جمله شرایط و فرایند

 .شود

( قانون حمایت از 15اجرای ماده )درخصوص  -29ماده 

خانواده و جوانی جمعیت )موضوع مصوبه شماره 

مجلس شورای اسلامی(،  19/08/1400مورخ  278/69385

( این قانون و تبصره بند مذکور و 1رعایت بند )ت( ماده )

 :موارد ذیل الزامی است

سال به سقف به ازای تاهل و داشتن هر فرزند، یک -1

ی داوطلب که در دفترچه راهنمای ثبت نام درج محدوده سن

سنوات قابل افزایش برای تاهل و  .گردیده، اضافه خواهد شد

( سال 5داشتن فرزند موضوع این ماده، حداکثر پنج )

 .باشدمی

( درصد، حداکثر تا 2به ازای تاهل و نیز هر فرزند دو ) -2

یر ( درصد به مجموع امتیاز آزمون مشترک فراگ10ده )

 .شودداوطلب اضافه می

با توجه به اینکه اعمال امتیازات و افزایش سن در نظر  -3

( این ماده براساس اطلاعات 2( و )1)های گرفته شده در بند

، در صورتی که در مرحله باشدمیخوداظهاری داوطلبان 

بررسی مدارک و مستندات، داوطلب فاقد مدارک مثبته 

 .شودتخدام حذف میباشد، از سایر فرایند اس

ماده  نی( ا2( و )1)های مطروحه در بند ازاتیامت -1تبصره 

از خانواده  تی( قانون حما1بند )ت( ماده )تبصره  تیبا رعا

  .شودیاعمال م تیجمع یو جوان

ماده پس از  نی( ا2مطروحه در بند ) ازاتیامت -2 تبصره

 ریسا یراافراد مشمول ب یحد نصاب و قبل از معرف نییتع

 .ردیگیمراحل استخدام، محاسبه و ملاک عمل قرار م

بر  ییاجرای هادستگاهاستخدام نخبگان در  -30ماده 

نامه جذب و نگهداری سرمایه انسانی استعداد آییناساس 

شماره  اجرایی بهی هادستگاهبرتر و نخبه در 

پس از احراز  02/12/1400مورخ  هـ59506ت/154449

 ینخبگان و ط یمل ادیتوسط بن ینخبگ تیصلاح

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 253

 
در  یشغل یعمومهای یستگیشا یابیکانون ارز زیآمتیموفق

شدن در مصاحبه  رفتهیسازمان و پذ دییمراکز مورد تأ

 .ردیپذیانجام م هادستگاه یاختصاص

 تیشامل احراز صلاح یتخصص -یعموم یابیارز -1 تبصره

با  یابیارز کل نمره و کانوندرصد  (30سی )با وزن  ینخبگ

نخبگان  یمل ادیتوسط بن ،صد کل نمرهرد( 40چهل )وزن 

 .ردیپذیانجام م

کل درصد  (30) سی با وزن یاختصاص یابیارز -2 تبصره

 .ردیپذیتوسط دستگاه انجام م ،نمره

شماره های این دستورالعمل جایگزین بخشنامه -31ماده 

مورخ  47857، شماره 10/05/1400مورخ  24510

-می 05/04/1401مورخ  22932و شماره  06/09/1400

 .شود

 معاون سرمایه انسانی -حسین عرب اسدی

فرم استشهاد محل سکونت جهت شرکت در 

 اجراییی هادستگاهامتحانات فراگیر استخدامی 

 مطلعین از ……………کد ملی ..................فرزند ..............اینجانب

 سکونت محل ستانشهر که دارم تقاضا محل معتمدین و

 .نمایند گواهی را اینجانب سکونت مدت و فعلی

 با تشکر

 امضا و اثر انگشت

نماییم که نامبرده می اینجانبان امضاء کنندگان ذیل گواهی

 ساکن …………… شهرستان ……بالا در حال حاضر در بخش 

 شهرستان این در که است ماه …… سال …… مدت و است

 .استداشته سکونت

 فوق مراتب صحت .……………… ملی کد به .……………اینجانب 

 انگشت اثر و امضا .نمایممی گواهی را

 مراتب صحت .……………… ملی کد به .…………………اینجانب 

 امضا و اثر انگشت .منمایمی گواهی را فوق

 مراتب صحت .……………… ملی کد به .…………………اینجانب 

 انگشت اثر و امضا .نمایممی گواهی را فوق

ط نیروی انتظامی )پاسگاه یا کلانتری محل( این قسمت توس

 .تکمیل گردد

 .باشدمی ……………………………موارد فوق مورد تایید این 

 امضا -محل مهر

 پاسگاه یا کلانتری محل

 : تذکرات مهم

تکمیل این فرم برای تمامی داوطلبان بومی شهرستانی  -1

که متقاضی استفاده از اولویت استخدام به لحاظ ساکن بودن 

 .باشند، الزامی استسابقه حداقل ده سال سکونت میبا 

داوطلبان بومی شهرستانی که دارای سوابق تحصیلی در  -2

مقاطع ابتدایی، راهنمایی و یا دبیرستان در شهرستان مورد 

تقاضا باشند، با تایید اداره آموزش و پرورش شهرستان 

ی توانند از آن برای احراز تمام و یا قسمتمربوطه صرفاً می

مند از سوابق ده سال سکونت در شهرستان مورد تقاضا بهره

گردند و تکمیل این فرم برای احراز ساکن بودن فعلی آنان 

 .باشدمیدر شهرستان مورد نظر الزامی 

چنانچه متقاضی برای تایید سابقه حداقلده سال سکونت  -3

خود در شهرستان مورد تقاضا، در بیش از یک بخش از 

تواند از یک طه سکونت داشته باشد، میشهرستان مربو

 .نسخه دیگر از این فرم نیز برای این منظور استفاده کند

مندی داوطلبان متقاضی این فرم صرفاً جهت بهره -4

استفاده از اولویت بومی شهرستانی )به جز شهرستان تهران 

استخدامی امتحانات های ها( در آزمونو مراکز استان

 .باشدمیاجرایی کشور ی هاتگاهدسمشترک فراگیر 
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 نمونه آگهی استخدام پیمانی در دستگاه اجرایی

 یاستخدامهای در آزمون یداوطلبان بوم یبرا یتاولو یجاددستورالعمل ا

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 27/7/1399مورخ  369488)بخشنامه شماره 

ورخ در جلسه م یانسان یهو سرما یریتتوسعه مد شورای

 یو استخدام یسازمان ادار یشنهادبنا به پ 1399/07/21

 یریت( قانون مد44کشور و به استناد قانون اصلاح ماده )

مجلس  1399/06/16)مصوب مورخ  یخدمات کشور

 یدوطلبان بوم یبرا یتاولو یجاد( با ایاسلام یشورا

ها( در تهران و مراکز استان نای)به استشها شهرستان

کشور به شرح  ییاجرای هادستگاه یرک فراگامتحانات مشتر

 :موافقت نمود یلذ

مورد اشاره  یشهرستان یبا توجه به داوطلبان بوم -1 ماده

ساکن با  یامتولد  یدکه داوطلب با ،الذکرفوقدر ماده قانون 

بودن  یسابقه ده سال سکونت در همان شهرستان باشد، بوم

 :گرددمی احراز یلذ یقافراد از طر

شهرستان محل تولد مندرج در شناسنامه داوطلب با  1-1

 .باشد یکیمورد تقاضا  تانسشهر

مختلف، های سالدر  یبا توجه به تقصسمات کشور :تذکر

 ابهام در خصوص شهرستان محل تولد، یادر صورت اختلاف 

 .ملاک عمل نظر اداره ثبت احوال استان مربوطه خواهد بود

 ییدسکونت بموجب تا یقطر از یبوم یتاستفاده از اولو 2-1

استشهاد  یهساکن بودن و حداقل ده سال سکونت با ار
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 یانتظام یروی( ممهور به مهر نیوست)بر اساس فرم پ یمحل

محل(در شهرستان مورد تقاضا خواهد  یکلانتر یا)پاسگاه 

 بود

 یی،ابتدا یلیدر مقاطع تحص یلتحص یداشتن گواه :تبصره

تان محل مورد تقاضا با در شهرس یرستاندب یا راهنمایی

به  دنتوایاداره اموزش و پرورش شهرستان مربوطه م ییدتا

از ده سال سابقه سکونت به شرط استشهاد  یعنوان قسمت

فرد در شهرستان  یساکن بودن فعل ییدبر تا یمبن یمحل

 .یردمورد محاسبه قرار گ قاضامورد ت

 یماتبودن تقس یبوم یینتع یشهرستان برا یمبنا 3-1

 .باشدمی آزمون یروز ثبت نام برا یندر اول یورکش

واحده قانون مذکور، داوطلبان بر اساس مفاد ماده  -2 ماده

بومی شهرستانی نسبت به سایر داوطلبان غیربومی دارای 

اولویت بومی به شرح ذیل اعمال خواهد  .اولویت هستند

 :شد

 مکتسبه داوطلب بومی شهرستانی در آزمون کتبی نمره»

( برای حیطه عمومی و %40وع وزن چهل درصد ))مجم

یک »( برای حیطه تخصصی( با ضریب %60شصت درصد )

 «.گیرد( محاسبه و ملاک عمل قرار می4/1« )و چهار دهم

حد نصاب آزمون، کسب حداقل پنجاه درصد  -3 ماده

( نمره مکتسبه نفر اول با ارزش وزنی چهل درصد 50%)

( برای %60شصت درصد )( برای حیطه عمومی و 40%)

شهرستان در هر یک از  -حیطه تخصصی در هر شغل

 .ی اجرایی استهادستگاه

 یانصار جمشید

 

 کشورهای استان یدر برخ یجذب داوطلبان بوم یتبا اولو یانسان یروین ینتأم

 (جمهورییسر یانسان یهو سرما یریتمعاونت توسعه مد 1389/01/25مورخ  200/1709)بخشنامه شماره 

 یریتمشمول قانون مد ییاجرای هادستگاه یهبه کل بخشنامه

 /24در جلسه مورخ  یانسان یهو سرما یریتتوسعه مد شورای

 یهو سرما یریتمعاونت توسعه مد یشنهادبنا به پ 1388 /12

با  یانسان یروین ینو به منظور تأم جمهوررییس یانسان

 یبتصو یربه شرح ز یانتخاب و جذب داوطلبان بوم یتاولو

 :نمود

جذب و استخدام  یمجازند برا ییاجرای هادستگاه

 یلام،اهای در استان یاستخدامهای آزمون ینداوطلب

و بلوچستان،  یستانبوشهر، س یل،اردب ی،غرب یجانآذربا

 ی،خراسان شمال ی،خراسان جنوب یاری،چهارمحال و بخت

و هرمزگان تا  یراحمدو بو یلویهخوزستان، کردستان، کهگ

 یرا برا یاردر اخت یاستخدامهای جوز( درصد م50سقف )

لازم را در آزمون  یازاتکه حدنصاب امت یداوطلبان بوم

 یبراساس نمرات برتر تخصصاند کسب نموده یعموم

 .اختصاص دهند

داوطلبان استخدام  یبودن برا یبوم یازاز امت استفاده

 یرفتهفوق، پذ یازامتاز  یبوده و در صورت برخوردار یاریاخت

( سال خدمت در 10شدگان آزمون موظف به سپردن تعهد )

 .باشندیخدمت مورد تقاضا م یاییمحل جغراف

 یفروزنده دهکرد ...ا لطف
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 استخدامی های معافیت نخبگان از ارائه کارت پایان خدمت نظام وظیفه در زمان شرکت در آزمون

 سازمان اداری و استخدامی کشور( 6/9/1400مورخ  47856)بخشنامه شماره 

قانون  5اجرایی مشمول ماده ی هادستگاهبخشنامه به کلیه 

 مدیریت خدمات کشوری

شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ 

با ضوابط جذب و استخدام نخبگان جهت  17/08/1400

اجرایی ی هادستگاهاستخدامی های شرکت در آزمون

به شرح  قانون مدیریت خدمات کشوری( 5ع ماده )موضو

 :ذیل موافقت نمود

دش /6795/1400مصوبه شماره ( 8با عنایت به ماده )"

شورای عالی انقلاب فرهنگی، دانش  05/05/1400مورخ 

یلات خدمت نظام وظیفه آموختگان برتر مشمول تسه

تخصصی بنیاد ملی نخبگانی که پروژه تحقیقاتی جایگزین 

برتر های خدمت مورد تأیید مرکز نخبگان و استعداد

مسلح را شروع نموده و دوره آموزش نظامی خود های نیرو

توانند قبل از صدور کارت پایان خدمت اند، میرا طی نموده

اجرایی موضوع ماده ی هادستگاهاستخدامی های در آزمون

 .قانون مدیریت خدمات کشوری ثبت نام نمایند( 5)

این دسته از افراد در صورت پذیرفته شدن در آزمون 

ماه( پس از تاریخ  12استخدامی، حداکثر تا یک سال )

برگزاری آزمون، نسبت به ارائه گواهی پایان خدمت خود 

در صورت  .گاه اجرایی استخدام کننده اقدام نماینددستبه

عدم ارائه گواهی پایان خدمت توسط افراد مذکور در زمان 

مقرر، ادامه فرایند استخدامی آنها متوقف گردیده و حتی در 

صورت قبولی نهایی در آزمون مربوطه، استخدام و به 

همچنین صدور  .شودکارگیری آنها کان لم یکن تلقی می

کم شماره مستخدم، انعقاد قرارداد پیمانی و صدور ح

کارگزینی در بازه زمانی تعیین شده منوط به ارائه کارت 

 ."باشدمیپایان خدمت یا معافیت دائم 

 .گرددمراتب جهت اجرا ابلاغ می

 معاون سرمایه انسانی -حسین عرب اسدی

 استخدام -فصل هفتم

 ی اجراییهادستگاهاستخدام رسمی و پیمانی در  :(45ماده )

 .پذیردمی انجام ذیل روش دو به اجراییی هادستگاه در استخدام قانون، نای تصویب تاریخ از -45 ماده

 .حاکمیتی مشاغل در های ثابتپست تصدی برای رسمی استخدام -الف

 .معین مدت برای و های سازمانیپست تصدی برای پیمانی استخدام -ب

 به قانون این مقررات رعایت با انددرآمده رسمی استخدام به عمل مورد قوانین موجب به که کارمندانی -1 تبصره

 .داد خواهند ادامه رسمی استخدام صورت

 پیشنهاد به بنا قانون این( 8)ماده در های مذکورویژگی به باتوجه ماده این( الف)بند موضوع مشاغل -2 تبصره

 .رسدمی وزیران هیأت تصویب به سازمان
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 تخصصی مشاغل برای و سالپنج و شصت از نباید استخدام اردادقر انتهای مدت در پیمانی کارمند سن -3 تبصره

 .کند تجاوز سال هفتاد از

 مورد در و گرددمی مشخص نامهپیمان در پیمانی کارمندان تصدی مورد وشغل خدمت محل تعیین -4 تبصره

 .باشدمی ربطذی اجرایی دستگاه عهدهبه رسمی کارمندان
 

 در حوزه استخدامها ستناد برخی بخشنامهاعلام لغو و عدم قابلیت ا

 جمهور(معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس 3/2/1393مورخ  1217/93/200)بخشنامه شماره 

 اجراییی هادستگاهبخشنامه به کلیه 

و ها با عنایت به اینکه اجرای برخی از بخشنامه

خدام و صادره از این معاونت در حوزه استهای دستورالعمل

 :تبدیل وضعیت، بنا به یکی از دلایل ذیل منتفی شده است

بخشنامه مستند به یکی از مصوبات هیأت وزیران بوده  -الف

و مصوبه مربوطه در حال حاضر حسب مورد لغو، ابطال، یا 

 قابلیت بعدی، مصوبات و قانون احکام با یا الاثر شده وملغی

 است؛ داده دست از را خود اجرایی

شنامه در اجرای احکام و تکالیف مقرر در قانون برنامه بخ -ب

 الاجرالازمچهارم توسعه صادر شده و با منقضی شدن آن و 

 ،-1389 مصوب–پنجم توسعه  سالهپنجشدن قانون برنامه 

 زنگری است؛با نیازمند

های موضوع بخشنامه صادره قبلی با صدور بخشنامه -ج

 است؛بعدی این معاونت، تعیین تکلیف شده 

بخشنامه به صورت مقطعی صادر شده و حسب مورد، در  -د

 زمان اعتبار، اجرا شده و یا موضوع آن منتفی گردیده است؛

لذا بدین وسیله با هدف مقررات زدایی و از میان بردن 

اجرایی و کاهش مکاتبات، اعلام ی هادستگاهابهامات 

عاونت الذکر که از سوی این مذیلهای نماید، بخشنامهمی

 الاثرملغی و نداشته اجرایی قابلیت صادر شده است،

 .باشندمی

 آزادمحمود عسکری

 

 مشخصات بخشنامه ردیف مشخصات بخشنامه ردیف

1 66741/100- 24/04/85 9 1050/90/230- 23/01/90 

2 135938/100- 17/08/85 10 12515/200- 30/05/90 

3 4848/100- 20/01/86 11 18374/200- 25/07/90 

4 85905/100- 12/09/87 12 28298/200- 09/11/90 

5 9728/200- 10/03/89 13 29709/220- 23/11/90 

6 50796/200- 05/10/89 14 1309/91/200- 22/01/91 

7 56141/234- 29/10/89 15 40846/91/230- 21/10/91 

8 60123/200- 01/12/89 16 1923/92/200- 08/02/92 
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 یینضوابط تع :موضوع یخدمات کشور یریت( قانون مد45( ماده )2تبصره ) ییرااج نامهیینآ

 یتیمشاغل حاکم

 (با اصلاحات بعدی یرانوز یأته 22/7/1389مورخ  163467/44913شماره  نامهتصویب)

عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک بنا  وزیران

نی به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسا

( قانون 45( ماده )2و به استناد تبصره ) جمهوررییس

و با رعایت  -1386مصوب -مدیریت خدمات کشوری 

ک مورخ 38856ت /158795شماره  نامهتصویب

 :تصویب نمودند 1386/10/1

اجرایی که در ی هادستگاهسازمانی )شغل( های پست -1

نون ( قا29مجموعه تشکیلات تفصیلی در اجرای ماده )

مدیریت خدمات کشوری به تأیید معاونت توسعه مدیریت و 

مبنای تعیین  اند،رسیده جمهوررییسسرمایه انسانی 

 .مشاغل حاکمیتی خواهند بود

 :تعیین مشاغل حاکمیتی به شرح زیر استهای شاخص -2

نوع وظایف واحد سازمانی در تطبیق با امور حاکمیتی  -الف

 خدمات کشورییریت ( قانون مد8موضوع ماده )

 محل جغرافیایی استقرار پست سازمانی -ب

 حساسیت شغل )پست( -ج

عدم امکان انجام وظایف پست سازمانی توسط بخش  -د

 غیردولتی

سازمانی مستقر در ستاد های سازمانی واحدهای پست -3

مستقل های سازمانها استانی وزارتخانههای مرکزی و ستاد

ها و مؤسسات دولتی و استانداری رجمهورییستحت نظر 

وظایف سیاستگذاری، هدایت و نظارت هستند،  دارعهدهکه 

 .شوندبه عنوان مشاغل حاکمیتی محسوب می

 46/14خدماتی موضوع مصوبه شماره های پست -1 تبصره

)مشاغل( های شورای عالی اداری و پست 1379/1/31مورخ 

قبیل حمل و نقل، مربوط به امور خدماتی و پشتیبانی از 

امور چاپ و تکثیر، امور  ای،تعمیر و نگهداری، خدمات رایانه

رسانی، آشپزخانه و رستوران، نگهبانی، باغبانی، نامه

 نویسی و امور تأسیساتی، شغل حاکمیتی محسوبماشین

سازمانی معاونت های واحدهای سایر پست .شوندنمی

در ستاد مرکزی  پشتیبانی یا اداری و مالی و عناوین مشابه

و ستاد استانی دستگاه اجرایی، شغل حاکمیتی محسوب 

 .شوندمی

سازمانی )مشاغل( منشی، رییس دفتر، های پست -2 تبصره

مسؤول دفتر، متصدی امور دفتری و بایگانی و ماشین نویس 

، استانداران، جمهوررییسدر حوزه دفاتر وزیران و معاونان 

شغل حاکمیتی محسوب معاونان وزرا و همطراز آنها، 

 .شوندمی

اجرایی در موارد استثنایی که پستها ی هادستگاه -3تبصره

های و مشاغل موضوع این بند را به دلایل امنیتی یا ضرورت

دهند، پیشنهاد خود ناپذیر، حاکمیتی تشخیص میاجتناب

را با ذکر دلایل توجیهی به معاونت توسعه مدیریت و سرمایه 

تأیید،  وارایه نمایند تا پس از بررسی  جمهوررییسانسانی 

 .جهت تصویب به هیئت وزیران تقدیم نماید

سازمانی در سایر های سازمانی واحدهای درباره پست -4

تقسیمات کشوری )شهرستان، بخش و دهستان( های واحد

 :به ترتیب زیر عمل خواهد شد

سازمانی مستقر در های و مشـاغل واحد هاپست -الف

دار وظایف حاکمیتی تقسیمات کشوری که عهدههای احدو

 شوندباشند، به عنوان مشاغل حاکمیتی شناخته میمی

تقسیمات های چنانچه واحد سازمانی مستقر در واحد -ب

 نامهتصویب( 5کشوری از نوع واحد عملیاتی موضوع ماده )

باشد  1388/12/27ک مورخ 43911ت /262773شماره 
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، مجتمع بهزیستی، مرکز آموزش فنی و )نظیر پارک ملی

های ای، واحد ثبتی و بیمارستان(، تمامی پستحرفه

عنوان مشاغل تصدی محسوب  به)مشاغل( آن واحد 

( قانون 8گردند، مگر در مواردی که مطابق بند )ل( ماده )می

مدیریت خدمات کشوری با تأیید هیأت وزیران قابل 

نشوند که در این  واگذاری به بخش غیر دولتی شناخته

)مشاغل( مربوط به عنوان مشاغل های صورت پست

 .شوندحاکمیتی محسوب می

، هرگونه درخواست صدور نامهتصویباز تاریخ ابلاغ این  -5

اجرایی منوط به ی هادستگاهمجوز استخدام رسمی از سوی 

 .باشدمیتعیین مشاغل حاکمیتی آن دستگاه 

، نامهتصویبظفند براساس این اجرایی موی هادستگاه -6

گری خود را احصا و به امور و مشاغل حاکمیتی و تصدی

اعلام  جمهوررییسمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 

 .کنند

به تأیید مقام محترم  1389/7/8در تاریخ  نامهتصویب این

 .ریاست جمهوری رسیده است

 جمهوررییسمعاون اول  -رحیمی محمدرضا
 

 شغل و محل خدمت کارمندان ییردر تغ ییاجرا یهادستگاه یاراخت حدود

 (جمهورییسر یانسان یهو سرما یریتمعاونت توسعه مد 30/7/1393مورخ  10336/93/200)بخشنامه شماره 

 یریتمشمول قانون مد یهادستگاه یهبه کل بخشنامه

 یخدمات کشور

 یارو رفع ابهام راجع به حدود اخت یسازمنظور شفاف به

شغل و محل خدمت کارمندان  ییردر تغ ییاجرا یهادستگاه

مختلف همان دستگاه و مستنبط از  یسازمان یدر واحدها

 یخدمات کشور یریت( قانون مد45( ماده )4مفاد تبصره )

و شماره  25/1/1381( مورخ 12شماره ) یهاو دادنامه

( مورخ 340و شماره ) 5/10/1390( مورخ 427-422)

 یلمراتب ذ ی،عدالت ادار یواند یعموم یأته 14/5/1392

 :گرددیابلاغ م

به تخلفات  یدگی( قانون رس9در ماده ) ینکهبا توجه به ا -1

محل  ییرکارمند( و تغ یسازمان یگاهتنزل مقام )جا ی،ادار

 بینیپیش یادار یهاخدمت، در زمره مجازات یاییجغراف

 هایأتیه یاراتمذکور از اخت یهاشده و اعمال مجازات

پست  یاشغل  ییرلذا تغ ،باشدمی یبه تخلفات ادار یدگیرس

خدمت کارمندان  یاییمحل جغراف ییرتغ یزو ن یسازمان

« در مقام اعمال مجازات» ییاجرا یهادستگاهتوسط 

مذکور در  یهامجازات بینیپیش یکنل یست،ن یرپذامکان

در  یریتمد یاراتاخت یناف ی،به تخلفات ادار یدگیقانون رس

محل خدمت کارمندان بر  ییرو تغ یپست سازمان ییرتغ

 نخواهد بود. یادار مقتضیاتاساس 

 یازشغل و محل خدمت کارمندان که حسب ن ییردر تغ -2

 یازاتامت گیرد،یصورت م یادار یاتو بر اساس مقتض

که کارمند  یخدمات کشور یریتقانون مد 66موضوع ماده 

 ی،آموزش یهادوره یلات،تحص یدر طول خدمت بر مبنا

مقررات مربوط به  یتمهارت، سنوات خدمت و تجربه با رعا

که به سبب  یثارگریالعاده افوق یزن ودست آورده است 

. به یابدکاهش  یدنبا شود،یپرداخت م یثارگریعوامل ا

منجر  یدشغل و محل خدمت کارمند نبا ییرتغ یگر،عبارت د

اعمال  یاندر جر یکنشود. ل یو یبه تنزل طبقه و رتبه شغل

 یرشغل نظ یازاتکاهش( امت یا یش)افزا ییرفوق، تغ یاراخت

( 2موضوع تبصره ) یو سرپرست یریتیمد اوینشغل عن یازامت

 یلکه به دل ییهاالعادهفوق یزانم ییر( قانون و تغ65ماده )

خدمت در مناطق و  یا یشغل یتقرار گرفتن در موقع

در  یاحوه عملکرد متناسب با ن یامشخص  یکار هاییطمح

مقررات مربوط به کارمند تعلق  یتموارد خاص با رعا
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 77که به موجب ماده  ییهاالعادهر فوقییتغ یزو ن گیردیم

ها آن یزانم یینتع یاراخت ی،خدمات کشور یریتقانون مد

مقامات و  یا ییدستگاه اجرا ییستا سقف مقرر به عهده ر

 ندارد. یاست، مانع یرانمد

 آزادیعسکر محمود

 

 خدمت رسمی آزمایشی :(46ماده )

 دورهیک رسمی خدمت به ورود از قبل نمایندمی کسب را رسمی استخدام به ورود شرایط کهکسانی -46 ماده

 جزء خدمت بدو از ذیل شرایط احراز صورت در و نمود خواهند طی باشدمی سال سه آن مدت که را آزمایشی

 :شد خواهند منظور رسمی کارمندان

 خدمت روحیه نوآوری، خلاقیت، کار،به علاقه کاردانی، ،(اخلاقی و اعتقادی علمی،) لیاقت از اطمینان حصول -الف

 صلاحیت تعیین تخصصی کمیته تشخیص با لازم امتیاز کسب طریق از اداری انضباط نظم رعایت و مردم به

 .رسمی کارمندان

 .لازم امتیاز کسب و های آموزشیهدور طی -ب

 .گزینش تأیید -ج

 استخدام به تبدیل یا و خدمت ادامه شرایط کارمندان آزمایشی دوره پایان یا ضمن در کهدرصورتی -1 تبصره

 :شد خواهد رفتار ی ذیلهاروش از یکی به وی با ننمایند کسب را رسمی

 .لازم شرایط احراز برای دیگر دوساله مهلت اعطاء -الف

 .یمانیپ استخدام به وضع تبدیل -ب

 .حکم لغو -ج

 شدن پذیرفته و( 42) ماده های موضوعصلاحیت احراز و آزمون در شرکت درصورت پیمانی کارمندان با -2 تبصره

 .شد خواهد رفتار زیر شرح به حاکمیتی مشاغل در رسمی استخدام برای

 .شودمی محسوب رسمی سوابق جزو آنها پیمانی سوابق -1

 .شودمی اضافه خدمت به ورود فصل( 42) ماده( الف)بند موضوع سن سقف به آنها خدمت سنوات سابقه -2

 .رسدمی وزیران هیأت تصویب به و تهیه سازمان توسط ماده این اجرایی نامهآیین -3 تبصره
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 ( قانون مدیریت خدمات کشوری46نامه اجرایی ماده )آیین

 وزیران( هیئت 21/11/1396مورخ  هـ54770ت/147991شماره  نامهتصویب)

به پیشنهاد شماره  18/11/1396هیئت وزیران در جلسه 

سازمان اداری و استخدامی  22/7/1396مورخ  1447045

( قانون مدیریت 46( ماده )3کشور و به استناد تبصره )

نامه اجرایی ماده یاد آیین -1386مصوب - خدمات کشوری

 :شده را به شرح زیر تصویب کرد

های پستارمندان پیمانی در استخدام رسمی ک -1ماده 

( قانون مدیریت خدمات 45سازمانی موضوع بند )الف( ماده )

دولت و قوانین و مقررات ی هاسیاستکشوری با رعایت 

مربوط، به پیشنهاد دستگاه اجرایی و تأیید و صدور مجوز 

استخدام رسمی از سوی سازمان اداری و استخدامی کشور 

 .پذیر استنامه امکانیینو رعایت موارد مندرج در این آ

های توانند بر اساس مجوزاجرایی میی هادستگاه -2ماده 

(، کارکنان پیمانی خود را پس از 1صادره از محل ماده )

تخصصی و رفتاری متناسب های آزمون و سنجش شایستگی

سازمانی حاکمیتی و حصول اطمینان از دارا های پستبا 

 .ه استخدام آزمایشی درآورندمورد نظر بهای بودن شایستگی

اجرایی ی هادستگاهآن دسته از کارمندان پیمانی  -تبصره

که استخدام پیمانی آنان از طریق شرکت و قبولی در 

( قانون 44استخدامی که با رعایت سازوکار ماده )های آزمون

گردد، نبوده است برای مدیریت خدمات کشوری برگزار می

استخدامی های ست در آزمونبایاستخدام آزمایشی می

( قانون مذکور که توسط سازمان اداری و 44موضوع ماده )

گردد، شرکت کنند و حد نصاب استخدامی کشور برگزار می

 .آزمون را بر اساس دستورالعمل مربوطه کسب نمایند

به منظور تشخیص صلاحیت موضوع بند )الف(  -3ماده 

ظایف کمیته ( قانون مدیریت خدمات کشوری، و46ماده )

تخصصی تعیین صلاحیت کارمندان رسمی، مورد نظر در 

ی هادستگاهبند مذکور، به شورای راهبری توسعه مدیریت 

مورخ  11852/93/206اجرایی موضوع مصوبه شماره 

 .گرددمی واگذار شورای عالی اداری 5/9/1393

تبدیل وضعیت استخدامی ایثارگران بر اساس  -4ماده 

 .پذیردات مربوطه صورت میقوانین و مقرر

نامه و همچنین شرح دستورالعمل اجرایی آیین -5ماده 

وظایف شورای راهبری توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در 

نامه به پیشنهاد سازمان اداری و این آیین (3خصوص ماده )

استخدامی کشور به تصویب شورای توسعه مدیریت و 

 .رسدسرمایه انسانی می

ک 43913ت/231413شماره های نامهویبتص -6ماده 

ک مورخ 43913ت/262770شماره و  21/12/1388مورخ 

 .شوندلغو می 27/12/1388

 جمهورمعاون اول رییس -اسحاق جهانگیری

 

 رسمی به آزمایشی رسمی و آزمایشی رسمی به پیمانی کارمندان وضعیت تبدیل دستورالعمل

 کشوری خدمات مدیریت قانون( 46) ماده اجرایی نامهآیین( 5) ماده :موضوع

 (کشور استخدامی و اداری سازمان 28/03/1397 مورخ 144189 شماره بخشنامه)

 مدیریت قانون مولمش اجراییی هادستگاه کلیه به بخشنامه

 کشوری خدمات

 مورخ جلسه در انسانی سرمایه و مدیریت توسعه شورای

 نامهآیین« 5» ماده موضوع دستورالعمل 07/03/1397

 مشتمل را کشوری خدمات مدیریت قانون( 46) ماده اجرایی
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 انضمام به مراتب .نمود تصویب تبصره( 9) و ماده( 12) بر

 از وضعیت تبدیل رایب کارمندان صلاحیت تعیین فرم»

 تعیین صورتجلسه فرم» و «رسمی به آزمایشی رسمی

 آزمایشی رسمی از وضعیت تبدیل برای کارمندان صلاحیت

 ابلاغ اجراء برای مذکور شورای مهر به ممهور «رسمی به

 .گرددمی

 اختصارات و تعاریف -1 ماده

 کشوری خدمات مدیریت قانون :قانون -

 قانون مشمول اجراییی هااهدستگ :اجرایی دستگاه -

 کشوری خدمات مدیریت

 برگزاری نحوه دستورالعمل» :امتحانات دستورالعمل -

 در افراد استخدام برای تخصصی و عمومی امتحان

 شماره بخشنامه موضوع «اجراییی هادستگاه

 19/7/1393 مورخ 9757/93/200

 توسعه راهبری شورای :مدیریت توسعه راهبری شورای -

 شماره مصوبه موضوع اجراییی هادستگاه ریتمدی

 اداری عالی شورای5/9/1393 مورخ 11852/93/206

 این یک شماره پیوست فرم :صلاحیت تعیین فرم -

 شورای آن، در مندرجهای معیار اساس بر که دستورالعمل

 کارمندان صلاحیت تعیین به نسبت مدیریت توسعه راهبری

 اقدام رسمی به عیتوض تبدیل برای آزمایشی رسمی

 برای کارمندان صلاحت تعیین فرم» عنوان تحت و نمایدمی

 .باشدمی «رسمی به آزمایشی رسمی از وضعیت تبدیل

 رسمی به پیمانی از استخدامی وضعیت تبدیل -الف

 آزمایشی

( 46) ماده اجرایی نامهآیین یک ماده اجرای در -2 ماده

 قابلهای پست برای ندتوانمی اجراییی هادستگاه قانون،

 مجوز صدور درخواست حاکمیتی مشاغل به تخصیص

 به را دستگاه در شاغل پیمانی کارمندان رسمی استخدام

 سازمان .نمایند ارسال کشور استخدامی و اداری سازمان

 مربوطه مقررات و قوانین رعایت با کشور استخدامی و اداری

 یا تمام برای مجوز صدور به نسبت دولت،ی هاسیاست و

 .نمایدمی اقدام اجرایی دستگاه درخواست از بخشی

 قانون،( 46) ماده( 2) تبصره اجرای در -3 ماده

 شرایط واجد پیمانی کارمندان توانندمی اجراییی هادستگاه

 و رفتاری و تخصصیهای شایستگی سنجش از پس را ذیل

 محل از قانون،( 42) موضوع موضوعهای صلاحیت احراز

 حاکمیتی مشاغل در دستورالعمل، این( 2) مادههای مجوز

 .درآورند آزمایشی رسمی استخدام به

 سپری کارمند پیمانی استخدام از سال پنج حداقل -الف

 .باشد شده

 دیگری اجرایی دستگاه از پیمانی کارمند چنانچه :تبصره

 موضوع سنوات حداقل رعایت با باشد، شده منتقل گاهدستبه

 گاهدستبه وی انتقال زمان از یکسال حداقل باید بند، این

 .باشد گذشته مقصد اجرایی

های آزمون در قبولی طریق از کارمند پیمانی استخدام -ب

 عمومی صورت به که قانون( 44) ماده موضوع استخدامی

 .باشد پذیرفته صورت شود،می یا شده برگزار

 استخدام که کارمندانی آزمایشی رسمی استخدام -تبصره

 عمومی نشر با هاییآزمون در قبولی طریق از آنان یمانیپ

 است، نبوده قانون( 44) ماده اساس بر استخدامی آگهی

 در شرکت به موکول دستورالعمل این مفاد رعایت بر علاوه

 و اداری سازمان توسط که) عمومی استخدامی امتحانات

 نصاب حد کسب و( گرددمی ریزیبرنامه کشور استخدامی

 دوره در ،«امتحانات دستورالعمل» اساس بر زمونآ نمره

 .باشدمی پیمانی

 کارمند آخر سال سه سالانه ارزشیابی امتیازات متوسط -چ

 ارزشیابی امتیازات( 80)% درصد هشتاد از پیمانی دوره در

 .نباشد کمتر
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مورخ  1961دادنامه شماره به موجب  )ابطال -د

 (2هیئت عمومی دیوان عدالت اداری 19/12/1399

 به پیمانی کارمندان استخدامی وضع تبدیل -1 تبصره

 مقصد اجرایی دستگاه در مأموریت، دوره در آزمایشی رسمی

 در در آنان آزمایشی رسمی استخدام .باشدنمی پذیرامکان

 یکسال حداقل که است این بر مشروط نیز مبدأ دستگاه

 داشته اشتغال مبدأ اجرایی دستگاه در وضع تبدیل به منتهی

 .باشد شده رعایت آنان مورد در فوقهای بند مفاد و

 سنجش در کنندگانشرکت تعداد که صورتی در -2 تبصره

های مجوز تعداد از بیشتر ماده این موضوعهای شایستگی

 اساس رب افراد پذیرش باشد، ازمایشی رسمی استخدام

 .بود خواهد شغل هر در آنان فضلی نمرات

 در ماده این موضوعهای شایستگی سنجش نحوه -3 تبصره

 «مدیریت توسعه راهبری شورای» توسط اجرایی دستگاه هر

 .گرددمی تعیین دستگاه

 به آزمایشی رسمی از استخدامی وضعیت تبدیل -ب

 رسمی

 اهدستگ هر «مدیریت توسعه راهبری شورای» -4 ماده

 صلاحیت تشخیص تخصصی کمیته عنوان به اجرایی،

 رسمی کارمندان برای قانون( 46) ماده «الف» بند موضوع

 :ددارعهده بر را زیر وظایف آزمایشی،

 قبیل از) ذیصلاح مراجع از شده اخذ اطلاعات بررسی -الف

 حضور نحوه کارمند، گذشتههای سال ارزشیابیهای فرم

 در( کارمند متبوع واحد مدیر ارشگز و کار محل در کارمند

 یا و خود سال سه ازمایشی رسمی دوره که کارمندانی مورد

 «الف» بند که کارمندانی خصوص در) شده تمدید سال دو

                                                           
 از یک هر به کارمند محکومیت سابق: عدم "د"بند  2

 رسیدگی قانون( 9) ماده «ز» و «و» ،«هـ» بندهای هایمجازات

 .پیمانی دوره طول در اداری تخلفات به

 طی را( است شده اِعمال آنان مورد در (46) ماده یک تبصره

 .اندنموده

 آزمایشی رسمی کارمندان وضعیت ارزیابی و بررسی -ب

 عنوان نسجشهای معیار از یک هر با ارتباط در نظر مورد

 «صلاحیت تعیین فرم» در شده

 یا کارمند صلاحیت خصوص در گیریتصمیم و بررسی -ج

 ساز اساس بر قانون (46) ماده «الف» بند موضوع کارمندان

 دستورالعمل این در شده بینیپیشهای کار و

 به که آزمایشی رسمی کارمندان شکایات به رسیدگی -د

 .باشند معترض خود، صلاحیت تعیین نتایج

 رسمی کارمندان صلاحیت ارزیابی راهنمای فرم -1 تبصره

 شورای» توسط رسمی به وضعیت تبدیل برای آزمایشی

 به شورا، جلسهصورت فرم و «مدیریت توسعه راهبری

 .باشدمی دستورالعمل پیوست

 اجرایی دستگاه «مدیریت توسعه راهبری شورای» -2 تبصره

 (46) ماده «الف» بند مفاد اجرای برای را ایکمیته تواندمی

 از پس کمیته تصمیمات صورت، این در .دهد تشکیل قانون

 .بود خواهد عمل مبنای مذکور شورای تأیید

 معترض خود ارزیابی نتیجه به کارمند چنانچه -5 ماده

 از ماه یک مدت ظرف حداکثر را خود اعتراض باید باشد،

 شورای دبیرخانه به مکتوب صورت به نتیجه، لاغاب تاریخ

 نیز شورا .کند ارائه اجرایی دستگاه مدیریت توسعه راهبری

 نموده رسیدگی فرد اعتراض به تا دارد مهلت ماه دو حداکثر

 نتیجه و داده قرار ارزیابی مورد مجدداً  را فرد صلاحیت و

 .نماید اعلام را نهایی
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 پس رسمی به کارمند استخدامی وضعیت تبدیل -6 ماده

 کسب به مشروط و ساله سه آزمایشی رسمی دوره طی از

 :باشدمی ذیل شرایط

 امتیازات مجموع از درصد پنج و هفتاد حداقل کسب -الف

 «صلاحیت تعیین فرم»

 لازم امتیازات کسب و آموزشیهای هدور طی -ب

 گزینش تأیید -ج

 ماده موضوع شرایط از یک هر حائز کارمند چنانچه -7 ماده

 ذیل در شده عنوانی هاروش از یک هر اعمال نباشد،( 6)

 صورت زیرهای بند با مطابق قانون( 46) ماده یک تبصره

 :پذیردمی

 که صورتی در :قانون( 46) ماده «الف» بندهای ویژگی -الف

 تعیین فرم» از را( امتیاز 75) لازم نصاب حد کارمند

 :شودمی عمل زیرهای هشیو به ننماید کسب «صلاحیت

 و درصد( 65) حداقل فرد مکتسبه امتیاز که صورتی در -1

 دیگر ساله دو مهلت باشد، کل امتیاز درصد( 75) از ترپایین

 و گردیده اعطا باریک فقط مهلت این .شودمی اعطا وی به

 .باشدنمی تمدید قابل

( 65) از ترپایین و درصد(55) حداقل کسب صورت در -2

 تبدیل پیمانی به فرد استخدامی وضع کل، امتیاز درصد

 .گرددمی

 امتیاز درصد( 55) از کمتر کارمند ارزیابی امتیاز چنانچه -3

 .گرددمی لغو وی استخدامی حکم باشد، کل

 موضوع آموزشیهای هدور عناوین :آموزشیهای هدور -ب

 تصدی شرایط در که آموزشیهای هدور بر علاوه بند، این

 تصویب به دولت مشاغل بندیطبقههای طرح در مشاغل

 است، رسیده انسانی سرمایه و مدیریت توسعه شورای

 دوره سه حداقل که دولت کارمندان آموزش نظام با منطبق

 دستگاه توسط ،باشدمی آموزش ساعت( 120) یا و آموزشی

 شرایط آموزشیهای هدور که افردی .گرددمی تعیین اجرایی

 نیازی باشند، نموده طی پیمانی خدمت دوره در را تصدی

 لازم امتیاز نصاب .داشت نخواهند هادوره این مجدد طی به

 درصد هفتاد آزمایشی رسمی دوره آموزشیهای هدور برای

 .است دوره هر امتیاز( 70%)

 بوده( 6) ماده «ج» و «الف»های بند حائز کارمند چنانچه

 با را «ب» بند در اشاره مورد زشیآموهای هدور کلیه ولی

 دارد مهلت دیگر سال دو حداکثر باشد، نکرده طی موفقیت

 مدت، این طول در .نماید طی را مذکور آموزشیهای هدور تا

 استخدام حکم آموزشی،های هدور طی در موفقیت محض به

 ساله دو مهلت اتمام به نیازی و گردیده صادر کارمند رسمی

 امکان بار یک حداقل است مکلف اجرایی دستگاه .باشدنمی

 دوره طول در کارمند برای را مزبورهای هدور در شرکت

 .نماید فراهم آزمایشی رسمی

 بند موضوع سال دو مهلت اتمام از پس چنانچه -تبصره

 مورد آموزشیهای هدور قانون،( 46) ماده یک تبصره «الف»

 کسب را لازم نصاب حد یا و نشده طی کارمند توسط نظر

 .گرددمی تبدیل پیمانی به وی استخدامی وضعیت ننماید،

 شروط از اجرایی،ی هادستگاه گزینش تأیید :گزینش -ج

 به آزمایشی رسمی از کارمند وضعیت تبدیل برای لازم

 .است رسمی

( مشابه عناوین یا) انسانی منابع توسعههای واحد -8 ماده

 مراجع تصمیمات آوریجمع سئولم اجرایی،ی هادستگاه

 شورای» نظر اخذ از پس هستند مکلف و بوده مذکور

 واحد» و «گزینش هسته» ،«مدیریت توسعه راهبری

 کارمند خصوص در تصمیمات اعمال به نسبت ،«آموزش

 .نمایند اقدام نظر مورد

 دیگر ساله دو مهلت که آزمایشی رسمی کارمندان -9 ماده

 ساله، دو مهلت اتمام از پس باید شود،می اعطا آنان به

 این( 6) ماده در نظر مورد امتیازات و هاصلاحیت

 اساس بر صورت،این غیر در .نمایند کسب را دستورالعمل

 ردیف استثنای به) دستورالعمل (7) ماده در مندرج ضوابط
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 پیمانی به آنان استخدامی وضعیت ،(مذکور ماده الف بند یک

 .گرددمی محک لغو یا و شده تبدیل

 مکلف اجراییی هادستگاه انسانی منابعهای واحد -10 ماده

 قبل ماه سه را آزمایشی رسمی کارمندان مشخصات هستند

 اعطای صورت در) شده تمدید سال دو یا سال سه انقضای از

 مدیریت، توسعه راهبری شروای به( دیگر ساله دو مهلت

 آن نظر و ردهک اعلام دستگاه آموزش واحد و گزینش هسته

 مراجع .نمایند کسب نظر مورد کارمندان مورد در را مراجع

 شده تعیین مهلت در را خود نظر هستند موظف نیز مزبور

 تصمیمات اعمال جهت انسانی منابع واحد به ،(ماه سه)

 .کنند اعلام استخدامی و اداری

 موعد در را خود نظر مزبور مراجع از یک هر چنانچه -تبصره

 نظر منزله به ننمایند، ارسال انسانی منابع واحد به مقرر

 از کارمند استخدامی وضعیت تبدیل برای مراجع آن مثبت

 مبنای امر این و شده تلقی رسمی به آزمایشی رسمی

 .گیردمی قرار اداری تصمیمات

 اساس بر ایثارگران استخدامی وضعیت تبدیل -11 ماده

 .پذیردمی صورت مربوط مقررات و قوانین

 شماره دستورالعمل دستورالعمل، این ابلاغ با -12 ادهم

 توسعه معاونت 11/09/1393 مورخ 12175/93/200

 .گرددمی لغو( وقت) جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت

 انصاری جمشید

 برای ندانکارم صلاحیت تعیین فرم -2 شماره پیوست

 رسمی به آزمایشی رسمی از وضعیت تبدیل

 صلاحیت تعیین جلسهصورت فرم -2 شماره پیوست

 به آزمایشی رسمی از وضعیت تبدیل برای کارمندان

 رسمی
 

 اجراییی هادستگاه حاکمیتی مشاغل در رسمی به پیمانی کارمندان وضعیت تبدیل مجوز

 (کشور استخدامی و اداری مانساز 5/12/1397 مورخ 671709 شماره بخشنامه)

 مورخ هـ54770ت/147991 شماره نامهتصویب اجرای در

 شماره بخشنامه پیرو و وزیران هیئت 21/11/1396

 وضع تبدیل خصوص در 28/3/1397 مورخ 144189

 حاکمیتی، مشاغل در آزمایشی رسمی به پیمانی کارکنان

 :گرددمی ابلاغ اجرا برای ذیل موارد

 در را خود حاکمیتی مشاغل که اجراییی هااهدستگبه -1

 مورخ 163467/44913 شماره نامهتصویب( 6) بند اجرای

 دولت و اجتماعی کمیسیون عضو وزیران 22/7/1389

 مورخ 42480/200 شماره بخشنامه و الکترونیک

 داده اجازه اند،نموده اعلام سازمان این به 16/8/1389

 مفاد رعایت با را رزی شرایط واجد کارمندان شودمی

 آزمایشی رسمی به صدرالاشاره بخشنامه و نامهتصویب

 :نمایند وضع تبدیل

 که حاکمیتی مشاغل سازمانیهای پست شاغلین -1-1

های بخشنامه و نامهتصویب اجرای در اجراییی هادستگاه

 اعلام سازمان این به و تعیین بخشنامه این یک بند موضوع

 .اندنموده

 مشاغل به یافتهتخصیص سازمانیهای تپس -1-2

 مدرک احراز شرایط با اجراییی هادستگاه اختصاصی

 مصوبه (3) بند به توجه با که بالاتر، و لیسانس تحصیلی

 ماده مفاد اجرای در شغل، تعریف در ،(1) بند در شده اشاره

 شورای مصوبه طبق کشوری خدمات مدیریت قانون( 70)

 وظایف دارعهده انسانی، ایهسرم و مدیریت توسعه

 .باشند نظارت و هدایت گذاری،سیاست

های واحد در مستقر سازمانیهای پست شاغلین -3-1

 شماره مصوبه( 2) بند موضوع) کشوری تقسیمات
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 عضو وزیران 16/12/1390 مورخ ک44913ت/248197

 زمره در که( الکترونیک دولت و اجتماعی امور کمیسیون

 بخشنامه این( 102) و( 101)های بند موضوع مشاغل

 .باشند

 مشخص طور به که مشاغلی متصدیان وضع تبدیل :تبصره

 163467/44913 شماره نامهتصویب( 3) بند( 1) تبصره در

 .بود نخواهد پذیرامکان اند،شده ذکر 22/7/1389 مورخ

 خود حاکمیتی مشاغل کنون تا که اجراییی هادستگاه -2

 با منطبق ابتدا باید اند،ننموده اعلام سازمان این به را

 به نسبت( 1) بند موضوع ابلاغی بخشنامه و نامهتصویب

 موارد به توجه با سپس اقدام، خود حاکمیتی مشاغل اعلام

 کارمندان وضع تبدیل خصوص در( 1) بند در مطروحه

 .نمایند اقدام خود پیمانی

 اصخ مقررات و قوانین مشمول ایثارگران وضع تبدیل -3

 .باشدمی خود

 موردهای بخشنامه و مصوبات تصاویر ارسال ضمن لذا،

 به مربوط عملیات کلیه که سازدمی خاطرنشان استناد،

 کارکنان برای آزمایشی رسمی مستخدم شماره صدور

 توسط موضوع تأیید و طرح از پس شرایط، واجد پیمانی

 بستر در اجرایی، دستگاه مدیریت توسعه راهبری شورای

 اساس، این بر .گیردمی صورت ایران کارمند امانهس

 و اطلاعات بارگذاری از پس توانندمی اجراییی هادستگاه

 اخذ به نسبت مستقیماً  مذکور، سامانه در خود مستندات

 گونه هر از و نموده اقدام آزمایشی رسمی مستخدم شماره

 واجد افراد اسامی لیست ارسال قبیل از غیرضرور مکاتبه

 .نمایند خودداری سازمان این به ایطشر

 مقام بالاترین عهده به بخشنامه این اجرای حسن مسئولیت

 .باشدمی اجرایی دستگاه

 انصاری جمشید

 

 و مؤسسات غیردولتی هاشرکتکارگیری کارمندان ممنوعیت به :(47ماده )

 اختیارات و وظایف از بخشی یا تمام انجام برای غیردولتی مؤسسات و هاشرکت کارمندان کارگیریبه -47 ماده

 گونهاین کارمندان خدمات از استفاده و باشدمی ممنوع عنوان هر تحت اجراییی هادستگاه های سازمانیپست

 .است پذیرامکان قانون این( 17) ماده براساس صرفاً مؤسسات و هاشرکت
 

 حالات انتزاع از خدمت کارمندان :(48ماده )

 :گردندمی منتزع اجرایی دستگاه در خدمت از ذیل حالات از یکی در رسمی مندانکار -48 ماده

 .ربطذی قوانین طبق کلی کارافتادگی از یا و بازنشستگی -

 .استعفاء -

 براساس) متناوب چهارسال یا متوالی سالسه در کارمند عملکرد ارزیابی از ضعیف نتایج کسب دلیل به بازخریدی -

 (.رسدمی وزیران هیأت تصویب به سازمان پیشنهاد با های کنامهآیین

 (.122) ماده براساس بخدمت آماده -
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 .ربطذی قانونی مراجع احکام موجب به انفصال یا اخراج -

 استخدام اجازه انفصال مدت در گردندمی منفصل خدمت از قانونی مراجع احکام موجب به که کارمندانی -1 تبصره

 .داشت نخواهند را اجراییی هادستگاه در اشتغال هرگونه یا و

 همان در مجدد اشتغال هرگونه یا و استخدام اجازه گردند،می اخراج اجرایی دستگاه از که کارمندانی -2 تبصره

 .داشت نخواهند را اجراییدستگاه 

 کشوری خدمات مدیریت قانون( 48) ماده( 3) بند اجرایی نامهآیین

 (با اصلاحات بعدی وزیران هیأت 21/11/1388 مورخ ک43915ت/231327 شماره نامهتصویب)

 جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت

 در الکترونیک دولت و اجتماعی امور کمیسیون عضو وزیران

 توسعه معاونت پیشنهاد به بنا 13/10/1388 مورخ جلسه

( 3) بند استناد به و جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت

 -1386مصوب- کشوری خدمات مدیریت قانون( 48) ماده

 شماره نامهتصویب( ط) بند رعایت با و

 اجرایی نامهآیین 1/10/1386 مورخ هـ38856ت/158795

 :نمودند تصویب زیر شرح به را یادشده بند

 عملکرد ارزشیابی نظام اجرای در که کارمندانی -1ماده 

 سه در آنان امتیارات مربوط، هایدستورالعمل و کارمندان

 کل درصد هفتاد از متناوب سال چهار یا متوالی سال

 باشد، کمتر کارمندان ارزیابی برای شده بینیپیش امتیازات

 قانون( 103) موضوع بازنشستگی شرایط نداشتن صورت در

 نامهتصویب)اصلاحی به موجب  .گردندمی بازخرید مذکور،

هیئت  30/11/1397مورخ  هـ54834ت/159920شماره 

 (وزیران

 اجرای در که کارمندانی بازخریدی به مربوط وجوه -2ماده 

 وجوه اضافه به شوندمی خدمت بازخرید نامهآیین این

 ماده( 1) تبصره براساس آنان، شده ذخیرههای مرخصی

 -1386 مصوب -کشوری خدمات یتمدیر قانون( 122)

 .شد خواهد تعیین

 در بازخریدی کارمندان کارگیری به هرگونه -3ماده 

 توانندنمی هادستگاه و بوده ممنوع اجراییی هادستگاه

 .باشند داشته محل هر از آنان به پرداختی هیچگونه

 این مفاد اجرای چگونگی به مربوط دستورالعمل -4ماده 

 سرمایه و مدیریت توسعه شورای مصوبه موجب هب نامهآیین

 .بود خواهد انسانی

 مقام تأیید به 17/11/1388 تاریخ در نامهتصویب این

 .است رسیده جمهوری ریاست محترم

 جمهوررییس اول معاون -رحیمی محمدرضا

 

 هر ماه ستمیتا ب هایو پرداخت ایحقوق و مزا هیلزوم ثبت اطلاعات کارکنان و کل

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 15/10/1400مورخ  57187مه شماره )بخشنا

 یایکه حقوق و مزا ییاجرای هادستگاهبه همه  بخشنامه

 ،یدولت )عموم یکارکنان خود را از محل بودجه عموم

 کنندی( پرداخت میمتفرقه و اختصاص

 1400( قانون بودجه سال 20بند )الف( تبصره ) یاجرا در

مورخ  68939بخشنامه شماره  رویپکل کشور و 

و نامه شماره  ورجمهرییسمعاون اول محترم  30/6/1400
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 أتیمحترم ه ریدب 11/8/1400مورخ  86674/59307

 رانیوز أتیمتخذه در جلسه ه ماتیدولت در خصوص تصم

در پرداخت به  یانضباط مال جادیو ا یبه منظور سامانده

ماه سال یاست از د یکارکنان، ضرور یایموقع حقوق و مزا

نسبت به  ییاجرای هادستگاه یتمام یتا اطلاع ثانو ،یجار

اطلاعات کارکنان و ثبت حقوق و  یروزرسانو به لیتکم

که تحت هر  هایپرداخت ریو سا رمستمریمستمر و غ یایمزا

هر ماه  ستمیحداکثر تا ب دارند،قصد پرداخت آن را  یعنوان

 .ندی( اقدام نمارانی)کارمند ا ینظام ادار کپارچهیدر سامانه 

تبصره « الف»بند  2-2به ذکر است با استناد به جزء  لازم

 یناش ا،یعدم پرداخت حقوق و مزا تی(، هر گونه مسئول20)

مقام دستگاه  نیاز عدم ثبت اطلاعات مذکور، بر عهده بالاتر

 .باشدمی ربطیذ یامور مال ریمد /حسابذیو  ییاجرا

 یفیلط ثمیم
 

 "سامانه مدیریت اطلاعات پرداخت کارکنان نظام اداری"استقرار 

 سازمان اداری و استخدامی کشور( 25/07/1401مورخ  53621ماره )بخشنامه ش

( قانون برنامه 29اجرایی موضوع ماده )ی هادستگاهبه تمامی 

ساله ششم توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی پنج

 جمهوری اسلامی ایران

انون ( ق20تبصره ) در راستای تمهید اجرای حکم بند )الف(

منظور به»که مقرر داشته  کل کشور 1401بودجه سال 

ساماندهی نیروی انسانی و کارکنان دولت و ایجاد انضباط 

پرداخت هرگونه حقوق و مزایای مستمر و غیرمستمر  مالی،

( 29ه )موضوع ماد اجراییی هادستگاهبه تمامی کارکنان 

اقتصادی، اجتماعی و  ساله ششم توسعهقانون برنامه پنج

ی هاشرکتفرهنگی جمهوری اسلامی ایران ازجمله کلیه 

( این قانون ذکر 3ها در پیوست شماره )دولتی که نام آن

ها دولتی که شمول قانون بر آنی هاشرکتست شامل شده ا

مستلزم ذکر یا تصریح نام است صرفاً براساس اطلاعات 

شده در سامانه یکپارچه نظام اداری )کارمندایران( به ثبت

سامانه مدیریت اطلاعات  ،«.دگیرنهائی انجام می نفعذی

 به نشانی اینترنتی پرداخت کارکنان نظام اداری

pardakht.karmandiran.ir  سامانه")از این پس" 

شود( با مشارکت سازمان اداری و استخدامی عنوان می

کشور، سازمان برنامه و بودجه کشور و وزارت امور اقتصادی 

 .و دارایی طراحی و در مقدمات استقرار نهایی است

از آنجا که طی دوره آزمایشی استقرار در تعدادی از 

واسطه عدم دقت در ثبت ه ها، عمده مشکلات بوزارتخانه

اطلاعات کارکنان برای پرداخت )اعم از اطلاعات شغلی، 

( ...وضعیت ایثارگری، اطلاعات حالات مأموریت و انتقال و

در پایگاه اطلاعات کارکنان نظام اداری)پاکنا( مشاهده شد 

منظور بسترسازی و تمهید مقدمات تحقق کامل حکم و به

کل کشور،  1401بودجه سال  ( قانون20بند )الف( تبصره )

اجرایی موضوع این بخشنامه ی هادستگاهلازم است تمامی 

حقوق و مزایای کارکنان خود را از محل بودجه که 

عمومی دولت )عمومی، متفرقه و اختصاصی( از طریق 

، نسبت به انجام کنندداری کل کشور پرداخت میخزانه

 :دموارد ذیل اقدام نماین

برداری و آشنایی منظور امکان بهرهگام و به در نخستین -1

اطلاعات با نواقص اطلاعاتی خود در سامانه، نسبت به ثبت 

پرداخت کارکنان )اعم از اطلاعات نیروی انسانی و 

 1401اقلام پرداختی( برای پرداخت در مهرماه سال 

لغایت تاریخ  26/07/1401از تاریخ صورت آزمایشی به

 .قدام نمایندا 15/08/1401

نافی ثبت اطلاعات در این مرحله )نخستین گام(  -2

مربوط به اطلاعات های در سایر سامانه بارگذاری اطلاعات

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496

https://shenasname.ir/budjet1401/31564-%D9%82%D8%A7%D9%86%D9%88%D9%86-%D8%A8%D9%88%D8%AF%D8%AC%D9%87-%D8%B3%D8%A7%D9%84-%DB%B1%DB%B4%DB%B0%DB%B1
https://shenasname.ir/budjet1401/31564-%D9%82%D8%A7%D9%86%D9%88%D9%86-%D8%A8%D9%88%D8%AF%D8%AC%D9%87-%D8%B3%D8%A7%D9%84-%DB%B1%DB%B4%DB%B0%DB%B1
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 :و پرداخت حقوق و مزایای کارکنان نظام اداری )نظیر

داری کل کشور، سامانه درخواست وجه الکترونیکی خزانه

ون برنامه ( قان29سامانه ثبت حقوق و مزایا موضوع ماده )

 .ششم توسعه( نخواهد بود

توجه آنکه متعاقب استقرار کامل سامانه، درج اطلاعات قابل

مربوط به پرداخت حقوق و مزایای های در سایر سامانه

کارکنان نظام اداری منتفی بوده و بارگذاری اطلاعات 

 .صورت متمرکز در بستر سامانه انجام خواهد شدبه

توسط دستگاه اجرایی انه صرفاً ورود اطلاعات در سام -3

داری کل کشور و بر متولی پرداخت از طریق خزانه

اساس تغییرات ردیف بودجه مطابق قانون بودجه سال 

 .پذیردصورت می 1401

با توجه به استقرار سیستم احراز هویت یکپارچه در  -4

سامانه کارمندایران، ورود به سامانه با حساب کاربری سامانه 

راهنمای کاربری ثبت  .پذیر استق و مزایا امکانثبت حقو

اطلاعات و فایل تصویری راهنمای آموزشی از طریق صفحه 

علاوه بر  .اول سامانه در دسترس کاربران قرار گرفته است

آموزشی در این های دستورالعمل یاد شده، مجموعه وبینار

بندی اعلامی در صفحه اول خصوص براساس برنامه زمان

 .برگزار خواهد شدسامانه، 

شده کارکنان در اطلاعات ثبتهای گزارش مغایرت -5

سامانه با اطلاعات کارکنان در پایگاه اطلاعات کارکنان نظام 

( در دسترس 2اداری )پاکنا( متعاقب ابلاغ بخشنامه شماره )

این گزارش حاوی اطلاعات و  .قرار خواهد گرفت

مل سامانه و هایی است که در صورت استقرار کامغایرت

آن، امکان پرداخت حقوق و مزایای ماهانه های اعمال کنترل

شده وجود نخواهد به این افراد با نواقص اطلاعاتی گزارش

 .ها با فوریت اصلاح گرددداشت و لازم است اطلاعات آن

های گزارشآموزشی با موضوع های نکات تکمیلی در وبینار

 .مغایرت ارائه خواهد شد

معاون حکمرانی الکترونیک و  -اردیمحمد رضا عط

 هوشمندسازی نظام اداری

 

 یو طرح یشرکت ه،یامر س،یالتدرحق یپاره وقت، قرارداد/یساعتهای رویثبت اطلاعات ن

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 24/08/1400مورخ  44866)بخشنامه شماره 

 کشور ییاجرای هادستگاههمه  به

شاغل در  یانسان یروین تیوضع یتوجه به لزوم بررس با

توسط دستگاه  میکه به طور مستق ییاجرای هادستگاه

 یمانکاریپی هاشرکتتوسط  ایشده و  یریبکارگ ربطیذ

در  یشرکتهای رویدر قالب ن یانسان یروین نیتام

 یاست تمام یمقتض کنند،یم تیفعال ییاجرای هادستگاه

قانون  رمشمولیمول و غ)اعم از مش ییاجرای هادستگاه

های روین»( اطلاعات یخدمات کشور تیریمد

های روین» ،«التدریسحقهای روین»، «وقتپاره/یساعت

شده در قالب  یریبکارگ یشرکتهای روین» ،«هیامر

مشمول طرح های روین» ،«یانسان یروین نیتامی هاشرکت

و  «یمربوط به طرح عمرانهای فعالیتشاغل در  یعمران

 یجارهای فعالیتشاغل در  یمشمول طرح عمرانهای روین»

در  ،یآذرماه سال جار انیرا حداکثر تا پا «ییدستگاه اجرا

به آدرس  روهاین نیمربوط ا یاطلاعات گاهیپا

http://aro.gov.irدر  ،ییکترونک، )در بخش خدمات ال

پاره /یساعتهای رویاطلاعات ن یثبت و بروزآور»قسمت 

( «یو طرح یشرکت ه،یامر س،یالتدرحق یدوقت، قراردا

 .ندینما یثبت و بروزرسان

مقرر  یقانون فیتکل رغمیعل سازد،یخاطر نشان م نیهمچن

و بند  یقانون بودجه سال جار« 20»تبصره « الف»در بند 

های یریگیپ زیقانون و ن نیا یی( ضوابط اجرا4( ماده )2)

طلاعات سازمان و سازمان برنامه و بودجه کشور، ا نیا

 اپاکن رسامانهیدر ز ییاجرای هادستگاهاز  یکارکنان برخ

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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 هیاست کل یلذا مقتض .نشده است یثبت و بروزآور

 ،یمانیپ ،یاطلاعات کارکنان رسم ،ییاجرای هادستگاه

و کارکنان حوزه  ی)مشخص(، کارگر نیقرارداد کار مع

سلامت بر اساس قانون مربوط به خدمت پزشکان و 

 ادی یمهلت زمان انیکارکنان خود را تا پا ریو سا کانراپزشیپ

)پاکنا( ثبت و  یکارکنان نظام ادار اطلاعات گاهیشده در پا

لازم به ذکر است در بخشنامه شماره  .ندینما یبروزآور

معاون اول محترم  30/06/1400مورخ  68939

قرار گرفته  دیشده مورد تاک ادیموضوع  ز،ین جمهورسییر

 .است

به موقع و صحت  یثبت و بروزآور تیاست، مسئول یهیبد

از عدم ثبت  یناشهای امدیپ نیاطلاعات ثبت شده و همچن

خواهد  ییاطلاعات مذکور بر عهده دستگاه اجرا یو بروزرسان

 .بود

 یفیلط ثمیم
 

 ( قانون برنامه پنجم 44ماده )« ک»بازنشسته در اجرای بند  آزادگان خدمت به دستورالعمل اعاده

 (جمهورمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس 23/12/1391 مورخ 45251/91/200 شماره بخشنامه)

 مورخ جلسه در انسانی سرمایه و مدیریت توسعه شورای

 خصوص در هادستگاه اقدام نحوه با ارتباط در 7/12/1391

 44 ماده( ک) بند موضوع بازنشسته آزادگان خدمت به اعاده

 بند 5 جزء به استناد با توسعه پنجم سالهپنج برنامه قانون

 زیر شرح به کشوری خدمات مدیریت قانون 116 ماده( ب)

 :نمود تصمیم اتخاذ

 پنجم سالهپنج برنامه قانون( 44) ماده «ک» بند چند هر

 :داردمی مقرر توسعه

 اسارت سابقه شدن دوبرابر از استفاده دلیل به که آزادگانی»

 با توانندمی اند،شده بازنشسته سال سی متخد از زودتر

 نموده تکمیل را خود خدمت سال سی خدمت، به بازگشت

« .آیند نائل بازنشستگی به اسارت سوابق لحاظ با سپس و

های گروه همه برای بازنشستگی شرط که آنجا از لکن

 به توجه با و باشدنمی خدمت سال سی کارمندان، مختلف

 شرط به مربوط مقررات جمع به نسبت است لازم اینکه

 44 ماده( ک) بند و کارمندان مختلفهای گروه بازنشستگی

 از زودتر بازنشستگی قید بنابراین گردد، اقدام برنامه قانون

 پنجم برنامه قانون 44 ماده( ک) بند در سال سی خدمت

 سال سی فرد بازنشستگی شرط که است مواردی به ناظر

 شرط که مواردی در ترتیب بدین باشدمی خدمت

 قانون نظیر مواردی از استفاده دلیل به بازنشستگی

 ماده( ب) بند یا و دولت کارکنان موعد از پیش بازنشستگی

 به مربوط مقررات یا کشوری خدمات مدیریت قانون 103

 آن، نظایر و آورزیان و سخت مشاغل شاغلین بازنشستگی

 با مذکور مقررات جمع ،باشدمی سال سی از کمتر خدمت

 .بود خواهد عمل ملاک یادشده(  ک) بند حکم

 بازنشستگی قانون از استفاده دلیل به که فردی بنابراین

 سابقه سال پنج و بیست با دولت کارکنان موعد از پیش

 قانون 13 ماده اجرای از ناشی آن از بخشی که) خدمت

 کار سابقه سال پنج و بیست( باشدمی آزادگان از حمایت

 به اسارت سوابق لحاظ با سپس و نموده تکمیل ار خود

 ارفاقی سنوات اینکه به توجه با آمده نائل بازنشستگی

 دولت کارکنان موعد از پیش بازنشستگی قانون موضوع

 ساله پنج برنامه قانون 44 ماده ک بند خاص مورد مصداق

 باشدنمی( اسارت سابقه شدن محاسبه برابر دو) توسعه پنجم

 به صرفاً  خدمت به بازگشت از پس فرد ددمج خدمت مدت

 .بود خواهد اسارت سنوات میزان

 الهام غلامحسین
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https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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 شرایط تمدید قرارداد کارمندان پیمانی :(49ماده )

 :باشدمی ذیل شرایط تحقق به منوط پیمانی کارمندان قرارداد تمدید -49 ماده

 .کارمندان سازمانی پست استمرار -

 .کارمند خدمات از رضایت و عملکرد رزیابیا از مطلوب نتایج کسب -

 .رجوع ارباب و مردم رضایت جلب -

 .تصدی مورد شغل زمینه در تخصصی و علمی سطح ارتقاء -

 .شد خواهد عمل مربوط مقررات و قوانین مطابق پیمانی کارمندان با قرارداد تمدید عدم درصورت -تبصره

مشمول  یو کارکنان قرارداد یمانیو پ ین رسمو کارمندا رانیعملکرد مد یابیدستورالعمل ارزش

 یخدمات کشور تیریقانون مد

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 10/05/1396مورخ  1308186)بخشنامه شماره 

( 5ماده ) یمشمول ییاجرای هادستگاه هیبه کل بخشنامه

 یخدمات کشور تیریقانون مد

( 48ماده ) (3بند ) ییاجرا نامهنییآ( 1ماده ) یاجرا در

به شماره  یخدمات کشور تیریقانون مد

ماده  2و بند  21/11/1388ک مورخ 43915ت/231327

 تیریاستقرار نظام مد یدر راستا زیقانون مذکور و ن( 49)

 یابیارزش ندیفرآ ییدستورالعمل اجرا وستیعملکرد، به پ

و کارکنان  یمانیو پ یرسم دانو کارمن رانیعملکرد مد

جهت اجرا  یخدمت کشور تیریقانون مد مشمول یقرارداد

 .گرددیابلاغ م

 عملکرد سال یابیارزش ندیفرا یذکر است اجرا انیشا ضمناً 

ابلاغ  خیالذکر از تاردستورالعمل فوق نیمشمول هیکل جاری

 .باشدمیالاجرا بخشنامه لازم نیا

عملکرد  یابیارزش ندیفرآ" ییاجرا دستورالعمل

و کارکنان  یمانیو پ یمو کارمندان رس رانیمد

خدمات  تیریقانون مد( 5مشمول ماده ) یقرارداد

 "یکشور

( 48ماده )( 3بند ) ییاجرا نامهآیین( 1ماده ) یاجرا در

به شماره  یخدمات کشور تیریقانون مد

ماده  2و بند  21/11/1388ک مورخ 43915ت/231327

 تیریاستقرار نظام مد یدر راستا زیقانون مذکور و ن( 49)

 یابیارزش ندیفرآ ییدستورالعمل اجرا وستیعملکرد، به پ

و کارکنان  یمانیو پ یرسم دانو کارمن رانیعملکرد مد

به انضمام  ،یخدمت کشور تیریمشمول قانون مد یقرارداد

 :گرددیابلاغ م لیبه شرح ذ وست،یفرم و سه پ 3

 :و اصطلاحات فیتعار -1 ماده

و  یمانیو پ یدان رسمو کارمن رانیمد :و کارمندان رانیمد

 یکارکنان قرارداد

عملکرد  تیریمدهای رنظامیاز ز یکی :عملکرد یابیارزش

سالانه عملکرد  یاست که به منظور سننجش و ارزش گذار

لازم با های و ابزار هاروشو کارمندان با استفاده از  رانیمد

های برنامهتحقق  زانینگاه به گذشته و قضاوت در مورد م

 مشونده و مقام مسؤول انجا یابیارزش نیق بمورد تواف

 .ردیگمی

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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تحقق  یهستند که برا یمحورها و اقدامات :یاختصاص عوامل

شونده در طول  یابیسالانه توسط ارزش یاتیعملهای برنامه

 قرار یابیو مورد ارزش ردیگمی انجام یابیدوره ارزش

 .رندیگمی

 یعموم هایو مهارتها نقش :یتیریمد یعموم عوامل

 یابیاجرا، نظارت و ارزش ،ریزیبرنامهاز جمله  یتیریمد

( در طول دوره ریشونده )مد یابیهستند که توسط ارزش

 .رندیگمی قرار یابیگردد و مورد ارزشمی اجرا یابیارزش

هستند که به عنوان  یعوامل :بانیپشت یعموم عوامل

ده شون یابیعملکرد ارزش لیو تسه عیموجب تسر بانیپشت

 یابیمورد توافق در طول دوره ارزشهای برنامهدر انجام 

 .شودمی

و  یعوامل رفتار ای،شامل عوامل توسعه :یندیفرا عوامل

شونده در طول دوره  یابیهستند که ارزش قاتیتشو

 :عوامل عبارتند از نیا .گرددمی از آنها برخوردار یابیارزش

شونده در  یابیکه فرد ارزشیی هافعالیت :یتوسعه ا عوامل

بهبود عملکرد  یبرا یجهت ارتقاء سطح دانش و توانمند

 .دهدمی انجام یکارمندان واحد تحت سرپرست ریخود و سا

 یابیهستند که در طول دوره ارزش یافعال :یرفتار عوامل

افعال بر اساس  نیکند، امی دایشونده بروز پ یابیتوسط ارزش

 یجامعه، سازمانهای اریعانطباق آنها با انتظارات و م زانیم

 .ردیگمی قرار یابیمورد ارزش ینیدهای و ارزش

 یابیمرتبط با شغل هستند که ارزشهای نامهریتقد :قاتیتشو

مافوق  رانیاز مقامات و مد یشونده به صورت مکتوب و رسم

 .کندمی افتیدر یابیدوره ارزش کیدر طول 

رفته از عوامل است که برگهای نیحوزه و زم :یابیارزش محور

بر آن  یابیارزشهای و شاخص ارهایو مع باشدمی یابیارزش

 .گرددمی نییاساس تع

های است که بر اساس آن شاخصهای مشخص :اریمع

 هیبه عملکرد ته یده ازیامت یبرا یابیسنجش و ارزش

 .گرددمی

است که بر اساس آن عملکرد افراد با های مشخص :شاخص

و مورد  یازدهیو برونداد، امت ندیفرآ ا،هیتوجه به ورود

 .رندیگمی قرار یابیارزش

شود که عملکرد می اطلاق یبه دوره زمان :یابیارزش دوره

 .ردیگمی قرار یابیو کارمندان در آن بازه مورد ارزش رانیمد

هر سال تا  نیاول فرورد یابیدستورالعمل، دوره ارزش نیدر ا

 دیو کارمندان با رانیمد .باشدیم اسفندماه همان سال انیپا

 ای وستهیاز پ ماع ماهششحداقل  ،یابیدر هر دوره ارزش

قرار  یابیمنقطع به خدمت اشتغال داشته باشند تا مورد ارزش

 .رندیگ

است که از لحاظ  یمسئول :بلافصل( ریکننده )مد یابیارزش

 یسرپرست تیمسئول میبه طور مستق یسلسله مراتب سازمان

گزارش  یشونده را دارد و از و یابیر به ارزشو ارجاع کا

 .کندمی افتیدر

بالاتر  یاست که از لحاظ سطح سازمان یریمد :کننده دییتأ

 .کننده قرار دارد یابیاز ارزش

 یو کارمندان است که در ط رانیمد :شوندگان یابیارزش

 .به خدمت اشتغال دارند ماهششحداقل  یابیدوره ارزش

 یابیحد نصاب مقرر در ارزش :یابیشارز ازینصاب امت حد

عبارت از کسب  یو کارمندان رسم رانیمد یسالانه برا

 یابیفرم ارزش ازیامت 100از مجموع  ازیامت 50حداقل 

ماده ( 3بند ) ییاجرا نامهآیین( 1)موضوع ماده ) باشدمی

حد نصاب مقرر در  .(یخدمات کشور تیریقانون مد( 48)

و کارکنان  یمانیکارمندان پ یه براعملکرد سالان یابیارزش

فرم  ازیامت 100از مجموع  ازیامت 70حداقل  یقرارداد

 .باشدمی یابیارزش

 عملکرد یابیاهداف ارزش -2 ماده

های برنامهاز تحقق اهداف و  نانیو حصول اطم یابیارزش -1

 .نیدوره مع کیدر طول  ییاجرای هادستگاه یاتیعمل

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 یدر خصوص سطح عملکرد اختصاصو قضاوت  یابیارزش -2

های اریو کارمندان بر اساس عوامل و مع رانیمد یو عموم

 .شده نییتع

و کارمندان در  رانیعملکرد مد جیاطلاع از بازده و نتا -3

 .ییاجرای هادستگاه

و کارمندان و استفاده  رانیشناخت نقاط قوت و ضعف مد -4

 .یادارهای گیریتصمیمآن در  جیاز نتا

مختلف ارتقاء های زمینهو فراهم آوردن  ازهایشناخت ن -5

 .و کارمندان رانیسطح عملکرد مد

 :عملکرد یابیارزش ندیفرا یمراحل اجرا -3 ماده

ی هادستگاهبهمشا نیعناو ایعملکرد  یابیارزهای واحد -الف

های واحد یسالانه تمام یاتیموظفند اهداف عمل ییاجرا

شده است  نییمقام دستگاه تع نیترکه توسط بالا یسازمان

اجرا در همان سال ابلاغ  یماه هر سال برا نیرا در فرورد

 .ندینما

و کارمندان ستاد  رانیکنندگان موظفند مد یابیارزش -ب

 نیا( 3بند الف ماده ) تیرا با رعا ییدستگاه اجرا

شماره  وستیعمل مربوط )پ یدستورالعمل و طبق راهنما

از عوامل را بر  کیهر  ازیرار داده و امتق یابیمورد ارزش( 1

 .ندینما نییشده، تع فیتعرهای و شاخص ارهایاساس مع

مستقر  ییاجرای هادستگاه رانیکنندگان، مد یابیارزش -ج

 تیرا با رعاها ادارات شهرستان یو رؤساها در مراکز استان

 وستیعمل مربوط )پ یو طبق راهنما( 3بند الف ماده )

 .دهندمی قرار یابیدستورالعمل مورد ارزش نیا( 2شماره 

و ها مستقر در مراکز استان ییاجرای هادستگاه رانیمد

ادارات شهرستانها توسط دو مرجع )ستاد دستگاه  یرؤسا

 .شوندمی یابیفرمانداران( ارزش ایاستانداران  ،ییاجرا

 شمول طهیح -4 ماده

 نیکل، معاون رانیوابسته، مدهای سازمان نیمعاون -الف

( 1کل و مشاغل همتراز، که بر اساس فرم شماره ) ریمد

 .شوندمی یابیارزش

 ریادارات و مشاغل همتراز و سا ها،گروه یرؤسا -ب

که بر اساس  ،یو کارکنان قرارداد یمانیو پ یکارمندان رسم

 .شوندمی یابیارزش( 2فرم شماره )

و ها در مراکز استان مستقر ییاجرای هادستگاه رانیمد -ج

مورد  لیذ ندیکه بر اساس فرآ ها،ادارات شهرستان یرؤسا

 :رندیگمی قرار یابیارزش

 ریکننده( در ستاد دستگاه، مد یابیمقام مسئول )ارزش -1

 نیا( 1را بر اساس فرم شماره ) ربطیذ یکل واحد استان

 .دهدمی قرار یابیدستورالعمل مورد ارزش

ادارات  یکننده(، رؤسا یابی)ارزش یانکل است ریمد -2

دستورالعمل مورد  نیا( 2را بر اساس فرم شماره ) یشهرستان

 .دهدمی قرار یابیارزش

به  یابیدوره ارزش انیاستانداران و فرمانداران، در پا -3

 یادارات شهرستان یو رؤسا یواحد استان رانیمد بیترت

لعمل مورد دستورا نیا( 3را بر اساس فرم شماره ) ربطیذ

 .دهندمی قرار یابیارزش

بهمن ماه  انیعملکرد حداکثر تا پا یابیارزش یینها جهینت -4

واحد منابع  یدرج و برا( 3فرم شماره )( 14هر سال، در بند )

 اداره کل استان ارسال ایدستگاه  یستاد مرکز یانسان

 .گرددمی

ستاد دستگاه و کارشناس مسئول  یواحد منابع انسان -5

 ازیبا اخذ امت بیعملکرد اداره کل استان، به ترت یابیزشار

ادارات  یو رؤسا یاستانهای کل واحد رانیمکتسبه مد

دستگاه  ازیرا بر اساس دو سوم امت یینها ازیامت ،یشهرستان

و  بهفرماندار محاس ایاستاندار و  ازیسوم امت کیو  ییاجرا

شوندگان  یابی، ارزش"یابیشناسنامه ارزش"آن را در  جینتا

 .دینمامی درج
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های یژگیو و طیتواند متناسب با شرامی دستگاه -5 ماده

از عوامل،  کیهر  ازیمشاغل خود، چنانچه امت یاختصاص

 دییباشد با تأ دیاضافه نمودن عامل جد ایو  رییتغ ازمندین

 20دستگاه، حداکثر تا  تیریتوسعه مد یراهبر یشورا

که  یدهد، به نحو رییرا تغفرم  ازیامت 100از سقف  ازیامت

از عوامل مندرج در فرم  کی چیمنجر به حذف ه رییتغ نیا

اضافه نمودن عامل  ایو  ازیامت شیافزا اینشود )کاهش 

توانند به منظور می ییاجرای هادستگاه ن،یهمچن .(دیجد

 ییاجرا نامهشیوه ها،و شاخص ارهایتر مع قیدق یابیارزش

 رمشاغل دستگاه خود را دهای یژگیو و طیمتناسب با شرا

 یشورا دییو پس از تأ نیدستورالعمل تدو نیچارچوب ا

 .ندیدستگاه، اجرا نما تیریتوسعه مد یراهبر

 رانیمد یموظف هستند تمام ییاجرای هادستگاه -6 ماده

دستورالعمل، به صورت  نیو کارمندان خود را بر اساس ا

 یابیارزش جینتا رسانیلاعاطو پس از  دینما یابیسالانه ارزش

در سامانه مربوطه،  یینها جهیشونده و ثبت نت یابیبه ارزش

 .دیمان یافراد نگهدار یفرم مربوط را در پرونده پرسنل

 یدر راستا ییاجرای هادستگاه یواحد منابع انسان -7 ماده

را انجام  ریدستورالعمل موظف است اقدامات ز نیا( 3ماده )

 :دهد

 یابیارزشهای فرم قیدق لیرورت و روش تکماعلام ض( 1

در خصوص  رسانیاطلاعو کارمندان و  رانیمد یعملکرد برا

 ندیاز افراد در فرآ کیهر های و نقش یابیعوامل ارزش

 عملکرد؛ یابیارزش

 یابیعملکرد به ارزش یابیخام ارزشهای فرم لیتحو( 2

توافق با  ی( براربطیمافوق واحد ذ رانیکنندگان )مد

مرتبط با های هاقدامات و پروژ یشوندگان بر رو یابیرزشا

آن پس  افتیو در یابیدوره ارزش یسالانه در ابتداهای برنامه

 ماه؛ نیفرورد انیتا پا 1بند الف/ لیاز تکم

رفتار و برخورد مناسب " اریاطلاعات مربوط به مع لیتکم( 3

رباب ا میبر اساس مقررات و ضوابط طرح تکر "با ارباب رجوع

مورخ  195166/1900رجوع )موضوع بخشنامه شماره 

)موضوع  یدر نظام ادار یو حقوق شهروند( 4/10/1381

 یشورا 28/12/1395مورخ  1127128شماره  نامهتصویب

و  رانیمد یابیارزشهای از فرم کیارائه هر  و( یادار یعال

در اول بهمن ماه  ربطیمقام مافوق واحد ذ یکارمندان برا

شده، حداکثر تا  لیتکمهای فرم افتیو در یابیزشار یبرا

 بهمن ماه هر سال؛ انیپا

 یابیارزش"و  "دکنندهییتأ"مربوط به های اخذ امضا( 4

و کارمندان و  رانیعملکرد مد یابیطبق فرم ارزش "شونده

 ربط،یذ ریبه مد رسانیاطلاعاقدام بر اساس ضوابط مروبطه و 

 اسفندماه هر سال؛ 15تا 

از  کیهر  یبرا یابیارزش مرخیشناسنامه و ن لیتکم( 5

 .(2و کارمندان بر اساس جدول شماره ) رانیمد

حقوق و  عییاز تض یریبه منظور جلوگ -8 ماده

که  یعملکرد، افراد یابیارزش ندیلازم در فرآهای ییپاسخگو

 خود اعتراض داشته باشند، یابیارزش جهینسبت به نت

 ازاتیامت اتیبه شکا یدگیرس" ندیتوانند بر اساس فرآمی

 .(3شماره  وستیاقدام کنند )پ "عملکرد یابیارزش

تحقق اهداف برنامه  ینظارت بر چگونگ تیمسئول -9 ماده

مقام مسئول در  نیبه عهده بالاتر ،ییسالانه دستگاه اجرا

آن به  تیفینسبت به ک ییعملکرد و پاسخگو یابیدفاتر ارز

مشابه( در  نیاوعن ای) یمنابع انسانهای عهده واحد

 .باشدمی ییاجرای هادستگاه

و  دهیگرد میماده تنظ( 10دستورالعمل در ) نیا -10 ماده

و کارمندان  رانیعملکرد مد یابیارزشهای دستورالعمل

 نیبا ا ریمغا یو کارکنان قرارداد یمانیو پ یرسم

 .گرددمی دستورالعمل لغو

 یانصار دیجمش

و کارمندان  رانیرد مدعملک یابیارزش دستورالعمل

 یو کارکنان قرارداد یمانیو پ یرسم
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 (3و  2، 1های هعملکرد )شمار یابیارزشهای فرم

 و جدول مربوط یابیارزش جینتاهای کاربرد

 ریو مس یادار ماتیدر تصم ییگرا ستهیشا یراستا در

و کارکنان  یمانیو پ یو کارمندان رسم رانیمد یخدمت

عملکرد  یابینظام ارزش نیارتباط ب یربرقرا زیو ن یقرارداد

 یابیارزش جهیاز نت ،یمنابع انسان تیریمدهای نظام گریو د

 :شودمی استفاده ریعملکرد سالانه در موارد ز

 شغل؛ رییدر تغ یابیارزش جیاستفاده از نتا -1

 یابیارزشهای ییمنظور انطباق استعدادها و توانا به

و  یمشاغل مورد تصدهای مو الزاها یازمندیشوندگان با ن

و مقررات،  نیقوان ریسا تیآنان، ضمن رعا ییکارآ شیافزا

 ریبالاتر به شرح زهای پستدر انتصاب به  یابیارزش جینتا

 :ردیگمی مورد استفاده قرار

 تیبالاتر ضمن رعاهای پستبه  رانیانتصاب مد یبرا -

نه، سالا یابیدر ارزش ازیامت 85مقررات مربوط، کسب حداقل 

 .است یالزام

در دستگاه، فهرست افراد فوق را به  یواحد منابع انسان -

 ارسال ینیکارگز ای یبه امور ادار یمنظور اقدام مقتض

 .کندمی

دستگاه با کسب نظر از مقام مافوق  ینیکارگز ای یامور ادار -

آنان اقدام  یشغل ریزیبرنامهنسبت به  ربطیذهای واحد

 .خواهد کرد

 :یدر آموزش و توانمندساز یابیارزش جیفاده از نتااست -2

که در  یشوندگان یابیارزش :یشغل یآموزشهای هدور -الف

شده  نییتع ازاتیعملکرد، حد نصاب امت یعوامل اختصاص

را  یادار ماتیدر تصم یابیارزش جیدر جدول کاربرد نتا

ای ههبعد، دور یابیدوره ارزش یدر ابتدا دیبا ند،یکسب ننما

مربوط را در چارچوب نظام آموزش کارمندان  یشغل یآموزش

 .بگذرانند رانیو مد

که در عوامل  یشوندگان یابیارزش :یتیریمدهای هدور -ب

شده در  نییتع ازاتیحد نصاب امت ،یتیریمد یعموم

را  "یادار ماتیدر تصم یابیارزش جیجدول کاربرد نتا"

های هبعد، دور یابیزشدوره ار یدر ابتدا دیبا ند،یکسب ننما

مربوط را در چارچوب نظام آموزش  یتیریمد یآموزش

 .بگذرانند رانیکارمندان و مد

که در عوامل  یشوندگان یابیارزش :یتیریمدهای هدور -ب

شده در  نییتع ازاتیحد نصاب امت ،یتیریمد یعموم

را  "یادار ماتیدر تصم یابیارزش جیجدول کاربرد نتا"

های هبعد، دور یابیدوره ارزش یدر ابتدا دیبا ،ندیکسب ننما

مربوط را در چارچوب نظام آموزش  یتیریمد یآموزش

 .بگذرانند رانیکارمندان و مد

 یشوندگان یابیارزش :یعموم یابیارزش :یعمومهای هدور -ج

شده در  نییتع ازاتیرفتار، حد نصاب امت اریکه در مع

را  "یادار ماتیتصم در یابیارزش جیجدول کاربرد نتا"

های هبعد، در دور یابیدر دوره ارزش دیبا ند،یکسب ننما

در چارچوب نظام آموزش  اریمربوط به مع یآموزش عموم

 یابیارزش نیهمچن .ندیشرکت نما رانیو مد دانکارمن

 ازاتیحد نصاب امت بان،یپشت یکه در عامل عموم یشوندگان

 ماتیدر تصم یابیشارز جیجدول کاربرد نتا"شده در  نییتع

بعد، در  یابیدر دوره ارزش دیبا ند،یرا کسب ننما "یادار

مربوط به  یتیریمدهای هدور زیو ن یآموزش عمومهای هدور

 .ندیشرکت نما اریمع

خارج از کشور  یآموزشهای از فرصت یبرخوردار -د

 یابیارزش ازیکه مجموع امت یشوندگان یابیارزش :)بورس(

پنج سال متناوب حداقل  ایو  یدر سه سال متوالعملکرد آنها 

خارج از کشور  یآموزشهای هبه دور یباشد، در معرف 85

 .برخوردار هستند تی)بورس(، از اولو

 یابیارزش ازیکه امت یشوندگان یابیارزش :یدیبازخر -3

چهار سال متناوب حد  ایو  یعملکرد آنها در سه سال متوال

در  ند،ی( را کسب ننماازیامت 50) یابینصاب نمره ارزش

 .گردندمی دیبازخر ،یبازنشستگ طیصورت نداشتن شرا
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 :یو کارکنان قرارداد یمانیقرارداد کارمندان پ دیتمد -4

در صورت کسب  یو کارکنان قرارداد یمانیکارمندان پ

عملکرد،  یابیاز مجموع عوامل فرم ارزش ازیامت 70حداقل 

 دیو مقررات مربوط، تمد نیانقو ریسا تیقرارداد آنها با رعا

  .خواهد شد

 

 عملکرد و جدول مربوط یابیارزش شناسنامه
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 لیتکم یراهنما :(1شماره ) وستیپ

و  یو کارمندان رسم رانیعملکرد مد یابیارزشهای فرم»

 «ییستاد دستگاه اجرا یو کارکنان قرارداد یمانیپ

و کارمندان  رانیمد یابیبه منظور سنجش و ارزشها فرم نیا

در ابعاد عوامل  یو کارکنان قرارداد یمانیو پ یرسم

عوامل  بان،یعوامل پشت /یتیریمد یعوامل عموم ،یاختصاص

دوره  کی( در طول یو رفتار قاتیتشو ای،)توسعه یندیفرآ

 قرارمورد استفاده  لیو ضوابط ذ طیشرا تیو با رعا یابیارزش

 :ردیگمی

 :یابیارزش یاجرا ندیفرآ -الف

ماه هر  نی)فرورد یابیکننده در آغاز دوره ارزش یابیارزش -1

 ،یو سازمان یشغل فیسال( انتظارات خود را در چارچوب وظا

عملکرد دستگاه  تیریبرنامه سالانه برگرفته از مد ژهیبو

شونده در قالب فرم  یابیبه ارزش یبه نحو مقتض ،ییاجرا

 .دینمامی اعلام و توافق یابیارزش

ضمن نظارت بر  یابیکننده در طول دوره ارزش یابیارزش -2

 یتیریمد یعموم ،یمربوط به عملکرد )اختصاصهای فعالیت

لازم را به نحو های شونده، بازخورد یابی( ارزشیندیو فرآ

 .دهدمی ارائه یجهت بهبود عملکرد و یمقتض

با توجه به  یابیدوره ارزش انیکننده در پا یابیارزش -3

نسبت  ،یابیفرم ارزش لیخش مراحل تکمضوابط مندرج در ب

 .دینمامی اقدام "شونده یابیارزش" یابیبه ارزش

را در اسفند ماه هر سال  یابیارزش جیکننده نتا یابیارزش -4

رساند و می شونده یابیبه اطلاع ارزش یبه نحو مقتض

 .دهدمی ارائه یلازم را به وهای بازخورد

 :لکردعم یابیفرم ارزش لیمراحل تکم -ب

ماه(  نی)فرورد یابیدوره ارزش یدر ابتدا یابیفرم ارزش -1

 شونده قرار یابیارزش اریدر اخت یتوسط واحد منابع انسان

مشخصات خود  لیشونده پس از تکم یابیو ارزش ردیگمی

-کننده، بند )الف یابیارزش ی، با هماهنگ7 یال 1های در بند

به  وطواحد مربنموده و توسط  لیفرم را تکم 8از بند ( 1

 .شودمی عودت داده یواحد منابع انسان

بهمن  ی)ابتدا یابیدوره ارزش انیدر پا یابیارزشهای فرم -2

شونده  یابیارزش اریدر اخت یماه( توسط واحد منابع انسان

و  هافعالیتشونده اهم اقدامات،  یابیو ارزش ردیگمی قرار

فرم که  8از بند ( 1-بند )الف یآمده در راستا دستبه جینتا

است را در بند  افتهیبه آن دست  یابیدر طول دوره ارزش

تحقق آن را در بخش مربوط  زانیفرم درج نموده و م 3-الف

اطلاعات  یکننده با بررس یابیسپس ارزش .دینمامی لحاظ

و درصد تحقق آنها در  2-و الف 1-الفهای مندرج در بند

بخش مورد  نیا شونده را در یابیارزش ،یابیفرم ارزش

 بانیو پشت یتیری)مد یعوامل عموم زیقرار داده و ن یابیارزش

را  یابیمربوط در فرم ارزشهای در بند یندیعملکرد( و فرا

 کیهر  یشده برا نییتعهای و شاخص ارهایبا توجه به مع

 یابیشده، مورد ارزش نییتع ازیحداکثر امت تیاز آنها و با رعا

کند و می نها را در بخش مربوط درجآ ازیدهد و امتمی قرار

به  یتخصصهای واحد یاز سو هبهمن ما انیحداکثر تا پا

لازم است  ندیفرا نیدر ا .گرددمی ارسال یواحد منابع انسان

 :ردیمورد توجه قرار گ لیبه شرح ذ ینکات

فرم  1-)بند الف یبخش عوامل اختصاصهای برنامه :1/2

سالانه  یاتیعملهای نامهبربرگرفته از  دی( بایابیارزش

 .باشد ییاجرای هادستگاه

 ای،)توسعه یندیفراهای اریموارد ثبت شده در مع :2/2 

رفتار و برخورد مناسب با ارباب رجوع و همکاران(،  قات،یتشو

کننده و واحد  دییبر اساس مستندات مربوطه، توسط تأ دیبا

 .فرم گردد وستیشده و پ دییتأ یمنابع انسان

خدمات  یکه براهایی رنامهیو تقد قاتیصرفاً تشو :3/2

 فیانجام وظا یدر راستا یابیدر طول دوره ارزش یمشخص

 ندارد ملاک عمل یو جنبه عموم دهیاعطا گرد یشغل

 .باشدمی

مورخ  14997/200شماره های بخشنامهمفاد  :تبصره

، 20/10/1388مورخ  83937/200، شماره 22/2/1388

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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و شماره  29/2/1392مورخ  3897/92/200شماره 

معاونت سابق توسعه  20/3/1392مورخ  5404/92/200

در خصوص  جمهوررییس یانسان هیو سرما تیریمد

 یدر برگزار یبه لحاظ همکار یافتیدرهای نامهریتقد

 .است الاجرالازمالسابق  یانتخابات کما ف

 از هر مقام رنامهیتقد 2حداکثر  ،یابیدر هر دوره ارزش :4/2

 .شودمی لحاظ رکنندهیتقد

چند مقام  ایتوسط دو  ،یموضوع واحد یچنانچه برا :5/2

 رنامهیاعطا گردد، صرفاً تقد رنامهیشونده تقد یابیبه ارزش

 .مقام ملاک عمل خواهد بود نیمربوط به بالاتر

نقاط قوت و قابل  ،یده ازیکننده پس از امت یابیارزش -3

های شنهادیو پها هیو توص نییشونده را تع یابیبهبود ارزش

 .دینمامی خود را ارائه

 اریدر اخت« کننده دییتأ» دییپس از تأ یابیفرم ارزش -4

تا نسبت به درج نظر خود در  ردیگمی شونده قرار یابیارزش

لازم به ذکر است که  .دیفرم و امضاء آن اقدام نما 17بند 

نوان صرفاً به ع« شونده یابیارزش»توسط  17بند  لیتکم

در  یو اتیبه شکا یدگیرس یمطرح بوده و مبنا ینظرخواه

 .باشدنمی یابیخصوص ارزش

و  یمنابع انسانهای واحد اریشده در اخت لیفرم تکم -5

آنها بر  دییو تأ یمشابه قرار گرفته تا نسبت به بررس نیعناو

و چنانچه واحد منابع  دیاساس مدارک و مستندات اقدام نما

شده  لیدهد که فرم تکم صیمشابه تشخ نیو عناو یانسان

واحد  بهفرم مورد نظر را  ،با ضوابط و مقررات بوده ریمغا

شونده عودت داده تا نسبت به  یابیمتبوع ارزش یسازمان

اصلاح  ایو  رتیدر صورت فقدان مغا .آصلاح آن اقدام شود

شونده، مقام مسئول در واحد  یابیتوسط واحد متبوع ارزش

 .دینمامی آن را امضا 18و بند  دییرا تأ فرم یمنابع انسان

 ییمشابه در دستگاه اجرا نیعناو ای یواحد منابع انسان -6

 یابیارزش جینتاهای با کاربرد یابیارزش جینتا قیپس از تطب

شوندگان  یابیاز ارزش کیشناسنامه هر  یادار ماتیدر تصم

جدول  نیا .خواهد نمود لیتکم( 2را طبق جدول شماره )

 ماتیو کارمندان و تصم رانیمد یابیسوابق ارزش نگرینما

های سالمجموعه در طول  کیمتخذه مربوط به صورت 

 .و کارمندان خواهد بود رانیخدمت مد

 لیتکم یراهنما :(2شماره ) وستیپ

مستقر در های سازمان یکل و رؤسا رانیمد یابیارزش فرم»

داران و توسط استانها ادارات شهرستان یو رؤساها استان

 «فرمانداران

 ها،کل استان رانیعملکرد مد یابیبه منظور ارزشها فرم نیا

ادارات  یو رؤساها مستقر در استانهای سازمان یرؤسا

 ،یمشابه بر اساس عوامل اختصاص نیو عناوها شهرستان

توسط  یندیو عوامل فرا بانیپشت /یتیریمد یعوامل عموم

 دمور یابیدوره ارزش کیطول  استانداران و فرمانداران در

 :ردیگمی استفاده قرار

 :یابیارزش یاجرا ندیفرا -الف

 یابیاستانداران و فرمانداران مکلفند در آغاز دوره ارزش -1

ادارات  یو رؤسا یکل استان رانیماه هر سال( با مد نی)فرورد

و اهداف و انتظارات بر های تیمأمور یبر رو یشهرستان

عملکرد دستگاه  تیریبرنامه سالانه مد یاساس برش استان

 .توافق کنند یاستان

های گزارش ،یابیاستانداران و فرمانداران، در طول ارزش -2

 یلازم را به منظور شناخت عملکرد، نقاط قوت و کاست

مستقر در های سازمان یرؤسا ای رانیمد"از  یاحتمال

وه و به نح افتیدر "ادارات شهرستان ها یو رؤساها استان

های بازخورد ازیو در صورت ن یعملکرد آنان را بررس یمقتض

 .ندینمامی لازم را به آنان ارائه

)بهمن  یابیدوره ارزش انیاستانداران و فرمانداران، در پا -3

 یابیارزشهای و شاخص ارهایماه هر سال( با توجه به مع

اطلاعات حاصله در طول دوره، نسبت به  زیشده، و ن نییتع

ها مستقر در استانهای سازمان یرؤسا ای رانیمد یابیارزش

 .ندینمامی اقدامها ادارات شهرستان یو رؤسا
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کل آموزش و پرورش استان توسط  ریمد یابیارزش :تبصره

اداره آموزش و پرورش شهرستان توسط  سییاستاندار و ر

 .ردیگمی صورت یلیسال تحص انیفرماندار در پا

بهمن ماه  انیشده حداکثر تا پا لیتکم یابیارزشهای فرم -4

 نییفرمانداران به منظور تع ایهر سال، توسط استانداران 

های سازمان یرؤسا ای رانیمد" یابیارزش یینها جهینت

، پس از "ادارات شهرستان ها یو رؤساها مستقر در استان

 یامضاو اخذ  یابیارزش جهیشوندگان از نت یابیاطلاع ارزش

در ستاد و  هاسازمان یرؤسا ایوزراء  یبرا بیآنها، به ترت

 .گرددمی کل استان ارسال رانیمد

کارشناس مسؤول  ایستاد دستاه  یواحد منابع انسان -5

 ازاتیو امت افتیرا در یابیارزشهای فرم ،یاستان یابیارزش

 دینمامی عملکرد اعمال یابیارزش یینها جهیمکتسبه را در نت

 یفرماندار ای یبه اطلاع استاندارو مراتب را حسب مورد 

 .رساندمی

 عملکرد یابیفرم ارزش لیمراحل تکم -ب

ماه(  نی)فرورد یابیدوره ارزش یدر ابتدا یابیفرم ارزش -1

 یابیارزش اریدر اختها یو فرماندار هااستانداریتوسط 

و ها مستقر در استانهای سازمان یرؤسا ای رانیشونده )مد

شوند  یابیو ارزش ردیگمی ستان ها( قرارادارات شهر یرؤسا

 با، 7 یال 1های مشخصات خود در بند لیپس از تکم

فرم را  8از بند ( 1-کننده، بند )الف یابیارزش یهماهنگ

کننده )استاندار و  یابینموده و پس از امضاء ارزش لیتکم

عودت  یفرماندار /یشونده، به استاندار یابیفرماندار( و ارزش

به  یابیاز فرم ارزش یریمرحله تصو نیدر ا .شودمی داده

مسئول  کارشناسبه  ایدستگاه مربوط و  یواحد منابع انسان

 .گرددمی در استان ارسال یابیارزش

فرم  1-)بند الف یبخش اختصاصهای برنامه :تذکر

سالانه  یاتیعملهای برنامهبرگرفته از  دی( بایابیارزش

 .باشد یبرش استانبر اساس  ییاجرای هادستگاه

)بهمن ماه(  یابیدوره ارزش انیدر پا یابیارزشهای فرم -2

 یابیارزش اریدر اخت« ها یو فرماندار هااستانداری»توسط 

شوندگان بر اساس  یابیو ارزش ردیگمی شوندگان قرار

انتظارات  نیدوره و همچن یشده در ابتدا نییتوافقات تع

 امات،طول دوره، اهم اقد واگذار شده در فیوظا ایشده  انیب

فرم،  1-بند الف یآمده را در راستا دستبه جیو نتا هافعالیت

تحقق آن را در بخش مربوط  زانیفرم درج و م 2-در بند الف

اطلاعات  یسپس استاندار و فرماندار با بررس .دینمامی ثبت

و درصد تحقق آنها در  2-و الف 1-الفهای مندرج در بند

بخش مورد  نیشونده را در ا یابیارزش ،یابیفرم ارزش

 بانیو پشت یتیری)مد یعوامل عموم زیقرار داده و ن یابیارزش

را  یابیمربوط در فرم ارزشهای در بند یندیعملکرد( و فرآ

 کیهر  یشده برا نییتعهای و شاخص ارهایبا توجه به مع

شده، مورد  نییتع ازاتیحداکثر امت تیها و با رعا»از آ

 را در بخش مربوط درج نهاآ ازیدهد و امتمی رارق یابیارزش

 .کندمی

نقاط قوت و ضعف  ،یازدهیکننده پس از امت یابیارزش -3

اصلاح و های هو راه تیتقوهای هویشونده و ش یابیارزش

( 11فرم درج نموده و بند ) 10و  9های بهبود آن را در بند

 .دینمامی فرم را امضا

 یتوسط استاندار یابیل فوق، فرم ارزشمراح یپس از ط -4

شود تا می شونده قرار داده یابیارزش اریدر اخت یفرماندار ای

و سپس  دیاقدام نما( 12نسبت به درج نظر خود در بند )

سازمان  یکل و رؤسا رانیمد»شده  لیتکمهای فرما

های ستاد سازمان متبوع و فرم ایبه وزارتخانه  «یاستان

به اداره کل استان  «یادارت شهرستان یرؤسا»شده  لیتکم

 .گرددمی ارسال یبعدهای متبوع جهت اقدام

در دو  یو فرماندار یفرم در حوزه استاندار نیا :(1) تذکر

 نیینسخه اول به منظور تع .گرددمی پیو تا لینسخه تکم

شونده ارسال و  یابیگاه متبوع ارزشدستبه یابیارزش جینتا

 .شودمی یزه نگهدارنسخه دوم در همان حو
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صرفاً « شونده یابیارزش»توسط ( 12بند ) لیتکم :(2) تذکر

به  یدگیرس یمطرح بوده و مبنا یبه عنوان نظرخواه

 .باشدنمی یابیدر خصوص ارزش یاعتراضات و ای اتیشکا

دستگاه و کارشناسن مسئول  یواحد منابع انسان -7

 یکل استان ریمد ازیامت بیاداره کل استان به ترت یابیارزش

فرم  ازیسوم امت کیادارات شهرستان را بر اساس  یو رؤسا

محاسبه ( 2 ایو  1فرم شماره ) ازیو دو سوم امت( 3شماره )

آن  وکند می اقدام یابیارزش یینها جهینت نییو نسبت به تع

 .دینمامی درج( 3فرم شماره )( 14) فیرا در رد

 یابیارزش جهیشوندگان به نت یابیکه ارزش یدر صورت -8

توانند ظرف مدت پانزده روز پس از می خود معترض باشند،

به  یدگیرس تهیکم"فرم، اعتراض خود را کتباً به  تیرؤ

 .ندیارسال نما "یابیاعتراضات ارزش

 اتیبه شکا یدگیرس ندیفرآ :(3شماره ) وستیپ

 عملکرد یابیارزش ازاتیامت

آن  ندیفرآ حیصح یو اجرا یابیجهت استقرار نظام ارزش در

حقوق  عییاز تض یریبصورت عادلانه و به منظور جلوگ

 اتیبه شکا یدگیو کارمندان، دستورالعمل رس رانیمد

 :باشدمی ریبه شرح ز یابیارزش جهیمربوط به نت

و کارمندان  رانیمد یابیارزش اتیبه شکا یدگیرس یبرا -1

به  یدگیرس تهیمربوط، کم یدر هر دستگاه و واحد استان

 :شودمی لیتشک ریز بیبا ترک یابیارزش اتیشکا

 ای) یکل واحد منابع انسان ریمد :در ستاد دستگاه -الف

 یدگیعملکرد و رس یابیکل واحد ارز ریمشابه(، مد نیعناو

 ای ریمشابه( و دو نفر به انتخاب وز نیعناو ای) اتیبه شکا

 مقام دستگاه نیبالاتر

و  یابیل واحد ارزشمسئو نیبالاتر :یاستانهای در واحد -ب

 یمقام واحد استان نیبالاتر ایکل  ریدو نفر به انتخاب مد

 ازاتیو امت جیکه نسبت به نتا یو کارمندان رانیمد -2

خود  تیتوانند شکامی خود اعتراض داشته باشند، یابیارزش

 تهیبه کم یابیفرم ارزش تیماه پس از رؤ کیرا ظرف مدت 

 .کنند میتسل اتیبه شکا یدگیرس

و کارمندان شاغل در حوزه  رانیمد یابیارزش تیشکا -3

و کارمندان  رانیآن دسته از مد زیو ن هادستگاهستاد 

کننده فرم  دییتأ ایکننده و  یابیکه ارزش یاستانهای واحد

استان باشد،  اتیبه شکا یدگیرس تهیآنان عضو کم یابیارزش

 یدگیستاد دستگاه مورد رس اتیبه شکا یدگیرس تهیدر کم

های کارمندان واحد ریسا یابیارزش تیشکا .ردیگمی قرار

استان طرح  یابیارزش اتیبه شکا یدگیرس تهیدر کم ،یاستان

 .شودمی یدگیو رس

به عنوان  هادستگاهدر حوزه ستاد  یواحد منابع انسان -4

عمل خواهد کرد و  اتیبه شکا یدگیرس تهیکم رخانهیدب

و کارمندان، نسبت  رانیمد یبایارزش اتیشکا افتیضمن در

اقدام  تیاطلاعات لازم در مورد موضوع شکا یبه جمع آور

به  یو صدور رأ یمقتض میرا به منظور اتخاذ تصم جهیو نت

در مراکز  .داردمی مرکز ارسال اتیبه شکا یدگیرس تهیمک

 نیعناو ای یبه عهده واحد منابع انسان فهیوظ نیاستانها ا

 .باشدمی یگاه استاندستبهمشا

 جینتا یپس از بررس اتیبه شکا یدگیرس تهیکم -5

 یخود را مبن میآراء تصم تیبه عمل آمده با اکثر قاتیتحق

 ،یو کارمندان شاک رانیمد یابیارزش جهیرد نت ایو  دییبر تأ

به  یاستانهای و در واحد یدر مرکز به واحد منابع انسان

رف مدت دو استان، حداکثر ظ یابیکارشناس مسئول ارزش

 .کندمی ماه اعلام

در استان  یابیدر ستاد و مسئول ارزش یواحد منابع انسان -6

بر اساس نظر  یابیارزش جهینت رییمکلفند در صورت تغ

به  تهیکم یضمن انعکاس رأ ات،یبه شکا یدگیرس تهیکم

را جهت اقدام  یابینسخ فرم ارزش ،یو کارمندان شاک رانیمد

 تبوعمشابه و واحد م نیعناو ای یسانبه واحد منابع ان یمقتض

 نیاست در ا یهیبد .ندینما لیو کارمندان تحو رانیمد

 خیاز تار یو کارمندان شاک رانیحقوق معوقه مد هیصورت کل

 .استحقاق به آنان اعطا خواهد شد
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عمداً  یابیارزش جهیمحرز گردد که نتها یدر بررس چنانچه

است، واحد  دهیشونده گرد یابیحق ارزش عییموجب تض

در استان  یابیمسئول ارزش نیدر مرکز و بالاتر یمنابع انسان

 ایمقام دستگاه و  نی)حسب مورد( موضوع را به اطلاع بالاتر

در مورد  یمقتض ماتیجهت اتخاذ تصم یواحد استان

.کننده خواهند رساند دییتأ ایکنند و  یابیزشار
  

 یابی کارکنان دستگاه قضاییساماندهی و نحوه اعمال نتایج ارزش دستورالعمل

 رییس قوه قضائیه( 1398/12/10مورخ  9000/215236/100شماره  بخشنامه)

کلی امنیت قضایی ابلاغی ی هاسیاست 10اجرای بند  در

مقام معظم رهبری )مدظله العالی( مبنی بر  28/7/1381

کلی ی هاسیاست 5و بند « بالا بردن دانش حقوقی قضات»

ایجاد »معظم له مبنی بر  14/1/1389 نظام اداری ابلاغی

زمینه رشد معنوی منابع انسانی و بهسازی و ارتقاء سطح 

قانون  82و  81، مواد «تخصص و مهارت آنان نش،دا

نامه ماده یک آیین« و»مدیریت خدمات کشوری و بند 

فراهم نمودن ساز و کار »اجرایی مواد مذکور مبنی بر 

ساماندهی »، دستورالعمل «داستفاده از نتایج ارزیابی عملکر

به « و نحوه اعمال نتایج ارزشیابی کارکنان دستگاه قضایی

 .ستشرح آتی ا

 این در رفته کار به اصطلاحات وها واژه معانی -1 ماده

 :است زیر شرح به دستورالعمل

 90) عالی سطح 5 در که عملکرد ارزشیابی نمره :امتیاز -الف

 ،(80 تا 70) خوب ،(90 تا 80) خوب خیلی ،(100 تا

 و بندی طبقه( 50 از کمتر) ضعیف و( 70 تا 50) متوسط

 .شودمی منعکس اداری و قضاییهای کارنامه در

 مراجع ارزشیابی در که عملکردی :انتظار حد در عملکرد -ب

 .و بالاتر از آن شده باشد 50امتیاز  حائز ربطذی

 ازامتی که عملکردی :انتظار حد از تر پایین عملکرد -پ

 .باشد 50 از تر پایین ربطذی مراجع توسط آن ارزشیابی

 کارمندان و قضات رفتار بر که مراجعی :نظارتی مراجع -ت

 مورد حسب و دارند نظارت غیرمستقیم یا مستقیم صورت به

وان عالی کشور، دادسرای انتظامی قضات، مرکز دی از عبارتند

لی کشور، حفاظت و اطلاعات قوه قضاییه، دادسرای دیوان عا

 شیابیسازمان بازرسی کل کشور و اداره کل نظارت و ارز

 .کارکنان اداری

 مقررات و ضوابط اساس بر که مراجعی :ارزشیابی مراجع -ث

ند و هست کارمندان و قضات عملکرد ارزیابی دارعهده

عبارتند از دادسرای انتظامی قضات )معاونت نظارت و 

ع انسانی قوه قضاییه ارزشیابی امور قضات( و معاونت مناب

 .)اداره کل نظارت و ارزشیابی کارکنان اداری(

 عملکرد که شودمی اطلاق زمانی دوره به :ارزشیابی دوره -ج

 قرار ارزشیابی مورد بازه آن در قضایی و اداری کارکنان

این دوره از اول فروردین هر سال تا پایان اسفندماه  .گرددمی

 .باشدمیهمان سال 

 ضوابط، اساس بر که افرادی کلیه :اداری و قضایی مدیران -چ

 واگذارها آن به اداری یا قضایی تشکیلات از بخشی مسؤولیت

 رؤسای قضاییه، قوه رییس معاونان مانند است، شده

ها، رؤسای کل ای کل دادگستریرؤس وابسته،های سازمان

 یها، رؤسامحاکم دادگستری، معاونان رییس کل، دادستان

نظارتی و سایر مدیران ستادی های ها، رؤسای واحدهدادگا

 .اعم از مدیران پایه، میانی و عالی

 :از است عبارت دستورالعمل این اهداف -2 ماده

ی اجرا در قضایی دستگاه سازمانی اهداف پیشبرد -الف

 عدالت و انجام وظایف محوله؛

 ارتقاء منظور به دقت و سرعت دادرسی، کیفیت افزایش -ب

 قضایی؛ نظام کارآمدی و وریبهره
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 آسیب هرگونه از جلوگیری و قضایی نظام سلامت ارتقاء -پ

 قضاییه؛ قوه انسانی منابع حوزه در

 .کارمندان و قضات عملکرد بر نظارت نمودن اثربخش -ت

وابسته های سازمانکلیه کارکنان دستگاه قضایی و  -3 ماده

ری مشمول این اعم از قضات، کارمندان، مدیران قضایی و ادا

 .شونددستورالعمل می

 اساس بر قضات از یک هر عملکرد ارزشیابی نتایج -4 ماده

 که کاربرگی در دستورالعمل اینهای شاخص و ضوابط

 .شودمی منعکس شود،می نامیده قضایی کارنامه

 قوه کارمندان از یک هر عملکرد ارزشیابی منظور به -5 ماده

 در دستورالعمل اینهای شاخص و ضوابط اساس بر قضاییه

شود، توسط معاونت ارنامه اداری نامیده میک که کاربرگی

 .شودمنابع انسانی تنظیم می

 دوره پایان در هستند موظف ارزشیابی مراجع -6 ماده

 نتایج و نموده اقدام ارزشیابی فرایند انجام به نسبت ارزشیابی

 .کنند رسانیاطلاع سال هر خردادماه پایان تا حداکثر را

ه نتایج و امتیازات ارزشیابی ب نسبت که کارکنانی -1 تبصره

توانند شکایت خود را به صورت اعتراض داشته باشند، می

مکتوب ظرف مدت یک ماه پس از ابلاغ نتایج، به مرجع 

 .ارزشیابی کننده اعلام کنند

 از اعم ماه 6 حداقل دوره هر در باید کارکنان -2 تبصره

د مور تا باشند داشته اشتغال خدمت هب منقطع یا پیوسته

 .ارزشیابی قرار گیرند

 مکلفند نظارتی مراجع و اداری و قضایی مدیران -7 ماده

 به را کارمندان و قضات به مربوطهای گزارش و اطلاعات

 اقدامات و سوابق در درج بررسی، جهت مستندات همراه

 .نمایند اعلام ارزشیابی مراجع به مورد حسب لازم

مذکور حاکی از های گزارشچنانچه اطلاعات و  -تبصره

ناکارآمدی یا وجود مشکلات رفتاری و عملکردی باشد، 

مراتب ظرف یک هفته به همراه پیشنهاد اقدامات اصلاحی 

 .شودبه مراجع یاد شده منعکس می

 ارزیابی و بررسی از پس مکلفند ارزشیابی مراجع -8 ماده

 کارنامه در آن اسانعک و واصلههای گزارش و اطلاعات

کارکنان و سامانه نظارت الکترونیک، اقدام  اداری و قضایی

هرگونه  .مقتضی برابر ضوابط این دستورالعمل معمول دارند

مندرج  یجارتقا، انتصاب و تشویق کارکنان صرفاً بر اساس نتا

این دستورالعمل و مستند به آن  14در سامانه موضوع ماده 

 .شودانجام می

مواردی که کارنامه تنظیم نشده و یا نتایج  در -تبصره

نظارتی منطبق نیست، گزارش مذکور های گزارشکارنامه با 

حسب مورد توسط مراجع ارزشیابی مورد بررسی و ارزیابی 

گیرد و نتایج آخرین ارزیابی پس از احراز صحت قرار می

 .ها ضمن ثبت در سامانه ملاک عمل خواهد بودآن

ضوع موهای نامهآیین اساس بر شیابیارز مراجع -9 ماده

شغلی و های تعیین گروه»، «قانون نظارت بر رفتار قضات»

و سایر « ضوابط مربوط به ارتقای گروه و تغییر مقام قضات

مقررات مربوط، اسامی کارکنانی را که در هر دوره ارزشیابی 

 بهباشند، مستعد ارتقای سمت و یا مستحق تشویق می

تند، با ذکر سمت پیشنهادی و نوع صورت مستدل و مس

نماید تشویق، به معاونت منابع انسانی قوه قضاییه اعلام می

 .تا بر اساس آن اقدام لازم را به عمل آورد

 و مؤثر ابتکار و خلاقیت برجسته، خدمات چنانچه -10 ماده

 مدیران برسد، ارزشیابی مراجع تأیید به کارکنان العادهفوق

ط مربو ضوابط مطابق و پیشنهاد اساس بر مکلفند ربطذی

 .نسبت به تشویق آنان اقدام نمایند

های ضعف رفع و کارآمدی ارتقای منظور به -11 ماده

 :شودمی اقدام زیر ترتیب به کارکنان عملکردی یا رفتاری

 قضات، ارزشیابی و نظارت معاونت قضات، مورد در -الف

 تذکر، قبیل از مناسب اصلاحی پیشنهاد یا اقدام مورد حسب

شی، تغییر سمت، تغییر محل خدمت، آموز دوره گذراندن
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تنزل پایه، طرح پرونده در کمیسیون رسیدگی به صلاحیت، 

 میمخالفت با ارتقای پایه قضایی و یا گروه شغلی و اعلام اسا

 .داردرا معمول می ربطذیبه مدیران مافوق و مراجع 

 کارکنان رزشیابیا و نظارت کل اداره کارمندان، مورد در -ب

رد اقدام یا پیشنهاد اصلاحی مناسب از قبیل مو حسب اداری

تذکر، گذراندن دوره آموزشی، تغییر شغل، تغییر محل کار، 

بازخریدی، بازنشستگی و مخالفت با ارتقا، انتصاب، تبدیل 

قانون  12 دهوضعیت استخدامی یا تمدید قرارداد، اعمال ما

قانون مدیریت  91ل ماده رسیدگی به تخلفات اداری، اعما

خدمات کشوری، اعلام تخلف به هیأت رسیدگی به تخلفات 

کارمند اعلام  ربطذیاداری را به مقام مافوق و مراجع 

 .نمایندمی

مراجع ذی صلاح مکلفند پیشنهاد واصله را  -تبصره

در صورت مخالفت،  .رسیدگی و تصمیم مقتضی اتخاذ نمایند

و پیشنهاد مناسب جایگزین  مراتب را با ذکر علت مخالفت

به مراجع یاد شده منعکس کنند تا اقدام مقتضی معمول 

 .شود

های ضعف اصلاح و کارآمدی ارتقا که مواردی در -12 ماده

 رفتاری علمی،های آموزش به نیاز کارکنان عملکرد و رفتاری

 به مشمول افراد معرفی با مراتب باشد، داشته مهارتی یا و

اد شده ی معاونت و شودمی منعکس انیانس منابع معاونت

 لامیظرف یک سال از زمان معرفی، متناسب با موارد اع

لازم اقدام و نتیجه را به مراجع های نسبت به ارائه آموزش

 .نمایدارزشیابی اعلام می

 مشمول، کارکنان ارزشیابی نتایج چنانچه -13 ماده

 حسب نکارکنا اسامی باشد، انتظار حد از تر پایین عملکرد

به صلاحیت قضات یا هیأت  رسیدگی کمیسیون مورد

 .شودتخلفات اداری اعلام می

 مکلف قضاییه قوه اطلاعات آوری فن و آمار مرکز -14 ماده

 اطلاعات در انسجام نظارتی، امور ساماندهی منظور به است

 کلیه از مؤثر و مفید یبرداربهره و کارکنان عملکرد به مربوط

نظارت  سامانه ارتقا ضمن نظارتی، مراجعهای گزارش

نامه نحوه آیین» 12ماده  1الکترونیک )سنا(، موضوع تبصره 

مطابق « بازرسی، نظارت و ارزشیابی رفتار و عملکرد قضات

پیشنهاد مراجع مذکور نسبت به ایجاد سامانه مشابه برای 

کارکنان اداری اقدام نماید؛ به نحوی که نتایج عملکرد قضات 

ها منعکس ن با تعریف سطوح دسترسی در آنو کارمندا

 .شود

 اقدامات سایر مانع دستورالعمل این ضوابط اعمال -15 ماده

 به رسیدگی و مدیران قانونی اختیارات اعمال قبیل از قانونی

 توسط کارمندان اداری تخلفات یا قضات انتظامی تخلفات

 .نیست ربطذی مراجع

وابط این دستورالعمل تخلف مدیرانی که در اعمال ض -تبصره

اعلام  ربطذیمرتکب قصور و تقصیر شوند، به مراجع نظارتی 

 .شودمی

 بر مورد حسب دستورالعمل این اجرای مسؤولیت -16 ماده

 کل اداره و قضات انتظامی دادسرای ارزشیابی معاونت عهده

 حسن بر نظارت و است اداری کارکنان ارزشیابی و نظارت

عاونت م و قضات انتظامی دادسرای با ترتیب به آن، اجرای

 .باشدمیمنابع انسانی قوه قضاییه 

 تاریخ در تبصره 6 و ماده 17 در دستورالعمل این -17 ماده

 تاریخ از و رسید قضاییه قوه رییس تصویب به 8/12/1398

 .باشدمی ملغی آن با مغایر مقررات و است الاجرالازم تصویب

 ابراهیم رئیسی سید
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 بیمه بیکاری کارمندان :(50) ماده

 .بود خواهند مربوط مقررات و قوانین مطابق بیکاری بیمه مزایای از استفاده مشمول، کارمندان -50 ماده

 سالههای پنجتعیین مجوزهای استخدام در برنامه :(51ماده )

 سالههای پنجبرنامه در ونقان این دوم فصل رعایت با اجراییی هادستگاه های استخداممجوز مجموع -51 ماده

 .رسدمی وزیران هیأت تصویب به سازمان پیشنهاد با دولتی مؤسسات و هاوزارتخانه از هریک سهم و گرددمی تعیین

 قانون خلاف ماده این های موضوعمجوز از خارج اجراییی هادستگاه در انسانی نیروی کارگیریبه گونه هر -تبصره

 غیر تصرف شوندمی گرفته کار به مجوز بدون کهافرادی به وجهی هرگونه پرداخت و باشدیم ممنوع و محسوب

 .گرددمی محسوب عمومی اموال در قانونی

 کارگیری در استخدام رسمی، پیمانی و قرارداد کار معین یا ساعتیحصر به :(52ماده )

 ماده وتبصره( 45)ماده  در مندرج حالات از غیر به اجراییی هادستگاه در افراد کارگیریبه نوع هر -52 ماده

 .باشدمی ممنوع قانون این( 32)

  شغلی ارتقاء و انتصاب -هشتم فصل

 انتصاب و ارتقاء شغلی کارمندان طشرای :(53ماده )

 تگیشایس احراز از پس و لازم تجربی و تحصیلی شرایط رعایت با باید کارمندان شغلی ارتقاء و انتصاب -53 ماده

 .گیرد صورت آنان قبلی مشاغل در موفق عملکرد و

 ضوابط نصب و عزل مدیران :(54ماده )

 اقدامات موظفند اجراییی هادستگاه ،مدیران خدمت در ثبات ایجاد و شایستگی نظام استقرار منظوربه -54 ماده

 :دهند انجام را زیر

 از افراد تا نموده تعیین را لازم تخصصی شرایط ،ایفهحر های مدیریتپست به افراد انتصاب و انتخاب در -الف

 با باشد، نداشته وجود انتخاب امکان طریق این از که مواردی در. یابند ارتقاء بالاتر مراتب به شغلی ارتقاء مسیر

 .پذیردمی صورت انتخاب ،لازم تخصصی امتحانات برگزاری

 با) شایسته افراد ای ازحرفه های مدیریتسمت( %15) درصد نزدهپا حداکثر برای توانندمی اجراییی هادستگاه

 استفاده دستگاه از خارج( مدیریتی مراتب سلسه رعایت بدون، شغل به نسبت شاغل تجربه و تخصص رعایت

 .نمایند
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 مسیر رعایت به الزام بدون( قانون این( 71) ماده در مذکور) سیاسی های مدیریتپست متصدیان نصب و عزل -ب

 .باشدمی بالاتر مقامات اختیارات از شغلی ارتقاء

 قبل افراد سمت تغییر. است بلامانع آن تمدید و باشدمی ای چهارسالهحرفه های مدیریتپست در خدمت دوره -ج

 .باشدمی امکانپذیر رسدمی وزیران هیأت تصویب به سازمان پیشنهاد با ای کهنامهآیین براساس مذکور مدت از

 یک مدیران انتصاب برای تخصصی مادر شرکت یک مجموعه ی زیرهاشرکت مجموع ماده این اجراء در -1 رهتبص

 .گرددمی تلقی اجرایی دستگاه

 و( د)های بند در مذکور اجرایی مقامات های معاونینپست از یکی ،اجراییی هادستگاه از یک هر در -2تبصره

 پیشنهاد با که ای استنامهآیین براساس آن متصدی نصب و عزل و گرددمی یتلق ثابت قانون این( 71) ماده( ـه)

 .رسدمی وزیران هیأت تصویب به سازمان

 رقابتی فضای در مربوطه امتیازات به باتوجه را شغلی مسیر ارتقاء امکان موظفند اجراییی هادستگاه -3 تبصره

 .نمایند فراهم کارمندان کلیه برای

 .گردندمی ای تلقیحرفه مدیران بقیه و سیاسی مدیران قانون این( 71) ماده در مذکور انمدیر -4 تبصره

 شوریک خدمات مدیریت قانون( 54) ماده( 2) تبصره و( ج) بند اجرایی نامهآیین

 (هیئت وزیران 21/11/88 مورخ ک43909ت/231400شماره نامهتصویب)

 در کترونیکال دولت و اجتماعی امور میسیونک عضو وزیران

 توسعه معاونت پیشنهاد به بنا 13/10/1388 مورخ جلسه

( ج) بند استناد به و جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت

 -شوریک خدمات مدیریت قانون( 54) ماده( 2) تبصره و

 شماره نامهتصویب( ط) بند رعایت با و -1386 مصوب

 و بند نامهآیین 1/10/1388 مورخ هـ38856ت/158875

 :نمودند تصویب زیر شرح به را یادشده تبصره

 مدیران سمت توانندمی اجراییی هادستگاه -1 ماده

 حالات از یکی در چهارسال مدت انقضای از قبل را ایحرفه

 :دهند تغییر شده مشخص شرایط رعایت با و زیر

 .بالاتر مقام به انتصاب -1

 .آن همتراز یا سیاسی مقام عنوان به انتصاب -2

 .دستگاه مافوق مقام موافقت و مربوط مدیر درخواست -3

 پست تصدی دوره در موردنیاز آموزشیهای هدور طی -4

 سامانه بر مبتنی سالانه آموزشیهای نیاز براساس فعلی

 مدیریت قانون( 56) ماده موضوع مدیران آموزش اجرایی

 .شوریک خدمات

 طور به نهسالا ارزشیابی امتیاز لک( %85) حداقل سبک -5

 .بالاتر برای فعلی مدیریت پست تصدی طول در میانگین

 احراز شرایط یا انتصاب شرایط از یکی دادن دست از -6

 .تصدی مورد پست به مربوط شغل شرح در مندرج

 .دستگاه معتمد کپزش تشخیص به بیماری -7

 تأیید و مافوق مقام تشخیص به وظایف انجام ناتوانی -8

 .گاهدست مقام بالاترین

 به رسیدگیهای هیئت یا و قضایی مراجع مکح براساس -9

 .دستگاه مقام بالاترین تشخیص موجب به اداری تخلفات
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 از مترک مدیر ردکعمل ارزیابی امتیاز متوالی سال دو -10

 سال کی یا /باشد ردکعمل ارزیابی امتیازات لک( 70%)

 .(%60) از ترپایین

 در ساختاری تتغییرا دلیل به مدیر پست حذف -11

 .خدمت محل سازمان

 از یکی به مدیر وظایف حوزه به مربوط امور واگذاری -12

 .قانون دوم فصل در مقرر طرق

 .اجرایی دستگاه مقام بالاترین تشخیص -13

 معاونینهای پست از یکی اجراییی هادستگاه -2 ماده

( 71) ماده( هـ) و( د)های بند در رشدهکذ اجرایی مقامات

 در ثابت پست عنوان به را شوریک خدمات مدیریت ونقان

 توسعه معاونت تأیید به و مشخص خود تفصیلی یلاتکتش

 تغییر در و رسانندمی جموررییس انسانی سرمایه و مدیریت

 .خواهدشد طی مراحل همین نیز آن

 اجراییی هادستگاه در ثابت مدیر انتصاب شرایط -3 ماده

 :دگردمی تعیین زیر شرح به

 .باشدمیرس ارمندک موردنظر فرد -الف

 پنج حداقل و بالاتر یا ارشناسیک تحصیلی کمدر دارای -ب

 معاونت حوزه به مرتبط مشاغل در مؤثر و مفید تجربه سال

 .باشد ثابت

 شرایط فوق، شرایط بر علاوه توانندمی هادستگاه -تبصره

 عهتوس شورای تأیید از پس و تعیین را دیگری اختصاصی

 .نمایند اعمال انسانی سرمایه و مدیریت

 مقام تأیید به 17/11/1388 تاریخ در نامهتصویب این

 .است رسیده جمهوری ریاست محترم

جمهوررییس اول معاون -رحیمی محمدرضا

 

 (10/7/1401س )مصوب قانون نحوه انتصاب اشخاص در مشاغل حسا

( قانون 5) موضوع ماده اجراییی هادستگاه یهکل -1 ماده

و نهادها و  8/7/1386مصوب  یخدمات کشور یریتمد

گانه کشور مکلفند ضمن سه یوابسته به قواهای سازمان

خدمت نظام  یطو شرا یرانا یاسلام یجمهور یتاحراز تابع

دائم( در انتصاب  یتمعاف یاخدمت  یان)پا یعموم یفهوظ

فقدان  یاقانون وجود  ینحساس موضوع ا مشاغلافراد به 

گانه شامل قانون را از مراجع سه ین( ا2مقرر در ماده ) یطشرا

استعلام  یهوزارت اطلاعات، سازمان اطلاعات سپاه و قوه قضائ

گرفته در برخلاف استعلام صورت یچنانچه انتصاب .یندنما

« خ»، «ح»، «ج»، «ث»، «ت»، «ب»، «الف»های مورد بند

ستعلام، بدون ا یا یردصورت پذ یرالذکرماده اخ« ذ»و 

بوده و  یکنانتصاب انجام شود، انتصاب مذکور کأن لم 

درجه  یاز حقوق اجتماع یتمرتکبان به محروم یامرتکب 

مصوب  ی( قانون مجازات اسلام19( موضوع ماده )5)

ماده های بند یردر خصوص سا .گردندیمحکوم م 1/2/1392

مصلحت نظام  تشخیص مجمع مصوبه مطابق قانون، ین( ا2)

 .شودیها و قانون تمرکز اطلاعات، عمل مبطه با حراستدر را

 یافتاز در ماهیکمراجع مذکور موظفند ظرف  -1 تبصره

چنانچه در مهلت مقرر پاسخ  .یندرا اعلام نما یجهاستعلام، نت

 .شودیم یداده نشود، استعلام، مثبت تلق

لازم را با مراجع  یموظفند همکار هادستگاه یرسا -2 تبصره

 .قانون به عمل آورند ینمقرر در ا یعلاماست

و « ذ»و « خ»، «ت»های درباره بند یهقوه قضائ -3 تبصره

های بند یروزارت اطلاعات و سازمان اطلاعات سپاه درباره سا

در صورت  .کنندیقانون اعلام نظر م ین( ا2موضوع ماده )

 ینظر برا ینگانه مذکور، ااز مراجع سه یکهر  ینظر منف

 .الاتباع استکننده لازمستعلاممرجع ا

وزارت اطلاعات و سازمان اطلاعات  ینموارد اختلاف ب در

 یکه برا یازاتیسپاه، چنانچه فرد مورد استعلام حائز امت
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 یگزین،جا یافتن یاندارد و  یگزینسمت مورد نظر جا یتصد

مقام دستگاه مربوط ظرف پنج روز  ینمتعذّر است، بالاتر

 یذکر ملاحظات خاص خود برادرخواست خود را با 

ارسال  «یدستگاه ینب یتصلاح یین( تعیته)کم وهکارگر»

 .کندیم

، «اطلاعات یهماهنگ یشورا»کارگروه در  ینا دبیرخانه

کارگروه مذکور )بدون حق  یرشورا، دب ینا یرمستقر و دب

ها با حضور نوع درخواست ینکارگروه به ا .( خواهد بودیرأ

وزارت اطلاعات، سازمان اطلاعات سپاه  یارالاختتام یندهنما

 دخواه یمو اتخاذ تصم یدگیو حراست دستگاه مربوط رس

دستگاه  یمتخذه کارگروه، برا یماتتصم .نمود

 .آور استکننده الزاماستعلام

موضوع  یاراتاخت یقانون ناف ینضوابط و مقررات ا -4 تبصره

مقرر در قانون  یقانونهای یتمصوبات مربوط به صلاح

معلمان و کارکنان آموزش و پرورش مصوب  ینشگز

معلمان و  ینشقانون گز یو قانون تسرّ 14/6/1374

ها و وزارتخانه یرکارکنان آموزش و پرورش به کارکنان سا

مصوب  یدولتی هاشرکتو  سساتو مؤ هاسازمان

 یانقلاب فرهنگ یعال یو مصوبات شورا 9/2/1375

 .باشدنمی

تحت امر های صاب در خصوص نهاداستعلام و انت -5 تبصره

مسلح، منصوبان های یرومانند ن یمقام معظم رهبر یممستق

که در قانون  یو انتصاب مقامات یمقام معظم رهبر یممستق

شده و کارکنان  بینیپیشآن  یبرا یخاص یفاتتشر یاساس

آنها  یت)اعم از قضات و کارمندان( که صلاح یهقوه قضائ

 گردد،یوط احراز و اعمال محفاظت اطلاعات مرب سطتو

 .کننده خواهد بودمقام منصوب یممنوط به تصم

های در مشاغل و پست یلانتصاب اشخاص ذ -2 ماده

 :حساس ممنوع است

 یتتابع یشانهمسر ا یاکه خود، فرزندان  یکسان -الف

 .مضاعف دارند

مصوب  ی( قانون مدن989اعمال ماده ) یبند ناف ینا -تبصره

( قانون 98آن و ماده ) یلاحات بعدو اص 18/2/1307

 .باشدنمی یخدمات کشور یریتمد

 یتولا ی،اسلام یکه به اسلام، نظام جمهور یکسان -ب

 .ندارند یاعتقاد و التزام عمل یو قانون اساس یهمطلقه فق

صرفاً  یشده در قانون اساسشناخته ینیدهای یتاقل -تبصره

 یتصد یقانون یطاشر یراز شرط اعتقاد به اسلام معافند و سا

 .دارا باشند یدمشاغل حساس را با

سابق نقش مؤثر  یمرژ یمبان یمکه در جهت تحک یکسان -پ

 .اندداشته

در امانت،  یانتکه به مجازات جرائم خ یکسان -ت

در اموال  یرقانونیاختلاس، ارتشاء و تصرف غ ی،کلاهبردار

 .اندمحکوم شده یعموم

 یتمحکوم ی،وال عمومدر ام یرقانونیدر تصرف غ -تبصره

( مقرر در قانون مجازات 5( تا )1به مجازات درجه ) یقطع

 .ملاک عمل است یاسلام

های و گروه هاسازمانبه احزاب،  یلاتیوابستگان تشک -ث

 یرقانونیمحارب، معاند و غ

و ارتباط  یگانگانبه نفع ب یمظنونان و مرتکبان جاسوس -ج

مستنداً آن  یو اطلاعات یتیکه مراکز امنهای یگانبا اتباع ب

 .اندکرده یرا نه

و های ماهوارهای شبکه یاندازآمران و مباشران راه -چ

 یضد اسلام، ضد مذهب رسم ینترنتیاهای (یتوبگاه)سا

نظام و عوامل مرتبط با  یهکشور و ضد انقلاب و فعالان عل

 یفعالان در نشر و انتشار موارد مستهجن در فضا یزآنها و ن

 یمجاز

مواد  ی،کنندگان و معتادان به مشروبات الکلاستعمال -ح

 مخدر و روانگردان
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محکومان به قاچاق مواد مخدر و روانگردان، سلاح و  -خ

 یتامن یهکه به جرائم عل یکسان ینو همچن یمهمات جنگ

 .اندمحکوم شده یو حدود شرع یو خارج یمل

 مشهوران به فساد و متجاهران به فسق -د

 یو تفحص مجلس شورا یقتحق یانجر که در یکسان -ذ

به  یمتخلف شناخته شده و توسط مراجع قضائ ی،اسلام

 .اند( محکوم شده5( تا )1درجه ) یقطع یریمجازات تعز

موارد فوق، خلاف ان در مراجع  یچنانچه در تمام -تبصره

 یتحکم برائت صادر شود، ممنوع یااثبات  یصالح قضائ

 .مذکور رفع خواهد شد

مشاغل حساس هر دستگاه بر اساس  یقصادم -3 ماده

مقام دستگاه  ینبالاتر یشنهادو به پ یر)ضوابط( زهای مؤلفه

متشکل از وزارت اطلاعات، سازمان  یکارگروه ییدو تأ

 یندهکشور و نما یو استخدام یاطلاعات سپاه، سازمان ادار

 :شودیم ییندستگاه مربوط، تع یارالاختتام

شده  یبنددارک و اطلاعات طبقهبه اسناد، م یدسترس -الف

 (یرقوم یا ی)سند

رده  یدارا یساتمستمر به اماکن و تأس یدسترس -ب

و  یمل یتامن یعال یبر اساس مصوبات شورا یحفاظت

 کشور یتامن یشورا

شده حفاظتهای یتمؤثر و مستمر به شخص یدسترس -پ

 کشور یتامن یبر اساس مصوبات شورا

 یگانهب اتباع ارتباط مستمر با -ت

 ی،فرهنگ یاسی،سهای در حوزه یماتتصم یگذار یرتأث -ث

 یو اقتصاد یاجتماع

 یکلان مال یاراتاخت -ج

ماده در  ینجلسات کارگروه موضوع ا یمحل برگزار -تبصره

 .وزارت اطلاعات است

و قائم مقام آنها،  جمهوررییسمعاونان و مشاوران  -4 ماده

عامل،  یرانرؤسا و مدقائم مقام، معاونان و مشاوران وزرا، 

و  هاسازمانها، کل و همطرازان آنها در وزارتخانه یرانمد

 یردولتیغ یعمومهای مؤسسات و نهاد ی،دولتی هاشرکت

 یحتصر یا ذکرکه شمول قانون بر آنها مستلزم  ییهادستگاهو 

سازمان گسترش  یران،نفت ا یشرکت مل :یلنام است، از قب

 یاسلام یجمهور یبانک مرکز یران،ا یعصنا یو نوساز

اعم از  یاسیس یرانو مد یدولتهای یمهو ب هابانک یران،ا

فرمانداران، بخشداران،  ها،یزنسفرا، استانداران، کارداران، را

مقام  یمتحت امر مستقهای نهاد یشهرداران به استثنا

مقام  یممسلح و منصوبان مستقهای یرومانند ن یمعظم رهبر

انتصاب اشخاص در قانون  یکه برا یاغلو مش یمعظم رهبر

شده و کارکنان  بینیپیشآن  یبرا یخاص یفاتتشر یاساس

آنها  یت)اعم از قضات و کارمندان( که صلاح یهقوه قضائ

در  گردد،یم التوسط حفاظت اطلاعات مربوط احراز و اعم

 ینزمره مشاغل حساس محسوب شده و مشمول مقررات ا

 .باشندیقانون م

وزارت اطلاعات در مصوبه مجمع  یاراتاخت ین نافقانو این

ها و قانون تمرکز مصلحت نظام در رابطه با حراست یصتشخ

 .یستاطلاعات ن

سازمان  یوزارت اطلاعات موظف است با همکار -5 ماده

 ینابلاغ ا یخماه از تارکشور ظرف سه یو استخدام یادار

 یأته یبوکند و به تص یهآن را ته اجرایی نامهیینقانون، آ

 .برساند یرانوز

تبصره که گزارش  یازدهفوق مشتمل بر پنج ماده و  قانون

شده بود،  یمبه صحن تقد یاجتماع یسیونآن توسط کم

مورخ دهم  یکشنبهروز  یدر جلسه علن یبپس از تصو

 یخمجلس، در تار یکو چهارصد و  یکهزارمهرماه 

 .یدنگهبان رس یشورا ییدبه تأ 20/7/1401

یاسلام یمجلس شورا ییسر -یبافقال محمدباقر
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 لزوم تعیین مدیران و مقامات استانی و عزل و تغییر آنها با هماهنگی استانداران

 جمهور(معاون اول رییس 17/12/1393مورخ  154618/51576)بخشنامه شماره 

، مؤسسات دولتی، هاسازمانها، بخشنامه به کلیه وزارتخانه

 هاستانداریانقلاب اسلامی و اهای نهاد

با توجه به ضرورت انسجام مدیران اجرایی در هر استان و 

هماهنگی آنها با استانداران به عنوان نمایندگان عالی دولت 

، هاسازمانها، در هر استان، مقتضی است کلیه وزارتخانه

انقلاب اسلامی در تعیین مدیران های مؤسسات دولتی و نهاد

آنها با هماهنگی استانداران  و مقامات استانی و عزل و تغییر

هـ مورخ 34340ت/67572شماره  نامهتصویببا رعایت 

 .اقدام نمایند 24/10/1384

 جمهورمعاون اول رییس -اسحاق جهانگیری

 

 انتصاب مدیران استانی نحوه

 هیأت وزیران( 24/10/1384هـ مورخ 34340ت/67572)شماره 

ستناد اصل به ا 11/10/1384هیئت وزیران در جلسه مورخ 

یکصد و سی و هشتم قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران 

 :تصویب نمود

مستقل دولتی در انتصاب های سازمانوزیران و رؤسای  -1

مدیران استانی دستگاه متبوع با استانداران هماهنگی لازم 

را انجام دهند و استانداران نیز موظفند ظرف یک هفته پاسخ 

 .لازم را بدهند

های سازماناختلاف بین وزیران و رؤسای  در صورت -2

جمهور مستقل دولتی با استانداران نظر معاون اول رییس

 .ملاک عمل خواهد بود

 پرویز داودی -جمهورمعاون اول رییس
 

 اجرایی ذیل قوه مجریهی هادستگاهانتصاب بالاترین مسئول حقوقی هر یک از 

 جمهور(اون اول رئیسمع 1400/08/29مورخ  96481)بخشنامه شماره 

و در راستای ایجاد  الاجرالازمها و مصوبات در اجرای ابلاغیه

انسجام و مدیریت کارآمد حقوقی در دولت و نیز ارزیابی 

ها و ادارات کل حقوقی موثر و مستمر عملکرد معاونت

ها، قراردادها و و نظارت بر مناقصات، مزایده هادستگاه

ی و به منظور تدقیق حقوقی در تدوین دعاوی خارجی و داخل

ذیربط، انتصاب های ها و دستورالعملنامهآیینلوایح قانونی، 

اجرایی ذیل ی هادستگاهبالاترین مسئول حقوقی هر یک از 

( قانون مدیریت خدمات کشوری 5قوه مجریه موضوع ماده )

( قانون برنامه ششم توسعه اقتصادی و اجتماعی 29و ماده )

هنگی، پس از تایید صلاحیت تخصصی و تایید معاونت و فر

 .حقوقی ریاست جمهوری انجام گیرد

جمهورمعاون اول رییس -محمد مخبر
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 نحوه انتخاب و انتصاب فرمانداران و بخشداران یو اختصاص یعموم یطشرا ییدستورالعمل اجرا

 (یادار یعال یشورا 1/4/1395مورخ  578606)مصوبه شماره 

 -کشور ریزیبرنامهو  یریتسازمان مد -کشور وزارت

 ها یو بخشدارها یفرماندار ،هااستانداری

جلسه مورخ  ینو هفتاد و پنجم یکصددر  یادار یعال شورای

سازمان  ییدوزارت کشور و تأ یشنهادبنا به پ 27/2/1395

قانون  57و  54مواد  یکشور، در اجرا ریزیبرنامهو  یریتمد

مصوبه شماره  3ماده  4و تبصره  یکشورخدمات  یریتمد

 ی؛ادار یعال یشورا 23/3/1390مورخ  6643/206

نحوه  یو اختصاص یعموم یطشرا ییاجرا عملدستورال»

را به شرح سند « انتخاب و انتصاب فرمانداران و بخشداران

 یب( تصویادار یعال یشورا یرخانه)ممهور به مهر دب یوستپ

 .شودمی اجرا ابلاغ ینمود که برا

مصوبه خواهد بود و مفاد آن،  ینا یکشور مسئول اجرا وزیر

کشور در خصوص انتخاب و  یروز یقانون یاراتناقض اخت

 یماتقانون تقس یانتصاب فرمانداران و بخشداران در اجرا

 .باشدنمی یکشور

 یو اختصاص یعموم یطشرا ییاجرا دستورالعمل

 ننحوه انتخاب و انتصاب فرمانداران و بخشدارا

 :انتخاب و انتصاب فرمانداران و بخشداران یطشرا -1 ماده

کشور موظف است انتخاب و انتصاب فرمانداران و  وزارت

مندرج در جدول  یطبخشداران را بر اساس حداقل شرا

 .مربوط انجام دهدهای هدستورالعمل و تبصر ینا 1شماره 

انتخاب و  یشده برا بینیپیش یلیمدارک تحص -1 تبصره

 یلیتصاب فرمانداران و بخشداران شامل مدرک تحصان

وزارت کشور  یمشاغل اختصاص یهکل یشده برا بینیپیش

 یخدمات کشور یریتقانون مد 70بوده، که به استناد ماده 

 .یدخواهد رس یببه تصو

شده جهت انتخاب و انتصاب  یافراد معرف یتمام -2 تبصره

 یآموزشهای همذکور، موظف به گذراندن دورهای پستدر 

انتصاب، موضوع جدول  یندر بدو انتصاب و ح یهیتوج

 .باشندمی دستورالعمل ینا 1شماره 

دستورالعمل با هر  ینکه قبل از ابلاغ ا یافراد -3 تبصره

به سمت فرماندار و بخشدار منصوب  یلی،مدرک تحص

مندرج در  یطانتصاب در همان سطح از شرا یاند، براشده

 یندر صورت ارتقاء ا .خواهند بود یتنثمس 1جدول شماره 

ماده  یطشرا یو بالاتر، کسب تمام یافراد به سطوح فرماندار

 .باشدمی یدستورالعمل الزام این 1

ی هادستگاه یراستفاده از کارشناسان سا یبرا -4 تبصره

( 54ماده )« الف»و مفاد بند  1جدول شماره  یترعا یی،اجرا

ی هادستگاه» ینکهبر ا یمبن یرخدمات کشو یریتقانون مد

های درصد سمت 15حداکثر  یتوانند برامی ییاجرا

تخصص و تجربه  یت)با رعا یستهاز افراد شا ایحرفه یریتمد

( یریتیسلسله مراتب مد یتنسبت به شغل، بدون رعا اغلش

 .باشدمی یالزام ،«یندخارج از دستگاه استفاده نما

 

 

 

 

 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 291

 
 احراز انتخاب و انتصاب فرمانداران و بخشداران یطاشر :(1شماره ) جدول

 

 :فرماندارن و بخشداران یتخصصهای یستگیشا -2 ماده

فرمانداران و بخشداران، متناسب با های یستگیشا احراز

در  یت،منطقه محل مأمور یاختصاصهای یژگیو و یتماه

های یستگیکشور و شا یرانمد یعمومهای یستگیقالب شا

توسط وزارت کشور  یاز،مورد نهای تخصص و یاختصاص

 .گرددمی یینو تع یهته

وزارت کشور موظف است به منظور احراز  -تبصره

 یابیارزهای کانون یلمذکور، اقدام به تشکهای یستگیشا

 ینشده در ا یتصلاح ییدتأ یابیارزهای از کانون یانموده و 

 .یداستفاده نما ینه،زم

تخاب و انتصاب فرمانداران و ان ییاجرا یندفرا -3 ماده

 بخشداران

پست فرماندار و  یتصد یبرا یشنهادیفرد پ یمعرف -1

مصوبه شماره  6و  5بخشدار توسط استاندار، بر اساس مواد 

 .یادار یعال یشورا 30/7/1377مورخ  602/12

کشور به  یرتوسط وز یاراخت یضدر صورت تفو -تبصره

احل فوق توسط موارد و مر یتمام یتاستانداران، رعا

 .است یالزام یاستاندار

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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، 1درج شده در جدول شماره  یعموم یطاحراز شرا -2

مشابه(  ینعناو یاو منابع ) یرتیتوسط معاونت توسعه مد

 .شودمی وزارت کشور انجام

فرماندارن و بخشداران متناسب با های یستگیاحراز شا -3

 یتمنطقه محل مأمور یاختصاصهای یژگیو و یتماه

 یتخصص یابیارزهای کانون یقسط وزارت کشور و از طرتو

 .یردپذمی صورت

 .یربطذ یلازم از مراجع قانونهای اخذ استعلام -4

و صدور حکم انتخاب و انتصاب )در صورت تطابق  یهته -5

دستورالعمل(،  ینشده با مفاد ا یکامل مستندات فرد معرف

 .طبق مقررات مربوط

 سال 4رماندار و بخشدار فهای پستدوره خدمت در  -6

سال  4دوره را بعد از  ینتواند امی و وزارت کشور باشدمی

 یلذکر شده و در صورت کسب موارد ذ یطشرا یتبا رعا

 :یدنما یدتمد

عملکرد  یابیارزش یازامت %85 یانگینکسب حداقل م -1-6

پست  یدر طول تصد یسالانه شخص و واحد سازمان

 .یریتمد

سطوح  یشده برا یینتع یآموزشهای هدور یط -2-6

 .یفرماندار و بخشدار مورد تصد

 .یمقام مافوق و ییدبلافصل و تأ یرمد یشنهادپ -3-6

شده  ینتبصره تدو 6ماده و  4دستورالعمل در  ینا -4 ماده

گزارش  .باشدمی آن یکشور مسئول حسن اجرا یرو وز

و  یریتتوسط سازمان مد یزمصوبه ن یاجرا یادوار

 .شودمی ارائه یادار یعال یکشور به شورا ریزیبرنامه

 جمهوررییس -یروحان حسن
 

که به  یعامل و افراد یئته /یرهمد یئته یعامل و اعضا یرانمد یتدستورالعمل احراز صلاح

 شوندیم یعامل معرف یئته /یرهمد یئتصاحب سهم دولت به عنوان عضو ه یندگینما

 (یرانوز یئته 20/9/1401هـ مورخ 60422ت/174119شماره  نامهتصویب)

شماره  یشنهادبه پ 2/9/1401در جلسه  یرانوز هیئت

 یو استخدام یسازمان ادار 20/6/1401مورخ  43298

سازمان برنامه و بودجه کشور و وزارت  یکشور )با همکار

( بند )هـ( تبصره 3( و به استناد جزء )ییو دارا یامور اقتصاد

کل کشور،  1401ن بودجه سال ( ماده واحده قانو2)

 یئته یعامل و اعضا یرانمد یتصلاح احرازدستورالعمل 

 یندگیکه به نما یافراد ینعامل و همچن یئته /یرهمد

 /یرهمد یئتبه عنوان عضو ه هاشرکتصاحب سهم دولت در 

 :کرد یبتصو یررا به شرح ز شوندیم یعامل معرف یئته

 یدر معان یرت زدستورالعمل، اصطلاحا یندر ا -1 ماده

 :روندیمشروح مربوط به کار م

 .کل کشور 1401قانون بودجه سال  :قانون -1

( قانون 4موضوع ماده )ی هاشرکت :یشرکت دولت -2

کشور و  یو قانون محاسبات عموم یخدمات کشور یریتمد

بر آنها  یو مقررات عموم ینکه شمول قوان ییهاشرکت

 .نام است یحتصر یامستلزم ذکر 

مستقل که  یحقوق یتشخص یشرکت دارا :شرکت تابع -3

آن مجتمعاً  یهسرما یا( از سهام %50از پنجاه درصد ) یشب

( قانون 5موضوع ماده )ی هادستگاهمنفرداً متعلق به  یا

 .تابع آن باشدی هاشرکت یا یخدمات کشور یریتمد

مستقل  یحقوق یتشخص یشرکت دارا :شرکت وابسته -4

( از %50کمتر از پنجاه درصد ) یا( %50که پنجاه درصد )

ی هادستگاهمنفرداً متعلق به  یاآن مجتمعاً  یهسرما یاسهام 

 یاباشد و  یخدمات کشور یریت( قانون مد5موضوع ماده )

ی هادستگاهآنها توسط  یرهمد یئته یاز اعضا یکیحداقل 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 یینتع یخدمات کشور یریت( قانون مد5ماده ) ضوعمو

 .شودیم

 یحقوق یتشخص یشرکت دارا :یریتشرکت تحت مد -5

 یهسرما یا( از سهام %50مستقل که حداکثر پنجاه درصد )

 یتاکثر یابوده و  یشرکت دولت یک یاآن متعلق به دولت 

 یرمستقیمغ یا یمآن به صورت مستق یرهمد یئته یاعضا

بر اساس نظر دولت  یا( ییاجرای هادستگاهتوسط دولت )

 .گرددیم یین( تعجراییای اهدستگاه)

 یاو  یآن قسمت از خدمات دولت :یتجربه خدمت -6

آن  یو همتراز که ط یفرد در مشاغل کارشناس یردولتیغ

های یتبوده که با مأمور هایییتفرد مشغول به انجام مأمور

 .شرکت محل انتصاب مشابه باشد یاختصاص

د در فر یردولتیغ یاو  یخدمات دولت :یریتیتجربه مد -7

 :مشابه در ینو عناو ایحرفه یریتسمت مد

 .(یکشرکت )سطح  یاصل یتحوزه مأمور -الف

 .شرکت )سطح دو( یاتیو عمل یستادهای واحد -ب

خدمات  یریت( قانون مد71موضوع ماده )های سمت -پ

 .)سطح سه( یکشور

 .)سطح چهار( ییاجرای هادستگاه یریتمد -ت

موضوع های یستگیشا :یرانمد یعمومهای یستگیشا -8

 یعال یشورا 1/4/1395مورخ  579095مصوبه شماره 

 .آن یبا اصلاحات بعد یادار

 یو استخدام یکارگروه متشکل از سازمان ادار :کارگروه -9

سازمان برنامه و بودجه  یی،و دارا یکشور، وزارت امور اقتصاد

دستگاه مربوط که در سازمان  ییسکشور و حسب مورد ر

 .کشور مستقر است یستخدامو ا یادار

( بند )هـ( تبصره 3جزء ) یل( و ذ1جزء ) یدر اجرا -2 ماده

دستورالعمل به  ینمشمول ا ی( قانون، اشخاص حقوق2)

 :باشدمی یرشرح ز

وابسته  یو مؤسسات انتفاع هابانک ی،دولتی هاشرکت -1

ی هاشرکت( قانون، 3شماره ) یوستبه دولت مندرج در پ

 .به آنها تابع و وابسته

و مقررات  ینکه شمول قوان یو مؤسسات دولت هاشرکت -2

 یرنام است نظ یحتصر یابه آنها مستلزم ذکر  یعموم

وزارت نفت، بانک  یریتتابع، وابسته و تحت مدی هاشرکت

 یسازمان گسترش و نوساز یران،ا یاسلام یجمهور یمرکز

 یریت،تابع، وابسته و تحت مدی هاشرکتو  یرانا یعصنا

 .یرانا یمعدن یعمعادن و صنا یو نوساز سعهسازمان تو

مؤسسات و  یریتتابع، وابسته و تحت مدی هاشرکت -3

 .یردولتیغ یعمومهای نهاد

وزارت دفاع و  یریتتابع، وابسته و تحت مدی هاشرکت -4

 .مسلحهای یرون یبانیپشت

 یسازمان انرژ یریتتابع، وابسته و تحت مدی هاشرکت -5

 .انیرا یاتم

 یکه در اجرا یریتیتابع، وابسته و تحت مدی هاشرکت -6

( 44اصل چهل و چهارم ) یکلی هاسیاست یقانون اجرا

 یآن، بخش یبا اصلاحات بعد -1386مصوب - یقانون اساس

واگذار شده است  یردولتیآنها به بخش غ یهسرما یااز سهام 

ر آنها بر اساس نظ یرهمد یئتعامل و ه یرکه مد یتا مادام

 .گرددیم یینتع لتدو

دستورالعمل مطابق  ینموضوع ا یاشخاص حقوق -3 ماده

 یبندسطح یرحقوق و دستمزد به شرح ز یمصوبات شورا

 :شوندیم

 .(2( و الف )1گروه الف )ی هاشرکت :شرکت )الف( -1

 .(2( و ب )1گروه ب )ی هاشرکت :شرکت )ب( -2

 .و )د(( 2( و ج )1گروه ج )ی هاشرکت :شرکت )ج( -3

دستورالعمل که سطح  ینموضوع ا یاشخاص حقوق -تبصره

شده است، بر اساس سطح مورد عمل با  یین)رتبه( آنها تع

سطح  ییرتغ .شوندیداده م یقماده تطب ینسطوح موضوع ا
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 ینمشمول ای هاشرکتسطح )رتبه(  یینتع یا)رتبه( و 

شرکت  یمجمع عموم ییسر یشنهاددستورالعمل، با پ

 /یر)وز یربطذ ییمقام دستگاه اجرا الاترینب یز سومربوط و ا

 یریتتحت مدی هاشرکتمستقل( و در های سازمان ییسر

 یروز یشنهادبا پ یمندرج در فهرست واگذار یادولت 

 .کارگروه صورت خواهد گرفت ییدو تأ ربطیذ یتخصص

انتخاب و انتصاب افراد  یلازم برا یعموم یطشرا -4 ماده

 یردستورالعمل به شرح ز ینموضوع ا تییریمدهای در پست

 :باشدمی

 .یرانا یاسلام یجمهور یتدارابودن تابع -1

 یداوطلب برا یو رفتار یاخلاق ی،اعتقاد یتصلاح ییدتأ -2

 ینموضوع اهای پست یناز عناو یکیانتصاب در 

 .ربطیذ یدستورالعمل توسط مراجع قانون

اعم از  ریگدی هاشرکت یرهمد یئتدر ه یتعدم عضو -3

 .یردولتیو غ یدولت

 یلازم برا یریتیو مد یدارا بودن حداقل تجربه خدمت -4

 :یرمطابق با جداول ز ربطیذ یریتیمدهای پست یتصد

 

انتصاب  ی)الف( و )ب( برای هاشرکتدر  -1 تبصره

 یدر صورت نداشتن تجربه خدمت یره،مد یئتو ه یرعاملمد

 یزانبه همان م یره،مد یئته یا یرعامللازم در سمت مد

( 2( و )1شده در جداول شماره ) یینتع یسال تجربه خدمت

 .شودیآنها اضافه م یریتیبه تجربه مد

مستقل که شرکت های سازمانها و در وزارتخانه -2 تبصره

 یره،مد یئته یانتصاب اعضا یسطح )ج( وجود ندارد برا

دن حداقل شده با دارا بو یینتع یریتیافراد علاوه بر تجربه مد

شرکت از  یاصل یتدر حوزه مأمور یسه سال تجربه خدمت
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معاف  یرهمد یئته یا یرعاملدر سمت مد یتجربه خدمت

 .خواهند بود

 یرهمد یئتهر دو رکن ه یکه دارا ییهاشرکتدر  -3 تبصره

مورد  یرهمد یئتعامل هستند، رکن ه یئتو ه یرعاملو مد

 .نظر است

 یرهمد یئته یل و اعضاعام یراندر انتخاب مد -4 تبصره

مندرج در  یطشرا یترعا یو اعتبار یو مؤسسات مال هابانک

توسعه های برنامه یمی( قانون احکام دا21بند )ت( ماده )

 .باشدمی یالزام - 1395مصوب  - کشور

 ی،دارابودن هر سه سال تجربه خدمت یبه ازا -5 تبصره

کثر تا دو سطوح دو تا چهار )حدا یریتیاز تجربه مد سالیک

سطح )الف( جداول فوق کسر ی هاشرکتسال( به جز 

 .خواهد شد

انتصاب، افراد با داشتن رشته  یکسان یطدر شرا -6 تبصره

 یلیشرکت و مقاطع تحصهای یتمرتبط با مأمور یلیتحص

در صورت  ینهمچن .برخوردار خواهند بود یتبالاتر از اولو

 یلیدر رشته تحص یدکتر یلیدارا بودن مدرک تحص

 یاختصاصهای یتانجام مأمور یبرا یازمورد ن یتخصص

از  سالیکسطح )الف(، ی هاشرکتپست هدف به جز 

 .شودیکسر م یازمورد ن یریتیسوابق مد

الزامات و  یدستورالعمل، ناف ینا یطشرا یترعا -7 تبصره

مصوب مراجع های و اساسنامه ینمندرج در قوان یطشرا

انقلاب  عالییو شورا یلاماس یمجلس شورا یرنظ یقانون

 .باشدنمی یفرهنگ

 یدر خصوص انتصاب نخبگان به عنوان اعضا -8 تبصره

مندرج در جدول  یطشرا یترعا یره،مد یئته یرموظفغ

 .یستن یماده الزام ین( ا3شماره )

سطح  یعمومهای یستگیاز شا یبرخوردار -5 ماده

ساس سطوح( برا یتمام یارشد برا یرانمرتبط )مد یریتیمد

 ایحرفه یراننحوه انتخاب و انتصاب مد ییدستورالعمل اجرا

 1395/4/1مورخ  579095)موضوع مصوبه شماره 

آن( و دستورالعمل،  یبا اصلاحات بعد یادار عالییشورا

 یرانمد یعمومهای یستگیشا سعهو تو یابینحوه ارز

مورخ  1657363موضوع بخشنامه شماره  ایحرفه

 یتصد یکشور، برا یو استخدام یرسازمان ادا 1396/11/4

 یدستورالعمل الزام ینموضوع ا یریتیمدهای پست یتمام

 .است

مستقل موضوع قانون های سازمانها و وزارتخانه -6 ماده

و  یطمشمول خود شرای هاشرکت یموظفند برا

و  یادشدههای پست یانمتصد یتخصصهای یستگیشا

بدو انتصاب  یآموزشهای دوره ینسازوکار احراز آنها و همچن

 یا یلمندرج در قانون تشک یطشرا یتمرتبط را با رعا

و  هایژگیو ها،یتبا مأمور تناسب، مهاشرکتاساسنامه 

سطوح  یکشرکت، به تفک یمشاغل اختصاص یفوظا یتماه

و  یریتتوسعه مد یشورا یبو به تصو ینشده تدو یینتع

 .برسانند یانسان یهسرما

به  یازین یتخصصهای یستگیادر صورت احراز ش -تبصره

 .باشدنمی یعمومهای یستگیشا ینامهگواه یهارا

 ینمستقل مشمول اهای سازمانها و وزارتخانه -7 ماده

ی هاشرکتمورد نظر های دستورالعمل، موظفند شاخص

های پست یانعملکرد متصد یابیارز یمشمول خود را برا

و پس  ینوتد یهر سال مال یدستورالعمل، برا ینموضوع ا

اجرا ابلاغ  یکشور برا یو استخدام یسازمان ادار ییداز تأ

 .یندنما

مقامات  یا عالییشوراها ی،مجامع عموم یرؤسا -8 ماده

ی هاشرکت( و در یسقانون تأس یامسئول )طبق اساسنامه 

 یروز ی،واگذار یئتمندرج در فهرست مصوب ه یدولت

که  یگزیناو ج یشنهادیموظفند افراد پ ربط،یذ یصدتخص

های احراز پست یبرا یو اختصاص یعموم یطحائز شرا

 ی،را به مجامع عموم باشندیم لعملدستورا ینموضوع ا

قانون  یا)مطابق اساسنامه  ربطیمراجع ذ یا عالییشوراها

 . یندنما یمربوط معرف یفاتتشر ی( جهت طیستأس
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 ینموضوع اهای هرگونه انتصاب در پست -1 تبصره

ماده  ینابلاغ آن بر اساس سازوکار ا یخ، از تاردستورالعمل

 .خواهد بود

مقامات  یا یعالهای شورا ی،مجامع عموم یرؤسا -2 تبصره

ی هاشرکت( و در یسقانون تأس یامسئول )طبق اساسنامه 

 یروز ی،واگذار یئتمندرج در فهرست مصوب ه یدولت

های پست یفعل یانموظفند متصد ربط،یذ یتخصص

 یو اختصاص یعموم یطستورالعمل را با شراد ینموضوع ا

دستورالعمل  ینابلاغ ا یخماه از تارکیشده ظرف  بینیپیش

 .دهند یقتطب

دستورالعمل موظفند پس  ینموضوع ای هاشرکت -9 ماده

مزبور، مشخصات  یریتیمدهای از انتصاب افراد در پست

( 2( بند )هـ( تبصره )2جزء ) یترا با رعا یادشده یرانمد

)پاکنا( مستقر در  یرانده واحده قانون در سامانه کارمند اما

ثبت  یکپارچهکشور و سامانه  یو استخدام یسازمان ادار

 یردولتیغ یعمومهای و نهاد یدولتی هاشرکتاطلاعات 

 .ینددرج نما ییو دارا یمستقر در وزارت امور اقتصاد

کشور موظف است  یو استخدام یسازمان ادار -تبصره

های ینامهافراد و گواه یابیج نمرات ارزدر یطشرا

های یستگیاحراز شا یطو شرا یعمومهای یستگیشا

مجدد  ییدتأ ی)پاکنا( برا یرانرا در سامانه کارمند ا یتخصص

 .یدنما بینیپیشو انتصاب دوباره 

موضوع  یو اختصاص یاحراز عموم یطشرا یترعا -10 ماده

صاحب سهم  ندگییکه به نما یافراد یدستورالعمل برا ینا

به عنوان  هاشرکتدستورالعمل در  یناشخاص موضوع ا

 یالزام شوند،یم یمعرف یرهمد یئتعضو ه یا یرعاملمد

 .است

 یبندکارگروه موظف است ضوابط رتبه -11 ماده

 یبمختلف تصوهای مشمول را متناسب با رتبهی هاشرکت

 .یدو ابلاغ نما

 یعمل بر عهده رؤسادستورال ینا ینظارت بر اجرا -12 ماده

مقامات مسئول )طبق  یا یعالهای شورا ی،مجامع عموم

مندرج  یدولتی هاشرکت( و در یسقانون تأس یااساسنامه 

 یتخصص یربرعهده وز ی،واگذار یئتدر فهرست مصوب ه

 .باشدمی ربطیذ

 محمد مخبر - جمهوریساول رئ معاون

 

 اجراییی هااهدستگ آینده مدیران تربیت و آموزش برنامه

 (اداری عالی شورای 5/9/1393 مورخ 11851/93/206 شماره مصوبه)

 عمومیهای نهاد ،هاشرکت مؤسسات، ها،وزارتخانه تمامی

 هااستانداری و غیردولتی

 جلسه پنجمین و شصت و یکصد در اداری عالی شورای

 و مدیریت توسعه معاونت پیشنهاد به بنا 31/4/1393 مورخ

 4 بند اجرای راستای در و جمهوررییس انیانس سرمایه

 رهبری معظم مقام ابلاغی اداری نظام کلیی هاسیاست

 سالاریشایسته و گراییدانش» بر مبنی( العالیمدظله)

 به و «مدیران ارتقاء و نصب در اسلامی اخلاق بر مبتنی

 کشوری خدمات مدیریت قانون( 115) ماده 11 بند استناد

 در مقرر تکلیف نیز و شده یاد قانون( 56) ماده اجرای در و

 نظام اصلاح راه نقشه انسانی سرمایه مدیریت برنامه 7 بند

 20/1/1393 مورخ 560/93/206 شماره ابلاغیه اداری،

 آینده مدیران تربیت و آموزش برنامه» جمهور،رییس

 سند شرح به که نمود تصویب را «اجراییی هادستگاه

 برای( اداری عالی شورای دبیرخانه مهر به ممهور) پیوست

 .گرددمی ابلاغ اجرا
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 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت است، ضروری

 گزارش و نموده نظارت مصوبه این اجرای بر جمهوررییس

 .نماید ارایه اداری عالی شورای به سالانه را،آن عملکرد

 :اختصارات و تعاریف

 به مصوبه این در هرفت بکار اختصارات و تعاریف -1 ماده

 :است زیر شرح

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت :معاونت

 نامیده «معاونت» اختصار به مصوبه این در که جمهوررییس

 .شودمی

 به مصوبه این در که دولتی مدیریت آموزش مرکز :مرکز

 .شودمی نامیده «مرکز» اختصار

 به ریتمدی عمومیهای شایستگی توسعه فرآیند :برنامه

 موردنیاز ایحرفه مدیران توسعه و پرورش منظور

 .است اجراییی هادستگاه

های نگرش و هامهارت دانش، از ایمجموعه به :شایستگی

 فرد یک به که شودمی اطلاق معاونت سوی از شدهتعیین

 احراز از پس را مدیریتی وظایف بتواند تا دهدمی امکان

 طور به بالاتر، سطوح به ارتقاء یا و مدیریت پست

 .دهد انجام آمیزموفقیت

 که مستند استای هنگار :(Profile) شایستگی نیمرخ

 افراد، موجود وضع ارزیابی و هاشایستگی براساس

 آمادگی برای را آنان نگرشی و مهارتی دانشی،های کمبود

 نشان بالاتر، سطوح به ارتقاء یا و مدیریتیهای پست پذیرش

 .دهدمی

 و دولتی) شده صلاحیت تأیید مراکز :ارزیابی کانون

 رسمی فرآیندی طی که هستند معاونت توسط( غیردولتی

 نسبت معاونت تأیید موردهای ابزار و هاشاخص برمبنای و

 توان میزان تعیین و کارمندانهای شایستگی ارزیابی به

 .نمایندمی اقدام مدیریتیهای پست احراز برای آنان بالقوه

ی هادستگاه سازمانیهای واحد از دسته آن :ملیاتیع واحد

 ها،موزه ها،ورزشگاه ها،بیمارستان مدارس، نظیر اجرایی

 که هستند معلولین نگهداری مراکز و ایحرفه و فنی مراکز

 به را دستگاه نهایی و اصلی خدمات ارائه و تأمین تولید،

 .نددارعهده

 اجراییی هادستگاهی هاواحد از دسته آن به :ستادی واحد

 اطلاق گیرند،نمی قرار عملیاتی واحد تعریف زمره در که

 .شودمی

ی هادستگاه مدیریتیهای پست تمامی :ایحرفه مدیریت

 ماده در مندرج سیاسی مدیریتهای پست استثناء به اجرایی

 .کشوری خدمات مدیریت قانون 71

 :برنامه اهداف

 :است زیر رحش به برنامه اهداف -2 ماده

 :اصلی هدف( الف

 کشور مدیران شایستگی ارتقاء

 :فرعی اهداف( ب

 گرایی،دانش اصل تحقق برای مناسب بستر ایجاد -

 در اسلامی اخلاق بر مبتنی گراییایحرفه و سالاریشایسته

 مدیران ارتقاء و نصب

 توسعه و شناسایی برای مناسبهای سازوکار نمودن فراهم -

 احراز مستعد کارمندانهای شایستگی و هایتقابل ها،ظرفیت

 ایحرفه مدیریتهای پست

 طریق از توانمند کارمندان و کارشناسان انگیزه افزایش -

 به انتصاب و انتخاب در عادلانه و رقابتی فضای ایجاد

 ایحرفه مدیریتهای پست

 :داوطلبان انتخاب و ورود شرایط

 ذیل شرایط احراز با یاجرایی هادستگاه کارمندان -3 ماده

 :باشند برنامه در شرکت داوطلب توانندمی

 کارشناسیهای پست و ایحرفه مدیریتهای پست تصدی -
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 مدرک دارندگان برای مرتبط تجربه سال 3 حداقل داشتن -

 برای مرتبط تجربه سال 7 و لیسانسفوق و دکتری تحصیلی

 لیسانس تحصیلی مدرک دارندگان

 سن سال 45 حداکثر داشتن -

 با مدیریت دکتری و لیسانسفوق مدارک دارندگان -تبصره

 اولویت در دستگاه، وظایف با متناسب مختلفهای گرایش

 .باشندمی

 :اجرا فرآیند

ی هادستگاه ستادی کارمندان برای اجرا فرآیند( الف

 اجرایی

 و آموزشی مراکز صلاحیت تأیید و ریزیبرنامه -4 ماده

 نظارت همچنین و برنامه این اجرای برای یارزیابهای کانون

 .است معاونت برعهده آن اجرای حسن بر

 تعداد مانند هاییشاخص براساس معاونت -5 ماده

 تنوع و پیچیدگی حساسیت، ،هادستگاه مدیریتیهای پست

 ظرفیت با متناسب را هادستگاه از یک هر سهمیه شغلی،

 تأیید ارزیابیهای کانون و آموزشی مراکز اجرایی

 .نمایدمی اعلام و معین برنامه، در شرکت برای شدهصلاحیت

 شرایط رعایت با موظفند اجراییی هادستگاه -6 ماده

 هاویژگی گرفتن نظر در و فرد عملکرد با متناسب و 3ماده

 و انتخاب به نسبت داوطلبان، مدیریتی بالقوههای قابلیت و

 شده داده تخصیص سهمیه) ظرفیت برابر سه معرفی

 معاونت به خود شرایط واجد ستادی کارمندان( گاهدستبه

 .نمایند اقدام

 از افراد اسامی اعلام از پس است موظف معاونت -7 ماده

های شایستگی ارزیابی به نسبت اجرایی،ی هادستگاه سوی

 داده تخصیص سهمیه میزان به افراد انتخاب برای داوطلبان

 منتخب افراد شایستگی نیمرخ تهیه و( 6ماده موضوع) شده

 از معاونت ابلاغی ضوابط بر مبتنی( شایستگی حیث از)

 .نماید اقدام شده، صلاحیت تأیید ارزیابیهای کانون طریق

 همراه به منتخب افراد معرفی به نسبت معاونت -8 ماده

 تأیید آموزش مراکز ظرفیت با متناسب آنها شایستگی نیمرخ

 توسط آموزشیهای برنامه اجرای برای و شده صلاحیت

 .نمود خواهد اقدام مراکز اینگونه

 افرادهای شایستگی مجدداً  برنامه، پایان از پس -9 ماده

های ابزار و هاشایستگی براساس برنامه در کنندهشرکت

 صلاحیت تأیید مراکز توسط معاونت، تأیید مورد سنجش

 حدنصاب که کسانی برای و گیردمی قرار سنجش مورد شده

 سمت احراز شایستگی نامهگواهی نمایند،می کسب را لازم

 معاونت سوی از( آن سطح ذکر با) ایحرفههای مدیریت

 نامهگواهی دارندگان اطلاعات بانک در و گرددمی صادر

 .شودمی نگهداری مدیران شایستگی

 عملیاتیهای واحد کارمندان برای اجراء فرآیند( ب

 راییاجی هادستگاه

های هدورهای سرفصل بر مبتنی برنامه اجرای -10 ماده

 نیمرخ در شدهتعیین آموزشیهای کمبود و ابلاغی آموزشی

 عملیاتیهای واحد کارکنان برای داوطلبان، شایستگی

 دستگاه آموزش مسئول واحد عهده به اجراییی هادستگاه

 .باشدمی

 با که اجراییی هاگاهدست افراد، انتخاب از پس -11 ماده

 باشند، داشته را ارزیابی کانون ایجاد ظرفیت معاونت تأیید

 .نمایندمی اقدام داوطلبانهای شایستگی ارزیابی به نسبت

 و ملیهای ظرفیت از تواندمی اجرایی دستگاه -تبصره

 و هاشایستگی ارزیابی برای( غیردولتی و دولتی) استانی

 .دنمای استفاده برنامه اجرای

 به مجاز معاونت، تأیید با که اجراییی هادستگاه -12 ماده

 همچنین و باشندمی خود داوطلبان شایستگی ارزیابی

 برمبنای باید آنها سوی از منتخب ارزیابیهای کانون

 نیمرخ معاونت، تأیید مورد سنجشهای ابزار و هاشایستگی

 حیث از) صلاحیت واجدین و تعیین را افراد شایستگی

 .نمایند معرفی برنامه به ورود برای را( هاشایستگی
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 شرایط واجد کارمندان معرفی و انتخاب -13 ماده

 ارزیابیهای کانون به اجراییی هادستگاه عملیاتیهای واحد

 .شد خواهد انجام ربطذی دستگاه توسط رأساً

 افرادهای شایستگی مجدداً برنامه، پایان از پس -14 ماده

های ابزار و هاشایستگی براساس برنامه در دهکننشرکت

 یا اجرایی دستگاه توسط معاونت، تأیید مورد سنجش

 که کسانی برای و شودمی ارزیابی منتخب ارزیابیهای کانون

 شایستگی نامهگواهی نمایند،می کسب را لازم حدنصاب

 دستگاه سوی از عملیاتیهای واحد در مدیریت سمت احراز

 .گرددمی صادر اجرایی

 نامهگواهی از تصویری موظفند اجراییی هادستگاه -تبصره

 صادره عملیاتیهای واحد در مدیریت سمت احراز شایستگی

 نامهگواهی دارندگان اطلاعات بانک در ثبت برای را

 .نمایند ارسال معاونت به مدیران شایستگی

 :بکارگیری فرآیند

 سال ابتدای از فندموظ اجراییی هادستگاه -15 ماده

 استفاده افرادی از مدیران ارتقاء و انتصاب انتخاب، در 1395

 احراز عمومی شایستگی نامهگواهی دارای که نمایند

 نیز مذکور تاریخ از قبل تا .باشند مدیریتیهای سمت

 در مدیریت سمت احراز شایستگی نامهگواهی دارندگان

 .خواهندداشت قرار ارتقاء و انتصاب انتخاب، اولویت

 از یکی در مصوبه این ابلاغ از قبل که افرادی -تبصره

 سطوح در انتصاب برای اند،شده منصوب مدیریتیهای پست

 .باشندنمی ماده این مفاد مشمول آن، از ترپایین

 مدیریت قانون 55 ماده اجرای در معاونت -16 ماده

 نامهگواهی دارندگان اطلاعات بانک کشوری، خدمات

 اختیار در برخط صورت به و تشکیل را مدیران یستگیشا

 .دهدمی قرار اجراییی هادستگاه

 :موارد سایر

 هر برای موظفند، برنامه مجری آموزشی مراکز -17 ماده

 عنوان به را موفق مدیران یا و مجرب اساتید از یکی دوره

 در است موظف یادشده مشاور .نمایند تعیین دوره مشاور

 به نسبت و داشته فعال حضور آموزشی دوره لمراح تمامی

 رفتاری و تخصصی اطلاعات ثبت و پرونده تشکیل

 برای را خود گزارش دوره، پایان در و اقدام کنندگانشرکت

 .نماید تسلیم دوره مسئول به نهایی تصمیم

 براساس ها،برنامه اجرای موردنیاز اعتباری منابع -18 ماده

 مشترکاً  و رسدمی معاونت دتأیی به که است یهایهتعرف

 در شرکت داوطلبان و مربوط اجراییی هادستگاه توسط

 درصد15 حداکثر که ایگونه به) .شد خواهد تأمین برنامه

 .(شود اخذ داوطلبان از برنامه هزینه

 خود که هاییدوره مورد در است موظف مرکز -1 تبصره

 را هارنامهب این به مربوط اعتبارات از بخشی کندمی اجراء

 .نماید پرداخت و تأمین( معاونت تشخیص با)

 استفاده عمومی بودجه از که اجراییی هادستگاه -2 تبصره

های هدور برگزاری به مربوط اعتبارات موظفند نمایند،می

 هزینه) مصوبهای هبودج محل از را خود موردنیاز آموزشی

 .ایندنم پرداخت و بینیپیش( سایر بخش -عمومی

 خود ایهزینه بودجه محل از موظفند نیز دولتیی هاشرکت

 .نمایند پرداخت را لازم اعتبارات

 در مصوبه این اجرای حسن مسئولیت -19 ماده

 و بوده دستگاه مقام بالاترین عهده به اجراییی هادستگاه

 معاونت .است معاونت عهده به آن اجرای بر نظارت مسئولیت

 رابطه در را اجراییی هادستگاه و مرکز دعملکر گزارش باید

 شورای به هادستگاه سالیانه ارزیابی قالب در مقرر تکالیف با

 .نماید ارائه اداری عالی

 جمهوررییس -روحانی حسن
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 یاحرفه یرانمد یعمومهای یستگیو توسعه شا یابیدستورالعمل نحوه ارز

 کشور( یو استخدام یازمان ادارس 4/11/1396مورخ  1657363)بخشنامه شماره 

 یریتمشمول قانون مد ییاجرای هادستگاه یهبه کل بخشنامه

 یخدمات کشور

 یتبرنامه آموزش و ترب( 12و )( 9مفاد مواد ) یاجرا در

)موضوع مصوبه شماره  ییاجرای هادستگاه یندهآ یرانمد

( و یادار یعال یشورا 5/9/1393مورخ  11851/93/206

نحوه  ییدستورالعمل اجرا( 2یاتی نمودن بند اول ماده )عمل

)موضوع مصوبه شماره  ایحرفهانتخاب و انتصاب مدیران 

شورای عالی اداری(  1/4/1395مورخ  579095

های عمومی و توسعه شایستگی یابیدستورالعمل نحوه ارز"

 یرانمد یعموم یستگیبه همراه مدل شا "ایمدیران حرفه

 .گردداجرا ابلاغ می یبرا یادشده،

 واژگان و اختصارات یفتعار -1

 .کشور یو استخدام یسازمان ادار :سازمان

قانون ( 5موضوع ماده ) ییاجرای هادستگاه :ییاجرا دستگاه

 یخدمات کشور یریتمد

است از دانش، مهارت، نگرش و  یبیترک :شایستگی

 یفتا وظا دهدیفرد امکان م یککه به  یفردهای یژگیو

ارتقاء به سطوح  یا یریتیمدهای ربوط را پس از احراز سمتم

 .انجام دهد آمیزیتبالاتر به طور موفق

که دربردارنده  هایستگیاز شا ایمجموعهبه  :یستگیشا مدل

در  یعملکرد سطح عال یبرا یازمورد ن یدیکلهای رفتار

 .شودیاطلاق م ،باشدمیسمت خاص  یاشغل 

از  ایمجموعهبه  :یاحرفه انیرمد یعموم یستگیشا مدل

 یرانسطوح چهارگانه مد یریتیمد یعمومهای یستگیشا

پنج  یاتی،عمل یرانمد یبرا یستگی)شامل چهار شا ایحرفه

 یرانمد یبرا یستگیدو شا یه،پا یرانمد یبرا یستگیشا

و  یفارشد(، با تعار یرانمد یبرا یستگیشا یکو  یانیم

دستورالعمل اطلاق  ینشده در ا یینتع فتاریر یقمصاد

 .گرددیم

 ایمجموعهبه  :یاحرفه یرانمد یاختصاص یستگیشا مدل

خاص که  ینهزم یکدر  یریتیمد یتخصصهای یستگیاز شا

به  گرددیاطلاق م شود،یم یینتع ییدستگاه اجرا یاز سو

مربوط  یفتا بتواند وظا دهدیفرد امکان م یککه به  ایگونه

 لاترارتقاء به سطوح با یا یریتیدمهای را پس از احراز سمت

 .انجام دهد آمیزیتبه طور موفق

 یریتیمدهای سمت ینعناو یشامل تمام :یاحرفه مدیران

 یاسیس یریتمدهای به استثناء سمت ییاجرای هادستگاه

 .است یخدمات کشور یریتقانون مد( 71موضوع ماده )

 یدولت شده یتصلاح ییدمراکز تأ :یستگیشا یابیارز کانون

 یرسم یندیفرا یتوسط سازمان هستند که ط یردولتیو غ

سازمان نسبت  ییدمورد تأهای ها و ابزارشاخص یو بر مبنا

توان  یزانم یینکارمندان و تعهای یستگیشا یابیبه ارز

 .ندنماییاقدام م یریتیمدهای احراز سمت یبالقوه آنان برا

ر اساس است که ب یمستند یتشرح وضع :یستگیشا یمرخن

های و وضع موجود افراد، کمبود هایستگیشا یابیارز یجنتا

 یرشپذ یآمادگ یآنان را برا یو نگرش یمهارت ی،دانش

 .دهدیارتقاء به سطوح بالاتر نشان م یاو  یریتیمدهای سمت

 یاحرفه یرانمد یعمومهای یستگیشا یابیارز -2

 یومعمهای یستگیموظفند شا ییاجرای هادستگاه -2-1

مندرج در  یطرا بر اساس شرا یرانکارمندان و مد یریتیمد

 ییاجرای هادستگاه یندهآ یرانمد یتبرنامه آموزش و ترب

 5/9/1393مورخ  11851/93/206موضوع مصوبه شماره 

ارتقاء به سطوح  یاقبل از انتصاب و  ی،ادار یعال یشورا

ر مورد سنجش قرا یابیکانون ارز یقاز طر یریتیمد یبعد
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 یرمصوبه مذکور به شرح ز (3مندرج در ماده ) یطشرا .دهند

 :باشدمی

های و پست ایحرفه یریتمدهای پست یتصد -2-1-1

 ی؛کارشناس

 یداشتن حداقل سه سال تجربه مرتبط برا -2-1-2

سال  7 یاو  یسانسلو فوق یدکتر یلیدارندگان مدرک تحص

 انس؛یسل یلیدارندگان مدرک تحص یتجربه مرتبط برا

 سال سن؛ 45داشتن حداکثر  -2-1-3

درصد از  60)حداقل  یازاتکه حد نصاب امت یافراد -2-2

 یابیکانون ارز یندرا در فرا یستگی( در هر دو شایازاتکل امت

 یرانمد یعموم یستگیشا نامهگواهی" یندکسب نما

 یوستشده )پ یطراح نامهگواهیبر اساس نمونه  "یاحرفه

 یطدسته از افراد واجد شرا ینا .کنندیم یافتدر( 4شماره 

که در  یدر سطح یریتیمدهای انتصاب به پست یبرا زملا

 یدبا ییاجرای هادستگاهذکر شده است بوده و  نامهگواهی

از دارندگان  یریتیمدهای در انتصاب به پست یازدر صورت ن

 .ینداستفاده نما یطشرا یربا داشتن سا یادشده نامهگواهی

های یستگیعنداللزوم شا یدبا ییاجرای هادستگاه -2-3

 ییدرا احصاء نموده و پس از تأ ایحرفه یرانمد یاختصاص

دستگاه مورد استفاده قرار  یریتتوسعه مد یراهبر یشورا

 یرانمد یاختصاصهای یستگیشا یابیارز یندفرا .دهند

 یندبر اساس فرا یعمومهای یستگیهمانند شا یزن ایحرفه

 .باشدمی یابیارز وننکا

موظفند هر سال با اعلام فراخوان  ییاجرای هادستگاه -2-4

( 2-1مورد اشاره در بند ) یطکه واجد شرا یافراد ی،عموم

امکانات دستگاه،  یازدستورالعمل هستند را با توجه به ن ینا

انتخاب و سپس بر اساس  یابیشرکت در برنامه ارز یبرا

شده،  نامو تعداد افراد ثبت یریتیمدهای تعداد و حجم سمت

داخل  یابیارزهای به کانون یمعرف یلازم را برا یزیربرنامه

 .انجام دهند ییو خارج از دستگاه اجرا

شد  یافراد معرف یستگیموظفند شا یابیارزهای کانون -2-5

 یعموم یستگیرا بر اساس مدل شا ییتوسط دستگاه اجرا

( 3و )( 2، )(1شماره )های ستیوپ یتبا رعا ایحرفه یرانمد

مندرج در جدول های دستورالعمل، با استفاده از ابزار ینا

قرار  یابیمورد ارز ایحرفه یابانو ارز( 5شماره ) یوستپ

بر عهده  یابیارزهای کانون یندنظارت بر فرا یتمسئول .دهند

 .باشدمیو سازمان  ییاجرای هادستگاه

 یموظفند در هر مرحله معرف ییاجرای هادستگاه -2-6

های کانون یخود، اسام یطواجد شرا یرانکارمندان و مد

نظارت به  یآنها را برا یابیارز یو برنامه زمان کنندهیابیارز

 .یندسازمان ارسال نما

و  ییاجرای هادستگاه ی،دولت یریتمرکز آموزش مد -2-7

سازمان  دییپس از تأ یابیارزهای )کانون یابیارزهای کانون

را بر  یابارز یتبرنامه ترب تواندی(، میابارز یتترب یبرا

 ینشده در ا یهارا "یاحرفه یابیارز یتترب"اساس برنامه 

های نونکا .ینداجرا نما( 6شماره  یوستدستورالعمل )پ

شده  یتترب ایحرفه یابانموظف به استفاده از ارز یابیارز

 .باشندیم خود یابیارزهای یممراجع مذکور، در ت

که تا قبل  یابانیتوانند از ارزمی ییاجرای هادستگاه -تبصره

حداقل دو سال تجربه  یدستورالعمل دارا ینصدور ا یخاز تار

دار باشند  یتدو کانون صلاح یادو سازمان  یمستند به گواه

 .ینداستفاده نما یزن

که  یاز افراد یکهر  یموظفند برا یابیارزهای کانون -2-8

 ی،شامل مشخصات فرد یستگیشا یمرخکنند، نمی یابیزار

از  یکفرد در هر  یازاتو امت یتو وضع یو شغل یسازمان

 یاردر اخت یکیو به صورت الکترون یهرا تهها یستگیشا

 جاطلاعات مندر .شده قرار دهند یابیفرد ارز ییدستگاه اجرا

افراد محرمانه بوده و سازمان،  یستگیشا یمرخدر ن

موظف به حفظ  یابیارزهای و کانون ییاجرای هاهدستگا

 .باشندمی اطلاعات آنها
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را که موفق به  یموظفند افراد ییاجرای هادستگاه -2-9

 یستگیدرصد( در هر شا 60) یازاتکسب حد نصاب امت

درصد از  59تا  50از  یازشوند، در صورت کسب امتنمی

 یبراها، یستگیاز شا یکمربوط به هر  یازاتمجموع امت

بر اساس فرم های و توسع یآموزشهای شرکت در برنامه

مراکز  یرسا یادستگاه  یبه مراکز آموزش( 7شماره ) یوستپ

 یفرد معرف یلشده در صورت تما یتصلاح ییدتأ یآموزش

 یآموزشهای برنامه یزآم یتموفق یدر صورت ط .یندنما

 یبرا ییافراد، اطلاعات آنها توسط دستگاه اجرا ینتوسط ا

به  "ایحرفه یرانمد یعموم یستگیشا نامهگواهی"صدور 

 یابیفرد در ابتدا در آن کانون مورد ارز ه)ک یابیکانون ارز

 .قرار گرفته است( ارسال خواهد شد

 یابیآنان در مرحله ارز یازاتکه مجموع امت یافراد -2-10

 50کمتر از  یریتی،در هر سطح مد یابیارزهای توسط کانون

حذف  یستگیو توسعه شا یابیارز یندباشد از فرا یازامتدرصد 

کانون  یخواهند شد و مراتب به صورت محرمانه از سو

 راییگاه اجدستبه( 8شماره ) یوستبر اساس فرم پ یابیارز

 .گرددمی شده اعلام یابیفرد ارز

 یابیارزهای توانند از کانونمی ییاجرای هادستگاه -2-11

و  هادستگاه یرسا یاهمان دستگاه و مستقر در  یستگیشا

و  یشده دولت یتصلاح ییدتأهای از کانون ینهمچن

استفاده  یرانمدهای یستگیشا یابیارز یبرا یردولتیغ

 .یندنما

 یردولتیو غ یدولت یستگیشا یابیارزهای کانون -2-12

 یوستمشخص شده )پهای بر اساس شاخص ی،متقاض

قرار گرفته و در  یبررس، توسط سازمان مورد (9شماره 

فهرست  .شوندمی یتصلاح ییدلازم تأ یطصورت کسب شرا

شده  یتصلاح ییدتأ یردولتیو غ یدولت یابیارزهای کانون

 .شودرسانی میاطلاعتوسط سازمان 

بانک اطلاعات کارشناسان و  یکیسامانه الکترون -2-13

 یعموم یستگیشا نامهگواهی" یدارا ایحرفه یرانمد

 .یابدمی و استقرار یتوسط سازمان طراح "ایحرفه تیریمد

 یرانموظفند اطلاعات کارشناسان و مد ییاجرای هادستگاه

 یعموم یستگیشا نامهگواهی" یخود را که دارا ایحرفه

هستند در سامانه مذکور وارد و آنرا  "ایحرفه یریتمد

 بدیاکه سامانه مذکور استقرار  یتا زمان .یندنما یبروزآور

 یراناطلاعات کارشناسان و مد یدبا ییاجرای هادستگاه

نموده و اطلاعات  یثبت و بروز آور یمذکور را به طرق مقتض

آنها را در قالب لوح فشرده به صورت اکسل به سازمان اعلام 

 .یندنما

 ایحرفه یرانمد یعمومهای یستگیتوسعه شا -3

وسط کانون ت یریتیاز سطوح مد یککه در هر  یافراد -3-1

در صورت عدم کسب حد  یرندگمی قرار یابیمورد ارز یابیارز

 ینا( 2-9برابر مفاد بند ) یابیلازم در مرحله ارز یازنصاب امت

دستگاه متبوع، در  یاز سو یپس از معرف یددستورالعمل، با

 یمرخن رمشخص شده دهای و توسع یآموزشهای برنامه

 .یندشرکت نما یستگیشا

هر  یکبه تفکهای و توسع یآموزشهای یازن ینعناو -3-2

در جدول  ایحرفه یرانمد یعمومهای یستگیاز شا یک

 یابیارزهای کانون .شده است یینتع( 10شماره ) یوستپ

 یستگیشا یمرخو ن یابیارز یندفرآ یجموظفند بر اساس نتا

شده را  یابیاز افراد ارز یکهر  یآموزشهای یازمندیافراد ن

 .یندمشخص نماها یستگیشااز  یکهر  رد

های کامل برنامه یکه موفق به ط یمشخصات افراد -3-3

 یستگیشا یمرخشده ر اساس ن یینتعهای و توسع یوزشمآ

که  یابیارزهای به کانون ییدستگاه اجرا یقشوند از طرمی

ارسال تا ضمن  اند،قرار گرفته یابیدر آن کانون مورد ارز

 یعموم یستگیشا نامهاهیگو" ینانو حصول اطم یبررس

 .آنان صادر شود یبرا یابیتوسط کانون ارز "یاان حرفهیرمد

 یعال یشورا نامهتصویب( 2ماده )( 1بند ) یدر اجرا -4

مفاد  یزو ن( 1/4/1395مورخ  579095)به شماره  یادار

که  یموظفند در صورت ییاجرای هادستگاهآن، ( 3ماده )

ارتقاء در  یاانتصاب و  یطدستگاه، شرا یازحسب ن یفرد
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 نامهگواهی"فاقد  یرا داشته ول یریتیمدهای سمت

باشد، در اسرع وقت  "یاحرفه یرانمد یعموم یستگیشا

معتبر اقدام و پس  یابیآن فرد به کانون ارز ینسبت به معرف

و  یطشرا یراز سا ینانو حصول اطم نامهگواهی یافتاز در

 یریترا به سمت مد یو ،یرانضوابط انتخاب و انتصاب مد

 .یندانتصاب نما ایحرفه

( 10تبصره و )( 1بند، )( 5دستورالعمل مشتمل بر ) ینا -5

 .باشدمی یوستبرگ پ

 یانصار یدجمش 
 

 یابارز یتدوره ترب یانپا نامهگواهی یدارا ایحرفه یاباناز ارز یابیارزهای لزوم استفاده کانون

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 16/07/1398مورخ  389261)بخشنامه شماره 

 ییدتأ یابیارزهای و کانون ییاجرای هادستگاه یهکل به

 شده یتصلاح

( 9شماره ) یوستبند )ب( پ( 6) یفرد یاجرا در

 یعمومهای یستگیو توسعه شا یابیدستورالعمل نحوه ارز

 یختار 1657363موضوع بخشنامه شماره  ایحرفه یرانمد

و  ایحرفه یابانو به منظور استفاده از ارز 04/11/1396

 یرانمد یعمومهای یستگیشا یابیارز یندتوانمند در فرآ

 یشده )دولت یتصلاح ییدتأ یابیارزهای در کانون ایحرفه

سال  یمذکور موظفند از ابتداهای (، کانونیردولتیو غ

 یتتربهای که در دوره ینداستفاده نما یابانیاز ارز 1399

مراکز مجاز  یگرد یاو  یدولت یریتمرکز آموزش مد یابارز

 نامهگواهی یسازمان شرکت کرده و دارا ینمجوز از ا یدارا

 .باشندشده  یادهن دوره از مراجع یاپا

که  یابانیاز ارز یریگبهره یادشده یخاز تار یدنمامی تاکید

لذا لازم  .نباشند مجاز نخواهد بود یادشده نامهگواهی یدارا

 یابیارزهای کانون یقاز طر یمقتض یقاست موضوع به طر

 .شود یرساناطلاع یزن اننفعذیشده به  یتصلاح ییدتا

 یانسان یهمعاون سرما -یآبادنوش یصدر ینصدرالد سید
 

 یرانمد یعموم یستگیتوسعه شاهای دوره

 (یدولت یریتمرکز آموزش مد 16/2/1399مورخ  811/1)بخشنامه شماره 

، مؤسسات و هابانک، هاشرکت، نهادها، هازمانسا کلیه

 ییاجرای هادستگاه

و  یابینمودن دستورالعمل نحوه ارز یاتیبه عمل یتعنا با

موضوع بخشنامه  ایحرفه یرانمد یعموم یستگیتوسعه شا

و  یسازمان ادار 4/11/1396مورخ  1657363شماره 

رتقاء بر الزام انتخاب، انتصاب و ا یکشور مبن یاستخدام

و ارشد به  یانیم یه،پا یاتی،عمل یریتدر سطوح مد یرانمد

 یخاز تار یرانمد یعموم یستگیشا نامهگواهیاخذ 

توسط  یریتیاز سطوح مد یککه در هر  ی، افراد1/1/1397

 50-59 یازقرار گرفته و امت یابیمورد ارز یابیکانون ارز

مه ( بخشنا9-2برابر مفاد بند ) یابیدرصد در مرحله ارز

 یاز سو یاند، لازم است پس از معرفمذکور را کسب کرده

 یعموم یستگیتوسعه شاهای دستگاه متبوع، در دوره

شرکت  یدولت یریتمرکز آموزش مد ایحرفه یرانمد

 .یندنما

 یاجتماع یطرح فاصله گذار یمرکز ضمن اجرا این

لازم، حد نصاب مشخص در های یتمحدود یجادهوشمند، ا

در  یمنیو ا یبهداشتهای پروتکل تیها، رعاکلاس

ها را طبق جدول دوره یبرگزار ی،آموزشهای یطمح

 .نمایندیاجرا م ی( به صورت حضوریوست)پ یبندزمان
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نهادها،  یهبه کل ییاجرای هادستگاه یراناست مد یتهشا

های ها به منظور شرکت در دورهتابعه و استانهای سازمان

خود را به شماره های رخواستو د یرسانشده اطلاع یاد

لازم به ذکر است که  .یندارسال نما 42501700دورنگار 

 2در ساختمان شماره های و توسع یآموزشهای دوره یهکل

 یابانتهران، خ نشانیبه  یدولت یریتمرکز آموزش مد

 انتهای ی،شمال یاللهاستاد نجات یابانزند، خ خانیمکر

به کسب  یازر صورت ند .کوچه زبرجد برگزار خواهد شد

مرکز با شماره  ینهمکاران ا یشتر،و اطلاعات ب ییراهنما

 ییآماده پاسخگو 42501832و  42501802های تلفن

 .باشندیم

 یدولت یریتمرکز آموزش مد ییسر -پوریاحمد زهرا

 

 1399در سال  یرانمد یعموم یستگیتوسعه شاهای دوره ییاجرا برنامه

 مدت نوان دورهع عنوان شایستگی ردیف

1 
تیم و 

 سازیشبکه

های تکار تیمی و مها

 سازیتیم
8 

 8 مدیریت مشارکتی

مدیریت تضاد بین 

 فردی
4 

نفوذ و های مهارت

 تأثیرگذاری
4 

 4 سازیشبکه

2 
تفکر تحلیلی و 

 حل مسأله

 4 تفکر سیستمی

تجزیه و تحلیل 

 هاروشها و سیستم
8 

 8 خلاقیت و حل مسأله

 8 مدیریت تعارض

های ها و تکنیکمدل

 گیریتصمیم
12 

3 
مسئولیت 

 پذیری

مدیریت اخلاق 

 و سازمانی ایحرفه
8 

و مسئولیت  هاسازمان

 اجتماعی
8 

توسعه پایدار و نقش 

 افراد جامعه
4 

 4 شهروندی سازمانی

هدایت و رهبری در 

 سازمان
8 

4 
های مهارت

 ارتباطی

و بیان و فن نوشتن 

 گوش دادن فعال
8 

 8 ارتباطات سازمانی

 4 روانشناسی ارتباطات

زبان بدن و ارتباطات 

 بین فردی
8 

ارتباط خلاق و اثر 

 بخش
4 

5 
هدف گرایی و 

 هدایت عملکرد

مدیریت و ارزیابی 

 عملکرد
4 

مبانی مدیریت و 

 رهبری در سازمان
8 

مدیریت استراتژیک 

 سازمانی
4 

دیریت استراتژیک م

 منابع
4 

مدیریت بر مبنای 

 هدف
4 

6 
نظارت و کنترل 

 تا حصول نتیجه

توانمندسازی منابع 

 انسانی
8 

نظارت و کنترل در 

 مدیریت
8 

 8 اصول سرپرستی

مدیریت و کنترل 

 پروژه
8 
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سنجش و ارزیابی 

 عملکرد
4 

7 
تعهد و تملق 

 سازمان

 4 ایاخلاق حرفه

و تعهد وفاداری 

 سازمانی
4 

تعهد سازمانی و 

 رضایت شغلی
4 

نگرش ارزشی به تعهد 

 و تعلق سازمانی
4 

 8 فرهنگ سازمانی

8 
ریزی و برنامه

 هماهنگی

اصول و مبانی 

ریزی و برنامه

 سازماندهی

8 

های تکنیک

 ریزیبرنامه
4 

 4 مدیریت زمان

 4 ریزی عملیاتیبرنامه

مدیریت ریزی و برنامه

 پروژه
4 

9 
کل نگری و 

 نگرش فرایندی

تفکر سیستمی و کل 

 نگری
12 

نظریه عمومی 

 هاسیستم
8 

فرایندگرا، های نگرش

 گراگرا و نتیجهوظیفه
8 

تدوین های تکنیک

 نقشه شناختی
4 

 8 مهندسی فرایندها

 صبر و بردباری 10

مدیریت استرس و 

 کنترل خشم
4 

 4 هوش هیجانی

های روانشناسی تفاوت

 فردی
4 

نگری و کاهش مثبت

 استرس
4 

مدیریت تضاد 

 فرهنگی
4 

11 
همت و سخت 

 کوشی

 4 انگیزش و رقابت

 4 مدیریت عملکرد

گذاری و هدف

 مدیریت اهداف
4 

مدیریت استرس و 

 تحمل ابهام
8 

های اصول و تکنیک

 وریبهره
8 

12 
نوجویی و تفکر 

 خلاق

 8 لاقتفکر خ

تقویت های راهکار

 خلاقیت در سازمان
4 

کارآفرینی سازمانی و 

 استراتژی کارآفرینانه
8 

روانشناسی مدیریت 

 تغییر
8 

ها و اصول و تکنیک

 موانع خلاقیت
8 

سازی تدوین و پیاده

 استراتژی کارآفرینانه
8 

 پاسخگویی 13

مدیریت تکریم ارباب 

 رجوع
4 

 4 پذیریانعطاف

 8 هوش هیجانی

پاسخگویی و 

 آنهای استاندارد
8 

بهبود شفافیت 

 فرایندها
4 

 پذیریانعطاف 14

 4 مدیریت اقتضایی

شناسی و جامعه

 فرهنگیهای تفاوت
8 

 4 روانشناسی شخصیت

 8 رفتار سازمانی
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پذیری و انعطاف

 پذیریانطباق
4 

15 
قدرت مذاکره و 

 متقاعدسازی

 8 قانون مذاکرهاصول و 

 8 قدرت سخنوری

متقاعد های تکنیک

سازی و نفوذ در 

 دیگران

8 

 4 مدیریت جلسات

هوش هیجانی و 

 مذاکره
8 

16 
آینده نگری و 

 تفکر راهبردی

سیاستگذاری و 

 پژوهیسیاست
8 

 4 نگریآینده

 4 نگریآینده

 8 تفکر استراتژیک

ریزی مدیریت و برنامه

 اتژیکاستر
8 

 

 

 ایجاد بانک اطلاعات مدیران :(55ماده )

های پست احراز شرایط واجد افراد شناسایی و های انسانیسرمایه حفظ منظوربه است مکلف سازمان -55 ماده

 .نماید اقدام ربطذی مدیران و مقامات استفاده جهت مدیران اطلاعات بانک ایجاد به نسبت مدیریت

 کشور یرانطلاعات مداستقرار سامانه بانک ا

 (جمهوررییس یانسان یهو سرما یریتمعاونت توسعه مد 5/6/1390مورخ  12863/200)بخشنامه شماره 

 یخدمات کشور یریت( قانون مد55ماده ) یاجرا یراستا در

استفاده مناسب از  یستگی،و به منظور استقرار نظام شا

 یهاو استعدادها یتاز ظرف یو آگاه یانسانهای یهسرما

مصوبه  4فراز اول ماده  یسراسر کشور و در اجرا یرانمد

 یادار یعال یشورا 23/3/1390مورخ  6643/206شماره 

که به ای حرفه یرانانتخاب و انتصاب مد یندفرآ صدر خصو

بانک  یریتو مد یلابلاغ نحوه تشک یفهموجب آن وظ

 یهو سرما یریتبر عهده معاونت توسعه مد یراناطلاعات مد

 یهادستگاه یهاست کل یقرار داده شده، ضرور یانسان

بانک  یجاد( قانون مذکور، در جهت ا5موضوع ماده ) ییاجرا

اطلاعات مورد  یبه منظور گردآورای ان حرفهیراطلاعات مد

لازم را به عمل  یهمکار یدولت یریتبا مرکز آموزش مد یازن

 یاست وزرا و استانداران محترم ط یآورند. مقتض

با سامانه  ربطذی یرانو مد هادستگاه یهمکاری ابخشنامه

را  یدولت یریتو مرکز آموزش مد یرانبانک اطلاعات مد

 قرار دهند. یدمورد تأک

نحوه ارسال و به روز نگاه داشتن اطلاعات  یی،اجرا نامهشیوه

 اعلام یدولت یریتمتعاقباً توسط مرکز آموزش مد یران،مد

بار گزارش عملکرد  یک معاونت هر سه ماه ینگردد و امی

را  هادستگاه یکشور و نحوه همکار یرانبانک اطلاعات مد

 محترم خواهد رساند. جمهوررییسو به استحضار  یافتدر

 یاله فروزنده دهکرد لطف
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 کشور یاحرفه یرانو دانش مد یاتو ثبت تجرب یستگیدستورالعمل استقرار نظام شا

 جمهور( یسرئ یانسان یهوسرما یریتمعاونت توسعه مد 10/05/1392خ مور 9187/92/200)بخشنامه شماره 

 یریتمشمول قانون مد ییاجرا یهادستگاه یهبه کل بخشنامه

 سراسر کشورهای یو استاندار یخدمات کشور

 یریتقانون مد 55شدن مفاد ماده  ییتوجه به اجرا با

آن، از  یهتحقق اهداف عال یو در راستا یخدمات کشور

و دانش  یاتو ثبت تجرب یستگیتقرار نظام شاجمله اس

موظفند  ییاجرا یهادستگاه یهکشور، کل یاحرفه یرانمد

 :را انجام دهند یراقدامات ز

که تا کنون  ییاجرا یهادستگاه یاحرفه یرانمد -1

ثبت نشده است، در  یراناطلاعات آنها در بانک اطلاعات مد

 یریتموزش مدمرکز آ یزمان ممکن با هماهنگ ینترکوتاه

اصلاح آن )در صورت  یا یهنسبت به ثبت اطلاعات اول یدولت

 .یند( اقدام نماییرتغ

 هادستگاه یو منابع انسان یریتمعاونان توسعه مد -2

 ها،یتاز قابل یشترب یموظفند به منظور بهره مند

کشور، نسبت به  یاحرفه یرانمد یاتو تجربها یتوانمند

های یو توانمند یاتتجربو ثبت نظام مند  یجمع آور

 یرانمد یسامانه اطلاعات یقاز طر یاحرفه یرانمد یخدمت

 یدولت یریتمرکز آموزش مد یبا هماهنگ رکشو یاحرفه

 .ینداقدام نما

موضوع بخشنامه  ییاجرا یهادستگاهمقام  ینبالاتر -3

 یحصح یاجرا یتمذکور و استانداران سراسر کشور مسئول

مربوط های نامهیوهها و شتورالعملدس یربخشنامه و سا ینا

 را بر عهده خواهند داشت. یاحرفه یرانبه بانک اطلاعات مد

پرتال  یقکشور از طر یاحرفه یرانبانک اطلاعات مد -4

به  http:// smtc.ac.ir یدولت یریتمرکز آموزش مد

کشور  یاحرفه یرانو مد هادستگاهابهامات و سؤالات 

 .باشدمی پاسخگو

 ینانجام بخشنامه مذکور و همچن یندهایو فرآ مراحل

 یلازم متعاقباً از سو ییاجراهای نامهشیوهو ها دستورالعمل

 گردد.می و ابلاغ یمتنظ یدولت یریتمرکز آموزش مد
 

 مدیریتیهای اجرایی ثبت و مستندسازی تجربه نامهشیوه

 ت دولتی(مرکز آموزش مدیری 01/08/1392مورخ  4015/1)بخشنامه شماره 

ی اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات هادستگاهکلیه 

 کشوری

 05/06/1390مورخ  12863/200پیرو بخشنامه شماره 

معاونت محترم توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 

و در راستای اجرای بخشنامه شماره  جمهوررییس

به منظور تولید دانش  10/5/1392مورخ  9187/92/200

مندی بیشتر های انسانی و بهرهحفظ سرمایهبومی و تجربی، 

ای کشور و تجربیات مدیران حرفهها ها، توانمندیاز قابلیت

های از یک طرف و ایجاد فضای امن جهت صیانت از یافته

های مدیریتی از طرف دیگر، گرانقدر مدیران در دوره

های مدیران اجرایی ثبت تجربیات و توانمندی نامهشیوه

 .شودشرح زیر اعلام می ای بهحرفه

ای با توجه به اهمیت موضوع انتظار دارد کلیه مدیران حرفه

ی اجرایی، نسبت به ارسال و ثبت تجربیات هادستگاه

ی در نظام برداربهرهمدیریتی خود به منظور مستندسازی و 

 .اداری کشور اقدام نمایند

 

 مدیر حرفه ای :الف
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 23/03/1390مورخ  6643/206مطابق مصوبه شماره 

شود که مسئولیت شورای عالی اداری به فردی اطلاق می

اداری و یا معاونت یکی از واحدهای تشکیلاتی با سطح 

 .باشد دارعهدهپذیری زیر را 

شامل مدیران عامل  :ارشدای مدیران حرفه 1سطح 

مؤسسات دولتی، مراکز مستقل  ها،روسای سازمان ،هاشرکت

 ح؛های مدیریتی هم سطو سمت

شامل مدیران کل و معاونین  :میانیای مدیران حرفه 2سطح 

، هاشرکتآنها، فرمانداران و معاونین آنان، معاونین 

های ها، موسسات دولتی و مراکز مستقل و سمتسازمان

 مدیریتی هم سطح؛

شامل رؤسای ادارات،  :پایهای مدیران حرفه 3سطح 

نین آنها و بخشداران و معاو ها،سرپرستان، رؤسای گروه

 .های مدیریتی هم سطحسمت

و انجام اقدامات  گیریتصمیمهر گونه  :تجربه مدیریتی -2

ها و اجرایی اداری که از طریق بکارگیری رویکردها، شیوه

ی جدید موجب ایجاد تغییرات زیر در دستگاه متبوع هاروش

 :گردد

 ارتقاء سطح عملکرد -

 وریبهرهافزایش کارایی و  -

 های اداری و افزایش درآمدهاینهکاهش هز -

پاسخگویی سریع، تکریم ارباب رجوع و افزایش رضایت  -

 آنان

 ی انجام کار و بهینه نمودن آنهاهاروشاصلاح فرایندها و  -

مکانیزه نمودن فرایندها )تبدیل فرآیندهای دستی به  -

 مکانیزه(

 فرآیند ثبت تجربیات مدیریتی :ب

ی هادستگاهو ها ارتخانهوزای تمامی مدیران حرفه -1

اجرایی پس از ثبت نام در بانک اطلاعات مدیران، در صورت 

، نسبت به نامهشیوهداشتن تجربه مدیریتی مطابق با تعریف 

های ثبت تجربیات مدیریتی که بر روی تکمیل کاربرگ

 پرتابل مرکز آموزش مدیریت دولتی به نشانی

www.smtc.ac.ir موده و کد قرار گرفته است اقدام ن

 .رهگیری دریافت نمایند

چنانچه تجربه مدیران در سطح ملی و منحصر به فرد  -2

تواند گزینه درخواست کارشناس را در باشد مدیر می

های ثبت تجربیات مدیریتی )در پرتال مرکز( کاربرگ

انتخاب نموده تا پس از ارزیابی، نسبت به ثبت تجربیات ملی 

صی توسط مرکز آموزش از طریق مصاحبه حضوری و تخص

 .مدیریت دولتی و با هماهنگی دستگاه ذیربط اقدام گردد

روزرسانی مسئولیت ثبت تجربیات جدید، اصلاح و به -3

تجربیات مدیریتی، پس از دریافت کد پیگیری بر عهده 

 .باشدمیی اجرایی هادستگاهای مدیران حرفه

ئه مرکز آموزش مدیریت دولتی آمادگی لازم جهت ارا -4

خدمات آموزشی و مشاوره پیرامون نحوه تنظیم و تدوین 

را به ها وزارتخانهای تجربیات در سطوح مدیریتی حرفه

 .صورت ویژه و تخصصی دارد

 ی اجراییهادستگاهنحوه تعامل  :ج

ی هادستگاهنحوه تعامل و تبادل تجربیات بین  نامهشیوه -1

های ملی و اجرایی برای استفاده از دانش بومی، سرمایه

نهادینه سازی مدیریت دانش در نظام مدیریتی متعاقباً اعلام 

 .شودمی

توانید با برای رفع هر گونه ابهام یا اشکال احتمالی می -2

های ای کشور به شمارهستاد بانک اطلاعات مدیران حرفه

تماس گرفته یا از طریق پست  42501302، 42501252

ارتباط برقرار  bankmodiran@smtc.ac.irالکترونیکی

 .نمایید

 رییس مرکز آموزش مدیریت دولتی -ابراهیم موسی زاده
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 یرانمد هاییو توانمند یاتتجرب ی،و ثبت اطلاعات مربوط به سوابق خدمت یآورجمع

 (یرانوز یأته 14/10/1392هـ مورخ 49274ت/159005 شماره نامهیب)تصو

نهاد  -مهورجیسرئ یانسان یهو سرما یریتتوسعه مد معاونت

 یجمهور یاستر

 یشنهادبنا به پ 8/10/1392در جلسه مورخ  یرانوز هیأت

معاونت  26/9/1392مورخ  153739/19966شماره 

و هشتم  یو س یکصدو به استناد اصل  جمهوریسرئ یحقوق

 :نمود یبتصو یرانا یاسلام یجمهور یقانون اساس

و  هایندتوانم ها،یتاز قابل یشترب یمندبه منظور بهره -1

)مقامات موضوع ماده  یهقوه مجر یاسیس یرانمد یاتتجرب

و همطراز(، دفتر امور  یخدمات کشور یریتقانون مد( 71)

و ثبت  یآورنسبت به جمع جمهوریسارشد دفتر رئ یرانمد

و  یاتتجرب ی،مند اطلاعات مربوط به سوابق خدمتنظام

 .یدآنان اقدام نما هاییتوانمند

معاونت  جمهور،یسبه رئ یریتخدمات مد یهبه منظور ارا -2

 یبا هماهنگ جمهوریسرئ یانسان یهو سرما یریتتوسعه مد

اطلاعات مورد  جمهور،یسارشد دفتر رئ یراندفتر امور مد

قانون ( 55موضوع ماده ) یران،را از بانک اطلاعات مد یازن

 قرار دهد. یادشدهدفتر  یاردر اخت ی،خدمات کشور یریتمد

 یرو سا هادستگاه یو منابع انسان یریتن توسعه مدمعاونا -3

مشابه، به محض انتصاب مقامات دستگاه متبوع خود  ینعناو

و مقامات همطراز( نسبت به  یر)استانداران، سفرا، معاونان وز

ارشد دفتر  یرانارسال رونوشت حکم مربوط، به دفتر امور مد

 .ینداقدام نما جمهوریسرئ

استانداران، سفرا و  جمهور،یسمعاونان رئ یران،وز -4

معاونان وزرا و مقامات همطراز نسبت به درج اطلاعات خود 

اطلاعات به منظور  ینا یدر سامانه مقامات و بروزرسان

 یریتقانون مد( 55استفاده از آن در خارج از قلمرو ماده )

 .ینداقدام نما یخدمات کشور

شماره  نامهیبتصو یگزینجا نامهیبتصو ینا -5

 .شودیم 18/4/1392هـ مورخ 49274ت/90593

 یریاسحاق جهانگ -جمهوریساول رئ معاون
 

 (: ایجاد بانک اطلاعات مدیران56ماده )

 و وظایف با متناسب مدیران آموزش برای را مؤثری اجراییهای سامانه و هابرنامه است موظف سازمان -56 ماده

 منوط مدیران ارتقاء و انتصاب هرگونه و نماید تنظیم کشور اجراییی هادستگاه و هابخش در های موردانتظارنقش

 .باشدمی ربطهای ذیهدور طی به
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 (: ایجاد بانک اطلاعات مدیران57ماده )

 ارتقاء نحوه ای وحرفه های مدیریتپست عمومی و تخصصی شرایط و فصل این اجرایی دستورالعمل -57 ماده

 .رسدمی اداری عالی شورای تصویببه سازمان پیشنهاد با شغلی مسیر

 ایحرفه رانینحوه انتخاب و انتصاب مد ییدستورالعمل اجرا

 (یادار یعال یشورا 1/4/1395مورخ  579095)مصوبه شماره 

 یعمومهای نهاد ،هاشرکتمؤسسات،  ها،وزارتخانه یتمام

 یردولتیغ

ه مورخ جلس نیو هفتاد و پنجم کصدیدر  یادار یعال یشورا

 ریزیبرنامهو  تیریسازمان مد شنهادیبنا به پ 27/2/1395

خدمات  تیریقانون مد 57و  54مواد  یکشور، در اجرا

 یاصلاح نظام ادار یاتیو اقدامات برنامه عمل یکشور

مورخ  562/93/206شماره  نامهتصویب)موضوع 

( منبعث از نقشه راه اصلاح یادار یالع یشورا 20/1/1393

نحوه انتخاب و  ییدستورالعمل اجرا»کشور،  یارنظام اد

)ممهور  وستیرا به شرح سند پ «ایحرفه رانیانتصاب مد

 ینمود که برا بی( تصویادار یعال یشورا رخانهیبه مهر دب

 .شودمی اجرا ابلاغ

مسئول حسن  ،ییاجرای هادستگاهمقام  نیو بالاتر وزرا

 یادار یعال یشورا رخانهیمصوبه بوده و دب نیا یاجرا

 .دینمامی هیآن را به شورا ارا یگزارش نحوه اجرا

 واژگان فیتعر -1 ماده

 .کشور ریزیبرنامهو  تیریسازمان مد :سازمان

 یتیریمدهای سمت نیعناو یشامل تمام :ایحرفه رانیمد

خدمات  تیریمشمول قانون مد ییاجرای هادستگاه

موضوع  ،یاسیس تیریمدهای به استثناء سمت ،یکشور

قانون مذکور و همترازان آنان است که به چهار  71ماده 

 :شده اند میتقس ریگروه به شرح ز

 فهیباشند که وظمی یرانیآن دسته از مد :ارشد رانیمد -

 تیکلان، هدا ریزیبرنامه ،یگذار یمشخط ،یگذاراستیس

به  یستادهای بر عملکرد دستگاه را در واحد هیو نظارت عال

 .نددارهدهع

شود که می اطلاق یرانیبه آن دسته از مد :یانیم رانیمد -

)مقامات( و  یسطوح عال نیارتباط ب جادیا ،یهماهنگ فهیوظ

مانند . نددارعهدهبه  یادتسهای ارشد را در واحد رانیمد ای

مؤسسات  ها،سازمان نیآنان، معاون نیکل و معاون رانیمد

 .آنها سطحهم  یتیریمدهای و مراکز مستقل و سمت یدولت

شود که می اطلاق یرانیبه آن دسته از مد :هیپا رانیمد -

 یسازمانهای برنامهو ها یخط مش ،هاسیاست یاجرا فهیوظ

ادارات،  یرؤسا :مانند. نددارعهدهبر  یستادهای را در واحد

 .همسطح آنها یتیریمدهای و سمتها گروه یرؤسا

های آن دسته از واحد رانیمل مدشا :یاتیعمل رانیمد -

مدارس،  رینظ ییاجرای هادستگاه ییاجرا ای یاتیعمل

و ای حرفهو  یمراکز فن ها،موزه ها،ورزشگاه ها،مارستانیب

 هیو ارا نیتأم د،یهستند که تول نیمعلول یمراکز نگهدار

 .نددارعهدهدستگاه را به  ییو نها یخدمات اصل

از دانش،  ایمجموعهبه  :رانیمد یعموم یستگیشا -

سازمان  یشده از سو نییتعهای یژگیو وها مهارتها، نگرش

 فیدهد تا بتواند وظامی فرد امکان کیشود که به می اطلاق

ارتقاء به سطوح  ایو  یتیریمربوط را پس از احراز سمت مد

 .انجام دهد زیآم تیبالاتر به طور موفق

 رانیو انتصاب مدانتخاب  یعموم طی( شراالف

 :یاحرفه
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انتخاب و انتصاب در  یلازم برا یعموم طیشرا -2 ماده

 نیا( 1شده در ماده ) فیشقوق تعر یتیریمدهای سمت

و موارد مندرج در جدول شماره  لیدستورالعمل، به شرح ذ

 :باشدمی (1)

های احراز سمت یعموم یستگیشا نامهگواهی»دارا بودن  -

 ؛(1397سال  یتدا)از اب ؛«یتیریمد

مورخ  386060به موجب مصوبه شماره  ی)الحاق -تبصره

 نامهگواهی“شرط دارا بودن  (یادار یعال یشورا 27/10/1399

انتصاب  یبرا ”یتیریمدهای احراز سمت یعموم یستگیشا

)که به عنوان  یاتیو عمل هیپاای حرفه تیریدر سطوح مد

مصوبه به  نیا خی( از تارگردندیم فیتعر یسطوح سرپرست

 تیاولو یمساو طیدر شرا. باشدنمی یسال الزام( 3مدت )

مذکور  نامهگواهیانتصاب در سطوح مورد اشاره با دارندگان 

 .خواهد بود

ثبت مشخصات فرد قبل از انتصاب، در بانک اطلاعات افراد  -

 ؛یتیریمدهای احراز سمت یستگیشا یدارا

از  یکی( در سانسی)حداقل ل یلیدارا بودن مدرک تحص -

 احراز؛ طیمندرج در شرا یلیتحصهای رشتهمقاطع و 

 مربوط؛ یتیریسطح مد یآموزشهای هدور یط -

عملکرد در دو  یابیارز ازیدرصد کل امت 85کسب حداقل  -

 به انتصاب؛ یسال منته

 یفرد نامزد برا یو رفتار یاخلاق ،یاعتقاد تیاحراز صلاح -

 ربط؛یاز مراجع ذ ،یتیریاز سطوح مد یکیانتصاب در 

قرارداد کار  ای یمانیپ ،یرسم یدارا بودن رابطه استخدام -

 تیریقانون مد 32)مشخص( در سقف تبصره ماده  نیمع

 .با دستگاه یخدمات کشور

 یتیریمدهای انتصاب به سمت یعموم طیشرا :(1شماره ) جدول

شرایط 

 عمومی

حداقل تجربه 

خدمت دولتی یا 

 غیردولتی مرتبط

تجربه در 

های سمت

 مدیریتی

کننده ارزیابی

های شایستگی

 مدیریتی

های عمومی مدیریتی مورد نمونه شایستگی

 ارزیابی

مدیریت 

 عملیاتی
1 - 

 های ارزیابیکانون

 دارای مجوز

های مهارت -مسؤولیت پذیری -روحیه جهادی

ارتباطی، آینده نگری و تفکر راهبردی، هدف 

 رت و کنترلگرایی و هدایت عملکرد، نظا

 - 2 مدیریت پایه
 های ارزیابیکانون

 دارای مجوز

روحیه جهادی، مسؤولیت پذیری، تیم و شبکه 

سازی، تفکر تحلیلی و حل مسأله، هدف گرایی و 

 هدایت عملکرد، تعهد و تعلق سازمانی

مدیریت 

 میانی
4 2 

کانون ارزیابی ویژه مرکز 

 آموزش مدیریت دولتی

های ح قبل؛ مهارتهای سطعلاوه بر شایستگی

 ارتباطی، نظارت و کنترل، نوجویی و تفکر خلاق

مدیریت 

 ارشد
6 3 

کانون ارزیابی ویژه مرکز 

 آموزش مدیریت دولتی

نگری و های سط قبل؛ ایندهعلاوه بر شایستگی

تفکر راهبردی، کل نگری و نگرش فرایندی، 

 ریزی و هماهنگیبرنامه

 یکیدستورالعمل، در  نیاکه قبل از ابلاغ  یافراد -1 تبصره

اند دستورالعمل منصوب شده نیا( 1از سطوح موضوع ماده )
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دستورالعمل از  نیا( 2مندرج در ماده ) یعموم طیاز شرا

های احراز سمت یعموم یستگیشا نامهگواهی» هیجمله ارا

 .خواهند بود یدر همان سطح مستثن «یتیریمد

 ینامزد برا که فرد یدر موارد خاص، در صورت -2 تبصره

شده در ماده  بینیپیش طیواجد شرا یتیریمدهای سمت

 یعموم یستگیشا نامهگواهی»دستورالعمل بوده و  نیا( 2)

فاقد  یرا اخذ نموده باشد ول «یتیریمدهای احراز سمت

باشد، دستگاه ( 1شده در جدول شماره ) بینیپیشتجارب 

ه با مستندات انتصاب فرد را همرا شنهادیتواند پمی ییاجرا

توسعه  یراهبر یدر شورا بیو تصو دییطرح، تأ یمربوط برا

در هر صورت انتصاب . دینما هیارا ییدستگاه اجرا تیریمد

دوم تجارب  کیدسته افراد، منوط به داشتن حداقل  نیا

مقام  نیبالاتر دییو تأ( 1شده در جدول شماره ) بینیپیش

 .خواهد بود ییاجرا تگاهدس

احراز  طیکه به موجب ضوابط قبل، شرا یمندانکار -3 تبصره

 اند،دارا بوده یلیرا به لحاظ نوع رشته تحص یشغل خاص

چنانچه کماکان در همان شغل اشتغال داشته باشند، 

ضوابط و مقررات،  ریسا تیتواند با رعامی دستگاه متبوع

 صیقابل تخص یتیریمدهای پستنسبت به انتصاب آنان در 

 .دیدام نماشغل اق ماندر ه

 لاتیبر اساس تشک ییچنانچه دستگاه اجرا -4 تبصره

باشد، انتصاب  هیو پا یاتیعمل تیریمصوب، فاقد سطح مد

بدون دارا بودن تجربه در سطح  ،یانیدر سطح م رانیمد

 .مقررات مربوط بلامانع است ریسا تیو با رعا یقبل تیریمد

 4ای حرفه تیریمدهای پستدوره خدمت در  -5 تبصره

توانند در صورت وجود و می ییاجرای هادستگاه. سال است

، کسب (1شده در جدول شماره ) بینیپیش طیاستمرار شرا

بلافصل و  ریمد شنهادیدرصد، پ 85حداقل  یابینمره ارزش

 .ندینما دیموارد، مدت مذکور را تمد ریسا تیرعا

شماره  نامهتصویب( 15مندرج در ماده ) خیتار -3 ماده

به  ،یادار یعال یشورا 5/9/1393مورخ  11851/93/206

 .گرددمی اصلاح 1397سال  یابتدا

 رانیانتخاب و انتصاب مد یتخصص طی( شراب

 یاحرفه

و  طیموظفند شرا ییاجرای هادستگاه -4 ماده

و ساز و کار احراز آنها را  رانیمد یتخصصهای یستگیشا

مشاغل  فیظاو تیو ماهها یژگیو ت،یمتناسب با مأمور

و به  نیتدو یتیریسطوح مد کیدستگاه، به تفک یاختصاص

دستگاه برسانند،  تیریتوسعه مد یراهبر یشورا بیتصو

و  تیریتوسعه مد یشورا رخانهینسخه از آن را به دب کی

 ریزیبرنامهو  تیریمستقر در سازمان مد ،یانسان هیسرما

 .ندیکشور ارسال نما

 انتخاب و انتصاب ندی( فرآج

 ییاجرای هادستگاهدر  رانیانتخاب و انتصاب مد -5 ماده

 :ردیگمی انجام لیذ ندیبر اساس فرآ

های یستگیشا ،یو تخصص یعموم طیاحراز شرا -1/5

 یو رفتار یو اخلاق یاعتقاد تیصلاح ،یتیریمد یعموم

توسط واحد منابع  ران،یمد یتخصصهای یستگیافراد و شا

 ؛ییه در دستگاه اجرامشاب نیعناو ایو  یانسان

مستندات و مدارک مربوط به  گریارسال پرونده و د -2/5

مشابه  نیعناو ایو  یواحد منابع انسان یفرد منتخب، از سو

 د؛ییتأ یبرا هیسرما تهیبه کم ییدر دستگاه اجرا

مستندات با ضوابط مربوط توسط  قیو تطب یبررس -3/5

 ؛یانسان هیسرما تهیکم

 یبرا یانسان هیسرما تهیکم صدور مجوز توسط -4/5

 انتصاب؛

 ربط؛یذ یاز مراجع قانون هیدییاخذ تأ -5/5

 ؛ییمقام مجاز دستگاه اجرا هیدییاخذ تأ -6/5

 .ربطیذ یصدور حکم توسط مراجع قانون -7/5

 یموظفند اطلاعات تمام ییاجرای هادستگاه -6 ماده

احراز  یعموم یستگیشا نامهگواهی» یکارمندان دارا
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 یکه در حال حاضر متصد یو افراد «یتیریمدهای سمت

هستند را در بانک اطلاعات  یتیریمدهای از سمت یکی

 ،یخدمات کشور تیریقانون مد( 55موضوع ماده ) ران،یمد

 یفعل رانیثبت اطلاعات مد یحداکثر مهلت برا. ندیثبت نما

 .شودمی نییتع ماهششدر بانک مذکور 

 نیگزیتبصره، جا 5ماده و  7 دستورالعمل با نیا -7 ماده

، شماره 11/1/1382مورخ  126/1901مصوبات شماره 

 42472/91/206و شماره  23/3/1390مورخ  6643/206

 .شودمی یادار یعال یشورا 15/11/1391مورخ 

جمهوررییس -یروحان حسن

  کارمندان توانمندسازی -نهم فصل

 کنان توسط سازمانتکلیف به طراحی نظام آموزش کار -(58ماده )

 آموزش نظام ،اجراییی هادستگاه اثربخشی و کارایی سطح ارتقاء منظوربه است موظف سازمان -58 ماده

 نگرش و مهارت ،دانش ساختن متناسب با همراه که نماید ای طراحیگونهبه را اجراییی هادستگاه کارمندان

 به نماید تأمین آموزش فرآیند در کارمندان مستمر مشارکت جهت را مهای لازهانگیز موردنظر، شغل با کارمندان

 براساس آموزشی ساعت سرانه حداقل از و گردد برقرار آموزش و مدیران و کارمندان ارتقاء های بینرابط که نحوی

 .گردند برخوردار سال هر در مربوط مقررات

 اجراییی هادستگاه کارمندان آموزش نظام

 (جمهورو سرمایه انسانی رییس مدیریت توسعه معاونت 30/1/1390 مورخ 1834/200 رهشما بخشنامه)

 2 ماده و کشوری خدمات مدیریت قانون 58 ماده اجرای در

 آموزش نظام» مذکور، قانون نهم فصل اجرایی نامهآیین

 برای زیر موارد به توجه با «اجراییی هادستگاه کارمندان

 :گرددمی ابلاغ اجرا

 و مدیران از اعم) پیمانی و رسمی کارمندان تمامی -1

 شرکت و داشته قرار آموزشی نظام این شمول در( کارکنان

 موضوع آموزشیهای هدور در نیز معین کار قرارداد کارمندان

 اجرایی، دستگاه نیاز و بخشنامه این مفاد اساس بر نظام این

 .است الزامی

 اساس بر کارمندان توسط شده طی مصوبهای آموزش -2

 شماره بخشنامه موضوع) کارکنان آموزش قبلی نظام

 در مربوط، مقررات و( 28/12/1380 مورخ 22554/105

 احتساب نحوه. باشدمی احتساب قابل نظام این چارچوب

 این با آنها تطبیق و کارمندان توسط شده طیهای آموزش

 .شد دخواه ابلاغ و مشخص نظامهای دستورالعمل در نظام

 بند و کشوری خدمات مدیریت قانون 56 ماده اجرای در -3

 مدیران آموزش برنامه و سامانه کارکنان، آموزش نظام الف/4

 تأیید از پس و طراحی دولتی مدیریت آموزش مرکز توسط

 جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت

 .شد خواهد ابلاغ اجراییی هادستگاهبه

 همکاری با است موظف دولتی مدیریت آموزش مرکز -4

 مدرسان صلاحیت تعیین منظور به اجراییی هادستگاه

 کارمندان، آموزش نظام در شده بینیپیشهای آموزش

 بانک تشکیل و مدرسان ارزیابی و سنجش آموزش، به نسبت

 .نماید اقدام مدرسان اطلاعاتی

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



 مشاور رییس سازمان اداری و استخدامی کشور -رسول رضایی|  314

 و عمومیهای هدور نیاز مورد آموزشی محتوای و مواد -5

 استاندارد صورت به عمومی مشاغل و مدیران فرهنگی،

 استفاده برای دولتی مدیریت آموزش مرکز توسط

 .شودمی تدوین و تهیه اجرایی،ی هادستگاه

 مفاد و کارمندان آموزشهای فرآیند ارزشیابی و نظارت -6

 منابع راهبردی معاونت عهده بر آموزشی نظام این در مندرج

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت نیانسا

 تا مکلفند اجراییی هادستگاه و بوده جمهوررییس

 تعیینهای چارچوب اساس بر را خود عملکردهای گزارش

 .نمایند ارائه معاونت این به شده

 نظام و بخشنامه این با مغایر مقررات وها بخشنامه -7

 .گرددمی اعلام ملغی آن، پیوست

 مقام بالاترین عهده بر بخشنامه این اجرای حسن لیتمسئو

 .باشدمی اجرایی دستگاه

 آموزش نظام کلیات :اول بخش

 اصطلاحات و تعاریف -1 ماده

 است کشوری خدمات مدیریت قانون منظور :قانون

 با قانون 5 ماده موضوع اجراییی هادستگاه :اجرایی دستگاه

 آن 117 ماده مستثنیات رعایت

 سرمایه و مدیریت توسعه معاونت :مدیریت توسعه نتمعاو

 جمهوررییس انسانی

 آموزشیهای فعالیت وها برنامه تمامی :کارمندان آموزش

 در مدیران و کارمندان آموزش نظام چارچوب در که است

 توانمندی و شایستگی سطح بهبود و افزایش راستای

 ارتقاء منظور به معین کار انجام یا و پیمانی رسمی، کارمندان

 اجرا و طراحی اجراییی هادستگاه کارآمدی و وریبهره

 .گرددمی

 ماده تبصره اجرای در که افرادی :معین کار قرارداد کارمندان

 بر یا و شوندمی گرفته کار به کشوری خدمات قانون 32

 15/12/1384 مورخ هـ34613ت/84515 مصوبه اساس

 .اندگردیده وضع تبدیل وزیران هیأت

 آموزش کلیهای کار راه و رویکردها به :آموزش راهبرد

 یک آموزشی اهداف تحقق چگونگی که گرددمی اطلاق

 .نمایدمی تعریف را اجرایی دستگاه

 خارجی دولت یک که است امکانی و فرصت :آموزشی بورس

 اسلامی جمهوری دولت اختیار در یالمللبین مؤسسه یا و

 اجراییی هادستگاه مدیران و کارمندان و دهدمی قرار ایران

 کوتاه آموزشی دوره چند یا یک در آن از استفاده با توانندمی

 آینده یا جاری وظایف و شغل با که کشور از خارج مدت

های مهارت و دانش افزایش موجب و داشته ارتباط آنان

 .نمایند شرکت گردد،می آنان شغلی

 آموزشیهای فعالیت و تاقداما مجموعه :آموزش برنامه

 آموزشیهای راهبرد و اهداف براساس که است هدفمند

 مدت میان راهبردی، سطح سه در اجرایی دستگاه

 .شودمی طراحی( ساله یک) مدت کوتاه و( سالهپنج)

 فعالیت یک نمودن محول و انتقال :آموزش سپاری برون

 آن خارج منبع یک به سازمان یک داخل را آموزشی خاص

 آموزش سپاری برون را منبع آن توسط آن اجرای و

 .گویندمی

 و مدیریتیهای پست عناوین تمامی :ایحرفه مدیران

های سمت استثنای به اجرایی،ی هادستگاه سرپرستی

 خدمات مدیریت قانون 71 ماده موضوع سیاسی مدیریت

 .شوندمی تلقیای حرفه مدیران آنان، همطراز و کشوری

 که آموزشیهای فعالیت وها برنامه تمامی :رانمدی آموزش

های مهارت بهبود و ایجاد و دانش و بینش افزایش منظور به

 وای حرفه مدیران معنوی تعالی و ادراکی و انسانی فنی،

 با مدیران و کارمندان آموزش نظام چارچوب در مقامات،

 طراحی مدیران آموزش اجراییهای برنامه و سامانه به عنایت

 .گرددمی اجرا و
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 که است شغلیهای آموزش از شکلی :پودمانی آموزش

 هم از جدا و مستقلهای مهارت قالب در شغلیهای تخصص

 و مهارت آموزشها، از هریک و شد داده آموزش کارمندان به

 سایر کنار در حال عین در و کندمی ایجاد را خاصی پاداش

 جامع و جدید دانش یا و مهارت یک ایجاد به منجر پودمانها

 .گرددمی تر

 ارتباطی و فنی شناختی، ظرفیت و توانایی :شغلی مهارت

 طریق از خدمت سنوات طی در کارمندان توسط شده کسب

 یک وظایف دقیق و درست انجام موجب که تجربه یا آموزش

 .گرددمی شغل

 کارمندان آموزشهای راهبرد و اهداف اصول، -2 ماده

 :است ذیلای هبند شرح به دولت

 :دولت کارمندان آموزش بر حاکم اصول -الف

 اجزاء بین درونی ارتباط برقراری :سیستمی نگرش اصل -

 آموزش نظام بین بیرونی ارتباط و طرف یک از آموزش نظام

 انسانی منابع مدیریتهای نظام سایر با

 آموزشیهای نیاز تمامی گرفتن نظر در :جامعیت اصل -

 و شغلی عمومی،های هجنب در صاصیاخت و عمومی مشاغل

 .ها دوره ساختار در مدیریتی

 وها آموزش بازطراحی و بازنگری :تغییرات به توجه اصل -

های پیشرفت و تحولات تغییرات، بر مبتنی آنها استمرار

 .روز فنآوری و علمی

 و راهبردها اهداف، همسوسازی :راهبردی نگرش اصل -

 انداز، چشم با هادستگاه نکارمندا آموزشهای برنامه

 و ملی توسعههای برنامه و کلان مشی خط وها هدف

 .سازمانی

 مؤسسات و مراکز مشارکت :مشارکت و همکاری اصل -

 توانمندسازی و آموزش فرآیند در دولتی پژوهشی و آموزشی

 .دولت کارمندان

 بررسی و شناسی آسیب :مستمر بازخورد و اصلاح اصل

 جهت لازمهای بازخورد نمودن فراهم و وزشآم نظام مستمر

 آن بازنگری و اصلاح

 دولت کارکنان آموزش کلانهای هدف -ب

 از دولتی خدمات ارائه در کارائی و اثربخشی افزایش -1

 مشاغل متصدیانهای مهارت و دانش بینش، توسعه طریق

 طریق از دولتی بخش انسانی سرمایه کیفی سطح ارتقاء -2

 دولت کارمندان مهارت و دانش توانایی، سطح فزایشا

 نسبت مدیران و کارکنان اعتقادات و باور سطح افزایش -3

 اسلامیهای ارزش به

 ابعاد از دولت کارمندان عمومیهای آگاهی توسعه -4

 اجتماعی و فرهنگی مختلف

ها نقش مؤثر ایفای جهت مدیران توسعه و توانمندسازی -5

 مدیریتی ظایفو و

 و مهارت دانش، بعد از دولت کارمندان سازی آماده -6

 بالاتر شغلیهای هرد به ارتقاء برای شغلیهای شایستگی

 مبنای بر سازمانی فرهنگ و اسلامی اخلاق توسعه -7

 انسانی روابط بهبود و انسانی کرامت و انسانیهای ارزش

 نگرش و مهارتها دانش، سطح ارتقاء و روزآمدسازی -8

 کارمندان بصیرتی و معنوی

 دولت کارمندان آموزشهای راهبرد -ج

های برنامه سازی همسو راهبردی نگرش ایجاد -1

 راهبردی اهداف با انسانی منابع توسعه و توانمندسازی

  سازمان

 آموزش فرآیند عناصر بین تعامل و یکپارچگی ایجاد -2

 تعاملی -فرآیندی رویکرد بعنوان

 و آموزشیهای فرصت وها برنامه بین تناسب ایجاد -3

 از اجتناب و سازمانی و شغلی آموزشیهای نیاز با یادگیری

 غیرضرورهای آموزش

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 و مهارتی مادی، معنوی، رشد و خودسازی انگیزه ایجاد -4

 خودکنترلی صورت به کارکنان دانشی

 ارتقاء و توانمندسازی به مدیران اعتقاد و باور سطح ارتقاء -5

 آموزش طریق از انسانی سرمایه

 و آموزشیهای فرصت وها برنامه اثربخشی افزایش -6

 مختلف سطوح در یادگیری

 در سازمانی برون و درونهای ظرفیت و منابع از استفاده -7

 آموزشی خدمات تأمین و تعیین

 و مدیریت در یالمللبین و ملیهای استاندارد کاربرد -8

 آموزش ندفرآی راهبری

های فنآوری و هاروش وها مدل رویکردها، از استفاده -9

 آموزش ارزشیابی و اجراء مدیریت، نوین

 اجراییی هادستگاهبه آموزش مدیریت اختیار واگذاری -10

 آنها اجرایی توانمندی براساس

 کاربردی و مدت کوتاههای آموزش رویکرد بر تمرکز -11

 و اجراییی هادستگاه آموزشی هایفعالیت بر نظارت -12

 آموزش عملکرد از بازخورد اخذ

 آموزش راهبردی و مدیریت ساختار :دوم بخش

 دولت کارکنان

 آموزشی، ریزیبرنامه آموزشی، گذاری مشی خط -3 ماده

 فرآیند چهار آموزشی، ارزشیابی و نظارت و اجرایی مدیریت

 است اجرایی یهادستگاه در کارمندان آموزش چرخه اصلی

 آموزش راهبری و مدیریت ساختار آنها مجموعه که

 .دهندمی تشکیل را کارمندان

 استاندارد براساس موظفند اجراییی هادستگاه -1-3

 اجرایی،ی هادستگاه در کارمندان آموزش راهبری و مدیریت

 آموزشی، گذاری مشی خط شامل آموزش چهارگانه فرآیند

 ارزشیابی و نظارت و اجرایی مدیریت شی،آموز ریزیبرنامه

 .نمایند سازی مستند و طراحی را آموزشی

 کارمندان آموزش راهبری و مدیریت استاندارد :تبصره

 و طراحی معاونت این توسط متعاقباً اجراییی هادستگاه

 .شد خواهد ابلاغ اجراییی هادستگاهبه تصویب از پس

 در کارمندان آموزش نکلا مدیریت و سیاستگذاری -2-3

 ریاست به وابستههای سازمان از اعم) اجراییی هادستگاه

 عهده بر( آنها به وابستههای سازمان وها وزارتخانه جمهوری،

های کمیته از "توانمندسازی و آموزش راهبری کمیته"

 و دستگاه ستاد در اداری تحول شورای زیرمجموعه فرعی

 باها استان در "توانمندسازی و آموزش اجرایی کمیته"

 :باشدمی زیر وظایف و اعضاء ترکیب

 و آموزش اجرایی و راهبردیهای کمیته اعضاء

 توانمندسازی

 توانمندسازی و آموزش راهبری کمیته اعضاء -

 عنوان به دستگاه کارمندان آموزش مسؤول مقام بالاترین -1

 یا و مالی و اداری معاون آموزش، معاون) کمیته رییس

 (مشابه عناوین

 عناوین یا دستگاه انسانی منابع توسعه و آموزش مدیر -2

 کمیته دبیر عنوان به مشابه

 ناظر و عضو عنوان به مدیریت توسعه معاونت نماینده -3

 کمیته

 عضو عنوان به دستگاه انسانی منابع و اداری امور مدیر -4

 باشد ریادا حوزه در آموزش وظیفه که صورتی در) کمیته

 .(بود خواهد یکی 4 و 2 ردیف

 کمیته عضو عنوان به دستگاه مالی امور مدیر -5

 اجرایی دستگاه انسانی منابع توسعه و آموزش مدیر -6

 عضو و دستگاه آن نماینده عنوان به مشابه عناوین یا وابسته

 طور به آموزش راهبری کمیته فاقد که صورتی در) کمیته

 .(مورد حسب باشند مستقل
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 عنوان به اجرایی دستگاه آموزش کارشناسان از نفر یک -7

 انسانی منابع توسعه و آموزش مدیر انتخاب به کمیته عضو

 مشابه عناوین یا

 تخصصی سازمانیهای واحد نمایندگان یا مدیران -8

 (مرتبط موضوعات اساس بر و مورد حسب) هادستگاه

 اعضاء تأیید با انندتومی اجراییی هادستگاه نیاز، صورت در

 8 تا 1های بند بر علاوه دیگری مسؤول مقام یا افراد کمیته،

 .نمایند تعیین کمیته عضو عنوان به را

 توانمندسازی و آموزش راهبری کمیته وظایف -

 و آموزشهای استراتژی و اهداف تعیین و بررسی -1

 اجرایی دستگاه کارمندان توانمندسازی

 بر که دستگاه آموزشیهای نیاز ینهای تأیید و بررسی -2

 .است گرفته صورت فرد و شغل سازمان، تحلیل اساس

 مدیران و کارمندان آموزشیهای برنامه تصویب و بررسی -3

 سالهپنج و سالانه راهبردی، برنامه از اعم دستگاه

 و آموزش نیاز مورد اعتبارات پیشنهاد و بررسی -4

 آموزشی برنامه اساس بر مدیران و کارمندان توانمندسازی

 سنواتی بودجه در بینیپیش برای مصوب

 آموزشی اعتبارات کرد هزینه پیگیری و بررسی -5

 و آموزش برای دستگاه سنواتی بودجه در شده بینیپیش

 مصوبهای برنامه اساس بر توانمندسازی

 مورد آموزشیهای رویه و هادستورالعمل تأیید و بررسی -6

 اییاجر دستگاه نیاز

های هدور نیاز مورد آموزشی مواد و محتوا تأیید و بررسی -7

 اساس بر الکترونیکی و چاپی صورت به آموزشی

 مصوب آموزشیهای سرفصل

 و مطالعاتیهای طرح وها پروژه تصویب و بررسی -8

 .توانمندسازی و آموزش کاربردی

 استانیهای واحد و دستگاه ستاد اختیار تعیین و بررسی -9

 و آموزشیهای برنامه اجرای و ریزیبرنامه برای

 کارمندان توانمندسازی

 دستگاه آموزشیهای هدور خصوص در گیریتصمیم -10

 .گردد اجرا بایدهای منطق یا ملی صورت به که

 مورد) مشاور یا و مجری مؤسسات انتخاب بر نظارت -11

 و اجرا و طراحی نیازسنجی، حوزه در( توسعه معاونت تأیید

 آموزشی ارزشیابی

های کار و ساز از برخورداریی هاسیاست تعیین -12

 مقررات و قوانین چارچوب در انگیزشی

 و کارمندان دوم نوع نامهگواهی اولیه تأیید و بررسی -13

 کارمندان آموزشی پرونده با نامهگواهی اخذ شرایط تطبیق

 اساس برها مهناگواهی تأیید و بررسیهای راهکار تعیین و

 برای مدیریت توسعه معاونت به آن ارسال و آموزش نظام

 نامهگواهی صدور و تأیید

 توانمندسازی و آموزشهای فعالیت و عملکرد بر نظارت -14

 اخذ و استان در مستقر آموزش اجراییهای کمیته و دستگاه

 .ادواری گزارشات

 مدیریت عهتوس معاونت به کمیته جلسات صورت ارائه -15

 (دبیرخانه توسط) جمهوررییس انسانی سرمایه و

 کارمندان آموزش نظام اساس بر که وظایفی سایر انجام -16

 سوی از پیشنهادی موارد یا و شودمی مشخص مدیران و

 .کارکنان توانمندسازی و آموزش حوزه در اجرایی دستگاه

 توانمندسازی و آموزش اجرایی کمیته اعضاء

 کمیته رییس عنوان به استانی دستگاه مقام بالاترین -1

 یا استانی دستگاه انسانی منابع توسعه و آموزش مسئول -2

 کمیته دبیر عنوان به مشابه عناوین

 هااستانداری منابع و مدیریت توسعه معاونت نماینده -3

 کمیته ناظر و عضو
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 عنوان به استانی دستگاه انسانی منابع و اداری امور مدیر -4

 امور حوزه در آموزش وظیفه که صورتی در) کمیته عضو

 (بود خواهد یکی 4 و 2 ردیف باشد اداری

 عنوان به استانی دستگاه آموزش کارشناسان از نفر یک -5

 کمیته عضو

 سازی توانمند و آموزش اجرایی کمیته وظایف

 استانی دستگاه سالانه آموزشیهای نیاز تأیید و بررسی -1

 واحد نیاز مورد کارمندان آموزشی تاعتبارا بینیپیش -2

 مصوب آموزشی سرانه اساس بر استانی

 مبنای بر آموزشیهای هدور اجرای برای ریزیبرنامه -3

 سوی از شده اعلامهای برنامه وها مشی خط ،هاسیاست

 راهبری کمیته

 حوزه در مشاور و مجری مؤسسات انتخاب و بررسی -4

 صلاحیت که آموزش ارزشیابی و اجرا طراحی، نیازسنجی،

 .است رسیده تأیید به آنها فنی و تخصصی

 در آموزش حوزه در راهبری کمیته تصمیمات اجرای -5

 استان

 ارائه و استان در آموزشهای فعالیت و عملکرد بر نظارت -6

 راهبری کمیته به استانیهای واحد عملکرد از گزارشات

 آموزش

 برای کارمندان آموزشیهای هپروند اولیه تأیید و بررسی -7

 و آموزش راهبری کمیته به اعلام و دوم نوع نامهگواهی اخذ

 .دستگاه مرکزی ستاد توانمندسازی

 دولت کارکنان آموزش فرآیند :سوم بخش

 مراحل شرح به دولت کارمندان آموزش فرآیند -4 ماده

 :باشدمی ذیل

 آموزشی گذاری مشی خط -الف

 به دولت کارمندان آموزش کلانهای راهبرد و اهداف تعیین

 :پذیردمی صورت زیر شرح

 بر دولت کارمندان آموزش کلانهای راهبرد و اهداف -1

 اداری، نظامی هاسیاست ساله، بیست انداز چشم اساس

های راهبرد همچنین و کشور توسعه پنجم برنامه قانون

 یریت،مد توسعه معاونت توسط انسانی منابع حوزه در دولت

 ابلاغ اجراییی هادستگاهبه اجرا جهت و تدوین تعریف،

 .شودمی

 و اهداف براساس موظفند اجراییی هادستگاه -2

 توسعه معاونت توسط شده ابلاغ آموزش کلانهای راهبرد

 تدوین را خود دستگاه آموزشهای راهبرد و اهداف مدیریت،

 .نمایند ملیاتیع آموزش، راهبری کمیته در تصویب از پس و

 آموزشی ریزیبرنامه و طراحی -ب

 دو شامل کارمندان آموزشی ریزیبرنامه و طراحی مرحله

 :است زیر اصلی فعالیت

 اجراییی هادستگاه :هاآموزش طراحی و نیازسنجی -1

های نیاز آموزش،های راهبرد و اهداف براساس موظفند

 را مدیران و کارمندان فردی و شغلی سازمانی، آموزشی

های پودمان وها دوره آنها نمودن مرتفع برای و شناسایی

 و نیازها مستمر طور به و نموده طراحی متناسب آموزشی

 .کنند روزآمد راها دوره

 ریزیبرنامه مرحله دومین :آموزشهای برنامه تدوین -2

. است دستگاه آموزشیهای برنامه تدوین و طراحی آموزشی،

 زمانی بازه سه در باید اجرایی دستگاه آموزش لیاتیعم برنامه

 طراحی در. گردد طراحی یکساله و سالهپنج راهبردی،

 آموزش کلانهای راهبرد و اهداف باید آموزشی،های برنامه

 کارمندان آموزشهای راهبرد و اهداف دولت، کارمندان

 مدیران و کارمندانهای توسع و آموزشیهای نیاز و دستگاه

 .گیرد قرار توجه دمور

 کمیته تصویب از پس اجرایی دستگاه آموزشهای برنامه -

 .شودمی ابلاغ آموزش واحد به اجرا جهت آموزش راهبری

 هاآموزش اجرای -ج
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 چگونگی و آموزش شده تدوینهای برنامه راهبری و مدیریت

های هدور اجرای برای کافی منابع و امکانات نمودن فراهم

 .گیردمی صورت آموزش فرآیند از مرحله این در آموزشی

 مسؤولیت اجرایی، دستگاه آموزش متولی سازمانی واحد

 راهبری کمیته نظارت تحت را آموزشهای برنامه اجرایی

 .داشت خواهد عهده بر دستگاه آموزش

 آموزشی ارزشیابی و نظارت -د

 در کارکنان آموزش نظام فرآیند اجرای کیفیت بر نظارت -

 باشدمی مدیریت توسعه معاونت با اجراییی هاتگاهدس

 اثربخشی و آزمون مدرسین، آموزشی، محتوای فرآیندها،)

 .(ها دوره

 فراگیر، از ارزشیابی) آموزشیهای برنامه ارزشیابی -

 بررسی اجرایی، مدیریت ارزشیابی مدرسین، از ارزشیابی

 هدستگا عهده بر( غیره و آموزشیهای برنامه اثربخشی

 .باشدمی اجرایی

 کارمندان آموزش فرآیند به مربوطهای دستورالعمل -

 تهیه مدیریت توسعه معاونت توسط( الذکرهای فوقفرآیند)

 .شد خواهد ابلاغ و

 مدیران و کارمندانهای آموزش ساختار :چهارم بخش

 نوع از دولت کارمندان آموزشیهای هدور -5 ماده

 ماهیت اجرا، زمان به عنایت با و هبود مدت کوتاههای آموزش

 :شوندمی بندیطبقه ذیل شرح به آنها محتوای و

 خدمت بدو شغل تصدی و توجیهیهای آموزش •

 شغلیهای آموزش •

 آزمایشی استخدام کارمندان ویژههای آموزش -

 شغلی ارتقایهای آموزش -

 معین کار قرارداد تمدید ویژههای آموزش -

 (آموزشی بورس) کشور از خارج تمد کوتاههای آموزش -

 عمومی و فرهنگیهای آموزش •

 مدیرانهای آموزش •

 خدمت بدو شغل تصدی و توجیهیهای آموزش -1-5

 -1 هدف دو با که گرددمی اطلاقهایی آموزش به :تعریف -

 وظایف و اهداف با جدیدالاستخدام کارمندان ساختن آشنا

 مقررات و قوانین آنها، خدمت محل اجرایی دستگاه

 حقوق کشوری، خدمات مدیریت قانون کلیات استخدامی،

 جمهوری نظام اساسی قانون کار، محیط شغلی، و فردی

 شغلیهای توانایی ایجاد -2 و اداری نظام و ایران اسلامی

 توسط شغل تصدی برای نیاز مورد( نگرش و مهارت دانش،)

 در( قراردادی و پیمانی رسمی،) جدیدالاستخدام کارمندان

 حکم صدور. گرددمی اجرا و طراحی خدمت به ورود بدو

 این طی به منوط جدیدالاستخدام کارکنان کارگزینی

 .ستهاآموزش

 :هدف -

 و اداری نظام با کارمند سالم ارتباط گذاری پایه -1

 .کندمی آغاز آن در را خود کار فرد که است دستگاهی

 کارمندان در اولیه شغلی نگرش و مهارت دانش، ایجاد -2

 .شغل تغییر یا خدمت به ورود بدو در شغل تصدی جهت

 جمهوری نظام زمینه در عمومیهای آگاهی :دوره محتوای -

 ایران، اسلامی جمهوری اساسی قانون ایران، اسلامی

 اهداف و راهبردها اصول، و اداری نظام دولت، تشکیلات

 ونقان با آشنایی استخدامی، مقررات و قوانین آن، بر حاکم

 و توسعههای برنامه با آشنایی کشوری، خدمات مدیریت

 وظایف، با آشنایی آن، بر حاکمی هاسیاست و اصول

 آن در است قرار کارمندان که محیطی و حقوق ،هامسؤولیت

 در انسانی روابط و کارگزاری اخلاق شود، کار به مشغول

 برای نیاز مورد تخصصی نگرش و مهارت دانش، و کار محیط

 .خدمت به ورود بدو در شغلی وظایف مانجا

 مدیریت توسعه معاونت :دوره طراحی و نیازسنجی مسؤول -

 بر شغل تصدیهای آموزش و توجیهی آموزش بخش در

 .شغل احراز شرایط اساس
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 حکم صدور از قبل خدمت به ورود بدو :دوره برگزاری زمان -

 کارگزینی

 یایپ رسمی، کارمندان کلیه برای :دوره در شرکت -

 صدور. است الزامی قراردادی کارمندان و جدیدالاستخدام

 توجیهیهای آموزش طی از قبل افراد کارگزینی حکم

 .است ممنوع

 :دوره مجری -

 پژوهش و آموزش دفاتر دولتی، مدیریت آموزش مرکز -1

های آموزش برای اجراییی هادستگاه و هااستانداری

 توجیهی

 صلاحیت تأیید مؤسسات و مراکز و اجراییی هادستگاه -2

 شغل تصدیهای آموزش برای شده

 غیرحضوری یا و حضوری :دوره اجرای روش -

های سرفصل اساس بر دوره ساعت مدت :دوره ساعت مدت -

 .شد خواهد تعیین طراحی زمان در آموزشی

 از( 60)% نمره نصاب حد کسب :دوره در موفقیت ملاک -

 .آیدمی عمل به دوره پایان در که آزمونی

 :دوره ارزشیابی و نظارت -

 .باشدمی مدیریت توسعه معاونت با دوره کیفیت بر نظارت

 ارزشیابی فراگیر، از ارزشیابی) آموزشیهای هدور ارزشیابی

 اثربخشی بررسی اجرایی، مدیریت ارزشیابی مدرسین، از

 .شدبامی اجرایی دستگاه عهده بر( غیره و آموزشیهای هدور

 شغلیهای آموزش -2-5

 :شوندمی تقسیم دسته چهار به شغلیهای آموزش

 آزمایشی استخدام کارمندان ویژههای آموزش -1

 شغلی ارتقایهای آموزش -2

 معین کار قرارداد تمدیدهای آموزش -3

 کشور از خارج مدت کوتاههای آموزش -4

 آزمایشی استخدام کارمندان ویژههای آموزش -1-2-5

 ایجاد منظور به که شودمی اطلاقهایی آموزش به :تعریف -

 طول در آزمایشی کارکنان شغلی نگرش و مهارت دانش،

ها آموزش این طی و گرددمی ارائه آزمایشی استخدام دوران

 الزامی قطعی، رسمی به آزمایشی استخدام وضع تبدیل برای

 .است

 و لیشغ نگرش و مهارت دانش، توسعه و ایجاد :هدف -

 سازمانی وظایف وها مأموریت از کارمندان تحلیلی شناخت

 توسعه با رابطه در راهبردی گیری جهت منظور به شغلی و

 شغلی عملکرد

 شغل نیاز مورد مهارت و دانش :دوره محتوای -

 بر اجراییی هادستگاه :دوره طراحی و نیازسنجی مسؤول -

 مشاغل و سازمانی تخصصی وظایف وها مأموریت اساس

 طراحی و نیازسنجی مسؤول آزمایشی استخدام کارمندان

 .هستندها دوره این

 آزمایشی خدمت دوره طول در :دوره برگزاری زمان -

 کارمندان

 حاکمیتی مشاغل در که کارکنانی برای :دوره در شرکت -

 آزمایشی، ساله سه دوره اتمام از قبل شوندمی استخدام

 .است لزامیاها دوره این گذراندن

 مؤسسات و مراکز و اجراییی هادستگاه :دوره مجری -

 مدیریت توسعه معاونت تأیید مورد آموزشی

 مبنای بر غیرحضوری یا حضوری :دوره اجرای روش -

 دوره آموزشی اهداف و ماهیت

های سرفصل اساس بر دوره ساعت مدت :دوره ساعت مدت -

 .شد خواهد تعیین طراحی زمان در آموزشی

 از( %60) نمره نصاب حد کسب :دوره در موفقیت ملاک -

 .آیدمی عمل به دوره پایان در که آزمونی

 :دوره ارزشیابی و نظارت -
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 .باشدمی مدیریت توسعه معاونت با دوره کیفیت بر نظارت

 ارزشیابی فراگیر، از ارزشیابی) آموزشیهای هدور ارزشیابی

 اثربخشی بررسی رایی،اج مدیریت ارزشیابی مدرسین، از

 .باشدمی اجرایی دستگاه عهده بر( غیره و آموزشیهای هدور

 شغلی ارتقاءهای آموزش -2-2-5

های توانایی که شودمی اطلاقهایی آموزش به :تعریف -

 رسمی، کارکنان نیاز مورد( نگرش و مهارت دانش،) شغلی

 وظایف حیحص انجام منظور به را معین کار قرارداد و پیمانی

 ارتقاء و نمایدمی فراهم شغلی مسیر طول در ارتقاء و شغل

 کار معین کار قرارداد و پیمانی قرارداد تمدید و آنها شغلی

 .ستهاآموزش این طی به منوط

 در شغلی نگرش و مهارت دانش، توسعه و ایجاد :هدف -

 کردن روزآمد و اختصاصی و عمومی مشاغل متصدیان

 در آوری فن و علمی تغییرات به توجه با آنانهای توانایی

 کارمندان شغل مسیر طول

 نیاز مورد شغلی نگرش و مهارت دانش، :دوره محتوای -

 شغلیهای رتبه

 :دوره طراحی و نیازسنجی مسؤول -

 مشاغل وظایف شرح اساس بر مدیریت توسعه معاونت -1

 مشاغل شغلیهای رتبه از یک هرهای آموزش عمومی،

 توانندمی اجراییی هادستگاه. نمایدمی طراحی را عمومی

 توسعه معاونت توسط شده طراحیهای آموزش بر علاوه

 خصوص در را خود اختصاصی آموزشیهای نیاز مدیریت،

 راهبری کمیته تصویب از پس و طراحی عمومی مشاغل

 .نمایند اجرا توانمندسازی و آموزش

 وظایف شرح ساسا بر موظفند اجراییی هادستگاه -2

های رتبه و طبقات از یک هرهای آموزش اختصاصی، مشاغل

 کمیته تصویب به و طراحی را اختصاصی مشاغل شغلی

 .برساند آموزش راهبری

 اساس بر مستخدم خدمت طول در :دوره برگزاری زمان -

 کارمندان شغلیهای رتبه در شغلی مسیر

 پیمانی و رسمی کارمندان کلیه شرکت :دوره در شرکت -

 .است الزامی شغلی رتبه اساس برها آموزش این در

 مؤسسات و مراکز و اجراییی هادستگاه :دوره مجری -

 مدیریت توسعه معاونت تأیید مورد آموزشی

 مبنای بر غیرحضوری یا حضوری :دوره اجرای روش -

 دوره آموزشی اهداف و ماهیت

های فصلسر اساس بر دوره ساعت مدت :دوره ساعت مدت -

 .شد خواهد تعیین طراحی زمان در آموزشی

 از( %60) نمره نصاب حد کسب :دوره در موفقیت ملاک -

 .آیدمی عمل به دوره پایان در که آزمونی

 :دوره ارزشیابی و نظارت -

 .باشدمی مدیریت توسعه معاونت با دوره کیفیت بر نظارت

 ارزشیابی اگیر،فر از ارزشیابی) آموزشیهای هدور ارزشیابی

 اثربخشی بررسی اجرایی، مدیریت ارزشیابی مدرسین، از

 .باشدمی اجرایی دستگاه عهده بر( غیره و آموزشیهای هدور

 معین کار قرارداد تمدیدهای آموزش -3-2-5

 منظور به که شودمی اطلاقهایی آموزش به :تعریف -

 برای نیاز مورد( نگرش و مهارت دانش،) شغلیهای توانایی

 تمدید. گرددمی اجرا و طراحی معین کار قرارداد کارمندان

 .ستهاآموزش این طی به منوط کارکنان اینگونه قرارداد

 کارمندان در شغلی نگرش و مهارت دانش، ایجاد :هدف -

 .معین کار قرارداد

 نیاز مورد تخصصی نگرش و مهارت دانش، :دوره محتوای -

 شغلی وظایف انجام

 بر اجراییی هادستگاه :دوره طراحی و نیازسنجی لمسؤو -

 نیاز مورد توانمندسازی و مشاغل وظایف شرح اساس

 معین کار قرارداد کارمندان
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 کارمندان خدمت حین :دوره برگزاری زمان -

 معین کار قرارداد کارمندان کلیه شرکت :دوره در شرکت -

 .است الزامیها آموزش این در

 مؤسسات و مراکز و اجراییی هادستگاه :دوره مجری -

 مدیریت توسعه معاونت تأیید مورد آموزشی

 مبنای بر غیرحضوری یا حضوری :دوره اجرای روش -

 دوره آموزشی اهداف و ماهیت

های سرفصل اساس بر دوره ساعت مدت :دوره ساعت مدت -

 .شد خواهد تعیین طراحی زمان در آموزشی

 از( %60) نمره نصاب حد کسب :دوره در موفقیت ملاک -

 .آیدمی عمل به دوره پایان در که آزمونی

 :دوره ارزشیابی و نظارت -

 .باشدمی مدیریت توسعه معاونت با دوره کیفیت بر نظارت

 ارزشیابی فراگیر، از ارزشیابی) آموزشیهای هدور ارزشیابی

 اثربخشی بررسی اجرایی، مدیریت ارزشیابی مدرسین، از

 .باشدمی اجرایی دستگاه عهده بر( غیره و آموزشیهای هدور

 کشور از خارج مدت کوتاههای آموزش -4-2-5

 به مربوط اطلاعات دیگر و نیازسنجی نحوه هدف، تعریف،

 دستورالعمل اساس بر کشور خارج مدت کوتاههای آموزش

 خدمات مدیریت قانون نهم فصل اجرایی نامهآیین 6 ماده

 .بود خواهد کشوری

 عمومی و فرهنگیهای آموزش -3-5

 تقسیم زیر دسته سه به عمومی و فرهنگیهای آموزش

 :شودمی

 اجتماعی و فرهنگی •

 اداریهای توانمندی •

 اطلاعات فنآوری عمومی •

 اجتماعی و فرهنگیهای آموزش -1-3-5

 رشد منظور به که گرددمی اطلاقهایی آموزش به :تعریف -

 بهینه و سازمانی پذیری فرهنگ معنوی، اخلاقی، فضایل

 ارائه اداری نظام در مدیران و کارمندان انسانی روابط سازی

 .گرددمی

 فرهنگهای زمینه در کارمندان به دادن آگاهی :هدف -

 و فرهنگ اخلاقی، فضایل رشد منظور به سازمانی و اسلامی

 .کشور اداری نظام در انسانی روابط بهبود و سازمانی روابط

 متناسب اجتماعی و فرهنگیهای هحوز در :دوره توایمح -

 اجراییی هادستگاه کلیه در کارکنان نیاز با

 مدیریت توسعه معاونت :دوره طراحی و نیازسنجی مسؤول -

 ربطذی تخصصی مراجع مشارکت و همکاری با

 اساس بر کارمندان خدمت طول در :دوره برگزاری زمان -

 راییاج دستگاه آموزش برنامه

 توسط دوره بودن اختیاری یا الزامی :دوره در شرکت -

 .گرددمی تعیین مدیریت توسعه معاونت

 مدیریت آموزش مرکز اجرایی،ی هادستگاه :دوره مجری -

 و مراکز و هااستانداری پژوهش و آموزش دفاتر دولت،

 مدیریت توسعه معاونت تأیید مورد آموزشی مؤسسات

 مبنای بر غیرحضوری یا ضوریح :دوره اجرای روش -

 دوره آموزشی اهداف و ماهیت

های سرفصل اساس بر دوره ساعت مدت :دوره ساعت مدت -

 .شد خواهد تعیین طراحی زمان در آموزشی

 از( %60) نمره نصاب حد کسب :دوره در موفقیت ملاک -

 .آیدمی عمل به دوره پایان در که آزمونی

 :دوره ارزشیابی و نظارت -

 .باشدمی مدیریت توسعه معاونت با دوره کیفیت بر تنظار

 ارزشیابی فراگیر، از ارزشیابی) آموزشیهای هدور ارزشیابی

 اثربخشی بررسی اجرایی، مدیریت ارزشیابی مدرسین، از

 .باشدمی اجرایی دستگاه عهده بر( غیره و آموزشیهای هدور
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 اداریهای توانمندیهای آموزش -2-3-5

 منظور به که گرددمی اطلاقهایی آموزش به :عریفت -

 و مأموریت با مرتبط عمومی نگرش و مهارت دانش، افزایش

های توانمندی یا و اجرایی دستگاه و دولت عمومی وظایف

 .گرددمی اجرا و طراحی فردی

 در دولت کارمندان اداریهای توانمندی افزایش :هدف -

 و فردیهای نیاز و لتدو عمومی وظایف و مأموریت حوزه

 محیطی

 نیازسنجی اساس برها آموزش این محتوای :دوره محتوای -

 و فردیهای نیاز دولت، عمومی وظایف و مأموریت سطح در

 .گرددمی طراحی محیطی

 مدیریت توسعه معاونت :دوره طراحی و نیازسنجی مسؤول -

 ربطذی مراجع مشارکت و همکاری با

 بر کارمندان خدمت دوران طول رد :دوره برگزاری زمان

 اجراییی هادستگاه آموزش برنامه اساس

 معاونت توسط دوره بودن اختیاری یا الزامی :دوره در شرکت

 .گرددمی تعیین مدیریت توسعه

 مدیریت آموزش مرکز اجرایی،ی هادستگاه :دوره مجری -

 و مراکز و هااستانداری پژوهش و آموزش دفاتر دولت،

 مدیریت توسعه معاونت تأیید مورد آموزشی ساتمؤس

 مبنای بر غیرحضوری یا حضوری :دوره اجرای روش -

 دوره آموزشی اهداف و ماهیت

های سرفصل اساس بر دوره ساعت مدت :دوره ساعت مدت -

 .شد خواهد تعیین طراحی زمان در آموزشی

 از( %60) نمره نصاب حد کسب :دوره در موفقیت ملاک -

 .آیدمی عمل به دوره پایان در هک آزمونی

 :دوره ارزشیابی و نظارت -

 .باشدمی مدیریت توسعه معاونت با دوره کیفیت بر نظارت

 ارزشیابی فراگیر، از ارزشیابی) آموزشیهای هدور ارزشیابی

 اثربخشی بررسی اجرایی، مدیریت ارزشیابی مدرسین، از

 .باشدمی اجرایی گاهدست عهده بر( غیره و آموزشیهای هدور

 اطلاعات فنآوری عمومیهای آموزش -3-3-5

های توانمندی که گرددمی اطلاقهایی آموزش به :تعریف -

 ارتقا عمومی سطح در اطلاعات فنآوری حوزه در را کارکنان

 .دهدمی

 فنآوری عمومیهای مهارت و دانش ارتقاء و ایجاد :هدف -

 و الکترونیک دولت تحقق راستای در ارتباطات و اطلاعات

 نظام به مربوطهای افزارنرم و رایانه مدیریت و مؤثر استفاده

 اداری

 و اطلاعات فنآوری عمومیهای مهارت :دوره محتوای -

 الکترونیک دولت و ارتباطات

 مدیریت توسعه معاونت :دوره طراحی و نیازسنجی مسئول -

 خدمت طول در و خدمت بدو :دوره برگزاری زمان -

 آموزش نوع حسب کارمندان

 رسمی، از اعم دولت کارمندان کلیه برای :دوره در شرکت -

 .است الزامی آموزش این طی معین کار قرارداد و پیمانی

 مؤسسات و مراکز و اجراییی هادستگاه :دوره مجری -

 مدیریت توسعه معاونت نیاز مورد آموزشی

 ماهیت اساس بر غیرحضوری و حضوری :دوره اجرای روش -

 آن آموزشی اهداف و دوره

های سرفصل اساس بر دوره ساعت مدت :دوره ساعت مدت -

 .شد خواهد تعیین طراحی زمان در آموزشی

 از( %60) نمره نصاب حد کسب :دوره در موفقیت ملاک -

 .آیدمی عمل به دوره پایان در که آزمونی

 :دوره ارزشیابی و نظارت -

 .باشدمی مدیریت توسعه عاونتم با دوره کیفیت بر نظارت
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 ارزشیابی فراگیر، از ارزشیابی) آموزشیهای هدور ارزشیابی

 اثربخشی بررسی اجرایی، مدیریت ارزشیابی مدرسین، از

 .باشدمی اجرایی دستگاه عهده بر( غیره و آموزشیهای هدور

 مدیرانهای آموزش -4-5

 راستای در که گرددمی اطلاقهایی آموزش به :تعریف -

 نگرش بهبودهای زمینه در مدیرانای حرفه و معنوی تعالی

 فنی و ادراکی انسانی،های مهارت توسعه و افزایی بصیرت و

 و طراحی «مدیران آموزش برنامه و سامانه» چارچوب در

 آموزش برنامه اساس برها آموزش این طی. گرددمی اجرا

ای حرفه مدیریت مدت دتمدی و ارتقا انتصاب، برای مدیران

 .است الزامی

 :هدف -

 ادراکی و انسانی فنی،های مهارت توسعه و تعالی و ارتقا -الف

 دانش پیشرفت با آنانهای توانایی ساختن متناسب و مدیران

 سازماندهی،نظارت، ،ریزیبرنامههای زمینه در فنآوری و

 .مدیریتیهای نقش و ارزشیابی و هدایت

 پذیرش برای کارمندان وای حرفه مدیران نساخت آماده -ب

 .جدیدهای مسؤولیت

 :شوندمی بندیطبقه زیر بخش دو به مدیرانهای آموزش

 مدیران معنوی تعالی -الف

 مدیرانای حرفه تعالی -ب

 و دانش اسلامی، معارف و دانش :آموزشی محتوای -

 اختصاصی مهارت و دانش و مدیران عمومیهای مهارت

 مدیران

 مدیریت آموزش مرکز :دوره طراحی و نیازسنجی مسئول -

 مدیریت توسعه معاونت تأیید با دولتی

های آموزش توانندمی اجراییی هادستگاه -تبصره

 پس و طراحی را خود مدیران نیاز مورد مدیریت اختصاصی

 اجرا توانمندسازی و آموزش راهبری کمیته در تصویب از

 در دولتی مدیریت آموزش مرکز نماینده حضور. نمایند

 مدیران اختصاصیهای آموزش تأیید و بررسی جلسات

 .است الزامی

 آموزش سامانه و برنامه اساس بر :دوره برگزاری زمان -

 مدیران

 جهت مدیران و کارکنان کلیه برای :دوره در شرکت -

 .است الزامی مدیریتیهای پست در ارتقا و انتصاب

 برای مدیران آموزشیهای هدور مجری :دوره مجری -

( کشوری خدمات مدیریت قانون 71 ماده موضوع) مقامات

 ،ایحرفه مدیران برای و دولتی مدیریت آموزش مرکز صرفاً

 پژوهش و آموزش دفاتر دولتی، مدیریت آموزش مرکز

 مؤسسات و مراکز و اجراییی هادستگاه ،هااستانداری

 .باشدمی ریتمدی توسعه معاونت تأیید مورد آموزشی

 ماهیت اساس بر غیرحضوری و حضوری :دوره اجرای روش

 آموزشی اهداف و دوره

های سرفصل اساس بر دوره ساعت مدت :دوره ساعت مدت -

 .شد خواهد تعیین طراحی زمان در آموزشی

 از( %60) نمره نصاب حد کسب :دوره در موفقیت ملاک -

 .شودمی برگزار دوره پایان در که آزمونی

 :دوره ارزشیابی و نظارت -

 .باشدمی مدیریت توسعه معاونت با دوره کیفیت بر نظارت

 ارزشیابی فراگیر، از ارزشیابی) آموزشیهای هدور ارزشیابی

 اثربخشی بررسی اجرایی، مدیریت ارزشیابی مدرسین، از

 .باشدمی اجرایی دستگاه عهده بر( غیره و آموزشیهای هدور

 شغلی مهارت :پنجم بخش

 شغلیهای مهارت موظفند اجراییی هادستگاه -6 ماده

 مهارتی استاندارد و احصا را خود اختصاصی مشاغل نیاز مورد

 مورد آن اساس بر را کارمندان و نموده تدوین را مشاغل

ها مهارت از یک هر احراز صورت در. دهند قرار سنجش

 و آموزشی هشناسنام در مهارت آن عنوان کارمند، توسط
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 مشاغل مهارتی استاندارد. گرددمی ثبت کارمند مهارتی

 .شد خواهد تدوین مدیریت توسعه معاونت توسط عمومی

 ارتقاء در کارمندان توسط شده کسبهای مهارت -7 ماده

 شاغل حق امتیازات و دوم نوع نامهگواهی اخذ آنان، شغلی

 سنجش و احصا نحوه دستورالعمل. شودمی محاسبه

 نحوه و آموزش ساعات با آن سازیمعادل شغلی،های مهارت

 ابلاغ و تدوین مدیریت توسعه معاونت توسط آن محاسبه

 .گرددمی

 آموزشیهای فعالیت سپاری برون :ششم بخش

 انجام برای توانندمی اجراییی هادستگاه -8 ماده

 قبیل از خود کارمندان توانمندسازی و آموزشیهای فعالیت

 از استفاده بر علاوه ارزشیابی، و اجرا و طراحی ازسنجی،نی

 عمل زیری هاروش به دستگاهی درون آموزشیهای ظرفیت

 :نمایند

 عالی آموزش مؤسسات وها دانشگاه با قرارداد انعقاد -الف

 دفاتر دولتی، مدیریت آموزش مرکز غیردولتی، و دولتی

 مراکز ایرس و کشور سراسرهای استانداری پژوهش و آموزش

 و فنی صلاحیت که غیردولتی و دولتی آموزشی مؤسسات و

 .رسدمی مدیریت توسعه معاونت تأیید به آنان تخصصی

 شورای مجوز با که پژوهشی مؤسسات با قرارداد انعقاد -ب

 امور انجام برای نمایندمی فعالیت عالی آموزش گسترش

 و آموزشهای برنامه ارزشیابی و طراحی نیازسنجی،

 مدیران و کارکنان توانمندسازی

 ساز و امتیازات آموزشی،های نامهگواهی :هفتم بخش

 هاآموزش انگیزشیهای کار و

 زیر دسته دو به آموزشیهای نامهگواهی -9 ماده

 :شوندمی بندیطبقه

 هر پایان در کههایی نامهگواهی :اول نوعهای نامهگواهی -1

 شرکت به مدت کوتاه آموزشیهای نپودما یاها دوره از یک

 .گرددمی اعطا کنندگان

 دارندگان کههایی نامهگواهی :دوم نوعهای نامهگواهی -2

 مدارک دارندگان نظیر آن استخدامی مزایای از توانندمی آن

 در دکترا و لیسانس فوق لیسانس، دیپلم، فوق تحصیلی

 کلیه رعایت چارچوب در مربوطه مشاغل احراز شرایط

 و کارمندان. گردند برخوردار مربوطه مقررات و قوانین

 نوعهای نامهگواهی از سطح دو حداکثر توانندمی مدیران

 معادل تحصیلی مدرک دارندگان. نمایند دریافت را دوم

 دوم نوعهای نامهگواهی از سطح یک اخذ به مجاز حداکثر

 .باشندمی

 است مدارکی از تهدس آن معادل، مدرک از منظور -تبصره

 و اداری امور سازمان سوی از صادرههای مجوز استناد به که

 وقت ریزیبرنامه و مدیریت سازمان یا و کشور استخدامی

های هدور. است دانشگاهی معادل مدارک و شده اجرا

 .باشدنمی عمل ملاک شده ارزشیابی

 :از عبارتند دوم نوعهای نامهگواهی

 مهارتی نامهگواهی -

 تخصصی نامهگواهی -

 یک سطح پژوهشی-تخصصی نامهگواهی-

 دو سطح پژوهشی-تخصصی نامهگواهی -

 دوم نوعهای نامهگواهی اخذ کار و ساز -10 ماده

 :مهارتی نامهگواهی

 :مهارتی نامهگواهی اخذ برای لازم شرایط

 متوسطه دیپلم تحصیلی مدرک بودن دارا -1

 :زیر شرایط با مصوب موزشآ ساعت 1200 طی -2

 .باشد شغلیهای آموزش زمینه درها آموزش 3/2 حداقل -

 .شود طی سال 6 در حداقل آموزش ساعت 1200 -

 سال یک طول در آموزش ساعت 200 حداکثر احتساب -
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 و کتب ترجمه تألیف، ابتکارات، جدید، پیشنهادات -تبصره

 وریبهره افزایش موجب که تجربیاتی مستندسازی و مقالات

 تأیید از پس گردد،می سازمانی و فردی عملکرد بهبود و کار

 ساعت 200 معاد تا تواندمی حداکث آموزش راهبری کمیته

 آموزشی ساعات. شود گرفته نظر در فرد برای آموزش

 1200) شده تعیین ساعات میزان از شده سازیمعادل

 .گرددمی کسر( ساعت

 :تخصصی نامهگواهی

 :تخصصی نامهگواهی اخذ برای لازم شرایط

 نامهگواهی یا دیپلم فوق تحصیلی مدرک بودن دارا -1

 مهارتی

 شرایط با مصوب مدت کوتاه آموزش ساعت 1000 طی -2

 :زیر

 .باشد شغلیهای آموزش زمینه درها آموزش 4/3 حداقل -

 .شود طی سال 5 در حداقل آموزش ساعت 1000 -

 سال یک طول در آموزش اعتس 200 حداکثر احتساب -

 و کتب ترجمه تألیف، ابتکارات، جدید، پیشنهادات -تبصره

 وریبهره افزایش موجب که تجربیاتی مستندسازی و مقالات

 تأیید از پس گردد،می سازمانی و فردی عملکرد بهبود و کار

 200 معادل تا تواندمی حداکث آموزش راهبری کمیته

 آموزشی ساعات. شود گرفته نظر در فرد برای آموزش ساعت

 1000) شده تعیین ساعات میزان از شده سازیمعادل

 .گرددمی کسر( ساعت

 :یک سطح پژوهشی -تخصصی نامهگواهی

 :پژوهشی -تخصصی نامهگواهی اخذ برای لازم شرایط

 نامهگواهی یا لیسانس تحصیلی مدرک بودن دارا -1

 تخصصی

 شرایط با مصوب مدت کوتاه آموزش ساعت 800 طی -2

 :زیر

 شغلیهای آموزش زمینه درها آموزش 4/3 حداقل •

 .باشد مدیران آموزش یا

 .شود طی سال 5 در حداقل آموزش ساعت 800 •

 یک طول در آموزش ساعت 160 حداکثر احتساب •

 سال

 امتیاز %60 نصاب حد کسب و جامع آزمون در شرکت -3

 آزمون

 ویژه تصدی مورد لشغ زمینه در تحقیقی طرح یک تهیه -4

 پژوهشی-تخصصی نامهگواهی اخذ

 و کتب ترجمه تألیف، ابتکارات، جدید، پیشنهادات -تبصره

 وریبهره افزایش موجب که تجربیاتی مستندسازی و مقالات

 تأیید از پس گردد،می سازمانی و فردی عملکرد بهبود و کار

 200 معادل تا تواندمی حداکث آموزش راهبری کمیته

 آموزشی ساعات. شود گرفته نظر در فرد برای آموزش ساعت

( ساعت 800) شده تعیین ساعات میزان از شده سازیمعادل

 .گرددمی کسر

 :دو سطح پژوهشی تخصصی نامهگواهی

 سطح پژوهشی-تخصصی نامهگواهی اخذ برای لازم شرایط

 :دو

 نامهگواهی یا لیسانس فوق تحصیلی مدرک بودن دارا -1

 یک سطح پژوهشی-صیتخص

 شرایط با مصوب مدت کوتاه آموزش ساعت 600 طی -2

 :زیر

 شغلیهای آموزش زمینه درها آموزش 4/3 حداقل •

 .باشد مدیران آموزش یا

 .شود طی سال 5 در حداقل آموزش ساعت 600 •

 یک طول در آموزش ساعت 120 حداکثر احتساب •

 سال

 تیازام %60 نصاب حد کسب و جامع آزمون در شرکت -3

 آزمون
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 ویژه تصدی مورد شغل زمینه در تحقیقی طرح یک تهیه -4

 کمیته توسط آن تأیید و پژوهشی-تخصصی نامهگواهی اخذ

 دفاعیه جلسه برگزاری طی علمی

 پیشنهاد، :شامل برجسته خدمت دو حداقل داشتن -5

 مستندسازی و مقاله و کتاب ترجمه یا تألیف ابتکار،

 عملکرد بهبود و کار وریبهره افزایش موجب که تجربیات

 .گردد سازمانی و فردی

 دریافت برای 5 تا 1های بند بر علاوه زیر شرایط داشتن -6

 :است الزامی دو سطح پژوهشی تخصصی نامهگواهی

 یا لیسانس فوق مقطع در بالا به 16 معدل از برخورداری -

 -تخصصی نامهگواهی جامع آزمون امتیاز %80 حداقل کسب

 یک سطح وهشیپژ

 5 عملکرد ارزشیابی در بالا به 85 امتیاز از برخورداری -

 نامهگواهی صدور به منتهی سال

 صرفا نامهگواهی هر در شده ذکر آموزشی ساعات -1 تبصره

 نیازمند بعدی سطوح و گردیده محاسبه سطح همان برای

 .باشدمی جدیدهای آموزش

 دوم نوعهای نامهیگواه صدور و نهایی تأیید -2 تبصره

 .گیردمی صورت مدیریت توسعه معاونت توسط

 تخصصی سطوحهای نامهگواهی صدور ظرفیت -3 تبصره

 معاونت توسط سالانه دستگاه هر برای دو و یک پژوهشی

 .گرددمی تعیین مدیریت توسعه

 در باشند برخوردار ذیل شرایط از کههایی آموزش -11 ماده

 و شودمی محسوب کارمندان آموزش نظام چارچوب

 در کننده شرکت پیمانی و رسمی مدیران و کارمندان

های نظام در آنهای کاربرد از توانندهای میآموزش اینگونه

 کشوری خدمات مدیریت قانون طبق انسانی منابع مختلف

 .شوند مندبهره

 نظام این 5 ماده اساس بر بایستی آموزشیهای هدور -1

 .باشند شده تصویب شده تعیین مراجع توسط و طراحی

 دستگاه سالانه آموزش برنامه در آموزشیهای هدور -2

 آموزش راهبری کمیته تصویب به و بینیپیش اجرایی

 .باشد رسیده

 مدیران و کارکنان آموزشی شناسه در آموزشیهای هدور -3

 .باشد شده درج

 دوره ابیارزشی سیستم از را لازم امتیازات کارکنان، -4

 .باشند کرده کسب

 شرایط اساس بر موظفند اجراییی هادستگاه -12 ماده

 و کارمندانهای آموزش احتساب نحوه جدول و 11 ماده

 آموزشیهای هدور ،(یک شماره جدول) دولت مدیران

 شرایط، احراز تأیید از پس و بررسی را مدیران و کارکنان

 کههایی مربع در مزمانه طور به امتیازات اعطای به نسبت

 موارد گرفتن نظر در با است، شده مشخص ضربدر علامت با

 :نمایند اقدام زیر

 و ملی ی،المللبینهای گردهمایی و سمینارها ،هاهمایش -

 تشریح و تبیین منظور به خاص موارد در که استانی یا

های هیافت ارائه یا... و اجتماعی اقتصادی، فرهنگی، مسایل

 وها ارگان سوی از علمی مختلفهای هحوز در شیپژوه

 امتیازات احتساب برای گرددمی برگزار کشورهای سازمان

 برای کارمندان اعزام است بدیهی. گرددنمی محاسبه

 با علمی مجامع گونه این دانشی تولیدات از یمندبهره

 .است بلامانع مربوطه مقررات رعایت

 فنآوری عمومیهای آموزشهای هدور ساعات میزان -

 برای اطلاعات فنآوری رسته شاغلین برای اطلاعات

 .نیست محاسبه قابل امتیازات از برخورداری

 اموری در که اجراییی هادستگاه پیمانی و رسمی کارکنان -

 اختلاف، حلهای شورا و هیأت تعاونی،ی هاشرکت چون

 انجام برای و دارند عضویت... و ورزشیهای فدراسیون

 این. نمایندمی طی را آموزشیهای هدور محوله وظایف

 بر مترتب امتیازات از برخورداری برای آموزشیهای هدور

 .گیرد قرار عمل ملاک تواندنمی نظام
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 آموزشیهای هدور صرفاً  شغلی، رشته تغییر صورت در -

 شغلیهای آموزش و مدیرانهای آموزش عمومی، و فرهنگی

 محاسبه قابل آموزشی راهبردی کمیته تشخیص به مرتبط

 .است

 

 

 

 

 دولت مدیران و کارمندانهای آموزش احتساب نحوه :یک شماره جدول

 
 

 آموزش ارزشیابی و اطلاعات مدیریت :هشتم بخش

 دولت کارمندان

 از یک هر برای موظفند اجراییی هادستگاه -13 ماده

 آموزشی شناسنامه( رسمی و پیمانی) مدیران و کارکنان

 اساس بر) کارمندان آموزشی شناسنامه کاربرگ طبق

 طور به را آنها آموزشی اطلاعات و نموده تهیه ،(دستورالعمل

 در مندرج اطلاعات. نمایند روز به و بازنگری مورد مستمر

 دستگاه آموزش واحد تأیید از پس آموزشی شناسنامه

های نظام در وزشآمهای کاربرد محاسبه مبنای اجرایی،

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 ارزشیابی شغلی، ارتقا دستمزد، و حقوق) انسانی منابع

 .بود خواهد( ...و عملکرد

 وها داده تمامی موظفند اجراییی هادستگاه -14 ماده

 عنوان تحت ایرایانه سامانه یک قالب در را آموزش اطلاعات

 و نگهداری پردازش، ذخیره، «کارمندان آموزش مدیریت»

 استقرار و طراحی ایگونه به باید سامانه این. مایندن روز به

 آموزش زمینه در دستگاههای ریزیبرنامه مبنای که یابد

 زیر اطلاعاتیهای محور بردارنده در حداقل و باشد کارمندان

 :باشد

 مدیران و کارکنان آموزش شناسنامه -1

 اجرایی دستگاههای پست و مشاغل -2

 دستگاه انسانی منابع کامل اطلاعات -3

 مدیریتی، عمومی، شغلی، تفکیک به آموزشیهای هدور -4

 مشاغل با آن ارتباط و... و سازمانی

 تقویم) سالانه و ساله پنج راهبردی، آموزشیهای برنامه -5

 (آموزشی

 دستگاه آموزشی بودجه -6

 عملکرد ارزیابی منظور به مدیریت توسعه معاونت -15 ماده

 عملکرد از مستمر گزارشات اجرایی،ی هادستگاه آموزشی

 سال هر کههایی شاخص اساس بر را اجرایی دستگاه آموزش

 آموزش اطلاعات مدیریت سامانه طریق از نمایدمی تدوین

 نیاز مورد تحلیلی و آماری گزارشات و اخذ دولت، کارمندان

 .نمود خواهد ارائه مقتضی نحو به را

 و مطالعات انجام از پس مدیریت توسعه معاونت -16 ماده

ی هادستگاه تجربی و کارشناسیهای هدیدگا و نظرات اخذ

 مدیران آموزش شبکه طراحی و بازنگری به نسبت اجرایی،

 افزایش و افزایی هم ساماندهی، هدف با دولت کارمندان و

 .نمود خواهد اقدام اداری نظام در آموزش وریبهره

 

 اجراییی هادستگاه مدیران و ندانکارم آموزش نظام اصلاحیه

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 14/11/1392 مورخ 18819/92/200 شماره بخشنامه)

 اجراییی هادستگاه تمام به بخشنامه

 30/1/1390 مورخ 1834/200 شماره بخشنامه پیرو

ی هادستگاه مدیران و کارمندان آموزش نظام موضوع)

 مورخ 31146/90/200 شماره بخشنامه و( اجرایی

 تطبیق و احتساب نحوه دستورالعمل موضوع) 04/12/1390

های نامهگواهی بررسی نحوه و دولت کارمندانهای آموزش

 تحقق برای لازمهای بستر کردن فراهم منظور به و( دوم نوع

 معظم مقام ابلاغی اداری، نظام کلیی هاسیاست( 5) بند

 و انسانی منابع معنوی رشد زمینه ایجاد» بر مبنی یرهبر

 ،«آنانهای مهارت و تخصص و دانش سطح ارتقای و بهسازی

 بهسازی و آموزشهای برنامه کیفیت ارتقای برای همچنین

 و اصلاحات عملیاتی،های راهبرد بخشنامه انسانی، منابع

 عنوان تحت مدیران و کارمندان آموزش نظام تکمیلی موارد

ی هادستگاه مدیران و کارمندان آموزش نظام صلاحیها»

 .شودمی ابلاغ اجرا برای ذیل موارد شرح به «اجرایی

ی هادستگاه مدیران و کارمندان آموزش نظام اصلاحیه -1

 اجرایی

 در آموزش فرآیند کیفیت ارزیابیهای استاندارد -2

 (1 شماره پیوست) اجراییی هادستگاه

 سالانه آموزشیهای برنامه تصویب و تهیه ملدستورالع -3

 (2 شماره پیوست) اجراییی هادستگاه

 آموزشیهای برنامه اثربخشی سنجش دستورالعمل -4

 (3 شماره پیوست) اجراییی هادستگاه

 معاونت جانشین -آزاد عسکری محمود
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 مدیران و کارمندان آموزش نظام هاصلاحی

 اجراییی هادستگاه

 اختصارات و تعاریف -1 ماده

( 5) ماده موضوع اجراییی هادستگاهبه :اجرایی دستگاه -

 ماده مستثنیات رعایت با کشوری خدمات مدیریت قانون

 .شودمی اطلاق( 117)

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت :معاونت -

 .شودمی نامیده معاونت اختصار به که جمهوررییس

 و مدیریتیهای پست عناوین تمامی :ایحرفه مدیران -

 مدیریتهای سمت استثنای به اجرایی، دستگاه سرپرستی

 کشوری خدمات مدیریت قانون( 71) ماده موضوع سیاسی

 .شوندمی تلقیای حرفه مدیران آنان، همتراز و

 مدیریت قانون( 71) ماده موضوع مقامات :سیاسی مدیران -

 محسوب سیاسی نمدیرا آنها همتراز و کشوری خدمات

 .شوندمی

 و آموزش راهبری کمیته منظور :آموزش راهبری کمیته -

 نظام 3-2 بند موضوع اجراییی هادستگاه توانمندسازی

 .است دولت کارمندان آموزش

 شماره بخشنامه در مندرج مشاغل منظور :عمومی مشاغل -

 .است 4/11/1391 مورخ 41935/91/220

 .است دولتی مدیریت آموزش زمرک منظور :آموزش مرکز -

 کارمندان آموزش فرآیند کردن استاندارد -2 ماده

 اجراییی هادستگاه

 فرآیند استانداردسازی طریق از کیفیت بهبود منظور به

 نیازسنجی، گذاری، مشی خط) اجراییی هادستگاه آموزش

( آموزشی نظارت و ارزشیابی اجرا، ،ریزیبرنامه طراحی،

ی هادستگاه کارمندان، آموزش نظام 3-1 بند موضوع

 پیوست) ابلاغیهای استاندارد براساس موظفند اجرایی

 مورد مراکز توسط شده طراحیهای استاندارد یا( 1 شماره

 و مستندسازی بازنگری، را آموزش فرآیند معاونت، تأیید

 در اجراییی هادستگاه در آموزش فرآیند. نمایند استاندارد

 مورد معاونت توسط الذکرفوقهای استاندارد چارچوب

 .گیردمی قرار ممیزی و بررسی

 و عمومی مشاغلهای آموزش استانداردسازی -3 ماده

 اختصاصی

 نظام 2/2/5 بند مطابق اجراییی هادستگاه تمام -1/3

 ،(شغلی ارتقایهای آموزش موضوع) دولت کارمندان آموزش

 بر را خود اختصاصی مشاغل آموزشیهای استاندارد موظفند

های رتبه در و طراحی مشاغل نیاز مورد شایستگی مبنای

 طی از پس کارمندان که کنند بندیطبقه ایگونه به شغلی

 در شده تعریف شرایط سایر کسب با رتبه هرهای آموزش

 شغلیهای رتبه و طبقات در کارمندان ارتقای نحوه ضوابط

 مورخ 55588/200 شماره بخشنامه موضوع)

 گذراندن. یابند ارتقا بالاترهای رتبه به ،(27/10/1389

 به ارتقا برای رتبه هر در شده تعیین آموزشیهای هدور

 و شده طیهای آموزش. است الزامی بالاتر، شغلیهای رتبه

 نوع اساس بر آنها آموزشی شناسنامه در کارکنان نیاز مورد

 .گرددمی درج مکتسبه رتبه و شغل

 ماده استناد به دولت کارمندان توانمندسازی منظور به -2/3

 که صورتی در کشوری، خدمات مدیریت قانون( 62)

 بند موضوع) شغل شده تعریفهای شایستگی کارمندان

 آموزش مرکز توسطها شایستگی این و نمایند کسب را( 1/3

 مجامع وها تشکل مراکز،) معاونت تأیید مورد مراکز دیگر و

 توانندمی اجراییی هادستگاه گردد، احراز( ایحرفه و میعل

 شغل آن استانداردهای هدور با را شده احرازهای شایستگی

 در آموزش راهبری کمیته تأیید از پس و داده تطبیق

 .نمایند ثبت فرد آموزشی شناسنامه

 مرکز همکاری با عمومی مشاغل آموزشی استاندارد -3/3

 مورد تخصصی مراکز دیگر و اجراییی هاتگاهدس و آموزش

 .شودمی ابلاغ و تدوین طراحی، معاونت توسط معاونت، تأیید
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 مشاغل آموزشیهای استاندارد الکترونیکی سامانه" -4/3

 ایجاد اجراییی هادستگاه همکاری با معاونت توسط "دولت

 از اختصاصی و عمومی مشاغل آموزشیهای استاندارد و

 رسانی بروز و ثبت آن در اجراییی هادستگاه و اونتمع سوی

 .گرددمی

ی هادستگاه اداری تحولهای کمیسیون و شوراها -5/3

 ارتقا برای کارکنان آموزشیهای هدور احتساب در اجرایی

 با را آموزش راهبری کمیته تأییدیه باید شغلی،های رتبه در

 :نمایند اخذ ذیل موارد رعایت

 احتساب برای مدیران و شغلی آموزشیهای هدور صرفاً( الف

 .است عمل ملاک شغلیهای رتبه در ارتقا در

 شغل آموزشی استاندارد در باید آموزشیهای هدور( ب

 شده تعریف کارمند آموزشی شناسنامه در و بینیپیش

 .باشند

 تاریخ و شماره باید شده ارائه آموزشیهای نامهگواهی( ج

 داشته( دوره مجوز عنوان به) آموزش راهبری کمیته تصویب

 .باشد

 کارشناسان تربیتهای برنامه اجرای و طراحی -4 ماده

 ظرفیت توسعه منظور به موظفند اجراییی هادستگاه -1/4

 کاربردی و شغلیهای شایستگی بهبود و کارشناسی

( 1/5) بند اساس بر خود، اختصاصی مشاغل کارشناسان

 شغل تصدیهای آموزش موضوع) کارمندان شآموز نظام

 تربیتهای برنامه تدوین و طراحی به نسبت ،(خدمت بدو

 تصویب از پس و نموده اقدام اختصاصی مشاغل کارشناسان

 بدو کارمندان برای آموزش راهبری کمیته درها برنامه

 را آن( شغل تغییر صورت در) شغل تصدی بدو و استخدام

 تا حداکثر بایستی کارشناسان تربیتهای برنامه. نمایند اجرا

 تصدی اول ماهشش تا و افراد خدمت به ورود اول سال پایان

 .شود اجرا جدید شغل

 شامل باید مشاغل کارشناسان تربیتهای برنامه -2/4

های هدور ها،شایستگی هدف، عنوان، :مانند مواردی

 توامح ارائه روش مخاطبین، یادگیری،های فرصت آموزشی،

 دوره پایان نامهگواهی ارائه. باشد شایستگی سنجش نحوه و

 بالاتر شغلیهای رتبه به ارتقا برای یادگیری برنامه یا و

 .است الزامی کارکنان

 توسط عمومی مشاغل کارشناسان تربیتهای برنامه -3/4

 آموزش، مرکز و اجراییی هادستگاه همکاری با معاونت

 .دشومی ابلاغ و طراحی

 عمومی مشاغل کارشناسان تربیتهای برنامه اجرای -4/4

 و مراکز و آموزش مرکز اجرایی،ی هادستگاه عهده بر

 .است معاونت تأیید مورد مؤسسات

 در عمومی مشاغل کارشناسان تربیت برنامه اجرای :تبصره

 آموزش مرکز عهده بر صرفاً ( 2/13بند فهرست) اداری حیطه

 .است

 عهده بر اختصاصی مشاغل تربیتهای امهبرن اجرای -5/4

 معاونت تأیید مورد مؤسسات و مراکز و اجراییی هادستگاه

 .است

 اطلاعات بانک تشکیل و مدرسان تربیت -5 ماده

 مورخ 1834/200 شماره بخشنامه( 4) بند اجرای در -1/5

، دولت( کارمندان آموزش نظام موضوع) 30/1/1390

 تأیید آموزشی مؤسسات و مراکز و اجراییی هادستگاه

های آموزش ارائه برای موظفند معاونت توسط شده صلاحیت

 تدریس صلاحیت نامهگواهی که مدرسانی از دولت کارکنان

 شرایط ،(TOT)مدرس تربیت برنامه. نمایند استفاده دارند

 مرکز توسط آنها تدریس صلاحیت سنجش نحوه و عمومی

 اجراییی هادستگاهبه عاونتم تأیید از پس و طراحی آموزش

 .شودمی ابلاغ

 مشاغل مدرسان تخصصی صلاحیت و شرایط تأیید -2/5

 مشاغل مدرسان و اجرایی، دستگاه عهده بر اختصاصی

 اجراییی هادستگاه. است آموزش مرکز عهده بر عمومی

 شغلیهای هدور در تدریس شرایط واجد افراد موظفند

 راهبری کمیته تایید از پس و اساییشن را اختصاصی مشاغل
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 آموزش مرکز به مدرس تربیتهای هدور طی برای آموزش،

 .کنند معرفی

 و استانی ملی، ظرفیت از استفاده با آموزش مرکز -3/5

 آموزشیهای هدور معاونت، تأیید مورد مؤسسات و مراکز

 و کندمی اجرا و ریزیبرنامه را (TOT)مدرس تربیت

 مدرسان اطلاعات بانک در را شده تأیید مدرسان مشخصات

 تأیید مؤسسات و مراکز اجرایی،ی هادستگاه استفاده برای

 .کندمی ذخیره شده، صلاحیت

 تحصیلی مدرک یا و مفید تدریس سوابق که افرادی :تبصره

 که کسانی همچنین و دارند مربیگری و آموزش با مرتبط

 و داخلی معتبر مراجع زا (TOT)مدرس تربیت نامهگواهی

 برنامه در شرکت از آموزش، مرکز تأیید با اند،گرفته خارجی

 .باشندمی معاف مدرس تربیت

 به حداکثر بخشنامه این ابلاغ تاریخ از آموزش مرکز -4/5

 اجرای و طراحی به نسبت تا دارد فرصت ماهشش مدت

ی اهدستگاه. کند اقدام مدرس تربیت آموزشیهای برنامه

 تأیید مورد مدرسان از توانندمی مدت این طی اجرایی

 .کنند استفاده آموزش راهبری کمیته

 سالانه آموزشیهای برنامه تصویب و طراحی -6 ماده

 نظام( 4) ماده( ب)بند مطابق موظفند اجراییی هادستگاه

 -1834/200 شماره بخشنامه موضوع) کارمندان آموزش

 و کارمندان سالانه آموزشی هایبرنامه ،(30/1/1390

 آموزشهای راهبرد و اهداف چارچوب در که را مدیران

 تحلیل مبنای بر آموزشی نیازسنجی و دولت کارکنان

 موارد رعایت با گیرد،می صورت فردی و شغلی سازمانی،

 بر آینده سال برای سال هر ماه بهمن پایان تا حداکثر ذیل،

 تصویب به و تهیه مهبخشنا این( 2) شماره پیوست اساس

 :برساند دستگاه آموزش راهبری کمیته

 معاونت؛ ابلاغی مدیران و کارمندان آموزش سرانه رعایت -1

 مهارتی رویکرد با شغلی سازمانی،های آموزش بر تمرکز -2

 کاربردی؛ و

 عمومی؛ و مدیریتی شغلی،های آموزش نسبت رعایت -3

 عمومی مشاغل کارشناسان تربیتهای برنامه بینیپیش -4

 اختصاصی؛ و

 دارای ملی اجراییی هادستگاه برای متمرکز ریزیبرنامه -5

 .استانیهای واحد

 آموزشیهای فعالیت و فرآیند بر نظارت -7 ماده

 اجراییی هادستگاه

 و فرآیند بر نظارتی،های کار و ساز از استفاده با معاونت

 و ابعاد در اییاجری هادستگاه آموزشیهای فعالیت

 موظفند اجراییی هادستگاه. کندمی نظارت زیرهای همؤلف

 از پس را نظارتی نیاز مورد منابع و مستندات ،هاگزارش

 اختیار در مقتضی نحو به آموزش راهبری کمیته تأیید

 .دهند قرار معاونت

 آموزش؛ اجرایی و راهبریهای کمیته ( تشکیل1

 آموزشی؛ ینیازسنج ( فرآیند2

 سالانه؛ آموزشیهای برنامه طراحی ( فرآیند3

 آموزشی؛ اعتبارات کرد هزینه و بینیپیش( 4

 آموزشی؛های برنامه ( اجرای5

 اختصاصی؛ مشاغل مدرسان اطلاعات بانک ( تشکیل6

 آموزش؛ مجریان و مؤسسات ( انتخاب7

 کارمندان؛ آموزشی شناسنامه ( تنظیم8

 آموزشی؛ هاینامهگواهی ( صدور9

 آموزشی؛های برنامه اثربخشی بررسی و ( ارزشیابی10

 .موارد ( سایر11

 اجراییی هادستگاه آموزش عملکرد ارزشیابی -8 ماده

 موضوع)کارمندان  آموزش نظام( 15) ماده استناد به

 عملکرد ،(30/1/1390 مورخ 1834/200 شماره بخشنامه

 معاونت توسط نهسالا طور به اجراییی هادستگاه آموزشی
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 عملکردیهای گزارش معاونت و گیردمی قرار ارزیابی مورد

 کلی صورت به را دولت مدیران و کارمندان آموزش حوزه از

 اجراییی هادستگاه. نمایدمی ارائه و تهیه دستگاهی و

 کارکنان، آموزش مدیریت سامانه استقرار طریق از موظفند

های شاخص اساس بر را نیاز ردمو اطلاعات و آمار ،هاگزارش

 در آموزش راهبری کمیته تأیید از پس و تهیه شده تعیین

های شاخص اهم. کنند ارائه معاونت به استانی و ملی سطح

 عبارتند اجراییی هادستگاه آموزش عملکرد ارزیابی کلیدی

 :از

 مدیران؛ و کارمندان آموزش ساعت سرانه ( شاخص1

 عمومی؛ و مدیریتی شغلی،ی هاآموزش نسبت ( شاخص2

 آموزش؛ در گذاری سرمایه ( شاخص3

 استانی،کارکنان، ستادی،) آموزش عادلانه توزیع ( شاخص4

 ؛(....مدیران

 استفاده مورد آموزشیی هاروش نسبت ( شاخص5

 ؛(الکترونیکی و غیرحضوری حضوری، کلاسی، کارگاهی،)

 آموزشی؛های هدور بودن اثربخش میزان ( شاخص6

 آموزشیهای برنامه اثربخشی سنجش -9 ماده

 نحوه»  دستورالعمل اساس بر موظفند اجراییی هادستگاه

( 3 شماره پیوست) «آموزشیهای برنامه اثربخشی سنجش

 به و دهند قرار سنجش مورد راها برنامه اثربخشی میزان

 .دهند ارائه معاونت به را لازم گزارش سالانه طور

 اجراییهای بستر و انسانی نیروی تالزاما -10 ماده

 فراهم و انسانی نیروی ساختاری، الزامات تأمین منظور به

 آموزش نظام شدن عملیاتی برای لازم بستر نمودن

 رعایت را زیر موارد موظفند اجراییی هادستگاه کارمندان،

 :کنند

 دارای باید بهسازی و آموزش واحد در شاغل کارمندان( الف

 منابع بهسازی و آموزش کارشناس سازمانی پست و شغل

 .باشند لازم قانونی احراز شرایط با انسانی

 انسانی منابع بهسازی و آموزش کارشناس شغل معاونت،( ب

 سرمایه و مدیریت توسعه شورای تصویب از پس و طراحی را

 .کندمی بینیپیش دولت مشاغل بندیطبقه طرح در انسانی

 از برخورداری عدم صورت در موجود، کارکنان برای( ج

 انسانی، منابع بهسازی و آموزش کارشناس احراز شرایط

 طریق از بهسازی و آموزش تخصصیهای شایستگی کسب

 مرتبط، یادگیریهای برنامه و آموزشیهای هدور در شرکت

 بهسازی و آموزشای حرفه صلاحیت نامهگواهی بودن دارا)

 .است الزامی( انسانی منابع

 سازمانی پست با آموزش کارشناس یک حداقل تعیین( د

 .است الزامی استانی، سازمانیهای واحد در مصوب

 اعتبارات و بودجه -11 ماده

 مدیریت قانون نهم فصل اجرایی نامهآیین( 3) ماده استناد به

 اساس بر مکلفند اجراییی هادستگاه کشوری، خدمات

 ابلاغی سرانههای صشاخ و آموزشی سالانه ریزیبرنامه

 تعیین را انسانی منابع بهسازی و آموزش اعتبارات معاونت،

 .نمایند بینیپیش دستگاه سنواتی بودجه در و

 دوم نوع آموزشیهای نامهگواهی -12 ماده

های نامهگواهی اثربخشی افزایش و کردن هدفمند منظور به

 مندانکار آموزش نظام هفتم بند در زیر اصلاحات دوم، نوع

 و( 30/1/1390 -1834/200 شماره بخشنامه موضوع)

های آموزش تطبیق و احتساب نحوه دستورالعمل دوم بخش

 صدور و تأیید بررسی، نحوه و دولت کارمندان

 شماره بخشنامه موضوع) دوم نوعهای نامهگواهی

 :گیردمی صورت( 4/12/1390 مورخ 31146/90/200

 سطح تا دوم نوع شیآموز نامهگواهی سطوح -1/12

 نامهگواهی و باشدمی (1) سطح پژوهشی -تخصصی
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 کارمندان آموزش نظام از (2) سطح پژوهشی -تخصصی

 صورت در دوم نوع نامهگواهی اعطای. شودمی حذف دولت

 عنوان به) علمی ارزش با رسمی تحصیلی مدرک بودن دارا

 طول در بار یک صرفاً لازم شرایط دیگر و( پایه مدرک

 .است پذیرامکان کارمند هر برای خدمت

 سطوح تمامی در دوم نوعهای نامهگواهی صدور -2/12

 این ابلاغ تاریخ از پژوهشی -تخصصی و تخصصی مهارتی،

 جامع آزمون در شرایط واجد افراد شرکت به منوط بخشنامه

 .است لازم امتیاز نصاب حد کسب و

 اخذ برایها آموزش کل( پنجم یک) حداکثر -3/12

 فرهنگی و عمومیهای آموزش تواندمی دوم نوع نامهگواهی

 برای استخدام بدو توجیهیهای آموزش. باشد مصوب

 .نیست احتساب قابل دوم نوع آموزشیهای نامهگواهی

 نوع نامهگواهی اخذ برای کارمندان آموزشی پرونده -4/12

 ستورالعملد در شده تعریف مراحل سیر از پس باید دوم

 طریق از دستگاه آموزش راهبری کمیته تأیید و الذکرفوق

 به دوم نوع آموزشیهای نامهگواهی الکترونیکی سامانه

 سه کمیته توسط ارسالیهای هپروند. شود ارسال معاونت

 و آموزش مرکز نماینده معاونت، نماینده از متشکل) نفره

 و بررسی معاونت در مستقر( مربوط اجرایی دستگاه نماینده

 افراد برای آموزش مرکز توسط جامع آزمون تأیید، صورت در

 دوم نوع آموزشی نامهگواهی. شودمی اجرا شرایط واجد

 جامع آزمون در شدگان پذیرفته برای آموزش مرکز توسط

 اطلاعات. شودمی صادر شده تعریفهای فرآیند طی و

 سامانه در انکارمند شده صادر آموزشیهای نامهگواهی

 .شودمی نگهداری و ثبت مذکور

 عمومی مشاغل و مدیرانهای آموزش اجرای -13 ماده

 وای حرفه مدیرانهای آموزش اجرای و ریزیبرنامه -1/13

 آموزش و تربیت برنامه اساس بر سطوح تمامی در سیاسی

. است آموزش مرکز عهده بر صرفاً  معاونت، مصوب مدیران

 را مدیران سالانه آموزشی برنامه است فموظ آموزش مرکز

 اسفند پایان تا حداکثر هادستگاه آموزشیهای نیاز اساس بر

 اجراییی هادستگاهبه و تنظیم بعد سال برای سال هر ماه

 .کند اعلام

 مشاغل آموزشیهای برنامه اجرای و ریزیبرنامه -2/13

 و کارشناس اداری، امور کاردان و کارشناس) :شامل عمومی

 کارگزین، دفتری، امور متصدی بودجه، و برنامه کاردان

 امور کاردان و کارشناس منشی، نویس، ماشین دفتر، مسئول

 کارشناس پژوهشی، امور کاردان و کارشناس آموزشی،

 و( انسانی منابع بهسازی و آموزش کارشناس و ریزیبرنامه

 اساس بر اداریهای توانمندی بخش عمومیهای آموزش

 آموزش مرکز عهده بر معاونت مصوب آموزشیهای استاندارد

 از غیر به) عمومی مشاغل سایرهای آموزش اجرای. است

 شماره بخشنامه اساس بر کماکان( شده ذکر مشاغل

 آموزش نظام موضوع)30/1/1390 مورخ 1834/200

 .شودمی انجام( کارمندان

 موزشیآهای ظرفیت از است موظف آموزش مرکز -3/13

 تأیید مورد مؤسسات و مراکز وها استان اجرایی،ی هادستگاه

 شرایط و نحوه. کند استفادهها آموزش اجرای برای معاونت

 ها،برنامه اجرای برای مذکور آموزشیهای ظرفیت از استفاده

 عملیاتی معاونت تایید از پس و تهیه آموزش مرکز توسط

 . شودمی

 آموزش مجری مؤسسات و مراکز حیتصلا تأیید -14 ماده

 سنجش مراکز و

 و اجرا خدمات ارائه متقاضی آموزشی مؤسسات و مراکز

های ظرفیت از استفاده با معاونت توسط آموزش سنجش

 تعیین ،ایحرفه و علمیهای تشکل اجرایی و تخصصی

 صلاحیت، تعیین نحوه دستورالعمل. شوندمی صلاحیت

 بر نظارت و ارزیابی و شده حیتصلا تأیید مراکز از استفاده

 .شودمی ابلاغ و تهیه معاونت توسط آنها

 مقررات و قوانین استناد به که آموزشیهای هدور -15 ماده

 شود،می الزامی دولت کارمندان برای آنها گذراندن خاص،
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 مقررات در شده مشخص مراجع توسط طراحی از پس

 .است اجرا قابل معاونت توسط آنها ابلاغ و مذکور

 کارمندان به آموزشی مأموریت اعطای یا و اعزام -16 ماده

 آموزشیهای هدور گونه هر گذراندن برای مدیران و

( ...و محور پژوهش محور، آموزش) طریقی هر به بلندمدت

 از شود،می معادل یا و دانشگاهی مدرک اخذ به منجر که

 و بوده شوریک خدمات مدیریت قانون( 61) ماده مصادیق

 پژوهشی، آموزشی، قرارداد انعقاد همچنین. است ممنوع

 با پژوهشی و آموزشیهای همکاری انجام ها،نامه تفاهم

 و کارمندان تربیت ازای در عالی آموزش مؤسسات و مراکز

 یا و دانشگاهی مدرک اخذ به منجر که دستگاه مدیران

 .است ممنوع شود،می آن معادل
 

 (1 پیوست) اجرایی یهادستگاه در آموزش فرآیند کیفیت ارزیابی هایاستاندارد

 مقدمه

 کهاند شده مطرح نوظهوریهای هپدید و عوامل امروزه

های هبنگا و هاسازمان در آموزش ارشد مسئولین و مدیران

 ریزیبرنامه و سیستمی نگرش کاربرد به را کار و کسب

. سازدمی رهنمون وزشآمهای فعالیت چرخه در راهبردی

 به نیاز شدن، جهانی :از عبارتندها پدیده و عوامل این

 کیفیت، بر تأکید نوین،های فنآوری راهبر، خود کارکنان

 تغییر بالا، عملکرد با کاریهای سیستم دانش، افزوده ارزش

 عالی آموزش بین شکاف شغلی، مسیر ارتقای و مشاغل در

 .کار و کسب محیط دانشیهای نیاز و

های دستگاه در آموزش به توجه ضرورت شده مطرح عوامل

 نموده چندان دو را راهبردی و پویا نظامی عنوان به اجرایی

 سازمانی اهداف پیشبرد در را بهسازی و آموزش نقش و

 نقش و ماهیت در تحول و تغییر بر علاوه. دهدمی افزایش

 و دانش یاددهی از نیز آن کارکرد سازمان، در آموزش

. است یافته تغییر دانش تسهیم و تولید چرخه به اطلاعات

 مهارت و دانش انتقال صرفاً  آموزش کارکرد نظر، نقطه این از

 فضای نمودن فراهم با باید بلکه نیست، نیازمند کارکنان به

های دستگاه در دانشگران پرورش برای را زمینه دانشی،

 بنابراین،. نمود فراهم اجرایی

...ال تکمیلدر ح

 (2 پیوست) ی اجراییهادستگاه سالانه های آموزشیبرنامه تصویب و تهیه دستورالعمل

 آموزشیهای برنامه اثربخش مدیریت و ریزیبرنامه منظور به

 باا هبرنامه سازیمتناسب و دولت مدیران و کارمندان

 است ضروری کارمندان، و دستگاه واقعیهای نیاز

 آموزشیهای برنامه کلی مشخصات اجراییی هادستگاه

 مبنای بر و زیرهای فرآیند و الزامات اساس بر را خود سالانه

 "د و ج ب، الف،های فرم" در شده درخواستهای داده

 مصوب سالانه آموزشیهای برنامه ازهای نسخ و تکمیل

 با آموزش راهبری کمیته تأیید از پس را( استانی و ستادی)

 معاونت به دستگاه، آموزش مسئول مقام رینبالات امضای

 .نمایند ارسال

 الزامات -1 ماده

 اختصاصی، و عمومی مشاغلهای آموزش نسبت رعایت :1/1

 عمومی؛ و مدیریتی

 رویکرد با شغلی و سازمانیهای آموزش بر تمرکز :1/2

 کاربردی؛ و مهارتی

 به آموزشیهای دوره بودن اثربخش و کیفیت بر تمرکز :1/3

 کمیت؛ ایج
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های طرح به مربوط آموزشیهای برنامه بینیپیش :1/4

 آموزشیهای برنامه دیگر و کارشناسان مدیران، تربیت

 معاونت؛ ابلاغی

 توجیهی آموزشیهای دوره وها برنامه تفکیک و تهیه :1/5

 مدیریتی؛ و شغلی عمومی، استخدام، بدو

 یا دوره مجموعه گونه هر برگزاری ممنوعیت :1/6

 یا مدت بلندهای دوره اجرای که آموزشیهای ودمانپ

 به را آنها سوی از استخدامی ارزش باهای نامهگواهی اعطای

 .نماید متبادر ذهن

 و کارمندان برای شده بینیپیش آموزش سرانه رعایت :1/7

 برای ساعت 40 و مدیران برای ساعت 60) مدیران

 :زیر روش اساس بر( کارمندان

 حاصل مجموع :آموزش ساعت -نفر همحاسب نحوه -

 شرکت تعداد درها دوره از یک هر ساعت میزانهای ضرب

 .دوره کنندگان

 ساعت-نفر مجموع :کارکنان آموزش سرانه محاسبه نحوه -

 .کارکنان کل تعداد بر تقسیم کارکنان آموزشیهای دوره

 ساعت-نفر مجموع :مدیران آموزش سرانه محاسبه نحوه -

 .مدیران کل تعداد بر تقسیم مدیران زشیآموهای دوره

 سالانه آموزشی نیازسنجی فرآیند -2 ماده

 و اهداف اساس بر موظفند اجراییی هادستگاه :2/1

 آموزشیهای راهبرد دولت، کارمندان آموزشهای راهبرد

 بر مبتنی نیازسنجی انجام و دستگاه انسانی منابع

 و شغلیهای ندارداستا وها شایستگی سازمانی،های تحلیل

 کارمندان، آموزش اطلاعات بانک و شناسنامه بررسی

 را مدیران و کارمندان نیاز مورد سالانه آموزشیهای دوره

 .کنند شناسایی

 و فردی نیازسنجی برای را شده شناساییهای دوره :2/2

 صورت بهها دوره اجرای جغرافیایی قلمرو شدن مشخص

 و دستگاه مختلفهای واحد به استانی و ستادی ملی،

 اعلام( کارمندان و سرپرستان مدیران،) استانیهای واحد

 .کنند

 اولویت و کارمندان سالانه واقعی نیاز شناسایی از پس :2/3

 .شد خواهد تکمیل «د» فرم آموزشیهای دوره بندی

 ها فرم تکمیل نحوه -3 ماده

 مذکور الزامات و هاسیاست اساس بر موظفند هادستگاه

 :کنند تکمیل زیر شرح به را پیوستهای فرم

 تفکیک به «د» فرم اساس بر را «ب» و «الف»های فرم -3/1

 مدیریتی و شغلی عمومی، استخدام، بدو توجیهیهای دوره

 .کنند تکمیل

 استخدام بدو توجیهیهای دوره -3/1/1

 بخش 5-1 بند موضوع) توجیهیهای دوره آموزش ساعات

 ابلاغی برنامه اساس بر( دولت ارمندانک آموزش نظام چهارم

( 20/10/1390 -26680/200 شماره بخشنامه) معاونت

 استخدام جدیدی نیروی دستگاه که صورتی در. بود خواهد

 باید دارد، را جدید نیروی استخدام برنامه یا است، کرده

 بینیپیش سالانه برنامه در را توجیهی آموزشیهای دوره

 .کند

 شغلی آموزشی هایدوره -3/1/2

 اختصاصی مشاغل آموزشیهای دوره( 3/1/2/1

 بند موضوع) شغلی آموزشیهای دوره عناوین و ساعات -

 باید( دولت کارمندان آموزش نظام چهارم بخش 5 ماده 2/5

های دوره عناوین و استانداردهاها، شایستگی اساس بر

 تأیید به که اجرایی دستگاه اختصاصی مشاغل آموزشی

 اجرایی دستگاه توانمندسازی و آموزش راهبری کمیته

 .شود تعیین است، رسیده

 عمومی مشاغل آموزشیهای دوره( 3/1/2/2

 بر عمومی مشاغل آموزشیهای دوره عناوین و ساعات -

 در شده تعیین ساعت میزان و عناوین و استانداردها اساس

ی هادستگاه. بود خواهد معاونت ابلاغی آموزشیهای دوره
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 خود، فعالیت ماهیت و ضرورت به بنا توانندمی جراییا

 در را عمومی مشاغل نیاز مورد تکمیلی آموزشیهای دوره

 سالانه برنامه در بینیپیش از پس و طراحی «د» فرم قالب

 .کنند اجرا آموزش راهبری کمیته تأیید و

 تدوین و طراحی به نسبت توانندمی اجراییی هادستگاه

 از دسته آن نیاز مورد آموزشیهای دوره و استانداردها

 است، نشده اعلام معاونت سوی از هنوز که عمومی مشاغل

 آموزش راهبری کمیته تأیید از پس و اقدام «د» فرم قالب در

 بینیپیش سالانه آموزشیهای برنامه در توانمندسازی و

 .نمایند

 عمومی آموزشیهای دوره -3/1/3

 -فرهنگی) عمومی آموزشیی هادوره عناوین و ساعات -

 اساس بر( اطلاعات فنآوری و اداریهای توانمندی اجتماعی،

 سوی از شده اعلامهای دوره ساعات و عناوین و استانداردها

 آموزشیهای دوره برگزاری و بینیپیش. است معاونت

 وها نامهتصویب قانونی، تکالیف استناد به که عمومی

 مدیریت معاونت سوی زا کشور، عالی مراجع تصمیمات

 .است اولویت در گرددمی ابلاغ و طراحی

 مدیران آموزشیهای دوره -3/1/4

 4/5 بند موضوع) مدیرانهای آموزش عناوین و ساعات -

 اساس بر( دولت کارمندان آموزش نظام چهارم بخش 5 ماده

 تربیت برنامه و سامانه» ساعات میزان و عناوین استانداردها،

 شماره بخشنامه موضوع) «انمدیر آموزش و

 چنانچه. بود خواهد( 15/12/1390 -32664/90/200

های دوره اجرای و طراحی درخواست اجراییی هادستگاه

 نظام چارچوب در خود مدیران ویژه اختصاصی شغلی

 قالب در آنها مشخصات باید باشند، داشته را کارکنان آموزش

 .برسد آموزش راهبری کمیته تأیید به «د» فرم

 بر را خود استانیهای واحد سهم اجرایی دستگاه ستاد -3/2

 «ب» فرم اساس بر و احصاء «الف»های فرمهای داده مبنای

 استانیهای واحد. کندمی اعلام خود استانیهای واحد به

 کارمندان سالانه آموزشیهای برنامه از نسخه یک موظفند

 منابع و مدیریت هتوسع معاونت به ریزیبرنامه برای را خود

 .نمایند ارسال استان استانداری انسانی

های حوزه در آموزشیهای پودمان وها دوره بینیپیش -3/3 

 :نیست ضروری «ب» و «الف»های فرم در زیر

 ضرورت به بنا که آموزشیهای پودمان یاها دوره :3/3/1

ها برنامه از حاصل مقتضیات به بنا و محدود صورت به خاص،

 تحول کارگروه یا و فنی شورای توسط مقررات و قوانین و

ی هادستگاه کارکنان از ایمجموعه برای استان اداری

 اینگونه ولی شود،می اجرا و ریزیبرنامه استان اجرایی

 آموزش اجرای کمیته تأیید به اجرا از قبل بایدها دوره

 .برسد استانیهای واحد

 که گزینش آموزشیی هاپودمان یا وها دوره :3/3/2

 .است گزینش عالی هیأت با آنها اجرای مسئولیت

 .کشور از خارج آموزشیهای دوره وها بورس :3/3/3

 حراست مأمور شغل آموزشیهای پودمان یاها دوره :3/3/4

 حراست سازمان با آنها اجرای و ریزیبرنامه مسئولیت که

 .است اطلاعات وزارت و کشور کل

 توسط آنها مجوز که آموزشیهای پودمان یاها دوره :3/3/5

 و درمان بهداشت، وزارت پزشکی جامعه مداوم آموزش دفتر

 صادر وزارتخانه این در ذیربط شاغلان برای پزشکی آموزش

 .شودمی

 

 (3ی اجرایی )پیوست هادستگاه های آموزشیبرنامه اثربخشی سنجش دستورالعمل

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 کارمندان موزشآ نظام 4 ماده «د» بند اجرای در

 1834/200 شماره بخشنامه موضوع) اجراییی هادستگاه

 اثربخشی سنجش دستورالعمل ،(30/01/1390 مورخ

 ابلاغ زیر شرح به اجراییی هادستگاه آموزشیهای برنامه

 :شودمی

 آموزشیهای برنامه اثربخشی سنجش و آموزشی ارزشیابی

 نقش که ستا کارکنان آموزش چرخه از مرحله آخرین

 کردن فراهم با آموزش، چرخه کیفیت کنترل در کلیدی

 آموزش،ی هاروش و محتوی اثربخشی خصوص در بازخورها

های نیاز آیا اینکه و شده تعیین اهداف تحقق میزان

 محقق فردی و شغلی سازمانی، سطوح شده شناسایی

 آموزش نظام 4 ماده «د» بند اساس بر. نمایدمی ایفا اند،شده

 جمله از آموزشیهای برنامه ارزشیابی دولت، کارمندان

 اجراییی هادستگاه عهده برها برنامه اثربخشی سنجش

 و سازیهمسان منظور به دستورالعمل این. است شده نهاده

 طراحی آموزشیهای برنامه اثربخشی سنجش در یکپارچگی

 .است شده تدوین و

 اصطلاحات و تعاریف -1 ماده

 حاصل ناملموس و ملموس منافع و فواید :موزشیآ اثربخشی

 .اجرایی دستگاه و فراگیران برای آموزشی برنامه یک از

 نتایج گیریاندازه فرآیند :آموزشی اثربخشی سنجش

 برنامه یک( ناملموس و ملموس منافع و فواید) آموزشی

 وها ملاک طریق از ارزشیابی سطح 4 در آموزشی

 .اجرایی دستگاه توسط شده ینتعی پیش ازهای داستاندار

 چهارچوب در مصوب آموزشی دوره یک به :آموزشی برنامه

 برای که شودمی اطلاق دولت کارمندان آموزش نظام

 دستگاه یک مدیران یا و کارمندان عموم یا خاصهای عد

 شده، تعیین اهداف با مشخص بندی زمان یک در اجرایی

 .شودمی اجرا و طراحی

..حال تکمیل در

 هاهای ویژه کارکنان دولت در استانبر آموزشت نظار

 جمهور(معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس 23/5/1390مورخ  11999/200بخشنامه شماره )

 بخشنامه به کلیه استانداران

های ویژه کارمندان دولت، جا که نظارت بر آموزشاز آن

های مربوط به شتجمیع اطلاعات، تهیه آمار و تنظیم گزار

ها به عهده مرکز حوزه آموزش کارمندان و مدیران در استان

آموزش مدیریت دولتی است، لطفاً ترتیبی اتخاذ شود تا 

های مرکز دفاتر آموزش و پژوهش که دفاتر مرتبط با فعالیت

ها هستند، ضمن عضویت در کمیته اجرایی در استانداری

های مورد نیاز را بر ری اجرایی استان، آماهادستگاهآموزش 

که مرکز آموزش مدیریت دولتی اعلام  اینامهشیوهاساس 

خواهد کرد، دریافت، تنظیم و ارائه نمایند. تسریع در صدور 

 دستور مساعد در این زمینه موجب امتنان خواهد بود.
 

 یراننظام آموزش کارمندان و مد یو اصلاح بخشنامه اصلاح یدجد یآموزشهای دوره ابلاغ

 کشور( یزیرو برنامه یریتسازمان مد 14/5/1394مورخ  83078)بخشنامه شماره 

نظام آموزش کارمندان و  یه( اصلاح4) ماده یاجرا در ییاجرای هادستگاه یهبه کل بخشنامه

موضوع بخشنامه شماره  ییاجرای هادستگاه یرانمد

(، 2/2/5)های و بند14/11/1392مورخ  18819/92/200

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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ی هادستگاه( نظام آموزش کارمندان 4/5و) 2/3/5(، )1/3/5)

مورخ  1834/200موضوع بخشنامه شماره  ییاجرا

 یزو ن یو معنو یاخلاق یلفضا رشدو به منظور  30/1/1390

 ی،عمومهای یستگیو بهبود شا یکارشناس یتتوسعه ظرف

بشرح  یآموزشهای کارمندان دولت، دوره یریتیو مد یشغل

اجرا در چارچوب نظام آموزش  یبرا ستیومشخصات پ

 .گرددیمقررات مربوط ابلاغ م یگرکارمندان و د

های یتظرف یاز تمام یمندبه منظور بهره همچنین

مشارکت  یلازم براهای و فراهم نمودن بستر هادستگاه

 یاجرا یبرا یردولتیو غ یدولت یمراکز و مؤسسات آموزش

 یگزینجا یلذهای یفرد کارمندان دولت، یآموزشهای دوره

( بخشنامه شماره 13( ماده )2/13( و )1/13)های یفرد

 یه)موضوع اصلاح 14/11/1392مورخ  18819/92/200

( ییاجرای هادستگاه یراننظام آموزش کارمندان و مد

 :گرددیم

بدو  یآموزشهای دوره توانندیم ییاجرای هادستگاه -1

های )شامل آموزش یغلشغل(، ش یو تصد یهیخدمت )توج

 یدو تمد یارتقاء شغل یشی،کارمندان استخدام آزما یژهو

های )شامل آموزش یو عموم یفرهنگهای قرارداد(، آموزش

 یو فنآور یادارهای یتوانمند ی،و اجتماع یفرهنگ

های مرکز آموزش و پژوهش یقاز طر یاراساً و  ااطلاعات( ر

( و یدولت ریتی)مرکز آموزش مد نگرییندهتوسعه و آ

و  یها و مؤسسات آموزش عالدانشگاه ی،استانهای واحد

سازمان،  ینشده توسط ا یتصلاح ییدمراکز و مؤسسات تأ

 .یندو اجرا نما یزیربرنامه

 یرانمد یآموزشهای دوره توانندیم ییاجرای هادستگاه -2

های مرکز آموزش و پژوهش یقاز طر یارا راساً و ای حرفه

( و یدولت یریت)مرکز آموزش مد نگرییندهآ توسعه و

 ی،ها و مؤسسات آموزش عالدانشگاه ی،استانهای واحد

 یاسیس یرانمدهای آموزش. یندو اجرا نما یزیربرنامه

( یخدمات کشور یریت( قانون مد71موضوع ماده ) مات)مقا

توسعه و های صرفاً به عهده مرکز آموزش و پژوهش

 .باشدمی( یدولت یریتمد )مرکز آموزش نگرییندهآ

شده، صرفاً  یتصلاح ییداست مراکز و مؤسسات تأ بدیهی

 یینتع یطهمرتبط با ح یآموزشهای دوره یمجاز به اجرا

 یمراکز و مؤسسات آموزش یهکل ینهمچن. باشندیشده م

موظف هستند در  ییاجرای هادستگاهو  یردولتیو غ یدولت

ان دولت از مدرسان واجد کارمند یآموزشهای دوره یبرگزار

 .ینداستفاده نما یستدر یتنامه صلاحگواهی

 یانسان یهو سرما یریتمعاونت توسعه مد -یصفدر علی

 آموزشیهای فهرست دوره

شناسه 

 دوره
 عنوان دوره

میزان 

 ساعت
 نوع دوره کنندگانمشاغل شرکت

 مدیران عملیاتی و کارشناسان 12 (1اقتصاد مقاومتی ) 01-94

مدیران عملیاتی برای 

آموزش مدیران و برای 

کارشناسان آموزش 

 عمومی

 آموزش مدیران ای )پایه، میانی عالی(مدیران حرفه 8 (2اقتصاد مقاومتی ) 02-94

 آموزش مدیران مدیران سیاسی 6 (3اقتصاد مقاومتی ) 03-94

04-94 
انداز جمهوری اسلامی سند چشم

 (1ها )ایران )الزامات و ضرورت
 یران عملیاتی و کارشناسانمد 12

برای مدیران عملیاتی 

آموزش مدیران و برای 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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کارشناسان آموزش 

 عمومی

05-94 
انداز جمهوری اسلامی سند چشم

 (2ها )ایران )الزامات و ضرورت
 آموزش مدیران ای )پایه، میانی عالی(مدیران حرفه 8

06-94 
انداز جمهوری اسلامی سند چشم

 (3ها )رتایران )الزامات و ضرو
 آموزش مدیران مدیران سیاسی 6

 مدیران عملیاتی و کارشناسان 4 (1نقشه راه اصلاح نظام اداری ) 07-94

برای مدیران عملیاتی 

آموزش مدیران و برای 

کارشناسان آموزش 

 عمومی

 آموزش مدیران ای )پایه، میانی عالی(مدیران حرفه 4 (2نقشه راه اصلاح نظام اداری ) 08-94

 آموزش مدیران مدیران سیاسی 4 (3نقشه راه اصلاح نظام اداری ) 09-94

10-94 
تربیت اسلامی با تکیه بر قرآن و 

 احادیث
 آموزش عمومی تمامی کارمندان دولت 8

11-94 
راهنمای سفیران سلامت )زیج 

 مراقبتی(
 آموزش عمومی تمامی کارمندان دولت 8

12-94 
 تناسب اندام )ارتقای سلامت از طریق

 ورزش(
 آموزش عمومی تمامی کارمندان دولت 8

13-94 
جمعیت شناسی و فرهنگ افزایش 

 جمعیت
 آموزش عمومی تمامی کارمندان دولت 6

 آموزش عمومی ی اجراییهادستگاهکارشناسان  8 کلیات پیشگیری از وقوع جرم 14-94

15-94 
نظام مدیریت عملکرد )سازمان، 

 مدیران، کارمندان(
 آموزش شغلی دیریت )ارزیابی( عملکردکارشناسان م 8

16-94 
مبانی نظری آموزش و توسعه منابع 

 انسانی
8 

ی هادستگاهکارشناسان آموزش 

 اجرایی
 آموزش شغلی

 16 فرآیند آموزش و توسعه منابع انسانی 17-94
ی هادستگاهکارشناسان آموزش 

 اجرایی
 آموزش شغلی

 20 آموزش الکترونیکی 18-94
ی هادستگاهش کارشناسان آموز

 اجرایی
 آموزش شغلی

19-94 
آشنایی با قوانین و مقررات آموزش 

 منابع انسانی بخش دولت
4 

ی هادستگاهکارشناسان آموزش 

 اجرایی
 آموزش شغلی

20-94 
آشنایی با قوانین و مقررات ارتقاء 

 سلامت اداری
 آموزش عمومی تمامی کارمندان دولت 8

 آموزش شغلی ی اجراییهادستگاهبازرسان  6 نویسی در بازرسیگزارش 21-94

 آموزش شغلی ی اجراییهادستگاهبازرسان  6 اصول و مبانی نظارت و بازرسی 22-94

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 آموزش شغلی ی اجراییهادستگاهبازرسان  6 ای در بازرسیاخلاق حرفه 23-94

24-94 
اصول و مبانی نظری ارتقاء سلامت 

 اداری و مبارزه با فساد
 آموزش شغلی ی اجراییهااهدستگبازرسان  8

25-94 
آشنایی با قوانین و مقررات ناظر بر 

 ارتقاء سلامت اداری و مبارزه با فساد
 آموزش شغلی ی اجراییهادستگاهبازرسان  10

26-94 
پذیری در گویی و مسئولیتپاسخ

 مدیریت
 آموزش مدیران ایمدیران حرفه 4

 

 نوع دومهای کارمندان و نحوه بررسی گواهینامههای آموزشدستورالعمل نحوه احتساب و تطبیق 

 جمهور(معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس 4/12/1390مورخ  31146/90/200)بخشنامه 

مورخ  1834/200بخشنامه شماره  2در اجرای بند 

نظام آموزش کارمندان بخش هفتم  9و ماده  30/1/1390

، به منظور عملیاتی شدن مفاد نظام اجراییی هادستگاه

دستورالعمل نحوه احتساب " هادستگاهآموزش کارمندان در 

کارمندان دولت و نحوه بررسی، تأیید های وزشآمو تطبیق 

جهت اجرا به شرح مفاد  "نوع دومهای و صدور گواهینامه

 .گرددپیوست ابلاغ می

اجرایی فصل نهم قانون  نامهآیین 3همچنین در اجرای ماده 

 60سرانه آموزش مدیران  ، حداقلمدیریت خدمات کشوری

ساعت تعیین  40 هادستگاهساعت و سرانه آموزش کارکنان 

اجرایی موظفند با رعایت این سرانه ی هادستگاه. شودمی

ساعت، بودجه آموزشی مورد نیاز را به طور سالانه در بودجه 

 .و پس از تصویب هزینه نمایند بینیپیشسنواتی 

این بخشنامه بر عهده بالاترین مسئولیت حسن اجرای مفاد 

 .مقام دستگاه اجرایی است

 لطف اله فروزنده دهکردی

های آموزشدستورالعمل نحوه احتساب و تطبیق 

کارمندان دولت و نحوه بررسی، تأیید و صدور 

 نوع دومهای گواهینامه

مورخ  1834/200بخشنامه شماره  9و ماده  2در اجرای بند 

ی هادستگاهآموزش کارمندان موضوع نظام  30/1/1390

های آموزشاجرایی، دستورالعمل نحوه احتساب و تطبیق 

های کارمندان دولت و نحوه بررسی، تأیید و صدور گواهینامه

 :گرددنوع دوم در دو بخش به شرح زیر ابلاغ می

های آموزشنحوه تطبیق و احتساب  :بخش اول

 کارمندان و مدیران

کارمندان های آموزشمومی احتساب شرایط ع -1ماده 

رسمی و پیمانی به منظور برخورداری از امتیازات به شرح 

 :باشدمیزیر 

آموزشی های آموزشی باید مبتنی بر نیازهای برنامه -1/1

سازمانی، شغلی و فردی کارمندان و مدیران و بر اساس ماده 

 نظام آموزش کارمندان تهیه و به تصویب مراجع تعیین 5

 .شده رسیده باشد

باید در برنامه آموزش سالانه دستگاه اجرای ها دوره -2/1

و به تصویب کمیته راهبری آموزش و  بینیپیش

تحول اداری های توانمندسازی که زیرنظر شورا یا کمیسیون

گردد و یا دیگر مراجع ذیصلاح در قوانین دستگاه تشکیل می

 .و مقررات، رسیده باشد

اجرایی )ملی یا ستادی( که دارای کمیسیون ی هادستگاه*

باشند و از ردیف بودجه مستقل برخوردار تحول اداری می

هستند با تأیید معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 

توانند کمیته راهبری آموزش و می جمهوررییس

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496

https://shenasname.ir/edu/463-%D9%86%D8%B8%D8%A7%D9%85-%D8%A2%D9%85%D9%88%D8%B2%D8%B4-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%D9%85%D9%86%D8%AF%D8%A7%D9%86
https://shenasname.ir/edu/463-%D9%86%D8%B8%D8%A7%D9%85-%D8%A2%D9%85%D9%88%D8%B2%D8%B4-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%D9%85%D9%86%D8%AF%D8%A7%D9%86
https://shenasname.ir/edu/463-%D9%86%D8%B8%D8%A7%D9%85-%D8%A2%D9%85%D9%88%D8%B2%D8%B4-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%D9%85%D9%86%D8%AF%D8%A7%D9%86
https://shenasname.ir/edu/245-2579
https://shenasname.ir/edu/245-2579
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توانمندسازی )موضوع بخش دوم نظام آموزش کارمندان 

های عبارت کمیسیون. را تشکیل دهنداجرایی( ی هادستگاه

بخش دوم نظام آموزش  3( ماده 3 -2تحول اداری به بند )

 .گرددکارمندان دولت اضافه می

آموزشی در شناسنامه آموزشی کارمند های دوره -3/1

 بینیپیش)سیستم مدیریت اطلاعات آموزش کارمندان( 

 .شده باشد

ارزشیابی  شرکت کننده در دوره بر اساس سیستم -4/1

 .آموزشی امتیاز لازم را کسب کرده باشد

علاوه بر شرایط عمومی فوق، نکات و موارد زیر بایستی در 

 :رعایت گردد هاآموزشاحتساب 

آموزشی مصوب رشته شغلی های یا پودمانها دوره -5/1

مسئول گزینش باید با هماهنگی هیأت عالی گزینش اجرا 

 .شده باشد

آموزشی مصوب رشته شغلی های انیا پودمها دوره -6/1

مأمور حراست باید مورد تأیید اداره حراست کل کشور 

مستقر در نهاد ریاست جمهوری بوده و با هماهنگی آنها اجرا 

 .شده باشد

آموزشی که مجوز اجرای آنها های یا پودمانها دوره -7/1

توسط دفتر آموزش مداوم جامعه پزشکی وزارت بهداشت، 

زش پزشکی برای شاغلین ذیربط در وزارت درمان و آمو

مذکور صادر شده است و نیز پزشکان و پیراپزشکان شاغل 

اجرایی که مستند به مفاد بخشنامه ی هادستگاهدر سایر 

های در دوره 27/7/1387مورخ  67773/1803شماره 

مذکور شرکت نموده باشند برای کسب امتیازات این نظام 

 .دباشمیقابل احتساب 

های در صورت تغییر رشته شغلی )شغل( کارمند، دوره -8/1

رشته شغلی )شغل( های آموزشآموزشی که در فهرست 

قبلی بوده و ارتباطی با شغل جدید کارمند ندارد، برای 

تمامی امتیازات به غیر از گواهینامه نوع دوم قابل محاسبه 

های آموزشآموزشی فرهنگی و عمومی، های است و دوره

شغلی مرتبط با شغل جدید به های آموزشمدیران و 

تشخیص کمیته راهبری آموزش و توانمندسازی برای 

 .استفاده از تمامی امتیازات قابل محاسبه است

شغلی )مشاغل( های در صورت جابجایی عناوین رشته -9/1

طبقه بندی های اصلی طرحهای فرعی یا رستههای در رسته

عدم تغییر ماهیت و وظایف رشته شغلی، مشاغل به شرط 

آموزشی گذرانده شده توسط کارمندان های کلیه دوره

به عبارت دیگر چنانچه رشته شغلی . محاسبه خواهد شد

قبلًا در یک رسته قرار داشته، همان رشته شغلی با همان 

آموزشی های وظایف به رسته دیگر منتقل شود کلیه دوره

آموزشی فرهنگی و های بر دوره شغلی گذرانده شده علاوه

 .مدیران توسط کارمند قابل احتساب خواهد بودهای آموزش

صادرشده از سوی مراکز و مؤسسات های گواهینامه -10/1

خصوصی در صورتی قابل قبول است که صلاحیت آنها از 

 جمهوررییسسوی معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 

ی( بررسی شده و مجوز لازم را )مرکز آموزش مدیریت دولت

 .اخذ کرده باشند

آموزشی کارمندان قراردادی که در اجرای های دوره -11/1

گردد، و اجرا می ریزیبرنامهنظام آموزش و دستورالعمل آن، 

صرفاً برای برخورداری از امتیاز تمدید قرارداد قابل احتساب 

نی یا در صورت تبدیل وضعیت استخدامی آنها به پیما. است

گذرانده شده در صورت مرتبط بودن با های آموزشرسمی، 

 .شغل مورد تصدی، محاسبه خواهد شد

توانند بطور هم زمان اجرایی میی هادستگاه -2ماده 

آموزشی را بر اساس جدول های امتیازات مترتب بر دوره

نظام آموزش کارمندان، شامل تبدیل  12شماره یک ماده 

آزمایشی به رسمی، تمدید قرارداد پیمانی، وضع استخدام 

شغلی، انتصاب و ارتقاء به های ارتقاء شغلی در رتبه

، امتیاز حق شاغل و اخذ ایحرفهمدیریت های پست

دارای ها گواهینامه نوع دوم مشروط بر اینکه این دوره

این دستورالعمل باشند به کارمندان اعطا  1شرایط ماده 

 .نمایند

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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تا قبل  1379آموزشی مصوب که از سال های هدور -3ماده 

از ابلاغ نظام جدید در چارچوب مقررات آموزشی قبلی اجرا 

شده باشند، جهت دریافت امتیازات آموزشی، مشروط بر 

اینکه قبلًا از همان امتیاز برخوردار نشده باشند، قابل 

 .احتساب هستند

خاص اداری اجرایی که دارای مقررات ی هادستگاه -4ماده 

چنانچه در اجرای قانون مدیریت  اند،و استخدامی بوده

خدمات کشوری مشمول نظام آموزش کارمندان دولت شده 

آموزشی های باشند، بایستی چارچوب نحوه احتساب دوره

های موصوف و فرآیندی هادستگاهگذرانده شده کارکنان 

تأیید به بعد پس از طرح و  1379مربوط به آن از سال 

موضوع در کمیته راهبری آموزش و توانمندسازی دستگاه، 

به تأیید معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 

 .برسد جمهوررییس

های نحوه بررسی، تأیید و صدور گواهینامه :بخش دوم

 نوع دوم

نوع دوم بر اساس نظام های شرایط اخذ گواهینامه -5ماده 

 :باشدمی( 1جدول شماره )آموزش کارمندان دولت به شرح 

 

 نوع دومهای شرایط اخذ گواهینامه :1جدول شماره 

عنوان 

گواهینامه نوع 

 دوم

مدرک تحصیلی 

 پایه

جمع 

کل 

ساعات 

 آموزش

حدنصاب نوع 

های آموزشی دوره

 )ساعت(

حداقل 

زمان 

گذراندن 

های دوره

 آموزشی

حداکثر 

ساعات 

آموزشی 

قابل 

قبول 

در یک 

 سال

آزمون 

 جامع

طرح 

 تحقیقی

خدمت 

 برجسته
 شغلی/

 مدیران

عمومی 

و 

 فرهنگی

مهارتی 

)معادل فوق 

 دیپلم(

 سال6 400 *800 1200 دیپلم متوسطه
200 

 ساعت
 ندارد ندارد ندارد

تخصصی 

)معادل 

 لیسانس(

فوق دیپلم )مدرک 

علمی یا با ارزش 

استخدامی( یا 

 گواهینامه مهارتی

 سال 5 250 750 1000
200 

 ساعت
 ندارد ندارد ندارد

 -تخصصی

پژوهشی 

سطح یک 

)معادل فوق 

 لیسانس(

لیسانس )مدرک 

علمی یا با ارزش 

استخدامی( با 

 گواهینامه تخصصی

 سال 5 200 600 800
160 

 ساعت

کسب حد 

 70نصاب 

درصد از 

کل نمره 

 آزمون

 ندارد دارد

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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 -تخصصی

پژوهشی 

سطح دو 

)معادل 

 دکتری(

فوق لیسانس 

 )مدرک علمی یا با

ارزش استخدامی( 

با گواهینامه 

تخصصی، پژوهشی 

 سطح یک

 سال 5 150 450 600
120 

 ساعت

کسب حد 

 70نصاب 

درصد از 

کل نمره 

 آزمون

 دارد دارد

 .ها صرفاً بایستی شغلی باشدآموزشساعت  800برای اخذ گواهینامه نوع دوم مهارتی میزان حداقل  *

آموزشی موضوع های در بخش حد نصاب نوع دوره :1تبصره 

مدیران، در هر صورت آموزش شغلی نباید /آموزش شغلی

 .شغلی و مدیران باشدهای آموزشدرصد کل  50کمتر از 

گواهینامه تخصصی  3با توجه به جدول فوق، بند  :2تبصره 

درصد از آزمون جامع(  60)کسب حد نصاب  2و  1پژوهشی 

درصد  70نظام آموزش کارمندان دولت اصلاح گردیده و به 

 -گواهینامه تخصصی 6یابد و شرط اول بند افزایش می

درصد  80و  16)حداقل معدل مدرک پایه  2پژوهشی 

 .گرددآزمون گواهینامه نوع دوم قبل( نظام آموزش حذف می

 -برای دریافت گواهینامه مهارتی، تخصصی و تخصصی -1/5

پژوهشی سطح یک و دو، پیشنهادات جدید، ابتکارات، 

رجمه کتب و مقالات و مستندسازی تجرباتی که تألیف، ت

کار و بهبود عملکرد فردی و  وریبهرهموجب افزایش 

سازمانی گردد، پس از تأیید کمیته راهبری آموزش و 

ساعت آموزش  200تواند تا معادل توانمندسازی حداکثر می

 سازیمعادلساعات آموزش . برای فرد در نظر گرفته شود

تعیین شده گواهینامه به نسبت نوع شده از میزان ساعات 

شده از  سازیمعادلمیزان ساعات . گرددها کسر میآموزش

 .گرددنمی حداقل زمان دریافت گواهینامه کسر

 -کارکنان متقاضی دریافت گواهینامه تخصصی -2/5

پژوهشی سطح یک و دو پس از کسب شرایط لازم و قبولی 

کاربردی یا  -میدر آزمون جامع، باید یک طرح تحقیقی عل

)پایان نامه( در زمینه شغل مورد تصدی های علمی توسع

تهیه نمایند و طی یک جلسه دفاعیه به تأیید کمیته علمی 

 .این دستورالعمل( برسانند 7)موضوع ماده 

پژوهشی سطح دو  -واجدین شرایط اخذ گواهینامه تخصصی

باید دو خدمت برجسته شامل پیشنهاد، ابتکار، تألیف یا 

سازمانی های رجمه کتاب در رابطه با وظایف و ماموریتت

 وریبهرهوشغلی و مستندسازی تجربیات که موجب افزایش 

کار و بهبود عملکرد فردی و سازمانی گردد، الزاماً ارائه 

 .نمایند

خدمات برجسته شامل پیشنهادات، ابتکارات،  :تبصره

موزشی معادل ساعات آ 1/5تألیفات و غیره که در اجرای بند 

قابل  2/5ارزیابی شده است، برای امتیاز خدمت برجسته 

 .احتساب نیست

ساعات آموزشی طی شده توسط کارمندان صرفاً برای  -3/5

همان سطح محاسبه گردیده و کارمندان برای اخذ 

جدید های آموزشسطح بالاتر نیازمند های گواهینامه

 .باشندمی

گذرانده فرد بیش  در صورتی که سقف ساعات آموزشی -4/5

از ساعات مورد نیاز اخذ گواهینامه نوع دوم باشد ساعات 

 مازاد آموزشی برای گواهینامه نوع دوم بعدی محاسبه

شروع محاسبه ساعات آموزشی جدید برای اخذ . گرددنمی

گواهینامه سطح بعدی از زمان قبولی در آزمون جامع سطح 

 .باشدمیقبل 

 تشکیل کمیته علمی -6ماده 

اجرایی موظفند به منظور بررسی و تأیید ی هادستگاه

تحقیقاتی، خدمات برجسته های مقالات، تألیفات و طرح

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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با ترکیب اعضاء و وظایف زیر، ذیل  ایکمیتهکارمندان، 

 .کمیته راهبری آموزش و توانمندسازی تشکیل دهند

 ترکیب اعضاء کمیته -1/6

ن دستگاه در ستاد مدیر یا مسئول واحد آموزش کارمندا -

 یا استان

یک نفر متخصص و صاحب نظر در شغل مورد نظر حسب  -

 مورد

یک نفر از اعضای هیأت علمی دانشگاه مرتبط با موضوع  -

 حسب مورد

 وظایف کمیته علمی -2/6

بررسی پیشنهادات، ابتکارات، تألیف، ترجمه کتب و  -1

 زیسامعادلمقالات و تجربیات مستندسازی شده به منظور 

این  2ها با ساعات آموزشی بر اساس جدول شماره آن

 دستورالعمل

بررسی و تصویب طرح تحقیقی در زمینه شغل مورد  -2

پژوهشی سطح یک و  -تصدی ویژه اخذ گواهینامه تخصصی

 دو بر اساس چارچوب پیوست دستورالعمل

 -بررسی و تایید گزارش و نتایج طرح تحقیقی علمی -3

 در زمینه شغل مورد تصدیهای کاربردی یاعلمی توسع

بررسی و تأیید خدمات برجسته کارمندان به عنوان یکی  -4

 پژوهشی سطح دو -از شرایط اخذ گواهینامه تخصصی

 آزمون جامع -7ماده 

آزمون جامع به صورت متمرکز توسط مرکز آموزش  -1/7

های مدیریت دولتی برای کارکنانی که شرایط اخذ گواهینامه

پژوهشی سطح  -شی سطح یک و تخصصیپژوه -تخصصی

و  رسانیاطلاعنحوه . دو را کسب نمایند، برگزار خواهد شد

برگزاری آزمون به طور مقتضی توسط آن مرکز به 

 .گردداجرایی و کارمندان اعلان میی هادستگاه

شرکت متوالی کارمندان در آزمون جامع بلامانع است  -2/7

مه مربوطه برای کارکنان ولی در هر صورت صدور گواهی نا

موکول به قبولی در آزمون جامع با رعایت سایر شرایط 

 .مندرج در ساز و کار اعطای گواهی نامه خواهد بود

سئوالات آزمون جامع برای هر شغل از دو بخش  -3/7

عمومی و تخصصی تشکیل شده که بخش تخصصی آن از 

رد آموزشی استانداهای و محتوای دورهها مجموع سرفصل

آموزشی مشاغل عمومی و اختصاصی و بخش عمومی آن از 

عمومی و مدیریتی  -مصوب فرهنگیهای آموزشمحتوای 

ها به نسبت تعیین شده قابل احتساب برای اخذ گواهینامه

)موضوع جدول شماره یک این دستورالعمل( طراحی 

 .شودمی

مشاغل اختصاصی بر های آموزشطراحی سئوالات  -4/7

د دستگاه و طراحی سوالات مشاغل عمومی، عهده خو

فرهنگی و عمومی بر عهده مرکز های آموزشمدیران و 

مرکز مذکور سوالات . آموزش مدیریت دولتی خواهد بود

اجرایی ی هادستگاهمشاغل اختصاصی را بر اساس نیاز از 

 .نمایداخذ و در بانک سوال مرتبط ذخیره می

جامع حداقل دو ماه قبل از مراتب برگزاری آزمون  -5/7

آزمون به نحو مقتضی توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی 

به اطلاع کارمندان واجد شرایط شرکت در آزمون خواهد 

 .رسید

پس از اجرای آزمون، گواهی شرکت در آزمون که  -6/7

حاوی اطلاعات نام و نام خانوادگی، نام پدر، رشته شغلی، 

ی آزمون و امتیاز خواهد پست، کدملی، تاریخ و محل اجرا

 .بود، صادر خواهد شد

این گواهی صرفاً برای دریافت گواهینامه نوع دوم  :تبصره

 .اعتبار داشته و کاربرد دیگری نخواهد داشت

 فرایند بررسی و صدور گواهینامه نوع دوم -8ماده 

فرایند بررسی و صدور گواهینامه نوع دوم به ترتیب  -1/8

 :باشدمیزیر 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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بررسی شناسنامه آموزشی کارمندان برای  :ولمرحله ا

 محاسبه ساعات آموزشی فرد و تایید آن

شرکت در آزمون جامع و کسب حد نصاب  :مرحله دوم

 2و  1پژوهشی  -تخصصیهای آزمون برای گواهینامه

انجام طرح تحقیقی و تایید آن برای گواهینامه  :مرحله سوم

 یوست()بر اساس چارچوب پ 2و  1پژوهشی  -تخصصی

تایید انجام دو خدمت برجسته الزامی برای  :مرحله چهارم

 پژوهشی سطح دو -گواهینامه تخصصی

نوع دوم مهارتی و تخصصی های برای اخذ گواهینامه :تبصره

 .گیردصرفاً مرحله اول انجام می

پس از طی مراحل اول تا چهارم حسب مورد سطح  -2/8

در ستاد و استان گواهینامه، واحد متولی آموزش کارکنان 

باید پرونده آموزشی الکترونیکی برای کارمندان و مدیران 

 :باشدمیاین پرونده شامل موارد زیر . خود تشکیل دهد

 مدارک هویتی فرد )کپی شناسنامه و کارت ملی( -1

کپی مدرک تحصیلی یا گواهینامه نوع دوم پایه یا مدارک  -2

 همتراز

 کپی آخرین حکم کارگزینی -3

 آموزشی گذرانده شدههای پی گواهینامهک -4

 شناسنامه آموزش تأیید شده کارمند -5

سطح های گزارش تأیید طرح تحقیقی برای گواهینامه -6

 پژوهشی یک و دو -تخصصی

گزارش تأیید شده خدمات برجسته برای گواهینامه  -7

 2تخصصی و پژوهشی 

 شده با سازیهای معادلگزارش تأیید شده فعالیت -8

 ساعت آموزش

 -تخصصیهای کارنامه آزمون جامع برای گواهینامه -9

 پژوهشی سطح یک و دو

آموزشی کارکنان های بررسی و تأیید اولیه پرونده :تبصره

استانی برای شرکت در آزمون جامع بر عهده های واحد

استانی ی هادستگاهکمیته اجرایی آموزش و توانمندسازی 

 .است

کیل پرونده آموزش کارمندان متقاضی پس از تش -3/8

دریافت گواهینامه نوع دوم و تأیید اولیه آن توسط واحد 

آموزش دستگاه و کمیته اجرایی آموزش استان، پرونده فرد 

راهبری آموزش و توانمندسازی مستقر در  توسط کمیته

ستاد دستگاه مورد بررسی قرار گرفته و در صورت تأیید به 

صدور گواهینامه به مرکز آموزش  منظور تأیید نهایی و

 .گرددمدیریت دولتی ارسال می

دستگاه باید برای صدور گواهینامه افراد، صورتجلسه  :تبصره

کمیته راهبری آموزش و توانمندسازی را که متضمن نام و 

نام خانوادگی، تاریخ تولد، محل صدور شناسنامه، کد ملی، 

اه مستندات رشته شغلی، پست افراد واجد شرایط، به همر

این دستورالعمل حسب مورد جهت  2/8مندرج در بند 

صدور گواهینامه نوع دوم به مرکز آموزش مدیریت دولتی 

 .ارسال نماید

پرونده آموزشی افراد واجد شرایط پس از وصول توسط  -4/8

متشکل از  ایکمیتهمرکز آموزش مدیریت دولتی، توسط 

انسانی  نماینده معاونت توسعه مدیریت و سرمایه

، نماینده دستگاه و نماینده مرکز آموزش جمهوررییس

مدیریت دولتی بررسی و پس از تأیید، گواهینامه توسط 

 .مرکز آموزش مدیریت دولتی صادر خواهد شد

نوع دوم از تاریخ های مزایای مترتب بر گواهینامه :تبصره

مندرج در گواهینامه صادره از سوی مرکز آموزش مدیریت 

 .ابل احتساب استدولتی ق

مرکز آموزش مدیریت دولتی بانک اطلاعات  -5/8

صادر شده را جهت پاسخگویی به های گواهینامه

 .تشکیل خواهد داد هادستگاههای استعلام
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ای حرفهعلمی و های فعالیت سازیمعادل -9ماده 

علمی موظف است بر  کارمندان با ساعت آموزش کمیته

، تألیفات، ایحرفهعلمی، های یتاساس جدول زیر فعال

ترجمه و پیشنهادات را با رعایت مواد زیر مورد بررسی قرار 

فعالیت مورد  -1 :نماید سازیمعادلداده و با ساعات آموزش 

شغل مورد تصدی یا مأموریت و وظایف محل  نظر در زمینه

پیشنهادات به تأیید شورای  -2. خدمت خود و دستگاه باشد

کتب تألیفی یا ترجمه  -3. تگاه رسیده باشدپیشنهادات دس

مقالات در کنفرانس ارائه یا در  -4. شده، منتشر شده باشد

گزارش تجربیات  -5. مجلات تخصصی چاپ شده باشد

 .مستندسازی شده مورد تایید کمیته علمی قرار گرفته باشد

 

 فعالیت
کتب تألیفی 

 کاربردی

کتب ترجمه 

 کاربردی
 مقاله

هر 

 پیشنهاد

به تجر

 مستندشده

ابتکارات و 

 دیگر خدمات

حداکثر ساعت 

 سازیقابل معادل
150 100 50 50 100 100 

 

حداکثر ساعت مورد قبول برای گواهینامه نوع دوم که 

که یک فرد  باشدمیساعت  200شود  سازیمعادلتواند می

تواند از یک فعالیت یا مجموع چند فعالیت، دریافت می

که در اجرای این بند از های جستخدمات بر -6. نماید

دستورالعمل معادل ساعات آموزشی ارزیابی شده است، صرفاً 

کارمندان برای اخذ . گرددبرای همان سطح محاسبه می

باید خدمات برجسته دیگری سطح بالاتر میهای گواهینامه

 .را ارائه نمایند

آموزشی نوع دوم )در تمامی های گواهینامه -10ماده 

ی هادستگاهکه بر اساس نظام آموزش کارمندان  سطوح(

شود در اجرای توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی صادر می

در آزمون جامع مدارک معادل ها صورت قبولی دارندگان آن

که توسط دانشگاه پیام نور برگزار خواهد شد، علمی تلقی 

شده و مورد تأیید وزارت علوم، تحقیقات و فناوری قرار 

 .گیرندمی

مورخ  14311/90/200این بند به استناد توافقنامه شماره 

فی مابین معاونت توسعه مدیریت و سرمایه  21/6/1390

، وزارت علوم، تحقیقات و فناوری، جمهوررییسانسانی 

. باشدمیدانشگاه پیام نور و مرکز آموزش مدیریت دولتی 

از  متشکل ایکمیتهراهکار اجرای این توافقنامه توسط 

نمایندگان معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 

، مرکز آموزش مدیریت دولتی و دانشگاه پیام جمهوررییس

 .نور تهیه و اعلام خواهد شد

چارچوب طرح تحقیق )پروژه پژوهشی(  -پیوست

 نوع دومهای گواهینامه

 مقدمه

در راستان آشنایی و توانمندسازی فراگیران با  نامهنظاماین 

و به منظور ها ام امور پژوهشی، کاربردی کردن پژوهشانج

حل مسائل و مشکلات سازمانی و همچنین عملیاتی کردن 

فرایند تهیه، تصویب و ارزشیابی پروژه پژوهشی فراگیران 

 .پژوهشی تهیه و تنظیم شده است -دوره تخصصی

تعیین استاد راهنما و تصویب موضوع  -بخش اول

 پروژه پژوهشی

گیر موظف است با هماهنگی کمیته علمی، فرا -1ماده 

استاد راهنمای پژوهشی خود را از بین کارشناسان یا مدیران 

خبره دستگاه اجرایی یا استادیار دانشگاه با در نظر گرفتن 

در راستای این کار فراگیر باید از . انتخاب نماید 2-2بند 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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طریق دبیرخانه کمیته علمی اطلاعات مربوط به انتخاب 

تحت راهنمایی و های راهنما از لحاظ تعداد پروژهاستاد 

موضوع تخصصی و تجربی وی کسب نماید، و ضمن جلب 

موافقت استاد و با نظر وی موضوع پروژه پژوهشی و استاد 

مشاور خود را انتخاب و با تکمیل فرم مربوط جهت تایید 

 .نهایی به کمیته علمی ارسال نماید

راهنما و مشاور برای مشاغل بانک اطلاعات اساتید  :1تبصره 

عمومی توسط مرکز آموزش مدیریت دولتی و برای مشاغل 

ی فراگیران برداربهرهاختصاصی توسط خود دستگاه جهت 

افراد واجد شرایط برای مشاغل اختصاصی . ایجاد خواهد شد

پس از تایید کمیته راهبری آموزش و توانمندسازی دستگاه 

 .در بانک قرار خواهند گرفت

فراگیر موظف است عناوین پژوهشی خود را از  :2صره تب

میان موضوعات پیشنهادی دستگاه اجرایی )مشکلات یا 

توسعه ای( مربوط انتخاب نماید و به های مباحث و برنامه

 .تایید دستگاه اجرایی برساند

کمیته علمی موظف است موضوع پروژه پژوهشی  -2ماده 

ا را با در نظر گرفتن و مناسبت تخصص و تجربه استاد راهنم

 :قراردهد گیریتصمیمضوابط زیر مورد بررسی و 

 موضوع پروژه پژوهشیهای ویژگی -1-2

 نو بودن موضوع )حتی الامکان(. الف

 اختصاصی یا مدیریتی -سازگاری با دروس شغلی. ب

 قابل تحقیق بودن به روش علمی. ج

 به مسائل مبتلا/همسویی در جهت رفع یا تقلیل مشکلات. د

 دستگاههای توسعهای سازمان متبوع یا برنامه

 شرایط تعیین استاد راهنما -2-2

داشتن حداقل رتبه خبره در شغل مربوطه و مدرک . الف

 تحصیلی فوق لیسانس به بالا

ارتباط زمینه تخصصی فرد با موضوع پروژه پژوهشی و . ب

 دارابودن سابقه پژوهشی و مطالعاتی

پژوهشی تحت های داد پروژهرعایت حد نصاب تع. ج

راهنمایی و مشاوره فرد با توجه به سقفی که توسط کمیته 

 .شودتعیین می

عملکرد مثبت در هدایت و راهنمایی و یا مشاوره . د

پژوهشی مشابه و مرتبط )به تشخیص کمیته های پروژه

 علمی(

 شرایط تعیین استاد مشاور -3-2

پژوهشگران و متخصصان عضو هیات علمی دانشگاه یا از . الف

مرتبط در دستگاه اجرایی با موضوع پژوهش با مدرک 

 .حداقل فوق لیسانس باشد

 .به پیشنهاد استاد راهنما و مورد تأیید کمیته علمی باشد. ب

 طرح تحقیق و ارائه گزارش -بخش دوم

واحد متولی آموزش موظف است، پس از تصویب  -3ماده 

موضوع را به فراگیر و  پروژه پژوهشی توسط کمیته علمی

 .اساتید مربوطه ابلاغ نماید

فراگیر موظف است پس از ابلاغ موضوع پژوهش،  -4ماده 

در قالب طرح تحقیق و بر اساس فرایند انجام یک پایان نامه 

ی هاروشتحصیلی یا روش مستندسازی تجربیات و یا دیگر 

ق کاربردی زیر نظر استاد راهنما و مشاور به بررسی و تحقی

 .بپردازد و گزارش پژوهشی لازم را تهیه نماید

استاد راهنما موظف است پس از تکمیل پروژه  -5ماده 

از آن را برای ارزشیابی نهایی به همراه های پژوهشی، نسخ

 .نظر استاد مشاور به کمیته ارائه نماید

جلسه دفاعیه از طرف واحد متولی آموزش با  -6ماده 

ا حضور اعضاء کمیته راهبری هماهنگی کمیته علمی و ب

 .آموزش و توانمندسازی دستگاه برگزار خواهد شد

 ارزشیابی نهایی پروژه پژوهشی -بخش سوم

ارزشیابی نهایی پروژه پژوهشی بر عهده کمیته  -7ماده 

 .باشدمیعلمی 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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کمیته موظف است یک نفر از اعضاء هیات علمی  -8ماده 

خل یا خارج دستگاه را یا پژوهشگران با مدرک دکتری در دا

 .به عنوان استاد داور انتخاب و اعلام نماید

داور موظف است پروژه پژوهشی را قبل از تشکیل  -9ماده 

جلسه دفاعیه مورد بررسی قرار داده و نظر خود را با تکمیل 

 .مربوط به واحد متولی آموزش منعکس نمایدهای فرم

اور موظف است در صورت رد پروژه از سوی داور، د :تبصره

در چارچوب طرح تحقیق با ذکر مصادیق، علت رد آن را از 

 .طریق دبیر به کمیته علمی منعکس نماید

فراگیر موظف است قبل از دفاع، زیر نظر استاد  -10ماده 

راهنما، اصلاحات لازم را با توجه به نظر استاد داور در 

 .گزارش پروژه پژوهشی خود اعمال نماید

صورتی که پروژه پژوهشی از نظر کمیته علمی در  -11ماده 

تواند با تکمیل غیرقابل قبول تشخیص داده شود، فراگیر می

 .و اصلاح پروژه پژوهشی در یک نوبت دیگر از آن دفاع نماید

جلسه دفاع از پژوهش نامه و ارزشیابی نهایی در  -12ماده 

 .شودمحل دستگاه برگزار می

 ارزشیابی ضوابط -بخش چهارم

کمیته علمی موظف است با تکمیل فرم مربوط،  -13اده م

پروژه پژوهشی را در پنج درجه ارزشیابی کرده و نمره خود 

 .ارائه نماید 20را بر مبنای 

رتبه پروژه پژوهشی با احتساب میانگین /درجه -14ماده 

 :کل نمرات محاسبه و به شرح زیر منظور خواهد شد

 عالی :20الی  18نمره از . الف

 بسیار خوب :(18تا  16نمره از ). ب

 خوب :(16تا  14نمره از ). ج

 قابل قبول :(14تا  12نمره از ). د

غیر قابل قبول :کمتر 12نمره از . هـ

  

 دیپلم فوق و دیپلمه شاغل کارمندان دوم نوعهای نامهگواهی اعطای نحوه دستورالعمل

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 3/2/1391 مورخ 2590/91/201 بخشنامه)

 آموزشیهای نامهگواهی صدور و ساماندهی ثبت، منظور به

 لازم دولت، کارمندان آموزش نظام در اشاره مورد دوم نوع

 کارمندان آموزشی پرونده اجراییی هادستگاه کلیه است

 از آموزشیهای هدور که را خود دیپلم فوق و دیپلمه شاغل

 نظام در مندرج مقررات اساس بر آنها بعد به 1379 سال

 شماره بخشنامه مفاد مطابق و بوده کارمندان آموزش

 دریافت شرایط واجد 30/1/1390 مورخ 1834/200

 باشند، تخصصی و مهارتی سطوح در دوم نوع نامهگواهی

 که دستگاه آموزش راهبری کمیته در تأیید و بررسی از پس

 مستندات شود،می تشکیل معاونت این نماینده حضور با

 شماره بخشنامه هشتم ماده مشروح طبق را لازم

 تا حداکثر و تهیه 4/12/1390 مورخ 31146/90/200

 دستگاه راهبریهای کمیته طریق از 31/6/1391 تاریخ

 .نمایند ارسال دولتی مدیریت آموزش مرکز به ربطذی

 تخصصیهای نامهگواهی دریافت شرایط واجدین مورد در

 و اتخاذ متعاقباً لازم تصمیمات دو و یک سطوح پژوهشی

 .شد خواهد ابلاغ

 فروزنده الهلطف

 

 :رسد بر اساس بخشنامه بالا، بخشنامه قبلی سازمان به شرح زیر ملغی استبه نظر می

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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وع دوم )بخشنامه شماره های نهای آموزشی قبل از تصویب قانون مدیریت خدمات کشوری در گواهینامهنحوه احتساب دوره

 جمهور(معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس 19/8/1388مورخ  74270/1/200

ی اجرایی در خصوص نحوه احتساب هادستگاهبا توجه به اجرای قانون مدیریت خدمات کشوری، سؤالات متعددی از سوی 

اند، برای ه نحوی از امتیازات مترتب بر آن استفاده نمودههای آموزشی مصوبی که کارکنان در اجرای مقررات مربوطه بدوره

مندی از مزایای آن مطرح شده است، بنابراین به منظور روشنگری و رفع ابهامات مطروحه صدور گواهینامه نوع دوم و بهره

 :دارددر این زمینه اعلام می

عایت کلیه مقررات مربوط به نظام آموزش های آموزشی مصوبی که در چهارچوب ربه میزان ساعات آن دسته از دوره»

به بعد به اجرا درآمده است و برای استفاده از امتیاز یک سال تعجیل در ارتقای گروه  1/1/1379کارکنان دولت و از تاریخ 

ملاک عمل قرار گرفته و یا در اجرای فصل دهم قانون مدیریت خدمات کشوری برای امتیاز حق شاغل مورد محاسبه قرار 

د نظام آموزش کارکنان /2پژوهشی( موضوع بند  -ته است، برای صدور گواهینامه نوع دوم )مهارتی، تخصصی و تخصصیگرف

 دولت قابل احتساب نیست.

 معاون راهبردی منابع انسانی -صفتهاجر تحریری نیک
 

 های آموزشی کارمندان و نحوه اجراتدوین برنامه -(59ماده )

های برنامه ،دولت کارمندان آموزش نظام و قانون این مقررات رعایت با مکلفند ییاجرای هادستگاه -59 ماده

 .نمایند تدوین را خود کارمندان آموزشی

 نیاز مورد های آموزشیهدور اجراء برای مصوب های آموزشیبرنامه قالب در توانندمی اجراییی هادستگاه -تبصره

 مراحل کلیه توانندمی ی مزبورهادستگاه همچنین. نمایند قرارداد انعقاد الیع آموزش مؤسسات و هادانشگاه با خود

 پژوهشی و آموزشی مراکز و مؤسسات به را خود پژوهشی و های آموزشیفعالیت و هادوره ارزشیابی و اجراء ،طراحی

 .نمایند واگذار باشد، رسیده سازمان تأیید به آنها تخصصی و فنی صلاحیت که غیردولتی و دولتی

 یبرگزار یمتقاض یت مراکز و مؤسسات آموزشین صلاحییو تع یدستورالعمل اعتبارسنج

 ژه کارمندان دولتیو یحضور یآموزش یهادوره

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 18/09/1396مورخ  1558505)بخشنامه شماره 

ت یریمشمول قانون مد ییاجرا یهادستگاهه یبخشنامه به کل

 استان ریزیبرنامهت و یریمد یهاو سازمان یرخدمات کشو

ت خدمات یری( قانون مد59تبصره ماده ) یاجرا یدر راستا

فصل نهم قانون مذکور  ییاجرا نامهآیین( 4و ماده ) یکشور

مراکز و موسسات  یت و اعتبارسنجین صلاحییتع"موضوع 

از  ییاجرا یهادستگاه یمندو به منظور بهره "یآموزش

، به یردولتیغ یموسسات آموزش یهایو توانمندها تیظرف

ت مراکز ین صلاحییو تع یوست دستورالعمل اعتبارسنجیپ

 یآموزشهای دوره یو موسسات آموزشی متقاضی برگزار

 گردد.یاجراء ابلاغ م یژه کارمندان دولت برایو یحضور
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ت مراکز و ین صلاحییو تع یدستورالعمل اعتبارسنج

 یهادوره یرگزارب یمتقاض یمؤسسات آموزش

 ژه کارمندان دولتیو یحضور یآموزش

مؤسسات  یهایها و توانمندتیاز ظرف یمندبه منظور بهره

در چارچوب نظام آموزش کارمندان  یردولتیغ یآموزش

ت خدمات یریقانون مد (59تبصره ماده ) یدولت و در اجرا

فصل نهم قانون مذکور،  یینامه اجرانیی( آ4و ماده ) یکشور

ت مراکز و ین صلاحییو تع یتورالعمل اعتبارسنجدس

 یآموزش یهادوره یبرگزار یمتقاض یمؤسسات آموزش

وست ی( فرم پ18( جدول و )2کارمندان دولت، به انضمام )

 :گرددیاجرا ابلاغ م یبرا

 :ف و اختصاراتیتعار -1ماده 

 کشور. یو استخدام یسازمان ادار :سازمان

 استان. یزیرت و برنامهیریمدسازمان  :سازمان یواحد استان

سنخ که هم یتخصص یهامجموعه آموزش :یطه آموزشیح

 رند.یگیک حوزه قرار میدر  یاز لحاظ موضوع

 یآموزش-یبه مرکز، مؤسسه، شرکت و انجمن علم :مؤسسه

کارمندان  یآموزش یهادوره یکه درخواست اجرا یردولتیغ

ند یافر یخاص را داشته و پس از ط یاطهیدولت در ح

افت یت درینامه صلاحی، از سازمان گواهیاعتبارسنج

 شود.یند، اطلاق مینمایم

و  یتوان تخصص یند بررسیعبارت است از فرا :یاعتبارسنج

نامه یگواه" یاعطا ی، برایمتقاض یت مؤسسه آموزشیفیک

کارمندان دولت  یآموزش یهادوره یجهت اجرا "تیصلاح

 مشخص. یآموزش یهاطهیطه/ حیدر ح

 یاست که پس از ط یمدرک و مجوز :تینامه صلاحیگواه 

 یاستان یا واحدهای، توسط سازمان و یند اعتبار سنجیفرا

 یبه عنوان مجوز برگزار یمؤسسه متقاض یسازمان برا

در  ییاجرا یهادستگاهاز یمورد ن یآموزش یهادوره

ا چند یک یچارچوب نظام آموزش کارمندان دولت، در 

 (.18و  17شماره  یهاگردد )فرمیم صادر یطه آموزشیح

 یت برایاجازه فعال :یت گستره استانینامه صلاحیگواه

مدت به مؤسسه در سطح کوتاه یآموزش یهادوره یبرگزار

 .یطه آموزشیا چند حیک یک استان و در ی

 یت برایاجازه فعال :یت گستره کشورینامه صلاحیگواه

ش یؤسسه در بکوتاه مدت به م یآموزش یهادوره یبرگزار

 .یطه آموزشیا چند حیک یک استان و در یاز 

و اخذ  یند اعتبارسنجیفرآ یمؤسسه پس از ط -2ماده 

استان  یا واحدهایاز سازمان و  "تینامه صلاحیگواه"

 یهادستگاهاز یمورد ن یآموزشهای تواند دورهمی سازمان،

مشخص شده با  یآموزشهای طهیطه/ حیرا در ح ییاجرا

ن دستورالعمل و نظام آموزش کارمندان یابط ات ضویرعا

 د.یدولت، برگزار نما

 یط اعتبارسنجیشرا -3ماده 

 :یالف( گستره استان

 یا واحد استانیاز سازمان  یافت موافقت اصولیدر -1

ر اساسنامه ییا تغیسازمان، در صورت لزوم، به منظور ثبت و 

مندان کار یآموزشهای دوره یبرگزار یبرا یدر مراجع قانون

 دولت.

ن سازمان یا ییبه منزله مجوز نها یاخذ موافقت اصول :تبصره

کارکنان دولت  یآموزشهای دوره یگردد و برگزارنمی یتلق

 "تینامه صلاحیگواه"افت یو در یمنوط به اعتبارسنج

 .باشدمی

)حداقل دو  یآموزش یمتر مربع فضا 60داشتن حداقل  -2

متر مربع  35اسب(، من یکلاس مجهز به امکانات آموزش

 یو فرهنگ یمترمربع امکانات رفاه 15و  یادار یفضا

که به طور کامل و مستقل به  یت آموزشیمتناسب با ظرف

 یار مؤسسه باشد )برایدر اخت یجاریا استی یصورت ملک

 (.یطه آموزشیک حی
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 ینفر کادر ادار 1) یانسان یرویاز حداقل ن یبرخوردار -3

نفر کارشناس  1مورد تقاضا،  یشطه آموزیهر دو ح یبه ازا

مورد تقاضا و  یطه آموزشیهر ح یبه ازا یمتخصص موضوع

 مرتبط با آموزش(. یلیتحصهای نفر کارشناس در رشته 1

 یلیرعامل مؤسسه از حداقل مدرک تحصیمد یبرخوردار -4

ا معادل آن )بر اساس یسانس یفوق ل یدانشگاه یعلم

 یلیتحصهای شتهسازمان( در ر یصادره از سو یمجوزها

مورد تقاضا )در  یآموزشهای طهیاز ح یکیمرتبط با 

، رشته یدرخواست یآموزشهای طهیر حیخصوص سا

 (.باشدمی گیریتصمیم یره مبنایئت مدیه یاعضا یلیتحص

ت یریر عامل از حداقل دو سال سابقه مدیمد یبرخوردار -5

نه یساعت در زم 200س حداقل یا تدری یواحد آموزش

 مورد تقاضا. یه آموزشطیح

با نظام  یر عامل مؤسسه و کادر آموزشیمد ییاحراز آشنا -6

توسط  یآموزش کارمندان دولت و دستورالعمل اعتبارسنج

 سازمان. یاستان یسازمان و واحدها

افت یمؤسسه، پس از در یر عامل و کادر آموزشیمد :1تذکر 

 کماه،یموظفند، حداکثر ظرف مدت  "تینامه صلاحیگواه"

گر یبا نظام آموزش کارمندان و د ییآشنا یدر دوره آموزش

د ییمؤسسات تأ یسازمان برا یکه از سو ییدوره ها

 ند.یگردد، شرکت نمامی بینیپیشت شده یصلاح

ک از کادر یرعامل مؤسسه و هر یر مدییدر صورت تغ :2تذکر 

، افراد "تینامه صلاحیگواه"مدت اعتبار  یدر ط یآموزش

خ یک ماه از تارید حداکثر ظرف مدت ن موظفنیگزیجا

انتصاب و اشتغال در مؤسسه، در خصوص گذراندن دوره 

 ند.ینامه اقدام نمایو اخذ گواه یآموزش

 یآموزشهای دوره یت مؤسسه و برگزاریشروع فعال :3تذکر 

ت، ینامه صلاحی، پس از اخذ گواهییاجرا یهادستگاه یبرا

با نظام آموزش  ییآشنا" یمنوط به شرکت در دوره آموزش

 .باشدمی "یکارمندان دولت و دستورالعمل اعتبارسنج

ره یأت مدیه یر عامل و اعضایارائه تعهدنامه توسط مد -7

 141بر عدم شمول به مفاده اصل  ی، مبنیمؤسسه متقاض

 (.11بر اساس فرم شماره ) یقانون اساس

 :ر عامل مؤسسهیمد یل برایط ذیدارا بودن شرا -8

 .یرانیت ایتابعداشتن  -8/1

( 25مؤثر به استناد ماده ) یفریت کینداشتن محکوم -8/2

 ربط.ید مراجع ذییمستند به تأ یقانون مجازات اسلام

د مراجع ییاد به مواد مخدر مستند به تأیعدم اعت -8/3

 ربط.یذ

ص مرجع یت به تشخیحسن شهرت در حوزه فعال -8/4

 ."تینامه صلاحیگواه"صادر کننده 

 .یبه التزام به قانون اساساقرار  -8/5

ن شده در فرم ییتعهای مؤسسه از حداقل یبرخوردار -9

 ه مدارک مربوط.ی( و ارا2شماره )

ط لازم بر اساس یمؤسسه در صورت دارا بودن شرا :تذکر

تواند ابتدا حداکثر در سه می (،1ازات جدول شماره )یامت

 نییتعهای ک گروه از گروهیمرتبط و در  یطه آموزشیح

اخذ  "تینامه صلاحیگواه"(، 2شده در جدول شماره )

های طهیر حیتواند در سامی ن مؤسسهید. همچنینما

گروه مربوطه، پس از اتمام مدت اعتبار مجوز،  یآموزش

 افت کند.یدر "تینامه صلاحیگواه"

 یب( گستره کشور

ط یعلاوه بر شرا یدر گستره کشور یان اعتبارسنجیمتقاض

 :ل باشندیط ذیشرا ید دارای، با(3بند )الف( ماده )

س یت و تأسیبر اساس اساسنامه، مؤسسه اجازه فعال -1

 گر را داشته باشد.یدهای شعبه در استان

از  یمؤسسه متقاض یت شعبات استانیو صلاح یتوانمند -2

زات و ی، امکانات و تجهیرآموزشیو غ یآموزش یث فضایح

واجد  یزشک واحد کاملاً آموی)به عنوان  یمنابع انسان
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فرم  "الف"ن شده در بند ییحداقل شرابط و ضوابط تع

 یآموزشهای طهیطه/ حین دستورالعمل( در حی( ا2شماره )

 یاستان ید واحدهاییبه تأ یگستره کشور یمورد تقاضا

ده ید، رسینمامی تیسازمان، که مؤسسه در آن استان فعال

 باشد.

بات و ت آموزش در تمام شعیریدارا بودن سامانه مد -3

 یاز بخش مرکز یآموزشهای کپارچه برنامهیت یریامکان مد

 .یمؤسسه متقاض

مرتبط با  یتخصص ی( دوره آموزش5حداقل ) یبرگزار -4

 مورد تقاضا. یآموزشهای طهیطه/ حیح

 یآموزش یو طراح یازسنجیگروه ن یمؤسسه دارا -5

آموزش )حداقل  یو اجرا ریزیبرنامهنفر(، گروه  2)حداقل 

نفر(  2)حداقل  یو نظارت آموزش یابی( و گروه ارزشنفر 4

 باشد. یدر شعبه اصل

بر اساس جدول  یازات گستره کشوریکسب حداقل امت -6

 (.1شماره )

در  یاعتبارسنج یه مؤسسه متقاضیدرخواست اول :تذکر

 یاستان یشود و واحدهامی هیبه سازمان ارا یگستره کشور

و  یبت به بررسسازمان بر اساس درخواست سازمان، نس

ن دستورالعمل یاطلاعات در چارچوب ضوابط ا یجمع آور

صدور  یدر استان اقدام و برا یاز شعبات مؤسسه متقاض

 مجوز به سازمان ارسال خواهند کرد.

اخذ  یبرا یند درخواست اعتبارسنجیفرآ -4ماده 

 :"تینامه صلاحیگواه"

( 6و ) (5(، )4(، )3(، )1شماره )های ه فرمیل و ارایتکم -1

ن ی(، همچن2و مدارک و مستندات مورد نظر در فرم شماره )

( حسب 8ه مدارک و مستندات لازم براساس فرم شماره )یارا

گستره  یسازمان )برا یاز مؤسسه، به واحد استانیضرورت و ن

( به منظور یگستره کشور یا به سازمان )برای( و یاستان

)بر اساس  یاضد از مؤسسه متقیو بازد یمدارک ارسال یبررس

 (.7فرم شماره 

سازمان بر اساس  یاستان ی، واحدهایدر گستره استان -2

دها، اقدام یه شده و گزارش بازدیمستندات ارا یجه بررسینت

طه یر حییا تغیش و یو افزا "تینامه صلاحیگواه"به صدور 

د. در ینمامی "تینامه صلاحیگواه"د یز تمدیو ن یآموزش

مستندات  یجه بررسیاساس نت ، سازمان بریگستره کشور

 یاز واحدها یافتیدها و اطلاعات دریه شده و گزارش بازدیارا

و  "تینامه صلاحیگواه"سازمان، اقدام به صدور  یاستان

نامه یگواه"د یز تمدیو ن یطه آموزشیر حییا تغیش و یافزا

 د.ینمامی "تیصلاح

 یاستان ید واحدهاییط مؤسسه و تأیدر صورت احراز شرا -3

به  یمتقاض "تینامه صلاحیگواه"ا سازمان، یو  یازمانس

ه مجوزها و یسال صادر خواهد شد. کل 3مدت 

سازمان  یخ صادره از سویت بدون تاریصلاحهای نامهیگواه

باشند و می اعتبار یسال دارا 3از زمان صدور به مدت 

و احراز  یزیمنوط به مم "تینامه صلاحیگواه"د یتمد

از  ین دستورالعمل و برخورداریساس اط مورد نظر بر ایشرا

 خواهد بود. یحداقل عملکرد آموزش

سازمان لازم است پس از صدور  یواحد استان :تذکر

 ییت نهای، اطلاعات وضع"تینامه صلاحیگواه"

ای ( و نسخه12مؤسسه را بر اساس فرم شماره ) یاعتبارسنج

صادر شده را همراه با فرم شماره  "تینامه صلاحیگواه"از 

 د.ی( به سازمان ارسال نما13)

سازمان و سازمان پس از صدور  یاستان یواحدها -4

ل یمؤسسه، نسبت به ابلاغ و تحو "تینامه صلاحیگواه"

 ند.ینمامی ( اقدام14نامه بر اساس فرم شماره )یگواه

 :تینامه صلاحید اعتبار گواهیند تمدیفرا -5ماده 

ا سازمان، سه یو سازمان  یه درخواست به واحد استانیارا -1

 ."تینامه صلاحیگواه" یماه قبل از انقضا

 یرهایت مؤسسه در متغین وضعیه گزارش از آخریارا -2

ط یث حفظ حداقل شرایمؤسسه، از ح یاز سو یاعتبارسنج

 ازات.یو امت
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ازات یو امتها ط و ضوابط و حفظ حداقلیاحراز تداوم شرا -3

 ن دستورالعمل.ین شده در اییتع

 یشغل ی( دوره آموزش5حداقل ) یرداد و اجراعقد قرا -4

ت یری( قانون مد5مشمول ماده ) ییاجرا یهادستگاه یبرا

در مدت اعتبار  یطه آموزشیدر هر ح یخدمات کشور

در هر استان و کسب  "تینامه صلاحیگواه"ن یآخر

به  ییاجرا یهادستگاهدرصد  80حداقل  یتمندیرضا

 صورت مکتوب.

ن ییتع یحداقل دوره آموزش یگزاردر صورت عدم بر :تبصره

طه ی، حیافتیدر یآموشهای طهیک از حیشده در هر 

شود. می حذف "تینامه صلاحیگواه"مربوطه از فهرست 

طه یت در آن حیفعال ین حالت مؤسسه حق تقاضا برایدر ا

 ک سال نخواهد داشت.یرا تا مدت 

ن یت کامل ضوابط و مقررات مندرج در ایرعا -5

مربوط به نظام آموزش های بخشنامه دستورالعمل و

ن یکارمندان دولت و نداشتن تخلف در مدت اعتبار آخر

 ."تینامه صلاحیگواه"

ای و نظارت دوره یابیند ارزیازات لازم در فرایکسب امت -6

ن دستورالعمل )عدم ی( ا10( و )9شماره )های بر اساس فرم

س سالانه بر اسا یابیدرصد از نمره ارز 50کسب حداقل 

ن دستورالعمل، منجر به عدم یا 10و  9شماره های فرم

 ت خواهد شد(.ینامه صلاحید گواهیتمد

برگزار شده بر های ه گزارش عملکرد مربوط به دورهیارا -7

 .یآموزشهای طهیک حی( به تفک15اساس فرم شماره )

ه مستندات مربوط به استفاه از مدرسان واجد یارا -8

 ط.یت و شرایصلاح

طه/ ید صرفاً در حیت شده، باید صلاحییمؤسسه تأ -6ماده 

و  "تینامه صلاحیگواه"د شده در یق یآموزشهای طهیح

مطابق با مقررات و ضوابط آموزش کارمندان دولت از جمله 

و  ییاجرا یهادستگاها یمصوب سازمان و های ن دورهیعناو

ط یت شده و واجد شراید صلاحییبا استفاده از مدرسان تأ

 ند.ینمات یفعال

ف یت شده مجاز به تعرید صلاحییمؤسسه تأ -7ماده 

سازمان و  یابلاغهای خارج از دوره یآموزشهای دوره

 کارمندان دولت یبرا ییاجرا یمصوب دستگاهاهای دوره

 یهادستگاهاز یمورد نهای دوره یو صرفاً مجر باشدنمی

 خواهد بود. ییاجرا

نامه یگواه"ف مؤسسه پس از اخذ یوظا -8ماده 

 یهادستگاه یآموزشهای دوره یدر برگزار "تیصلاح

 :ییاجرا

ان ی، زمان شروع و پایآموزشهای ن دورهیاعلام عناو -1

، ییآزمون، عنوان دستگاه اجرا یدوره، زمان برگزار

 دوره. یقبل از برگزار یران، و... به واحد استانیفراگ

ت دوره یفیاز شرکت کنندگان در خصوص ک ینظرسنج -2

 بهبود مستمر. یج براینتا یز ابعاد مختلف و مستندسازا

ک یشرکت کنندگان در آزمون دوره به تفک یه اسامیارا -3

 سازمان یرفته نشدگان به واحد استانیرفته شدگان و پذیپذ

ت، بر اساس نظام ین واجد صلاحیاستفاده از مدرس -4

 :لیط ذیاز شرا یآموزش کارمندان دولت و با برخوردار

 سانسیفوق ل یلین حداقل مدرک تحصداشت -

سال  4ا یس یبا موضوع تدر یلیمرتبط بودن مدرک تحص -

 س.یدر رابطه با موضوع تدر یتجربه کار

ساعت( در  200س )حداقل یدارا بودن سابقه تدر -

 کشور. یا مؤسسات آموزش عالیو  ییاجرا یهادستگاه

و برگزار شده  یآموزشهای دوره یآزمون برا یبرگزار -5

 ی( برا16ان دوره )بر اساس فرم شماره ینامه پایصدور گواه

( لازم را از %60از )یکه حد نصاب امت یشرکت کنندگان

مشترک  یان دوره کسب کرده باشند، با امضایآزمون پا

 یمربوط و مؤسسه برگزار کننده دوره آموزش ییدستگاه اجرا
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د ییمورد تأ یآموزش یو محتواها استفاده از سرفصل -6

 .یآموزشهای سازمان در دوره

 .یه مستندات مربوط به پرداخت کسور قانونیارا -7

د ییمؤسسات تأ یق تخلف برایموارد و مصاد -9ماده 

 :ت شدهیصلاح

و استنکاف از ارائه اطلاعات و آمار مورد  یعدم همکار -1

سازمان در چارجوب  یاستان یا واحدهایدرخواست سازمان 

 نظام آموزش کارمندان دولت. مقررات و ضوابط حاکم بر

از سازمان،  یندگان اعزامی. ارائه اطلاعات خلاف واقع به نما2

 یاستان یطرف قرارداد و واحدها ییاجرا یهادستگاه

 سازمان.

ت مقررات و ضوابط نظام آموزش کارمندان ی. عدم رعا3

 مربوط. یابلاغ یهار بخشنامهیدولت و سا

 یهادستگاهکارمندان  یرمصوب برایغ یهادوره یاجرا -4

ن شده ییتع یهاو خارج از چارچوب یبدون هماهنگ ییاجرا

 در نظام آموزش کارمندان.

بر شرکت افراد در دوره  یخلاف مبن یصدور گواه -5

کارمندان دولت بدون  ینامه برایو صدور گواه یآموزش

 ان دوره.یپاهای و آزمون یشرکت در دوره آموزش

نامه، مدارک و مستندات ین گواها مخدوش نمودیجعل و  -6

 یهادستگاهسازمان،  یارائه شده به سازمان، واحد استان

 و کارمندان دولت. ییاجرا

به اشخاص  "تینامه صلاحیگواه" یا واگذاریانتقال  -7

 گر.ید یا حقوقی یقیحق

قبل از  یآموزش یهادوره یلیر فضا و مکان، تعطییتغ -8

 یبه واحد استان یتببدون اعلام ک یاتمام دوره آموزش

 مربوط. ییسازمان و دستگاه اجرا

ن و یر با قانون و شرع توسط مسئولیارتکاب اعمال مغا -9

 و اداره مؤسسه. یکادر آموزش

کارمندان دولت، خارج  یبرا یآموزش یهادوره یبرگزار -10

نامه یگواه"د شده در یق یآموزش یهاطهیا حیطه یاز ح

 ."تیصلاح

 یدوره آموزش یرش شروع بکار و برگزارعدم ارسال گزا -11

د ییسازمان توسط مؤسسه تأ یاستان یو آزمون به واحدها

 ت شده.یصلاح

 یآموزشهای تیماهه فعالشش یهاعدم ارسال گزارش -12

در خصوص آموزش کارمندان دولت به سازمان، توسط 

 .یت شده در گستره کشورید صلاحییمؤسسه تأ

 :تخلفات یشده برا بینیپیش امدهایاقدامات و پ -10ماده 

بار اول و درج در پرونده توسط  یبرا یتذکر کتب -1

ا سازمان، در صورت احراز یسازمان و  یاستان یواحدها

( 12و  11، 10، 8، 4، 3، 1) یتخلفات مندرج در بندها

 ن دستورالعمل.ی( ا9ماده )

مورخ  368024بخشنامه شماره )اصلاحی  2

رار تخلفات مندرج در بند در صورت تک -(07/07/1398

سال ( 2مدت ) یربط برای، مجوز صادره لغو و مؤسسه ذ(1)

 گردد.ینامه محروم میافت گواهیاز در

در صورت محرز شدن  -(07/07/1398مورخ  الحاقی) 3

افت یدر یارائه مدارک، مستندات و اطلاعات خلاف واقع برا

مؤسسه در هر زمان، مجوز  یت از سوینامه صلاحیگواه

سال(، از  3ک دوره )ی یادره لغو و مؤسسه مربوطه براص

 شود.یت محروم مینامه صلاحیافت گواهیدر

 یبندیدر صورت عدم پا -(07/07/1398مورخ  الحاقی) 4

به مقررات و ضوابط مندرج در نظام آموزش کارمندان دولت 

سازمان و تکرار تخلف از ضوابط  یاز سو یر موارد ابلاغیو سا

، یش کارکنان و دستورالعمل اعتبارسنجو مقررات آموز

سال از ( 2مدت ) یربط برایمجوز صادره لغو و مؤسسه ذ

 گردد.یت محروم مینامه صلاحیافت گواهیدر
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ت یدر صورت اعلام ممنوع -(07/07/1398مورخ  الحاقی) 5

، مجوز صادره لغو و یت مؤسسه توسط مراجع قانونیفعال

ت از طرف یعالت فیمؤسسه مربوطه تا زمان رفع ممنوع

ت محروم ینامه صلاحیافت گواهیمراجع مربوطه، از در

 شود.یم

در صورت احراز تخلف در  -(07/07/1398مورخ  الحاقی) 6

( 9ماده ) 9و  7، 6، 5، 2 یک از موارد مربوط به بندهایهر 

ک ی یربط برایدستورالعمل، مجوز صادره لغو و مؤسسه ذ

ت محروم یصلاحنامه یافت گواهیسال(، از در 3دوره )

 گردد.یم

مدت  یپس از انقضا -(07/07/1398مورخ  الحاقی) 7

ک از تخلفات یت، در صورت ارتکاب مجدد هر یمحروم

دستورالعمل که به لغو مجدد مجوز منجر ( 9موضوع ماده )

ت، به ینامه صلاحیافت گواهیت دریگردد، مدت محروم

 زان دو برابر خواهد بود.یم

ادشده، یدر موارد تخلف  -(07/07/1398مورخ  الحاقی) 8

مقرر خواهد  یهاتیز مشمول محرومیر عامل مؤسسه نیمد

گر )به ید یبه مراکز و مؤسسات آموزش یو ییبود و جابجا

ت یره( رافع محرومیأت مدیا عضو هیر عامل یعنوان مد

 نخواهد بود.

سازمان موظفند در  یا واحد استانیسازمان و  -11ماده 

ت ید صلاحیینه تخلف در مؤسسات تأصورت مشاهده هر گو

، بلافاصله ییاجرا یهادستگاهاز  یافت گزارشیا دریشده 

، کتباً به مؤسسه مورد نظر ابلاغ یمراتب را پس از بررس

د. مؤسسه موظف است حداکثر ظرف مدت پانزده روز ینما

ل مکتوب، مدارک و مستندات لازم را به یخ نامه، دلایاز تار

ا یند. سازمان و یه نمایسازمان ارا یستانا واحد ایسازمان و 

سازمان پس از اخذ مستندات از مؤسسه،  یواحد استان

 اتخاذ ماتیموضوعات تخلف اقدام و تصم ینسبت به بررس

حسب  یگر مراجع قانونیرعامل مؤسسه و دمدی به را شده

از ای سازمان نسخه یاستان ید. واحدهاینمایمورد، ابلاغ م

را به همراه سوابق و مستندات به  مات اتخاذ شدهیتصم

 د.ینمایسازمان ارسال م

ت یری( قانون مد59ت به تبصره ماده )یبا عنا -12ماده 

 یاجرا یتوانند برایم ییاجرا یهادستگاه، یخدمات کشور

کارمندان  یمنطبق با مقررات نظام آموزش یآموزش یهادوره

ات ر ضوابط و مقرریت سایدولت و اصلاحات آن و با رعا

ها، مراکز و ل، با دانشگاهیموضوعه، ضمن توجه به موارد ذ

 :ندیعقد قرارداد نما یمؤسسات آموزش عال

که وزارت علوم،  یتا زمان یردولتیغ ی( مؤسسه آموزش عال1

( آنها را یگسترش آموزش عال ی)شورا یقات و فناوریتحق

 یبرگزار یمجوز قطع یدارا یبه عنوان مؤسسه آموزش عال

ن ماده ید مشمول اینماید میی، تأیبلندمدت علم یهادوره

 خواهند بود.

 یکاربرد -یدانشگاه جامع علم ی( مؤسسات آموزش عال2

 یند و داراینمایت میر نظر آن دانشگاه فعالیماً زیکه مستق

از  یعمل یبلند مدت آموزش یهادوره یبرگزار یمجوز قطع

 نیهستند، مشمول مفاد ا یگسترش آموزش عال یشورا

 باشند.یماده م

و  ییاجرا یهادستگاهاست عقد قرارداد با  یهیبد :تذکر

کوتاه مدت در چارچوب نظام  یآموزش یهادوره یاجرا

 یت تخصصیفعال یهاد در حوزهیآموزش کارمندان با

 یعلم یهاها، دورهکه در آن حوزه یمؤسسات آموزش عال

 یگسترش آموزش عال یشورا یبلندمدت با مجوز قطع

 کنند، باشد.یزار مبرگ

ها و مؤسسات ت شده، دانشگاهید صلاحیی( مؤسسات تأ3

ک بار اطلاعات مربوط ی ماهششموظفند هر  یآموزش عال

ک یکارمندان دولت را به تفک یاجرا شده برا یهابه دوره

کنندگان ، تعداد شرکتی، دستگاه متقاضیآموزش یهادوره

 یها را به واحد استاندوره یابیج ارزیدر هر دوره و خلاصه نتا

 ند.یت ارسال نمایسازمان محل فعال

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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ا یوابسته و  یآموزش یمراکز، مؤسسات و واحدها -13ماده 

آنها به  یلاتیکه ساختار تشک ییاجرا یهادستگاهتابعه 

آموزش کارمندان  یده و به عنوان متولیب سازمان رسیتصو

ارمندان ک یتوانند برایاند، صرفاً مآن دستگاه شناخته شده

را  یآموزشهای تابعه، دوره یدستگاه متبوع خود و واحدها

مطابق نظام آموزش کارمندان دولت و مقررات مربوطه، اجرا 

 ند.ینما

تواند یت شده صرفاً مید صلاحییمؤسسه تأ -14ماده 

 یآموزش یهاطهیک از حیمربوط به هر  یآموزش یهادوره

طرح "اس ( که بر اس2ن شده را )جدول شماره ییتع

ف شده است و یتعر "مشاغل یابیو ارزش یبندطبقه

 یهاطهیک از حیمرتبط با هر  یابلاغ یعموم یهادوره

ن ییسازمان تع یاز سو یرا )که به هنگام طراح یآموزش

 د.یگردد( در چارچوب نظام آموزش کارمندان، برگزار نمایم

مورد  یطه آموزشین حیتواند عناویسازمان م -تبصره

را در صورت عدم مطابقت با  یست مؤسسه متقاضدرخوا

(، پس از 2در جدول شماره ) یطه آموزشیعنوان ح

مؤسسه  یت و توانمندیلازم بر اساس ظرف یهایبررس

، یمشاغل دولت یو در چارچوب نظام طبقه بند یمتقاض

 د.ین نماییتع

ن دستورالعمل و یا ین حسن اجرایمسئول -15ماده 

د ییف مؤسسه تأیط به وظادر موارد مربو ییپاسخگو

ن دستورالعمل، بر یگر موارد مذکور در ایت شده و دیصلاح

 .باشدمیرعامل مؤسسه یعهده مد

ن یا یت نظارت بر حسن اجرایمسئول -16ماده 

ت شده در ید صلاحییدستورالعمل و عملکرد مؤسسات تأ

بر عهده  ییاجرا یهادستگاه یآموزش یهادوره یبرگزار

سازمان در همان استان و نظارت کلان در  یاستان یواحدها

 .باشدمیها بر عهده سازمان ه استانیکل

سازمان موظف هستند حداقل هر  یاستان یواحدها :تذکر

( از 10و  9شماره ) یهاک بار بر اساس فرمی ماهشش

د بعمل آورده و آنها را یت شده بازدید صلاحییمؤسسه تأ

د مجوز و یرا در تمد یابیرزج ایقرار دهند و نتا یابیمورد ارز

 د.یمؤسسه، اعمال نما یطه آموزشیگسترش ح

که قبلًا بر اساس بخشنامه شماره  یمؤسسات -17ماده 

و  یاعتبارسنج 09/10/1389مورخ  51875/200

ان یتوانند تا پامی اند،افت کردهیدر "تینامه صلاحیگواه"

ست ا یهیت خود ادامه دهند. بدیمدت اعتبار مجوز، به فعال

ن یط ایان مدت اعتبار مجوز، بر اساس شرایکه پس از پا

 خواهد شد. یدستورالعمل اعتبارسنج

( 3( ماده، )18ن دستورالعمل مشتمل بر )یا -18ماده 

( فرم بوده و با ابلاغ آن 18( جدول و )2( تذکر، )8تبصره، )

و  09/10/1389مورخ  51875/200شماره  یهابخشنامه

 گردد.یلغو م 16/02/1394مورخ  19138شماره 

ید انصاریجمش
 

 دولت کارکنان آموزشی هایدوره مدرسان تربیت برنامه اجرای و تدریس صلاحیت احراز نحوه

 (کشور استخدامی و اداری سازمان 29/8/1397 مورخ 464185 شماره بخشنامه)

 مورخ 1834/200 شماره بخشنامه( 4) بند اجرای در

 ماده و( دولت کارمندان آموزش نظام موضوع) 30/1/1390

 شماره بخشنامه موضوع کارکنان آموزش نظام اصلاحیه( 5)

 ایجاد منظور به و 14/11/1392 مورخ 18819/92/200

 صلاحیت واجد مدرسان از مندیبهره برای لازم بسترهای

 دستورالعمل" دولت، کارکنان آموزشی هایدوره در تدریس

 مدرسان تربیت مهبرنا اجرای و تدریس صلاحیت احراز نحوه

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 ابلاغ اجراء برای "دولت کارکنان آموزشیهای دوره

 .گرددمی

 :تعاریف و اختصارات( 1

 کشور استخدامی و اداری سازمان :سازمان

 قانون مشمول اجرایی یهادستگاه تمامی :اجرایی دستگاه

 کشوری خدمات مدیریت

 دولتی مدیریت آموزش مرکز :مرکز

 و مدیریتهای زمانسا :سازمان استانی واحدهای

 استان ریزیبرنامه

 آموزشی مراکز و مؤسسات :تأیید مورد آموزشی مؤسسات

 تعیین و اعتبارسنجی دستورالعمل اساس بر که هستند

 برگزاری متقاضی آموزشی مراکز و مؤسسات صلاحیت

 شماره بخشنامه موضوع) کارکنان آموزشیهای دوره

 "لاحیتص گواهینامه"( 18/9/1396 مورخ 1558505

 اند.کرده دریافت

 بخشنامه موضوع دولت کارکنان آموزش نظام :آموزش نظام

 به آن اصلاحیه و 30/1/1390 مورخ 1834/200 شماره

 14/11/1392 مورخ 18819/92/200 شماره

های توانمندی و شرایط مجموعه به :تدریس عمومی شرایط

 در مدرس شودمی موجب که دارد اشاره تدریس عمومی

 مؤثرتر یادگیری -یاددهی فرایند در آموزشی محتوای لانتقا

 .دهد افزایش را فراگیران یادگیری و نموده عمل

های توانمندی مجموعه به :تدریس موضوعی صلاحیت

 که دارد اشاره خاصهای حیطه در موضوعی و اختصاصی

 روز به کاربردی -تخصصی محتوای مدرس شودمی موجب

 انتقال فراگیران به یادگیری - هییادد فرایند در را معتبری و

 مهارت و دانش سطح ارتقاء و ایجاد باعث که ای گونه به دهد

 .شود آنها

 شرایط که هستند مدرسانی :شده صلاحیت تأیید مدرسان

های دوره تدریس برای آنها موضوعی صلاحیت و عمومی

 تأیید دستورالعمل این اساس بر دولت کارکنان آموزشی

 .است شده

 :افاهد( 2

 توانمندسازی و شناسایی برای مناسب بستر ایجاد -1/2

 آموزشیهای دوره در تدریس صلاحیت واجد مدرسان

 دولت کارکنان

 آموزشی و علمیهای توانایی وها مهارت ممیزی -2/2

 تدریس صلاحیت واجد مدرسان انتخاب منظور به مدرسان

 دولت کارکنان آموزشیهای دوره در

 و عمومی شرایط از اطمینان ولحص و ساماندهی -3/2

 کارکنان آموزشیهای دوره مدرسان موضوعیهای صلاحیت

 دولت

 اجرایی، یهادستگاه استفاده برای مناسب بستر ایجاد -4/2

 مورد آموزشی مؤسسات و سازمان استانی واحدهای مرکز،

های صلاحیت و عمومی شرایط دارای مدرسان از تأیید

 دولت کارکنان آموزش در موضوعی

 و سازمان استانی واحدهای مرکز، اجرایی، یهادستگاه( 3

 آموزشیهای دوره برگزاری در تأیید مورد آموزشی مؤسسات

 بودن دارا بر علاوه که نمایند استفاده مدرسانی از باید

 "مدرسی گواهینامه" دارای تدریس، موضوعی صلاحیت

 .باشند

 :نمدرسا صلاحیت احراز فرآیند و عمومی شرایط( 4

 مدرسان موضوعی صلاحیت احراز فرایند و عمومی شرایط

 به دولت، کارکنان آموزشیهای دوره در تدریس متقاضی

 :باشدمی ذیل شرح

 :مدرسان عمومی شرایط( الف

 شناخته ادیان از یکی یا اسلام مبین دین به اعتقاد -الف/1

 ایران اسلامی جمهوری اساسی قانون در شده

 ایران اسلامی جمهوری اساسی نونقا به التزام -الف/2

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 معادل یا ارشد کارشناسی مدرک حداقل بودن دارا -الف/3

 .باشد استخدامی ارزش دارای که آن

 "تدریس متقاضیان عمومی اطلاعات" فرم تکمیل -الف/3

 به مربوط، مستندات تصاویر ارایه و( یک شماره پیوست)

 .سازمان استانی واحدهای با مرکز

 موضوع مدرس تربیت آموزشیهای دوره در شرکت -الف/4

 امتیاز کل درصد( %70) کسب و دستورالعمل این( 5) بند

 .دوره هر

 دارای که افرادی و معلمان علمی، هیأت اعضای :تبصره

 گرایش کلیه) تربیتی علوم رشته با مرتبط تحصیلی مدارک

 و بوده معاف مدرس تربیت برنامه در شرکت از هستند( ها

 که کسانی. ندارند "مدرسی اهینامهگو" به نیازی

 خارجی و داخلی معتبر مراجع از "مدرسی گواهینامه"

 از آن اعتبار تأیید و تشخیص صورت در اند،کرده دریافت

 در شرکت به نیازی سازمان، استانی واحدهای یا مرکز سوی

 از دسته این صورت هر در. ندارند مدرس تربیتهای دوره

 کارکنان نظام با آشنایی" موزشیآهای دوره باید افراد

 و نموده طی موفقیت با را "ایران اداری نظام" و "دولت

 از برخی شرکت استثناء موارد در. نمایند ارایه را آن گواهی

 تأیید و تشخیص با مذکورهای دوره در نظر صاحب افراد

 .باشدنمی ضروری سازمان استانی واحدهای و مرکز

 :تدریس تقاضیانم موضوعی صلاحیت احراز( ب

های دوره در تدریس متقاضیان موضوعی صلاحیت احراز

 یا مرکز توسط مدیریتی عمومیهای دوره و عمومی مشاغل

 مشاغلهای دوره مدرسان و سازمان استانی واحدهای

 مؤسسات و مربوطه اجرایی دستگاه توسط اختصاصی

 فرم اساس بر مربوطه آموزشی حیطه در تأیید مورد آموزشی

( دو شماره پیوست) "تدریس متقاضیان موضوعی لاعاتاط"

 .گیردمی انجام مربوطه، مستندات اخذ و

 مشاغل در تدریس متقاضیان موضوعی صلاحیت احراز

 یا مرکز سوی از مدیریتی عمومیهای دوره و عمومی

 -اداری" :موضوعات تفکیک به سازمان، استانی واحدهای

 ،"اجتماعی" ،"هنری" ،"فرهنگی" ،"مالی" ،"مدیریتی

 و عمومی روابط" ،"حقوقی" ،"اطلاعات فناوری"

 .گیردمی صورت "پژوهشی و اموزشی" ،"المللبین

 مدیریتی عمومیهای دوره در تدریس متقاضیان :تبصره

 و عمومی شرایط بودن دارا بر علاوه ای حرفه مدیران

 ایندستورالعمل، چارچوب در تدریس موضوعی صلاحیت

 مرکز تشخیص به مرتبط دکتری تحصیلی مدرک دارای باید

 یا تدریس سابقه سال چهار و سازمان استانی واحدهای یا

 .باشند اجرایی یهادستگاه در مدیریت سابقه

 صلاحیت احراز در باید ذیل اصلی معیارهای -ب/1

 :گردد لحاظ تدریس متقاضیان موضوعی

 مورد آموزشیهای دوره با مدرس تحصیلی رشته ارتباط -

 ستدری

 مورد اموزشیهای دوره با مرتبط کاری تجارب و سوابق -

 تدریس

 موظفند تأیید مورد مؤسسات و اجرایی یهادستگاه -ب/2 

 متقاضیان اطمینان، حصل و موضوعی صلاحیت احراز از پس

 مدرس تربیت آموزشیهای دوره طی جهت را تدریس

 گواهینامه" اخذ و( دستورالعمل این 5 بند موضوع)

 معرفی سازمان استانی واحدهای یا مرکز به "مدرسی

 .نمایند

 منظور به توانندمی سازمان استانی واحدهای و مرکز -ب/3

 این( 5) بند جدول موضوع آموزشیهای دوره برگزاری

 .نمایند فراخوان اعلام ای دوره صورت به دستورالعمل

 برای مدرس تربیتهای دوره در شرکت هزینه :تبصره

 توسط سالانه صورت به که "مدرسی امهگواهین" دریافت

 در تدریس متقاضیان عهده بر شود،می تعیین مرکز

 است بدیهی. باشدمی خدمت ضمن آموزشیهای دوره

 برای را حقی هیچگونه "مدرسی گواهینامه" داشتن

 تدریس توان از استفاده و کندنمی ایجاد آن دارندگان
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 مرکز، اجرایی، یهادستگاه نیاز به منوط افراد اینگونه

 تأیید مورد آموزشی مؤسسات و سازمان استانی واحدهای

 خواهدها دوره برگزاری هنگام در مربوطه آموزشی حیطه در

 .بود

 از برخی در تدریس برای خاص موضوعی صلاحیت -ب/4

 شهروندی، حقوق منشورهای دوره نظیر) آموزشیهای دوره

 بدو جیهیتوهای دوره اداری، نظام در شهروندی حقوق

ها دوره اینگونه ابلاغ هنگام به مورد، حسب( ...و خدمت

 .گرددمی تعیین سازمان توسط

 مدرس تربیت آموزشیهای دوره عناوین( 5

 ذیل جدول شرح به مدرس تربیت آموزشیهای دوره

:باشدمی

 

 های آموزشیسرفصل میزان ساعت عنوان دوره ردیف

 باشدمیپیوست  4 دولت و مقررات مربوطآشنایی با نظام آموزشی کارکنان  1

 باشدمیپیوست  4 شناخت نظام اداری ایران 2

 باشدمیپیوست  8 و فنون آموزشی )تدریس( هاروش 3

 باشدمیپیوست  8 ی سنجش و ارزشیابی آموزشیهاروش 4

 باشدمیپیوست  8 تکنولوژی آموزشی 5

 .باشدمی دستورالعمل( 4) شماره پیوست شرح به فوق آموزشیهای دوره سرفصل

 گواهینامه صدور و مدرس تربیتهای دوره برگزاری( 6

 مدرسی

 عناوین" جدول اساس بر مدرس، تربیت عمومیهای دوره

های سرفصل و( 5) بند "مدرس تربیت آموزشیهای دوره

 این( چهار شماره پیوست) شده تعیین آموزشی

 برگزار سازمان تانیاس واحدهای و مرکز توسط دستورالعمل،

 به مربوط آموزشی مواد و محتوا تواندمی مرکز. گرددمی

 در و تهیه استاندارد صورت به را مدرس تربیتهای دوره

 صورت این در. دهد قرار سازمان استانی واحدهای اختیار

 برگزاری در هستند موظف سازمان استانی واحدهای

 مواد و محتوا از ،"مدرس تربیت آموزشیهای دوره"

 .نمایند استفاده مرکز سوی از شده تولید آموزشی

 آموزشیهای دوره در موفقیت از پس "مدرسی گواهینامه"

 این سه شماره پیوست مندرجات قالب در مربوط،

 مدت. شد خواهد صادر تدریس متقاضیان برای دستورالعمل،

 به منوط آن تمدید و بوده سال چهار گواهینامه اعتبار

 از ابلاغ صورت در) بازآموزی آموزشیهای امهبرن در شرکت

 .باشدمی تدریس عمومی شرایط حفظ و( سازمان سوی

 :مدرسان اطلاعات بانک تشکیل( 7

 مدرسان به مربوط اطلاعات بانک است موظف مرکز -1/7

 کارکنان آموزشیهای دوره در تدریس عمومی شرایط واجد

 مدرسان زنی و( مدرسیهای گواهینامه دارندگان) دولت

 و عمومی مشاغل در تدریس موضوعی صلاحیت واجد

 درگاه طریق از و تشکیل ملی سطح در را مدیریتیهای دوره

 .نماید رسانی اطلاع خود اینترنتی

 از ای نسخه هستند موظف سازمان استانی واحدهای -2/7

 اسامی فهرست نیز و صادره "مدرسیهای گواهینامه"

 مشاغل در تدریس موضوعی صلاحیت واجد مدرسان

 بانک در ثبت برای را مدیریتی عمومیهای دوره و عمومی

 .دهند قرار مرکز اختیار در مدرسان اطلاعات
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 است لازم تأیید مورد مؤسسات و اجرایی یهادستگاه -3/7

 موضوعی صلاحیت واجد مدرسان به مربوط اطلاعات بانک

 فکیکت به "مدرسی گواهینامه" دارندگان میان از را تدریس

 .دهند تشکیل مربوطه آموزشی حیطه و اختصاصی مشاغل

 :پایش و نظارت( 8

 شده صلاحیت تأیید مدرسان عملکرد بر نظارت مسئولیت

 استانی واحدهای و مرکز عهده بر مدیریتیهای دوره در

 عهده بر اختصاصی و عمومی مشاغلهای دوره در و سازمان

 سازمان استانی یواحدها و مرکز. بود خواهد اجرایی دستگاه

 خصوص در لازم اطلاعات ای دوره صورت به توانندمی

 یهادستگاه از را شده صلاحیت تأیید مدرسان عملکرد

 بازخوردهای ارایه منظور به تأیید مورد مؤسسات و اجرایی

 .نماید اخذ مدرسان به لازم

( 4) و تبصره( 3) بند،( 8) بر مشتمل دستورالعمل این( 9

 مورخ 19138 شماره بخشنامه آن ابلاغ با و بوده پیوست فرم

 .گرددمی لغو 16/2/1394

 انصاری جمشید

 

 های آموزشینحوه توزیع بورس :(60ماده )

های دولت سوی از و گرددنمی دانشگاهی تحصیلی مدرک اخذ منجربه که های آموزشیبورس کلیه -60 ماده

 وظایف با متناسب سازمان، طریق از گیردمی قرار دولت دراختیار المللیبین مؤسسات طرف از یا خارجی

 اجرایی دستگاه توسط شودمی برگزار دوجانبه قرارداد طبق که هاییدوره. گرددمی توزیع اجراییی هادستگاه

 .شد خواهد اقدام مربوط

 و هداشت، درمانب وزارت نظر با شودمی دانشگاهی مدرک اخذ به منجر که های آموزشیهدور و هابورس -تبصره

 .گرددمی توزیع مورد حسب فناوری و تحقیقات علوم، و پزشکی آموزش

 کشور از خارج آموزشیهای بورس توزیع نحوه دستورالعمل

 (انسانی سرمایه و مدیریت توسعه شورای 28/4/1389 مورخ 21285/204 مصوبه)

 مورخ جلسه در انسانی سرمایه و مدیریت توسعه شورای

 و مدیریت توسعه معاونت پیشنهاد به ناب 29/3/1389

 قانون( 60) ماده استناد به و جمهوررییس انسانی سرمایه

 فصل اجرایی نامهآیین( 6) ماده و کشوری خدمات مدیریت

 شماره نامهتصویب موضوع) فوق قانون نهم

 دستورالعمل( 10/1/1389 مورخ ک43916ت/2579

 را کشور از خارج آموزشیهای بورس توزیع نحوه به مربوط

 ابلاغ اجرا جهت مراتب که نمود تصویب پیوست شرح به

 :گرددمی

 و کشوری خدمات مدیریت قانون( 60) ماده حکم اجرای در

 مذکور، قانون نهم فصل اجرایی نامهآیین( 6) ماده استناد به

 از که آموزشیهای بورس از بهینه یبرداربهره منظور به

 اختیار در یالمللبین مؤسسات ای خارجیهای دولت سوی

 جهت در و گیردمی قرار ایران اسلامی جمهوری دولت

 ایحرفه و تخصصیهای مهارت و دانش سطح ارتقای

 پذیرش برای آنان نمودن آماده و دولت کارکنان

 از استفاده نحوه دستورالعمل جدید،های مسؤولیت

 یبتصو به زیر شرح به کشور از خارج آموزشیهای بورس

 .رسید انسانی سرمایه و مدیریت توسعه شورای
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 اختصارات و تعاریف -1 ماده

 .کشوری خدمات مدیریت قانون :قانون

 سرمایه و مدیریت توسعه معاونت :مدیریت توسعه معاونت

 .جمهوررییس انسانی

 قانون مشمول اجراییی هادستگاه :اجراییی هادستگاه

 .کشوری خدمات مدیریت

های دولت سوی از که است امکانی و فرصت :شیآموز بورس

 جمهوری دولت اختیار در یالمللبین مؤسسات یا و خارجی

 نظر از آموزشیهای بورس این .گیردمی قرار ایران اسلامی

 :باشد زیرهای شکل از یکی به تواندمی مالی منابع

های سازمان و دولتها توسط شده واگذار بورس( الف

 دهنده بورس منابع عهده بر کلا آن مخارج که یالمللبین

 .است

های سازمان و دولت توسط شده واگذارهای بورس( ب

 منابع عهده به آن مخارج از قسمتی امین-ت که یالمللبین

 متبوع دستگاه عهده به آن از قسمتی و است دهنده بورس

 .باشدمی داوطلب

 گاهدست عهده بر کلا آن مخارج که آموزشیهای بورس( ج

 .است کننده اعزام

 اسلامی جمهوری دولت به اعطایی آموزشیهای بورس( د

 اعزام دستگاه عهده به آن مخارج از قسمتی تأمین که ایران

 عهده به مربوطهای هزینه التفاوت مابه تأمین و بوده کننده

 .باشدمی داوطلب

 عهده به آن مخارج کلیه تامین که آموزشیهای بورس( هـ

 .باشدمی لبداوط

 کوتاه آموزشیهای نیاز مدیریت توسعه معاونت -2 ماده

ی هادستگاه از سالانه صورت به را کشور از خارج مدت

های بورس دریافت جهت ریزیبرنامه منظور به و اخذ اجرایی

 اعلام خارجه امور وزارت به دهنده بورس مراجع از آموزشی

 .نمایدمی

 مراجع با هماهنگی ضمن خارجه امور وزارت -1 تبصره

 ساله یک یا هماهشش بندی زمان برنامه دهنده، بورس

 مراجع از را سال هر به مربوط آموزشیهای بورس اجرایی

 و انتخاب توزیع، ،ریزیبرنامه منظور به و اخذ دهنده بورس

 اعلام مدیریت توسعه معاونت به شرایط واجد افراد معرفی

 .نمایدمی

 نیاز مورد آموزشیهای بورس اجراییی هادستگاه -2 تبصره

 از و مدیریت توسعه معاونت وسیله به باید صرفاً را خود

 دهنده بورس مراجع اطلاع به خارجه امور وزارت طریق

 .برسانند

 جمهوری دولت اختیار در که آوزشیهای بورس -3 ماده

 خط و هاسیاست به توجه با شودمی گذاشته ایران اسلامی

ها مأموریت دهنده، بورس کشور بورس، نوع دولت،های مشی

 معاونت توسط آنان، آموزشیهای نیاز و هادستگاه وظایف و

 وصول از پس روز( 10) ظرف حداکثر مدیریت، توسعه

ی هادستگاه بین آموزشی بورس به دعوتهای هاعلامی

 .شودمی توزیع اجرایی

 مراجع طرف از مستقیماً  هک آموزشیهای بورس -1 تبصره

 گذاشته اجراییی هادستگاه اختیار در دهنده بورس

 از پس تا ارجاع خارجه امور وزارت به بلافاصله باید شود،می

 آموزشیهای نیاز اساس بر مدیریت، توسعه معاونت به ارسال

 در موارد گونه این در .گردد توزیع اجراییی هادستگاه

 در آموزشی بورس کننده دریافت اهدستگ مساوی، شرایط

 .داشت خواهد قرار توزیع اولویت

 بورس مراجع طرف از که آموزشیهای بورس -2 تبصره

 از اجراییی هادستگاه سایر یا خارجه امور وزارت به دهنده

 فنی و اقتصادیهای کمک و گذاری سرمایه سازمان جمله

 در باید شود،یم ارسال ایران وریبهره ملی مرکز و ایران

 که ایگونه به گیرد قرار مدیریت توسعه معاونت اختیار

 معرفی و انتخاب توزیع، جهت فرصت روز( 45) حداقل

 معاونت و اجراییی هادستگاه سوی از شرایط واجدین

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 363

 
 وجود تبصره این موضوعی هادستگاهبه مدیریت توسعه

 .باشد داشته

 تداخل و کاری ازیمو از جلوگیری منظور به -3 تبصره

 ،(2) تبصره موضوعی هادستگاه ها،بورس توزیع در وظایف

 که راهایی دورههای نامه رونوشت ارسال یا دوره اعلام حق

ی هادستگاهبه نمایند،می اعلام مدیریت توسعه معاونت به

 .ندارند اجرایی

 که کارمندانی اعزام به مجاز اجراییی هادستگاه -4 تبصره

 دهنده بورس مراجع از آموزشی بورس قبول به اقدام رأساً

 .باشندنمی نمایند،می

 بین دوجانبههای قرارداد طبق کههایی دوره -4 ماده

 شودمی واگذار دهنده بورس مراجع و اجراییی هادستگاه

ی هادستگاه و باشندنمی دستورالعمل این احکام مشمول

 توافقات اساس بر آن خصوص در ندتوانمی مربوط اجرایی

 .نمایند عمل

مورخ  1132012بخشنامه شماره موجب )الحاقی به تبصره

 یمابینفهای که بر اساس قرارداد هاییدوره -(02/02/1396

طرف  یخارجی هاشرکتو مؤسسات و  ییدستگاه اجرا

 یاندازکاربردها و راه یادگیری ی،انتقال فنآور یقرارداد برا

های یروگردد، نمی مربوط به موضوع قرارداد برگزارهای نظام

 ورکش یو استخدام یشناسه از سازمان ادار یدارا یقرارداد

در دستگاه تابعه  یمابینموضوع قرارداد ف یکه متول یزن

و مقررات مربوط در آن  ینقوان یتبا رعا توانندیهستند م

 .یندها شرکت نمادوره

 آموزشیهای بورس از فادهاست برای که کارمندانی -5 ماده

 مأموریت مدت طی در شوندمی اعزام کشور از خارج به

 که سازمانی پست مزایای و ثابت حقوق از صرفاً آموزشی

 و گردندمی مندبهره اند،داشته اشتغال آن به اعزام از قبل

 .گیردنمی تعلق آنان به روزانه مأموریت العادهفوق

 تشخیص صورت در یتمدیر توسعه معاونت -6 ماده

 اعلام مربوط اجرایی گاهدستبه را مراتب بورس، ضرورت

 در و زیر موارد رعایت با است موظف دستگاه و نمایدمی

 معاونت به داوطلبان معرفی به نسبت شده تعیین زمان

 :نماید اقدام مدیریت توسعه

 مقتضی طریق به را آموزشی بورس شرایط و موضوع -الف

 .برسانند شرایط واجدین اطلاع به

 توسعه معاونت اعلامیه در مندرج خاص شرایط بر علاوه -ب

 است، شده اعلام دهنده بورس مراجع سوی از که مدیریت

 واجد باید آموزشی بورس از یمندبهره برای پیشنهادی افراد

 :باشند زیر شرایط

 45 ماده موضوع) پیمانی یا رسمی استخدامی وضعیت -1

 .باشند( قانون

 جمهوری مبانی به اعتقاد و بوده اخلاقی صلاحیت رایدا -2

 .باشد شده محرز آنان در اساسی قانون و اسلامی

 حصول هنگام تا کارمند خدمت از سال( 5) حداقل -3

 .باشد مانده باقی بازنشستگی شرایط

 آینده یا و جاری وظایف و شغل با آموزشی بورس موضوع -4

 .باشد مرتبط کارمند

 عمل به دستگاه حراست از که تعلامیاس به مستند -5

 .باشد بلامانع آموزشی بورس به کارمند اعزام آید،می

 به منتهی سال دو در کارمند ارزشیابی امتیاز میانگین -6

 .باشد کل امتیاز درصد( 75) حداقل نظر مورد آموزشی دوره

 مراکز از خارج در که کارمندانی و متأهلین ایثارگران، -ج

 اولویت در بورس از استفاده در نمایندمی متخدها استان

 .بود خواهند

 واجد کارمندان معرفی و شرایط وجود از اطمینان حصول -د

 مندرج شرایط اساس بر آموزشی بورس از استفاده شرایط

 مقام بالاترین توسط مدیریت، توسعه معاونت اعلامیه در

 شده یاد مقام همچنین، .گیردمی انجام اجراییی هادستگاه

 معاونین، از یکی به را شرایط واجد افراد معرفی تواندمی

 دستگاه آموزشی واحد یا و وابستههای سازمان رؤسای
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 اطلاع به را مراتب آنان، امضای نمونه ارسال با و تفویض

 .برساند مدیریت توسعه معاونت

 صورتی در اجراییی هادستگاه پیمانی مستخدمین -هـ

 ایفای فرصت که نمایند استفاده آموزشی بورس از توانندمی

 وجود آنان پیمان طی در بورس مدت برابر سه میزان به تعهد

 .باشد داشته

 نامه معرفی داشتن دست در با موظفند شده معرفی افراد -و

 گذرنامه کارگزیی، حکم مربوطه، اجراییی هادستگاه از

 کتبی ییدیهتأ ،(باشد اعتبار ماهشش دارای حداقل) معتبر

 پایان از قبل تا شده تکمیل مشخصات فرم و دستگاه حراست

 معاونت به اداری مراحل انجام جهت شده تعیین مهلت

 .نمایند مراجعه مدیریت توسعه

 شرایط تطبیق از پس مدیریت توسعه معاونت -7 ماده

 بورس، کمیته نهایی تأیید و شده معرفی کارمند با بورس

 مورد حسب اعزام به مربوط امور سایر انجام جهت را وی

 .نمایدمی معرفی( 3) ماده( 2) تبصره موضوعی هادستگاهبه

 نامه دریافت از پس باید اجراییی هادستگاه -8 ماده

 بر نظارت هیأت از مجوز اخذ جهت بلافاصله پذیرش،

های مسافرت بر نظارت قانون موضوع خارجیهای سفر

 شورای مجلس 20/6/1373 وبمص) دولت کارکنان خارجی

 حکم صدور .نمایند اقدام( آن بعدی اصلاحیه و اسلامی

 اعزام با مذکور هیأت موافقت به منوط آموزشی مأموریت

 .بود خواهد کارمند

 کسب از قبل آموزشی بورس از کارمند یمندبهره -تبصره

 با حتی صورت هر در خارجیهای سفر بر نظارت هیأت نظر

 .باشدنمی مجاز یمرخص از استفاده

 و پذیرش دریافت از پس اجراییی هادستگاه -9 ماده

 تمهید با خارجیهای سفر بر نظارت هیأت موافقت کسب

 در و نمایندمی اقدام کارمند اعزام به نسبت لازم، مقدمات

 دلایل ذکر با کتباً  را مراتب است لازم وی، اعزام عدم صورت

 .دارند اعلام مدیریت توسعه معاونت به

 عدم اجرایی دستگاه تشخیص به که صورتی در -تبصره

 یا و قصور واسطه به آموزشی بورس در کارمند شرکت

های بورس در شرکت از سال سه تا کارمند باشد، وی کوتاهی

 .گرددمی محروم کشور از خارج آموزشی

 کارمندان اعزام از قبل مکلفند اجراییی هادستگاه -10 ماده

 توجیهی جلسات تشکیل با کشور از خارج موزشیآ بورس به

 که مستنداتی زمینه در کارمندان به را لازم اطلاعات

 نمایند مشخص دهند، ارایه دهنده بورس مراجع به توانندمی

 و آمار مستندات، توانندمی صرفاً لزوم صورت در کارمندان و

 عمومی جنبه که را( آموزشی بورس قلمرو در) اطلاعاتی

 ارایه دهنده بورس مراجع به گردیده منتشر قبلاً و داشته

 .دهند

 نفعذی افراد و اجراییی هادستگاه مستقیم ارتباط -تبصره

 دهنده، بورس مراجع با( آموزشی دوره طی از بعد و قبل)

 .باشدمی مجاز خارجه امور وزارت هماهنگی و اطلاع با صرفاً

 در مکلفند زشیآمو بورس از کنندگان استفاده -11 ماده

 برابر را دوره آموزشیهای برنامه از جامعی گزارش دوره پایان

 ابلاغ مدیریت توسعه معاونت سوی از منظور بدین که فرمی

 و نموده تسلیم متبوع اجراییی هادستگاهبه گرددمی

 را آنان گزارش مکلفند نیز ذیربط اجراییی هادستگاه

 به دوره از کننده استفاده تبازگش از پس روز( 45) حداکثر

 .نمایند ارسال مذکور معاونت

 پس ماه یک حداکثر مکلفند اجراییی هادستگاه -1 تبصره

 با را دورههای دستاورد ارایه زمینه کارمند، مراجعت از

 سالانه و نمایند فراهم دستگاه داخل در سمیناری برگزاری

 رایب حاصل نتایج و آموزشیهای بورسهای دستاورد

 .نمایند اعلام مدیریت توسعه معاونت به و ارزیابی را سیستم

 به نسبت است موظف مدیریت توسعه معاونت -2 تبصره

 شودمی برگزار که آموزشیهای بورس اطلاعاتی بانک ایجاد

 دوره تاریخ دوره، عنوان دوره، در کننده شرکت افراد شامل

 به که ایسامانه در را نظر مورد اطلاعات و نموده اقدام ،...و

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 365

 
 قرار مجاز کاربران دسترس در شد خواهد طراحی منظور این

 .دهد

 تحقق صورت در بورس از کارمند مجدد استفاده -12 ماده

 :است پذیرامکان زیر شرایط

 باشد بالاتر سطح در یا و قبلی بورس مکمل جدید بورس -1

 شغل با مرتبط دوره موضوع کارمند، شغل تغییر صورت در و

 .باشد وی دیدج

 شده منقضی( 9) ماده تبصره موضوع محرومیت مدت -2

 .باشد

 کنندگان استفاده از موظفند اجراییی هادستگاه -13 ماده

 قبل بورس ادامه از انصراف صورت در آموزشیهای بورس از

 اجراییی هادستگاه در خدمت از استنکاف یا و دوره اتمام از

 تعهدی اند،شده متعهد که خدمتی مدت انقضای از قبل

 دوره به مترتبهای هزینه کلیه پرداخت به الزام بر مبنی

 .نمایند اخذ اجرایی، دستگاه برآورد برابر

 بیماری،) بینیپیش غیرقابل و اضطراری موارد -تبصره

 دستگاه تشخیص با( ...و غیرمترقبه قهریه، حوادث تصادف،

 .باشدمی ثنیمست مثبته مدارک به مستند و اجرایی

 مدت که آموزشیهای بورس از کنندگان استفاده -14 ماده

 مدت برابر سه بایدمی باشد، ماه سه از بیش آنها دوره

 خدمت تعهد مربوطهی هادستگاهبه بورس از استفاده

 .بسپارند

 جلسه در تبصره( 12) و ماده( 14) در دستورالعمل این

 انسانی سرمایه و ریتمدی توسعه شورای 29/3/1389 مورخ

 .رسید تصویب به

 قدمیاری علیرضا

 

 آموزشیهای هدور به اعزام و کشور از خارج آموزشیهای هدور پذیرش نحوه دستورالعمل

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 23/04/1392 مورخ 7737/92/200 شماره بخشنامه)

 28/04/1389 مورخ 21285/204 شماره بخشنامه پیرو

های بورس توزیع نحوه به مربوط دستورالعمل موضوع)

 برداریبهره و ساماندهی منظور به ،(کشور از خارج آموزشی

 اجرای در و کشور از خارج آموزشیهای فرصت از مطلوب

 فوق، بخشنامه( 3) ماده( 4) تبصره و( 2) ماده( 2) تبصره

 :گرددمی ابلاغ زیر مراتب

 آموزشیهای هدور برگزارکننده مؤسسات زا پذیرش اخذ

 ارائه کارمند، یا اجرایی دستگاه توسط کشور از خارج

های مسافرت بر نظارت هیأت به سفر مجوز درخواست

 دوره هرگونه به اعزام همچنین و دولت کارکنان خارجی

 طبق کههایی دوره استثنای به) عنوان هر تحت و آموزشی

 از موافقت اخذ به موکول ،(گرددمی اربرگز دوجانبه قرارداد

 بند رعایت با دوره شروع از قبل روز سی حداقل معاونت این

 پیوست کاربرگ قالب در مذکور بخشنامه( 6) ماده «د»

 .باشدمی

الهام غلامحسین

 کارمندان های آموزشی دانشگاهی و توانمندسازیدوره :(62و ) (61ماده )

 به منجر که های آموزشیهدور طی برای قانون این تصویب زمان از اجراییی هادستگاه کارمندان اعزام -61 ماده

 استفاده و ی مربوطههادستگاه هزینه با کشور از خارج و داخل در گرددمی آن معادل یا و دانشگاهی مدرک اخذ

 .باشدمی ممنوع آموزشی مأموریت از
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 .باشندمی خود خاص مقررات مشمول ایثارگران -تبصره

 اقدام خود های شغلیتوانایی و مهارتها افزایش و توانمندسازی به نسبت همواره موظفند کارمندان -62 ماده

 که را خود کارمندان مداوم سنجیتوان و توان افزایش برای های لازمالگو و هاشیوه اجراییی هادستگاه. نمایند

 .گذارد خواهند جراءا مورد به شودمی ابلاغ و تهیه سازمان توسط
 

 (14/10/1372)مصوب  یل کارگزاران کشور در ساعات اداریت ادامه تحصیقانون ممنوع

ن قانون اشتغال و ادامه به یب ایخ تصویاز تار -ماده واحده

ران اعم از یا یاسلام یل کارگزاران شاغل در جمهوریتحص

 یمانقلاب اسلاهای ه و نهادییقضاه، قوه مقننه و قوهیقوه مجر

از  یکه به نحو یه مؤسساتیتابعه دولت و کلی هاشرکتو 

ند در ساعات ینمایکشور استفاده م یبودجه عموم

هفته در داخل و خارج کشور ممنوع  یکارهای روزیادار

ک سال ین به انفصال موقت از خدمت از یو متخلف باشدمی

 .شوندیتا سه سال محکوم م

قت کارکنان با استفاده از ل تمام ویادامه به تحص -1تبصره 

مجاز  یشان به شرطین این جانشییبا تع یا مرخصیت یمأمور

 .نداشته باشند یل، اشتغال اداریتحصاست که همزمان با

ل یادامه تحص یتواند برایوزارت آموزش و پرورش م

 یلیت تحصیخود مامور یو پرورش یکارکنان آموزش

ت یدت مامورمنکهیز صادر کند، مشروط بر ایوقت نمهین

 .ماه تجاوز نکند 36آنان در طول خدمت حداکثر از  یلیتحص

 23/09/1376ماده واحده مصوب  یط یر الحاقی)جمله اخ

 مجلس(

جانبازان پنجاه درصد به بالا و رزمندگان و  -2تبصره 

ا متناوباً سابقه حضور در یاً یسال تمام متوال 3که  یآزادگان

 ین قانون مستثنیول اشمجبهه و اسارت داشته باشند از

 .باشندیم

له یمانند وس یاستفاده از بودجه و امکانات دولت -3تبصره 

ل ممنوع یادامه تحص یاب و ذهاب براینه ایه، راننده، هزینقل

در اموال  یر قانونیعنوان متصرف غو با متخلف به باشدمی

 .ن و مقررات مربوطه عمل خواهد شدیبرابر قوان یدولت

کشور مسئول  یو استخدام یمان امور ادارساز -4تبصره 

ک بار گزارش یو در هر سه ماه  باشدمین قانون یا یاجرا

و فرهنگ و  یو استخدام یادارامورهای ونیسیکار را به کم

 .ندینمایارائه م یاسلام یمجلس شورا یآموزش عال

کارگزاران تا زمان  یازات مربوط به قبولیامت -5تبصره 

 .باشدمین قانون محفوظ یدر اهای استفاده از مجوز

ن قانون حداکثر ظرف مدت یا یینامه اجرانییآ -6تبصره 

 ین قانون توسط سازمان امور اداریب ایک ماه پس از تصوی

ران خواهد یأت وزیب هیتصوه و بهیکشور ته یو استخدام

 .دیرس

قانون فوق مشتمل بر ماده واحده و شش تبصره در جلسه 

صد و هفتاد یک هزار و سیماه  یاردهم دروز سه شنبه چه

خ یب و در تاریتصویاسلام یو دو مجلس شورا

 .ده استینگهبان رس ید شوراییبه تأ 1372.10.22

 یاسلام یس مجلس شورایرئ
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 نامه اجرایی قانون ممنوعیت ادامه تحصیل کارگزاران کشور در ساعات اداریآیین

 (ات بعدیبا اصلاحات و الحاق1373،04،12 )مصوب

بنا به پیشنهاد  12/4/1373وزیران در جلسه مورخ  هیات

سازمان امور اداری و  18/12/1372د مورخ /7595شماره 

( قانون ممنوعیت 6استخدامی کشور، به استناد تبصره )

مصوب  ادامه تحصیل کارگزاران کشور در ساعات اداری

اجرایی قانون یاد شده را به شرح زیر  نامهآیین 1372

 :صویب نمودت

اختصاری زیر به جای های واژه نامهآییندر این  -1 ماده

 :روندمی مشروح مربوط به کارهای عبارت

قانون ممنوعیت ادامه تحصیل کارگزاران کشور  :قانون -الف

 1372مصوب  در ساعات اداری

آموزشی است های طی آن دسته از دوره :ادامه تحصیل -ب

رسمی یا با ارزش  که منجر به اخذ مدرک تحصیلی

کارشناسی ارشد  ،کارشناسی،استخدامی در مقاطع کاردانی

 .شودمی و دکتری

های سازمانی تابع قوههای به کلیه واحد :دستگاه -ج

انقلاب اسلامی، های مجریه و قضاییه و نهاد،مقننه

تابع دولت و کلیه موسساتی که به نحوی از ی هاشرکت

 .شودمی طلاقکنند امی بودجه عمومی استفاده

به  هاکارگاهافرادی هستند که در  :نکارکنان و کارگزارا -د

صورت تمام وقت به خدمت اشتغال دارند و از این پس به 

 .شوندمی نامیده "کارگزاران "اختصار 

ادامه تحصیل کارگزاران و کارکنان در خارج از  -2 ماده

تمام  اعم از ساعات اداری یا با استفاده از ماموریت آموزشی

یا مرخصی با رعایت قوانین و مقررات  وقت یا غیرتمام وقت

 .مربوط مجاز است

اعطای مرخصی یا ماموریت موضوع این ماده  -1 تبصره

به شخص  نفعذیمنوط به سپردن مسؤولیت یا وظایف فرد 

 .واجد شرایط دیگری است

اعطای ماموریت آموزشی برای ادامه تحصیل در  -2 تبصره

 .مجاز است ربطذیشی مصوب مراجع آموزهای دوره

 در شهدا همسران -(10/04/1375)الحاقی  -3 تبصره

 .یت آموزشی اولویت دارندمامور از استفاده

مکلفند حداکثر ظرف سه ماه از تاریخ  هادستگاه -3 ماده

ادامه تحصیل تمام وقت آن دسته از  نامهآیینتصویب این 

تاریخ تصویب قانون با  کارگزاران و کارکنانی را که قبل از

به تحصیل اشتغال داشته یا شرایط  ربطذیاجازه دستگاه 

با ضوابط  ،لازم برای ادامه تحصیل آنان فراهم شده است

تطبیق دهند و پس از تعیین جانشین  نامهآیینقانون و این 

با حفظ پست سازمانی حسب مورد ماموریت آموزشی یا 

 .مرخصی اعطا کنند

مربوط به قبولی آن دسته از کارگزاران و  امتیازات -تبصره

کارکنانی که قبل از تصویب قانون مجوز ادامه تحصیل 

اند را کسب کرده نامهآیین( این 1موضوع بند )ب( ماده )

 .محفوظ است

 ،ماموریت العادهفوقپرداخت هرگونه وجه به عنوان  -4 ماده

ان و هزینه سفر به کارگزاران و کارکن ،هزینه ایاب و ذهاب

همچنین استفاده از راننده و وسیله نقلیه دولتی و اختصاصی 

 .به منظور ادامه تحصیل ممنوع است

 نامهآیینمرجع رسیدگی به تخلفات موضوع این  -5 ماده

های رسیدگی به تخلفات اداری هستند و هیاتهای هیات

یاد شده پس از رسیدگی حسب مورد نسبت به صدور رای 

شده در این قانون و قانون  بینیپیشو تعیین مجازات 

 .کندمی رسیدگی به تخلفات اداری اقدام

هرگاه تخلف کارکنان و کارگزاران عنوان یکی از  -1 تبصره

جرایم مندرج در قوانین جزایی را نیز داشته باشد هیات 
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رسیدگی به تخلفات اداری مکلف است مراتب را برای 

 .رسیدگی به مراجع قضایی صالح ارسال کند

یی که از نظر رسیدگی به تخلفات اداری هادستگاه -2 تبصره

اجرایی آن  نامهآیینتابع قانون رسیدگی به تخلفات اداری و 

نیستند تابع مقررات مربوط به خود هستند و به جرایم 

شود می کارگزاران و کارکنان آنها در مرجع مربوط رسیدگی

دیگر های و حسب مورد مجازات مقرر در قانون و مجازات

 .شودمی مندرج در مقررات مربوط اعمال

مشمول قانون مکلفند هر سه ماه ی هادستگاه -6 ماده

یکبار گزارش کار مربوط به ادامة تحصیل کارگزاران شاغل 

به تحصیل خود را طبق دستورالعمل و فرمهایی که توسط 

سازمان امور اداری و استخدامی کشور تهیه و به کلیه 

 .شود به سازمان مزبور ارسال کنندمی ابلاغ هادستگاه

 جمهوررییسمعاون اول  -حسن حبیبی

 

 نامه فصل نهمتکلیف به تدوین آیین :(63ماده )

 .رسدمی وزیران هیأت تصویب به و سازمان پیشنهاد به فصل این اجرایی نامهآیین -63 ماده

 کشوری خدمات مدیریت قانون نهم فصل اجرایی نامهآیین

 (وزیران هیأت 10/1/1389 مورخ ک43916ت/2579 شماره نامهتصویب)

 الکترونیک دولت و اجتماعی امور کمیسیون عضو وزیران

 توسعه معاونت پیشنهاد به بنا13/10/1388 مورخ درجلسه

 63 ماده استناد به و جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت

 یترعا وبا 1386 مصوب کشوری خدمات مدیریت قانون

 ه38856 ت/158795 شماره نامهتصویب( 1) بند( ط) جزء

 را قانون این نهم فصل اجرایی نامهآیین 01/10/1386 مورخ

 :نمودند تصویب

 با اجراییی هادستگاه کارمندان آموزش نظام -1 ماده

 ابلاغ از پس ماهشش حداکثر زیر،های ویژگی و اصول رعایت

 سرمایه و مدیریت توسعه معاونت توسط ،نامهآیین این

 ابلاغ اجراییی هادستگاهبه و طراحی جمهوررییس انسانی

 :شد خواهد

 رویکرد بست کار جهت اجراییی هادستگاه هدایت -الف

 .انسانی سرمایه توانمندسازی و آموزش در راهبردی

 کارمندان معنوی نگرش و مهارت دانش، افزایش -ب

 .آنها به حولهمهای نقش و مشاغل با متناسب

 مانند انسانی منابعهای نظام دیگر با تعامل برقراری -ج

 ارزیابی مشاغل، بندیطبقه خدمات، جبران انتصاب، و ارتقاء

 .کارمندان عملکرد

 جهت مدیران و کارمندان درونی انگیزش افزایش -د

های هانگیز ایجاد و آموزش فرآیند در تر فعال مشارکت

 .توانمندسازی و آموزش امر به نانآ ترغیب برای بیرونی

 سرانه قبیل از آموزشیهای استاندارد کاربست و تدوین -ه

 .مدیران و کارمندان آموزشی ساعت و گذاری سرمایه

 و آموزشیهای فعالیت وها برنامه بخشی اثر ارزشیابی -و

 .مختلف سطوح در توانمندسازی

 نظام بچارچو در موظفند اجراییی هادستگاه -2 ماده

 معاونت که دستورالعملی اساس بر و کارمندان آموزش

 خواهند ابلاغ جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه

 سه در را خود آموزشیهای برنامه و راهبردها اهداف، نمود

 و( ساله پنجهای هدور برای) مدت میان راهبردی، سطح
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 نتایج و یاجرا طراحی،( کسالههاییدوره برای) مدت کوتاه

 .نمایند ارزشیابی را آن

 و آموزش اعتبارات اجراییی هادستگاه -3 ماده

 ساعت سرانه اساس بر را خود کارمندان توانمندسازی

 مدیریت توسعه معاونت توسط که مدیران و کارکنان آموزش

 بودجه در شد خواهد تعیین جمهوررییس انسانی سرمایه و

 .دنماین بینیپیش دستگاه سنواتی

 اعتبارسنجی و صلاحیت تعیین نحوه دستورالعمل -4 ماده

 نحوه و آموزش مشاوره خدمات و آموزشی موسسات و مراکز

 و مدیریت توسعه معاونت توسط آنها، خدمات از یمندبهره

 .شد خواهد ابلاغ و تدوین جمهوررییس انسانی سرمایه

 رتمها افزایش هدف با که آموزشیهای هدور کلیه -5 ماده

 نظام شرط عنوان به شودمی برگزار کارکنان توانمندی و

 .شد خواهد محسوب شغلی انتصاب و ارتقاء

 مدارک اخذ به منجر خدمت ضمنهای هدور -تبصره

 .شد نخواهد دانشگاهی

 اخذ به منجر که آموزشیهای بورس توزیع نحوه -6 ماده

 یالمللبین موسسات طرف از و گرددنمی دانشگاهی مدرک

 خواهد دستورالعملی اساس بر گیردمی قرار دولت اختیار در

 ابلاغ انسانی سرمایه و مدیریت توسعه شورای توسط که بود

 .شد خواهد

 و آموزش عملکرد موظفند اجراییی هادستگاه -7 ماده

 ایسامانه اساس بر را خود مدیران و کارمندان توانمندسازی

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت توسط که

 منعکس سامانه بر ارزیابی جهت گرددمی تهیه جمهوررییس

 .نمایند

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعههای معاونت -8 ماده

 جمهوررییس راهبردی نظارت و ریزیبرنامه و جمهوررییس

 .کنندمی نظارت اجراییی هادستگاه عملکرد بر

 محترم مقام تائید به 09/01/1389 تاریخ در نامهتصویب این

 .است رسیده جمهوری ریاست

 جمهوررییس اول معاون -محمدرضارحیمی

 ییاجرای هادستگاهدانش در  یریتدستورالعمل مد

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 27/10/1399مورخ  386056)مصوبه شماره 

 خدمات یریتقانون مد 5موضوع ماده  ییاجرای هادستگاه

جلسه مورخ  ینهشتاد و ششم یکصدودر  یادار یعال شورای

 یو استخدام یسازمان ادار یشنهادبنا به پ 24/9/1399

 ینظام ادار یکلی هاسیاست 16بند  یکشور، در اجرا

 یانبنبر دانش یمبن یمقام معظم رهبر یاز سو یابلاغ

دانش  یریتاصول مد یریکارگبه یقاز طر یکردن نظام ادار

علم و  یکلی هاسیاست 1-2اطلاعات؛ بند  سازییکپارچهو 

 یبخشدانش و پژوهش و انسجام یریتبر مد یمبن یفنآور

در حوزه  یو نظارت راهبرد یزیربرنامه گذاری،یاستدر س

قانون  115ماده  11و  8های به استناد بند ی؛علم و فناور

کردن برنامه  یاتیعمل یو در راستا یخدمات کشور یریتمد

دوره دوم )موضوع  -یجامع اصلاح نظام ادار امهپنجم برن

 یشورا 14/6/1397 یختار 302596شماره  نامهتصویب

ی هادستگاهدانش در  یریتدستورالعمل مد»(؛ یادار یعال

 یشورا یرخانه)ممهور به مهر دب یوسترا به شرح پ «ییاجرا

 2ماده و  6دستورالعمل در  ینا .نمود یب( تصویادار یعال

 .است الاجرالازمابلاغ،  یخد و از تارییتبصره تأ

 ییاجرای هادستگاهدانش در  یریتمد دستورالعمل

دستورالعمل  ینکار رفته در او اختصارات به یفتعار -1 ماده

 :است یربه شرح ز

کشور، موضوع  یتحول ادار یزیرستاد برنامه :ستاد -1

 یعال یشورا 19/2/1377مورخ  2056/12/1مصوبه شماره 

 .یدارا
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 5موضوع ماده  ییاجرای هادستگاه :ییدستگاه اجرا -2

 .یخدمات کشور یریتقانون مد

بر مدل  یاست مبتن یسند :دانش یریتنامه مدنظام -3

 یجادو ا ییراستاهم یجاددانش که به منظور ا یریتمد

دانش شامل اهداف، اصول،  یریتمد یدر اجرا یهوحدت رو

دانش با در  یریتمد ییاجراهای ندیها، راهبردها و فراارزش

دانش در حوزه  یریتمدهای یکنظر گرفتن ابزارها و تکن

مدل  ی،مجرهای واحد یفشرح وظا ی،دانشهای دینفرا

های دانش و چارچوب سازوکار یریتسنجش بلوغ مد

ی هادستگاهدر  یرانمشارکت کارکنان و مد یبرا یزشیانگ

کشور ابلاغ  یتخدامو اس یتوسط سازمان ادار یی،اجرا

 .گرددیم

ها و تجارب کسب شده از آموختههای مجموغ :دانش -4

 ها،یتو خلاق هایدها یلمرتبط با کار از قب یو ضمن ینیع

 یحل مسأله، محتوای هاروش ی،ها، مستندات دانشمهارت

 .و نقد پروژه است یو کارشناس یجلسات تخصص

 یقمستمر که از طرنظام مند و  یندیفرا :دانش یریتمد -5

خلق، توسعه،  یی،شناسا ییآن، دانش در دستگاه اجرا

 یادگیری،کار گرفته شده و منجر به و به یمتسه ی،نگهدار

 یو ارتقا یو سازمان یمیتوسعه ت ی،توسعه فرد ی،نوآور

 .شودیم وریبهره

 یکهای یتقابل یزانم یانگرب :دانش یریتبلوغ مد -6

و  یندهافرا یگرها، اجرا یلهتس یسازمان در فراهم ساز

مدل  .دانش است یریتمدهای یامدو پ یجبه نتا یابیدست

 ینددانش، مراحل رشد مورد انتظار در فرا یریتبلوغ مد

 یدرا که سازمان با یدانش و اقدامات مناسب یریتتوسعه مد

به سطوح بلوغ  یابیخود و دست یکنون یتوضع هبودب یبرا

 .کندیبالاتر انجام دهد، مشخص م

سطح بلوغ  یابیارز :دانش یریتسنجش بلوغ مد -7

 یگاهجا ییندانش و تع یریتاز منظر مد ییاجرای هادستگاه

 .دانش است یریتدر هرم بلوغ مد ییاجرای هادستگاه

 ییاجرای هادستگاهدانش در  یریتمد یراهبر -2 ماده

 و ابلاغ یبتصو ین،تدو یت، با مأمور«ستاد»کشور توسط 

 ی،دانش در نظام ادار یریتکلان مدهای یاهداف و استراتژ

 یریتو نقشه راه استقرار مد یو ابلاغ برنامه راهبرد یبتصو

توسعه سطح بلوغ، انجام خواهد های راهبرد یبدانش و تصو

 .شد

استقرار  یموظف است به منظور راهبر« ستاد» -3 ماده

با  چگییکپارو  یستمیتعامل س یدانش و برقرار یریتمد

 ینا یو در اجرا یو منابع انسان یریتمدهای نظام یگرد

آن،  یبماه از تصو 3مدت  یدستورالعمل، حداکثر ط

 :را انجام دهد یراقدامات ز

و  یرا طراح یدانش در نظام ادار یریتمد یشبکه مل -1

و  یلازم جهت طراحهای نموده؛ استاندارد ییاجرا

دانش را  یریتمدهای زارافو نرم هایستماز س یبرداربهره

 .یدنما ینتدو

در  ییاجرای هادستگاههای فعالیتبه منظور سنجش  -2

 یندآن، نحوه و فرا یساز ینهدانش و نهاد یریتحوزه مد

های را در چارچوب شاخص ییاجرای هادستگاه یابیارز

قانون  82و  81عملکرد، موضوع مواد  یابیارز یعموم

 .یدنما یینتع ی،خدمات کشور یریتمد

مربوطه های دستورالعملنظام آموزش کارکنان دولت و  -3

کارکنان و  یدانشهای فعالیتکه  یداصلاح نما یرا به نحو

آنان در  یدانشهای حاصل شده از مشارکتهای یادگیری

جلسات نقد پروژه،  ی،تخصصهای همچون نشست ییهاقالب

و خارج از آن،  افزارنرم یطو کاربست دانش در مح یادگیری

دانش،  یریتمدهای ابزار یگرو د یاستاد و شاگردی هاروش

شده و  یسازکارکنان؛ معادل یآموزش رسمهای با ساعت

 .آن صادر گردد یبرا یرسم نامهگواهی

کارکنان، در مدت  یدانشهای فعالیت یفیتو ک یتکم -4

 .دعملکرد آنها لحاظ گرد یابیارتقاء و ارز یتجربه لازم برا
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از موارد فوق  یککه مصوبات ستاد در هر  یدر صورت :تبصره

توسعه  یشورا یا یادار یعال یشورا یبو تصو ییدبه تأ یازن

داشته باشد، ستاد موظف است  یانسان یهو سرما یریتمد

 .یدبه شوراها ارائه نما یبلازم را جهت تصوهای یشنهادپ

آموزش کشور )مرکز  یو استخدام یسازمان ادار -4 ماده

 یو خصوص یدولت یمراکز علم ی( با همکاریدولت یریتمد

و  ییمسئول، ضمن شناسا ییاجرای هادستگاهو با مشارکت 

 ی،در سطح مل یتاهم یو دارا یبخش یانم یقمصاد یاحصا

 :ینهنسبت به ثبت و حفظ سوابق و تجارب موجود در زم

های هکرونا، توسعه حوز یماریمبارزه با ب ای،تهمذاکرات هس

 یمبارزه با فقر، بهبود اشتغال، ارتقا یمی،و پتروش ینفت

در  یو اصلاح نظام ادار یکتوسعه دولت الکترون ی،وربهره

 .یددانش، اقدام نما یریتچارچوب مد

موظفند در چارچوب  ییاجرای هادستگاه -5 ماده

های یتهاز کم یکی، «ستاد» یاز سو یابلاغهای دستورالعمل

 11852/93/206مصوبه شماره  4ع ماده موضو یتخصص

را مأمور استقرار نظام  یادار یعال یشورا 5/9/1393 یختار

 .ینددانش در دستگاه نما یریتمد

بر عهده  یتهکم ینا یماتتصم یواحد متول یینتع :تبصره

 .دستگاه خواهد بود یریتتوسعه مد یراهبر یشورا

 یراهبرمسئول  یی،مقام دستگاه اجرا ینبالاتر -6 ماده

مصوبه  ینا یدانش در دستگاه و حسن اجرا یریتاستقرار مد

 یعال یشورا یرخانهآن توسط دب یبوده و گزارش نحوه اجرا

 .گرددیم یهبه شورا ارا ماهششهر  ی،ادار

 جمهورییسر -یروحان حسن

 

 ییاجرای هادستگاهدانش  یریتنامه مدنظام

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 26/3/1400مورخ  15474)بخشنامه شماره 

 5مشمول ماده  ییاجرای هادستگاه یبه تمام بخشنامه

 یخدمات کشور یریتقانون مد

دانش در  یریتمد دستورالعمل یکماده  3بند  یاجرا در

 یختار 386056)موضوع مصوبه شماره  ییاجرای هادستگاه

 یجادا ی( و در راستایادار یعال یشورا 27/10/1399

 یریتمد یدر اجرا یهو وحدت رو ییراستاهم ی،هماهنگ

ی هادستگاهدانش  یریتنامه مدنظام» یوستدانش، به پ

 .گرددیابلاغ م جراجهت ا «ییاجرا

بند  یمشمول در اجرا ییاجرای هادستگاه یهاست کل لازم

دانش  یریتمد یواحد متول ییننامه نسبت به تعنظام 8-3

موجود( اقدام و در اسرع وقت  یزمانساهای واحد ین)از ب

های دانش در دستگاه و واحد یریتنسبت به استقرار نظام مد

 وسازیمعاونت ن .یندنامه اقدام نمانظام ینتابعه بر اساس ا

 ییراتتغ یجادلازم در خصوص ا یسازمان، همکار ینا یادار

به عمل خواهد  ییاجرای هادستگاهرا با  یازمورد ن یساختار

 .دآور

 ینموظف است ظرف مدت سه ماه پس از ابلاغ ا دستگاه

ماده  یاز اقدامات صورت گرفته در اجرا ینامه، گزارشنظام

های یها و فناورسازمان )مرکز مطالعات نظام ینرا به ا 8

ها، استان یزیرو برنامه یریتسازمان مد .ید( اعلام نمایادار

 تقراراس نامه ونظام ینا یمسئول نظارت بر حسن اجرا

 .باشندیم یاستانی هادستگاهدانش در  یریتمد

 واژگان و اختصارات یفتعار -1 ماده

 کشور یو استخدام اداری سازمان :سازمان

 یریتقانون مد 5موضوع ماده  ییاجرای هادستگاه :دستگاه

 یخدمات کشور

 یشورا 27/10/1399 تاریخ 386056 شماره مصوبه :مصوبه

 یادار یعال
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 کشور یتحول ادار ریزیبرنامه ستاد :دستا

مصوبه  4موضوع ماده  یتخصصهای یتهاز کم یکی :کمیته

 یعال یشورا 5/9/1393 یختار 11852/93/206شماره 

 یریتمصوبه مأمور استقرار مد 5که بر اساس ماده  یادار

 .دانش در دستگاه است

مصوبه که  5موضوع تبصره ماده  سازمانی واحد :یمتول واحد

دستگاه  یریتتوسعه مد یراهبر یشورا یماساس تصم بر

 یریتمد سازییادهدر پ یتهکم یماتتصم یمسئول اجرا

 .دانش است

آن،  یقمند و مستمر که از طرنظام فرایندی :دانش مدیریت

کار و به یمتسه ی،خلق، نگهدار یی،دانش دستگاه شناسا

 ی،توسعه فرد ی،نوآور یادگیری،گرفته شده و منجر به 

 .شودیم یو توسعه سازمان یمیسعه تتو

اطلاق های گانپنجهای فرایند به :دانش یریتمدهای فرآیند

 یندهاآن فرا یقکه دانش در دستگاه از طر گرددیم

اشاعه و » ،«ی، حفظ و نگهدار«خلق»، «و کشف ییشناسا»

 .شودیم «یریکارگبه»و  ،«یمتسه

 فراهم و بسترساز عوامل :دانش یریتمدهای گرتسهیل

 کنندهیتمناسب که محرک و تقو یسازمان شرایط کننده

 .دانش هستند یریتمدهای یندفرآ

است که در  سندی :دانش یریتمد یتانداز و مأمور چشم

در  یخوادم ییدهد که دستگاه اجرامی را نشان یتیآن وضع

 یدانش به آن برسد و چگونگ یریتدر حوزه مد یندهآ

 .گرددیم یمبه آن، در سند ترس یدنرس

 یرکه مس اقداماتی مجموعه :دانش یریتمدهای راهبرد

دانش را با  یریتبه اهداف کلان و چشم انداز مد یابیدست

دستگاه  یو خارج یداخل یطمح یطدر نظر گرفتن شرا

 .نمایدیم یمترس

هستند که حاصل استقرار نظام  یدانشهای خروجی :نتایج

 .دانش در دستگاه است یریتمد

آن  اننفعذیبر دستگاه و  سازمانی مثبت اثرات :پیامدها

 .دانش است یریتمد یجاست که حاصل تحقق نتا

 اهداف -2 ماده

 ییاجرای هادستگاهدانش در  یریتاستقرار نظام مد اهداف

 :عبارتند از

دانش و اهداف،  یریتمد یانم ییراستاو هم یهمسوساز -1

 .هادستگاههای یها و استراتژبرنامه

در  یریتبلوغ مد یتوضع یشنظارت و پا یابی،ارز -2

 .هادستگاه

دانش در سطح  یمو بهبود فرهنگ تبادل و تسه یجادا -3

 .هادستگاه

و استفاده مستمر از  یمتسه ی،خلق، نگهدار یی،شناسا -4

 .هادستگاهدانش در 

و قابل دسترس در نظام  یکپارچه یتوسعه شبکه دانش -5

 .هادستگاهرکت با مشا یادار

 اصول -3 ماده

 ییاجرای هادستگاهدانش در  یریتحاکم بر نظام مد اصول

 :است یلبه شرح ذ

 ییو همسو یتو حما یبانیپشت :یاصل نگرش راهبرد -1

 .دستگاههای یدانش با اهداف و استراتژ یریتمد

اجزاء  ینب یارتباط درون یبرقرار :یستمیاصل نگرش س -2

 یریتنظام مد ینب یرونیانش و ارتباط بد یریتنظام مد

 یریتیمدهای نظام یردانش با سا

های یندفرآ یدر نظر گرفتن تمام :یندهافرا یتاصل جامع -3

 یریتنظام مد یحدانش به منظور استقرار صح یریتمد

 .دانش

کارکنان  یتمام یجلب مشارکت و همراه :اصل مشارکت -4

 دانش یریتمدهای یندفرا یدر اجرا یرانو مد
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مستمر نظام  یو بررس ینیبازب :مستمر یشاصل پا -5

لازم جهت های دانش و فراهم نمودن بازخورد یریتمد

 .آن یاصلاح و بازنگر

در نظر گرفتن  :دانش یریتاصل تداوم و توسعه مد -6

موضوع بلندمدت و استمرار و  یکدانش به عنوان  یریتمد

 .مناسب یجهبه نت یلتوسعه آن به منظور ن

و ها یتفعال یتمام یاصل یتمحور :یاصل انسان محور -7

است که نقش  یانسان یهدانش سرما یریتمدهای یندفرا

 .دارد یدر ارتقا سطح دانش سازمانهای یژو

به های دانش یمعنو یتحفظ مالک :یمعنو یتاصل مالک -8

 .ییاشتراک گذاشته شده در سطح دستگاه اجرا

 هاارزش -4 ماده

ی هادستگاهدانش در  یریتبر نظام مدحاکم های ارزش

 :است یلبه شرح ذ ییاجرا

و تفکر کارکنان به  یشهارج نهادن به اند :یمحور یشه( اند1

 ییدستگاه اجرا یهو سرما ییدارا ینترعنوان مهم

و  یمتسه یی،شناسا :یو فرهنگ محور یی( اخلاق گرا2

امت و کر یو ارزش یاصول اخلاق یتدانش با رعا یریکارگبه

 .یمعنو یتو حفظ مالک یانسان

 یتو شفاف یزهانگ یجادعدالت در ا یترعا :ی( عدالت محور3

عملکرد  یزاندانش با توجه به م یریتفعالان مد یقدر تشو

 .هاآن

 راهبردها -5 ماده

مستلزم  یریتینظام مد یکدانش به عنوان  یریتمد اجرای

 یبرا ییو ملاحظه راهبردها یراهبرد یکرداز رو یبرخوردار

که با  یبه نحو .است یبه چشم انداز توسعه نظام ادار یلن

را با  ییو هم افزا ییهمگرا یشترینب یستمی،س یکردرو یک

 .یدنما راربرق یریتیو مد یادارهای ها و خرده نظامنظام یگرد

 یلدانش به شرح ذ یریتمدهای اساس، راهبرد ینبر ا

 :باشندیم

دانش با  یریتمدهای یژاهداف و استرات ییراستاهم -1

 .دستگاههای یاهداف و استراتژ

 یردانش و سا یریتنظام مد ینو تعامل ب یکپارچگی یجادا -2

 .کلان دستگاههای راهبرد یدر راستا یریتیمدهای نظام

نقاط قوت و  یو خارج یداخل یطمح یطبا شرا ییهمگرا -3

 .دانش یریتبه چشم انداز مد یلضعف دستگاه جهت ن

 دانش یریتمدل مد -6 ماده

نظرات  ی،جهانهای دانش با ابتناء بر مدل یریتمد مدل

شده و  یکشور طراح ینظام ادارهای یژگیخبرگان و و

 یجادا یرانا یدانش در نظام ادار یریتاز مد یجامع یرتصو

 یرشکل ز .گیردینظام قرار م ینا یاجرا یکه راهنما کندیم

ی هادستگاهش دان یریتمد ینشان دهنده مدل مفهوم

 :است یاصل یهپنج لا یاست که دارا ییاجرا
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 یتچشم انداز و مأمور یانگراول )هسته مدل( ب یحه( لا1

که  یآت یتدر چشم انداز، وضع .دانش دستگاه است یریتمد

خواهد به آن برسد می دانش یریتمد ینهدستگاه در زم

قش نحوه تحقق چشم انداز و ن یت،شده و در مأمور یمترس

 .شودیدستگاه در آن مشخص م

دوم قرار دارند که  یهدانش در لا یریتمدهای گردیل( تسه2

در دستگاه  یدانشهای ینداجرا و توسعه فرا یمهم برا یبستر

 ی،عناصر فناور یناز ا یحصح یریگهستند که با بهره

 یادهقرار دارند که پ یدانشهای یندسوم مدل، فرآ یه( در لا3

و کشف دانش  ییدانش در دستگاه از شناسا یریتمد یساز

 ینا .آنها است یحصح یدانش، در گرو اجرا یریکارگتا به

و کشف دانش، خلق دانش، حفظ  ییشامل شناسا یندهافرا

دانش  یریکارگو به یمدانش، اشاعه و تسه یو نگهدار

 .هستند

دانش در  یریتمد یجچهارم مدل دربردارنده نتا یحه( لا4

 ی،توسعه فرد یادگیری، ی،شامل نوآوردستگاه است و 

 .باشدمی یو توسعه سازمان یمی،توسعه ت

مندرج  یجکسب نتاهای یامدپ یی،پنجم و نها یحه( در لا5

 یریتمد یاجرا یجنتاهای یامدپ .یردگمی چهارم قرار یهدر لا

 یفیتبهبود ک یرنظ یشامل موارد هادستگاهدانش در 

به شهروندان و  ییسخگوو پا یتخدمات، ارتقاء شفاف

 .هستند وریبهره

 دانش در دستگاه یریتمراحل استقرار مد -7 ماده

شامل چهار مرحله  هادستگاهدانش در  یریتنظام مد استقرار

و اقدامات خود ها موظفند برنامه هادستگاهسازمان و  .است

 :یندو اجرا نما یطراح یررا در چارچوب مراحل ز

 دانش یریتمد یبسترساز .الف

 دانش یریتسنجش بلوغ مد .ب

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 دانش یریتاستقرار نظام مد ریزیبرنامه .ج

 یریتاستقرار مد یشده برا بینیپیشهای برنامه یاجرا .د

 دانش

 دانش یریتمدهای برنامه یابیو ارز یشپا ـ.ه

 دانش یریتمد یبسترساز -8 ماده

 :دانش در ستاد یریتمد یراهبر -8-1

و نظارت  یراهبرد ریزیبرنامهمنظور موظف است به  سازمان

دانش  یریتو استقرار کامل مد نامهنظام ینا یبر حسن اجرا

 :یددر ستاد اقدام نما یرنسبت به انجام موارد ز هادستگاهدر 

 یریتمد یراهبردهای و برنامه یکلی هاسیاست یب( تصو1

 .یدانش در نظام ادار

متناسب با  یریتیمدهای نظام یردر سا ییراتتغ یشنهاد( پ2

 3دانش )بر اساس ماده  یریتمدهای یتاهداف و فعال

 .در مراجع مربوط یبمصوبه( جهت تصو

 یبه منظور استقرار شبکه مل ریزیبرنامهو  ی( طراح3

لازم های استاندارد یینو تع یدانش بخش دولت یریتمد

 مربوطهای از سامانه یبرداربهرهجهت 

 ییندانش و تع یریتبلوغ مد یکلهای گزارش ی( بررس4

در  یدهفعال و برگز یاهاز دستگاه یرو تقد یینحوه شناسا

 دانش یریتحوزه مد

 یریتمسئول استقرار مد یتخصص یتهاقدامات کم -8-2

 :دانش در دستگاه

بستر مناسب، فرهنگ  یجادموظف است به منظور ا دستگاه

ظام استقرار ن یازمورد نهای یرساختو فراهم نمودن ز یساز

 4موضوع ماده  یتخصصهای یتهاز کم یکیدانش،  یریتمد

 یشورا 5/9/1393 یختار 11852/93/206مصوبه شماره 

 :یدنما یرز یفو مأمور انجام وظا یینرا تع یادار یعال

 یریتمدهای چشم انداز، اهداف و راهبرد ییدو تأ ی( بررس1

 .دانش دستگاه

 ینهتگاه در زمدسهای و طرحها برنامه ییدو تأ ی( بررس2

 .دانش یریتمد

استقرار  یازاعتبارات و منابع مورد ن بینیپیشو  ی( بررس3

دانش بر اساس سند چشم انداز، اهداف،  یریتنظام مد

 مصوبهای راهبردها و برنامه

دانش  یریتتوسعه فرهنگ مدهای برنامه ییدو تأ ی( بررس4

 یبرا یازمورد ن یآموزشهای دوره یو محتوا ینو عناو

 .کارکنان

مشارکت  یبرا یزشیانگهای سازوکار ییدو تأ بینیپیش( 5

فعال دستگاه  یو استان یستادهای و واحد یرانکارکنان، مد

 .سازمانهای در چارچوب دستورالعمل

 یتحفظ مالک یبرا ییسازوکارها یبو تصو بینیپیش -6

صاحبان و ثبت کنندگان دانش در  یفیو حقوق تأل یمعنو

 .بط و مقرراتچارچوب ضوا

دانش به  یریتنظام مد یازمورد نهای نامهشیوه یب( تصو7

 ی،افزارنرمسامانه  ی،خبرگهای انجمنهای در حوزه یژهو

استخراج دانش در زمان خروج  یندثبت دانش، فرای هاروش

 .از خدمت

های گزارشدانش، اخذ  یریتمد یمستمر اجرا یش( پا8

 .مربوط و ارائه آن به سازمان

دانش  یریتنظام مد یاجراهای و دستاورد یجنتا یابی( ارز9

 .در دستگاه

در  یت( نظارت بر انتخاب مؤسسات مشاور صاحب صلا10

 .دانش یریتاستقرار نظام مد یراستا

 :آن یفدانش و شرح وظا یریتمد یواحد متول -8-3

 یمصوبه، واحد متول 5مطابق تبصره ماده  ییاجرا دستگاه

و ساختار موجود  یفناسب با شرح وظادانش را مت یریتمد

 یماتتصم یاجرا یتواحد مسئول یننموده و ا ییندستگاه تع

 .ددارعهدهرا بر  2-8موضوع بند  یتخصص یتهکم

 دانش یریتسنجش بلوغ مد -9 ماده

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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بر  یمبتن ییاجرای هادستگاهدانش  یریتبلوغ مد سنجش

بر اساس  هایامدو پ یجنتا یندها،فرا گرها،یلتسه یهچهار لا

 ییاجرای هادستگاهدانش  یریتاستقرار مد یمدل مفهوم

بار در  یکدانش،  یریتسنجش بلوغ مد .گیردیانجام م

دانش و سپس به صورت سالانه  یریتاستقرار نظام مد یابتدا

در  ییو ارتقاء دستگاه اجرا یتموفق یزانم یینتع هتج

های امهبرن ینتدو یندانش و همچن یریتاهداف مد یشبردپ

 ییدانش توسط دستگاه اجرا یریتبلندمدت و کوتاه مدت مد

 :پذیردیانجام م یلدر چهارمرحله به شرح ذ

 یینمرحله پس از تع یندر ا -یابی( مرحله اول؛ خودارز1

واحد نسبت به  یندانش در دستگاه، ا یریتمد یواحد متول

 شده اقدامدستگاه بر اساس مستندات خواسته یابیارز

به انضمام مستندات مربوط در  یابیخودارز یجنتا .دینمامی

و  یمنظور در پورتال سازمان طراح ینکه به هم ایسامانه

 .گردد، درج خواهد شدمی تعبیه

 یبر بررس یمرحله مبتن ینا -یاعتبار سنج :( مرحله دوم2

شده  یمهو مستندات ضم یابیداده شده در خودارز یازاتامت

 یازاتمرحله امت یندر ا .یردپذیم است که در سازمان صورت

 یمستندات ارائه شده برا یداده شده در مرحله اول با بررس

 یجهنت یید،گردد و در صورت عدم تأمی یابیهر سنجه اعتبار

 گاه منعکسدستبهمستندات و شواهد  یلتکم یااصلاح  یبرا

 .شودمی

 یابیبر ارز یمرحله مبتن ینا -یدانیم یبررس :( مرحله سوم3

 .در محل دستگاه است یحضور یو مشاهده و بررس دانییم

آموزش  یابانارز یامرحله توسط کارشناسان سازمان  ینا

 .شودمی انجام یدهد

پس  -هادستگاه بندیرتبهو  یینها ییدتأ :( مرحله چهارم4

 یج،نتا یینها یسنجش بلوغ و اعتبارسنج یندفرا یاناز پا

و  بندیرتبهدانش  یریتمدبر اساس سطوح بلوغ  هادستگاه

سنجش بلوغ توسط  یلیگزارش تفص .خواهند شد یمعرف

 یرستاد در خصوص تقد .و منتشر خواهد شد یهسازمان ته

 .خواهد کرد بینیپیشلازم را  یداتبرتر تمهی هادستگاهاز 

 دانش یریتمد ریزیبرنامه -10 ماده

چشم و  یتمأمور ییندانش با هدف تع یریتمد ریزیبرنامه

و ارائه  یدانشهای حوزه یبند یتدانش، اولو یریتانداز مد

های یندگرها و فرا یلدر حوزه تسه یازبرنامه اقدامات مورد ن

دانش و  یریتسنجش بلوغ مد یجنتا .یردگمی دانش، صورت

های رودیآمده، به عنوان و دستبهنقاط قوت و قابل بهبود 

 ینانجام ا یبرا .دشونمی در نظر گرفته ریزیبرنامهمرحله 

 :را انجام دهند یلاقدامات ذ یستبامی هادستگاهمرحله، 

 یریتساله مد 3و راهبرد  یتچشم انداز، مأمور ینتدو -1

 .نامهنظام یندانش بر اساس مفاد ا

 یهبر پا یدانشهای کلان حوزه یبند یتو اولو ییشناسا -2

و  ینمودار سازمان یبررس ی،و سند استراتژ یتمأمور

 یرسا یاارشد و  یرانمد یانم یجلسات خبرگ یبرگزار

 .دستگاه یطمتناسب با شراهای یوهش

شاخص  4از  یدانشهای کلان حوزه یبند یتمنظور اولو به

، و «بودن یو مهارت یتجرب»، «بودن یتخصص» ،«یتاهم»

 یندسپس بر اساس برا .شودمی استفاده« تعداد متخصصان»

بالاتر  یازبا امت یدانشهای حوزه چهارگانه،های شاخص یجنتا

 .شوندیدر نظر گرفته م یتبا اولوهای به عنوان حوزه

 .یینقشه( دانش دستگاه اجرا یادرخت ) ینتدو -3

بهبود در حوزه  یبرا یازاقدامات مورد ن یینتع -4

استقرار  یدستگاه برا یشترب یو آماده ساز گرهایلتسه

 .دانش یریتمد

از ابزارها و  یریانتخاب و بهره گ یبرا یزیربرنامه -5

مرحله در کلان  یندر ا .دانش یریتمدهای یکتکن

 یتبهبود وضع ریزیبرنامهبه  یت،با اولو یدانشهای حوزه

 شود؛یپرداخته م یندگانه فرا5از مراحل  یکدستگاه در هر 

 .شوندیانتخاب و اجرا م هاروشسپس بر اساس آن ابزارها و 

 یریتشناخته شده مدهای یکرها و تکناستفاده از ابزا -6

 .و اجرا یزیردانش در مراحل مختلف برنامه
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 یسازمان ینبهای یهمکار -11 ماده

از دانش  یریگبه منظور بهره هادستگاهلازم است  -11-1

 ینهزم بخشی،یانمشترک و مهای در حوزه یژهبه و یکدیگر

 .را فراهم آورند یو تبادلات دانش یهمکار

 بخشییانم یقو احصاء مصاد ییبه منظور شناسا -11-2

 بایستیمسئول می هادستگاهمصوبه،  4مندرج در ماده 

نسبت به ثبت و حفظ سوابط و تجارب با مرکز آموزش 

 .مستمر داشته باشند یهمکار یدولت یریتمد

 دانش یریتمد افزارنرم -12 ماده

ه منظور دانش ب یریتمد یافزارنرمسامانه  یکاز  دستگاه

دانش استفاده  یریتمدهای یندفرا یقدق یاز اجرا یبانیپشت

تحت وب بوده  یستبامی مورد استفاده افزارنرم .خواهد نمود

در دسترس  ینترنتا یا( و ینترانت)ا یشبکه داخل یقو از طر

 .را فراهم سازد هاآن ینکارکنان دستگاه قرار گرفته و ارتباط ب

خلق،  یی،شناساهای یندفرا یبانتپش یستبامی افزارنرم ینا

لازم است  ینهمچن .دانش باشد یریو به کارگ یمحفظ، تسه

 یریتمد یاتصال به شبکه مل یتمورد استفاده قابل افزارنرم

به  یستبامی دنش یریتمد افزارنرم .دانش داشته باشد

 یلذهای یتدانش قابل یریتمد یستمس ینهمنظور کارکرد به

 :را دارا باشد

 .و توسعه دانش یابیباز یابی،ارز ی،طبقه بند ،ثبت ▪

 .پرسش و پاسخهای سؤال و تالار طرح ▪

 یشیجلسات هم اند یبرگزار امکان ▪

 .یدرخت و نقشه دانش سازمان تعریف ▪

 .یمستندات دانش یو طبقه بند ثبت ▪

از امکانات  یمندبهرهو  یدانشهای گروه تعریف ▪

 .یشبکه اجتماع

 یستمو س یارکدگذهای یستمدانش، س پایگاه ▪

 .اسناد یریتمد

سؤالات ها، دانش یاندر م یشرفتهپ یجستجو ابزار ▪

 .یو مستندات دانش

های خودکار خبرگان حوزه ییشناسا امکان ▪

 .یمختلف دانش

 .افزارنرمکاربران  یبرا یدانش یلپروفا یجادا امکان ▪

از عملکرد  یریتیمتنوع مدهای گزارش ارائه ▪

 .افزارنرم یو اعضا یسازمانهای واحد

و حقوق ثبت کنندگان و  یمعنو یتمالک حفظ ▪

 .یمیو ت یصاحبان دانش به صورت فرد

 یخو از تار یدهگرد یم( ماده تنظ12در دوازده ) نامهنظام این

آن بر  یحسن اجرا یتو مسئول باشدمی الاجرالازمابلاغ 

 .مقام دستگاه است ینعهده بالاتر

 یانصار جمشید

 

 آموزشیهای هدور تدریس مینهز در صلاحیتدار مراکز

 (مدیریت توسعه معاونت 18/8/1390 مورخ 20549/200 شماره بخشنامه)

ی هادستگاه سوی از که مکرریهای سؤال به عنایت با

 که آموزشیهای هدور مدرسین و محتوی زمینه در اجرایی

 و فرهنگی عمومی،های هدور عنوان به معاونت این سوی از

های مؤسسه همچنین و گرددمی ابلاغ مدیریت بهبود

 و آموزش فرآیند در آنان خدمات از توانندمی که غیردولتی

 :گرددمی اعلام گردند، مندبهره استخدامیهای آزمون

 ازها دوره دسته این اجرای در باید اجراییی هادستگاه

 مدیریت آموزش مرکز توسط شده اعلام و تأیید محتوی

 این در توانندمی مدرسینی صرفاً  و نموده گیری بهره دولتی

 مرکز از صلاحیت گواهی که یابند اشتغال تدریس بهها دوره

 متفرقه کتب و محتوا از استفاده و باشند داشته را شده یاد

 .ندارد مجوزیها زمینه این در

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 سوی از آن محتوی ولی گردد اعلامهایی دوره که صورتی در

 یا و نشده اعلام و تأیید دولتی دیریتم آموزش مرکز

 باشند، نشده صلاحیت تأییدها دوره آن برای مدرسینی

 کمیته تأیید با مرکز، اعلام زمان تا توانندمی هادستگاه

 تشکیل معاونت این نماینده عضویت با که دستگاه راهبری

 .نمایند اقدام زمینه این در شودمی

 خدمات از گیریبهره سازدمی خاطرنشان پایان در

های آزمون و آموزش فرآیند در غیردولتیهای مؤسسه

ها مؤسسه از دسته این که است مجاز صورتی در استخدامی

 معاونت، این از مورد حسب را صلاحیت تأیید نامهگواهی

 پژوهش و آموزش دفاتر یا و دولتی مدیریت آموزش مرکز

 .باشند نموده اخذ هااستانداری

دهکردی فروزنده هال لطف

 ی،در سطوح استان هادستگاههای ینارو سم یآموزشهای کلاس ،هاهمایشجلسات،  یلزوم برگزار

 (...ارتباطات برخط و ینار،وب یدئوکنفرانس،)و یدجدهای یبا استفاده از فنآور یو ملهای منطق

 کشور( یمو استخدا یسازمان ادار ییسر 14/8/1398مورخ  450090)بخشنامه شماره 

 5مشمول ماده  ییاجرای هادستگاه یبه تمام بخشنامه

 یخدمات کشور یریتقانون مد

 یمحترم جمهور یاستر 6/6/1398ور مورخ دستبهتوجه  با

 100/60/28024/98در هامش نامه شماره  یرانا یاسلام

 یوستآنها پ یر)که تصاو یرووزارت ن 5/6/1398مورخ 

 یننوهای یضرورت توسعه کاربست فناور ( و نظر بهباشدمی

جلسات  یدر برگزار یدجدی هاروشو استفاده از  یارتباط

و به  یاستانهای و واحد یکدیگربا  ییاجرای هادستگاه

 :منظور

و درون  یشهر ینبهای سفر ی،ادارهای یتکاهش مامور• 

 ها،مترتب بر آنهای ینهدر هز ییجوو صرفه یشهر

 یشو افزا یراناتلاف وقت کارشناسان و مد از یریجلوگ• 

 ی،انسان یرویسازمان و ن یوربهره

 مورخ هـ32396ت/69803 شماره نامهتصویب یدر اجرا و

ضوابط،  ینموضوع تدو یران،محترم وز هیأت 15/12/1383

 یقاز مصاد یمربوط به برخهای و استاندارد هادستورالعمل

 جمهوریسمکرر رئ هایو رهنمود ینظم و انضباط ادار

در ابعاد مختلف  ییجومحترم در خصوص ضرورت صرفه

 ینداتخاذ نما یبیاست ترت یمقتض ی،ادار ظامنهای ینههز

های ینارو سم یآموزشهای کلاس ،هاهمایشکه جلسات، 

در  یو ملهای منطق ی،در سطوح استان هادستگاه یضرور

 :یرظن یدجدهای فنآوری حد امکان با استفاده از

برگزار گردد تا  ...ارتباطات برخط و  ینار،وب یدئوکنفرانس،و

و  اننفعذیقابل توجه دامنه شمول  دگیبا توجه به گستر

کشور(، های و استان هادستگاه ی)تمام یرندگانگخدمت

در ابعاد مختلف و فراهم نمودن  هاینهموجب کاهش هز

در انجام  یعرو تس یکدولت الکترون یشترتوسعه ب یبرا ینهزم

 .گردد ییاجرای هادستگاههای یتمامور

 یانصار جمشید
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 لاستخدامدایبدو خدمت کارمندان جد یآموزشهای هدور

 جمهور(سییر یه انسانیت و سرمایریمعاونت توسعه مد 20/10/90مورخ  26680/200)بخشنامه 

بخش چهارم نظام آموزش کارمندان  5-1بند  یدر اجرا

مورخ  200/1834لت موضوع بخشنامه شماره دو

 یعمومهای یو به منظور بالا بردن سطح آگاه 30/1/1390

و  یارتباط سالم کارمند با نظام ادار یه گذاریکارمندان و پا

های هکند، دوریکه فرد کار خود را در آن آغاز می هادستگاه

و  بینیپیشوست یپ یدرسهای برنامهآموزش بدو خدمت و 

 .شودیاجرا ابلاغ م یبرا

 عنوان دوره آموزشی ردیف
مدت زمان 

 آموزش

1 
آشنایی با ساختار نظام و دولت 

 جمهوری اسلامی ایران
 ساعت 12

2 
ها و ساختار اداری آشنایی با مأموریت

 دستگاه محل خدمت
 ساعت 6

 ساعت 16 قانون مدیریت خدمات کشوری 3

4 
ر فرهنگ سازمانی و ارتباطات مؤثر د

 سازمان
 ساعت 12

 ساعت 12 کار تیمی و حل مسأله 5

6 
های مبتنی بر آموزه ایحرفهاخلاق 

 اسلامی در نظام اداری
 ساعت 12

 یک ماه دوره کارورزی 7

موظفند پس  ییاجرای هادستگاه بوده و یالزامهای هن دوریا

)به منظور  یآموزش و توانمندساز یته راهبریاز طرح در کم

ت یآن با رعا یو اجرا یزیربر اجرا( نسبت به برنامه نظارت

 :ر اقدام کنندیموارد ز

در بدو ورود به خدمت و قبل از صدور  یآموزشهای هدور -1

پلم یدالاستخدام )دیه کارمندان جدیکل یبرا ینیحکم کارگز

افراد قبل از  ینیگردد و صدور حکم کارگزیو بالاتر( اجرا م

 .ممنوع است یهیتوجهای آموزش یط

را راسا  یآموزشهای هتوانند دوریم ییاجرای هادستگاه -2

ت یریق مرکز آموزش مدیا از طریتوسط واحد آموزش خود 

و  یزیربرنامه هااستانداریودفاتر آموزش و پژوهش  یدولت

 .ندیاجرا نما

به صورت الذکرفوقهای هدور یمحتوا و منابع آموزش -3

ه و متعاقبا یته یت دولتیریمرکز آموزش مد استاندارد توسط

مندرج در بند  یان آموزشیاعلام خواهد شد مراکز و مجر

 یها در اجران بخش نامه موظف به استفاده از آنیا( 2)

 .باشندیم یآموزشهای هدور

ها ن دسته از آموزشین ایمدرس ایحرفهت یصلاح -4

 یادن و افرییتع یت دولتیریتوسط مرکز آموزش مد

 یابند که دارایها اشغال ن دورهیس در ایتوانند به امر تدریم

 .اد شده باشندیمرکز  یت از سویصلاح نامهگواهی

های هدور یدالاستخدام علاوه بر طیکارمندان جد -5

گذراندن دوره  یشده ملزم به ارائه گواه بینیپیش یآموزش

صورت ن یر ایدر غ .باشندیم میآموزش قرآن کر یآموزش

م موضوع یقرآن کر یو روخوان ید دوره آموزش روانخوانیبا

 31/3/1388مورخ  1/200/ 30432بخشنامه شماره

 .ندینما ی( را طیو اجتماع یفرهنگ یآموزشهای هدور)

ند تا یفراهم نما یداتیموظفند تمه ییاجرای هادستگاه -6

ه ینامه، کلن بخشیخ ابلاغ ایک سال از تاریظرف مدت 

ن و مقررات جذب یکه قبلا براساس قوان یارکنان قراردادک

 ینامه را طن بخشیموضوع ا یآموزشهای هاند، دورشده

 .ندینما

های هد پس از گذراندن دوریدالاستخدام بایکارمندان جد -7

ک یاز لازم به مدت یشده و کسب امت بینیپیش یآموزش

نظارت دستگاه در و  ریزیبرنامهرا با  یوره کارورزدماه 

ند ینما یوست طیست پیمختلف بر اساس چک لهای واحد

های هو آموخت هافعالیتاز  یان دوره گزارشیو در پا

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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ن بند یمشمول ا یکارکنان قرارداد .را ارائه کنند یکارورز

 .شوندینم

 60که  یهیبه شرکت کنندگان در دوره آموزش توج -8

 یند و دوره کارورزیادرصد از کل نمره آزمون را کسب نم

ن بخشنامه را بگذراند، یا( 7ک ماهه موضوع بند )ی

اعطا خواهد شد که دارندگان  یهیدوره توج یط نامهگواهی

نظام  12ماده  1-3مندرج در جدول  یایتوانند از مزامی آن

 .شوند مندبهره ییاجرای هادستگاهآموزش کارمندان 

موضوع  یهیتوج یآموزشهای هن دوریگزیجاها ن دورهیا -9

 25/5/1383مورخ  1803/94133بخشنامه شماره 

 .شودیم

یالله فروزنده دهکردلطف
 

 شغلی ارتقای آموزشیهای هدور موضوع کارکنان آموزش نظام ج/1/2 بند اجرایی دستورالعمل

 (جمهوررییس انیانس سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 31/3/1388 مورخ 30433/1/200 شماره بخشنامه)

 کشور اجراییی هادستگاه تمام

 مورخ 22554/105 شماره بخشنامه ج/1/2 بند اجرای در

 پیرو و دولت کارکنان آموزش نظام 28/12/1380

 و 24/3/1385 مورخ 47861/1803 شمارههای بخشنامه

 شماره و 5/6/1386 مورخ 76582/1803 شماره

های هدور مجموع ،13/7/1387 مورخ 62311/1803

 بازرس، ،حسابذی حسابدار،) شغلیهای رشته آموزشی

 مدیر اداری، امور کاردان و کارشناس کارگزین، حسابرس،

 اداری، خدمات مسئول مالی، خدمات مسئول مالی، و اداری

 مسئول دفتر، رییس بودجه، و برنامه کاردان و کارشناس

 و عهتوس ایجاد هدف با که( گزینش مسئول و منشی دفتر،

 و اطلاعات کردن روزآمد و شاغلان در توانمندی و دانش

 ابلاغ پیوست شرح به شده اصلاح و بازنگری آنانهای توانایی

 اجراییی هادستگاه .گرددمی قبلیهای هدور جایگزین و

های بخشنامه در مندرج ضوابط گرفتن نظر در با توانندمی

 نسبت دولت کارکنان آموزش بر حاکم مقررات سایر و مذکور

 .نماید اقدامها دوره اجرای و ریزیبرنامه به

 انسانی منابع راهبردی معاون -طباطبایی احمد سید
  

 (سلمان طرح) فرهنگی آموزشیهای هدور

 (جمهوررییس مدیریت توسعه معاونت 21/12/1389 مورخ 61731/89/200 شماره بخشنامه)

 و بینش دانش، سطح قایارت و توانمندسازی منظور به

 استراتژی مهم ارکان از یکی عنوان به کشور مدیران مهارت

 تربیت مقوله زیربنایی و مهم نقش لحاظ به و دولت فرهنگی

 آن بر مدیریت و فرهنگی تحولات حوزه در انسانی سرمایه

 اخلاق و محور دین فرهنگی نظام ساختن استوار جهت در

 شماره جانبه سه نامه تفاهم مفاد به توجه با و کشور در ساز

 وزارتین و معاونت این 17/05/1389 مورخ 26040/200

 فرهنگی آموزشیهای هدور اسلامی، ارشاد و فرهنگ و کشور

 ابلاغ اجرا برای و طراحی زیر جدول شرح به( سلمان طرح)

 مدیران، آموزشیهای هدور قالب درها دوره این .گرددمی

ی هادستگاه و شده تلقی الزامی و مصوب مدیران، کلیه برای

 آموزش راهبری کمیته در طرح از پس موظفند اجرایی

 اقدام 1390 سال پایان تا آن اجرای و ریزیبرنامه به نسبت

 .نمایند

 (سلمان طرح) فرهنگی آموزشیهای هدور عناوین فهرست

 فرهنگی ریزیبرنامه و مدیریت و فرهنگ شناسی مفهوم -1

 ساعت 4 دینیهای هآموز بر تأکید اب
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 معظم مقام و( سره قدس) راحل امام فرهنگیهای راهبرد -2

 ساعت 4 (العالی مدظله) رهبری

 مهندسی بر تأکید با نظام فرهنگی مصوبات تبیین -3

 ساعت 4 فرهنگی

 ساعت 2 قرآنی فرهنگ توسعه منشور تبین -4

 فرهنگ و اسلامی انقلاب) انتظار فرهنگ و یتمهدو -5

 ساعت 4 (مهدویت

 ساعت 4 فقیه ولایت مبنای بر اسلام سیاسی نظام -6

 ساعت 6 اسلامی مدیریت نظام -7

 ساعت 6 آن با مقابلههای هشیو و نرم تهدید نرم، جنگ -8

 ساعت 4 فرهنگی و سیاسی شناسی جریان -9

 ساعت 2 کشور اجتماعی و فرهنگی وضعیت بررسی 10

 ساعت 40 :کل جمع

 پژوهش و آموزش دفاتر توسط صرفاًها دوره این اجرای -

 مدیریت آموزش مرکز نظارت با کشور سراسرهای استانداری

 .بود خواهد دولتی

 استاندارد صورت به الذکرفوقهای هدور آموزشی محتوای -

 .شد خواهد ابلاغ دولتی مدیریت آموزش مرکز سطتو

 توسطها آموزش از دسته این مدرسان ایحرفه صلاحیت -

 به توانندمی افرادی و تعیین دولتی مدیریت آموزش مرکز

 نامهگواهی دارای که یابند اشتغالها دوره این در تدریس امر

 .باشند شده یاد مرکز سوی از صلاحیت

 اجرای گزارش است موظف دولتی یریتمد آموزش مرکز -

 به اجراییی هادستگاه تفکیک به را آموزشیهای هدور

 جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت

 .نمایند ارسال

 دهکردی فروزنده اله لطف

 

 و هاهمایش عنوان در «استانی» ،«شوریک» ،«ملی» ،«المللیبین» عبارت از استفاده ضوابط

 هاشنوارهج

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 19/10/1389 مورخ 54030/200 بخشنامه)

 موضوع اجراییی هادستگاه لیهک بخشنامه این ابلاغ تاریخ از

 بخش مؤسسات و شوریک خدمات مدیریت قانون 5 ماده

 سطوح در همایش گونه هر برگزاری به اقدام هک غیردولتی،

 ذیل موارد رعایت به ملزم نمایندمی استانی ملی، مللی،البین

 .باشندمی

 غیردولتی بخش و اجراییی هادستگاه لیهک -1 ماده

 ،"ملی" ،"المللیبین" عبارت از استفاده برای موظفند

 شور،ک سطح در همایش گونه هر برگزاری جهت "شوریک"

 استفاده برای و هاهمایش ساماندهی ارگروهک از را لازم مجوز

 و ریزیبرنامه شورای از را لازم مجوز "استانی" عبارت از

 .نمایند اخذ استان توسعه

 نفرانس،ک سمینار،" همچون عناوینی تمامی به -2 ماده

 سایر و "جشواره مجمع، سمپوزیوم، گردهمایی، نگره،ک

 .شودمی گفته همایش بخشنامه این در مشابه، عناوین

 هاهمایش ساماندهی روهارگک اعضای یبکتر -3 ماده

 : از عبارتند

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت نماینده -

 جمهوررییس

 راهبردی نظارت و ریزیبرنامه معاونت نماینده -

 جمهوررییس

 شورک وزارت نماینده -
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 اطلاعات وزارت نماینده -

 فنآوری و تحقیقات علوم، وزارت نماینده -

 جهخار امور وزارت نماینده -

 اسلامی ارشاد و فرهنگ وزارت نماینده -

 متقاضی غیردولتی بخش یا اجرایی دستگاه نماینده -

 (مورد حسب) همایش برگزاری

 در هاهمایش برگزاری ساماندهی ارگروهک دبیرخانه -تبصره

 جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت

 .گرددمی یلکتش

 تصویری،های هرسان سایر و مجلات ها،روزنامه -4 ماده

 تبلیغات و رسانیاطلاع هنگام موظفند توبکم و دیجیتالی

 موضوع استانی و ملی المللی،بینهای همایش از کهری برای

 ساماندهی ارگروهک توسط صادره مجوز شماره بخشنامه، این

 آگهی در را استان توسعه و ریزیبرنامه شورای یا هاهمایش

 .نمایند درج

 تابع و شودنمی بخشنامه این مشمول ذیل موارد -5 ماده

 .باشدمی خود خاص مقررات و قوانین

 از برخی در شورک عضویت واسطه به هک ییهاهمایش -

 ارایه واسطه به یا و المللیبین مجامع و هاسازمان ها،انجمن

های منطق و جهانی بحران کی وقوع جهانیان، به ملی هویت

 المللیبین سطح در ملی منافع از ریپاسدا و سبک برای یا و

 برگزار شورهاک از رسمی مقامات تکشر باهای منطق و

 .شودمی

 موضوعات مذهبی، ملی،های مناسبت به هک گردهمایی -

 .شوندمی برگزار ملی منافع حفظ و امنیتی و سیاسی

 .سازمانی درون مدیریتیهای نشست و آموزشی جلسات -

فروزنده الهلطف
 

 آموزش و مشاورهی هاشرکت ،هاهمایشوص در خص

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 6/12/1390 مورخ 31163/90/200 بخشنامه)

 مورخ 54030/200 شمارههای بخشنامه پیرو

 عبارت از استفاده ضوابط موضوع ،19/10/1389

 عنوان در "استانی" و "شوریک" ،"ملی" ،"المللیبین"

 تاریخ 51875/200 شماره و هاجشنواره و هاشهمای

 اعتبارسنجی دستورالعمل و ضوابط موضوع ،9/10/1389

 19 ماده اجرای در همچنین و آموزشی مؤسسات و زکمرا

 پنجم برنامه قانون 63 ماده شوری،ک خدمات مدیریت قانون

 ـه28437ت/20637 شماره نامهتصویب و شورک توسعه

 تشخیص نامهآیین) زیرانو هیأت 23/4/1383 تاریخ

 از استفاده خصوص در ،(ارانکپیمان و مشاوران صلاحیت

 رعایت اجرایی،ی هادستگاه توسط مدیریت مشاوره خدمات

 :است ضروری زیر موارد

 جهت نانکارک اعزام یا و هاهمایش از مالی حمایت -1

 صورتی در اجراییی هادستگاه سوی از هاهمایش در تکشر

 برپایی مجوز همایش، نندگانکبرگزار هک است ذیرپانکام

 .باشند نموده دریافت معاونت این از را آن

 در اجرایی،ی هادستگاه نانکارک نامهثبت و اعزام -2

 ،هاشرکت تمامی توسط شده برگزار آموزشیهای هدور

 از هک است مجاز صورتی در آموزشی زکمرا سایر و مؤسسات

 برای را لازم مجوز و شده بارسنجیاعت معاونت این سوی

 .باشند ردهک دریافت آموزشیهای سمینار و هادوره برگزاری

 بدون زکمرا سوی از شده صادرهای نامهگواهی است بدیهی

 .است اعتبار فاقد مجوز

 اجراییی هادستگاههای حسابذی و مقام بالاترین -تبصره

 .باشندمی بخشنامه این 2 و 1های بند اجرای مسؤول
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 مشاوره خدماتی هاشرکت به مربوط لیست آخرین -3

 و شده صلاحیت تشخیص معاونت این سوی از هک مدیریت

 از استفاده و قرارداد عقد به مجاز اجراییی هادستگاه

 معاونت این وبسایت در باشند،می هاآن ایمشاوره خدمات

 امور است بدیهی .گیردمی قرار mdhc.ir :آدرس به

 به پاسخگویی آماده معاونت این ردکعمل دیریتم

 .باشدمی مربوطهای استعلام

 ردیکده فروزنده الهلطف

 

 مدیران آموزش و تربیت برنامه و سامانه

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاون 15/12/1390 مورخ 32664/90/200 بخشنامه)

 3 بند و وریشک خدمات مدیریت قانون 56 ماده اجرای در

 موضوع) 30/1/1390 مورخ 1834/200 شماره بخشنامه

 ور،کمذ نظام 4/5 بند و( دولت ارمندانک آموزش نظام

 و زیر شرح به "مدیران آموزش و تربیت برنامه و سامانه"

 :شودمی ابلاغ پیوست مجموعه

 دستورالعمل اساس بر هک مدیرانی و ارشناسانک -1 ماده

 تخصصی و عمومیهای ایستگیش عمومی، شرایط اجرایی،

 نامهتصویب) ایحرفه مدیران انتصاب و انتخاب نحوه و

 اداری، عالی شورای( 23/3/1390 مورخ 6643/206 شماره

 به ارتقا یا ایحرفه مدیریتهای پست به انتصاب شرایط از

 طی به موظف انتصاب، از قبل برخوردارند بالاترهای پست

 از قبلهای آموزش) رانمدی تربیت برنامههای آموزش

 .باشندمی مدیران آموزش برنامه و سامانه مطابق( انتصاب

 شده، بینیپیشهای آموزش گذراندن عدم صورت در

های پست در آنها انتصاب به مجاز اجراییی هادستگاه

 .بود نخواهند نظر مورد مدیریتی

 از قبل) مدیران تربیتهای آموزش بر علاوه -2 ماده

 نیز و ایحرفه مدیریت سطح سه در هک مدیرانی ،(انتصاب

 سنوات طول در شوند منصوب سیاسی مدیرانهای پست در

 سامانه در شده بینیپیشهای آموزش باید خود، انتصاب

 را "انتصاب حینهای آموزش" بخش در مدیران آموزش

 هاآن در موفقیت و هاآموزش این گذراندن .نمایند طی

 .است الزامی

 حینهای آموزش و مدیر تربیتهای آموزش -3 ماده

 :شودمی اجرا ذیل مؤسسات و زکمرا توسط ترتیب به انتصاب

 دولتی مدیریت آموزش زکمر :مدیر تربیتهای آموزش -الف

 هماهنگی و مجوز با هااستانداری پژوهش و آموزش دفاتر و

 دولتی؛ مدیریت آموزش زکمر

 زکمر :ایهحرف مدیران انتصاب حینهای آموزش -ب

 و زکمرا و اجراییی هادستگاه دولتی، مدیریت آموزش

 ؛ شده صلاحیت تأیید آموزشی مؤسسات

 آموزش زکمر :سیاسی مدیران انتصاب حینهای آموزش -ج

 .دولتی مدیریت

 به هاآن محتوای و مواد ها،آموزش درسی برنامه -4 ماده

 دولتی مدیریت آموزش زکمر توسط استاندارد صورت

 .شد خواهد ابلاغ و تدوین راحی،ط

 اختصاصی آموزشی برنامه آموزشی، محتوای و مواد -تبصره

 و طراحی اجراییی هادستگاه توسط( دستگاهی) مدیریتی

 .شودمی تدوین

 اریکهم با دولتی مدیریت آموزش زکمر -5 ماده

 این موضوع مدرسان ایحرفه صلاحیت اجرایی،ی هادستگاه

های آموزش توانندمی مدرسانی .ندکمی ینتعی را سامانه

 مدیریتی اختصاصیهای آموزش استثنای به) مدیران

 صلاحیت نامهگواهی دارای هک نمایند تدریس را( دستگاهی

 .باشند یادشده زکمر از
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 از کی هر کیکتف به مدیران آموزشی ساعات -6 ماده

 آموزش و تربیت برنامه و سامانه در زیر شرح به سطوح

 :است شده بینیپیش یرانمد

 ساعت 120 سیاسی مدیران -6-1

 ساعت 342 ایحرفه عالی مدیران -6-2

 ساعت 422 ایحرفه میانی مدیران -6-3

 ساعت 450 ایحرفه پایه مدیران -6-4

 ضرورت، حسب و خاص مقتضیات به بنا چنانچه است بدیهی

 توسط امر این د،شو اضافه فوق برنامههای آموزش میزان به

 ابلاغ اجراییی هادستگاهبه دولتی مدیریت آموزش زکمر

 .شد خواهد

های آموزش اثربخشی سنجش و یفیتک بر نظارت -7 ماده

 و آموزش دفاتر و اجراییی هادستگاه توسط هک مدیران

 آموزش زکمر توسط شودمی برگزار هااستانداری پژوهش

 بر مدیران آموزش بر لیک نظارت و انجام دولتی مدیریت

 مدیریت توسعه معاونت انسانی منابع راهبردی معاونت عهده

 .است جمهوررییس انسانی سرمایه و

فروزنده اله لطف

 

 عمومی، فرهنگی و بهبود مدیریتهای محتوا و مدرسین دوره

 جمهور(یسمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی ری 18/8/1390مورخ  20549/200)بخشنامه شماره 

ی هادستگاهمکرری که از سوی های با عنایت به سؤال

آموزشی که از های اجرایی در زمینه محتوا و مدرسین دوره

عمومی، فرهنگی و های سوی این معاونت به عنوان دوره

گردد و همچنین مؤسسات بهبود مدیریت ابلاغ می

و توانند از خدمات آنان در فرآیند آموزش غیردولتی که می

 :گرددمند گردند، اعلام میاستخدامی بهرههای آزمون

ها از دسته دوره ایناجرایی باید در اجرای ی هادستگاه

مرکز آموزش مدیریت محتوای تأیید و اعلام شده توسط 

توانند در این گیری نموده و صرفاً مدرسینی میدولتی بهره

مرکز ها به تدریس اشتغال یابند که گواهی صلاحیت از دوره

یاد شده را داشته باشند و استفاده از محتوا و کتب متفرقه 

 .ها مجوزی ندارددر این زمینه

هایی اعلام گردد ولی محتوای آن از سوی در صورتی که دوره

مرکز آموزش مدیریت دولتی تأیید و اعلام نشده و یا 

ها تأیید صلاحیت نشده باشند، مدرسینی برای آن دوره

نند تا زمان اعلام مرکز، با تأیید کمیته توامی هادستگاه

راهبری دستگاه که با عضویت نماینده این معاونت تشکیل 

 .شود، در این زمینه اقدام نمایندمی

گیری از خدمات سازد بهرهدر پایان خاطرنشان می

های غیردولتی در فرآیند آموزش و آزمونهای مؤسسه

ها از مؤسسهاستخدامی در صورتی مجاز است که این دسته 

گواهینامه تأیید صلاحیت را حسب مورد از این معاونت، 

مرکز آموزش مدیریت دولتی و یا دفاتر آموزش و پژوهش 

 .ها اخذ نموده باشنداستانداری
 

 یاسیس یرانو مد ایحرفه یرانمد یآموزشهای دوره ینحوه اجرا

 کشور( یتخدامو اس یسازمان ادار 22/05/1396مورخ  1335268)بخشنامه شماره 

 یریتمشمول قانون مد ییاجرای هادستگاه یهبه کل بخشنامه

 یخدمات کشور

هدفمند در  یآموزشهای و نقش برنامه یتبه اهم یتعنا با

مورد نظر و ضرورت  یشغلهای توسعه دانش و مهارت

 ییاجرای هادستگاهسالانه  یآموزشهای مؤثر برنامه یریتمد
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های یازظام آموزش کارمندان دولت و نمتناسب با الزامات ن

به منظور  یآموزشهای برنامه یاعتباربخش یزو ن یواقع

شده در نظام  بینیپیش یازاتاز کاربردها و امت مندیهرهب

لازم است مشخصات  ییاجرای هادستگاهآموزش کارمندان، 

ستاد و  یکسالانه خود را به تفک یآموزشهای برنامه یاتکل

 بینیپیشهای یندبر اساس الزامات و فرآ یستاناهای واحد

 شیآموزهای برنامه یبو تصو یهدستورالعمل ته"شده در 

( 2شماره ) یوستموضوع پ "ییاجرای هادستگاهسالانه 

، 14/11/1392مورخ  18819/92/200بخشنامه شماره 

 ینبالاتر یدستگاه با امضا یانسان یهسرما یتهکم ییدپس از تأ

سازمان  ینبه ا یابیجهت ارز یانسان یروین مقام مسئول

 .یندارسال نما

 یعموم یریتیمدهای آموزش یتبه اهم یتبا عنا همچنین،

 یاجرا یاثربخش یمورد نظر و ارتقاهای یستگیبر شا یمبتن

 یاستفاده از محتوا و مواد آموزش یقها از طردوره ینا

 ی،استان و یسطح مل ییاجرای هادستگاه یهاستاندارد در کل

 یرانمصوب مد یآموزشهای دوره یو اجرا یزیربرنامه

و  یدولت یریتصرفاً بر عهده مرکز آموزش مد ایحرفه

 یزیرو برنامه یریتآموزش و پژوهش سازمان مدهای واحد

)مقامات موضوع ماده  یاسیس یرانها، آموزش مداستان

( بر عهده مرکز آموزش یخدمات کشور یریتقانون مد( 71)

بدو  یهیتوج یآموزشهای دوره یو اجرا یدولت یریتمد

 یریتمرکز آموزش مد یی،اجرای هادستگاهخدمت بر عهده 

و  یریتآموزش و پژوهش سازمان مدهای و واحد یدولت

 .باشدمیها استان یزیربرنامه

 یانسان یهمعاون سرما -یااکبر اول علی

 

 لیشغهای رتبه با مرتبطهای آموزش تعیین نحوه

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 12/12/1392 مورخ 20209/92/220 شماره بخشنامه)

ی هادستگاه انسانی منابع و مدیریت توسعه محترم معاونین

 اجرایی

 شده طیهای آموزش» محاسبه نحوه در تصریح منظور به

 در ارتقا برای ارزیابی عوامل از یکی بعنوان «کارمندان

 55588/200 بخشنامه ب/2 بند موضوع) شغلیهای رتبه

( مذکور بخشنامه ب/3 بند همینطور و 27/10/1389 مورخ

 آموزش نظام اصلاحیه 5/3 ماده براساس دارد؛می اعلام

 مورخ 18819/92/200 شماره بخشنامه موضوع) کارمندان

 کمیته تایید مورد آموزشیهای هدور صرفاً( 14/11/1392

 صورت بودن دارا با) دستگاه توانمندسازی و آموزش ریراهب

 قابل ذیل موارد و شرایط رعایت با( کمیته رسمی جلسه

 :باشدمی شغلی رتبه ارتقای در احتساب

 در ارتقا برای مدیران و شغلی آموزشیهای هدور صرفاً -1

 .است احتساب قابل شغلیهای رتبه

 شغل آموزشی ندارداستا در باید آموزشیهای هدور -2

 کارمند آموزشی شناسنامه در و تعریف( شغلیهای رتبه)

 .باشند شده درج

 تاریخ و شماره باید شده ارائه آموزشیهای نامهگواهی -3

 را دستگاه سازی وتوانمند آموزش راهبری کمیته تصویب

 .باشد داشته( دوره مجوز عنوان به)

انسانی سرمایه معاون -داریانی محمدعلی   
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 اجراییی هادستگاه ارمندانک و مدیران غیرحضوری آموزشهای هدور

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 3/2/1391 مورخ 2619/91/200 بخشنامه)

 و بصیرتی و فرهنگیهای آگاهی سطح ارتقای راستای در

 و دینیهای هآموز گسترش برای لازمهای بستر ایجاد

 دولت، نانکارک و مدیران میان در اسلامیهای رزشا

 معارف رادیو سراسری هکشب توسط زیر رادیوییهای برنامه

 30432/1/200 شماره بخشنامه آموزشیهای هدور موضوع)

 .باشدمی پخش و تولید مرحله در( 31/3/1388 مورخ

 است خواهشمند موضوع، اهمیت و ضرورت به عنایت با

 در ورکمذهای هدور بینیپیش ضمن فرمایید دستور

 به آموزش واحد سوی از ،1391 سال آموزشیهای برنامه

 از دستگاه آن ارمندانک تا گردد رسانیاطلاع ایگونه

 و دانش و شده مندبهره ورکمذهای برنامه محتوای

 و مدیران .نمایند سبک زمینه این در را لازمهای آگاهی

 هاآموزش از دسته این آزمون ندنگذرا به موفق هک نانیکارک

 آوزش نظام چارچوب در دوره پایان نامهگواهی گردند،

 فایل سازدمی خاطرنشان .ردک خواهند دریافت نانکارک

 و mdhc.ir آدرس به معاونت سایت در هابرنامه صوتی

 دسترس قابل radiomaaref.ir آدرس به معارف سایت

 .باشدمی

 زکمر توسط متعاقباً  ورکمذهای هدور آزمون برگزاری زمان

 .شد خواهد اعلام دولتی مدیریت آموزش

 شروع زمان ،(ساعت 16) اداری و اجتماعی فردی، اخلاق -1

 (19:30 ساعت از هاجمعه جز به روز هر) 16/2/1391 :دوره

 زمان ،(ساعت 22) ریمک قرآن برگزیده آیات تفسیر -2

 عمومی روابط توسط متعاقبا) 17/4/1391 :دوره شروع

 (شد خواهد رسانیاطلاع معارف رادیو و معاونت

 زمان ،(ساعت 14) منتظران وظایف و مهدوی ومتکح -3

 عمومی روابط توسط متعاقبا) 22/7/1391 :دوره شروع

 (شد خواهد رسانیاطلاع معارف رادیو و معاونت

 :دوره شروع زمان ،(ساعت 14) اسلام در زندگی امکاح -4

 رادیو و معاونت عمومی روابط توسط عاقبامت) 25/9/1391

 (شد خواهد رسانیاطلاع معارف

 14( )سره قدس) امام سیره و سیاسی اندیشه با آشنایی -5

 توسط متعاقبا) 28/11/1391 :دوره شروع زمان ،(ساعت

 خواهد رسانیاطلاع معارف رادیو و معاونت عمومی روابط

 (شد

ردیکده فروزنده الهلطف
 

 صنعتی مدیریت سازمان مدت بلند آموزشیهای هدور کمدار

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 1387/8/5 مورخ 70599/1803 بخشنامه)

 منظور به و اجراییی هادستگاه ررکم درخواست به توجه با

 بلند آموزشیهای هدور از هک دولت نانکارک لکمش حل

 و ارشناسیک ،اردانیک تحصیلی مقاطع سطح هم مدت

 التحصیلفارغ صنعتی مدیریت سازمان ارشد ارشناسیک

 خصوص در آمده بعملهای بررسی به عنایت با اند،شده

 به نظر و ورکمذ آموزشیهای هدور اجرای نحوه و محتوی

 توقف بر مبنی ورکمذ سازمان با آمده بعملهای توافق

 گونهاین در شورک اییاجری هادستگاه نانکارک پذیرش

 قانون 3 ماده 6 تبصره از ناشیهای اختیار به توجه با ها،دوره

 نامهآیین 15 ماده و دولت نانکارک پرداخت هماهنگ نظام

 اجراییی هادستگاهبه وسیلهبدین ور،کمذ قانون اجرایی

 تحصیلی کمدار اعمال به نسبت تا شودمی داده اجازه شورک
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های هدور در هک پیمانی و رسمی تخدمینمس از دسته آن

 پایان نامهگواهی و نموده تکشر ورکمذ بلندمت آموزشی

 رسمی تحصیلی مقاطع از یکی معادل یا سطح همهای هدور

 میتهک در موضوع طرح از پس اند،داشته دریافت را شورک

 در میتهک توسط آن تأیید و مشاغل بندیطبقه طرح اجرایی

 ذیل موارد به توجه با و مربوط مقررات و ابطضو چارچوب

 :نمایند اقدام

 29/12/1385 تاریخ از قبل تا دوره در تکشر و پذیرش -1

 توقف بر مبنی صنعتی مدیریت سازمان اعلام و توافق تاریخ)

 بلندمدت آموزشیهای هدور در دولت نانکارک پذیرش

 .باشد گرفته صورت( موصوف

 ورکمذ تاریخ از بعد هک نانیکارک است بدیهی

 مشمول اند،نموده تکشر هادوره این در( 29/12/1385)

 این از ناشیهای پیامد و مسئولیت و شوندنمی بخشنامه این

های نمایندگی و صنعتی مدیریت سازمان و آنان عهده به امر

 .بود خواهد آن

 این حصول از اطلاع سبک برای اجراییی هادستگاه :رکتذ

 .نمایند اتبهکم صنعتی مدیریت سازمان با باید شرط

 معتبر پایه تحصیلی کمدار دارای نالتحصیلافارغ -2

 باشنداند شده التحصیلفارغ آن در هک مقطعی برای( علمی)

 سطحهم مقاطع برای متوسطه املک دیپلم تحصیلی کمدر)

 مقطع برای دیپلم فوق پیوسته، ارشناسیک و اردانیک

 مقطع برای لیسانس و اپیوستهن ارشناسیک سطحهم

 .(ارشد ارشناسیک سطحهم

 مقطع در دوره پایان نامهگواهی نالتحصیلافارغ برای -3

 صراحت به آن متن ودر شده یاد سازمان سوی از مربوطه

 شده رکذ تحصیلی مقاطع از یکی معادل یا سطح هم لمهک

 .باشد

 ازمانسهای نمایندگی سوی از هک یهاینامهگواهی :رکتذ

 مدیریت سازمان تأیید به بایدمی گردد،می یا شده صادر فوق

 .برسد( تهران) صنعتی

 رشته احراز شرایط در نالتحصیلافارغ تحصیلی رشته -4

 وی برای نظر مورد شغلی رشته یا و مستخدم فعلی

  .باشد شده بینیپیش

 بر هک آموزشیهای هدور التحصیلانفارغ نماید،می اضافه

 قرار ارزشیابی مورد آنان کمدار بخشنامه این ساسا

 از توانندمی بخشنامه این صدور تاریخ از صرفاً گیرد،می

 و ضوابط چارچوب در آن بر مترتب استخدامی مزایای

 کمدر عنوان هیچ به کمدار این و گردند برخوردار مقررات

 در جدید استخدام برای و نشده تلقی رسمی تحصیلی

 .گیردنمی قرار عمل کملا جراییای هادستگاه

 موجود، مقررات و ضوابط اساس بر ندکمی یدکتأ پایان در

 و ریزیبرنامه منظور به توانندنمی اجراییی هادستگاه

 تحصیلی کمدار اخذ به منجر هک آموزشیهای هدور اجرای

های مؤسسه و هادانشگاه با گردد،می معادل یا و رسمی

 این به نانکارک اعزام برای غیردولتی و یدولت عالی آموزش

 .نمایند منعقد قرارداد نیز هادوره

انسانی منابع راهبردی معاون -طباطبایی احمد سید
 

 صنعتی مدیریت سازمان مدت بلند آموزشیهای هدور کمدار

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 6/3/1391 مورخ 464/91/200 بخشنامه)

 با و 5/8/1387 مورخ 70599/1803 شماره بخشنامه پیرو

 منظور به و اجراییی هادستگاه ررکم درخواست به توجه

 بلندمدت آموزشیهای هدور از هک دولت نانکارک لکمش حل

 صنعتی مدیریت سازمان رسمی تحصیلی مقاطع سطحهم

 گرفته صورتهای بررسی به توجه با و اندشده التحصیلفارغ

 توقف بر مبنی ورکمذ سازمان با آمده عمل بههای توافق و
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 گونه این در شورک اجراییی هادستگاه نانکارک پذیرش

( 3) ماده( 6) تبصره از ناشی اختیارات اساس بر و هادوره

( 5) ماده و دولت نانکارک پرداخت هماهنگ نظام قانون

 ورکمذ بخشنامه کی بند وسیلهبدین آن، اجرایی نامهآیین

 :گرددمی اصلاح زیر شرح به

 تاریخ تا موصوف آموزشیهای هدور در تکشر و پذیرش»

 «.باشد گرفته صورت بخشنامه این صدور

 الاشارهفوق بخشنامه مفاد و شرایط سایر حصول است بدیهی

 .است باقی خود قوت به انکماک

 اجراییی هادستگاه ارمندانک تکشر سازدمی خاطرنشان

 تحت هک یادشده سازمان آموزشیهای هدور لیهک در شورک

« ...و عالی میلی،کت اربردی،ک دوسالههای هدور» عناوین

 کمدار و نداشته قانونی محمل شد خواهد یا و شده برگزار

 و ارزشیابی مورد شرایطی هیچ تحت آنان توسط مأخوذه

 .گرفت نخواهد قرار پذیرش

 از احتراز منظور به لفندکم اجراییی هادستگاه همچنین

 خود، ارمندانک به رسانیاطلاع ضمن امر این از ناشی تبعات

 منظور به ارمندانک برای نامهمعرفی صدور قرارداد، انعقاد از

 یداً کا ...و یادشده سازمان موصوفهای هدور در تکشر

 .نمایند خودداری

 صدور تاریخ از پس صنعتی مدیریت سازمان هک صورتی در

 موصوفهای هدور اجرای یا و پذیرش به اقدام بخشنامه ینا

 این از ناشی تبعات و مسئولیت نماید، دولت ارمندانک برای

 .بود خواهد سازمان آن عهده به امر

ردیکده فروزنده اللهلطف

 

 اداری تحول برنامه ده با آشنایی آموزشی دوره

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت وسعهت معاونت 25/12/1389 مورخ 62652/89/200 بخشنامه)

 اجراییی هادستگاه کلیه

 اداری تحولهای برنامه با دولت کارمندان آشنایی منظور به

 درها برنامه این کردن عملیاتی و اجراییهای راهکار و

 برنامه ده با آشنایی» آموزشی دوره اجرایی،ی هادستگاه

 شرح به و طراحی «آن با طمرتبهای شاخص و اداری تحول

 در دوره این .گرددمی ابلاغ اجرا برای پیوست درسی برنامه

 کارمندان، کلیه برای عمومی، آموزشیهای هدور قالب

 موظفند اجراییی هادستگاه و شده تلقی الزامی و مصوب

 ریزیبرنامه به نسبت آموزش راهبری کمیته در طرح از پس

 .نمایند اقدام 1390 سال اول هاهمشش در آن اجرای و

 توانندمی نامهگواهی اخذ و دوره این طی از پس کارمندان

 آموزش نظام در شده بینیپیش مزایای از ضوابط اساس بر

 .شود مندبهره دولت کارمندان

 توسط رأساً را آموزشی دوره توانندمی اجراییی هادستگاه -

 مدیریت آموزش مرکز طریق از یا خود آموزشهای واحد

 .نمایند برگزار هااستانداری پژوهش و آموزش دفاتر و دولتی

 مرکز توسط استاندارد صورت به دوره آموزشی محتوای -

 .شد خواهد تدوین و تهیه دولتی مدیریت آموزش

 آموزش مرکز توسط دوره این مدرسان ایحرفه صلاحیت -

 در تدریس امر به توانندمی افرادی و تعیین دولتی مدیریت

 از صلاحیت نامهگواهی دارای که یابند اشتغالها دوره این

 شده معرفی مرکز این سوی از یا و باشند شده یاد مرز سوی

 .باشند

 انجام اجراییی هادستگاه سوی از که ارزشیابی بر علاوه -

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت شد، خواهد

 انسانی منابع توسعه و یبانیپشت معاونت و جمهوررییس

 .داشت خواهند نظارت دوره اجرای کیفیت بر هااستانداری
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 آموزشی دوره درسی برنامه کاربرگ

های شاخص و اداری تحول برنامه ده با آشنایی :دوره عنوان

 آن با مرتبط

 عمومی :دوره نوع

 ساعت 8 :آموزش زمان مدت

 تحولهای امهبرن با دولت کارمندان آشنایی :آموزشی اهداف

 آنها نمودن عملیاتی جهت بسترسازی منظور به اداری

 :آموزشیهای سرفصل

 اداری، نظام در تحول الزامات مقدمه،) :شامل کلیات -الف

 اداری نظام کلیی هاسیاست با اداری تحول برنامه ده ارتباط

 کشوری، خدمات مدیریت قانون رهبری، معظم مقام ابلاغی

 (توسعه پنجم امهبرن و انداز چشم سند

 :تحولهای برنامه -ب

 الکترونیک دولت استقرار .1

 پرداخت نظام و استخدامی عدالت .2

 انسانی نیروی ساماندهی .3

 تمرکززدایی .4

 عملکرد مدیریت جامع نظام استقرار و وریبهره افزایش .5

 اداری سلامت .6

 فرآیندها و ساختارها اصلاح .7

 انسانی منابع تخصصی و رهنگیف آموزش و توانمندسازی .8

 روحیه ارتقاء و کشور کارشناسی توان و مدیریت تقویت .9

 کارها در خودکنترلی

 رجوع ارباب تکریم و مردم به رسانیخدمات .10

 اداری تحول برنامه دههای شاخص -ج

 مدیریت آموزش مرکز توسط آموزشی منبع :آموزشی منبع

 .شد خواهد معرفی و تهیه دولتی

 مرکز توسط آنها معرفی و صلاحیت تعیین :مدرسین شرایط

 .شد خواهد انجام دولتی مدیریت آموزش

 کارمندان کلیه :دوره مخاطبان

 به اجرا لازم بستر و شرایط در حضوری، :دوره اجرای شیوه

 .است بلامانع غیرحضوری شیوه

 دهکردی فروزنده الله لطف

 

 اجتماعی و فرهنگی آموزشیهای هدور تعیین دستورالعمل

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 31/3/1388 مورخ 30432/1/200 شماره بخشنامه)

 کشور اجراییی هادستگاه کلیه

 ،21/5/1382 مورخ 96358/1803 شماره بخشنامه پیرو

 از اجتماعی و فرهنگی آموزشیهای هدور محتوای و عناوین

 آموزش نظام ج/1/3 بند موضوع میعموهای هدور مجموعه

 سازمان و نماز اقامه ستاد هماهنگی با که دولت کارکنان

 جایگزین و گرفته قرار بازنگری مورد اسلامی تبلیغات

 جهت پیوست مشخصات شرح به شود،می قبلیهای هدور

 اجراییی هادستگاه .گرددمی ابلاغ اجرا و یبرداربهره

 بخشنامه در مندرج موارد گرفتن ظرن در با توانندمی

 عمومیهای هدور بر حاکم مقررات و ضوابط و الذکرفوق

 .نمایند اقدام آنها اجرای به نسبت

 به مجاز نیز نماز اقامه ستاد سازدمی خاطرنشان پایان در

 تفسیر» ،«نماز اسرار و آداب» آموزشیهای هدور اجرای

 وظایف و دویمه حکومت» و «کریم قرآن برگزیده

 .باشدمی «منتظران

انسانی منابع راهبردی معاون -طباطبایی احمد سید
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 (سامد) دولت و مردم ارتباط سامانه با مرتبط آموزشیهای هدور برگزاری دستورالعمل

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 5/8/1389 مورخ 40573/200 شماره بخشنامه)

 کشور اجراییی هاستگاهد کلیه

 افزایش و دولت و مردم بین بهینه ارتباط برقراری منظور به

 حیطه در مدیران پاسخگویی کردن نهادینه و آگاهی

 با مرتبط آموزشیهای هدور» مجموعه خود، مسئولیت

 زیر جدول شرح به ،«(سامد) دولت و مردم ارتباط سامانه

 قالب درها دوره این .گرددمی ابلاغ اجرا برای و طراحی

 میانی و پایه مدیران ویژه مدیریت، بهبود آموزشیهای هدور

 طرح از پس موظفند اجراییی هادستگاه و شده تلقی مصوب

 آن اجرای و ریزیبرنامه به نسبت آموزش راهبری کمیته در

 .نمایند اقدام

 زمان مدت /اسلام در پاسخگویی و علوی حکمرانی ابعاد -1

 ساعت 4 :وزشآم

 :آموزش زمان مدت /سامد الکترونیکی سامانه با آشنایی -2

 ساعت 4

 زمان مدت /اجتماعی سرمایه و هماهنگی نظارت -3

 ساعت 8 :آموزش

 استاندارد صورت به الذکرفوقهای هدور آموزشی محتوی -

 خواهد تدوین و تهیه دولتی مدیریت آموزش مرکز توسط

 آموزش مجری مؤسسات و مراکز و یاجرایی هادستگاه .شد

های هدور اجرای در آنها از استفاده به موظف کارکنان

 .باشندمی آموزشی

 رأساً  را آموزشیهای هدور توانندمی اجراییی هادستگاه -

 آموزش مرکز طریق از یا خود آموزشهای واحد توسط

 و هااستانداری پژوهش و آموزش دفاتر و دولتی مدیریت

 شده صلاحیت تعیین آموزشی مؤسسات و مراکز همچنین

 .نمایند برگزار

 توسطها آموزش از دسته این مدرسین ایحرفه صلاحیت -

 امر به تواندمی افرادی و تعیین دولتی مدیریت آموزش مرکز

 نامهگواهی دارای که یابند اشتغالها دوره این در تدریس

 .شندبا شده یاد مرکز سوی از صلاحیت

 انجام اجراییی هادستگاه سوی از که ارزشیابی بر علاوه -

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت .شد خواهد

 انسانی منابع توسعه و پشتیبانی معاونت و جمهوررییس

 .داشت خواهند نظارتها دوره اجرای کیفیت بر هااستانداری

 دهکردی فروزنده الله لطف

 شیآموز پودمان مشخصات

 در پاسخگویی و علوی حکمرانی ابعاد :دوره عنوان

 اسلام

 الزامی -مدیریت بهبود :دوره نوع

های ویژگی و خصوصیات با مدیران آشنایی :آموزشی اهداف

 اسلام در پاسخگویی و علوی حکمرانی

 :آموزشیهای سرفصل

 منابع مبنای بر) صالح حکومت و مردم متقابل حقوق -

 (دینی

 دینی سالاری دممر عینی عناصر -

 مردم در مردم ناحیه از قدرت کنترلی و نظارتیهای نهاد -

 دینی سالاری

 مردم و سیاسی نظام مشروعیت -

 نهج دیدگاه از) عمومی خدمات در اخلاقی مدیریت -

 (البلاغه

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 391

 
 پاسخگویی و علوی حکمرانی ابعاد درسنامه :آموزشی منبع

 دولتی مدیریت آموزش مرکز انتشارات اسلام در

 :مدرسین شرایط

 آموزش مرکز از ایحرفه صلاحیت نامهگواهی بودن دارا -

 دولتی مدیریت

 میانی و پایه سطوح مدیران کلیه :ها دوره کنندگان شرکت

 غیرحضوری یا حضوری :دوره اجرای شیوه

 ساعت 4 :دوره زمان مدت

 دوره پایان کتبی آزمون :ارزشیابی نوع

 ارتباط لکترونیکیا سامانه با آشنایی :دوره عنوان

 دلت و مردم

 الزامی -مدیریت بهبود :دوره نوع

 و فناوری فلسفه، با مدیران آشنایی :آموزشی اهداف

 در اداری پاسخگویی اهمیت و ضرورت و سامدهای کارکرد

 اسلامی جمهوری دولت

 :آموزشیهای سرفصل

 اسلام دیدگاه از مردمی پاسخگویی -

 چهارگانه اهداف به توجه با مردمی پاسخگویی ضرورت -

 دولت

 ارزیابی و نظارت در آنهای کارکرد و الکترونیکی سامانه -

 سازمانی و فردی عملکرد

 سامد سامانه با آشنایی و معرفی -

 ارتباط الکترونیکی سامانه با آشنایی درسنامه :آموزشی منبع

 دولتی مدیریت آموزش مرکز انتشارات دولت و مردم

 :مدرسین شرایط

 آموزش مرکز از ایحرفه صلاحیت نامهگواهی ودنب دارا -

 دولتی مدیریت

 میانی و پایه سطوح مدیران کلیه :ها دوره کنندگان شرکت

 غیرحضوری یا حضوری :دوره اجرای شیوه

 ساعت 4 :دوره زمان مدت

 دوره پایان کتبی آزمون :ارزشیابی نوع

 اجتماعی سرمایه و همگانی نظارت :دوره عنوان

 الزامی -مدیریت هبودب :دوره نوع

 نظارت اهمیت و مفاهیم با مدیران آشنایی :آموزشی اهداف

 اجتماعی سرمایه مفاهیم و( همگانی نظارت ویژه به)

 :آموزشیهای سرفصل

 آن کار و ساز و نظارت مفهوم -

 (سازمانی -همگانی -فردی) نظارت سطوح -

 -سیاسی فلسفه -قانونی /دینی) همگانی نظارت مبانی -

 (ینظار

 تقویتی هاروش و اساسی مفاهیم) اجتماعی سرمایه -

 (عوامل

 نظارت و اجتماعی سرمایه -

 اجتماعی سرمایه و همگانی نظارت درسنامه :آموزشی منبع

 دولتی مدیریت آموزش مرکز انتشارات

 :مدرسین شرایط

 آموزش مرکز از ایحرفه صلاحیت نامهگواهی بودن دارا -

 دولتی مدیریت

 میانی و پایه سطوح مدیران کلیه :ها دوره انکنندگ شرکت

 غیرحضوری یا حضوری :دوره اجرای شیوه

 ساعت 8 :دوره زمان مدت

 دوره پایان کتبی آزمون :ارزشیابی نوع
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 «حسینی بصیرت و معرفت» آموزشی دوره برگزاری دستورالعمل

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 06/09/1391 مورخ 36478/91/200 شماره بخشنامه)

 شوریک خدمات مدیریت قانون مشمولی هادستگاه لیهک

 ماندن زنده ماه و است اسلامی اتکبر ماه صفر، و محرم

 «(ره) خمینی امام» .است اسلام

 .است انسان کی اسلامی زندگی از املکهای صحن عاشورا

 «رهبری معظم مقام»

 دولت ارمندانک و مدیران بینش سطح تعمیق منظور به

 الحسین اباعبدالله نهضت و تبکم والای مفاهیم به نسبت

 همت و مداری ولایت و جهادی روحیه از الگوگیری و( ع)

 آموزش دوره شور،ک مدیریت عرصه در عاشوراییان والای

 درس طرح شرح به «حسینی بصیرت و معرفت» عمومی

 .گرددمی ابلاغ اجرا جهت پیوست

 قانون نهم فصل اجرای در توانندمی اییاجری هادستگاه

 و ضوابط گرفتن نظر در با و شوریک خدمات مدیریت

 اقدام آن اجرای و ریزیبرنامه به نسبت مربوط، مقررات

 .نمایند

 انسانی یسرمایه و مدیریت توسعه معاون -عزیزی ابراهیم

 جمهوررییس

 درس طرح

 حسینی بصیرت و معرفت :آموزشی دوره عنوان

 عمومی و فرهنگی :موزشآ نوع

 صفات با عاشورا متعالی فرهنگ با آشنایی :دوره لیک هدف

 ترویج و وفادارش یاران و( ع) حسین امام حضرت فضائل و

 بقای و حیات عنوان به عاشورا حماسههای ارزش و فرهنگ

 اسلامی انقلاب و اسلامی

 مدیران و ارمندانک لیهک :مخاطبان

 ساعت 8 :آموزش زمان مدت

 اختیاری :آموزش نوع

 :دوره آموزشهای سرفصل

 جامعه تحقق عامل و مقدسهای حماس حسینی، نهضت -1

 اسلامی

 ربلاک حادثه تاریخیهای هریش -2

 رهبری معظم مقام و( ره) امام حضرت لامک در عاشورا -3

 و اسلام تاریخ از عظیم فصل عنوان به ربلاک واقعه شرح -4

 ایران اسلامی انقلاب

 (ع) حسین امام قیام اهداف و هیتما -5

 اسلام بقای و حیات ضامن عنوان به عاشورا واقعه تحلیل -6

 (ع) حسین امام یاران و اصحاب -7

 آن مدیریتیهای درس و عاشوراهای شعار -8

 حسینی نهضت در رکمن از نهی و معروف به امر -9

 حسینی نهضت در تبلیغ -10

 (ع) اطهار ائمه و معصومین سیره در عاشورا فرهنگ -11

 (ع) حسین امام قیام نتایج -12

 در مسلمانان وظایف و ربلاک تاریخی واقعه در تحریفات -13

 تحریفات برابر

 حضوری :آموزش اجرای شیوه

 سخنرانی :آموزشی هاروش

 مباحث در فعال تکمشار تبی،ک :ارزشیابیهای هشیو

 آموزشی

 اول، جلد) حسینی حماسه تابک :آموزشی محتوای و منبع

 تابک -مطهری مرتضی شهید استاد ،(سوم و دوم
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 تابک -مقرم موسوی عبدالرزاق تألیف ،(ع) الحسینمقتل

 درباره انقلاب رهبرهای رهنمود مجموعه) عاشوراهای درس

 ،(ع) علی بن حسین شیدای یاران تابک -(عاشوراهای درس

 .آقاتهرانی مرتضی استاد تألیف

 آموزش زکمر ،هادستگاه زشآمو واحد :دوره مجریان

 و هااستانداری پژوهش و آموزش دفاتر و دولتی مدیریت

 شدهصلاحیت تعیین آموزشی مؤسسات و زکمرا همچنین

 توسط دوره این مدرسین ایحرفه صلاحیت :دوره مدرسین

 حوزه مدیریت هماهنگی با دولتی مدیریت آموزش زکمر

 این در تدریس امر به توانندمی افرادی و تعیین قم علمیه

 .باشند صلاحیت تعیین گواهی دارای هک یابند اشتغال دوره

 

 

 مدیریتی تحقق آن-سازمانیهای کلی اقتصاد مقاومتی و راهکاری هاسیاستدوره آشنایی با 

 مرکز آموزش مدیریت دولتی( 19/12/1392مورخ  7042/1)بخشنامه شماره 

کلی ی هاسیاست»در راستای بستر سازی برای اجرای 

، ابلاغی مقام معظم رهبری به تاریخ «اقتصاد مقاومتی

مذکر در ی هاسیاست، و به منظور تبیین 30/11/1392

مدیریتی و  -نظام اداری، تشریح الزامات اجرایی سازمانی

سطوح میانی و ارشد، دوره ای توان افزایی مدیران حرفه

 کلی اقتصاد مقاومتی وی هاسیاستآشنایی با »آموزشی 

ساعت  8به مدت « مدیریتی تحقق آن-سازمانیهای راهکار

 .شودمی به شرح پیوست ابلاغ

 18819/92/200بخش نامه شماره  1/13با توجه به بند 

، موضوع اصلاحیه نظام آموزش 14/11/1392مورخ 

کارمندان دولت، خواهشمند است دستور فرمایید کلیه 

ف به این مخاطبان واجد شرایط برای شرکت در دوره موصو

لازم به یادآوری است برگزاری اولین  .مرکز معرفی شوند

 .خواهد بود 27/01/1393دوره در تاریخ 

های در صورت نیاز به کسب اطلاعات بیشتر، شماره تلفن

 .آماده پاسخگویی است 42501862و  42501861
 

 «منتظران وظایف و مهدوی ومتکح» آموزشی دوره برگزاری متولی

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 06/09/1391 مورخ 36479/91/200 رهشما بخشنامه)

 شوریک خدمات مدیریت قانون مشمول اجراییی هادستگاه

 آموزش دوره مجازی اجرای بستر آمدن فراهم به عنایت با

 بخشنامه در ابلاغی «منتظران وظایف و مهدوی ومتکح»

 زکمر سوی از 31/3/1388 مورخ 30432/1/200 شماره

 قم، علمیه حوزه تخصصی زکمرا از مهدویت تخصصی

 مقررات و قوانین رعایت با توانندمی اجراییی هادستگاه

 صورت به یادشده دوره اجرای و ریزیبرنامه به نسبت موضوع

 .نمایند اقدام شده یاد زکمر طریق از مجازی

 عزیزی ابراهیم
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 زایاحقوق و م -فصل دهم

 در تدوین لایحه جامع حقوق با رویکرد عدالت در نظام پرداخت هادستگاهجلب مشارکت 

 سازمان اداری و استخدامی کشور( 26/10/1400مورخ  59551)بخشنامه شماره 

قانون برنامه  29اجرایی مشمول ماده ی هادستگاهتمامی 

 ششم توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی

محترم در چهل و هشتمین جلسه  جمهوریسریپیرو دستور 

مبنی بر تحقق عدالت  22/10/1400هیئت دولت در تاریخ 

در نظام پرداخت کارکنان نظام اداری و تدوین لایحه جامع 

ماه، کارگروهی به حقوق و دستمزد حداکثر ظرف مدت یک

همین منظور در سازمان اداری و استخدامی کشور تشکیل 

 .شده است

نکه تدوین این لایحه نیازمند همراهی و همدلی نظر به ای

، مقتضی است با قید باشدمی همه ارکان اجرایی کشور

 :فوریت در خصوص موارد زیر اقدام لازم صورت پذیرد

الاختیار دستگاه جهت شرکت در معرفی نماینده تام .1

شنبه مورخ جلسات و اخذ تصمیمات )حداکثر تا روز سه

28/10/1400) 

فی و استقرار یکی از کارشناسان مرتبط و دارای تجربه معر .2

پرداخت آن دستگاه به این های و آشنا به مبانی و نظام

سازمان به مدت یک ماه با هدف شرکت در جلسات کمیته 

 (28/10/1400شنبه مورخ محتوایی )حداکثر تا روز سه

ارائه گزارش تحلیلی در خصوص نقاط قوت و ضعف،  .3

مبانی آن در نظام حقوق و دستمزد فعلی آن ها و تفاوت

 (30/10/1400دستگاه )حداکثر تا 

ارسال مستندات و مبانی قانونی نظام حقوق و دستمزد  .4

 (30/10/1400فعلی آن دستگاه )حداکثر تا 

جهت هماهنگی و دریافت اطلاعات بیشتر با معاونت سرمایه 

اصل تماس ح 85351700انسانی این سازمان به شماره 

 .شود

 میثم لطیفی

 

امتیاز و ضریب ریالی در نظام پرداخت :(64) ماده

های ویژگی سایر و شاغل و شغل عوامل ارزشیابی براساس اجراییی هادستگاه کارمندان پرداخت نظام -64 ماده

 ریالی، ضریب در ضرب فصل این در مذکور عوامل ارزشیابی نتایج از حاصل امتیاز. بود خواهد موادآتی در مذکور

 به نیز بگیران مستمری یا موظفین و بازنشستگان برای و گیردمی قرار کارمندان ومزایای حقوق تعیین مبنای

 .گرددمی تعیین میزان همین

 به و بینیپیش سالانه بودجه لایحه در زندگی هزینه شاخص به باتوجه ماده این در مذکور ریالی ضریب -تبصره

 .رسدمی میاسلا شورای مجلس تصویب
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 ساله ششم توسعهاز قانون برنامه پنج

، موضوع یاصلاح نظام ادار راستای در -28ماده 

د بر تحول یکشور با تأک یعموم یهانهیدر هز ییجوصرفه»

اندازه دولت و حذف  یسازیدر ساختارها، منطق یاساس

د، اقدامات یزا یهانهیرضرور و هزغی و یمواز یهادستگاه

 :شودیم ر انجامیز

... 

سالانه و متناسب با  یانهیدولت در حدود اعتبارات هز -پ

ب حقوق کارکنان دولت اعم ین ضریینرخ تورم نسبت به تع

 یت خدمات کشوریریرمشمولان قانون مدیاز مشمولان و غ

ن حکم درطول برنامه یاقدام کند. ا یح بودجه سنواتیدر لوا

خواهد  یکشور ت خدماتیری( قانون مد125حاکم بر ماده )

 بود.

 

 کارکنان و بازنشستگان دولت 1402ش حقوق سال یب افزاین ضرییبنامه در خصوص تعیتصو

 ران(یئت وزیه 15/1/1402مورخ  ـه61124ت/3607نامه شماره بی)تصو

شنهاد یبه پ 9/1/1402ران در جلسه مورخ یئت وزیه

کشور و سازمان برنامه  یو استخدام یمشترک سازمان ادار

و هشتم قانون  یکصد و سیودجه کشور و به استناد اصل و ب

ت یری( قانون مد76ران، ماده )یا یاسلام یجمهور یاساس

( 28و بند )پ( ماده ) -1386مصوب - یخدمات کشور

و  ی، اجتماعیقانون برنامه پنج ساله ششم توسعه اقتصاد

 هایو جزء -1395مصوب - رانیا یاسلام یجمهور یفرهنگ

( 12( بند )الف( و بند )و( تبصره )12( و )8(، )4(، )2(، )1)

 :ب کردیکل کشور تصو 1402قانون بودجه سال 

ها و مؤسسات دانشگاه یئت علمیه یب حقوق اعضایضر -1

صد یزان پنجاه و هفت هزار و سیو قضات به م یآموزش عال

 شود.ین مییال تعی( ر57،305و پنج )

ت خدمات یرین مشمول قانون مدیب حقوق شاغلیضر -2

، کارمندان مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت یکشور

 وزارت کارمندان جمله از -1370 مصوب –کارکنان دولت 

وزارت امور خارجه  یاسیس یهان پستیو شاغل اطلاعات

ست و چهار یزان چهارهزار و بیبه م 1402سال  یبرا

 شود.ین مییال تعی( ر4،024)

شهر مراکز  یلاماس یشوراها یحق جلسه اعضا -تبصره

سه هزار و  یالیب ریبر اساس ضر 1402استان در سال 

( ماده 1ال طبق تبصره )ی( ر3،794هفتصد و نود و چهار )

 یا به اعضاینحوه پرداخت حق جلسه و مزا نامهآیین( 6)

نامه شماره بیموضوع تصو یاسلام یشورا

ران یات وزیه 28/09/1384هـ مورخ 33903ت/59868

 شود.می اختمحاسبه و پرد

وابسته به  یش حقوق کارکنان مؤسسات انتفاعیافزا -3

 یهاشرکتو  یردولتیغ یدولت، نهادها و مؤسسات عموم

 ییهادستگاهو  هاشرکتمقررات خاص از جمله  یدارا یدولت

ح نام است از یا تصریکه شمول قانون بر آنها مستلزم ذکر و 

ران، یا یمات یران، سازمان انرژینفت ا یل شرکت ملیقب

د رقابت ی( قانون رفع موانع تول5موضوع ماده )های سازمان

ن یو همچن -1394مصوب -کشور  ینظام مال یر و ارتقایپذ

به  1402ران، در سال یا یاسلام یجمهور یبانک مرکز

ن ییتع 1401( نسبت به سال %20ست درصد )یزان بیم

 شود.یم

مواد به  یرخ( قانون الحاق ب75ت مفاد ماده )یرعا -تبصره

( مصوب 2دولت ) یاز مقررات مال یم بخشیقانون تنظ

 است. یالزام -1393

کارکنان تابع قانون  یهاالعادها و فوقیرشد حقوق، مزا -4

مشغول به کار  یدولت یهاشرکتها و کار که در وزارتخانه
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ت خدمات یری( قانون مد124ت تبصره ماده )یهستند با رعا

 ر در قانون کار خواهد بود.، تابع ضوابط مقریکشور

( ماده 12( بند )ح( تبصره )1جزء ) اجرای در –1تبصره 

کل کشور، آن دسته از  1402واحده قانون بودجه سال 

 یت خدمات کشوریریمشمول قانون مد ییاجرا یهادستگاه

از مشاغل خود را به هر  یا برخیپرداخت تمام های که نظام

مشاغل، تابع  یبقه بندطهای طرح ینحو از جمله بر مبنا

ه مشاغل یدییمکلفند پس از اخذ تأ اند،قانون کار قرار داده

کشور بر اساس  یو استخدام یسازمان ادار یمشمول از سو

های ، نظامیت خدمات کشوریری( قانون مد124ماده )

پرداخت مربوط را در چهارچوب تبصره ماده مذکور، حداکثر 

حقوق و  یب شورایتصو به یان خرداد ماه سال جاریتا پا

 دستمزد برسانند.

دار، یشخدمت، سرایپرداخت مشاغل پهای نظام -2تبصره 

، ی، آشپز، نامه رسان، نگهبان، تلفنچی، آبدارچینظافتچ

ه یله نقلیسات، راننده )در صورت استفاده از وسیتأس یمتصد

و  یشنهاد سازمان اداریر با پیچاپ و تکث ی( و متصدیدولت

 رسد.می حقوق و دستمزد ید شوراییبه تأ کشور یاستخدام

ن موضوع یمستمر شاغل هایالعادهحداقل حقوق و فوق -5

کارمندان  یبرا یت خدمات کشوریری( قانون مد76ماده )

ن یر مشمولین قانون و سایمشمول ا ییاجرا یهادستگاه

ن قانون نظام هماهنگ یمشمول یماده مذکور به استثنا

فه یو حداقل حقوق بازنشستگان، وظپرداخت کارکنان دولت 

و سازمان  یکشور یران و مشترکان صندوق بازنشستگیبگ

وابسته  هایصندوقر یمسلح و سا یروهاین ین اجتماعیتأم

ست و نه یزان بیبه م 1402در سال  ییاجرا یهادستگاهبه 

ال ی( ر29.658.000ون و ششصد و پنجاه و هشت هزار)یلیم

مول قانون نظام هماهنگ و حداقل حقوق کارمندان مش

زان شانزده ی، به م1402پرداخت کارکنان دولت در سال 

ال ی( ر16.034.400و چهار هزار و چهارصد) یون و سیلیم

 شود.می نییتع

حداقل حقوق کارمندان مشمول قانون نظام  -1تبصره 

با احتساب  1402هماهنگ پرداخت کارکنان دولت در سال 

د از یاد شده، نبای( قانون 6)موضوع ماده  یهاالعادهفوق

ون و ششصد و پنجاه و هشت هزار یلیست و نه میب

دن حداقل یال کمتر شود. در صورت نرسی( ر29.658.000)

موضوع ماده  یهاالعادهحقوق افراد موصوف با احتساب فوق

اد شده به مبلغ مذکور مابه التفاوت آن تا مبلغ ی( قانون 6)

نجاه و هشت هزار ون و ششصد و پیلیست و نه میب

ن شده، اضافه خواهد ییال به سقف تعی( ر29.658.000)

 شد.

ه یمستمر کل یهاالعادهحداکثر حقوق و فوق -2تبصره 

( 76موضوع ماده ) ییاجرا یهادستگاهکارمندان شاغل در 

و تبصره آن، شامل حقوق  یت خدمات کشوریریقانون مد

( 5( و )3، )(2) یمذکور در بندها یهاالعادهثابت و فوق

 یهاالعادهب فوقی)به ترت یت خدمات کشوریریقانون مد

رمتعارف و یغ یهاطیکار و کار در مح ی، سختیثارگریا

ن مشابه با موارد ی( و عناویشغل مشاغل تخصص العادهفوق

، به ییاجرا یهادستگاهران یر حقوق بگیسا یمذکور برا

مستمر  هایالعادهفوقزان هفت برابر حداقل حقوق و یم

ون و یلیست و هفت مین بند معادل دوین شده در اییتع

 ال است.ی( ر207.606.000ششصد و شش هزار )

ن تبصره در یمشابه موضوع ا ین اقلام پرداختیعناو

( ماده واحده قانون 12( بند )ح( تبصره )1چهارچوب جزء )

خ یکل کشور مشخص شده و از تار 1402بودجه سال 

 ه است.یدستمزد لازم الرعا حقوق و یب شورایتصو

، الذکرفوق یموضوع بندها یهاشیپس از اعمال افزا -6

کارکنان  یبرا ینیمجموع مبلغ مندرج در حکم کارگز

ن )مشخص( و ی، کارکنان قرارداد کار معیمانی، پیرسم

راپزشکان در وزارت یکارکنان طرح خدمت پزشکان و پ

کارکرد، به نسبت مدت  یبهداشت، درمان و آموزش پزشک

( قانون اصلاح قانون بودجه سال 1ازات جزء )یبا اعمال امت

و  یم حقوق کارکنان و بازنشستگان کشوریو ترم 1401
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د از مبلغ هفتاد و نه ی( نبا08/08/1401)مصوب  یلشگر

( 79.270.800ست و هفتاد هزار و هشتصد )یون و دویلیم

دن مجموع مبلغ مندرج یال کمتر شود و در صورت نرسیر

افراد موصوف به رقم مذکور، مابه التفاوت  ینیر حکم کارگزد

ق یتفاوت تطب»ال با عنوان ی( ر79.270.800آن تا مبلغ )

( قانون بودجه سال 12( بند )الف( تبصره )1موضوع جزء )

زان ثابت نبوده و با ین میشود. ایدر احکام درج م« 1402

حاسبه ن، مجدداً میمشمول ینیر در حکم کارگزییهر گونه تغ

که  یا قرارداد افرادی ینیشود. حداقل مبلغ حکم کارگزیم

ن یا در قالب قرارداد کار معیاستخدام  یدر سال جار

راپزشکان در وزارت یا طرح خدمت پزشکان و پی)مشخص( 

شوند، می یریبه کارگ یبهداشت، درمان و آموزش پزشک

 شود.ین مییال تعی( ر70.000.000ون )یلیهفتاد م

( قانون 1ازات جزء )یاز اعمال امت یمبلغ ناش -1تبصره 

م حقوق کارکنان و یو ترم 1401اصلاح قانون بودجه سال 

و  ینیدر احکام کارگز یو لشگر یبازنشستگان کشور

در « م حقوقیترم»کارکنان مشمول با عنوان  یقراردادها

ن مبلغ مشمول کسور یشود. ایف مستقل درج میک ردی

ان خدمت یدر محاسبه پاداش پااست و صرفاً  یبازنشستگ

و  1402( قانون بودجه سال 12موضوع بند )هـ( تبصره )

احتساب  یدر زمان بازنشستگ یاستحقاق یره مرخصیذخ

 شود.یم

موضوع تبصره  یهاقیتفاوت تطب» یالیمبلغ ر -2تبصره 

کل کشور و بند )الف( جزء  1397( قانون بودجه سال 12)

کل  1398ن بودجه سال ( قانو12( تبصره )ی( بند )1)

شده در نییمعادل مبالغ تع 1401همانند سال « کشور

 یبر مبنا 1400کارمندان در سال  ینین حکم کارگزیآخر

هـ مورخ 58708ت/17799نامه شماره بیمفاد تصو

آن در حکم  یران و اصلاحات بعدیئت وزیه 21/2/1400

ال ب سیش ضریمانده و مشمول افزا یر باقییحقوق بدون تغ

ق موضوع ین مبلغ در محاسبه تفاوت تطبیشود. اینم 1402

( قانون بودجه سال 12( بند )الف( تبصره )1موضوع جزء )

ف در احکام یک ردیدر  یعیاعمال و به صورت تجم 1402

 شود.یکارمندان تحت عنوان مذکور درج م ینیکارگز

ران و مشترکان یفه بگیحقوق بازنشستگان، وظ -7

ر یو سا یو لشکر یکشور یشستگبازن یهاصندوق

، اجرایی یهادستگاهوابسته به  یبازنشستگ یهاصندوق

ن حکم حقوق سال ی( نسبت به آخر%20ست درصد )یب

ن یکه پس از اعمال ا یابد به نحوییش میافزا 1401

ران و مشترکان یفه بگیش، حکم حقوق بازنشستگان، وظیافزا

( 2ازات جزء )یمذکور با اعمال امت یبازنشستگ یهاصندوق

م حقوق یو ترم 1401قانون اصلاح قانون بودجه سال 

و متناسب با  یو لشگر یکارکنان و بازنشستگان کشور

سال خدمت، از  یسنوات خدمت قابل قبول به نسبت س

ال کمتر ی( ر70.800.000ون و هشتصد هزار )یلیهفتاد م

 نباشد.

جه قانون بود 12( بند )الف( تبصره 3جزء ) یدر اجرا -8

( قانون 16کل کشور و با توجه به مفاد ماده ) 1402سال 

نه یاز کمک هزیت، امتیجمع یت از خانواده و جوانیحما

( قانون 68( ماده )4و حق اولاد موضوع بند ) یعائله مند

ب یشاغلان و بازنشستگان، به ترت یت خدمات کشوریریمد

از مذکور مشمولان یامت یالی( و معادل ر1050( و )2280)

ون و یلیزان نه میب به میبه ترت الذکرفوق( قانون 16اده )م

( 9.174.720ست)یصد و هفتاد و چهار هزار و هفتصد و ب

ست یست و پنج هزار و دویست و بیون و دویلیال و چهار میر

 گردد.-ین مییال تعی( ر4.225.200)

( 39( و )38ت مفاد ماده )ین شهدا، با رعایوالد یمستمر -9

 یثارگران معادل حکم حقوقیبه ا رسانیماتخدقانون جامع 

ن اساس به نسبت مدت کارکرد یشود. بر این میید تعیشه

ا برابر یشان کمتر یا یکه حکم حقوق یین شهدایوالد یبرا

ن مصوبه است، به نسبت یا 5موضوع بند  یافتیحداقل در

ست و هفتاد یون و دویلیزان هفتاد و نه میمدت کارکرد، به م

 یین شهدایوالد یال و برای( ر79.270.800د )هزار و هشتص
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ق موضوع بند یشان مشمول تفاوت تطبیا یکه حکم حقوق

 شان پرداخت خواهد شد.یا یست معادل حکم حقوقین 5

( قانون بودجه سال 12بند )ل( تبصره ) یدر اجرا -10

مجاز است از محل  یقانون یکل کشور، سازمان پزشک 1402

ت از مطب یپرداخت حق محرومخود نسبت به  یمنابع داخل

به پزشکان شاغل در سازمان به شرط عدم اشتغال به کار 

، یادار نامهآیین، مطابق یدر بخش خصوص یانتفاع

وزارت  یأت علمیرهیکارکنان غ یلاتیو تشک یاستخدام

د. سازوکار یاقدام نما یبهداشت، درمان و آموزش پزشک

شنهاد یبا پ ت از مطب به افراد موصوفیپرداخت حق محروم

حقوق  یب شورایکشور به تصو یو استخدام یسازمان ادار

 د.یو دستمزد خواهد رس

 جمهوررییسمعاون اول  -محمد مخبر

 

 العاده مدیریتحق شغل و فوق :(65) ماده

 سطح ها،مسؤولیت و وظایف پیچیدگی و اهمیت نظیر عواملی براساس قانون این مشمول مشاغل کلیه -65 ماده

 .یابندمی اختصاص شغل حق جداول یا جدول طبقات از یکی به نیاز های موردمهارت و تخصص

 .باشدمی( 6000)آن حداکثر و( 2000)مشاغل ارزشیابی جداول یا جدول امتیاز حداقل

 عالی و خبره ارشد،، پایه مقدماتی، رتبه، پنج حداکثردرها، ویژگی با متناسب مشاغل از هرکدام -1 تبصره

. یابدمی اختصاص ماده این موضوع جداول یا جدول طبقات از یکی بهها رتبه از هرکدام و گردندمی دیبنطبقه

 .یابدمی اختصاص بالاتر و کارشناسی مشاغل به عالی و های خبرهرتبه

 میزان خلاقیت، و ابتکار نظیر عواملی براساس و گیرندمی قرار مقدماتی رتبه در استخدام بدو در مربوط شاغلین

 ضوابطی براساس رجوع ارباب رضایت جلب میزان و های آموزشیهدور طی برجسته، خدمات انجامها، مهارت افزایش

 مکتسبه امتیازات حسب و ارزیابی رسدمی مدیریت توسعه شورای تصویب به های مشاغلویژگی با متناسب که

 مصوب ضوابط طبق که نخبگانی. یابندمی ارتقاء الیع و خبره ارشد، پایه، سطوح به مربوط تجربه مدت حداقل وطی

 و تجربه از استخدام بدو در عمومی شرایط بر علاوه که افرادی و شوندمی تعیین فرهنگی انقلاب عالی شورای

 طی از رسدمی وزیران هیأت تصویب به سازمان پیشنهاد به کهاینامهآیین طبق هستند برخوردار لازم مهارت

 .گیرندمی قرار های دیگررتبه از یکی در و معاف هاتبهر از برخی

 نظارت و سرپرستی حیطهها، مسؤولیت و وظایف پیچیدگی با متناسب سرپرستی و مدیریت عناوین کلیه -2 تبصره

 آن امتیاز حداقل که مدیریت العادهفوق جدول طبقات از یکی در مربوط عوامل سایر و های شغلیحساسیت و

 .گیرندمی قرار است، (5000) آن اکثرحد و( 500)

 بهداشت، وزارت درمانی و وبهداشتی پرورش و آموزش وزارت وقت تمام آموزشی مشاغل طبقه امتیاز -3 تبصره

 .گرددمی محاسبه (1/1) ضریب با شغل حق جداول یا جدول در پزشکی آموزش و درمان
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 شغل حق جدولهای رتبه و طبقات در کارمندان ارتقای نحوه ضوابط

 (جمهوررییسمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  27/10/1389 مورخ 55588/200 شماره )بخشنامه

شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ 

پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و  هبنا ب 15/6/1389

( ماده 1جمهور و به استناد تبصره )سرمایه انسانی رییس

نون مدیریت خدمات کشوری ضوابط نحوه ارتقای ( قا65)

جدول حق شغل را به شرح های رتبهکارمندان در طبقات و 

جمهور پیوست تصویب نمود که مراتب به تأیید رییس

  .گرددمحترم رسیده است و برای اجرا ابلاغ می

ضوابط نحوه ارتقای کارمندان در طبقات جدول  -الف

 حق شغل

انون مدیریت خدمات کشوری در کارمندان شاغل مشمول ق

صورت تحقق شرایط زیر به یک طبقه شغلی بالاتر در جدول 

فصل اول بخشنامه شماره  1حق شغل )موضوع بند 

معاونت توسعه مدیریت و  21/2/1388مورخ  14593/200

 :یابندجمهور( ارتقا میسرمایه انسانی رییس

نها شاغلین مجموعه مشاغلی که شرایط احراز تحصیلی آ -1

مدرک تحصیلی پایان دوره ابتدایی بوده است، به ازای هر 

شش سال سوابق تجربی از تاریخ دریافت آخرین گروه 

  .یابندارتقاء می 5استحقاقی یک طبقه و حداکثر تا طبقه 

شاغلین مجموعه مشاغلی که شرایط احراز تحصیلی آنها  -2

به مدرک تحصیلی پایان دوره راهنمایی )سیکل( بوده است، 

ازای هر پنج سال سوابق تجرابی از تاریخ دریافت آخرین 

ارتقاء  6گروه استحقاقی یک طبقه و حداکثر تا طبقه 

  .یابندمی

شاغلین مجموعه مشاغلی که شرایط احراز تحصیلی آنها  -3

ف به ازای هر پنج سال باشدمیمدرک تحصیلی دیپلم 

قی یک سوابق تجربی از تاریخ دریافت آخرین گروه استحقا

  .یابندارتقاء می 7طبقه و حداکثر تا طبقه 

شاغلین مجموعه مشاغلی که شرایط احراز تحصیلی آنها  -4

ف به ازای هر باشدمیمدرک تحصیلی کاردانی یا همتراز 

پنج سال سوابق تجربی از تاریخ دریافت آخرین گروه 

  .یابندارتقاء می 8استحقاقی یک طبقه و حداکثر تا طبقه 

غلین مجموعه مشاغلی که شرایط احراز تحصیلی آنها شا -5

ف به ازای هر باشدمیمدرک تحصیلی کارشناسی یا همتراز 

چهال سال سوابق تجربی از تاریخ دریافت آخرین گروه 

  .یابندمی ارتقاء 10استحقاقی یک طبقه و حداکثر تا طبقه 

شاغلین مجموعه مشاغلی که شرایط احراز تحصیلی آنها  -6

، به ازای باشدمیک تحصیلی کارشناسی ارشد یا همتراز مدر

هر چهال سال سوابق تجربی از تاریخ دریافت آخرین گروه 

  .یابندارتقاء می 11استحقاقی یک طبقه و حداکثر تا طبقه 

شاغلین مجموعه مشاغلی که شلرایط احراز تحصیلی آنها  -7

به ازای ، باشدمییا همتراز  ایحرفهمدرک تحصیلی دکترای 

هر چهار سال سوابق تجربی از تاریخ دریافت آخرین گروه 

  .یابندارتقاء می 12استحقاقی یک طبقه و حداکثر تا طبقه 

پزشکان متخصص و همچنین شاغلین مجموعه مشاغلی  -8

که شرایط احراز تحصیلی آنها مدرک تحصیلی دکترای 

ال ، به ازای هر چهال سباشدمی( یا همتراز ph.Dتخصصی )

سوابق تجربی از تاریخ دریافت آخرین گروه استحقاقی یک 

  .یابندارتقاء می 13طبقه و حداکثر تا طبقه 

کارمندانی که به لحاظ کسب تجارب، مهارت و  -1تبصره 

لازم برای های آموزش شغلی مربوط، از تواناییهای هطی دور

شوند، تصدی مشاغل بالاتر از شغل فعلی خود برخوردار می

شده در آن شغل  بینیپیشولیکن دارای مدرک تحصیلی 

باشند، به موجب ضوابطی که از سوی معاونت توسعه نمی

جمهور ابلاغ خواهد شد از مدیریت و سرمایه انسانی رییس

  .شوندامکان تصدی مشاغل مذکور برخوردار می
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https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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توانند در خصوص آن اجرایی میی هادستگاه -2تبصره 

اند و با مفاد که روند ارتقاء خاص داشتهدسته از مشاغلی 

فوق تطبیق ندارند مراتب پیشنهاد خود را به معاونت های بند

  .جمهور ارایه نمایندتوسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

قانون  3ماده  4کارمندانی که در اجرای تبصره  -3تبصره 

نظام هماهنگ پرداخت کارکنان دولت و همچنین کارمندان 

عاشورا و الزهرا و فرزندان شاهد و همچنین های گردانعضو 

سایر کارمندانی که به موجب مصوبه شورای امور اداری و 

مربوط برخوردار های گروهاستخدمی کشور )سابق( از 

های اند، به تناسب از حداکثر طبقات تعیین شده در بندشده

  .باشندفوق مستثنی می

ر ارتقای طبقه و رتبه سوابق تجربی کارمندان د -4تبصره 

بر اساس ضوابط مربوط به نحوه احتساب تجربه ها، شغلی آن

بندی قابل محاسبه نامه اجرایی طرح طبقهمندرج در آیین

  .خواهد بود

به استخدام  1/1/1388کارمندانی ک بعد از  -5تبصره 

تاریخ ورود به خدمت آنان  ،انداجرایی در آمدهی هادستگاه

 ی ارتقای طبقات خواهد بودملاک عمل برا

شاغلین مشاغل کاردانی و بالاتر و یا همترازان آنها  -6تبصره 

 نامهتصویبکه در مناطق کمتر توسعه یافته موضوع فهرست 

های و استان 10/4/1388مورخ  هـ76294/36095 ارهمش

خراسانی شمالی، خراسان جنوبی، کهگیلویه و بویر احمد، 

 ،هرمزگان ،تان، بوشهرکردستان، سیستان و بلوچس

نمایند، به ازای هر یک سال خوزستان و ایلام، خدمت می

به بعد(، از یک سال  1/1/1388سوابق تجربی )از تاریخ 

در ارتقای طبقه برخوردار  ،تعجیل( )کسر سال به نسبت(

 شوندمی

جدول حق های رتبهنحوه ارتقای کارمندان در  -ب

 :شغل

مشمول این ضوابط به شرح شرایط ارتقای رتبه کارمندان 

 :باشدمیزیر 

مدت تجربه لازم برای ارتقای رتبه متصدیان مشاغل تا  -1

 سطح کاردانی وکارشناسی و بالاتر به شرح جدول زیر

 :باشدمی

 رمدت تجربه قابل قبول برای متصدیان مشاغل تا سطح کاردانی و کارشناسی و بالات

 هارتبه

 مدت تجربه
 عالی خبره شدار پایه مقدماتی

مدت تجربه لازم برای مشاغل 

 تا سطح کاردانی
 --- --- سال 20 سال 8 0

مدت تجربه لازم برای مشاغل 

 تا سطح کارشناسی و بالاتر
 سال 24 سال 18 سال 12 سال 6 0

 مشاغل کاردانی و کارشناسی به مشاغلی اطلاق -1تبصره 

ی و شغلی تحت عناوین کاردانهای رشتهشود که به می

یابند و یا این که پست سازمانی می کارشناسی تخصیص

شاغلین دارای عنوان کاردانی یا کارشناسی باشد، همچنین 

آن دسته از مشاغلی که به موجب مقررات مربوط همتراز 

اند در زمره مشاغل کاردانی و یا کارشناسی شناخته شده

 گردندمی مشاغل مذکور محسوب

اغل کاردانی و بالاتر و یا برای شاغلین مش -2تبصره 

همترازان آنها که در مناطق کمتر توسعه یافته موضوع 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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مورخ  هـ36095ت/76294شماره  نامهتصویبفهرست 

خراسان شمالی، خراسان جنوبی، های و استان 10/4/1388

کهگیلویه و بویر احمد، چهار محال و بختیاری، کردستان، 

وزستان و ایلام، سیستان و بلوچستان، بوشهر، هرمزگان، خ

نمایند به ازای هر یک سال سوابق تجربی، )از خدمت می

سال )کسر سال به نسبت(،  2به بعد(،  1/1/1388تاریخ 

  .قابل محاسبه خواهد بود

عوامل ارزیابی کارمندان برای ارتقای رتبه شغلی به شرح  -2

 :باشدمیجدول زیر 

 

 امتیاز عوامل ردیف

 0تا  20 ت در انجام وظایف محولهمیزان ابتکار و خلاقی 1

 0تا  20 های مربوط به وظایف محولهمیزان افزایش مهارت 2

 0تا  20 انجام خدمات برجسته در راستای شغل مورد تصدی 3

 0تا  20 های طی شده مرتبط با شغلآموزشی 4

 0تا  20 میزان جلب رضایت ارباب رجوع 5
 

صیص و تعیین امتیازات ارزیابی کارمندان و نحوه تخ -تبصره

مندرج در جدول عوامل موضوع این بند بر اساس ضوابط 

است که از سوی معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 

  .جمهور ابلاغ خواهد شدرییس

برای ارتقای کارمند به یک رتبه بالاتر، علاوه بر رعایت  -3

، تحقق شرایط زیر الزامی «ب»قسمت  2و  1های مفاد بند

 :تاس

 برای ارتقای به رتبه پایه -1-3

درصد امتیاز از نمره ارزیابی جدول بند  60کسب حداقل  -1

2 

ساعت دوره آموزشی در چارچوب نظام  300گذراندن  -2

 آموزشی کارمندان دولت

 برای ارتقای به رتبه ارشد -2-3

درصد امتیاز از نمره ارزیابی جدول بند  70کسب حداقل  -1

2 

ساعت دوره آموزشی در چارچوب نظام  250گذراندن  -2

 آموزشی کارمندان دولت

 برای ارتقای به رتبه خبره -3-3

درصد امتیاز از نمره ارزیابی جدول بند  80کسب حداقل  -1

2 

ساعت دوره آموزشی در چارچوب نظام  200گذراندن  -2

 آموزشی کارمندان دولت

کسب رتبه خبره برای کارمندان مستلزم تأیید کمیته  -3

 14593/200فصل سوم بخشنامه شماره  5موضوع بند 

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  21/2/1388مورخ 

  .جمهور با حضور نماینده معاونت مذکور خواهد بودرییس

 برای ارتقای به رتبه عالی -4-3

درصد امتیاز از نمره ارزیابی جدول بند  90کسب حداقل  -1

2 

آموزشی در چارچوب نظام  ساعت دوره 150گذراندن  -2

 آموزشی کارمندان دولت

کسب رتبه عالی برای کارمندان مستلزم ارسال مدارک  -3

لازم از سوی دستگاه اجرایی و تأیید کمیته تخصصی نظام 

جمهور شغلی شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

  .باشدمی

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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برای شاغلین مشاغل کاردانی و بالاتر و یا  -1تبصره 

همترازان آنها که در مناطق کمتر توسعه یافته موضوع 

مورخ  هـ36095ت/76294شماره  نامهتصویبفهرست 

خراسان شمالی، های هیأت وزیران و استان 10/4/1388

خراسان جنوبی، کهگیلویه و بویراحمد، چهارمحال و 

بختیاری، کردستان، سیستان و بلوچستان، بوشهر، 

نمایند، برای ارتقاء خدمت میهرمزگان، خوزستان و ایلام، 

شغلی پایه، ارشد، خبره، عالی به ترتیب نیازمند های رتبهبه 

 2درصد امتیازات موضوع جدول بند  80و  60،70، 50

  .باشندمی

اجرایی موظفند فهرست کارمندانی ی هادستگاه -2تبصره 

ارشد، خبره و های رتبهرا که در اجرای مقررات مربوط به 

یابند، برای ثبت در بانک اطلاعاتی معاونت قاء میعالی ارت

جمهور، بر اساس توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

فرمی که از سوی معاونت مذکور ابلاغ خواهد شد، ارسال 

  .دارند

 لطف الله فروزنده

 

 شغل حق جدولهای رتبه و طبقات در کارمندان ارتقای نحوه ضوابط اصلاح

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 9/3/1392 مورخ 401/92/200 شماره بخشنامه)

 خدمات مدیریت قانون مشمول اجراییی هادستگاه کلیه

 کشوری

 مورخ جلسه در انسانی سرمایه و مدیریت توسعه شورای

 سرمایه و مدیریت توسعه معاونت پیشنهاد به بنا 8/3/1392

( 65) ماده( 1) تبصره اداستن به و جمهوررییس انسانی

 نمودن فراهم منظور به کشوری خدمات مدیریت قانون

 لحاظ به که کارمندانی از آندسته عالی رتبه به ارتقاء امکان

 شماره بخشنامه در شده بینیپیش ارزیابی امتیاز نداشتن

 نحوه ضوابط موضوع) 27/10/1389 مورخ 55588/200

( شغل حق جدولی هارتبه و طبقات در کارمندان ارتقای

 رتبه به آنان ارتقای لازم شرایط سایر بودن دارا علیرغم و

( 1) بند در مندرج امتیاز کاهش با است نشده میسر عالی

( 85) به درصد( 90) از الذکرفوق بخشنامه 4-3 ردیف

 ابلاغ اجرا جهت وسیله این به که نمود موافقت درصد

 .گرددمی

 الهام غلامحسین
 

 مشاغل بندیطبقه طرح جراییا نامهآیین

 (کشور استخدامی و اداری امور سازمان 15/11/1370 مورخ د/6912 شماره بخشنامه)

با اجرایی شدن قانون مدیریت خدمات کشوری، صرفاً 

( آن در خصوص نحوه محاسبه تجربه قابلیت 14ماده )

 .اجرا دارد

نحوه محاسبه تجربه قابل قبول  1/1/70از تاریخ  -14ماده 

شغلی بر اساس ضوابط های مندرج در شرایط احراز رشته

 :ذیل خواهد بود

مراد از تجربه آن بخش از خدمات دولتی و یا غیر  -الف

 دولتی مستخدم است که سبب افزایش مهارت مستخدم

 .گرددمی

تجربه مربوط عبارت از آن قسمت از خدمات مستخدم  -ب

 .باشداست که در رشته مربوط به شغل مورد تصدی او 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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تجربه مشابه عبارت از آن بخش از خدمات مستخدم -ج

است که در زمینه شغل مورد تصدی او باشد )مانند تجربه 

تجربه کارپردازی برای  ،کمک بهیاری برای بهیاری

انبارداری( تشخیص تجربه مشابه بعهده کمیته موضوع ماده 

 .خواهد بود نامهآیین 12

ج ضابطه  ،ب ،الفهای ندبا توجه به تعاریف مندرج در ب -د

های مورد عمل برای محاسبه تجربه قابل قبول جمع ردیف

 :زیر خواهد بود

کلیه خدمات انجام شده در رشته مربوط به شغل مورد  -1

 تصدی

مشابه با شغل های کلیه خدمات انتجام شده در رشته -2

 مورد تصدی

 یک و دوهای از بقیه خدمات معادل جمع ردیف -3

هر حال یک سوم تجربه غیر مربوط مستخدم  در :توضیح

 .قابل احتساب خواهد بود

نحوه احتساب تجربه در مورد مستخدمینی که در طول  -هـ

خدمت در ارتباط با شغل مورد تصدی مدرک تحصیلی بالاتر 

و بالاتر به شرح زیر  9های ارائه نمایند جهت ارتقاء به گروه

 :باشدمی

مشابه با مدرک تحصیلی کل سوابق تجربی مربوط و  -1

 لیسانس مربوط و بالاتر

پس از اخذ مدرک تحصیلی لیسانس مربوط یک دوم  -2

سوابق طی شده مربوط و مشابه با مدرک تحصیلی فوق 

 .دیپلم قابل احتساب است

پس از اخذ مدرک تحصیلی لیسانس مربوط یک سوم  -3

سوابق طی شده مربوط و مشابه با مدرک تحصیلی دیپلم 

 حتساب استقابل ا

از بقیه سوابق معادل خدمات بعد از اخذ مدرک لیسانس  -4

 .قابل احتساب خواهد بود

پس از اخذ مدرک فوق دیپلم مربوط تمام سوابق طی  -5

 .شده مربوط و مشابه با مدرک دیپلم قابل احتساب است

مستخدمینی که حسب مدارک تحصیلی مربوط در گروه  -و

صورت ارائه مدرک تحصیلی  دراند استحقاقی تخصیص یافته

در هر حال تنزل گروه  ،بالاتر در ارتباط با شغل مورد تصدی

 .نخواهند یافت

مدت خدمت وظیفه عمومی مستخدمین با توجه به  -ز

ب و ج به تناسب جزو هر یک از موارد های تعاریف بند

 .مندرج در بند )د( قابل احتساب است

رائه مدارک زیر برای احتساب تجربه بخش غیر دولتی ا -ح

 : الزامی است

گواهی سابقه کار با قید تاریخ شروع، استمرار، خاتمه و  -1

 تصدی عنوان شغل مورد

ارائه لیست یا سیاهه ریز حقوقی سنوات مختلف معتبر  -2

 و تائیدیه پرداخت کسور بازنشستگی یا سهمیه بیمه

گواهی ثبت شرکت یا موسسه یا ارائه جواز تاسیس از  -3

 .ذیربطمراجع 

در احتساب تجربه بخش غیر دولتی مستخدمین : توضیح

فقط آن قمست از تجربه مستخدم که در رشته شغل مورد 

 .تصدی او باشد ملاک محاسبه خواهد بود
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 یشغلهای مرتبط با رتبههای ن آموزشییدستورالعمل نحوه تع

 جمهور(سییر یه انسانیت و سرمایریمدمعاونت توسعه  12/12/1392مورخ  20209/92/220)بخشنامه شماره 

 یت و منابع انسانیرین محترم توسعه مدیمعاون

شده  یطهای آموزش»ح در نحوه محاسبه یبه منظور تصر

ارتقا در  یبرا یابیاز عوامل ارز یکیبعنوان « کارمندان

 55588/200ب بخشنامه /2)موضوع بند  یشغلهای رتبه

ب بخشنامه مذکور( /3نطور بند یو هم 27/10/1389مورخ 

ه نظام آموزش یاصلاح 5/3دارد؛ براساس ماده یاعلام م

مورخ  18819/92/200شماره کارمندان )موضوع بخشنامه 

ته ید کمییمورد تا یآموزشهای ( صرفاً دوره14/11/1392

دستگاه )با دارا بودن صورت  یآموزش و توانمندساز یراهبر

ل قابل یوارد ذط و میت شرایته( با رعایکم یجلسه رسم

 :باشدمی یرتبه شغل یاحتساب در ارتقا

ارتقا در  یران برایو مد یشغل یآموزشهای صرفاً دوره -1

 .قابل احتساب است یشغلهای رتبه

شغل  ید در استاندارد آموزشیبا یآموزشهای دوره -2

کارمند  یف و در شناسنامه آموزشی( تعریشغلهای )رتبه

 .درج شده باشند

خ ید شماره و تاریارائه شده با یآموزشهای نامهیگواه -3

دستگاه را  یآموزش وتوانمند ساز یته راهبریب کمیتصو

 .)به عنوان مجوز دوره( داشته باشد

 یه انسانیمعاون سرما -یانیدار یمحمدعل

 

 (عالی و خبره سطح) کارمندان رتبه ارتقای در تسهیل و تسریع فرایند

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاون 14/12/1390 خمور 32443/90/200 بخشنامه)

 رتبه ارتقای خصوص در گیریتصمیم و بررسی منظور به

 و مورد این در تسهیل و تسریع و( خبره سطح) کارمندان

 شماره بخشنامه "ب" بند( 3/3) ردیف( 3) جزء اجرای در

 اطلاع به وسیله این به 27/10/1389 مورخ 55588/200

 :رساندمی

ی هادستگاه اداری تحول شورای در معاونت این نمایندگان

( 5) بند موضوع کمیته در معاونت نماینده عنوان به اجرایی

 مورخ 14593/200 شماره بخشنامه سوم فصل

 .شوندمی تعیین 21/2/1388

 کارکنان رتبه ارتقای خصوص در پیشنهاد ارایه است بدیهی

 در موضوع بررسی و طرح مستلزم دواب نیز عالی، سطح به

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت در مستقر کمیته

 .بود خواهد جمهوررییس

فروزنده الهلطف

 

 عالی شغلی رتبه به ارتقا برای کارمند تجربیات مستندسازی دستورالعمل

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 2/3/1391 مورخ 5982/91/200 شماره بخشنامه)

 کشوری خدمات مدیریت قانون مشمول اجراییی هادستگاه

 کارمندان تجربیات از استفاده و تجربی دانش تولید منظور به

 و اثربخشی و کارایی افزایش و امور نمودن بهینه جهت در

( 3) جزء اجرای در و اجراییی هادستگاه در وریبهره ارتقای

 مورخ 55588/200 شماره بخشنامه «ب» ردیف( 4-3) بند

 شماره بخشنامه (3) ماده( 1) تبصره و 27/120/1389
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 سازی مستند موضوع 22/5/1390 مورخ 11942/200

 رعایت عالی، شغلی رتبه به ارتقاء برای کارمند تجربیات

 :است ضروری مستندسازی ارائه برای را زیر مراتب

 با رابطه در دانکارمن تجربیات مستندسازی است لازم -الف

 و تهیه پیوستهای محور اساس بر و تصدی مورد شغل

 .گردد تنظیم

 در باید حداقل مربوط پیوست و کارمند تجربی مستند -ب

 .گردد تنظیم و تهیه صفحه 100

های رتبه کسب برای قبلاً شده، مستندسازی تجربیات -ب

 .باشد نشده استفاده پیشین

 به ارسال از قبل ارمندک تجربیات مستندات است لازم -ج

 اداری تحولهای کمیسیون یا شورا تأیید به معاونت این

 کیفی و کمی نظر از( معاونت این نماینده حضور با) دستگاه

 نظر اعلام به موکول فوق مستندات قبول عدم یا قبول .برسد

 .باشدمی معاونت این در مستقر کمیته نهایی

 بانک ایجاد به نسبت توانندمی اجراییی هادستگاه -د

 کارمندان برداریبهره جهت فوق مستندات اطلاعاتی

 .دارند معمول را لازم اقدامات

 تجربیات مستندسازیهای محور و چارچوب

 عالی شغلی رتبه به ارتقای برای کارمندان

 :نام

 :خانوادگی نام

 :تصدی مورد پست عنوان

 :تحصیلی مدرک

 :تجربه مدت

 :خدمت محل

 (خدمت مدت ذکر با) خدمتی سوابق

 :مقدمه -1

 (فعالیت حوزه درباره کلی توضیح ارائه)

 :عمومی ارزیابی -2

 ضعف نقاط بیان ،هامسؤولیت و وظایف حوزه از کلی ارزیابی)

 (روایی شیوه به قوت و

 :کار انجامی هاروش -3

 مسأله حل ،هامسؤولیت و وظایف انجامهای هشیو و هاروش)

 (فعالیت حوزه در هاگیریتصمیم و

 :تجارب عناوین -3

 کارمند که ناموفق یا موفق تجارب موضوعات یا عناوین بیان)

 محولههای مسؤولیت و وظایف به توجه با خدمت طول در

 (.است نموده کسب

 :تجارب تبیین -4

 (غیرموفق یا موفق تجارب شرح و بیان)

 از ناشی حاصله تجارب موفقیت عدم یا موفقیت عوامل -5

 :محوله امور مانجا

 کارمند موفقیت عدم یا موفقیت دلایل بندیدسته و بیان)

 (وظایف انجام در

 :خاص اقدامات -6

 به و گرفته صورت خدمت طول در که خاصی اقدامات)

 (باشدمی انتقال قابل و است رسیده نتیجه

 :کلیدی و ویژه نکات بیان -7

 یا لمد به تبدیل امکان که تجربه از حاصل کلیدی نکات)

 حوزه در موجود وضع بهبود یا بیشتر اثربخشی برای الگو

 (گرددمی کاری

 :برنامه ارائه -8

 خدمتی تجربه حاصل که آینده برای خاص برنامه دارای)

 (مشخص پیشنهاد ارائه با آن اجرای برای تمایل و باشدمی

دهکردی فروزنده اللهلطف
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 عالی به کارمندان رتبه ارتقای دستورالعمل

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 27/08/1391 مورخ 36140/91/230 شماره خشنامهب)

 کشوری خدمات مدیریت قانون مشمول اجراییی هادستگاه

 شماره بخشنامه( 3-4) ردیف( 3) بند اجرای راستای در

 و مدیریت توسعه شورای 27/10/1389 مورخ 55588/200

 در کارمندان ارتقای نحوه ضوابط ضوعمو) انسانی سرمایه

 مدارک ارسال بر مبنی( شغل حق جدولهای رتبه و طبقات

 عالی رتبه کسب برای اجراییی هادستگاه سوی از لازم

 و مزبور شورای شغلی نظام کمیته در طرح جهت کارمندان

 در تسریع و تسهیل همچنین و رویه وحدت ایجاد منظور به

 واصله،های پیشنهاد خصوص در تصمیم اتخاذ و بررسی روند

 و( 1) شمارههای فرم است لازم اجراییی هادستگاه کلیه

 تکمیل کارمند توسط( 2) شماره فرم) تکمیل از پس را( 2)

 در مندرج) دستگاه ذیربط مسئولین تأیید و( گرددمی

 به مربوط پیوست با همراه مشابه، عناوین یا و( هافرم

 امضای به که( 3) شماره فرم و کارمند تتجربیا مستندسازی

 به بررسی جهت رسد،می اداری تحول کمیسیون یا شورا

 و حقوق و انسانی سرمایه و مدیریت توسعههای شورا امور

 .نمایند ارسال دستمزد

یانسان منابع راهبردی معاون -صفت نیک تحریری هاجر
 

 هاارتخانهادغام وزامتیازات شغلی کارمندان انتقالی در نتیجه 

 جمهور(معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس 3/10/1390 مورخ 24773/200 شماره )بخشنامه 

 اجراییی هادستگاه کلیه به بخشنامه

 مورخ جلسه در انسانی سرمایه و مدیریت توسعه شورای

 سرمایه و مدیریت توسعه معاونت پیشنهاد به بنا 7/9/1390

 نیروی ساماندهی در تسهیل منظور به ،جمهوررییس انسانی

 برنامه قانون( 53) ماده اجرای در کههایی وزارتخانه انسانی

 از پس و شده ادغام ایران اسلامی جمهوری توسعه پنجم

 استناد با اند،شده منتقل اجراییی هادستگاه سایر به ادغام

 خدمات مدیریت قانون( 116) ماده "ب" بند( 5) ردیف به

 :نمود تصویب یکشور

 آنان شغل مصوبه این موضوع افراد انتقال در چنانچه -1

 قابل تجربه عنوان به قبلی شغل در آنان سوابق یابد تغییر

 .گرددمی تلقی قبول

 توسط که مصوب آموزشیهای هدور به مربوط امتیازات -2

 آموزش نظام اساس بر قبلی شغل در و کارمندان قبیل این

 مربوط مقررات رعایت با است شده کسب دولت کارمندان

 .ماند خواهد محفوظ

 با دوم نوع نامهگواهی برای فوق آموزشیهای هدور -تبصره

 کارمندان آموزش نظام( 12) ماده اخیر قسمت رعایت

 1834/200 شماره بخشنامه موضوع) اجراییی هادستگاه

 احتساب قابل مربوط مقررات سایر و( 30/1/1390 مورخ

 .باشدمی

 .گرددمی حفظ آنان توسط شده کسب شغلی رتبه -3

 گاهدستبه ادغامیهای خانهوزارت کارمندان انتقال در -4

 موارد رعایت با جدید دستگاه در آنها مزایای و حقوق مقصد

 :گرددمی تعیین زیر

 مشمول دو هر انتقال، مقصد و مبدأ دستگاه چنانچه -الف

 کارمند که صورتی در باشند یکشور خدمات مدیریت قانون

 به) وی مستمر مزایای و حقوق باشد نداشته پست تنزل

 غیرهای محیط در کار و کار سختی العادهفوق استثنای

 تعیین مقصد دستگاه در کار شرایط اساس بر که متعارف

 .باشد داشته کاهش نباید( گرددمی
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 مدیریت قانون مشمول مبدأ دستگاه که صورتی در -ب

 قانون مشمول مقصد، دستگاه و نباشد کشوری اتخدم

 حکم مقصد دستگاه باشد، کشوری خدمات مدیریت

 کشوری خدمات مدیریت قانون اساس بر را وی کارگزینی

 .نمایدمی صادر نظیر کارمندان کارگزینی احکام با انطباق در

 دهکردی فروزنده ...ا لطف
 

 تیریمد العادهفوقجداول  شیمصوبه افزا

(رانیوز ئتیه 13/4/1400هـ مورخ 58928ت/39832شماره  نامهیبتصو)

شماره  شنهادیبه پ 9/4/1400در جلسه  رانیوز ئتیه

کشور  یو استخدام یسازمان ادار 5/4/1400مورخ  17424

قانون ( 67حقوق و دستمزد و به استناد ماده ) یشورا دییو تأ

 :کرد بیتصو -1386مصوب - یخدمات کشور تیریمد

و  تیریمد نیاز عناو کیهر  تیریالعاده مدفوق ازیامت -1

 تیریقانون مد( 65ماده )( 2موضوع تبصره ) یسرپرست

 یدگیچیمتناسب با پ -1386مصوب - یخدمات کشور

و نظارت و  یسرپرست طهیح ها،تیو مسئول فیوظا

عوامل مربوط موضوع جدول  ریو سا یشغلهای تیحساس

مورخ  14593/200 بخشنامه شماره( 2بند )( 2شماره )

 یانسان هیو سرما تیریمعاونت توسعه مد 21/2/1388

 :شودیاصلاح م ری)سابق( به شرح ز جمهوررییس

جمهورسییمعاون اول ر -یریجهانگ اسحاق .الاجرا استلازم 19/12/1399 خیاز تار نامهتصویب نیا -2
 

 تیریعاده مدالفوق ازاتیبخشنامه در خصوص نحوه اِعمال مصوبه اصلاح امت

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 26/4/1400مورخ  22271)بخشنامه شماره 

 تیریمشمول قانون مد ییاجرای هادستگاه هیبه کل بخشنامه

 یخدمات کشور

 تیریمد العادهفوق ازاتیامت نییدر تع نکهیبه ا تیعنا با

شماره  نامهتصویب( 1موضوع جدول بند )

 ران،یوز أتیه 13/4/1400 مورخهـ 58928ت/39832

فصل دهم قانون  ازاتیدرصد امت( 50پنجاه ) شیافزا

است، لذا هر گونه  دهیلحاظ گرد ،یخدمات کشور تیریمد

مضاعف  شیافزا بور،جدول مز ازاتیارقام امت شیافزا

 .باشدمی یمحسوب شده و فاقد وجاهت قانون

یانسان هیمعاون سرما -یآبادنوش یصدر نیصدرالد دیس
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 حق شاغل :(66ماده )

 بر علاوه) مهارت و های آموزشیهدور تحصیلات، نظیر عواملی براساس قانون این مشمول شاغلین کلیه -66 ماده

( 1000) حداقل که شاغل حق امتیاز از تجربه و خدمت سنوات(، مربوط شغل طبقه اولین در مذکور شرایط حداقل

 .گردندمی مندهرهب ،باشدمی امتیاز (4500)حداکثر  و

 .کرد نخواهد تجاوز وی شغل امتیاز( %75)درصد پنج و هفتاد از شاغل هر برای ماده این حداکثرامتیاز

 سازمان پیشنهاد با ای کهنامهآیین براساس اندنموده تحصیل های علمیههحوز در که افرادی و هنرمندان -تبصره

 .گردندمی همتراز تحصیلی میرس مقاطع با رسدمی وزیران هیأت تصویب به

 کشوری خدمات مدیریت قانون( 66) ماده تبصره اجرایی نامهآیین

 (وزیران هیأت 21/2/1389 مورخ 23765/43912 شماره نامهتصویب)

 بنا الکترونیک دولت و اجتماعی امور کمیسیون عضو وزیران

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت پیشنهاد به

 مدیریت قانون( 66) ماده تبصره استناد به و جمهوررییس

 بند "ط" جزء رعایت با و -1386 مصوب -کشوری خدمات

 مورخ هـ38856ت/158795 شماره نامهتصویب( 1)

 شرح به را شده یاد تبصره اجرایی نامهآیین 1/10/1386

 :نمودند موافقت ذیل

 علمیههای هحوز در که افرادی همطرازی نحوه -1 ماده 

 به تحصیلی رسمی مقاطع با هنرمندان واند نموده حصیلت

 :شودمی تعیین زیر شرح

 :اند نموده تحصیل علمیههای هحوز در که افرادی -الف

اند نموده تحصیل علمیه حوزه در که افرادی تحصیلات -1

 از برخورداری برای(  تشیع و تسنن اهل علمیههای هحوز)

 خدمات مدیریت قانون دهم فصل جداول به مربوط امتیازات

 :گرددمی همطراز زیر شرح به کشوری

  دیپلم فوق همطراز یک، سطح -1-1

 لیسانس همطراز دو، سطح -2-1

 لیسانس فوق همطراز سه، سطح -3-1

 دکترا همطراز چهار، سطح -4-1

 حوزوی تحصیلات علمی سطوح تعیین نحوه و تشخیص -2

 مورخ د/5505 شماره بخشنامه و مقررات اساس بر همچنان

های هحوز مورد در آن بعدیهای بخشنامه و 15/1/1371

 5725/11 شماره بخشنامه همچنین و تشیع اهل علمی

 کشور استخدامی و اداری امور سازمان 7/2/1379 مورخ

 .گیردمی صورت تسنن اهل مورد در( سابق)

 هنرمندان -ب

 برای و شدبامی سطح 5 دارای هنرمندان هنری درجات -1

 قانون دهم فصل جداول به مربوط امتیازات از برخورداری

 همطراز تحصیلی رسمی سطوح با زیر شرح به شده یاد

 : گرددمی

 دکترا تحصیلی مدرک با همطراز هنری،( 1) درجه -1-1

 فوق تحصیلی مدرک با همطراز هنری،( 2) درجه -2-1

  لیسانس

 لیسانس حصیلیت مدرک با همطراز هنری،( 3) درجه -3-1

 فوق تحصیلی مدرک با همطراز هنری،( 4) درجه -4-1

 دیپلم
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 دیپلم تحصیلی مدرک با همطراز هنری،( 5) درجه -5-1

ی هادستگاه در شاغل دیپلم از بالاتر مدرک با هنرمندان -2

 مقررات و ضوابط اجرای در قبلا که مذکور قانون مشمول

 با اند،شده ازهمطر تحصیلی سطوح از یکی با عمل مورد

 موضوع دستورالعمل با خدمتی وضعیت آخرین به توجه

 تطبیق 21/2/1388 مورخ 14593/200 شماره بخشنامه

 .شوندمی داده

 تر پایین مدرک دارای هنرمندان شاغل حق امتیاز -تبصره

 دوم فصل( 4) بند( 8) شماره جدول اساس بر دیپلم از

 .شودمی تعیین بخشنامه

 سایر و هنرمندان هنری درجات اعطای حوهن و تشخیص -3

 اجرای ضوابط اساس بر همچنان ،مرتبط مقررات و ضوابط

 ابلاغیه موضوع کشور هنرمندان مشاغل بندیطبقه طرح

 شماره بخشنامه و 10/3/1371 مورخ 1310/42 شماره

 .گیردمی صورت 9/5/1385 مورخ 78270/1802

 دارندگان توسط اختصاصی مشاغل تصدی نحوه -2 ماده

 تخصیص نیز و اجراییی هادستگاه در حوزوی تحصیلات

 تعیین و هنری مشاغل فهرست اصلاح و هنری درجات

 عهده به هنرمند شغلی رشته متصدیان تصدی شرایط

 .باشدمی انسانی سرمایه و مدیریت توسعه شورای

 هر را عملکرد گزارش موظفند اجراییی هادستگاه -3 ماده

 سرمایه و مدیریت توسعههای معاونت به بار کی ماهشش

 راهبردی نظارت و ریزیبرنامه و جمهوررییس انسانی

 آنان اقدامات بر معاونتها این و نموده ارائه جمهوررییس

 .نمایند نظارت

 محترم مقام تایید به 19/2/1389 تاریخ در نامه تصمیم این

 .است رسیده جمهوری ریاست

 جمهوررییس اول ونمعا -رحیمی محمدرضا

 

 کریم قرآن حاقظان استخدامی و اداری امتیازات

 جمهور(معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس 14/6/1390 مورخ 13736/200 شماره )بخشنامه

 مورخ جلسه در انسانی سرمایه و مدیریت توسعه شورای

 و مدیریت توسعه معاونت پیشنهاد به بنا 22/5/1390

 ترویج و اشاعه راستای در ،جمهوررییس سانیان سرمایه

 قرآنی، علوم فراگیری جهت در انگیزه ایجاد و قرآنی فرهنگ

 موضوع) کریم قرآن حافظان برای پیوست شرح به امتیازاتی

 عالی شورای 8/9/1384 مورخ 573جلسه مصوبه 3 ماده

 .گرددمی ابلاغ اجرا جهت که نمود تصویب( فرهنگی انقلاب

 مصوبه 3 ماده موضوع) قرآن حفظ( 4 تا 1) جاتدر -1

 ،(فرهنگی انقلاب عالی شورای 8/9/1384 مورخ 573 جلسه

 بینیپیش بند این موضوع جدول مشاغل احراز شرایط در که

 :باشدمی زیر شرح به استخدامی ارزش دارای شده،

 دکترا تحصیلی مدرک با همتراز قرآن، حفظ( 1) درجه -

 تحصیلی مدرک با همتراز قرآن، فظح( 2) درجه -

 لیسانسفوق

 لیسانس تحصیلی مدرک با همتراز ،قرآن حفظ( 3) درجه -

 فوق تحصیلی مدرک با همتراز ،قرآن حفظ( 4) درجه -

 دیپلم

 شرایط در که مشاغلی در قرآن حفظ پنج درجه -تبصره

 نامهگواهی بودن دارا شرط به شده بینیپیش دیپلم آن احراز

 دیپلم همتراز استخدامی لحاظ از متوسطه اول دوره انپای

 باشدمی
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 شغل درجات قرآن

 (فرهنگی و آموزشی رسته) امورتربیتی ریزیبرنامه کارشناس 3 تا 1 درجات

 (فرهنگی و آموزشی رسته) امورتربیتی ریزیبرنامه کاردان 4 تا 3 درجات

 (فرهنگی و آموزشی رسته) فرهنگی امور کارشناس 3 تا 1 درجات

 (فرهنگی و آموزشی رسته) فرهنگی امور کاردان 4 تا 3 درجات

 (اجتماعی امور رسته) دینی امور کارشناس 3 تا 1 درجات

 (اجتماعی امور رسته) دینی امور کاردان 4 تا 3 درجات

 معلمان مشاغل دیبنطبقه طرح از(  اسلامی معارف گروه مربوط های تحصیلیرشته) آموزگار 3 تا 1 درجات

 معلمان مشاغل بندیطبقه طرح از(  اسلامی معارف گروه مربوط های تحصیلیرشته) راهنمایی دبیر 3 تا 2 درجات

 معلمان مشاغل بندیطبقه طرح از( اسلامی معارف گروه مربوط های تحصیلیرشته) دبیرستان دبیر 3 تا 2 درجات

 معلمان مشاغل بندیطبقه طرح از(  اسلامی معارف گروه مربوط های تحصیلیرشته)مدارس  تربیتی امور مربی 3 تا 1 درجات
 

( 5ا ت 1) درجات دارای قرآن حافظان مکتسبه امتیاز به -2

 اجراییی هادستگاه در استخدامی آزمون در قرآن حفظ

 در میزان، همین به و عمومی امتحان در امتیاز درصد( 10)

 تخصصی مصاحبه یا خصصیت مسابقه یا تخصصی امتحان

 .شد خواهد اضافه

 دارای که قرآن حفظ( 3) و(2) ،(1) درجه دارندگان -3

 از باشندمی تصدی مورد شغل با مرتبط تحصیلی مدرک

 در بار یک برای( مورد حسب) گروه یا طبقه یک ارتقا امتیاز

 گردندمی مندبهره خدمت مدت طول

 غیر تحصیلی رکمد دارای که( 3) درجه قرآن حافظان -4

 در تعجیل سال یک از باشندمی تصدی مورد شغل با مرتبط

 و سال( 2) ،(2) درجه ،(مورد حسب) گروه یا طبقه ارتقا

 خدمت مدت طول در بار یک برای سال( 3) ،(1) درجه

 .گردندمی مندبهره

 شماره بخشنامه موضوع قرآن حافظان یمندبهره -تبصره

 و مدیریت سازمان 29/5/1381 مورخ ط96860/06

 در فوق بخشنامه امتیازات از( سابق) کشور ریزیبرنامه

 استفاده از مانع شوند( 4) و( 3)های بند مشمول که صورتی

 .باشدنمی مذکورهای بند امتیارات از

دهکردی فروزنده الله لطف  

 

 جداول امتیاز حق شغل :(67ماده )

 هیأت تصویب به سازمان پیشنهاد به بنا آن( 2)و ( 1)های هتبصر و( 65) ماده موضوع جداول یا جدول -67 ماده

 پیشنهاد با شغل حق جداول طبقات از یکی به آن شغلی طبقات و مشاغل از هرکدام تخصیص و رسدمی وزیران

 مربوط عوامل ارزیابی. گرددمی ابلاغ اجراییی هادستگاهبه اجراء برای و انجام مدیریت توسعه شورای توسط سازمان

 اجراییی هادستگاه توسط ،رسدمی مذکور شورای تصویب به سازمان پیشنهاد با که ضوابطی براساس شاغل به

 .نمایدمی نظارت امر این اجراء بر سازمان و شد خواهد انجام

 کارمندان تطبیق نحوه و کشوری خدمات مدیریت قانون دهم فصل امتیازات جداول تعیین

 (جمهورمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس 21/2/1388 مورخ 1/14593/200 هشمار بخشنامه)
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در جلسه مورخ  یه انسانیت و سرمایریتوسعه مد یشورا

ه یت و سرمایریشنهاد معاونت توسعه مدیبنا به پ 9/2/1388

( ماده 11بند ) "ب"و به استناد جزء  جمهوررییس یانسان

از یکل کشور، جداول امت 1388واحده قانون بودجه سال 

های العادهت، حق شاغل و فوقیریالعاده مدحق شغل، فوق

( 68( ماده )9( و )7(، )4(، )3(، )2(، )1)های موضوع بند

ق کارمندان با یو نحوه تطب یت خدمات کشوریریقانون مد

 :ب نمودیر تصویجداول فوق را به شرح ز

ت یریازات فصل دهم قانون مدیجداول امت :کمیفصل 

 یخدمات کشور

ی هادستگاهاز حق شغل مشاغل یامت :جدول حق شغل -1

 ها،تیف و مسئولیوظا یدگیچیت و پی، براساس اهمییاجرا

از، براساس جدول یمورد نهای سطح تخصص و مهارت

ن ییل تعیبه شرح ذ 1/1/1388اجرا از  ی( برا1ک )یشماره 

 :شودمی

 

 (1ک )یجدول شماره 

 یشغلهای رتبه

 طبقات جدول
 یعال خبره ارشد هیپا یمقدمات

 ___ ___ ___ 2650 2400 کیطبقه 

 ___ ___ ___ 2850 2600 طبقه دو

 ___ ___ ___ 3050 2800 طبقه سه

 4600 4050 3600 3250 3000 طبقه چهار

 4800 4250 3800 3450 3200 طبقه پنج

 5000 4450 4000 3650 3400 طبقه شش

 5200 4650 4200 3850 3600 طبقه هفت

 5400 4850 4400 4050 3800 طبقه هشت

 5600 5050 4600 4250 4000 طبقه نه

 5800 5250 4800 4450 4200 طبقه ده

 6000 5450 5000 4650 4400 ازدهیطبقه 

 6200 5650 5200 4850 4600 طبقه دوازده

 6400 5850 5400 5050 4800 زدهیطبقه س

 6600 6050 5600 5250 5000 طبقه چهارده

 6800 6250 5800 5450 5200 طبقه پانزده

 7000 6450 6000 5650 5400 طبقه شانزده
 

تمام وقت وزارت  یحق شغل مشاغل آموزش ازیامت -تبصره

وزارت  یو درمان یآموزش و پرورش و مشاغل بهداشت

، با توجه به طبقه و رتبه یبهداشت، درمان و آموزش پزشک

 .شودمی ( محاسبه1/1ب )یمربوط با ضر یشغل
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ت و یرین مدیک از عناویهر  تیریالعاده مداز فوقیامت -2

ف و یوظا یدگیچی( متناسب با پایحرفهران ی)مد یسرپرست

های تیو نظارت و حساس یطه سرپرستیح ها،تیمسئول

( 2ر عوامل مربوط براساس جدول شماره دو )یو سا یشغل

 .شودمین ییتع

 (2شماره دو ) جدول

 1 2 3 4 5 تیریسطوح مد خدمت ییایحوزه جغراف

 شهرستان

 2300 1850 1400 950 510 کیسطح 

 2350 1900 1450 1000 550 سطح دو

 2400 1950 1500 1050 600 سطح سه

 استان

 2450 2000 1550 1100 650 کیسطح 

 2500 2050 1600 1150 700 دو سطح

 2550 2100 1650 1200 750 سطح سه

 یمل

 2600 2150 1700 1250 800 کیسطح 

 2650 2200 1750 1300 850 سطح دو

 2700 2250 1800 1350 900 سطح سه
 

ن مشاغل یموظفند عناو ییاجرای هادستگاه -1تبصره 

خود را با توجه به عوامل مندرج در  یو سرپرست یتیریمد

 50حداقل  ند کهیمشخص نما ایگونه( فوق به 2بند )

درصد  20ک و حداکثر یدرصد از مشاغل مذکور در سطح 

 .ابندیص یآنان در سطح سه تخص

های واحد ین سرپرستیالعاده عناواز فوقیامت -2تبصره 

وزارت آموزش و پرورش با توجه به عوامل عوامل  یآموزش

( قانون مدیریت خدمات 65( ماده )2مندرج در تبصره )

سازمانی مربوط از های پستدی کشوری صرفاً در مدیت تص

گردد، هر یک از عناوین مشاغل می تعیین 2400تا  510

 آموزشی فوق حداقل در سه سطح قرارهای سرپرستی واحد

هر گونه تغییر موکول به پیشنهاد معاونت توسعه  .گیرندمی

و تصویب شورای  جمهوررییسمدیریت و سرمایه انسانی 

 العادهفوقول تخصیص جد .توسعه مدیریت خواهد بود

 و آموزش مذکور به مشمولین این تبصره پس از تأیید وزیر

 .واهد بودخ اجرا قابل پرورش

لات، یکارمندان براساس عوامل تحص از حق شاغلیامت -3

ها و و مهارت یآموزشهای سنوات خدمت، تجربه، دوره

ن یی( تع3بر اساس جدول شماره سه ) یفردهای ییتوانا

  :شودمی
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 (3جدول شماره سه )

 فیرد
از یامت

 لاتیتحص

 یآموزشهای از دورهیامت

 مصوب

از مهارت و یامت

 هاییتوانا

 از سنواتیامت

خدمت 

 درهرسال

از تجربه یامت

مربوط و مشابه 

 در هر سال

1 1200 
ک ساعت یهر  یط یبه ازا

م یمصوب، ن یدوره آموزش

 ازیامت

 از(یامت 500)حداکثر 

250 15 10 

2 1400 300 20 12 

3 1700 400 25 14 

4 2000 600 30 16 

5 2300 800 35 18 

خ یکه از تار یثارگرانین ایشاغل و همچن ثارگرانیا -4

ند یآیمدر ییاجرای هادستگاهبه استخدام  1/1/1388

( قانون 68( ماده )2ح بند )یبه تصر یثارگریحسب مورد ا

دول شماره چهار ازات جی، از امتیت خدمات کشوریریمد

 :شوندمیمند ( بهره4)

 

 (4جدول شماره چهار )

 ازیامت مدت خدمت داوطلبانه در جبهه مدت اسارت یدرصد جانباز فیرد

 400 ماه 6تا  3 ماه 6تا  3 درصد 5 1

 500 ماه 12تا  ماه 12تا  درصد 10تا  2

 600 ماه 18تا  ماه 18تا  درصد 15تا  3

 700 ماه 24تا  ماه 24تا  درصد 20تا  4

 800 ماه 30تا  ماه 30تا  درصد 25تا  5

 900 ماه 36تا  ماه 36تا  درصد 30تا  6

 1000 ماه 42تا  ماه 42تا  درصد 35تا  7

 1100 ماه 48تا  ماه 48تا  درصد 40تا  8

 1200 ماه 54تا  ماه 54تا  درصد 45تا  9

 1300 ماه 60تا  ماه 60تا  درصد 50تا  10

 1500 ماه 70تا  ماه 70تا  درصد 60تا  11

 1550 ماه 70بالاتر از  ماه 70بالاتر از  درصد 60بالاتر از  12

 یثارگریکه کارمند از اجتماع حالات ا یدر صورت -1تبصره 

 یاز آنها مبنا یکیاز مربوط به ین امتیبرخوردار باشد، بالاتر

 ( از%25ست و پنج درصد )یاز قرار گرفته و بین امتییتع

اضافه  یو یثارگریاز ای، به امتیثارگریگر ایاز حالات دیامت

آنان از سقف  یثارگریاز ایخواهد شد، مشروط بر آنکه امت

که  یثارگریاز کارمندان ایامت .دیاز( تجاوز ننمایامت 1550)
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ابند ییاشتغال م ییاجرای هادستگاهدر  1/1/1388خ یتار از

در هر صورت  .شودمی ز براساس ساز و کار مذکور محاسبهین

در مقررات  یثارگریثارگران که بابت ایا یافتیزان دریم

 .ابدید کاهش ینبا اند،افت داشتهیگذشته در

در مناطق جنگ زده )موضوع  یخدمت ادار یبرا -2تبصره 

هر  ی( به ازایت خدمات کشوریریقانون مد 68ماده  2بند 

ته از درنظر گرفی( امت130سال خدمت در زمان جنگ )

 .شودیم

ت خدمات یری( قانون مد68( ماده )2به استناد بند ) -5

 نییر تعیبه شرح ز یدولتهای از دارندگان نشانیامت یکشور

 :شودمی

 ازیامت 800 :یدارندگان نشان عال-الف

 ازیامت 650 :(1)درجه یعمومویدارندگان نشان تخصص -ب

 ازیامت 500 :(2)درجه یعمومویدارندگان نشان تخصص -ج

 ازیامت 400 :(3)درجه یعمومویدارندگان نشان تخصص-د

 یدولت ک نشانیش از یب یکه کارمند دارا یدر صورت :تبصره

ت حداکثر سقف یبا رعا یدولتهای از نشانیباشد جمع امت

 .از( بلامانع استیامت 800از )یامت

ن و ییب و ابلاغ مصوبات مربوط به نحوه تعیتا تصو -6

العاده اشتغال ا مبالغ مربوط به فوقیرصد از، دیص امتیتخص

رمتعارف، یغهای طیکار و کار در مح یخارج از کشور، سخت

، مبلغ یآب و هوا، نوبت کار یافته، بدیمناطق کمتر توسعه 

 ییالعاده محل خدمت )جابجان، کسر صندوق، فوقیتضم

ن حکم یمحل خدمت(، صرفاً مبالغ مقطوع مندرج درآخر

ن ینه سفر درایکارمندان بعلاوه هز 1387سال  ینیکارگز

 .باشدمی 1388سال  یپرداخت برا یسال، مبنا

لات یت ازتسهیمحرومهای العادهفوقمبالغ مقطوع  -7

و جذب مناطق محروم و دور افتاده  ی، مناطق مرزیزندگ

، در حکم 1387سال  ینین حکم کارگزیمندرج در آخر

مناطق کمتر  العادهفوقتحت عنوان  1388سال  ینیکارگز

افته براساس فهرست مناطق مذکور موضوع مصوبه یتوسعه 

پس از  .باشدمی ، قابل پرداختیران در سال جاریأت وزیه

از یافته امتیمناطق کمتر توسعه  العادهفوقب ضوابط یتصو

 .گرددمی ن و احکام اصلاحیگزیادشده جایحاصل از ضوابط 

مقررات موجود فوت و ازدواج براساس های نهیکمک هز -8

 1387ان سال یکارمند در پا ینیحکم کارگز یو بر مبنا

 .شودمیپرداخت 

ط استفاده از یز شرایحا 1388که درسال  یکارمندان -9

( فوق شوند، همانند 8( و )7) ،(6)های موارد مندرج در بند

 .با آنان رفتار خواهد شد 1387کارمندان مشابه در سال 

 العادهفوقن ییبات مربوط به تعب و ابلاغ مصویتا تصو -10

 ین اعزامیروزانه مأمورهای نهیر هزیت و سایمأمور

ن قانون به خارج از کشور، یمشمول ا ییاجرای هادستگاه

مورخ  هـ14587ت/27395شماره  نامهتصویبمفاد 

اجرا  یآن برا یران و اصلاحات بعدیأت وزیه 24/5/1375

 .باشدمی ملاک عمل

العاده ن فوقییابلاغ مصوبات مربوط به تع ب ویتا تصو -11

 یازاالعاده مذکور، بهزان فوقیت روزانه کارمندان، میمأمور

( حقوق و 30/1ام )یک سیت معادل یهر روز مأمور

قابل پرداخت  یمشمول کسور بازنشستگهای العادهفوق

روزانه  العادهفوق نامهآیینر موارد مطابق یسا .باشدمی

مصوب  ی( قانون استخدام کشور39( ماده )موضوع بند )ث

 .آن خواهد بود یو اصلاحات بعد 24/6/1352

 210و  810ب یو اولاد به ترت یمندنه عائلهیکمک هز -12

هر اولاد، حداکثر تا سه اولاد قابل محاسبه  یاز به ازایامت

 .باشدمی

ق وضع کارمندان با جداول ینحوه تطب :فصل دوم

 ت خدمت کشورییریون مدازات فصل دهم قانیامت

 :ق با جدول حق شغلیتطب

احکام مربوط به فصل دهم قانون  یاجرا یچگونگ -1

در مورد کارمندان آن دسته از  یت خدمات کشوریریمد
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که در شمول قانون نظام هماهنگ پرداخت  ییهادستگاه

 .گرددیاند، متعاقباً اعلام مکارمندان دولت نبوده

های مشمول، با توجه به گروهی هادستگاهکارمندان  -2

ک قانون نظام هماهنگ پرداخت یست گانه موضوع ماده یب

ر از معادل یق، به شرح زیکارمندان دولت در مرحله تطب

 :شوندمی( برخوردار 1ک )یازات طبقات جدول شماره یامت

( 1ازات طبقه )ی( معادل امت5( تا گروه )1الف( از گروه )

 (1ک )یجدول شماره 

ازات یب معادل امتی( به ترت20( تا گروه )6از گروه )ب( 

 (1ک )ی( جدول شماره 16( تا )2طبقات )

ص مشاغل ین ضوابط مربوط به نحوه تخصیه و تدویتا ته -3

که  یاز حق شغل کارمندانیبه طبقات جدول حق شغل، امت

مشمول اشتغال ی هادستگاهدر  1388سال  یاز ابتدا

، مطابق جدول یلیجه به مدرک تحصابند، موقتاً با توییم

ازطبقات جدول حق شغل )جدول  یکی( در 5شماره پنج )

ن بند ین ایکه مشمول یدر صورت .رندیگیک( قرار میشماره 

بالاتر  یلیثارگران از مقطع تحصیمطابق مقررات مربوط به ا

بالاتر موضوع مقررات  یلیگردند مقطع تحصمی برخوردار

 .ودمذکور ملاک عمل خواهد ب

 (5ول شماره پنج )جد

 لاتیتحص طبقات جدول

 ن ترییپلم و پاید کیطبقه 

 پلم(ی)فوق د یکاردان طبقه سه

 سانس(ی)ل یکارشناس طبقه چهار

 سانس(یارشد )فوق ل یکارشناس طبقه پنج

 یدکتر طبقه شش
 

( جدول فوق در 3( و سه )1ک )ین طبقه یمشمول -تبصره

( 5هر پنج ) یبه ازا یلتصورت دارا بودن سوابق خدمت دو

رطبقات جدول ین سایسال تجربه مربوط و مشابه و مشمول

ک ی( سال تجربه مربوط و مشابه، 4هر چهار ) یمذکور به ازا

سوابق  .ابندیمی ( طبقه ارتقاء6طبقه و حداکثر تا شش )

ک دوم یزان یارتقاء به هر طبقه به م یر مربوط برایغ یدولت

 .بود ( قابل محاسبه خواهد2/1)

به شرح  یشغلهای ق وضع کارمندان در رتبهیتطب -4

 :شودمی ر انجامیزهای بند

، یشغل یر ارتقایطرح مس یکه در اجرا یکارمندان -الف

مورخ  هـ25703ت/4169شماره های نامهتصویبموضوع 

، 26/1/1383مورخ  هـ29933ت/2552، 23/5/1381

 ران ویات وزیه 29/1/1383مورخ  هـ30397ت/2774

ن یمربوط، از عناوهای دستورالعملآن و  یاصلاحات بعد

ن در یاند با همان عناوبرخوردار شده یارشد، خبره و عال

 .رندیگمی جدول حق شغل قرارهای رتبه

( قانون نظام هماهنگ 8ماده ) یکه در اجرا یکارمندان -ب

درصد( مجموع حقوق و  80پرداخت کارمندان دولت از )

برخوردار  یات علمیه یابه قانون اعضاالعاده شغل مشفوق

ف ی، ردیمرب -1ف یمتناسب با جدول مربوط )رد اند،شده

ب یبه ترت اند،ار( شناخته شدهیدانش -3ف یار، ردیاستاد -2

جدول حق شغل قرار  یارشد، خبره و عالهای همتراز رتبه

 .رندیگیم

 )الف و ب( قرارهای که در شمول بند یکارمندان -پ

هر  یقرار گرفته و به ازا یرند، بدواً در رتبه مقدماتیگنمی

( سال سابقه خدمت تمام وقت با تجربه مربوط و مشابه و 6)

ک رتبه بالاتر، ارتقاء یر مربوط، به یسال تجربه غ 10ا ی

ن بند در مشاغل تا سطح یکارمندان مشمول ا .ابندییم

 یه و در مشاغل سطح کارشناسیحداکثر تا رتبه پا یکاردان

 .ابندییم ارتقاء و بالاتر، حداکثر تا رتبه ارشد

آن دسته از کارمندان آموزش و پرورش که به صورت  -ت

ن رتبه یباشند از بالاترمی توامان مشمول بند )الف و ب(

 .فوق برخوردار خواهند شدهای از بند یکی

 ییاجرای هادستگاه در 1388 درسال که یکارمندان -ث

 یدرصورت رند،یگیم قرار یمقدمات رتبه در بنداییم اشتغال
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 باشند، یدولت خدمت سابقه یدارا کارمندان لیقب نیا که

 سابقه سال( 6) شش هر یازا به و مذکور سوابق براساس

ک ی به مشابه، و مربوط تجربه با وقت تمام یدولت خدمت

حداکثر  یابند )مشاغل تا سطح کاردانییرتبه بالاتر ارتقاء م

ن یر مربوط ایغ یسنوات دولت .ابند(یمی ه ارشد ارتقاءتا رتب

ک دوم یزان یارتقاء به هر رتبه به م یل کارمندان برایقب

 .بود خواهد محاسبه قابل (2/1)

ت و یرین مدیک از عناویت هریریمد العادهفوقاز یامت -5

 شش ( به شرح جدول شمارهایحرفهران ی)مد یسرپرست

 سطح به توجه با و( 2) دو رهشما جدول براساس و( 6)

.شودمی نییتع تیریمد

 (6جدول شماره شش )

ت و یرین مدیعناو

 یسرپرست

معاون اداره و 

 همتراز

س اداره و ییر

 همتراز

رکل یمعاون مد

 و همتراز

رکل و یمد

 همتراز

معاون مؤسسه 

 و همتراز

 1 2 3 4 5 ف مربوطیرد

ت یریتوسعه مدد معاونت یید به تأیبا یموارد همتراز -تبصره

د ییکه قبلًا تأ یموارد .جمهور برسدسییر یه انسانیو سرما

از ین امتییتع یلازم اخذ شده باشد کماکان ملاک عمل برا

 .باشدمیت یریالعاده مدفوق

با  ییاجرای هادستگاهق وضع کارمندان یبه منظور تطب -6

 یکارمندان )مدارک علم یلیجدول حق شاغل، مدارک تحص

لات، یاز تحصین امتییتع ی( برایارزش استخدام یاو دار

ها و مهارت یآموزشهای سنوات خدمت و تجربه، دوره

ملاک عمل قرار گرفته و متناسب با  یفردهای ییوتوانا

( براساس جدول شماره هفت 3جدول شماره )های فیرد

 .شودمین ی( مع7)

 ثارگران مقررات مربوط به آنانیا یلیدر مورد مدارک تحص

 ملاک عمل خواهد بود

 (7دول شماره هفت )ج

 (3ردیف جدول شماره) مقطع تحصیلی

 1 پلمید

 2 پلمیفوق د

 3 سانسیل

 یسانس و دکترایفوق ل

 یاحرفه
4 

 5 (Ph.D) یتخصص یدکترا
 

هر سال سابقه خدمت در مشاغل  یبه ازا -1تبصره 

دو درصد  یتیری( و در مشاغل مد%1ک درصد )ی یسرپرست

ست درصد ی( و ب%10ب حداکثر ده درصد )یه ترت( ب2%)

( 66ازات شاغل موضوع ماده )ی( از مجموع سقف امت20%)

 ازات حق شاغل کارمندان مشمول اضافهیقانون به امت

ن تبصره یازات موضوع ایموع امتمج حال هر در .شودمی

 .دی( سقف حق شاغل تجاوز نما%20ست درصد )ید از بینبا

های العادهاز فوق یکیاز  یجار که در طول سال یافراد

باشند یمند مکم بهرهی( فصل 6) و (2)های موضوع بند

 یبرخوردار یط قانونیفاقد شرا یکه درسال جار یدرصورت

مذکور گردند به همان نسبت از حکم های العادهاز فوق

که مجدداً در سال  یدرصورتد و گردیآنها کسر م ینیکارگز

ط گردند معادل مبالغ کسر شده از ط مربویز شرایحا یجار

ط به آنها پرداخت یمدت پس از احراز شرا ین بابت برایا

 .خواهد شد
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از حق شاغل یآنها امت یکه برا یآموزشهای دوره -2تبصره 

های نامهگواهی یاعطا یملاک محاسبه برا شودمیمنظور 

 .نخواهد بود یپژوهش -یو تخصص ی، تخصصیمهارت

از قابل احتساب بابت سنوات خدمت یمتحداکثر ا -3تبصره 

حق شاغل کارمندان  .( است30سال ) یو تجربه کارمند س

( حق شغل آنان تجاوز %75د از هفتاد و پنج درصد )ینبا

 .دینما

 یلیمدرک تحص یکه دارا یاز حق شاغل کارمندانیامت -7

باشند و به موجب مقررات گذشته در یپلم میتر از دنییپا

به شرح جدول شماره اند افتهیاشتغال  ییاجرای هادستگاه

.شودمین یی( تع8هشت )

 (8جدول شماره هشت )

مدرک 

 یلیتحص

از یامت

 لاتیتحص

 یآموزشهای از دورهیامت

 مصوب

از مهارت و یامت

 هاییتوانا

از سنوات یامت

 خدمت در هر سال

از تجربه یامت

مربوط و مشابه 

 در هر سال

ن تر از ییپا

 پلمید
1100 

ک ساعت یهر  یط یازا به

 ازیم امتیمصوب، نیآموزش دوره

 از(یامت 500)حداکثر 

200 10 8 

در دو مرحله  1388کارمندان درسال  یایحقوق و مزا -8

 :ابدییش میق و افزایر تطبیبه شرح ز

 :مرحله اول

های العادهاز حق شغل، شاغل و فوقیدر مرحله اول امت -الف

وزارت آموزش و پرورش  یآموزشهای ت )در واحدیریمد

های ، نشانیثارگری( اشودمین یگزیجا یسرپرست العادهفوق

زده در زمان جنگ در مناطق جنگ یو خدمت ادار یدولت

ب ین و سپس با ضریین مصوبه تعیکارمندان براساس ا

ب ی]ضر یت خدمات کشوریریقانون مد 125موضوع ماده 

 .شودمیال[ محاسبه ی( ر500پانصد )

مشمول های العادهفوقکه حقوق ثابت و  یورتدر ص -ب

ن یک از کارمندان که به موجب قوانیهر  یکسور بازنشستگ

زان یابد، تا میاند کاهش نمودهمی افتیدر یو مقررات قبل

مشمول کسور های العاده)حقوق و فوق یقبل یافتیدر

 1387سال  ینین حکم کارگزیمندرج درآخر یبازنشستگ

ط کار و یط محیشرا یالعاده سخت)فوق کارمند به استثناء

کارمند منظور  یق، برای( به عنوان تفاوت تطبینوبت کار

 .شودمی

 :مرحله دوم

، 1388کارمندان در سال  یاین حقوق و مزاییتع یبرا -الف

مرحله اول(  "الف"ازات مکتسبه کارمند )در جزء یکل امت

ب ششصد یبا ]ضر1388سال  یب مصوب دولت برایبا ضر

 .شودمیال[ محاسبه ی( ر600)

مرحله « الف»جزء  یاز اجرا یکه حقوق ناش یدرصورت -ب

مرحله اول  "ب"ق موضوع جزء یدوم بعلاوه تفاوت تطب

)حقوق و  یقبل یافتیک از کارمندان، نسبت به دریهر

ن یمندرج در آخر یمشمول کسور بازنشستگهای العادهفوق

ط یط محیشرا یسخت العادهفوقبه استثناء  ینیحکم کارگز

( آنان کمتر از پانزده درصد 1387درسال  یکار و نوبت کار

( 11بند )« ب»ش داشته باشد به استناد جزء ی( افزا15%)

 %15کل کشور، تا  1388ماده واحده قانون بودجه سال 

کارمند درج  ینیافته و درحکم کارگزیش یدرصد افزا
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ور )در ر از موارد مذکیغهای یر پرداختیسپس سا .شودمی

ن مصوبه به کارمند یمرحله اول( که به موجب ا "الف"جزء 

( به  ...کار و یو اولاد، سخت یمندر عائلهیرد )نظیگیتعلق م

 .آن اضافه شود

ش یزان افزایفوق، مهای بند یکه با اجرا یدرصورت -پ

و  یمشمول کسور بازنشستگهای العادهفوقحقوق ثابت و 

افت کمک ین درید، مشمولو اولا یمندنه عائلهیکمک هز

)حقوق و  یقبل یافتینسبت به در یمندنه عائلهیهز

نه یو کمک هز یمشمول کسور بازنشستگهای العادهفوق

سال  ینین حکم کارگزیو اولاد مندرج در آخر یمندعائله

ش یال افزای( ر000/000/1ون )یلیک می( کمتر از 1387

ده واحده قانون ( ما11بند ) "ب"داشته باشد به استناد جزء 

ن تفاوت تا سقف مذکور به یکل کشور ا 1388بودجه سال 

مرحله دوم افزوده خواهد « ب»جمع تفاوت موضوع جزء 

نه یکه از کمک هز ین مبلغ در مورد کارمندانیا .شد

ال یششصد هزار ر شوندمیو اولاد برخوردار ن یمندعائله

نه یکه از کمک هز یدر مورد کارمندان .خواهد بود

نه اولاد یاز کمک هز یستند ولیبرخوردار ن یمندائلهع

هر فرزند )حداکثر تا سه فرزند(  یباشند به ازامی برخوردار

ال مذکور افزوده یال به ششصد هزار ریکصد هزار ریمبلغ 

 .شودیم

 اترر مقریسا :فصل سوم

ت خدمات یریازات موضوع فصل دهم قانون مدیامت -1

( 11بند )« ب»در جزء ش مندرج یتا سقف افزا یکشور

کل کشور مصوب و استفاده از آن  1388قانون بودجه سال 

و  یو اختصاص یمشاغل عموم یلین تفصییموکول به تع

د ییو تأ ییل مستند توسط دستگاه اجرایه دلایو ارا یتخصص

جمهور و سییر یه انسانیت و سرمایریمعاونت توسعه مد

 .ت خواهد بودیریتوسعه مد یب شورایتصو

ط و موارد خاص یتوانند در شرایم ییاجرای هادستگاه

ت یریالعاده مدازات شغل، شاغل و فوقیش امتینسبت به افزا

ل و یشنهاد لازم به همراه ذکر دلایه پیآن دستگاه، با ارا

ازات فصل دهم قانون ی، در چارچوب امتیهیمستندات توج

شده  بینیپیشهای افزایشو  یت خدمات کشوریریمد

 یبرا 1388( قانون بودجه سال 11بند ) "ب"ع جزء موضو

 یه انسانیت و سرمایریتوسعه مد یطرح موضوع در شورا

 .ندیاقدام نما

ماده  10و  6، 5های بندهای العادهفوق ین و برقرارییتع -2

( 69رمستمر موضوع ماده )یغ یورالعاده بهره( و فوق68)

واد قانون ت مفاد میبا رعا یت خدمات کشوریریقانون مد

ت یریشنهاد لازم به معاونت توسعه مدیه پیفوق موکول به ارا

توسعه  یب شورایجمهور و تصوسییر یه انسانیسرما

 .باشدمی یه انسانیت و سرمایریمد

 یو عموم ی، اختصاصیمشاغل تخصص یلین تفصییتا تع -3

ق یو ابلاغ مصوبه نحوه تطب ییاجرای هادستگاهک از ی هر

از طبقات حق شغل  یکیشاغل هر دستگاه به ک از می هر

( فوق، جداول فصل دهم قانون 1در قالب سقف مقرر در بند )

ق کارمندان با جداول یو نحوه تطب یت خدمات کشوریریمد

 .بود خواهد عمل مورد ن مصوبهیادشده بر اساس مفاد ای

آن دسته از کارمندان وزارت بهداشت، درمان و آموزش  -4

ت از مطب یالعاده محروماز فوق 1387ل سا یکه ط یپزشک

ز ین یاند در سال جاربرخوردار بوده یالزحمه تمام وقتو حق

ه خدمت و حضور در هر مورد و در یزان ارایبه نسبت م

و حداکثر  1387سال  یافتیمجموع حداکثر در سقف در

درحد اعتبارات مصوب وزارت مذکور و از محل اعتبارات 

ه خدمات در خارج از وقت یارا به شرط 1387مشابه سال 

 یضرور مواقع در آنان خدمات به ازین ل ویام تعطیو ا یادار

ف محوله به یحضور در محل کار و انجام وظا صورت در

 یدر صورت .الزحمه به آنان پرداخت خواهد شدعنوان حق

ک از یه خدمات هریزان حضور و ارایم 1388که در سال 

د کاهش داشته باشد به همان کارمندان مشمول در هر مور

کسر  1387افت همان فرد در سال ینسبت از سقف قابل در

ست درصد کل کارمندان وزارت یحداکثر تا ب .شودمی

ن یا یایتوانند از مزایم یبهداشت، درمان و آموزش پزشک
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( 68( ماده )9موضوع بند ) التدریسحقا ی یا اضافه کاریبند 

ت سقف پنجاه یون رعابد یت خدمات کشوریریقانون مد

 .ندیادشده استفاده نمای( مذکور در بند %50درصد )

ر کارمندان وزارت مذکور یسا التدریسحقاضافه کار و 

مستمر فرد های العادهفوقحقوق ثابت و  %50از  یستینبا

 .دیتجاوز نما

ن مصوبه یت کارمندان با ایق وضعیبه منظور تطب -5

ت یریقانون مد ییته اجرایتحت عنوان کمهای تیکم

ب ین قانون با ترکیمشمول ای هادستگاهدر  یخدمات کشور

 :شودمیل یر تشکیز یاعضا

ر یا سایدستگاه و  یت و منابع انسانیریمعاون توسعه مد -الف

 ن مشابهیعناو

 دستگاه ین مسؤول پرسنلیبالاتر -ب

 مشاغل دستگاه ین مسؤول طبقه بندیبالاتر -پ

 لات و بودجه دستگاهین مسؤول تشکیبالاتر -ت

ن مقام یص بالاتریبنا به تشخ ینده واحد استانینما -ث

 دستگاه

ن مصوبه موکول به یرات جداول موضوع اییهرگونه تغ -6

 یه انسانیت و سرمایریشنهاد معاونت توسعه مدیپ

 .ت خواهد بودیریتوسعه مد یب شورایو تصو جمهوررییس

وبه به عهده ن مصیا یو نظارت برحسن اجرا یهماهنگ -7

جمهور سییر یه انسانیت و سرمایریمعاونت توسعه مد

 .باشدمی

 

 یمشاغل مشمولین قانون مدیریت خدمات کشور یطبقه ورود یشافزا

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 1396/01/22مورخ  1113776)بخشنامه شماره 

 یریتمشمول قانون مد ییاجرای هادستگاه یهبه کل بخشنامه

 یمات کشورخد

مورخ  1926 -1927شماره  یهبه آراء وحدت رو یتعنا با

 26/8/1394مورخ  1926 -1927و  24/12/1393

)موضوع بخشنامه  یقی( در خصوص لغو طبقه تشوی)اصلاح

شماره  ی( و رأ22/5/1390مورخ  11942/200شماره 

 یقدر خصوص لغو تفاوت تطب 14/07/1394مورخ  872

مورخ  55919/200)موضوع بخشنامه شماره 

 ی،عدالت ادار یواند یعموم یئت( صادره از ه26/12/1391

در جلسه مورخ  یانسان یهو سرما یریتتوسعه مد یشورا

( 116ماده )‹‹ ب››بند ‹‹ 5››جزء  یدر اجرا 24/12/1395

 یسازمان ادار یشنهادبنا به پ یخدمات کشور یریتقانون مد

 یطبقات ورودکارمندان در  یقکشور نحوه تطب یو استخدام

 یلبه شرح ذ 01/01/1396 یخمشاغل را جهت اجرا از تار

 :نمود یبتصو

( 1مشاغل در جدول شماره ) یهکل یورود طبقه»

خدمات  یریتفصل دهم قانون مد ییدستورالعمل اجرا

مورخ  14593/200موضوع بخشنامه شماره  یکشور

اصلاح،  ینو با ا یابدیم یشطبقه افزا یک 21/02/1388

موضوع بخشنامه شماره  یقات استحقاقسقف طب

با  یشغل وحسط یهدر کل 27/10/1389مورخ  55588/200

 «.یابدیم یشطبقه افزا یک یزمقررات مربوط ن یهکل یترعا

 یادبخشنامه منوط به اعمال آراء  ینا یاست اجرا بدیهی

در احکام  یعدالت ادار یواند یعموم یئتشده صادره از ه

 .باشدمیکارمندان  ینیکارگز

 یانصار جمشید
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 یخدمات کشور یریتفصل دهم قانون مد یازاتدرصد حقوق و امت 50 یشبخشنامه افزا

 سازمان برنامه و بودجه کشور( 30/11/1398مورخ  696488)بخشنامه شماره 

 یشکه تا کنون افزا ییاجرای هادستگاه یبه تمام بخشنامه

در آنها  یورخدمات کش یریتفصل دهم قانون مد یازاتامت

 .اجرا نشده است

 ییاجرای هادستگاهکارکنان  یبرخوردار ینکهبه ا یتعنا با

خدمات  یریتفصل دهم قانون مد یازاتامت یشاز افزا

 یرانوز یأته یبپس از تصو( %50تا پنجاه درصد ) یکشور

حقوق و دستمزد، منوط به وجود اعتبار در  یو شورا

از  یگذشته تعدادهای سال یاست و ط یسنواتهای بودجه

 یشاز افزا یطبق مقررات و ضوابط قانون ییاجرای هادستگاه

از  یگریاند و تعداد دمذکور استفاده کرده یازاتامت

با وجود مصوبه شماره  ییاجرای هادستگاه

 یرانوز یأته 21/12/1395 یخهـ تار 54057ت/162862

بر  یمبن حقوق و دستمزد یشورا 20/12/1397و مصوبه 

عدم  یلزات فصل دهم، به دلیاامت یتا پنجاه درصد یشافزا

کارکنان خود از  یوجود اعتبارات مصوب نتوانستند برا

و  یامر منجر به نابرابر ینو ا یندمذکور استفاده نما یشافزا

است، لذا با  یدهگرد یانسان یروینهای اختلاف در پرداخت

و  یضرفع تبع یمحترم برا جمهوررییس یدتوجه به تأک

 3تبصره  یاجرا یو در راستا اهعدالت در پرداخت یترعا

ششم توسعه  سالهپنجقانون برنامه  30و ماده  29ماده 

و  یرانا یاسلام یجمهور یو فرهنگ یاجتماع ی،اقتصاد

 یازات،امت یشاعمال افزا یمتقاض ییاجرای هادستگاهاعلام 

ل اعتبارات مصوبات مذکور از مح یبر امکان اجرا یمبن

که تاکنون  ییهادستگاهبخشنامه  ینمصوب، به موجب ا

های افزایش یگرالذکر و دها از مصوبات فوقکارکنان آن

 یخاز تار توانندیاند مبرخوردار نشده یازاتمشابه در امت

 یازاتامت یتا پنجاه درصد یشنسبت به افزا 1/12/1398

مفاد مندرج  طبق یخدمات کشور یریتفصل دهم قانون مد

 .ینداقدام نما خودکارکنان  یدر مصوبات مذکور برا

 یهرگونه بار مال یجادبخشنامه منوط به عدم ا ینا اجرای

 .داده شده است یصمازاد بر اعتبارات مصوب و تخص

کارکنان قرارداد انجام کار  یایراستا حقوق و مزا ینا در

قانون برنامه ششم  28 ماده "ب" )مشخص( موضوع ینمع

کارکنان  یایحقوق و مزا( %80توسعه، معادل هشتاد درصد )

نحوه . گرددیم یینتع هادستگاه ینهمتراز در ا یمانیپ

خواهد بود که با  یبراساس دستورالعمل یشافزا یناعمال ا

مشترک سازمان برنامه و بودجه کشور و سازمان  پیشنهاد

 .کشور اعلام خواهد شد یو استخدام یادار

از  1399بخشنامه در سال  ینا یاجرا یبرا یازن مورد منابع

 یدبا تأک یی،اجرای هادستگاهمصوب  ایهزینهمحل اعتبارات 

حاصل از فروش های و درآمد هاینهدر هز ییجوبر صرفه

 یتمازاد، با رعا یرمنقولمنقول و غهای ییاموال و دارا

 یشنهادیموارد پ یرسا ینچنو مقررات مربوطه و هم ینقوان

سازمان برنامه و بودجه کشور  ییدبا تأ ییاجرای هادستگاه

 .شودیم ینتأم

 نوبخت محمدباقر

 

 دولتی با قانون مدیریت خدمات کشوریهای دستورالعمل تطبیق حقوق و مزایای کارکنان بانک

 سازمان اداری و استخدامی کشور( 27/11/1395مورخ  1039519شماره  ابلاغیه)

شورای حقوق و  5/4/1395مصوبه مورخ  1در اجرای بند 

مورخ  142537/200بخشنامه شماره  5دستمزد و بند 

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  24/12/1388

نحوه های دستورالعمل")وقت( به پیوست  جمهوررییس

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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دولتی های ها و بیمهتطبیق حقوق و مزایای کارکنان بانک

 1ماده و  6)مشتمل بر  قانون مدیریت خدمات کشوریبا 

شورای توسعه  5/7/1395تبصره( که در جلسه مورخ 

مدیریت و سرمایه انسانی به تصویب رسیده و ممهور به مهر 

 01/11/1395شورای مذکور است، جهت اجرا از تاریخ 

 .گرددارسال می

های امتیازات و طبقات حق شغل مشاغل بانک -1ماده 

ها، دولتی، بر اساس اهمیت، پیچیدگی وظایف و مسئولیت

مورد نیاز با رعایت طبقات های سطح تخصص و مهارت

شغلی جدول حق شغل موضوع بخشنامه شماره 

بر اساس جدول زیر تعیین  21/2/1388مورخ  14593/200

 .شودمی

 حق شغل (1جدول )

 مشاغل طبقه
 رتبه

 عالی خبره ارشد پایه مقدماتی

1 

سرایدار، باربر، باغبان، مأمور آسانسور، ماشین کار، صحاف، 

بندی، سلمانی، معمار، آشپز، کوییست، کارگر، پیشخدمت، بسته

، 2رسان، تحصیلدار، کارگر فنی، مکانیسین، راننده پایه تلفنچی، نامه

 تلفخانه و موتور برق(سرکارگر ساختمانی، متصدی دستگاه )تهویه، 

2400 2650 - - - 

2 
زن، ، مأمور فنی )کارمند فنی(، کاربر تلکس، منگنه1راننده پایه 

 کاربر سوییفت، کاربر حسابگری، سرآشپز، سرباغبان
2600 2850 - - - 

3 

تحویلدار خزانه، تکنیسین، متصدی نگهداری اسناد، متصدی امور 

یگیری و اجرا، کارپرداز، منشی، انبارداری، مأمور اطلاعات، مأمور پ

 ماشین نویس، پانچیست، مأمور، مأمور حفاظت

2800 3050 3400 - - 

4 

، مسئول امور حفاظت، 3معاون سرتحویلدار، معاون قسمت درجه 

بانکیار، کنترلر، ممیز حساب، اپراتور، متصدی مور حفاظت، ارزیاب 

 اشیاء امانی

3000 3250 3600 4050 4600 

5 

)عضو  5، معاون شعبه درجه 6ه، رییس شعبه درجه رییس باج

، سرتحویلدار، 3، معاون دایره درجه 4مقدم(، رییس دایره درجه 

، بانکدار، عضو هیئت 2، معاون قسمت درجه 3رییس قسمت درجه 

 آموزشی، کتابدار، نقشه کش

3200 3450 3800 4250 4800 

6 

، رییس 2ه ، معاون درج4، معاون شعبه درجه 5رییس شعبه درجه 

، 1، معاون قسمت درجه 2، رییس قسمت درجه 3دایره درجه 

تولیدی، صنعتی، ساختمانی، کشاورزی(، کاربر های ارزیاب )طرح

 رایانه

3400 3650 4000 4450 5000 

7 
، 1، معاون دایره درجه 3، معاون شعبه درجه 4رییس شعبه درجه 

 2ه درجه ، معاون شعب1، رییس قسمت درجه 2رییس دایره درجه 
3600 3850 4200 4650 5200 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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یار، کمک کارشناس، کمک حسابرس، بانک کارگشایی، بازرس

 2، مترجم 2نویس ، برنامه2کاردان، کارگزار بهاء بازار، مددکار 

8 

، 1، رییس دایره درجه 2، معاون شعبه درجه 3رییس شعبه درجه 

انک ب 1بانک کارگشایی، معاون شعبه درجه  2رییس شعبه درجه 

، 1گر، مددکار کارگشایی، معاون دایره فنی و مهندسی، معامله

 1، مترجم 1نویس برنامه

3800 4050 4400 4850 5400 

9 

، رییس دایره فنی و 1، معاون شعبه درجه 2رییس شعبه درجه 

بانک کارگشایی، معاون بانک  1مهندسی، رییس شعبه درجه 

 گر، معاون حوزهکارگشایی، سرمعامله

4000 4250 4600 5050 5600 

 5800 5250 4800 4450 4200 ، معاون شعبه ممتاز ب، رییس بانک کارگشایی1رییس شعبه درجه  10

 6000 5450 5000 4650 4400 رییس حوز، معاون شعبه ممتاز الف، بازرس، حسابرس، کارشناس 11

 6200 5650 5200 4850 4600 2معاون مدیر شعب منطقه درجه  12

13 
، معاون اداره کل، رییس شعبه 1مدیر شعب منطقه درجه  معاون

 ممتاز ب، بازرس ویژه
4800 5050 5400 5850 6400 

 6600 6050 5600 5250 5000 ، رییس شعبه ممتاز الف2مدیر شعب منطقه درجه  14

 6800 6250 5800 5450 5200 1رییس اداره کل، مدیر شعب منطقه  15

 7000 6450 6000 5650 5400 مدیر امور 16
 

هر یک از مشاغل بر اساس اهمیت وظایف،  -تبصره

گانه مقدماتی، پایه، ارشد، خبره و 5های ها به رتبهمسئولیت

عالی جدول حق شغل بر اساس ضوابطی که با رعایت مفاد 

( قانون مدیریت خدمات کشوری به 65( ماده )1تبصره )

ها خواهد رسید، تصویب شورای عالی هماهنگی بانک

 .تخصیص خواهند یافت

العاده مدیریت و سرپرستی مشاغل امتیاز فوق -2ماده 

دولتی متناسب با پیچیدگی وظایف و های بانک

های حیطه سرپرستی و نظارت و حساسیتهای مسئولیت

( ماده 2شغلی با رعایت حداقل و حداکثر مقرر در تبصره )

( قانون مدیریت خدمات کشوری به شرح جدول زیر 65)

 .شودین میتعی

 العاده مدیریت عناوین مدیریتی و سرپرستیامتیاز فوق -(2جدول )

 عنوان شغل ردیف
های العادهفوق

 مدیریتی

 500 ، مسئول امور حفاظت3معاون سرتحویلدار، معاون قسمت درجه  1

 550 2، معاون قسمت درجه 3)عضو مقدم(، معاون دایره درجه  5معاون شعبه درجه  2

 600 3، سرتحویلدار، رییس قسمت درجه 4یره درجهرییس دا 3

 700 ، رییس باجه6رییس شعبه درجه  4

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 750 1معاون قسمت درجه  5

 800 2، رییس قسمت درجه 2، معاون دایره درجه 4معاون شعبه درجه  6

 850 3رییس دایره درجه  7

 900 5رییس شعبه درجه  8

 950 1رییس قسمت درجه  9

 1000 بانک کارگشایی 2، معاون شعبه درجه 3رجه معاون شعبه د 10

 1050 1معاون دایره درجه  11

 1100 2، رییس دایره درجه 4رییس شعبه درجه  12

 1200 بانک کارگشایی 1، معاون دایره فنی و مهندسی، معاون شعبه درجه 1رییس دایره درجه  13

 1300 بانک کارگشایی 2، رییس شعبه درجه 2معاون شعبه درجه  14

 1400 3رییس شعبه درجه  15

 1600 ، معاون بانک کارگشایی1معاون شعبه درجه  16

 1650 گر، معاون حوزهرییس دایره فنی و مهندسی، سرمعامله 17

 1700 بانک کارگشایی 1، رییس شعبه درجه 2رییس شعبه درجه  18

 190 معاون شعبه ممتاز ب 19

 2000 کارگشایی، رییس بانک 1رییس شعبه درجه  20

 2050 معاون شعبه ممتاز الف 21

 2100 رییس حوزه، بازرس، حسابرس 22

 2200 2معاون مدیر شعب منطقه درجه 23

 2250 رییس شعبه ممتاز ب 24

 2350 ، معاون اداره1معاون مدیر شعب منطقه درجه  25

 2450 رییس شعبه ممتاز الف 26

 2500 2مدیر شعب منطقه  27

 2600 1داره کل، مدیر شعب منطقه درجه رییس ا 28

 2700 مدیر امور 29

دولتی بر های امتیازات حق شاغل کارمندان بانک -3ماده 

های اساس عوامل تحصیلات، سنوات خدمت، تجربه، دوره

فردی بر اساس جدول زیر های ها و تواناییآموزشی و مهارت

 .شودتعیین می

 

 ( حق شاغل3جدول )

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 تجربه سنوات مهارت آموزشیهای امتیاز دوره امتیاز تحصیلات مدرک تحصیلی

 1100 زیردیپلم

به ازای هر یک ساعت دوره 

آموزشی مصوب نیم امتیاز 

 امتیاز( 500)حداکثر 

200 10 8 

 10 15 250 1200 دیپلم

 12 20 300 1400 فوق دیپلم

 14 25 400 1700 لیسانس

 16 30 600 2000 فوق لیسانس

 18 35 800 2300 دکتری
 

فصل دهم قانون مدیریت خدمات های العادهفوق -4ماده 

کشوری حسب مورد بر اساس ضوابط و مقررات مربوط و 

مورد عمل بخش مشمول قانون مذکور، با استفاده از 

دولتی های ( این قانون به کارمندان بانک77اختیارات ماده )

 .قابل پرداخت است

اجرای این دستورالعمل حقوق و  که بادر صورتی -5ماده 

مشمول کسور بازنشستگی هر یک از های العادهفوق

کارمندان که به موجب قوانین و مقررات بر اساس احکام 

نمایند کاهش یابد، تا میزان دریافتی قبل قبلی دریافت می

به عنوان تفاوت تطبیق موضوع تبصره  1/11/1395از تاریخ 

 .شمول قابل پرداخت است(، برای کارمندان م78ماده )

( قانون مدیریت خدمات 70در اجرای ماده ) -6ماده 

باشند ظرف مدت سه دولتی موظف میهای کشوری، بانک

ماه از تاریخ ابلاغ این بخشنامه، مشاغل اختصاصی را به 

قابل تخصیص به هر شغل از لحاظ های تناسب وظایف سمت

آموزشی ی هامعلومات، تحصیلات، تجربه، مهارت و دوره

مورد نیاز و عوامل مؤثر دیگر به تأیید شورای توسعه مدیریت 

 .و سرمایه انسانی برسانند

 جمشید انصاری

 

 دولتی با قانون مدیریت خدمات کشوریهای دستورالعمل تطبیق حقوق و مزایای کارکنان بیمه

 سازمان اداری و استخدامی کشور( 27/11/1395مورخ  1039519)ابلاغیه شماره 

شورای حقوق و  5/4/1395مصوبه مورخ  1در اجرای بند 

مورخ  142537/200بخشنامه شماره  5دستمزد و بند 

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  24/12/1388

نحوه های دستورالعمل")وقت( به پیوست  جمهوررییس

دولتی های ها و بیمهتطبیق حقوق و مزایای کارکنان بانک

 1ماده و  6)مشتمل بر  قانون مدیریت خدمات کشوریبا 

شورای توسعه  5/7/1395تبصره( که در جلسه مورخ 

مدیریت و سرمایه انسانی به تصویب رسیده و ممهور به مهر 

 01/11/1395شورای مذکور است، جهت اجرا از تاریخ 

 .گرددیارسال م

امتیازات و طبقات حق شغل مشاغل شرکت  -1ماده 

ران و بیمه مرکزی، بر اساس اهمیت، ایبیمهسهامی 

ها، سطح تخصص و پیچیدگی وظایف و مسئولیت

مورد نیاز با رعایت طبقات شغلی جدول حق های مهارت

مورخ  14593/200شغل موضوع بخشنامه شماره 

 .شودمیبر اساس جدول زیر تعیین  21/2/1388
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 ( حق شغل1جدول )

 مشاغل طبقه
 رتبه

 عالی خبره ارشد پایه مقدماتی

 - - - 2650 2400 4، 3متصدی  1

 - - - 2850 2600 2متصدی  2

 - - 3400 3050 2800 1متصدی  3

 4600 4050 3600 3250 3000 4مسئول  4

 4800 4250 3800 3450 3200 3مسئول  5

 5000 4450 4000 3650 3400 2مسئول  6

 5200 4650 4200 3850 3600 1مسئول  7

 5400 4850 4400 4050 3800 3، 2کارشناس  8

9 
 -مسئول باجه -مسئول دایره -3معاون شعبه درجه 

 1کارشناس 
4000 4250 4600 5050 5600 

10 
معاون شعبه  -3رییس شعبه درجه  -معاون اداره

 3کارشناس ارشد  -2درجه 
4200 4450 4800 5250 5800 

11 
معاون شعبه  -2رییس شعبه درجه  -رییس اداره

 2کارشناس ارشد  -1درجه 
4400 4650 5000 5450 6000 

12 
معاون  -معاون شعبه ممتاز -1رییس شعبه درجه 

 1کارشناس ارشد  -کارشناس مسئول -اداره کل
4600 4850 5200 5650 6200 

 6400 5850 5400 5050 4800 رییس شعبه ممتاز -رییس اداره کل 13

14 
 -سرپرست منطقه -معاون مدیر -معاون مدیر کل

 عضو کمیته شورای فنی -رییس مجتمع
5000 5250 5600 6050 6600 

 6800 6250 5800 5450 5200 مدیر -مدیر کل 15

 7000 6450 6000 5650 5400 معاون مدیرعامل 16
 

گانه مقدماتی، پایه، ارشد، خبره و عالی جدول 5های ها به رتبهیتهر یک از مشاغل بر اساس اهمیت وظایف، مسئول -تبصره

( قانون مدیریت خدمات کشوری به تصویب هیئت مدیره 65( ماده )1حق شغل بر اساس ضوابطی که با رعایت مفاد تبصره )

 .ران و بیمه مرکزی خواهد رسید، تخصیص خواهند یافتایبیمهشرکت سهامی 

ران و بیمه مرکزی متناسب با پیچیدگی ایبیمهه مدیریت و سرپرستی مشاغل شرکت سهامی العادامتیاز فوق -2ماده 

( 2شغلی با رعایت حداقل و حداکثر مقرر در تبصره )های حیطه سرپرستی و نظارت و حساسیتهای وظایف و مسئولیت

 .شود( قانون مدیریت خدمات کشوری به شرح جدول زیر تعیین می65ماده )

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 العاده مدیریت عناوین مدیریتی و سرپرستییاز فوق( امت2جدول )

سطوح 

 مدیریت

8 7 6 5 4 3 2 1 

معاون شعبه 

 -3درجه 

 -مسئول دایره

مسئول باجه 

 و همطراز

 -معاون اداره

رییس شعبه 

 -3درجه 

معاون شعبه 

و  2درجه 

 همطراز

رییس 

 -اداره

رییس 

شعبه 

 -2درجه 

معاون 

شعبه 

و  1درجه 

 همطراز

رییس شعبه 

معاون  -1

 -شعبه ممتاز

معاون اداره 

 -کل

کارشناس 

مسئول و 

 همطراز

رییس اداره 

رییس  -کل

شعبه ممتاز 

 و همطراز

معاون مدیر 

معاون  -کل

سرپرست  -مدیر

رییس  -منطقه

عضو  -مجتمع

کمیته شورای 

 فنی و همطراز

 -مدیر کل

مدیر و 

 همطراز

معاون مدیر 

عامل و 

 همطراز

 2700 2550 2400 2250 2100 1950 1800 1650 امتیازات
 

دولتی بر های امتیازات حق شاغل کارمندان بیمه -3ماده 

های اساس عوامل تحصیلات، سنوات خدمت، تجربه، دوره

فردی بر اساس جدول زیر های ها و تواناییآموزشی و مهارت

 .شودتعیین می

 

 ل( حق شاغ3جدول )

مدرک 

 تحصیلی

امتیاز 

 تحصیلات
 تجربه سنوات مهارت موزشیآهای امتیاز دوره

 1100 زیردیپلم

به ازای هر یک ساعت دوره 

آموزشی مصوب نیم امتیاز 

 امتیاز( 500)حداکثر 

200 10 8 

 10 15 250 1200 دیپلم

 12 20 300 1400 فوق دیپلم

 14 25 400 1700 لیسانس

 16 30 600 2000 فوق لیسانس

 18 35 800 2300 دکتری
 

فصل دهم قانون مدیریت خدمات های لعادهافوق -4ماده 

کشوری حسب مورد بر اساس ضوابط و مقررات مربوط و 

مورد عمل بخش مشمول قانون مذکور، با استفاده از 

( این قانون به کارمندان شرکت سهامی 77اختیارات ماده )

 .ران و بیمه مرکزی قابل پرداخت استایبیمه

ستورالعمل حقوق و که با اجرای این ددر صورتی -5ماده 

مشمول کسور بازنشستگی هر یک از های العادهفوق

کارمندان که به موجب قوانین و مقررات بر اساس احکام 

نمایند کاهش یابد، تا میزان دریافتی قبل قبلی دریافت می

به عنوان تفاوت تطبیق موضوع تبصره  1/11/1395از تاریخ 

 .داخت است(، برای کارمندان مشمول قابل پر78ماده )

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 427

 
( قانون مدیریت خدمات 70در اجرای ماده ) -6ماده 

ران و بیمه مرکزی موظف ایبیمهکشوری، شرکت سهامی 

ظرف مدت سه ماه از تاریخ ابلاغ این بخشنامه،  باشدمی

قابل های مشاغل اختصاصی را به تناسب وظایف سمت

تخصیص به هر شغل از لحاظ معلومات، تحصیلات، تجربه، 

آموزشی مورد نیاز و عوامل مؤثر دیگر به های دوره مهارت و

 .تأیید شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی برساند

 جمشید انصاری

 رویدر وزارت ن یت خدمات کشوریریقانون مد یاجرانحوه 

 ران(یأت وزیه 10/5/1392هـ مورخ 49412ت/104616شماره  نامهتصویب)

شنهاد یبنا به پ 30/4/1392ران در جلسه مورخ یئت وزیه

معاونت توسعه  30/4/1392مورخ  8190/92/200شماره 

و به استناد ماده  جمهوررییس یه انسانیت و سرمایریمد

 یاسلام ی( قانون برنامه پنجساله پنجم توسعه جمهور50)

 :ب نمودیتصو -1389مصوب -ران یا

کامل قانون  یرو موظف است نسبت به اجرایوزارت ن -1

در خصوص کارکنان مشمول  یکشور ت خدماتیریمد

 .دیاد شده در آن وزارت اقدام نمایقانون 

ت خدمات یریازات موضوع فصل دهم قانون مدیامت -2

ن قانون در حوزه یدر مورد کارمندان مشمول ا یکشور

رو به یتحت پوشش وزارت ن یرمجموعه دولتیو ز یستاد

 مربوط مصوب اعتبارات سقف در( ٪20ست درصد )یزان بیم

 .ابدیمی شافزای

جمهوررییسمعاون اول  -یمیمحمدرضا رح  

 

 یو لشکر یحقوق کارکنان و بازنشستگان کشور یمکل کشور و ترم 1401قانون اصلاح بودجه سال 

 یحقوق و دستمزد ناشهای افزایش بر علاوه -واحده ماده

کل  1401 سال بودجه قانون ( ماده واحده12از تبصره )

اشخاص  یبرا یر، احکام ز1400/12/25کشور مصوب 

 :شودمی اعمال 1401/7/1 یخقانون از تار ینمشمول ا

 مدیریت قانون کارمندان مشمول یبرا یاز( امت3000) -1

 یازامت یالیو معادل ر 1386/7/8 مصوب یخدمات کشور

کارمندان مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت  یمذکور برا

مشمولان جزء  یرو سا 1370/6/13کارکنان دولت مصوب 

کل  1401( قانون بودجه سال 12تبصره )« الف»( بند 1)

 یالیمشمولان قانون کار( و معادل ر تثنایکشور )به اس

و قضات، با عنوان  یعلم یأته یاعضا یبرا یاز( امت210)

و  ینی، به صورت ثابت در احکام کارگز«حقوق یمترم»

 .شودمی آنان درجهای قرارداد

از  یعلم یأته یقوق قضات و اعضاح یزو ن یشافزا این

کل  1401( قانون بودجه سال 12سقف مقرر در تبصره )

 یشافزا یناز اعمال ا یمبلغ ناش .است یکشور مستثن

 یمذکور برا یازامت .باشدمی یمشمول کسور بازنشستگ

موضوع ی هادستگاهقانون در  ینا یبکه پس از تصو یافراد

 .گرددمی اعمال زیشوند، نمی یریبند بکارگ ینا

مسلح با اعمال تبصره های یروبند در خصوص ن ینا اجرای

پرداخت  یخدمات کشور یریت( قانون مد117( ماده )3)

( 3شماره ) یوستمندرج در پ یدولتی هاشرکت .شودیم

بند  ینمشمول ا یزکل کشور ن 1401قانون بودجه سال 

 .باشندیم

بند، حداکثر پانزده  ینمندرج در ا افزایش بر علاوه -تبصره

 یبر مبنا یجهش علم العادهفوق»%( به عنوان  15درصد )

 یعلم یأته یمستمر اعضا یایبه حقوق و مزا« عملکرد

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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وابسته  یو پژوهش یدانشگاهها و مؤسسات آموزش یربالینیغ

ی هادستگاه یرو سا یو فناور یقاتبه وزارت علوم، تحق

 یشنهادمربوطه به پدستورالعمل  .شودیاضافه م ،اجرایی

و  یمشترک سازمان برنامه و بودجه کشور، سازمان ادار

و معاونت  یو فناور یقاتکشور، وزارت علوم، تحق یاستخدام

حقوق و  یشورا یببه تصو یجمهور یاستو ر یحقوق

 .رسدمی دستمزد

2- 

( 12تبصره )« الف»( بند 2حقوق مشمولان جزء ) -2-1

شامل بازنشستگان،  کل کشور 1401قانون بودجه سال 

 یبازنشستگهای صندوق یرانبگ یو مستمر یرانبگ یفهوظ

وابسته  یبازنشستگهای صندوق یرو سا یو لشکر یکشور

 یال( ر9،000،000) یلیونمبلغ نه م ،اجراییی هادستگاهبه

 .بدیایم یشافزا

 قانون بازنشسته ینا یکه پس از اجرا افرادی -تبصره

آنان،  یدر محاسبه حقوق بازنشستگ که یشوند، در صورتمی

 ین( ماده واحده ا1مذکور در بند ) یشافزا یالیر یزانم یرتأث

بازنشسته هم  یجزء برا یناز ا یناش یشقانون کمتر از افزا

تا  ردد،گ یسنوات یشطبقه و دستگاه مشابه به علاوه افزا

 .یندنمامی یافترا در یمسقف مذکور مبلغ ترم

( ماده 2-1مندرج در جزء ) یشافزاعلاوه بر مبلغ  -2-2

و  یرانبگ یفهقانون، حقوق بازنشستگان، وظ ینواحده ا

 یو لشکر یکشور یبازنشستگهای صندوق یرانبگ یمستمر

ی هادستگاهبهوابسته  یبازنشستگهای صندوق یرو سا

 یورشهر ی%( نسبت به حکم حقوق 5پنج درصد ) ،اجرایی

 .یابدمی یشافزا 1401سال 

 یاز خانواده و جوان یتقانون حما (16ماده ) یر اجراد -3

و کمک  یمند، حق عائله1400/7/24 مصوب یتجمع

در  یربگمختلف حقوقهای گروه یاولاد تمام ینههز

 سالهپنجقانون برنامه  (29مذکور در ماده )ی هادستگاه

 یجمهور یو فرهنگ یاجتماع ی،ششم توسعه اقتصاد

های یرون ینو همچن 1395/12/14مصوب  یرانا یاسلام

)به  یرانا یاتم یمسلح، وزارت اطلاعات، سازمان انرژ

و  یکارکنان کشور یلمشمولان قانون کار( از قب یاستثنا

دانشگاهها و مؤسسات آموزش  یعلم یأته یاعضا ی،لشکر

و  یرانبگ یفهو قضات و بازنشستگان، وظ یو پژوهش یعال

 یو لشکر شوریک یبازنشستگهای صندوق یرانبگ یمستمر

ی هادستگاهبهوابسته  یبازنشستگهای صندوق یرو سا

( و صددرصد %50پنجاه درصد ) یزانبه م یببه ترت ،اجرایی

و کمک  یمندحق عائله یالیمبلغ ر .یابدیم افزایش( 100٪)

اولاد مشمولان قانون نظام هماهنگ پرداخت کارکنان  ینههز

 یکشور خدمات یریتددولت، همسان با مشمولان قانون م

 .یابدیم یشافزا

( قانون 68( ماده )10موضوع بند ) یژهالعاده وفوق -4

تبصره « الف»( بند 3مشمول جزء ) یخدمات کشور یریتمد

 .باشدنمیکل کشور  1401( قانون بودجه سال 12)

امداد امام  یتهتحت پوشش کم یانمددجو یمستمر -5

درصد  یس یزانه مکشور ب یستی)ره( و سازمان بهز ینیخم

 .یابدمی یش( افزا30%)

به دولت )سازمان برنامه و بودجه کشور( اجازه داده  -6

در سال  ییاجرای هادستگاه ایهزینهشود اعتبارات یم

 قانون مصارف سقف در و( ٪20درصد ) یسترا تا ب 1401

 یشقانون افزا ینا یکل کشور بابت اجرا 1401 سال بودجه

 .دهد

 و( ٪25و پنج درصد ) یستجانبازان ب شتیکمک مع -7

( قانون جامع 38) ماده مشمولان و درآمد و شغل فاقد بالاتر

با اصلاحات و  1386/4/3مصوب  یثارگرانبه ا یرسانخدمات

( 56،000،000) یلیونآن به پنجاه و شش م یالحاقات بعد

و پنج درصد  یستب یرجانبازان ز یشتو کمک مع یالر

 پنج و چهل به درآمد و شغل معسر رزمندگان و( 25٪)

 .یابدیم یشافزا یال( ر45،000،000) میلیون

موضوع  یاتیمال یتو معاف یثارگرانا یبازنشستگ یمهب -8

از  یثارگرانبه ا یرسان( قانون جامع خدمات56( و )37مواد )
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( قانون 12تبصره )« الف»( بند 8شمول سقف مقرر در جزء )

 .است یثنکل کشور مست 1401بودجه سال 

تحت شمول قانون نظام  ینمعلمان طرح مهرآفر یهکل -9

 یبدون برگزار 1400/12/15معلمان مصوب  یبندرتبه

وزارت آموزش و پرورش ملزم  .گیرندیآزمون مجدد قرار م

 ینا یبرا 1401مهر سال  یبه صدور شناسه )کد( از ابتدا

 .گروه است

مابه التفاوت  قانون از ینا یاز اجرا یناشهای افزایش -10

( قانون بودجه 12تبصره )« الف»( فاقد بند 1موضوع جزء )

 .شودیکل کشور کسر نم 1401سال 

فوق مشتمل بر ماده واحده و دو تبصره که گزارش آن  قانون

 یبرنامه و بودجه و محاسبات به صحن علن یسیونتوسط کم

 یکشنبهروز  یدر جلسه علن یبشده بود، پس از تصو یمتقد

مجلس، در  یکو چهارصد و  یکهزارشتم آبان ماه مورخ ه

.یدنگهبان رس یشورا ییدبه تأ 1401/8/11 یختار
 

 لشکری و کشوری بازنشستگان و کارکنان حقوق ترمیم قانون اجرایی دستورالعمل

 (کشور استخدامی و اداری سازمان 23/08/1401 مورخ 62603 شماره بخشنامه)

( 29) ماده موضوع جراییای هادستگاه همه به بخشنامه

 و اجتماعی اقتصادی، توسعه ششم سالهپنج برنامه قانون

 ایران اسلامی جمهوری فرهنگی

 نحوه در رویه وحدت ایجاد و هماهنگی حفظ منظور به

 و کشور کل 1401 سال بودجه قانون اصلاح قانون» اجرای

 «لشکری و کشوری بازنشستگان و کارکنان حقوق ترمیم

 دستورالعمل اسلامی، شورای مجلس 08/08/1401 مصوب

 کارکنان دستمزد و حقوق افزایش برمبنی قانون این اجرایی

 اسلامی جمهوری کار قانون مشمولان استثنای به) دولت

 شماره نامهتصویب موضوعهای افزایش بر علاوه( ایران

 و وزیران هیأت 15/2/1401 مورخ هـ21487/59826

 به 01/07/1401 تاریخ از اجرا برای ،آن بعدی اصلاحات

 :شودمی ابلاغ زیر شرح

 کارکنانهای قرارداد و کارگزینی احکام در امتیاز 3000 -1

 در شاغل کارکنان و کشوری خدمات مدیریت قانون مشمول

 قانون( 3) شماره پیوست در مندرج دولتیی هاشرکت

 در «حقوق ترمیم» عنوان با کشور، کل 1401 سال بودجه

 .شودمی درج مستقل ردیف یک

 ده میزان به( 1) بند در مذکور امتیاز ریالی معادل -2

 احکام در ریال( 10،059،000) هزار نه و پنجاه و میلیون

 نظام قانون مشمول کارکنانهای قرارداد و کارگزینی

 و 13/06/1370 مصوب دولت کارکنان پرداخت هماهنگ

 بودجه قانون( 12) تبصره( الف) بند( 1) جزء مشمولین سایر

 یک در «حقوق ترمیم» عنوان با کشور، کل 1401 سال

 .شودمی درج مستقل ردیف

 دارای کارکنان همه برای 1401 سال در حقوق افزایش -3

 اجرایی،ی هادستگاه در شاغل کار قانون مشمولهای قرارداد

 مورخ 265344 شماره بخشنامه در مقرر ضوابط تابع

 در مندرج موارد رعایت با کار، عالی شورای 22/12/1400

 مورخ هـ59826ت/42283 شماره نامهتصویب

 بند( 2) تبصره اصلاح موضوع) وزیران هیأت 18/03/1401

 مورخ هـ59826ت/21487 شماره نامهتصویب( 3)

 .است( وزیران هیأت 15/02/1401

 مبلغ قضات، و علمی تهیأ اعضای کارگزینی احکام در -4

 چهل و سیصد و هزار هشت و بیست و میلیون ده

 ردیف یک در «حقوق ترمیم» عنوان با ریال( 10،028،340)

 .شودمی درج مستقل

 اعضای برای «عملکرد مبنای بر علمی جهش العادهفوق» -5

 و آموزشی مؤسسات و هادانشگاه غیربالینی علمی هیأت

 سایر و فناوری و تحقیقات لوم،ع وزارت به وابسته پژوهشی
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 به که دستورالعملی تصویب از پس اجراییی هادستگاه

 سازمان کشور، بودجه و برنامه سازمان مشترک پیشنهاد

 فناوری و تحقیقات علوم، وزارت کشور، استخدامی و اداری

 حقوق شورای تصویب به جمهوری ریاست حقوقی معاونت و

 .ودشمی اعمال رسد،می دستمزد و

 کارکنانهای قرارداد و کارگزینی احکام در امتیاز 3600 -6

 هفتاد و میلیون دوازده میزان به مسلح،های نیرو در شاغل

 ترمیم» عنوان با ریال،( 12،070،800) هشتصد و هزار

 .شودمی درج مستقل ردیف یک در «حقوق

 :ترعایت موارد زیر لازم اس هاافزایشدر اجرای این 

 کسور مشمول افزایش، این اعمال از ناشی مبلغ( الف

 نظیر پرداختی اقلام سایر محاسبه در و است بازنشستگی

 و خدمت پایان پاداش کار،اضافه العادهفوق ویژه، العادهفوق

 .شودنمی محاسبه ،...

 اعضای برای عملکرد مبنای بر علمی جهش العادهفوق( ب

 و آموزشی تمؤسسا و هادانشگاه غیربالینی علمی هیأت

 سایر و فناوری و تحقیقات علوم، وزارت به وابسته پژوهشی

 .نیست بازنشستگی کسور مشمول اجراییی هادستگاه

 تفاوت از قانون این اجرای از ناشیهای افزایش تمامی( ج

 بودجه قانون( 12) تبصره( الف) بند( 1) جز موضوع تطبیق

 .شوندنمی کسر کشور کل 1401 سال

 اعمال از پس جاری سال در که کارمندانی برای -مثال

 حکم در مندرج مبالغ مجموع قانون، این موضوعهای افزایش

 میلیون شش و پنجاه مبلغ از کمتر آنها کارگزینی

 بند( 1) جزء تطبیق تفاوت و بوده ریال( 56،000،000)

-می دریافت 1401 سال بودجه قانون( 12) تبصره( الف)

 مثال این در) .شودمی عمل( 1) شماره لجدو قرار به دارند،

 سال در فرزند یک دارای متأهل مرد برای و فرضی مقادیر

 (.است شده گرفته نظر در 1401

 

 (1ه )جدول شمار

 اقلام مندرج در حکم کارگزینی

آخرین حکم کارگزینی قبل 

از اعمال افزایش قانون ترمیم 

 1401حقوق سال 

میزان افزایش با 

اعمال قانون 

میم حقوق سال تر

1401 

مبلغ حکم کارگزینی پس 

از اجرای قانون ترمیم 

 1401حقوق سال 

 آخرین در مندرج مبالغ مجموع

 کارگزینی حکم

 (1401 سال ضریب اعمال با)

34.313.715 --- 34.313.715 

( الف) بند( 1) جزء تطبیق تفاوت

 1401 بودجه قانون( 12) تبصره
16.556.195 ---- 16.556.195 

 6.110.842 2.036.947 4.073.895 مندی عائله هزینه کمک

 فرزند هر برای) اولاد هزینه کمک

 (محدودیت بدون
1.056.195 1.056.195 2.112.390 

 حقوق ترمیم

 آن ریالی معادل/ امتیاز 3000
--- 10.059.000 10.059.000 

 69.152.142 13.152.142 56.000.000 کارگزینی حکم ریالی مجموع
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( 8) جزء موضوع سقف از واحده ماده( 1) جزء افزایش( د

 مستثنی 1401 سال بودجه قانون( 12) تبصره( الف) بند

 و چهارصد مبلغ سقف ریالی رقم میزان آن، لحاظ با و بوده

 .است ریال( 402،059،000) هزار نه و پنجاه و میلیون دو

 أتهی اعضای و قضات کارگزینی حکم در مندرج حقوق( هـ

 قانون( 12) تبصره( الف) بند( 8) جزء موضوع سقف از علمی

 بهها پرداختی سایر و است مستثنی 1401 سال بودجه

 .باشدمی سقف مشمول ایشان

 ماده( 12) تبصره( الف) بند( 2) جزء مشمولین حقوق -8

 شامل کشور کل 1401 سال بودجه قانون واحده

های صندوق رانبگی مستمری و بگیرانوظیفه بازنشستگان،

های صندوق سایر و لشکری و کشوری بازنشستگی

 میلیون نه مبلغ اجرایی،ی هادستگاهبه وابسته بازنشستگی

 .یابدمی افزایش ریال( 9،000،000)

 شوند،می بازنشسته قانون این اجرای از پس که افرادی -9

 تأثیر آنان، بازنشستگی حقوق محاسبه در که صورتی در

 قانون، واحده ماده( 1) بند در مذکور افزایش لیریا میزان

 در طبقههم بازنشسته برای( 2) بند از ناشی افزایش از کمتر

 مذکور سقف تا بشود، سنواتی افزایش علاوهبه مشابه دستگاه

 .نمایندمی دریافت را ترمیم مبلغ

 واحده ماده( 2-1) بند در مندرج افزایش مبلغ بر علاوه -10

-مستمری و بگیرانوظیفه بازنشستگان، حقوق ،مزبور قانون

 سایر و لشکری و کشوری بازنشستگیهای صندوق بگیران

 پنج اجرایی،ی هادستگاهبه وابسته بازنشستگیهای صندوق

 افزایش 1401 شهریور حقوقی حکم به نسبت( %5) درصد

 .یابدمی

 جوانی و خانواده از حمایت قانون( 16) ماده اجرای در -11

 مندیعائله و اولاد هزینه کمک ،(1400 مصوب) معیتج

 بازنشسته و شاغل از اعم بگیرحقوق مختلفهای گروه تمامی

 سالهپنج برنامه قانون( 29) ماده در مذکوری هادستگاه در

 جمهوری فرهنگی و اجتماعی اقتصادی، توسعه، ششم

 اطلاعات، وزارت مسلح،های نیرو همچنین و ایران اسلامی

 لشکری، و کشوری کارکنان ازقبیل اتمی انرژی ازمانس

 و عالی آموزش مؤسسات و هادانشگاه علمی هیأت اعضای

 و درصد( 100) صد میزان به ترتیب به قضات، و پژوهشی

 افزایش( 2) شماره جدول شرح به درصد( 50) پنجاه

 .یابدمی

 فرزندان، تعداد در محدودیت بدون و فرزند هر ازای به( الف

 در مشمول کارکنان برای الذکرفوق اولاد هزینه کمک لغمب

 .شودمی درج ایشان کارگزینی حکم

 مشمولین مندیعائله و اولاد هزینه کمک ریالی مبلغ( ب

 و شاغلین از اعم دولت، کارکنان هماهنگ نظام قانون

 خدمات مدیریت قانون مشمولان با همسان بازنشستگان،

 و نهصد و هزار شش و سی و میلیون دو میزان به کشوری

 هزینه کمک ردیف در ریال( 2،036،947) هفت و چهل

 نود و صد و هزار شش و پنجاه و میلیون یک و مندیعائله

 اولاد هزینه کمک ردیف در ریال( 1،056،195) پنج و

 .یابدمی افزایش

-وظیفه بازنشستگان، مندیعائله و اولاد هزینه کمک( ج

 و کشوری بازنشستگیهای قصندو مشترکان و بگیران

 به وابسته بازنشستگیهای صندوق سایر و لشکری

 خدمات مدیریت قانون مشمول اجراییی هادستگاه

 افزایش( 2) شماره جدول در مندرج مراتب همانند کشوری،

 .یابدمی
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 مندی و اولادنحوه محاسبه کمک هزینه عائله :(2جدول شماره )

 مشمولین قانون مدیریت خدمات کشوری ینهزکمک ه /قوانین

 مندیکمک هزینه عائله

 (مندیعائله امتیاز × 1.5) × 1401 سال ریالی ضریب

3.353× 1823 

6،110،843 

 کمک هزینه اولاد

 (اولاد حق امتیاز × 2) × 1401 سال ریالی ضریب

3.353 × 630 

2،112،390 

 قانون( 12) تبصره( الف) بند( 12) جزء استناد به -12

( 10) بند مفاد موجب به و کشور کل 1401 سال بودجه

 15/2/1401 مورخ هـ59826ت/21487 شماره نامهتصویب

 مزدوجین برای مندیعائله هزینه کمک امتیاز وزیران، هیأت

 1401 سال متولد فرزندان برای اولاد هزینه کمک و جدید

 با متناسب 1401 سال یانتها تا قانون این اجرای تاریخ از

 بند موضوع اولاد و مندیعائله هزینه کمک افزایش رعایت

 به( 3) شماره جدول در مندرج شرح به بخشنامه این( 11)

 .شودمی برابر سه و دو ترتیب

 

 (3) جدول شماره

 قانون نظام هماهنگ پرداخت قانون مدیریت خدمات کشوری ینهزکمک ه /میزان پرداخت )ریال(

 3،914،627 12،221،685 مندی برای مزدوجین جدیدعائله

اولاد برای فرزندان متولد جدید )به 

 ازای هر فرزند(
6،337،170 1،619،499 

 

( 68) ماده( 10) بند موضوع ویژه العادهفوق افزایش -13

 منوط آن، مشمولین برای کشوری خدمات مدیریت قانون

 وزیران هیأت در تصویب و دستمزد و حقوق شورای تأیید به

 .است

 موضوع ایثارگران بازنشستگی بیمه و مالیاتی معافیت -14

 با ایثارگران به رسانیخدمات جامع قانون( 56) و( 37) مواد

 جز در مقرر سقف شمول از آن، بعدی الحاقات و اصلاحات

 1401 سال بودجه قانون( 12) تبصره( الف) بند( 8)

 .است مستثنی

 لطیفی میثم

 

 یو لشکر یحقوق کارکنان و بازنشستگان کشور یمورالعمل ترمابطال دست

 (یعدالت ادار یواند یعموم هیأت 1402/01/29 مورخ 140231390000199136  )دادنامه شماره

 یو هشتم قانون اساس یو س یکصداولاً، براساس اصل 

 یرانوز یأتکه ه یعلاوه بر موارد یران،ا یاسلام یجمهور

 شود،یم ینقوان ییاجرا هاینامهیینآ ینتدو مأمور یریوز یا

و به منظور  یقانون یفبدون وجود تکل تواندیم یرانوز یأته
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مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 433

 
امه بپردازد نیینو آ نامهیببه وضع تصو ینقوان یاجرا ینتأم

 یینکشور در تب یو استخدام یسازمان ادار یسو لذا اقدام رئ

 یمکل کشور و ترم 1401قانون اصلاح قانون بودجه سال 

مصوب  یو لشکر یحقوق کارکنان و بازنشستگان کشور

که در پوشش عنوان بخشنامه و دستورالعمل  8/8/1401

 بودهمقام  ینا یارصورت گرفته، خارج از حدود اخت ییاجرا

 یجمهور یو هشتم قانون اساس یو س یکصدو با اصل 

است که در  یننظر ا ینا یددارد و مؤ یرتمغا یرانا یاسلام

 یمکل کشور و ترم 1401ح قانون بودجه سال قانون اصلا

صرفاً در  یو لشکر یحقوق کارکنان و بازنشستگان کشور

قانون  ینماده واحده ا 1مورد و آن هم در تبصره بند  یک

 یبرمبنا یفوق العاده جهش علم"نحوه اعمال  یینتب ایبر

حقوق و دستمزد داده شده  یبه شورا یاراخت ینا "عملکرد

سازمان برنامه و بودجه کشور،  یشنهاداتپ است تا براساس

و  یقاتکشور، وزارت علوم، تحق یو استخدام یسازمان ادار

اقدام به وضع  یجمهور یاستر یو معاونت حقوق یفناور

آن است که در صورت  یانگرامر ب ینو هم یدنما رالعملدستو

 ینقانون مذکور ا یاجرا یبرا یگرد یبه دستورالعمل یازن

مجلس به مقامات  یمورد از سو ینهمانند هم یدبا یاراخت

 ینا یو در صورت عدم اعطا شدیمربوط داده م ینهادها یا

 یتمزبور، اصل بر عدم صلاح ینهادها یابه مقامات  یتصلاح

 آنها است.

خدمت و  یانقانون پرداخت پاداش پا 1براساس ماده  یاً،ثان

به کارکنان دولت مصوب  یضرور هایینهاز هز یبخش

هر سال خدمت  یبه ازا ی،با اصلاحات بعد 26/2/1375

که  یافتیدر یهاالعادهحقوق و فوق ینماه آخر یکمعادل 

خدمت  یاناست، به عنوان پاداش پا یملاک کسور بازنشستگ

 یریتقانون مد 106ماده  یو برمبنا شودمیپرداخت 

به کارمندان مشمول : »8/7/1386مصوب  یخدمات کشور

هر سال خدمت  یبه ازا شوندیشسته مقانون که بازن ینا

سال( به  یمستمر )تا س یایحقوق و مزا ینماه آخر یک

شده پرداخت  یرهذخ یها یاضافه وجوه مربوط به مرخص

قانون اصلاح قانون  واحدهماده  1و در بند « خواهد شد

حقوق کارکنان و  یمکل کشور و ترم 1401بودجه سال 

از اعمال  یغ ناشمبل یزن یو لشکر یبازنشستگان کشور

شناخته شده و به  یقانون مزبور مشمول کسور بازنشستگ

در نظر گرفته شده است، لذا پرداخت  "حقوق یمترم"عنوان 

اساس حکم مقرر در جزء  ینآن مستمر خواهد بود و بر هم

را در  یشافزا یندستورالعمل مورد اعتراض که ا 7)الف( بند 

ته با حکم مقرر در خدمت مؤثر ندانس یانمحاسبه پاداش پا

از  یخدمت و بخش یانقانون پرداخت پاداش پا 1ماده 

قانون  107به کارکنان دولت و ماده  یضرور هایینههز

 دارد. یرتمغا یخدمات کشور یریتمد

ماده واحده قانون اصلاح  1براساس قسمت صدر بند  ثالثاً،

حقوق کارکنان  یمکل کشور و ترم 1401قانون بودجه سال 

مقرر شده است که:  یو لشکر یستگان کشورو بازنش

 یریتکارمندان مشمول قانون مد یبرا یازامت 3000»

 یازامت یالیو معادل ر 8/7/1386مصوب  یخدمات کشور

مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت  دانکارمن یمذکور برا

 1مشمولان جزء  یرو سا 13/6/1370کارکنان دولت مصوب 

کل کشور )به  1401ودجه سال قانون ب 12بند )الف( تبصره 

 یازامت 210 یالیمشمولان قانون کار( و معادل ر یاستثنا

به صورت  "حقوق یمترم"با عنوان  یعلم یأته یاعضا یبرا

 «شودیآنان درج م یو قراردادها گزینیثابت در احکام کار

حقوق  یزو ن یشافزا ینا»:  داردیو سپس در ادامه مقرر م

 12از سقف مقرر در تبصره  یعلم یأته یقضات و اعضا

و بر « است یکل کشور مستثن 1401قانون بودجه سال 

از  یعلم یأته یاساس آنچه در مورد قضات و اعضا ینهم

 یپرداخت یهعام کلّ یبه معن "حقوق"شده،  یسقف مستثن

موضوع ماده واحده قانون مزبور  یشها است و نه صرفاً افزا

که مقرر  یتمورد شکادستورالعمل  7و لذا جزء )هـ( بند 

 یقضات و اعضا ینیحقوق مندرج در حکم کارگز»:  داردیم

 12بند )الف( تبصره  8از سقف موضوع جزء  یعلم یأته

 هایپرداخت یرو سا است یمستثن 1401قانون بودجه سال 

در قسمت دوم آن که  ،«باشدیمشمول سقف م یشانبه ا

را مشمول  یعلم یأته یها به قضات و اعضا یپرداخت یرسا
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و خارج از حدود  یقانون یسقف مقرر قرار داده، فاقد مبنا

 است. یاراخت

قانون اصلاح قانون  ییبه مراتب فوق، دستورالعمل اجرا بنا

حقوق کارکنان و  یمکل کشور و ترم 1401بودجه سال 

حقوق و  یشبر افزا یمبن یو لشکر یبازنشستگان کشور

مولان قانون کار مش یدستمزد کارکنان دولت )به استثنا

موضوع  یها یش( علاوه بر افزایرانا یاسلام یجمهور

 15/2/1401 -هـ59826ت/21487 مارهش نامهیبتصو

آن که موضوع بخشنامه  یو اصلاحات بعد یرانوز یأته

و  یسازمان ادار یسرئ 23/8/1401مورخ  62603شماره 

و خلاف قانون  یارکشور است، خارج از حدود اخت یاستخدام

قانون  88و  13و مواد  12ماده  1و مستند به بند  بوده

 یخاز تار یادار عدالت یواند یدادرس یینو آ یلاتتشک

 .شودیابطال م یبتصو

 یعدالت ادار یواند یعموم یأته یسرئ

 

 های مستمر و غیرمستمرالعادهفوق :(68ماده )

 گرددمی تلقی ثابت حقوق که( 66)ماده  و آن هایهتبصر و( 65) ماده موضوع پرداختهای بر علاوه -68 ماده

 :باشدمی پرداخت قابل کارمندان به زیر شرح به هاییهالعادفوق

 مدارک دارای آنها شاغلین که تخصصی مشاغل برای هوا و آب بدی و یافتهتوسعه کمتر مناطق العادهفوق -1

 سایر برای و ثابت امتیازحقوق( %25)درصد پنج و یستب میزان به تا باشندمی بالاتر و ارشد کارشناسی تحصیلی

 این فهرست. شد خواهد پرداخت شرایط واجد کارمندان از هرکدام ثابت حقوق( %20)درصد بیست تا مشاغل

 .رسدمی وزیران هیأت تصویب به سازمان پیشنهاد با سالهپنج برنامه دوره هر در مناطق

 (1500)تا  اسارت ومدت درجبهه داوطلبانه خدمت مدت و جانبازی درصد با متناسب ایثارگری العادهفوق -2

 .گیردمی تعلق امتیاز (750) تا دولتی هاینشان دارندگان وبه امتیاز

 خدمت هرسال ازاء بهاند بوده اداری خدمت مشغول جنگزده مناطق در جنگ زمان در که بازنشستگان و کارمندان

 .شودمی تهنظرگرف در امتیاز (125) جنگ زمان در

، روانی بیماران با کار، شیمیایی مواد و اشعه با کار نظیر متعارف غیر هایمحیط در کار و کار سختی العادهفوق -3

 مواد با کار مورد در و امتیاز (1000) تا بیمارستانی ویژه مراقبتهای و سوختگی بخشهای در و اورژانس در و عفونی

 خواهد افزایش قابل برابر سه تا وزیران هیأت تصویب با شده یاد امتیاز دریا، قاعما در وکار منفجره و زا آتش سمی،

 .بود

 دارای که قانون این مشمول بگیروظیفه و بازنشسته و شاغل مرد کارمندان به اولاد و مندیعائله هزینه کمک -4

 برای سن حداکثر. فرزند سه رحداکث و امتیاز (200)معادل  فرزند هر برای و امتیاز( 800) معادل باشندمی همسر

 تمام سال (25) فرزند، بودن شاغل غیر نیز و تحصیل ادامه شرط به کنندمی استفاده بند این مزایای از که اولادی

 که قانون این مشمول بگیر وظیفه و بازنشسته و شاغل زن کارمندان. بود خواهد اناث اولاد برای شوهر نداشتن و

 فرزندان مخارج متکفل تنهایی به خود یا و باشدمی کلی افتاده کار از یا و معلول آنان سرهم یا و نبوده همسر دارای
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 به کلی کارافتاده از و معلول فرزندان. شوندمی مندبهره بند این موضوع مندی عائله هزینه کمک مزایای از هستند

 .باشندنمی مزبور سنی سقف محدودیت مشمول ربطذی پزشکی مراجع تشخیص

 و هامسؤولیت و وظایف پیچیدگی، مهارتها و تخصص سطح با متناسب تخصصی، مشاغل برای شغل العادهفوق -5

 و امتیاز( 700) حداکثر کاردانی سطح تا مشاغل برای وزیران هیأت تصویب و سازمان پیشنهاد با کار بازار شرایط

 تعیین امتیاز( 2000) حداکثر تربالا مشاغل وبرای امتیاز(1500)حداکثر کارشناسی همسطح مشاغل برای

 .باشدمی پرداخت قابل ماده این تبصره رعایت با العادهفوق این.. گرددمی

:باشدمی پرداخت قابل ماده این تبصره و بند این ضوابط درچهارچوب عملکرد و کارایی العادهفوق -6

 طبق کارمندان، ارزشیابی نمرات بندیتبهر براساس دستگاه هر کارمندان از( %70)هفتاددرصد حداکثر به -الف

 کیفیت و بخشی اثر، ارتقاء و رشد، رجوع ارباب رضایت نظیر عواملی از که امتیازی به باتوجه و کارمندان عملکرد

 مربوط امتیازات( %20) تا نمایدمی ابلاغ سازمان که دستورالعملی براساس. نمایندمی کسب کار اتمام در سرعت و

 .باشدمی پرداخت قابل ماهه سه مقاطع در وی ثابت حقوق به

 موفقیت میزان با متناسب بند این در مذکور درصد(%70)هفتاد سقف از دستگاه هر کارمندان مندیبهره میزان -ب

 یادار عالی شورای تصویب و سازمان توسط که دستگاه عملکرد ارزیابی و هابرنامه اجراء و قانونی تکالیف تحقق در

 .گرددمی تعیین( %70 و %50، %30) ترتیب به گردندمی بندیرتبه عالی و خوب متوسط، سطح سه در

 العادهفوق این دریافت مشمول ربطذی دستگاهرتبه با متناسب( 71) ماده در مذکور اجرایی یهادستگاه مقامات -ج

 .باشندمی

 خدمت محل جاییجابه، کارینوبت کشور، از خارج و داخل هروزان مأموریت و سفر هزینه جبران منظور به -7

 وزیران هیأت تصویب و سازمان پیشنهاد با مبالغی تضمین، و صندوق کسر، اجرایی دستگاه تشخیص با کارمندان

 .شد خواهد پرداخت کارمندان به

 براساس کشور از خارج اشتغال العادهفوق دارند اشتغال سازمانی هایپست در کشور از خارج در که کارمندانی به -8

 .گرددمی پرداخت رسدمی وزیران هیأت تصویب به سازمان پیشنهاد به که ضوابطی

 استثناء به دیگری دریافت کنندمی استفاده کشور از خارج اشتغال العادهفوق از که مدتی در کارمندان گونه این

 نخواهند گیردمی تعلق کارمندان گونه این به شورک از درخارج اشتغال برای خاص قوانین موجب به کهمواردی

 .داشت

 براساس گردند اداری وقت از خارج خدماتی انجام به موظف کارمندان دستگاه، درخواست به بنا کهدرصورتی -9

، کاراضافه عنوان تحت مبالغی توانمی رسد،می وزیران هیأت تصویب به سازمان پیشنهاد با که اینامهآیین

 .نمود پرداخت آنها به التألیفوحق الترجمه حق التدریس،حق حقیق،التحق
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( %50)حداکثر از نباید کارمندان از یک هر به التدریسحق و کاراضافه عنوان تحت پرداخت قابل مبالغ مجموع

 .نماید تجاوز وی هایالعادهفوق و ثابت حقوق

 از دارند بیشتری کاراضافه شغلی، اقتضاء به که ستگاهد آن کارمندان( %20)تا حداکثر اجرایی دستگاه هر در

 .باشندمی مستثنی( %50)سقف محدودیت

 تأثیر، پذیریریسک المللی،بین و داخلی بازارکار قبیل از عواملی به باتوجه خاص موارد در ویژه العادهفوق -10

 پیشنهاد با کار حساسیت و تحقیقاتی و ستادی و تخصصی وظایف و فعالیت انجام، ملی دردرآمد هافعالیت اقتصادی

 تا اجرایی یهادستگاه از برخی در، مشاغل از( %25)حداکثر برای ایویژه امتیاز وزیران هیأت تصویب و سازمان

 .خواهدشد گرفته نظر در فصل این مستمرمذکوردر هایهالعادفوق و ثابت حقوق امتیاز سقف( 50%)

 مشروط ،اجرایی یهادستگاه از کدام هر در ماده این( 6) و( 5) بندهای در مذکور هایهلعادافوق پرداخت -تبصره

( قانون مذکوردراین احکام)غیردولتی بخش به امور واگذاری و فنآوری، انسانی نیروی ساختاری، اصلاحات اعمال به

 باشدمی امکانپذیر 1387 سال از مصوب اعتبارات سقف در، آمدهعمل به هایجوییصرفه از حاصل ازمنابع استفاده و

 .برسد سازمان تأیید به باید تبصره این در مذکور اصلاحات انجام. گرددنمی منظور دیون جزء هاالعادهفوق این و
 

 های مربوط به شغل و یا پست سازمانی خاصالعادهنحوه برقراری و پرداخت فوق

 سازمان اداری و استخدامی کشور( 28/10/1396مورخ  1643064)بخشنامه شماره 

ی اجرایی در خصوص هادستگاهبا توجه به سؤالات متعدد 

هایی که بر اساس العادهبرقراری و پرداخت برخی از فوق

برای شغل و یا پست سازمانی  طقوانین و مقررات مربو

 :داردشود، اعلام میشده یا می بینیپیشخاصی 

ها صرفاً منوط به اشتغال العادهبرخورداری از این فوق

العاده کارمندان در همان شغل یا پست سازمانی موضوع فوق

ها به کارکنانی که العادهوضع شده است و پرداخت این فوق

در محل پست سازمانی دیگری به صورت مأمور و یا اشتغال 

 .باشدنمیشوند مجاز کار گرفته میموقت و موارد نظیر به

د هرگونه پرداخت خارج از این قاعده خلاف نمایتأکید می

قوانین و مقررات بوده و مسئولیت آن به عهده بالاترین مقام 

 مجاز دستگاه خواهد بود.

 جمشید انصاری

 

 هوا و آب بدی و یافتهتوسعه کمتر مناطق العادهفوق -1

 هوا و آب بدی و یافته توسعه کمتر مناطق العادهفوق پرداخت نحوه دستورالعمل

 (جمهوررییسمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  11/8/1389 مورخ 41722/200 بخشنامه شماره)

اجرایی مشمول قانون مدیریت  یهادستگاهبخشنامه به کلیه 

 خدمات کشوری

مناطق  هایالعادهفوقبه پیوست دستورالعمل نحوه پرداخت 

 68ماده  1ع بند کمتر توسعه یافته و بدی آب و هوا )موضو

قانون مدیریت خدمات کشوری( را که به تصویب شورای 
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 جمهوررییستوسعه مدیریت و سرمایه انسانی و تأیید 

 .گرددمی محترم رسیده است، ابلاغ

مورخ  37387/200این بخشنامه جایگزین بخشنامه شماره 

 .شودمی 20/7/1389

یافته موضوع مناطق کمترتوسعهکارمندان شاغل در  -1

 4/10/1388هـ مورخ 36095ت/76294نامه شماره تصویب

العاده و اصلاحات بعدی آن از فوق هیات محترم وزیران

مناطق کمتر توسعه یافته باتوجه به ضریب محرومیت محل 

س جدول شماره یک خدمت بر مبنای حقوق ثابت و براسا

 گردند.مند میبهره

 

 جدول شماره یک

 ردیف
 ضریب محرومیت دهستان

 سطح مشاغل    
 (9ضریب ) (8ضریب ) (7ضریب ) (6ضریب ) (5ضریب )

1 
مشاغل تخصصی با مدرک تحصیلی 

 کارشناسی ارشد و بالاتر
%7 %9 %11 %13 %15 

 12% 10% 8% 6% 5% سایر مشاغل با هر مدرکی 2

رمندان شاغل در مناطق بد آب و هوا موضوع جدول کا -2

نقاط کشور از لحاظ بدی آب و هوا پیوست بندی درجه

 14/1/1374هـ مورخ 515ت/20272تصویب نامه شماره 

العاده بدی و اصلاحات بعدی آن از فوق هیات محترم وزیران

بندی آب و هوای محل خدمت بر به درجهآب و هوا با توجه 

مند مبنای حقوق ثابت و براساس جدول شماره دو بهره

گردند. هر گونه تغییر در فهرست مناطق بد آب و هوا با می

 پیشنهاد مراجع ذیصلاح و تصویب هیأت وزیران خواهد بود.

 جدول شماره دو

 ردیف
 درجه بدی آب و هوا                   

 سطح مشاغل             
 (4درجه ) (3درجه ) (2درجه ) (1درجه )

 10% 8% 7% 6% مشاغل تخصصی با مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد و بالاتر 1

 8% 7% 6% 5% سایر مشاغل با هر مدرک تحصیلی 2

متصدیان مشاغل تخصصی که شاغلین آنها دارای مدرک  -3

عریف و باشند پس از تمی تحصیلی کارشناسی ارشد و بالاتر

تبیین مشاغل تخصصی که با پیشنهاد معاونت توسعه 

به تصویب شورای  جمهوررییسمدیریت و سرمایه انسانی 

توسعه مدیریت و سرمایه خواهد رسید، از درصدهای 

شده در ردیف اول جداول فوق بهره مند خواهند  بینیپیش

شد و تا تعریف و تعیین مشاغل تخصصی، کارمندان موضوع 

شده در ردیف دوم  بینیپیشصرفاً از درصدهای  این بند،

جداول این دستورالعمل )حسب مورد( استفاده خواهند 

 نمود.

های مذکور صرفاً به کارمندانی که به موجب العادهفوق -4

حکم کارگزینی صادره در فهرست مناطق مورد اشاره 

 گیرد.اشتغال داشته باشند تعلق می

مستخدمین شهید،  مشمولین قانون حالت اشتغال -5

دالاثر انقلاب اسلامی و جنگ جانباز، از کار افتاده و مفقو
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https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496

https://shenasname.ir/wage/83-فهرست-مناطق-کمترتوسعه-یافته
https://shenasname.ir/wage/83-فهرست-مناطق-کمترتوسعه-یافته
https://shenasname.ir/wage/83-فهرست-مناطق-کمترتوسعه-یافته
https://shenasname.ir/wage/83-فهرست-مناطق-کمترتوسعه-یافته
https://shenasname.ir/wage/83-فهرست-مناطق-کمترتوسعه-یافته
https://shenasname.ir/wage/67-39
https://shenasname.ir/wage/67-39
https://shenasname.ir/wage/67-39
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مجلس شورای اسلامی که از  30/6/1372تحمیلی مصوب 

باشند در صورتی مند میحقوق و مزایای حالت اشتغال بهره

که محل جغرافیایی پست سازمانی آنها در مناطق کمتر 

های مندرج نامهتوسعه یافته و بد آب و هوا موضوع تصویب

( این دستورالعمل باشد حسب مورد 2( و )1در بندهای )

براساس احکام این دستورالعمل از مزایای مربوط برخوردار 

 گردند.می

( 117و کارمندان مستثنی شده در ماده ) هادستگاه -6

آن، تابع های و تبصره ریت خدمات کشوریقانون مدی

 مقررات مربوط به خود خواهند بود.

ارقام ناشی از اعمال درصدهای تعیین شده در این  -7

بدی آب و  العادهفوقدستورالعمل جایگزین مبلغ مربوط به 

جداول ( فصل یکم 7( و مبالغ بند )6هوا موضوع بند )

موضوع  امتیازات فصل دهم قانون مدیریت خدمات کشوری

شود و می 21/2/1388مورخ  14593/200بخشنامه شماره 

مذکور در مابه التفاوت های العادهفوقبه میزانی که از 

 منظور شده است، از ارقام یاد شده کسر نفعذیکارمندان 

 گردد.می

خواهد بود و  1/1/1390عمل، تاریخ اجرای این دستورال -8

و  ریزیبرنامهبار مالی ناشی از اجرای آن توسط معاونت 

 1390در لایحه بودجه سال  جمهوررییسنظارت راهبردی 

 خواهد شد. بینیپیشکل کشور 

مورخ  52089/200بخشنامه شماره الحاقی تبصره )

اجرایی در صورتی که امکان  یهادستگاه -(11/10/89

ن بار مالی ناشی از اجرای این دستورالعمل را از تاریخ تأمی

از محل اعتیارات خود داشته باشند به نحوی  1/10/1389

با کسری بودجه مواجه نشوند  1389که در انتهای سال 

 .توانند از تاریخ مذکور این دستورالعمل را اجرا نمایندمی

یلطف اله فروزنده دهکرد

 مناطق بد آب و هوا یافته وتوسعه  مناطق کمترهای فهرست تنفیذ

 (یرانوز یئته 1398/03/01هـ مورخ 56165ت/24385شماره  نامهتصویب)

شماره  یشنهادبه پ 1398 /2 /29در جلسه  یرانوز هیأت

 یو استخدام یسازمان ادار 1397 /10 /3مورخ  539037

 یو هشتم قانون اساس یو س یکصدکشور و به استناد اصل 

 یریت( قانون مد68( ماده )1و بند ) یرانا یاسلام یجمهور

 :کرد یبتصو -1386مصوب - یخدمات کشور

العاده فوقپرداخت  یبرا یافتهمناطق کمتر توسعه  فهرست

شماره  نامهتصویب( 1موضوع بند ) یافتهمناطق کمتر توسعه 

و فهرست  1388 /4 /10هـ مورخ 36095ت /76294

 یتآب و هوا، محروم یبد هایالعادهفوق نامهیینآ یوستپ

)ب(، های و محل خدمت موضوع بند یزندگ یلاتاز تسه

موضوع  ی( قانون استخدام کشور39)پ( و )ت( ماده )

 1374 /1 /14هـ مورخ 515ت /20272شماره  نامهتصویب

آب و هوا در طول برنامه  یالعاده مناطق بدفوق یبرقرار یبرا

 .ششم توسعه کماکان معتبر هستند

 یریاسحاق جهانگ -جمهوررییساول  ونمعا

 

 یت خدمات کشوریری( قانون مد68ماده ) 1افته بند یفهرست مناطق کمترتوسعه 

 ران(یأت وزیه 10/4/1388هـ مورخ 36095ت/76294شماره  نامهتصویب)

شنهاد یبنا به پ 20/2/1388ران در جلسه مورخ یئت وزیه

 یزیررنامهمعاونت ب 29/2/1387مورخ  17257/100شماره 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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https://shenasname.ir/laws/52-قانون-مدیریت-خدمات-کشوری
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ماده « 1»جمهور و به استناد بند سییر یو نظارت راهبرد

 -1386مصوب - یت خدمات کشوریری( قانون مد68)

 :ب نمودیتصو

ن یوست ایموضوع فهرست پهای و روستا هادهستان -1

 نامهتصویبوست یپ»دشده به مهر ییکه تأ نامهتصویب

اطق العاده مناست، ملاک پرداخت فوق« رانیئـت وزیه

ت یری( قانون مد68ماده )« 1»افته موضوع بند یکمترتوسعه

 یرات آتییو تغ باشدمی -1386مصوب - یکشورخدمات 

 یدر تداوم برقرار یریو محدوده آنها تأث یمات کشوریتقس

 .ادشده نخواهد داشتیالعاده فوق

واقع در های ک از روستایچنانچه هر  -1تبصره 

ل شوند، یوست به شهر تبدیموضوع فهرست پهای دهستان

ب یابد تا به ترتییک واحد کاهش میب مربوط، سالانه یضر

 .ت حذف گرددیو در نها

خ یمتعلقه از تارهای زان درصدینحوه پرداخت و م -2

خواهد بود که  یجدول درصد پرداخت ی، بر مبنا1/1/1388

( ماده واحده قانون بودجه سال 11بند )« ب»بر اساس جزء 

 .ب و ابلاغ خواهد شدیور، تصوکل کش 1388

افته صرفاً به کارکنان یالعاده مناطق کمترتوسعهفوق -3

های دهستانتابعه  ییط شاغل در مناطق روستایواجد شرا

ر یکارکنان سا .گرددی( پرداخت م1مذکور در بند )

فهرست های دهستانت یکشور )که در تابعهای روستا

ن مربوط که در جدول زایوست قرار ندارند(، از حداقل میپ

 .گردندیمند م( مشخص خواهد شد، بهره2موضوع بند )

العاده مناطق کمتر پرداخت فوق یاز برایاعتبار مورد ن -4

 یاز محل اعتبار اجرا نامهتصویبن یافته موضوع ایتوسعه 

 1388در قانون بودجه سال  یت خدمات کشوریریقانون مد

 ایهزینهبار بعد، از محل اعتهای سالکل کشور و 

 .گرددین و پرداخت میربط تأمیذ ییاجرای هادستگاه

جمهور سییر یه انسانیت و سرمایریمعاونت توسعه مد -5

دفتر امور مناطق محروم کشور،  یموظف است با هماهنگ

جمهور و معاونت سییو امور مجلس ر یمعاونت حقوق

ر یجمهور و ساسییر یو نظارت راهبرد یزیربرنامه

ب هر یمربوط ظرف سه ماه بعد از تصو ییاجرای هادستگاه

و  ی، اجتماعیپنج ساله توسعه اقتصادهای برنامهک از ی

زان توسعه و یوسـت را با توجه به میپهای ، فهرستیفرهنگ

نموده و همراه با  یدهستان مربوط بازنگر ییزداتیمحروم

ئه ران ارایئت وزیبه ه یریگمیتصم یبرا یاصلاحات ضرور

 .دینما

 یز داودیپرو -جمهوررییسمعاون اول 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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 یافتهالعاده مناطق کمترتوسعهبرای پرداخت فوق یافتهفهرست مناطق کمترتوسعه

 قانون مدیریت خدمات کشوری( 68ماده  1)موضوع بند 

 گردد.ل اطلاق میها و روستاهای مذکور در جدول ذیمناطق کمتر توسعه یافته به محدوده جغرافیایی دهستان

بمعنی محرومیت بیشتر  9بمعنی محرومیت کمتر و ضریب  5تعیین شده و ضریب  9تا  5توضیح: ضرایب براساس طبقات 

 .باشدمی

غربیاستان آذربایجان  

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی

 بخش شهرستان

 ایلخچی اسکو 6 جزیره

 مرکزی اهر 8 ورگهان

 مرکزی اهر 7 آذغان

 مرکزی اهر 7 قشلاق

 هوراند اهر 8 چهار دانگه

 هوراند اهر 8 دو دانگه

 هوراند اهر 7 دیکله

 تیکمه داش بستان آباد 7 عباس شرقی

 تیکمه داش بستان آباد 6 عباس غربی

 تیکمه داش بستان آباد 7 سهندآباد

 مرکزی تبریز 6 اسپران

دسیه رو جلفا 7 دیزمار غربی  

 سیه رود جلفا 7 نوجه مهر

 مرکزی جلفا 7 شجاع

 شادیان چاراویماق 7 چاراویماق شرقی

چاراویماق جنوب 

 شرقی

 شادیان چاراویماق 8

چاراویماق جنوب 

 غربی

 مرکزی چاراویماق 8

 مرکزی چاراویماق 7 چاراویماق مرکزی

 مرکزی چاراویماق 8 قوری چای شرقی

 مرکزی چاراویماق 7 ورقه

لیقراز  مرکزی سراب 6 

 مرکزی سراب 6 صائین

 مهربان سراب 6 آلان براغوش

 مهربان سراب 6 اردلان

 مهربان سراب 6 شربیان

 صوفیان شبستر 6 رودقات

 آبش احمد کلیبر 8 قشلاق

 آبش احمد کلیبر 8 آبش احمد

 آبش احمد کلیبر 8 سیدان

 خداآفرین کلیبر 8 بسطاملو

آفرینخدا کلیبر 8 دیزمار شرقی  

 خداآفرین کلیبر 8 کیوان

 خداآفرین کلیبر 8 گرمادوز

 خداآفرین کلیبر 8 منجوان شرقی

 خداآفرین کلیبر 8 منجوان غربی

 مرکزی کلیبر 7 پیغان چایی

 مرکزی کلیبر 8 مولان

 مرکزی کلیبر 8 میشه پاره

 مرکزی کلیبر 8 ییلاق

 سراجو مراغه 6 سراجوی جنوبی

اغهمر 7 قوری چای غربی  سراجو 

 سراجو مراغه 6 سراجوی شرقی

 مرکزی مرند 6 هرزندات شرقی

 یامچی مراغه 6 یکانات

 لیلان ملکان 6 لیلان جنوبی

 لیلان ملکان 6 لیلان شمالی

 مرکزی ملکان 6 گاودول شرقی

 ترکمانچای میانه 7 اوچ تپه غربی

 ترکمانچای میانه 6 بروانان شرقی

مانچایترک میانه 7 بروانان غربی  

 ترکمانچای میانه 6 بروانان مرکزی

 کاغذکنان میانه 6 قافلانکوه شرقی

 کاغذکنان میانه 7 کاغذ کنان شمالی

 کاغذکنان میانه 6 کاغذ کنان مرکزی

 کندوان میانه 6 تیرچائی

 کندوان میانه 7 کندوان

 کندوان میانه 7 گرمه شمالی

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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 مرکزی میانه 6 اوچ تپه شرقی

 مرکزی میانه 7 کله بوز شرقی

 مرکزی میانه 7 کله غربی

 مرکزی میانه 7 گرمه جنوبی

 خواجه هریس 6 بدوستان غربی

 خواجه هریس 6 مواضع خان شرقی

 خواجه هریس 6 مواضع خان شمالی

 مرکزی هریس 6 باروق

 مرکزی هریس 6 بدوستان شرقی

 مرکزی هریس 6 خانمرود

 مرکزی هشترود 6 سلوک

رودهشت 6 علی آباد  مرکزی 

چاراویماق شمال 

 شرقی

 مرکزی هشترود 7

 مرکزی هشترود 6 کوهسار

 مرکزی هشترود 6 قرانقو

 نظرکهریزی هشترود 7 آلمالو

 نظرکهریزی هشترود 7 نظر کهریزی

 خاروانا ورزقان 8 ارزیل

 خاروانا ورزقان 8 جوشین

 خاروانا ورزقان 8 دیزمار مرکزی

یمرکز ورزقان 7 ازومدل شمالی  

 مرکزی ورزقان 7 بکر آباد

 مرکزی ورزقان 7 ازومدل جنوبی

 مرکزی ورزقان 7 سینا

فوق قرار ندارند.  های* سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 باشند.می 5دارای ضریب 

غربیاستان آذربایجان  

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی

 بخش شهرستان

وبیانزل جن  انزل ارومیه 6 

 انزل ارومیه 6 انزل شمالی

 سیلوانه ارومیه 8 دشت

 سیلوانه ارومیه 8 مرگور

 سیلوانه ارومیه 8 ترگور

 ارومیه 7 برادوست
صومای 

 برادوست

 ارومیه 8 صومای جنوبی
صومای 

 برادوست

 ارومیه 8 صومای شمالی
صومای 

 برادوست

 مرکزی ارومیه 6 باراندوز

 مرکزی ارومیه 6 دول

 مرکزی اشنویه 6 اشنویه شمالی

 مرکزی اشنویه 8 دشت بیل

 نالوس اشنویه 8 اشنویه جنوبی

 نالوس اشنویه 8 هق

 سیمینه بوکان 6 آختاچی شرقی

 سیمینه بوکان 7 آختاچی محالی

 مرکزی بوکان 6 آختاچی

 مرکزی بوکان 7 ایل تیمور

 مرکزی بوکان 8 ایل گورک

 مرکزی بوکان 7 بهی فیض اله بیگی

 ارس پلدشت 7 گچلرات شرقی

 ارس پلدشت 7 گچلرات غربی

 مرکزی پلدشت 7 چایبا سار شرقی

 مرکزی پلدشت 7 زنگبار

 لاجان پیرانشهر 7 لاهیجان شرقی

 لاجان پیرانشهر 7 لاهیجان غربی

 مرکزی پیرانشهر 7 پیران

 مرکزی پیرانشهر 7 لاهیجان

 مرکزی پیرانشهر 8 منگور غربی

 تکاب 7 احمد آباد
تخت 

 سلیمان

 تکاب 7 چمن
تخت 

 سلیمان

 تکاب 7 ساروق
تخت 

 سلیمان

 مرکزی تکاب 7 افشار

 مرکزی تکاب 7 انصار

 مرکزی تکاب 7 کرفتو

 دشتک چالدران 8 آواجیق جنوبی

 دشتک چالدران 8 آواجیق شمالی

 مرکزی چالدران 7 ببه جیک

 مرکزی چالدران 7 چالدران جنوبی

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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ان شمالیچالدر  مرکزی چالدران 7 

 حاجیلار چایپاره 6 حاجیلار جنوبی

 حاجیلار چایپاره 6 حاجیلار شمالی

 مرکزی چایپاره 6 قره ضیاءالدین

 مرکزی چایپاره 6 چورس

 صفائیه خوی 9 الند

 صفائیه خوی 7 سکمن آباد

 قطور خوی 6 زری

 قطور خوی 8 قطور

 مرکزی خوی 6 رهال

 مرکزی خوی 6 دیزج

 مرکزی سردشت 8 باسک کولسه

 مرکزی سردشت 8 گورک سردشت

 مرکزی سردشت 9 آلان

 مرکزی سردشت 8 بریاجی

 وزینه سردشت 9 گورک نعلین

 وزینه سردشت 8 ملکاری

 کوهسار سلماس 9 شپیران

 کوهسار سلماس 8 چهریق

 کوهسار سلماس 9 شناتال

 مرکزی سلماس 7 کره سنی

زکشاور شاهین دژ 6 کشاور  

 کشاورز شاهین دژ 7 چهاردولی

 مرکزی شاهین دژ 6 هولاسو

 مرکزی شاهین دژ 7 صفاخانه

 مرکزی شاهین دژ 6 محمودآباد

 قره قویون شوط 6 چشمه سرا

 قره قویون شوط 6 قره قویون جنوبی

 مرکزی شوط 6 یولاگلدی

 مرکزی شوط 6 قره قویون شمالی

 بازرگان ماکو 8 چایبارسار شمالی

سوقره   مرکزی ماکو 8 

 مرکزی ماکو 6 چایبارسار جنوبی

 خلیفان مهاباد 8 منگورشرقی

 خلیفان مهاباد 8 کانی بازار

 مرکزی مهاباد 7 آختاچی غربی

 مرکزی مهاباد 6 مکریان شرقی

 مرکزی مهاباد 6 مکریان غربی

 باروق میاندوآب 7 آجرلوی شرقی

 باروق میاندوآب 7 آجرلوی غربی

اندوآبمی 7 باروق  باروق 

 مرحمت آباد میاندوآب 6 مرحمت آباد شمالی

 مرحمت آباد میاندوآب 6 مرحمت اباد میانی

 مرکزی میاندوآب 6 مرحمت آباد جنوبی

 مرکزی میاندوآب 6 مکریان شمالی

 محمدیار نقده 6 المهدی

 محمدیار نقده 6 حسنلو

 مرکزی نقده 6 بیگم قلعه

 مرکزی نقده 6 سلدوز

فوق قرار ندارند.  هایروستاهائی که در تابعیت دهستان* سایر 

 باشند.می 5دارای ضریب 

 استان اردبیل

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی

 بخش شهرستان

 مرکزی اردبیل 6 ارشق شرقی

 هیر اردبیل 6 فولادلوی جنوبی

 هیر اردبیل 6 هیر

ق قشلا بیله سوار 7 قشلاق شرقی

 دشت

قشلاق  بیله سوار 7 قشلاق جنوبی

 دشت

 مرکزی بیله سوار 6 انجیرلو

 مرکزی بیله سوار 6 گوگ تپه

 اصلاندوز پارس آباد 6 اصلاندوز

 اصلاندوز پارس آباد 6 قشلاق غربی

خورش رستم 

 جنوبی

خورش  خلخال 7

 رستم

خورش رستم 

 شمالی

خورش  خلخال 7

 رستم

 شاهرود خلخال 7 شال

 شاهرود خلخال 6 شاهرود

 شاهرود خلخال 7 پلنگا

 مرکزی خلخال 6 خانندبیل غربی

 مرکزی خلخال 6 سنجبد شرقی

 فیروز کوثر 6 زرج آباد

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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 فیروز کوثر 6 سنجبد جنوبی

 مرکزی کوثر 6 سنجبد شمالی

 مرکزی کوثر 6 سنجبد غربی

 انگوت گرمی 8 انگوت شرقی

 انگوت گرمی 8 انگوت غربی

 انگوت گرمی 7 پائین برزند

 مرکزی گرمی 6 اجارود شمالی

 مرکزی گرمی 6 اجارود غربی

 مرکزی گرمی 6 اجاررود مرکزی

 مرکزی گرمی 6 انی

 موزان گرمی 8 آزادلو

 موران گرمی 8 اجارود شرقی

مشگین  7 ارشق مرکزی

 شهر

 ارشق

مشگین  7 ارشق شمالی

 شهر

 ارشق

مشگین  7 ارشق غربی

 شهر

 مرادلو

مشگین  7 صلوات

 شهر

 مرادلو

مشگین  6 یافت

 شهر

 مرادلو

 عنبران نمین 6 عنبران

 عنبران نمین 6 میناباد

 مرکزی نمین 6 دولت آباد

 مرکزی نمین 6 ویلکیج شمالی

 مرکزی نمین 6 گرده

 ویلکیج نمین 6 ویلکیج جنوبی

 ویلکیج نمین 6 ویلکیج مرکزی

 کورائیم نیر 6 مهماندوست

 کورائیم نیر 7 یورتچی شرقی

 کورائیم نیر 7 یورتچی غربی

 مرکزی نیر 6 دورسونخواجه

فوق قرار ندارند.  های* سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 باشند.می 5دارای ضریب 

 استان اصفهان

 تابعیت تقسیماتی

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 بخش شهرستان

 زواره اردستان 6 ریگستان

 زواره اردستان 6 سفلی

 مرکزی اردستان 6 همبرات

 مرکزی اردستان 6 برزاوند

 مرکزی اردستان 6 علیا

 مرکزی اردستان 6 کچو

جرقویه  اصفهان 6 جرقویه سفلی

 سفلی

جرقویه  اصفهان 6 جرقویه وسطی

 سفلی

 جرقویه علیا اصفهان 6 جرقویه علیا

 جرقویه علیا اصفهان 6 رامشه

امامزاده 

)ع(عبدالعزیز  

 جلگه اصفهان 6

 کوهپایه اصفهان 6 تودشک

 کوهپایه اصفهان 6 جبل

 کوهپایه اصفهان 6 زفره

 کوهپایه اصفهان 6 سیستان

آران و  6 کویرات

 بیدگل

 کویرات

آران و  6 کویر

 بیدگل

 کویرات

 حبیب آباد برخوار 6 برخوار شرقی

 چنارود چادگان 6 چنار رود جنوبی

انچادگ 6 چنار رود شمالی  چنارود 

 مرکزی چادگان 6 کاوه آهنگر

 مرکزی خوانسار 6 پشتکوه

 پادنا سمیرم 6 پادنا سفلی

 پادنا سمیرم 7 پادنا علیا

 پادنا سمیرم 6 پادنا وسطی

 مرکزی سمیرم 6 حنا

 مرکزی سمیرم 6 ونک

 مرکزی سمیرم 6 وردشت

 مرکزی فریدن 6 مورچه خورت

بوئین و  فریدن 6 کرچمبو جنوبی

اندشتمی  

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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بوئین و  فریدن 6 کرچمبو شمالی

 میاندشت

بوئین و  فریدن 7 ییلاق

 میاندشت

بوئین و  فریدن 6 سردسیر

 میاندشت

بوئین و  فریدن 6 گرجی

 میاندشت

 مرکزی فریدونشهر 8 عشایر

 مرکزی فریدونشهر 6 برف انبار

 مرکزی فریدونشهر 7 چشمه لنگان

 مرکزی فریدونشهر 8 پشتکوه موگوئی

یشکوه موگوئیپ  مرکزی فریدونشهر 8 

 مرکزی کاشان 6 خرم دشت

 انارک نائین 6 چوپانان

خور و  نائین 7 بیابانک

 بیابانک

خور و  نائین 7 جندق

 بیابانک

خور و  نائین 7 نخلستان

 بیابانک

 مرکزی نائین 6 بافران

 مرکزی نائین 6 بهارستان

 مرکزی نائین 6 لای سیاه

دشتمهر نجف آباد 6 اشن  

 مرکزی نطنز 6 کرکس

فوق قرار ندارند.  های* سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 باشند.می 5دارای ضریب 

 استان ایلام

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی

 بخش شهرستان

 چوار ایلام 6 ارکوازی

 چوار ایلام 7 بولی

 مرکزی ایلام 6 میش خاص

 زرنه ایوان 6 زرنه

 زرنه ایوان 6 کلان

 مرکزی ایوان 6 سراب

 مرکزی ایوان 6 نبوت

 سراب باغ آبدانان 6 چم کبود

 سراب باغ آبدانان 7 سراب باغ

 کلات آبدانان 8 آب انار

 کلات آبدانان 8 مورموری

 مرکزی آبدانان 6 جابرانصار

 مرکزی آبدانان 7 ماسبی

 بدره دره شهر 6 دوستان

یهندمین  بدره دره شهر 6 

 ماژین دره شهر 6 کولکنی

 ماژین دره شهر 6 ماژین

 مرکزی دره شهر 6 ارمو

 مرکزی دره شهر 6 زرین دشت

 زرین آباد دهلران 7 سید ناصرالدین

 زرین آباد دهلران 7 سید ابراهیم

 مرکزی دهلران 6 اناران

 موسیان دهلران 6 دشت عباس

 موسیان دهلران 7 ابوغویر

عنبر نهر  موسیان دهلران 6 

 6 زنگوان
شیروان و 

 چرداول
 شیروان

 6 کارزان
شیروان و 

 چرداول
 شیروان

 6 لومار
شیروان و 

 چرداول
 شیروان

 6 شباب
شیروان و 

 چرداول
 مرکزی

 6 آسمان آباد
شیروان و 

 چرداول
 مرکزی

 7 بیجنوند
شیروان و 

 چرداول
 مرکزی

 7 هلیلان
شیروان و 

 چرداول
 هلیلان

لانزرد  7 
شیروان و 

 چرداول
 هلیلان

 صالح آباد مهران 7 هجداندشت

 مرکزی مهران 7 محسن آب

 مرکزی ملکشاهی 7 چمزی

 مرکزی ملکشاهی 7 شوهان

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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 گچی ملکشاهی 7 کبیرکوه

 گچی ملکشاهی 7 گچی

فوق قرار ندارند.  های* سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 باشند.می 5دارای ضریب 

بوشهراستان   

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی

 بخش شهرستان

 مرکزی بوشهر 6 انگالی

 دلوار تنگستان 8 بوالخیر

 دلوار تنگستان 7 دلوار

 مرکزی تنگستان 6 اهرم

 مرکزی تنگستان 6 باغک

 ریز جم 7 انارستان

 ریز جم 7 تشان

 ریز جم 7 ریز

 مرکزی جم 6 جم

 مرکزی جم 6 کوری

 ارم دشتستان 8 ارم

 ارم دشتستان 8 دهرود

 بوشکان دشتستان 8 بوشکان

 بوشکان دشتستان 8 پشتکوه

 سعدآباد دشتستان 6 زیرراه

 سعدآباد دشتستان 6 وحدتیه

 شبانکاره دشتستان 6 درواهی

 شبانکاره دشتستان 6 شبانکاره

 شنبه و طسوج دشتی 7 شنبه

وجشنبه و طس دشتی 7 طسوج  

 کاکی دشتی 6 چغاپور

 کاکی دشتی 7 کبکان

 کاکی دشتی 6 کاکی

 بردخون دیر 7 آبکش

 بردخون دیر 7 بردخون

 مرکزی دیر 7 آبدان

 مرکزی دیر 7 حومه

 امام حسن)ع( دیلم 7 لیراوی جنوبی

 امام حسن)ع( دیلم 7 لیراوی میانی

 مرکزی دیلم 7 حومه

 مرکزی دیلم 7 لیراوی شمالی

 عسلویه کنگان 6 عسلویه

 عسلویه کنگان 7 نای بند

 مرکزی کنگان 7 طاهری

 مرکزی کنگان 7 حومه

 ریگ گناوه 6 رودحله

 مرکزی گناوه 7 حیات داود

فوق قرار ندارند.  های* سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 باشند.می 5دارای ضریب 

 استان تهران

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی

 بخش شهرستان

 طالقان ساوجبلاغ 6 بالا طالقان

 طالقان ساوجبلاغ 6 پایین طالقان

 ملارد شهریار 6 اختر آباد

 ارجمند فیروزکوه 6 دوبلوک

 ارجمند فیروزکوه 6 قزقانچای

 مرکزی فیروزکوه 6 پشتکوه

 اشتهارد کرج 6 پلنگ آباد

فوق قرار ندارند.  هایدهستان* سایر روستاهائی که در تابعیت 

 باشند.می 5دارای ضریب 

 استان چهارمحال و بختیاری

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی

 بخش شهرستان

 مرکزی اردل 7 دیناران

 مرکزی اردل 6 پشتکوه

 میانکوه اردل 8 میانکوه

 میانکوه اردل 8 شلیل

 بازفت کوهرنگ 9 بازفت

وآبد  بازفت کوهرنگ 8 

 مرکزی کوهرنگ 9 میان کوه موگوئی

 مرکزی کوهرنگ 6 دشت زرین

 مرکزی کوهرنگ 7 شوراب تنگزی

 ناغان کیار 7 مشایخ

 ناغان کیار 6 ناغان

 خانمیرزا لردگان 6 جوانمردی

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 خانمیرزا لردگان 6 خانمیرزا

 فلارد لردگان 6 فلارد

 فلارد لردگان 6 پشتکوه

دگانلر 6 ارمند  مرکزی 

 مرکزی لردگان 6 ریگ

 مرکزی لردگان 7 سردشت

 مرکزی لردگان 6 میلاس

 منج لردگان 8 بارز

 منج لردگان 6 منج

فوق قرار ندارند.  های* سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 باشند.می 5دارای ضریب 

 استان خراسان جنوبی

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

تقسیماتی تابعیت  

 بخش شهرستان

 خوسف بیرجند 7 براکوه

 خوسف بیرجند 7 جلگه ماژان

 خوسف بیرجند 8 قلعه زری

 خوسف بیرجند 7 خوسف

 مرکزی بیرجند 6 باقران

 مرکزی بیرجند 6 فشارود

 مرکزی بیرجند 6 کاهشنگ

 مرکزی بیرجند 6 شاخن

 مرکزی بیرجند 6 شاخنات

 قهستان درمیان 7 فخرود

ستانقه  قهستان درمیان 8 

 گزیک درمیان 8 طبس مسینا

 گزیک درمیان 8 گزیک

 مرکزی درمیان 7 درمیان

 مرکزی درمیان 7 میاندشت

 سه قلعه سرایان 7 دوکوهه

 سه قلعه سرایان 7 سه قلعه

 آیسک سرایان 6 مصعبی

 آیسک سرایان 6 آیسک

 مرکزی سربیشه 8 مومن آباد

 مرکزی سربیشه 9 درح

 مود سربیشه 6 مود

 مود سربیشه 7 نهارجان

 ارسک بشرویه 6 ارسک

 ارسک بشرویه 7 رقه

 مرکزی بشرویه 7 علی جمال

 مرکزی بشرویه 7 کرند

 مرکزی فردوس 6 حومه

 زهان قائنات 6 افین

 زهان قائنات 6 زهان

 زیرکوه قائنات 7 زیرکوه

 زیرکوه قائنات 6 شاسکوه

 زیرکوه قائنات 8 پترگان

یزآفر  سده قائنات 6 

 سده قائنات 6 پسکوه

 سده قائنات 6 سده

 مرکزی قائنات 6 پیشکوه

 مرکزی قائنات 6 مهیار

 مرکزی قائنات 6 قائن

 نیمبلوک قائنات 6 کرغند

 نیمبلوک قائنات 6 نیمبلوک

 شوسف نهبندان 8 شوسف

 شوسف نهبندان 8 عربخانه

 مرکزی نهبندان 9 میغان

بندان-  مرکزی نهبندان 9 

فوق قرار ندارند.  های* سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 باشند.می 5دارای ضریب 

 استان خراسان رضوی

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی

 بخش شهرستان

 مرکزی بجستان 6 جزین

 مرکزی بجستان 6 بجستان

 انابد بردسکن 6 درونه

نابدا بردسکن 6 صحرا  

 شهرآباد بردسکن 6 جلگه

 شهرآباد بردسکن 6 شهرآباد

 مرکزی بردسکن 6 کوهپایه

 باخزر تایباد 8 باخزر

 باخزر تایباد 8 بالا ولایت

 مرکزی تایباد 8 پائین ولایت

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 مرکزی تایباد 8 کرات

 میان ولایت تایباد 8 دشت تایباد

 میان ولایت تایباد 8 کوهسنگی

ت جلگهتخ 6 طاغنکوه جنوبی  طاغنکوه 

 طاغنکوه تخت جلگه 6 طاغنکوه شمالی

 مرکزی تخت جلگه 6 تخت جلگه

 مرکزی تخت جلگه 6 فیروزه

 بوژگان تربت جام 7 دشت جام

 بوژگان تربت جام 8 هریرود

 پائین جام تربت جام 8 زام

 پائین جام تربت جام 8 گل بانو

 صالح آباد تربت جام 7 باغ کشمیر

ربت جامت 7 قلعه حمام  صالح آباد 

 صالح آباد تربت جام 8 جنت آباد

 صالح آباد تربت جام 8 صالح آباد

 مرکزی تربت جام 7 جامرود

 مرکزی تربت جام 7 جلگه موسی آباد

 مرکزی تربت جام 7 میان جام

 نصرآباد تربت جام 6 بالاجام

 نصرآباد تربت جام 6 کاریزان

 بایک تربت حیدریه 6 بایک

 جلگه رخ تربت حیدریه 6 بالارخ

 جلگه رخ تربت حیدریه 6 پائین رخ

 جلگه رخ تربت حیدریه 6 میان رخ

 کدکن تربت حیدریه 7 رقیچه

 کدکن تربت حیدریه 7 کدکن

 مرکزی تربت حیدریه 6 بالا ولایت

 مرکزی جغتای 6 جغتای

 مرکزی جغتای 7 دستوران

 هلالی جغتای 7 پائین جوین

 هلالی جغتای 6 میان جوین

 عطاملک جوین 6 حکم آباد

 عطاملک جوین 6 زرین

 مرکزی جوین 6 پیراکوه

 مرکزی جوین 6 بالاجوین

 گلبهار چناران 6 گلمکان

 گلبهار چناران 6 بیزکی

 مرکزی چناران 6 بقمج

 مرکزی چناران 6 چناران

 مرکزی چناران 6 رادکان

 جلگه زوزن خواف 8 کیبر

 جلگه زوزن خواف 7 زوزن

 سلامی خواف 6 بالاخواف

 سلامی خواف 6 سلامی

 سنگان خواف 8 بستان

 سنگان خواف 8 پائین خواف

 مرکزی خواف 6 میان خواف

 مرکزی خواف 8 نشتیفان

 چاپشلو درگز 6 قره باشلو

 چاپشلو درگز 7 میانکوه

 لطف آباد درگز 6 زنگلانلو

 لطف آباد درگز 6 دیباج

 مرکزی درگز 6 تکاب

 نوخندان درگز 8 درونگر

 نوخندان درگز 8 شهرستانه

 جنگل رشتخوار 7 شعبه

 جنگل رشتخوار 7 جنگل

 مرکزی رشتخوار 6 رشتخوار

 سلیمان زاوه 7 ساق

 سلیمان زاوه 7 سلیمان

 مرکزی زاوه 6 صفائیه

 خوشاب سبزوار 6 سلطان آباد

 خوشاب سبزوار 6 طبس

 خوشاب سبزوار 7 دره یام

ارسبزو 6 رباط جز  خوشاب 

 رودآب سبزوار 7 خواشد

 رودآب سبزوار 7 کوه همائی

 رودآب سبزوار 6 فروغن

 ششتمد سبزوار 6 بیهق

 ششتمد سبزوار 7 تکاب کوه میش

 ششتمد سبزوار 7 ربع شامات

 ششتمد سبزوار 7 شامکان

بیبی گل  مرزداران سرخس 6 

 مرزداران سرخس 6 مرزداران

 مرکزی سرخس 7 پل خاتون

نتج  مرکزی سرخس 7 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



 مشاور رییس سازمان اداری و استخدامی کشور -رسول رضایی|  448

 مرکزی سرخس 6 خانگیران

 مرکزی سرخس 6 سرخس

 مرکزی فریمان 6 بالابند

 مرکزی فریمان 6 سنگ بست

 باجگیران قوچان 7 دولتخانه

 مرکزی قوچان 6 سودلانه

 مرکزی قوچان 6 شیرین دره

 کوهسرخ کاشمر 6 بررود

 کوهسرخ کاشمر 7 برکوه

 کوهسرخ کاشمر 7 تکاب

لاتک 7 پساکوه  زاوین 

 زاوین کلات 7 زاوین

 مرکزی کلات 8 هزار مسجد

 مرکزی کلات 7 کبود گنبد

 کاخک گناباد 6 زیبد

 کاخک گناباد 6 کاخک

 مرکزی گناباد 6 پس کلوت

 احمدآباد مشهد 6 پیوه ژن

 احمدآباد مشهد 6 سرجام

 رضویه مشهد 6 آبروان

 رضویه مشهد 6 میامی

 رضویه مشهد 6 پائین ولایت

 مرکزی مشهد 6 درزآب

 مرکزی مشهد 6 کارده

 سرولایت نیشابور 6 برزنون

 سرولایت نیشابور 6 سر ولایت

 مرکزی نیشابور 6 بینالود

 میان جلگه نیشابور 6 عشق آباد

 میان جلگه نیشابور 7 بلهرات

 میان جلگه نیشابور 6 غزالی

ندارند. فوق قرار  های* سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 باشند.می 5دارای ضریب 

 استان خراسان شمالی

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی

 بخش شهرستان

 بام وصفی آباد اسفراین 6 بام

 بام وصفی آباد اسفراین 6 صفی آباد

 مرکزی اسفراین 6 میلانو

 مرکزی اسفراین 6 آذری

 مرکزی بجنورد 6 زرق آباد

 رازوجرگلان بجنورد 7 راز

 رازوجرگلان بجنورد 8 جرگلان

 رازوجرگلان بجنورد 8 غلامان

 گرمخان بجنورد 7 گرمخان

 گرمخان بجنورد 8 گیفان

 مرکزی بجنورد 7 آلاداغ

جلگه  جاجرم 7 چهارده سنخواست

 سنخواست

جلگه  جاجرم 7 دربند

 سنخواست

 جلگه شوقان جاجرم 7 شوقان

شوقانجلگه  جاجرم 7 طبر  

 مرکزی جاجرم 7 میان دشت

 سرحد شیروان 7 تکمران

 سرحد شیروان 8 جیرستان

 قوشخانه شیروان 8 قوشخانه بالا

 قوشخانه شیروان 8 قوشخانه پایین

 مرکزی شیروان 7 سیوکانلو

 مرکزی شیروان 6 گلیان

 مرکزی فاروج 6 سنگر

 مرکزی فاروج 6 فاروج

 مرکزی گرمه 7 بالا دشت

 مرکزی گرمه 7 گلستان

مانه و  7 آلمه

 سملقان

 سملقان

مانه و  7 قاضی

 سملقان

 سملقان

مانه و  7 شیرین سو

 سملقان

 مانه

مانه و  7 اترک

 سملقان

 مانه

مانه و  7 حومه

 سملقان

 مرکزی

مانه و  7 جیرانسو

 سملقان

 مرکزی

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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فوق قرار ندارند.  های* سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 باشند.می 5یب دارای ضر

 استان خوزستان

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی

 بخش شهرستان

 جایزان امیدیه 6 جولکی

 جایزان امیدیه 6 جایزان

 مرکزی امیدیه 6 آسیاب

 مرکزی امیدیه 6 چاه سالم

 آبژدان اندیکا 7 آبژدان

 آبژدان اندیکا 7 کوشک

 چلو اندیکا 8 چلو

 چلو اندیکا 9 للروکتک

 مرکزی اندیکا 7 شلا و دشتگل

 مرکزی اندیکا 7 قلعه خواجه

الوار  اندیمشک 6 حسینیه

 گرمسیری

الوار  اندیمشک 7 قیلاب

 گرمسیری

الوار  اندیمشک 8 مازو

 گرمسیری

 حمیدیه اهواز 6 کرخه

 مرکزی اهواز 6 غیزانیه

 مرکزی اهواز 6 اسماعیلیه

زیمرک اهواز 6 سویسه  

 مرکزی اهواز 6 کوت عبدالله

 مرکزی اهواز 6 مشرحات

 دهدز ایذه 7 دنباله رود جنوبی

 دهدز ایذه 7 دهدز

 دهدز ایذه 7 دنباله رود شمالی

 سوسن ایذه 8 سوسن شرقی

 سوسن ایذه 8 سوسن غربی

 مرکزی ایذه 7 پیان

 مرکزی ایذه 7 مرغا

 مرکزی ایذه 6 هلایجان

کزیمر ایذه 6 حومه شرقی  

 مرکزی ایذه 6 حومه غربی

 اروندکنار آبادان 6 مینوبار

 اروندکنار آبادان 6 نصار

 اروندکنار آبادان 6 نوآباد

 مرکزی آبادان 6 بهمنشیر جنوبی

 مرکزی آبادان 6 بهمنشیر شمالی

 مرکزی آبادان 6 شلاهی

 صیدون باغ ملک 7 صیدون جنوبی

 صیدون باغ ملک 7 صیدون شمالی

 مرکزی باغ ملک 7 قلعه تل

 مرکزی باغ ملک 7 هپرو

 مرکزی باغ ملک 6 منگشت

 مرکزی باغ ملک 7 رود زرد

 میداود باغ ملک 6 میداود

 میداود باغ ملک 7 سرله

 مرکزی بندرماهشهر 7 جراحی

 تشان بهبهان 6 تشان شرقی

 تشان بهبهان 6 تشان غربی

 زیدون بهبهان 7 درونک

 زیدون بهبهان 7 سردشت

 مرکزی خرمشهر 6 حومه شرقی

 مرکزی خرمشهر 6 حومه غربی

 مرکزی خرمشهر 7 غرب کارون

 مینو خرمشهر 7 جزیره مینو

 سردشت دزفول 9 احمد فداله

امامزاده سیدمحمود 

 )ع(

 سردشت دزفول 9

 سردشت دزفول 9 دره کاید

 سردشت دزفول 7 سردشت

 سردشت دزفول 7 سید ولی الدین

شتسرد دزفول 7 شهی  

 سردشت دزفول 6 ماهور برنجی

 بستان دشت آزادگان 7 بستان

 بستان دشت آزادگان 7 سعیدیه

 مرکزی دشت آزادگان 7 الله اکبر

 مرکزی دشت آزادگان 6 حومه غربی

 مرکزی دشت آزادگان 6 حومه شرقی

 مرکزی رامشیر 6 عبدلیه شرقی

 مرکزی رامشیر 6 عبدلیه غربی

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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همشراگ رامشیر 6 مشراگه  

 مشراگه رامشیر 6 آزاده

 مرکزی رامهرمز 7 ابوالفارس

 مرکزی رامهرمز 6 حومه غربی

 مرکزی شادگان 8 آبشار

 مرکزی شادگان 8 بوزی

 مرکزی شادگان 8 جفال

 مرکزی شادگان 8 حسینی

 مرکزی شادگان 6 خنافره

 مرکزی شادگان 6 دارخوین

 شاوور شوش 6 سیدعباس

 شاوور شوش 6 شاوور

دشتآهو  شاوور شوش 6 

فتح  شوش 6 سرخه

نالمبی  

فتح  شوش 6 چنانه

 المبین

 مرکزی شوش 6 بن معلی

 مرکزی شوش 6 حسین آباد

 شعیبیه شوشتر 6 شعیبیه شرقی

 شعیبیه شوشتر 6 شعیبیه غربی

 مرکزی شوشتر 6 شهیدمدرس

 عقیلی گتوند 6 عقیلی جنوبی

 عقیلی گتوند 6 عقیلی شمالی

 مرکزی گتوند 6 کیارس

 مرکزی گتوند 6 جنت مکان

 حتی لالی 9 جاستون شهه

 حتی لالی 9 حتی

 مرکزی لالی 7 دشت لالی

 مرکزی لالی 8 سادات

 گلگیر مسجد سلیمان 7 تل بزان

 گلگیر مسجد سلیمان 6 تمبی گلگیر

 مرکزی مسجد سلیمان 6 جهانگیری شمالی

 مرکزی مسجد سلیمان 6 جهانگیری

یوهرغ هفتگل 6 رغیوه  

 رغیوه هفتگل 7 گزین

 مرکزی هفتگل 6 حومه

چم خلف  هندیجان 7 چم خلف عیسی

 عیسی

چم خلف  هندیجان 6 سورین

 عیسی

 مرکزی هندیجان 7 هندیجان شرقی

 مرکزی هندیجان 7 هندیجان غربی

 مرکزی هویزه 6 هویزه جنوبی

 مرکزی هویزه 6 هویزه شمالی

 نیسان هویزه 7 بنی صالح

ویزهه 7 نیسان  نیسان 

فوق قرار ندارند.  های* سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 باشند.می 5دارای ضریب 

 استان زنجان

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی

 بخش شهرستان

 مرکزی ابهر 6 دولت آباد

 حلب ایجرود 6 ایجرود پائین

 مرکزی ایجرود 6 ایجرود بالا

برگلا  مرکزی ایجرود 6 

 افشار خدابنده 6 قشلاقات افشار

 افشار خدابنده 7 شیوانات

 بزینه رود خدابنده 7 بزینه رود

 بزینه رود خدابنده 7 زرینه رود

 سجاس رود خدابنده 6 آقبلاغ

 سجاس رود خدابنده 6 سجاس رود

 مرکزی خدابنده 6 خرارود

 مرکزی خدابنده 6 سهرورد

 مرکزی خدابنده 6 کرسف

 زنجانرود زنجان 6 چایپاره بالا

 زنجانرود زنجان 7 چایپاره پائین

 زنجانرود زنجان 6 زنجانرود پائین

 زنجانرود زنجان 7 غنی بیگلو

 قره پشتلو زنجان 6 قره پشتلوی بالا

 قره پشتلو زنجان 6 قره پشتلوی پائین

 مرکزی زنجان 6 بناب

 مرکزی زنجان 6 تهم

رزقچو طارم 7 چورزق  

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 چورزق طارم 6 دستجرده

 مرکزی طارم 6 آب بر

 مرکزی طارم 7 درام

 مرکزی طارم 6 گیلوان

 انگوران ماه نشان 6 انگوران

 انگوران ماه نشان 7 قلعه جوق

 مرکزی ماه نشان 7 اوریاد

 مرکزی ماه نشان 7 قزل گچیلو

 مرکزی ماه نشان 6 ماهنشان

فوق قرار ندارند.  هایتان* سایر روستاهائی که در تابعیت دهس

 باشند.می 5دارای ضریب 

سمناناستان   

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی

 بخش شهرستان

 امیر آباد دامغان 6 قهاب رستاق

 بیارجمند شاهرود 7 بیارجمند

 بیارجمند شاهرود 8 خوار توران

 مرکزی شاهرود 8 طرود

امیمی شاهرود 6 رضوان  

 میامی شاهرود 6 فرومد

شرقیهای کلاته  میامی شاهرود 6 

 میامی شاهرود 6 میامی

 میامی شاهرود 6 نردین

 ایوانکی گرمسار 6 ایوانکی

 7 پشتکوه
مهدی 

 شهر
 شهمیرزاد

 6 چاشم
مهدی 

 شهر
 شهمیرزاد

فوق قرار ندارند.  های* سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 باشند.می 5دارای ضریب 

 استان سیستان و بلوچستان

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی

 بخش شهرستان

 بزمان ایرانشهر 8 بزمان

 بزمان ایرانشهر 8 آب رئیس

 بمپور ایرانشهر 7 بمپور شرقی

 بمپور ایرانشهر 7 بمپور غربی

 مرکزی ایرانشهر 7 ابتر

 مرکزی ایرانشهر 7 دامن

نپلا  پلان چاه بهار 8 

 پلان چاه بهار 8 تلنگ

 دشتیاری چاه بهار 9 باهو کلات

 دشتیاری چاه بهار 9 سند میر ثوبان

 دشتیاری چاه بهار 7 نگور

 مرکزی چاه بهار 7 کمبل سلیمان

 مرکزی چاه بهار 7 پیر سهراب

 ایرندگان خاش 8 ایرندگان

 ایرندگان خاش 8 کهنوک

رکزیم خاش 6 اسماعیل آباد  

 مرکزی خاش 8 پشتکوه

 مرکزی خاش 7 سنگان

 مرکزی خاش 7 کارواندر

 مرکزی خاش 7 کوه سفید

 نوک آباد خاش 8 تفتان جنوبی

 نوک آباد خاش 7 اسکل آباد

 نوک آباد خاش 8 گوهر کوه

 نوک آباد خاش 7 نازیل

 جلگه چاه هاشم دلگان 9 چاه علی

 جلگه چاه هاشم دلگان 9 جلگه چاه هاشم

 مرکزی دلگان 9 گنبد علوی

 مرکزی دلگان 9 دلگان

 مرکزی دلگان 9 هودیان

 پشت آب زابل 6 ادیمی

 پشت آب زابل 6 بزی

 پشت آب زابل 8 سفیدابه

 پشت آب زابل 6 قائم آباد

 شیب آب زابل 6 تیمور آباد

 شیب آب زابل 6 کوه خواجه

 شیب آب زابل 6 محمدآباد

 شیب آب زابل 8 لوتک

اربنج  مرکزی زابل 6 

 آشار زابلی 8 آشار

 آشار زابلی 8 ایرافشان

 مرکزی زابلی 7 بیرک

 مرکزی زابلی 8 زابلی

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



 مشاور رییس سازمان اداری و استخدامی کشور -رسول رضایی|  452

 کورین زاهدان 7 شورو

 کورین زاهدان 7 کورین

 مرکزی زاهدان 7 حرمک

 میرجاوه زاهدان 8 تمین

 میرجاوه زاهدان 8 لادیز

 نصرت آباد زاهدان 7 دومک

صرت آبادن زاهدان 7 نصرت آباد  

 جزینک زهک 8 جزینک

 جزینک زهک 7 خمک

 مرکزی زهک 8 زهک

 مرکزی زهک 8 خواجه احمد

 بم پشت سراوان 9 بم پشت

 بم پشت سراوان 9 کشتگان

 بم پشت سراوان 9 کوهک اسفندک

 جالق سراوان 9 کله گان

 جالق سراوان 8 ناهوک

 جالق سراوان 9 جالق

 مرکزی سراوان 7 گشت

 پارود سرباز 8 پارود

 پارود سرباز 9 مورتان

 پیشین سرباز 8 زردین

 پیشین سرباز 8 پیشین

 سرباز سرباز 7 سرباز

 سرباز سرباز 7 مینان

 سرباز سرباز 8 سرکور

 سرباز سرباز 8 کیشکور

 سرباز سرباز 8 نسکند

 مرکزی سرباز 8 راسک و فیروزآباد

 مرکزی سرباز 8 جکیگور

 8 پسکوه
سیب و 

 سوران
 مرکزی

 7 سیب و سوران
سیب و 

 سوران
 مرکزی

 8 کنت
سیب و 

 سوران
 هیدوچ

 8 هیدوچ
سیب و 

 سوران
 هیدوچ

 زرآباد کنارک 9 زرآباد شرقی

 زرآباد کنارک 9 زرآباد غربی

 مرکزی کنارک 7 جهلیان

 مرکزی کنارک 9 کهیر

 مرکزی هیرمند 7 آکبر آّباد

 مرکزی هیرمند 7 قرقری

ندهیرم 7 جهان آباد  مرکزی 

 مرکزی هیرمند 7 دوست محمد

 مرکزی هیرمند 7 مارگان

 بنت نیک شهر 8 بنت

 بنت نیک شهر 9 توتان و مهمدان

 بنت نیک شهر 9 دستگرد

 فنوج نیک شهر 8 فنوج

 فنوج نیک شهر 9 گتیج

 فنوج نیک شهر 8 مسکوتان

 قصر قند نیک شهر 7 هلونچگان

 قصر قند نیک شهر 8 ساربوک

 لاشار نیک شهر 8 چانف

 لاشار نیک شهر 8 لاشار جنوبی

 لاشار نیک شهر 8 لاشار شمالی

 مرکزی نیک شهر 8 چاهان

 مرکزی نیک شهر 8 مهبان

 مرکزی نیک شهر 8 مخت

 مرکزی نیک شهر 7 هیچان

فوق قرار ندارند.  های* سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 باشند.می 5دارای ضریب 

 استان فارس

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی

 بخش شهرستان

 مرکزی ارسنجان 6 خبریز

 مرکزی ارسنجان 6 علی آباد ملک

 حسن آباد اقلید 6 احمد آباد

 حسن آباد اقلید 7 بکان

 حسن آباد اقلید 6 حسن آباد

 سده اقلید 6 آسپاس

 سده اقلید 7 دژ کرد

 سده اقلید 6 سده

 مرکزی اقلید 7 خسروشیرین

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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 مرکزی اقلید 6 خنجشت

 مرکزی اقلید 6 شهرمیان

 سرچهان بوانات 6 باغ صفا

 سرچهان بوانات 7 توجردی

 سرچهان بوانات 6 سرچهان

 مرکزی بوانات 6 سروستان

 مرکزی بوانات 6 سیمکان

 مرکزی بوانات 6 باغستان

 مرکزی بوانات 6 مزایجان

دپاسارگا 6 ابوالوردی  پاسارگاد 

 پاسارگاد پاسارگاد 6 مادر سلیمان

 مرکزی پاسارگاد 6 سرپنیران

 مرکزی پاسارگاد 6 کمین

 خفر جهرم 6 راهگان

 سیمکان جهرم 6 پشت پر

 سیمکان جهرم 6 پل به پائین

 سیمکان جهرم 6 پل به بالا

 کردیان جهرم 6 قطب آباد

 کردیان جهرم 6 علویه

 مرکزی جهرم 6 کوهک

یخرم  مرکزی خرم بید 6 

 مرکزی خرم بید 6 قشلاق

 خرم بید 6 شهید آباد
مشهد 

 مرغاب

 محمله خنج 7 باغان

 محمله خنج 7 محمله

 مرکزی خنج 6 تنگ نازک

 مرکزی خنج 7 سیف آباد

 رستاق داراب 7 رستاق

 رستاق داراب 7 کوهستان

 فورگ داراب 7 آبشور

 فورگ داراب 7 فورگ

یمرکز داراب 6 بالش  

 مرکزی داراب 6 بختاجرد

 مرکزی داراب 6 پاسخن

 مرکزی داراب 6 فسارود

 مرکزی داراب 6 قریه الخیر

 مرکزی داراب 6 قلعه بیابان

 مرکزی داراب 6 نصروان

 مرکزی داراب 6 هشیوار

 سورنا رستم 7 رستم سه

 سورنا رستم 8 پشتکوه رستم

 مرکزی رستم 7 رستم دو

 مرکزی رستم 6 رستم یک

 ایزدخواست زرین دشت 6 ایزد خواست شرقی

 ایزدخواست زرین دشت 6 ایزد خواست غربی

 مرکزی زرین دشت 6 دبیران

 مرکزی زرین دشت 6 زیر آب

 مرکزی زرین دشت 6 خسویه

 بیضا سپیدان 6 بانش

 بیضا سپیدان 6 کوشک هزار

 بیضا سپیدان 6 بیضا

 مرکزی سپیدان 6 کمهر

یمرکز سپیدان 6 خفری  

 همایجان سپیدان 6 شش پیر

 همایجان سپیدان 6 همایجان

 همایجان سپیدان 6 سرناباد

 ارژن شیراز 7 دشت ارژن

 ارژن شیراز 6 قره چمن

 ارژن شیراز 6 کوهمره سرخی

 زرقان شیراز 6 رحمت آباد

 کربال شیراز 6 کربال

 کربال شیراز 6 خیرآباد

 کربال شیراز 6 دهقانان

 کربال شیراز 6 سفلی

 کوار شیراز 6 فرمشکان

 مرکزی شیراز 6 سیاخ دارنگون

 دهرم فراشبند 9 دژگاه

 دهرم فراشبند 8 دهرم

 مرکزی فراشبند 7 آویز

 مرکزی فراشبند 7 نوجین

 فسا 6 ششده
ششده و قره 

 بلاغ

 فسا 6 قره بلاغ
ششده و قره 

 بلاغ

 شیبکوه فسا 6 فدشکوئیه

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 شیبکوه فسا 6 میانده

 مرکزی فسا 6 جنگل

 نوبندگان فسا 6 نوبندگان

 مرکزی فیروزآباد 6 جایدشت

 میمند فیروزآباد 6 خواجه ای

 میمند فیروزآباد 7 دادنجان

 میمند فیروزآباد 6 پرزیتون

 افزر قیروکارزین 7 افزر

 افزر قیروکارزین 7 زاخروئیه

 مرکزی قیروکارزین 6 فتح آباد

 مرکزی قیروکارزین 6 مبارک آباد

 مرکزی قیروکارزین 8 هنگام

 جره و بالاده کازرون 6 جره

 جره و بالاده کازرون 7 دادین

 جره و بالاده کازرون 7 فامور

 خشت کازرون 7 امامزاده محمد

 خشت کازرون 7 بورکی

 کازرون 7 کمارج
کنارتخته و 

 کمارج

 کوهمره کازرون 7 کوهمره

 کوهمره کازرون 6 دشت برم

نلارستا 6 بیدشهر  اوز 

 اوز لارستان 6 فیشور

 بنارویه لارستان 6 بنارویه

 بنارویه لارستان 6 ده فیش

 بیرم لارستان 7 بیرم

 بیرم لارستان 7 بالا ده

 جویم لارستان 6 جویم

 جویم لارستان 6 هرم

 صحرای باغ لارستان 7 صحرای باغ

 صحرای باغ لارستان 7 عمادده

 گراش لارستان 6 ارد

ستانلار 7 فداغ  گراش 

 مرکزی لارستان 7 درز و سایبان

 اشکنان لامرد 7 اشکنان

 اشکنان لامرد 7 کال

 علامرودشت لامرد 7 خیرگو

 علامرودشت لامرد 7 علامرودشت

 مرکزی لامرد 6 چاه ورز

 مرکزی لامرد 6 حومه

 مرکزی لامرد 6 سیگار

 درودزن مرودشت 6 ابرج

 درودزن مرودشت 6 درود زن

ورامجردد  درودزن مرودشت 6 

 سیدان مرودشت 6 رحمت

 کامفیروز مرودشت 6 خرم مکان

 کامفیروز مرودشت 6 کامفیروز جنوبی

 کامفیروز مرودشت 6 کامفیروز شمالی

 مرکزی مرودشت 6 رامجردیک

 مرکزی مرودشت 6 محمدآباد

 ممسنی 7 دشمن زیاری
دشمن 

 زیاری

 ممسنی 7 مشایخ
دشمن 

 زیاری

 ماهورمیلاتی ممسنی 8 ماهور

 ماهورمیلاتی ممسنی 8 میشان

 مرکزی ممسنی 6 فهلیان

 مرکزی ممسنی 6 جوزار

 مرکزی ممسنی 6 بکش دو

 مرکزی ممسنی 6 بکش یک

 مرکزی ممسنی 6 جاوید ماهوری

 اسیر مهر 7 اسیر

 اسیر مهر 7 دشت لاله

 گله دار مهر 7 گله دار

 گله دار مهر 7 فال

 مرکزی مهر 7 ارودان

 مرکزی مهر 7 مهر

 وراوی مهر 6 خوزی

 وراوی مهر 7 وراوی

 آباده طشک نی ریز 6 حنا

 آباده طشک نی ریز 6 آباده طشک

 آباده طشک نی ریز 6 بختگان

 پشتکوه نی ریز 7 دهچاه

 پشتکوه نی ریز 7 مشکان

 قطرویه نی ریز 7 ریز آب

 قطرویه نی ریز 7 قطرویه

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 مرکزی نی ریز 6 رستاق

 مرکزی نی ریز 6 هرگان

فوق قرار ندارند.  های* سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 باشند.می 5دارای ضریب 

 استان قزوین

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی

 بخش شهرستان

 مرکزی آبیک 6 کوهپایه شرقی

 مرکزی آبیک 6 کوهپایه غربی

 آبگرم بوئین زهرا 7 خرقان شرقی

 آبگرم بوئین زهرا 6 آبگرم

 اوج بوئین زهرا 7 حصار ولیعصر

 اوج بوئین زهرا 6 خرقان غربی

 اوج بوئین زهرا 6 شهید آباد

 دشتابی بوئین زهرا 6 دشتابی شرقی

 دشتابی بوئین زهرا 6 دشتابی غربی

 رامند بوئین زهرا 6 ابراهیم آباد

 رامند بوئین زهرا 6 رامند جنوبی

آبادزین   شال بوئین زهرا 6 

 شال بوئین زهرا 6 قلعه هاشم

 خرمدشت تاکستان 6 افشاریه

 خرمدشت تاکستان 6 رامند شمالی

 ضیاء آباد تاکستان 6 دو دانگه سفلی

 مرکزی تاکستان 6 قاقازان غربی

 رودبار آلموت قزوین 7 الموت بالا

 رودبار آلموت قزوین 8 الموت پائین

نقزوی 7 معلم کلایه رودبار  

 شهرستان

رودبار  قزوین 7 رودبار شهرستان

 شهرستان

رودبار  قزوین 6 رودبار محمد زمانی

 شهرستان

رودبار  قزوین 7 دستجرد

 شهرستان

 طارم سفلی قزوین 8 چوقور

 طارم سفلی قزوین 6 خندان

 طارم سفلی قزوین 6 کوهگیر

 طارم سفلی قزوین 6 نیارک

نقزوی 6 ایلات قاقازان شرقی  کوهین 

 کوهین قزوین 6 ایلات قاقازان غربی

فوق قرار ندارند.  های* سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 باشند.می 5دارای ضریب 

 استان قم

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی

 بخش شهرستان

 مرکزی قم 6 قمرود

 استان کردستان

 دهستان

هکمتر توسعه یافت  

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی

 بخش شهرستان

 آلوت بانه 8 بله که

 آلوت بانه 8 پشت آربابا

 مرکزی بانه 6 شوی

 نمشیر بانه 8 کانی سور

 نمشیر بانه 8 نمه شیر

 نمشیر بانه 8 بوالحسن

 ننور بانه 8 بوئین

 ننور بانه 8 ننور

 چنگ الماس بیجار 7 بابارشانی

 چنگ الماس بیجار 7 پیرتاج

 چنگ الماس بیجار 6 خسرو آباد

 کرانی بیجار 7 گرگین

 کرانی بیجار 7 طغامین

 کرانی بیجار 6 کرانی

 مرکزی بیجار 6 سیاه منصور

 مرکزی بیجار 6 نجف آباد

 بلبان آباد دهگلان 6 ئیلاق جنوبی

 بلبان آباد دهگلان 6 سیس

 مرکزی دهگلان 6 حومه دهگلان

ندهگلا 6 قوری چای  مرکزی 

 مرکزی دهگلان 6 ئیلاق شمالی

 سارال دیواندره 6 حسین آباد شمالی

 سارال دیواندره 8 سارال

 سارال دیواندره 6 کوله

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 کرفتو دیواندره 8 اوباتو

 کرفتو دیواندره 7 کانی شیرین

 کرفتو دیواندره 7 زرینه

 مرکزی دیواندره 8 چهل چشمه

 مرکزی دیواندره 6 حومه

 مرکزی دیواندره 7 قراتوره

 اورامان سروآباد 8 اورامان تخت

 اورامان سروآباد 8 شالیار

 مرکزی سروآباد 7 رزآب

 مرکزی سروآباد 8 ژریژه

 مرکزی سروآباد 7 بیساران

 مرکزی سروآباد 7 پایگلان

 مرکزی سروآباد 8 کوسالان

 مرکزی سروآباد 8 دزلی

 زیویه سقز 7 امام

 زیویه سقز 7 تیلکوه

خورهخور  زیویه سقز 8 

 زیویه سقز 7 صاحب

 زیویه سقز 7 گل تپه

 سرشیو سقز 8 چهل چشمه غربی

 سرشیو سقز 8 ذوالفقار

 مرکزی سقز 6 ترجان

 مرکزی سقز 6 تموغه

 مرکزی سقز 6 سرا

 مرکزی سقز 8 میرده

 کلاترزان سنندج 7 ژاورود غربی

 کلاترزان سنندج 8 کلاترزان

 کلاترزان سنندج 7 نگل

 مرکزی سنندج 6 آرندان

 مرکزی سنندج 6 حسین آباد جنوبی

 مرکزی سنندج 6 ژاورود شرقی

 مرکزی سنندج 6 سراب قامیش

 مرکزی سنندج 6 نران

 چهاردولی قروه 6 چهار دولی غربی

 چهاردولی قروه 6 چهار دولی شرقی

 سریش آباد قروه 7 لک

 سریش آباد قروه 6 یالغوزآغاج

ریش آبادس قروه 7 قصلان  

 مرکزی قروه 6 دلبران

 مرکزی کامیاران 6 بیلوار

 مرکزی کامیاران 6 شاهو

 مرکزی کامیاران 7 ژاورود

 موچش کامیاران 6 امیر آباد

 موچش کامیاران 6 سورسور

 موچش کامیاران 7 عوالان

 موچش کامیاران 7 گاورود

 خاوومیرآباد مریوان 8 خاوومیرآباد

وسرشی مریوان 8 سرشیو  

 سرشیو مریوان 8 گلچیدر

 مرکزی مریوان 7 زریوار

 مرکزی مریوان 7 سرکل

 مرکزی مریوان 7 کوماسی

فوق قرار ندارند.  های* سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 باشند.می 5دارای ضریب 

 استان کرمان

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی

 بخش شهرستان

رزوئیها  ارزوئیه بافت 6 

 ارزوئیه بافت 7 صوغان

 ارزوئیه بافت 7 وکیل آباد

 رابر بافت 6 رابر

 رابر بافت 6 سیه بنوئیه

 رابر بافت 6 جواران

 رابر بافت 6 هنزا

 مرکزی بافت 6 دشتاب

 مرکزی بافت 7 خبر

 مرکزی بافت 6 دهسرد

 مرکزی بافت 6 فتح آباد

 مرکزی بافت 6 کیسکان

رگوغ  مرکزی بافت 6 

 لاله زار بردسیر 6 لاله زار

 لاله زار بردسیر 6 قلعه عسکر

 مرکزی بردسیر 6 کوه پنج

 رودآب بم 6 روداب غربی

 رودآب بم 6 روداب شرقی

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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 مرکزی بم 6 دهبکری

 نرماشیر بم 7 پشت رود

 نرماشیر بم 7 عزیزآباد

 جبالبارز جیرفت 6 رضوان

 جبالبارز جیرفت 6 سغدر

کونمس  جبالبارز جیرفت 6 

 ساردوئیه جیرفت 6 دلفارد

 ساردوئیه جیرفت 6 ساردوئیه

 ساردوئیه جیرفت 7 گور

 مرکزی جیرفت 7 اسفندقه

 مرکزی جیرفت 6 اسلام آباد

 کوهساران راور 7 حرجند

 کشکوئیه رفسنجان 6 راویز

 مرکزی رفسنجان 6 خنامان

رودبار  8 جازموریان

 جنوب

 جازموریان

تانکوهس رودبار  8 

 جنوب

 جازموریان

رودبار  7 رودبار

 جنوب

 مرکزی

رودبار  8 نهضت آباد

 جنوب

 مرکزی

 گنبکی ریگان 8 گنبکی

 گنبکی ریگان 8 ناصریه

 مرکزی ریگان 8 ریگان

 مرکزی ریگان 9 گاوکان

 مرکزی زرند 6 جرجافک

 مرکزی زرند 6 حتکن

 مرکزی زرند 6 سربنان

زیمرک سیرجان 6 چهارگنبد  

 دهج شهربابک 6 خبر

 مرکزی شهربابک 6 مدوارات

 اسماعیلی عنبرآباد 6 حسین آباد

 اسماعیلی عنبرآباد 6 اسماعیلی

 اسماعیلی عنبرآباد 6 گنج آباد

 جبالباز جنوبی عنبرآباد 6 گرمسار

 جبالباز جنوبی عنبرآباد 7 مردهک

 جبالباز جنوبی عنبرآباد 8 نرگسان

 مرکزی عنبرآباد 6 جهادآباد

 مرکزی عنبرآباد 6 علی آباد

 مرکزی عنبرآباد 7 امجز

 مرکزی عنبرآباد 6 محمدآباد

 مرکزی فهرج 7 برج اکرم

 مرکزی فهرج 7 فهرج

 نگین کویر فهرج 8 چاهدگال

 نگین کویر فهرج 8 نگین کویر

 چاه دادخدا قلعه گنج 9 چاه دادخدا

 چاه دادخدا قلعه گنج 9 رمشک

نجقلعه گ 9 مارز  چاه دادخدا 

 مرکزی قلعه گنج 7 سرخ قلعه

 مرکزی قلعه گنج 7 قلعه گنج

 چترود کرمان 6 معزیه

 راین کرمان 7 حسین آباد گروه

 راین کرمان 6 راین

 شهداد کرمان 7 تکاب

 شهداد کرمان 6 سیرچ

 شهداد کرمان 7 اندوهجرد

 گلباف کرمان 7 کشیت

 گلباف کرمان 6 جوشان

مانکر 6 درختنگان  مرکزی 

 فاریاب کهنوج 7 حور

 فاریاب کهنوج 7 گلاشکرد

 فاریاب کهنوج 7 مهروئیه

 مرکزی کهنوج 6 حومه

 مرکزی کهنوج 7 زه

 طغرالجرد کوهبنان 6 طغرالجرد

 طغرالجرد کوهبنان 6 شعبجره

 مرکزی کوهبنان 6 جور

 مرکزی کوهبنان 6 خرم دشت

 آسمینون منوجان 7 بجگان

جانمنو 7 ده کهان  آسمینون 

 آسمینون منوجان 7 نودژ

 مرکزی منوجان 8 گشمیران

 مرکزی منوجان 7 نورآباد

 مرکزی منوجان 7 قلعه

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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فوق قرار ندارند.  های* سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 باشند.می 5دارای ضریب 

 استان کرمانشاه

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی

 بخش شهرستان

 حمیل اسلام آباد غرب 6 منصوری

 مرکزی اسلام آباد غرب 6 حومه شمالی

 باینگان پاوه 7 شیوه سر

 باینگان پاوه 8 ماکوان

 مرکزی پاوه 6 شمشیر

 مرکزی پاوه 6 هولی

 نوسود پاوه 8 سیروان

 ازگله ثلاث باباجانی 7 ازگله

 ازگله ثلاث باباجانی 7 جیگران

ث باباجانیثلا 7 سرقلعه  ازگله 

 مرکزی ثلاث باباجانی 7 دشت حر

 مرکزی ثلاث باباجانی 7 زمکان

 مرکزی ثلاث باباجانی 7 خانه شور

 کلاشی جوانرود 6 شروینه

 کلاشی جوانرود 8 کلاشی

 مرکزی جوانرود 6 بازان

 مرکزی جوانرود 6 پلنگانه

 گهواره دالاهو 7 قلخانی

 گهواره دالاهو 7 گورانی

زرده بان  مرکزی دالاهو 7 

 مرکزی دالاهو 7 بیونیج

 مرکزی دالاهو 6 حومه کرند

 شاهو روانسر 7 قوری قلعه

 شاهو روانسر 7 منصور آقایی

 مرکزی روانسر 6 بدر

 مرکزی روانسر 6 حسن آباد

 مرکزی روانسر 6 زالو آب

 مرکزی روانسر 6 دولت آباد

 مرکزی سرپل ذهاب 7 بشیوه پاطاق

پلحومه سر  مرکزی سرپل ذهاب 6 

 مرکزی سرپل ذهاب 6 قلعه شاهین

 مرکزی سرپل ذهاب 6 پشت تنگ

 مرکزی سرپل ذهاب 7 دشت ذهاب

 کلیانی سنقر 6 سطر

 کلیانی سنقر 6 آگاهان

 کلیانی سنقر 7 کیونانات

 مرکزی سنقر 6 باوله

 مرکزی سنقر 6 گاورود

 دینور صحنه 6 حر

 سومار قصرشیرین 8 سومار

وندال  مرکزی قصرشیرین 8 

 مرکزی قصرشیرین 8 فتح آباد

 مرکزی قصرشیرین 8 نصرآباد

 فیروزآباد کرمانشاه 7 جلالوند

 فیروزآباد کرمانشاه 6 سرفیروز آباد

 فیروزآباد کرمانشاه 7 عثمانوند

 کوزران کرمانشاه 6 سنجابی

 کوزران کرمانشاه 6 هفت آشیان

 مرکزی کرمانشاه 6 پشت دربند

رودفراماندو  مرکزی کرمانشاه 6 

 مرکزی کرمانشاه 6 میان دربند

 مرکزی کرمانشاه 6 قره سو

 مرکزی کنگاور 6 خزل غربی

 مرکزی کنگاور 6 قزوینه

 گوار گیلانغرب 7 حیدریه

 گوار گیلانغرب 7 گوآور

 مرکزی گیلانغرب 7 چله

 مرکزی گیلانغرب 7 حومه

 مرکزی گیلانغرب 7 دیره

لانغربگی 7 ویژنان  مرکزی 

 بیستون هرسین 6 چم چمال

 بیستون هرسین 6 شیزر

 مرکزی هرسین 6 چشمه کبود

فوق قرار ندارند.  های* سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 باشند.می 5دارای ضریب 

 استان کهگیلویه و بویراحمد

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی

خشب شهرستان  

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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بهمئی گرمسیری 

 شمالی

بهمئی  بهمئی 8

 گرمسیری

بهمئی  بهمئی 8 سرآسیاب یوسفی

 گرمسیری

بهمئی گرمسیری 

 جنوبی

 مرکزی بهمئی 6

 مرکزی بهمئی 6 کفش کنان

 لوداب بویراحمد 8 چین

 لوداب بویراحمد 8 لوداب

 مارگون بویراحمد 8 زیلائی

 مارگون بویراحمد 7 مارگون

حمدبویرا 6 دشت روم  مرکزی 

 مرکزی بویراحمد 6 سپیدار

 مرکزی بویراحمد 6 کاکان

 پاتاوه دنا 6 پاتاوه

 پاتاوه دنا 7 سادات محمودی

 کبکیان دنا 7 کبکیان

 کبکیان دنا 7 چنار

 مرکزی دنا 6 توت نده

 مرکزی دنا 6 دنا

 چاروسا کهگیلویه 8 طیبی سرحدی شرقی

 چاروسا کهگیلویه 8 طیبی سرحدی غربی

 چرام کهگیلویه 6 الفچین

 چرام کهگیلویه 6 چرام

 دیشموک کهگیلویه 8 آجم

 دیشموک کهگیلویه 8 بهمئی سرحدی شرقی

 دیشموک کهگیلویه 8 بهمئی سرحدی غربی

 سرفاریاب کهگیلویه 8 پشته زیلائی

 سرفاریاب کهگیلویه 7 سرفاریاب

 لنده کهگیلویه 6 عالی طیب

طیبی گرمسیری 

 شمالی

ویهکهگیل 6  لنده 

طیبی گرمسیری 

 جنوبی

 مرکزی کهگیلویه 6

 مرکزی کهگیلویه 7 دشمن زیاری

 مرکزی کهگیلویه 6 دهدشت شرقی

 مرکزی کهگیلویه 6 دهدشت غربی

 مرکزی کهگیلویه 6 راک

 باشت گچساران 6 کوه مره خامی

 باشت گچساران 6 بابوئی

حکیمهبی بی  مرکزی گچساران 6 

زیمرک گچساران 6 لیشتر  

 مرکزی گچساران 6 بویراحمد گرمسیری

فوق قرار ندارند.  های* سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 باشند.می 5دارای ضریب 

 استان گلستان

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی

 بخش شهرستان

 چشمه ساران آزاد شهر 6 چشمه ساران

 وشمگیر آق قلا 6 مزرعه جنوبی

 فندرسک آق قلا 6 مزرعه شمالی

 فندرسک رامیان 6 فندرسک جنوبی

 مرکزی رامیان 6 فندرسک شمالی

 مرکزی رامیان 6 قلعه میران

 مرکزی رامیان 6 دلند

 مرکزی علی آباد 6 کتول

 پیشکمر کلاله 7 عرب داغ

 پیشکمر کلاله 7 زاوه کوه

 مرکزی کلاله 6 آق سو

 مرکزی کلاله 7 تمران

 مرکزی کلاله 6 کنگور

 گلدشت گمیشان 7 جعفربای شرقی

 گلدشت گمیشان 7 قزل آلان

 مرکزی گمیشان 7 جعفربای غربی

 مرکزی گمیشان 7 نفتلیجه

 داشلی برون گنبدکاووس 8 اترک

 داشلی برون گنبدکاووس 8 کرند

 گلیداغ مراوه تپه 8 شلمی

 گلیداغ مراوه تپه 8 گلیداغ

تپهمراوه  7 پالیزان  مرکزی 

 مرکزی مراوه تپه 7 مراوه تپه

 گالیکش مینودشت 6 قراولان

 گالیکش مینودشت 6 ینقاق

 گالیکش مینودشت 6 نیلکوه

 مرکزی مینودشت 6 چهل چای

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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 مرکزی مینودشت 7 کوهسارات

 مرکزی مینودشت 8 قلعه قافه

فوق قرار ندارند.  های* سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 باشند.می 5ضریب  دارای

 استان گیلان

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی

 بخش شهرستان

 رانکوه املش 8 سمام

 رانکوه املش 8 کجید

 رانکوه املش 7 شبخوس لات

 مرکزی املش 6 املش جنوبی

 مرکزی املش 6 املش شمالی

 مرکزی آستارا 7 حیران

هررضوانش 7 ییلاقی ارده  پره سر 

 مرکزی رضوانشهر 6 خوشابر

 خورگام رودبار 7 خورگام

 خورگام رودبار 7 دلفک

رحمت آباد و  رودبار 6 بلوکات

 بلوکات

رحمت آباد و  رودبار 6 دشتویل

 بلوکات

رحمت آباد و  رودبار 6 رحمت آباد

 بلوکات

 عمارلو رودبار 6 جیرنده

 عمارلو رودبار 7 گلیشم

سررود 7 اشکور سفلی  رحیم آباد 

اشکور علیا و سیار 

 ستاق

 رحیم آباد رودسر 8

 رحیم آباد رودسر 6 رحیم آباد

 رحیم آباد رودسر 8 شوئیل

 دیلمان سیاهکل 7 پیرکوه

 دیلمان سیاهکل 6 دیلمان

 مرکزی سیاهکل 6 توتکی

 مرکزی سیاهکل 6 خرارود

 احمدسرگوراب شفت 6 چوبر

 مرکزی شفت 6 جیرده

خگوراب زرمی صومعه  6 

 سرا

میرزاکوچک 

 جنگلی

 حویق طوالش 6 چوبر

 حویق طوالش 6 حویق

 گرگان رود طوالش 6 خطبه سرا

 گرگان رود طوالش 6 لیسار

 مرکزی طوالش 6 کوهستانی طالش

 سردار جنگل فومن 6 آلیان

 سردار جنگل فومن 6 سردار جنگل

 مرکزی لاهیجان 6 لیل

 اطاقور لنگرود 6 اطاقور

یللات ل  اطاقور لنگرود 6 

 شاندرمن ماسال 6 شاندرمن

 شاندرمن ماسال 6 شیخ نشین

 مرکزی ماسال 6 حومه

 مرکزی ماسال 6 ماسال

فوق قرار ندارند.  های* سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 باشند.می 5دارای ضریب 

 استان لرستان

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

تیتابعیت تقسیما  

 بخش شهرستان

 جاپلق ازنا 6 جاپلق غربی

 بشارت الیگودرز 8 پیشکوه ذلقی

 بشارت الیگودرز 9 ذلقی شرقی

 بشارت الیگودرز 9 ذلقی غربی

 ززوماهرو الیگودرز 8 زر شرقی

 ززوماهرو الیگودرز 8 زر غربی

 ززوماهرو الیگودرز 8 ماهرو

 مرکزی الیگودرز 6 بربرود غربی

یپاچه لک شرق  مرکزی الیگودرز 6 

 مرکزی الیگودرز 6 خمه

 مرکزی الیگودرز 6 بربرود شرقی

 مرکزی الیگودرز 7 فرسش

 مرکزی بروجرد 6 دره صیدی

 مرکزی پلدختر 7 جلوگیر

 مرکزی پلدختر 6 ملاوی

 مرکزی پلدختر 6 جایدر

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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 مرکزی پلدختر 7 میانکوه غربی

 معمولان پلدختر 6 افرینه

رپلدخت 6 معمولان  معمولان 

 معمولان پلدختر 8 میانکوه شرقی

 پاپی خرم آباد 8 تنگ هفت

 پاپی خرم آباد 7 چم سنگر

 پاپی خرم آباد 7 سپید دشت

 پاپی خرم آباد 8 کشور

 پاپی خرم آباد 7 گریت

 چغلوندی خرم آباد 6 بیرانوند جنوبی

 چغلوندی خرم آباد 6 بیرانوند شمالی

 زاغه خرم آباد 6 رازان

اغهز  زاغه خرم آباد 6 

 زاغه خرم آباد 6 قائد رحمت

 مرکزی خرم آباد 6 کاکا شرف

 مرکزی خرم آباد 6 ازنا

 مرکزی خرم آباد 6 ده پیر شمالی

 مرکزی خرم آباد 6 رباط

 مرکزی خرم آباد 6 کرگاه شرقی

 مرکزی خرم آباد 6 کرگاه غربی

 کاکاوند دلفان 6 کاکاوند شرقی

 کاکاوند دلفان 7 ایتیوند جنوبی

 کاکاوند دلفان 6 ایتیوند شمالی

 کاکاوند دلفان 7 کاکاوند غربی

 مرکزی دلفان 6 خاوه جنوبی

 مرکزی دلفان 6 خاوه شمالی

 مرکزی دلفان 6 میربگ شمالی

 مرکزی دلفان 6 نورآباد

 مرکزی دلفان 7 میربگ جنوبی

 مرکزی دلفان 6 نورعلی

 دوره چگنی دوره 6 تشکن

 دوره چگنی دوره 6 دوره

 شاهیوند دوره 6 کشکان جنوبی

 شاهیوند دوره 7 کشکان شمالی

 ویسیان دوره 6 شوراب

 ویسیان دوره 6 ویسیان

 سیلاخور دورود 6 سیلاخور

 فیروزآباد سلسله 6 قلائی

 فیروزآباد سلسله 6 فیروزآباد

 مرکزی سلسله 6 دو آب

 مرکزی سلسله 6 قلعه مظفری

رکزیم سلسله 6 هنام  

 مرکزی سلسله 6 یوسف وند

 درب گنبد کوهدشت 7 بلوران

 درب گنبد کوهدشت 7 درب گنبد

 رومشکان کوهدشت 7 رومشکان غربی

 رومشکان کوهدشت 6 رومشکان شرقی

 طرهان کوهدشت 6 طرهان

 طرهان کوهدشت 6 طرهان غربی

 کونانی کوهدشت 6 زیر تنگ

 کونانی کوهدشت 6 کونانی

یکوه دشت شمال  مرکزی کوهدشت 6 

 مرکزی کوهدشت 6 کوه دشت جنوبی

 مرکزی کوهدشت 6 گل گل

فوق قرار ندارند.  های* سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 باشند.می 5دارای ضریب 

 استان مازندران

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی

 بخش شهرستان

ریجانلا آمل 6 بالا لاریجان  

 لاریجان آمل 6 لاریجان سفلی

 مرکزی آمل 6 چلاو

 بابل کنار بابل 6 دراز کلا

 بابل کنار بابل 6 بابل کنار

 بندپی شرقی بابل 6 سجاد رود

 بندپی شرقی بابل 6 فیروز جاء

 بندپی غربی بابل 6 خوش رود

دپی غربیبن بابل 6 شهید آباد  

 مرکزی بهشهر 6 پنج هزاره

هربهش 7 شهدا  یانه سر 

 یانه سر بهشهر 7 عشرستاق

 خرم آباد تنکابن 6 دوهزار

 خرم آباد تنکابن 8 سه هزار

 مرکزی تنکابن 6 گلیجان

 کلاردشت چالوس 6 بیرون بشم

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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 کلاردشت چالوس 6 کوهستان

 مرکزی رامسر 7 جنت رودبار

 مرکزی رامسر 8 اشکور

 چهاردانگه ساری 8 پشتکوه

هاردانگهچ ساری 7 چهار دانگه  

 چهاردانگه ساری 7 گرماب

 دودانگه ساری 8 بنافت

 دودانگه ساری 7 فریم

 شیرگاه سوادکوه 6 لفور

 شیرگاه سوادکوه 6 شرق و غرب شیرگاه

 مرکزی سوادکوه 6 راستوپی

 مرکزی سوادکوه 6 سرخکلا

 مرکزی سوادکوه 6 کسلیان

 مرکزی سوادکوه 6 ولوپی

 مرکزی نکا 7 پی رجه

پشت استخر  هزار جریب نکا 7 

 هزار جریب نکا 7 زارم رود

 بلده نور 6 شیخ فضل الله نوری

 بلده نور 6 اوزرود

 بلده نور 6 تتا رستاق

 کجور نوشهر 6 پنجک رستاق

 کجور نوشهر 6 توابع کجور

 کجور نوشهر 6 زانوس رستاق

فوق قرار ندارند.  های* سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 باشند.می 5ای ضریب دار

 استان مرکزی

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی

 بخش شهرستان

 مرکزی تفرش 6 رودبار

 کمره خمین 6 چهار چشمه

 مرکزی خمین 6 آشناخور

 قره چای خنداب 6 سنگ سفید

 قره چای خنداب 6 اتاج

 قره چای خنداب 6 جاورسیان

رکزیم خنداب 6 خنداب  

 مرکزی خنداب 6 دهچال

 خرقان زرندیه 6 الویر

 خرقان زرندیه 6 دوزج

 خرقان زرندیه 6 علیشار

 مرکزی ساوه 6 شاهسونکندی

 نوبران ساوه 6 آق کهریز

 نوبران ساوه 6 بیات

 نوبران ساوه 6 کوهپایه

 زالیان شازند 7 زالیان

 زالیان شازند 6 پل دوآب

 زالیان شازند 6 نهرمیان

 سربند شازند 6 هندودر

 سربند شازند 7 مالمیر

 مرکزی کمیجان 6 اسفندان

 مرکزی کمیجان 6 خنجین

 میلاجرد کمیجان 6 خسروبیک

 میلاجرد کمیجان 6 میلاجرد

فوق قرار ندارند.  های* سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 باشند.می 5دارای ضریب 

 استان هرمزگان

 دهستان

یافتهکمتر توسعه   

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی

 بخش شهرستان

 تنب ابوموسی 8 تنب

 مرکزی ابوموسی 9 سیری

 جناح بستک 7 جناح

 جناح بستک 7 فرامرزان

 کوخرد بستک 6 کوخرد

 کوخرد بستک 6 هرنگ

 مرکزی بستک 8 ده تل

 مرکزی بستک 7 فتویه

 مرکزی بستک 8 گوده

 گافروپارمون بشاگرد 9 پارمون

 گافروپارمون بشاگرد 9 گافر

 گوهران بشاگرد 9 درآبسر

 گوهران بشاگرد 9 گوهران

 مرکزی بشاگرد 8 جکدان

 مرکزی بشاگرد 8 سردشت

 تخت بندرعباس 6 تخت

 تخت بندرعباس 6 شمیل

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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 فین بندرعباس 7 سیاهو

 فین بندرعباس 6 گهره

 فین بندرعباس 6 فین

 قلعه قاضی بندرعباس 6 سرخون

ه قاضیقلع  قلعه قاضی بندرعباس 6 

بندر چارک-  شیبکوه بندرلنگه 7 

 شیبکوه بندرلنگه 7 مقام

 مرکزی بندرلنگه 6 حومه

 مرکزی بندرلنگه 6 دژگان

 مرکزی بندرلنگه 6 مغویه

 مرکزی بندرلنگه 7 مهران

 کوشکنار پارسیان 7 بهدشت

 کوشکنار پارسیان 7 کوشکنار

 مرکزی پارسیان 7 مهرگان

چیربو  مرکزی پارسیان 7 

 لیردف جاسک 9 پی وشک

 لیردف جاسک 9 سورک

 مرکزی جاسک 7 جاسک

 مرکزی جاسک 7 کنگان

 مرکزی جاسک 9 گابریک

 احمدی حاجی آباد 8 احمدی

 احمدی حاجی آباد 7 کوه شاه

 فارغان حاجی آباد 7 آشکارا

 فارغان حاجی آباد 7 فارغان

 مرکزی حاجی آباد 7 درآگاه

مطار  مرکزی حاجی آباد 7 

 رویدر خمیر 7 رودبار

 رویدر خمیر 7 رویدر

 مرکزی خمیر 7 کهورستان

 مرکزی خمیر 7 خمیر

 بیکاه رودان 7 برنطین

 بیکاه رودان 7 بیکاه

 جغین رودان 7 جغین جنوبی

 جغین رودان 7 جغین شمالی

 رودخانه رودان 7 رودخانه

 رودخانه رودان 8 رودخانه بر

آبادمسافر   رودخانه رودان 7 

 مرکزی رودان 7 راهدار

 مرکزی رودان 6 فاریاب

 مرکزی رودان 6 آب نما

 بمانی سیریک 7 بمانی

 بمانی سیریک 7 شاهمردی

 مرکزی سیریک 7 سیریک

 مرکزی سیریک 7 بیابان

 شهاب قشم 7 دولاب

 شهاب قشم 8 هنگام

 شهاب قشم 8 سوزا

 شهاب قشم 8 صلخ

هابش قشم 8 لارک  

 توکهور میناب 6 چراغ آباد

 توکهور میناب 6 توکهور

بندر-  سندرک میناب 8 

 سندرک میناب 8 درپهن

 سندرک میناب 7 سندرک

 مرکزی میناب 6 کریان

 مرکزی میناب 6 گوربند

فوق قرار ندارند.  های* سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 باشند.می 5دارای ضریب 

 استان همدان

ستانده  

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی

 بخش شهرستان

 آجین اسدآباد 6 کلیائی

 مرکزی اسدآباد 6 چهار دولی

 صالح آباد بهار 6 دیمکاران

 قلقل رود تویسرکان 6 قلقل رود

 قلقل رود تویسرکان 6 کمال رود

 سردرود رزن 6 بغراطی

 سردرود رزن 6 سرد رود علیا

ود سفلیسرد ر  سردرود رزن 6 

قروه  رزن 6 درجزین سفلی

 درجزین

قروه  رزن 7 درجزین علیا

 درجزین

 مرکزی رزن 7 خرقان

 مرکزی رزن 6 رزن

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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 شیرین سو کبودرآهنگ 7 شیرین سو

 شیرین سو کبودرآهنگ 7 مهربان علیا

 گل تپه کبودرآهنگ 6 علی صدر

 گل تپه کبودرآهنگ 6 گل تپه

ودرآهنگکب 7 مهربان سفلی  گل تپه 

 مرکزی کبودرآهنگ 6 سرداران

 مرکزی کبودرآهنگ 6 کوهین

 جوکار ملایر 6 ترک غربی

 زند ملایر 6 کمازان سفلی

 زند ملایر 6 کمازان علیا

 زند ملایر 6 کمازان وسطی

 سامن ملایر 6 سامن

 خزل نهاوند 6 خزل شرقی

 خزل نهاوند 6 سلکی

 شراء همدان 6 جیحون دشت

دشتچاه   شراء همدان 6 

 شراء همدان 6 شوردشت

 فامنین همدان 6 خرم دشت

 فامنین همدان 6 پیشخور

 فامنین همدان 6 مفتح

فوق قرار ندارند.  های* سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 باشند.می 5دارای ضریب 

 استان یزد

 دهستان

 کمتر توسعه یافته

 ضریب

 دهستان

 تابعیت تقسیماتی

رستانشه  بخش 

 بهمن ابرکوه 6 اسفندار

 بهمن ابرکوه 6 مهرآباد

 مرکزی ابرکوه 6 تیرجرد

 مرکزی ابرکوه 6 فراغه

 خرانق اردکان 6 رباطات

 خرانق اردکان 7 زرین

 عقدا اردکان 6 عقدا

 بهاباد بافق 6 اسفیچ

 بهاباد بافق 6 بنستان

 بهاباد بافق 6 جلگه

 مرکزی بافق 6 سبزدشت

 نیر تفت 6 سخوید

 مرکزی خاتم 6 چاهک

 مرکزی خاتم 6 فتح آباد

 مروست خاتم 6 ایثار

 مروست خاتم 6 هرابرجان

 خضرآباد صدوق 6 کذاب

 خضرآباد صدوق 6 ندوشن

 دستگردان طبس 7 دستگردان

 دستگردان طبس 8 کوه یخاب

 دیهوک طبس 7 دیهوک

 دیهوک طبس 7 کویر

 مرکزی طبس 7 پیرحاجات

بسط 6 گلشن  مرکزی 

 مرکزی طبس 7 منتظریه

 مرکزی طبس 7 نخلستان

فوق قرار ندارند.  های* سایر روستاهائی که در تابعیت دهستان

 باشند.می 5دارای ضریب 

 

 آب و هوا یالعاده بدفوق فهرست مناطق مشمول

 (یران با اصلاحات و الحاقات بعدیئت وزیه 14/1/1374هـ 515ت/20272شماره  نامهتصویب)

شنهاد یبنا به پ 28/12/1373ران در جلسه مورخ یأت وزیه

و  یسازمان امور ادار 2/6/1372د مورخ /3034شماره 

( قانون نظام هماهنگ 7ماده ) یکشور، در اجرا یاستخدام

 نامهآیین -1370مصوب - پرداخت کارکنان دولت

 یلات زندگیت از تسهیآب و هوا، محروم یبدهای العادهفوق

 :ب نمودیر تصویخدمت را به شرح زو محل 

ت از یآب و هوا، محروم یالعاده بدفوق نامهآیین

 و محل خدمت یلات زندگیتسه

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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از  یزان برخورداریکشور از نظر مهای بخش -1ماده 

شوند یم می( گروه تقس9طبق فهرست به ) یلات زندگیتسه

ن یکارکنان ا یلات زندگیت از تسهیمحروم العادهفوقو 

 .شودیک پرداخت میبراساس ارقام جدول شماره بخشها 

ن یموضوع ا العادهفوق -(26/05/1376 ی)الحاق 1تبصره 

ران یا یاسلام یجمهور یصنعت -یماده در مناطق آزاد تجار

قابل  العادهفوقعمان، علاوه بر  یایج فارس و دریر خلیو جزا

گروه  ی( حقوق مبنا%100زان صد درصد )یپرداخت به م

 .ابدییش میوط افزامرب یشغل

ن یموضوع ا العادهفوق -(26/05/1376 ی)اصلاح 2تبصره

زان ده درصد یوست به می)دهستان( پ یماده در نقاط مرز

 .ابدییش میک افزایارقام مقرر در جدول شماره 

وست به چهار ینقاط بد آب و هوا طبق فهرست پ -2ماده 

 یبراآب و هوا  یبد العادهفوقشوند و یم میدرجه تقس

ن نقاط براساس ارقام جدول شماره دو پرداخت یکارکنان ا

نورآباد ( از شهرستان ) یممسن یبخش مرکز .شودیم

آب و هوا جزو نقاط  یدر استان فارس از لحاظ بد یممسن

 .شودین میی( تع2درجه ) یبد آب و هوا

که در نقاط  یمستخدمان یآب و هوا یالعاده بدفوق -تبصره

بوشهر، هرمزگان، های ( استان4( و )3درجه ) یریگرمس

لام مندرج در یستان و بلوچستان و ایخوزستان، کرمان و س

شماره  نامهتصویبموضوع - جدول نقاط بد آب و هوا

کنند، به یخدمت م -14/1/1374مورخ هـ 515ت /20272

جدول حقوق  ی( حداقل حقوق مبنا%100زان صددرصد )یم

هنگ پرداخت کارکنان ( قانون نظام هما1موضوع ماده )

 .شودیدولت، افزوده م

 یه نقاط به استثنایمحل خدمت در کل العادهفوق -3ماده 

گروه مربوط است و شامل  یحقوق مبنا %5استان تهران 

خدمت آنان به  ییایشود که محل جغرافیم یمستخدمان

های در شهرستان به نقطهای از نقط یموجب احکام رسم

 .ابدییر مییغگر تیک شهرستان دیدر 

ک تبصره به ی( قانون الحاق 2نقاط موضوع تبصره ) -تبصره

 ی( قانون استخدام کشور39( به ماده )2عنوان تبصره )

های آب و هوا و بخش ی( بد4( و )3شامل نقاط درجه )

 .( است9ت )ی( لغا5ت )یگروه محروم یدارا

های هشتاد درصد ارقام جدول 1/1/1374خ یاز تار -3ماده 

 .ک و دو قابل پرداخت استیره شما

در مورد  نامهآیینن یموضوع اهای العادهفوق -4ماده 

ت یر تابعییتغ یمات کشوریکه از نظر تقس یک از نقاطیهر

به  یمات قبلیاست که در تقسهای العادفوقابد معادل ییم

 .آن تعلق گرفته است

ک یردر مورد ه نامهآیینن یموضوع اهای العادهفوق -تبصره

ابد ییت میر تابعییتغ یمات کشوریکه از نظر تقس یاز نقاط

به آن تعلق  یمات قبلیاست که در تقسهای العادفوقمعادل 

 .گرفته است

آب و  یبدهای هالعادکه جمع فوق یبه مستخدمان -5ماده 

و محل  ی، نوار مرزیلات زندگیت از تسهیهوا، محروم

از مجموع  نامهیینآن یا یخ اجرایخدمت آنان از تار

ن مقررات قابل پرداخت است یکه به موجب اهایی العادهفوق

 .شودیشتر باشد مابه التفاوت پرداخت میب

به هر عنوان ها العادهفوقن یا یش بعدیهرگونه افزا -تبصره

ن ماده کسر یتا استهلاک کامل از مابه التفاوت موضوع ا

 .شودیم

 37724شماره  نامهتصویبوع موضهای هالعادفوق -6ماده 

آن در مورد  یو اصلاحات بعد 8/10/1353مورخ 

اد ی نامهتصویبوست یپهای که در نقاط جدول یمستخدمان

منضم های کنند و نام نقاط مزبور در فهرستیشده خدمت م

ن یذکر نشده است براساس ارقام ثابت آخر نامهآیینن یبه ا

 .شودیسال پرداخت م و حداکثر به مدت سه 1372ماه سال 

از زمان اجراء شامل دارندگان  نامهتصویبن یمفاد ا -7ماده 

 .شودیز مین ییقضاهای پایه

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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شماره های نامهتصویب 1/1/1374خ یاز تار -8ماده 

مورخ  310ت /41254و شماره  8/10/1353مورخ  37724

 .شودیآن لغو م یران و اصلاحات بعدیأت وزیه 14/4/1368

 یبیحسن حب -جمهوررییسل معاون او

دانلود فهرست کامل مناطق بد آب و هوا

 

 مجاز است یافتهصرفاً در خصوص موارد فهرست مناطق کمترتوسعه  یپرداخت حق مناطق مرز

 (یعدالت ادار یواند یعموم هیئت 1401؍3؍10مورخ  430)دادنامه شماره 

 یخدمات کشور یریتقانون مد 68ماده  1براساس بند  :اولاً

العاده مناطق فوق» :مقرر شده است که 1386مصوب سال 

 یمشاغل تخصص یآب و هوا برا یو بد یافتهکمتر توسعه 

ارشد و  یکارشناس یلیمدارک تحص یآنها دارا ینکه شاغل

حقوق  یازو پنج درصد امت یستب یزانتا به م باشندیبالاتر م

درصد حقوق ثابت  یستمشاغل تا ب یرسا یبت و براثا

 .پرداخت خواهد شد یطهرکدام از کارمندان واجد شرا

 یشنهادبا پ سالهپنجمناطق در هر دوره برنامه  ینفهرست ا

 «.رسدیم یرانوز یأته یبسازمان به تصو

 1400؍9؍9 -2464 شماره یبند سوم رأ یبرمبنا :ثانیاً

که در رابطه با اعمال حکم  یارعدالت اد یواند یعموم هیأت

 یواند یدادرس یینو آ یلاتقانون تشک 91مقرر در ماده 

 1399؍11؍28- 1773شماره  ینسبت به رأ یعدالت ادار

شده، اعلام شده  درصا یعدالت ادار یواند یعموم هیأت

جزء مناطق کمتر  یاز مناطق مرز یبرخ ...» :است که

 یافتت مشمول درصور ینهستند و در ا یزن یافتهتوسعه

خدمات  یریتقانون مد 68ماده  1موضوع بند های العادهفوق

 «...گیرندیقرار م یکشور

به مراتب فوق و با اخذ وحدت ملاک از حکم مقرر در بند  بنا

 -140009970905812464شماره  یسوم رأ

هرچند در  ی،عدالت ادار یواند یعموم هیأت 1400؍9؍9

العاده فوق یخدمات کشور یریتقانون مد 68ماده  1بند 

شده  بینیپیشو بد آب و هوا  یافته مناطق کمتر توسعه

مشمول حکم مقرر در بند  یمنطقه مرز رالزاماً ه یاست، ول

اساس اطلاق مکاتبات شماره  ینو بر هم یستفوق ن یقانون

و  یاسیس مدیرکل 1399؍2؍30 -99؍80؍21؍3619

و شماره  لانیگ یاستاندار یکشور یماتانتخابات و تقس

رستان شه فرماندار 1399؍3؍12 -8027؍99؍1؍2097

در بخش  اقعو ییو روستا ینقاط شهر یهکه کل یبندر انزل

را  یو از جمله بندر انزل یلاناستان گهای شهرستان یمرز

اعلام کرده است، از جهت آنکه  یالعاده مرزمشمول فوق

تر العاده مناطق کممشمول فوق یالزاماً هر منطقه مرز

قانون  68ماده  1با بند  یست،و بد آب و هوا ن یافتهتوسعه 

 یرأ دو مفا 1386مصوب سال  یخدمات کشور یریتمد

 هیأت 1400؍9؍9- 140009970905812464شماره 

 1دارد و مستند به بند  یرتمغا یعدالت ادار یواند یعموم

 یواند یدادرس یینو آ یلاتقانون تشک 88و ماده  12ماده 

در حد اطلاق مذکور ابطال  1392مصوب سال  یرعدالت ادا

 .شودیم

یعدالت ادار یواند ییمعاون قضا -یندرب مهدی
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 ایثارگری العادهفوق -2

 ایثارگران شناسایی کارت تصویر ارسال

 (کشور استخدامی و اداری سازمان 10/06/1397 مورخ 292316 شماره بخشنامه)

 5 ماده مشمول یاجرای یهادستگاه تمامی به بخشنامه

 کشوری خدمات مدیریت قانون

 این 28/12/1396 مورخ 1808247 شماره بخشنامه پیرو 

 مورخ 84242/1901 شماره مصوبه اجرای در سازمان،

 وحدت ایجاد منظور به و اداری عالی شورای 21/5/1385

 تصویر پیوست به غیرضرور، مکاتبات از جلوگیری و رویه

 .گرددمی ارسال یثارگرانا جدید شناسایی کارت

 واحدهای موسسات، به مراتب ابلاغ ضمن است شایسته 

 به خدمات ارایه در تسهیل منظور به و وابسته و تابعه

 معتبر، مدرک عنوان به مذکور شناسایی کارت ایثارگران،

 .گیرد قرار عمل ملاک

 انصاری جمشید

 کارت شناسایی آزادگان

 

 

 

 کارت شناسایی خانواده شهدا

 

 کارت شناسایی جانبازان

 

 نمونه پشت کارت )مشترک(
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 متعارف غیر هایمحیط در کار و کار سختی العادهفوق -3

 غیرمتعارفهای محیط در کار و کار سختی العادهفوق پرداخت نحوه دستورالعمل

 (جمهورسریی انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 5/10/1389 مورخ 50795/200 شماره بخشنامه)

 مدیریت قانون مشمول اجراییی هادستگاه کلیه به بخشنامه

 کشوری خدمات

 مورخ جلسه در انسانی سرمایه و مدیریت توسعه شورای

 و مدیریت توسعه معاونت پیشنهاد به بنا 29/9/1389

( 68) ماده( 3) بند اجرای در و جمهوررییس انسانی سرمایه

 پرداخت نحوه ورالعملدست کشوری، خدمات مدیریت قانون

 به را غیرمتعارفهای محیط در کار و کار سختی العادهفوق

 جمهوررییس تأیید به مراتب که نمود تصویب پیوست شرح

 .گرددمی ابلاغ اجرا برای و است رسیده محترم

 ایمنی و بهداشتی شرایط مکلفند اجراییی هادستگاه -1

 متصدیان ایبر کار مناسب محیط ایجاد جهت را لازم

 ارایه به نسبت بدواً و آورده فراهم دستورالعمل این مشاغل

 استفاده و محوله وظایف انجام مورد در ضروریهای آموزش

 .نمایند اقدام لازم تجهیزات و ابزار از

 به غیرمتعارفهای محیط در کار و کار سختی العادهفوق -2

 شرایط رعایت وجود با که گیردمی تعلق مشاغلی متصدیان

 شاغل ضروری،های آموزش ارایه و لازم ایمنی و بهداشتی

 معرض در محولههای مسئولیت و وظایف انجام هنگام در

 .گیردمی قرار نامطلوب عوارض یاها بیماری به ابتلا

 با کار شیمیایی، مواد و اشعه با کار نظیر مواردی -تبصره

ای هبخش در و اورژانس در و عفونی روانی، بیماران

 با کار همچنین و بیمارستانی ویژههای مراقبت و سوختگی

 تأیید مستلزم دریا، اعماق در و منفجره و زا آتش سمی، مواد

 و مدیریت توسعه معاونت سوی از که صلاحی ذی مراکز

 .بود خواهد شود،می تعیین جمهوررییس انسانی سرمایه

 نحوه ،جمله از دولت، کارمندان کار سختی تعیین فرآیند -3

 بر مربوط، فرم تکمیل و کار سختی درجه امتیاز تعیین

 مورخ 630ت/54910 شماره نامهتصویب مفاد اساس

 شماره بخشنامه موضوع آن، دستورالعمل و 9/8/1366

 .باشدمی آن بعدی اصلاحات و 12/4/1367 مورخ 800/34

های محیط در کار و کار سختی العادهفوق امتیاز میزان -4

 اساس بر اجراییی هادستگاه کارمندان ارفغیرمتع

ی هادستگاه مشاغل کار سختی برای قبلاً  که درصدهایی

 امتیاز،( 12) درصد، یک هر ازای به است، شده تأیید اجرایی

 آنان مشاغل کار سختی عنوان به امتیاز،( 1000) تا حداکثر

 .شودمی تعیین

 یئته 1396/8/16مورخ  784)ابطال به موجب دادنامه تبصره 

که با  یاساس، تا زمان ینبر ا -(یعدالت ادار یواند یعموم

کار  یالعاده سختبه روش فوق، مبلغ فوق یازاعمال امت

مربوط  ینیکارمندان، کمتر از مبلغ مذکو در حکم کارگز

ملاک  ینی،باشد، همان مبلغ مقطوع مندرج در حکم کارگز

 .کار خواهد بود یالعاده سختفوق یافتدر

 به 1/1/1388 تاریخ از که کارمندانی کار سختی امتیاز -5

 سختی العادهفوق از یمندبهره مشمول مشاغل تصدی بعد،

 که درصدهایی به توجه با شوند،می یا شده دارعهده را کار

 بر و شده تعیین مشاغل آن برای قبلی مقررات اساس بر

 .گرددمی مشخص دستورالعمل این( 4) بند کار و ساز اساس

 مقررات دارای قبلاً  که اجراییی هادستگاه از دسته آن -6

 این اجرای در است لازم اند،بوده خاص استخدامی

 تعیین برای را خود نظر مورد مشاغل فهرست دستورالعمل

 سرمایه و مدیریت توسعه معاونت به کار، سختی امتیاز

 .نمایند ارسال جمهوررییس انسانی

 امتیاز تغییر یا تعیین برای توانندمی اجراییی اهدستگاه -7

 دلایل ارایه با را خود پیشنهاد خود، مشاغل کار سختی
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 توسعه معاونت به مربوط فرم تکمیل و فرآیند طی و توجیهی

 .نمایند ارسال جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت

 مواد با کار لحاظ به که مشاغلی از دسته آن مورد در -تبصره

 امتیاز دریا، اعماق در کار و منفجره و زا آتش می،س

 برابر سه تا وزیران هیأت تصویب با کار، سختی العادهفوق

 پیشنهاد ربطذی اجراییی هادستگاه است، افزایش قابل

 سرمایه و مدیریت توسعه معاونت به بررسی برای را لازم

 برای تأیید از پس تا نمود خواهند ارایه جمهوررییس انسانی

 .شود ارسال وزیران هیأت به تصویب مراحل در سیر

فروزنده الله لطف
 

 یورانانکار لوکوموت یالعاده سختفوق

 (یرانوز یأته 14/10/1390هـ مورخ 47628ت/203313شماره  نامهتصویب)

 یشنهادبنا به پ 4/10/1390در جلسه مورخ  یرانوز هیأت

نت توسعه معاو 4/10/1390مورخ  46797/90/200شماره 

( 3و به استناد بند ) جمهورییسر یانسان یهو سرما یریتمد

 -1386 مصوب- یخدمات کشور یریت( قانون مد68ماده )

 :نمود تصویب

های یطکار و کار در مح یالعاده سختفوق یازامت سقف

خاص، صعوبت  یطبا توجه به شرا یورانانلوکوموت یرمتعارفغ

 یو بار مال یین( تع3000آنها، ) یتو مأمور یفوظا ی،کار

 یآهن جمهورشرکت راه یمربوطه از محل منابع داخل

 .گرددیم ینتأم یرانا یاسلام

 جمهوررییسمعاون اول  -یمیرح محمدرضا
 

 غیرمتعارف لکوموتیورانانهای نامه امتیاز سختی کار و کار در محیطتصویب اصلاح

 هیئت وزیران( 1392/05/02هـ مورخ 47628ت/100840نامه شماره )تصویب

بنا به پیشنهاد  1392 /4 /23وزیران در جلسه مورخ  هیئت

و به  جمهوررییسمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 

( قانون مدیریت خدمات کشوری 68( ماده )10استناد بند )

 :نمود تصویب -1386مصوب -

 /14هـ مورخ 47628ت/203313شماره  نامهتصویبدر  -1

 /250541لاحیه عبارتی آن به شماره و اص 1390 /10

عبارت  "(3000)"پس از واژه  20/12/1390مورخ  47628

و برای سایر مشاغل به میزان امتیازات مندرج در جدول "

پیوست که به مهر دفتر هیئت دولت تأیید شده است با 

( قانون مدیریت 68( ماده )10در بند ) رررعایت قیود مق

 .شوداضافه می "خدمات کشوری

از محل منابع داخلی شرکت راه آهن  نامهتصویباجرای  -2

 .جمهوری اسلامی ایران خواهد بود

شماره  نامهتصویبجایگزین  نامهتصویباین  -3

گردد و از می 1392 /2 /10هـ مورخ 48729ت/26169

 .باشدمیهمان تاریخ قابل اجرا 

 جمهوررییساول  معاون -رحیمی محمدرضا

 عنوان شغل فیرد
نوان پست ع

 یسازمان
 ازیامت

1 
قطار و  برداربهره

 ستگاهیا

 3000 یس قطار باریرئ

 1800 انیسوزن

 2700 یسرمانورچ

 2700 یمانورچ

 1800 ستگاهیس ایرئ 2
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ر و ین سیسینکت

 تکحر

 1800 ستگاهیمعاون ا

 1800 س گاریرئ

 1800 معاون گار

 1800 یکنترل ترافکمسئول 

 1800 یکنترل ترافک یمتصد

 1800 یکنترلر ترافک

 1800 ناظم دپو

 1800 مسئول دپو

 1800 دپو یمتصد

 یکنترل ترافکاردان ک

 یزکمر
1800 

ت و کامور حر یمتصد

 ستگاههایا
1800 

3 
ر و یارشناس سک

 تکحر

ارشناس مسئول ک

 یزکمر یکنترل ترافک
1800 

نترل کارشناس ک

 یزکمر یکتراف
1800 

4 

ر و ین تعمیسینکت

قطعات  ینوساز

 و واگن یموتور

نترلر ناوگان و ک

 یراهبر
1800 

و  یبررس یمتصد

لومتر از کیم یتنظ

 نیمامور

1800 

 1800 دیمسئول پست بازد

 1800 دیپست بازد یمتصد

و  یلیل ریمسئول جرثق

 قطار نجات
1800 

 یلیل ریجرثق یمتصد

 و قطار نجات
1800 

 1800 نندهکد یبازد د آلات نافلهیدباز 5

6 
ل یراننده جرثق

 یریو زنج یلیر
 2200 یلیل ریراننده جرثق

7 

جاد و ین ایسینکت

ر یو تعم ینگهدار

 خطوط راه آهن

ن آلات یمسئول ماش

 زه خطیانکم
2520 

ن آلات یماش یمتصد

 زه خطیانکم
2520 

8 
ن یاپراتور ماش

 زه خطیانکآلات م

 ن آلاتیاپراتور ماش

 زه خطیانکم
2520 

 یستز یطکار سازمان حفاظت مح یطمح یطشرا یالعاده سختفوق یازامت یبرقرار

 (یرانوز یأته 10/3/1394هـ مورخ 51944ت/29430شماره  نامهتصویب)

شماره  یشنهادبه پ 6/3/1394در جلسه  وزیرانهیأت

 یزیرو برنامه یریتسازمان مد 29/2/1394مورخ  26152

خدمات  یریت( قانون مد68( ماده )3ستناد بند )کشور و به ا

 :کرد یبتصو -1386مصوب - یکشور

 یانکار متصد یطمح یطشرا یالعاده سختفوق یازامت برقراری

 یطدر سازمان حفاظت مح بانیطمح یسازمانهای پست

سازمان مذکور براساس عوامل  یاتیعملهای در حوزه یستز

آن از محل  یبار مال ینمربوط، مشروط به تأمهای و شاخص

تا  یستز یطاعتبارات مصوب مربوط به سازمان حفاظت مح

 یریتسازمان مد ییدحسب مورد با تأ یاز( امت3000سقف )

 .کشور مجاز است یزیرو برنامه

 یریاسحاق جهانگ -جمهوررییساول  معاون
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 رویکار وزارت ن یسخت العادهفوقاجازه پرداخت 

 ران(یئت وزیه 18/12/1399هـ مورخ 58075ت/149630شماره  نامهتصویب)

شنهاد شماره یبه پ 13/12/1399ران در جلسه یئت وزیه

رو و به یوزارت ن 6/7/1399مورخ  100/50/38546/99

- یت خدمات کشوریری( قانون مد68( ماده )3استناد بند )

 یو هشتم قانون اساس یکصد و سیو اصل  -1386مصوب 

 :دب کریران تصویا یاسلام یجمهور

رمتعارف با یغهای طیکار و کار در مح یسخت العادهفوق -1

( 68( ماده )3شده در بند )نییت سقف و ضوابط تعیرعا

بر اساس دستورالعمل  یت خدمات کشوریریقانون مد

ط یشرا یرو به کارمندان شاغل در مشاغل دارایر نیمصوب وز

 یدولتی هاشرکترو و یاد شده در وزارت نیمقرر در بند 

 .رمجموعه آن قابل پرداخت استیز

هـ مورخ 49412ت/104616شماره  نامهتصویب -2

 .است الاجرالازم 1/1/1392خ یاز تار 10/5/1392

 جمهورسییمعاون اول ر -یریاسحاق جهانگ

 

 مندی و اولادکمک هزینه عائله -4

 (18/11/1390)مصوبه  یخدمات کشور تیری( قانون مد68( ماده )4بند ) ریقانون تفس

کارمندان زن شاغل و بازنشسته و  ایآ :هیاستفسار موضوع

مصوب  یخدمات کشور تیریمشمول قانون مد ریبگ فهیوظ

همسر آنان معلول و  ایهمسر نبوده و  یکه دارا 8/7/1386

متکفل مخارج  ییخود به تنها ایو  باشدمی یازکارافتاده کل ای

و اولاد  یدعائله من نهیکمک هز یایفرزندان هستند از مزا

 برخوردار زی( قانون مذکور ن68( ماده )4موضوع بند )

 ر؟یخ ایشوند می

و اولاد  یعائله مند نهیکمک هز یایاز مزا ،یبل مجلس: نظر

 شوند.می برخوردار زین

روز سه شنبه مورخ هجدهم  یفوق در جلسه علن ریتفس

 یاسلام یو نود مجلس شورا صدیو س کهزاریبهمن ماه 

نگهبان  یشورا دییبه تأ 3/12/1390 خیو در تارشد  بیتصو

 .دیرس

 یجانیلار یعل -یاسلام یمجلس شورا سیرئ
 

 العاده شغلفوق -5

 ی( قانون مدیریت خدمات کشور68( ماده )5شغل بند ) العادهفوق یاجازه برقرار

 (یهیأت وزیران با اصلاحات بعد 20/01/1393هـ مورخ 50071ت/2941)تصویبنامه شماره 

معاونت  یشنهادبه پ 1393 /17/1در جلسه  یرانوز یئته

و به استناد  جمهوررییس یانسان یهو سرما یریتتوسعه مد

 یاسلام یجمهور یو هشتم قانون اساس یو س یکصداصل 

 یخدمات کشور یریت( قانون مد68( ماده )5و بند ) یرانا

( قانون برنامه 50و بند )الف( ماده ) -1386مصوب -

مصوب - یرانا یاسلام یتوسعه جمهور مجپنجساله پن

 :کرد یبتصو -1389

 یخدمات کشور یریتمشمول قانون مد ییاجرای هادستگاه

 نامهتصویب ینتابع و وابسته که تا زمان ابلاغ اهای سازمانو 

 یادشده( قانون 68( ماده )5العاده موضوع بند )فوقاز 
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و  یات ساختارمجازند با توجه به اصلاحاند برخوردار نشده

شغل  العادهقفو ینسبت به برقرار یانسان یروین یسامانده

مشاغل تا سطح  یمتناسب با سطح تخصص و مهارتها برا

(، مشاغل همسطح یازامت 700حداکثر تا ) یکاردان

( و مشاغل بالاتر حداکثر یازامت 1500حداکثر تا ) یکارشناس

 جوییصرفهاز  ( اقدام و از محل منابع حاصلیازامت 2000تا )

 .یندمقررات مربوط پرداخت نما یتبا رعا

 جمهوررییسمعاون اول  -یریجهانگ اسحاق

 

 العاده شغلی برای برقراری فوقمشاغل تخصص یفتعر

 (جمهورییسر یانسان یهو سرما یریتمعاون توسعه مد 14/12/1390مورخ  32410/90/200)بخشنامه 

مشاغل  یفتعر یهاتوجه به سؤالات مکرر در خصوص ار با

خدمات  یریت( قانون مد68( ماده )5موضوع بند ) یتخصص

در  یکسانو استنباط  یسازبه منظور شفاف ی،کشور

 :داردیاعلام م یلهوس ینبه ا باره،ینا

که  شودیاطلاق م یبه آن دسته از مشاغل یتخصص مشاغل

مشاغل مورد  یبندها در طرح طبقهاحراز آن یطدر شرا

قرار  یدمورد تأک ی،دانشگاه یلیبودن مدرک تحصعمل، دارا 

 .گرفته باشد

 فروزنده الهلطف
 

 العاده کارآیی و عملکردفوق -6

 کشوری خدمات مدیریت قانون( 68) ماده( 6) دستورالعمل بند

 (جمهوررییسمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  22/8/1389مورخ  43512/200)بخشنامه شماره 

ه مدیریت وسرمایه انسانی در جلسه مورخ شورای توسع

بنا به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت وسرمایه  3/8/1389

( قانون 68( ماده )6جمهور و به استناد بند )انسانی رییس

مدیریت خدمات کشوری، دستورالعمل نحوه پرداخت 

العاده کارآیی و عملکرد را به شرح پیوست تصویب نمود فوق

است و برای جمهور محترم رسیدهد رییسکه مراتب به تأیی

 .گردداجرا ابلاغ می

اجرایی با توجه نتایج ارزیابی ی هادستگاهکارمندان  -1

نامه هر ساله بر اساس آیین عملکرد دستگاه مربوط که

( قانون مدیریت خدمات کشوری 82( و )81اجرایی مواد )

 ( و دستورالعمل14/1/1389نامه تاریخ )موضوع تصمیم

معاونت  28/5/1389تاریخ  27911/200اجرایی شماره 

گیرد جمهور انجام میتوسعه مدیریت وسرمایه انسانی رییس

به شرح زیر مشمول  .رسدو به تأیید مراجع ذیصلاح می

 :باشندالعاده کارآیی و عملکرد میدریافت فوق

 گاهدستبهرت ردیف
نسبت کارکنان مشمول 

 العادهدریافت فوق

 درصد 70 لیسطح عا 1

 درصد 50 سطح خوب 2

 درصد 30 سطح متوسط 3
 

العاده مذکور نسبت کارمندان مشمول دریافت فوق -تبصره

وابسته، های سازماندر هریک از سطوح ستاد دستگاه، ستاد 

شهرستانی )تا میزان های استانی و واحدهای ستاد واحد

 امتیازات مربوط به حقوق ثابت آنان در مقاطع سه 20%
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ماهه( توسط شورا یاکمیسیون تحول اداری دستگاه تعیین 

 .باشدمیو پس از تأیید بالاترین مقام دستگاه قابل پرداخت 

العاده کارآیی و عملکرد میزان برخورداری کارکنان از فوق -2

( براساس نمره 1جدول بند )ی هادستگاهدر هریک از 

 .باشدمیارزیابی آنها در قالب جدول زیر 

 دیفر
 در صورت کسب امتیاز

 سالانه ارزشیابی

درصد امتیازات 

 حقوق ثابت

 درصد 20 درصد نمرات 100تا 96از  1

 درصد 18 درصد نمرات 95تا  91از  2

 درصد 16 درصد نمرات 90تا  81از  3

 درصد 14 درصد نمرات 80تا  76از  4

 درصد 12 درصد نمرات75تا  71از  5

بی سالانه براساس دستورالعمل ارزیابی امتیاز ارزیا -تبصره

« ب»عملکرد کارمندان و مدیران، موضوع تبصره بند 

قانون مدیریت خدمات  82و  81نامه اجرایی مواد آیین

 .شودکشوری تعیین می

قانون مدیریت خدمات  68در اجرای تبصره ماده  -3

جویی در العاده مشروط به صرفهکشوری، برقراری این فوق

اشی از اصلاحات ساختاری، نیروی انسانی و فناوری هزینه، ن

اجرایی موظفند از اعتبارات حاصل از ی هادستگاه .باشدمی

متشکل از نمایندگان  ایکمیتهموارد فوق با مجوز 

ریزی و نطارت راهبردی و توسعه مدیریت برنامههای معاونت

 جمهور و یا نمایندگان متناظر درو سرمایه انسانی رییس

و در  ایهزینهنامه پس از درج در موافقت هااستانداری

 .چارچوب این دستورالعمل، استفاده نمایند

استفاده از اعتبارات مذکور مشروط به آن است که  -4

سال مالی با  انتهایخود تا های هزینهدستگاه اجرایی در 

 .گونه کسری اعتبار مواجه نشودهیچ

تورالعمل جزء دیون منظور العاده موضوع این دسفوق -5

مستمر محسوب های هالعادگردد و در زمره فوقنمی

 .شودنمی

یلطف اله فروزنده دهکرد

 

 جاییکاری و هزینه جابهالعاده نوبتفوق -7

 محل خدمت کارمندان ییجاجابه ینهو هز کارینوبت العادهفوق نامهآیین

 (یرانوز یأته 18/11/1395هـ مورخ 53143ت/144206شماره  نامهتصویب)

شماره  یشنهادبه پ 13/11/1395در جلسه  یرانوز هیئت

 یو استخدام یسازمان ادار 26/2/1395مورخ  512344

خدمات  یریت( قانون مد68( ماده )7کشور و به استناد بند )

و  کارینوبتالعاده فوق نامهآیین -1386مصوب - یکشور

 یربه شرح ز محل خدمت کارمندان را ییجابجا ینههز

 :کرد یبتصو

 پرداخت یمشاغل یانبه متصد کارینوبتالعاده فوق -1 ماده

به صورت  یساعات ادار یرمتعارفغهای شود که در نوبتمی

های نوبت .باشندمی یفهتمام وقت و مستمر ملزم به انجام وظ

 :عبارتند از یرمتعارفغ

 )شب تا صبح( یمدا ینوبت یک -الف

 شب تا صبح( -منظم )صبح تا عصر  یچرخش یدو نوبت -ب

عصر تا شب  -منظم )صبح تا عصر  یچرخش یسه نوبت -پ

 شب تا صبح( -

 شب تا صبح( -منظم )عصر تا شب یدو نوبت -ت

 صبح تا عصر( -منظم )شب تا صبح یدو نوبت -ث
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 )عصر تا شب( یمدا ینوبت یک -ج

 چند حالت از حالات فوق به صورت متناوب یاو  یبترک -چ

موارد مذکور در ماده  یبرا کارینوبت العادهفوق -2 ماده

به صورت ماهانه پرداخت خواهد  یربه شرح ز نامهآیین( 1)

 :شد

درصد  یس یالی)شب تا صبح( معادل ر یمدا ینوبت یک -الف

 ( درصد حق شغل کارمند30%)

شب تا صبح(  -منظم )صبح تا عصر یچرخش یدو نوبت -ب

 ( حق شغل کارمند%28) و هشت درصد یستب یالیمعادل ر

 -عصر تا شب -)صبح تا عصر  یمنظم چرخش یسه نوبت -پ

( حق %26و شش درصد ) یستب یالیشب تا صبح( معادل ر

 شغل کارمند

شب تا صبح( معادل  -منظم )عصر تا شب یدو نوبت -ت

 ( حق شغل کارمند%24و چهار درصد ) یستب یالیر

( معادل صبح تا عصر -منظم )شب تا صبح  یدو نوبت -ث

 ( درصد حق شغل کارمند%24و چهار درصد ) یستب یالیر

درصد  یستب یالی)عصر تا شب( معادل ر یمدا ینوبت یک -ج

 ( درصد حق شغل کارمند20%)

چند حالت از حالات فوق به صورت متناوب  یاو  یبترک -چ

 ( حق شغل کارمند%25و پنج درصد ) یستب یالیمعادل ر

و بر حسب نوبت  یرمنظمورت غکه به ص یکارمندان -3 ماده

از حالات  یکمشابه آن در هر  ینعناو یا یکبه صورت کش

محوله باشند مشمول های یتانجام مسئول دارعهده یزمان

مقررات  یتنبوده و با رعا کارینوبت العادهفوقپرداخت 

 .برخوردار خواهد بود یاضافه کار ساعت العادهفوقمربوط از 

محل خدمت در داخل کشور به  ییجابجا ینههز -4 ماده

تعلق خواهد گرفت که به موجب  یمانیو پ یکارمندان رسم

 یصخدمت آنان به تشخ یاییمحل جغراف یحکم رسم

 ییرتغ یگرشهرستان به شهرستان د یکاز  ییدستگاه اجرا

فاصله ترین کوتاه یمذکور بر مبنا ینههز یالیمبلغ ر .یابد

 یوزارت راه و شهرسازدو محل توسط  ینب شدهاعلام  ینیزم

 یهر نفر برا یبابت شخص کارمند و افراد تحت تکفل به ازا

حقوق سالانه موضوع  یبدوم ضر یکمعادل  یلومترهر ک

مطابق فرمول  یخدمات کشور یریت( قانون مد125ماده )

 .قابل پرداخت است یرز

( ضربدر یلومترشده )ک ی]تعداد نفرات ضربدر مسافت ط

محل خدمت  ییجابجا ینهه = هزحقوق سالان یبضر 1/2

 در داخل کشور[

ی هادستگاهاز  یکیکه همسر او در  یبه کارمند -تبصره

محل  ییجابجا ینهاشتغال دارد هز نامهآیین ینمشمول ا

 .خدمت از بابت همسر شاغل پرداخت نخواهد شد

 ییدستگاه اجرا یصکه به تشخ یبه کارمندان -5 ماده

خدمت آنان  یاییمحل جغراف هنامآیین ینبراساس مفاد ا

محل خدمت مقرر  ییجابجا ینهکند، علاوه بر هزمی ییرتغ

از  یناشهای ینهجبران هز یبرا نامهآیین ین( ا4در ماده )

خدمت در  یدآنان به محل جد یزندگ یهو اثاث یلحمل وسا

 یکصدتا  یخدمت از محل قبل یدکه فاصله محل جد تیصور

از  یشکه ب یدل نصف و در صورتباشد، معا یلومترو پنجاه ک

ماه تمام حقوق ثابت و  یکفاصله مذکور باشد معادل 

 .شودمی مستمر پرداختهای العادهفوق

که  یبه کارمندان نامهآیین ینموضوع اهای ینههز -6 ماده

خدمت ثابت آنان از داخل به خارج از کشور  یاییمحل جغراف

کند، بر می یداپ یریدر خارج از کشور تغ یاو  یابدمی ییرتغ

 یهسفر و حمل اثاث ینهاساس مقررات مربوط به پرداخت هز

 .ثابت وزارت امور خارجه قابل پرداخت است ینمأمور

محل خدمت کارمندان در  ییجابجاهای ینهپرداخت هز -7

 ییبه دستگاه اجرا ییدستگاه اجرا یکاز  ییصورت جابجا

 داختکارمند پر یدتوسط محل خدمت دستگاه جد یگرد

 .شودمی

جمهوررییسمعاون اول  -یریجهانگ اسحاق
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 العاده اشتغال خارج از کشورفوق -8

العاده اشتغال خارج از کشور مستخدمان دولت جمهوری اسلامی ایران )مأموران فوقپرداخت 

 دارای شرایط ویژههای ثابت( در کشور

 (یرانوز یأته 11/8/1394هـ مورخ 50935ت/104105شماره  نامهتصویب)

سازمان  یشنهادبه پ 3/8/1394در جلسه  یرانوز هیأت

کشور و وزارت امور خارجه و به استناد  یزیرو برنامه یریتمد

 مدیریت ( قانون117( ماده )5( و تبصره )68( ماده )8بند )

( قانون مقررات 30و ماده ) -1386مصوب - یخدمات کشور

 رجهامور خا وزارت یو انضباط یمال ی،استخدام یلاتی،تشک

 :کرد یبتصو -1352مصوب -

العاده اشتغال خارج از کشور مستخدمان دولت فوق -1

عراق، های )مأموران ثابت( در کشور یرانا یاسلام یجمهور

و  یهسور ین،بحر یمن، یبی،افغانستان، پاکستان، لبنان، ل

تا  یشبا افزا یژهو یطشرا یداراهای به عنوان کشور یسومال

( 3( و )2ارقام مندرج در جداول شماره )شصت درصد به 

و  9/10/1379هـ مورخ 461ت/29920شماره  نامهتصویب

آن از محل اعتبارات مصوب مربوط قابل  یاصلاحات بعد

 .پرداخت است

 .الاجراء استلازم 10/4/1393 یخاز تار نامهتصویب ینا -2

 یریاسحاق جهانگ -جمهوریساول رئ معاون
 

 دارای شرایط ویژههای اموران ثابت دولت جمهوری اسلامی ایران در کشورالعاده خاص مفوق

 هیئت وزیران( 1391/06/05هـ مورخ 47165ت/111713شماره  نامهتصویب)

بنا به پیشنهاد  1391 /5 /15هیئت وزیران در جلسه مورخ 

جمهور و معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

( و تبصره 68( ماده )8ناد بند )وزارت امور خارجه و به است

مصوب -( قانون مدیریت خدمات کشوری 117( ماده )5)

( قانون مقررات تشکیلاتی، استخدامی، 30و ماده ) -1386

تصویب - 1352مصوب -مالی و انضباطی وزارت امور خارجه 

 :نمود

های عراق، افغانستان، پاکستان، لبنان، لیبی، بحرین، کشور

های رای مدت یک سال به عنوان کشورسوریه، مصر و یمن ب

العاده خاص، موضوع فوقدارای شرایط ویژه برای پرداخت 

 /4 /21هـ مورخ 31427ت/23781نامه شماره تصویب

العاده مذکور به ماموران ثابت فوقتعیین و پرداخت  1384

های یادشده بلامانع دولت جمهوری اسلامی ایران در کشور

 است.

 جمهورمعاون اول رییس -محمدرضا رحیمی
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 مشاور رییس سازمان اداری و استخدامی کشور -رسول رضایی|  476

 التألیفوحق الترجمه حق التدریس،حق التحقیق،حق، کاراضافه -9

 التالیف حق و الترجمه حق ،التدریسحق ،التحقیقحق ،کاراضافه پرداخت لعملادستور

 (معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 21/2/1388 مورخ 2/14593/200 بخشنامه)

 مورخ جلسه در انسانی سرمایه و مدیریت توسعه شورای

 سرمایه و مدیریت توسعه معاونت پیشنهاد به بنا 9/2/1388

 ماده( 11) بند"ب" جزء استناد به و جمهوررییس انسانی

 دستورالعمل شور،ک لک 1388 سال بودجه قانون واحده

 الترجمهحق التدریس،حق التحقیق،حق ،کاراضافه پرداخت

 .نمود تصویب زیر بشرح را مندانارک التالیفحق و

 کاراضافه -

 به توجه با که کارمندانی کاراضافه مبلغ -1 ماده

 مقام یا و دستگاه مقام بالاترین سوی از ابلاغیی هاسیاست

 از خارج در اضافی کار انجام به موظف ایشان، طرف از مجاز

 تایید به آنان کاراضافه انجام و شوندمی اداری ساعات

 زیر ضوابط اساس بر رسد،می متبوعشان واحد مقام رینبالات

 .شودمی برقرار و تعیین

 شغل، امتیازات مجموع با است برابر کاراضافه ساعت هر مبلغ

 برای ریال 600) سالی ریال ضریب ضربدر مدیریت و شاغل

 .176 بر تقسیم( 1388 سال

 1969/200بخشنامه شماره )الحاقی به موجب  -1 تبصره

 کارمندان که خدماتی برای (26/12/1388 مورخ

 کار محل در اداری وقت از خارج در اجراییی هادستگاه

 پرداخت زیر عوامل اساس بر کاراضافه دهند،می ارائه معین

 :گرددمی

 خدمات حساسیت -

 خدمات، اهمیت -

 خدمات، کیفیت و حجم -

 دمات،خ انجام در بندیزمان و ریزیبرنامه و دقت و سرعت -

 خدمات، انجام برای کارمند خبرگی و مهارت -

  مربوط، خدمات ارائه در نورآوری و خلاقیت -

 .گروهی کار انجام در کارکنان سایر با همکاری و تعامل -

 به بنا یادشده عمومی عوامل از غیر دیگری عوامل چنانچه

 که خدماتی ارائه در اجراییی هادستگاه وظایف ماهیت

 موثر پذیردمی صورت اداری وقت از خارج در دکارمن توسط

 در نیز عوامل این دستگاه مقام بالاترین تایید با باشد

 .شد خواهد لحاظ کارمندان کاراضافه پرداخت

 1969/200بخشنامه شماره )الحاقی به موجب  -2 تبصره

 کارکنان ساعتی کاراضافه العادهفوق (26/12/1388مورخ 

 وقت از خارج در محوله وظایف انجام به موظف که پشتیبانی

 طبق باشند،می مربوط سرپرستان یا مدیران همراه اداری

 .است پرداخت قابل مربوط واحد مدیر تشخیص

 ساعت( 175) کارمندان ساعتی کاراضافه حداکثر -2 ماده

 مبلغ مجموع آنکه بر مشروط شود،می تعیین ماه در

 ماه، یک در کارمندان به پرداختی یالتدریسحق و کاراضافه

 مستمرهای العادهفوق و ثابت حقوق درصد( 50) حداکثر از

 .ننماید تجاوز وی

 دستگاه هر کارمندان درصد بیست تا حداکثر -3 ماده

 بیشتر کاراضافه انجام ضرورت آنها شغلی وضعیت که اجرایی

 سوی از صادره دستورالعمل اساس بر نماید،می ایجاب را

 درصد پنجاه سقف محدودیت از دستگاه ممقا بالاترین

 .باشندمی مستثنی دستورالعمل این( 2) ماده موضوع

 محل از خارج به ماده این اجرای در که کارمندانی -تبصره

 شوندمی برخوردار ماموریت حق از و شده اعزام خود خدمت

 برخوردار ماموریت ایام برای ماده این موضوع کاراضافه از
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 بر اضافی کار انجام به مجبور چنانچه لیکن و شد نخواهند

 کاراضافه پرداخت شوند، نامهآیین این یک ماده مفاد اساس

 بلامانع العمل دستور این( 3) و( 2) ماده رعایت با آنان به

 .بود خواهد

 التالیف حق و الترجمه حق ،التدریسحق ،التحقیقحق :ب

 به بنا که یاجرایی هادستگاه کارمندان به -4 ماده

 تدریس، تحقیق، اداری وقت از خارج در دستگاه، درخواست

 ضوابط اساس بر مبالغی حداکثر نمایندمی تالیف، و ترجمه

 .باشدمی پرداخت قابل زیر

 التحقیقحق -

 امتیازات مجموع با است برابر التحقیقحق ساعت هر مبلغ

 یالر 600) سال ریالی ضریب ضربدر مدیریت و شاغل شغل،

 .2 ضربدر 176 بر تقسیم( 1388 سال برای

 نظام از خارجهای آموزش برای التدریسحق -

 کشور رسمی آموزشی

 امتیازات مجموع با است برابر التدریسحق ساعت هر مبلغ

 ریال 600) سال ریالی ضریب ضربدر مدیریت و شاغل شغل،

 .2 ضربدر 176 بر تقسیم( 1388 سال برای

 الترجمه حق -

 برابر فارسی به خارجی متون کلمه هر الترحمه حق مبلغ

 .5 بر تقسیم سالیانه ریالی ضریب با است

 برابر خارجی به فارسی متون کلمه هر الترجمه حق مبلغ

 .3 بر تقسیم سالیانه ریالی ضریب با است

 التالیف حق -

 ضریب با است برابر فارسی متون کلمه هر التالیفحق مبلغ

 .4 بر متقسی سالیانه ریالی

 ضریب با است برابر خارجی متون کلمه هر التالیفحق مبلغ

 .3 بر تقسیم سالیانه ریالی

 تحقیق، انجام برای کارمندان علمی صلاحیت -5 ماده

 مسئول تایید به موضوع، انجام ضرورت و تالیف ترجمه،

 .رسید خواهد دستگاه انسانی منابع توسعه و آموزش

 آموزشی مشاغل تدریسالحق محاسبه نحوه -1 تبصره

 و مذکور وزارت پیشنهاد به بنا پرورش و آموزش وزارت

 .بود خواهد انسانی سرمایه و مدیریت توسعه شورای تصویب

 و ترجمه تدریس، تحقیق، انجام که صورتی در -2 تبصره

 اداری وقت در و باشد کارمندان جاری وظایف جز تالیف،

 .ستنی پرداخت قابل مذکور مبالغ پذیرد صورت

 اجرای در را بازنشسته اجراییی هادستگاه چنانچه -6 ماده

 انجام برای کشوری خدمات مدیریت قانون( 95) ماده

 ضوابط اساس بر وی التدریسحق میزان گیرند، بکار تدریس

 با که شاغال کارمندان ثابت حقوق معادل و نامهآیین این

 وی، بازنشستگی از قبل کارگزینی حکم آخرین شرایط

 و تعیین مذکور، ماده در مقرر سقف رعایت با و است مشابه

 .شد خواهد پرداخت

 التدریسحق محاسبه نحوه با رابطه در صرفا ضابطه این

 موارد سایر خصوص در و دارد موضوعیت بازنشستگان

 توسعه معاونت سوی ازهای ضابط اساس بر ماده این موضوع

 شد، خواهد ابلاغ جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت

 .شودمی اقدام

 کل 1344 سال بودجه قانون( 29) تبصره استناد به -7 ماده

 متقاضی اجرایی دستگاه چنانچه آن، اجرایی نامهآیین کشور،

 قانون مشمولی هادستگاه سایر کارمندان خدمت از استفاده

 مبلغ باشد، تحقیق یا و تدریس انجام برای کشوری خدمات

 براساس کارمندان قبیل این التحقیقحق و دریسالتحق

 مبنای بر و دستورالعمل این در شده بینیپیش چارچوب

 قابل آنان کارگزینی حکم آخرین در مندرج ثابت حقوق

 .بود خواهد پرداخت

 حق ،التدریسحق ،التحقیقحق ،کاراضافه مبلغ -8 ماده

( 1) بصرهت اجرای در که کارمندانی التالیف حق و الترجمه
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 تقلیل به نسبت کشوری خدمات مدیریت قانون( 87) ماده

 دستور این ضوابط اساس بر اند،نموده اقدام خود کار ساعات

 .باشدمی پرداخت قابل و محاسبه کامل صورت به و العمل

 خدمات مدیریت قانون( 77) ماده استناد به -9 ماده

 هب دستورالعمل این موضوع مبالغ پرداخت کشوری،

 مصوب اعتبارات حد در و شده بینیپیش سقف تا کارمندان

 و مقامات یا و اجرایی دستگاه رئیس یا و وزیر، عهده به

 .است مدیران

 این اجرای برحسن نظارت و هماهنگی -10 ماده

 سرمایه و مدیریت توسعه معاونت عهده به دستورالعمل

 .است انسانی

 

 العاده ویژهفوق -10

 کشورهای العاده ویژه در سازمان هواپیمایی کشوری و شرکت فرودگاهفوق اجازه برقراری

 هیئت وزیران( 1390/05/16هـ مورخ 46364ت/100755شماره  نامهتصویب)

بنا به پیشنهاد  9/5/1390وزیران در جلسه مورخ  هیئت

و به  جمهوررییسمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 

 قانون مدیریت خدمات کشوری (68( ماده )10استناد بند )

 :تصویب نمود -1386مصوب -

العاده ویژه مشاغل خلبانی، مراقب پرواز، فوق میزان

الکترونیک، ارتباطات، تعمیر و نگهداری و امور عمومی در 

کشور با های سازمان هواپیمایی کشوری و شرکت فرودگاه

( %50مشاغل حداکثر تا پنجاه درصد )( %25رعایت سقف )

 .شودمستمر تعیین میهای العادهفوقحقوق ثابت و 

 جمهوررییسمعاون اول  -رحیمی  محمدرضا

 

 ی، حسابرسی و حسابداری در وزارت امور اقتصادی و داراییحسابذیالعاده ویژه مشاغل فوق

 هیئت وزیران( 1390/06/21هـ مورخ 47022ت/124320شماره  نامهتصویب)

بنا به پیشنهاد  1390 /5 /9مورخ  هیئت وزیران در جلسه

جمهور و به معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس

( قانون مدیریت خدمات کشوری 68( ماده )10استناد بند )

  :تصویب نمود -1386مصوب -

ی، حسابرسی و حسابذیالعاده ویژه مشاغل فوقمیزان 

کثر تا سی حسابداری در وزارت امور اقتصادی و دارایی، حدا

مستمر های العادهفوق( حقوق ثابت و %35و پنج درصد )

 .شودتعیین می

 جمهوررییسمعاون اول  -محمدرضا رحیمی
 

  یخدمات کشور یریت( قانون مد68( ماده )10موضوع بند ) یمشاغل تخصص یژهالعاده وفوق

 (یرانوز یأته 15/11/1393هـ مورخ 50000ت/138091شماره  نامهتصویب)

شماره  یشنهادبه پ 12/11/1393در جلسه  یرانوز هیأت

و  یریتسازمان مد 27/12/1392مورخ  131541

( قانون 68( ماده )10کشور و به استناد بند ) یزیربرنامه

 :کرد یبتصو -1386مصوب - یخدمات کشور یریتمد
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موضوع بند  یمشاغل تخصص یژهالعاده وفوق یبرقرار -1

 یبرا یخدمات کشور یریتمد( قانون 68( ماده )10)

نظر  یرمستقل زهای سازمانها و وزارتخانه یکارکنان ستاد

 ی،ستاد ی،تخصص یفو وظا یتکه انجام فعال جمهورییسر

و  یستحداکثر ب یند برادارعهدهو حساس را به  یقاتیتحق

مصرح های یژگیو و یطاز مشاغل که واجد شرا دپنج درص

که قبلًا به  یاحتساب مشاغل و با باشند،یدر بند مذکور م

و  ییاست، متناسب با کارآ یدهرس یرانوز یئته یبتصو

مشمول، حداکثر تا ی هادستگاه یکارکنان ستاد یاثربخش

مستمر، مشروط به های العادهو پنج درصد حقوق و فوق یس

کشور به  یزیرو برنامه یریتسازمان مد ییدو تأ روجود اعتبا

به کارکنان آن دستگاه از شصت  یکه متوسط پرداخت ینحو

 .مجاز است ید،شده تجاوز ننما ییندرصد سقف تع

 یطهکه ح دولتیی هاشرکتو  یستادهای سازمان -2

سازمان  ییداست با تأ یآنها در گستره مل یتو مأمور یفوظا

 ینمذکور مشمول ا یندفرآ یکشور ط یزیرو برنامه یریتمد

 (13/3/1399 مورخ)اصلاحی  .شوندیم نامهتصویب

 جمهورییسمعاون اول ر -یریجهانگ اسحاق

 

 از آن یناش یو بار مال یژهالعاده ومشاغل برخوردار از فوق ینفهرست عناو ییدیهلزوم کسب تأ

 کشور( ریزیبرنامهو  یریتسازمان مد 24/12/1393مورخ  170246)بخشنامه شماره 

نون مشمول قا ییاجرای هادستگاه یبه تمام بخشنامه

 یخدمات کشور یریتمد

هـ مورخ 50000ت/138091شماره  نامهتصویب یاجرا در

و  یحصح یبه منظور اجرا یران،وز یأته 15/11/1393

( قانون 68( ماده )10موضوع بند ) یژهالعاده وفوق یقانون

( درصد مشاغل 25حداکثر ) یبرا یخدمات کشور یریتمد

 یستادی هامصرح در بند مذکور در واحد یطواجد شرا

مشاغل  ینفهرست عناو ییدیهتأ اخذ، لمشموی هادستگاه

مصوبه به  یاز اجرا یناش یبار مال ینبرخوردار و همچن

به کارکنان مشمول از شصت  یکه متوسط پرداخت ینحو

 ید،درصد( تجاوز ننما 21شده )معادل  ییندرصد سقف تع

 دهالعافوقاست اعمال  یهیبد .است یسازمان الزام یناز ا

 یفاقد وجاهت قانون قرر،مهای یندفرآ یشده بدون ط یاد

 .است یگیریبوده و قابل پ

 کشور ریزیبرنامهو  یریتسازمان مد -یصفدر علی

 

 هاالعادهسایر فوق -11

 العاده مأموریت روزانه داخل و خارج از کشورالف( فوق

 کل کشور 1402قانون بودجه سال  ییضوابط اجرااز 

(هیئت وزیران 10/3/1402هـ مورخ 61266ت/42009ماره تصویبنامه ش)

 به کشور داخل روزانه مأموریت العادهفوق -9 ماده

 که نامهتصویب این مشمول اجرایی یهادستگاه کارمندان

 حوزه از خارج به موقت وظیفه انجام برای مأمور عنوان به

 توقف به ناچار و شوندمی اعزام خود خدمت محل شهرستان

 مورد در مزایا و حقوق حداقل میزان تا هستند، شبانه

 و پنجم و بیست یک مأخذ به نامهتصویب این مشمولین

 ابلاغی اعتبار سقف در پنجاهم یک مأخذ به مازاد به نسبت

 نامهآیین مطابق موارد سایر. است پرداخت قابل دستگاه
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 استخدام قانون( 39) ماده( ث) بند موضوع روزانه العادهفوق

( 7) بند موضوع نامهآیین و آن بعدی اصلاحات و کشوری

 مورد حسب کشوری خدمات مدیریت قانون( 68) ماده

 .بود خواهد

 درصد پنجاه تنها شبانه، توقف عدم صورت در -1 تبصره

 .است پرداخت قابل یادشده بند در مندرج میزان از( 50%)

 ایجاده نقل حمل و راهداری سازمان کارمندان -2 تبصره

 بازگشایی و مرمت نگهداری، خاص وظایف انجام سبب به که

 حریم از خارج در مداوم هایمأموریت انجام به موظف هاراه

 حوزه از خارج" قید از باشند،می خود خدمت محل شهر

 مستثنی ماده این( 1) تبصره و "خدمت محل شهرستان

 قابل آنها به مربوط العادهفوق مأموریت، به اعزام با و بوده

 .است رداختپ
 

 یقانون استخدام کشور 39ت روزانه موضوع بند )ث( ماده یمأمور العادهفوق نامهآیین

 (یبا اصلاحات و الحاقات بعد 1352/06/25مورخ  13436شماره نامه تصویب)

شنهاد یبنا به پ 24/6/52ران در جلسه مورخ یئت وزیه

و  یسازمان امور ادار 27/4/52د ح مورخ /10482شماره 

روزانه موضوع بند ث  العادهفوق نامهآیینکشور  یاستخدام

قانون  42را با استناد ماده  یقانون استخدام کشور 39ماده 

 .ب نمودندیوست تصویمذکور بشرح پ

 ینیروزانه در داخل کشور به مستخدم العادهفوق -1ماده 

فه موقت بخارج از محل یکه بعنوان مأمور جهت انجام وظ

شوند و ناچار به توقف شبانه هستند یم خدمت خود اعزام

 :شودیر پرداخت میبشرح ز

ها، رانندگان، افزارمندان نیسین جزء، مکانیمستخدم -الف

ا مؤسسه یص وزارتخانه یر به تشخیان مشاغل نظیو متصد

ا یمستمر  یایمجموع حقوق و مزا 1/ 20ربط بماخذ یذ

از  ال کمتر ویصد ریالعاده شغل مشروط بانکه از سفوق

 .شتر نباشدیال بیششصد ر

ال مجموع حقوق و ین تا پانزده هزار ریر مستخدمیسا -ب

و نسبت  1/ 20شغل بماخذ  العادهفوقا یمستمر  یایمزا

ال کمتر و یمشروط بر آنکه از پانصد ر 1/ 30بمازاد بماخذ 

 (18/03/1353)منسوخه  .شتر نشودیال بیاز دو هزار ر

ن خواهد شد ییحکم صادره تعدر ها تیگونه مامورنیمدت ا

اعم از  یمیکسال تقویو در مورد هر مستخدم از نه ماه در 

ت کار ینکه ماهیا متناوب تجاوز نخواهد کرد مگر ای یمتوال

جاب کند که یشده ا بینیپیشهای و برنامهها بر اساس طرح

ت اعزام شود که یش از نه ماه بماموریب یمدت یمستخدم برا

ن یس موسسه مربوط ایا رئیر یزه وزنصورت با اجایدر ا

نگونه موارد وزارتخانه یو در ا باشدمید یت قابل تمدیمامور

ک برگ رونوشت حکم صادره ید یمربوط با یا مؤسسه دولتی

 .کشور ارسال کند یو استخدام یرا به سازمان امور ادار

ق یتحق یکه برا یق و پزشکان قانونیدر مورد قضات تحق

ن به ین و مصدومینه مقتولیو معام یو کشف جرا یمحل

های واحد ین در مورد روسایروند و همچنیت میمامور

به امور مربوط در  یدگیرس یدر خارج از مرکز که برا یدولت

شوند یاز محل خدمت خود خارج م یمناطق تحت سرپرست

گردند صدور حکم یبه تهران احضار م یا با دستور شفاهی

نه سفر یروزانه و هز العادهوقفو  باشدنمی یت الزامیمامور

 .مقام مجاز قابل پرداخت است یآنان طبق مقررات با گواه

و رانندگان و افزارمندان وزارت راه ها نیسیبه مکان -1تبصره 

 العادهفوقچهل درصد علاوه بر  یبرف روبهای تیدر مأمور

 .شودمی ک حسب مورد پرداختیمقرر در ماده 

و  یهوائ یان مشاغل عکاسیصدبه خلبانان و مت -2تبصره 

ک حسب یمقرر در ماده  العادهفوقعلاوه بر  ییمایناوبر هواپ

 .شودمی مورد پرداخت
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شده از  یمستثن یو مؤسسات دولت هاشرکت -3تبصره 

خود از  یکه طبق مقررات استخدام یقانون استخدام کشور

ب یتوانند با تصومی ندینمامی استفاده نامهآیینن یمقررات ا

مصوب در  العادهفوقصلاح خود یا مراجع ذی یمجامع عموم

روند می تیکه به مأمور ینین ماده را در مورد مستخدمیا

 .ندین ماده پرداخت نماین شده در اییزان تعیحداکثر تا م

های که به منظور انجام طرح ینیبه مستخدم -4تبصره 

به مناطق  یقات و نظارت فنیا تحقی ییو اجرا یمطالعات

 اعزام و در آن مناطق ساکن یرمسکونیا غی ییستارو

که به  ینی( و به مستخدم%25شوند، معادل )می

ط یفه در شرایدشوار اعزام و ناچار به انجام وظهای تیمأمور

( علاوه بر %40شوند، بعلت صعوبت کار معادل )می یرعادیغ

س ییر را ریص وزیک به تشخیمقرر در ماده  العادهفوق

ا مقام مجاز از طرف آنان حسب مورد یمربوط  یمؤسسه دولت

 .پرداخت خواهد شد

)پ( و )ت( تبصره های به مقامات مذکور در بند -5تبصره 

پنجاه درصد و به مقامات  یقانون استخدام کشور 32ماده 

درصد  ی)الف( و )ب( تبصره ماده مزبور سهای مذکور در بند

رد پرداخت ک حسب مویمقرر در ماده  العادهفوقعلاوه بر 

 .خواهد شد

مصاحب پست و رانندگان محمولات های کیبه پ -6تبصره 

ز در حال ینها عت کار اضطراراً شبیکه به لحاظ طب یپست

برند، چهل درصد علاوه بر می ت به سریانجام مأمور

ک حسب مورد پرداخت خواهد یمقرر در ماده  العادهفوق

 .شد

که جهت انجام  ینیروزانه مستخدم العادهفوق -7تبصره 

 یلات زندگیر مناطق به مناطق فاقد تسهیت از سایمأمور

نقاط کشور از  بندیگروهگردند با توجه به جداول می اعزام

 37724نامه شماره بیمنضم به تصو یلات زندگینظر تهس

ر و علاوه بر یران بشرح زیأت وزیه 1353/ 10/ 8مصوب 

 نییلعاده روزانه تعانامه فوقنیک آئیارقام مندرج در ماده 

 :گرددمی

زان یک و دو و سه جداول به میهای نقاط مندرج در گروه -

 .روزانه العادهفوقده درصد 

چهار و پنج و شش جداول به های نقاط مندرج در گروه -

 .روزانه العادهفوقست درصد یزان بیم

هفت و هشت و نه جدول به های نقاط مندرج در گروه -

 .روزانه العادهوقفدرصد  یزان سیم

بطور  یکه محل اقامت مأمور اعزامیدر صورت -8تبصره 

 یربط فراهم گردد، برایذ یدولتی هادستگاه یگان از سویرا

 العادهفوقدرصد از  یزان سیاستفاده از محل اقامت به م

د مفاد ییص و تأیتشخ .گرددمی روزانه متعلقه مستخدم کسر

 .کننده مستخدم است ر واحد اعزامین بند بر عهده مدیا

س یکه جهت تدر ینیالعاده روزانه مستخدمفوق -9تبصره 

ص دستگاه مربوطه تا یگردند به تشخمی ت اعزامیبه مأمور

ک یزان پنجاه درصد علاوه بر ارقام مندرج در ماده یم

گردد مشروط بر آنکه روزانه حداقل پنح می نییننامه تعیآئ

به  التدریسحقبور س مزیس نموده و بابت تدریساعت تدر

 .آنان پرداخت نشود

که جهت انجام  ینیالعاده روزانه مستخدمفوق -10تبصره 

 یط لازم، رانندگیر شرایت سایمحوله ضمن رعاهای تیمأمو

ت شخصاً یرفت و آمد به محل مأمور یرا برا یخودرو دولت

ال علاوه بر ارقام متعلقه یکهزار ریزان یرند به میگیبر عهده م

مشمول  یان مشاغل رانندگیگردد متصدیاضافه مآنان، 

 .ن تبصره نخواهند بودیمفاد ا

مکلفند، اعزام کارکنان خود  یدولتی هادستگاه -11تبصره 

 .ندیم نمایرا متناسب با بودجه مصوب خود تنظ

ت به صورت یهر گونه تخلف در انجام مأمور -12تبصره 

شتر از یب روزانه العادهفوقو پرداخت  یرواقعیت غیمأمور

و  یت انجام شده موجب تصرف در اموال عمومیمدت مأمور

است  یهیبد .باشدمی یو قانون یعواقب شرع یدارا

 افت کننده متخلف شناختهیدکننده و درییشنهادکننده، تأیپ
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های أتینگونه تخلفات قابل ارجاع به هیشوند و امی

 .است یبه تخلفات ادار یدگیرس

خدم ناچار به توقف شبانه در که مستیدر صورت -2ماده 

روزانه مذکور در  العادهفوقت خود نباشد نصف یمحل مامور

شود مشروط بر آنکه محل می پرداخت یک بویماده 

لومتر با محل خدمت مستخدم یک 30ت حداقل یمامور

 .فاصله داشته باشد

از  یک مستثنیماده  3ن موضوع تبصره یمستخدم -تبصره

مول مقررات مندرج در تبصره ن ماده بوده و مشیحکم ا

 .باشندیمذکور م

 یو مسافر یبارهای روزانه ماموران قطار العادهفوق -3ماده 

راه آهن  یبر اساس مقررات جار یآهن دولتبنگاه راه

 .شودیلومتر از( پرداخت میک العادهفوق)

ران موضوع یا ین راه آهن دولتیبه مستخدم -تبصره

ران یات وزیه 1352/ 3/ 13مورخ  4518بنامه شماره یتصو

ستگاه مشترک ی)ا یکو یستگاه کاپیکه بطور موقت به ا

العاده شوند فوقمی ه( اعزامیمبادله قطارها واقع در خاک ترک

ک پرداخت خواهد شد و از یروزانه بر اساس بند ب ماده 

ن یا 5ماده مذکور و ماده  4مندرج در تبصره  یایمزا

 .کرد ز استفاده خواهندین نامهآیین

د در یجاب نمایکه شغل آنها ا ینیبه مستخدم -4ماده 

خارج از شهرها و خارج از محل ثابت خدمت خود انجام 

که شغل آنها  ینین به مستخدمیند، همچنیفه نمایوظ

ت یمتعدد به نقاط مختلف حوزه مامورهای مستلزم مسافرت

حداکثر بمدت  2روزانه مقرر در ماده  العادهفوقخود باشد 

 .شودیروز در ماه پرداخت م 20

که مستخدم به نقاط بد آب و هوا یروزهائ یبرا -5ماده 

روزانه علاوه  العادهفوقزان یشود پانزده درصد به میاعزام م

 .خواهد شد

روزانه ارزی و تنخواه ارزی برای  العادهفوق -6ماده 

اجرایی که به ی هادستگاهماموریت کارکنان و مقامات 

شوند، با رعایت مقررات می کشور اعزام ماموریت خارج از

ارزی سالانه، توسط بانک مرکزی جمهوری اسلامی تعیین و 

معادل ریالی  ربطذیاجرایی ی هادستگاه .شودمی ابلاغ

روزانه مذکور را بر اساس نرخ فروش ارز که بانک  العادهفوق

کند، به می مرکزی جمهوری اسلامی ایران تعیین و اعلام

 .مربوط، منظور خواهند نمود حساب هزینه

که در  ینیروزانه مستخدم العادهفوقپرداخت  -7ماده 

بوده و بکار اشتغال  یپست ثابت سازمان یخارج از کشور دارا

 :ر خواهد بودیب زیدارند به ترت

موقت از ای فهیکه مستخدم جهت انجام وظیدر صورت -الف

ت در یران اعزام شود در مدت ماموریمحل خدمت خود به ا

ن یک ایبر اساس ماده  یروزانه و العادهفوقداخل کشور 

 .شودیپرداخت م نامهآیین

که مستخدم بخارج از محل خدمت خود در یدر صورت -ب

همان کشور اعزام شود و ناچار به توقف شبانه در محل 

 العادهفوق 1/ 30روزانه بماخذ  العادهفوقت باشد یمامور

 .اخت خواهد شدپرد یاشتغال خارج از کشور و

ر از محل یغ یگریکه مستخدم به کشور دیدر صورت -پ

بر اساس  یروزانه و العادهفوقخدمت ثابت خود اعزام شود 

 .پرداخت خواهد شد نامهآیینن یا 6ماده 

استفاده از بورس بخارج  یکه برا ینیبه مستخدم -8ماده 

شد روزانه داده نخواهد  العادهفوقند ینمایمت میاز کشور عز

مربوط  یا موسسه دولتیکه وزارتخانه یدر صورت یول

های برنامه یاجرا یص دهد که استفاده از بورس برایتشخ

که از طرف اعطاء  یسازمان متبوع ضرورت دارد و کمک

او را های نهیشود کفاف هزیه میکننده بورس به بورس

ن کمک تا یالتفاوت اتواند حسب مورد ما بهیدهد مینم

را حداکثر بمدت  نامهآیینن یا 6لغ مندرج در ماده زان مبایم

 .ششماه به مستخدم بپردازد

ت )اعم از داخل و خارج از یمت بمأموریعز یبرا -9ماده 

 یا مؤسسه دولتیص وزارتخانه یکه به تشخیکشور( در صورت
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ا راه آهن انجام ی یا کشتیما ید با هواپیمربوط مسافرت با

ا مؤسسه ین وزارتخانه ق همایط مسافرت از طریشود بل

نه سفر بقرار ینصورت هزیر ایه خواهد شد و در غیته یدولت

 .شودیال محاسبه و پرداخت میک ریلومتر یهر ک

ها در داخل کشور مطابق دفتر ه راهیمسافت کل -1تبصره 

که  یشود در نقاطیمسافات وزارت راه محاسبه م یراهنما

اداره  ید بگواهیبافواصل در دفترچه مذکور ذکر نشده فاصله 

 .راه برسد

ه یدر نقاط صعب العبور که استفاده از وسائل نقل -2تبصره 

ه یله مناسب تهیر نباشد بر حسب مورد وسیپذامکان یمعمول

 .ه آن طبق اسناد مثبته پرداخت خواهد شدیشود و کرایم

قانون  32مقامات مذکور در تبصره ماده  یبرا -3تبصره 

 یک و برایدرجه  یما و کشتیواپط هیبل یاستخدام کشور

ه خواهد یته 2ط درجه یبل یر مقامات و مأموران دولتیسا

ط بعهده یص نوع بلیگر تشخیه دیل نقلیشد و در مورد وسا

 .مربوط خواهد بود یا مؤسسه دولتیوزارتخانه 

له یت از وسیمت به مأموریعز یکه برایدر صورت -4تبصره 

نه سفر داده یا هزیافرت ط مسیاستفاده شود بل یه دولتینقل

 .نخواهد شد

نه گذرنامه و عوارض خروج از کشور یپرداخت هز -5تبصره 

 .باشدمیمربوط  یا مؤسسه دولتیکلاً بعهده وزارتخانه 

نامه بنا نین آئیر در مواد اییا تغیهر گونه اصلاح  -10ماده 

ب یکشور و تصو یو استخدام یشنهاد سازمان امور اداریبه پ

 .ران بعمل خواهد آمدیئت وزیه

شماره  نامهتصویبنامه نین آئیب ایخ تصویاز تار -11ماده 

ر مقررات یران و سایئت وزیه 1347/ 12/ 29مورخ  44896

 .است یملغ ین رسمیالعاده روزانه مستخدممربوط به فوق

 یقوام صدر -رینخست وز یر مشاور و معاون پارلمانیوز
 

 یورزشهای تیانه در مأمورروز تیمأمور العادهفوقپرداخت 

 (رویوزارت ن 18/9/1381مورخ  100/50/56974)بخشنامه شماره 

 تابعه و وابستهی هاشرکت هیکل

 1/9/1368مورخ  77904مفاد بخشنامه شماره  یاجرا در

جهت آن دسته  شودیاجازه داده م جمهورسیمعاون اول رئ

و  یداخل یورزش یکه در مسابقات سراسر یاز کارکنان

روزانه مطابق  تیمأمور العادهفوق ندینمایشرکت م یخارج

 .برقرار گردد یضوابط جار

 روین ریوز -طرفیب ...ابیحب

 

 هتل و غذا ینهروزانه خارج از کشور و پرداخت هز یتمأمور العادهفوق یینمصوبه تع

 (یرانوز یئته 1/10/1389هـ مورخ 41341ت/218594شماره  نامهتصویب)

 یشنهادبنا به پ 22/1/1389در جلسه مورخ  نیراوز هیئت

 یهو معاونت توسعه و سرما یمشترک وزارت جهاد کشاورز

( قانون 68( ماده )7و به استناد بند ) جمهوررییس یانسان

 :نمود یبتصو -1386مصوب - یخدمات کشور یریتمد

شماره  نامهتصویب یوستجدول پ یگزینجا یرز جدول

 :شود یم 24/5/1375هـ مورخ 14587ت/27395
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 رده شغلی
هزینه هتل 

(1) 

هزینه غذا 

(2) 

العاده مأموریت فوق

 (3ها )سایر هزینه
 ملاحظات

 یورو 200معادل  در حد مخارج انجام شده جمهوررییس -1

مربوط به هتل و های هزینه

غذا به صورت تنخواه قابل 

 .پرداخت است

 .... یورو 150معادل  م شدهدر حد مخارج انجا جمهورمعاون اول رییس -2

جمهور وزراء معاونان رییس -3

 و مقامات همتراز
 .... یورو 130معادل  در حد مخارج انجام شده

معاون وزرا و مقامات  -4

 همتراز، سفرا و استانداران
 .... یورو 90معادل  در حد مخارج انجام شده

با های رؤسای دانشگاه -1

هیئت ممیزه مستقل و مدیران 

دولتی درجه ی هاشرکتامل ع

 (1 -)الف

 یورو 80 یورو 50 یورو 180

هتل در های هزینه

ها )اعم از انفرادی مأموریت

و یا به صورت هیئت( به 

صورت تنخواه قابل 

 .پرداخت است

مشاوران وزرا و رؤسای  -2

ها و دانشگاه هایی که سازمان

هیئت ممیزه مستقل ندارند و 

 مدیران عامل شرکت ها

 یورو 70 یورو 50 یورو 180
به صورت تنخواه قابل 

 .پرداخت است

مدیران کل، و رؤسای  -3

 .ادارات کل و سایر مدیران
 یورو 65 یورو 50 یورو 180

به صورت تنخواه قابل 

 .پرداخت است

کارشناسان و دیگر  -4

 کارکنان
  یو 50 یورو 50 یورو 120

 

 یهلک یابدیانجام م یئتکه به صورت ه ییدر سفرها

پرداخت و فقط  یئته ییسر یله( به وس1ستون )های ینههز

شود می از افراد پرداخت یک( به هر 2وجه مربوط به ستون )

( 1وجوه مربوط به ستون ) یهکل ی،انفرادهای در مورد سفر

 .شودی( به شخص مأمور پرداخت م2و )

 جمهوررییسمعاون اول  یمیرح محمدرضا
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 تیازات مناطق عملیاتیالعاده و امب( فوق

 یاتیکارکنان مناطق عمل یبالاتر برا یطبقه شغل یکالعاده و فوق یدستورالعمل اعطا

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 22/12/1397مورخ  723424)بخشنامه شماره 

 ییاجرای هادستگاه یهبه کل بخشنامه

( قانون برنامه 112)ث( و )ج( ماده )های بند یاجرا در

 یو فرهنگ یاجتماع ی،ششم توسعه اقتصاد سالهنجپ

ی هادستگاهآن  یلو تبصره ذ یرانا یاسلام یجمهور

 یمشمول موظفند نسبت به صدور احکام پرداخت برا

دفاع مقدس بر اساس  یاتیکارکنان شاغل در مناطق عمل

مسلح به سازمان برنامه های رویستاد کل ن یمحدوده اعلام

اقدام  یراعتبار لازم، به شرح ز یناز تأمو بودجه کشور و پس 

 .یندنما

مشمول ی هادستگاه، الذکرفوقمطابق بند )ث( ماده  -1

قانون  یاز سال اول اجرا ی،خدمات کشور یریتقانون مد

شده  بینیپیشالعاده برنامه ششم توسعه کشور، سقف فوق

را  یخدمات کشور یریت( قانون مد68( ماده )1در بند )

 ینکه شاغل یمشاغل تخصص یمانیو پ یرمندان رسمکا یبرا

 ارشد و بالاتر یکارشناس یلیمدارک تحص رایآنها دا

حقوق  یاز( امت%25و پنج درصد ) یستب یزانباشند به ممی

( %20درصد ) یستب یزانمشاغل به م یرسا یثابت و برا

 .یندحقوق ثابت هر کدام از کارمندان اعمال نما یازامت

معادل  یالیمبلغ ر یزن یرکنان قراردادکا یبرا ین،همچن

از  یکهر  یاز کارمندان برا یکهر  ثابتحقوق  یازاتامت

حقوق  یالیر یبضربدر ضر یلذ یببه ترت یلیمدارک تحص

سالانه کارکنان دولت را محاسبه و در قرارداد آنان منظور 

 :یندنما

 یاز( امت780هفتصد و هشتاد ) یپلمتر از د یینپا یلیتحص مدرک

 یاز( امت850هشتصد و پنجاه ) یپلمد یلیتحص رکمد

 یاز( امت940نهصد و چهل ) یپلمفوق د یلیتحص مدرک

 یاز( امت1060هزار و شصت ) یک یسانسل یلیتحص مدرک

 یاز( امت1200) یستهزار و دو یک یسانسفوق ل یلیتحص مدرک

( 1340و چهل ) یصدهزار و س یک یدکتر یلیتحص مدرک

 یازامت

از  یکه بر اساس مقررات، قبلًا بخش یدر صورت :تبصره

از  ی( به شاغلان محدوده اعلام68( ماده )1بند ) یازاتامت

مسلح تعلق گرفته باشد، تفاضل های یروستاد کل ن یسو

قابل  ینمشمول یبند برا ینا یازمتعلقه تا سقف امت یازامت

 .محاسبه خواهد بود

 یم اجراحسب مفاد بند )ج( ماده صدرالاشاره، از سال دو -2

قانون برنامه ششم توسعه کشور، طبق مصوبه مورخ 

 یانسان یهو سرما یریتتوسعه مد یشورا 15/11/1397

و  یشاغلان رسم یهبه کل یطبقه شغل یک ینسبت به اعطا

 یاقدام و برا یخدمات کشور یریتمشمول قانون مد یمانیپ

 یاز( امت200طبقه معادل ) یک یازامت دادی،کارکنان قرار

حقوق سالانه کارکنان دولت را محاسبه  یالیر یبضرضربدر 

 .آن در قرارداد آنان منظور گردد یالیو مبلغ ر

( قانون برنامه ششم 113ماده ) یلطبق مفاد تبصره ذ -3

خدمات  یریتکه مشمول قانون مد ییهادستگاهتوسعه، 

مکلفند از محل منابع مربوطه موارد موضوع  یستند،ن یکشور

های )ج( ماده مذکور را به صورت مشابه بند )ث( وهای بند

 .یندو اجرا نما ینبخشنامه تأم ین( ا2( و )1)

 یبخشنامه به منزله اعلام ضوابط اجرا ینا یندنمامی تأکید

بندها و تبصره صدرالاشاره بوده و صدور احکام پرداخت 

اعتبار لازم توسط سازمان برنامه و بودجه  ینمنوط به تأم

 .کشور خواهد بود
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بخشنامه به عهده  ینا ینظارت بر حسن اجرا مسئولیت

 .باشدمی مربوط ییمقام دستگاه اجرا ینبالاتر

 یانصار جمشید

 

 ششم توسعه برنامه( قانون 112)ث( و )ج( ماده )های مقرر در بند یایمزانحوه پرداخت 

 (هیأت عمومی دیوان عدالت اداری 1401؍8؍3مورخ  1320دادنامه شماره )

قانون برنامه ششم  112ماده « ج»و « ث»های بند ساسبرا

، به منظور 1395مصوب سال  یرانا یاسلام یتوسعه جمهور

دفاع  یاتیمناطق عملهای استانهای یماندگ جبران عقب

 یو استخدام یمقدس، سازمان برنامه و بودجه و سازمان ادار

 العادهاعمال سقف فوق یکشور موظّفند اعتبار لازم را برا

خدمات  یریتقانون مد 68( ماده 1شده در بند ) بینیپیش

مناطق از سال اول  ینکارکنان شاغل در ا یبرا یکشور

دو سازمان  ینو ا یندو اعمال نما ینقانون برنامه تأم یاجرا

شاغلان  یایمکلّفند نسبت به صدور احکام پرداخت مزا

 یدفاع مقدس برابر جداول و ضوابط ابلاغ یاتیمناطق عمل

کشور از سال  یو استخدام یسازمان امور ادار 1376 الس

 یبا توجه به حکم قانون .قانون برنامه اقدام کنند یدوم اجرا

 ینکهبه ا یتمذکور و با عنا

 یقانون برنامه ششم توسعه جمهور 112صدر ماده  اولاً

ماده  ینوضع احکام مقرر در ا ییبه علّت غا یرانا یاسلام

های یجبران عقب ماندگ به منظور"کرده و  یحتصر

ی هادستگاه "دفاع مقدس یاتیمناطق عملهای استان

 یننسبت به ا گرایانهیتحما یکردماده را با رو ینمذکور در ا

در حال  یاجبران آنچه در گذشته رخ داده و  ایمناطق و بر

 یبرا یادشده یایمزا یمانده، به برقرار یحاضر آثار آن برجا

 ده است،آن مکلّف کر ینمشمول

قانون برنامه ششم توسعه  112ماده « ج»در بند  ثانیاً

 یاتیمناطق عمل یایبه پرداخت مزا یرانا یاسلام یجمهور

 یندر زمان جنگ در ا ینکهاعم از ا "کارکنان شاغل"به 

پس از آن اشتغال داشته باشند،  یامناطق شاغل بوده و 

 شدهیجادشده است و متعاقباً و به دنبال ابهام ا یحتصر

 یاسلام یدامنه شمول حکم فوق، مجلس شورا وصدرخص

قانون برنامه  112ماده « ج»بند  یرقانون تفس یبرمبنا

مصوب  یرانا یاسلام یششم توسعه جمهور سالهپنج

 یهبه کلّ "مناطق مذکور  مزایای پرداخت بر 1399؍9؍11

 یدتأک "دارند یاکه در آن مناطق اشتغال داشته  یمستخدمان

 کرده است،

قانون برنامه ششم توسعه  112براساس بند )الف( ماده  ثالثاً 

مسلّح موظّف های یروستاد کل ن یران،ا یاسلام یجمهور

دفاع مقدس را به  "یاتیمحدوده مناطق عمل"شده است تا 

ستاد کل  یسو رئ یدسازمان برنامه و بودجه اعلام نما

نامه شماره  3مسلّح به موجب بند های یرون

 بر علاوه 1399؍6؍3مورخ  128/1333/02/3610

 "مناطق یمحدوده زمان"مذکور،  "مناطق مکانی محدوده"

 تا 1359؍6؍31 یخاز تار یزدوران دفاع مقدس را ن یاتیعمل

عبارت  اینکه به توجه با و کرده اعلام 1367؍5؍27

 یصرفاً ناظر به محدوده مکان "یاتیمحدوده مناطق عمل"

آن فراتر از حکم قانونگذار است، لذا توسعه  یاتیمناطق عمل

 ینا« الف»مذکور در بند  یاراتبوده و خارج از حدود اخت

 .ماده است

 140109970905810734شماره  یبه مراتب فوق، رأ بنا

که  یعدالت ادار یواند یعموم هیأت 1401؍4؍7مورخ 

)ث( و های مقرر در بند یایحکم است که مزا ینمتضمن ا

 یاسلام یششم توسعه جمهور قانون برنامه 112)ج( ماده 

که پس از دوران  یستن ینیبه مستخدم یقابل تسر یرانا

با  یرمغا اند،یافتهاشتغال  یاتیعمل اطقدفاع مقدس در من

 یینو آ یلاتقانون تشک 91قانون بوده و مستند به ماده 
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نقض  1392مصوب سال  یعدالت ادار یواند یدادرس

ماره ش یمزبور، آرا یو با نقض رأ گرددیم

 شماره و 1400؍8؍23مورخ  140031390002124268

 از صادره) 1400؍8؍23 مورخ 140031390002124875

( که بر ورود یعدالت ادار یواند یدنظرتجد 30شعبه 

شناخته  یحصح یبه عنوان رأ اند،یافتهاصدار  یتشکا

قانون  89و ماده  12ماده  2به استناد بند  یرأ ینا .شودیم

مصوب سال  یعدالت ادار یواند یدادرس یینو آ یلاتتشک

 یمراجع ادار یرو سا یعدالت ادار یوانشعب د یبرا 1392

 .الاتباع استدر موارد مشابه لازم

 

 ( قانون برنامه ششم توسعه112تعیین مناطق عملیاتی موضوع ماده )

 مسلح(های ستاد کل نیرو 28/9/1396مورخ  28/1333/3610)نامه شماره 

ساله  5قانون برنامه  112جرای بند الف ماده در راستای ا

ششم توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی جمهوری 

مبنی بر تعیین مناطق عملیاتی دفاع مقدس،  اسلامی ایران

مذکور تا پایان های به منظور جبران عقب ماندگی استان

ل اجرای قانون به سازمان، مناطق جنگی )که مورد سال او

تصرف یا بشدت در حال بمباران و گلوله باران بوده( و 

امنیتی درگیر در دوران دفاع مقدس )که حضور ضد انقلاب 

مداوم در این مناطق موجب عقب های و درگیری

 :گرددمی آنها شده است( به شرح ذیل اعلامهای ماندگی

 

 :دوران دفاع مقدس مناطق جنگی در -1

 محدوده مناطق )شهرستان( استان ردیف

 اشنویه، پیرانشهر و سردشت آذربایجان غربی 1

 بانه، مریوان و سرآباد کردستان 2

 اورامانات، پاوه، نوسود، باینگان، تازه آباد، ازگه، سرپل ذهاب و قصرشیری کرمانشاه 3

 ران، دهلران و موسیانایوان، ابلام، صالح آباد، ملک شاهی، مه ایلام 4

 خوزستان 5
اندیمشک، دزفول، شوش، هفت تپه، سوسنگرد، بستان، حمیدیه، هویزه، اهواز، 

 خرمشهر، آبادان، شادگان، اروندکنار، بندرامام خمینی، ماهشهر و هندیجان

 بندر دیلم، بندر گناوه، جزیره خارک و بندر بوشهر بوشهر 6
 

 دفاع مقدس مناطق امنیتی درگیر در دوران -2

 مناطق )شهرستان( استان ردیف

 آذربایجان غربی 1
سلماس، ارومیه، اشنویه، نقده، مهاباد، پیرانشهر، شاهین دژ، بوکان، سردشت و 

 تکاب

 سقز، بانه، دیواندره، سنندج، کامیاران، مریوان و سروآباد کردستان 2

 کرمانشاه 3
ازگله، کرند، گهواره، روانسر، پاپنگان، اورامانات، نوسود، پاوه، جوانرود، تازه آباد، 

 کوزران و اسلا آباد برای یک ماه تهاجم منافقین در عملیات مرصاد

 آبادزابل، زاهدان، پیشین، سراوان، جالق، خاش، ایرانشهر، پزمان، نیک شهر و نصرت سیستان و بلوچستان 4

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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ث و ج ماده مذکور مراتب طی نامه های در خصوص بند -3

با موضوع  4/2/1396مورخ  961919/13/2/22316شماره 

به معاون توسعه  ضوابط تعیین تکلیف جبهه کارکنان دولت

مدیریت و سرمایه انسانی ریاست جمهوری برای 

 .است اعلام گردیده هادستگاهو ها به وزارتخانه رسانیاطلاع

مسلحهای رییس ستاد کل نیرو
 

 بندی معلمانالعاده رتبهج( فوق

 (1400/12/15 )مصوب معلمان یقانون نظام رتبه بند

( قانون 63ماده )« الف»( بند 2جزء ) یدر اجرا -1 ماده

 یو فرهنگ یاجتماع ی،ششم توسعه اقتصاد سالهپنجبرنامه 

منظور و به  1395/23/24مصوب  یرانا یاسلام یجمهور

کرامت و منزلت  یاعتلا یت،و ترب یمتعل یندفرآ یفیک یشافزا

ها براساس تخصص معلمان، استقرار نظام پرداخت یاجتماع

 یروین یمعلمان، مهندس یعملکرد رقابت ها،شایستگیو 

 ی،عمومهای یستگیمند شاتوسعه مستمر و نظام ی،انسان

، عملکرد معلمان یفیتو ک یتیو ترب ایحرفه ی،تخصص

 یتتعهد و تقو یو ارتقا یشغل یمندیتو رضا یزهانگ یتتقو

کشور و  یمعلمان براساس نقشه جامع علم ایحرفه یتهو

 یبندآموزش و پرورش، نظام رتبه نیادینسند تحول ب

 .شودمی و اجراء یینقانون تع ینمعلمان مطابق مواد ا

مشروح  یدر معان یرقانون، اصطلاحات ز این در -2 ماده

 :روندمی به کار مربوط

 یرشود که صرفاً رسالت خطمی اطلاق افرادی به :معلمان -1

 یرسم یتو ترب یمدانش آموزان را در نظام تعل یتو ترب یمتعل

 یهنرآموز، مرب یر،ند؛ مانند آموزگار، دبدارعهدهبر یعموم

های یرومراقب سلامت، ن ی،مشاور واحد آموزش یتی،امور ترب

های واحد درو معاون  یرمد ی،نائمدارس استث یتوانبخش

 یتیو ترب یآموزش

 ینش،است از دانش، مهارت، نگرش، ب ترکیبی :شایستگی -2

بر سند تحول  یمبتن یفردهای یژگیو و ینوآور یت،خلاق

 امکان را ینآموزش و پرورش که به فرد معلم ا یادینبن

 یزآم یتمربوط به شغل را به طور موفق یفدهد تا وظامی

 .هدانجام د

ناظر بر های یستگیاز شا ایمجموعه :یمعلم صلاحیت -3

 ی،ا)اخلاق و تعهد حرفه ایحرفهو  یفرد یتهوهای جنبه

 ید( که معلم بایتیتربهای دانش و مهارت ی،دانش تخصص

مرتبط با  یضرورهای یتوانمند یو ارتقا یتدر جهت تقو

 بهبود مستمر آن تلاش یکسب و برا یتوترب یمتعل یندفرآ

 ایحرفهو  یتخصص ی،عمومهای یستگیشا یندو برآ یدنما

 .است

های یژگیاز صفات و و ایمجموعه :یعموم شایستگی -3-1

ها، اعتقادات و رفتار فرد، شامل باورها، نگرش یتیشخص

و  یجامعه اسلام یو اخلاق یفرهنگ ی،بر نظام ارزش یمبتن

جام ان یرا برا ینهنظام آموزش و پرورش کشور است که زم

های فرد را به ارزش یبندیکند و پامی کار متعهدانه آماده

 .سازدمی و مقررات آشکار ینقوان ی،و انقلاب اسلام یاسلام

مورد  یندر طول خدمت مشمول هایستگیدسته از شا ینا

 .یردگمی قرار ییدو تأ یبررس

های یاز توانمند ایمجموعه :یتخصص شایستگی -3-2

)موضوع  یدانش تخصص یندو برآ یندمرتبط با تسلط بر فرآ

مرتبط با  یدانشهای حوزه یرو سا یتی(، دانش تربیستدر

 یعلمهای یو نوآور یتدستاوردها، خلاق یادگیری، -یاددهی

و انجام  یتفکر علم ییو توانا یلیمدرک تحص ینمرتبط، آخر

 یشغل یفانجام مؤثر وظا یکه فرد برا یطهدر آن ح هشپژو

 .برخوردار باشداز آنها  یدخود با

های یاز توانمند ایمجموعه :یاحرفه شایستگی -3-3

های دانش، نگرش و مهارت یقیتلف یریمرتبط با به کارگ

 یتمعلمان در موقع یو عملکرد رقابت یتیو ترب یتخصص

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 یدر جمهور یارمع یبر نظام آموزش یمبتن یتیو ترب یآموزش

 .یرانا یاسلام

( 1ه افراد مذکور در بند )است ک توانمندیهایی :تجربه -4

 یتو ترب یمتعل یطهخدمت در حهای سالماده در طول  ینا

 اند.کسب نموده یمرتبط با معلم یریتیو مد

معلمان  یژهمستقل و و نظامی :معلمان بندیرتبه نظام -5

از اصول،  ایمجموعهوزارت آموزش و پرورش است، شامل 

ف مندرج در که به منظور کسب اهدا یندهاییقواعد و فرآ

در  یاسلامهای بر ارزش یقانون مبتن ین( ا1ماده )

 .شودیو اجراء م یقانون طراح ینچهارچوب ا

 یات،ها، تجربمهارت ها،ییاز دانش، توانا سطحی :رتبه -6

معلمان است که  یو شغل یفردهای و عملکرد هایستگیشا

 .شودیم یینتع یابیارزش ینداز فرآ یناش یجنتا یبر مبنا

 ینیدهای یتماده در مورد اقل ین( ا3ـ1بند ) ارزیابی -بصرهت

« ح»مندرج در بند  یاربر اساس مع ی،مصرح در قانون اساس

مصوب  یخدمات کشور مدیریت قانون (43ماده )

 .بود خواهد 1386/8/8

 یتخصص ی،عمومهای یستگیراساس شاب معلمان -3 ماده

 :یببه ترت پنجگانههای و تجربه خود در رتبه ایحرفهو 

معلم و  یارمعلم، دانش یارمعلم، استاد یمعلم، مرب یارآموزش

 .یرندگمی استاد معلم قرار

از  یکیمعلمان، در  یهکل یبرا یبندرتبه فرآیند -4 ماده

آن  اجرایینامه یینقانون و مطابق آ ین( ا3ماده )های رتبه

 یازاتامت یحداکثر تا سه ماه پس از ابلاغ قانون، بر مبنا

انجام  یت،اولو یبترت یتبا رعا یلذهای یاراز مع یناش

 .شودیم

 یعموم یستگیشا -1

 یتخصص یستگیشا -2

 ایحرفه یستگیشا -3

 تجربه -4

راجع به استفاده کارکنان  یقانون لایحه موضوع افراد -تبصره

 یخدمت معلم برای که آموزش و پرورش وزارت یکادر ادار

مشاغل معلمان کشور  یندباند از طرح طبقهاستخدام شده

 یشورا 1358/9/17آنان مصوب  یو احتساب سوابق تجرب

 یزن ی،با اصلاحات بعد یرانا یاسلام یانقلاب جمهور

 .شوندیقانون م ینا ولمشم

بالاتر مستلزم حداقل پنج سال های رتبه کسب -5 ماده

 یینلازم تع یطشرا یرها و کسب سااز رتبه یکخدمت در هر 

 .قانون خواهد بود ینا ییاجرا نامهآیینشده در 

معلمان شاغل در  برای رتبه هر در خدمت دوره -1 تبصره

و  یمناطق محروم، مرز ی،مدارس استثنائ ی،دوره ابتدائ

مناطق  ینهر سال خدمت تمام وقت در ا یبه ازا یریعشا

 .یابدمی سه ماه کاهش

نخبگان  برای رتبه هر در خدمت دوره -2 تبصره

کشور در امور نخبگان مصوب  اهبردیر سند موضوع

انقلاب  یعال یشورا ینمع یشورا 1391/7/11

 .باشدمی حداقل سه سال یکبار یبرا صرفاً یفرهنگ

های کسب رتبه یبرا معلمی خدمت سابقه حداقل -3 تبصره

( سال است 21( و )25) یبمعلم و استاد معلم به ترت یاردانش

 ینماده، از ا ین( ا2و )( 1)های و ارفاقات مذکور در تبصره

 .شودیمدت کسر م

العاده قانون، فوق ینموضوع اهای رتبه برای -6 ماده

 .شودیم یینمعلمان تع ینیدر احکام کارگز یبندرتبه

معلم حداقل  یارمعلمان با رتبه آموزش یالعاده مذکور برافوق

معلم حداقل پنجاه و پنج  مربی ،(٪ 45چهل و پنج درصد )

معلم حداقل شصت و پنج درصد  یار، استاد(%55درصد )

( و %75معلم حداقل هفتاد و پنج درصد ) یار(، دانش65%)

حق  یازات( مجموع امت٪90استاد معلم حداقل نود درصد )

 .باشدمی العاده شغلشغل و حق شاغل و فوق
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 یمعلمان جزء عوامل مبنا بندی رتبه العادهفوق -1 تبصره

 یافتین دولت و حداقل درمحاسبه حداقل حقوق کارکنا

 .یستن یبودجه سنوات ینمقرر در قوان

های و درصد امتیازات همه است مکلف دولت -2 تبصره

را برابر  یخدمات کشور یریتموضوع فصل دهم قانون مد

قانون اختصاص دهد  ینکارکنان دولت، به مشمولان ا یرسا

و  اتیازماده علاوه بر امت ینموضوع ا یالعاده رتبه بندو فوق

 یزن یو مشمول کسور بازنشستگ باشدمیمزبور های درصد

 .گرددمی

 یخقانون، از تار ینموضوع ا بندی رتبه العادهفوق -3 تبصره

 ینمعلمان بازنشسته قبل از ا .گرددمی اعمال 1400/6/31

 .شوندنمی قانون ینمشمول ا یخ،تار

 ی،نظام رتبه بند یحصح اجرای منظور به -7 ماده

و های منطق ی،شهرستان ی،استان ی،مرکز یزهممای هیأته

 :شودمی یلتشک یرز یببا ترک یهناح

 :یمرکز یزهمم یأته یاعضا -الف

 (یأته یسآموزش و پرورش )رئ یروز -1

 (یسو توسعه منابع )نائب رئ ریزیبرنامهمعاون  -2

 (یر)دب یو امور ادار یمنابع انسان ریزیبرنامهمرکز  یسرئ -3

 آموزش و پرورش یعال یشورا یرکلدب -4

دو نفر از معاونان وزارت آموزش و پرورش به انتخاب  -5

 یأته یسرئ

 یاتبه شکا ییعملکرد و پاسخگو یابیارز یرکلمد -6

آموزش  یربه انتخاب وز یندو نفر صاحب نظر موثق و ام -7

 و پرورش

 یاندانشگاه فرهنگ یسرئ -8

 مرکز حراست یسرئ -9

 :یاستان یزهمم یأته یاعضا -ب

 (یأته یسآموزش و پرورش استان )رئ یرکلمد -1

و توسعه منابع استان )نائب  ریزیبرنامهمعاون پژوهش،  -2

 (یسرئ

 (یر)دب یو امور ادار یمنابع انسان یرمد -3

 /ادارات آموزش و پرورش شهرستان یراناز مد یکی -4

 یرکلبه انتخاب مد یهناح /منطقه

 یرکلبه انتخاب مد یندو نفر صاحب نظر موثق و ام -5

اداره  یسمعاونان اداره کل آموزش و پرورش استان و رئ -6

 ییاستثنا

 اداره حراست یسرئ -7

 یاتبه شکا ییعملکرد و پاسخگو یابیارز یرمد -8

 استان یاندانشگاه فرهنگ یسپرد یرمد -9

 :یهناح /منطقه /شهرستان یزهمم یأته یاعضا -پ

 یهناح /منطقه /رستاناداره آموزش و پرورش شه یسرئ -1

 (یأته یس)رئ

 (یس)نائب رئ یبانیو پشت یریتمعاون توسعه مد -2

 (یر)دب یلاتو تشک یکارشناس امور ادار -3

و  یهناح /منطقه /معاونان آموزش و پرورش شهرستان -4

 استان ییاداره استثنا یندهنما

 یسبا انتخاب رئ یآموزشهای واحد یراننفر از مد یک -5

 یأته

 یأته یسبا انتخاب رئ یننفر صاحب نظر موثق و امدو  -6

 کارشناس حراست -7

 یابیکارشناس ارز -8

از  یکیارتقاء به  یلازم را برا یازاتکه امت معلمانی -8 ماده

 یکاند، هر سه سال قانون کسب نموده ینموضوع اهای رتبه

 یابیچنانچه در ارز .یرندگیقرار م یابیبار مجدداً مورد ارز
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با  یند،حفظ رتبه خود کسب ننما یلازم را برا یازتمجدد ام

 تر تنزلیینپاهای مکتسبه به رتبه یازبندیتوجه به امت

 یدو بار تنزل رتبه، موجب خروج از رسته آموزش .یابندمی

 .گرددیم یو فرهنگ

ماه  یکقانون، حداکثر ظرف  ینا ییاجرا نامهآیین -9 ماده

زارت آموزش و پرورش با قانون، توسط و ینابلاغ ا یخاز تار

و  یسازمان برنامه و بودجه کشور و سازمان ادار یهمکار

آموزش،  یسیونکم یکشور و دو نفر از اعضا یاستخدام

به انتخاب  یاسلام یمجلس شورا یو فناور یقاتتحق

 یأته یبشود به تصومی یهون )به عنوان ناظر( تهیسیکم

 .رسدمی یرانوز

 یو هشت تبصره در جلسه علن فوق مشتمل بر نه ماده قانون

و چهار صد  یکهزارمورخ پانزدهم اسفند ماه  یکشنبهروز 

 یخشد و در تار یبتصو یاسلام یمجلس شورا

 .یدنگهبان رس یشورا ییدبه تأ 2411/23/26

 یبافقال محمدباقر
 

 معلمان یبندقانون نظام رتبه یینامه اجرایینآ

 (با اصلاحات بعدی یرانوز یئته 12/4/1401هـ مورخ 59794ت/59426شماره  نامهتصویب)

 مشاهده مشخصات نام مقرره

  12/4/1401هـ مورخ 59794ت/59426شماره  بندی معلماننامه اجرایی قانون نظام رتبهآیین
  12/5/1401هـ ب مورخ /43753شماره  ایرادات رییس مجلس شورای اسلامی

 15/5/1401مورخ  هـ60151ت/81843شماره  ی معلمانبندنامه اجرایی قانون نظام رتبهاصلاح آیین
 

 

وزارت  یشنهادبه پ 18/3/1401در جلسه  یرانوز هیئت

سازمان برنامه و بودجه کشور  یآموزش و پرورش )با همکار

 یکشور و دو نفر از اعضا یو استخدام یو سازمان ادار

 یمجلس شورا یو فناور یقاتآموزش، تحق یسیونکم

( قانون نظام 9ناظر( و به استناد ماده ) به عنوان یاسلام

قانون  یینامه اجرایین، آ-1400مصوب - علمانم یبندرتبه

 :کرد یبتصو یرشده را به شرح ز یاد

 بندی معلماننامه اجرایی قانون نظام رتبهآیین

 یبندمعلمان مطابق قانون نظام رتبه یبندرتبه -1 ماده

 یمتعل یندفرا یفیک یشزابه منظور اف نامهآیین ینمعلمان و ا

معلمان، استقرار  یکرامت و منزلت اجتماع یاعتلا یت،و ترب

ها، عملکرد ییستگها بر اساس تخصص و شانظام پرداخت

و  تمرتوسعه مس ی،انسان یروین یمعلمان، مهندس یرقابت

و  ایحرفه ی،تخصص ی،عمومهای یستگیمند شانظام

و  یزهانگ یتعملکرد معلمان، تقو یفیتو ک یتیترب

 ایحرفه یتهو یتتعهد و تقو یو ارتقا یشغل یمندیترضا

کشور و سند تحول  یمعلمان بر اساس نقشه جامع علم

 .شودیآموزش و پرورش اجرا م یادینبن

مشروح  یدر معان یراصطلاحات ز نامهآیین یندر ا -2 ماده

 یفاصطلاحات، تابع تعار یرروند و سامی مربوط به کار

 :نون استمندرج در قا

 -1400مصوب - معلمان بندیرتبهقانون نظام  :قانون -1

 .وزارت آموزش و پرورش :وزارت -2

 .معلمان بندیرتبهنظام  :بندیرتبه -3

و  یشنهادکه به پ یافراد صاحب نظر :ایحرفه یابانارز -4

بازنشسته  یاشاغل  یعلم یئته یاعضا ینوزارت از ب یمعرف

معلمان شاغل و  یاته به وزارت و وابس یاکشور های دانشگاه
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ارشد و  یبازنشسته آموزش و پرورش با مدرک کارشناس

بر اساس  یدولت یریتمرکز آموزش مد یبالاتر که از سو

 نامهگواهیآموزش داده شده و  ایحرفه یابیارز الگوی

 .یندنمامی یافتدر یابیارز

ع عبارتند از معلمان موضو نامهیینآ ینمشمولان ا -3 ماده

قانون و ( 4، اشخاص موضوع تبصره ماده )(2ماده )( 1جزء )

 .نمشاغل معلما یبندمعادل آنها در طرح طبقه ینعناو

راجع به استفاده  یقانون یحهافراد موضوع لا -1 تبصره

 یوزارت آموزش و پرورش که برا یکارکنان کادر ادار

مشاغل  یبنداند از طرح طبقهاستخدام شده یخدمت معلم

مصوب _آنان  ین کشور و احتساب سوابق تجربمعلما

و اصلاحات  یرانا یاسلام یانقلاب جمهور یشورا -1358

 .باشندیم نامهیینآ ینآن، مشمول ا یبعد

های شاغل در پست یادارهای یروآن دسته از ن -2 تبصره

مربوط در  یطو بالاتر که بر اساس ضوابط و شرا یکارشناس

مشاغل معلمان  یقه بندموضوع طرح طب یناز عناو یکی

 یسمت و شروع به خدمت معلم ییراز زمان تغ یابند،اشتغال 

در صورت بازگشت مجدد  .شوندیم یبندمشمول نظام رتبه

 العادهفوقاز  یربطذ یطحسب شرا یادارهای در سمت اربه ک

 .برخوردار نخواهند بود بندیرتبه

 و یمعل یراکنون رسالت خطکه هم یاشخاص -3 تبصره

 یرسم یتو ترتب یمدانش آموزان را در نظام تعل یتترب

به  یانتقال یاکارکنان مأمور  یلبر عهده ندارند، از قب یعموم

بدون  یا ی)با حفظ پست سازمان ییاجرای هادستگاه یرسا

 ی)به استثنا یردولتیآن(، کارکنان مأمور به مدارس غ

رورش که معلم بوده و از آموزش و پ ونینیو معا یرانمد

های به دانشگاه ی( و افراد انتقالنمایندیم یافتحقوق در

 .باشندینم نامهیینآ ینمشمول ا یی،رجا یدو شه یانفرهنگ

بندی منوط به تکمیل فرآیند اجرای رتبه -4تبصره 

 .استخدام مطابق قوانین و مقررات خواهد بود

در مرحله استقرار، با در نظر گرفتن  ینمشمول -4 ماده

شده و بر  یابیسنجش و ارز یرمندرج در جداول ز اتیازامت

پنجگانه قرار های از رتبه یکیکسب شده در  یازاتاساس امت

 .خواهند گرفت

متفاوت که  یفیکهای با سنجه یابیارزهای بسته -1 تبصره

برخوردار  یشتریب یتمتناسب با هر رتبه از عمق و اهم

ا و بر اساس ها به صورت مجزاز رتبه یکهر  یبرا شود،یم

( توسط 1جدول شماره ) یعبر اساس توز یازسهم از سقف امت

 یوزارت با همکار یآموزش یفیتک یشمرکز سنجش و پا

( به اجرا 2کننده مندرج در جدول شماره ) یابیارز جعمرا

 :شودیگذاشته م

از  یکدر هر  و سنجش یابی( ارزی)ابزارهاهای از بسته یکهر  یاثرگذار یزانسهم م -(1شماره ) جدول

 ها به درصدرتبه

 میزان اثرگذاری )درصد( ارزیابیهای بسته

 30 ارزیابی عملکرد آموزشی و اداری و تجربی

تعلیم و تربیت در ابعاد شایستگی عمومی، های سنجش عمومی دانش، بینش و مهارت

 ایتخصصی و حرفه
40 

 30 و تخصصی ایحرفهارزیابی 
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از  یکاحراز هر یبرا یازمورد ن زیاحداقل امت -2 تبصره

 شدهیینتع یازاتبر اساس سهم امت ینمشمولهای رتبه

 ینموضوع اهای یستگیاز شا یکهر ی( برا1جدول شماره )

 .( است3به شرح جدول شماره ) نامهیینآ

 

 هایستگیاز شا یکها بر اساس هر احراز رتبه یبرا یضرور یازاتحداقل امت -(3شماره ) جدول

 ن رتبهعنوا

های شایستگی

 عمومی

 امتیاز از کل( 300)

های شایستگی

 تخصصی

 امتیاز از کل( 260)

های شایستگی

 ایحرفه

 امتیاز از کل( 240)

 تجربه

 امتیاز از کل( 200)

امتیاز 

 احراز رتبه

آموزشیار 

 معلم
150 140 120 50 470 

 520 70 130 150 180 مربی معلم

استادیار 

 معلم
200 160 160 80 600 

 750 130 190 200 230 دانشیار معلم

 900 170 230 240 260 استاد معلم

 

جهت  یو عملکرد یرفتارهای و شاخص یقمصاد -3 تبصره

سنوات  یلی،ها ازجمله مدرک تحصاحراز رتبه یبرا یابیارز

و  یزانم ینها و همچنپروژه یفات،تأل ها،نامهگواهیخدمت، 

خواهد بود  اینامهشیوهموجب ا بههرکدام از آنه یرتأث یبضر

کشور و وزارت  یو استخدام یسازمان ادار یکه با همکار

 .یدوپرورش خواهد رسآموزش یروز ییدو به تأ یهته

-3مطابق بند ) یعمومهای یستگیشا یابیدر ارز -4 تبصره

های یژگیاز صفات و و ایمجموعه( قانون، 2( ماده )1

ها، اعتقادات و رفتار شفرد شامل باورها، نگر یتیشخص
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و  یجامعه اسلام یو اخلاق یفرهنگ ی،بر نظام ارزش یمبتن

انجام کار  یرا برا ینهوپرورش کشور که زمنظام آموزش

های فرد را به ارزش یبندیو پا کندیآماده م دانهمتعه

 سازد،یو مقررات آشکار م ینقوان ی،و انقلاب اسلام یاسلام

 ینجهت احراز ا یزهممهای ئتیه .خواهد بود یبررس یارمع

مکلف به  یندر طول خدمت مشمول هایستگیدسته از شا

مراجع مزبور  .هستند یقانون یصلاحاستعلام از مراجع ذ

پاسخ لازم را ارسال  یمیروز تقو یستمکلفند ظرف مهلت ب

 ی،از طرق قانون یزهممهای یئته ینصورتا یردر غ .یندنما

 .خواهند بود یابیمجاز به ارز

 یازنخست، حداقل امت یابیکه پس از ارز یمشمولان -5 ماده

 یخمعلم را کسب نکنند، از تار یاراحراز رتبه آموزش یلازم برا

العاده رتبه سال به آنها فوق یکمدت  یعدم احراز رتبه، برا

دسته از مشمولان  ینا .پرداخت خواهد شد یمعلم یارآموزش

 یابیاز لازم و ارزیبا کسب امت سالهیکدر فرصت  توانندیم

 .یرندها قرار گاز رتبه یکیمجدد در 

 یکهر  یبرا یبندالعاده رتبهفوق یشرط برقرار -1 تبصره

از آنها، کسب  یکشرط احراز هر  ینها و همچناز رتبه

همان رتبه  یعمومهای یستگیمربوط به شا یازحداقل امت

 .( خواهد بود3مندرج در جدول شماره )

 یاستثنا)به یدالاستخدامفراد جدا یتمام -2 تبصره

 قانون خاص( به یدارا ینمشمول یرخدمت و سا ینمتعهد

آنها  یتوضع یلخواهند شد و تبد یریکارگبه یمانیصورت پ

 یرسا یتمعلم و با رعا یرتبه مرب یازاتمنوط به کسب امت

 هآنها صرفاً پس از دو دور یابیمربوط خواهد بود و ارز ینقوان

 .پذیردیصورت م سالانه یابیارز

 یهو سرما یریتتوسعه مد یشورا )حذف شد( -6 ماده

موضوع ماده های رتبه ینموظف است با توجه به عناو یانسان

( قانون 65( ماده )1موضوع تبصره )های قانون، رتبه (4)

 یدالاستخدامجد ینمشمول یرا برا یخدمات کشور یریتمد

 .قرار دهد یمورد بازنگر

وزارت  یآموزش یفیتک یشش و پامرکز سنج -6 ماده

از  یکهر  یبرا یابی،دوره ارز یموظف است پس از اجرا

نقاط  یبا محتوا یستگیکنندگان، کارنامه احراز شاشرکت

های یهصادر و همراه با الزامات و توص یشان،ضعف و قوت ا

در قالب سامانه جامع  یتوانمندسازهای و برنامه یآموزش

های یابیشرکت در ارز .ارائه کند یشانمعلم، به ا درش یرمس

الزامات مندرج  آمیزیتموفق یمنوط به ط یبعدهای دوره

 .است شدگانیابیارز یاز سو نامهیینآ یندر ا

و  یوزارت مکلف است با نظارت سازمان ادار -7 ماده

معلمان  یبندرتبه یندفرا یمنظور اجراکشور به یاستخدام

منظور به یبندرتبه و استقرار سامانه ینسبت به طراح

مقررات مربوط،  یتمدارک و مستندات با رعا یافتدر

اقدام  نامهیینآ ینابلاغ ا یخماه از تار یکحداکثر ظرف 

مدارک و  یهمربوط ازجمله اراهای یندفرا کلیه .یدنما

و اعمال  یابیارز ینمشمولان و همچن یمستندات از سو

به آن  دگییو اعتراض و رس یزهمم یئته یاز سو یازامت

 .سامانه مزبور خواهد بود یقو از طر یکیصورت الکترونبه

 یربه نحو ز یناسناد و مستندات مشمول بررسی -8 ماده

 :خواهد شد یازدهیو امت یآورجمع

 :نامهیینآمشمولان های رتبه ییدو تأ یبررس -1

معلم توسط  یمعلم و مرب یارآموزشهای در رتبه -الف

مربوط )محل  یهناحهای منطق یانشهرست یزهممهای یئته

 .یردپذیخدمت فرد( انجام م

 یابیو ارز یمعلم پس از بررس یاردر رتبه استاد -ب

 یبررس یبرا یه،ناح/یامنطقه/یشهرستان یزهممهای یئته

استان  یزهمم یئتبه همراه مستندات به ه یینها ییدو تأ

 .شودیمربوط ارسال م

و  یمعلم پس از بررس معلم و استاد یاردر رتبه دانش -پ

و  یهناح/یامنطقه/یشهرستان یزهممهای یئته یابیارز

به همراه مستندات  یینها ییدو تا یبررس یبرا ی،استان

 .شودمی ارسال یمرکز یزهمم یئتمربوط به ه

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 495

 
موضوع تبصره  یکارکنان ادارهای رتبه ییدو تا یبررس -2

 :( قانون4ماده )

که در ادارات  یارکنان ادارکهای رتبه ییدو تا یبررس -الف

اشتغال به  یهناحهای منطق یآموزش و پرورش شهرستان

معلم و یمعلم، مرب یارآموزشهای خدمت دارند در رتبه

استان مربوط انجام  یزهمم یئتمعلم توسـط ه یاراستاد

از  سمعلم و رتبه استاد معلم پ یارو در رتبه دانش یردپذیم

 ییدو تأ یبررس یاستان برا یزهمم یئته یابیو ارز یبررس

 یمرکز یزهمم یئتبه همراه مستندات مربوط به ه یینها

 .گرددمی ارسال

کارکنان ادارات کل آموزش و های رتبه ییدو تا یبررس -ب

ها رتبه یهو در کل یو کارکنان حوزه ستاد یپرورش استان

 .یردپذمی انجام یمرکز یزهمم یئتتوسط ه

مشمول  یزهمم یئته یاعضا یهرتبه کل ییدو تأ یبررس -3

 .شودمی انجام یمرکز یزهمم یئتدر ه ،قانون

 یبنداز رتبه یشموظف است پ یمرکز یزهمم یئته -تبصره

و  ینسبت به بررس یزه،ممهای یئته یمشمولان از سو

اعمال  .یداقدام نما یزهمم یئته یاعضا یهکل بندیرتبه

 یرزمان با ساهم یزهمم یئته یاعضا بندیرتبه العادهفوق

 .مشمولان قانون خواهد بود

 یبه نحو یدها باداده یابیو ارز یلتحل فرایند -9 ماده

 ی،کمهای آن در قالب داده یجکه نتا یردصورت پذ

 یاردر اخت بندیرتبه یو برا یجادا یابی،و قابل ارز پذیریسهمقا

 .یردقرار گ یزهممهای یئته

 یازستندات مورد نمدارک و م ارایه در چنانچه -10 ماده

و تجربه افراد مشمول  یمعلمهای یستگیسنجش شا یبرا

 یاراطلاعات خلاف واقع در اخت یقانون، محرز شود فرد

به  یدگیقرار داده است، مراتب جهت رس یزهممهای یئته

استان ارجاع  یبه تخلفات ادار یدگیرس یبدو یئته

 .شودیم

 یدگیجع، رسموضوع در آن مر یقطع یفتکل یینزمان تع تا

که منجر  یو در صورت متوقف خواهد شد یبندبه پرونده رتبه

 ی،فرد شود، متخلف علاوه بر مجازات انتظام یتبه محکوم

محروم  یابیدر همان دوره ارز یبندالعاده رتبهفوق یافتاز در

 )حذف قسمت اخیر( .خواهد شد

رتبه، مراتب در سامانه جهت صدور  تعیین از بعد -11 ماده

و  ی( قانون به واحد امور ادار6برابر ماده ) ینیکارگز حکم

 یتیو ترب یمرتبط ابلاغ و به معلم و واحد آموزش یلاتتشک

 .گرددمی اعلام یمتبوع و

 یبرا یمعلمان، حق یبندرتبه یندشرکت در فرا -12 ماده

و صرفاً در صورت کسب حدنصاب  کندینم یجادا یمتقاض

و قرار گرفتن  یقانونهای یارعاز م یناش شدهیینتع یازاتامت

موجب  ربط،یذ یزهمم یئته ییدها با تأاز رتبه یکدر هر 

 .خواهد شد یبندرتبه یقانون یایمعلم از مزا یبرخوردار

نسبت  شوندگانیابیاز ارز یککه هر  یدر صورت -13 ماده

 یخود، اعتراض شدهیینو رتبه تع یابیو ارز یدگیبه نحوه رس

( روز از ابلاغ رتبه، 10حداکثر ظرف ) واندتیداشته باشد، م

 یزهمم یئته یرخانهسامانه به دب یقدرخواست خود را از طر

 ی،متقاض عتراضدر صورت وارد بودن ا .سطح بالاتر ارائه کند

به اعتراض  کنندهیدگیرس یزهمم یئتتوسط ه یرتبه و

استحقاق خواهد  یخاز تار یحکم و یاجرا یخو تار یینتع

 .بود

 یزهمم یئترتبه مشمول توسط ه یینبا تع -14 ماده

 یبقانون به ترت 6مطابق ماده  یبندالعاده رتبهفوق ربط،یذ

 یارمعلم، استاد یمعلم، مرب یارگانه آموزشپنجهای رتبه یبرا

چهل و پنج  یبمعلم و استاد معلم به ترت یارمعلم، دانش

(، شصت و پنج 55%(، پنجاه و پنج درصد )45%درصد )

( 90%( و نود درصد )75%(، هفتاد و پنج درصد )65%)درصد 

العاده شغل در حق شغل، حق شاغل و فوق یازاتمجموع امت

 یانهصورت جداگانه درج و ماهبه ین،مشمول ینیحکم کارگز

 .شودیپرداخت م
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به شرح  یمرکز یزهمم یئته یاراتو اخت یفوظا -15 ماده

 :شودیم یینتع یرز

معلمان و  بندیرتبهنظام  یابر حسن اجر ینظارت کل -1

 .تحقق اهداف قانون

 یاجرا یبرا یازمورد نهای برنامه یبو تصو ینتدو -2

 .نامهآیین ینمطلوب قانون و ا

 یاستان یزهممهای یئته یماتنظارت بر عملکرد و تصم -3

 .یو شهرستان

 یاستان یزهممهای یئتههای یرخانهدب یلنظارت بر تشک -4

 .مؤثر از آنها بانییو پشت یو شهرستان

واحد در نحوه  یهرو یجادبه استعلامات و ا ییپاسخگو -5

 ینمشمولهای رتبه یینو تع یازاتمحاسبه امت یدگی،رس

آنها  بینیپیشمناسب و های ابلاغ سازوکار یققانون از طر

 .بندیرتبهدر سامانه 

 یینمعلم و استاد معلم و تع یاررتبه دانش ییدو تأ یبررس -6

 یزهممهای یئته یو اعضا یحوزه ستاد ینمشمولای هرتبه

 .مشمول قانون

از عملکرد  یاحتمال یاتبه اعتراضات و شکا یدگیرس -7

بستر مناسب در  یجادا یقاز طر یاستان یزهممهای یئته

افراد به صورت  یتجهت اعتراض و شکا یبندسامانه رتبه

 .یکیالکترون

 یبخذ بازخورد، آسقانون، ا یحاصل از اجرا یجنتا یبررس -8

و  یندر قوان یاصلاح و بازنگر یشنهادپ یهو ارا یشناس

 .به وزارت ربطیمقررات ذ

و  یاستان یزهممهای یئته یماتچنانچه تصم -1 تبصره

 ینددر طول فرا ینرتبه مشمول ییندر تع یشهرستان

آنها،  یماتتصم یرسا ینو پس از آن و همچن یبندرتبه

صادره های و دستورالعمل ییاجرا هنامآیینبرخلاف قانون و 

را )اعم  یمتقتض یمتواند تصممی یمرکز یزهمم یئتباشد، ه

مجدد  یابیلغو رتبه اعطاشده( پس از ارز یااصلاح  ییداز تأ

 .یداخذ نما یپرونده متقاض

در مرکز  یمرکز یزهمم یئته یرخانهدب -2 تبصره

ر وزارت مستق یو امور ادار یمنابع انسان ریزیبرنامه

 .باشدمی

به شرح  یاستان یزهمم یئته یاراتو اخت یفوظا -16 ماده

 :شودیم یینتع یرز

بدون توسعه  یاستان یزهمم یئته یرخانهدب یلتشک -1

 .اداره کل یو امور ادار یمنابع انسان یریتدر مد یلاتیتشک

 یزهممهای یئته یماتنظارت بر عملکرد و تصم -2

آنها در  یماتو اصلاح تصم و ابطال یهشهرستان/ منطقه/ ناح

 .یضوابط قانون یتصورت عدم رعا

 یزهممهای یئتههای یرخانهدب یلنظارت بر تشک -3

 .ها یرخانهاز دب یبانیو پشت یهشهرستان/ منطقه/ ناح

محاسبه  یدگی،به استعلامات در نحوه رس ییپاسخگو -4

قانون در چهارچوب  ینمشمولهای رتبه یینو تع یازاتامت

 .یمرکز یزهمم یئتو مصوبات ه ییاجرا نامهیینآقانون و 

 یابیو ارز یمعلم و بررس یاررتبه استاد ییدو تأ یبررس -5

 .یمرکز یزهمم یئته یینها ییدمعلم جهت تأ یاررتبه دانش

از عملکرد  یاحتمال یاتبه اعتراضات و شکا یدگیرس -6

 یئتو ارجاع به ه یهشهرستان/ منطقه/ ناح یزهممهای یئته

 .یازدر صورت ن یمرکز هیزمم

مناسب از سامانه  یبانینظارت بر عملکرد و پشت -7

 .در سطح استان بندیرتبه

و انعکاس موانع و های دورهای گزارش یهو ارا یهته -8

معلمان به  یبندرتبههای یندفرا یمشکلات مربوط به اجرا

 .یمرکز یزهمم یئته

ان/ شهرست یزهمم یئته یاراتو اخت یفوظا -17 ماده

 :شودمی یینتع یربه شرح ز یهمنطقه/ ناح
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 یلاتیبدون توسعه تشک یزهمم یئته یرخانهدب یلتشک -1

 .یلاتو تشک یامور ادار یدر کارشناس

و انجام  بندیرتبه یندفرا ینظارت بر حسن اجرا -2

 .لازمهای یبانیپشت

معلم و  یمعلم و مرب یارآموزشهای رتبه ییدو تأ یبررس -3

 یئته ییدمعلم جهت تأ یاررتبه استاد یابیو ارز یبررس

 .استان یزهمم

 ینداز فرا یاحتمال یاتبه اعتراضات و شکا یدگیرس -4

 .رتبه یصو تخص یابیارز

مناسب از سامانه  یبانینظارت بر عملکرد و پشت -5

 .یهدر سطح شهرستان/ منطقه/ ناح بندیرتبه

ع و و انعکاس موانهای دورهای گزارش یهو ارا یهته -6

معلمان  یبندرتبههای یندفرا یمربوط به اجراهای یینارسا

 .یاستان یزهمم یئتبه ه

( قانون 7موضوع ماده ) یزهممهای یئتجلسات ه -18 ماده

و با  یئته ییسر یبنا یا ییسو با دعوت ر یقانون یببا ترک

مصوبات  .یابندیم یتو رسم یلحضور دو سوم اعضاء تشک

 یاعضا یآرا یتاکثر یبا رأ یقانون نیدر حدود مواز هایئته

 راجهت اج یئت،ه ییسر ییدحاضر در جلسه معتبر و با تأ

 .گرددیابلاغ م

و  یزهممهای یئته یالزحمه اعضاحق -19 ماده

 یلدر صورت تشک ی،احرفه یابانمرتبط و ارزهای کارگروه

بر  یمبتن ی،جلسات آنها در خارج از اوقات موظف ادار

در چهارچوب مقررات بند  یجلسات رسم عملکرد و تعداد

و پس از  یخدمات کشور یریت( قانون مد68( ماده )9)

 .باشدمی پرداختاعتبار قابل  ینتأم

 یحصح یبه منظور اجرا توانندیم یزهممهای یئته -تبصره

 یتخصصهای کارگروه یلنسبت به تشک یبندنظام رتبه

 یدگیدر رس یعو تسر یلتسه یکردبا رو ییاجرا یا یموضوع

 .یندمعلمان اقدام نماهای رتبه یینو تع

( قانون، وزارت هر سه سال، 8ماده ) یدر اجرا -20 ماده

مجدد است و چنانچه افراد مشمول  یابیموظف به ارز باریک

 یکسب رتبه فعل یلازم برا یازمجدد، حداقل امت یابیدر ارز

های مکتسبه به رتبه یازاتبا توجه به امت یند،را کسب ننما

اول موظف  تصورت در نوب ینو در ا یابندیتنزل م تریینپا

وابسته به وزارت  یدر مراکز آموزش یدوره بازآموز یبه ط

رسته تنزل رتبه در نوبت دوم منجر به خروج از  .خواهند بود

مشاغل  یبند)مشاغل طرح طبقه یو فرهنگ یآموزش

 .خواهد شد (ینمعلم

وظف است پس از دو وپرورش موزارت آموزش -21 ماده

در مرحله استقرار نسبت به  یبندنظام رتبه یسال از اجرا

و بر اساس  یتو ترب یمنظام تعل یفیتآن بر ک یرتأث یابیارز

تحقق اهداف قانون،  یزانم یابیو ارز یادینسند تحول بن

را  مانمعل یبندرتبه یمرحله ارتقا ییاجرا نامهییناقدام و آ

 .ارائه کند وزیرانیئت( قانون به ه9)ماده  یباتترت یتبا رعا

وپرورش موظف است، نسبت به وزارت آموزش -22 ماده

قانون بودجه  یدر سقف اعتبارات ابلاغ نامهیینآ ینا یاجرا

 شدهبینیپیشاز منابع  یشهرگونه تعهد ب یجاداقدام کند و ا

 .ممنوع و فاقد اعتبار است

نامه یینآ ین، اضوابط مقرر در قانون یتعدم رعا -23 ماده

 یبند( آن، در رتبه4( ماده )3نامه موضوع تبصره )یوهو ش

مقامات و  یرو سا یزهمم یئته یاعضا یمعلمان از سو

محسوب شده و مشمول قانون  یتخلف ادار ین،مسئول

و  خواهد بود -1372مصوب - یبه تخلفات ادار یدگیرس

اده العفوق یافتاز در ی،متخلف علاوه بر مجازات انتظام

)حذف قسمت  .دتا دو دوره محروم خواهد ش یبندرتبه

 اخیر(

وبودجه کشور موظف است هرساله سازمان برنامه -24 ماده

با  نامهیینآ ینا یاجرا یازبودجه مورد ن بینیپیشنسبت به 

بودجه سالانه اقدام  یحو مقررات مربوط در لوا ینقوان یترعا

 .کند
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 ی غیرمستمرورالعاده بهرهفوق -(69) ماده

 اصلاحات محل از که اعتباراتی( %25) درصد پنج و بیست تا شودمی داده اجازه اجراییی هادستگاهبه -69 ماده

( مربوطه حسابذی تأیید با) را گرددمی جوییصرفه های سازمانیواحد از درهرکدام الذکرفوق ماده تبصره در مذکور

 انجام برجسته خدمات واحدها، همان در که مدیرانی و کارمندان به ستمرغیرم وریبهره العادهفوق عنوان به

 .نمایند پرداخت دهندمی

 یخدمات کشور یریتقانون مد 69موضوع ماده  وریبهره العادهفوقدستورالعمل نحوه پرداخت 

 (ورجمهییسر یانسان یهو سرما یریتمعاونت توسعه مد 10/12/1389مورخ  60579/200)بخشنامه شماره 

 یریتمشمول قانون مد ییاجرا یهادستگاه یهبه کل بخشنامه

 یخدمات کشور

در جلسه مورخ  یانسان یهو سرما یریتتوسعه مد شورای

 یهو سرما یریتمعاونت توسعه مد یشنهادبنا به پ 3/8/1389

 العادهفوقدستورالعمل نحوه پرداخت  جمهوررییس یانسان

 (یخدمات کشور یریتدقانون م 69)موضوع ماده  وریبهره

 ییدنمود که مراتب به تأ یبتصو یوسترا به شرح پ

 گردد.می اجرا ابلاغ یاست و برا یدهمحترم رس جمهوررییس

در ای بودجه یفرد یکه دارا ییاجرا یهادستگاهبه  -1

اعتبارات ( ٪25شود تا )ی؛ اجازه داده مباشدمیقانون بودجه 

از اعمال اصلاخات  یناش ینهدر هز جوییصرفهحاصل از 

و  یحسابذ ییدرا با تأ یو فناور یانسان یروین ی،ساختار

های معاونت یندگانمتشکل از نماای یتهمجوز کم

 یهو سرما یریتو توسعه مد یو نظارت راهبرد ریزیبرنامه

متناظر در های واحد یندگاننما یاو  جمهوررییس یانسان

مستمر پس  یرغ یوربهرهالعاده به عنوان فوق هایاستاندار

 یرانیمربوط به کارمندان و مدای ینهنامه هزاز مبادله موافقت

در اند که در همان واحدها خدمات برجسته انجام داده

 .ینددستورالعمل پرداخت نما ینچارچوب ا

 یرزهای موظفند با توجه به شاخص ییاجرا یهادستگاه -2

 مقام دستگاه ینتربالا ییدکه به تأ یو بر اساس ضوابط داخل

اصلاحات  یندکارمندان را در فرا وریبهره یازرسد امتمی

 ینهدر هز جوییصرفهو  یو فناور یانسان یروی، نیساختار

 .یندنما یینتع
 

 حداکثر امتیاز عوامل ردیف

1 
 ی،انسان یروین ی،کارمند در رابطه با اصطلاحات ساختار هاییو همکار یتتلاش، جد یزانم

 ینهدر هز ییجوو صرفه یفناور
0-25 

2 
و  یفناور ی،انسان یروین ی،کارمند در رابطه با اصلاحات ساختار یفرد هاییتابتکار و خلاق

 ینهدر هز ییجوصرفه
0-25 

3 
در جهت  گیریتصمیم یاو  یساز یمتصم یبرا یمشارکت کارمند در مباحث جمع یزانم

 ینهدر هز ییجوو صرفه یفنآور ی،انسان یروین ی،انجام اصلاحات ساختار
0-25 

4 
 ییجوو صرفه یفنآور ی،انسان یروین ی،اصلاحات ساختار ینهکارمند در زم یریتینقش مد

 ینهدر هز
0-25 
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اعتبارات حاصل  یعموظفند نحوه توز ییاجرا یهادستگاه -3

مکتسبه کارمند از  یازاز اصلاحات مذکور را به نسبت امت

و مراتب را  ینتورالعمل تدودس ینا( 3) جدول موضوع بند

اجراء  یرموارد ز یتمقام دستگاه با رعا ینبالاتر ییدپس از تا

 :یندنما

جدول فوق  یازاتدرصد از امت( 60گه حداقل ) یکارمندان -

 وریبهرهالعاده از فوق یمشمول برخوردار یندرا کسب نما

 شوند.یم

مکتسبه  یازالعاده مذکور علاوه بر امتفوق یزانم ییندر تع -

 توجه شود، یزن یو یکارمند، به سطوح شغل

 یالعاده برافوق ینا یزاننسبت حداقل و حداکثر م -

 شود. یشتراز هفت برابر ب یدکارمندان مشمول نبا

 یک یدر ط وریبهرهالعاده متعلقه به کارمند بابت فوق -

العاده مستمر از حداکثر دو برابر حقوق ثابت و فوق یدسال نبا

 .یدتجاوز نما یوماهانه 

استفاده از اعتبارات مذکور منوط به آن است که دستگاه  -4

گونه  یچبا ه یسال مال یخود تا انتها هایینهدر هز ییاجرا

 اعتبار مواجه نشود. یکسر

 یالله فروزنده دهکردلطف

 

 مشاغل عمومی و اختصاصی :(70) ماده

 هر به تخصیص های قابلپست وظایف تناسب به اجراییی هادستگاه اختصاصی مشاغل تصدی شرایط -70 ماده

 پیشنهاد با دیگر مؤثر عوامل و نیاز مورد های آموزشیهدور و مهارت تجربه،، تحصیلات معلومات، لحاظ از شغل،

 مشاغل به افراد انتصاب در و .گرددمی تعیین مدیریت توسعه شورای تصویب و سازمان تأیید و اجرایی دستگاه

 .باشدمی الزامی مصوب شرایط رعایت مذکور

 تخصیص های قابلپست تناسب به دارند شاغل دستگاه یک از دربیش که عمومی مشاغل تصدی شرایط -1 تبصره

 ابلاغ ربطی ذیهادستگاهبه اجراء جهت مدیریت توسعه شورای تصویب از پس و تهیه سازمان توسط شغل هر به

 .گرددمی

 به را خود اختصاصی مشاغل تصدی شرایط سال سه مدت ظرف حداکثر موظفند اجراییی اهدستگاه -2 تبصره

 شورای به رأساً را اختصاصی مشاغل تصدی شرایط است موظف سازمان صورتغیراین در .نمایند اعلام سازمان

 .اجراء است قابل فعلی مصوب شرایط قبلی، ضوابط تغییر تا .نماید پیشنهاد مدیریت توسعه

در مشاغل  یانمتصد یسازمانهای پست یصبه تخص هادستگاه یفه در خصوص تکلبخشنام

 مشاغل ینشاغل در ا یطشرا یرواجدکارمندان غ یفو تکل یجار یابلاغ

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 26/10/1395مورخ  962201)بخشنامه شماره 

( 5مشمول ماده ) ییاجرا یهادستگاه یهبه کل بخشنامه

 یخدمات کشور ریتیقانون مد

در جلسه مورخ  یانسان یهو سرما یریتتوسعه مد شورای

( 70ماده )« 2»و « 1»های به تبصره یتبا عنا 13/10/1395

و « 1» یاجزا یو در اجرا یخدمات کشور یریتقانون مد

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



 مشاور رییس سازمان اداری و استخدامی کشور -رسول رضایی|  500

بنا به  ی،خدمات کشور یریت( قانون مد116ماده )« 2»

قدام کشور نحوه ا یو استخدام یسازمان ادار یشنهادپ

را به  یابلاغ یو عموم یمشاغل اختصاص اجرای یهادستگاه

 :نمود یبتصو یلشرح ذ

 70)موضوع ماده  یو عموم یابلاغ مشاغل اختصاص یختار از

احراز مشاغل  یطشرا یت( رعایخدمات کشور یریتقانون مد

موظفند از  ییاجرا یهادستگاهو  باشدمی یشده الزام یاد

های پست یهماه کل 3رف مدت مصوبه ظ ینابلاغ ا یختار

را در مشاغل  یمشاغل مورد عمل قبل یانمتصد یسازمان

از درجه اعتبار  یدهند و مشاغل قبل یصتخص یربطذ غیابلا

که تا  یاست آن دسته از کارمندان یهیگردند. بدمی ساقط

و اند مصوبه در مشاغل مربوط اشتغال داشته ینابلاغ ا یختار

شوند می محسوب یطشرا رواجدیغ یهابلاغ ینبه موجب ا

( یعموم -یاز مشاغل مربوط )اختصاص یکیحسب مورد در 

و ادامه خدمت، ارتقاء رتبه و طبقه  یافتص خواهند یتخص

شده  بینیپیش یو انتصاب آنان در مشاغل مورد تصد

 بلامانع خواهد بود.

یانصار جمشید
 

 اجراییی هادستگاهبخشنامه مشاغل عمومی 

 سازمان اداری و استخدامی کشور( 21/7/1399مورخ  368668اره )بخشنامه شم

اجرایی مشمول قانون مدیریت ی هادستگاهبهبخشنامه 

 خدمات کشوری

شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ 

بنا به پیشنهاد معاونت سرمایه انسانی سازمان  27/05/1399

( 70ماده )« 1»د تبصره اداری و استخدامی کشور و به استنا

قانون مدیریت ( 116بند )ب( ماده )« 2»و « 1»های و ردیف

ی هادستگاهخدمات کشوری با بازنگری مشاغل عمومی 

ها اجرایی کشور با توجه به تعریف، نمونه وظایف و مسئولیت

و شرایط تصدی این مشاغل با عناوین زیر و به شرح پیوست 

مدیریت و سرمایه انسانی(  )ممهور به مهر شورای توسعه

 .موافقت نمود

 :عناوین مشاغل عمومی

کارشناس برنامه و بودجه، کارشناس توسعه و مدیریت 

منابع، کارشناس امور اداری، کاردان امور اداری، کارشناس 

امور مالی، کاردان امور مالی، حسابدار، حسابرس، کارشناس 

امور  اسناد و مدارک، رئیس دفتر، مسئول دفتر، متصدی

دفتری، مسئول ابلاغ و اجرا، بازرس، مترجم، کارشناس 

عمومی، کاردان گزینش، کارشناس حقوقی، کارشناس روابط

الملل، کارشناس عمومی، کارشناس امور بین روابط

افزار، ریزی، مشاور، کارشناس تحلیل و تولید نرمبرنامه

کارشناس شبکه، کارشناس فناوری اطلاعات، کاردان 

طلاعات، کارشناس فرهنگی و هنری، کارشناس فناوری ا

آموزش و بهسازی منابع انسانی، کارشناس امور پژوهشی، 

کارشناس آمار، کارشناس ایمنی و مدیریت بحران، 

برداری، کارشناس امور ساختمان و کارشناس نقشه

تأسیسات، دستیار ستادی، کتابدار، نگهبان، راننده مقامات، 

حراست، کارشناس حراست  دار، کارشناس راهبریسرای

نیروی انسانی، کارشناس حراست فناوری اطلاعات، 

کارشناس حراست اسناد و مدارک، کارشناس حراست 

 فیزیکی، کاردان حراست

مورخ  962201بخشنامه شماره مراتب با رعایت مفاد 

 .گردداین سازمان جهت اجرا ابلاغ می 26/10/1395

 آبادیسید صدرالدین صدری نوش
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 بودجه و برنامه کارشناس :شغل وانعن

 تعریف:

ها هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده فعالیت

و تنظیم بودجه و  بینیپیشدار انجام امور مربوط به عهده

اعتبارات دستگاه اجرایی متبوع در چارچوب قوانین و 

های ها و برنامههای مصوب ارزیابی بار مالی طرحبرنامه

ای دستگاه بودجهپیشنهادی و نظارت بر امور  مصوب و

حسب پست مورد تصدی  تواندی. این شغل مباشندیم

 متضمن سطوح مدیریتی نیز باشد.

 :هامسئولیتاهم وظایف و 

مقررات و ضوابط مرتبط با امور  نی. بررسی و اجرای، قوان1

 بودجه و ارائه پیشنهادات اصلاحی مورد نیاز

 دستگاه ایهزینهو برآورد منابع درآمدی و بررسی ارزیابی . 2

 اجرایی متبوع

ها طرح ،هاتیبررسی، تحلیل و برآورد درآمد و هزینه فعال. 3

 های مصوب و پیشنهادیو برنامه

. تهیه و تنظیم بودجه پیشنهادی دستگاه بر اساس 4

 ربطهای مصوب در تعامل با مراجع ذیو برنامه هاسیاست

ودجه واحدها بر اساس بودجه مصوب تهیه و تنظیم ب. 5

دستگاه و متناسب با اعتبارات درخواستی و برنامه عملیاتی 

 هر واحد

ای دستگاه و بودجههای نویس موافقت نامهتنظیم پیش .6

 های مصوبپیگیری تخصیص موافقت نامه

های ها و برنامهاعلام نظر و ارائه پیشنهاد در خصوص طرح. 7

دجه و اعتبارات مربوط در کلیه مراحل دستگاه از منظر بو

 تدوین اجرا و ارزیابی.

تجزیه و تحلیل اطلاعات مربوط  ،بندیطبقه ،آوریجمع. 8

 ای دستگاهبودجهبه درآمد هزینه و سایر عوامل 

های اصلاحیه موافقت نامه بودجه بررسی و تهیه پیشنهاد. 9

 دستگاه در صورت لزوم

ها و هزینه واحدها طرحکنترل و نظارت مستمر بر  .10

های های دستگاه از نظر مطابقت با موافقت نامهبرنامه

 مصوب.

شده  بینیپیشکنترل و نظارت بر میزان تحقق درآمد  .11

 در بودجه مصوب دستگاه

 ربطهای لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش12

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

های در یکی از رشته ارشناسی ارشدکدارا بودن گواهینامه 

 :تحصیلی

مدیریت دولتی )همه  یها(، مدیریت، مالگرایشمالی )همه 

 اقتصاد /( )مدیریت مالیMBAها(، مدیریت )گرایش

ها(، گرایشهای دولتی )همه مدیریت سازمان (،مدیریت

 مدیریت)مدیریت بازرگانی  ،مدیریت نظارت و بازرسی

المللی ت بازرگانی و بازاریابی بینمدیری MBA (،مالی

مدیریت کسب و کار  ،مدیریت صنعتی )مالی( ،)مالی(

مدیریت  ،( )مالی(MBAمدیریت کسب و کار ) ،)مالی(

 ،ها(، مدیریت آموزشیگرایشمدیریت اجرایی )همه  ،اجرایی

 ی،برنامه و بودجه، دفاع ،معارف اسلامی و مدیریت )مالی(

ریزی برنامهالی اسلامی/ اقتصاد م)علوم اقتصادی 

 ،های اقتصادیریزی سیستمبرنامه (،های اقتصادیسیستم

حسابداری بخش  ،حسابداری ،معارف اسلامی و اقتصاد

 ی،مهندسی مال ی،، حسابرستیریحسابداری مد ،عمومی

 /های مالی/ مهندسی مالیسیستم) مهندسی صنایع

ای همهندسی سیستم (،اقتصادی و اجتماعیی هاسیستم

 اجتماعی -اقتصادی

 :های تحصیلیدر یکی از رشته کارشناسیو یا گواهینامه 
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مدیریت  ،مدیریت بازرگانی ،مدیریت دولتی ،مدیریت مالی

، معارف اسلامی و مدیریت اقتصاد اقتصاد )همه یصنعت

ها(، گرایشعلوم اقتصادی، علوم اقتصادی )همه  ،ها(گرایش

حسابداری امور  ی،اد اسلاماقتص ،معارف اسلامی و اقتصاد

-ها(، علمیگرایشحسابداری )همه  ،حسابداری ،مالی

 -حسابداری ایحرفهکارشناسی  ،کاربردی حسابداری

 -ای حسابداریحرفهکارشناسی  ی،حسابداری مال

 -ای حسابداریحرفهکارشناسی  ی،حسابداری دولت

 -ای حسابداریحرفهکارشناسی  ،حسابداری مالیاتی

حسابداری  -ای حسابداریحرفهکارشناسی  ،رسیحساب

 ایحرفه کارشناس ،خدمات و آثار فرهنگی و هنری

ای حرفهکارشناسی  ی،حسابداری بانک -حسابداری

 ،حسابداری خدمات و تولیدات صنعتی -حسابداری

ای حسابداری سلامت، کارشناس حرفه ایحرفهکارشناسی 

 هاحسابداری و حسابداری پروژه

 هاارتمه -2

 یاتوانایی تحلیل مسائل مالی و بودجه -

 های تخصصی مالی و اقتصادیافزارنرمتوانایی بکارگیری  -

 یاهای بودجهها و گزارشنامهتوانایی تنظیم موافقت -

 های آموزشیدوره -3

 بودجه ریزی عملیاتی -

 ای بخش عمومیبودجهقوانین و مقررات مالی و  -

 ی اجراییهادستگاهبودجه ریزی  آشنایی با فصول -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

تمرکز،  ینیزبی، رنظردقتتفکر تحلیلی و استنباطی،  -

 داریصبر و حوصله امانت یفکر

 کارشناس توسعه و مدیریت منابع :عنوان شغل

 تعریف:

ها هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده فعالیت

اقدام و نظارت در  ،ریزیبرنامه ،گذاریتدار، سیاسعهده

سازمان اعم از منابع های هیزمینه حفظ و ارتقاء منابع و سرما

 (دانش و اطلاعات سازمانی و نظایر آن ،منابع انسانی ،مالی

 ،و بهبود کارایی و اثر بخشی از طریق ساماندهی امور مالی

 ندهایتشکیلات، فرا ،بهسازی مشاغل ،مدیریت عملکرد

ی مورد عمل در دستگاه اجرایی متبوع هاروشها و یستمس

 حسب پست مورد تصدی تواندیباشند این شغل ممی

 متضمن سطوح مدیریتی نیز باشد.

 :هامسئولیتاهم وظایف و 

ریزی برای شناسایی و حفظ کلیه برنامهگذاری و سیاست. 1

ها در های دستگاه و استفاده بهینه از آنمنابع و سرمایه

 ربطهای ذیراستای مأموریت

ریزی اقدام و نظارت در زمینه بهبود منابع و مصارف برنامه .2

 مالی دستگاه و تأمین امکانات و تجهیزات مورد نیاز

ریزی اقدام و نظارت در زمینه امور منابع انسانی برنامه. 3

دستگاه اعم از استخدام، آموزش جبران، خدمت نگهداری و 

 هاآن سازییکپارچهمندان و هماهنگی و خاتمه خدمت کار

های روزرسانی بانکریزی و اقدام برای ایجاد و بهبرنامه. 4

اطلاعاتی مرتبط با منابع مالی انسانی و اطلاعاتی دستگاه و 

 ربط.های ذیبررسی و تحلیل داده

ریزی و ارزیابی در زمینه بهبود امور پشتیبانی و برنامه. 5

 گاه اعم از نقلیه تاسیسات و نظایر آنخدمات رفاهی دست

. بررسی و شناسایی مسائل مبتلابه نیروی انسانی دستگاه 6

ها و افزایش های مناسب برای حل آنو بکارگیری سازوکار

 وری رضایت و انگیزه کارمندان بهره

ررسی مشاغل مورد عمل در سازمان از جهت انطباق با . ب7

های نیروی انسانی مورد ویژگیاهداف و وظایف دستگاه و 

 هابهبود آن نیاز و ارائه پیشنهادات لازم برای

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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بررسی ساختار و نمودار سازمانی دستگاه و ارائه  .8

ادغام یا تغییر عنوان  ،حذف ،جادیپیشنهادات اصلاحی برای ا

ربط به منظور انجام مناسب های ذیو وظایف واحدها و پست

 هاوظایف و فعالیت

های روزرسانی شاخصزی و اقدام برای تدوین و بهریبرنامه .9

ارزیابی عملکرد دستگاه مدیران و کارمندان سنجش و 

مناسب برای بهبود  ها و ارائه راهکارهایتحلیل عملکرد آن

 در همه سطوح

ریزی اقدام و نظارت برای اصلاح و تقویت فرهنگ برنامه. 10

 سازمانی دستگاه

های کاری دمات و فرایندارزیابی و تحلیل مستمر خ. 11

های لازم ها و برنامهدستگاه و بررسی ارائه و اجرای طرح

 هابرای بهبود آن

های بررسی و انجام اقدامات لازم جهت شناسایی زمینه. 12

دستگاه های یمناسب برای واگذاری وظایف و کاهش تصد

و غیردولتی در اجرای  و توسعه مشارکت بخش خصوصی

 ربطهای ذیها و برنامهطرح

ای بودجهکنترل و نظارت بر حسن انجام عملیات مالی و  .13

 دستگاه

آوری مستندسازی و . انجام اقدامات لازم به منظور جمع14

 انتقال دانش در سطوح مختلف دستگاه

نظارت بر حسن اجرای قوانین و ضوابط موضوعه و نحوه  .15

 انجام وظایف مرتبط

 ربطهای لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش16

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات - 1

 :های تحصیلیدر یکی از رشته دکترادارا بودن گواهینامه 

مدیریت منابع )ها(، مدیریت گرایشمدیریت دولتی )همه 

گذاری بخش انسانی/ مدیریت رفتاری/ مدیریت سیاست

 ،توسعه مدیریت(، هاعمومی/ مدیریت مالی/ مدیریت سیستم

ها(، مدیریت گرایشهای دولتی ایران )همه مدیریت سازمان

مدیریت  /رفتار سازمانی و مدیریت منابع انسانی)بازرگانی 

پژوهی، مدیریت راهبردی، آینده(، گذاری بازرگانیسیاست

ها(، مدیریت صنعتی )مدیریت گرایشپژوهی )همه آینده

دسی صنایع صنعتی/ مالی(، مهن ها/ استراتژیسیستم

ی هاها/ سیستمسازی سیستمبهینه /وریبهرهو  )کیفیت

مالی )همه  (،های مالیسیستم /مهندسی مالی /کلان

 ها( کارآفرینیگرایش

های در یکی از رشته کارشناسی ارشدو یا گواهینامه 

 :تحصیلی

ها(، مدیریت دولتی گرایشمدیریت منابع انسانی )همه 

های دولتی )همه یریت سازمانها(، مدگرایش)همه 

 ،گذاری عمومیها(، مدیریت دولتی و سیاستگرایش

معارف اسلامی و مدیریت  ،گذاری عمومیمدیریت سیاست

مدیریت  (،مالی /گذاری عمومیمدیریت دولتی و سیاست)

(MBA) ( /مدیریت توسعه سازمانی و منابع انسانی

یریت کسب مد (،مدیریت مالی /اقتصاد مدیریت /استراتژی

رفتار سازمانی و منابع انسانی/ استراتژی/ مالی/ )و کار 

مدیریت کسب  (،نوآوری و توسعه محصول و خدمت /خدمات

استراتژی  /رفتار سازمانی و منابع انسانی)( MBAو کار )

نوآوری و توسعه محصول و خدمت(، مدیریت  /مالی/ خدمات

ریت مدی /مدیریت تحول /مدیریت استراتژیک)بازرگانی 

گیری و تصمیم)ای مدیریت حرفهدکترای  (،مالی

مدیریت نظارت و بازرسی، مدیریت صنعتی  (،گذاریسیاست

وری )مالی مدیریت )مدیریت عملکرد مدیریت کیفیت و بهره

مدیریت  ،اجراییها(، مدیریت گرایشمالی )همه  ،مالی

 ،(MBA /کارآفرینی سازمانی ،ها(گرایشاجرایی )همه 

مهندسی مالی/ )مهندسی صنایع  ی،مهندسی مال ،رینیکارآف

وری/ مدیریت سیستم و کیفیت و بهره /مالیی هاسیستم

سازی بهینه /مهندسی مدیریت /وری/ مدیریت مهندسیبهره

مهندسی  (،پژوهیآینده /کلانی هاسیستم /هاسیستم

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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 سازیمدل -مهندسی صنایع ،هاسازی سیستمبهینه -صنایع

مهندسی  ،پژوهیآینده -مهندسی صنایع ،نکلای هاسیستم

 ،وریمدیریت سیستم و بهره -مهندسی صنایع ،پژوهیآینده

 وریمدیریت سیستم و بهره

 ،«کارشناس امور اداری»کارمندان شاغل در مشاغل  :تبصره

کارشناس آموزش و بهسازی »، «کارشناس برنامه و بودجه»

ری و استخدامی کارشناس راهبری امور ادا»و « منابع انسانی

در صورت دارا بودن شرایط احراز شغل مورد تصدی  «کشور

سال تجربه و رعایت  4با داشتن حداقل  توانندیم

ای حرفهدستورالعمل اجرایی نحوه انتخاب و انتصاب مدیران 

 1395/04/01مورخ  579095موضوع تصویب نامه شماره )

در این مرتبط  و سایر مصوبات اصلاحی (شورای عالی اداری

 شغل انتصاب یابند.

 هامهارت -2

 گیری و حل مسئلهتوانایی تصمیم -

 توانایی تحلیل مسائل مالی و اداری -

 توانایی تعامل و برقراری ارتباط مؤثر -

 های آموزشیدوره -3

 ریزی عملیاتی با تمرکز بر فرایندهابرنامه -

 آشنایی با اصول و مبانی مدیریت مالی -

 اتژیک منابع انسانیمدیریت استر -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

خلاقیت و ابتکار،  ی،تفکر سیستمی، کل نگر ی،لیتفکر تحل

 ، درستکاری، امانتدارییخودکنترل

 کارشناس امور اداری :عنوان شغل

 تعریف:

ها هایی است که متصدیان آناین شغل در برگیرنده فعالیت

و نظارت در زمینه امور اداری و اقدام  ،ریزیبرنامهدار عهده

انتصاب،  ،کارگزینی دستگاه اجرای متبوع اعم از استخدام

 ،تی، انتقال، مأموریتبدیل وضعیت استخدام ،ارتقاء

بیمه و رفاهیات کارمندان  ،خاتمه خدمت ،مرخصی

حسب پست مورد تصدی  تواندی. این شغل مباشندیم

 متضمن سطوح مدیریتی نیز باشد.

 :هامسئولیتو اهم وظایف 

ریزی اقدام و نظارت در زمینه اجرای مناسب و برنامه. 1

 دقیق قوانین و مقررات اداری و استخدامی کشور در دستگاه

های مربوط ثبت اطلاعات کارگزینی کارمندان در سامانه. 2

 هاروزرسانی مستمر آنو به

بررسی، تنظیم و صدور احکام مربوط به استخدام انتصاب . 3

 أموریت انتقال و بازنشستگی کارمندان و نظایر آنم

های واصله در بررسی و پیگیری پیشنهادها و درخواست. 4

 خصوص، انتقال مأموریت جابجایی، مرخصی و نظایر آن

بررسی و انجام اقدامات لازم برای تغییر وضعیت  .5

استخدامی احتساب مدارک تحصیلی و ارتقاء رتبه و طبقه 

 ایر آن مطابق با قوانین و مقررات مربوطکارمندان و نظ

. انجام اقدامات لازم برای ارائه خدمات مرتبط با امور بیمه 6

 و رفاهیات به کارمندان دستگاه

انجام امور مرتبط با اجرای احکام صادره از جانب مراجع . 7

قانونی در خصوص وضعیت اداری و استخدامی کارمندان 

 ت و نظایر آناعم( از، اخراج، تعلیق تنزل پس

. انجام اقدامات لازم برای خاتمه خدمت کارمندان به 8

 صورت بازنشستگی بازخرید استعفا و نظایر آن

های بررسی و تنظیم شرایط قراردادها و موافقت نامه. 9

منعقده بین دستگاه اجرایی و سایر اشخاص حقیقی و 

 حقوقی در زمینه امور اداری و استخدامی

های مدیریت جرایی منابع انسانی در حوزه. انجام امور ا10

 فرایندها مشاغل و نظایر آن. لاتیعملکرد، تشک

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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. نظارت بر حسن ارائه خدمات پشتیبانی دستگاه در 11

های گوناگون مانند، نظافت، رستوران فضای سبز و بخش

 نظایر آن

 ربطهای لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش12

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

های در یکی از رشته کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

 :تحصیلی

ها(، مدیریت دولتی گرایشمدیریت منابع انسانی )همه 

های دولتی )همه ها(، مدیریت سازمانگرایش)همه 

 ،گذاری عمومیها(، مدیریت دولتی و سیاستگرایش

ای مدیریت حرفهکترای د ،گذاری عمومیمدیریت سیاست

مدیریت بازرگانی  (،گذاریگیری و سیاستتصمیم)

( MBAمدیریت ) (،مدیریت تحول /مدیریت استراتژیک)

 (،مدیریت توسعه سازمانی و منابع انسانی/ استراتژی)

رفتار سازمانی و منابع )( MBAمدیریت کسب و کار )

ی و رفتار سازمان)مدیریت کسب و کار  (،استراتژی /انسانی

مدیریت  /مدیریت عملکرد)مدیریت صنعتی  (،منابع انسانی

)همه  اجراییمدیریت  ،اجراییمدیریت  (،وریکیفیت و بهره

 ،ها(گرایشمعارف اسلامی و مدیریت )همه  ،ها(گرایش

، حقوق ینی، کارآفر(سازمانی/ بخش عمومی)کارآفرینی 

 دادرسی اداری

 :های تحصیلیرشتهدر یکی از  کارشناسیو یا گواهینامه 

مدیریت کسب و کارهای  ،مدیریت بازرگانی ،مدیریت دولتی

 ،مدیریت بیمه ،مدیریت صنعتی ی،ابیمدیریت بازار ،کوچک

 ،مدیریت تعاون ،بیمه ،ها(گرایشمدیریت بیمه )همه 

معارف  ،مدیریت اطلاعات و ارتباطات ،مدیریت امور فرهنگی

ی مدیریت امور احرفهکارشناسی  ،اسلامی و مدیریت

ای مدیریت امور حرفهکارشناسی  ،ارزیابی فرهنگی -فرهنگی

ای مدیریت حرفهکارشناسی  ،ریزی فرهنگیبرنامه -فرهنگی

 ،بیمه اموال -ای مدیریت بیمهحرفهکارشناسی  ،بیمه اموال

کارشناسی  ،ای مدیریت بیمه اشخاصحرفهکارشناسی 

ای حرفهکارشناسی  ،بیمه اشخاص -ای مدیریت بیمهحرفه

ای مدیریت حرفهکارشناسی  ،تیمدیریت بیمه مسئول

 ،ای مدیریت رفاه اجتماعیحرفهکارشناسی  ،مهیبازاریابی ب

کارشناسی  ی،ای مدیریت سرمایه انسانحرفهکارشناسی 

ای حرفه، کارشناسی یای امور تحول و نوسازی ادارحرفه

 ،یریت کسب و کارای مدحرفهکارشناسی  ی،مدیریت دفتر

کارشناسی  ،ای مدیریت اسناد و مدارکحرفهکارشناسی 

 ای مدیریتحرفه

 ای حقوق اداریحرفهکارشناسی  ،تعاون

 هامهارت -2

 توانایی برقراری ارتباط مؤثر -

 سازی ضوابط اداریتوانایی تحلیل و پیاده -

 نویسیتوانایی گزارش -

 های آموزشیدوره -3

 انین و مقررات اداری و استخدامی کشورآشنایی با قو -

 های اداریها و فرایندفرمآشنایی با انواع  -

 های اداریافزارنرمها و آشنایی با سیستم -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

 ،تعهد کاری ،جوییمشارکت ،خلقخوشرویی و حسن

 پذیریمسئولیت ،صبر و حوصله ،نظردقت

 امور اداریکاردان  :عنوان شغل

 تعریف:

ها هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده فعالیت

دار انجام اقدامات اجرایی و عملیاتی امور اداری و عهده

 .باشندیمتبوع م دستگاه اجرایی ایاستخدامی و دبیرخانه

 :هامسئولیتاهم وظایف و 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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ثبت مشخصات اسناد و مرسولات وارده و صادره در دفاتر  .1

 های مربوطو سامانه

جابجایی فیزیکی اسناد و مرسولات بین واحدها یا . 2

 های اجرایی و تحویل و تحول آنهادستگاه

ها به آماده کردن اسناد و سوابق مورد نیاز و ارائه آن .3

 صلاحمراجع ذی

. انجام اقدامات لازم برای بایگانی و نگهداری فیزیکی اسناد 4

 ربطهای ذیداردو مدارک بر اساس استان

انجام امور عملیاتی مرتبط با امحاء اسناد و مدارک راکد . 5

 دستگاه

آوری اسناد های لازم برای جمع. انجام اقدامات و پیگیری6

 ها و مستندات اداریو مدارک و تکمیل پرونده

 انجام اقدامات اجرایی مرتبط با امور اداری و استخدامی. 7

ها یا سایر متون ارجاعی از سوی . تایپ و صفحه آرایی نامه8

 مدیر مربوط

 ربطهای لازم به مراجع ذیتنظیم و ارائه گزارش. 9

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

های در یکی از رشته کارشناسیدارا بودن گواهینامه 

 تحصیلی:

های مدیریت کسب و کار ی،مدیریت بازرگان ،مدیریت دولتی

 ،مدیریت بیمه ی،مدیریت صنعت ی،ابیمدیریت بازار ،کوچک

 ،مدیریت تعاون ،بیمه ،ها(گرایشمدیریت بیمه )همه 

معارف  ،مدیریت اطلاعات و ارتباطات ،مدیریت امور فرهنگی

ای مدیریت امور حرفهکارشناسی  ،تیریاسلامی و مد

ای مدیریت امور حرفهکارشناسی  ،ارزیابی فرهنگی -فرهنگی

ای مدیریت حرفهکارشناسی  ی،نگریزی فرهبرنامه -فرهنگی

 ،بیمه اموال -ای مدیریت بیمهحرفهکارشناسی  ،بیمه اموال

کارشناسی  ،اشخاص ای مدیریت بیمهحرفهکارشناسی 

ای حرفهکارشناسی  ص،بیمه اشخا -ای مدیریت بیمهحرفه

ای مدیریت حرفهکارشناسی  ،مدیریت بیمه مسئولیت

 ،ای مدیریت رفاه اجتماعیرفهحکارشناسی  مهیبازاریابی، ب

کارشناسی  ی،ای مدیریت سرمایه انسانحرفهکارشناسی 

ای حرفهکارشناسی  ،ای امور تحول و نوسازی اداریحرفه

 ،ای مدیریت کسب و کارحرفهکارشناسی  ی،مدیریت دفتر

 کارشناسی ،ای مدیریت اسناد و مدارکحرفهکارشناسی 

 ای حقوق اداریحرفهناسی ای مدیریت، تعاون کارشحرفه

 :های تحصیلیدر یکی از رشته کاردانیو یا گواهینامه 

امور  ،امور اداری ،مدیریت امور دفتری ،مدیریت دولتی

آمار و  ی،ها(، خدمات ادارگرایشدولتی امور دولتی )همه 

امور  ،امور اداری -اداری و مالی مدیریت  ،نیروی انسانی

 -های فرهنگی و هنریفعالیت ی،اتیامور مالی و مال ،بانکی

 ،ریزیبرنامهامور  -های فرهنگی و هنریفعالیت ،امور اداری

 ،مهیامور ب ،مهیوری، باقتصاد کار و بهره ،مدیریت بازرگانی

 ی،متصدی امور آموزش ،روابط کار ،امور فرهنگی ،امور تعاون

ای حرفهکاردانی  ،امور اداری -ای مدیریتحرفهکاردانی 

ای مدیریت کسب و حرفهکاردانی  ،امور دفتری -دیریتم

ای امور حرفهکاردانی  ،ای امور تعاونحرفهکاردانی  ،کار

کاردانی  ،ویراستاری -ای امور فرهنگیحرفهکاردانی  ،مهیب

 ای امور فرهنگیحرفه

 هامهارت -2

 نویسیتوانایی گزارش -

 توانایی برقراری ارتباط مؤثر -

 ایحرفهایپ و صفحه آرایی توانایی ت -

 های آموزشیدوره -3

 قوانین و مقررات اداری -

 های دبیرخانهآشنایی با دفاتر و سامانه -

 ی حفاظت و بایگانی اسناد و مدارکهاروش -

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 507

 
 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

تعهد کاری، صبر و  ،داریامانت ،جوییمشارکت ،نظردقت

 حوصله

 هاویژگیسایر  -5

برخورداری از سلامت جسمانی لازم برای جابجایی فیزیکی 

 اسناد و مرسولات

 کارشناس امور مالی :عنوان شغل

 تعریف:

ها هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده فعالیت

 و تأمیناقدام و نظارت در زمینه  ،ریزیبرنامهدار عهده

های واحد و افراد توسط مالی منابع و اموال مناسب تخصیص

 پست حسب تواندیم شغل این .باشندیم متبوع دستگاه

 اشد.ب نیز مدیریتی سطوح متضمن تصدی مورد

 :هامسئولیتاهم وظایف و 

ریزی اقدام و نظارت در زمینه تأمین منابع مالی و برنامه. 1

اجناس و تجهیزات مورد نیاز دستگاه با بیشترین کارایی و 

 اثربخشی

های مناسب برای شناسایی و تقرار سازوکارطراحی و اس. 2

 های مالی و تجهیزاتی دستگاهبندی نیازاولویت

ی گوناگون تأمین و تخصیص هاروشررسی و ارزیابی . ب3

با  هاروش نیترمنابع مالی و تجهیزات و انتخاب مناسب

 هاتوجه به مزایا و معایب آن

های . تخصیص منابع مالی و تجهیزات به افراد و واحد4

 دستگاه مطابق با نیازها ضوابط و اعتبارات مصوب

های لازم در خصوص اعلام نظر و صدور مجوز ی،بررس .5

و تعیین )تأمین اجناس  ی،های تأمین منابع، مالدرخواست

از نظر اجازه فروش )و وضعیت اموال زائد  (هامشخصات آن

 (هایا خروج و حذف آن

ها اد مالی پروژهو اعلام نظر در خصوص ابع بررسی. 6

 قراردادها و سایر تصمیمات و اقدامات واجد آثار مالی

بررسی و اعلام نظر در خصوص گزارشات و شکایات واصله  .7

 در خصوص امور مالی دستگاه

. کنترل و نظارت بر صحت فرایند صدور اسناد مالی و 8

به دریافت و پرداخت منابع  های مربوطتنظیم دفاتر و سامانه

 صورت فیزیکی و الکترونیکی مالی به

کنترل و نظارت بر رعایت قوانین و مقررات مرتبط با امور . 9

 مالی در دستگاه

 ربطهای لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش10

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

های در یکی از رشته کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

 :تحصیلی

 ،حسابداری بخش عمومی ،تیریداری مدحساب ،حسابداری

مدیریت  (،هاهمه گرایش)مالی  ی،مدیریت مال ،حسابرسی

 MBA (،مدیریت بازرگانی )مدیریت مالی ،صنعتی )مالی(

مدیریت  ،المللی )مالی(مدیریت بازرگانی و بازاریابی بین

مدیریت مالی دولتی(،  /بودجه و مالیه عمومی)دولتی 

مدیریت کسب و کار  ی(،ال( )مدیریت مMBAمدیریت )

مهندسی  ،( )مالی(MBAمدیریت کسب و کار ) ،)مالی(

، های مالی / مهندسی مالی(سیستم)مهندسی صنایع  ی،مال

 های دولتی )مالی و اقتصادی(مدیریت سازمان

 :های تحصیلیدر یکی از رشته کارشناسیو یا گواهینامه 

ری امور حسابدا ی،ها(، حسابدارگرایشحسابداری )همه 

ریاضی  ی(،ریاضیات مال)ریاضی  ی،مدیریت، مال ،مالی

 -ای حسابداریحرفهکارشناسی  ،مالی( ریاضی)کاربردی 

 -ای حسابداریحرفهکارشناسی  ،حسابداری مالی

 -ای حسابداریحرفهکارشناسی  ،حسابداری دولتی

 -ای حسابداریحرفهکارشناسی  ،حسابداری مالیاتی

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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حسابداری  -ای حسابداریحرفه کارشناسی ،حسابرسی

حسابداری  -ای حسابداریحرفهکارشناسی  ،هاپروژه

ای حسابداری حرفهکارشناسی  ،خدمات و تولیدات صنعتی

حسابداری خدمات  -ای حسابداریحرفهکارشناسی  ،سلامت

 -ای حسابداریحرفهکارشناسی  ،و تولیدات کشاورزی

 -حسابداری ایحرفهکارشناسی  ،حسابداری بانکی

 حسابداری خدمات و آثار فرهنگی و هنری

 هامهارت -2

 توانایی تنظیم اسناد مالی -

 نویسی مالی و حسابداریتوانایی گزارش -

 های تخصصی مالی و حسابداریافزارنرمتوانایی بکارگیری  -

 های آموزشیدوره -3

 آشنایی با قوانین و مقررات مالی کشور -

 حسابداری دولتیآشنایی با اصول  -

های دولتی در پایان سال آشنایی با فرایند بستن حساب -

 مالی

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

صبر و  ی،تعهد کار ،پذیریمسئولیت ،نظردقت ،داریامانت

 درستکاری ،حوصله، ریزبینی

 کاردان امور مالی :شغل عنوان

 تعریف:

ها متصدیان آن هایی است کهاین شغل در برگیرنده فعالیت

دار انجام امور اجرایی و عملیاتی حوزه مالی دستگاه در عهده

 .باشندیاموال م داریزمینه کارپردازی، انبارداری و جمع

 :هامسئولیتاهم وظایف و 

های خرید اجناس و استعلام در خصوص قیمت . اخذ مجوز1

ها به مراجع های مورد نیاز و اعلام آنو مشخصات کالا

 ربطذی

انجام اقدامات لازم برای خرید اجناس مورد نیاز و انتقال  .2

 ها به انبارآن

ها با تحویل گرفتن اجناس خریداری شده و تطبیق آن. 3

 اسناد و مدارک خرید

. ثبت اطلاعات مربوط به دریافت و پرداخت منابع مالی در 4

ربط به صورت فیزیکی های ذیاسناد دفاتر قانونی و سامانه

 الکترونیکیو 

انجام اقدامات لازم برای بایگانی و نگهداری فیزیکی اسناد . 5

 و سوابق مالی حسب نیاز

های وارد و خارج شده از انبار ثبت تعداد و مشخصات کالا. 6

 های مربوطهای مربوطه و تنظیم صورت مجلسدر سامانه

ها در بندی و کدگذاری اجناس انبار و قرار دادن آنطبقه. 7

 مناسب مکان

بررسی وضعیت ایمنی انبارها و انجام اقدامات لازم برای . 8

حفاظت و نگهداری مناسب از اموال و در صورت لزوم تعمیر 

 هایا تعویض آن

انجام امور انبارگردانی و صورت برداری از موجودی انبار  .9

های و اعلام میزان کمبودها جهت تجدید به صورت دور

 سفارش اجناس مورد نیاز

تنظیم صورت موجودی مانده اموال مصرفی . بررسی و 10

 ربطدر آخر هر سال و ارسال صورتحساب به مراجع ذی

انجام اقدامات لازم برای شناسایی کلیه اموال دستگاه و  .11

 هاهای شماره دار بر روی هر یک از آننصب برچسب

ثبت مشخصات و اطلاعات مربوط به اموال منقول  .12

 های مربوطهلک در دفاتر و سامانهمسروقه یا مسته

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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انجام امور مرتبط با جابجایی و نقل و انتقال تجهیزات  .13

 های دستگاه حسب نیازو ملزومات اداری بین واحد

 ربط. تنظیم و ارائه گزارشات لازم به مراجع ذی14

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

های هدر یکی از رشت کارشناسیدارا بودن گواهینامه 

 :تحصیلی

حسابداری امور  ی،ها(، حسابدارگرایشحسابداری )همه 

ریاضی  (،ریاضیات مالی)ریاضی  ،مدیریت مالی ی،مال

 -ای حسابداریحرفهکارشناسی  ،مالی( ریاضی)کاربردی 

 -حسابداری ایحرفهکارشناسی  ی،حسابداری مال

 -ای حسابداریحرفهکارشناسی  ،حسابداری دولتی

 -ای حسابداریحرفهکارشناسی  ی،اتیری مالحسابدا

حسابداری  -ای حسابداریحرفهکارشناسی  ،حسابرسی

حسابداری  -ای حسابداریحرفهکارشناسی  ،هاپروژه

ای حسابداری حرفهکارشناسی  ،خدمات و تولیدات صنعتی

حسابداری خدمات  -ای حسابداریحرفهکارشناسی  ،سلامت

 -ای حسابداریحرفهناسی کارش ی،و تولیدات کشاورز

 -ای حسابداریحرفهکارشناسی  ،حسابداری بانکی

 حسابداری خدمات و آثار فرهنگی و هنری

 :های تحصیلیدر یکی از رشته کاردانیو یا گواهینامه 

حسابداری به روش  ی،ها(، حسابدارگرایشحسابداری )همه 

سابداری ح ی،اتیها(، امور مالی و مالگرایشپودمانی )همه 

 ،حسابداری و بازرگانی )حسابداری( ،صنعت آب و برق

 ،های صنفیخدمات مالی در واحد ی،مدیریت بازرگان

کاردانی  ،های صنفیای خدمات مالی واحدحرفهکاردانی 

ای حرفهکاردانی  ،حسابداری دولتی -ای حسابداریحرفه

 -ای حسابداریحرفهکاردانی  ،حسابداری مالی -حسابداری

 -ای حسابداریحرفهکاردانی  ی،اتیحسابداری مال

حسابداری  -ای حسابداریحرفهکاردانی  ،حسابرسی

 ،ی بیمههاشرکتای حسابداری حرفهکاردانی  ی،صنعت

 انبارداری -ای بازرگانیحرفهکاردانی 

 هامهارت -2

 توانایی خرید و جابجایی اجناس -

 رید و تحویل کالاتوانایی ثبت و تنظیم اسناد مربوط به خ -

 نویسیتوانایی گزارش -

 های آموزشیدوره -3

 های مالیآشنایی با دفاتر و سامانه -

 آشنایی با فنون انبارداری -

 های مالیآشنایی با روش تنظیم صورت حساب -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

 ،پذیریمسئولیت ،داریامانت ،جوییمشارکت ،نظردقت

 صبر و حوصله، ریزبینی ی،تعهد کار

 : شغل حسابدارعنوان

 تعریف:

ها هایی است که متصدیان آنفعالیت رندهیاین شغل در برگ

بندی و کنترل طبقه ،تنظیم، ثبت ،آوریدار جمععهده

این  .باشندیهای مالی و حسابداری دستگاه متبوع مصورت

حسب پست مورد تصدی متضمن سطوح  تواندیشغل م

 ز باشد.مدیریتی نی

 :هامسئولیتاهم وظایف و 

های حسابداری و استانداردها و ابزار ،هاروشانواع  بررسی. 1

 ها در عملیات حسابداری دستگاهآن نیتربکارگیری مناسب

های دستگاه اعم از تنظیم و ثبت حساب دریافتی .2

های های )احتمالی در دفاتر و سامانهدرآمدها( و سود

 ربطذی

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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های دستگاه اعم از و ثبت حساب پرداختیتنظیم . 3

های های )احتمالی در دفاتر و سامانهو خسارت هانهیهز

 ربطذی

های و تحلیل مستمر انواع های دور. تنظیم ترازنامه4

اعم از بدهی مالیات و نظایر )های دستگاه درآمدها و هزینه

 مالیی هاها طی دورهو میزان تغییرات آن (آن

ت کنترل و صدور اسناد حسابداری لازم اعم از تنظیم ثب. 5

لیست حقوق کارمندان، چک اعلامیه بانکی و نظایر )آن 

برای دریافت و پرداخت منابع مالی به صورت فیزیکی و 

 های صادرهالکترونیکی مطابق با مدارک و مجوز

های باز نظیر پیش تنظیم و کنترل اسناد مربوط به حساب .6

 هاسابالحها و علیپرداخت

بررسی و نظارت بر گردش مالی تنخواه گردان و اسناد  .7

 مربوط به آن

 ،هااصلاح حساب ی،های مال. کنترل گردش و مانده حساب8

های بانکی و انجام عملیات بستن تهیه صورت مغایرت

 ها در پایان هر دوره مالیحساب

ها و اموال منقول و نگهداری حساب کلیه دارایی. 9

 هاستگاه و کنترل مستمر آنغیرمنقول د

. انجام اقدامات لازم برای بروزرسانی فرایندها و 10

های حسابداری دستگاه و ارزیابی مستمر کارآمدی سامانه

 ها.آن

های حسابداری کنترل و نظارت بر حسن انجام فعالیت .11

دستگاه اجرایی از نظر رعایت قوانین و مقررات و 

 ربطهای ذیاستاندارد

 ربطهای لازم به مراجع ذیظیم و ارائه گزارش. تن12

 شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

های در یکی از رشته کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

 :تحصیلی

 ی،حسابداری بخش عموم ،تیریحسابداری مد ،حسابداری

 مدیریت مالی ،حسابرسی

 :های تحصیلیدر یکی از رشته کارشناسیو یا گواهینامه 

حسابداری امور  ی،ها(، حسابدارگرایشحسابداری )همه 

ریاضی  (،ریاضیات مالی)ریاضی  ،مدیریت مالی ،مالی

 -ای حسابداریحرفهکارشناسی  ی(،ریاضی مال)کاربردی 

 -ای حسابداریحرفهکارشناسی  ی،حسابداری مال

 -ای حسابداریحرفهکارشناسی  ی،حسابداری دولت

 -ای حسابداریحرفهارشناسی ک ،حسابداری مالیاتی

حسابداری  ،ای حسابداریحرفهکارشناسی  ،حسابرسی

کارشناسی  ،ای حسابداری سلامتحرفهکارشناسی  ،هاپروژه

 ،حسابداری خدمات و تولیدات صنعتی -ای حسابداریحرفه

حسابداری خدمات و  -ای حسابداریحرفهکارشناسی 

 -حسابداری ایحرفهکارشناسی  ،تولیدات کشاورزی

 -ای حسابداریحرفهکارشناسی  ،حسابداری بانکی

 حسابداری خدمات و آثار فرهنگی و هنری

 هامهارت -2

 های مالیتوانایی تنظیم اسناد و صورت حساب -

 های تخصصی مالی و حسابداریافزارنرمتوانایی بکارگیری  -

 نویسیتوانایی گزارش -

 های آموزشیدوره -3

 قوانین و مقررات مالی کشور آشنایی با -

 آشنایی با اصول حسابداری دولتی -

های دولتی در پایان سال آشنایی با فرایند بستن حساب -

 مالی

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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صبر و  ی،تعهد کار ،پذیریمسئولیت ،نظرداری، دقتامانت

 درستکاری ،حوصله، ریزبینی

 حسابرس :عنوان شغل

 تعریف:

ها هایی است که متصدیان آنغل دربرگیرنده فعالیتاین ش

دار ارزیابی و نظارت بر عملیات مالی دستگاه اجرایی از عهده

نظر رعایت قوانین و مقررات انطباق با اصول مالی و 

این شغل  باشندیحسابداری و یا تأمین اهداف خاص م

حسب پست مورد تصدی متضمن سطوح مدیریتی  تواندیم

  نیز باشد.

 ::هامسئولیتاهم وظایف و 

ای و موردی صحت عملکرد مالی دستگاه هارزیابی دور .1

اجرایی از جهت مطابقت با قوانین و ضوابط موضوعه در 

انجام شده و انجام های نهیهای واصله هزخصوص درآمد

 مبادلات مالی

آوری بررسی و تحلیل اطلاعات و اسناد مالی و جمع. 2

از نظر میزان تأمین اهداف مورد نظر و حسابداری دستگاه 

 ارائه پیشنهادات اصلاحی

های مالی و حسابداری مورد ارزیابی فرایندها و سیستم .3

عمل در دستگاه از جهت دقت و کیفیت نتایج و ارائه 

ها و جلوگیری از بروز خطاها پیشنهادات لازم برای بهبود آن

 های احتمالییا سوء استفاده

لیات نهایی سال مالی دستگاه از نظر انطباق . ارزیابی عم4

 آن با بودجه مصوب

بررسی و اعلام نظر در خصوص اختلافات مالی و  .5

 حسابداری بین دو یا چند، سازمان موسسه یا شرکت دولتی

بررسی و اعلام نظر در خصوص شکایات واصله در زمینه . 6

 عملکرد مالی دستگاه از جانب اشخاص حقوقی و حقیقی

ررسی و شناسایی موارد قصور یا تخلف مالی اشخاص ب. 7

ها به مراجع حقیقی یا حقوقی مرتبط با دستگاه و اعلام آن

 صلاحذی

های مالی واحدها نظارت بر حسن انجام خدمات و فرایند. 8

 یا مراکز مورد حسابرسی

کنترل و نظارت بر عملکرد حسابداران و کلیه تنظیم  .9

 ه اجراییکنندگان اسناد مالی دستگا

 ربطهای لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش10

 شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات - 1

های در یکی از رشته کارشناسی ارشدو یا گواهینامه 

 :تحصیلی

، یحسابداری بخش عموم تیریحسابداری، مد ،حسابداری

ها(، مدیریت گرایشمالی )همه  ی،مدیریت مال ی،حسابرس

 MBA (،مدیریت مالی)مدیریت بازرگانی  ،الی(صنعتی )م

مدیریت  ،المللی )مالی(مدیریت بازرگانی و بازاریابی بین

 ،بودجه و مالیه عمومی/ مدیریت مالی دولتی()دولتی 

مدیریت کسب و کار  (،( )مدیریت مالیMBAمدیریت )

مهندسی  ،( )مالی(MBAمدیریت کسب و کار ) ،)مالی(

 های مالی/ مهندسی مالی(،ستمسی)مهندسی صنایع  ی،مال

 های دولتی مالی و اقتصادیمدیریت سازمان

 :های تحصیلیدر یکی از رشته کارشناسیو یا گواهینامه 

حسابداری امور  ی،ها(، حسابدارگرایشحسابداری )همه 

ریاضی  (،ریاضیات مالی)ریاضی  ی،مدیریت، مال ،مالی

 -ی حسابداریاحرفهکارشناسی  ،مالی( ریاضی)کاربردی 

 -ای حسابداریحرفهکارشناسی  ی،حسابداری مال

 -ای حسابداریحرفهکارشناسی  ی،حسابداری دولت

 -ای حسابداریحرفهکارشناسی  ی،اتیحسابداری مال

حسابداری  -ای حسابداریحرفهکارشناسی  ،حسابرسی

کارشناسی  ،ای حسابداری سلامتحرفهکارشناسی  ،هاپروژه

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 ی،حسابداری خدمات و تولیدات، صنعت -بداریای حساحرفه

حسابداری خدمات و  -ای حسابداریحرفهکارشناسی 

 -ای حسابداریحرفهکارشناسی  ی،تولیدات کشاورز

 -ای حسابداریحرفهحسابداری بانکی، کارشناسی 

 حسابداری خدمات و آثار فرهنگی و هنری

 هامهارت -2

 لی و حسابداریتوانایی ارزیابی و تحلیل مسائل ما -

 تسلط بر استانداردها و قوانین مالی و حسابداری -

 های تخصصی مالی و حسابداریافزارنرمتوانایی بکارگیری  -

 های آموزشیدوره -3

 ی حسابرسیهاروشآشنایی با جدیدترین فنون و  -

 آشنایی با انواع تخلفات و اشتباهات مالی و حسابداری -

 های مالینظارت بر سیستم اصول و مبانی کنترل و -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

، شجاعت، ینیزبینظر، ر، دقتیدار، امانتیلیتفکر تحل

 یی،مشارکت، جو ،درستکاری ،صبر و حوصله تیقاطع

 عزت نفس ،خودکنترلی

 هاویژگیسایر -5

 میدانیهای تیتوانایی انجام مأمور -

اغل حسابدار یا داشتن حداقل سه سال تجربه در مش -

 کارشناس امور مالی

 کارشناس اسناد و مدارک :عنوان شغل

 :تعریف

ها هایی است که متصدیان آناین شغل در برگیرنده فعالیت

پیگیری و  ،عی، توزافتیدار انجام امور مربوط به درعهده

بندی، نگهداری و ارسال مکاتبات و مرسولات و نیز طبقه

رتبط با دستگاه متبوع به طور بایگانی اسناد و مدارک م

حسب  تواندیاین شغل م .باشندفیزیکی و الکترونیکی می

 پست مورد تصدی متضمن سطوح مدیریتی نیز باشد.

 :هامسئولیتاهم وظایف و 

ریزی برای انجام مناسب امور دبیرخانه و بایگانی برنامه. 1

شناسایی مسائل و مشکلات مرتبط با ثبت توزیع نگهداری 

پیگیری اسناد و مدارک دستگاه اقدام برای برطرف نمودن و 

 هاآن

بندی مکاتبات و مرسولات و دریافت ثبت بررسی و طبقه .2

 ربط به طور دقیق و سریعها به مراجع ذیارجاع آن

های فاقد شرایط لازم برای عودت مرسوله ـولات و نامه. 3

 ثبت و دریافت

وضعیت گردش  . بررسی پاسخگویی و پیگیری در خصوص4

 ها و مراسلات وارده و صادرهنامه

آوری نگهداری و بایگانی انجام امور مرتبط با جمع .5

مکاتبات و سایر اسناد و مدارک دستگاه و ایجاد و بروز رسانی 

 ربطهای اطلاعاتی ذیبانک

. تنظیم شناسنامه و مشخصات اسناد و مدارک دستگاه و 6

و سریع کارمندان به فراهم آوردن امکان دسترسی آسان 

اسناد مورد نیاز متناسب با سطح دسترسی تعیین شده برای 

 هاآن

های وضعیت اسناد و مدارک فیزیکی و انجام بررسی دور. 7

ها در برابر، رطوبت، آفات، اقدامات لازم برای محافظت از آن

 نور و نظایر آن. 

ح صلابررسی و ارائه سوابق اسناد و مکاتبات به مراجع ذی. 8

 حسب احتیاجات اداری

. انجام امور مرتبط با شناسایی و امحاء اسناد راکد و زائد 9

یا انتقال و جابجایی اسناد و مدارک دستگاه بر اساس 

 استاندارها و ضوابط مربوط.

های مرتبط با نظارت بر حسن انجام اقدامات و فرایند .10

 دبیرخانه و بایگانی اسناد 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 513

 
 ربطات لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش11

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

های در یکی از رشته کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

 :تحصیلی

ها(، علوم گرایشعلم اطلاعات و دانش شناسی )همه 

فناوری  ،مطالعات آرشیوی ،رسانیکتابداری و اطلاع

)مدیریت  ،، مدیریت فناوری اطلاعاتمدیریت و اطلاعات

اطلاعاتی ی هامدیریت دانش/ سیستم /منابع اطلاعاتی

 (پیشرفته

 :های تحصیلیدر یکی از رشته کارشناسیو یا گواهینامه 

 ،رسانیعلوم کتابداری و اطلاع ،علم اطلاعات و دانش شناسی

 ،مدیریت اطلاعات و ارتباطات ،،رسانیکتابداری و اطلاع

کارشناسی  ،مدارک و ای مدیریت اسنادحرفهکارشناسی 

 ،رسانیای علوم کتابداری و اطلاعحرفه

 هامهارت -2

 توانایی تعامل و برقراری ارتباط مؤثر -

 های تخصصی مرتبطافزارنرمتوانایی بکارگیری  -

 ای و صفحه آراییحرفهتوانایی تایپ  -

 های آموزشیدوره -3

 اصول مدیریت اسناد و مدارک مستندسازی و کدگذاری -

 آئین نگارش و مکاتبات اداری -

 آشنایی با فنون بایگانی و نگهداری اسناد -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

 ،جوییمشارکت ،ریزبینی ،نظردقت ،خلقرویی و حسنخوش

 درستکاری ،داریامانت ،صبر و حوصله

 رئیس دفتر :عنوان شغل

 تعریف:

ها تصدیان آنهایی است که ماین شغل در برگیرنده فعالیت

دار ساماندهی امور مرتبط با حوزه ریاست و تنظیم عهده

معاونین )های کاری دفتر یکی از مقامات برنامه

وزرا، معاونین، وزرا،  ،معاونین قوه قضاییه ،جمهوررییس

رییس کل دیوان  ،هاسفرا و همترازان آن ،استانداران

 .باشندیم (هامحاسبات و روسای دانشگاه

 ا:همسئولیتظایف و اهم و

ریزی و ساماندهی امور حوزه ریاست و تنظیم برنامه. 1

 های کاری جاری مقام مربوطبرنامه

بررسی و اعلام نظر در خصوص مکتوبات و مرسولات . 2

 ربطها به مراجع ذیوارده به دفتر مقام مربوط و یا ارجاع آن

ی مقام های کارها بازدیدها و سفر. تنظیم جلسات، ملاقات3

ها در زمان و مکان مربوط و هماهنگی برای انجام مناسب آن

 مقتضی

های صادره از جانب نویس مکاتبات و گزارش. تدوین پیش4

 مقام مربوط

های مقام مافوق به اشخاص حقیقی و حقوقی ابلاغ دستور .5

ها تا های تابعه و پیگیری نحوه اجرای آنربط و واحدذی

 حصول نتیجه

رسانی دقیق و بهنگام وقایع و امور مهم مرتبط با اطلاع. 6

دستگاه و واحد متبوع به مقام مافوق جهت اتخاذ مواضع و 

 تصمیمات مقتضی

انجام اقدامات لازم جهت ثبت و نگهداری مناسب اسناد . 7

 ربطو مدارک مرتبط با حوزه عملکرد مقام ذی

 آوری اطلاعات و ارائه. انجام اقدامات لازم برای جمع8

ها و موضوعات مدارک و سوابق مربوط به اقدامات برنامه

 نیاز مرتبط با حوزه عملکرد مقام مربوط حسب

 کنترل و نظارت بر حسن عملکرد حوزه دفتر مقام مربوطه .9

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 ربطهای لازم به مقام ذی. تنظیم و ارائه گزارش10

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات  -1

های در یکی از رشته شدکارشناسی ارو یا گواهینامه 

 :تحصیلی

تحقیق در )ارتباطات اجتماعی  ی،علوم ارتباطات اجتماع

معارف اسلامی و فرهنگ و ارتباطات  (،ارتباطات اجتماعی

ها(، مدیریت گرایشمدیریت دولتی، مدیریت دولتی )همه 

معارف اسلامی و  ،9هاگرایشهمه )های دولتی سازمان

 ،ها(گرایشمدیریت )همه  معارف اسلامی و ،مدیریت

 (،گذاریگیری و سیاستتصمیم)ای مدیریت حرفهدکترای 

مدیریت  ،گذاری عمومیمدیریت دولتی و سیاست

مدیریت  ،مدیریت منابع انسانی ی،گذاری عمومسیاست

 ،ها(، مدیریت نظارت و بازرسیگرایشمنابع انسانی )همه 

ها(، گرایشمه مدیریت کسب و کار )ه ،مدیریت کسب و کار

ها(، مدیریت گرایش( )همه MBAمدیریت کسب و کار )

(MBA مدیریت گرایش( )همه ،)هاMBA،  مدیریت

ها(، مدیریت گرایشمدیریت صنعتی )همه  ،صنعتی

 ،ها(، مدیریت مالیگرایشمدیریت بازرگانی )همه  ،بازرگانی

ها(، گرایشمدیریت اجرایی )همه  ،مدیریت اجرایی

 ،ها(، مدیریت کارآفرینیگرایشکارآفرینی )همه  ،کارآفرینی

 ،ها(، مدیریت تکنولوژیگرایشمدیریت کارآفرینی )همه 

 ،مدیریت، بحران (،هاگرایش همه)مدیریت تکنولوژی 

ها(، گرایشمهندسی صنایع )همه  ،مهندسی صنایع

 -های اقتصادیصنایع، مهندسی سیستم -مهندسی صنایع 

 ،هابهینه سازی سیستم -مهندسی صنایع ،عیاجتما

کلان، مهندسی ی هاسازی سیستممدل –مهندسی صنایع 

مدیریت سیستم و  -مهندسی صنایع ،پژوهیآینده -صنایع

مهندسی  ،وریمدیریت سیستم و بهره ،وریبهره

 ،، مدیریت فناوری اطلاعاتیمدیریت، آموزش ،پژوهیآینده

ها(، مدیریت خدمات گرایشمدیریت فناوری اطلاعات )همه 

 ،مدیریت اطلاعات مدیریت راهبردی فرهنگ ،اجتماعی

 ،شناسیمردم (،شناسیعلوم اجتماعی )مردم ،مدیریت رسانه

 ،روانشناسی صنعتی و سازمانی ،پژوهش علوم اجتماعی

علوم  (،امنیت ملی)علوم سیاسی  ،گذاری عمومیسیاست

 سیاسی

 های تحصیلی:از رشته در یکی کارشناسیو یا گواهینامه 

مدیریت اطلاعات و  ،روابط عمومی ،علوم ارتباطات اجتماعی

مدیریت  ،مطالعات ارتباطی و فناوری اطلاعات ،ارتباطات

امور فرهنگی  ی،مدیریت امور فرهنگ ،مدیریت تعاون ،دولتی

معارف اسلامی و  ،ها(، مدیریت فرهنگی هنریگرایش)همه 

 ،علوم اجتماعی (،بط دیپلماتیکروا)روابط سیاسی  ،مدیریت

ریزی اجتماعی و برنامهها(، گرایشعلوم اجتماعی )همه 

صنعتی )روانشناسی  ،روان شناسی صنعتی و سازمانی ،تعاون

مدیریت  ،مدیریت بازاریابی ،مدیریت بازرگانی (،و سازمانی

مدیریت کسب و  ،مهندسی صنایع ،مدیریت صنعتی ،مالی

مدیریت بیمه )همه  ،بیمه مدیریت ،های کوچککار

گمرکی/ مدیریت اطلاعات و )ها(، مدیریت گرایش

 همه)مدیریت تبلیغات  ،غاتیمدیریت تبل (،ارتباطات

 –مدیریت تبلیغات ی،مدیریت امور گمرک(، هاگرایش

 -تبلیغات سیاسی، مدیریت -مدیریت تبلیغات ی،تجار

 ی،اسیای مدیریت تبلیغات، سحرفهکارشناسی  ،فرهنگی

کارشناسی  ی،ای مدیریت تبلیغات، فرهنگحرفهکارشناسی 

ای حرفهکارشناسی  ،ای مدیریت تبلیغات تجاریحرفه

ای مدیریت رفاه حرفهکارشناسی  ی،مدیریت تجاری ساز

ر ،ای مدیریت کسب و کاحرفهکارشناسی  ،اجتماعی

کارشناسی  ،ای مدیریت بحران در اماکنحرفهکارشناسی 

ای حرفهکارشناسی  ،مدیریت تبلیغات سیاسیای حرفه

های قرآنی و ریزی فعالیتبرنامه -مدیریت امور فرهنگی

کارشناسی  ،ای حقوق اداریحرفهمذهبی، کارشناس 

ای روابط حرفهکارشناسی  ،ای مدیریت دفتریحرفه

ای حرفهکارشناسی  ،رفتار اجتماعی و افکارسنجی -عمومی

ای روابط حرفهکارشناسی  ،انهامور رس -روابط عمومی

ای مدیریت سرمایه حرفهکارشناسی  ،الکترونیک -عمومی

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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 ،ای امور تحول و نوسازی اداریحرفهکارشناسی  ،انسانی

ریزی برنامه -ای مدیریت امور فرهنگیحرفهکارشناسی 

ارزیابی  -ای مدیریت امور فرهنگیحرفهکارشناسی  ی،فرهنگ

 -ای مدیریت امور فرهنگیفهحر، کارشناسی یفرهنگ

ای حرفهکارشناسی  ی،دیپلماسی و ارتباطات، فرهنگ

 ،مهیای مدیریت بازاریابی بحرفهکارشناس  ،مدیریت، تعاون

 ،بیمه اشخاص -ای مدیریت بیمهحرفهکارشناسی 

کارشناسی  ،بیمه اموال -ای مدیریت بیمهحرفهکارشناسی 

 ایحرفهکارشناسی  ،تبیمه مسئولی -ای مدیریت بیمهحرفه

ای مدیریت بیمه حرفهکارشناسی  ،مدیریت بیمه اموال

 مسئولیت

 هامهارت -2

 ریزی اقتضائیبرنامهتوانایی هماهنگی و  -

 توانایی تعامل و برقراری ارتباط مؤثر -

 های اداریتوانایی تنظیم و نگارش گزارش -

 های آموزشیدوره -3

 ی اجراییهادستگاهداری آشنایی با اصول تشریفات ا -

های اصلی حوزه مقام مسئولیتآشنایی با وظایف و  -

 مربوطه

 اصول حفاظتی رؤسای دفتر مقامات -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

 ،جوییمشارکت ،نظردقت ی،، رازداریوقت، شناس ی،آراستگ

 روییخوش ،پذیریمسئولیت

 هاویژگیسایر  -5

 دییبا تأ باشندیهای استانی مارای واحدهایی که دسازمان

از این شغل  توانندیسازمان اداری و استخدامی کشور م

 استفاده نمایند.

 مسئول دفتر :عنوان شغل

 تعریف:

ها هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده فعالیت

دار تنظیم هماهنگی و پیگیری امور مرتبط با حوزه عهده

 . باشندیدفتر مقام مافوق م

 :هامسئولیتاهم وظایف و 

بازدیدها و  ،هاملاقات ،. تنظیم و هماهنگی جلسات1

 های کاری مدیر مربوطسفر

بررسی مکتوبات و مرسولات وارده به دفتر مدیر مربوط و . 2

 ربطها به مراجع ذیارجاع آن

. برقراری تماس بین مدیر مربوطه با سایر اشخاص یا 3

 حسب نیاز ی اجراییهادستگاه

ها در خصوص نحوه . پاسخگویی به مراجعان و راهنمایی آن4

 های قانونیپیگیری درخواست

های حقیقی و تبادل اطلاعات لازم با سایر شخصیت .5

ربط حسب مورد و نیز ابلاغ دستورات مدیر حقوقی ذی

 هامربوطه به آن

ربط بررسی و پیگیری امور مرتبط با حوزه مدیریت ذی .6

 ستور مدیر مافوقحسب د

رسانی دقیق و بهنگام درباره وقایع و امور مهم اطلاع. 7

مرتبط با واحد یا دستگاه متبوع به مدیر مربوط جهت اتخاذ 

 مواضع و تصمیمات مقتضی

بندی، تلخیص و ارائه مدارک و سوابق آوری طبقهجمع. 8

 مورد نیاز مدیر مربوطه

و نگهداری مناسب . انجام اقدامات لازم جهت ثبت بایگانی 9

 ربطاسناد و مدارک مرتبط با حوزه عملکرد مدیر ذی

ها یا سایر متون ارجاعی از سوی تایپ و صفحه آرایی نامه 10

 مدیر مربوط

ثبت و پیگیری درخواست اجناس مورد نیاز واحد مربوط  .11

 های تهیه شده به درخواست کنندگاندریافت و تحویل کالا

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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 ربطهای لازم به مراجع ذیشتنظیم و ارائه گزار .12

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

های در یکی از رشته کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

 تحصیلی

تحقیق در )ارتباطات اجتماعی  ،علوم ارتباطات اجتماعی

، معارف اسلامی و فرهنگ و ارتباطات (،ارتباطات اجتماعی

ها(، مدیریت گرایشمدیریت دولتی )همه  ،مدیریت دولتی

ها(، معارف اسلامی و گرایشهای دولتی )همه سازمان

 (،هاگرایش همه)معارف اسلامی و مدیریت  ،مدیریت

 (،گذاریگیری و سیاستتصمیم)ای مدیریت حرفهدکترای 

مدیریت  ،گذاری عمومیمدیریت دولتی و سیاست

ت مدیری ی،مدیریت منابع، انسان ،گذاری عمومیسیاست

 ،ها(، مدیریت نظارت و بازرسیگرایشمنابع انسانی )همه 

ها(، گرایشمدیریت کسب و کار )همه  ،مدیریت کسب و کار

ها(، مدیریت گرایش( )همه MBAمدیریت کسب و کار )

(MBA مدیریت گرایش( )همه ،)هاMBA،  ،مدیریت

ها(، مدیریت گرایشمدیریت صنعتی )همه  ی،صنعت

 ،مدیریت مالی ،ها(گرایشمدیریت بازرگانی )همه  ،بازرگانی

ها(، گرایشمدیریت اجرایی )همه  یی،مدیریت، اجرا

 ،مدیریت کارآفرینی (،هاگرایشهمه )کارآفرینی  ی،نیکارآفر

 ی،ها(، مدیریت، تکنولوژگرایشمدیریت کارآفرینی )همه 

 ،ها(، مدیریت بحرانگرایشمدیریت تکنولوژی )همه 

 ،ها(گرایشمهندسی صنایع )همه  ،عیدسی صنامهن

 -های اقتصادیمهندسی سیستم ،صنایع –مهندسی صنایع 

 ،هابهینه سازی سیستم -مهندسی صنایع ی،اجتماع

مهندسی  ،کلانی هاسازی سیستممدل -مهندسی صنایع

مهندسی صنایع مدیریت سیستم و  ،پژوهیآینده -صنایع 

مهندسی  ،وریرهمدیریت سیستم و به ،وریبهره

 ،مدیریت فناوری اطلاعات ،مدیریت آموزشی ،پژوهیآینده

ها(، مدیریت گرایشمدیریت فناوری اطلاعات )همه 

مدیریت راهبردی،  ،مدیریت، اطلاعات ی،خدمات، اجتماع

 (،شناسیمردم)علوم اجتماعی  ،فرهنگ مدیریت رسانه

ی روان شناسی صنعت ،پژوهش علوم اجتماعی ،شناسیمردم

 (ویرایش و نگارش)زبان و ادبیات فارسی  ،و سازمانی

 :های تحصیلیدر یکی از رشته کارشناسیو یا گواهینامه 

مدیریت اطلاعات و  ،روابط عمومی ،علوم ارتباطات اجتماعی

مدیریت  ،مطالعات ارتباطی و فناوری اطلاعات ،ارتباطات

گی امور فرهن ،مدیریت امور فرهنگی ،مدیریت تعاون ،دولتی

معارف اسلامی و  ی،ها(، مدیریت فرهنگی هنرگرایش)همه 

 ،علوم اجتماعی (،روابط دیپلماتیک)روابط سیاسی  ،مدیریت

ریزی اجتماعی و برنامهها(، گرایشعلوم اجتماعی )همه 

صنعتی )روانشناسی  ،روانشناسی صنعتی و سازمانی ،تعاون

مدیریت  ،ابیمدیریت بازاری ،مدیریت بازرگانی (،و سازمانی

مدیریت کسب و  ،مهندسی صنایع ،مدیریت صنعتی ،مالی

مدیریت بیمه )همه  ،مدیریت بیمه ،کارهای کوچک

 ،/گمرکی)مدیریت  ،ها(، مدیریت امور گمرکیگرایش

مدیریت  ،غاتیمدیریت، تبل (،مدیریت اطلاعات و ارتباطات

تجاری،  -ها(، مدیریت تبلیغات گرایشتبلیغات )همه 

 ،فرهنگی -مدیریت تبلیغات ی،اسیس -تبلیغات، یتمدیر

ای حرفهکارشناسی  ی،ای حقوق، ادارحرفهکارشناس 

رفتار  -ای روابط عمومیحرفهکارشناسی  ی،مدیریت، دفتر

 -ای روابط عمومیحرفهکارشناسی  ،اجتماعی و افکارسنجی

 ،الکترونیک -ای روابط عمومیحرفهکارشناسی  ،امور رسانه

کارشناسی  ،ای مدیریت سرمایه انسانیحرفهسی کارشنا

ای حرفهکارشناسی  ،ای امور تحول و نوسازی اداریحرفه

ای مدیریت حرفهکارشناسی  ی،اسیمدیریت تبلیغات، س

ای مدیریت تبلیغات حرفهکارشناسی  ،تبلیغات فرهنگی

 ی،ای مدیریت تجاری سازحرفهکارشناسی  ،تجاری

کارشناسی  ی،دیریت رفاه، اجتماعای محرفهکارشناسی 

ای مدیریت حرفهکارشناسی  ،ای مدیریت کسب و کارحرفه

 -ای مدیریت امور فرهنگیحرفهکارشناسی  ،بحران در اماکن

ای مدیریت امور حرفهکارشناسی  ی،ریزی، فرهنگبرنامه

ای مدیریت امور حرفهکارشناسی  ،ارزیابی فرهنگی -فرهنگی

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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کارشناسی  ی،سی و ارتباطات، فرهنگدیپلما -فرهنگی

های ریزی فعالیتبرنامه -ای مدیریت امور فرهنگیحرفه

 ،ای مدیریت، تعاونحرفهکارشناسی  ،قرآنی و مذهبی

کارشناسی  ،مهیای مدیریت بازاریابی بحرفهکارشناس 

ای حرفهکارشناسی  ،بیمه اشخاص -ای مدیریت بیمهحرفه

ای مدیریت حرفهکارشناسی  ،لبیمه اموا -مدیریت بیمه

بیمه  -ای مدیریتحرفهکارشناسی  ،بیمه مسئولیت -بیمه

 ،ای مدیریت بیمه مسئولیتحرفهکارشناسی  ،اموال

زبان و ادبیات  ،ای مدیریت بیمه اشخاصحرفهکارشناسی 

 و ادبیات فارسی ها(، زبانگرایشفارسی )همه 

 هامهارت -2

 م امور جاریتوانایی هماهنگی و تنظی -

 توانایی تعامل و برقراری ارتباط مؤثر -

 ای و صفحه آراییحرفهتوانایی تایپ  -

 های آموزشیدوره -3

 های اداری سازمان متبوعآشنایی با سامانه -

 اصول رفتار اداری و برخورد با مراجعان -

 نویسی اداریآئین نگارش و گزارش -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

 ،نظردقت ،رازداری ی،وقت، شناس ،روییاستگی، خوشآر

 پذیریسازگاری و انعطاف ،پذیریجویی، مسئولیتمشارکت

 متصدی امور دفتری :عنوان شغل

 تعریف:

ها هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده فعالیت

دار انجام امور عملیاتی و اجرایی حوزه دفتر مدیر مافوق عهده

فکس و اسکن مستندات  ،کپی، چاپ ،ل گذارینظیر کارتاب

نگهداری و  ،تایپ و صفحه آرایی مکاتبات ،حسب مورد

 .باشندیبایگانی مدارک مورد نیاز م

 :هامسئولیتاهم وظایف و 

ثبت و الصاق سوابق مکتوبات و مرسولات وارده به دفتر . 1

 ربطها به مراجع ذیمدیر مربوط و ارجاع آن

ندی تلخیص و ارائه مدارک و سوابق بآوری طبقهجمع. 2

 مورد نیاز مدیر مربوطه

. جابجایی فیزیکی اسناد و مرسولات واحد مربوط حسب 3

 نیاز

های وارده و صادره . بازبینی و کنترل ضمائم نامه4

های محرمانه الکترونیکی و فیزیکی و لاک و مهر نمودن نامه

 هاو پیگیری وصول آن

ها، زمینه نگهداری و بایگانی پرونده انجام اقدامات لازم در .5

 ها و گزارشات و سایر اسناد و مدارک واحد مربوطاوراق نامه

ای مرتبط با دفتر از جمله تهیه پاورپوینت انجام امور رایانه. 6

 نسخه برداری و ذخیره سازی الکترونیکی

ای مرتبط با های رایانهبندی ثبت و نگهداری فایلطبقه .7

 هااحد مربوط و تهیه نسخ پشتیبان از آنحوزه وظایف و

ها پاسخگویی به مراجعان حضوری و تلفنی و راهنمایی آن. 8

های قانونی مرتبط در خصوص نحوه پیگیری درخواست

 حسب مورد 

و یا فکس نمودن  (چاپ )پرینت ،تهیه رونوشت )کپی(. 9

 اسناد و مدارک حسب نیاز و دستور مدیر مربوط

 ا سایر متون ارجاعی از سوی مدیر مربوطها یتایپ نامه .10

 ربطهای لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش11

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات - 1

های در یکی از رشته کارشناسیدارا بودن گواهینامه 

 :تحصیلی

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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مدیریت اطلاعات و  ،روابط عمومی ،علوم ارتباطات اجتماعی

مدیریت  ،و فناوری اطلاعات مطالعات ارتباطی ،ارتباطات

امور فرهنگی  ،مدیریت امور فرهنگی ،مدیریت تعاون ،دولتی

معارف اسلامی و،  ،ها(، مدیریت فرهنگی هنریگرایش)همه 

 ،علوم اجتماعی (،دیپلماتیک روابط)روابط سیاسی  ،تیریمد

ریزی اجتماعی و برنامهها(، گرایشعلوم اجتماعی )همه 

روانشناسی )صنعتی  ،صنعتی و سازمانی روانشناسی ،تعاون

مدیریت،  ی،ابیمدیریت، بازار ،مدیریت بازرگانی (،و سازمانی

مدیریت کسب و  ،عیمهندسی صنا ی،مدیریت، صنعت ی،مال

مدیریت بیمه )همه  ،مدیریت بیمه ،کارهای کوچک

گمرکی/ )مدیریت  ،ها(، مدیریت امور گمرکیگرایش

مدیریت  ،غاتیمدیریت، تبل (،مدیریت اطلاعات و ارتباطات

 ،تجاری –ها(، مدیریت تبلیغات گرایشتبلیغات )همه 

 ،فرهنگی -مدیریت تبلیغات ی،اسیس -مدیریت تبلیغات،

ای حرفهکارشناسی  ،ای حقوق اداریحرفهکارشناس 

رفتار  -ای روابط عمومیحرفهکارشناسی  ی،مدیریت، دفتر

 -ای روابط عمومیهحرفکارشناسی  ،اجتماعی و افکارسنجی

 ،الکترونیک -ای روابط عمومیحرفهکارشناسی  ،امور رسانه

کارشناسی  ،ای مدیریت سرمایه انسانیحرفهکارشناسی 

ای حرفهکارشناسی  ی،ای امور تحول و نوسازی ادارحرفه

ای مدیریت حرفهکارشناسی  ی،اسیمدیریت تبلیغات س

دیریت تبلیغات ای محرفهکارشناسی  ،تبلیغات فرهنگی

 ،ای مدیریت تجاری سازیحرفهکارشناسی  ی،تجار

کارشناسی  ،ای مدیریت رفاه اجتماعیحرفهکارشناسی 

ای مدیریت حرفهکارشناسی  ،ای مدیریت کسب و کارحرفه

 -ای مدیریت امور فرهنگیحرفهکارشناسی  ،بحران در اماکن

ت امور ای مدیریحرفهکارشناسی  ی،ریزی فرهنگبرنامه

ای مدیریت امور حرفهکارشناسی  ی،ارزیابی فرهنگ -فرهنگی

کارشناسی  ی،دیپلماسی و ارتباطات فرهنگ -فرهنگی

های ریزی فعالیتبرنامه -ای مدیریت امور فرهنگیحرفه

ای مدیریت تعاون، حرفهکارشناسی  ،قرآنی و مذهبی

کارشناسی  ،ای مدیریت بازاریابی بیمهحرفهکارشناس 

ای حرفهکارشناسی  ،اشخاص بیمه -ای مدیریت بیمهرفهح

ای مدیریت حرفهکارشناسی  ،بیمه، اموال -مدیریت بیمه 

ای مدیریت بیمه حرفهکارشناسی  ،بیمه مسئولیت -بیمه

 ،ای مدیریت بیمه مسئولیتحرفهکارشناسی  ،اموال

زبان و ادبیات  ،ای مدیریت بیمه اشخاصحرفهکارشناسی 

 زبان و ادبیات فارسی ،ها(گرایشهمه فارسی )

 :های تحصیلیدر یکی از رشته کاردانیو یا گواهینامه 

خدمات،  ،امور اداری ،مدیریت بازرگانی ،مدیریت دولتی

 ،علوم اداری ،ها(گرایشامور دولتی )همه  ،امور دولتی ی،ادار

 ،مدیریت امور دفتری (،منشی گری)مدیریت امور دفتری 

 ،روابط عمومی ،اداری و مالی ،روابط کار ،روی انسانیآمار و نی

کاردانی  ،مطالعات اجتماعی (،ارتباطات اجتماعی)ارتباطات 

 -ای مدیریتحرفهکاردانی  ،امور اداری ،مدیریت ایحرفه

آمار و نیروی  ،ای روابط عمومیحرفهکاردانی  ،امور دفتری

ای حرفه کاردانی اداری، امور -انسانی، اداری و مالی، مدیریت

 امور -ای مدیریتحرفه کاردانی اداری، امور -مدیریت

 ی،فرهنگ امورای حرفه کاردانی فرهنگی، امور دفتری،

های فعالیت ،ویراستاری -ای امور فرهنگیحرفه کاردانی

 -های فرهنگی و هنریفعالیت ،امور اداری -فرهنگی و هنری

کاردانی ، و ادبیات فارسی امور تعاون زبان ،ریزیبرنامهامور 

 ای مدیریت کسب و کارحرفه

 هامهارت -2

 توانایی تعامل و برقراری ارتباط مؤثر -

 ای و صفحه آراییحرفهتوانایی تایپ  -

 یاانهیتوانایی انجام امور را -

 های آموزشیدوره -3

 های اداری سازمان متبوعآشنایی با سامانه -

 ورد با مراجعاناصول رفتار اداری و برخ -

 نویسی اداریآئین نگارش و گزارش -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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 ،نظردقت، رازداری ی،رویی، وقت شناسخوش ی،آراستگ

 پذیریسازگاری و انعطاف ،پذیریمسئولیت ،جوییمشارکت

 : مسئول ابلاغ و اجراءعنوان شغل

 :فیتعر

ها ه متصدیان آنهایی است کاین شغل در برگیرنده فعالیت

دار انجام امور مرتبط با ابلاغ و اجرای اوراق حقوقی و عهده

اسناد رسمی و احکام صادره از جانب مراجع  ،قضایی

مقررات و ضوابط مربوط  نیصلاح مطابق با، قوانذی

 .باشندیم

 :هامسئولیتاهم وظایف و 

های صادره به اشخاص . تسلیم نمودن احکام و ابلاغیه1

ربط یا وابستگان آنان و اخذ رسید در قی و حقوقی ذیحقی

 هاقبال تحویل آن

ربط در صورت به مراجع ذی هاهیعودت نمودن ابلاغ .2

 ها و تنظیم صورت مجلس مربوطامتناع افراد از پذیرش آن

قضایی و قانونی  یاجرای مفاد اوراق اسناد و احکام، حقوق. 3

، هیقیف، اموال، تخلحسب مورد در زمینه اخذ، مطالبات تو

 و مواردی از این قبیل دی مهر و موم نمودن، خلع بیتخر

. انجام اقدامات لازم برای استعانت از مراجع انتظامی برای 4

اجرای احکام در صورت لزوم و پیگیری مراحل اجرا تا 

 حصول نتیجه

صورت برداری از اموال توقیفی منقول و غیرمنقول و  .5

 ها تا طی مراحل قانونی لازمآنحفظ و نگهداری مناسب 

ها و . ثبت نمودن کلیه مراحل ابلاغ و اجراء در پرونده6

ربط و تنظیم صورت جلسات و صورت های ذیسامانه

 های مربوطمجلس

بررسی و اعلام نظر در خصوص نحوه اجرای اوراق اسناد . 7

و احکام از نظر مطابقت با مفاد مربوطه و رعایت قوانین و 

 ربطیمقررات ذ

 ربطهای لازم به مراجع ذیتنظیم و ارائه گزارش. 8

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

های در یکی از رشته کارشناسیدارا بودن گواهینامه 

 :تحصیلی

 (،ارشاد در امور مدنی /ارشاد در امور کیفری)حقوق  ،حقوق

معارف اسلامی و  ،علوم قضائی ،(یعلوم ثبت)حقوق قضایی 

دستیاری قضایی در  -حقوق ،ایحرفهکارشناسی  ،حقوق

دستیاری قضایی در  -ای حقوقحرفهکارشناسی  ،امور مدنی

ارشاد در امور  -ای حقوق حرفهکارشناسی  ،امور کیفری

ارشاد در امور مدنی  -ای حقوق حرفهکیفری، کارشناسی 

ای حرفهکارشناسی  ی،ای حقوق ادارحرفهکارشناسی 

ای روان شناسی حرفهکارشناسی  ،بتیحقوق ث -حقوق

 کیفری

 :های تحصیلیدر یکی از رشته کاردانیو یا گواهینامه 

 یی،ضابطین قضا یی،علوم قضا ی(،حقوق قضایی )علوم ثبت

 ،ارشاد و معاضدت قضایی ،دستیار قضایی یی،خدمات قضا

امور ضابطین  -ای حقوقحرفهکاردانی  ،امور حقوقی زمین

کاردانی  ،خدمات قضایی -ای حقوقحرفه کاردانی یی،قضا

 -ای حقوقحرفهکاردانی  ،حقوق ثبتی -ای حقوقحرفه

ها(، نگارش گرایشحقوق )همه  ،ارشاد و معاضدت قضایی

 ،شورای حل اختلاف -ای حقوقحرفهکاردانی  ،حقوقی

 حقوقی نگارش –ای حقوقحرفهکاردانی 

 هامهارت -2

قی اوراق اسناد و احکام حوزه توانایی تشخیص مدلول حقو -

 تخصصی مربوطه

 توانایی تعامل و برقراری ارتباط مؤثر -

توانایی نگارش صورت جلسه صورت مجلس و گزارش  -

 حقوقی

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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 های آموزشیدوره -3

قوانین و مقررات مرتبط با ابلاغ و اجرا در حوزه تخصصی  -

 مربوطه

 م قانونیاصول و نحوه ابلاغ و اجرای اوراق اسناد و احکا -

 های قبل و بعد از ابلاغ و اجراآشنایی با فرایند -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

 ،صبر و حوصله ،خویشتن داری ،نظردقت ،جوییمشارکت

 اعتماد به نفس ،قاطعیت ،جسارت ،عزت، نفس ،داریامانت

 هاویژگیسایر  -5

 برخورداری از سلامت جسمانی مورد نیاز برای انجام -

 وظایف

 بازرس :عنوان شغل

 تعریف:

ها هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده فعالیت

ی اجرایی در هادستگاهدار بازرسی و نظارت بر عملکرد عهده

ها و رعایت قوانین و مقررات و برنامه هاسیاستزمینه اجرای 

ربط ها به مراجع ذیکشف تخلفات احتمالی و ارجاع آن

حسب پست مورد تصدی  تواندیاین شغل م .باشندمی

 مدیریتی نیز باشد. متضمن سطوح

 :هامسئولیتاهم وظایف و 

ریزی و انجام بازرسی مستمر و موردی از عملکرد برنامه. 1

ی اجرایی جهت اطمینان از حسن انجام وظایف هادستگاه

 ربط و رعایت قوانین و مقررات اداری و مالیذی

عات و مدارک مورد نیاز برای انجام آوری اطلاجمع. 2

ی اجرایی از طرق گوناگون نظیر، هادستگاهبازرسی در 

های اطلاعاتی مصاحبه بررسی میدانی یا بررسی اسناد بانک

 مربوط

بررسی و اعلام نظر در خصوص صحت و اعتبار اطلاعات . 3

 و مدارک ارائه شده از جانب دستگاه اجرایی

مطابقت عملکرد دستگاه اجرایی  . بررسی و ارزیابی میزان4

ربط و های مصوب و قوانین و مقررات ذیبا اهداف و برنامه

 احتمالی شناسایی موارد قصور یا تخلفات

اعلام کتبی نتایج بازرسی اولیه به مسئولان دستگاه  .5

اجرایی و درخواست ارائه اطلاعات تکمیلی دلایل و توجیهات 

 مربوط

اه اجرایی بر اساس اطلاعات بررسی مجدد عملکرد دستگ. 6

 و مدارک ارائه شده و اعلام نظر نهایی در خصوص آن

بررسی و اعلام نظر در زمینه گزارشات تخلف یا شکایات . 7

 ی اجراییهادستگاهمرتبط با عملکرد 

ی اجرایی یا افراد متخلف و اعلام موارد هادستگاهمعرفی . 8

ه مراجع تخلف به همراه دلایل و مستندات مربوطه ب

 صلاحذی

ی اجرایی هادستگاهبررسی علل و عوامل بروز تخلفات در . 9

های مناسب برای پیشگیری و و ارائه پیشنهادها و راهکار

 هامقابله مؤثر با آن

ها های بازرسی و نتایج آنثبت و نگهداری سوابق فعالیت .10

 ربطهای ذیدر دفاتر و سامانه

ن و حسن انجام عملیات نظارت بر عملکرد بازرسا .11

 ی اجراییهادستگاهبازرسی در 

ربط و عند های لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش12

 ها در مراحل مختلفالزوم کسب نظرات آن

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

های در یکی از رشته کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

 :تحصیلی

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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های دولتی مدیریت سازمان ،رسیمدیریت نظارت و باز

مدیریت دولتی  (،مالی و اقتصادی /ریزی و نظارتبرنامه)

بودجه و مالیه عمومی/ مدیریت مالی دولتی(، معارف )

های قضائی اسلامی و مدیریت )مالی( مدیریت اصلاح و کیفر

مدیریت  ی،، حسابرس(های قضائیمدیریت جزا و کنترل)

 -حقوق مالی ،قوق مالیح، حقوق مالی()مالی  ،مالی

 ،حقوق جزا و جرم شناسی ی،حقوق دادرسی ادار ،اقتصادی

ی هاشرکتحقوق  ی،حقوق اسناد و قراردادهای تجار

فقه و حقوق جزا،  ،جزا()معارف اسلامی و حقوق  ،تجاری

حقوق جزا )علوم قضایی  ی،فقه مقارن و حقوق جزای اسلام

 (حقوق تجارت /و جرم شناسی

 :های تحصیلیدر یکی از رشته کارشناسی و یا گواهینامه

، یمدیریت مال ،معارف اسلامی و مدیریت ،مدیریت دولتی

 /حسابرسی)حسابداری  ،ای حقوق اداریحرفهکارشناسی 

 ،حسابرسی -ای حسابداریحرفهکارشناسی  ،مالی( /دولتی

 ی،حسابداری دولت -ای حسابداریحرفهکارشناسی 

 ،حسابداری مالی -ریای حسابداحرفهکارشناسی 

 حقوق، معارف اسلامی و حقوق ،حسابداری امور مالی

 هامهارت -2

 توانایی ارزیابی و تحلیل اطلاعات مالی و اداری -

 ها و اطلاعاتتوانایی اعتبار سنجی داده -

 تسلط به قوانین و مقررات تخصصی حوزه بازرسی -

 های آموزشیدوره -3

 مالیاصول شناسایی و کشف تخلفات  -

 ربطهای ذینامهآیینقانون رسیدگی به تخلفات اداری و  -

 ی نظارت و بازرسیهاروشجدیدترین فنون و  -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

خویشتن  ،صبر و حوصله ،داریامانت ،ریزبینی ،نظردقت

 ،قاطعیت ،، شجاعت، جسارتیعزت نفس، درستکار ،داری

 خطرپذیری، اعتماد به نفس

 هاویژگیسایر  -5

 میدانیهای تیتوانایی انجام مأمور -

 مترجم :عنوان شغل

 تعریف:

ها هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده فعالیت

دار ترجمه متون، مکالمات علائم و مفاهیم به صورت عهده

به زبان فارسی و یا  کتبی یا شفاهی از یک زبان خارجی

 .باشندیبالعکس م

 ا:همسئولیتایف و اهم وظ

. مطالعه و بررسی اصطلاحات فنی و تخصصی مرتبط با 1

حوزه عملکرد دستگاه متبوع به ویژه در قوانین و اسناد 

 هاهای معنایی دقیق آنالمللی و یافتن معادلبین

ها، اسناد مدارک مکاتبات و سایر متون ترجمه گزارش .2

 اداری حسب نیاز

ها به صورت همزمان و نیترجمه مکالمات یا سخنرا. 3

 شفاهی یا به صورت مکتوب

. بازنگری و تصحیح متون ترجمه شده از نظر مطابقت 4

 معنایی با منبع اصلی

ویرایش متون ترجمه شده از جهت رعایت اصول نگارشی  .5

 هاو ادبی و غلط گیری املایی و انشائی آن

همراهی میهمانان خارجی و شرکت در جلسات مرتبط . 6

 رجمه همزمان مباحث و مذاکراتجهت ت

. نظارت بر صحت و دقت ترجمه ارائه شده به( صورت 7

های خارجی از جانب مترجمان مکتوب یا شفاهی برای طرف

 هاهمراه آن

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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 ربطهای لازم به مراجع ذیتنظیم و ارائه گزارش. 8

 :شرایط احراز

 ت:تحصیلات و معلوما -1

های یکی از رشته در کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

 :تحصیلی

 زبان و ادبیات انگلیسی ،مترجمی زبان انگلیسی

 :های تحصیلیدر یکی از رشته کارشناسیو یا گواهینامه 

مترجمی  ،زبان و ادبیات انگلیسی ،مترجمی زبان انگلیسی

ای مترجمی همزمان حرفهکارشناسی  ،خبر انگلیسی

 انگلیسی خبر -ای مترجمیحرفهکارشناسی  ی،سیانگل

ی اجرایی در صورت نیاز به مترجم سایر هادستگاه :تبصره

درخواست خود را به  توانندیالمللی مهای رایج بینزبان

های تحصیلی مورد نظر جهت بررسی و همراه عناوین رشته

تصویب به شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی موضوع 

 مایند.قانون مدیریت خدمات کشوری ارائه ن 116ماده 

 هامهارت -2

 توانایی دریافت و انتقال سریع مفاهیم -

 های تخصصی مرتبطافزارنرمتایپ سریع و استفاده از  -

 بیان فصیح و گویا -

 های آموزشیدوره -3

 زبان تخصصی حوزه عملکردی دستگاه متبوع -

 اصول رفتار اداری و تشریفات دیپلماتیک -

 آئین نگارش و ادبیات فارسی -

 های تکمیلی ترجمه شفاهیدوره -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

، یی، خوشرویجویی، آراستگمشارکت ،ریزبینی ،نظردقت

سازگاری و  ،داریخویشتن ،رازداری ی،وقت شناس

 پذیریانعطاف

 کارشناس گزینش :عنوان شغل

 تعریف:

ها هایی است که متصدیان آناین شغل در برگیرنده فعالیت

ریزی اقدام و نظارت در زمینه بررسی برنامهدار دهعه

کارمندان دستگاه و  صلاحیت و گزینش متقاضیان استخدام

های هیئت اجرایی متبوع در چارچوب ضوابط و دستورالعمل

حسب پست مورد  تواندیاین شغل م .باشندعالی گزینش می

 سطوح مدیریتی نیز باشد.  تصدی متضمن

 :هامسئولیتاهم وظایف و 

ریزی برای گزینش متقاضیان استخدام و کارمندان برنامه. 1

دستگاه اجرایی متبوع در مراحل مختلف انتصاب تبدیل 

اعتقادی  یوضع ارتقا و نظایر آن از حیث صلاحیتهای، اخلاق

 و سیاسی با رعایت موازین شرعی و قانونی

شناسایی منابع اطلاعاتی معتبر و در دسترس  بررسی و .2

دریافت و ارزیابی اطلاعات مرتبط با کارمندان و برای 

 متقاضیان استخدام

آوری اطلاعات مورد نیاز برای گزینش افراد از طرق . جمع3

بررسی میدانی یا بررسی اسناد و  ،گوناگون نظیر، مصاحبه

 مدارک موجود

ارزیابی میزان، صحت اعتبار و هماهنگی اطلاعات . 4

کمیل نواقص موجود و ت ،آوری شده در خصوص افرادجمع

 حذف اطلاعات نادرست

انجام امور مرتبط با تشکیل پرونده گزینشی برای کلیه  -5

مدیران کارمندان و متقاضیان استخدام در دستگاه اجرایی 

ربط و ثبت همه اطلاعات مربوط به گزینش افراد در ذی

 هاآن

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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های گزینشی و اعلام نظر در خصوص . بررسی پرونده6

مندان و متقاضیان جذب در دستگاه اجرایی صلاحیت کار

 متبوع

. بررسی و اعلام نظر اولیه درباره شکایات واصله در 7

ها برای خصوص گزینش افراد و در صورت لزوم ارجاع آن

 های بیشترانجام بررسی

برطرف نمودن ابهامات  ،انیهای شاکبررسی مجدد پرونده. 8

ربط مراجع ذی ها جهت طرح و بررسی درموجود و ارسال آن

 حسب مورد در مراحل اول و دوم تجدیدنظر

های گزینش ثبت و نگهداری مستندات و سوابق فعالیت .9

 ربطهای اطلاعاتی ذیها در سامانهو نتایج آن

شناسایی و انتخاب افراد اصلح برای انجام تحقیق و  .10

مصاحبه ایجاد بانک اطلاعاتی محققین و مصاحبه گران و 

 هاعملکرد آننظارت بر 

های موجود در فرایندها و شناسایی مشکلات و آسیب .11

های اصلاحی به مراجع اقدامات گزینشی و پیشنهاد راهکار

 ربطذی

ها نظارت بر حسن انجام امور گزینش و انطباق فعالیت. 12

 های اجرایی آن با اهداف و قوانین و مقررات مربوطو فرایند

 ربطی لازم به مراجع ذیهاتنظیم و ارائه گزارش 13

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

های در یکی از رشته کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

 :تحصیلی

تحقیق در )ارتباطات اجتماعی  ،پژوهش علوم اجتماعی

های مبانی و اندیشه (،ارتباطات اجتماعی/ تبلیغات فرهنگی

فقه و مبانی  ی،سلامفقه و حقوق ا ،مطالعات اسلامی ی،اسلام

فقه و مبانی حقوق  -الهیات و معارف اسلامی ،حقوق اسلامی

کلام اخلاق  /فقه و اصول) فقه و معارف اسلامی ،اسلامی

فقه و مبانی حقوق )الهیات معارف اسلامی و ارشاد  ،اسلامی(

 ،عهیکلام ش ،کلام()شیعه شناسی  (،فلسفه و کلام /اسلامی

کلام )فلسفه و کلام اسلامی  ،کلام اسلامی ،هیکلام امام

اخلاق اسلامی )همه  ،ها(گرایشاخلاق )همه  (،اسلامی

روان )روان شناسی  ی،تیروان شناسی ترب ،ها(گرایش

روان  ،ها(گرایششناسی دین(، روان شناسی اسلامی )همه 

تربیت،  ی،اسلام و روان شناسی اجتماع ،تیشناسی شخص

اندیشه سیاسی در اسلام،  ،دانش اجتماعی مسلمین ی،اخلاق

امور فرهنگی  (،مسائل سیاسی جهان اسلام)علوم سیاسی 

مطالعه  ،تبلیغ و ارتباطات فرهنگی (،هاگرایش همه)

 (3، گواهینامه سطح )یمطالعات فرهنگ ،فرهنگی و رسانه

 دروس حوزوی

 :های تحصیلیدر یکی از رشته کارشناسیو یا گواهینامه 

معارف اسلامی  ،ی علوم اجتماعی(پژوهشگر)علوم اجتماعی 

فقه و حقوق  -الهیات و معارف اسلامی ی،و مطالعات اجتماع

فقه و مبانی حقوق  -الهیات و معارف اسلامی ی،اسلام

فقه و مبانی حقوق )الهیات و معارف اسلامی  ،اسلامی

 ،فقه و حقوق اسلامی ،فقه و مبانی حقوق اسلامی (،اسلامی

 -فقه و حقوق مذاهب اسلامی ی،مفقه حقوق اما ی،فقه اسلام

 ،معارف اسلامی ،فقه و معارف اسلامی ی،فقه و حقوق امام

معارف ، مطالعات اجتماعی/ فقه و اصول()معارف اسلامی 

علوم سیاسی،  ی،شیعه شناس ی،کلام اسلام ،اسلامی و کلام

 ی،علوم دینی و معارف اسلام ،معارف اسلامی و علوم سیاسی

معارف اسلامی و  ،عارف قرآن کریمم ،علوم و معارف قرآن

کارشناسی  ،مدیریت امور فرهنگی ی،امور فرهنگ ،اخلاق

 فرهنگی، ریزیبرنامه –ای مدیریت امور فرهنگیحرفه

 ی،ارزیابی فرهنگ -هنگیفر امور مدیریتای حرفه کارشناسی

معارف اسلامی و روان  ،معارف اسلامی و علوم تربیتی

 ،امنیتی -اسلامی اطلاعاتی پاسداری از انقلاب ،شناسی

 ( دروس حوزوی2گواهینامه سطح )

 هامهارت -2

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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آوری توانایی بکارگیری فنون گوناگون پژوهش و جمع -

 اطلاعات

 توانایی تعامل و برقراری ارتباط مؤثر -

 گیری و قضاوت منصفانهتوانایی تصمیم -

 های آموزشیدوره -3

 فنون مصاحبه و تحقیق در گزینش -

 (2( و )1ای در گزینش )حرفهق اخلا -

 گزینش با توجه به مقتضیات استانیهای هیرو -

 در گزینش یآشنایی با دستورالعمل و نحوه صدور رأ -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

 ،صبر و حوصله ی،نظر، ریزبینی، امانت، داردقت

 ، جسارت، درستکاری، قاطعیتیجویی، خودکنترلمشارکت

 کارشناس حقوقی :عنوان شغل

 تعریف:

ها هایی است که متصدیان آناین شغل در برگیرنده فعالیت

دار انجام امور حقوقی دستگاه اجرایی متبوع در مواردی عهده

، انعقاد و پیگیری ینظیر رسیدگی به مسائل و دعاوی حقوق

 باشندیقراردادها و تهیه و تنظیم اسناد حقوقی مربوطه م

سب پست مورد تصدی متضمن سطوح ح تواندیاین شغل م

 باشد. مدیریتی نیز

 :هااهم وظایف و مسؤلیت

. مطالعه و بررسی قوانین و مقررات عمومی و تخصصی 1

مرتبط با حوزه عملکرد دستگاه به منظور تنظیم اسناد 

 حقوقی

انجام اقدامات لازم برای استیفای حقوق دستگاه در  .2

 مراجع قضایی و غیر قضایی

شکایات و دعاوی به طرفیت  ،هاپاسخ به استعلام بررسی و. 3

 دستگاه

های ها و قرادادنویس توافق نامهبررسی و تنظیم پیش. 4

 مورد نیاز دستگاه

بررسی ارائه پیشنهاد و مشارکت در تنقیح و تنظیم قوانین . 5

 و مقررات حوزه عملکرد دستگاه

 ،هادستورالعمل ،هاتصویب نامه ،نویس لوایحتهیه پیش. 6

 ها و سایر مکاتبات حقوقی مورد نیاز دستگاهبخشنامه

 ،هاشرکت در جلسات مراجع قضایی نظیر، دادگاه. 7

دیوان عدالت اداری و مراجع ثبتی به عنوان  ،دادسراها

 نماینده دستگاه

انجام اقدامات لازم برای پیگری امور مربوط به موضوعات . 8

 تا حصول نتیجهربط و مسائل حقوقی دستگاه در مراجع ذی

انجام اقدامات لازم برای برقراری تعاملات حقوقی مناسب . 9

 ی اجراییهادستگاهبا سایر 

. انجام اقدامات لازم برای حمایت قضایی از کارمندان 10

 دستگاه 

انجام اقدامات لازم برای ثبت و نگهداری اطلاعات و  .11

 سوابق مرتبط با امور حقوقی مربوط

 ربطهای لازم به مراجع ذیه گزارش. تنظیم و ارائ12

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

 :های تحصیلیگواهینامه کارشناسی ارشد در یکی از رشته

 ،حقوق اقتصادی ی،حقوق خصوص ،حقوق، حقوق عمومی

حقوق  ی،حقوق دادرسی ادار ،حقوق جزا و جرم شناسی

ثبت  ، حقوقیاقتصاد -حقوق مالی (حقوق مالی)مالی  ی،مال

حقوق  ،های تجاریحقوق اسناد و قرارداد ،اسناد و املاک

حقوق تجاری  ،المللحقوق بین ،ی تجاریهاشرکت

حقوق  ،تجارت الکترونیکی حقوق ،المللیاقتصادی بین

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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فقه و )معارف اسلامی و ارشاد  ،الهیات ،المللتجارت بین

فقه و حقوق  ،فقه و حقوق اسلامی (،مبانی حقوق اسلامی

فقه و  ،فقه و حقوق جزا ،حقوق اقتصادیو ، فقه خصوصی

فقه مقارن و  ی،فقه و مبانی حقوق اسلام ،حقوق خانواده

فقه مقارن و حقوق عمومی  ی،حقوق خصوصی اسلام

 ،حقوق ارتباطات ی،فقه مقارن و حقوق جزای اسلام ،اسلامی

حقوق  ،های زیستیحقوق فناوری ،حقوق مالکیت فکری

حقوق حمل و  ،حقوق خانواده ،حقوق بشر ،محیط زیست

حقوق  یی،حقوق هوا ی،حقوق حمل و نقل تجار ،نقل

معارف اسلامی و حقوق )همه  ی،حقوق انرژ ،پزشکی

 ها(گرایشها(، علوم قضایی )همه گرایش

 :های تحصیلیدر یکی از رشته کارشناسیو یا گواهینامه 

 (،یعلوم ثبت)ها(، حقوق قضایی گرایشحقوق )همه  ،حقوق

فقه و مبانی حقوق  ،فقه و حقوق اسلامی ،علوم قضائی

الهیات و معارف اسلامی  ،معارف اسلامی و حقوق ی،اسلام

 ،حقوق -علوم اسلامی (،فقه و مبانی حقوق اسلامی)

ای حقوق حرفهکارشناسی  ی،ای حقوق ادارحرفهکارشناسی 

کارشناسی  ،حقوق ثبتی -ای حقوقحرفهکارشناسی  ،بیمه

 ی،فریدستیاری قضایی در امور ک -ای حقوقهحرف

 ،دستیاری قضایی در امور مدنی -ای حقوقحرفهکارشناسی 

کارشناسی  ،ارشاد در امور مدنی -ای حقوقحرفهکارشناسی 

ای حرفهکارشناسی  ،ارشاد در امور کیفری -ای حقوقحرفه

 حقوق ورزشی

 هامهارت -2

ها و اوی دادخواستتوانایی تنظیم متون حقوقی نظیر دع -

 قراردادها

توانایی تحلیل قوانین و مقررات و استنباط تبعات حقوقی  -

 هاآن

 توانایی تعامل و برقراری ارتباط مؤثر -

 های آموزشیدوره -3

 آشنایی با قوانین و مقررات حوزه تخصصی دستگاه -

های حل و فصل اختلافات حقوقی در آشنایی با فرایند -

 بخش عمومی

های نامهینینایی با قانون مدیریت خدمات کشوری و آآش -

 آن

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

 ،جسارت ی،نظر، رازداردقت ،تفکر تحلیلی و استنباطی

 صبر و حوصله ،جوییقاطعیت، مشارکت

 

 عنوان شغل کارشناس روابط عمومی

 تعریف:

ا ههایی است که متصدیان آناین شغل در برگیرنده فعالیت

ریزی اقدام و نظارت در زمینه انعکاس اهداف برنامهدار عهده

، اطلاعات و مواضع سازمان هاتیها، فعالبرنامه هاسیاست

ها ارتباط و تعامل با مخاطبان متبوع به مخاطبان و رسانه

های سازمانی و درون و برون سازمانی برگزاری انواع مراسم

این شغل  .باشندمی دستگاه متبوع انجام امور تشریفاتی

حسب پست مورد تصدی متضمن سطوح مدیریتی  تواندیم

 نیز باشد.

 :هامسئولیتاهم وظایف و 

های ریزی برای انعکاس مناسب اهداف و برنامهبرنامه. 1

 اننفعذیها و دستگاه به مخاطبان رسانه

ریزی و اقدام برای تعامل مستمر و مؤثر دستگاه با برنامه 2

 درون و برون سازمانیمخاطبان 

ریزی اقدام و نظارت در زمینه امور تشریفاتی برنامه. 3

ها نصب تابلو دستگاه مانند استقبال از میهمانان و اسکان آن

ها و و نظایر )آن و نیز برگزاری انواع مراسم همایش

 هانمایشگاه

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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های و ابزار هاروشریزی و اقدام برای بهبود مستمر برنامه. 4

عمومی دستگاه در راستای اهداف مورد نظر و  روابط

های گیری مناسب از امکانات فضای مجازی و فناوریبهره

 الکترونیک

و نگهداری هدایای  نیانجام اقدامات لازم برای تأم .5

های بین دستگاه یا نمایندگان آن و سایر اشخاص مبادل

 حقیقی و حقوقی

 صیبندی، تلخآوری طبقه. انجام اقدامات لازم برای جمع6

و تحلیل اطلاعات و اخبار مرتبط با دستگاه از طریق نظر 

 ها و نظایر آن.سنجی رصد کردن رسانه

تدوین محتوا و نظارت بر انتشار مطالب در انواع جراید . 7

بولتن و بروشور و نیز  هیعمومی و غیر تخصصی مانند، نشر

 های مجازیهای الکترونیک )نظیر تارنما و کانالدرگاه

 مرتبط با دستگاه

انجام اقدامات لازم برای اعلام مواضع رسمی و انعکاس . 8

مناسب اخبار و اطلاعات مرتبط با عملکرد و خدمات دستگاه 

 صلاحبه مراجع ذی

انجام اقدامات لازم برای مشارکت کارمندان یا دستگاه در . 9

های خارج از سازمان با و همایش هایسخنران ،هاشگاهینما

 ربطی مراجع ذیهماهنگ

های تهیه و نگهداری مناسب سوابق اقدامات و برنامه .10

 های خبری و نظایر آنگزارش لمیمرتبط در قالب، عکس، ف

. انجام امور مرتبط با راهنمایی مراجعان و تسهیل 11

 ربطدسترسی آنان به مراکز و مسئولان ذی

 ربطهای لازم به مراجع ذیتنظیم و ارائه گزارش .12

 :ایط احرازشر

 تحصیلات و معلومات -1

های در یکی از رشته کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

 :تحصیلی

ها(، علوم ارتباطات گرایشارتباطات اجتماعی )همه 

 ی،ها(، ارتباطات فرهنگگرایشارتباطات )همه  ،اجتماعی

 ،تبلیغ و ارتباطات ،مدیریت رسانه ،مطالعات فرهنگی و رسانه

معارف اسلامی و  ،دین و رسانه ی،غ و ارتباطات فرهنگتبلی

روزنامه نگاری رادیو و  ،روزنامه نگاری ،فرهنگ و ارتباطات

 (،علوم شناختی )رسانه ،ارتباط تصویری ،تلویزیون

روابط  -علوم ارتباطات اجتماعی ،حج و زیارت -ارتباطات

زبان و ادبیات فارسی  ی،زبان و ادبیات فارس ،عمومی

علوم  ،مدیریت راهبردی فرهنگ (،و نگارش ویرایش)

 (،شناسیمردم /شناسیجامعه /مطالعات فرهنگی)اجتماعی 

شناسی فرهنگ، جامعه ،شناسیجامعه ،شناسیمردم

توسعه و  ،ها(گرایشامور فرهنگی )همه  ،مطالعات فرهنگی

 (مدیریت فرهنگی)تبلیغ فرهنگ دینی 

 :های تحصیلیتهدر یکی از رش کارشناسیو یا گواهینامه 

 ،علوم ارتباطات اجتماعی ی،ارتباطات اجتماع ،روابط عمومی

 (،روزنامه نگاری)ارتباطات اجتماعی  ،مطالعات ارتباطی

مدیریت امور  ،مدیریت اطلاعات و ارتباطات ،روزنامه نگاری

ها(، مدیریت گرایشمدیریت تبلیغات )همه  ،فرهنگی

مطالعات ارتباطی  ،مدیریت امور فرهنگی ،فرهنگی و هنری

ارتباطات )علوم اجتماعی  ،علوم اجتماعی ،و فناوری اطلاعات

 ،شناسیجامعه ،شناسیمردم (،شناسیاجتماعی/ مردم

 ی،ریارتباط تصو (،تبلیغ و ارتباطات)معارف اسلامی 

ای حرفه، کارشناسی ی، زبان و ادبیات، فارسیاچندرسانه

کارشناسی  ،سنجیرفتار اجتماعی و افکار  -روابط عمومی

ای حرفهکارشناسی  ،الکترونیک -ای روابط عمومیحرفه

ای مدیریت حرفهامور رسانه، کارشناسی  -روابط عمومی

ای مدیریت تبلیغات حرفهکارشناسی  ی،تبلیغات فرهنگ

 ،ای مدیریت تبلیغات سیاسیحرفهکارشناسی  ،تجاری

ای حرفهکارشناسی  ،تبلیغات -ای عکاسیحرفهکارشناسی 

 ی،دیپلماسی و ارتباطات فرهنگ -مدیریت امور فرهنگی

 هاامور همایش -ای مدیریت امور فرهنگیحرفهکارشناسی 

ها(، کارشناسی گرایشخبرنگاری )همه  ،هاو جشنواره

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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کارشناسی  ،سیاسی و اقتصادی -ای خبرنگاریحرفه

ای حرفه کارشناسی ،قرآنی و مذهبی -ای خبرنگاریحرفه

 -ای خبرنگاریحرفهکارشناسی  ،ورزشی -رنگاریخب

 اجتماعی و فرهنگی

 هامهارت -2

 توانایی تعامل و برقراری ارتباط مؤثر -

 های تخصصی حوزه ارتباطاتافزارنرمتوانایی بکارگیری  -

 هاهای آنها و کارکردشناخت انواع رسانه -

 های آموزشیدوره -4

 های نوین خبرنویسیسبک -

 های کاری اصلی دستگاهنایی با اهداف و حوزهآش -

 عکاسی و فیلم برداری خبری -

 های رسمیاصول تشریفات و برگزاری مراسم -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -5

اعتماد به  ی،کنجکاوی، سخنور ،جوییمشارکت ،گراییبرون

 خلاقیت و ابتکار ،نفس

 کاردان روابط عمومی :عنوان شغل

 تعریف:

ها هایی است که متصدیان آنغل دربرگیرنده فعالیتاین ش

دار انجام اقدامات اجرایی در زمینه امور روابط عمومی عهده

 .باشندیدستگاه اجرایی متبوع م

 ها:اهم وظایف و مسئولیت

انجام امور اجرایی در زمینه تشریفات سازمان مانند نصب  .1

 تابلو و نظایر آن

ی توزیع و انتشار انواع جراید . انجام اقدامات لازم برا2

 مکتوب مانند نشریه بولتن و بروشورها

ها و های خبری از برنامهفیلم و گزارش ،تهیه عکس. 3

 اقدامات دستگاه

ثبت و نگهداری مناسب سوابق مرتبط با اقدامات روابط . 4

 ربطهای اطلاعاتی ذیعمومی در سامانه

 ،های انواع مراسمانجام اقدامات اجرایی مرتبط با برگزار. 5

 ها،و همایش هایسخنران

انجام اقدامات اجرایی لازم برای مشارکت کارمندان یا . 6

های خارج از و همایش هایسخنران هاشگاهیدستگاه در نما

 صلاحسازمان با هماهنگی مراجع ذی

انجام اقدامات اجرایی مرتبط با تعاملات دستگاه با . 7

 مخاطبان درونی و بیرونی

 ربطهای لازم به مراجع ذینظیم و ارائه گزارشت. 8

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

های در یکی از رشته کارشناسیدارا بودن گواهینامه 

 :تحصیلی

 ،علوم ارتباطات اجتماعی ،ارتباطات اجتماعی ،روابط عمومی

 (،روزنامه نگاری)ارتباطات اجتماعی  ،مطالعات ارتباطی

مدیریت امور  ،دیریت اطلاعات و ارتباطاتم ،روزنامه نگاری

ها(، مدیریت گرایشمدیریت تبلیغات )همه  ،فرهنگی

مطالعات ارتباطی  ی،مدیریت امور فرهنگ ،فرهنگی و هنری

ارتباطات )علوم اجتماعی  ،علوم اجتماعی ،و فناوری اطلاعات

 ،شناسیجامعه ،شناسیمردم (،شناسیاجتماعی/ مردم

 ،ارتباط تصویری (،یغ و ارتباطاتتبل)معارف اسلامی 

ای حرفهکارشناسی  ،زبان و ادبیات فارسی ،ایچندرسانه

کارشناسی  ی،رفتار اجتماعی و افکارسنج -روابط عمومی

ای حرفهکارشناسی  ،الکترونیک -ای روابط عمومیحرفه

ای مدیریت حرفهکارشناسی  ،امور رسانه -روابط عمومی

ای مدیریت تبلیغات حرفهی کارشناس ی،تبلیغات فرهنگ

 ی،اسیای مدیریت تبلیغات سحرفهکارشناسی  ی،تجار

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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ای حرفهکارشناسی  ،تبلیغات -ای عکاسیحرفهکارشناسی 

 ی،دیپلماسی و ارتباطات فرهنگ -مدیریت امور فرهنگی

ها امور همایش -ای مدیریت امور فرهنگیحرفهکارشناسی 

ها(، کارشناسی رایشگخبرنگاری )همه  ،هاو جشنواره

کارشناسی  ،سیاسی و اقتصادی -ای خبرنگاریحرفه

ای حرفهکارشناسی  ،قرآنی و مذهبی -ای خبرنگاریحرفه

 -ای خبرنگاریحرفهکارشناسی ، یورزش -خبرنگاری

 اجتماعی و فرهنگی

 :های تحصیلیدر یکی از رشته کاردانیو یا گواهینامه 

روابط عمومی خبرنگاری )همه ها(، گرایشارتباطات )همه 

 ،غاتیای تبلحرفهکاردانی  ،ها(، تبلیغات و بازاریابیگرایش

 ای روابط عمومیحرفهکاردانی 

 هامهارت -2

 توانایی تعامل و برقراری ارتباط مؤثر -

 نویسیتوانایی گزارش -

 توانایی بکارگیری تجهیزات صوتی و تصویری -

 های آموزشیدوره -3

 های تخصصی ارتباطاتافزارنرمی با آشنای -

 فنون ثبت و نگهداری منابع صوتی و تصویری -

 های رسمیاصول تشریفات و برگزاری مراسم -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

 نظردقت ،صبر و حوصله ،جوییمشارکت ،گراییبرون

 المللکارشناس امور بین :شغل عنوان

 :تعریف

ها هایی است که متصدیان آنفعالیت این شغل در برگیرنده

اقدام و نظارت در زمینه تعاملات دو یا  ،ریزیبرنامهدار عهده

المللی، امور چند جانبه دستگاه اجرایی متبوع با مراجع بین

های تشریفات میهمانان خارجی و اعزام مقامات و هیأت

داخلی به خارج از کشور و مشارکت در تدوین و اجرای اسناد 

 تواندیاین شغل م .باشندربط میالمللی ذیتوافقات بین و

 حسب پست مورد تصدی متضمن سطوح مدیریتی نیز باشد.

 :هااهم وظایف و مسؤلیت

ریزی و اقدام برای برقراری و بهبود مستمر تعاملات برنامه. 1

ربط و المللی ذیهای خارجی و مراجع بیندستگاه با کشور

 مؤثر برای همکاریهای لازم توسعه بستر

المللی مرتبط با . بررسی و تحلیل اطلاعات و اسناد بین2

های لازم برای اصلاح حوزه عملکرد دستگاه و ارائه پیشنهاد

 هاو اجرای آن

المللی نویس اسناد و توافقات بینبررسی و تدوین پیش. 3

 دستگاه

المللی های جدید تعاملات بینبررسی و شناسایی فرصت. 4

 بهبود عملکرد دستگاهبرای 

انجام اقدامات لازم برای مشارکت کارمندان یا دستگاه  .5

 المللیهای بیناجرایی در مجامع و برنامه

ریزی و انجام اقدامات لازم در زمینه امور تشریفات برنامه 6

میهمانان خارجی و اعزام مقامات و کارمندان دستگاه به 

 اسایر کشوره

روزرسانی بانک برای استقرار و به . انجام اقدامات لازم7

المللی اطلاعاتی، سوابق اسناد و مدارک مربوط به امور بین

 دستگاه

المللی ها و اقدامات بینمستندسازی نتایج ماموریت. 8

 هاگیری مناسب از آندستگاه و بسترسازی برای بهره

المللی نشریات و همکاری در تأمین محتوای بین .9

 نیک دستگاههای الکترودرگاه

 ربطهای لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش10

 :شرایط احراز

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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 تحصیلات و معلومات -1

های در یکی از رشته کارشناسی ارشدو یا گواهینامه 

 :تحصیلی

 ،المللروابط بین ،ها(گرایشالملل )همه روابط بین

ها(، گرایشالمللی )همه های بیندیپلماسی و سازمان

مطالعات جهان  ،ها(گرایشالملل )همه لعات جهان بینمطا

اندیشه  ،مطالعات سیاسی جهان اسلام ،ها(گرایش)همه 

 ،اجتماعی معاصر -اندیشه سیاسی ،سیاسی در اسلام

 (،ژئوپلیتیک /آمایش سیاسی فضا)جغرافیای سیاسی 

ها(، مطالعات آمریکای گرایشای )همه طقهمطالعات من

ها(، گرایشت آمریکای شمالی )همه مطالعا ،شمالی

 ،هیمطالعات روس ،مطالعات آمریکای لاتین، مطالعات بریتانیا

 ،مطالعات ژاپن ،مطالعات شبه قاره هند ،مطالعات فرانسه

های آلمانی زبان، مطالعات مصر، مطالعات مطالعات کشور

حقوق  ،مطالعات عراق ،جنوب آفریقا، مطالعات فلسطین

حقوق تجاری اقتصادی  ،المللتجارت بین حقوق ،المللبین

 ،ها(گرایشعلوم سیاسی )همه  ی،اسیعلوم س ،المللیبین

 ،گذاری عمومی استی، سیاسیمعارف اسلامی و علوم س

مطالعات خلیج  /تاریخ اسلام /تاریخ عمومی جهان)تاریخ 

تاریخ و تمدن ملل  ،فارس/ مطالعات آسیای مرکزی و قفقاز(

تاریخ فرهنگ و تمدن  ی،دن اسلامتاریخ تم ی،اسلام

تاریخ معاصر  ،تاریخ اسلام در شمال افریقا و اندولس ی،اسلام

 جهان اسلام

 :های تحصیلیدر یکی از رشته کارشناسیو یا گواهینامه 

تاریخ  ،مطالعات ارتباطی (،روابط دیپلماتیک)روابط سیاسی 

 ،تاریخ اسلام ی،تاریخ تمدن ملل اسلام ،تاریخ تمدن ،جهان

علوم سیاسی، معارف  ،تاریخ فرهنگ و تمدن ملل اسلامی

آمایش و )جغرافیای سیاسی  ،اسلامی و علوم سیاسی

 (مدیریت سیاسی فضا

 هامهارت -2

 توانایی نگارش متون انگلیسی -

 المللیتوانایی تحلیل اسناد و معاهدات بین -

 توانایی تعامل و برقراری ارتباط مؤثر -

 های آموزشیدوره -3

 المللی رسمیآئین نگارش و مکاتبات بین -

 المللیاصول رفتار و تشریفات بین -

 المللیاصول انعقاد تفاهم نامه همکاری بین -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

 جویینظر، مشارکتدقت ی،، سخنوریبرون گرایی، آراستگ

 ریزیبرنامهکارشناس  :عنوان شغل

 :تعریف

ها هایی است که متصدیان آنفعالیت این شغل دربرگیرنده

های کلان و عملیاتی نویس برنامهدار تدوین پیشعهده

ربط حسب نیاز و های ذیدستگاه و ضوابط و دستورالعمل

اصلاح و بهبود  ،، کنترلیابیشناسی، ارزهمچنین آسیب

صلاح در ها با هماهنگی مدیران و سایر مراجع ذیآن

حسب  تواندی. این شغل مباشندیدستگاه اجرایی متبوع م

 پست مورد تصدی متضمن سطوح مدیریتی نیز باشد.

 :هااهم وظایف و مسؤلیت

اهداف و  ،اندازچشم ،. مطالعه و بررسی مأموریت1

های دستگاه و سایر قوانین و اسناد بالادستی استراتژی

 هاسازی آنمرتبط و تعیین الزامات پیاده

های و ضعف تهدیدها و فرصت . مطالعه و بررسی نقاط قوت2

انداز و اهداف موجود و چشم تیدستگاه برای تحقق، مأمور

های ممکن برای دستیابی و سازوکار هاروششناسایی انواع 

 هابه آن

اقدام و نظارت در زمینه انجام مطالعات تطبیقی و . 3

 ریزی کلان و عملیاتی دستگاه اجراییبرنامهپشتیبان برای 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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های کلان و عملیاتی ها و برنامهنویس طرحتدوین پیش .4

دستگاه و واحدها متناسب با شرایط و اقتضائات موجود و در 

 ربطها و اهداف ذیراستای مأموریت

ها و دستورالعمل ،هانامهنویس آیینبررسی و تدوین پیش. 5

ها و سایر ضوابط و مقررات لازم برای اجرای برنامه

 ی دستگاههاسیاست

ها و های اصلاحی برای بهبود فعالیتن و ارائه طرحتدوی .6

 های دستگاه حسب نیازهای اجرای برنامهفرایند

بررسی و اعلام نظر در خصوص ضرورت و امکان . 7

های های پیشنهادی واحدها و برنامهسازی طرحپیاده

گرفتن در  ها برای قراردستگاه و تعیین میزان اولویت آن

 دستور کار

های مصوب و نیز بر حسن اجرای برنامهنظارت . 8

 های مربوطمقررات و دستورالعمل ،هانامهآیین

ها های دستگاه و ارزیابی آنشناسی مستمر برنامهآسیب. 9

ها و اهداف مربوطه و نحوه اجرا از جهت انطباق با ماموریت

ربط و ارائه ها انعکاس بازخورد به مراجع ذیسازی آنو پیاده

 های لازم برای بازنگری و بهبود برنامههاپیشنهاد

ها روزرسانی سامانهانجام اقدامات لازم برای استقرار و به. 10

 های دستگاهها و برنامههای اطلاعاتی مرتبط با طرحو بانک

 ربطهای لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش11

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

 :های تحصیلیدر یکی از رشته دکتراه دارا بودن گواهینام

 ،گذاری عمومی(مشیگیری و خطتصمیم)مدیریت دولتی 

گذاری دولتی سیاست)های دولتی ایران مدیریت سازمان

مدیریت )مدیریت  ((،گذاری عمومیمشیخط)

پژوهی آینده ،پژوهی، آینده(گذاری بخش عمومیسیاست

 یریت توسعهمد ،ها(، مدیریت راهبردیگرایش)همه 

های تحصیلی مندرج در شرایط احراز مشاغل و رشته

 اختصاصی دستگاه اجرایی در مقطع دکترا

های در یکی از رشته کارشناسی ارشدو یا گواهینامه 

 :تحصیلی

مدیریت  (،گذاری عمومیمشیخط)مدیریت دولتی 

مدیریت دولتی  (،ریزی و نظارتبرنامه)های دولتی سازمان

 ،گذاری عمومی، مدیریت سیاستیاری عمومو سیاست گذ

گذاری مدیریت دولتی و سیاست)معارف اسلامی و مدیریت 

گیری و تصمیم)ای مدیریت حرفهعمومی(، دکترای 

مهندسی صنایع  ،پژوهی، مهندسی آینده(گذاریمشیخط

 پژوهی(آینده)

های تحصیلی مندرج در شرایط احراز مشاغل و رشته

 جرایی در مقطع کارشناسی ارشداختصاصی دستگاه ا

 هامهارت -2

های تخصصی مرتبط با حوزه افزارنرمتوانایی بکارگیری  -

 ربطکاری ذی

 توانایی شناسایی و حل مساله -

توانایی تحلیل و تبیین موضوعات تخصصی حوزه کاری  -

 ربطذی

 های آموزشیدوره -3

 ریزی در بخش عمومیبرنامهفنون  -

 رزیابی و مدیریت عملکردهای امدل -

 آشنایی با قوانین و اسناد بالادستی حوزه تخصصی مربوطه -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

جویی، مشارکت ،تفکر تحلیلی، تفکر سیستمی، کل نگری

 نظر، یادگیری فعال، خلاقیت و ابتکاردقت
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 مشاور :عنوان شغل

 تعریف:

ها ت که متصدیان آنهایی اساین شغل در برگیرنده فعالیت

های تخصصی در تحلیل و ارائه نظر یدار مطالعه، بررسعهده

مورد مسائل و موضوعات مرتبط با حوزه مشاوره به مقام 

 .باشندیمافوق م

 :هامسئولیتاهم وظایف و 

آوری اطلاعات لازم در خصوص، ابعاد علل مطالعه و جمع. 1

جهت شناخت و سوابق و نتایج مسائل و موضوعات ارجاعی 

 هاتوصیف مناسب آن

بررسی و تحلیل جوانب گوناگون مسائل و موضوعات مورد . 2

 ربطها برای مدیر یا مقام ذینظر و تبیین دقیق آن

اعلام نظر تخصصی در مورد موضوعات ارجاعی و ارائه . 3

گیری و اقدام در خصوص های متنوع برای تصمیمگزینه

 هاآن

ها و تصمیمات ها برنامهطرحسنجی بررسی و امکان. 4

های ربط حسب مورد و ارائه راهکارمدیریتی حوزه ذی

 هاسازی آنمناسب در خصوص نحوه اجرا و پیاده

ربط نقاط قوت و ضعف عملکرد حوزه مشورتی ذی. بررسی 5

های اصلاحی برای ایجاد تغییرات و ارائه پیشنهادات و نظر

 مورد نیاز و بهبود عملکرد

های و فناوری هاروشو شناسایی جدیدترین بررسی . 6

های مناسب موجود در حوزه تخصصی مربوط و ارائه سازوکار

 هاگیری هدفمند از آنبرای بهره

 ربطهای لازم به مراجع ذیتنظیم و ارائه گزارش. 7

 :شرایط احراز

 . تحصیلات و معلومات1

دارا بودن گواهینامه تحصیلی مرتبط با حوزه تخصصی 

 ه در مقاطع کارشناسی ارشد یا دکترا به شرح زیر:مشاور

مشاوران حوزه وظایف اختصاصی دستگاه اجرایی باید  1-1

های تحصیلی مندرج در شرایط دارای یکی از گواهینامه

 احراز مشاغل اختصاصی دستگاه متبوع باشند.

مشاوران حوزه وظایف عمومی دستگاه اجرایی باید  1-2

های ود دارای یکی از گواهینامهمتناسب با حوزه مشورتی خ

 تحصیلی مندرج در شرایط احراز شغل عمومی مرتبط باشند.

در  باشندیالذکر مافرادی که فاقد شرایط احراز فوق -تبصره

صورت دارا بودن مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد یا دکترا 

سال تجربه در مشاغل اختصاصی یا  15و داشتن حداقل 

 در این شغل انتصاب یابند. توانندیعمومی مرتبط م

 ها. مهارت2

 توانایی تحلیل و حل مسأله -

 توانایی مذاکره و برقراری ارتباط مؤثر -

 تسلط بر قوانین و مقررات مرتبط با حوزه مشورتی مربوطه -

 های آموزشی. دوره3

 سازیی تصمیمهاروشآشنایی با  -

 مدیریت تغییر و تحول -

 مدیریت رفتار سیاسی -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی. 4

 ،صبر و حوصله ی،ستمیتمرکز س ،تفکر تحلیلی و استنباطی

 هوشمندی، خلاقیت و ابتکار ،جوییمشارکت ،داریامانت

 هاویژگی. سایر 5

سال تجربه  4سال تجربه مربوط و  10دارا بودن حداقل  -

الف، "های مدیریتی برای تصدی پست مشاور مقامات بند

قانون مدیریت خدمات کشوری  71رج در ماده مند "ج ،ب

 هاترازان آنو هم
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سال تجربه  3سال تجربه مربوط و  6دارا بودن حداقل  -

 "هـ، د"های مدیریتی برای تصدی پست مشاور مقامات بند

خدمات کشوری و  قانون مدیریت 71مندرج در ماده 

 هاترازان آنهم

 افزارنرمکارشناس تحلیل و تولید  :عنوان شغل

 تعریف:

ها هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده فعالیت

اقدام و نظارت در زمینه،  ،ریزیبرنامه ،دار مطالعهعهده

افزاری متناسب با نرمهای سازی بستهتولید و پیاده یطراح

های دستگاه اجرایی و برطرف نمودن مشکلات فنی و نیاز

حسب  تواندی. این شغل مشندبایافزارها منرمتخصصی 

 متضمن سطوح مدیریتی نیز باشد. پست مورد تصدی

 :هامسئولیتاهم وظایف و 

های ریزی در زمینه نحوه تأمین نیازبرنامه. مطالعه و 1

 های موجودافزارنرمافزاری دستگاه و ارتقاء مستمر نرم

 های دستگاه بر اساسافزارنرمطراحی تست و توسعه  .2

بسترها و  ،هاهای دستگاه و مبتنی بر تکنولوژیتحلیل نیاز

 های ارتباطی جدیدابزار

نصب و پشتیبانی  دیریزی و نظارت در زمینه، خربرنامه. 3

 های مورد نیاز دستگاهافزارنرم

 سازییکپارچهافزاری و نرمطراحی و استقرار برنامه کلان  .4

 های موجود در دستگاهسامانه

افزارها و نرمانجام اقدامات لازم در زمینه کنترل و تست . 5

 هابهبود عملکرد آن

های افزارنرم. مستندسازی و بروزرسانی فرایند تولید 6

 طراحی شده برای دستگاه

های افزارنرمهای اطلاعاتی مرتبط با طراحی و ایجاد بانک .7

 دستگاه

نی و ارتقاء انجام اقدامات لازم به منظور بروزرسا. 8

 دستگاه های مورد استفاده درافزارینرم

ای های پایهافزارنرمسازی و نگهداری پیاده ،انتخاب .9

های موجود در با توجه به پیکربندی سیستم (عامل سیستم)

 دستگاه

ها به آوری یکسان سازی تجمیع و بارگذاری دادهجمع .10

سازی انبار پیاده منظور آنالیز و داده کاوی برای طراحی و

 هاداده

افزاری نرمهای . انجام اقدامات لازم در زمینه اجرای پروژه11

بندی شناسایی پیمانکاران دستگاه از جمله تهیه برنامه زمان

 و نظایر آن

های لازم به منظور اخذ گزارش عملکرد تهیه برنامه. 12

 هاها و بررسی مستمر برای ارتقای کارایی آنسیستم

های راهبری ها و استاندارد. تدوین و اجرای دستورالعمل13

های دستگاه و نظارت بر افزارنرمها و و نگهداری سامانه

 هاحسن اجرای آن

های برون سپاری شده . نظارت بر توسعه و استقرار سامانه14

های مورد از نظر مطابقت با مفاد قرارداد مربوط و تأمین نیاز

 نظر

 ربطهای لازم به مراجع ذیرائه گزارش. تنظیم و ا15

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

های در یکی از رشته کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

 :تحصیلی

، (هوش مصنوعی و رباتیکز /افزارنرم)مهندسی کامپیوتر 

ها و محاسبات هوش الگوریتم ،افزارنرممهندسی  ،افزارنرم

هوش  ،هوش مصنوعی و رباتیک ،کزمصنوعی و رباتی

علوم  ،های جبری منطقیساختار -محاسبات نرم ،مصنوعی

ها(، علوم تصمیم و گرایشعلوم کامپیوتر )همه  ،کامپیوتر

مهندسی فناوری اطلاعات )همه  ،مهندسی دانش
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ها(، گرایشها(، مدیریت فناوری اطلاعات )همه گرایش

 ارتباطات( فناوری اطلاعات و)مدیریت پروژه 

 :های تحصیلیدر یکی از رشته کارشناسییا گواهینامه 

مهندسی  (،افزارنرم)مهندسی کامپیوتر  ،مهندسی کامپیوتر

 ،علوم کامپیوتر ،افزارنرم ،افزار کامپیوترنرم ،افزار کامپیوترنرم

مهندسی فناوری  ،افزار کامپیوترنرم ،مهندسی تکنولوژی

 (،طراحی صفحات وب /سازی تحت وببرنامه)اطلاعات 

 ،نویسی تحت وببرنامه -مهندسی فناوری اطلاعات

مهندسی  ،طراحی صفحات وب -مهندسی فناوری اطلاعات

طراحی صفحات وب/ برنامه )تکنولوژی فناوری اطلاعات 

 ،مهندسی تکنولوژی فناوری اطلاعات (سازی تحت وب

 ،ت وبطراحی صفحا -مهندسی تکنولوژی فناوری اطلاعات

 برنامه سازی تحت وب ،مهندسی تکنولوژی فناوری اطلاعات

 هامهارت -2

 های پیچیدهها و الگوریتمسازی مدلتوانایی تحلیل و پیاده -

 توانایی مدیریت پروژه -

 افزارینرمهای های امنیتی سامانهتوانایی انجام تست -

 های آموزشیدوره -3

طراحی و کدنویسی ، هامدل سازی و مستندسازی فرایند -

 و ایجاد رابطه کاربری

 های اطلاعاتیطراحی و پشتیبانی بانک -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

 ،تفکر سیستمی ،حل مساله، خلاقیت و ابتکار

 ، تفکر تحلیلی و استنباطییجویی، نوآورمشارکت

 کارشناس شبکه :عنوان شغل

 تعریف:

ها است که متصدیان آن هاییاین شغل در برگیرنده فعالیت

پیکربندی و پشتیبانی  ،دار انجام امور مربوط به نصبعهده

داخلی دستگاه متبوع و نظارت بر  ایهای رایانهاز شبکه

های خارجی دستگاه پیکربندی و پشتیبانی از شبکه ،نصب

ها و توسعه و نگهداری سیستم ی(کابلی و غیرکابل)

با پیکربندی، شبکه تبادل  افزاری مرتبطنرمهای برنامه

اطلاعات در بستر آن و رفع معایب مرتبط با عملکرد آن 

حسب پست مورد تصدی  تواندیاین شغل م باشندیم

 مدیریتی نیز باشد. متضمن سطوح

 :هامسئولیتاهم وظایف و 

های مرتبط با بررسی و ارزیابی جدیدترین فناوری. 1

ی هاروشی و شناسایی به منظور دستیاب ایهای رایانهشبکه

ها در طراحی و گیری از آنکارآمد و کاربردی برای بهره

 دستگاه ایهای رایانهبهبود شبکه

مورد های انهیهای راسنجی و طراحی نقشه شبکهامکان .2

 نیاز با توجه به تعداد کاربران حجم داده و سایر عوامل مؤثر

بر حسن اجرای های دستگاه و نظارت راهبری مرکز داده. 3

 های فنی و حفاظتی مرتبطضوابط و استاندارد

سازی زیرساخت فیزیکی شبکه . طراحی و نظارت بر پیاده4

 های بخش فعال شبکهافزارنرمو 

و ارتقاء امنیت شبکه  نیانجام اقدامات لازم به منظور تأم. 5

 دستگاه ایرایانه

س . پشتیبانی و نگهداری از تجهیزات ارتباطی سروی6

 دستگاه ایهای رایانهها ذیل شبکهسامانه و هادهنده

سازی و پیکربندی انجام اقدامات لازم به منظور پیاده. 7

 هاهای داخلی و پشتیبانی آنشبکه

اندازی رایانه سرویس دهنده و کاربری و نصب و راه. 8

 هاتنظیمات مربوط به آن

رامونی و های اصلی و پیاندازی و نظارت بر سیستمراه .9

 ها مربوط به شبکهکنترل کننده

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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های تعیین سطح دسترسی کاربران شبکه روی داده .10

های ها براساس استاندارداطلاعاتی و کنترل و مدیریت آن

 طراحی شده

های اطلاعاتی و . تهیه نسخه پشتیبان از پایگاه11

 دهندههای مربوط با رایانه سرویسافزارنرم

ها و مشکلات حوزه شبکه خطاها ضعف شناسایی و رفع .12

 دستگاه ایرایانه

 ربطهای لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش13

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

های در یکی از رشته کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

 :تحصیلی

های کامپیوتری/ معماری سیستم)مهندسی کامپیوتر 

مهندسی فناوری  (،رایانش امن /تریهای کامپیوشبکه

 /ایهای شبکهمهندسی فناوری اطلاعات )سامانه ،اطلاعات

های کامپیوتری/ مدیریت معماری سازمانی/ شبکه

ای/ مهندسی چند رسانهی هاهای اطلاعاتی/ سیستمسیستم

 /های تکنولوژی اطلاعاتمخابرات امن/ رایانش امن سیستم

های طات/ امنیت اطلاعات/ شبکهتکنولوژی اطلاعات و ارتبا

، رایانش امن ،های کامپیوتریشبکه (،ارتباطی و کامپیوتری

 ،وتریمعماری کامپ ی،وتریهای کامپیستمس معماری

ها(، مدیریت گرایش( )همه ITمهندسی فناوری اطلاعات )

 ،معماری کامپیوتر (،فناوری اطلاعات و ارتباطات)پروژه 

مدیریت فناوری اطلاعات  ،تریهای کامپیومعماری سیستم

 /های اطلاعاتی پیشرفتهسیستم /مدیریت منابع اطلاعاتی)

مهندسی امنیت  (،های فناوری اطلاعاتمدیریت پروژه

مهندسی امنیت فضای سایبری )همه  ،فضای سایبری

 ،امنیت اطلاعات -مهندسی فناوری اطلاعات ،ها(گرایش

مهندسی  ،مپیوتریهای کاشبکه -مهندسی فناوری اطلاعات

مهندسی فناوری  (،ایهای شبکهسامانه)فناوری اطلاعات 

مهندسی فناوری  ،امنیت شبکه -ارشد فناوری اطلاعات

مهندسی فناوری  ،اطلاعات و امنیت علوم و فناوری شبکه

 هاامنیت اطلاعات در سازمان -ارشد فناوری اطلاعات

 :تحصیلیهای در یکی از رشته کارشناسیو یا گواهینامه 

مهندسی کامپیوتر )معماری  ،مهندسی کامپیوتر

 (،فناوری اطلاعات /رایانش امن /کامپیوتریی هاسیستم

مهندسی فناوری اطلاعات  ،مهندسی فناوری اطلاعات

امنیت  -مهندسی فناوری اطلاعات (،امنیت اطلاعات)

مهندسی تکنولوژی ارتباطات و فناوری اطلاعات  ،اطلاعات

ICT یت مدیر /)دیتاICT/ های کاربردICT/ ی هاسیستم

 ،های کامپیوتریمهندسی فناوری شبکه (،تحت شبکه

مهندسی  ی،وتریهای کامپمهندسی تکنولوژی شبکه

 (،سازیطراحی و پیاده)های کامپیوتری شبکه تکنولوژی

 (،امنیت اطلاعات)تکنولوژی فناوری اطلاعات  مهندسی

، نیت اطلاعاتام -مهندسی تکنولوژی فناوری اطلاعات

 ،( )دیتا(ICTمهندسی ارتباطات و فناوری اطلاعات )

 دیتا -ICTمهندسی فناوری ارتباطات و اطلاعات 

 هامهارت -2

 ایهای رایانهسنجی و طراحی نقشه شبکهتوانایی امکان -

های سازی و پیکربندی شبکهتوانایی انجام عملیات پیاده -

 داخلی

دهنده و رایانه سرویس اندازیتسلط به نصب و راه -

 هاهای کاری و تنظیمات مربوط به آنایستگاه

 های آموزشیدوره -3

  Networkشبکه +  -

 مدیریت شبکه و امنیت -

 های زیرساختی ارتباطی و امنیتیافزارآشنایی با سخت -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

 ،ینیزبینظر، ردقت ،نوآوری ،تفکر تحلیلی و استنباطی

 جوییمشارکت ،داریامانت ،صبر و حوصله ی،تمرکز فکر

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 535

 

 کارشناس فن آوری اطلاعات :عنوان شغل

 تعریف:

ها هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده فعالیت

پشتیبانی و  ،اندازیدار انجام امور مربوط به نصب و راهعهده

دستگاه متبوع  ایهای رایانهبهبود تجهیزات و سیستم

حسب پست مورد تصدی  تواندیاین شغل م .باشندمی

 متضمن سطوح مدیریتی نیز باشد.

 :هامسئولیتاهم وظایف و 

اندازی و پشتیبانی ریزی و اقدام در زمینه نصب و راهبرنامه .1

 استفاده در دستگاهای مورد افزاری تجهیزات رایانهسخت

های نصب لوازم و قطعات جانبی جهت افزایش توانایی .2

 هااندازی آنافزاری و راهسخت

ها و . برآورد و تنظیم فهرست قطعات مورد نیاز رایانه3

 انطباق قطعات خریداری شده با مشخصات فنی مورد نظر

انجام اقدامات لازم به منظور ارتقای سطح کیفی و کمی . 4

 های مورد استفاده در دستگاهافزارسخت

برداری زمینه نحوه بهرههای لازم در تدوین دستورالعمل. 5

 افزارها به منظور حصول بیشترین بازدهیو نگهداری سخت

ی مرتبط هاروشها و سیستم ،هاتیبررسی و ارزیابی فعال. 6

دستگاه و  ایهای رایانهبا تأمین بهبود و نگهداری سیستم

 های اصلاحیارائه پیشنهادات طرح

استفاده در  وردمی هاانهیتدوین و بروزرسانی شناسنامه را. 7

 هادستگاه و تجهیزات جانبی آن

 هاانهیبررسی و شناسایی نواقص و اشکالات موجود در را. 8

 ی جانبی به منظور تعمیر یا تعویض قطعاتهادستگاهو 

و  اینظارت بر حسن استفاده از وسایل و تجهیزات رایانه .9

 ها در دستگاهجابجایی آن

دستگاه و  ایی رایانهها. نظارت بر استقرار سیستم10

های فنی و ها مطابق با تقشهتجهیزات جانبی آن

 های مربوطاستاندارد

 ربطهای لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش11

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

های در یکی از رشته کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

 :تحصیلی

 ،مدیریت فناوری اطلاعات ،های کامپیوتریمعماری سیستم

ها(، مهندسی فناوری گرایشمدیریت فناوری اطلاعات )همه 

 ،مهندسی فناوری اطلاعات ،ها(گرایش( )همه ITاطلاعات )

ها(، مهندسی گرایشمهندسی فناوری اطلاعات )همه 

مهندسی فناوری اطلاعات و  ،فناوری اطلاعات و امنیت

 ،ها(گرایشامپیوتر )همه علوم ک ،مدیریت علوم کامپیوتر

مهندسی کامپیوتر  ،وتریمعماری کامپ ،وتریمهندسی کامپ

مدیریت  (،های کامپیوتریمعماری سیستم /)بیوانفورماتیک

 ،فناوری اطلاعات سلامت ی،فناوری اطلاعات، پزشک

 مهندسی فناوری اطلاعات پزشکی

 :های تحصیلیدر یکی از رشته کارشناسییا گواهینامه و 

 ی،وتریهای کامپمعماری سیستم ،افزار کامپیوترسخت

های مهندسی فناوری سیستم ،مهندسی فناوری اطلاعات

مهندسی کامپیوتر  ،مهندسی کامپیوتر ،افزاری رایانهسخت

مهندسی تکنولوژی  ،افزارسخت -ها(، کامپیوترگرایش)همه 

های مهندسی تکنولوژی سیستم ،وتریافزار کامپسخت

فناوری  ،وتریکارشناسی تکنولوژی کامپ ،رایانهافزاری سخت

 ،مهندسی تکنولوژی فناوری اطلاعات ،اطلاعات و ارتباطات

 ،ها(گرایشمهندسی تکنولوژی فناوری اطلاعات )همه 

خدمات رایانه در  -مهندسی تکنولوژی فناوری اطلاعات

فناوری  -مهندسی تکنولوژی فناوری اطلاعات ،شهرداری

مهندسی  ،افزار کامپیوترتکنولوژی سختمهندسی  ،اطلاعات

 تجارت –افزاری فناوری اطلاعاتهای سختفناوری سیستم

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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کنولوژی ارتباطات و فناوری اطلاعات ت مهندسی الکترونیک،

ICT ، مهندسی تکنولوژی ارتباطات و فناوری اطلاعاتICT 

 ها(گرایش)همه 

 هامهارت -2

 هاهانیافزاری رااندازی سختتوانایی راه -

های و شناسایی نقاط قوت و ضعف توانایی ارزیابی سیستم -

 هاآن

افزاری جزئی در حوزه توانایی انجام تعمیرات سخت -

 فناوری اطلاعات

 های آموزشیدوره -3

 یاانهیها و تجهیزات راآشنایی با جدیدترین سیستم -

 یاانهیهای راافزارعیب یابی سخت -

 ری اطلاعاتهای فناومدیریت پروژه -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

 ،داریامانت ،صبر و حوصله ی،تمرکز فکر ی،نیزبینظر، ردقت

 جوییمشارکت

 کاردان فن آوری اطلاعات :عنوان شغل

 :تعریف

ها هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده فعالیت

های دار انجام امور اجرایی و عملیاتی مرتبط با سیستمعهده

افزاری در حوزه فناوری اطلاعات دستگاه نرمافزاری و سخت

 باشندیاجرایی متبوع م

 :هامسئولیتاهم وظایف و 

های مورد نیاز کاربران دستگاه اندازی نرم افزانصب و راه. 1

 هاو رفع عیب و اشکالات احتمالی آن

 افزاریو امکانات جانبی سخت هاانهیاندازی رانصب و راه .2

 های تعیین شدهبرای کاربران دستگاه مطابق با استاندار

های افزاری و شبکنرمهای تجهیزات . کنترل و ارزیابی دور3

 ها زیر نظر کارشناساندستگاه از نظر نحوه عملکرد آن

زیر نظر  هادستگاه. تهیه و تنظیم برنامه بازدید نوبتی از 4

 کارشناسان دستگاه

 هاانهیواقص و اشکالات موجود در رابررسی و شناسایی ن. 5

 ی جانبیهادستگاهو 

های و ارزیابی حسن عملکرد قطعات سیستم. بررسی 6

های افزارها و ابزارنرمافزاری دستگاه با استفاده از سخت

 مرتبط

بر اساس  ایو قطعات رایانه هادستگاهتعمیر و تعویض . 7

 های تعیین شدهاولویت

های محیطی مرتبط با حوزه استاندارد. کنترل شرایط و 8

 های دستگاهفناوری اطلاعات نظیر برق و حرارت در واحد

آوری انجام اقدامات لازم به منظور جابجایی و جمع .9

ها مطابق با و تجهیزات جانبی آن ایهای رایانهسیستم

 های فنینقشه

 ربطهای لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش10

 :حرازشرایط ا

 معلومات و تحصیلات -1

های در یکی از رشته کارشناسیدارا بودن گواهینامه 

 تحصیلی:

 ،های کامپیوتریمعماری سیستم ،افزار کامپیوترسخت

های مهندسی فناوری سیستم ،مهندسی فناوری اطلاعات

مهندسی کامپیوتر  ،مهندسی کامپیوتر ،افزاری رایانهسخت

مهندسی تکنولوژی  ،افزارسخت -رها(، کامپیوتگرایش)همه 

های مهندسی تکنولوژی سیستم ،وتریافزار کامپسخت

فناوری  ،وتریکارشناسی تکنولوژی کامپ ،افزاری رایانهسخت

 ،مهندسی تکنولوژی فناوری اطلاعات ،اطلاعات و ارتباطات

 ،ها(گرایشمهندسی تکنولوژی فناوری اطلاعات )همه 

خدمات رایانه در  -لاعات مهندسی تکنولوژی فناوری اط

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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فناوری  -مهندسی تکنولوژی فناوری اطلاعات  ،شهرداری

مهندسی  ،افزار کامپیوترمهندسی تکنولوژی سخت ،اطلاعات

تجارت  -افزاری فناوری اطلاعاتهای سختفناوری سیستم

مهندسی تکنولوژی ارتباطات و فناوری اطلاعات  ،الکترونیک

ICT، ت و فناوری اطلاعات مهندسی تکنولوژی ارتباطاICT 

 ها(گرایش)همه 

 :های تحصیلیدر یکی از رشته کاردانیو یا گواهینامه 

 ،ها(، کاربرد کامپیوترگرایشکامپیوتر )همه  ،کامپیوتر

 ،افزار کامپیوترتعمیرات سخت ،افزار کامپیوترنرم -کامپیوتر

نی کاردانی ف ،افزار کامپیوترنرم ،افزار کامپیوترسخت

برنامه سازی  -افزارنرمکاردانی فنی  ،های کامپیوتریشبکه

 کامپیوتری،ی هاسیستم -کاردانی فنی کامپیوتر ،کامپیوتری

های اینترنت و شبکه -اردانی فنی فناوری اطلاعاتک

 ،فناوری اطلاعات و ارتباطات ،گسترده فناوری اطلاعات

در  ایفناوری اطلاعات و ارتباطات گرایش خدمات رایانه

کاردانی فنی  ،(ICTارتباطات و فناوری اطلاعات ) ،شهرداری

کاردانی فنی  ،( روستائیICTفناوری اطلاعات و ارتباطات )

فناوری اطلاعات و ارتباطات روستائی، کاردانی فنی فناوری 

کاردانی فنی ارتباطات  ،خدمات الکترونیکی شهر -اطلاعات

 -فناوری اطلاعاتکاردانی فنی  ،(ICTو فناوری اطلاعات )

 رسانه

 :هامهارت -2

ها و امکانات جانبی اندازی رایانهتوانایی نصب و راه -

 افزاریسخت

و قطعات  هادستگاهتوانایی عیب یابی، تعمیر و تعویض  -

 یاانهیرا

 توانایی برقراری ارتباط مؤثر -

 های آموزشیدوره -3

 UPSآشنایی با منابع تغذیه و  -

 افزار و شبکهتآشنایی با سخ -

 یاانهیهای راآشنایی با فنون نگهداری صحیح سیستم -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

 ،داریامانت ،صبر و حوصله ی،تمرکز فکر ،نظر، ریزبینیدقت

 جوییمشارکت

 کارشناس فرهنگی و هنری :عنوان شغل

 تعریف:

ها هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده فعالیت

ریزی اقدام و نظارت در زمینه تبیین برنامه ،دار مطالعهعهده

اسلامی،  -ترویج و ارتقاء اصول و مبانی فرهنگ ایرانی

توسعه  ،شناسی و بهبود مستمر فرهنگ سازمانیآسیب

تدوین پیوست فرهنگی برای  ،های هنری مورد نیازفعالیت

مجامع  های کلان دستگاه اجرایی و تشکیل،ها و برنامهطرح

های فرهنگی و هنری در دستگاه اجرایی شوراها و کانون

حسب پست مورد تصدی  تواندیباشند این شغل ممتبوع می

 . باشدمیمتضمن سطوح مدیریتی نیز 

 :هامسئولیتاهم وظایف و 

ریزی و اقدام در زمینه تبیین توسعه و برنامه ،، مطالعه1

ثبت فرهنگی و مذهبی های مها و هنجارارزش ،بهبود باورها

 در دستگاه

های فرهنگ سازمانی شناسایی نیازها مسائل و آسیب .2

 هاریزی و اقدام برای اصلاح و بهبود آنبرنامهموجود و 

ها و نقاط قوت فرهنگ سازمانی دستگاه ت. شناسایی فرص3

برداری مناسب از و انجام اقدامات لازم برای تقویت و بهره

 هاآن

امات، اقتضائات و نتایج فرهنگی مرتبط با الز. بررسی 4

های کلان دستگاه و تدوین پیوست فرهنگی ها و برنامهطرح

 هالازم برای آن

ها و ریزی برای برگزاری انواع مراسم جشنوارهبرنامه .5

 های فرهنگی و هنری در دستگاهنمایشگاه

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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. انجام امور مرتبط با برقراری تعاملات فرهنگی مؤثر میان 6

ربط و سایر نهادها و مجامع فرهنگی دستگاه اجرایی ذی

 حسب نیاز

های انجام امور مرتبط با تشکیل مجامع ستادها و شورا. 7

فرهنگی و هنری مانند( کمیته عفاف و حجاب شورای امر 

آن در دستگاه و اجرای  به معروف و نهی از منکر و نظایر

 هامصوبات آن

ین امکانات و تجهیزات انجام اقدامات لازم برای تأم. 8

 فرهنگی و هنری لازم در دستگاه

ها و بررسی و برآورد بودجه مورد نیاز برای اجرای طرح. 9

های فرهنگی و هنری دستگاه و اعلام آن به مراجع برنامه

 ربطذی

ها برنامه هاتیبررسی و ارزیابی میزان کارآمدی فعال. 10

اقدامات لازم  های فرهنگی دستگاه و انجاممجامع و پیوست

 هابرای افزایش اثربخشی و کارایی آن

های هنری ریزی و اقدام برای رشد و ترویج فعالیتبرنامه. 11

های فرهنگی مورد نظر در لازم برای تحقق اهداف و برنامه

 دستگاه

های هنری . نظارت بر وضعیت فرهنگ سازمانی و فعالیت12

 هادستگاه و ارزیابی مستمر تغییرات آن

 ربطهای لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش13

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

 :های تحصیلیدر یکی از رشته کارشناسی ارشدگواهینامه 

امور فرهنگی  ،مطالعات فرهنگی ،مدیریت راهبردی فرهنگ

ها(، مطالعات فرهنگی و رسانه علوم اجتماعی گرایش)همه 

 ،شناسیمردم ،دانش اجتماعی مسلمین، (مطالعات فرهنگی)

 (،زن و خانواده)مطالعات زنان  ،مطالعات جوانان

 ی،شناسی انقلاب، اسلامجامعه ،شناسی فرهنگجامعه

توسعه و تبلیغ فرهنگ دینی  ،شناسی دفاع مقدسجامعه

معارف اسلامی  ،معارف اسلامی و تبلیغ (،مدیریت فرهنگی)

تبلیغ و ارتباطات  ،باطاتتبلیغ و ارت ،و فرهنگ و ارتباطات

تبلیغات )ارتباطات اجتماعی  ی،ارتباطات فرهنگ ،فرهنگی

مطالعات اوقات فراغت  ی،علوم ارتباطات اجتماع ی(،فرهنگ

آداب و  ،فرهنگ مردم)ایران شناسی  (،فرهنگ و تمدن)

( دروس 3گواهینامه سطح ) (،رسوم و میراث فرهنگی

 حوزوی

 :های تحصیلیاز رشته در یکی کارشناسیو یا گواهینامه 

امور  ،مدیریت فرهنگی هنری ،مدیریت امور فرهنگی

جغرافیای فرهنگی  ی،فرهنگ و معارف اسلام ی،فرهنگ

معارف اسلامی و  ،زبان شناسی ،فرهنگی( ریزیبرنامه)

 ،معارف اسلامی و مطالعات اجتماعی ،جغرافیای فرهنگی

 (،طاتمطالعات اجتماعی/ تبلیغ و ارتبا)معارف اسلامی 

معارف اسلامی و مطالعات زنان، معارف اسلامی و 

مدیریت  ،مطالعات خانواده ،شناسیجامعه ،شناسیجامعه

علوم  (،شناسیجامعه)علوم اسلامی  ،فرهنگی()تبلیغات 

علوم اجتماعی  ،علوم اجتماعی ،ارتباطات اجتماعی

 ی(،ریزی اجتماعبرنامهشناسی/ ارتباطات اجتماعی/ مردم)

علوم و معارف دفاع مقدس، کارشناسی  ،اسیشنمردم

 ،ریزی فرهنگیبرنامه -ای مدیریت امور فرهنگیحرفه

 ی،ارزیابی فرهنگ -ای مدیریت امور فرهنگیحرفهکارشناسی 

ریزی برنامه -ای مدیریت امور فرهنگیحرفهکارشناسی 

ای مدیریت حرفهکارشناسی  ،های قرآنی و مذهبیفعالیت

کارشناسی  ،هاها و جشنوارهامور همایش -امور فرهنگی

و ارتباطات  دیپلماسی -ای مدیریت امور فرهنگیحرفه

ای مدیریت امور فرهنگی ورزشی، حرفهکارشناسی  ،فرهنگی

کارشناسی  ی،ای مدیریت تبلیغات، فرهنگحرفهکارشناسی 

ای تکنولوژی حرفه، کارشناسی یای مدیریت امور هنرحرفه

 ی،پژوهی صنایع فرهنگآینده ،هنگی و هنریهای فرآموزش

 ( دروس حوزوی2گواهینامه سطح )

 هامهارت -2

 توانایی درک و تحلیل مسائل فرهنگی و هنری -

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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 توانایی تعامل و برقراری ارتباط مؤثر -

 های فرهنگی و هنریتوانایی بکارگیری ابزار -

 های آموزشیدوره -3

 ریزی فرهنگیبرنامهاصول  -

 های بهبود آنگ سازمانی و راهکارفرهن -

 آشنایی با مبانی هنر اسلامی ایرانی -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

 ،پذیریسازگاری و انعطاف ،صبر و حوصله ،جوییمشارکت

 برون گرایی ،خلاقیت و ابتکار ،نظردقت

کارشناس آموزش و بهسازی منابع  :عنوان شغل

 انسانی

 تعریف:

ها هایی است که متصدیان آننده فعالیتاین شغل دربرگیر

اقدام و نظارت در زمینه آموزش و  ،ریزیبرنامهدار عهده

بهسازی منابع انسانی دستگاه اجرایی متبوع به منظور بهبود 

. این باشندیهای آنان مها و توانمندیعملکرد و رشد قابلیت

حسب پست مورد تصدی متضمن سطوح  تواندیشغل م

 یز باشد. مدیریتی ن

 :هامسئولیتاهم وظایف و 

های آموزشی تدوین و بازنگری اهداف و استراتژی .1

کارکنان دستگاه در راستای توانمندسازی و بهبود عملکرد 

 آنان.

نیازسنجی آموزشی کارمندان دستگاه با توجه به دانش و . 2

 های مورد نیاز برای انجام وظایف محولهمهارت

ش سالانه کارمندان بر اساس نیازها، ریزی آموزبرنامه. 3

 های آموزشی دستگاهو اولویت هاسیاستاهداف 

های آموزشی کارمندان و تدوین محتوای طراحی دوره. 4

ها متناسب با شغل و پست مورد تصدی با آموزشی آن

 ربطهمکاری سایر مراجع ذی

مورد نیاز برای های نهیبررسی و برآورد امکانات و هز .5

 ربطکارمندان دستگاه و اعلام آن به مراجع ذی آموزش

روزرسانی شناسنامه آموزشی کارمندان بر تنظیم و به. 6

های گذرانده شده و مورد نیاز و صدور اساس دوره

 مربوطههای نامهیگواه

های آموزشی ارزیابی و سنجش میزان اثربخشی برنامه. 7

 هاد آنهای مناسب برای بهبواجرا شده و ارائه راهکار

بررسی و شناسایی مدرسان و مؤسسات آموزشی برگزار . 8

ترین های آموزشی مورد نیاز و انتخاب مناسبکننده دوره

 گزینه با توجه به اقتضائات موجود

های روزرسانی بانکانجام اقدامات لازم برای استقرار و به .9

های مجازی مرتبط با امور آموزش اطلاعاتی و شبکه

 کارمندان

های آموزشی مصوب و . نظارت بر حسن اجرای برنامه10

 نحوه عملکرد مدرسان و مؤسسات آموزشی طرف قرارداد

 ربطهای لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش11

 شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

 :های تحصیلیدر یکی از رشته کارشناسی ارشدگواهینامه 

مدیریت  ی،مدیریت آموزش ی،آموزش و بهسازی منابع انسان

ریزی برنامه ی،ریزی آموزشبرنامه ی،ریزی آموزش عالبرنامهو 

 ی،تکنولوژی آموزش ،درسی و ریزی آموزشیبرنامهدرسی، 

 ،آموزش بزرگسالان ،ارزشیابی آموزشی ی،تحقیقات آموزش

تکنولوژی آموزشی/  /ریزی آموزشیبرنامه)علوم تربیتی 

 ی،ریزی آموزشبرنامه -ها(، علوم تربیتیتعلیم و تربیت ارزش

ریزی برنامه -علوم تربیتی ی،تکنولوژی آموزش -علوم تربیتی

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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آموزش بزرگسالان، مدیریت دولتی  -علوم تربیتی ،درسی

مدیریت نیروی انسانی/ توسعه منابع انسانی/ مدیریت منابع )

آموزش  ،آموزش پزشکی ،آموزش بهداشت (،انسانی

آموزش  -مهندسی کشاورزی ،کشاورزی آموزش ،پرستاری

 ی،ترویج و آموزش کشاورز -مهندسی کشاورزی ی،کشاورز

 ر،ترویج و آموزش کشاورزی پایدا ،ترویج و آموزش کشاورزی

آموزش کشاورزی  /ترویج کشاورزی پایدار و منابع طبیعی

آموزش محیط زیست، آموزش  (،پایدار و محیط زیست

 مهندسی

 های تحصیلی:در یکی از رشته یکارشناسو یا گواهینامه 

 /ریزی آموزشیبرنامهمدیریت و )علوم تربیتی  ،علوم تربیتی

 ی،مدیریت دولت ،آموزش بزرگسالان (،تکنولوژی آموزشی

معارف اسلامی  ،ریزی آموزشیبرنامهمدیریت  -علوم تربیتی

آمار  (،آموزش بزرگسالان)راهنمای آموزشی  ،و علوم تربیتی

ترویج و آموزش  -مهندسی کشاورزی ،و سنجش آموزشی

ترویج و آموزش کشاورزی  -مهندسی کشاورزی ،کشاورزی

 ،ترویج و آموزش کشاورزی پایدار (،آموزش کشاورزی)

ای حرفهای آموزش بزرگسالان، کارشناسی حرفهکارشناسی 

 های فرهنگی و هنریتکنولوژی آموزش

 هامهارت -2

 های آموزشیهتوانایی نیازسنجی و طراحی برنام -

های توانایی ارزشیابی و سنجش میزان اثربخشی برنامه -

 آموزشی

های آموزشی کارآمد و توانایی تحلیل و انتخاب راهبرد -

 اثربخش

 های آموزشیدوره -3

 های آموزش و توسعه منابع انسانیمفاهیم و مدل -

 آشنایی با نظام ضوابط و مقررات آموزش کارکنان دولت -

 های نوین آموزشیهای و فناوریی با نظامآشنای -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

 ،صبر و حوصله ،ریزبینی ،نظردقت ،تفکر تحلیلی و استنباطی

 جوییمشارکت

 کارشناس امور پژوهشی :عنوان شغل

 تعریف:

ها هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده فعالیت

اقدام و نظارت در زمینه اهداف  ،یزیربرنامه ،دار مطالعهعهده

های تحقیقاتی و نشریات پروژهو  هاو مسائل پژوهشی طرح

باشند این شغل علمی و تخصصی دستگاه اجرایی متبوع می

حسب پست مورد تصدی متضمن سطوح مدیریتی  تواندیم

 .باشدمی نیز

 :هامسئولیتاهم وظایف و 

های پژوهشی عملو دستورال هاسیاست. تدوین، اهداف 1

ها و اسناد بالادستی و دستگاه بر اساس مأموریت

 ربطهای ذیاستاندارد

ریزی و اقدام در زمینه شناسایی مسائل برنامهمطالعه . 2

های پژوهشی مبتلابه نیاز سنجی تحقیقاتی و تعیین اولویت

 دستگاه

های پژوهشی لازم برای دستیابی ها و طرحتدوین برنامه. 3

های پژوهشی ف مربوط و برطرف نمودن مسائل و نیازبه اهدا

 دستگاه

های ها و پروژه. ارزیابی و اعلام نظر در خصوص طرح4

های تحقیقاتی پیشنهادی از نظر تناسب با اهداف و اولویت

پژوهشی دستگاه هزینه اجراء کیفیت پیشنهاد ارائه شده و 

 نظایر آن

لام اطلاعاتی مرتبط ها و اقآوری و اعتبار سنجی دادهجمع. 5

 های پژوهشی مصوب دستگاه از طرق گوناگونبا برنامه

ها و بندی و تحلیل اطلاعات معتبر در زمینه طرح. طبقه6

 ها های پژوهشی دستگاه و استخراج نتایج آنبرنامه

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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وری منابع پژوهشی و ریزی و اقدام برای ارتقاء بهرهبرنامه. 7

 های مربوطوهشحمایت از حقوق مادی و معنوی پژ

ریزی اقدام و نظارت در زمینه تدوین و انتشار برنامه. 8

 نشریات تخصصی دستگاه

های پژوهشی . انجام امور مرتبط با توسعه زیرساخت9

دستگاه اعم از تأمین منابع انسانی ماهر و متخصص منابع 

 مالی اطلاعاتی و تجهیزات پژوهشی مورد نیاز

های پژوهشی توسعه همکاری . انجام اقدامات لازم برای10

 ربطهای علمی و تخصصی ذیبا نهاد

بررسی و اعلام نظر در خصوص صلاحیت مجریان  .11

 های پژوهشی دستگاهها و پروژهطرح

های همکاری پژوهشی نامهنویس تفاهم. تدوین پیش12

دستگاه با سایر مراجع حقیقی و حقوقی و پیگیری انجام 

 مراحل قانونی لازم

برداری از نتایج های اجرا و بهرهدوین فرآیندت. 13

های انجام شده و ارزیابی میزان عملیاتی شدن نتایج پژوهش

 های پژوهشی دستگاهها و طرحبرنامه

ها روزرسانی سامانه. انجام اقدامات لازم برای استقرار و به14

 های اطلاعاتی مرتبط با امور پژوهشی دستگاهو بانک

های ها و طرحبر نحوه اجرای برنامه. نظارت مستمر 15

ربط در مورد پژوهشی دستگاه ارائه بازخورد به مراجع ذی

 اصلاحات مورد نیاز  ها و تدوینکمیت و کیفیت پیشرفت آن

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

 :های تحصیلیدر یکی از رشته دکتراگواهینامه 

گذاری سیاست ،هیپژوها(، آیندهگرایشپژوهی )همه آینده

ها(، فلسفه گرایشفلسفه علم و فناوری )همه  ،علم و فناوری

 علم

های تحصیلی مندرج در شرایط احراز مشاغل و رشته

 اختصاصی دستگاه اجرایی در مقطع دکترا

های در یکی از رشته کارشناسی ارشدیا گواهینامه 

 تحصیلی:

 ،عیپژوهش علوم اجتما ،گذاری علم و فناوریسیاست

 ،هاعلم داده ،فلسفه علم ،سنجیعلم ی،تحقیقات آموزش

 پژوهی(آینده)مهندسی صنایع  ،پژوهیمهندسی آینده

های تحصیلی مندرج در شرایط احراز مشاغل و رشته

 اختصاصی دستگاه اجرایی در مقطع کارشناسی ارشد

 هامهارت -2

 توانایی شناسایی و تبیین مسائل پژوهشی -

 های تحقیقاتیی و اجرای پروژهتوانایی طراح -

 های پژوهشی و آماریافزارنرمتوانایی بکارگیری  -

 های آموزشیدوره -3

 های تخصصی عملکرد دستگاهآشنایی با حوزه -

 ی تحقیقهاروشآشنایی با انواع  -

 هاآشنایی با فنون اعتبار سنجی داده -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

 ،صبر و حوصله ی،نیزبینظر، ردقت ،استنباطی تفکر تحلیلی و

 جوییمشارکت ،پشتکار ی،خلاقیت و ابتکار، کنجکاو

 کارشناس آمار :عنوان شغل

 تعریف:

ها هایی است که متصدیان آناین شغل در برگیرنده فعالیت

بندی، روزرسانی، طبقهبه ی،سنجآوری، صحتدار جمععهده

مناسب آمار و اطلاعات  تحلیل، تفسیر و نگهداری ،صیتلخ

ها به مراجع مورد نیاز دستگاه اجرایی متبوع و ارائه آن

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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حسب پست مورد  تواندیاین شغل م باشندیصلاح مذی

 تصدی متضمن سطوح مدیریتی نیز باشد.

 :هامسئولیتاهم وظایف و 

های آماری دستگاه ریزی و اقدام برای شناسایی نیازبرنامه. 1

 ربطهای عملکردی ذیون آن در حوزههای گوناگو واحد

ها بررسی جدیدترین فنون آماری و تدوین شاخص .2

های های آماری مناسب برای تأمین نیازو ابزار هاروش

 اطلاعاتی دستگاه

های های آماری مورد نیاز و مرتبط با حوزهآوری داده. جمع3

های اطلاعاتی ها در سامانهعملکردی دستگاه و ثبت آن

 ربطیذ

آوری شده های آماری جمعارزیابی و کنترل تطبیقی داده .4

ها و حصول اطمینان از صحت و اصلاح ایرادات احتمالی آن

 دقت اطلاعات حاصله

بندی تلخیص و انجام اقدامات لازم برای طبقه .5

های آماری متناسب با نوع و حجم روزرسانی مستمر دادهبه

 اهاطلاعات آماری مورد نیاز دستگ

ها و اطلاعات آماری بررسی تغییرات . تجزیه و تحلیل داده6

 ها و تفسیر دقیق نتایج حاصل از آنو روند آن

های اطلاعاتی همکاری و مشارکت در زمینه ایجاد بانک. 7

های اطلاعاتی مورد نیاز مناسب برای ثبت و نگهداری آمار

 دستگاه

ها و اطلاعات آوری ثبت و تحلیل دادهنظارت بر نحوه جمع. 8

ربط و انطباق با های ذیآماری از نظر دقت و اعتبار فرایند

 های دستگاهنیاز

های آماری به صورت تدوین جداول نمودارها و گزارش .9

 صلاحها به مراجع ذیهای و موردی و ارائه بهنگام آندور

 شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

های در یکی از رشتهدارا بودن گواهینامه کارشناسی ارشد 

 :تحصیلی

آمار  ،آمار زیستی ،آمار اقتصادی ،آمار اجتماعی و اقتصادی

ریاضی  ،آنالیز عددی (،مالی ریاضی)ریاضی کاربردی  ،ریاضی

ها رسمی، علم داده ریاضیات مالی/ آنالیز(، آمار بیمه، آمار)

 سنجی، ریاضی محض )آنالیز(بیم

 :های تحصیلیز رشتهو یا گواهینامه کارشناسی در یکی ا

ریاضیات و  ،آمار و سنجش آموزشی ،آمار و کاربردها ،آمار

 کاربردها

 هامهارت -2

 توانایی انجام محاسبات آماری گوناگون -

 های تخصصی آمارافزارنرمتوانایی بکارگیری  -

 توانایی تحلیل و تفسیر نتایج حاصل از اطلاعات آماری -

 های آموزشیدوره -3

 های اطلاعاتی دستگاه متبوعیی با سامانهشناآ -

های ها و نماگرجدیدترین فنون طراحی و تدوین شاخص -

 آماری

 های اصلی عملکرد دستگاه اجرایی متبوعآشنایی با فرایند -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

صبر  ،نظردقت یی،مشارکت، جو ،تفکر تحلیلی و استنباطی

 داریامانت ،و حوصله

 کارشناس ایمنی و مدیریت بحران :وان شغلعن

 تعریف:

ها هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده فعالیت

اقدام و نظارت در زمینه تأمین سلامت  ،ریزیبرنامهدار عهده

 ،و ایمنی کارمندان در محیط کار همچنین پیشگیری

ی های احتمالمواجهه و مقابله با حوادث غیر مترقبه و بحران

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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حسب  تواندیباشند این شغل مدر دستگاه اجرایی متبوع می

 پست مورد تصدی متضمن سطوح مدیریتی نیز باشد.

 :هامسئولیتاهم وظایف و 

ریزی و اقدام برای شناسایی مخاطرات و عوامل برنامه. 1

های احتمالی زیان آور محیط کار و نیز حوادث و بحران

 هامقابله با آنهای پیشگیری و دستگاه و راهکار

ها و ضوابط لازم برای دستورالعمل ،. تدوین استانداردها2

رعایت اصول ایمنی و بهداشتی در محیط کار و پیشگیری و 

 ها در دستگاه،مقابله با حوادث و بحران

ریزی و اقدام برای پیشگیری از بروز انواع برنامه. 3

ا در ههای شغلی حوادث و سوانح غیر مترقبه و بحرانآسیب

 دستگاه

ریزی و اقدام برای ایمن سازی محیط کار و مقابله برنامه. 4

 های احتمالیبهنگام با حوادث و بحران

ریزی و اقدام برای فراهم نمودن تمهیدات و برنامه .5

های نامطلوب های لازم جهت کاهش اثرات و پیامدآمادگی

ها در ها و جبران خسارات ناشی از آنحوادث و بحران

تجهیزات  ،تسهیلات حمایتی ،هانظیر انواع بیمه)دستگاه 

 (سوانح و مواردی از این قبیلهای تهیکم بینیپیش ،لازم

رسانی . انجام اقدامات لازم برای فرهنگ سازی، اطلاع6

آشناسازی و توجیه کارمندان نسبت به رعایت مقررات 

 های حفاظتیبهداشتی و حفاظتی، چگونگی استفاده از ابزار

 هانو ایمنی و نحوه اقدام در زمان مواجهه با حوادث یا بحرا

های ناشی از کار ثبت آمار و اطلاعات مرتبط با آسیب .7

 های احتمالی دستگاهحوادث و سوانح کاری و بحران

ها و حوادث . تجزیه و تحلیل اطلاعات مربوط به آسیب8

ند ها در دستگاه بررسی علل احتمالی و روکاری و بحران

 هاتغییرات آن

. نظارت و کنترل مستمر بر کمیت و کیفیت تجهیزات و 9

های ایمنی دستگاه و انجام اقدامات لازم برای سیستم

روزرسانی برطرف نمودن نواقص و مشکلات احتمالی و به

 هاآن

های ایمنی . نظارت مستمر بر رعایت ضوابط و استاندارد10

 و بهداشتی توسط کارمندان دستگاه

 ربطهای لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش11

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

های در یکی از رشته کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

 :تحصیلی

مدیریت سلامت  ،مدیریت نظارت و بازرسی ،مدیریت بحران

ایمنی بهداشت و محیط  ،(HSEایمنی و محیط زیست )

بهداشت  ،بهداشت و محیط زیست مهندسی ایمنی ،زیست

پدافند غیر عامل  ،ایحرفهمهندسی بهداشت  ،ایحرفه

ای ارشد حرفهکارشناسی  (،های دفاعیسازه /طراحی)

ای حرفهکارشناسی  ،بهداشت روانی و اجتماعی در بحران

کارشناسی  ،های اطلاعات مدیریت سوانحارشد سیستم

کارشناسی  ،ت زلزلهای ارشد پیشگیری و کاهش اثراحرفه

کارشناسی  ،ای ارشد مدیریت لجستیک در حوادثحرفه

 ی،نشانی شهرای ارشد مدیریت ایمنی و آتشحرفه

 های اجتماعیای ارشد مداخله در بحرانحرفهکارشناسی 

 :های تحصیلیدر یکی از رشته کارشناسیو یا گواهینامه 

 ،ایحرفهبهداشت  ،ای و ایمنی کارحرفهمهندسی بهداشت 

کارشناسی  )سوانح غیرطبیعی(، مدیریت امداد در سوانح

ای حرفهکارشناسی  ،ای مدیریت بحران در اماکنحرفه

کارشناسی  ،(HSEایمنی سلامت و محیط زیست و صنایع )

کارشناسی  ،ای حفاظت و پیشگیری از حریق و حوادثحرفه

 ،ثای مدیریت و فرماندهی عملیات در حریق و حوادحرفه

 ،ای مدیریت امداد سوانح غیرطبیعیحرفهکارشناسی 

 کارشناسی ،ای آماد و پشتیبانی در سوانححرفهکارشناسی 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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ای حرفهکارشناسی  ،ای ایمنی و حفاظت سازمانیحرفه

 پدافند غیرعامل

 هامهارت -2

 گیری اقتضائی و بهنگامتوانایی تصمیم -

 توانایی انجام کار تیمی و گروهی -

 ایی بکارگیری تجهیزات ایمنیتوان -

 های آموزشیدوره -3

 ی مدیریت بحرانهاروشمبانی و  -

 سازی محیط کارو تجهیزات ایمن هاروشجدیدترین  -

 های دولتیهای ایمنی در سازماناصول و استاندارد -

 :های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

 ،صبر و حوصله ،نظردقت یی،مشارکت، جو ،تمرکز فکری

 خطرپذیری ،سرعت عمل ،لاقیت و ابتکارخ

 برداریکارشناس نقشه :عنوان شغل

 تعریف:

هایی است که متصدیان آن این شغل در برگیرنده فعالیت

های ریزی و اقدام در زمینهبرنامه ،دار مطالعهعهده

تولید و آماده سازی اطلاعات مکانی و  ،هیبرداری، تهنقشه

های دستگاه چارچوب ماموریت ها درتوصیفی و نظارت بر آن

حسب پست  تواندیاین شغل م .باشندیاجرایی متبوع م

 مورد تصدی متضمن سطوح مدیریتی نیز باشد.

 :هامسئولیتاهم وظایف و 

های نوین و ابزار هاروشو بررسی در خصوص  . مطالعه1

 هاگیری از آنهای بهرهبرداری و راهکارنقشه

مورد نیاز دستگاه با  اجرایی های. تدوین دستورالعمل2

 ربطهای فنی مراجع ذیرعایت استانداردها و دستورالعمل

ها و تاسیسات دستگاه متبوع و برداری از موقعیتنقشه .3

ها با فتوگرامتری برد کوتاه و لیزر اسکن مستندسازی آن

 مرتبط زمینی و ثبت اطلاعات مکانی و توصیفی

یستم اطلاعات مکانی سیستم . انجام امور مرتبط با ایجاد س4

های مکانی و سیستم اطلاعات، املاک زیر ساخت داده

های مکان مینا دستگاه خدمات رسانی بر مبنای سیستم

 ربطمتبوع با هماهنگی مراجع ذی

. استخراج و تفسیر اطلاعات کمی و کیفی تصاویر هوائی و 5

های سنجش از دور به منظور تهیه محصولات مختلف داده

 بیل مدل ارتفاعی رقومی و ارتوفتواز ق

های داده توپوگرافی . تهیه و تولید نقشه و استقرار پایگاه6

 ربطتعیین حدود پوشش زمین و وضع کاربری دستگاه ذی

های نقاط کنترل مسطحاتی . طراحی ایجاد و توسعه شبکه7

ی مختلف برای فعالیت هاروشارتفاعی و سه بعدی به 

 گی مراجع مرتبطدستگاه متبوع با هماهن

های های معابر و تاسیسات شهری با باندتهیه نقشه. 8

پروفیل طولی و عرضی مسیر موجود  لیمختلف پلان، پروف

 یابیریو زمین طبیعی و محاسبه حجم عملیات خاکی، مس

سازی مسیر و های مسیر طراحی و پیادهتهیه نقشه

 برداری زیر زمینی مرتبط با وظایف دستگاهنقشه

ها و تاسیسات عیین موقعیت دو بعدی و سه بعدی مکانت .9

 ی مرتبطهاروشدستگاه با 

 هاها از روی نقشهسازی طرح. همکاری در پیاده10

سازی محدوده املاک مربوط با . تعریف، تعیین و پیاده11

توجه به اسناد و مدارک حقوقی و قانونی و تعیین حدود در 

ها با و تطبیق نقشه تجمیع و اصلاح محدوده کیامور، تفک

 های هندسیطرح

های مختصاتی . انجام محاسبات مربوط به تبدیل سیستم12

 هامختلف به یکدیگر و طراحی سیستم تصویر برای نقشه

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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های هیدروگرافی طراحی و اجرا مراحل مختلف پروژه .13

 به منظور عمق یابی و تهیه نقشه آبنگاری حسب مورد 

های روز رسانی نقشهح و بهریزی جهت اصلابرنامه. 14

 موجود و قدیمی

 ربطهای لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش15

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

های در یکی از رشته کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

 تحصیلی:

 ی،ها(، ژئودزگرایشبرداری )همه مهندسی نقشه

های اطلاعات سیستم ،سنجش از دور ،فتوگرامتری

 ،فتوگرامتری -برداریمهندسی نقشه ،(GISجغرافیایی )

 -برداری مهندسی نقشه ،ژئودزی -برداریمهندسی نقشه

مهندسی  ،(GISاطلاعات جغرافیایی )ی هاسیستم

 -برداریسنجش از دور، مهندسی عمران نقشه -بردارینقشه

برداری )همه مهندسی عمران نقشه ،سنجش از دور

مهندسی  -عمران، GISمهندسی  -عمران ،ها(رایشگ

 ،سنجش از دور -سنجش از راه دور، مهندسی عمران

مهندسی  ،کاداستر در نظام اطلاعاتی ثبت، املاک

 ی،ژئودز -عمران (،ژئودزی )هیدروگرافی -بردارینقشه

سنجش از دور و سیستم ، ژئودزی -مهندسی عمران

یستم اطلاعات سنجش از دور و س ،اطلاعات جغرافیایی

 ی،سنجش از دور زمین شناخت (،هاگرایشهمه )جغرافیایی 

 (علوم زمین )سنجش از دور زمین شناختی

 :های تحصیلیدر یکی از رشته کارشناسیو یا گواهینامه 

 ،بردارینقشه ،مهندسی تکنولوژی ،برداریمهندسی نقشه

 ،بردارینقشه -مهندسی عمران ،بردارینقشه -عمران

 ،(GISاطلاعاتی جغرافیایی )ی های عمران )سیستممهندس

سنجش از دور و  ،بردارینقشه -مهندسی فناوری عمران

 ، جغرافیا )کارتوگرافی(ییایسیستم اطلاعات جغراف

 هامهارت -2

 های تخصصی مرتبطافزارنرمتوانایی بکارگیری  -

 توانایی بکارگیری تجهیزات تخصصی مرتبط -

 برداریسبات فنی نقشهتوانایی انجام محا -

 های آموزشیدوره -3

 هاآشنایی با مدل سازی و نحوه نمایش آن -

های فنی حوزه آشنائی با استانداردها و دستورالعمل -

 ربطذی

آشنایی با قوانین و مقررات مرتبط با حوزه کاری دستگاه  -

 متبوع

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

 نظر، نوآوری و خلاقیتدقت ،نظم ،تفکر تحلیلی و سیستمی

 هاویژگیسایر  -5

 توانایی جسمی لازم برای انجام وظائف میدانی -

 کارشناس امور ساختمان و تاسیسات :عنوان شغل

 تعریف:

ها هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده فعالیت

اقدام و نظارت در زمینه امور فنی و  ،ریزیبرنامهدار عهده

ی دستگاه اجرایی متبوع و اماکن تحت پوشش به ساختمان

ها و تعمیر و نگهداری ساختمان ،برداریبهره ،نیمنظور تأم

حسب پست مورد  تواندیباشند این شغل متاسیسات می

 تصدی متضمن سطوح مدیریتی نیز باشد.

 :هامسئولیتاهم وظایف و 

یزات برداری از تجهریزی و اقدام برای نصب و بهرهبرنامه. 1

سیستم  ،تهویه ،فاضلاب ،برق، آب)ساختمانی و تاسیسات 

 در دستگاه (گرمایش و سرمایش، مخابرات و نظایر آن

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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ها . انجام اقدامات لازم برای ثبت و نگهداری، سوابق نقشه2

 ها و تاسیسات دستگاهو مشخصات فنی ساختمان

. نظارت بر حسن اجرای ضوابط استانداردها و 3

فنی مرتبط با ساختمان و تاسیسات های دستورالعمل

 دستگاه

ریزی و نظارت در زمینه ارزیابی مستمر وضعیت برنامه. 4

های های دستگاه و توسعه سیستمتأسیسات و ساختمان

 های احتمالیکنترلی برای شناسایی آسیب

های مناسب برای پیشگیری و حل بررسی و ارائه راهکار. 5

وری ابنیه و افزایش بهرهمشکلات ساختمانی و تاسیساتی و 

 تجهیزات دستگاه

ها و تاسیسات نظارت بر تعمیر و نگهداری ساختمان. 6

 دستگاه

ترمیم و  ی، بازسازنیهای، تأمبررسی و برآورد هزینه. 7

 ها و تاسیسات دستگاهنگهداری ساختمان

های ساختمانی و . پیشنهاد مشخصات فنی پروژه8

انتخاب پیمانکاران و  تاسیساتی و مشارکت در شناسایی و

 مربوط مشاوران

های تاسیساتی و ها و پروژه. نظارت بر حسن اجرای طرح9

 هاساختمانی و تحویل موقت و قطعی آن

 ربطهای لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش10

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

های در یکی از رشته کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

 :تحصیلی

 /مهندسی و مدیریت ساخت /مهندسی عمران )سازه

مهندسی  ،ساخت -مهندسی عمران (،مدیریت و ساخت

مهندسی برق )همه  ،مهندسی سازه ،سازه -عمران

ها(، گرایشمخابرات )همه  -ها(، مهندسی برقگرایش

مهندسی و مدیریت  ،فتونیک )مخابرات( ،مهندسی مخابرات

مدیریت  ،مهندسی و مدیریت ساخت ،اتساختارها و تجهیز

مهندسی )مدیریت پروژه  ،هامدیریت ساخته ،پروژه و ساخت

مهندسی مکانیک )جوش/ احتراق/ تحلیل  (،ساخت و احداث

مهندسی صنایع  (،نگهداری و پایش تجهیزات /خرابی

مهندسی فناوری ارشد  ،مدیریت نگهداری و تعمیرات

فناوری ارشد  مهندسی ،های توزیع نیروی برقشبکه

 مدیریت شبکه برق

 :های تحصیلیدر یکی از رشته کارشناسیو یا گواهینامه 

حرارتی و  تاسیسات ،مهندسی تاسیسات حرارتی و برودتی

 (،تاسیسات حرارتی و برودتی)مهندسی مکانیک  ،برودتی

 ،تاسیسات حرارتی و برودتی -مهندسی فناوری مکانیک

مهندسی عمران )همه  ،مهندسی، عمران ،مهندسی مکانیک

آب  -مهندسی عمران ،ها(، مهندسی اجرایی عمرانگرایش

 -مهندسی علمی کاربردی ،آب و فاضلاب -و فاضلاب، عمران

 -مهندسی فناوری عمران (،های آب و فاضلابشبکه)عمران 

آب و فاضلاب،  -مهندسی تکنولوژی عمران ،آب و فاضلاب

 ،انتقال -ابراتمخ (،مخابرات)مهندسی برق  ،مهندسی برق

 -مهندسی تکنولوژی برق ،مهندسی تکنولوژی مخابرات

های شبکه -مهندسی برق ،اجزا دقیق -مهندسی برق ،قدرت

های شبکه)مهندسی علمی کاربردی برق  ،انتقال و توزیع

های انتقال، مهندسی فناوری شبکه (،انتقال و توزیع

وری مهندسی فنا ،های انتقال برقمهندسی فناوری شبکه

 ،مهندسی ساختمان ،های توزیع برق، ساختمانشبکه

 -مهندسی فناوری عمران ،مهندسی تکنولوژی ساختمان

مهندسی  ،مهندسی مدیریت پروژه ،ساختمان سازی

ها(، مهندسی تکنولوژی گرایش)همه  ICTتکنولوژی 

 ،ها(گرایشمهندسی تکنولوژی مخابرات )همه  ی،جوشکار

مهندسی تکنولوژی  ی،یک صنعتمهندسی فناوری الکترون

آب و )مهندسی تکنولوژی عمران  ،عمران آب و فاضلاب

 (فاضلاب

 هامهارت -2

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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های مکانیکی و اندازی تجهیزات و سیستمتوانایی راه -

 الکترونیکی

 توانایی ارزیابی کارکرد و عیب یابی تاسیسات ساختمانی -

 نویسی فنیگزارش -

 های آموزشیدوره -3

های تجهیزات اداری و تاسیسات ا استانداردآشنایی ب -

 ساختمانی

 مدیریت پروژه -

 مدیریت مصرف انرژی -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

 ،جوییمشارکت ،سرعت عمل ،نظردقت ،خطر پذیری

 تعهد کاری ،پذیریمسئولیت

 دستیار ستادی :عنوان شغل

 تعریف:

دیان آن در هایی است که متصاین شغل دربرگیرنده فعالیت

تعامل و همکاری بیواسطه با مدیر مافوق ضمن تحلیل و 

دار راهنمایی و ارائه عهده ،سازیساماندهی فرایند تصمیم

 ،سیاست گذاری ،ریزیبرنامههای تخصصی برای دیدگاه

نظارت و مدیریت عملکرد حوزه فعالیت به منظور ارتقاء 

های ریتسطح اثربخشی و تسهیل در انجام وظایف و مأمو

 .باشندیمحوله به مدیر مربوطه م

 :هامسئولیتاهم وظایف و 

بررسی و ارزیابی اسناد بالادستی، اهداف . مطالعه، 1

اندازها و راهبردها قوانین و مقررات مرتبط با حوزه چشم

 هااجرا و یا اصلاح آن های مناسب برایفعالیت و ارائه راهکار

ای و تطبیقی لازم حرفهو پژوهش ، مطالعه بررسی. 2

پیرامون موضوعات تخصصی مرتبط با حوزه فعالیت و ارائه 

 آن به مقام مافوق

جستجو و ساماندهی اطلاعات مورد نیاز و مرتبط با حوزه . 3

 سازیفعالیت به منظور تسهیل دسترسی و تصمیم

 ریزیبرنامهگذاری و سیاست ،گیریهمکاری در تصمیم. 4

کیفی بر اجرای تصمیمات مدیر  پیگیری و نظارت کمی و .5

های حوزه فعالیت مربوطه و تحقق اهداف و مأموریت

 همکاری در ارزیابی اقدامات تدوین و ارائه گزارشات لازم

های تخصصی و نظام ساز برای . مطالعه و ارائه پیشنهاد6

افزایش کارآیی و اثربخشی تسهیل و تسریع در انجام وظایف 

 مربوطه در حوزه فعالیت

تدوین و استقرار نظام اصلاح فرایندها مدیریت کیفیت و  .7

 های مدیریتی مورد نیازسایر نظام

های شناسایی و تجزیه و تحلیل سیستمی موانع و آسیب. 8

های خلاقانه و عملکردی حوزه فعالیت و پیشنهاد راهکار

 راهبردی

های تبیین تصمیمات تخصصی مقام مافوق برای واحد .9

 ربطذی

های درون راری ارتباطات مؤثر با عوامل و واحد. برق10

های سازمانی و برون سازمانی به منظور ارائه حمایت

 پشتیبانی تخصصی لازم به مقام مافوق

سازی در خصوص موارد خاص گیری و تصمیمتصمیم .11

تفویض شده از سوی مقام مافوق و تنظیم و ارائه گزارشات 

 لازم

ستمر موضوعات و مسائل . همکاری در بررسی و رصد م12

المللی مرتبط با حوزه فعالیت و تخصصی ملی و بین

 هاآن رسانی صحیح، دقیق و به موقعاطلاع

تلاش در جهت استقرار نظام مدیریت عملکرد و پایش  .13

 مقام مافوق تیهای عملکردی حوزه مأمورمستمر شاخص

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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در یکی  کارشناسی ارشدو یا  دکترا دارا بودن گواهینامه

های تحصیلی تخصیص یافته در مشاغل اختصاصی از رشته

مورخ  206/48892مطابق مصوبه شماره )ربط دستگاه ذی

های و برخی از رشته (شورای عالی اداری 1394/04/06

و... با  تحصیلی نظیر مهندسی صنایع، مدیریت، اقتصاد

 ی کشورسازمان اداری و استخدامتشخیص 

 هامهارت -2

 . عمومی:2.1

 توانایی همکاری تعامل و برقراری ارتباط مؤثر با سایرین -

نویسی گزارش لیی تحقیق، تحلهاروشتسلط به فنون و  -

 عمومی و تخصصی()دهی و گزارش

مرتبط با )المللی های رایج بینتسلط کافی به یکی از زبان -

 و آشنایی با فنون ترجمه (حوزه فعالیت

های عمومی و افزارنرمهای نوین و تسلط به فناوری -

 تخصصی مرتبط

 . تخصصی:2.2

درک و تجزیه و تحلیل اهداف و  ،توانایی نظام آفرینی -

 هابندی آنمسائل کلان دستگاه و اولویت

گذاری و بکارگیری مشیخط ،ریزیبرنامهتوانایی  -

 گیریسازی و تصمیمی متنوع تصمیمهاروش

 های آموزشیورهد -3

بدو )ربط آشنایی با فنون راهنمایی و مشاوره در حوزه ذی -

 (خدمت

بدو )های تصمیمگیری و حل مسئله آشنایی با شیوه -

 (خدمت

 (بدو خدمت)تفکر استراتژیک و سیستمی  -

 (بدو خدمت)ریزی برنامهگذاری و مبانی و اصول سیاست -

 (حین خدمت)مدیریت تغییر و تحول  -

 (حین خدمت)های تخصصی مرتبط با حوزه فعالیت ورهد -

 ها(شایستگی)های شخصیتی و رفتاری ویژگی -

توانایی کار  ،خلاقیت و نوآوری ی،لیتفکر سیستمی و تحل

سازگاری و  ،داریرازداری و امانت ،صداقت و صراحت ،تیمی

 پذیریانعطاف

 هاویژگیسایر  -5

و همتراز آن نیازمند تصدی پست دستیار معاون وزیر  -

 .باشدمیسال تجربه مرتبط  7حداقل 

 المللی مرتبط با شغلدارا بودن گواهینامه مهارتی بین -

 GRE,TOLIMOالمللی زبان )داشتن مدرک بین -

TOEFL IELT )... و 

 ریزیبرنامهمحاسباتی و  یآشنایی به مقررات اداری، مال -

ی اجرایی در صورت هادستگاهکارمندان رسمی و پیمانی  -

احراز کلیه شرایط لازم برای تصدی این شغل و موافقت 

 ط،های مرتببرای تصدی پست توانندیدستگاه متبوع، م

برای افراد مورد، اشاره به ازاء هر سه سال سابقه  د.اقدام نماین

یک سال به شرط سنی لازم برای تصدی  ،کاری مرتبط

 .شودیافزوده م، شغل

 بدارکتا :شغل عنوان

 تعریف:

ها هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده فعالیت

 ،و نگهداری کتب و منابع نیدار انجام امور مرتبط با تأمعهده

خوانی و منابع نوشتاری مورد نیاز دستگاه متبوع، قفسه

آماده سازی دریافت و تحویل  ،چینی کتب و منابعقفسه

 .باشدیم کتب و عضویت افراد در کتابخانه

 :هامسئولیتاهم وظایف و 

منابع علمی و تخصصی  نیانجام اقدامات لازم برای تأم .1

 متناسب با نیاز دستگاه و مراجعین

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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انجام امور مربوط به عضویت متقاضیان در کتابخانه بر  .2

 اساس ضوابط مربوطه

. انجام امور مرتبط با ساماندهی قفسه چینی و قفسه خوانی 3

 یاهمنابع کتابخان

. انجام اقدامات لازم برای امانت دادن منابع اطلاعاتی و 4

 تحویل گرفتن منابع عودت داده شده

انجام اقدامات لازم جهت حفاظت و نگهداری مناسب از . 5

 های مربوطهمنابع کتابخانه مطابق با استاندارد

راهنمایی و پاسخگویی به مراجعین جهت استفاده صحیح . 6

 تابخانهو سریع از منابع ک

سازی و ورود اطلاعات منابع نمایه ،نویسی. فهرست7

 افزار مربوطهنرمکتابخانه به 

های مربوط به فضا و بررسی و پیگیری برای تأمین نیاز. 8

 تجهیزات کتابخانه

انجام اقدامات لازم جهت نشر و ترویج فرهنگ کتابخوانی  .9

 در دستگاه و ارائه تسهیلات لازم در این خصوص

های مورد استفاده در بررسی فرایندها و سیستم .10

ها به مراجع کتابخانه شناسایی مشکلات احتمالی و اعلام آن

 صلاح برای اصلاح و بهبود مقتضیذی

 ربطهای لازم به مراجع ذی. تنظیم و ارائه گزارش11

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

های شتهدر یکی از ر کارشناسیدارا بودن گواهینامه 

 :تحصیلی

علوم  ،رسانیکتابداری و اطلاع ،علم اطلاعات و دانش شناسی

ای علوم کتابداری حرفهکارشناسی  ،رسانیکتابداری و اطلاع

 ،مدیریت اسناد و مدارک ایحرفهکارشناسی  ،رسانیو اطلاع

 رسانیای علوم کتابداری و اطلاعحرفهکارشناسی 

 :های تحصیلییکی از رشتهدر  کاردانیو یا گواهینامه 

 ،رسانیکتابداری و اطلاع ،رسانیخدمات کتابداری و اطلاع

 رسانیای امور کتابداری و اطلاعحرفهکاردانی 

 هامهارت -2

 توانایی نیازسنجی منابع و امکانات کتابخانه -

 یاهای تخصصی کتابخانهافزارنرمتوانایی استفاده از  -

 راری ارتباط مؤثرتوانایی تعامل و برق -

 های آموزشیدوره -3

 های تخصصی عملکرد دستگاه متبوعآشنایی با حوزه -

 شناختیالمللی کتابقواعد و ضوابط ملی و بین -

 های کتابداریجدیدترین فنون و استاندارد -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

 ،نظردقت ،داری، صبر و حوصلهریزبینی، امانت

 خلقرویی و حسنخوش ،جوییمشارکت

 نگهبان :عنوان شغل

 تعریف:

ها هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده فعالیت

دار حفاظت و مراقبت از تمام یا قسمتی از ساختمان عهده

آن های یخروج ها ویا حریم معین و نیز کنترل ورودی

 .باشندیم

 :هالیتومسؤاهم وظایف و 

ز تمام یا قسمتی از ساختمان یا یک . حفاظت و مراقبت ا1

های حفاظتی حریم مشخص طبق ضوابط و دستورالعمل

 ربطذی

کنترل ورود و خروج، افراد وسایط نقلیه تجهیزات اشیاء  .2

ها در دفاتر و و نظایر آن در حریم تحت کنترل و ثبت آن

 های مربوطسامانه

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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وادث و انجام اقدامات لازم به منظور جلوگیری از بروز ح. 3

سرقت و نظایر  ،نظیر آتش سوزی)های غیرمترقبه آسیب

 کنترل در ساختمان اموال یا حریم تحت (آن

های حفاظتی مستقر در محل . کنترل ابزارها و سیستم4

ها و خدمت به منظور حصول اطمینان از صحت عملکرد آن

 ربطمراجع ذیبه  اعلام به موقع مشکلات احتمالی

و دقیق اتفاقات و حوادث ناگهانی نظیر  ارائه گزارش سریع. 5

آتش سوزی دزدی و اغتشاش در محدوده تحت نگهبانی به 

 ربط و انجام اقدامات احتیاطی اولیهمأموران و مسئولان ذی

مکرر و منظم طی ساعات خدمت در های یسرکش. 6

ربط و حصول اطمینان از محدوده ساختمان یا حریم ذی

 امنیت و سلامت آن

گزارش چگونگی انجام وظیفه و شرح کلیه پیشامدها  ارائه. 7

 در مدت نگهبانی به مسئولان مربوط

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

 :های تحصیلیدارا بودن گواهینامه کاردانی در یکی از رشته

کاربردی  -علمی ی،علوم انتظام ی،اطلاعات و امنیت عموم

 (،اطلاعاتی مراقبت و کنترل)اطلاعات و عملیات صحنه 

های ضربت و واکنش سریع / مراقبت و کنترل فنی عملیات

 ،خدمات اداری (،امور اداری /امور دفتری)مدیریت  (،عملیات

امور اداری و  ی،امور دولت ،کاردانی اداری و مالی ،امور اداری

 ،ای ایمنی و حفاظت تصرفات ساختمانیحرفهکاردانی  ،مالی

 اظت فنیکاردانی فنی ایمنی کار و حف

 کامل متوسطه دیپلمو یا گواهینامه 

 هامهارت -2

 توانایی برقراری ارتباط و تعامل مؤثر -

العمل سریع و مناسب در مواقع توانایی انجام عکس -

 اضطراری

 تسلط به فنون اطفای حریق -

 های آموزشیدوره -3

 امداد و نجات -

 حفاظتی و امنیتیی هاسیستم -

 دفاع شخصی -

 کنترل ترددی هاسیستم -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

نظر، دقت ،داریامانت ی،ریخطرپذ ،سعه صدر ،آراستگی

 صبر و حوصله

 راننده مقامات :عنوان شغل

 تعریف:

ها هایی است که متصدیان آناین شغل در برگیرنده فعالیت

قانون  71دار انجام امور رانندگی مقامات موضوع ماده عهده

 .باشندیها مآن خدمات کشوری و همترازان مدیریت

 :هااهم وظایف و مسؤلیت

. دریافت خودرو و انجام مراحل تحویل و آماده سازی فنی 1

 وسایل و تجهیزات آن

هدایت و رانندگی وسیله نقلیه مطابق با قوانین و مقررات . 2

 ربط و همراهی با مقام مربوطه در طول ساعات مورد نیازذی

اقدامات لازم برای ارزیابی فنی خودرو و تجهیزات انجام . 3

های آن آن در مراکز کنترل فنی و سرویس نمودن دور

همراه  (شامل تعویض روغن موتور، فیلتر روغن و نظایر آن)

 با ثبت تاریخ انجام

انجام امور مرتبط با ایمنی و حفاظت از مقام مربوط و . 4

زات آن طی حفظ و نگهداری مناسب وسیله نقلیه و تجهی

 ساعات خدمت

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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کنترل و بررسی وسیله نقلیه و تجهیزات مرتبط با آن به . 5

منظور حصول اطمینان از سلامت و آمادگی خودرو و 

 شناسایی عیوب و مشکلات احتمالی آن

. انجام اقدمات لازم به منظور برطرف نمودن عیوب و 6

 ایرادات وسیله نقلیه و تجهیزات مرتبط با آن در اسرع وقت

تنظیف وسیله نقلیه و تجهیزات مربوط و تمیز و مرتب . 7

 هانگهداشتن مستمر آن

های درون ها و ترافیک مسیرآخرین وضعیت راه بررسی. 8

و برون شهری و انتخاب مناسبترین مسیر ممکن برای 

 جابجایی مقام مربوط.

گزارش نمودن کلیه موضوعات و حوادث مرتبط با امور . 9

های ، سرقت نیازمندییقلیه مانند، خرابرانندگی و وسیله ن

ربط به صورت دقیق و خودرو و نظایر آن به مسئولین ذی

 بهنگام

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

 :های تحصیلیدارا بودن گواهینامه کاردانی در یکی از رشته

تعمیر و  ،ریزی و کنترل تولید و لجستیک خودروبرنامه

مکانیک  ،و تعمیرات بدنه خودروتولید  ،نگهداری خودرو

کاردان )های نظامی مکانیک خودرو، تکنیک خودرو -خودرو

نگهداری و  ،فنی ماشین آلات ،خط مونتاژ خودرو (،فنی

 -کاردانی فنی مکانیک ،های راهسازیتعمیرات ماشین

کاردانی فنی لجستیک و  ،راهسازیهای نیمکانیک ماش

کاردانی  ،کانیک خودروکاردانی فنی م ،قطعات خودرو نیتأم

کنترل کیفی خودرو، کنترل  ،فنی کنترل کیفیت خودرو

کیفی قطعات خودرو، کنترل کیفی قطعات خودرو 

ای حرفهمونتاژ خودرو کاردانی  ،مکانیک خودرو ،)مکانیکی(

 هایمکانیک گرایش ماشین ،خدمات پس از فروش خودرو

 های راهسازیماشین -مکانیک ،راهسازی

 کامل متوسطه دیپلمنامه و یا گواهی

 هامهارت -2

 توانایی هدایت و کنترل انواع وسایل نقلیه سبک -

های درون شهری حوزه استقرار مقام بر مسیر تسلط -

 مربوطه

 توانایی بکارگیری انواع تجهیزات و وسایل جانبی خودور -

 توانایی انجام تعمیرات جزئی خودرو -

 های آموزشیدوره -3

 تشریفات رفتار با مقامات اصول و آداب -

 ی حفاظت مقاماتهاروشها و آشنایی با سیستم -

 های اولیه امداد و نجاتکمک -

 دفاع شخصی و فنون رزمی مقدماتی -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

سرعت  ،خلقرویی و حسنخوش ،داریآراستگی، امانت

 عمل، وقت شناسی

 هاویژگیسایر  -5

 ایه دو راهنمایی و رانندگیگواهینامه پ -

 سال تجربه رانندگی 5داشتن حداقل  -

 سرایدار :عنوان شغل

ها هایی است که متصدیان آناین شغل دربرگیرنده فعالیت

دار حفاظت از عهدهضمن سکونت دائم در محل خدمت 

انجام  ،تاسیسات، لوازم و تجهیزات موجود در آن ،ساختمان

رسانی گزاری و نامهخدمت امور خدمات غیر تخصصی نظیر

ها و و نظایر آن در ساعات اداری و همچنین کنترل ورودی

 .باشندیربط مساختمان ذی هایخروجی

 :هالیتواهم وظایف و مسؤ

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



 مشاور رییس سازمان اداری و استخدامی کشور -رسول رضایی|  552

حفاظت از ساختمان و تاسیسات محل خدمت و وسایل . 1

و تجهیزات موجود در آن در ساعات غیراداری به واسطه 

 سکونت دائم

 ،خدمتگزاری ی،، نگهبانیرسانی نظیر نامهانجام امور .2

های محل نظافت و نظایر آن در ساعات اداری در ساختمان

 خدمت

تأسیسات  ،هابررسی و کنترل مستمر کلیه درها و پنجره. 3

 ی،، گازرسانی، آبرسانی، حرارتییروشنا یهاو شبکه

های حفاظتی و سایر اموال تحت نظر در پایان سیستم

ی و حصول اطمینان از سلامت و وضعیت ساعات کار ادار

 هامناسب آن

کنترل ورود و خروج افراد، لوازم وسایل نقلیه و نظایر آن . 4

 از ساختمان محل خدمت در ساعات اداری و غیراداری

 ،های احتمالی خطرزا در تأسیساتشناسایی آسیب .5

های حفاظتی محل خدمت و پیگیری تجهیزات و سامانه

 هان آنبرای برطرف نمود

. ارائه گزارش سریع و دقیق کلیه اتفاقات و حوادث غیر 6

 ربط و مأمورین انتظامی حسب نیازمترقبه به مسئولان ذی

انجام اقدامات احتیاطی اولیه اعم از اطفای حریق و به . 7

ی امداد و نجات در صورت بروز حوادث هاروشکارگیری 

 غیرمترقبه

 :شرایط احراز

 تتحصیلات و معلوما -1

 :های تحصیلیدر یکی از رشته کاردانیدارا بودن گواهینامه 

کاربردی  -علمی ی،علوم انتظام ،اطلاعات و امنیت عمومی

 /مراقبت و کنترل اطلاعاتی)اطلاعات و عملیات صحنه 

های ضربت و واکنش سریع/ مراقبت و کنترل فنی عملیات

 ،اریخدمات اد (،امور اداری /امور دفتری)مدیریت  (،عملیات

امور اداری و  ،امور دولتی ،کاردانی اداری و مالی ،امور اداری

 ،ای ایمنی و حفاظت تصرفات ساختمانیحرفهکاردانی  ،مالی

 کاردانی فنی ایمنی کار و حفاظت فنی

 کامل متوسطه دیپلمو یا دارا بودن گواهینامه 

 هامهارت -2

 توانایی برقراری ارتباط و تعامل مؤثر -

 طفای حریقتسلط به ا -

العمل سریع و مناسب در مواقع توانایی انجام عکس -

 اضطراری

 های آموزشیدوره -3

 های حفاظتی و امنیتیسامانه -

 اصول و فنون خدمات اداری -

 های مداربستهآشنایی با تنظیم و کنترل دوربین -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

 ،نظردقت ،داریتامان ،خطرپذیری ،آراستگی، صبر و حوصله

 خلقجویی، حسنمشارکت

 کارشناس راهبری حراست :عنوان شغل

 تعریف:

هایی است که متصدیان آن این شغل در برگیرنده فعالیت

نظارت و اقدام برای حفاظت  ،ریزیبرنامه ،دار مطالعهعهده

ها و مخاطرات از مجموعه دستگاه متبوع در برابر انواع آسیب

این  باشندیای مورد نیاز در این خصوص مهو ارائه آموزش

حسب پست مورد تصدی متضمن سطوح  تواندیشغل م

 نیز باشد. مدیریتی

 :هامسئولیتاهم وظایف و 

های ریزی نظارت و اقدام در زمینه طرحبرنامه. نیاز سنجی 1

اسناد  ساتیاماکن و، تاس یحفاظتی و امنیتی نیروی، انسان

ها و بندی شده و سامانهو اطلاعات و مدارک طبقه

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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های فناوری اطلاعات و ارتباطات دستگاه و مراکز زیرساخت

 تابعه

ریزی به منظور تعیین سطوح دسترسی کارمندان برنامه. 2

بندی شده و دستگاه به اطلاعات اسناد و مدارک طبقه

جلوگیری از دسترسی عناصر غیر مجاز در چارچوب 

 و ضوابط ابلاغی هاسیاست

های مقابله با بحران و اقدامات ریزی و راهبری طرحنامهبر. 3

ضوابط  و هاسیاستمرتبط با پدافند غیر عامل بر اساس 

 ابلاغی

های ریزی و نظارت برای ایجاد و بروزرسانی بانکبرنامه. 4

 اطلاعاتی مورد نیاز حراست

و یا  هادستگاهتعامل، همکاری و هماهنگی با سایر . 5

تی در ارتباط با امور امنیتی و حفاظتی بر های نظارنهاد

 های ابلاغیاساس فرآیند

رصد مستمر وضعیت امنیتی و حفاظتی دستگاه متبوع از . 6

 ها و اصول حفاظتی حیث رعایت استانداردها دستورالعمل

های آموزشی و توجیهی ریزی برای برگزاری دورهبرنامه. 7

مندان دستگاه مرتبط مورد نیاز مشاغل حساس و سایر کار

 متبوع )حسب ضرورت(

انجام اقدامات لازم به منظور تأمین و توانمندسازی نیروی . 8

 های تابعه حراستانسانی مورد نیاز واحد

برداری از نصب و بهره زی، تجهدینظارت بر فرایند، خر .9

 وسایل فنی ارتباطی و حفاظتی دستگاه

شناسایی مشارکت در ارتقای سلامت اداری دستگاه با . 10

تهدیدات آفندی و عوامل مخل امنیت دستگاه و کارکنان آن 

های گوناگون اقتصادی، اجتماعی و نظایر آن و انجام از جنبه

 هااقدامات لازم جهت پیشگیری، کشف و مقابله با آن

 های معاملاتی دستگاه. نظارت بر فرآیند11

های فنی و رسمی در زمینه امور مرتبط . تدوین گزارش12

ها به مراجع با امنیت و حراست دستگاه متبوع و ارائه آن

 ربطذی

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

های در یکی از رشته کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

 :تحصیلی

مدیریت امنیت  ،مدیریت بحران ،مدیریت نظارت و بازرسی

مدیریت حفاظت  ،حفاظت و حراست ی،و اطلاعات انتظام

مخاطرات محیطی  ،مخاطرات طبیعی ،عات انتظامیاطلا

 مدیریت)ای همدیریت خطرپذیری لرز ،طبیعی( /انسانی)

مهندسی  (،سیل و زلزله)مدیریت در سوانح طبیعی  (،بحران

پدافند  ،ها(، پدافند غیرعاملگرایشپدافند غیرعامل )همه 

توسعه منابع )ها(، مدیریت دولتی گرایشغیرعامل )همه 

گذاری عمومی/ مشیمدیریت رفتار سازمانی/ خط /انیانس

مدیریت نیروی انسانی/ مدیریت تحول/ مدیریت منابع 

مدیریت منابع  (،انسانی/ مدیریت منابع انسانی اسلامی

های دولتی ها(، مدیریت سازمانگرایشانسانی )همه 

مدیریت  (،کار ریزی و نظارت/ منابع انسانی و روابطبرنامه)

گذاری مدیریت دولتی و سیاست ،گذاری عمومیسیاست

گیری و تصمیم)ای مدیریت حرفهدکتری  ،عمومی

مدیریت )مدیریت اجرایی  ،مدیریت اجرایی (،گذاریسیاست

معارف اسلامی و  ،معارف اسلامی و مدیریت (،استراتژیک

 (،مدیریت دولتی و سیاست گذاری عمومی)مدیریت 

 (،مدیریت استراتژیک /مدیریت تحول)مدیریت بازرگانی 

 (،مدیریت توسعه سازمانی و منابع انسانی) MBAمدیریت 

رفتار سازمانی و منابع )( MBAمدیریت کسب و کار )

علوم ارتباطات  ،تیپژوهشگری امن (،استراتژی /انسانی

اطلاعات  ،اجتماعی، روانشناسی صنعتی و سازمانی

 ،یمدیریت اطلاعات ،مدیریت اطلاعات ،استراتژیک، آماد

فرماندهی و  ،نرم تیامنیت اقتصادی، امن ،حفاظت اطلاعات

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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مطالعات  ،مدیریت انتظامی، اطلاعات و حفاظت اطلاعات

 (امنیت ملی)علوم سیاسی  ،رانیمطالعات امنیتی ا ی،تیامن

 :های تحصیلیدر یکی از رشته کارشناسیو یا گواهینامه 

 ،یتی(مطالعات امن)اطلاعات و امنیت عمومی علوم اجتماعی 

پژوهشگری  ،امنیت نرم (،مطالعات امنیتی)علوم سیاسی 

 ،حفاظت اطلاعات ،امنیت اطلاعات ،علوم فنی امنیت ،تیامن

 ،معارف اسلامی و مدیریت ،مدیریت دولتی ،امنیت اقتصادی

مدیریت اطلاعات و ارتباطات(، مدیریت اطلاعات )مدیریت 

ها(، گرایشپدافند عامل )همه  ،پدافند غیرعامل ،و ارتباطات

ای حرفهکارشناسی  ،ای پدافند غیرعاملحرفهکارشناسی 

ای امور تحول و حرفهکارشناسی  ،مدیریت سرمایه انسانی

رفتار )ای روابط عمومی حرفهکارشناسی  ی،نوسازی ادار

، (صنعتی و سازمانی)روانشناسی  ،اجتماعی و افکارسنجی(

 (دفاعی و امنیتیمطالعات )جغرافیای نظامی  ،مدیریت آماد

های تحصیلی مندرج در شرایط احراز سایر و یا یکی از رشته

مشاغل حراست یا مشاغل اختصاصی دستگاه با تأیید کمیته 

 سرمایه انسانی دستگاه متبوع

 هامهارت -2

 ریزیبرنامهگذاری و توانایی سیاست -

 توانایی برقراری ارتباط مؤثر و انجام کار تیمی -

 گیری اقتضایی و به هنگامصمیمتوانایی ت -

 نویسیتوانایی گزارش -

 های آموزشیدوره -3

 تفکر سیستمی و تحلیلی -

 ی مدیریت بحرانهاروشمبانی و  -

تعیین شده )های عمومی مدیران و معاونین حراست دوره -

 (از سوی سازمان حراست کل کشور

ه تعیین شد)های تخصصی مدیران و معاونین حراست دوره -

 (از سوی سازمان حراست کل کشور

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

صبر و حوصله،  ی،، رازداریداری، درستکارکل نگری، امانت

خلاقیت و ابتکار،  ی،تعهد کار ،پذیریمسئولیت ،نظردقت

 خطرپذیری ،قاطعیت

 هاویژگیسایر  -5

سال سابقه تجربی در مشاغل حراست  5دارا بودن حداقل  -

 حراست کل کشور دیییا تجربه مرتبط مورد تأ و

لازم از سازمان  هیدییمنوط به اخذ تأ ،اشتغال در این شغل -

 باشدمیحراست کل کشور 

 کارشناس حراست نیروی انسانی :عنوان شغل

 تعریف:

هایی است که متصدیان آن این شغل دربرگیرنده فعالیت

ای حفاظت و صیانت ریزی و اقدام بربرنامه ،دار مطالعهعهده

ها و تهدیدات احتمالی و از کارکنان در برابر انواع آسیب

همچنین انجام امور مربوط به بررسی صلاحیت نیروی 

 تواندیاین شغل م .باشندانسانی مرتبط با دستگاه متبوع می

 حسب پست مورد تصدی متضمن سطوح مدیریتی نیز باشد.

 :هامسئولیتاهم وظایف و 

ی هاروشها و تحقیق پیرامون مؤثرترین شیوه مطالعه و -1

 امنیتی و حفاظتی نیروی انسانی

های حفاظتی ها و دستورالعملبررسی و اجرای بخشنامه -2

 و امنیتی در خصوص نیروی انسانی

انجام اقدامات لازم به منظور ایجاد بانک اطلاعات  -3

 حفاظتی و امنیتی مدیران و کارمندان دستگاه متبوع

رسانی دقیق صحیح و به موقع در خصوص هر گونه عاطلا -4

تغییر و تحول در وضعیت نیروی انسانی دستگاه به مراجع 

 ربطذی

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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شناسایی تهدیدات آفندی و عوامل مخل امنیت و سلامت . 5

اجتماعی  یهای گوناگون امنیتی، اقتصادکارمندان از جنبه

 و نظایر آن و انجام اقدامات لازم جهت پیشگیری کشف و

 هامقابله با آن

های آموزشی و . انجام اقدامات لازم برای برگزاری دوره6

توانمندسازی نیروی انسانی دستگاه در زمینه امور حفاظتی 

 اطلاعاتی و امنیتی

انجام اقدامات لازم برای احراز و تعیین صلاحیت امنیتی . 7

 انتصاب کارمندان دستگاه

امنیتی پیمانکاران بررسی و اعلام نظر راجع به صلاحیت . 8

و کارمندان اعزامی از جانب دستگاه به خارج از کشور و 

های خارجی در ارتباط با دستگاه مربوطه بر اساس هیأت

 ضوابط تعیین شده

ارائه مشاوره امنیتی و خدمات اطلاعاتی در خصوص  .9

 صلاحنیروی انسانی دستگاه متبوع به مراجع ذی

صدور هرگونه کارت بررسی و اعلام نظر در خصوص . 10

تردد و شناسایی کارکنان دستگاه اجرایی و مراجعین به 

 اماکن و تاسیسات تحت پوشش

روز رسانی عناوین مشاغل حساس . تعیین بازنگری و به11

 دستگاه متبوع

های کارشناسی در زمینه امور مرتبط با تهیه گزارش .12

ه ها بامنیت و حراست نیروی انسانی دستگاه و ارائه آن

 ربطمراجع ذی

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

های دارا بودن گواهینامه کارشناسی ارشد در یکی از رشته

 :تحصیلی

 ،حفاظت و حراست ،حفاظت اطلاعات ،مدیریت اطلاعات

 ،تیپژوهشگری امن ،رانیمطالعات امنیتی ا ،مطالعات امنیتی

امنیت  ،امنیت اقتصادی ،المللامنیت بین ،امنیت اطلاعات

 ی،تیعلوم جرم شناسی امن ،ضد تروریسم ،بیوتروریسم ،نرم

مهندسی فناوری اطلاعات و  ی،تیمهندسی مخابرات امن

مخاطرات  ،مدیریت بحران ،مدیریت نظارت و بازرسی ،امنیت

مدیریت  (،طبیعی /انسانی)مخاطرات محیطی  ی،عیطب

مدیریت در سوانح  (،مدیریت بحران)ای هخطرپذیری لرز

ها(، پدافند گرایشمهندسی پدافند غیرعامل )همه  ،یعیطب

ها(، پدافند غیرعامل گرایشپدافند غیرعامل )همه  ،غیرعامل

مدیریت رفتار  /توسعه منابع انسانی)مدیریت دولتی  ،زیستی

مدیریت منابع انسانی  (،گذاری عمومیمشیخط /سازمانی

های نمدیریت سازما ،ها(، مدیریت تحولگرایش)همه 

 (،منابع انسانی و روابط کار /ریزی و نظارتبرنامهدولتی )

مدیریت اجرایی  ،مدیریت دولتی و سیاست گذاری عمومی

مدیریت )مدیریت استراتژیک(، معارف اسلامی و مدیریت )

مدیریت بازرگانی  (،دولتی و سیاست گذاری عمومی

 MBAمدیریت  (،مدیریت تحول/ مدیریت استراتژیک)

مدیریت کسب و  (،توسعه سازمانی و منابع انسانیمدیریت )

 (،استراتژی /رفتار سازمانی و منابع انسانی)( MBAکار )

، روانشناسی صنعتی و سازمانی ی،علوم ارتباطات اجتماع

 (امنیت ملی)اطلاعات استراتژیک علوم سیاسی 

های در یکی از رشته کارشناسیدارا بودن گواهینامه 

 :تحصیلی

 ی،اطلاعات و امنیت عموم ،ضد تروریسم ،مللالامنیت بین

امنیت  ،علوم فنی امنیت ،تیپژوهشگری امن ،امنیت نرم

، مدیریت یامنیت اقتصاد ،حفاظت اطلاعات ،اطلاعات

معارف اسلامی و  ،فناوری اطلاعات و ارتباطات ،دولتی

مدیریت )مدیریت  ،مدیریت اطلاعات و ارتباطات ،مدیریت

ای مدیریت سرمایه حرفهارشناسی ک ،اطلاعات و ارتباطات(

 ی،ای امور تحول و نوسازی ادارحرفهکارشناسی  ،انسانی

، ای مدیریت ایمنی و حفاظت سازمانیحرفهکارشناسی 

ها(، گرایشپدافند غیر عامل )همه  ،پدافند غیرعامل

علوم اجتماعی  ،ای پدافند غیرعاملحرفهکارشناسی 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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یزی اجتماعی/ مطالعات ربرنامهارتباطات اجتماعی/ )

علوم ارتباطات  (،مطالعات امنیتی)علوم سیاسی  (،امنیتی

ای روابط عمومی حرفهکارشناسی  (،روابط عمومی)اجتماعی 

کاربردی مدیریت -علمی ،رفتار اجتماعی و افکارسنجی()

صنعتی و )روانشناسی  (،روابط عمومی)امور فرهنگی 

 ماعی(مطالعات اجت)معارف اسلامی  (،سازمانی

های تحصیلی مندرج در شرایط احراز سایر و یا یکی از رشته

مشاغل حراست یا مشاغل اختصاصی دستگاه با تأیید کمیته 

 سرمایه انسانی دستگاه متبوع

 هامهارت -2

 توانایی برقراری ارتباط مؤثر و انجام کار تیمی -

 رسانیآوری اطلاعات و اطلاعی جمعهاروشتسلط بر  -

 گیری اقتضایی و به هنگامتصمیم توانایی -

 های آموزشیدوره -2

 ی مدیریت بحرانهاروشمبانی و  -

 های مرتبط با نیروی انسانیآشنایی با تهدیدات و آسیب -

 های ارزیابی نیروی انسانیها و معیارآشنایی با شاخص -

تعیین )های عمومی و تخصصی کارمندان حراست دوره -

 (است کل کشورشده از سوی سازمان حر

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

 ،درستکاری، تدین و تقوی، تعهد کاری ،داری، رازداریامانت

 ،آرامش و خونسردی ،خلقحسن ،نظردقت ،صبر و حوصله

 خلاقیت و ابتکار جویی،خطرپذیری، مشارکت

 هاویژگیسایر  - 5

 عدم وابستگی به احزاب و جریانات سیاسی -

لازم از سازمان  هیدییر این شغل منوط به اخذ تأاشتغال د -

 باشدمیحراست کل کشور 

 کارشناس حراست فناوری اطلاعات :عنوان شغل

 :تعریف

هایی است که متصدیان آن این شغل در برگیرنده فعالیت

ریزی و اقدام در جهت حفاظت از برنامه ،دار مطالعهعهده

جام اقدامات لازم برای های اطلاعاتی و اناطلاعات و فناوری

ی حوزه فناوری هاشرکتاحراز صلاحیت امنیتی افراد و 

به منظور ایجاد محیطی سالم و  ،اطلاعات در دستگاه متبوع

این  .باشندتبادل و استفاده از اطلاعات می ،امن برای ایجاد

حسب پست مورد تصدی متضمن سطوح  تواندیشغل م

 مدیریتی نیز باشد.

 :هائولیتمساهم وظایف و 

های مسئولیت. تحقیق و بررسی در خصوص وظایف و 1

های اطلاعاتی و مرتبط با حفاظت اطلاعات و فناوری

 مربوط ی حفاظتیهاروشها و مؤثرترین شیوه

گذاری امنیت فناوری اطلاعات . مشارکت مؤثر در سیاست2

 دستگاه متبوع

ات و های مرتبط با حفاظت فناوری اطلاع. تدوین برنامه3

انجام اقدامات لازم برای حفظ امنیت فضای ایجاد و تبادل 

 اطلاعات در دستگاه متبوع

ریزی نظارت و انجام اقدامات لازم به منظور رصد برنامه. 4

مستمر وضعیت امنیتی فناوری اطلاعات دستگاه مربوط و 

های اطلاعاتی آن از جهت رعایت استاندارها و اصول سامانه

 حفاظتی

های ها و دستورالعملو نظارت بر اجرای بخشنامه بررسی .5

حفاظتی و امنیتی مربوط به فناوری اطلاعات در دستگاه 

 متبوع

بررسی نظارت و انجام اقدامات لازم در راستای تهیه . 6

های شبکه هاانهیشناسنامه محیطی حوزه فناوری اطلاعات را

 متبوع موجود و نظایر آن در دستگاه

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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ها و عوامل مخل امنیت در حوزه فناوری شناسایی تهدید. 7

های امنیتی سیستم و یا حملات سایبری اطلاعات مانند خلا

کشف و مقابله با  یریشگیو انجام اقدامات لازم در جهت، پ

 آنها

افزاری های سختنظارت بر نحوه حفاظت از سیستم. 8

 های دستگاه متبوعها و دادهافزاری شبکهنرم

ی مرتبط با هاشرکتصلاحیت افراد و  بررسی و تعیین. 9

حوزه فناوری اطلاعات در دستگاه متبوع در همکاری با 

 کارشناسان حراست پرسنلی

. نظارت بر انجام مانیتورینگ ترافیک شبکه و پیگیری 10

 های مشکوک و شناسایی متخلفینرفتار

. انجام امور مرتبط با فناوری اطلاعات در حوزه پدافند 11

 دستگاه متبوع غیر عامل در

های کارشناسی و فنی در زمینه حفاظت تهیه گزارش .12

ها به مراجع فناوری اطلاعات دستگاه متبوع و ارائه آن

 ربطذی

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

های در یکی از رشته کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

 :تحصیلی

فضای مهندسی امنیت  ،مهندسی امنیت فضای سایبری

 ،ها(، مهندسی فناوری اطلاعاتگرایشسایبری )همه 

مهندسی  ،ها(گرایشمهندسی فناوری اطلاعات )همه 

مهندسی فناوری  ،ها(گرایش( )همه ITفناوری اطلاعات )

مهندسی فناوری  ،های کامپیوتریشبکه -اطلاعات

مهندسی  ،اطلاعات امنیت ،امنیت اطلاعات -اطلاعات

مهندسی  ،های کامپیوتریشبکه ،و امنیت فناوری اطلاعات

علوم و فناوری  ،امنیت شبکه -فناوری ارشد فناوری اطلاعات

 (،مدیریت منابع اطلاعاتی)فناوری اطلاعات  مدیریت ،شبکه

مهندسی فناوری اطلاعات  ،های اطلاعاتی پیشرفتهسیستم

فناوری  ،فناوری اطلاعات ارتباطات()مدیریت پروژه  ی،پزشک

 ،ها(گرایشمهندسی کامپیوتر )همه  ،و مدیریت اطلاعات

معماری  ،ها(گرایشعلوم کامپیوتر )همه  ،وتریمعماری کامپ

 ،اطلاعات و حفاظت اطلاعات ،های کامپیوتریسیستم

 مدیریت اطلاعات ی،مدیریت، اطلاعات

های در یکی از رشته کارشناسیدارا بودن گواهینامه 

 :تحصیلی

مهندسی فناوری اطلاعات  ،اتمهندسی فناوری اطلاع

مهندسی تکنولوژی  (،فناوری اطلاعات /امنیت اطلاعات)

 (،امنیت اطلاعات/ فناوری اطلاعات)فناوری اطلاعات 

مهندسی  ،امنیت اطلاعات -مهندسی فناوری اطلاعات

 ،حفاظت اطلاعات ،فناوری اطلاعات -فناوری اطلاعات 

 -علمی ،و ارتباطات فناوری اطلاعات ،امنیت اطلاعات

مدیریت )کاربردی تکنولوژی ارتباطات و فناوری اطلاعات 

ICT/ مدیریت اطلاعات )مدیریت  (،تحت شبکهی هاسیستم

مهندسی  ،مدیریت اطلاعات و ارتباطات، و ارتباطات(

مهندسی  ،ها(، علوم کامپیوترگرایشکامپیوتر )همه 

 (،سازیطراحی و پیاده)های کامپیوتری تکنولوژی شبکه

( ICTندسی تکنولوژی ارتباطات و فناوری اطلاعات )مه

 (،تحت شبکهی هاسیستم /ICTهای کاربرد /ICT)مدیریت 

 های کامپیوتریمهندسی فناوری شبکه

 هامهارت -2

 یاانهیهای راتوانایی تحلیل شبکه -

 توانایی انجام تست نفوذ -

های تخصصی مرتبط با حوزه فعالیت افزارنرمبر  تسلط -

 دستگاه متبوع

 های آموزشیدوره -3

مختلف های هیی بررسی امنیت در لاهاروشآشنایی با  -

برنامه و شبکه دوره تخصصی کارکنان حفاظت فناوری 

 اطلاعات
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آشنایی با انواع تهدیدات و حملات سایبری و نحوه مقابله  -

 هابا آن

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

 ،صبر و حوصله ی،ی، درستکاردارتفکر سیستمی، امانت

 رازداری ،ابتکار و خلاقیت ،نظردقت

 هاویژگیسایر  - 5

لازم از سازمان  هیدییاشتغال در این شغل منوط به اخذ تأ

 باشدمیحراست کل کشور 

 کارشناس حراست اسناد و مدارک :عنوان شغل

 تعریف:

هایی است که متصدیان آن این شغل در برگیرنده فعالیت

ریزی نظارت و انجام اقدامات لازم برای حفاظت از امهبرن

 ،، گردشدیبندی شده در فرآیند تولاسناد و مدارک طبقه

بایگانی و در صورت لزوم امحاء اسناد و مدارک مذکور را در 

حسب پست  تواندیند این شغل مدارعهدهدستگاه متبوع بر 

 سطوح مدیریتی نیز باشد.  مورد تصدی متضمن

 :هامسئولیتظایف و اهم و

و  هاوهیمطالعه و تحقیق در خصوص مؤثرترین ش .1

 بندی و حفاظت اسنادی طبقههاروش

انجام اقدامات لازم برای رصد وضعیت حفاظت اسناد و  .2

 ،بندی شده از نظر رعایت استانداردهامدارک طبقه

 دستگاه متبوعدر  ها و اصول حفاظتی و امنیتیدستورالعمل

و اداره دبیرخانه محرمانه در حراست دستگاه متبوع . ایجاد 3

به منظور، تمرکز بایگانی و حفاظت از اسناد و مدارک دارای 

 بندی حفاظتیطبقه

نظارت و انجام اقدامات لازم در راستای تهیه و  ی،س. برر4

بندی شده روزرسانی بانک اطلاعاتی اسناد و مدارک طبقهبه

 دستگاه متبوع در

ها و تهدیدها در حوزه اسناد و مدارک یبشناسایی آس. 5

، کشف و یریشگیمحرمانه و انجام اقدامات لازم برای، پ

 هامقابله با آن

صدور کارت شناسایی و تردد برای کارکنان و مراجعین . 6

به اماکن و تأسیسات دستگاه متبوع با توجه به ضوابط تعیین 

 شده 

ش اسناد و نجام اقدامات لازم در خصوص تولید و گرد. ا7

، تلکس، دورنگار بیسیم یکیزیبه صورت ف)مدارک محرمانه 

 دستگاه متبوع در (با سیم و نظایر آن

بندی شده راکد در دستگاه . پالایش اسناد و مدارک طبقه8

ها متبوع و اعلام نظر در مورد تقلیل اسناد مذکور و امحاء آن

 بر اساس ضوابط مربوط

، گردش بایگانی و امحاء دیولنظارت و کنترل بر فرآیند، ت. 9

 بندی شده در دستگاه متبوعاسناد طبقه

های کارشناسی و فنی در زمینه حفاظت . تهیه گزارش10

ها به مراجع بندی شده و ارائه آناسناد و مدارک طبقه

 ربطذی

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

ی هادر یکی از رشته کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

 :تحصیلی

 ،رسانیعلوم کتابداری و اطلاع ،اطلاعات و حفاظت اطلاعات

ها(، مطالعات گرایشعلم اطلاعات و دانش شناسی )همه 

ها(، گرایشآرشیوی مدیریت نشر، مدیریت نشر )همه 

مدیریت حفاظت  ،مدیریت اطلاعات ،مدیریت اطلاعاتی

 اطلاعات انتظامی

های یکی از رشته در کارشناسیدارا بودن گواهینامه 

 :تحصیلی

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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اطلاعات و امنیت  ،امنیت اطلاعات ،حفاظت اطلاعات

 ،ای مدیریت اسناد و مدارکحرفهکارشناسی  ،عمومی

کتابداری  ،رسانیای علوم کتابداری و اطلاعحرفهکارشناسی 

مدیریت  ،علم اطلاعات و دانش شناسی ،رسانیو اطلاع

کتابداری  -کاربردی-علمی (،مدیریت اطلاعات و ارتباطات)

 (اداری و مالی /)اطلاعات رسانی، علوم انتظامیو اطلاع

 هامهارت -2

 توانایی تعامل و برقراری ارتباط مؤثر -

 بندی اسناد و مدارکی طبقههاروشتسلط بر اصول و  -

 نویسیتسلط به فنون گزارش -

 های آموزشیدوره -3

 سه(سطوح یک، دو، )دوره تخصصی حفاظت اسناد  -

 حفاظت اسناد و مدارکهای وهیآشنایی با ش -

 آشنایی با اصول و مبانی حراست -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

صبر و حوصله،  ،درستکاری ،رازداری ،داریجزءنگری، امانت

 نظر، ریزبینیدقت

 هاویژگیسایر  -5

لازم از سازمان  هیدییاشتغال در این شغل منوط به اخذ تأ

 .باشدمیکل کشور  حراست

 کارشناس حراست فیزیکی :عنوان شغل

 تعریف:

هایی است که متصدیان آن این شغل در برگیرنده فعالیت

نظارت و انجام اقدامات لازم در  ،ریزیبرنامهدار عهده

 ،تأسیسات، خصوص حفاظت فنی و فیزیکی از اماکن

 جلسات و سایر رویدادها در دستگاه ،ها، اموالساختمان

 .باشندیمتبوع م

 :هامسئولیتاهم وظایف و 

ی هاروشها و . مطالعه و تحقیق پیرامون مؤثرترین شیوه1

 حفاظت از اماکن، تأسیسات و رویدادها

رصد وضعیت حفاظت از اماکن تأسیسات و اموال دستگاه . 2

ها و اصول متبوع از نظر رعایت استاندارها دستورالعمل

 حفاظتی

حفظ حقوق و کرامت مراجعین بر  نظارت ریزی وبرنامه. 3

 دستگاه متبوع

انجام امور مرتبط با تعیین رده حفاظتی اماکن و . 4

 تأسیسات دستگاه متبوع برابر ضوابط مربوط

. تهیه و تدوین شناسنامه محیطی اماکن و تأسیسات 5

 دستگاه متبوع

های حفاظت فیزیکی در مورد، تدوین و اجرای طرح .6

أسیسات جلسات و رویدادها دستگاه متبوع به اماکن، اموال ت

 هاحفاظتی آن منظور تأمین و افزایش ضریب

ها و تهدیدها در حوزه فنی و فیزیکی شناسایی آسیب. 7

بلایای طبیعی  ،اغتشاشات ،هانااعم از بحر)دستگاه متبوع 

و سرقت و...( و انجام اقدامات لازم برای پیشگیری کشف و 

 هامقابله با آن

مند نمودن کنترل و تسهیل تردد افراد و وسائط ابطهض. 8

 نقلیه در اماکن و تأسیسات دستگاه متبوع

 ،هماهنگی و انجام اقدامات لازم برای به کارگیری ،بررسی. 9

های حفاظتی در روز نمودن تجهیزات و فناوریجانمایی و به

 متبوع اماکن و تأسیسات دستگاه

ین سطوح دسترسی به انجام اقدامات لازم برای تعی .10

اماکن و تأسیسات دستگاه متبوع و نظارت بر حسن اجرای 

 هاآن

که در برخی )های حفاظت . نظارت بر کار یگان11

ی اجرایی بر اساس ضوابط مربوط تشکیل شده هادستگاه

 (است

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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. انجام امور فنی و فیزیکی مرتبط با حوزه پدافند غیر 12

تبوع و نظارت بر حسن عامل و مدیریت بحران در دستگاه م

 هااجرای آن

های حفاظتی و انجام اقدامات لازم برای اجرای مانور .13

های اضطراری در دستگاه متبوع و نظارت بر حسن طرح

 هااجرای آن

. انجام اقدامات لازم به منظور حفاظت و نگهداری 14

مناسب، سلاح مهمات و ادوات دفاع شخصی و حفاظتی 

 موجود در دستگاه

های کارشناسی و فنی در زمینه حفاظت تهیه گزارش .15

 ربطها به مراجع ذیفنی و فیزیکی دستگاه متبوع و ارائه آن

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

های در یکی از رشته کارشناسی ارشددارا بودن گواهینامه 

 :تحصیلی

حفاظت و  ،مدیریت بحران ،مدیریت نظارت و بازرسی

انسانی/ )مخاطرات محیطی  ،ت طبیعیمخاطرا ،حراست

 (،مدیریت بحران)ای همدیریت خطرپذیری لرز ،طبیعی(

مهندسی پدافند غیرعامل )همه  ی،عیمدیریت در سوانح طب

پدافند غیرعامل )همه  ،ها(، پدافند غیرعاملگرایش

اطلاعات و حفاظت  ،پدافند غیرعامل زیستی ،ها(گرایش

فرماندهی و  ،مدیریت اطلاعات ،مدیریت اطلاعاتی ،اطلاعات

 ی،ایمنی صنعت ،حفاظت اطلاعات ی،مدیریت انتظام

های مجتمع مدار /مهندسی برق )جنگ الکترونیک

های الکترونیک دیجیتال/ مخابرات امن سیستم /الکترونیک

 های مجتمعمدار ،مخابرات امن و رمزنگاری (،و رمزنگاری

مهندسی  ،های الکترونیک دیجیتالسیستم ،الکترونیک

 الکترونیک

های در یکی از رشته کارشناسیدارا بودن گواهینامه 

 :تحصیلی

پژوهشگری  ،تیعلوم فنی امن ،اطلاعات و امنیت عمومی

 ،مدیریت امداد در سوانح ،ضد تروریسم ،امنیت نرم ،تیامن

مدیریت امداد در سوانح )سوانح طبیعی و سوانح 

مدیریت امور  ،تمدیریت عملیات امداد و نجا (،غیرطبیعی

مدیریت عملیات در )نشانی و خدمات ایمنی آتش ،امداد

پیشگیری و ایمنی در برابر )نشانی آتش (،حریق و حوادث

ای مدیریت عملیات امداد حرفهکارشناسی  (،حریق و حوادث

، ای مدیریت امداد سوانح طبیعیحرفهکارشناسی  ،و نجات

 ،طبیعیریغ ای مدیریت امداد سوانححرفهکارشناسی 

ای مدیریت و فرماندهی عملیات در حریق حرفهکارشناسی 

 ،ای مدیریت بحران در اماکنحرفهکارشناسی  ،و حوادث

ایمنی  (،حفاظت فنی /بازرسی فنی)مهندسی ایمنی 

علوم انتظامی  ی،ایمنی صنعتی و محیط کار، انتظام ی،صنعت

 ی(،امخدمات پشتیبانی/ مهندسی/ ارتباطات انتظ /انتظامی)

مهندسی  (،ایمنی و حفاظت)مهندسی ایمنی و بازرسی فنی 

ای حفاظت و حرفهکارشناسی  (،ایمنی و حفاظت)بازرسی 

ای ایمنی و حرفهکارشناسی  ،پیشگیری از حریق و حوادث

عامل )همه رپدافند غی ،پدافند غیرعامل ،حفاظت سازمانی

ارشناسی ک ،ای پدافند غیرعاملحرفهها(، کارشناسی گرایش

الکترونیک  (،الکترونیک)مهندسی برق  ،ای ایمنیحرفه

 الکترونیک ،کاربردی

های تحصیلی مندرج در شرایط احراز و یا یکی از رشته

مشاغل اختصاصی دستگاه در مقاطع کارشناسی ارشد و 

 دستگاه متبوع کارشناسی با تأیید کمیته سرمایه انسانی

 هامهارت -2

 قراری ارتباط مؤثرتوانایی تعامل و بر -

 توانایی انجام کار تیمی و گروهی -

 نویسیتسلط به فنون گزارش -

 های آموزشیدوره -3

 آشنایی با مبانی و اصول مرتبط با حفاظت فنی فیزیکی -

 آشنایی با اصول و مبانی حراست -

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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 ی اطفاء حریق و امداد و نجاتهاروشآشنایی با  -

 بحرانی مقابله با هاروشآشنایی با  -

 آشنایی با فنون دفاع شخصی -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

 ،رازداری ،صبر و حوصله ی،ستکاررداری، دامانت

 ،سرعت عمل ،نظردقت ی،تعهد کار ،پذیریمسئولیت

 جویی، خطرپذیریمشارکت

 هاویژگیسایر  -5

لازم از سازمان  هیدییاشتغال در این شغل منوط به اخذ تأ

 باشدمیکشور  حراست کل

 کاردان حراست :عنوان شغل

 :فیتعر

هایی است که متصدیان آن این شغل در برگیرنده فعالیت

دار انجام اقدامات اولیه و پشتیبانی لازم در خصوص عهده

جلسات و  ،مدارک و اسناد ،نیروی انسانی ،حفاظت از اماکن

 .باشندیسایر رویدادها در دستگاه متبوع م

 :هامسئولیت اهم وظایف و

انجام اقدامات لازم به منظور رصد وضعیت حفاظتی  .1

ها و دستگاه متبوع از نظر رعایت استانداردها دستورالعمل

 اصول مربوط

آوری اطلاعات و تهیه انجام اقدامات لازم در زمینه جمع. 2

های اطلاعاتی و حفاظتی در دستگاه ها و شناسنامهبانک

 متبوع

کشف و مقابله با  یریشگیلازم در جهت، پانجام اقدامات . 3

 ها و عوامل مخل امنیت در دستگاه متبوعانواع تهدید

انجام امور پشتیبانی در زمینه حفاظت از نیروی انسانی . 4

 اماکن و اسناد حفاظتی

های انجام اقدامات خدماتی لازم در زمینه برگزاری دوره .5

 آموزشی حراست

و کنترل تردد افراد و وسائط  انجام امور مرتبط با ثبت. 6

 نقلیه در دستگاه متبوع

انجام امور خدماتی و پشتیبانی مرتبط با حوزه پدافند غیر . 7

 عامل در دستگاه متبوع

ها و مراسلات . انجام امور مرتبط با تحویل و تحول نامه8

 بندی حفاظتیدارای طبقه

و انجام اقدامات پشتیبانی لازم برای حفاظت از جلسات  .9

 رویدادها و هر نوع فعالیت تشریفاتی در دستگاه متبوع

. انجام اقدامات لازم برای مواجهه مناسب با انواع 10

 های نامتعارف در دستگاه متبوعبرخورد

رسانی دقیق و بهنگام در خصوص بروز عوامل . اطلاع11

 صلاحمخل امنیت در دستگاه متبوع به مراجع ذی

 ربطها به مراجع ذیارائه آنهای لازم و تهیه گزارش .12

 :شرایط احراز

 تحصیلات و معلومات -1

های در یکی از رشته کارشناسیدارا بودن گواهینامه 

 تحصیلی:

پژوهشگری  ،تیعلوم فنی امن ،و امنیت عمومی اطلاعات

 ،مدیریت امداد در سوانح ،سمیضد ترور ،امنیت نرم ،تیامن

سوانح  سوانح طبیعی و)مدیریت امداد در سوانح 

مدیریت امور  ،مدیریت عملیات امداد و نجات (،غیرطبیعی

مدیریت عملیات در )نشانی و خدمات ایمنی امداد آتش

نشانی )پیشگیری و ایمنی در برابر آتش (،حریق و حوادث

ای مدیریت عملیات امداد حرفهکارشناسی  (،حریق و حوادث

 ،بیعیای مدیریت امداد سوانح طحرفهکارشناسی  ،و نجات

 ،ای مدیریت امداد سوانح غیر طبیعیهفکارشناسی حر

مدیریت  ،ای آماد و پشتیبانی در سوانححرفهکارشناسی 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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ای مدیریت و فرماندهی عملیات در حرفه یآماد، کارشناس

ای مدیریت بحران در حرفهکارشناسی  ،حریق و حوادث

ایمنی  (،حفاظت فنی /بازرسی فنی)مهندسی ایمنی  ،اماکن

انتظامی، علوم انتظامی  ،ایمنی صنعتی و محیط کار ی،نعتص

 ی(،انتظامی/ خدمات پشتیبانی/ مهندسی/ ارتباطات انتظام)

مهندسی  (،ایمنی و حفاظت)مهندسی ایمنی و بازرسی فنی 

ای حفاظت و حرفهکارشناسی  (،ایمنی و حفاظت)بازرسی 

ای ایمنی و حرفهکارشناسی  ،پیشگیری از حریق و حوادث

 ،ای پدافند غیرعاملحرفهکارشناسی  ،حفاظت سازمانی

ها(، گرایشپدافند غیرعامل )همه  ،پدافند غیرعامل

 ای ایمنیحرفهکارشناسی 

 :های تحصیلیدر یکی از رشته کاردانیدارا بودن گواهینامه 

علوم  ،امور حفاظت اطلاعات ،اطلاعات و امنیت عمومی

و عملیات صحنه  کاربردی اطلاعات -علمی ،انتظامی

های ضربت و واکنش عملیات /مراقبت و کنترل اطلاعاتی)

کاربردی  -علمی (،اتیسریع/ مراقبت و کنترل فنی عمل

 (،امور اداری /امور دفتری)مدیریت  ،رسانیکتابداری و اطلاع

امور  ،کاردانی اداری و مالی ی،ادار امور ،خدمات اداری

 امور اداری و مالی ی،دولت

های تحصیلی مرتبط با حوزه تخصصی از رشتهو یا یکی 

فعالیت دستگاه در مقاطع کاردانی با تأیید کمیته سرمایه 

 انسانی دستگاه متبوع

 هامهارت -2

 توانایی تعامل و برقراری ارتباط مؤثر -

 توانایی انجام کار تیمی و گروهی -

 نویسیتسلط به فنون گزارش -

 های آموزشیدوره -3

 صول و مبانی حراستآشنایی با ا -

 آشنایی با فنون حفاظت اطلاعات -

 ی اطفاء حریق و امداد و نجاتهاروشآشنایی با  -

 های شخصیتی و رفتاریویژگی -4

تعهد  ،صبر و حوصله ی،ستکاررداری، درازداری، امانت

 جویی، خطرپذیریمشارکت ،سرعت عمل ،نظردقت ی،کار

 هاویژگیسایر  -5

لازم از سازمان  هیدییشغل منوط به اخذ تأاشتغال در این 

 .باشدمیحراست کل کشور 

 

 کشور ییاجرای هادستگاه یبه مشاغل عموم «یخدمات عموم یمتصد»الحاق شغل 

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 9/5/1400مورخ  24233)بخشنامه شماره 

 یخدمات کشور تیریمشمول قانون مد ییاجرای هادستگاه

در جلسه مورخ  یانسان هیو سرما تیریتوسعه مد یشورا

سازمان  یانسان هیمعاونت سرما شنهادیبنا به پ 04/05/1400

( 70ماده )« 1»کشور و به استناد تبصره  یو استخدام یادار

 تیریقانون مد( 116بند )ب( ماده )« 2»و « 1»های فیو رد

خدمات  یمتصد»کردن شغل با اضافه یخدمات کشور

 ییاجرای هادستگاه یدر مجموعه مشاغل عموم «یعموم

مورخ  368668کشور )موضوع بخشنامه شماره 

و  فینمونه وظا ف،یبا توجه به تعر( 21/07/1399

 وستیشغل به شرح پ نیا یتصد طیو شرا هاتیمسئول

( یانسان هیو سرما تیریتوسعه مد ی)ممهور به مهر شورا

 .کرد تموافق ربطیمشمولان ذ یتصد یبرا

 یانصار دیجمش

 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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 اجرایی کشوری هادستگاهمشاغل اختصاصی 

( 70به استناد ماده ) یانسان یهو سرما یریتتوسعه مد یشورا

( قانون 116ماده )« ب»بند « 2»و « 1»های یفو رد

 یتبا عناهای طی مصوبات جداگان یخدمات کشور یریتمد

راز اح یطو شرا هایتو مسئول یفنمونه وظا یف،به تعر

اجرایی زیر را تعیین ی هادستگاه، مشاغل اختصاصی یوستپ

 .کرده است

زیر ی هادستگاهشود بعدی تلاش میهای روزرسانیدر به

 .تکمیل شود

دستگاه 

اجرایی 

 اصلی

 مشاهده اجراییی هادستگاه

نهاد 

ریاست 

 جمهوری

 ستاد نهاد
 

سازمان حفاظت محیط 

  زیست
ور بنیاد شهید و ام

  ایثارگران
سازمان خبرگزاری 

  جمهوری اسلامی ایران
سازمان ملی استاندارد 

  ایران
معاونت علمی و 

  جمهورفناوری رییس
سازمان 

اداری و 

استخدامی 

 کشور

 ستاد سازمان
 

وری سازمان ملی بهره

  ایران

سازمان 

برنامه و 

 ستاد سازمان
 

 مرکز آمار ایران
 

بودجه 

 کشور

سازمان نقشه برداری 

  کشور

وزارت 

آموزش و 

 پرورش

 ستاد وزارت
 

بندی طرح طبقه

  مشاغل معلمان

وزارت 

ارتباطات و 

فنآوری 

 اطلاعات

 ستاد وزارت
 

سازمان تنظیم مقررات 

  و ارتباطات رادیویی
سازمان فناوری 

  اطلاعات ایران
شرکت ارتباطات 

  زیرساخت
وری شرکت پست جمه

  اسلامی ایران

وزارت 

امور 

اقتصادی و 

 دارایی

 ستاد وزارت
 

دولتی )ملی، های بانک

سپه، کشاورزی، صنعت 

  معدن، توسعه تعاون(

آوری و سازمان جمع

  فروش اموال تملیکی

 سازیسازمان خصوصی
 

گذاری سازمان سرمایه

اقتصادی و های کمکو 

  فنی ایران

ازی سازمان هدفمندس

  هایارانه

 رانایبیمهشرکت 
 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496

https://shenasname.ir/job/7120-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d8%b3%d8%a7%d8%b2%d9%85%d8%a7%d9%86-%d8%ad%d9%81%d8%a7%d8%b8%d8%aa-%d9%85%d8%ad%db%8c%d8%b7-%d8%b2%db%8c%d8%b3%d8%aa
https://shenasname.ir/job/38008-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d8%a7%d8%ae%d8%aa%d8%b5%d8%a7%d8%b5%db%8c-%d8%a8%d9%86%db%8c%d8%a7%d8%af-%d8%b4%d9%87%db%8c%d8%af
https://shenasname.ir/job/6545-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d8%a7%d8%ae%d8%aa%d8%b5%d8%a7%d8%b5%db%8c-%d8%ae%d8%a8%d8%b1%da%af%d8%b2%d8%a7%d8%b1%db%8c-%d8%ac%d9%85%d9%87%d9%88%d8%b1%db%8c
https://shenasname.ir/job/38090-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d8%a7%d8%ae%d8%aa%d8%b5%d8%a7%d8%b5%db%8c-%d8%b3%d8%a7%d8%b2%d9%85%d8%a7%d9%86-%d8%a7%d8%b3%d8%aa%d8%a7%d9%86%d8%af%d8%a7%d8%b1%d8%af
https://shenasname.ir/job/38080-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d8%a7%d8%ae%d8%aa%d8%b5%d8%a7%d8%b5%db%8c-%d9%85%d8%b9%d8%a7%d9%88%d9%86%d8%aa-%d8%b9%d9%84%d9%85%db%8c
https://shenasname.ir/job/42982-%d8%b4%d8%ba%d9%84-%d8%b3%d8%a7%d8%b2%d9%85%d8%a7%d9%86-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c-%d8%a7%d8%b3%d8%aa%d8%ae%d8%af%d8%a7%d9%85%db%8c
https://shenasname.ir/job/42931-%d8%b4%d8%ba%d9%84-%d8%b3%d8%a7%d8%b2%d9%85%d8%a7%d9%86-%d9%85%d9%84%db%8c-%d8%a8%d9%87%d8%b1%d9%87%d9%88%d8%b1%db%8c
https://shenasname.ir/job/42956-%d8%b4%d8%ba%d9%84-%d8%b3%d8%a7%d8%b2%d9%85%d8%a7%d9%86-%d8%a8%d8%b1%d9%86%d8%a7%d9%85%d9%87-%d8%a8%d9%88%d8%af%d8%ac%d9%87
https://shenasname.ir/job/31836-%d8%b4%d8%ba%d9%84-%d9%85%d8%b1%da%a9%d8%b2-%d8%a2%d9%85%d8%a7%d8%b1-%d8%a7%db%8c%d8%b1%d8%a7%d9%86
https://shenasname.ir/job/7204-411452
https://shenasname.ir/job/6770-%d8%b7%d8%b1%d8%ad-%d8%b7%d8%a8%d9%82%d9%87-%d8%a8%d9%86%d8%af%db%8c-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d9%85%d8%b9%d9%84%d9%85%d8%a7%d9%86
https://shenasname.ir/job/7140-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d9%88%d8%b2%d8%a7%d8%b1%d8%aa-%d8%a7%d8%b1%d8%aa%d8%a8%d8%a7%d8%b7%d8%a7%d8%aa
https://shenasname.ir/job/7132-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d8%b3%d8%a7%d8%b2%d9%85%d8%a7%d9%86-%d8%aa%d9%86%d8%b8%db%8c%d9%85-%d9%85%d9%82%d8%b1%d8%b1%d8%a7%d8%aa
https://shenasname.ir/job/42961-%d8%b4%d8%ba%d9%84-%d8%b3%d8%a7%d8%b2%d9%85%d8%a7%d9%86-%d9%81%d9%86%d8%a7%d9%88%d8%b1%db%8c-%d8%a7%d8%b7%d9%84%d8%a7%d8%b9%d8%a7%d8%aa
https://shenasname.ir/job/42995-%d8%b4%d8%ba%d9%84-%d8%b4%d8%b1%da%a9%d8%aa-%d8%a7%d8%b1%d8%aa%d8%a8%d8%a7%d8%b7%d8%a7%d8%aa-%d8%b2%db%8c%d8%b1%d8%b3%d8%a7%d8%ae%d8%aa
https://shenasname.ir/job/7142-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d8%b4%d8%b1%da%a9%d8%aa-%d9%be%d8%b3%d8%aa
https://shenasname.ir/job/6543-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d8%a7%d8%ae%d8%aa%d8%b5%d8%a7%d8%b5%db%8c-%d9%88%d8%b2%d8%a7%d8%b1%d8%aa-%d8%a7%d9%82%d8%aa%d8%b5%d8%a7%d8%af
https://shenasname.ir/job/38204-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d8%a7%d8%ae%d8%aa%d8%b5%d8%a7%d8%b5%db%8c-%d8%a8%d8%a7%d9%86%da%a9%d9%87%d8%a7%db%8c-%d8%af%d9%88%d9%84%d8%aa%db%8c
https://shenasname.ir/job/42929-%d8%b4%d8%ba%d9%84-%d8%b3%d8%a7%d8%b2%d9%85%d8%a7%d9%86-%d8%a7%d9%85%d9%88%d8%a7%d9%84-%d8%aa%d9%85%d9%84%db%8c%da%a9%db%8c
https://shenasname.ir/job/7202-%d8%b4%d8%ba%d9%84-%d8%b3%d8%a7%d8%b2%d9%85%d8%a7%d9%86-%d8%ae%d8%b5%d9%88%d8%b5%db%8c-%d8%b3%d8%a7%d8%b2%db%8c
https://shenasname.ir/job/7124-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d8%b3%d8%a7%d8%b2%d9%85%d8%a7%d9%86-%d8%b3%d8%b1%d9%85%d8%a7%db%8c%d9%87-%da%af%d8%b0%d8%a7%d8%b1%db%8c
https://shenasname.ir/job/38106-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d8%a7%d8%ae%d8%aa%d8%b5%d8%a7%d8%b5%db%8c-%d8%b3%d8%a7%d8%b2%d9%85%d8%a7%d9%86-%d9%87%d8%af%d9%81%d9%85%d9%86%d8%af%d8%b3%d8%a7%d8%b2%db%8c
https://shenasname.ir/job/38015-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d8%a7%d8%ae%d8%aa%d8%b5%d8%a7%d8%b5%db%8c-%d8%a8%db%8c%d9%85%d9%87-%d8%a7%db%8c%d8%b1%d8%a7%d9%86
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وزارت 

تعاون، کار 

و رفاه 

 اجتماعی

 ستاد وزارت
 

سازمان بهزیستی 

  کشور

وزارت 

جهاد 

 کشاورزی

 ستاد وزارت
 

شرکت بازرگانی دولتی 

  ایران
شرکت هواپیمایی 

  خدمات ویژه
وزارت 

 دادگستری
 ستاد وزارت

 

وزارت راه 

و 

 شهرسازی

 ارتستاد وز
 

سازمان بنادر و 

  دریانوردی
سازمان راهداری و 

  ایحمل و نقل جاده
سازمان ملی زمین و 

  مسکن
شرکت راه آهن 

  جمهوری اسلامی ایران
سازمان هواپیمایی 

  کشوری
های شرکت فرودگاه

  کشور
شرکت مادرتخصصی 

  جدیدهای عمران شهر
وزارت 

صنعت، 

معدن و 

 تجارت

 تاد وزارتس
 

وزارت 

 کشور

 ستاد وزارت
 

سازمان ثبت احوال 

  کشور

وزارت 

فرهنگ و 

ارشاد 

 اسلامی

 ستاد وزارت
 

سازمان اوقاف و امور 

  خیریه
سازمان تبلیغات 

  اسلامی

 سازمان حج و زیارت
 

سازمان فرهنگ و 

  ارتباطات اسلامی
وزارت 

میراث 

فرهنگی، 

صنایع 

دستی و 

 ریگردشگ

 ستاد وزارت
 

وزارت 

 نیرو
 ستاد وزارت

 

وزارت 

ورزش و 

 جونان

 ستاد وزارت
 

قوه 

 قضائیه

سازمان اسناد و املاک 

  کشور
ها و سازمان زندان

اقدامات تأمینی و 

  تربیتی
 

 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496

https://shenasname.ir/job/7129-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d9%88%d8%b2%d8%a7%d8%b1%d8%aa-%da%a9%d8%a7%d8%b1
https://shenasname.ir/job/7125-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d8%b3%d8%a7%d8%b2%d9%85%d8%a7%d9%86-%d8%a8%d9%87%d8%b2%db%8c%d8%b3%d8%aa%db%8c
https://shenasname.ir/job/7121-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d9%88%d8%b2%d8%a7%d8%b1%d8%aa-%d8%ac%d9%87%d8%a7%d8%af-%da%a9%d8%b4%d8%a7%d9%88%d8%b1%d8%b2%db%8c
https://shenasname.ir/job/31207-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d8%b4%d8%b1%da%a9%d8%aa-%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d8%b1%da%af%d8%a7%d9%86%db%8c-%d8%af%d9%88%d9%84%d8%aa%db%8c
https://shenasname.ir/job/38109-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d8%a7%d8%ae%d8%aa%d8%b5%d8%a7%d8%b5%db%8c-%d9%87%d9%88%d8%a7%d9%be%db%8c%d9%85%d8%a7%db%8c%db%8c-%d9%88%db%8c%da%98%d9%87
https://shenasname.ir/job/42985-%d8%b4%d8%ba%d9%84-%d8%a7%d8%ae%d8%aa%d8%b5%d8%a7%d8%b5%db%8c-%d9%88%d8%b2%d8%a7%d8%b1%d8%aa-%d8%af%d8%a7%d8%af%da%af%d8%b3%d8%aa%d8%b1%db%8c
https://shenasname.ir/job/7161-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d9%88%d8%b2%d8%a7%d8%b1%d8%aa-%d8%b1%d8%a7%d9%87-%d8%b4%d9%87%d8%b1%d8%b3%d8%a7%d8%b2%db%8c
https://shenasname.ir/job/38224-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d8%a7%d8%ae%d8%aa%d8%b5%d8%a7%d8%b5%db%8c-%d8%b3%d8%a7%d8%b2%d9%85%d8%a7%d9%86-%d8%a8%d9%86%d8%a7%d8%af%d8%b1
https://shenasname.ir/job/7193-4762
https://shenasname.ir/job/7205-418805
https://shenasname.ir/job/6549-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d8%a7%d8%ae%d8%aa%d8%b5%d8%a7%d8%b5%db%8c-%d8%b1%d8%a7%d9%87-%d8%a2%d9%87%d9%86
https://shenasname.ir/job/7127-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d9%87%d9%88%d8%a7%d9%be%db%8c%d9%85%d8%a7%db%8c%db%8c-%d9%81%d8%b1%d9%88%d8%af%da%af%d8%a7%d9%87%db%8c
https://shenasname.ir/job/7127-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d9%87%d9%88%d8%a7%d9%be%db%8c%d9%85%d8%a7%db%8c%db%8c-%d9%81%d8%b1%d9%88%d8%af%da%af%d8%a7%d9%87%db%8c
https://shenasname.ir/job/31111-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d8%b4%d8%b1%da%a9%d8%aa-%d8%b9%d9%85%d8%b1%d8%a7%d9%86-%d8%b4%d9%87%d8%b1%d9%87%d8%a7%db%8c-%d8%ac%d8%af%db%8c%d8%af
https://shenasname.ir/job/43049-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d9%88%d8%b2%d8%a7%d8%b1%d8%aa-%d8%b5%d9%86%d8%b9%d8%aa-%d9%85%d8%b9%d8%af%d9%86
https://shenasname.ir/job/7134-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d9%88%d8%b2%d8%a7%d8%b1%d8%aa-%da%a9%d8%b4%d9%88%d8%b1
https://shenasname.ir/job/7118-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d8%a7%d8%ae%d8%aa%d8%b5%d8%a7%d8%b5%db%8c-%d8%ab%d8%a8%d8%aa-%d8%a7%d8%ad%d9%88%d8%a7%d9%84
https://shenasname.ir/job/6544-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d8%a7%d8%ae%d8%aa%d8%b5%d8%a7%d8%b5%db%8c-%d9%88%d8%b2%d8%a7%d8%b1%d8%aa-%d8%a7%d8%b1%d8%b4%d8%a7%d8%af
https://shenasname.ir/job/7194-5847
https://shenasname.ir/job/7130-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d8%b3%d8%a7%d8%b2%d9%85%d8%a7%d9%86-%d8%aa%d8%a8%d9%84%db%8c%d8%ba%d8%a7%d8%aa
https://shenasname.ir/job/7122-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d8%b3%d8%a7%d8%b2%d9%85%d8%a7%d9%86-%d8%ad%d8%ac-%d8%b2%db%8c%d8%a7%d8%b1%d8%aa
https://shenasname.ir/job/7123-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d8%b3%d8%a7%d8%b2%d9%85%d8%a7%d9%86-%d9%81%d8%b1%d9%87%d9%86%da%af-%d8%a7%d8%b1%d8%aa%d8%a8%d8%a7%d8%b7%d8%a7%d8%aa
https://shenasname.ir/job/7141-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d9%88%d8%b2%d8%a7%d8%b1%d8%aa-%d9%85%db%8c%d8%b1%d8%a7%d8%ab-%d9%81%d8%b1%d9%87%d9%86%da%af%db%8c
https://shenasname.ir/job/6550-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d8%a7%d8%ae%d8%aa%d8%b5%d8%a7%d8%b5%db%8c-%d9%88%d8%b2%d8%a7%d8%b1%d8%aa-%d9%86%db%8c%d8%b1%d9%88
https://shenasname.ir/job/7200-6371
https://shenasname.ir/job/6546-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d8%a7%d8%ae%d8%aa%d8%b5%d8%a7%d8%b5%db%8c-%d8%a7%d8%b3%d9%86%d8%a7%d8%af-%d9%88-%d8%a7%d9%85%d9%84%d8%a7%da%a9
https://shenasname.ir/job/30922-%d9%85%d8%b4%d8%a7%d8%ba%d9%84-%d8%a7%d8%ae%d8%aa%d8%b5%d8%a7%d8%b5%db%8c-%d8%b3%d8%a7%d8%b2%d9%85%d8%a7%d9%86-%d8%b2%d9%86%d8%af%d8%a7%d9%86%d9%87%d8%a7
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خدمت  یناخذ شده توسط کارمندان در ح یلیمدارک تحص یضوابط احتساب آثار استخدام

 دوم کارمندان یلیال مدرک تحصاعم یتممنوع :موضوع

 کشور( ریزیبرنامهو  یریتسازمان مد 24/13/1393مورخ  170061)بخشنامه شماره 

 یریتمشمول قانون مد ییاجرای هادستگاه یهبه کل بخشنامه

 یخدمات کشور

در جلسه مورخ  یانسان یهو سرما یریتتوسعه مد شورای

و  یریتدمعاونت توسعه م یشنهادبنا به پ 8/10/1393

جمهور و در پاسخ به استعلام ییسر یانسان یهسرما

مدارک  شپذیرامکاندر خصوص  ییاجرای هادستگاه

 یریتقانون مد 61ماده  یتکه کارمندان با رعا یلیتحص

استفاده از آثار  یاخذ و برا تخدم یندر ح یخدمات کشور

به استناد  نمایند،یگاه متبوع ارائه مدستبهآن  یاستخدام

 یر( قانون مذکور به شرح ز116)ب( ماده ) یفرد (5بند )

 :نمود یماتخاذ تصم

 یتصد یطشرا یبشورا در تصو ینا یاراتبا توجه به اخت -1

تجربه، مهارت و  یلات،مشاغل از لحاظ معلومات، تحص

هر شغل و الزام  یبرا یازمورد ن یآموزشهای دوره

ر انتصاب د یطشرا ینا یتبه رعا ییاجرای هادستگاه

 یریتقانون مد 70کارمندان به مشاغل )موضوع ماده 

مدارک  یآن(، آثار استخدام یک هو تبصر یخدمات کشور

شده در بدو ارائه یلیمأخوذه نسبت به مدارک تحص یلیتحص

مقطع  یک یتنها برا یمانی،و پ یاستخدام کارمندان رسم

 م،یپلدبه فوق یپلمد یپلم،به د یردیپلمبالاتر )ز یلیتحص

ارشد و  یبه کارشناس یکارشناس ی،به کارشناس یپلمدفوق

قابل  یلذ یطشرا یت(، با رعاتراارشد به دک یکارشناس

 :باشدمیاحتساب 

احراز شغل  یطبالاتر در شرا یلیرشته و مقطع تحص -الف

 .شده باشد بینیپیشکارمند  یمورد تصد

با توجه به رشته و  یلکارمند قبل از شروع به تحص -ب

 یازاحراز شغل، و ن یطشده در شرا بینیپیش یلیقطع تحصم

دستگاه را با  یموافقت کتب یلیدستگاه به سطح بالاتر تحص

 .خود جلب نموده باشد یلادامه تحص

و  یفکه حسب وظا ییاجرای هادستگاهآن دسته از  -1-1

به  یازاز مشاغل خود ن یبرخ یتو ماه یقانونهای یتمأمور

مقطع را  یکاز  یشدر ب یلیمدارک تحص یلقب ینا یرشپذ

طرح  یبرا یهیتوج یلرا همراه با دلا یشنهادیدارند، شغل پ

ارسال  یانسان یهو سرما یریتتوسعه مد یبه شورا یو بررس

 .شود یمشورا اتخاذ تصم ینتا در ا یندنما

 یمجاز هستند در مورد کارمندان ییاجرای هادستگاه -1-2

اند، مشغول شده یلمصوبه به تحص یناابلاغ  یخکه قبل از تار

احراز  یطها در شراآن یلیرشته تحص بینیپیشدر صورت 

بالاتر، فارغ از  یلیبه سطح تحص یازو ن یشغل مورد تصد

 هتوسع یراهبر یبا نظر شورا یلیمقطع تحص یک یتمحدود

 .یند( اقدام نمایانسان یهسرما یتهدستگاه )کم یریتمد

خدمات  یریت( قانون مد45( ماده )2با توجه به تبصره ) -2

شغل کارمندان  یینو تع یصکه به موجب آن، تشخ یکشور

است، لذا در  ییدستگاه اجرا یاراتاز اخت یمانی،و پ یرسم

 ینمأخوذه در ح یلیمقطع مدرک تحص یاکه رشته  یصورت

کارمند  یاحراز شغل مورد تصد یطخدمت، در شرا

به  یشغل و ییردر تغ ییباشد، دستگاه اجرا هنشد بینیپیش

که کارمند بتواند از آثار مدرک ارائه شده برخوردار  ینحو

 .بر عهده ندارد یفیشود، تکل

 .باشندیو مقررات خاص خود م ینتابع قوان یثارگرانا -3

آزاد یعسکر محمود
 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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، یلی، تکم(MBA ،DBA) آزاد یآموزش عالهای ان دورهیپا»های نامهگواهی یارزش استخدام

کشور و  یها، مؤسسات آموزش عالدانشگاه یصادره از سو« نوع دوم نامهگواهی»و « ...و یتخصص

 یپژوهشی هاشرکت

 (جمهورمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس 16/09/1392مورخ  15879/92/200 شماره )بخشنامه

 کشور ییاجرای هادستگاهه یبخشنامه به کل

کشور در  ییاجرای هادستگاهالات با توجه به ابهامات و سؤ

ن یکه تحت عناو ییها نامهگواهی یخصوص ارزش استخدام

 ،(MBA ،DBA) آزاد یآموزش عالهای ان دورهیپا»
 یکه از سو« نوع دوم نامهگواهی»و « ...و ی، تخصصیلیتکم

کشور و  یمؤسسات آموزش عالها، از دانشگاه یبرخ

 :داردمی اعلام گردد،می صادر یپژوهشی هاشرکت

 یلیاز مقاطع تحص یکیکه در  یلیمدارک تحص یتمام -1

و وزارت  یقات و فنآوریوزارت علوم، تحق یاز سو یرسم

و بدون  یبا ارزش علم یبهداشت درمان، و آموزش پزشک

 یکیل در یادامه تحص یصادر شود، و برا« معادل»ذکر کلمه 

ن مدارک یا رد،یبالاتر ملاک عمل قرار گ یلیاز مقاطع تحص

توانند می ییاجرای هادستگاهبوده و  یارزش استخدام یدارا

ن و مقررات مربوطه در یه قوانیت کلیدر چارچوب رعا

 .کارمندان خود ملاک عمل قرار دهند یت استخدامیوضع

ن ی( ا1ط بند )یکه فاقد شرا ییها نامهگواهیمدارک و  -2

 آزاد یموزش عالآه )الاشاربخشنامه بوده و با الفاظ فوق

MBA ،DBAسازیمعادلهای ، دورهی، تخصصیلی، تکم 

معادل  یا شوند، از ارزش استخدامیصادر شده و ( ...شده و

کشور  یخاص در نظام آموزش عال یلیبا مقطع تحص

 .ستیبرخوردار ن

نوع  نامهگواهی»که با عنوان  یآموزشهای نامهگواهی -3

 یگردد، وجاهت قانونمی ن گونه مراکز صادریتوسط ا« دوم

 .است ینداشته و فاقد ارزش استخدام

ن معاونت یاست بر اساس مقررات و ضوابط مربوطه، ا یهیبد

 ین ارزش استخدامییدر قبال تع یتیگونه مسؤولچیه

 .موصوف نخواهد داشتهای دوره

د از انعقاد قرارداد، یبایم ییاجرای هادستگاهد، ینمایاضافه م

کارمندان به منظور شرکت در  ینامه برایصدور معرف

ها، در دانشگاه یالاشاره مجرفوق یآموزشهای دوره

داً یاک ...اد شده ویی هاشرکتکشور  یمؤسسات آموزش عال

 .ندینما یخوددار

ن یز در ایچه کارمندان شخصاً نسازد، چنانمی خاطرنشان

ند، بر اساس ضوابط و مقررات یشرکت نماها دوره

 یابیقابل ارزشها، ن دورهیو مدارک مربوط به اها امهنگواهی

 .نخواهد بود

 ن معاونتیجانش -آزاد یمحمود عسکر
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 امتیاز شغلی مقامات )مدیران سیاسی( و همترازان آنها :(71) ماده

 اماتمق شغلی امتیاز و شوندمی شناخته مقام عنوان به و شده محسوب سیاسی مدیریت های ذیلسمت -71 ماده

 :گرددمی تعیین زیر شرح به ماده این در مذکور

 .امتیاز( 18000) قوه سه رؤسای -الف

 .امتیاز( 17000) نگهبان شورای اعضاء و اسلامی شورای مجلس رئیس نواب جمهور،رییس اول معاون -ب

 .امتیاز (16000) جمهوررییس معاونین و اسلامی شورای مجلس نمایندگان وزراء، -ج

 .امتیاز (15000) سفراء و انداراناست -د

 .امتیاز( 14000) وزراء معاونین --ه

 سایر تعیین و گردندمی همتراز ماده این (ب)بند  مقامات با اسلامی انقلاب دوران وزیران نخست -1 تبصره

 ئیسر عهده به مجلس اداری های کارکنانپست همطرازی تعیین و بوده وزیران هیأت عهده به های همطرازپست

 .بود خواهد مجلس

 تلقی ثابت حقوق که(( 66) ماده در مذکور) های شاغلویژگی امتیاز و فوق ماده موضوع حقوق بر علاوه -2 تبصره

 .گرفت خواهد تعلق مقامات به مورد حسب نیز قانون این( 68) های مادههالعادفوق گرددمی

 .3لغو شد -3 تبصره

 استثناء به) قانون این موضوع مقامات قانونی امتیازات از برخی سازمان، ادپیشنه با است مجاز دولت -4 تبصره

 .دهد تسری قضائی ویژه و های خاصسمت یا ای وحرفه مدیریت ویژه خاص مشاغل به را( مزایا و حقوق
 

 توسعه معاونت توسط سرپرستی و مدیریت عناوین باهای پست همترازی تایید ضرورت

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 10/2/1391 مورخ 3268/91/200 بخشنامه)

 جمهوررییس نظر تحت مستقلهای سازمان و هاخانهوزارت

                                                           
متن   -(یاسلام یمجلس شورا 1390/09/02)مصوب  یخدمات کشور یریت( قانون مد71( ماده )3قانون حذف تبصره )بر اساس 3

پس از  ندیبنما اینموده  فهیانجام وظ یاسیس یهاتیریماده که حداقل دوسال در پست مد نیمقامات مذکور در ا -تبصره لغو شده

از  دیجد تیمنصوب شوند، چنانچه حقوق ثابت و فوق العاده مستمرآنها در مسؤول یترنیت پائکه به سم یمقام در صورت یتصد

 قیرا تفاوت تطب(%80التفاوت تا )مابه زانیکمترباشد به م یپست قبل در یالعاده مستمر وفوق حقوق ثابت و( %80هشتاد درصد )

التفاوت مابه نیگردد و ا یها( مستهلک موامل شغل و شاغل و فوق العادهع) یبعد یهابا ارتقاء قیتفاوت تطب نیخواهند نمود. ا افتیدر

 ملاک عمل خواهد بود. زین فهیو وظ یدر محاسبه حقوق بازنشستگ

 شماره بخشنامه دوم فصل( 5) ماده تبصره اجرای در

 دستورالعمل موضوع) 21/2/1388 مورخ 14593/200
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 در کشوری خدمات مدیریت قانون دهم فصل اجرایی

 عناوین باهای پست همترازی تأیید رتضرو خصوص

 توسعه معاونت توسط ایحرفه مدیران سرپرستی و مدیریت

 ابلاغ زیر موارد( جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت

 :گرددمی

 نظر زیر سرپرستی و مدیریتی عناوین کلیه همترازی -1

 ادارات و دفاتر مراکز، امور، قالب در دستگاه رییس مستقیم

 نظر تحت مستقلهای سازمان و هاخانهوزارت هتابع کل

 سرمایه و مدیریت توسعه معاونت تشخیص به جمهور،رییس

 .بود خواهد جمهوررییس انسانی

 بند موضوع عناوین فهرست مشمول، اجراییی هادستگاه -2

 به توجه با و همترازی پیشنهاد با همراه را بخشنامه این 1

 و اهمیت فعالیت، حجم و نمیزا مأموریت، گستره و نوع

 توسعه معاونت به هدف جامعه و مربوطه شغل حساسیت

 .نمایندمی ارسال جمهور،رییس انسانی سرمایه و مدیریت

 موضوع مقامات از یکی با همترازی تشخیص موارد در -3

 1 تبصره همانند کشوری، خدمات مدیریت قانون 71 ماده

 .شد خواهد عمل مذکور ماده

 دهکردی زندهفرو الهلطف

 

 یستاد یاراندست یهمتراز

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 09/05/1396مورخ  1305991)بخشنامه شماره 

( قانون 5مشمول ماده ) یهادستگاه یهبه کل بخشنامه

 یخدمات کشور یریتمد

( مصوبه شماره 4به مفاد ماده ) یتسلام، با عنا با

موضوع  یادار یعال یشورا 6/4/1394مورخ  48892/206

کشور و  ییاجرا یهادستگاه یستاد یاراندست ینضوابط تأم

( فصل دوم بخشنامه شماره 5به استناد تبصره )

مقامات  یاران، دست21/2/1388مورخ  1/14593/200

خدمات  یریت( قانون مد71) هماد "هـ"و  "د"موضوع بند 

وابسته  یهاسازمان یو همترازان آنها و رؤسا یکشور

ادارات  یارانو دست "یرکلمعاون مد" یست سازمانهمتراز پ

 یسطح، همتراز پست سازمانهم ینو عناو یکل ستاد

و پرداخت  یاز نظر برقرار "اداره ییسر یاگروه  ییسر"

 .گردندیم یینتع یاحقوق و مزا

 یانصار جمشید
 

 دفتر ییسر یپست سازمان یهمتراز

 کشور( یو استخدام یادارسازمان  23/2/1398مورخ  83197)بخشنامه شماره 

 یریتمشمول قانون مد ییاجرا یهادستگاهبه  بخشنامه

 یخدمات کشور

 یی( فصل دوم دستورالعمل اجرا5تبصره بند ) یاجرا در

موضوع بخشنامه شماره  یکشور یریتفصل دهم قانون مد

 یپست سازمان یترازهم 21/2/1388مورخ  14593/200

 یرانبا مد یاوق و مزادفتر از لحاظ پرداخت حق یسرئ

 :گرددیم یینتع یربه شرح ز یاحرفه

وزراء و مقامات  جمهور،ییسر یندفتر معاون ییسر -1

 «یرکلمعاون مد» یهمتراز پست سازمان

وزراء و مقامات  یندفتر استانداران، سفراء، معاون ییسر -2

 «اداره ییسر» یهمتراز پست سازمان

 یانصار جمشید
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 امور رؤسای معاونین و جمهوررییس معاون عاونینم مشاورین رازیتهم

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 13/12/1390 مورخ 32288/90/200 بخشنامه)

 شماره بخشنامه دوم فصل( 5) ماده تبصره اجرای در

 دستورالعمل موضوع) 21/2/1388 مورخ 14593/200

 موارد که( شوریک خدمات مدیریت قانون دهم فصل اجرایی

 ماده موضوع جدول در مدیریت عناوین با هاپست همترازی

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت عهده به را فوق

 :گرددمی ابلاغ ذیل موارد است نموده محول جمهوررییس

 جمهوررییس معاون معاونین مشاورانهای پست از نیمی -1

 «امور» ازمانیس واحد آنان تشکیلاتی زیرمجموعه در که

 شناخته «وزیر معاون» همتراز امور آن رؤسای و دارد وجود

 کل مدیر همتراز مربوط معاون پیشنهاد حسب اند،شده

 .شوندمی محسوب

 در مندرج سازمانیهای واحد در «امور رؤسای معاونین» -2

 .شوندمی محسوب «کل مدیر» همتراز ،(1) بند

 دهکردی فروزنده الهلطف

 

 معاونین استانداران با مقامات همترازی

 هیئت وزیران( 1389/04/30مورخ  44727/94099شماره  نامهتصویب)

عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک در  وزیران

( 71( ماده )1به استناد تبصره ) 9/3/1389جلسه مورخ 

 رعایت با و -1386مصوب -قانون مدیریت خدمات کشوری 

 شماره نامهتصویب (1) بند( ط) جزء

 :موافقت نمودند 1/10/1386مورخ  -هـ38856ت/158795

ماده « هـ»استانداران، همتراز مقامات موضوع بند  معاونین

 -1386مصوب -( قانون مدیریت خدمات کشوری 71)

 .شوندمی محسوب

به تأیید مقام محترم  26/4/1389نامه در تاریخ تصمیم این

 .ریاست جمهوری رسیده است

 جمهوررییسمعاون اول  -رحیمی محمدرضا
 

 المللدر امور بین جمهوررییسهای ها و معاونتقائم مقام وزارتخانه رازیتمه

 هیئت وزیران( 1389/04/30مورخ  43921/94583شماره  نامهتصویب)

بنا به پیشنهاد  30/4/1389وزیران در جلسه مورخ  هیئت

وزارت مسکن و  8/3/1389مورخ  02/100/13501شماره 

( قانون مدیریت 71( ماده )1شهرسازی و به استناد تبصره )

 :موافقت نمود -1386مصوب -خدمات کشوری 

در امور  جمهوررییسهای ها و معاونتمقام وزارتخانه قائم

( قانون 71راز مقامات موضوع بند )هـ( ماده )تالملل همبین

محسوب  -1386مصوب -مدیریت خدمات کشوری 

 .شوندمی

 جمهوررییسمعاون اول  -رحیمی محمدرضا
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 همترازی معاونان دبیرکل شورای عالی امور ایرانیان خارج از کشور

 هیئت وزیران( 1389/09/13ک مورخ 45664ت/203243شماره  نامهتصویب)

وزیران عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک 

( 71( ماده )1ه )به استناد تبصر 2/8/1389درجلسه مورخ 

و با رعایت  -1386مصوب -قانون مدیریت خدمات کشوری 

هـ مورخ 38856ت/158795شماره  نامهتصویببند )ط( 

 :تصویب نمودند 1/10/1386

 4معاونان دبیرکل شورای عالی امور ایرانیان خارج از کشور )

( قانون 71ماده ) "هـ"نفر( همتراز مقامات موضوع بند 

محسوب  -1386مصوب -کشوری مدیریت خدمات 

 .شوندمی

به تأیید مقام محترم  13/9/1389در تاریخ  نامهتصویباین 

 .ریاست جمهوری رسیده است

 جمهوررییسمعاون اول  -محمدرضا رحیمی

 

 جمهوررییسدفتر  یبازرس یسرئ ینو معاون یسرئ یهمتراز

 (یرانوز یئته 1390/02/20ک مورخ 45447ت/35468شماره  نامهتصویب)

به  یکو دولت الکترون یامور اجتماع یسیونعضو کم وزیران

 یخدمات کشور یریت( قانون مد71( ماده )1استناد تبصره )

 نامهتصویب( 1جزء )ط( بند ) یتو با رعا -1386مصوب -

 یبتصو 1/10/1386هـ مورخ 38856ت /158795شماره 

 :نمودند

مات موضوع همتراز مقا جمهوررییسدفتر  یبازرس رییس

مصوب - یخدمات کشور یریت( قانون مد71بند )د( ماده )

همتراز  جمهوررییسدفتر  یبازرس ییسر ینو معاون -1386

 .شوندیشده محسوب م یادمقامات موضوع بند )هـ( ماده 

مقام محترم  ییدبه تأ 14/2/1390 یخدر تار نامهتصویب این

 .است یدهرس یجمهور یاستر

یمیمحمدرضا رح -مهورجرییساول  معاون

 

 جمهوررییسدستیار ارشد  همترازی

 هیئت وزیران( 1390/12/28ک مورخ 47482ت/258199شماره  نامهتصویب)

عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک در  وزیران

( 71( ماده )1به استناد تبصره ) 6/9/1390جلسه مورخ 

با رعایت  و -1386مصوب -قانون مدیریت خدمات کشوری 

هـ 38856ت/158795شماره  نامهتصویب( 1جزء )ط( بند )

 :تصویب نمودند 1/10/1386مورخ 

، همتراز مقامات موضوع بند جمهوررییسارشد  دستیار

مصوب -( قانون مدیریت خدمات کشوری 71ماده ) "ج"

 .شودمحسوب می - 1386

به تأیید مقام  28/12/1390در تاریخ  نامهتصویب این

 .محترم ریاست جمهوری رسیده است

 جمهوررییسرحیمی معاون اول  محمدرضا
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 و مناطق محروم کشور ییمعاونت توسعه روستا ینمعاون یهمتراز

 (یرانوز یئته 1393/11/05ک مورخ 50643ت/131608شماره  نامهتصویب)

در  یکو دولت الکترون یامور اجتماع یسیونعضو کم وزیران

( قانون 71( ماده )1استناد تبصره ) به 7/10/1393جلسه 

جزء  یتو با رعا -1386مصوب - یخدمات کشور یریتمد

هـ 38856ت/158795شماره  نامهتصویب( 1)ط( بند )

 :کردند یبتصو 1/10/1386مورخ 

و مناطق محروم کشور،  ییمعاونت توسعه روستا معاونین

 یریت( قانون مد71ماده ) "هـ"همتراز مقامات موضوع بند 

 .شوندیمحسوب م -1386مصوب - یمات کشورخد

مقام محترم  ییدبه تأ 2/11/1393 یخدر تار نامهتصویب این

 .است یدهرس یجمهور یاستر

 یریاسحاق جهانگ -جمهوررییساول  معاون
 

 رییس دفتر امور مناطق محروم کشور همترازی

 هیئت وزیران( 1387/10/04هـ مورخ 41324ت/179043شماره  نامهتصویب)

به استناد ماده  10/9/1387وزیران در جلسه مورخ  هیئت

 -1386مصوب -( قانون مدیریت خدمات کشوری 71)

 :تصویب نمود

دفتر امور مناطق محروم کشور همتراز مقامات بند  رییس

مصوب -( قانون مدیریت خدمات کشوری 71)د( ماده )

 .شودمحسوب می -1386

 جمهوررییساول  معاون -داودی پرویز
 

 دبیر هیأت نظارت بر اجرای قانون اساسی همترازی

 هیئت وزیران( 1391/06/28ک مورخ 48035ت/126808شماره  نامهتصویب)

عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک در  وزیران

( 71( ماده )1به استناد تبصره ) 1/5/1391جلسه مورخ 

 ترعای با و -1386مصوب -قانون مدیریت خدمات کشوری 

هـ 38856ت/158795 شماره نامهتصویب( 1) بند( ط) جزء

 :نمودند تصویب 1/10/1386 مورخ

هیئت نظارت بر اجرای قانون اساسی، همتراز مقامات  دبیر

 کشوری خدمات مدیریت قانون( 71) ماده "د"موضوع بند 

 .شودمی محسوب -1386مصوب -

حترم به تأیید مقام م 25/6/1391در تاریخ  نامهتصویب این

 .ریاست جمهوری رسیده است

 جمهوررییسرحیمی معاون اول  محمدرضا
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 کل کشور دارخزانه همترازی

 هیئت وزیران( 1391/12/06هـ مورخ 47449ت/240612شماره  نامهتصویب)

به استناد اصل  2/12/1391وزیران در جلسه مورخ  هیئت

یران یکصد و سی و هشتم قانون اساسی جمهوری اسلامی ا

 :تصویب نمود

دار کل کشور همتراز مقامات موضوع بند )د( ماده خزانه -1

 -1386مصوب -( قانون مدیریت خدمات کشوری 71)

 .شودمحسوب می

شماره  نامهتصویبجایگزین  نامهتصویباین  -2

شود و از می 14/6/1391هـ مورخ 47449ت/118063

 .الاجرا استهمان تاریخ لازم

 جمهوررییسمعاون اول  -یرحیم محمدرضا

 

 نفر یلیونم یکاز  یشب یتشهرداران کلانشهرها با جمع یهمتراز

 (یرانوز یئته 1396/08/27هـ مورخ 54846ت/106111شماره  نامهتصویب)

سازمان  یشنهادبه پ 17/8/1396در جلسه  یرانوز هیأت

( 71( ماده )1کشور و به استناد تبصره ) یو استخدام یادار

 یبتصو -1386مصوب - یخدمات کشور یریتدقانون م

 :کرد

نفر،  یلیونم یکاز  یشب یتبا جمعهای کلانشهر شهرداران

 یریت( قانون مد71همتراز مقامات موضوع بند )هـ( ماده )

 .شوندیم یینتع -1386مصوب - یخدمات کشور

یریاسحاق جهانگ -جمهوررییساول  معاون
 

 یصنعت -یطق آزاد تجارمناهای سازمانعامل  یرانمد یهمتراز

 (یرانوز یئته 1396/08/27هـ مورخ 54820ت/106112شماره  نامهتصویب)

سازمان  یشنهادبه پ 8/1396 /17در جلسه  یرانوز هیأت

( 71( ماده )1کشور و به استناد تبصره ) یو استخدام یادار

 یو در اجرا -1386مصوب - یخدمات کشور یریتقانون مد

توسعه های برنامه یمیقانون احکام دا( 65بند )الف( ماده )

 :کرد یبتصو -1395مصوب -کشور 

 یصنعت -یمناطق آزاد تجارهای سازمانعامل  مدیران

 یریت( قانون مد71همتراز مقامات موضوع بند )هـ( ماده )

 .شوندیم یینتع یخدمات کشور

یریاسحاق جهانگ -جمهوررییساول  معاون  

 

 صنعتی و ویژه اقتصادی -اطق آزاد تجاریمعاونان مرکز امور من همترازی

 هیئت وزیران( 1389/05/12مورخ  44237/105025شماره  نامهتصویب)

عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک در  وزیران

( 71( ماده )1به استناد تبصره ) 27/4/1389جلسه مورخ 

و با رعایت  -1386مصوب -قانون مدیریت خدمات کشوری 

هـ 38856ت/158795شماره  نامهتصویب( 1بند )جزء )ط( 

 :موافقت نمودند 1/10/1386مورخ 
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صنعتی و ویژه  -مرکز امور مناطق آزاد تجاری معاونان

( 71ماده ) "هـ"اقتصادی، همطراز مقامات موضوع بند 

محسوب  -1386مصوب -قانون مدیریت خدمات کشوری 

 .شوندمی

تأیید مقام محترم  به 9/5/1389نامه در تاریخ تصمیم این

 .ریاست جمهوری رسیده است

 جمهوررییسمعاون اول  -رحیمی محمدرضا

 

 دبیرکل ستاد مبارزه با مواد مخدر با مقامات همترازی

 هیئت وزیران( 1387/10/11هـ مورخ 41324ت/185092شماره  نامهتصویب)

به استناد ماده  23/9/1387وزیران در جلسه مورخ  هیئت

 -1386مصوب -دیریت خدمات کشوری ( قانون م71)

 :تصویب نمود

ستاد مبارزه با مواد مخدر همتراز موضوع بند )د(  دبیرکل

 -1386مصوب -( قانون مدیریت خدمات کشوری 71ماده )

 .شودمحسوب می

جمهوررییسداودی معاون اول  پرویز
 

 رییس سازمان فضایی ایران همترازی

 هیئت وزیران( 1390/08/11ورخ ک م47141ت/160894شماره  نامهتصویب)

عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک در  وزیران

( 71( ماده )1به استناد تبصره ) 3/7/1390جلسه مورخ 

و با رعایت  -1386مصوب -قانون مدیریت خدمات کشوری 

هـ 38856ت/158795شماره  نامهتصویب( 1جزء )ط( بند )

 :ودندتصویب نم 1/10/1386مورخ 

سازمان فضایی ایران، همتراز مقامات موضوع بند  رییس

مصوب -( قانون مدیریت خدمات کشوری 71ماده ) "هـ"

 .شودمحسوب می -1386

به تأیید مقام محترم  7/8/1390در تاریخ  نامهتصویب این

 .ریاست جمهوری رسیده است

 جمهوررییسرحیمی معاون اول  محمدرضا

 

 یراناستاندارد ا یمل سازمان یسرئ یهمتراز

 (یرانوز یأته 9/3/1394ک مورخ 51426ت/28796شماره  نامهتصویب)

در  یکو دولت الکترون یامور اجتماع یسیونعضو کم وزیران

( قانون 71( ماده )1به استناد تبصره ) 24/12/1393جلسه 

جزء  یتو با رعا -1386مصوب - یخدمات کشور یریتمد

هـ 38856ت/158795اره شم نامهتصویب( 1)ط( بند )

 :کردند یبتصو 1/10/1386مورخ 

همتراز مقامات موضوع  یران،استاندارد ا یسازمان مل رییس

مصوب - یخدمات کشور یریت( قانون مد71ماده )« د»بند 

 .شودیمحسوب م -1386

مقام محترم  ییدبه تأ 6/3/1394 یخدر تار نامهتصویب این

 .است یدهرس یجمهور یاستر

 یریاسحاق جهانگ -جمهوررییسل او معاون
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 یمدیرعامل و رییس هیئت عامل سازمان حسابرس همترازی

 هیئت وزیران( 1392/05/12هـ مورخ 48035ت/105259شماره  نامهتصویب)

بنا به پیشنهاد  9/5/1392وزیران در جلسه مورخ  هیئت

( ماده 1وزارت امور اقتصادی و دارایی و به استناد تبصره )

 -1386مصوب -ون مدیریت خدمات کشوری ( قان71)

 :نمود تصویب

و رییس هیئت عامل سازمان حسابرسی، همتراز  مدیرعامل

 خدمات مدیریت قانون( 71) ماده "د"مقامات موضوع بند 

 .شودمی محسوب -1386مصوب - کشوری

 جمهوررییساول  معاون -رحیمی محمدرضا
 

 سایر اعضای هیئت عامل آنرییس هیئت عامل صندوق توسعه ملی و  همترازی

 هیئت وزیران( 1392/04/29هـ مورخ 47243ت/97639شماره  نامهتصویب)

بنا به پیشنهاد  9/4/1392وزیران در جلسه مورخ  هیئت

و به  جمهوررییسمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 

( قانون مدیریت خدمات کشوری 71( ماده )1استناد تبصره )

 :نمود بتصوی -1386مصوب -

هیئت عامل صندوق توسعه ملی، همتراز مقامات  رییس

( قانون مدیریت خدمات کشوری 71موضوع بند )د( ماده )

و سایر اعضای هیئت عامل، همتراز مقامات بند )هـ( ماده 

اعضای هیئت عامل که دارای نشان  .شوندیاد شده تعیین می

 .شودملی باشند، همترازی آنان یک رتبه بالاتر تعیین می

 جمهوررییساول  معاون -رحیمی محمدرضا

 

 استاندارد یسازمان مل ینمعاون یهمتراز

 (یرانوز یئته 15/8/1397هـ مورخ 52504ت/107821شماره  نامهتصویب)

شماره  یشنهادبه پ 13/8/1397در جلسه  یرانوز هیئت

 یو استخدام یسازمان ادار 28/3/1397مورخ  142534

 یریت( قانون مد71( ماده )1ره )کشور و به استناد تبص

 :کرد یبتصو -1386مصوب - یخدمات کشور

همتراز مقامات بند  یران،استاندارد ا یسازمان مل معاونین

مصوب - یخدمات کشور یریت( قانون مد71)هـ( ماده )

 .شوندیم یینتع -1386

 جمهورییسمعاون اول ر -یریجهانگ اسحاق
 

 قائم مقام و معاونین ستاد مذکور نقل و سوخت،رییس ستاد مدیریت حمل و  مترازیه

 هیئت وزیران( 1389/12/26ک مورخ 45793ت/299677شماره  نامهتصویب)

عضو کمیسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک در  وزیران

( 71( ماده )1به استناد تبصره ) 1/12/1389جلسه مورخ 

و با رعایت  -1386مصوب -قانون مدیریت خدمات کشوری 

هـ 38856ت/158795شماره  نامهتصویب( 1جزء )ط( بند )

 : تصویب نمودند 1/10/1386مورخ 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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ستاد مدیریت حمل و نقل و سوخت، همتراز مقامات  رییس

( قانون مدیریت خدمات کشوری 71ماده ) "د"موضوع بند 

و قائم مقام و معاونین ستاد یاد شده همتراز  -1386مصوب -

 .شونده یاد شده محسوب میماد "هـ"مقامات موضوع بند 

به تأیید مقام  24/12/1389در تاریخ  نامهتصویب این

 .محترم ریاست جمهوری رسیده است

 جمهوررییسمعاون اول  -رحیمی محمدرضا

 

 رئیس شورای رقابت همترازی

 هیئت وزیران( 1389/08/08مورخ  45018/176415شماره  نامهتصویب)

اعی و دولت الکترونیک عضو کمیسیون امور اجتم وزیران

( 71( ماده )1به استناد تبصره ) 27/4/1389درجلسه مورخ 

و با رعایت  -1386مصوب -قانون مدیریت خدمات کشوری 

هـ 38856ت/158795شماره  نامهتصویب( 1جزء )ط( بند )

 :موافقت نمودند 1/10/1386مورخ 

ماده  "د"شورای رقابت، همتراز مقامات موضوع بند  رییس

 -1386مصوب -( قانون مدیریت خدمات کشوری 71)

 .شودمحسوب می

به تأیید مقام محترم  3/8/1389نامه در تاریخ تصمیم این

 .ریاست جمهوری رسیده است

 جمهوررییسمعاون اول  -رحیمی محمدرضا
 

 یراننفت ا یشرکت مل یرهمد یأتموظف ه یاعضا یهمتراز

 (یرانوز یئته 1396/08/20 هـ مورخ54833ت/102978شماره  نامهتصویب)

مشترک  یشنهادبه پ 17/8/1396در جلسه  یرانوز هیأت

کشور و به استناد  یو استخدام یوزارت نفت و سازمان ادار

- یخدمات کشور یریت( قانون مد71( ماده )1تبصره )

 :کرد یبتصو -1386مصوب 

همتراز  یراننفت ا یشرکت مل یرهمد یأتموظف ه اعضای

خدمات  یریت( قانون مد71ند )هـ( ماده )مقامات موضوع ب

 .شوندیمحسوب م -1386مصوب - یکشور

 یریاسحاق جهانگ -جمهوررییساول  معاون
 

 حقوق و مزایای مدیران عامل و اعضای هیئت مدیره :(72) ماده

 مصوبی هاسیاست براساس که ی دولتیهاشرکت های مدیرههیأت اعضاء و عامل مدیران شغلی امتیاز -72 ماده

 دولت اختیار در باید ایران اسلامی جمهوری اساسی قانون( 44) چهارم و چهل اصل درمورد رهبری معظم مقام

 و تولید نوع شرکت، اقتصادی نقش و تأثیر کارمندان، تخصصی سطح حساسیت، وظایف، نوع به توجه با بماند

 .ردیدگ خواهد تعیین ملی درآمد در شرکت سهم و اثربخشی و کارآیی خدمات،

 کارمندان گونه این. باشدمی فصل این در مذکور شغلی امتیاز ارقام حداکثر برابر (5/1) حداکثر ماده این امتیاز سقف

 .بود خواهند مندبهره( 68) ماده در های مذکورهالعادفوق و شاغل امتیازات از مورد حسب

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 ی مصوبهاسیاست براساس که ی دولتیهاشرکت رسای مدیره هیأت اعضاء و عامل مدیران مزایای و حقوق -تبصره

 این در ای مذکورحرفه مدیران سایر مشابه گردد، واگذار غیردولتی بخش به آنها شرکت باید رهبری معظم مقام

 .گرددمی پرداخت و تعیین قانون
 

هیات عامل  /دستورالعمل ساماندهی حقوق و مزایای مدیران عامل و اعضای هیات مدیره

تابع آنها و ی هاشرکتو موسسات انتفاعی وابسته به دولت و  هابانکدولتی، ی هاشرکت

 تحت مدیریت دولتی هاشرکت

 هیئت وزیران( 8/10/1401مورخ  ـه60548ت/186005شماره  نامهتصویب)

به پیشنهاد شماره  30/9/1401هیئت وزیران در جلسه 

سازمان اداری و استخدامی کشور  1/8/1401مورخ  55605

)با همکاری سازمان برنامه و بودجه کشور و وزارت امور 

( 2( بند )هـ( تبصره )3اقتصادی و دارایی( و به استناد جزء )

کل کشور و تأیید  1401ماده واحده قانون بودجه سال 

شورای حقوق و دستمزد، دستورالعمل ساماندهی حقوق و 

هیات عامل  /مزایای مدیران عامل و اعضای هیات مدیره

و موسسات انتفاعی وابسته به  هابانکدولتی، ی هاتشرک

تحت مدیریت ی هاشرکتتابع آنها و ی هاشرکتدولت و 

 :دولت را به شرح زیر تصویب کرد

در این دستورالعمل اصطلاحات زیر در معانی  -1ماده 

 :روندمشروح مربوط به کار می

 .کل کشور 1401قانون بودجه سال  :قانون -1

( قوانین 4موضوع ماده )ی هاشرکت :شرکت دولتی -2

مدیریت خدمات کشوری و محاسبات عمومی کشور و 

که شمول قوانین و مقررات عمومی بر آنها  ییهاشرکت

 .مستلزم ذکر یا تصریح نام است

شرکت دارای شخصیت حقوقی مستقل که  :شرکت تابع -3

( از سهام یا سرمایه آن مجتمعاً %50بیش از پنجاه درصد )

( قانون 5موضوع ماده )ی هادستگاهیا منفرداً متعلق به 

 .ع آنها باشدتابی هاشرکتمدیریت خدمات کشوری یا 

شرکت دارای شخصیت حقوقی مستقل  :شرکت وابسته -4

( از %50( یا کمتر از پنجاه درصد )%50که پنجاه درصد )

ی هادستگاهسهام یا سرمایه آن مجتمعاً یا منفرداً متعلق به 

( قانون مدیریت خدمات کشوری باشد و یا 5موضوع ماده )

ی هادستگاهسط حداقل یکی از اعضای هیئت مدیره آنها تو

( قانون مدیریت خدمات کشوری تعیین 5موضوع ماده )

 .شودمی

 حقوقی شخصیت دارای شرکت :شرکت تحت مدیریت -5

 سرمایه یا سهام از( %50) درصد پنجاه حداکثر که مستقل

 اکثریت یا و بوده دولتی شرکت یک یا دولت به متعلق آن

 رمستقیمغی یا مستقیم صورت به آن مدیره هیئت اعضای

 دولت نظر اساس بر یا( اجراییی هادستگاه) دولت توسط

 .گرددجرایی( تعیین میای هادستگاه)

( بند )هـ( 3( و قسمت اخیر جزء )1بر اساس جزء ) -2ماده 

( قانون، اشخاص مشمول این دستورالعمل به شرح 2تبصره )

 :باشدمیزیر 

فاعی وابسته و مؤسسات انت هابانکدولتی، ی هاشرکت -1

ی هاشرکت( قانون، 3به دولت مندرج در پیوست شماره )

 .تابع و وابسته به آنها

و مؤسسات دولتی که شمول قوانین و مقررات  هاشرکت -2

عمومی به آنها مستلزم ذکر یا تصریح نام است نظیر 

تابع، وابسته و تحت مدیریت وزارت نفت، بانک ی هاشرکت

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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ن، سازمان گسترش و نوسازی مرکزی جمهوری اسلامی ایرا

تابع، وابسته و تحت مدیریت آن، ی هاشرکتصنایع ایران و 

سازمان توسعه و نوسازی معادن و صنایع معدنی ایران و 

 .تابع، وابسته و تحت مدیریت آنی هاشرکت

تابع، وابسته و تحت مدیریت مؤسسات و ی هاشرکت -3

 .عمومی غیردولتیهای نهاد

وابسته و تحت مدیریت وزارت دفاع و  تابع،ی هاشرکت -4

 .مسلحهای پشتیبانی نیرو

تابع، وابسته و تحت مدیریت سازمان انرژی ی هاشرکت -5

 .اتمی ایران

تابع، وابسته و تحت مدیریتی که در ی هاشرکت -6

لی اصل چهل و چهارم کی هاسیاستقانون اجرای  اجرای

با اصلاحات بعدی آن،  -1386مصوب - ( قانون اساسی44)

بخشی از سهام یا سرمایه آنها به بخش غیردولتی واگذار 

شده است تا مادامی که مدیر عامل و هیئت مدیره آنها بر 

 .گردداساس نظر دولت تعیین می

ی هاشرکتاجرای این دستورالعمل در خصوص  -1تبصره 

مسلح، تابع های بسته و تحت مدیریت نیروتابع، وا

است که توسط سازمان اداری و استخدامی ای نامهشیوه

مسلح و های کشور با همکاری وزارت دفاع و پشتیبانی نیرو

( روز از تاریخ ابلاغ این 15مسلح ظرف )های ستاد کل نیرو

 .شوددستورالعمل تهیه و ابلاغ می

ی هاشرکتدر خصوص اجرای این دستورالعمل  -2تبصره 

تابع، وابسته و تحت مدیریت سازمان انرژی اتمی ایران تابع 

است که توسط سازمان اداری و استخدامی ای نامهشیوه

( روز 15کشور با همکاری سازمان انرژی اتمی ایران ظرف )

 .شوداز تاریخ ابلاغ این دستورالعمل تهیه و ابلاغ می

مل اعضای هیئت مدیره این دستورالعمل صرفاً شا -3تبصره 

ی هاشرکتو مدیران عاملی است که به نمایندگی دولت در 

 .مذکور حضور دارند

امتیاز شغلی مدیران عامل و اعضای هیئت مدیره/  -3ماده 

هیئت عامل موظف اشخاص حقوقی موضوع این 

دستورالعمل متناسب با هر یک از سطوح تعیین شده در 

امل و اعضای هیئت دستورالعمل احراز صلاحیت مدیران ع

هیئت عامل و همچنین افرادی که به نمایندگی  /مدیره

به عنوان عضو هیئت مدیره/  هاشرکتصاحب سهم دولت در 

شماره  نامهتصویبموضوع  شوندهیئت عامل معرفی می

، مطابق جدول 20/9/1401هـ مورخ 60422ت/174119

 :شود( تعیین می1شماره )

 (1) جدول شماره

 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496

https://shenasname.ir/laws/146-44
https://shenasname.ir/laws/146-44
https://shenasname.ir/modiran/48498-%D8%AF%D8%B3%D8%AA%D9%88%D8%B1%D8%A7%D9%84%D8%B9%D9%85%D9%84-%D8%A7%D8%AD%D8%B1%D8%A7%D8%B2-%D8%B5%D9%84%D8%A7%D8%AD%DB%8C%D8%AA-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%D8%A7%D9%86-%D8%B9%D8%A7%D9%85%D9%84
https://shenasname.ir/modiran/48498-%D8%AF%D8%B3%D8%AA%D9%88%D8%B1%D8%A7%D9%84%D8%B9%D9%85%D9%84-%D8%A7%D8%AD%D8%B1%D8%A7%D8%B2-%D8%B5%D9%84%D8%A7%D8%AD%DB%8C%D8%AA-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%D8%A7%D9%86-%D8%B9%D8%A7%D9%85%D9%84
https://shenasname.ir/modiran/48498-%D8%AF%D8%B3%D8%AA%D9%88%D8%B1%D8%A7%D9%84%D8%B9%D9%85%D9%84-%D8%A7%D8%AD%D8%B1%D8%A7%D8%B2-%D8%B5%D9%84%D8%A7%D8%AD%DB%8C%D8%AA-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%D8%A7%D9%86-%D8%B9%D8%A7%D9%85%D9%84
https://shenasname.ir/modiran/48498-%D8%AF%D8%B3%D8%AA%D9%88%D8%B1%D8%A7%D9%84%D8%B9%D9%85%D9%84-%D8%A7%D8%AD%D8%B1%D8%A7%D8%B2-%D8%B5%D9%84%D8%A7%D8%AD%DB%8C%D8%AA-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%D8%A7%D9%86-%D8%B9%D8%A7%D9%85%D9%84
https://shenasname.ir/modiran/48498-%D8%AF%D8%B3%D8%AA%D9%88%D8%B1%D8%A7%D9%84%D8%B9%D9%85%D9%84-%D8%A7%D8%AD%D8%B1%D8%A7%D8%B2-%D8%B5%D9%84%D8%A7%D8%AD%DB%8C%D8%AA-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%D8%A7%D9%86-%D8%B9%D8%A7%D9%85%D9%84
https://shenasname.ir/modiran/48498-%D8%AF%D8%B3%D8%AA%D9%88%D8%B1%D8%A7%D9%84%D8%B9%D9%85%D9%84-%D8%A7%D8%AD%D8%B1%D8%A7%D8%B2-%D8%B5%D9%84%D8%A7%D8%AD%DB%8C%D8%AA-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%D8%A7%D9%86-%D8%B9%D8%A7%D9%85%D9%84
https://shenasname.ir/modiran/48498-%D8%AF%D8%B3%D8%AA%D9%88%D8%B1%D8%A7%D9%84%D8%B9%D9%85%D9%84-%D8%A7%D8%AD%D8%B1%D8%A7%D8%B2-%D8%B5%D9%84%D8%A7%D8%AD%DB%8C%D8%AA-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%D8%A7%D9%86-%D8%B9%D8%A7%D9%85%D9%84
https://shenasname.ir/modiran/48498-%D8%AF%D8%B3%D8%AA%D9%88%D8%B1%D8%A7%D9%84%D8%B9%D9%85%D9%84-%D8%A7%D8%AD%D8%B1%D8%A7%D8%B2-%D8%B5%D9%84%D8%A7%D8%AD%DB%8C%D8%AA-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%D8%A7%D9%86-%D8%B9%D8%A7%D9%85%D9%84


یی که دارای هر دو رکن هیئت مدیره هاشرکتدر  -تبصره

و مدیرعامل و هیئت عامل هستند، رکن هیئت مدیره مورد 

 .نظر است

موضوع ماده های العادهامتیازات حق شاغل و فوق -4ماده 

و همچنین سایر ( قانون مدیریت خدمات کشوری 68)

مستمر بر اساس مفاد قانون مذکور و مقررات های پرداخت

 .شودمحاسبه میمربوط 

( 68( ماده )10العاده ویژه موضوع بند )میزان فوق -5ماده 

قانون مدیریت خدمات کشوری برای مدیران عامل و اعضای 

موظف هیئت مدیره/ هیئت عامل اشخاص حقوقی موضوع 

( سقف امتیازات %50این دستورالعمل به میزان حداکثر )

مجموع حقوق ثابت )حق شغل و حق شاغل( و 

العاده ایثارگری، العاده شغل، فوقمستمر )فوقهای العادهفوق

های العاده سختی شرایط محیط کار و کار در محیطفوق

 .شودغیرمتعارف( تعیین می

اضافه  العادهفوقغیرمستمر از جمله های پرداخت -6ماده 

کار، هزینه سفر و مأموریت روزانه داخل و خارج از کشور 

دستورالعمل بر اساس ضوابط و اشخاص حقوقی موضوع این 

مقررات قانون مدیریت خدمات کشوری و ضوابط اجرایی 

هـ 59740ت/21502شماره  نامهتصویبقانون موضوع 

 .شودو اصلاحات بعدی آن پرداخت می 15/2/1401مورخ 

پرداخت هر گونه وجه بابت حق التألیف،  -تبصره

 العادهفوق، حق التحقیق و حق الترجمه، التدریسحق

پژوهش )پژوهانه( به مشمولین این دستورالعمل ممنوع 

 .باشدمی

مدیرعامل و اعضای موظف هیئت مدیره/ هیئت  -7ماده 

به صورت  هاشرکتهای عامل در تمامی سطوح و رتبه

 :شوندمی مندبهرهیکسان از تسهیلات رفاهی زیر 

ه برنامه خدمات رفاهی )مناسبتی( به شرح جدول شمار -1

(2) 

 (2ل شماره )جدو

 

مندی یکسان از بیمه تکمیلی و عناوین مشابه، بهره -2

همانند دیگر کارکنان شاغل در شرکت بدون لحاظ جایگاه 

 .و سمت سازمانی

مندی از امکانات رفاهی غیرنقدی و بهرههای پرداخت -3

شرکت همانند دیگر کارکنان شاغل در شرکت بدون لحاظ 

 .جایگاه و سمت سازمانی

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 579

 
مدیر عامل شرکت و اعضای هیئت مدیره به  -تبصره

استثنای اشخاص حقوقی حق ندارند هیچگونه وام یا اعتبار 

تواند دیون آنان را از شرکت، تحصیل نمایند و شرکت نمی

 .تضمین یا تعهد کند

پاداش سالانه مدیر عامل و اعضای هیئت مدیره/  -8ماده 

بط ( ضوا10دولتی موضوع ماده )ی هاشرکتهیئت عامل 

شماره  نامهتصویباجرایی قانون موضوع 

و اصلاحات بعدی  15/2/1401هـ مورخ 59740ت/21502

 ( قانون، مبتنی بر18( بند )و( تبصره )2آن، بر اساس جزء )

 سودآوری /زیان کاهش میزان و وریبهره وضعیت ارزیابی

 رعایت با جمله از مربوط مقررات و قوانین رعایت با شرکت

حاق برخی مواد به قانون تنظیم بخشی ال نقانو( 84) ماده

، توسط مجمع -1393مصوب - (2از مقررات مالی دولت )

های سازمانشود و با تأیید می عمومی سالیانه شرکت تعیین

برنامه و بودجه کشور و اداری و استخدامی کشور پرداخت 

 .گرددمی

گزارش پرداخت اقلام ریالی فوق و مستندات مربوط  -تبصره

باید در سامانه حقوق و مزایا بلافاصله پس از پرداخت  به آن

 .درج شود

حق جلسه ماهانه اعضای غیرموظف هیئت مدیره/  -9ماده 

هیئت عامل اشخاص حقوقی مشمول این دستورالعمل با 

تصویب مجمع عمومی آنها به مبلغ هر جلسه به شرح جدول 

ف ( و حداکثر تا دو جلسه در ماده و با رعایت سق3شماره )

( قانون الحاق برخی مواد به قانون تنظیم 84مقرر در ماده )

 :باشدمی( قابل پرداخت 2بخشی از مقررات مالی دولت )

 (3) جدول شماره

 گروه )ج( و )د(ی هاشرکت گروه )ب(ی هاشرکت گروه )الف(ی هاشرکت گروه شرکت

 6000 9000 12000 امتیاز

ورالعمل با اعمال امتیازات مندرج در این دست -10ماده 

ضریب ریالی حقوق سالانه مصوب هیئت وزیران )که در سال 

( متناسب با امتیاز هر باشدمیریال  3.353به میزان  1401

 .شودسطح محاسبه می

الاجرا مفاد این دستورالعمل از تاریخ ابلاغ لازم -11ماده 

اجرایی ی هادستگاهمشمول و ی هاشرکتتمامی . است

ایر اشخاص حقوقی مشمول این دستورالعمل مسئول و س

موظفند حقوق و مزایای مدیران عامل و اعضای هیئت 

هیئت عامل موظف و حق جلسه اعضای غیرموظف  /مدیره

( 75خود را در سقف بودجه مصوب قانونی با رعایت ماده )

قانون الحاق برخی مواد به قانون تنظیم بخشی از مقررات 

اد این دستورالعمل و با رعایت ( و مطابق مف2مالی دولت )

حقوق و مزایای مستمر و  لصسقف تعیین شده برای خا

قوانین بودجه سالانه  درغیرمستمر و سایر تکالیف مربوط 

تخلف از اجرای این دستورالعمل در حکم . پرداخت کنند

 .تصرف غیرقانونی در اموال عمومی است

این هر نوع پرداخت خارج از روال مندرج در  -12ماده 

دستورالعمل ممنوع و حسابرسان مستقل و بازرسان قانونی 

موظف به انعکاس آن در گزارشات خود بوده و نظارت بر 

( 71مفاد ماده )حسن اجرای این دستورالعمل با رعایت 

مصوب - توسعه کشورهای احکام دایمی برنامه قانون

ربط ، برعهده بالاترین مقام دستگاه اجرایی ذی-1395

 .باشدمی

 جمهوررییسمعاون اول  -محمد مخبر
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 مشاور رییس سازمان اداری و استخدامی کشور -رسول رضایی|  580

 ی دولتیهاشرکتوری العاده بهرهفوق :(73) ماده

 کارمندان به، آنها در تحرک و انگیزه ایجاد و های اقتصادیهبنگا دهی سود و کارایی ارتقاء منظور به -73 ماده

 وچهارم چهل اصل مورد در رهبری معظم مقام ی مصوبهاسیاست براساس که ی دولتیهاشرکت از دسته آن

 هیأت تصویب به که اینامهآیین براساس بماند دولت اختیار در باید ایران اسلامی جمهوری اساسی قانون( 44)

 وریبهره و عملکرد و کشور اقتصادی توسعه در آنها اثرگذاری میزان و حاصل سود میزان با متناسب رسدمی وزیران

 برای مورد حسب العادهفوق این امتیاز حداکثر. شد خواهد پرداخت غیرمستمر طور به وریبهره العادهفوق ها،بنگاه

 .باشدمی کارمندان از هریک ثابت حقوق( %40)درصد  چهل سقف تا کارمندان( %70)درصد  هفتاد

 توانندیم را ماده این و (68) ماده( 6) بند در های مذکورالعادهفوق از یکی صرفاً قانون این مشمولین -تبصره

 .نمایند دریافت

 یخدمات کشور یریتقانون مد 73ماده  ییاجرا نامهآیین

 هیأت وزیران( 15/4/1390ک مصوب 45911ت/79010شماره  نامهتصویب)

در  یکو دولت الکترون یامور اجتماع یسیونعضو کم وزیران

شماره  یشنهادبنا به پ 21/1/1390جلسه مورخ 

و  یریتنت توسعه مدمعاو 8/9/1390مورخ  46041/200

( قانون 73و به استناد ماده ) جمهورییسر یانسان یهسرما

جزء  یتو با رعا -1386مصوب - یخدمات کشور یریتمد

هـ 38856ت/158795شماره  نامهتصویب( 1بند )« ط» 

را به شرح  یادشدهماده  ییاجرا نامهیینآ 1/10/1386مورخ 

 :نمودند یبتصو یرز

مشروح  یدر معان یراصطلاحات ز امهنیینآ یندر ا -1 ماده

 :روندیمربوط به کار م

مصوب - یخدمات کشور یریتقانون مد :قانون -الف

1386- 

که بر اساس  یدولتی هاشرکت :یدولتی هاشرکت -ب

در مورد اصل چهل  یمصوب مقام معظم رهبری هاسیاست

در  یدبا یرانا یاسلام یجمهور ی( قانون اساس44و چهارم )

 .ولت بمانندد یاراخت

سود حاصل،  یشبه منظور افزا یدولتی هاشرکت -2 ماده

 ی،ورکشور و عملکرد و بهره یدر توسعه اقتصاد یاثرگذار

 وریبهره العادهفوقنسبت به پرداخت  یربه شرح ز توانندیم

 :یندبه کارمندان خود اقدام نما یرمستمربه طور غ

وق ثابت چهل درصد حق یزانحداکثر به م یرعاملمد -الف

 یمجمع عموم یببا تصو

حداکثر به  هاشرکتو معاونان  یرهمد یئته یاعضا -ب

 یمجمع عموم یبو پنج درصد حقوق ثابت با تصو یس یزانم

درصد حقوق ثابت  یس یزانحداکثر به م یرانمد یرسا -پ

 یرهمد یئته یببا تصو

درصد حقوق ثابت با  یستب یزانکارمندان حداکثر به م -ت

 یرهمد یئته یبتصو

در توسعه  یاثرگذار یزانسود حاصل، م یزانم -3 ماده

هر  ی،دولتی هاشرکت یورکشور و عملکرد و بهره یاقتصاد

شده توسط وزارت  یهارا یقانونهای گزارشساله بر اساس 

و  یریتتوسعه مدهای و معاونت ییو دارا یامور اقتصاد

 یو نظارت راهبرد یزیرو برنامه یانسان یهسرما

 .شودیم ارزیابی جمهورییسر
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صرفاً به  نامهیینآ ینموضوع ا یورالعاده بهرهفوق -4 ماده

قابل پرداخت  یدولتی هاشرکتهفتاد درصد از کارمندان 

 .باشدمی

از  یکیاز  توانندیصرفاً م نامهیینآ ینمشمولان ا -5 ماده

موضوع  ییالعاده کارافوق یاو  نامهیینآ ینالعاده موضوع افوق

 .یند( قانون استفاده نما68( ماده )6بند )

مقام محترم  ییدبه تأ 18/3/1390 یخدر تار نامهتصویب این

 .است یدهرس یجمهور یاستر

یمیـ محمدرضا رح جمهوررییساول  معاون

 

 وظایف شورای حقوق و دستمزد :(74) ماده

 دستمزد و حقوق شورای ،اجراییی هاتگاهدس کارمندان مزایای و حقوق تعیین در هماهنگی منظور به -74 ماده

 هیأت انتخاب بهوزراء از نفر ودو دارایی ووزیراموراقتصادی و کشور ریزیبرنامه و مدیریت سازمان رئیس عضویت با

 محاسبات و بودجه و برنامه و های اجتماعیکمیسیون از نماینده نفر دو مجموعاً و ربطذی دستگاه رئیس و وزیران

 مقررات مشمول که این از اعم اجراییی هادستگاه کلیه شود،می تشکیل( ناظر عنوانبه)اسلامی شورای مجلس

 و مبانی تغییر یا و تعیین برای ربطذی قانونی مراجع در تصمیم اتخاذ از قبل مکلفند نباشند یا باشند قانون این

 مصوبات. کنند کسب را مذکور شورای فقتموا جدید پرداخت نوع هر یا و خود کارمندان مزایای و حقوق مقررات

 .است اجراء قابل جمهوررییس تأیید از پس شورا تصمیمات و

 .بود خواهد سازمان عهده به دستمزد و حقوق شورای دبیرخانه وظایف

 گیریتصمیم هرگونه از قبل موظفند دارند، پرداخت مقررات تنظیم اختیار که مراجعی سایر و وزیران هیأت -تبصره

 .نمایند اخذ را شورا این موافق نظر

 میزان عیدی پایان سال کارمندان و بازنشستگان :(75) ماده

 .باشدمی( 5000) معادل موظفین و بازنشستگان و کارمندان سال پایان عیدی میزان امتیاز -75 ماده

 العاده مستمرحداقل و حداکثر حقوق و مزایای مستمر/ تعریف فوق :(76) ماده

 این مشمول بگیران وظیفه و بازنشستگان حقوق، شاغلین مستمر مزایای و حقوق حداکثر و حداقل -76 ماده

 سال هر اجراییی هادستگاهبه وابسته های بازنشستگیصندوق و اجراییی هادستگاه بگیران حقوق سایر و قانون

 .رسدمی وزیران هیأت تصویب به سازمان پیشنهاد با

 های مستمرهالعادفوق و ثابت حقوق حداقل برابر( 7) از نباید های مستمرهالعادفوق و ثابت حقوق سقف -تبصره

 .کند تجاوز
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 .گردندمی تلقی مستمر العادهفوق( 68)ماده ( 5)و  (3)، (2)های در بند های مذکورالعادهفوق

 هاالعادهاختیار تعیین میزان فوق :(77) ماده

 تا قانون این( 68)ماده ( 10)و ( 9)، (8)، (7)، (6)، (5)های در بند های مذکورالعادهفوق انمیز تعیین -77 ماده

 .بود خواهد مدیران و مقامات ویا اجرایی دستگاه رئیس یا و وزیر با ربطذی مراجع توسط شده تعیین سقف

 های رفاهی کارکنان و بازنشستگانکمک: (78) ماده

 استثناء به فصل این مقررات و ضوابط از خارج پرداخت مبانی کلیه قانون این مشمولی هادستگاه در -78 ماده

 برنامه همچنین و گرددمی پرداخت فوت یا و رافتادگیاک از یا شدن بازنشسته زمان در که های قانونیپرداخت

 کودک مهد، سرویسسلف آمد، و رفت سرویس نظیر خدماتی ازاء در مستقیم یارانه عنوان به که های رفاهیکمک

 .گرددمی لغو قانون این اجراء با، گرددمی پرداخت موارد سایر یا و

 کارمندان از هریک بازنشستگی کسور های مشمولهالعادفوق و ثابت حقوق فصل، این اجراء با که صورتی در -تبصره

 دریافت تطبیق تفاوت، قبلی دریافتی میزان تا یابد، کاهش نمودندمی دریافت قبلی مقررات و قوانین موجب به که

 تفاوت این. گرددمی مستهلک های بعدیارتقاء با حقوقی حکم در درج ضمن تطبیق تفاوت این و نمود خواهند

 .گرددمی منظور نیز وظیفه یا بازنشستگی حقوق محاسبه در تطبیق

 کل کشور 1402قانون بودجه سال  12تبصره  "د"بند 

 یمبه قانون تنظ موادی الحاق قانون (40ماده ) یدر اجرا -د

و در 1380/11/27( مصوب 1دولت ) یاز مقررات مال یبخش

نظام پرداخت عادلانه کارکنان دولت، دولت  یبرقرار یراستا

 یهاپرداخت یلاز قب یجانب یایمزا یمکلف است در اعطا

 قو ذهاب، ح یابا ینههز یلی،تکم یمهب ی،رفاه ی،مناسبت

صورت عادلانه بهعمل کند که موارد مذکور  ایگونهمسکن به

 اجراییگردد. ضوابط  اجرایی یهادستگاهشامل کارکنان 

حقوق و دستمزد  یشورا یببه تصو یامزا ینپرداخت ا

 .رسدیم

 

 کل کشور 1402از ضوابط اجرایی قانون بودجه سال 

( قانون و در راستای 12در اجرای بند )د( تبصره ) -8ماده 

ضوابط اجرایی  ،ام پرداخت عادلانه کارکنان دولتبرقرار نظ

های مناسبتی، پرداخت مزایای جانبی از قبیل پرداخت

رفاهی، بیمه تکمیلی، هزینه ایاب و ذهاب، حق مسکن، 

به تصویب  کموضوع جوانی جمعیت و هزینه مهد کود

ی اجرایی هادستگاهد. رسشورای حقوق و دستمزد می

( و 2( قانون الحاق )28ه )مجازند مطابق بند )هـ( ماد

( قانون برنامه پس از تأیید 7بندهای )ت( و )ث( ماده )

سازمان مبنی بر امکان تأمین بار مالی و درج در 

های متبادله، ضوابط مصوب موضوع این بند را نامهموافقت

 د.اجرا نماین

 یق،و خاص به منظور تشو یقانون یهاپرداخت -14ماده 

خدمات  یفیو ک یبهبود کم ی،وربهره یشافزا یزه،انگ یجادا

قانون  یدارا ییاجرا یهادستگاهکارکنان در  ینآن ب یرو نظا
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 یاختصاص یدرآمدها ایینهپرداخت و از محل اعتبارات هز

در  وقانون ( 12مطابق ضوابط بند )د( تبصره ) یسال جار

قابل انجام است. یچهارچوب موافقتنامه و متناسب با وصول

 دولت کارمندان رفاهیهای کمک پرداخت دستورالعمل

 (جمهورمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس 21/2/1388 مورخ 3/14593/200 بخشنامه)

 مورخ جلسه در انسانی سرمایه و مدیریت توسعه شورای

( 11) بند «ب» جزء از حاصل اجازه استناد به 9/2/1388

 تصویب ر،کشو کل 1388 سال بودجه قانون واحده ماده

 :نمود

 موضوع غیرمستقیم و مستقیم رفاهیهای کمک پرداخت

( 40) ماده جمله از مربوط مقررات و قوانین و یادشده حکم

 مالی مقررات از بخشی تنظیم قانون به موادی الحاق قانون

 درحد کشوری، خدمات مدیریت قانون( 78) ماده و دولت

 و مستقیم رتصو به ماه هر برای مربوط مصوب اعتبارات

 و رسمی کارمندان به زیر شرایط رعایت با و غیرمستقیم

 قابل کشوری خدمات مدیریت قانون مشمول پیمانی

 :باشدمی پرداخت

 برای غذا غیرمستقیم یا مستقیم روزانه هزینه کمک :الف

 روز در ساعت( 8) حداقلها آن کار ساعت که کارمندانی

 معادل اجرایی دستگاه زمجا مقام بالاترین تشخیص با است،

 روز در غذایی وعده یک برای ریال( 18000) هزار هجده

 .شودمی تعیین

 برای کودک مهد غیرمستقیم یا مستقیم هزینه کمک :ب

 ماهانه هستند سال شش زیر فرزند دارای که اناث کارمندان

 تا حداکثر) کودک هر ازای به ریال( 300000) هزار سیصد

 .4شودمی تعیین( فرزند سه

 ذهاب و ایاب مستقیم غیر یا مستقیم هزینه کمک :پ

 ساعت( 44) که دولت کارمندان( آمد و رفت سرویس)

 سازمانی سرویس از آنکه به مشروط کنندمی کار درهفته

 هزار پنجاه و چهارصد میزان به درتهران ننمایند، استفاده

 نفر پانصدهزار دارایهای شهر برای و ریال( 450000)

 ریال( 300000) سیصدهزار میزان به بالاتر و جمعیت

 کمک این پرداخت شهرها سایر مورد در. شودمی تعیین

 توسعه معاونت تأیید و دستگاه پیشنهاد به منوط هزینه

 شورا تصویب و جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت

 . بود خواهد

 وقت نیمه صورت به قانونیهای مجوز براساس که کارمندانی

 کار موظف ساعات یا دارند، اشتغال خدمت به وقتارهپ یا

 تشخیص با ،باشدمی هفته در ساعت( 44) از کمتر آنان

 از هفتگی کار ساعات تناسب به توانندمی اجرایی دستگاه

 .گردند برخوردار هزینه کمک این

 غیرمستقیم و مستقیم رفاهیهای کمک سایر پرداخت -ت

 ابلاغ تا 1388 سال از ماه هر برای( فوق موارد استثناء به)

 خواهد توسعه شورای تصویب به که مربوط دستورالعمل

 میانگین( 12/1) با معادل و مصوب اعتبارات درحد رسید

 . باشدمی پرداخت قابل 1387 سال رفاهیهای کمک

 به دستورالعمل این اجرای حسن بر نظارت و هماهنگی -ث

 جمهوررییس انسانی مایهسر و مدیریت توسعه معاونت عهده

 . بود خواهد
 

                                                           
 9/9/1388مورخ  84874/200بخشنامه شماره  اصلاح با 4

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



 مشاور رییس سازمان اداری و استخدامی کشور -رسول رضایی|  584

 یو مؤسسات اعتبار یردولتیو غ یدولت یبه کارکنان بانک ها یلاتپرداخت تسه نامهآیین

 (یرانا یاسلام یجمهور یبانک مرکز 1402/03/22مورخ  02/63988)بخشنامه شماره 

 یرغ ی،دولت یهاعامل محترم بانک یراناطلاع مد جهت

 یپست بانک، موسسات اعتبار یشرکت دولت ی،دولت

 شودیونزوئلا ارسال م - یرانو بانک مشترک ا یربانکیغ

قانون ( »16( بند )ج( تبصره )4( و )3استناد اجزاء ) به

پرداخت  نامهآیین»، «کل کشور 1402بودجه سال 

پس به  ینکه از ا «یبه کارکنان مؤسسات اعتبار یلاتتسه

 ینتدو یربه شرح ز ،شودیم یدهنام« نامهآیین»اختصار 

 گردد.یم

 یاتو کل یفتعار -اول فصل

عبارات مربوط  یبه جا یرز ینعناو نامهآیین یندر ا -1 ماده

 :روندیبه کار م

که به موجب قانون  ی: مؤسسه اعتباریمؤسسه اعتبار -1-1

 یستأس یرانا یاسلام یجمهور یبا مجوز بانک مرکز یاو 

 ارد؛شده و تحت نظارت آن بانک قرار د

با مؤسسه  یرابطه استخدام یکه دارا یکارکنان: افراد -1-2

 باشند؛یآن م یمهبوده و تحت پوشش ب یاعتبار

مؤسسه  یاز سو ییاعطا یلات: انواع تسهیلاتتسه -1-3

 به کارکنان؛ یاعتبار

مستمر حداقل حقوق  یهاالعادهحداقل حقوق و فوق -1-4

( قانون 76اده )موضوع م ینمستمر شاغل یهاالعادهو فوق

نامه  یب( تصو5که به موجب بند ) یخدمات کشور یریتمد

محترم  یأته 15/1/1402هـ مورخ 61124ت/3607شماره 

 .باشدیم یالر 29.658.000در حال حاضر معادل  یرانوز

به عنوان شرکت وابسته  یرشرکت وابسته: اشخاص ز -1-5

 :شوندیمحسوب م یمؤسسه اعتبار

درصد سهام آن به  50از  یشه بک یشخص حقوق -1-5-1

 یمتعلق به مؤسسه اعتبار یممستق یرغ یاو  یمطور مستق

 یآن را مؤسسه اعتبار یرهمد یأته یاعضا یتاکثر یااست 

که طبق  یاشخاص حقوق یرسا ینو همچن نمایدیم یینتع

و وابسته  یفرع یواحد تجار یحسابدار یاستانداردها

 قلمداد شوند؛ یمؤسسه اعتبار

به  یکه کارکنان مؤسسه اعتبار یاشخاص حقوق -1-5-2

 یریتیمناصب مد یدارا یاز طرف مؤسسه اعتبار یندگینما

 یرعامل و قائم مقام مد یرعامل مد یأته یرهمد یأت)عضو ه

 باشند؛ یعامل( در آن شخص حقوق

 یخاص بازنشستگ یهامرتبط با طرح یهاصندوق -1-5-3

که به  یسه اعتبارجبران خدمات کارکنان مؤس یاکارکنان 

نفوذ قابل  یاتحت کنترل  یممستق یرغ یا یمطور مستق

مقرر در  یارهایوفق مع- یملاحظه مؤسسه اعتبار

باشد. مانند صندوق  -مربوط یحسابدار یاستانداردها

کارکنان،  یهرفاه و آت ینتأم مؤسسهکارکنان،  یبازنشستگ

 کارکنان. یرهصندوق ذخ

 یلاتسهت یحدود و نحوه اعطا -دوم فصل

از  یکبه هر  یپرداخت یلاتمانده مجموع تسه -2 ماده

بابت  ییاعطا یلاتتسه یکارکنان در هر سال به استثنا

برابر  40از  یدمسکن نبا یراتمسکن و جعاله تعم یدخر

 یریت( قانون مد76ماده ) یلشده در تبصره ذ یینسقف تع

که معادل هفت برابر حداقل حقوق و  یخدمات کشور

( نامهآیین ینا 1-4)موضوع بند  ستمرم یهاهالعادفوق

 است، فراتر شود.

ماده به  ینموضوع ا یلاتپرداخت تسه یفاصله زمان -تبصره

 سال باشد. یککمتر از  یدکارکنان نبا

مسکن و جعاله  یدبابت خر ییاعطا یلاتسقف تسه -3 ماده

 یالر یلیونم 5500معادل  1402مسکن در سال  یراتتعم

 .باشدیم
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( 4بر اساس بند ) یلاتحداقل نرخ سود تسه -4 هماد

 یجلسه شورا ینو دوم یستو ب یستو دو هزاریکمصوبه 

 .شودیم یینپول و اعتبار تع

 یهاکه از دستگاه یبه افراد یلاتتسه یاعطا -5 ماده

به عنوان مامور در مؤسسه  یاشخاص حقوق یرو سا ییاجرا

 .باشدیممنوع م یابند،یاشتغال م یاعتبار

الحسنه پس انداز استفاده از منابع سپرده قرض -6 ماده

ممنوع  یلاتپرداخت تسه یبرا یتوسط مؤسسه اعتبار

 است.

از محل منابع  یدبا نامهآیین ینموضوع ا یلاتتسه -7 ماده

 شود. ینتأم یمالکانه مؤسسه اعتبار

 یأتموظف ه یرغ یبه اعضا یلاتپرداخت تسه -8 ماده

 ممنوع است. یرهمد

نحوه بازپرداخت  یلات،مدت بازپرداخت تسه -9 هماد

 یحداقل مدت حضور کارکنان در مؤسسه اعتبار یلات،تسه

است که با تفاهم  یطیمطابق شرا یلات،تسه یافتدر یبرا

ها و و کانون بانک یدولت یهابانک یهماهنگ یشورا

 یرهمد یاته یبو به تصو ینتدو یخصوص یموسسات اعتبار

 .رسدیم یتباراز مؤسسات اع یکهر 

 یهابه کارکنان بانک یلاتتسه یاعطا -10 ماده

الحسنه در قالب عقد مرابحه و صرفاً از محل حقوق قرض

 است. یرپذها امکانمالکانه آن

( یقو مقررات )تطب ینقوان یتارشد رعا یرمد -11 ماده

 نامهآیین ینمفاد ا یتمربوط به رعا یهاموظف است گزارش

نموده و  یه( ارایقو مقررات )تطب ینقوان تیرعا یتهرا به کم

 یرهمد یاتمراتب را در ه یادشده، یتهدر کم ییدپس از تأ

 هرا ب یرهمد یأتو مصوبه ه یدگزارش نما یبتصو یبرا

بانک  یها و مؤسسات اعتبارکل نظارت بر بانک یریتمد

 ارسال کند. یمرکز

وابسته  یهابه کارکنان شرکت یلاتتسه یاعطا -12 ماده

آن از جمله نرخ سود و کارمزد، مدت زمان  یطو شرا یزانو م

 یرو وجه التزام تأخ یافتیدر یقبازپرداخت، دوره تنفس، وثا

 یرصرفاً مطابق با ضوابط مقرر در خصوص سا ین،د یهتأد

 .باشدیمجاز م ی،مؤسسه اعتبار یانمشتر

به همسر و  یلاتتسه یاعطا یطو شرا یزانم -13 ماده

کفل کارکنان از جمله نرخ سود و کارمزد، فرزندان تحت ت

و وجه  یافتیدر یقمدت زمان بازپرداخت، دوره تنفس وثا

مطابق با ضوابط مقرر در خصوص  ین،د یهتأد یرالتزام تأخ

 .باشدیم یمؤسسه اعتبار یانمشتر یرسا

 ییاتو جز یزانموظف است م یمؤسسه اعتبار -14 ماده

امانه سمات بانک به کارکنان را در س ییاعطا یلاتتسه

به  ییاعطا یلاتتسه یزانم ین. همچنیددرج نما یمرکز

مستقل در  یادداشت یکبه صورت  یدکارکنان با

افشاء  یمؤسسه اعتبار یمال یهاهمراه صورت هاییادداشت

 شود.

 ضمانت اجرا -فصل سوم

مشمول  نامهآیین یناز مقررات ا یتخط -15 ماده

و  یقانون پول( »44ده )مقرر در ما یانتظام یهامجازات

 .گرددیو مقررات مربوط م ینقوان یرو سا« کشور یبانک

 یبه کارکنان مؤسسات اعتبار یلاتپرداخت تسه نامهآیین

 8/3/1402تبصره در جلسه مورخ  یکماده و  15مشتمل بر 

ابلاغ  یخو از تار یدرس یببه تصو یعامل بانک مرکز یاته

 .باشد یلازم الاجراء م

و مبارزه با  یبانک یمقررات، مجوزها کل مدیریت

 یاداره مطالعات و مقررات بانک -ییپولشو
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 شفاف سازی مبالغ پرداختی به مشمولین قانون :(79) ماده

 فیش در باید ها،هزینه و پاداش غیرمستمر، مستمر، از اعم قانون این مشمولین به پرداختی مبالغ کلیه -79 ماده

 .گردد درج کارمندان حقوقی

( 20موضوع بند )الف( تبصره ) "سامانه مدیریت اطلاعات پرداخت کارکنان نظام اداری"استقرار 

 کل کشور 1401قانون بودجه سال 

 سازمان اداری و استخدامی کشور( 25/07/1401مورخ  53621)بخشنامه شماره 

( قانون برنامه 29اجرایی موضوع ماده )ی هادستگاهبه تمامی 

توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی ششم  سالهپنج

 جمهوری اسلامی ایران

استقرار سامانه مدیریت اطلاعات پرداخت کارکنان نظام 

 اداری

قانون ( 20در راستای تمهید اجرای حکم بند )الف( تبصره )

منظور به»که مقرر داشته  ورکل کش 1401بودجه سال 

ساماندهی نیروی انسانی و کارکنان دولت و ایجاد انضباط 

مالی، پرداخت هرگونه حقوق و مزایای مستمر و غیرمستمر 

( 29موضوع ماده ) اجراییی هادستگاهبه تمامی کارکنان 

اقتصادی، اجتماعی و  ششم توسعه سالهپنجقانون برنامه 

ی هاشرکتفرهنگی جمهوری اسلامی ایران ازجمله کلیه 

( این قانون ذکر 3ها در پیوست شماره )دولتی که نام آن

ها دولتی که شمول قانون بر آنی هاشرکتشده است شامل 

مستلزم ذکر یا تصریح نام است صرفاً براساس اطلاعات 

شده در سامانه یکپارچه نظام اداری )کارمندایران( به ثبت

سامانه مدیریت اطلاعات ، «.گیردنهائی انجام می نفعذی

به نشانی اینترنتی  پرداخت کارکنان نظام اداری

pardakht.karmandiran.ir  سامانه")از این پس" 

شود( با مشارکت سازمان اداری و استخدامی عنوان می

ه و بودجه کشور و وزارت امور اقتصادی کشور، سازمان برنام

 .و دارایی طراحی و در مقدمات استقرار نهایی است

از آنجا که طی دوره آزمایشی استقرار در تعدادی از 

واسطه عدم دقت در ثبت ها، عمده مشکلات به وزارتخانه

اطلاعات کارکنان برای پرداخت )اعم از اطلاعات شغلی، 

( ...الات مأموریت و انتقال ووضعیت ایثارگری، اطلاعات ح

در پایگاه اطلاعات کارکنان نظام اداری)پاکنا( مشاهده شد 

منظور بسترسازی و تمهید مقدمات تحقق کامل حکم و به

کل کشور،  1401( قانون بودجه سال 20بند )الف( تبصره )

اجرایی موضوع این بخشنامه ی هادستگاهلازم است تمامی 

کنان خود را از محل بودجه حقوق و مزایای کارکه 

عمومی دولت )عمومی، متفرقه و اختصاصی( از طریق 

، نسبت به انجام کنندداری کل کشور پرداخت میخزانه

 :موارد ذیل اقدام نمایند

برداری و آشنایی منظور امکان بهرهدر نخستین گام و به -1

اطلاعات با نواقص اطلاعاتی خود در سامانه، نسبت به ثبت 

خت کارکنان )اعم از اطلاعات نیروی انسانی و پردا

 1401اقلام پرداختی( برای پرداخت در مهرماه سال 

لغایت تاریخ  26/07/1401از تاریخ صورت آزمایشی به

 .اقدام نمایند 15/08/1401

نافی ثبت اطلاعات در این مرحله )نخستین گام(  -2

ط به اطلاعات مربوهای در سایر سامانه بارگذاری اطلاعات

 :و پرداخت حقوق و مزایای کارکنان نظام اداری )نظیر

داری کل کشور، سامانه درخواست وجه الکترونیکی خزانه

( قانون برنامه 29سامانه ثبت حقوق و مزایا موضوع ماده )

 .ششم توسعه( نخواهد بود
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توجه آنکه متعاقب استقرار کامل سامانه، درج اطلاعات قابل

مربوط به پرداخت حقوق و مزایای های هدر سایر سامان

کارکنان نظام اداری منتفی بوده و بارگذاری اطلاعات 

 .صورت متمرکز در بستر سامانه انجام خواهد شدبه

توسط دستگاه اجرایی ورود اطلاعات در سامانه صرفاً  -3

داری کل کشور و بر متولی پرداخت از طریق خزانه

ق قانون بودجه سال اساس تغییرات ردیف بودجه مطاب

 .پذیردصورت می 1401

با توجه به استقرار سیستم احراز هویت یکپارچه در  -4

سامانه کارمندایران، ورود به سامانه با حساب کاربری سامانه 

راهنمای کاربری ثبت . پذیر استثبت حقوق و مزایا امکان

اطلاعات و فایل تصویری راهنمای آموزشی از طریق صفحه 

علاوه بر . نه در دسترس کاربران قرار گرفته استاول ساما

آموزشی در این های دستورالعمل یاد شده، مجموعه وبینار

بندی اعلامی در صفحه اول خصوص براساس برنامه زمان

 .سامانه، برگزار خواهد شد

شده کارکنان در اطلاعات ثبتهای گزارش مغایرت -5

لاعات کارکنان نظام سامانه با اطلاعات کارکنان در پایگاه اط

( در دسترس 2اداری )پاکنا( متعاقب ابلاغ بخشنامه شماره )

این گزارش حاوی اطلاعات و . قرار خواهد گرفت

هایی است که در صورت استقرار کامل سامانه و مغایرت

آن، امکان پرداخت حقوق و مزایای ماهانه های اعمال کنترل

ده وجود نخواهد شبه این افراد با نواقص اطلاعاتی گزارش

. ها با فوریت اصلاح گرددداشت و لازم است اطلاعات آن

های گزارشآموزشی با موضوع های نکات تکمیلی در وبینار

 .مغایرت ارائه خواهد شد

معاون حکمرانی الکترونیک و هوشمندسازی نظام اداری

 

 ( قانون برنامه ششم29مشمول ماده )ی هادستگاهترازان در انتشار عمومی حقوق مدیران و هم

 سازمان اداری و استخدامی کشور( 17/2/1401مورخ  9824)بخشنامه شماره 

( 29اجرایی موضوع ماده )ی هادستگاهبخشنامه به تمامی 

ششم توسعه اقتصادی، اجتماعی و  سالهپنجقانون برنامه 

 فرهنگی جمهوری اسلامی ایران

سازی بر شفاف محترم مبنی جمهوررییسدر اجرای دستور 

اجرایی کشور و در ی هادستگاهاطلاعات پرداخت کارکنان 

گانه دولت سازی )از اصول دوازدهراستای اصل شفاف

مردمی( برای مقابله با فساد اداری و اقتصادی و به منظور 

بر  ( قانون برنامه ششم توسعه مبنی29تحقق تکلیف ماده )

ختی ماهانه به مشخص بودن میزان هرگونه ناخالص پردا

مقامات، رؤسا و مدیران موضوع این ماده، از این پس 

ترازان اطلاعات حقوق و مزایای مقامات، رؤسا، مدیران و هم

( قانون 29اجرایی مشمول ماده )ی هادستگاهها که در آن

برنامه ششم شاغل هستند، به صورت عمومی منتشر شده و 

ین اساس اقدامات بر ا. در دسترس عموم قرار خواهد گرفت

 :زیر الزامی است

اجرایی مشمول این بخشنامه موظف هستند ی هادستگاه -1

با رعایت ضوابط و ترتیبات اعلامی دستورالعمل منتشره در 

سامانه ثبت حقوق و مزایا، ضمن انتخاب دقیق سطح پست، 

نوع استخدام، مدرک تحصیلی، رتبه شغلی، سنوات خدمت 

سازی م پرداختی، نسبت به آمادهو درج دقیق مبالغ اقلا

لیست حقوق پرداختی و بارگذاری در سامانه ثبت حقوق و 

 .مزایا اقدام نمایند

ان، مدیران مالی یا حسابذیبالاترین مقام مجاز هزینه ) -2

اجرایی موظف هستند در هنگام ی هادستگاهعناوین مشابه( 

بالغ ارسال نهایی اطلاعات، نسبت به مشاهده و تأیید م

پرداختی مشمولین انتشار عمومی اطلاعات )مقامات، رؤسا، 

ها( در این سامانه و درج توضیحات ترازان آنمدیران و هم

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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ضروری در خصوص اقلام پرداختی مرتبط با هر فیش 

 .حقوقی در صورت نیاز اقدام نمایند

درج و تأیید نهایی اطلاعات میزان ناخالص پرداختی  -3

دان اعم از مستمر و غیرمستمر، نقدی و ماهانه تمامی کارمن

غیرنقدی )معادل ریالی آن( و سایر مزایا در سامانه ثبت 

حقوق و مزایا حداکثر تا تاریخ بیست و پنجم هر ماه 

 .پذیر استامکان

اجرایی ی هادستگاهبا توجه به درخواست مکرر  :تبصره

کشور، بارگذاری و تأیید نهایی اطلاعات میزان ناخالص 

تمامی کارمندان از تاریخ  1401داختی فروردین ماه پر

پس از .امکانپذیر است 25/02/1401لغایت  17/02/1401

این تاریخ امکان بارگذاری، رفع خطا، ویرایش و تایید نهایی 

وجود  1401اطلاعات حقوق و مزایای فروردین ماه سال 

 .نخواهد داشت

بارگذاری پس از تاریخ بیست و پنجم هر ماه امکان  -4

اجرایی مشمول ی هادستگاهاطلاعات پرداختی آن ماه برای 

به  هادستگاهاین بخشنامه وجود نداشته و فهرست این 

 .صورت عمومی منتشر خواهد شد

احتمالی و انتشار دقیق اطلاعات، های به منظور رفع خطا -5

امکان اصلاح اطلاعات تأیید نهایی شده مرحله قبل اعم از 

اطلاعات وارد شده و یا درج اطلاعات پرداختی جدید  اصلاح

ی هادستگاهدر سامانه ثبت حقوق و مزایا برای آن دسته از 

اجرایی که تا بیست و پنجم هر ماه نسبت به بارگذاری 

صرفاً در یک مرحله و  اند،اطلاعات پرداخت اقدام نموده

 .پذیر استحداکثر تا تاریخ پنجم ماه بعد امکان

ز این پس در تاریخ دهم هر ماه، اطلاعات پرداختی ا -6

( 29ها، مشمول ماده )ترازان آنمقامات، رؤسا، مدیران و هم

قانون برنامه ششم توسعه در ماه قبل که با مسئولیت 

ان، حسابذیبالاترین مقام و تایید بالاترین مقام مجاز هزینه )

یی در سامانه اجرای هادستگاهمدیران مالی یا عناوین مشابه( 

ثبت حقوق و مزایا بارگذاری شده است، به صورت عمومی 

 .منتشر خواهد شد

اولین مرحله از انتشار عمومی اطلاعات پرداختی مدیران  -7

و مشتمل بر اطلاعات  1401خرداد  10در تاریخ سه شنبه 

 1401پرداختی مربوط به فروردین و اردیبهشت ماه سال 

 .خواهد بود

اجرایی در ی هادستگاهمکرر های استنظر به درخو -8

بارگذاری شده طی های خصوص نیاز به اصلاح لیست

و یا بارگذاری لیست پرداخت  1400لغایت  1397های سال

برای ماه هایی که اطلاعات حقوق و مزایا درج نشده است، 

 .گرددمی فراهم 1401این امکان تا پایان خرداد ماه سال 

توانند می اجرایی مشمول این بخشنامهی هادستگاهاز اینرو، 

تأیید های صرفا نسبت به یکبار اصلاح درخصوص لیست

نهایی شده و همچنین درج لیست پرداخت در خصوص ماه 

هایی که اطلاعات حقوق و مزایا کارکنان خود را بارگذاری 

بدیهی است پس از پایان فرصت . اقدام نمایند اند،نکرده

صلاح اطلاعات پرداخت مربوط به تعیین شده امکان ا

 .وجود نخواهد داشت 1400لغایت  1397های سال

نظارت بر حسن اجرای مفاد این بخشنامه در بارگذاری  -8

تمامی اطلاعات پرداختی در سامانه ثبت حقوق و مزایا، 

تأیید صحت و دقت اطلاعات منتشره به صورت عمومی و 

ق اطلاعات ناشی از عدم درج دقیهای مسئولیت پیامد

پرداختی بر عهده بالاترین مقام دستگاه اجرایی و بالاترین 

ان، مدیران مالی یا عناوین حسابذیمقام مجاز هزینه )

 .اجرایی استی هادستگاهمشابه( 

 میثم لطیفی
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مستمر و غیرمستمر های دستورالعمل شناسه یکتای پرداخت کارکنان دولت در تمامی پرداخت

 به شاغلان و بازنشستگان نقدی و غیرنقدی

 سازمان اداری و استخدامی کشور( 10/10/1401مورخ  79571)بخشنامه شماره 

( قانون برنامه 29اجرایی موضوع ماده )ی هادستگاهتمامی 

پنجساله ششم توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی 

 جمهوری اسلامی ایران

کل  1401قانون بودجه سال ( 12) در اجرای بند )د( تبصره

( قانون 29موضوع ماده ) اجراییی هادستگاهکشور، تمامی 

برنامه پنجساله ششم توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی 

مستمر های جمهوری اسلامی ایران مکلفند تمامی پرداخت

و غیرمستمر نقدی و غیرنقدی )معادل ریالی( مذکور در ماده 

تصادی، اجتماعی ( قانون برنامه پنجساله ششم توسعه اق29)

و فرهنگی جمهوری اسلامی ایران و تسهیلات به کلیه 

های حسابشاغلین و بازنشستگان از هریک از منابع و 

دولتی و متعلق به دولت نزد خود را به تفکیک شماره ملی 

با اختصاص شناسه یکتای پرداخت کارکنان دولت، پرداخت 

 .نمایند

است ضمن بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران مکلف 

ماده  اجراییی هادستگاهجلوگیری از پرداخت به کارکنان 

( قانون برنامه پنجساله ششم توسعه اقتصادی، اجتماعی 29)

و فرهنگی جمهوری اسلامی ایران بدون درج شناسه یکتای 

، امکان دسترسی برخط سازمان پرداخت کارکنان دولت

در  اداری و استخدامی کشور به اطلاعات پرداختی را

 .الکترونیکی فراهم نمایدهای بستر

 79562در اجرای این مهم، به پیوست بخشنامه شماره 

همراه با قالب تعریف شناسه یکتای  07/10/1401تاریخ 

 .گرددمی پرداخت کارکنان دولت ارسال

اجرایی مشمول این بخشنامه موظف هستند با ی هادستگاه

موضوع این بخشنامه ای هاتخاذ تدابیر لازم، تمامی پرداخت

را از بهمن ماه سال جاری با اختصاص شناسه یکتای 

پرداخت کارکنان دولت )بر اساس قالب ابلاغی جدول شماره 

 .( انجام دهند1)

رییس سازمان اداری و استخدامی کشور -میثم لطیفی

 

 قالب شناسه یکتای پرداخت کارکنان دولتابلاغ 

 (سازمان اداری و استخدامی کشور و وزارت امور اقتصادی و دارایی 07/10/1401مورخ  79562بخشنامه شماره )

( 29اجرایی موضوع ماده )ی هادستگاهبخشنامه به تمامی 

قانون برنامه پنجساله ششم توسعه اقتصادی، اجتماعی و 

 فرهنگی جمهوری اسلامی ایران

کل  1401( قانون بودجه سال 12در اجرای بند )د( تبصره )

( قانون 29موضوع ماده ) اجراییی هادستگاهتمامی کشور، 

برنامه پنجساله ششم توسعه اقتصادی، اجتماعی و فرهنگی 

مستمر های جمهوری اسلامی ایران مکلفند تمامی پرداخت

و غیرمستمر نقدی و غیرنقدی )معادل ریالی( مذکور در ماده 

 ( قانون برنامه پنجساله ششم توسعه اقتصادی، اجتماعی29)

و فرهنگی جمهوری اسلامی ایران و تسهیلات به کلیه 

های حسابشاغلین و بازنشستگان از هریک از منابع و 

دولتی و متعلق به دولت نزد خود را به تفکیک شماره ملی 

با اختصاص شناسه یکتای پرداخت کارکنان دولت، پرداخت 

 .نمایند

 :در اجرای این مهم
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ن بخشنامه موظف هستند اجرایی مشمول ایی هادستگاه -1

ماه سال موضوع این بخشنامه را از بهمنهای تمامی پرداخت

جاری با اختصاص شناسه یکتای پرداخت بر اساس قالب 

 .( پرداخت نمایند1جدول شماره )

( فایل 3شناسه یکتای پرداخت در ردیف شماره ) :توجه

داری کل کشور سامانه درخواست وجه الکترونیکی خزانه

 .گردددرج می

 1401( قانون بودجه سال 12مستند به بند )د( تبصره ) -2

 است کل کشور، بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران مکلف

 قانون( 29) ماده اجراییی هادستگاه کارکنان به پرداخت از

و فرهنگی  اجتماعی اقتصادی، توسعه ششم پنجساله برنامه

پرداخت  جمهوری اسلامی ایران بدون درج شناسه یکتای

کارکنان دولت جلوگیری نموده و امکان دسترسی برخط 

سازمان اداری و استخدامی کشور به اطلاعات پرداختی را 

 .الکترونیکی فراهم نمایدهای در بستر

اجرایی مشمول این بخشنامه ی هادستگاهآن دسته از  -3

که تا کنون حساب متمرکز نزد بانک مرکزی جمهوری 

موظف هستند نسبت به  اند،اد ننمودهاسلامی ایران ایج

افتتاح حساب متمرکز نزد بانک مرکزی جمهوری اسلامی 

 .ایران اقدام نمایند

هر گونه پرداخت موضوع این بخشنامه به تمامی کارکنان  -4

اجرایی موضوع این بخشنامه، ی هادستگاهو بازنشستگان 

ی خارج از حساب متمرکز نزد بانک مرکزی جمهوری اسلام

ایران و بدون درج شناسه یکتای پرداخت کارکنان دولت به 

عنوان استنکاف از قانون تلقی شده و این گروه از 

اجرایی توسط بانک مرکزی جمهوری اسلامی ی هادستگاه

 .ایران به مراجع ذیصلاح قانونی معرفی خواهند شد

رعایت دقیق و نظارت بر حسن اجرای مفاد این بخشنامه  -5

ان و مدیران مالی )یا حسابذیبالاترین مقام مجاز، بر عهد 

 .اجرایی استی هادستگاهعناوین مشابه( 

رییس سازمان اداری و استخدامی کشور -میثم لطیفی  

وزیر امور اقتصادی و دارایی -سید احسان خاندوزی  

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



 

 

 

 

 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



 مشاور رییس سازمان اداری و استخدامی کشور -رسول رضایی|  592

 نهایی نفعذیاجرایی پرداخت حقوق و مزایا به  نامهآیین

 هیئت وزیران( 8/10/1401هـ مورخ 60491ت/186004ه شمار نامهتصویب)

به پیشنهاد  30/9/1401هیئت وزیران در جلسه 

برنامه و بودجه کشور و اداری و استخدامی های سازمان

( 1کشور و وزارت امور اقتصادی و دارایی و به استناد جزء )

 1401( ماده واحده قانون بودجه سال 20بند )الف( تبصره )

اجرایی جزء مذکور را به شرح زیر  نامهیینآکل کشور، 

 :تصویب کرد

نامه، اصطلاحات زیر در معانی مشروح در این آیین -1ماده 

 :روندمربوط به کار می

 .کل کشور 1401قانون بودجه سال  :قانون -1

 اجرایی موضوع مادهی هادستگاه :دستگاه اجرایی -2

قانون برنامه پنجساله ششم توسعه اقتصادی، اجتماعی ( 29)

ی هاشرکتاز جمله  و فرهنگی جمهوری اسلامی ایران

( قانون ذکر شده 3وست شماره )دولتی که نام آنها در پی

دولتی که شمول قانون بر آنها ی هاشرکتاست شامل 

های مستلزم ذکر یا تصریح نام است، با رعایت احکام جزء

 .( قانون20( بند )الف( تبصره )3( و )1)

کارکنان رسمی، پیمانی، قرارداد کار معین  :کارکنان -3

قانون س )مشخص(، کارگری، کارکنان حوزه سلامت بر اسا

و  -1375مصوب - مربوط به خدمت پزشکان و پیراپزشکان

کارکنانی که بر اساس ضوابط و مقررات مربوط به موجب 

حکم یا قرارداد مقام صلاحیتدار در یک دستگاه اجرایی به 

 .شوندخدمت پذیرفته می

تمامی افرادی که به هر نحوی در  :وهاسایر نیر -4

 .شونداجرایی بکارگیری میی هادستگاه

ها و العادهحقوق، فوق :پرداخت مستقیم و مستمر -5

مزایایی که طبق قوانین و مقررات مربوط، در حکم کارگزینی 

یا قرارداد منعقده با کارکنانی که رابطه مستقیم استخدامی 

 .ایی دارند، درج شده استیا بکارگیری با دستگاه اجر

هر گونه پرداخت اعم از  :غیرمستمرهای پرداخت -6

ها و مزایای غیرمستمری که طبق قوانین و مقررات العادهفوق

گردد، از جمله اضافه کار، هر گونه پاداش مربوط پرداخت می

رفاهی غیرنقدی های و پرداخت نقدی و معادل ریالی کمک

 .به کارکنان

 :ارچه نظام اداری )کارمند ایران(سامانه یکپ -7

 سازمان اداری و استخدامی کشورهای مجموعه سامانه

پایگاه اطلاعات کارکنان نظام اداری  :زیرسامانه پاکنا -8

سامانه کارمند ایران های )پاکنا( که یکی از زیر سامانه

روز رسانی اطلاعات کارکنان در آن انجام و ثبت و به باشدمی

 .گیردمی

سامانه موضوع ماده  :زیرسامانه ثبت حقوق و مزایا -9

( قانون برنامه پنجساله ششم توسعه اقتصادی، اجتماعی 29)

های و فرهنگی جمهوری اسلامی ایران و یکی از زیرسامانه

اجرایی مکلفند نسبت ی هادستگاهسامانه کارمند ایران که 

کنان کارهای روز رسانی اطلاعات کلیه پرداختبه ثبت و به

خود اعم از پرداخت مستقیم و مستمر و پرداخت غیرمستمر، 

 شماره نامهتصویب موضوع ترتیبات اساس بر

و  28/7/1397مورخ  هـ55223ت/99145

 .مربوط، اقدام نمایندهای دستورالعمل

های زیرسامانه پایگاه اطلاعات سایر نیرو -10

ی روزرسانپایگاه اطلاعاتی که ثبت و به :بکارگیری شده

سایر نیروها در آن های اطلاعات فردی و کلیه پرداخت

 .پذیردصورت می

اجرایی مکلفند اطلاعات فردی ی هادستگاهکلیه  -2ماده 

و استخدامی و احکام کارگزینی یا قرارداد منعقده با کارکنان 

و پرداخت مستقیم و مستمر و پرداخت غیرمستمر به تمامی 

پاکنا های ام اداری )زیرسامانهآنان را در سامانه یکپارچه نظ
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و ثبت حقوق و مزایا( و همچنین اطلاعات سایر نیروها را در 

بکارگیری شده، های زیرسامانه پایگاه اطلاعات سایر نیرو

 .روزرسانی نمایندحسب مورد ثبت و همواره به

پاکنا، ثبت حقوق های ثبت اطلاعات در زیرسامانه -1تبصره 

بکارگیری شده، هیچ های ات سایر نیروو مزایا و پایگاه اطلاع

گونه حقی برای استخدام و یا بکارگیری اشخاص در هیچ 

 .کنداجرایی ایجاد نمیی هادستگاهیک از 

ها و مسئول اجرای ثبت اطلاعات تمامی پرداخت -2تبصره 

تأیید صحت اطلاعات وارد شده در زیرسامانه ثبت حقوق و 

مدیر  /حسابذیاجرایی و  مزایا حسب مورد بالاترین مقام

 .ربط استامور مالی دستگاه ذی

صدور شماره مستخدم/ شناسه برای کارکنان  -3تبصره 

رسمی، پیمانی، قرارداد کار معین )مشخص( و کارگری که 

قانونی و با رعایت قوانین و مقررات های بر اساس مجوز

قانون مدیریت ( 5) مربوط در دستگاه اجرایی مشمول ماده

استخدام یا بکارگیری  -1386مصوب - ت کشوریخدما

اند، در سامانه یکپارچه نظام اداری )کارمندایران( شده

 .پذیردصورت می

( 3چگونگی ثبت اطلاعات کارکنان موضوع جزء ) -4تبصره 

( قانون، شامل وزارت دفاع و پشتیبانی 20بند )الف( تبصره )

مسلح، ای هصنایع نظامی، نیروی هاشرکتمسلح و های نیرو

وزارت اطلاعات، حفاظت اطلاعات قوه قضائیه، سازمان انرژی 

آن و دبیرخانه شورای عالی امنیت ی هاشرکتاتمی ایران و 

با تشخیص دبیرخانه شورای عالی  هادستگاهملی و سایر 

مستقلی که توسط های نامهامنیت ملی، به موجب شیوه

و استخدامی برنامه و بودجه کشور و اداری های سازمان

شود، اجرایی مذکور تدوین میی هادستگاهکشور با همکاری 

 .گرددتعیین می

زیر نظر مقام ی هادستگاهثبت اطلاعات کارکنان  -5تبصره 

 .باشدمیمعظم رهبری، منوط به اذن ایشان 

سازمان برنامه و بودجه کشور با رعایت ترتیبات  -3ماده 

مصوب -ر نامه و بودجه کشو( قانون بر30مقرر در ماده )

 و مستقیم پرداخت اعتبار نسبت به تخصیص -1351

های ان و محاسبه هزینهکارکن غیرمستمر پرداخت و مستمر

دولتی با دریافت اطلاعات ی هاشرکتکارکنان )پرسنلی( 

کارکنان، بر اساس اطلاعات کارکنان و درخواست وجه 

د ایران(، اقدام مندرج در سامانه یکپارچه نظام اداری )کارمن

 .نماید

ی کل دارخزانهوزارت امور اقتصادی و دارایی ) -4ماده 

کشور( نسبت به پرداخت مستقیم و مستمر و پرداخت 

اجرایی از محل ی هادستگاهغیرمستمر کلیه کارکنان 

 -و تملک دارایی سرمایهای هزینهاعتبارت مصوب مربوط )

س از دریافت نهایی، پ نفعذیعمومی و اختصاصی( به 

درخواست وجه از دستگاه اجرایی و منطبق با اطلاعات 

دریافت شده از سامانه یکپارچه نظام اداری )کارمند ایران( 

که توسط سازمان برنامه و بودجه کشور تأییدشده و با روش 

تبادل اطلاعات الکترونیک )وب سرویس( به سامانه 

تخصیص هر  داری الکترونیکی انتقال یافته و در سقفخزانه

گونه اعتبار صادره توسط سازمان برنامه و بودجه کشور با 

( قانون برنامه و بودجه 30رعایت ترتیبات مقرر در ماده )

، اقدام نامهآیین( این 3موضوع ماده ) -1351مصوب - کشور

 .نمایدمی

هر گونه پرداخت مستقیم و مستمر و پرداخت  -5ماده 

دولتی، ی هاشرکت غیرمستمر به تمامی کارکنان کلیه

و مؤسسات انتفاعی وابسته به دولت مندرج در  هابانک

یی که شمول هاشرکت( قانون، شامل 3پیوست شماره )

قانون و مقررات عمومی به آنها مستلزم ذکر یا تصریح نام 

تابع وزارت نفت از جمله شرکت ملی نفت ی هاشرکتاست، 

زمان ایران، بانک مرکزی جمهوری اسلامی ایران، سا

ربط تابع و ذیی هاشرکتگسترش و نوسازی صنایع ایران و 

عمومی غیردولتی صرفاً پس از ثبت اطلاعات در های نهاد

سامانه یکپارچه نظام اداری )کارمند ایران( و تأیید سازمان 
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اداری و استخدامی کشور و سازمان برنامه و بودجه کشور، 

( با سامانه با روش تبادل اطلاعات الکترونیک )وب سرویس

کارکنان )پرسنلی( های جامع بودجه و در سقف هزینه

نهایی انجام  نفعذیشرکت مربوط، توسط آن شرکت به 

 .گیردمی

اجرایی مکلفند بر اساس سازوکارهایی ی هادستگاه -6ماده 

که توسط سازمان اداری و استخدامی کشور اعلام خواهد 

تبادل برخط با  مورد نیاز فنی و ارتباطیهای شد، بستر

آماده  ایگونهسامانه یکپارچه نظام اداری )کارمندایران( را به 

روزرسانی اطلاعات موضوع این نمایند که فرایند ثبت و به

 .به صورت برخط انجام شود نامهآیین

مدیر امور  /حسابذی نامهآیینمسئول اجرای این  -7ماده 

استنکاف از  مالی و بالاترین مقام اجرایی است و در صورت

تعزیری درجه سه تا پنج های اجرای آن به یکی از مجازات

 .شودمحکوم می( قانون مجازات اسلامی 19ماده )موضوع 

جمهورمعاون اول رییس -محمد مخبر  

   

 نامه اجرایی فصل دهمتکلیف به تدوین آیین :(80) ماده

 به سازمان پیشنهاد با ماه 3 مدت ظرف حداکثر نونقا این تصویب تاریخ از فصل این اجرایی نامهآیین -80 ماده

 هانامهآیین ابلاغ از پس ماه( 3) مدت ظرف حداکثر موظفند اجراییی هادستگاه و رسدمی وزیران هیأت تصویب

 .نمایند اقدام احکام صدور به نسبت های مربوطدستورالعمل و

  عملکرد ارزیابی -یازدهم فصل

 ظام ارزیابی عملکرد و جشنواره شهید رجایی: ن(82و ) (81) مواد

 رسد،می وزیرانهیأت تصویببه سازمان پیشنهاد با که اینامهآیین براساس مکلفند اجراییی هادستگاه -81 ماده

 و های سنجشبرنامه ،کارمندان و مدیریت ،سازمان عملکرد ارزیابی بر مشتمل عملکرد مدیریت نظام استقرار با

 و اینوبههای گزارش تهیه ضمن و اجراءگذاشته مورد به های خودواحد در را وریبهره میزان و عملکرد ارزیابی

 .نمایند گزارش سازمان به را حاصل نتایج ،منظم

 و پیگیری اجراییی هادستگاه کلیه سطح در را عملکرد مدیریت نظام استقرار است موظف سازمان -82 ماده

 و های اختصاصیشاخص ابعاد در آنها ارزشیابی و اجراییی هادستگاه عملکرد از گزارشی سال هر و نموده نظارت

 رسد،می وزیرانهیأت تصویببه سازمان پیشنهاد با که اینامهآیین براساس را قانون این احکام اجراء نحوه و عمومی

 .نماید ارائه اسلامی شورای مجلس و جمهوررییس به و تهیه
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 1402سال  ییرجا یدنامه جشنواره شهبخش

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 01/02/1402مورخ  18968)بخشنامه شماره 

و سازمان  هایاستاندار یی،اجرا یهادستگاهبه  بخشنامه

 هااستان یزیرو برنامه یریتمد

 "و مؤثر به مردم یخدمت صادقانه، انقلاب" یممنظور تکر به

 یرو تقد ییو شناسا یرانا یاسلام یدر نظام مقدّس جمهور

 یفبه ملّت شر یبرتر در عرصه خدمتگزار یهادستگاهاز 

فرهنگ ارتقاء و بهبود عملکرد  سازیینهو نهاد یاسلام یرانا

( 81مواد ) ییاجرا نامهیینو به استناد آ ییاجرا یهادستگاه

 یهاو دستورالعمل یخدمات کشور یریت( قانون مد82و )

عملکرد، ساختار و  یریتط در خصوص مدمربو ییاجرا

 یو استان یدستگاه یستادها ی،ستاد مرکز یتمأمور

ابلاغ  یربه شرح ز 1402سال  ییرجا یدجشنواره شه

 :شودیم

 ییرجا یدجشنواره شه مرکزی ستاد (الف

با در نظر گرفتن مفاد  ییاجرا یهادستگاهعملکرد  ارزیابی

 ییاجرا نامهیینآ ی،خدمات کشور یریتقانون مد یازدهفصل 

به شماره  یخدمات کشور یریت( قانون مد82( و )81مواد )

 یابی، بخشنامه ارز1/14/1389 یختار 4225/44327

 یختار 94912به شماره  یابلاغ 1401عملکرد سال 

 یعموم یهاشاخص یازدهیامت نامهیوهو ش 23/11/1401

 107588به شماره  ابلاغی 1401عملکرد سال  یابیارز

به ستاد  یدگانبرگز ی، انجام و اسام23/12/1401 یختار

 ارائه خواهد شد. ییرجا یدجشنواره شه یمرکز

معاون  یتبا مسئول ییرجا یدجشنواره شه یمرکز ستاد

کشور و  یو استخدام یسازمان ادار ییسو ر جمهورییسر

 یناز مسئول یسازمان و برخ ینمعاونان ا یتبا عضو

عملکرد،  مدیریت نظرانکشور و صاحب ییاجرا یهادستگاه

. معاون شودیم یلکشور تشک یو استخدام یدر سازمان ادار

 یریتامور مد یسستاد و رئ رئیس مقامقائم داری،ا ینوساز

 باشندیم ییرجا یدجشنواره شه یستاد مرکز یرعملکرد، دب

 یعملکرد سازمان ادار یریتستاد، در امور مد ینا یرخانهو دب

جشنواره  یکشور مستقر است. ستاد مرکز یدامو استخ

و  یاصل یزدر بخش جوا یدهبرگز یهادستگاه یی،رجا یدشه

 یستاد مرکز یرخانهدب یشنهاد( را به پی)موضوع بیجان

 .نمایدیانتخاب م

 :یاصل یزدر بخش جوا یدهبرگز یهادستگاه انتخاب

ها و وزارتخانه ین( دستگاه از ب2حداکثر ) انتخاب -

 یا ینحائز بالاتر جمهور؛یسنظر رئ یرمستقل ز یهاانسازم

 یازنسبت به سال گذشته در مجموع امت یازرشد امت یشترینب

 ی؛و اختصاص یعموم یهاشاخص

وابسته و  هایسازمان یان( دستگاه از م8حداکثر ) انتخاب -

 یبندبر اساس گروه ییاجرا یهادستگاهتابعه  یهاشرکت

 ینحائز بالاتر یی؛رجا یدشنواره شهج یستاد مرکز یرخانهدب

نسبت به سال گذشته در مجموع  یازرشد امت یشترینب یا

 ی؛و اختصاص یعموم یهاشاخص یازامت

 :عبارتند از ییاجرا یهادستگاه یبندگروه :1 تبصره

 "یرساختو توسعه ز یربناییز" یهادستگاه :(1) گروه

 "یدیتول" یهادستگاه :(2) گروه

 "یو مال یاقتصاد" یهااهدستگ :(3) گروه

 "یو آموزش یعلم ی،فرهنگ" یهادستگاه :(4) گروه

 "یسلامت و رفاه اجتماع" یهادستگاه :(5) گروه

 "یتیو امن ییقضا ی،عموم " یهادستگاه :(6) گروه

حداقل سطح  بایستیمنتخب م یهادستگاه :2 تبصره

و  یعموم یهاشاخص یازرا در مجموع امت "خوب"

 ب نموده باشند.کس یاختصاص
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 یجانب یزدر بخش جوا یدهبرگز یهادستگاه انتخاب

 :(ی)موضوع

 یعملکرد در اجرا ینحائز بهتر ییدستگاه اجرا انتخاب -

 ؛"یدمهار تورم، رشد تول"با عنوان  1402شعار سال 

 ییبه دستگاه اجرا "یمردم یترضا یژهو یزهجا" اعطای -

 مردم؛ یتعملکرد در کسب رضا ینحائز بهتر

موفق در تحقق  یربه مد "کارگزار صادق" یزهجا اعطای -

 ها از نگاه مردم؛وعده

 یعملکرد در اجرا ینحائز بهتر ییدستگاه اجرا انتخاب -

 ؛"یسند تحول دولت مردم"

رشد  یشترینب یا ینحائز بالاتر ییدستگاه اجرا انتخاب -

نسبت به سال گذشته در موضوع استقرار چرخه  یازامت

 ؛"یوربهره"

 یلتسه"عملکرد در  ینحائز بهتر ییدستگاه اجرا انتخاب -

 ؛"اشتغال یجادو ا

 یینتب"عملکرد در  ینحائز بهتر ییدستگاه اجرا انتخاب -

 ؛"یدولت و اقناع افکار عموم یدستاوردها

 یو اجرا هایتدر تحقق مأمور "استاندار موفق" انتخاب -

 ؛"یاستان یمصوبات سفرها

 یعملکرد در اجرا ینحائز بهتر ییدستگاه اجرا انتخاب -

 ؛"یتجمع یاز خانواده و جوان یتقانون حما"

عملکرد در امر  ینحائز بهتر ییدستگاه اجرا انتخاب -

 ؛"دولت سازییمردم"

 یعملکرد در اجرا ینحائز بهتر ییدستگاه اجرا انتخاب -

 ؛"دستگاه یتمرتبط با مأمور یاصول قانون اساس"

اقامه "عملکرد در  ینحائز بهتر ییدستگاه اجرا انتخاب -

 ؛"نماز

 یشبردو پ هایتدر تحقق مأمور "دانشگاه برتر" انتخاب -

 کشور؛ یقاتیو تحق یعلم یهاسیاست

 ینبه مؤثرتر "یمشارکت خبرگان یزهجا" اعطای -

عملکرد  یریتها در مدافراد و تشکل یهامشارکت

 یی؛اجرا یهادستگاه

شعار سال، صرفاً  یزهدر جا در انتخاب دستگاه برتر :3 تبصره

 1402ماهه اول سال  5مرتبط در  یهادستگاهعملکرد 

 .گیردیملاک عمل قرار م

بر اساس  یدگاناز برگز یرتقد ینحوه و چگونگ :4 تبصره

 یدجشنواره شه یستاد مرکز ییدو تأ یرخانهدب یشنهادپ

 .شودیم یینتع ییرجا

مصوبه  یاجراکشور در  یو استخدام یسازمان ادار :5 تبصره

 ی،ادار یعال یشورا 23/03/1390مورخ  6653/206شماره 

نسبت به  یی،اجرا یهادستگاهعملکرد  یابیپس از ارز

خوب و متوسط اقدام  ی،ها در سه سطح عالآن یبندسطح

عملکرد،  یابیارز یلیرا به همراه گزارش تفص یجهنموده و نت

 رساند.به اطلاع عموم خواهد  "سامانه دولت سنج"در 

در انتخاب  ییرجا یدجشنواره شه یستاد مرکز :6 تبصره

( از مشارکت یجانب یزبرتر )در بخش جوا یهادستگاه

مجمع  یرخانهدب جمهوری،یاستنهاد ر :یرنظ ییهادستگاه

 ییمعاونت اجرا جمهور،یسمصلحت نظام، دفتر رئ یصتشخ

 ی،انقلاب فرهنگ یعال یشورا یرخانهدب ی،جمهور یاستر

دولت، معاونت امور زنان و  یرساناطلاع ورایش رخانهیدب

 جمهور،یسرئ یمعاونت حقوق ی،جمهور یاستخانواده ر

 یت،جمع یجوان یسازمان برنامه و بودجه کشور، ستاد مل

کل کشور،  یتحول دولت، سازمان بازرس یشمرکز رصد و پا

 یران،ا یوربهره یسازمان مل یران،استاندارد ا یسازمان مل

 یوزارت ارتباطات و فناور ی،و فناور یقاتتحق علوم، وزارت

 ی،اطلاعات، وزارت کشور، وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماع

 یاسلام یمجلس شورا یهاستاد اقامه نماز و مرکز پژوهش

 حسب مورد استفاده خواهد نمود.

 ییرجا یدجشنواره شه ی( ستاد دستگاهب
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 جمهوریسظر رئن یرمستقل ز یهاو سازمان هاوزارتخانه

در سطح  ییرجا یدستاد جشنواره شه یلموظفند با تشک

 یاعضا یتمقام دستگاه و با عضو ینبالاتر یاستدستگاه به ر

)موضوع مصوبه شماره  یریتتوسعه مد یراهبر یشورا

( و اریاد یعال یشورا 5/9/1393 یختار 11852/93/206

وابسته، اقدامات  یهاشرکتها، مؤسسات و سازمان یرؤسا

 :را انجام دهند یرز

 یهاسازمان ینبرتر از ب یهادستگاه/دستگاه انتخاب -

رشد  یشترینب یا ینتابعه؛ حائز بالاتر یهاوابسته و شرکت

 یهاشاخص یازنسبت به سال گذشته در مجموع امت یازامت

 ی؛و اختصاص یعموم

ستاد و  یتاناس یواحدها ینبرتر از ب یهادستگاه انتخاب -

تابعه دستگاه؛ حائز  یهاوابسته و شرکت یهاسازمان

نسبت به سال گذشته در  یازرشد امت یشترینب یا ینبالاتر

 ی؛و اختصاص یعموم یهاشاخص یازمجموع امت

از  تواندیدستگاه م ییرجا یدستاد جشنواره شه :1 تبصره 

 یهاشرکتوابسته،  یهاستاد دستگاه، سازمان یواحدها

تحقق شعار  یر؛نظ ییکه در محورها یاستان یبعه و واحدهاتا

 یطبهبود مح ی،(، اقتصاد مقاومتیدسال )مهار تورم، رشد تول

 ناشتغال، قانو یجادمردم، ا یتکسب و کار، کسب رضا

مشارکت خبرگان،  یت،جمع یاز خانواده و جوان یتحما

ها و مسائل دستگاه و ... اقدام پژوهش برتر در حل چالش

 .یدنما یراند، تقدانجام داده یاستهبرج

دستگاه موظف است  ییرجا یدستاد جشنواره شه :2 تبصره

( را به همراه مستندات مربوطه 1تبصره ) یدگانبرگز یاسام

 .یدجشنواره ارسال نما یستاد مرکز یرخانهبه دب

دستگاه، در خصوص  ییرجا یدستاد جشنواره شه :3 تبصره

و  ینقوان یتبا رعا یدگانرگزاز ب یرتقد یتعداد و چگونگ

 خواهد نمود. گیرییممقررات مربوطه، تصم

 یا) ییاجرا یهادستگاهعملکرد  یریتدفاتر مد :4 تبصره

 یدستاد جشنواره شه یرخانهمشابه(، به عنوان دب ینعناو

 یعملکرد واحدها یابیدستگاه موظفند؛ اقدام به ارز ییرجا

 ینا یجا بر اساس نتاهآن یبندو رتبه یو استان یمل ییاجرا

جشنواره  دبه ستا یبتصو ینموده و گزارش آن را برا یابیارز

 .ینددستگاه ارائه نما ییرجا یدشه

 ییرجا یدجشنواره شه ی( ستاد استانج

استان به عنوان ستاد  یریتتوسعه مد یراهبر شورای

 :دهدیرا انجام م یراستان، اقدامات ز ییرجا یدجشنواره شه

 ییاجرا یهادستگاه یان( دستگاه از م6ثر ). انتخاب حداک1

جشنواره  یستاد مرکز یرخانهدب بندیاستان بر اساس گروه

نسبت  یازرشد امت یشترینب یا ینحائز بالاتر یی؛رجا یدشه

و  یعموم یهاشاخص یازبه سال گذشته در مجموع امت

 ی؛اختصاص

از  تواندیاستان م ییرجا یدستاد جشنواره شه :1 تبصره

 یمصوبات سفرها یبرتر در اجرا یهادستگاه /هدستگا

 .یدنما یرمحترم، تقد جمهوریسرئ یاستان

بر  تواندیاستان م ییرجا یدستاد جشنواره شه :2 تبصره

استان که در  ییاجرا یهادستگاهاستان، از  یاتحسب مقتض

(، یدتحقق شعار سال )مهار تورم، رشد تول یر؛نظ ییمحورها

 یتکسب و کار، کسب رضا یطبود محبه ی،اقتصاد مقاومت

 یاز خانواده و جوان یتاشتغال، قانون حما یجادمردم، ا

ها و مشارکت خبرگان، پژوهش برتر در حل چالش معیت،ج

 یراند، تقدانجام داده یامسائل استان و ... اقدام برجسته

 .یدنما

استان موظف است  ییرجا یدستاد جشنواره شه :3 تبصره

( را به همراه مستندات مربوطه 2تبصره ) یدگانبرگز یاسام

 .یدجشنواره ارسال نما یستاد مرکز یرخانهبه دب

 ییداستان، پس از تأ ییرجا یدستاد جشنواره شه :4 تبصره

از  یرتقد یدر خصوص نحوه و چگونگ یابی،ارز یجنتا

 گیرییمو مقررات مربوط تصم ینقوان یتبا رعا یدگان،برگز

 خواهد نمود.
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استان، در  ییرجا یدستاد جشنواره شه یرخانهدب :5 تبصره

استان مستقر بوده و موظف  یزیرو برنامه یریتسازمان مد

 یابیاقدام به ارز ی،تخصص هاییتهکم یلاست ضمن تشک

استان نموده و گزارش مربوط  ییاجرا یهادستگاهعملکرد 

ه یرخانعملکرد دولت، به دب یریتسامانه جامع مد یقرا از طر

 .یدارائه نما ییرجا یدجشنواره شه یستاد مرکز

 یفیلط میثم

 

 آن ییاجرا یندو فرا یو استان یسطح مل ییاجرای هادستگاه 1401عملکرد سال  یابیارز

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 23/11/1401مورخ  94912)بخشنامه شماره 

و  یریتکشور و سازمان مد ییاجرای هادستگاهبه  بخشنامه

 هااستان یزیربرنامه

مواد  ییاجرا نامهیینآ 3بند )الف( و )ب( ماده  یاجرا در

و به منظور  یخدمات کشور یریت( قانون مد82( و )81)

 یفتحقق اهداف و وظا یدر راستا هادستگاهعملکرد  یابیارز

 ینظام ادار یکلی هاسیاستبر  یهبا تک یزمحول شده و ن

 یینتع یفو تکال "یمدظله العال"یمقام معظم رهبر یابلاغ

عملکرد  یابینحوه ارز ی،شده در سند تحول دولت مردم

بر اساس  یو استان یدر سطوح مل ییاجرای هادستگاه

، به شرح 1401در سال  یو اختصاص یعمومهای شاخص

 :گرددیم یینتع یرز

و  1401های عملکرد سال یابیارز یعمومهای شاخص -1

 ینا یوستپ ی،در سطح مل ییاجرای هادستگاه 1402

و  یسطح استان یعمومهای شاخص .باشدمیبخشنامه 

عملکرد  یابیارز یعمومهای شاخص یازدهیامت نامهیوهش

 یریت(، توسط امور مدیو استان ی)سطح مل 1401سال 

 aro.gov.irیسازمان به نشان نمایو در تار ینعملکرد، تدو

 .خواهد شد یرساناطلاع یو به نحو مقتض یبارگذار

متناسب با نوع خدمات و  یعمومهای اوزان شاخص -2

ی هادستگاهاز  یکو به هر ییندستگاه، تعهای یتمأمور

 .ابلاغ خواهد شد ییاجرا

ستاد دستگاه و  ی،سطح مل یاختصاصهای شاخص -3

 نامهیینآ 3وابسته، به استناد بند )ب( ماده های سازمان

با  یکشور خدمات یریت( قانون مد82( و )81مواد ) ییاجرا

سازمان  ینمشارکت سازمان برنامه و بودجه کشور توسط ا

 .گرددیو به صورت دوساله ابلاغ م یینها

 یمستقل داراهای ها و سازماناست وزارتخانه یضرور -4

حداکثر دو هفته پس از ابلاغ  ی،امنطقه /یاستانهای واحد

موارد  یبرش استان یمنسبت به تنظ ی،اختصاصهای شاخص

سازمان به  ینو ارسال به ا 1402و  1401سال  یر برامذکو

در صورت عدم  .ینداقدام نما یینها ییدو تأ یمنظور بررس

 یریتسازمان مد یسازمان با همکار ینا ی،ارسال برش استان

نمودن  ییها، رأساً نسبت به نهااستان یزیرو برنامه

 .نمایندیاقدام م یاستانهای برش

وابسته و های ستاد، سازمان یابیزگزارش خودار یافتدر -5

های در ابعاد شاخص ییاجرای هادستگاه یاستانهای واحد

 یختا تار 1401سال  یابیدوره ارز یبرا یو اختصاص یعموم

عملکرد دولت  یریتسامانه جامع مد یقاز طر 31/02/1401

 .انجام خواهد شد

و ها مشابه وزارتخانه ینعناو یاعملکرد  یریتدفاتر مد -6

 یجتا نتا ینداتخاذ نما یبیمستقل؛ ترتهای سازمان

های وابسته و واحدهای ستاد دستگاه، سازمان یابیخودارز

توسعه دستگاه،  یراهبر یدر شورا ییدپس از تأ یاستان

بخشنامه، به سامانه  ینا 5مندرج در بند  یخحداکثر تا تار

است  یهیبد .یابدعملکرد دولت انتقال  یریتمد جامع

آن در  یبندزمان ینو همچن یابیخودارز یندفرآ یرراهب

 ینعناو یاعملکرد  یریتشده، بر عهده دفاتر مد یینمهلت تع

 .مستقل خواهد بودهای ها و سازمانمشابه وزارتخانه
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استان که ستاد دستگاه  ییاجرای هادستگاهآن دسته از  -7

موظفند،  باشند،یم یابلاغ یاختصاصهای ها فاقد شاخصآن

 یزیرو برنامه یریتنامه با سازمان مدسبت به انعقاد تفاهمن

در صورت عدم  .یندمذکور، اقدام نماهای استان در شاخص

رأساً نسبت  ا،هاستان یزیرو برنامه یریتتفاهم، سازمان مد

ها اقدام و آن یاختصاصهای شاخص ینو تدو یگذاربه هدف

 .قرار خواهند داد یابیرا ملاک ارز

در ابعاد  یاستان ییاجرای هادستگاه یازدهیو امت بییاارز -8

و  یریتتوسط سازمان مد یو اختصاص یعمومهای شاخص

 یریتسامانه جامع مد یقها و از طراستان یزیربرنامه

 .عملکرد دولت انجام خواهد شد

 یعال یانجام شده ضمن ارائه در شوراهای یابیارز یجنتا -9

در  یرتقد یمحترم، مبنا جمهورییسو گزارش به ر یادار

( بوده و در بستر یو استان ی)سطح مل یدرجاییشه جشنواره

 یازضمناً امت .یدسنج، به اطلاع عموم خواهد رسسامانه دولت

 العادهپرداخت فوق یمبنا یی،اجرای هادستگاهمکتسبه 

و عملکرد به کارکنان دستگاه )به استناد مصوبه  ییکارآ

 .( قرار خواهد گرفت23/3/1390 یختار 6653/206

 یفیلط میثم
 

سطح ملی -1402و  1401های عمومی ارزیابی عملکرد سالهای شاخص  

 نهاد ارزیاب سنجه شاخص معیار محور

ت
ضای

ر
دم

مر
ی 

ند
م

 

رضایتمندی از 

 خدمات

های مشارکت دستگاه در فرایند

 سنجش رضایت مردم

از خدمات  سنجیمشارکت دستگاه اجرایی در رضایت

 ارائه شده
 معاونت اجرایی ریاست جمهوری

 وزارت ارتباطات و فناوری اطلاعات

 سازمان اداری و استخدامی کشور
مشارکت دستگاه در صدور کد دوبعدی برای 

 سنجی از خدمت ارائه شده توسط کارکنانرضایت

رضایتمندی مردم از خدمات 

 دستگاه

اه اجرایی میزان رضایت مردم از خدمات دستگ

 شده در سامانه راهبری میز خدمت()ثبت
 وزارت امور اقتصادی و دارایی

 سازمان اداری و استخدامی کشور

سازمان فناوری اطلاعات و 

 ارتباطات

 سازمان بهزیستی کشور

شده در سامانه پنجره واحد خدمات میزان رضایت ثبت

 دولت هوشمند

 مجوزها میزان رضایت ثبت شده در درگاه ملی

میزان رضایت مردم از کارکنان دستگاه )بر اساس 

 سنجی از طریق کد دو بعدی(رضایت

 اداریهای خواهان به فضادسترسی آسان توان

سازی تسهیلات مقرر برای پیاده

کارکنان در قانون حمایت از 

 خانواده و جوانی جمعیت

دسترسی به مهد کودک برای فرزندان کارکنان 

معاونت امور زنان و خانواده ریاست  ستگاهد

 جمهوری

 ستاد ملی جمعیت

 سازمان بازرسی کل کشور

 سازمان ملی تعلیم و تربیت کودک

هنگام، بخشی نسبت به وجوه مثبت ازدواجِ بهآگاهی

 تعداد فرزندان و حمایت از نقش مادری

 ماه دورکاری 4استفاده مادران باردار از حداقل 

ویق شایسته کارکنان تازه ازدواج کرده و یا دارای تش

 فرزند تازه متولد شده

 ارتباط مستقیم با مردم پاسخگویی
مرکز ارتباطات مردمی ریاست  ملاقات چهره به چهره مسئولین با مردم

 شنیدن صدای مردم جمهوری
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 استانیهای عملکرد سفر

 میز ارتباطات مردمی

 امدحضور در س

رسیدگی و پاسخگویی به 

 مطالبات مردمی

ها و میزان پاسخگویی به شکایات/ درخواست

 دریافتیهای گزارش

 استانیهای سفرهای میزان پاسخگویی به نامه

 متوسط زمان رسیدگی به شکایات

موقع به پاسخگویی مناسب و به

ها و استعلامات در درخواست

 PGSBو  GSBبستر 

دریافت شده توسط دستگاه در بستر های سرویسوب

سازمان فناوری اطلاعات و  (GSBمرکز ملی تبادل اطلاعات )

ارائه شده توسط دستگاه در بستر های سرویسوب ارتباطات

 (PGSB( و )GSBمرکز ملی تبادل اطلاعات )

رسانی و اطلاع

 تبیین

تبیین دستاوردها و اقناع افکار 

 عمومی

 هاتباط با رسانهمیزان ار

رسانی دبیرخانه شورای اطلاع

 دولت

 نوینهای میزان حضور در رسانه

میزان روشنگری نسبت به انتقادات، شایعات، شبهات 

 و ابهامات

 میزان تعاملات و ارتباطات تبیینی مسئولین

ها، از برنامههای رسانهای میزان تولید انواع محتوا

 دستاوردهاها و فعالیت

 میزان استقرار روابط عمومی الکترونیک

ره
به

ی
عال

و ت
ی 

ور
 

ارتقای 

 وریبهره

های پیشرفت اجرای برنامه

 وری دستگاهمصوب ارتقای بهره

 وری دستگاهارتقای بهرههای میزان اجرای برنامه

 وری ایرانسازمان ملی بهره
 ستگاهوری دارتقای بهرههای میزان اثربخشی برنامه

ارتقای های شناسی اجرای برنامهمیزان آسیب

 وری دستگاهبهره

سازی الگوی مصرف در بهینه

 دستگاه )مدیریت سبز(

 میزان مصرف انرژی

 سازمان حفاظت محیط زیست
 میزان مصرف آب

 مدیریت پسماند

 ها و تجهیزاتساختمان

 وزارت امور اقتصادی و دارایی ال غیرمنقول در سامانه ساداثبت امو دولتهای مولدسازی دارایی

بهبود و تحول 

 سازمانی

جویی سازی و مشارکتمردمی

از بخش غیردولتی در انجام 

 وظایف

قابل واگذاری یا های شناسایی وظایف و ظرفیت

 پذیرمشارکت

دستیار رئیس جمهور در امر 

 سازی دولتمردمی

 وزارت کشور

 بودجه کشورسازمان برنامه و 

 سازمان اداری و استخدامی کشور

های نامهمیزان خدمات و وظایف واگذار شده یا تفاهم

 (...ها ودانش بنیان، انجمنی هاشرکتمنعقده )

سازی شورای راهبری فعال

 توسعه مدیریت دستگاه

تشکیل جلسات شورای راهبری توسعه مدیریت 

 هاتخصصی ذیل آنهای و کمیته هادستگاه

میزان اجرایی شدن مصوبات شورای راهبری توسعه  سازمان اداری و استخدامی کشور

 مدیریت

 اختصاصیهای شناسی عملکرد شاخصآسیب اهتمام به بهبود عملکرد

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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میزان اثربخشی اقدامات اجرایی در جهت رفع 

 شناسایی شدههای آسیب

 ارتقای فرهنگ سازمانی

نامه توسعه فرهنگ ر اجرای نظاماقدامات اثربخش د

 سازمانی
شورای عالی ترویج و توسعه 

 فهرهنگ ایثار و شهادت

 سازمان اداری و استخدامی کشور

 ستاد اقامه نماز

 نوآوری مؤثر در زمینه تعالی فرهنگ سازمانی

 ترویج فرهنگ ایثار و شهادت

 ترویج فرهنگ اقامه نماز

 ازمانیسازی معماری سبهینه

 وزارت کشور واگذار شدههای گیریمیزان اختیارات و تصمیم

 سازمان برنامه و بودجه کشور

 سازمان اداری و استخدامی کشور
 بازنگری نمودار و تشکیلات سازمانی در موعد مقرر

سهولت 

دسترسی به 

 خدمات

استانداردسازی 

 ارائه خدماتهای دستورالعمل

تخصصی دستگاه با های سازی دستورالعملمتناسب

 دستورالعمل اجرایی تدوین استانداردها
 سازمان ملی استاندارد

 سازمان اداری و استخدامی کشور بهبود فرایندهای میزان تحقق اهداف پروژه ارائه خدمتهای اصلاح فرایند

الکترونیکی شدن خدمات 

 دستگاه

 میزان الکترونیکی شدن مرحله درخواست خدمات

 جرایی فناوری اطلاعاتشورای ا

 وزارت ارتباطات و فناوری اطلاعات

 سازمان اداری و استخدامی کشور

 میزان الکترونیکی شدن مرحله تحویل خدمات

 میزان الکترونیکی شدن کامل خدمات

 ارائه خدمتهای رسانی فراینداطلاع

 کیفیت دسترسی به خدمات الکترونیکی

صدور مجوزها کیفیت و سرعت 

 از طریق درگاه ملی مجوزها

میزان پاسخ به درخواست صدور مجوز متقاضیان در 

 مهلت مقرر
 وزارت امور اقتصادی و دارائی

 میزان صدور مجوز در مهلت مقرر

 میزان پاسخ به شکایت متقاضیان در مهلت مقرر

ارائه خدمات دستگاه از طریق 

پنجره ملی خدمات دولت 

 دهوشمن

میزان خدمات ارائه شده از طریق پنجره ملی خدمات 

 دولت هوشمند

سازمان فناوری اطلاعات و 

 ارتباطات

 هوشمندسازی

 درج شناسه ملی سند )شمس( هوشمندسازی مکاتبات اداری

معاونت اجرایی نهاد ریاست 

 جمهوری

 مرکز آمار ایران

ها و اطلاعات آماری ارائه داده

ار مورد نیاز برای استقر

 حاکمیت داده

اندازی و اتصال چهار های مورد نیاز راهارسال ریزداده

 ثبت آماری پایه

های ثبتی های مورد نیاز نظام آمارطراحی سرویس

 مبنا

بارگذاری به موقع اطلاعات 

دقیق و صحیح اداری و مالی 

 کارکنان

تطابق اطلاعات کارکنان و اقلام حقوق و مزایا در 

 حقوق و مزایا و سامانه پاکناسامانه ثبت 
 سازمان اداری و استخدامی کشور

بارگذاری به موقع و کامل اطلاعات احکام/ قراردادها/ 

 ابلاغ کارکنان در سامانه پاکنا

های های دادهثبت زیرلایه

های مکانی در زیرساخت داده

 (SDIمکانی )

 های اطلاعات مکانی دستگاه درگذاری لایهاشتراکبه

 های ملی و استانیژئوپرتال
 برداری کشورسازمان نقشه

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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ت
دال

ع
 

شایسته 

 سالاری

کارگیری افراد بر اساس به

 سازوکار عادلانه

کارگیری و استخدام بر مبنای آزمون )فضای به

 رقابتی(

 دفتر رئیس جمهور

 سازمان اداری و استخدامی کشور

ن ( قانو32رعایت سقف تعیین شده تبصره ذیل ماده )

 مدیریت خدمات کشوری

رعایت شرایط احراز در انتصاب 

 نیروی انسانی

 ثبت کامل اطلاعات مشاغل مصوب در سامانه

های مدیریت رعایت شرایط احراز در انتصاب سمت

 ایحرفه

انتصاب مدیران بر اساس 

 شایستگی

های عمومی مدیران و ایجاد بانک سنجش شایستگی

 اهینامه شایستگیاطلاعات دارندگان گو

انتصاب در سطوح مختلف مدیریتی از میان دارندگان 

 گواهینامه شایستگی

های اختصاصی مدیریتی به تفکیک تدوین شایستگی

 های دستگاهها/ واحدمعاونت

جبران خدمت 

 عادلانه

 توزیع عادلانه حقوق و مزایا

نسبت حداکثر حقوق دریافتی به حداقل حقوق 

 کارمندان در دستگاهدریافتی 

اساس بودجه رفاهی  میزان سرانه رفاهی هر کارمند بر

 تخصیص یافته به دستگاه

( ق. م. 68( ماده )9رعایت سقف تعیین شده در بند )

 خ. ک در خصوص اضافه کار

پرداخت کامل پاداش پایان 

 خدمت بازنشستگان

 نسبت دریافت کامل پاداش بازنشستگی

ین فاصله زمانی میان بازنشستگی و دریافت میانگ

 کامل پاداش بازنشستگی

ارتقای 

سلامت اداری 

و مبارزه با 

 فساد

 های فساد خیزرفع گلوگاه

 هاتوصیف و مستندسازی دقیق گلوگاه

 وزارت اطلاعات

 جمهوردفتر بازرسی ویژه رئیس

 سازمان بازرسی کل کشور

 سازمان اداری و استخدامی کشور

 هاین برنامه عملیاتی رفع یا اصلاح گلوگاهتدو

 هارفع یا اصلاح گلوگاه

شناسایی و مدیریت مصادیق 

 تعارض منافع در سطح دستگاه

بندی مصادیق تعارض منافع در شناسایی و اولویت

 سطح دستگاه

تدوین برنامه عملیاتی مدیریت مصادیق تعارض منافع 

 دستگاه

نامه عملیاتی مدیریت مصادیق تعارض اجرا و پایش بر

 منافع دستگاه

کارائی و اثربخشی نظام 

رسیدگی به تخلفات اداری 

های رسیدگی و دستگاه )هیئت

 دفاتر هماهنگی(

 اتقان آراء از نظر شکلی و ماهوی

 دبیرخانه هیئت عالی نظارت

 هامدت زمان رسیدگی و تعیین تکلیف پرونده

های بر صلاحیت اعضای هیأت ارزیابی و نظارت

 رسیدگی

 هااثربخشی بازرسی و نظارت بر عملکرد هیأت

 شناسی و تشخیص علل بروز تخلفاتآسیب

 شورای اجرایی فناوری اطلاعات انتشار اطلاعات قابل استفاده برای کسب و کارها

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 شفافیت

شفافیت عمومی دستگاه )دولت 

 شفاف(

 کرد سالانه دستگاهیلی هزینهانتشار اطلاعات تفص

 انتشار جزئیات مرتبط با قراردادها

 انتشار فهرست مناقصات و مزایدات

 های اعطایی توسط دستگاهانتشار فهرست مجوز

ارائه پاسخ به موقع و اطلاعات 

مورد نیاز در سامانه انتشار و 

 دسترسی آزاد به اطلاعات

 iranfoia.irدر سامانه  پاسخگویی در مهلت قانونی
 وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی

 iranfoia.irپاسخگویی در مهلت قانونی در سامانه 

ثبت اطلاعات عملکردی بودجه 

 دستگاه در سامانه سنا

های ثبت عملکرد کلیه جداول، ردیف، اجزاء و تبصره

 قانون بودجه در سامانه سنا

 دیوان محاسبات کشور

وقع و دقیق ارائه به م

 های مالیصورت

های مالی، اسناد مثبته وفق ارائه به موقع صورت

 بندی تعیین شدهزمان

های مالی و اسناد مثبته ثبت صحیح و کامل صورت

 های ذیربطمبتنی بر استانداردها و دستورالعمل

ایجاد انضباط مالی در پرداخت 

 حقوق و مزایای کارکنان

« پرداخت»خصوص سامانه تحقق تکلیف مقرر در 

( قانون بودجه سال 20موضوع بند )الف( تبصره )

 سازمان اداری و استخدامی کشور 1401

بارگذاری به موقع و کامل اطلاعات حقوق و مزایای 

 کارکنان در سامانه ثبت حقوق و مزایا کارکنان

 دار شده دستگاههای شناسهمیزان درآمد دار کردن درآمدهاشناسه

های سازی حسابشفاف زارت امور اقتصادی و داراییو

 ی دولتیهاشرکت

ی دولتی نزد بانک هاشرکتهای انحصار افتتاح حساب

 مرکزی
 

 کشوری خدمات مدیریت قانون( 82) و( 81) مواد اجرایی نامهآیین

 (وزیران هیأت 14/1/1389 مورخ 4225/44327 شماره نامهتصویب)

 در الکترونیک دولت و اجتماعی امور کمیسیون عضو وزیران

 توسعه معاونت پیشنهاد به بنا 13/10/1388 مورخ جلسه

 81 مواد استناد به و جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت

 با و -1386 مصوب -کشوری خدمات مدیریت قانون 82 و

 شماره نامهتصویب( 1) بند "ط" جزء رعایت

 اجرایی نامهنآیی 1/10/1386 مورخ ه38856ت/158895

  .نمودند موافقت ذیل شرح به را یادشده مواد

 کشوری خدمات مدیریت اجراییی هادستگاه کلیه -1 ماده

 :موظفند

 قانونی تکالیف چارچوب در را خود راهبردی برنامه -الف

 اهداف تعیین با را سالانه عملیاتیهای برنامه و نموده تهیه

 .نمایند تدوین راهبردی برنامه راستای در کمی

های واحد گرفتن نظر در با را عملکرد ارزیابی نظام -ب

 سطح سه در وابستههای سازمان و مؤسسات استانی،

 عمومیهای شاخص مبنای بر و کارکنان و مدیران سازمان،

 .نماید مستقر اختصاصی و
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 بر کارکنان و مدیران عملکرد ارزیابی فرآیند و نحوه :تبصره

 توسعه معاونت سوی از که بود خواهد لیدستورالعم اساس

 .گرددمی ابلاغ جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت

 سازمان، سطوح در را عملکرد مقابل در پاسخگویی نظام -ج

 کارکنان، که طوری به نماید، مستقر کارکنان و مدیران

 وظایف و قانونی تکالیف چارچوب در سازمان و مدیران

 مافوق، مسؤولین مقابل در خود عملکرد پاسخگوی محوله

 .باشند اننفعذی دیگر و ذیصلاح مراجع

 ستاد، سطوح در را عملکردهای هداد آوریجمع نظام -د

 مشخص بندیزمان با وابسته مؤسسات و هاسازمان استان،

 .نمایند مستقر منسجم و یکپارچه صورت به

 طوری به .نمایند مستقر را عملکردهای هداد تحلیل نظام -ه

 صورت نحوی به دانش و اطلاعات به خامهای هداد تبدیل که

 بهبود جهت در شده حاصل دانش بکارگیری زمینه که پذیرد

 .شود فراهم کارکنان و مدیران سازمان، عملکرد

 نحوی به را عملکرد ارزیابی نتایج از استفاده وکار ساز -و

 مشکلات و موانع ضعف، نقاط رفع ضمن که نمایند فراهم

 عملکرد بهبود و وریبهره ارتقای زمینه موجود، وضعیت

 .شود فراهم کارکنان و مدیران سازمان،

 تدوین به نسبت عملکرد مدیریت نظام فرآیند اساس بر -ز

 و عمومیهای شاخص ابعاد در خودارزیابی گزارش

 و هابرنامه اهداف تحقق میزان و نموده اقدام اختصاصی

 توسعه معاونت به منظم وهای دور تصور به را وریبهره

 .نمایند ارایه انسانی سرمایه و مدیریت

 در را هدستگا عملکرد مدیریت نظام اجرایی فرآیند -ح

 در مستقر عملکرد مدیریت نظام جامع سامانه راستای

 جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت

 همزمان نظارت و ارتباط امکان که نحوی به نمایند مکانیزه

های واحد با دستگاه ستاد همچنین و دستگاه با معاونت

 .گردد فراهم وابسته مؤسسات و استانی

 و عملکرد ارزیابی) دستگاه عملکرد مدیریت دفاتر :تبصره

 دستگاه مقام بالاترین نظر زیر که( شکایات به پاسخگویی

 مدیریت نظام اجرای و استقرار مسؤولیت نمایند،می فعالیت

 .نددارعهده به را عملکرد

 و عملکرد مدیریت نظام چارچوب در هااستانداری -2 ماده

 توسعه معاونت سوی از که ییهادستورالعمل اساس بر

 شود،می ابلاغ جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت

 ضمن و داده قرار ارزیابی مورد را استان اجراییی هادستگاه

 و هاریزیبرنامه در لهحاص نتایج از برداریبهره

 مدیریت توسعه معاونت به را مربوط گزارش ها،گیریتصمیم

 .نمایند ارسال جمهوررییس انسانی سرمایه و

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت تکالیف -3 ماده

 جمهوررییس

 عملکرد ارزیابی عمومیهای شاخص و محورها -الف

 همراه به استانی و ملی حسط دو در را اجراییی هادستگاه

ی هادستگاه همکاری با هاشاخص و محورها اهمیت ضریب

 تا حداکثر و نموده تدوین استانی و ملی سطح در اجرایی

 آتی سال عملکرد ارزیابی برای سال هر ماهبهمن پایان

 .نماید ابلاغ هااستان و اجراییی هادستگاهبه

 ضریب عملکرد، یابیارز اختصاصیهای شاخص محورها، -ب

 شده پیشنهاد استانیهای برش و عملکرد استاندارد اهمیت،

 معاونت همکاری با را اجراییی هادستگاه سوی از

 نهایی تدوین جمهوررییس راهبردی نظارت و ریزیبرنامه

 ارزیابی برای سال هر ماهبهمن پایان تا حداکثر و نموده

 بر و ابلاغ گاهدستبه آتی سال بودجه اختصاص و عملکرد

 .نماید نظارت آنها اجرای

 هاشاخص ابلاغ از بعد سالانه بودجه تصویب چنانچه :تبصره

 ابلاغ هادستگاهبه متعاقباً احتمالیهای مغایرت شود، انجام

 .شد خواهد

 بعد دو در را اجراییی هادستگاه عملکرد ارزیابی گزارش -ج

 و نموده تحلیل و بررسی اختصاصی و عمومیهای شاخص
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 به تدوین از پس را هادستگاه عملکرد ارزیابی جامع گزارش

 .نماید ارایه اسلامی شورای مجلس و جمهوررییس

 نظارت، هدف با را عملکرد مدیریت نظام جامع سامانه -د

 اجرایی،ی هادستگاه عملکرد از گیریگزارش و پیگیری

 .نماید مکانیزه

 نظام استقرار نحوه به مربوط اجراییی هادستورالعمل -ه

 را اجراییی هادستگاه در( یازدهم فصل) عملکرد مدیریت

 .نماید ابلاغ نامهآیین این تصویب از پس ماه سه مدت ظرف

 میزان تعیین منظور به را مناسب اجرایی سازوکار -و

 جهت در آنها تشویق نحوه و اجراییی هادستگاه موفقیت

 خدمات مدیریت قانون 68 ماده 6 ردیف ب بند اجرای

 .نماید فراهم کشوری

 از درصد هشتاد تحقق به موفق که مدیرانی -4 ماده

 منابع محل از شوند منابع در جوییصرفه و کیفی شاخص

 ماده( 6) و( 5)های بند العادهفوق توانندمی جوییصرفه

 اساس بر را کشوری خدمات مدیریت قانون( 68)

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت ملدستورالع

 .نمایند پرداخت جمهوررییس

 راهبردی نظارت و ریزیبرنامه معاونت -5 ماده

 هر سرانه هزینه یا هافعالیت شده تمام قیمت جمهوررییس

 .کرد خواهد اعلام و محاسبه را دستگاه

 محترم مقام تأیید به 9/1/1389 تاریخ در نامه تصمیم این

 .است رسیده جمهوری ریاست

 جمهوررییس اول معاون -رحیمی رضا محمد 
 

 عملکرد مدیریت نظام استقرار اجرایی دستورالعمل

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 28/5/1389 مورخ 27911/200 بخشنامه)

 تشریح و عملکرد مدیریت نظام اجرای و استقرار راستای در

 82 و 81 مواد اجرایی نامهآیین 3 ماده «ه»بند اجرای نحوه

 شماره نامهتصمیم موضوع) کشوری خدمات مدیریت قانون

 ابلاغ زیر دستورالعمل ،(14/1/1389 تاریخ 4225/44327

 .گرددمی

 آن تبع به و( مدت بلند) راهبردی برنامه تدوین -1 ماده

 منظا استقرار گام ترینمهم و اولین سالیانه، و عملیاتی اهداف

 اجراییی هادستگاه رابطه این در .است عملکرد مدیریت

های برنامه توسعه،های برنامه گرفتن نظر در با مکلفند

 سوی از شده تعیینهای مأموریت و تکالیف دستگاه، اجرایی

 و دستگاه اجرایی مقام بالاترینهای برنامه ذیصلاح، مراجع

 شورای مجلس سوی از که یهایهبرنام و تکالیف سایر

 و راهبردی برنامه است، گذاشته دستگاه عهده به اسلامی

 مدون سندی صورت به را خود( سالیانه) عملیاتی اهداف

 .نمایند ابلاغ خودهای واحد تمام به و نموده تهیه

های برنامه ابلاغ و تدوین اصلی مسؤولیت -1 تبصره

 دستگاه اجرایی مقام بالاترین عهده به سالیانه و راهبردی

 سال هر اسفند پایان تا حداکثر باید عملیاتی اهداف و ودهب

 .گردد ابلاغ تابعههای واحد به آتی سال در اجرا برای

 شده تدوین سند از نسخه یک مکلفند هادستگاه -2 تبصره

 و مدیریت توسعه معاونت عملکرد مدیریت امور به را خود

 .نمایند ارسال جمهوررییس انسانی سرمایه

 برای لازم زمینه باید دستگاه اجرایی مقام بالاترین -2 ماده

 و هافعالیت به دستگاه استراتژیکهای گیریجهت تبدیل

 .نماید فراهم را اجراییهای استراتژی

 ها،استراتژی باید دستگاه اجراییهای واحد -1 تبصره

 بندیزمان همراه به را خود اجراییهای هپروژ و هاطرح

 دستگاه، مقام بالاترین توسط تصویب از پس و تنظیم اجرایی

 .بگذارند اجرا به
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 این 1 تبصره اجرای برای لازم مهلت حداکثر -2 تبصره

 .بود خواهد سال هر ماه فروردین بیستم ماده،

 عملکرد ارزیابی نظام مکلفند اجراییی هادستگاه -3 ماده

 رد با عملکرد، مدیریت نظام استقرار دوم گام عنوان به را

 :نمایند مستقر زیر موارد گرفتن نظر

 در که است نظامی عملکرد ارزیابی نظام از منظور( الف

 سه در اختصاصی و عمومیهای شاخص بعد دو برگیرنده

 .باشدمی کارکنان و مدیران سازمان، سطح

 مورد در عمومیهای شاخص از برخی چنانچه -1 تبصره

 تواندمی ولمشم دستگاه باشد، نداشته مصداق دستگاهی

 مورد مقررات و قوانین مطابق مصداق عدم دلایل ذکر ضمن

 از پس و پیشنهاد جایگزین عنوان به راهایی شاخص عمل،

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت توسط آن تأیید

 .دهد قرار ارزیابی مبنای جمهوررییس

 عملکردیهای شاخص باید اجراییی هادستگاه( ب

 و 1 ماده( الف) بند مفاد گرفتن نظر در با را دخو اختصاصی

 سطح؛ سه در دستورالعمل این 2 ماده 1 تبصره همچنین

 توسط آن تصویب ضمن و تدوین کارکنان و مدیران سازمان،

 سطوح عملکرد ارزیابی مبنای دستگاه، مقام بالاترین

 .دهند قرار ذکرشده

 هر همابهمن عملکرد ارزیابی عمومیهای شاخص -2 تبصره

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت توسط سال

 .گرددمی ابلاغ آتی سال عملکرد ارزیابی برای جمهوررییس

 سطح اختصاصیهای شاخص تصویب و تهیه -3 تبصره

 شماره نامهآیین 3 ماده «ب» بند مطابق دستگاه

 صورت وزیران هیأت 14/1/1389 تاریخ 4225/44327

 .گیردمی

 سطح در شده تعیین اختصاصیهای صشاخ -4 تبصره

 دستگاه اجرایی مقام بالاترین تصویب با کارکنان و مدیران

 .گیردمی قرار سال همان ارزیابی مبنای و دارد اجرا قابلیت

 سطح در اختصاصیهای شاخص امتیازدهی -5 تبصره

 بند تبصره اجرایی دستورالعمل مطابق کارکنان و مدیران

 همین 2 تبصره در مذکور اجرایی نامهآیین 1 ماده «ب»

 .گیردمی صورت ماده

 جمهوری ریاست به وابستههای سازمان و هاوزارتخانه( ج

 تابعه، مؤسسات ،هاسازمان عملکرد ارزیابی مسئول

 خود استانیهای واحد همچنین و وابستهی هاشرکت

 .باشندمی

 پاسخگویی نظام مکلفند اجراییی هادستگاه -4 ماده

 :نمایند مستقر زیر موارد به توجه با را دعملکر

 چارچوب و شرایط ایجاد منظور به اجراییی هادستگاه( الف

های واحد مدیران با توانندمی عملکرد، پاسخگویی مناسب

 و هاطرح انجام خصوص در راهای نامتوافق خود به وابسته

 پاسخگویی مبنای را آن و نموده امضاء اجراییهای هپروژ

 .نمایند قلمداد شده تعیین عملکرد

 تمام قیمت که خدماتی و هافعالیت خصوص در -1 تبصره

 کشوری خدمات مدیریت قانون 16 ماده اساس بر آنها شده

 این در شده منعقد نامه تفاهم است، شده تعیین و محاسبه

 با هادستگاه اینصورت غیر در گیردمی قرار مبنا خصوص

 بر و امضا عملکردیهای نامه توافق خود کارکنان و مدیران

 .نمایندمی اقدام آن مبنای

 عملکرد ارزیابی در تواندمی مذکور نامهتوافق -2 تبصره

 بند تبصره اجرایی دستورالعمل موضوع کارکنان، و مدیران

 خدمات مدیریت قانون 82 و 81 مواد نامهآیین 1 ماده «ب»

 .گیرد قرار استفاده مورد کشوری

 تهیه بندیزمان اساس بر عملکرد گزارش ارایه -3 هتبصر

 لازمهای اقدام جمله از کارها انجام مسئولیت قبول و شده

 .باشدمی پاسخگویی مناسب چارچوب تهیه برای

 عملکرد پاسخگویی برای مناسب چارچوب استقرار( ب

 :است زیر مرحله 5 دربرگیرنده
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 مناسبهای شاخص و سنجش قابل اهداف تدوین و تهیه -1

 (دستورالعمل این 3 ماده «ب» بند موضوع) عملکرد ارزیابی

 قالب در اهداف به دستیابی ملزومات ریزیطرح -2

 شده تعیینهای شاخص

 هاشاخص و اهداف پیشرفت بر نظارت و هاکار انجام -3

 شده تعیین پیش از زمانبندی مطابق

 ادواری صورت به نتایج دهیگزارش -4

 تعدیل و بازخورد ارایه و ادواری صورت به ایجنت ارزیابی -5

 بازخوردها اساس بر بعدیهای طرح

 مدیران دستگاه، پاسخگویی پاسخگویی، از منظور -4 تبصره

 و عمومیهای شاخص استاندارد تحقق قبال در کارکنان و

 .است اختصاصی

 را مناسبی چارچوب مکلفند اجراییی هادستگاه -5 ماده

های هداد آوریجمع نظام قالب در زیر موارد نگرفت نظر در با

 :نمایند مستقر و طراحی عملکرد

 اهداف کننده منعکس باید شده آوریجمعهای هداد( الف

 تأکید و بوده کارکنان و مدیران سازمان، سطوح؛ عملکرد

 سازمان عملکرد دهنده بهبودهای هداد بر تمرکز آن اصلی

 .باشد شده ذکر سطوح در

های شاخص قالب در باید شده آوریجمعهای هداد( ب

( دستورالعمل این 3 ماده «ب» بند موضوع) شده تنظیم

 .باشد پذیرکمیت امکان حد تا و گرفته صورت

 سطح در شده آوریجمعهای هداد اعتبار تأیید -1 تبصره

 و مدیران سطح در و دستگاه مقام بالاترین عهده به سازمان

 .باشدمی کارکنان بلافصل مدیر عهده به کارکنان

 تردقیق ارزیابی برای توانندمی هادستگاه -2 تبصره

 آوریجمع و( عمومی و اختصاصی) عملکردهای شاخص

 مصوبهای شاخص قراردادن مبنا ضمن تر،جزئیهای هداد

 آوریجمع برای مناسب لیستچک طراحی به اقدام

 سطوح در( مکانیزه صورت به حاً ترجی) عملکردهای هداد

 .نماید کارکنان و مدیران سازمان،

 مختلفی هاروش به دستگاه شده آوریجمعهای هداد( ج

های هپروژ نهایت در و شود تحلیل و تجزیه و بررسی آماری

 کارکنان و مدیران سازمان، سطح؛ سه در رابطه این در بهبود

 .گردد تدوین

 عنوان به بایستی شده تعریف بهبودی هاهپروژ -3 تبصره

 قابلهای شاخص قالب در آینده، عملکردی اهداف

 .گردد مدیریت و پایش تعریف، گیریاندازه

 ستاد،) سطوح تمام در هاداده آوریجمع مسئولیت( د

 عهده به( استانیهای واحد و وابسته موسسات و هاسازمان

 .است دستگاه اجرایی مقام بالاترین

های هداد تحلیل نظام مکلفند اجراییی هادستگاه -6 ماده

های هداد تبدیل که نمایند مستقر نحوی به را خود عملکرد

 به کارکنان و مدیران سازمان، سطوح در شده آوریجمع

 مذکور سطوح در عملکرد بهبود جهت در استفاده قابل دانش

 .گردد فراهم

 یافتن عملکرد،های هداد تحلیل و تجزیه از هدف -1 تبصره

 جهت لازم پیشنهاد ارایه و عملکرد ضعفهای ریش علل

 یابیریشه جهت توانندمی هادستگاه .است عملکرد بهبود

 آماریی هاروش و علمیهای ابزار از عملکرد بهبود و علل

 .نمایند استفاده

 مذکور، سطوح عملکرد تحلیل و تجزیه در -2 تبصره

 و مقایسه مورد شده تعیین پیش از هدافا با واقعی عملکرد

 تحلیل ابزار از توانمی رابطه این در .گیردمی قرار تحلیل

 .کرد استفاده نیز روند

 تجزیه از حاصل نتایج مکلفند اجراییی هادستگاه -7 ماده

 در را( دستورالعمل این 6 ماده موضوع) عملکرد تحلیل و

 بینیپیش جمله زا) بهبودهای هپروژ و هاطرح قالب

 قانون نهم فصل اجرایی نامهآیین اساس بر آموزشیهای هدور

 شماره نامه تصمیم موضوع کشوری خدمات مدیریت
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 سازمان، سطوح در( 10/1/1389 تاریخ ک43916ت/2579

 .بگذارند اجرا به و نموده تدوین کارکنان و مدیران

 اهداف عنوان به شده تدوینهای هپروژ و هاطرح -1 تبصره

 مورد بعد سال عملکرد ارزیابی در و شده تلقی عملیاتی

 .گیردمی قرار ارزیابی

 مبنای شده، کسب امتیاز و عملکرد ارزیابی نتیجه -2 تبصره

 ماده 6 بند دستورالعمل اساس بر) کارایی العادهفوق پرداخت

 .بود خواهد( کشوری خدمات مدیریت قانون 68

 مفاد و مراحل تمام مکلفند اجراییی هادستگاه -8 ماده

 جامع نظام قالب در مکانیزه صورت به را دستورالعمل این

 .نمایند مستقر و طراحی عملکرد مدیریت

 سازمان، به لینک قابلیت باید شده طراحی افزارنرم -تبصره

 و هااستان و وابستههای واحد و هاشرکت موسسات،

 و داشته را ارکنانک و مدیران سازمان، های؛ رده همچنین

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت تأیید مورد

 .باشد جمهوررییس

دهکردی فروزنده اللهلطف
 

 اجرایی در ابعاد عمومی و اختصاصیی هادستگاهارزیابی و سطح بندی  دستورالعمل چگونگی

 شورای عالی اداری( 1390/03/22مورخ  206/6653شماره  نامهتصویب)

و ششمین جلسه مورخ عالی اداری در یکصد و چهل  رایشو

پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و بنا به  1389 /18/11

ردیف « ب»جمهور، در راستای بند سرمایه انسانی رییس

( قانون مدیریت خدمات کشوری و به منظور 68( ماده )6)

العاده کارایی و اجرای دستورالعمل نحوه پرداخت فوق

مورخ  43512/200وضوع بخشنامه شماره )م ردعملک

 :( تصویب نمود1389 /22/8

نامه اجرایی مواد اجرایی همه ساله براساس آیینی هادستگاه

( قانون مدیریت خدمات کشوری )موضوع 82( و )81)

( و 1389 /1 /14مورخ  44327 /4225نامه شماره تصمیم

 /5 /28مورخ  200 /27911دستورالعمل اجرایی شماره 

عه مدیریت و سرمایه انسانی سمعاونت تو 1389

ابعاد عمومی و اختصاصی مورد ارزیابی قرار  درجمهور، رییس

بندی گرفته و برحسب امتیاز مکتسبه به شرح زیر سطح

 :شوندمی

درصد یا بیشتر باشد، در  90یی که امتیاز آنها هادستگاه -1

 .گیرندسطح عالی قرار می

درصد  89 /9تا  75ه امتیاز آنها بین یی کهادستگاه -2

 .گیرندمی باشد، در سطح خوب قرار

درصد  74 /9تا  60یی که امتیاز آنها بین هادستگاه -3

 .گیرندمی باشد، در سطح متوسط قرار

مشمول پس از اعلام سطح ی هادستگاه -1 تبصره

شده از سوی معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی تعیین

جمهور، میزان برخورداری کارکنان شاغل در ستاد سریی

وابسته را با رعایت تبصره بند های سازماندستگاه و ستاد 

العاده کارایی و عملکرد ( دستورالعمل نحوه پرداخت فوق1)

( 1389 /8 /22مورخ  200 /43512شماره  نامه)بخش

 .نمایندتعیین می

ج حاصل از استانی براساس نتایی هادستگاه -2 تبصره

ها شده از سوی استانداریبندی اعلامارزیابی عملکرد و سطح

که به تایید معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 

پرداخت  .شوندرسد، تعیین سطح میجمهور میرییس

استانی که بودجه سالانه ی هادستگاهالعاده مذکور در فوق

استانی )استانی( است توسط دستگاه  غیرمتمرکزآنها 

میزان برخورداری کارکنان شاغل در سایر  .گیردمیصورت

( دستورالعمل 1استانی با رعایت تبصره بند )ی هادستگاه

العاده کارایی و عملکرد )بخشنامه شماره نحوه پرداخت فوق

 .گردد( تعیین می1389 /8 /22مورخ  200 /43512
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 عالیو رییس شورای جمهوررییس-نژاداحمدی محمود

اداری
 

 عملکرد یریتنظام مد یتشمول دامنه

 (جمهوررییس یانسان یهو سرما یریتمعاونت توسعه مد 11/2/1390مورخ  2702/90/200)بخشنامه شماره 

عمل بههای و استعلام ییاجرای هادستگاهتوجه به ابهامات  با

و  81مواد  ییاجرا نامهیینآمده در خصوص دامنه شمول آ

موضوع استقرار نظام  یخدمات کشور یتیرقانون مد 82

کشور  ییاجرای هادستگاهعملکرد  یریتجامع مد

 14/1/1389 یختار 4225/44327شماره  نامهیم)تصم

( یکو دولت الکترون یامور اجتماع یسیونعضو کم یرانوز

 :داردیاعلام م

وابسته به های و معاونت هاسازمانها، وزارتخانه تمامی

، هاشرکت، مؤسسات، هاسازمان یا تمامب یجمهور یاستر

وابسته و تابعه خود مکلفند ضمن استقرار های مراکز و واحد

 نامهآیین یدر دستگاه و اجراعملکرد  یریتکامل نظام مد

 ادصدرالاشاره، گزارش مربوط به عملکرد دستگاه در ابع

را هر سال بر اساس  یو اختصاص یعمومهای شاخص

 .یندمعاونت ارسال نما ینا یاز سو یابلاغهای دستورالعمل

ی هادستگاه یاستانهای بخشنامه واحد یناست ا بدیهی

مؤسات و  یضمناً تمام .دربرخواهد داشت یزمشمول را ن

از  یشکه ب یتا زمان ...و  هایمه، بهابانکاز جمله  هاشرکت

واگذار نشده باشد،  یردولتیدرصد سهام آنها به بخش غ 50

 .خشنامه خواهند بودب ینمشمول ا

 یالله فروزنده دهکرد لطف
  

 

 ردکعمل مدیریت دفاتر سازماندهی ضوابط و وظایف

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 13/09/1391 مورخ 36773/91/210 شماره بخشنامه)

 خدمات مدیریت قانون( 5) ماده مشمولی هادستگاه لیهک

 شوریک

 شماره نامهتصمیم( 1) ماده( ح) بند رهتبص اجرای در

 عضو محترم وزیران 14/1/1389 تاریخ 4225/44327

 نامهآیین) کترونیکال دولت و اجتماعی امور میسیونک

( شوریک خدمات مدیریت قانون 82 و 81 مواد اجرایی

 پاسخگویی و ردکعمل ارزیابی دفاتر" عنوان اصلاح موضوع

 بخشنامه این ،"ردکملع مدیریت دفاتر" به "ایاتکش به

 ،4/3/1382 تاریخ 35665/1801 شماره بخشنامه جایگزین

 ورکمذهای واحد سازماندهی ضوابط و وظایف موضوع

 .گرددمی

 وظایف -1

 عملکرد ارزیابی -1-1

 دستگاه سطح در ردکعمل مدیریت جامع نظام استقرار .1

 بر( کارمندان و مدیران سازمان، سطح؛ سه بر مشتمل)

 اجرای و شوریک خدمات مدیریت قانون یازدهم لفص اساس

 مربوطهای دستورالعمل و هانامهآیین

های برنامه و راهبردی برنامه تدوین و تهیه در اریکهم .2

ی هاشرکت و مؤسسات ،هاسازمان دستگاه، سالانه عملیاتی

 .واحد مدیریت اعمال طریق از استانیهای واحد و وابسته

 ارزیابی نظام اجرای بر نظارت و گیریپی هماهنگی، .3

 نظر در با کارمندان و مدیران سازمان، سطح در ردکعمل
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 و وابستهی هاشرکت و مؤسسات ،هاسازمان گرفتن

 .استانیهای واحد

های شاخص تدوین و تهیه منظور به لازم ریزیبرنامه .4

 ،هاسازمان دستگاه، ردکعمل ارزیابیهای معیار و اختصاصی

 سه در استانیهای واحد و وابستهی هاشرکت و مؤسسات

 .کارمندان و مدیران سازمان، سطح

 در دستگاه ارزیابی خود گزارش آوریجمع و مدیریت .5

 تحقق میزان اعلام و اختصاصی و عمومیهای شاخص ابعاد

 به منظم وهای دور صورت به وریبهره و برنامه اهداف

 .یربطذ مراجع سایر و دستگاه مقام بالاترین

 نتایج از استفاده برای لازمهای گیریپی و تمهیدات انجام .6

 و مؤسسات ،هاسازمان دستگاه، توسط ردکعمل ارزیابی

 ضمن هک نحوی به استانیهای واحد و وابستهی هاشرکت

 ارتقای زمینه موجود، لاتکمش و موانع ضعف، نقاط رفع

 فراهم دانکارمن و مدیران سازمان، ردکعمل بهبود و وریبهره

 .شود

 ردکعمل مدیریت نظام اجرای فرآیند نمودن انیزهکم .7

 ردکعمل مدیریت نظام جامع سامانه راستای در دستگاه

 انسانیسرمایه و مدیریت توسعه معاونت در مستقر

 نظارت و ارتباط انکام :اولا هک نحوی به جمهوررییس

ی هاشرکت و مؤسسات ،هاسازمان با دستگاه ستاد زمانهم

 و ارتباط انکام :ثانیا شود، فراهم استانیهای واحد و وابسته

 و مدیریت توسعه معاونت در مستقر سامانه زمانهم نظارت

 .گردد فراهم دستگاه ستاد با جمهوررییس انسانی سرمایه

 بر ارمندانک و مدیران واحدها، ردکعمل تحلیل و تجزیه .8

 در حاصله نتایج اعمال و شده انجامهای بازرسی اساس

 .آنها عملکرد ارزیابی

 امور انجام و کارمندان عملکرد ارزیابی کمیته تشکیل .9

 .کمیته دبیرخانه عنوان به مربوط

 بازرسی -2-1

 مستمر، بازرسیهای برنامه اجرای و تنظیم و تهیه .1

 دستگاه، استانی و ستادیهای واحد از موردی یا وهای دور

های واحد و وابستهی هاشرکت و مؤسسات ،هاسازمان

 اقدام ”ردکعمل مطابقت“ میزان سنجش برای استانی

 و ضوابط ،هادستورالعمل ها،برنامه اهداف، با نندگانک

 .دستگاه ارزیابی موردهای شاخص

 میزان سنجش و ارمندانک و مدیران ردکعمل از بازرسی .2

 و مدیران برخورد نحوه و مختلفهای واحد از مردم رضایت

 .رجوع ارباب با ندانکارم

 ایفای و شورک لک بازرسی سازمان با ارتباط برقراری .3

 بازرسی سازمان یلکتش قانون 12 ماده در مندرج وظیفه

 در اساسی قانون 90 و 88 اصول میسیونک شور،ک لک

 و هادستگاه سنجی نظرهای واحد و اسلامی شورای مجلس

 .مطبوعات و جمعیهای هرسان

های بازرسی طریق از اداری مفاسد و جریان ءسو شفک .4

 مقام بالاترین به لازمهای گزارش ارائه و پنهان و ارکآش

 .ذیربط مراجع سایر و دستگاه اجرایی

 اداری سلامت میزان سنجشهای شاخص تدوین و تهیه .5

 .ذیربط مراجع به ارایه و آن سالیانه گیریاندازه و دستگاه

 سامد بستر در مردمی ارتباطات -3-1

 دستگاه، سطح در مردمی ارتباطات نظام استقرار .1

های واحد و وابستهی هاشرکت و مؤسسات ،هاسازمان

 خدمات مدیریت قانون پنجم و سوم فصل اساس بر استانی

 .ایاتکش به پاسخگویی مدیریت نظامنامه و کشوری

( سامد)دولت و مردم ارتباط الکترونیکی سامانه استقرار .2

 وابستهی هاشرکت و مؤسسات ،هاسازمان دستگاه، سطح در

 سامد ارتباط نمودن فراهم و شهرستانی و استانیهای واحد و

 .آن نمودن روزآمد و متبوع دستگاههای اتوماسیون سایر با

 تعامل و ارتباط برقراری جهت لازم تمهیدات بینیپیش .3

 :قبیل از مردمی موارد دریافت و دستگاه و مردم بین سویه دو

 و تقدیر و گزارش ایده، طرح، پیشنهاد، شکایت، درخواست،
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 عالی مقامات با مردم چهره به چهرههای ملاقات در تشکر

 سامد بستر در حضوری غیر و حضوری مراجعه یا و دستگاه

 به شده ارائه خدمات اطلاعات به دسترسی امکان ایجاد و

 و یجمهور ریاست مردمی ارتباطات مرکز برای متقاضیان

 .سامد

 وتحلیل تجزیه و ماهه سه مقاطع در ایاتکش بندیجمع .4

 اجرایی مقام بالاترین به گزارش ارائه و ایاتکش بروز علل

 .ذیربط مراجع سایر و دستگاه

 وظایف سایر -4-1

 موضوعات با ارتباط در لازم تحقیقات و مطالعات انجام .1

 به رسیدگی و پاسخگویی رد،کعمل ارزیابی و مدیریت

 ارایه و دستگاه در بازرسی و( مردمی ارتباطات)شکایات

 .لازمهای پیشنهاد

 رد،کعمل ارزیابیهای برنامه اجرای حسن بر نظارت .2

 و( مردمی ارتباطات)شکایات به رسیدگی و پاسخگویی

ی هاشرکت و مؤسسات ،هاسازمان دستگاه، در بازرسی

 شده انجامهای ارزیابی تحلیل و استانیهای واحد و وابسته

 .لازمهای پیشنهاد ارایه و

های واحد ارشناسانک مستمر توانمندسازی و آموزش .3

ی هاشرکت و موسسات ،هاسازمان دستگاه، عملکرد مدیریت

 دستگاه آموزش واحد اریکهم با استانیهای واحد و وابسته

 .ذیربط مراجع سوی از ابلاغی ضوابط اساس بر

 موضوعات با ارتباط در موردی و ادواریهای گزارش تهیه .4

 شکایات به رسیدگی و پاسخگویی رد،کعمل ارزیابی

 مقام بالاترین اطلاع برای بازرسی و( مردمی ارتباطات)

 .ذیربط مراجع سایر و دستگاه اجرایی

 از واصلههای هپروند و مدارک و اسناد ها،شکواییه بررسی .5

 .گزارش اعلام و تمقررا و قوانین به توجه با نظارتی مراجع

 رد،کعمل ارزیابیهای برنامه چارچوب در امور سایر انجام .6

 و( مردمی ارتباطات)شکایات به رسیدگی و پاسخگویی

 .گرددمی ارجاع ذیربط مراجع طرف از که بازرسی

 سازمانی ساختار تنظیم ضوابط -2

 یکی عنوان به آن جایگاه و سازمانی واحد این سطح -1-2

 دستگاه مقام بالاترین زیرمجموعه سازمانیهای واحد از

 در توانندمی ذیربطی هادستگاه .گرددمی تعیین اجرایی

 لک مدیر و( سازمان رئیس)وزیر مشاور“ عنوان از آن رأس

 مجموعاً  عنوان این صورت این در .نندک استفاده ”دفتر

 .بود خواهد سازمانی پست کی معرف

ی هادستگاه بازرسی، و نظارت وظایف انجام برای -2-2

 تحت را ”بازرس” سازمانی پست تعدادی توانندمی اجرایی

 ”دستگاه رئیس ویژه بازرس“  یا ”وزیر ویژه بازرس“ عنوان

 پیشنهاد با بازرسین این صورت این در هک نمایند بینیپیش

 دستگاه مقام بالاترین یا وزیر تایید و عملکرد مدیریت واحد

 .گردندمی منصوب و تعیین

 ردکعمل مدیریتهای واحد وظایف اهمیت به توجه با -3-2

 وضعیت از اطلاعات ارائه درها واحد این موثر نقش به نظر و

 در ردکعمل مدیریت واحد مدیر ذیربط، مسئولین به دستگاه

 .نمایدمی تکشر معاونین شورای جلسات

 ردکعمل مدیریتهای واحد سازمانیهای پست -4-2

های پست محل از دستگاه هر وظایف حجم اب متناسب

 نیاز صورت در و شودمی بینیپیش قبلیهای واحد سازمانی

 مازادهای پست محل از جدید، سازمانیهای پست ایجاد به

 .شد خواهد تامین نیاز موردهای پست واحدها، سایر

 در ردکعمل مدیریت وظایف به مربوط سازمانی سطح -5-2

های سازمان و وزارتخانه به وابستهای هسازمان و موسسات

 167393/101 شماره بخشنامه ضوابط موضوع) مستقل

 :بود خواهد ذیل لکش به( 13/9/1381 مورخ

 ثرکحدا ”الف گروه“ موسسات در سازمانی سطح .1

 مشاور عنوان از آن راس در توانمی و باشدمی ”مدیریت“

 .ودنم استفاده مدیر و( موسسه یا) سازمان رئیس
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 تعیین گروه ،”ب گروه“ موسسات در سازمانی سطح .2

 رئیس مشاور عنوان از آن راس در توانمی و گرددمی

 .نمود استفاده گروه رئیس و( یاموسسه) سازمان

 وظائف انجام برای ”ج گروه“ موسسات در سازمانی سطح .3

 عنوان تحت سازمانی پست کی حد در ردکعمل مدیریت

 مقام بالاترین حوزه در هک باشدمی ”موسسه رئیس مشاور“

 .گرددمی بینیپیش دستگاه

 سازمانیهای پست محل از لازم سازمانیهای پست

 ایجاد به نیاز صورت در و شودمی بینیپیش قبلیهای واحد

 سایر مازادهای پست محل از جدید سازمانیهای پست

 .شد خواهد تامین نیاز موردهای پست واحدها،

 اینگونه وظایف با ماهیت لحاظ از هک وظایفی یرسا -6-2

 گانه سه وظائف به تواندمی دارند سنخیت و مناسبت واحدها

 .گردد اضافه( 1-4) و( 1-3) ،(1-2) ،(1-1)های بند موضوع

 این موضوعهای واحد سازمانیهای پست تنظیم در -7-2

 شمارههای بخشنامه میک ضوابط رعایت دستورالعمل،

 167393/101 شماره و 25/2/1381 مورخ 28216/105

 .است الزامی 13/9/1381 مورخ

  اداری تحول و نوسازی معاون -بزرگیان احمد
 

 ارمندانک ردکعمل ارزیابی اجرایی دستورالعمل از ابهامات برخی رفع

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 8/7/1391 مورخ 29243/91/210 شماره بخشنامه)

 قانون( 5) ماده مشمول اجراییی هادستگاهبه بخشنامه

 شوریک خدمات مدیریت

 22/5/1390 تاریخ 11942/200 شماره بخشنامه پیرو

 به نظر( ارمندانک ردکعمل ارزیابی اجرایی دستورالعمل)

 اداری تحول میتهک خصوص در اجراییی هادستگاه ابهامات

 اعلام را زیر موارد عمل،دستورال( 2) ماده کی تبصره موضوع

 :داردمی

 با ارتباط در ورکمذ دستورالعمل( 6) ماده به توجه با -1

 ایاتکش به پاسخگویی و ردکعمل ارزیابی دفاتر مسئولیت

 و اجرا خصوص در اجراییی هادستگاه( ردکعمل مدیریت)

 ارزیابی میتهک» به ورکمذ میتهک دستورالعمل، بر نظارت

 به آن اعضای و یافته عنوان تغییر «ارمندانک ردکعمل

 تحول میسیونک یا و شورا تصویب و ورکمذ دفاتر پیشنهاد

 .شد خواهد تعیین دستگاه اداری

 ردکعمل ارزیابی دفاتر توسط نظارت و اجرا از منظور -تبصره

 شامل؛ ،(ردکعمل مدیریت) ایاتکش به پاسخگویی و

 بتصوی و تعیین نظارت، ریزی،برنامه گذاری،سیاست

 و اریکهم با) ارمندانک ردکعمل ارزیابیهای شاخص

 .باشدمی( واحدها تکمشار

 و کمدار نهایی تأیید و بررسی بر علاوه ورکمذ میتهک -2

 به نسبت ارمندان،ک ردکعمل ارزیابی به مربوط مستندات

 امتیاز خصوص در ارمندانک سوی از اعتراضی موارد بررسی

 اتخاذ را نهایی تصمیم و نموده اقدام شده سبک ارزیابی

 .نمود خواهد

 ور،کمذ میتهک در ارمندانک نهایی امتیاز تعیین از پس -3

 به پاسخگویی و ردکعمل ارزیابی دفاتر در مربوط سوابق

 دبیرخانه عنوان به دستگاه( ردکعمل مدیریت) ایاتکش

 ارگزینیک پرونده در درج جهت نیز نتیجه و نگهداری میتهک

 جمله از مربوطه واحد به قانونی ایایمز اعطای و ارمندانک

 .شد خواهد ارایه دستگاه متناظر واحد یا و اداری امور

 اداری تحول و نوسازی معاون -بزرگیان احمد
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 ملیی هادستگاه در عملکرد مدیریت نظام سامانه استقرار

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 26/11/1390 مورخ 30383/90/200 بخشنامه)

های سازمان رؤسای و جمهوررییس معاونان وزرا، تمامی

 جمهوررییس به وابسته

 ،11/2/1390 مورخ 16429/90/200 شماره بخشنامه پیرو

 توجه با دولت، عملکرد مدیریت جامع سامانه استقرار موضوع

 دریافت منظور به و معاونت این در مذکور سامانه استقرار به

 عمومی ابعاد در کشور اجراییی هادستگاه عملکرد گزارش

 است خواهشمند وب، تحت و مکانیزه صورت به اختصاصی و

 عملکرد مدیریت امور با هماهنگی طریق از فرمایید دستور

 وها قابلیت ها،ویژگی با مربوط افزارنرم معاونت، این

 تا حداکثر پیوست متن شرح به شده ذکر فنی مشخصات

 به پاسخگویی و عملکرد ارزیابی واحد در ریجا سال پایان

 به وابسته سازمان یا معاونت وزارتخانه، آن شکایات

 کد تعیین از پس و یافته استقرار و نصب جمهوررییس

 و وابستهی هاشرکت و مؤسسات ،هاسازمان برای کاربری

 از 1390 سال عملکرد گزارش استانی،های واحد همچنین

 در آن نتایج از یبرداربهره ضمن و تجمیع افزارنرم طریق

 .گردد معاونت این به نیز آن خروجی دستگاه، ستاد

 مبلغ) یکساله پشتیبانی و آموزش نصب، هزینه

 پرداخت نصب از پس که باشدمی (ریال 90.000.000

 .گرددمی

دهکردی فروزنده اله لطف

 

 

 هادستگاه یستانا یرانعملکرد مد یابیارز یازدستورالعمل نحوه محاسبه امت

 (جمهورییسر یانسان یهو سرما یریتمعاونت توسعه مد 11/9/1391مورخ  36714/91/213)بخشنامه شماره 

 ییدستورالعمل اجرا یکماده  4بند  یکبه مفاد تبصره  نظر

 یختار 11942عملکرد کارمندان )بخشنامه شماره  یابیارز

 یرانعملکرد مد یابی( در خصوص ارز22/5/1390

بر اساس ها مستقر در استان ییاجرای هادستگاه

عملکرد موضوع  یابیارز یو اختصاص یعمومهای شاخص

 82و  81مواد  ییاجرا نامهآیین 3 ده)الف( و )ب( ماهای بند

مصوبه  2تبصره  ینو همچن یخدمات کشور یریتقانون مد

 یادار یعال یشورا 23/2/1390 یختار 6653/206شماره 

از  یاستان ییاجرای هادستگاه یسطح بند ییدبر تأ یمبن

 یانسان یهو سرما یریتمعاونت توسعه مد یسو

 :یردمورد توجه قرار گ یر، لازم است نکات زجمهوررییس

ی هادستگاه یهر ساله سطح بندها یلازم است استاندار -1

از معاونت توسعه  ییدیهاستان را پس از اخذ تأ ییاجرا

ی هادستگاهبه، جمهوررییس یانسان یهو سرما یریتمد

 .ینداستان اعلام نما ییاجرا

 یینسطح تع ینتعادل ب یجادو ا یبه منظور استانداردساز -2

مکتسبه از  یازاستان و امت ییاجرای هادستگاه یشده برا

است قبل از اعلام  ی، ضرورهادستگاهکل  یرانمد یسو

 یابیاستان به دفاتر ارز ییجراای هادستگاهکل  یرانمد یازامت

از مکتسبه یستاد، ابتدا امت یاتبه شکا ییعملکرد و پاسخگو

 100 یبر مبنا یاز، به امت2000 یدستگاه بر مبنا یاز سو

عملکرد  یابیارز یرانمد یازامت یینتع یشده سپس برا یلتبد

 یرخوب و متوسط به شرح ز ی،سطوح؛ عالی هادستگاهدر 

 :عمل خواهد شد

معاونت توسعه  ییدیهچنانچه بر اساس تأ -یسطح عال -لفا

، دستگاه در سطح جمهوررییس یانسان یهو سرما یریتمد
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کل آن  یرمد یازامت یرقرار گرفته باشد، طبق فرمول ز یعال

 :گرددیدستگاه محاسبه و اعلام م

 یمعاونت برا یاعلام شده از سو یسطح عال یینپا حد

 یاز= امت 100 یگاه بر مبنادستبهمکتس یازامت×  90استان/

 کل دستگاه یرمد

معاونت توسعه  ییدیهچنانچه بر اساس تأ -سطح خوب -ب

، دستگاه در سطح جمهوررییس یانسان یهو سرما یریتمد

کل آن  یرمد یازامت یرخوب قرار گرفته باشد، طبق فرمول ز

 :گرددمی دستگاه محاسبه و اعلام

 یمعاونت برا یوسطح خوب اعلام شده از س یینپا حد

 یاز= امت 100 یگاه بر مبنادستبهمکتس یازامت×  75استان/

 کل دستگاه یرمد

معاونت توسعه  ییدیهچنانچه بر اساس تأ -سطح متوسط -ج

، دستگاه در سطح جمهوررییس یانسان یهو سرما یریتمد

 یازامت یرتر قرار گرفته باشد، طبق فرمول ز یینمتوسط و پا

 :گرددمی محاسبه و اعلامکل آن دستگاه  یرمد

 یمعاونت برا یسطح متوسط اعلام شده از سو یینپا حد

 یاز= امت 100 یگاه بر مبنادستبهمکتس یازامت×  60استان/

 کل دستگاه یرمد

 :نمایدیرا روشن م یازنحوه محاسبه امت یرز مثال

معاونت توسعه  یاستان از سو یک یبندسطح یمکن فرض

 85 :یبه صورت عال جمهورییسر یانسان یهو سرما یریتمد

 70.9تا  57 :؛ متوسط84.9تا  71 ینب :درصد به بالا؛ خوب

 ی،استاندار یابیچنانچه بر اساس ارز .درصد اعلام شده باشد

، اداره کل فرهنگ 1779.49 یخدمات درمان یمهاداره کل ب

و اداره کل ورزش و جوانان  1519.23 یو ارشاد اسلام

 یموده باشند، با توجه به سطح بندکسب ن یازامت 1312.27

 یبمعاونت، سه دستگاه نامبرده به ترت یاعلام شده از سو

 یرانمد یازخوب و متوسط قرار گرفته و امت ی،در سطوح عال

ر یز یببالا به ترتهای بر اساس فرمول هادستگاهکل آن 

 :محاسبه خواهد شد

خدمات  یمهب یرکلمد یازامت =88.97×90.85 = 94.21

 یرماند

کل فرهنگ و ارشاد  یرمد یازامت = 75.96×75.71 =80.24

 یاسلام

کل ورزش و  یرمد یازامت = 70.61 ×60.57 =74.33

 جوانان

 یفیتعملکرد و ک یریتامور مد ییسر -یانرمضان محمد

 یخدمات عموم

 

 ردکعمل ارزیابیهای فرم در دولت نانکارک دریافتیهای نامهتقدیر نمودن ترازهم

 (جمهوررییس اول معاون 9/12/1385 مورخ 164777/36758 مهبخشنا)

 هر برگزاری از پس متعارف روال طبق هکاین به نظر

 اجرایی، عواملهای شتلا از قدردانی منظور به انتخابات

 نظارتهای هیأت رؤسای و فرمانداران نظارت، و بازرسی

 ارمندانک برای تشویق یا تقدیر لوح صدور به مبادرت

 ادارات به آن ارایه با تا نمایندمی عرصه این در گزارخدمت

 از یکی عنوان به سالیانه ارزشیابی هنگام در و متبوع

 آن اداری مزایای از( تشویقات بخش در) ارزیابیهای معیار

 اجراییی هادستگاه لیهک است مقتضی لذا گردند، مندبهره

 تشویق یا یرتقدهای لوح از تصویری تا نمایند اتخاذ ترتیبی

 پرسنلی پرونده در نظارت و اجراییهای هیأت توسط صادره

 تشویقی امتیاز مقررات، برابر و درج ربطذی ارمندانک همه

 .گردد منظور هاآن برای

 جمهوررییس اول معاون -داودی پرویز
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 انتخابات برگزاری در اریکهم جهت به نانکارک دریافتیهای نامهتقدیر ردنک ترازهم

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 29/2/1392 مورخ 3897/92/200 شماره خشنامهب)

 و 18/11/1389 مورخ 59051/200 شماره بخشنامه پیرو

 شماره نامهتصویب( ز) بند اجرای راستای در

 محترم هیأت 08/08/1387 مورخ هـ40013ت/137196

 دریافتیهای هنامتقدیر ردنک ترازهم خصوص در وزیران

 اریکهم جهت به ردکعمل ارزیابیهای فرم در دولت نانکارک

 همزمان انتخابات برگزاری به توجه با انتخابات، برگزاری در

 انتخابات دوره چهارمین و جمهوری ریاست دوره یازدهمین

 ذیل شرح به ورکمذ بخشنامه با مرتبط جدول شوراها،

 :گرددمی ابلاغ اجرا برای و میلکت

 تقدیرنامه امتیاز /تقدیرنامه نندهک صادر قامم

 امتیاز 6 نگهبان؛ شورای دبیر

 امتیاز 5/5 نگهبان؛ شورای دبیر مقام قائم

 امتیاز 5 کشور؛ وزیر

 امتیاز 5 نگهبان؛ شورای انتخابات امور اجرایی معاون

 امتیاز 5/4 کشور؛ انتخابات ستاد رئیس

 امتیاز 4 استاندار؛

 امتیاز 4 ن؛استا نظارت هیئت رئیس

 امتیاز 5/3 تهران؛ فرمانداری

 امتیاز 5/3 تهران؛ شهرستات نظارت هیئت رئیس

 5/3 روستا؛ و شهر انتخابات بر نظارت مرکزی هیئت رئیس

های شورا انتخابات در استان نظارت عالیهای هیئت روسای

 امتیاز 5/2 روستا؛ و شهر اسلامی

 امتیاز، 5/2 کشور؛ انتخابات کل مدیر

 امتیاز 5/2 فرمانداران؛ سایر

 امتیاز 5/2 ها؛ شهرستان سایر نظارت هیئت رئیس

 الهام غلامحسین

 

 رجوع ارباب تکریم میزان مبنای بر استانیی هادستگاه عملکرد ارزیابی دستورالعمل

 (مدیریت توسعه معاونت 23/8/1390 مورخ 20824/200 شماره بخشنامه)

 هـ31434ت/34588 ارهشم نامهتصویب( 1) بند اجرای در

( 9) ماده اساس بر و وزیران محترم هیأت 27/7/1383 مورخ

 نظام در رجوع ارباب رضایت جلب و مردم تکریم طرح مصوبه

 کشوری، خدمات مدیریت قانون 36 ماده تبصره نیز و اداری

 ارایه نحوه از مراجعان رضایت میزان ساله هر است ضروری

های ویژگی شناخت هدف با اجراییی هادستگاه خدمات

 مخاطبان با تعامل و ارتباط نظر از اجراییی هادستگاه کلی

 میزان نظر از هادستگاه بندیطبقه و شناخت ،(رجوع ارباب)

 یا پیشرو،ی هادستگاه شناسایی) مراجعان مندی رضایت

 قرار سنجش مورد( مراجعان به خدمات ارایه به توجهبی

 برخی سالانه روند مقایسه با بتوان نهایت در تا گیرد؛

 مراجعان، به رسانیاطلاع :جمله از طرح اساسیهای هیافت

 میزان اجرایی،ی هادستگاهبه مراجعان اعتماد میزان

ی هادستگاه خدمات ارایه بهبود به مراجعان بینیخوش

 خدمات ارایه از مراجعان مندی رضایت میزان اجرایی،

 ارزیابی مورد را طرح اجرای نحوه ...و اجراییی هادستگاه

 .داد قرار

 منتخبی هادستگاه لیست ارسال ضمن طرح، این اجرای در

 نحوه دستورالعمل پرسشنامه، نظرسنجی، انجام برای
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 بانک تشکیل وها پرسشنامه اطلاعات ورود کدگذاری،

 زیر نکات به را محترم استانداری آن توجه( ها داده اطلاعات

 :نمایدمی جلب

 پیوست جدول در استان آن برای نمونه کل تعداد -1

 .است شده مشخص

 تکمیل) میدانی عملیات آغاز از قبل است لازم -2

 آن در دستگاه هر نمونه تعداد تعیین به نسبت ،(پرسشنامه

 متوسط است لازم منظور، این برای .شود اقدام استان

 ارباب تعداد شمارش طریق از دستگاه هر به روزانه مراجعان

 این سازدمی خاطرنشان) گردد مشخص دستگاه، آن رجوع

 آن صلاحدید با که است شده انجام گذشتههای سال در کار

ها نمونه توزیع مبنای نیز جاری سال در تواندمی استانداری

 .(گیرد قرار

 نمونه تعداد که گیرد صورت ایگونه بهها نمونه انتخاب -3

 .نباشد کمتر مورد 30 از اه،دستگ هر در

 مراجعان با حضوری مصاحبه طریق از پرسشنامه -4

 .شود تکمیل هادستگاه

 صورت تصادفی صورت به شونده مصاحبه افراد انتخاب -5

 و سنی تحصیلی، سطح از نسبتی ممکن حد تا و گیرد

 .شود رعایتها نمونه در رجوع ارباب جنسی

 مراجعان تعداد بین منطقی بتنس ها،نمونه انتخاب در -6

ها شهرستان اداریهای واحد و استان مرکز اداریهای واحد

 .شود رعایت

 طبق گردآوری، از پسها پرسشنامه در مندرج اطلاعات -7

 و اطلاعات ورود کدگذاری، نحوه به مربوط دستورالعمل

 انتقال رایانه به( است پیوست)ها داده اطلاعات بانک تشکیل

 در است ضروری .گیرد قرار تحلیل و تجزیه مورد و یابد

 و کدها از حتما متغیرها، و هادستگاهبه مربوط کدگذاری

 .نمایند استفاده شده اعلامهای متغیر

 بندیرتبه به نسبت اطلاعات، تحلیل و تجزیه از پس -8

 مراجعان مندی رضایت میزان نظر از استانیی هادستگاه

 که موجودهای افزارنرم از استفاده با (مندی رضایت عدد)

 شود؛ اقدام است، گرفته قرارها استان اختیار در این از پیش

( 1) بند اخیر قسمت به توجه با آن نتایج که ایگونه به

 سطح در جاری سال ماه بهمن اول نیمه تا شده، یاد مصوبه

ی هادستگاه کاران اندر دست و مدیران و یابد انتشار استان

 مقتضی نحو به رجوع، ارباب رضایت جلب در موفق استانی

 کاران اندر دست و مدیران به و گیرند قرار تشویق مورد

 کمتری توفیق زمینه این در که استانیی هادستگاه

 مطلوب خدمات ارایه زمینه در تا شود اعلام مراتب اند،داشته

 .نمایند بیشتری توجه مراجعان، رضایت جلب و

 محتوای از شده تشکیل اطلاعاتی بانک از نسخه یک -9

 لوح صورت به (spss محیط در ترجیحاً)ها پرسشنامه

 ارسال معاونت این عملکرد مدیریت امور به (cd) فشرده

های نامهپرسش اطلاعات بانک تشکیل به نسبت تا شود؛

 و تهیه ملی گزارشات و اقدام کشور سطح در شده تکمیل

 .شود تدوین

 و 1های بند مطابق طرح، اجرای برای نیاز مورد باراعت -10

 معاون 27/4/1386 مورخ 59377/100 شماره نامه 2

 ریزیبرنامه و مدیریت سازمان رییس و جمهوررییس محترم

 .گردد تأمین( سابق) کشور

 ضرورت، احساس صورت در محترمهای استانداری -11

 .نمایند هاضاف طرح سؤالات به مکمل سؤالات توانندمی

 ضرورت، احساس صورت در محترمهای استانداری -12

 .نمایند اجرا سال در بار دو را طرح توانندمی

 توسعههای برنامههای شاخص از یکی اینکه به توجه با

 این و است مراجعان رضایت میزان شاخص تعیین کشور،

 همه همکاری شده، نهاده معاونت این عهده بر وظیفه

 اجرای در محترم استانداری آن ویژه به اجراییی هادستگاه

 .بود خواهد مهم هدف این تحقق باعث طرح، موقع به
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 طریق از) عملکرد مدیریت امور کارشناسان است، ذکر شایان

 همکاری، گونه هر آماده( 88755226 تلفن شماره

 .هستند نظرسنجی طرح اجرای در هماهنگی و همفکری

دهکردی فروزنده اله لطف

 : گزارش جایگاه و میزان پیشرفت کشور در مقایسه با سایر کشورها(83)اده م

ی هادستگاه از های دریافتیگزارش و المللیهای بینشاخص براساس ساله هر است موظف سازمان -83 ماده

 های جهانکشور سایر با مقایسه در را کشور پیشرفت میزان و جایگاه ابلاغی، انداز چشم با انطباق از پس ،ربطذی

های راهبرد تدوین در آن نتایج از و نماید ارائه اسلامی شورای مجلس و جمهوررییس به را لازم گزارش و تعیین

 .نماید استفاده های توسعهبرنامه

 کشور یکاستراتژ یابینظام ارز نامهآیین

 (یادار یعال یشورا 25/11/1383مورخ  218862/1901شماره  نامهتصویب)

جلسه مورخ  یندر صد و شانزدهم یادار عالیشورای

 یزیرو برنامه یریتسازمان مد یشنهادبنابه پ 31/5/1383

عملکرد  یابیارز نامهیینآ 11ماده  یکشور و در اجرا

کشور )موضوع مصوبه شماره  ییاجرای هادستگاه

( یرانزو یأته 28/10/1381هـ مورخ 27701ت/44642

 یلشرح ذکشور را به تراتژیکاس یابینظام ارز نامهآیین

 :نمود یبتصو

 یفها و عبارات مربوط، با تعراژهو نامهیینآ یندر ا -1 ماده

 :ندرویکار مبه یلشرح ذبه

 .تو قضاو یگذارسنجش، ارزش یندفرا -یابیارز :الف

 ها،یدروو یریگکه در اندازههای مشخص -شاخص :ب

 .گیردیاستفاده قرار م دمور یامدهاپ یاها ستاده یندها،فرآ

 نامهییناست که در آ یمفهوم -یکاستراتژهای شاخص :ج

مربوط در سطح کلان کشور بوده و در های موضوع یانگرب

 .کاربرد دارند المللیینابعاد ب

سنجش  یبرا شدهیینحد مطلوب تع -استاندارد :د

 .موردنظرهای شاخص

 :بارت است ازکشور ع یکاستراتژ یابیهدف از ارز -2 ماده

ت درخصوص عملکرد کلان و قضاو یارزشگذار سنجش،

 یندرب یرانا یگاهجا یینمختلف کشور و تعهای بخش

 .منطقه و جهانهای کشور

کشور براساس سند چشم انداز  یکاستراتژ یابیارز -3 ماده

نظام، توسعه اقتدار در  یکلی هاسیاستساله کشور و  20

 ی،توسعه اقتصادهای امهجهان، برن یکموازنه استراتژ

 ینو همچن یرانا یاسلام یجمهور یو فرهنگ یاجتماع

ابسته )مؤسسات و المللیینمعتبر بهای های سازمانشاخص

های ( و شاخص...و یمتحد، بانک جهانملل ازمانبه س

 یلمحور ذ 5در  ییاجرای هادستگاهعملکرد  یاختصاص

 :پذیردیصورت م

 :محورها ینعناو ـ1

 یاقتصاد :الف

 یو فرهنگ یاجتماع :ب

 لتدو یفیتک :ج

 یعلم و فنآور :د

 یرساختیز :هـ

 .باشدمی یوستاز محورها به پ یکهر های شاخص
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کشور موظف است  یزیرو برنامه یریتسازمان مد -تبصره

 یننسبت به تدو نامهیینآ ینظرف مدت سه ماه از ابلاغ ا

ها، اقدام اخصمحاسبه ش یش و چگونگدستورالعمل رو

 .یدنما

 یلکشور به شرح ذ یکاستراتژ یابیارز یندفرآ -4 ماده

 :است

کشور موظف است  یزیرو برنامه یریتسازمان مد ـ1

نسبت  یو دستگاه یو فرابخش یبخشهای براساس شاخص

های آمار و اطلاعات سالانه شاخص یدو تول یرآوبه جمع

 .یداقدام نما یرانر امرکز آما یبا همکار یکاستراتژ یابیارز

 یسهکشور پس از انجام مقا یزیرو برنامه یریتسازمان مد ـ2

کشورها و عملکرد  یرها با ساعملکرد شاخص یلیتحل

و های گذشته کشور، رتبه کشور در سطح منطقهای سال

مذکور های ها و محوراز شاخص یکرا در هر  المللیینب

 .نمایدیم یینتع

کشور موظف است بر  یزیرو برنامه تیریسازمان مد ـ3

را مشتمل بر  یصورت گرفته، گزارش جامع یابیارز یمبنا

نموده و همراه  یهها، تهو فرصت یدهانقاط ضعف، قوت و تهد

لازم به مراجع های یشنهادو پ یراه حل کاربرد یهبا ارا

 .یدنما یهارا ربطیذ

حسب کشور موظف است  یزیرو برنامه یریتسازمان مد ـ4

 یابیارزهای شاخص یبازنگرنسبت به یاز،و ن یطشرا

 .یداقدام نما یکاستراتژ

 یلبه شرح ذ یکاستراتژ یابیحاصل از ارز یجنتا -5 ماده

 :گیردیمورد استفاده قرار م

های موجود کشور در محورها و شاخص یتضعاز و یآگاه ـ1

 .منطقه و جهانهای با کشور یسهمذکور، در مقا

لت و فراهم نمودن دو ییت کلان و نهاقضاو ینهزم ادیجا ـ2

 .لتعملکرد دو یو ارتقا یزیربرنامه یلازم براهای بستر

های یو خط مش هایاستراتژ ،هاسیاستاهداف،  یحتصح ـ3

 .توسعه کشورهای برنامه یکل

 المللیینبهای سازمانفراهم نمودن تعامل مناسب با  ـ4

کشورها و استفاده از  یرکشور با سا تیضعاز و یآگاه یبرا

 .مختلفهای ینهدر زم یشروپهای کشور یاتتجرب

کشور به صورت مستمر و  یکاستراتژ یابیارز -6 ماده

و  یریتسالانه انجام و گزارش آن هرسال توسط سازمان مد

ماه هر سال به  یرت یانو تا پا یمو تنظ یهکشورته یزیربرنامه

لت و مجلس دو یأته جمهور،ییسر ی،مقام معظم رهبر

 .گرددیم یهارا اسلامییشورا

، مؤسسات و هاسازمانها، زارتخانهو یهکل -7 ماده

که  ییهاشرکتمؤسسات و  ینهمچن ی،لتدوی هاشرکت

های ها مستلزم ذکر نام است و نهادشمول قانون بر آن

و سازمان  یرانمکلفند با مرکز آمار ا لتی،یردوغ یعموم

آمار و اطلاعات مورد  یدکشور در تول یزیرو برنامه یریتمد

 .رندلازم را به عمل آو مکاریه یازن

 یکاستراتژ یابیارزهای شاخص -پیوست

 یمحور اقتصاد ـ1

 اقتصاد :الف

 (1)ینرخ رشد اقتصاد -1

 (3()2()1()یدرآمد سرانه )دلار جار -2

 (1درجه بازبودن اقتصاد) -3

 GDP (1)از  یسهم بخش خصوص -4

 GDP (1)لت ازدو یاتیسهم درآمد مال -5

 (1( )ی)دلار جار یرنفتیصادرات غ یزانم -6

 (3()2()1)یکارینرخ ب -7

 (3()2()1نرخ تورم) -8

 GDP (3)به کل یخارج گذارییهسهم سرما -9
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 (8) (TFP)کل یروشاخص بهره -10

11- GDP مصرف شده  یاحد انرژهر و یحاصل شده به ازا

 (2()ینرژ)شدت ا

 درآمد و فقر یعشاخص توز :ب

 (1()4)(GINI)ینیج یبضر -1

 (4) (HPI) یشاخص فقر انسان -2

 یحداقل کالر ینخط فقر مطلق )تأم یرز یتدرصد جمع -3

 (1زانه()رو یازمورد ن

 (4()1به دهک آخر) یتل جمعنسبت درآمد دهک او -4

 یو فرهنگ یمحور اجتماع :ج

 (4)(HDI) یشاخص توسعه انسان -1

 (2)اکسیدکربنید یدسرانه تول -2

 (4)(GDI) یتیشاخص توسعه جنس -3

 از توسعه( یناشهای ی)ناهنجار یآنوم -4

 (1کتب منتشره) یراژت -5

 یعلم و فنآور -2

 (2علم) یدتول -1

 GDP (2)به  یعلم یدنسبت تول -2

 GDP (1)( به کل Hi-Techبالا) یبا فنآور یدسهم تول -3

 هاشرکت ینب یقاتیو تحق یهشپژوهای یهمکار زانیم -4

 (2ها)و دانشگاه یو مؤسسات تجار

 یرساختیز -3

 (1)یآبرسانهای طول شبکه ـ1

 (1قابل کشت)های یناز کل زم یآبهای یندرصد زم ـ2

 (7)(DAI) یجیتالد یشاخص دسترس ـ3

 (1ها)آسفالته به کل راههای نسبت راه ـ4

 (1آهن)راه طول شبکه -5

 (1هرز)های پوشش آب ـ6

 (1)یسیتهالکتر یدتول ـ7

 لتدو -4

 (1())لتدو یفیتک ـ1

 (1())یعموم ییپاسخگو ـ2

 (6()1فساد) ـ3

 (1)یمال یریتو مد یزیربودجه یفیتک ـ4

 (2)یکنلت الکترودو -5

 :خذمأ

 (WBG) یبانک جهان ـ(1)

 (UNDPملل متحد)برنامه توسعه سازمان  ـ(2)

 (IMFپول ) المللیینق بصندو ـ(3)

 (UNسازمان ملل ) ـ(4)

 (WHO) یسازمان بهداشت جهان ـ(5)

 (TI) یتسازمان شفاف ـ(6)

 (ITU) المللییناتحاد ارتباطات ب -(7)

(APO) یاییآس یروسازمان بهره -(8)
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 کارمندان تکالیف و حقوق -دوازدهم فصل

 مربوط مزایای و حقوق از استفاده با کاری مرخصی حق روز سی سالی اجراییی هادستگاه ندانکارم -84 ماده

 .است شدن ذخیره قابل سال درهر کارمندان مرخصی از نیمی حداکثر. دارند را

 حداکثر ربطذی دستگاه موافقت با خود خدمت مدت طول در توانندمی اجراییی هادستگاه کارمندان -1 تبصره

 عالی تحصیلات ادامه برای مرخصی کسب که صورتی در و نمایند استفاده حقوق بدون مرخصی از سال هس

 .بود خواهد افزایش قابل سال دو مدت تا باشد کارمندان شغل به مربوط رشته در تخصصی

 استعلاجی صیمرخ ماه چهار از حداکثر معتمد پزشک تأیید و گواهی طبق اجراییی هادستگاه کارمندان -2 تبصره

 از پزشکی آموزش و درمان ،بهداشت وزارت تشخیص به العلاجهای صعببیماری. نمود خواهند استفاده سال در

 .گرددمی بینیپیش فصل این نامهآیین در مربوط مقررات و باشدمی مستثنی مذکور زمانی محدودیت

 مقررات همان تابع استعلاجی مرخصی از هاستفاد نظر از اجتماعی تأمین قانون مقررات مشمولین -3 تبصره

 .باشندمی

 شش مدت به حداکثر مأموریت پایان تا توانندمی برندمی بسر مأموریت در آنها همسر که زن کارمندان -4 تبصره

 .نمایند استفاده حقوق بدون مرخصی از سال

 : حق مرخصی کارمندان(84) ماده

 شوریک خدمات مدیریت قانون( 93) و( 91) ،(90) ،(87) ،(86) ،(84) مواد اجرایی نامهآیین

 (وزیران هیأت 8/4/1389 مورخ 77683/44770 شماره نامهتصویب)

 در الکترونیک دولت و اجتماعی امور کمیسیون عضو وزیران

 مدیریت توسعه معاونت پیشنهاد به2/3/1389 مورخ جلسه

( 100) ماده استناد به و یجمهوررییس انسانی سرمایه و

 ،(84) مواد اجرایی نامهآیین کشوری، خدمات مدیریت ونقان

 خدمات مدیریت قانون( 93) و( 91) ،(90) ،(87) ،(86)

 :نمود موافقت زیر شرح به را شده یاد کشوری

( 49) و( 48) ،(47) مواد موضوع مرخصی نامهآیین -1 ماده

 بعدی اصلاحات و -1346 مصوب-کشوری استخدام قانون

 این در که کشوری خدمات مدیریت نونقا اجرای در آن

 شرایط لحاظ با شود،می نامیده "قانون" اختصار به نامهآیین

 :گرددمی تنفیذ زیر

 ایام به مربوطها العادهفوق و حقوق تواندمی کارمند -الف

 زمان در را خود نشده استفاده استحقاقیهای مرخصی

 .نماید تقاضا یا مطالبه قانون 84 ماده رعایت با بازنشستگی

 وی دولتی خدمت سابقه احتساب در مذکور مرخصی مانده

 .گیردمی قرار عمل ملاک

 بابت کارمند به مربوطهای العادهفوق و حقوق تمام -ب

 .شد خواهد پرداخت وی قانونی وزارت به استحقاقی مرخصی

 قانون الزامات با مغایر هک ورکمذ نامهآیین از امیکاح -ج

 .گرددیم لغو باشد،

 15 شماره دستورالعمل مفاد مکلفند هادستگاه -2 ماده

 به راجع( سابق)کشور استخدامی و اداری امور سازمان
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 قانون 53 ماده اجرای در که کارمندان برای را ملبوس

 اعمال است، شده تهیه 45 سال مصوب کشوری استخدام

 .نمایند

 پیشنهاد ممستلز مذکور، دستورالعمل اصلاح و تغییر هرگونه

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت تائید و دستگاه

 .است جمهوررییس

 ساعات چارچوب در توانندمی اجراییی هادستگاه -3 ماده

 شرایط به توجه با قانون 87 ماده موضوع هفتگی موظف کار

 سازمانی، موظف ماموریت و کار نوع و اقلیمی و محیطی

 بودن شناور .نمایند اقدام کار عاتسا نمودن شناور به نسبت

 مقام بالاترین پیشنهاد به بنا مذکوری هادستگاه کار ساعات

 سرمایه و مدیریت توسعه معاونت تائید و اجرایی دستگاه

 و مدیریت توسعه شورای تائید به ،جمهوررییس انسانی

 .رسید خواهد انسانی سرمایه

 علمی هیئت اعضای و معلمان تدریس ساعت میزان -تبصره

 توسعه شورای مصوب بندیطبقههای طرح چارچوب در

 خواهد ربطذی مراجع هماهنگی با انسانی سرمایه و مدیریت

 .بود

 اجراییی هادستگاه قانون 90 ماده اجرای در -4 ماده

 ذکر با و تهیه را خود کارمندان وظایف شرح مکلفند

 آنان قاتا درب سر در آنها سازمانی مسئولیت و مشخصات

 مسئولیت و اختیارات چارچوب در رجوع ارباب تا کنند نصب

 .نمایند پیگیری را خود مطالبات آنها قانونی

 و وظایف انجام از کوتاهی و قصور هرگونه -1 تبصره

 اعمال موجب رجوع ارباب قانونی مطالبات به اعتناییبی

 .بود خواهد خاطی کارمندان برای اداری تنبیهات

 و شرایط موظفند کارمندان سرپرستان و انمدیر -2 تبصره

 فراهم را خود کارمندان کار انجام حسن برای لازمهای بستر

 امین و مجرب کارشناسان از یکی لزوم صورت در و نمایند

 عنوان به را خود سرپرستی حوزه کارمندان اعتماد مورد و

 .نمایند انتخاب بازرس

 بازرسان وسطت داخلی مستمرهای بازرسی اعمال -3 تبصره

 حکم صدور یا و اداریهای مجازات یا و متخصص و معتمد

 رسیدگی قانون اساس بر شده انجام تخلف قبال در قضایی

های هیئتهای رویه و 72 سال مصوب اداری تخلفات به

 العملی دستور چارچوب در اداری تخلفات به رسیدگی

 مایهسر و مدیریت توسعه معاونت تائید به که بود خواهد

 .رسید خواهد جمهوررییس انسانی

 چگونگی و نظارت اعمال به مربوط دستورالعمل و ضوابط

 به ویژه تسهیلات و امتیاز ارایه و بازرس ارشناسک انتخاب

 ارمندانک به نسبت اداری تنبیهات اعمال و ارشناسک این

 توسعه معاونت تصویب به مربوط قوانین رعایت با خاطی

 .رسدمی جمهوررییس سانیان سرمایه و مدیریت

 هدیه اعطای نحوه و انگیزشی ارک و ساز اعمال -5 ماده

 چگونگی دستورالعمل همچنین و اجراییی هادستگاه

 توسط قانون( 93) و( 91) مواد موضوع الزحمهحق پرداخت

 توسعه معاونت تأیید به ارمندان،ک به اجراییی هادستگاه

 .رسید خواهد جمهورسریی انسانی سرمایه و مدیریت

 محترم مقام تأیید به 25/3/1389 تاریخ در نامهتصمیم این

 .است رسیده جمهوری ریاست

جمهوررییس اول معاون -رحیمی محمدرضا
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 هامرخصی نامهآیین

(با اصلاحات و الحاقات بعدی1346،07،22 نامه مورختصویب)  

 50د ماده به استنا 22/7/46هیئت وزیران در جلسه مورخ 

دح  /9579قانون استخدام کشوری بنا به پیشنهاد شماره 

 نامهآیینسازمان امور اداری و استخدامی کشور  10/7/46

ماده را بشرح پیوست  44ها مشتمل بر چهار فصل و مرخصی

 .تصویب نمودند

 مرخصی استحقاقی -فصل یکم

مرخصی استحقاقی مستخدم از نخستین ماه  -1ماده 

شی به نسبت مدت خدمت به او تعلق میگیرد خدمت آزمای

جزئاً  نامهآیینو پس از پایان دوره آزمایش طبق مقررات این 

 .یا کلا قابل استفاده است

حداقل مدت استفاده از مرخصی استحقاقی یک  -2ماده 

 .روز تمام است

بانوانی که فرزند شیرخوار داشته و فرزند آنها از  -تبصره

توانند تا هنگام دو سالگی نمایند، میشیر مادر استفاده می

ساعتی تا سقف مرخصی فرزند شیرخوار خود، از مرخصی

شامل مرخصی استحقاقی سالیانه به اضافه استحقاقی )

 .مرخصی ذخیره شده( خود استفاده نمایند

در اعطاء دو مرخصی استحقاقی باید حداقل یک  -3ماده 

 .روز غیر تعطیل فاصله باشد

ها و مؤسسات دولتی وزارتخانههای ینیکارگز -4ماده 

مکلفند در فروردین هر سال جدول اسامی مستخدمین 

ادارات را که متضمن مدت مرخصی استحقاقی هریک از آنان 

 .باشد تنظیم کنند و برای رؤسای ادارات مربوط ارسال دارند

، مدیر هر واحد نامهآیینرئیس اداره از لحاظ این  -5ماده 

قانون استخدام کشوری است که بدون در  سازمانی مشمول

نظر گرفتن موقع و عنوان آن واحد، اختیار اخذ تصمیم 

مستخدمین حوزه مدیریت خود را از های درباره مرخصی

 .یا رئیس مؤسسه دولتی دارا باشد طرف وزیر

استفاده از مرخصی استحقاقی موکول به تقاضای  -6ماده 

حد مربوط و در کتبی مستخدم و موافقت کتبی رئیس وا

موظف است در طول غیاب او معاون وی است هر کارمند

سال مرخصی استحقاقی سالیانه خود را درخواست نماید و 

رئیس یا معاون واحد مربوط نیز موظفند ترتیبی اتخاذ 

استفاده کارمندان از مرخصی سالیانه  نمایند تا امکان

ن در فراهم گردد و با درخواست ایشا« بمیزان استحقاق»

 .این زمینه با در نظر گرفتن زمان مناسب، موافقت نماید

هرگاه رئیس اداره بنا بمصالح اداری با تقاضای  -7ماده 

مرخصی مستخدم از حیث مدت یا موقع استفاده موافقت 

نکند اعطای آنرا با توافق مستخدم بوقت دیگری که از تاریخ 

ته باشد فاصله نداش ماهششمورد تقاضای اولیه وی بیش از 

کند، در صورت عدم توافق این مرخصی ذخیره موکول می

 .خواهد شد

هر مستخدمی که تحصیل مرخصی نموده، باید از  -8ماده 

تمام آن مرخصی استفاده کند مگر آنکه بنا به ضرورت، 

رئیس اداره مربوط او را دعوت بکار نماید که در این صورت 

عمل  7ده نسبت به مرخصی استفاده نشده باید طبق ما

 .شود

هیچ مستخدمی به اختیار نمیتواند در هر سال  -9ماده 

بیش از پانزده روز از مرخصی استحقاقی سالانه خود را 

ذخیره نماید و هرگاه از بقیه مرخصی مذکور باختیار استفاده 

 .نکند مدت زائد بر پانزده روز ذخیره نخواهد شد

اند از حداکثر مدتی که مستخدم در سال میتو -10ماده 

مرخصی استحقاقی همان سال و مرخصی استحقاقی ذخیره 

 .شده استفاده نماید جمعاً از چهار ماه تجاوز نخواهد کرد
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چنین مستخدمی هر گاه بخواهد از باقیمانده مرخصی 

ذخیره شده خود نیز استفاده نماید باید حداقل یکسال تمام 

 .خدمت کرده باشد

استحقاقی است  مستخدمی که در حال مرخصی -11ماده 

موافقت با این  .میتواند تقاضا کند مرخصی او تمدید شود

 .خواهد بود نامهآییناین  10تقاضا مستلزم رعایت ماده 

در صورتیکه تصمیم رئیس اداره در مورد تمدید  -12ماده 

مرخصی به مستخدم ابلاغ نشده باشد مستخدم مکلف است 

و عدم  در پایان مدت مرخصی در پست خود حاضر شود

حضور وی اگر بدون اطلاع و عذر موجه باشد ترک خدمت 

 .محسوب خواهد شد

حفظ پست ثابت سازمانی مستخدمی که در حال  -13ماده 

و در این  باشدمیاستفاده از مرخصی استحقاقی است الزامی 

مدت، رئیس اداره وظایف او را به مستخدم یا مستخدمین 

 .دیگر محول میکند

خدمی که در حال استفاده از مرخصی با مست -14ماده 

استحقاقی بیمار شود مطابق مقررات، فصل دوم و نسبت به 

 7مدت مرخصی استحقاقی استفاده نشده وی طبق ماده 

 .رفتار خواهد شد نامهآییناین 

موافقت با تقاضای مرخصی استحقاقی استفاده  -15ماده 

ات نشده مستخدمین در هنگام بازنشستگی با رعایت مقرر

حفظ پست سازمانی مربوط الزامی است و در این مورد

 .باشدنمیمستخدم ضروری 

قانون استخدام  77در مورد مشمولین ماده  -تبصره

کشوری، اعطاء مرخصی موکول به آن است که مستخدم در 

شصت و پنج سالگی مهلت مناسبی قبل از رسیدن به سن

 .تقاضای مرخصی کرده باشد

 16و  15های همرخصی موضوع ماد حداکثر مدت -16ماده 

از چهار ماه تجاوز نخواهد کرد و در این مواد  نامهآییناین 

 .حفظ پست سازمانی مستخدم ضروری نیست

در صورتیکه بدلیل حساسیت شغلی، با رعایت سایر  -تبصره

و به تشخیص دستگاه، موافقت با مرخصی  نامهآیینمواد این 

میزان ذخیره مرخصی مستخدم و مستخدم امکانپذیر نباشد

بیش از چهار ماه گردد، صرفاً آن میزان از مرخصی مذکور 

به بعد مازاد بر چهار ماه  نامهآیینکه از تاریخ ابلاغ این 

از محدودیت چهار ماه مندرج در این ماده  .استشده

 .باشدمیمستثنی 

تعطیلات فصلی مستخدمین رسته آموزشی و  -17ماده 

ی که از این نوع تعطیلات استفاده میکنند دیگر مستخدمین

تا میزان یکماه در سال بحساب مرخصی استحقاقی آنان در 

این قبیل مستخدمین چنانچه در .همان سال منظور میشود

طول سال بعللی به میزان متر از تعطیلات فصلی استفاده 

باشند با درخواست مرخصی، مازاد مدت نمایند ملزم می

ل سال تحصیلی از مرخصی استحقاقی با یکماه را در طوتا

استفاده نمایند و چنانچه رئیس  نامهآیینرعایت مقررات این 

بنا به مصالح اداری با اداره یا معاون اداری و مالی وی

درخواست مرخصی مزبور موافقت ننماید و بدین وسیله 

امکان استفاده از این مرخصی تا پایان سال تحصیلی برای 

د، این مرخصی برای سال بعد ذخیره خواهد نگردفرد فراهم

 .باشدمیاجرای مفاد این ماده از تاریخ ابلاغ  .شد

اعطای مرخصی استحقاقی به میزان حداکثر یک  -تبصره

بندی مشاغل معلمان برای یکبار ماه به مشمولین طرح طبقه

در طول مدت خدمت فقط به منظور انجام مناسک حج تمتع 

شرف به مکه مکرمه و مدینه منوره با اجب( در ایام ت)حج و

پذیر خواهد بود و مدت رعایت سایر مقررات این فصل امکان

مرخصی استفاده شده موضوع این تبصره از تعطیلات فصلی 

 .گرددآنان در همان سال تحصیلی کسر می

ایام مرخصی استحقاقی های العادهفوقحقوق و  -18ماده 

شوری وی تعلق مستخدم که به مدت خدمت خارج از ک

میگیرد در صورتیکه آن مرخصی در خارج از کشور مورد 

 .استفاده واقع شود به ارز قابل پرداخت است
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به مرخصی استعلاجی که از چهار ماه تجاوز نماید  -19ماده 

مدت زائد بر چهار ماه و به دوران مرخصی بدون  نسبت به

حقوق و آمادگی بخدمت و تعلیق و انفصال و خدمت زیر 

 .پرچم و غیبت موجه مرخصی استحقاقی تعلق نمیگیرد

معذوریت بانوان باردار که وضع حمل آنان دوقلو به بالا باشد 

 .باشدنمیمشمول محدودیت چهار ماه موضوع این ماده 

که مستخدمین تا تاریخ ای مرخصی استحقاقی -20ماده 

محفوظ است ولی اند ذخیره کرده نامهآیینتصویب این 

 .خواهد بود نامهآیینتفاده از آن تابع مقررات این ترتیب اس

دولتی که طبق ی هادستگاهکارکنان غیر رسمی  -تبصره

شوند، چنانچه مقررات قانونی به استخدام رسمی پذیرفته می

رسمی، حسب مقررات یا قبل از پذیرفته شدن به استخدام

مفاد قرارداد استخدامی حاکم بر وضعیت خود حق استفاده 

از مرخصی استحقاقی را داشته و این مرخصی طبق همان 

قابل ذخیره شدن بوده و ذخیره نیز شده باشد، پس  مقررات

توانند با رعایت مقررات این فصل از از تبدیل وضع می

 .مرخصی ذخیره شده مذکور استفاده نمایند

 مرخصی استعلاجی -فصل دوم

بیماری هر گاه مستخدم شاغل بیمار شود و آن  -21ماده 

مانع از خدمت او باشد باید مراتب را در کوتاهترین مدت 

موارد کمتر از ده روز ممکن به اداره متبوع اطلاع دهد و در

گواهی پزشک را در اولین روز پس از مراجعه به محل خدمت 

و در موارد ده روز و بیشتر، در پایان روز دهم به رئیس یا 

 .رگزینی ارسال داردجهت ارجاع به کا« مربوطهمعاون واحد

کارگزینی مکلف است گواهی پزشک معالج  -22ماده 

مستخدم را برای اظهار نظر نزد پزشک معتمد وزارتخانه یا 

مؤسسه دولتی متبوع ارسال دارد و در صورتیکه مفاد گواهی 

مورد تائید قرار گیرد حکم مرخصی استعلاجی را صادر 

 .نماید

ط پزشک معتمد در در صورتی که دستگاه ذیرب -1تبصره 

بهداشت و های منطقهای سازماناختیار نداشته باشد، 

پزشک معتمد از درمان استان مکلف به همکاری و معرفی

 .میان پزشکان سازمان خواهند بود

اگر مستخدم به نظر دستگاه ذیربط معترض باشد  -2تبصره 

شود و نظر این موضوع به کمیسیون پزشکی ارجاع می

 .واهد بودکمیسیون قطعی خ

کمیسیون پزشکی حداقل مرکب از سه نفر  -23ماده 

پزشک خواهد بود که بنا به درخواست دستگاه متبوع 

های سازمان مستخدم و با توجه به نوع بیماری توسط

بهداشت، درمان و آموزش پزشکی تعیین خواهد های منطق

مذکور مکلفند در اسرع وقت کمیسیون را های سازمان .شد

 .گاه ذیربط اعلام نماینددستبهنتیجه را تشکیل و 

تشخیص ابتلاء مستخدم به بیماری صعب العلاج  -24ماده 

 .و تعیین مدت معذوریت وی بعهده کمیسیون پزشکی است

است و  ماهششحداکثر مدت این معذوریت در هر نوبت 

 .قابل تمدید خواهد بود

در هر مورد که موضوع به کمیسیون پزشکی  -25ماده 

شود نظر کمیسیون که باتفاقیا به اکثریت اتخاذ می عارجا

 .شود قاطع خواهد بود

به بانوان باردار برای هر بار وضع حمل تا سه  -26ماده 

فرزند، سه ماه معذوریت و برای فرزند چهارم به بعد دو ماه 

معذوریت و برای وضع حمل دوقلو چهار ماه و برای وضع 

یت با استفاده از حقوق و حمل دوقلو به بالا یک سال معذور

معذوریت وضع حمل  .شودمی مربوط دادههای العادهفوق

شود و تشخیص تاریخ می جزو مرخصی استعلاجی محسوب

 .شروع آن بر عهده پزشک معالج است

 به مستخدمی که از مرخصی استعلاجی استفاده -27ماده 

یماری نماید تا چهار ماه و در صورتی که به علت ابتلا به بمی

( 26صعب العلاج یا زایمان فرزندان توامان )وفق مفاد ماده )

مرخصیها( مرخصی استعلاجی وی بیش  نامهآییناصلاحی 

های العادهفوقاز چهار ماه باشد، تا حداکثر یک سال حقوق و 

صعب العلاج در مدت زاید بر یک های مربوط و مورد بیماری
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انون استخدام ( ق79سال تا هنگامی که مشمول ماده )

 .گرددمی کشوری قرار نگرفته است فقط حقوق پرداخت

مستخدمینی که در خارج های العادهفوقحقوق و  -28ماده 

از کشور به حالت اشتغال با مأموریت خدمت میکنند در 

مدت مرخصی استعلاجی تا دو ماه به ارز و در مدت زائد بر 

 .بریال پرداخت خواهد شد 32آن با رعایت ماده 

که در مورد بیماری مستخدم در های نامگواهی -29ماده 

خارج از کشور صادر شده، باید از حیث صحت صدور 

 .بتصدیق سفارتخانه یا کنسولگری ایران در محل برسد

مورد تردید پزشک معتمد های نامگواهیهرگاه مفاد چنین 

قرار گیرد موضوع در کمیسیون پزشکی برای اظهار نظر 

 .شودمی قطعی مطرح

مرخصی استعلاجی مستخدم در صورتیکه  -30ماده 

بیماری او ادامه یابد با رعایت مقررات این فصل قابل تمدید 

 .است

 نامهآیین( این 26جز مستخدمان موضوع ماده ) -31ماده 

حفظ پست ثابت سازمانی مستخدمی که از مرخصی 

 .ستاستعلاجی استفاده میکند بیش از چهار ماه الزامی نی

 مرخصی بدون حقوق -فصل سوم

استفاده از مرخصی بدون حقوق موقوف به اختتام  -32ماده 

 :دوره آزمایشی است و فقط در موارد زیر ممکن خواهد بود

مستخدم استحقاق مرخصی نداشته باشد و احتیاجش  -1

 .به استفاده از مرخصی مسلم شود

زم مستخدم قصد ادامه تحصیل داشته باشد و مدارک لا -2

 .را ارائه نماید

مستخدم ناگزیر باشد به اتفاق همسرش به خارج از محل  -3

 .خدمت خود مسافرت کند

مستخدم پس از استفاده از چهار ماه مرخصی استعلاجی  -4

سبب ادامه همان بیماری یا ابتلاء به بیماری دیگر سالانه به 

قادر بخدمت نباشد و بیماری او هم صعب العلاج تشخیص 

 .نشود

اعطای مرخصی بدون حقوق به مستخدمین  -تبصره

آزمایشی که در طول خدمت آزمایشی با ارائه مدارک و به 

استفاده از مرخصی تشخیص مؤسسه متبوع خود نیاز به

بدون حقوق داشته باشند حداکثر تا دو ماه متوالی با رعایت 

 .پذیر خواهد بودسایر مقررات این فصل امکان

تقاضا نامة استفاده از مرخصی  مستخدم باید -33ماده 

بدون حقوق را با ذکر علت و مدت آن توسط رئیس اداره 

 .خود به وزارتخانه یا مؤسسه دولتی متبوع ارسال نماید

وزارتخانه یا مؤسسه دولتی تصمیم لازم را در این باره اتخاذ 

و در صورت موافقت حکم مرخصی بدون استفاده از حقوق 

قانون استخدام کشوری صادر  49ده ما 2را با رعایت تبصره 

 .خواهد کرد

 مقررات مختلفه -فصل چهارم

در احتساب مرخصی روز و ماه و سال مطابق  -34ماده 

تقویم رسمی کشوری است و در مرخصی روزانه ماه سی روز 

 .شودمی حساب

تعطیل که طی مدت مرخصی واقع های روز -35ماده 

 .شوداست جزء مدت مرخصی محسوب می

مدت مرخصی های العادهفوقپرداخت حقوق و  -36ده ما

 .قبل از صدور حکم مرخصی ممنوع است

هائی که در ایام مرخصی استعلاجی که العادهفوق -1تبصره 

از چهار ماه در یکسال تجاوز نکند و همچنین در ایام 

قابل پرداخت است بشرح مرخصی استحقاقی حسب مورد

 :زیر است

قانون استخدام کشوری  38وع ماده العاده شغل موضفوق -

 .ضمن رعایت مقررات مربوط

ب، پ، ت، ج، چ، ح، خ و های موضوع بندهای هالعادفوق -

مستخدمان موضوع ماده .قانون استخدام کشوری 39د ماده 
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( مشمول محدودیت چهار ماه موضوع این تبصره 26)

 .باشندنمی

دت آن عدم حضور مستخدم در پست خود که م -37ماده 

از سه روز تجاوز ننماید و مستند به عللی از قبیل آنچه که 

 .شود باشد، موجه شناخته خواهد شدذیلاً درج می

 .بیماری او -1

صدمات ناشی از حوادث که به او یا پدر یا مادر یا همسر  -2

 .یا فرزندان او وارد آمده باشد

 .بیماری شدید پدر یا مادر یا همسر یا فرزندان -3

 .2از طبقه  2وت خویشاوندان تا درجه ف -4

 دارا شدن فرزند -5

 .ازدواج او و فرزندانش -6

تشخیص صحت و سقم جهات ادعائی مستخدم بعهده رئیس 

در صورتیکه صحت ادعا تصدیق شود غیبت  .اداره است

مستخدم برحسب علت جزو مرخصی استحقاقی یا 

استعلاجی وی محسوب و حکم لازم در این مورد صادر 

 .واهد شدخ

منوط به  نامهآیینهرگونه تغییری در این  -38ماده 

پیشنهاد سازمان امور اداری و استخدامی کشور و تصویب 

 .هیئت وزیران خواهد بود

مقررات قبلی راجع  نامهآییناز تاریخ تصویب این  -39ماده 

مرخصی مستخدمین رسمی مشمول قانون استخدام  به

 .کشوری ملغی است

 دکتر محمود کشفیان -روزیر مشاو

 

 نحوه پرداخت حقوق ایام مرخصی بیماری صعب العلاج در مدت زائد بر یکسال

 (جمهوررییسمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  13/5/1392مورخ  9402/92/200)بخشنامه شماره 

اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات ی هادستگاهکلیه 

 کشوری

و سرمایه انسانی در جلسه مورخ  شورای توسعه مدیریت

بنا به پیشنهاد معاونت توسعه مدیریت و سرمایه  6/3/1392

ردیف )ب(  5و  4های و با استناد به بند جمهوررییسانسانی 

قانون مدیریت خدمات کشوری و با عنایت به  116ماده 

، 86، 84اجرایی مواد  نامهآیین( 1اینکه به موجب ماده )

قانون مدیریت خدمات کشوری )موضوع  93و  91، 90، 87

هیأت  8/4/1389مورخ  77683/44770شماره  نامهتصویب

و  48، 47ها موضوع مواد مرخصی نامهآیینمحترم وزیران( 

و اصلاحات بعدی  1346قانون استخدام کشوری مصوب  49

آن در اجرای قانون مدیریت خدمات کشوری با لحاظ شرایط 

یذ گردیده و با توجه به اینکه اجرایی فوق تنف نامهآیین

ها مقرر شده بود به مرخصی نامهآیین 27مطابق ماده 

صعب العلاچ در مدت های مستخدمین در مرخصی بیماری

زائد بر یکسال فقط حقوق پرداخت گردد که در این زمینه 

در قانون مدیریت « حقوق»با توجه به روشن نبودن واژه 

زیادی نموده بودند های لاماستع هادستگاهخدمات کشوری، 

 :و امکان اتخاذ رویه واحد برای آنها وجود نداشت، مقرر نمود

به کارمندان مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری )تابع 

صندوق بازنشستگی کشوری( که در مرخصی بیماری 

برند تا می به سر« در مدت زائد بر یکسال»العلاج صعب

ستخدام کشوری قرار قانون ا 79هنگامی که مشمول ماده 

 .اند، حقوق ثابت پرداخت گرددنگرفته

 غلامحسین الهام
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 (20/3/1392ت و خانواده )مصوب یم جمعین تنظیقانون اصلاح قوان

ه ین قانون کلیالاجراءشدن اخ لازمیاز تار -ماده واحده

ت یم خانواده و جمعیمقرر در قانون تنظهای تیمحدود

ن که یر قوانیت آن و ساو اصلاحا 26/2/1372مصوب 

ا فرزندان آنان ین شاغل یوالد یبراساس تعداد فرزند برا

 .شودیجاد شده است، لغو میا

ک بار، با توجه به یتواند هر پنج سال یدولت م -1تبصره 

و  یتیب جمعینفوس، ترک یعمومهای یج سرشمارینتا

در  یو اجتماع ی، اقتصادیتی، امنیاسیسهای شاخص

های ت شاخصینظام و با رعا یکلی هاتسیاسچهارچوب 

حه به مجلس یبا ارائه لا سالهپنجن برنامه یمندرج در قوان

جاد یا ایازات یامت ینسبت به برقرار یاسلام یشورا

 .ها براساس تعداد فرزندان اقدام کندتیمحدود

مان یزا یشود مرخصیبه دولت اجازه داده م -2تبصره 

ز از دو هفته یهد و همسر آنان نش دیمادران را به نه ماه افزا

 .( برخوردار شوندیقی)تشو یاجبار یمرخص

ده ینرس یکه سن فرزند آنان به نه ماهگ ین قانون به مادرانیا

نوزاد  یتواند تا سن نه ماهگیابد و مادر مییم یاست، تسر

 .مان استفاده کندیزا یاز مرخص

 یعلن قانون فوق مشتمل بر ماده واحده و دو تبصره در جلسه

صد و نود و یکهزار و سیستم خرداد ماه یروز دوشنبه مورخ ب

خ یب شد و در تاریتصو یاسلام یدو مجلس شورا

 .دینگهبان رس ید شوراییبه تأ 29/3/1392

 یجانیلار یعل -یاسلام یس مجلس شورایرئ

 

 تیجمع یت از خانواده و جوانیانون حمااز ق

ین و کارکنان احکام ذیل نسبت به همه مستخدم -17ماده 

 .باشدمیالاجرا دولتی و غیردولتی لازمهای در کلیه بخش

مدت مرخصی زایمان با پرداخت تمام حقوق و  -الف

در صورت  .مرتبط به نُه ماه تمام افزایش یابدهای العادهفوق

پایانی های درخواست مادر تا دو ماه از این مرخصی در ماه

مزبور برای تولد دوقلو مرخصی  .بارداری قابل استفاده است

در مواردی که مرخصی زایمان  .باشدمیو بیشتر، دوازده ماه 

موجب اخلال در کار بخش خصوصی گردد، پس از تأیید 

وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی هزینه تحمیل شده توسط 

 .دولت جبران خواهد شد

شب برای مادران شاغل باردار و همچنین  کارینوبت -ب

رای فرزند شیرخوار تا دو سال و پدران تا یک مادران دا

یی که نیازمند هافعالیتماهگی نوزاد، در مشاغل و 

شمول این بند  .باشند، اختیاری استشب می کارینوبت

 .شودشامل بخش خصوصی مشمول قانون کار نمی

اعطای دورکاری به درخواست مادران باردار، حداقل به  -پ

اری در مشاغلی که امکان مدت چهار ماه در دوران بارد

 .ها فراهم است، الزامی استدورکاری در آن

الاجرا شدن این قانون مادران شاغلی که از زمان لازم -ت

فرزند یا فرزندانی به دنیا خواهند آورد به ازای هر فرزند، 

توانند از یک سال کاهش در سن بازنشستگی برخوردار می

ن کاهش یک و نیمسال شوند و برای فرزند سوم و بیشتر میزا

حداقل سن بازنشستگی  .به ازای هر فرزند خواهد بود

مشمولین این بند، برای مادران دارای یک فرزند چهل و دو 

سال، دارای دو فرزند چهل و یک سال و برای سه فرزند و 

 .بیشتر چهل سال و حداقل با بیست سال سابقه بیمه است

اسب با سنوات برقراری مستمری یا حقوق بازنشستگی متن

 .باشدمیپرداخت حق بیمه در زمان اشتغال 
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 ابلاغ مدت مرخصی زایمان یک قلو و دوقلو و بیشتر برای زنان شاغل در بخش دولتی و غیردولتی

 سازمان اداری و استخدامی کشور( 24/11/1400مورخ  65782)بخشنامه شماره 

( 29ه )اجرایی مشمول مادی هادستگاهبخشنامه به تمامی 

قانون برنامه پنج ساله ششم توسعه اقتصادی، اجتماعی و 

فرهنگی جمهوری اسلامی ایران، وزارت اطلاعات، وزارت 

 مسلح و سازمان انرژی اتمی ایرانهای دفاع و پشتیبانی نیرو

( قانون حمایت از 17در راستای اجرای بند )الف( ماده )

لس مج 24/7/1400خانواده و جوانی جمعیت، مصوب 

اجرایی ی هادستگاهشورای اسلامی و حفظ هماهنگی در 

 :گرددموارد ذیل جهت اجرا ابلاغ می

مدت مرخصی زایمان یک قلو و دوقلو و بیشتر برای زنان  -1

شاغل در بخش دولتی و غیردولتی به ترتیب نُه و دوازه ماه 

مرتبط تعیین های العادهتمام، با پرداخت تمام حقوق و فوق

در صورت درخواست مادر تا دو ماه از این مرخصی  .شودمی

 .پایانی بارداری قابل استفاده استهای در ماه

شدن قانون مذکور،  الاجرالازمزنان شاغل که در زمان  -2

برند و سن در مرخصی زایمان دوقلو و بیشتر به سر می

، از مرخصی دوازده ماه باشدمیفرزندان آنها کمتر از یکسال 

مند مرتبط بهرههای العادهخت تمام حقوق و فوقبا پردا

 .خواهند شد

شدن قانون  الاجرالازمتاریخ اجرای این بخشنامه از زمان  -3

 .شودمورد اشاره تعیین می

 میثم لطیفی

 

 سرپرست و بدسرپرستمرخصی دوره مراقبت قانون حمایت از کودکان و نوجوانان بی

 :(1392سرپرست و بدسرپرست )مصوب بی انقانون حمایت از کودکان و نوجواناز 

ن یت ایافراد تحت حما یکه سرپرست یشخص -21ماده 

حق اولاد و  یتیحما یایرد از مزایگمی قانون را بر عهده

ر سه سال )معادل یکودکان ز یدوره مراقبت برا یمرخص

ا نوجوان یکودک  .باشدمی مندبهرهمان( یدوره زا یمرخص

های مهیمه و بیب یایمجموعه مزاز از ین یتحت سرپرست

 .برخوردار خواهد شد یوفق مقررات قانون یلیتکم
 

 یردهیت از مادران در دوران شیر مادر و حمایه با شیج تغذیقانون ترو

 (یبا اصلاحات و الحاقات بعد 1374،12،22)مصوب 

 یکمکهای رخشک و غذاشی نوع هر ورود -1ماده 

مقررات صادرات و واردات  ت قانونید با رعایرخوار، بایش

ها ق داروخانهیفقط از طرر خشکیرد و شیکشور صورت گ

 .ع شودیتوز

 پزشکی آموزش و درمان بهداشت، وزارت -1تبصره 

از و یمقررات مربوط به ورود انواع مجاز و مقدار مورد ن

 یکمکهای رخشک و غذایش)ر ر مادیشهای ن شوندهیجانش

وزارت صنعت، معـدن و  .دیاه و اعلام نمیرخوار( را تهیش

 .باشدمیتجارت موظف به مراعات مقررات مزبور 

ن نحوه یو همچن یز پزشکتجوی ضرورت موارد -2تبصره 

م یر مستقیم و غیعرضه و فروش در بازار مصرف و ارائه مستق

، یها در شبکه بهداشتن شوندهیجانشر خشک ویانواع ش

توسط وزارت خواهد بود که  یکشور طبق ضوابط یدرمان

 .خواهد شدن و اعلامییتع یبهداشت، درمان و آموزش پزشک

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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ر آن یه و نظانشری کتاب، جزوه، گونه هر انتشار -2ماده 

ن یرخشک و جانشیرخواره با انواع شیه شیدر مورد تغذ

ت ضوابط یمنوط به رعاه مواردیر مادر در کلیشهای شونده

اشت، درمان و خواهد بود که توسط وزارت بهد ییارهایو مع

 .ن خواهد شدییتع یآموزش پزشک

که  یمادران ی( فرزند برا3مان تا سه )یزا مرخصی -3ماده 

 یر دولتیو غ یدولتهای دهند در بخشیر میفرزند خود را ش

 .باشدمی( ماه 6شش)

رده بعد از شروع به کار مجدد در شی مادران -1تبصره 

 یماهگ 24 توانند حداکثر تایم یردهیصورت ادامه ش

 یبدون کسر از مرخص)یک ساعت از مرخصیکودک روزانه 

 .استفاده کنند یاستحقاق

 یان مرخصیمادران پس از پا یت شغلامنی -2تبصره 

 .ن شودید تأمیبا یردهین شیو در ح مانیزا

دوقلو، پنج های وضع حمل یمان برایزا مرخصی -3تبصره 

سال با استفاده ک یشتر یسه قلو و بهای مانیزا یماه و برا

 .شودین مییتع مربوطهای العادهاز حقوق و فوق

و وابسته به دولت از جمله  یدولتی هادستگاه -4ماده 

ها مستلزم ذکر نام است که شمول قانون بر آن ییهاسازمان

 یمقررات خاص استخدامکه به لحاظ  ییهادستگاهگر یو د

لات مناسب یجاد تسهیستند موظف به ایمشمول قانون کار ن

ر مادر در جوار محل کار یرخوارگان با شیه شیتغذ یبرا

 .باشندیزن م کارکنان

ن نحوه یی، نظارت و تعیگذاراستسی منظور به -5ماده 

ته یکمبا عنوان  ایکمیتهن قانون یا یآن بر اجرا

ر مادر در وزارت یشه بایج تغذیو نظارت بر ترو یگذاراستیس

 یاعضا .شودیل میتشک یو آموزش پزشک بهداشت، درمان

ر بهداشت، درمان و آموزش یته که با حکم وزین کمیا

 : اند ازشوند عبارتیته منصوب میت کمیعضوبه یپزشک

وزارت بهداشت، درمان آموزش  بهداشتی امور معاون -الف

 .یپزشک

بهداشت، درمان و  وزارت درمان و دارو امور معاون -ب

 .یآموزش پزشک

 .رانیا یاسلام یجمهور یس سازمان نظام پزشکییر -ج

 .ر مادریه با شیج تغذیترو یته کشورکمی اعضاء از نفر دو -د

 .مانیک نفر پزشک متخصص زنان و زای -ه

 .ک نفر پزشک متخصص اطفالی -و

 .هیک نفر متخصص علوم تغذی -ز

سال  6اسلام که حداقل  یآشنا به مبان یک نفر روحانی -ح

 .کرده باشند یفقه و اصول را طدوره خارج 

 اجتماعی -یفرهنگ یاز شورا یندگیک نفر به نمای -ط

 .یانقلاب فرهنگ یعال یشورا زنان

ه با یج تغذیو نظارت بر ترو یگذاراستیته سیخدمات کم

 .باشدمی یر مادر افتخاریش

تواند یم یر بهداشت، درمان و آموزش پزشکوزی -6ماده 

ر مادر و یه با شیج تغذیتروهای تهیل کمینسبت به تشک

 .دیها اقدام نمادر استان یردهیشت از مادران در دورانیحما

ج ین ماده موظف خواهند بود نتایموضوع اهای تهیکم

و نظارت بر  یگذاراستیته سیاقدامات خود را به کم

ر مادر در وزارت بهداشت، درمان و آموزش یه با شیتغذجیترو

 .ندیگزارش نما یپزشک

ن یموضوع اهای تهیارات کمیف و اختوظای شرح -7ماده 

ها و مات آنیتصم یط اجرایت و شرایقانون در حدود صلاح

به موجب  یاستانهای تهیاعضاء کمبینحوه انتخاب و ترک

ر بهداشت، یشنهاد وزیخواهد بود که بنا به پ اینامهآیین

ر د.رسدیران میأت وزیب هیبه تصو یدرمان و آموزش پزشک

در صورت  6و  5موضوع مواد های تهیمات کمیهر حال تصم
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ا مقام مجاز ی یر بهداشت، درمان و آموزش پزشکید وزییتأ

 .خواهد بودقابل ابلاغ یو یاز سو

ن ین قانون و مأموریموضوع اهای تهکمی اعضاء -8ماده 

مجازاند از مرکز  یوزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشک

ر یها و سا، داروخانهیدرمانو یهداشتارائه دهنده خدمات ب

های شوندهنیع جانشید و توزیکه در ارتباط با تول یمؤسسات

 ن گونهیا .د به عمل آورندیکنند بازدیت میر مادر فعالیش

 .باشندیم یمؤسسات مکلف به همکار

ت مراتب و ین قانون، با رعایا ین از اجرامتخلفی -9ماده 

ل نصب پارچه تخلف بر سردر یر از قبیدفعات جرم، به تعز

خدمات  یقطع موقت بعضل موقت آن،یداروخانه، تعط

 000/000/300تا  000/000/50از  ینقد یا جزای یشهر

 ینقد یر و جزایال و در صورت تکرار جرم به حداکثر تعزیر

 .گردندیمحکوم مدر محاکم صالحه

ن قانون ظرف دو ماه بنا به یا یینامه اجرانآیی -10ماده 

ب یبه تصو یشنهاد وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکیپ

 .دیران خواهد رسیأت وزیه

 .گرددین قانون لغو میر با این مغایه قوانکلی -11ماده 

ازده ماده و چهار تبصره در جلسه یقانون فوق مشتمل بر 

صد و یک هزار و سیست و دوم اسفند ماه یشنبه بروز سه

خ یب و در تاریتصویلاماس یهفتاد و چهار مجلس شورا

 .ده استینگهبان رس ید شوراییبه تأ 1374.12.27

 یاکبر ناطق نورعلی -یاسلام یس مجلس شوراییر
 

 یردهیت از مادران در دوران شیر مادر و حمایه با شیج تغذیقانون ترو ییاجرا نامهآیین

 (یصلاحات بعدران با ایئت وزیه 27/9/1375هـ مورخ 16900ت/8409شماره  نامهتصویب)

شنهاد یبنا به پ 21/9/1375ران در جلسه مورخ یات وزیه

وزارت بهداشت، درمان و  31/4/1375مورخ  4007شماره 

ه با یج تغذی( قانون ترو10و به استناد ماده ) یآموزش پزشک

مصوب - یردهیت از مادران در دوران شیرمادر و حمایش

ر یبه شرح زاد شده را یقانون  ییاجرا نامهآیین -1374

 :ب نمودیتصو

 یکمکهای ( و غذایر مصنوعیر خشک )شیورود ش -1ماده 

که  یو حقوق یقیرخوار منحصراً توسط اشخاص حقیش

 تیرا رعا یضوابط وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشک

 .کنند مجاز است می

مکلف به  یر دولتیو غ یدولتی هادستگاهه یکل -2ماده 

ده توسط وزارت بهداشت، درمان و ن شییضوابط تع یاجرا

( و 1( ماده )2( و )1)های ، موضوع تبصرهیآموزش پزشک

ت از مادران یر مادر و حمایه با شیج تغذی( قانون ترو2ماده )

 -شودمی دهین پس قانون نامیکه از ا - یر دهیدر دوران ش

 .هستند

مان منوط به یزا ین ماه مرخصیچهارم یاعطا -3ماده 

 -یا پزشک مرکز بهداشتیتخصص اطفال پزشک م یگواه

رخوار ی( همراه با شناسنامه شییو روستا ی)شهر یدرمان

نکه یر خشک( است، مگر ایاحراز عدم استفاده از ش ی)برا

 یشتریمان بیزا یآنها مرخص یگر برایمطابق مقررات د

 .شده باشد بینیپیش

ران که در طول دو بانوانی -(24/06/1381 ی)الحاقتبصره 

استفاده  یاستعلاج ید پزشک معالج از مرخصییبا تأ یرداربا

مند خواهند بود و مان بهرهیزا یکنند، از چهارماه مرخصیم

مان آنان یزا یاز مرخص یاستعلاج یمدت مرخص

 .کسرنخواهد شد

 ی( ماهگ20تا سن ) یساعت یاستفاده از مرخص -4ماده 

 یمبن یدرمان -یمرکز بهداشت یه گواهیکودک، منوط به ارا

 .رخوار توسط مادر است یه شیبر تغذ

بانوان مشمول قانون کار تابع ضوابط مربوط به خود  -تبصره

 .هستند
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ن ای مشمول مادران -(09/10/1383 ی)اصلاح 5ماده 

 یردهیمان و در دوران شیزا یان مرخصینامه پس از پانییآ

اد شده نقل یدر دوران  .ابندیخود اشتغال  ید در کار قبلیبا

ر ییتغ ینکه خود، متقاضینتقال آنها ممنوع است مگر اوا

 .ا نقل وانتقال باشندیشغل 

ن ای مشمول مادران -(09/10/1383 ی)اصلاح 6ماده 

ساعات مقرر کار روزانه حداکثر از  یتوانند طینامه منییآ

اد شده یمادران  .استفاده کنند یساعت یک ساعت مرخصی

اد شده را حداکثر ی یاز کودک، مرخصیتوانند برحسب نیم

 یبرا یساعت یمدت مرخص .در سه نوبت استفاده کنند

زان دوساعت یفرزند دوقلو و بالاتر به م یمادران دارا

 .باشدیم

و  یدولتی هاشرکتمؤسسات و ها، وزارتخانه -1تبصره 

که شمول قانون بر آنها مستلزم ذکر نام است  یمؤسسات

 ریفرزند خود را شکه  یموظفند متناسب با تعداد مادران

 .جاد محل مناسب اقدام کنندیدهند، نسبت به امی

رخوارگاه و مهدکودک یجاد شیضوابط مربوط به ا -2تبصره 

( قانون 78مشمول قانون کار، براساس ماده )های کارگاهدر 

 .رخوارگاهها و مهدکودکهاست یش ییاجرا نامهآیینکار و 

و نظارت  یگزاراستیته سیکم»ارات یف و اختیوظا -7ماده 

 ر استیبه شرح ز« ر مادریه با شیج تغذیبر ترو

 .ر مادریه با شیج تغذیاست ترویتداوم س -1

از و نظارت بر ورود، عرضه و یبرآورد ن ین چگونگییتع -2

رخوار و ابلاغ آن به یش یکمکهای ر خشک و غذایفروش ش

 .ربطذیمراجع 

در  ر خشکیح شیع صحینظارت بر توز ین چگونگییتع -3

کشور و ابلاغ آن به  ی، درمانیبهداشتهای ستم شبکهیس

 .ربطذیمراجع 

و  یغاتی، تبلیآموزشهای برنامه ینظارت بر حسن اجرا -4

 . یقاتیتحق

 .ربطذیتخلفات و ابلاغ آن به مراجع  یبررس -5

قات به عمل آمده در یاستفاده از تحق ین چگونگییتع -6

 . یه کمکیر مادر و تغذینه شیزم

ه با یج تغذیترو یاستانهای تهیکمهای فعالیتنظارت بر  -7

 .یر دهیت از مادران در دوران شیر مادر و حمایش

انجام هرچه  یتواند برامی ن مادهیته موضوع ایکم -1تبصره 

 .جاد کندیا ییاجراهای ف خود گروهیبهتر وظا

ل جلسات و اداره آن، یتشک یدستورالعمل چگونگ -2تبصره 

ر بهداشت، یب وزیم شده و به تصویه مزبور تنظتیتوسط کم

 .رسدمی یدرمان و آموزش پزشک

ج یو نظارت بر ترو یاستگزاریته سیکمهای میتصم -8ماده 

ر بهداشت، درمان و یب وزیر مادر، پس از تصویه با شیتغذ

 .لازم الاجر است  یآموزش پزشک

وزارت بهداشت، درمان و  یمعاون امور بهداشت -9ماده 

و نظارت بر  یاستگزاریته سیس کمیی، ریش پزشکآموز

ر مادر بوده و موظف است جلسات را به یه با شیج تغذیترو

 .ل دهدیطور منظم تشک

تواند می یر بهداشت، درمان و آموزش پزشکیوز -10ماده 

ر مادر و یه با شیج تغذیتروهای تهیکم»ل ینسبت به تشک

که  ییانهادر است «یر دهیت از مادران در دوران شیحما

 :بداند اقدام کند یمقتض

و خدمات  یدانشگاه علوم پزشک یمعاون امور بهداشت -1

 .استان  یدرمان -یبهداشت

و خدمات  یمعاون دارو و درمان دانشگاه علوم پزشک -2

 .استان  یدرمان -یبهداشت

 .مرکز استان  یس نظام پزشکییر -3

 .ر مادریا شه بیج تغذیترو یته استانیکم یدو نفر از اعضا -4

 .مان یک نفر پزشک متخصص زنان و زای -5

 .ه یا کارشناس علوم تغذیک نفر متخصص ی -6
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 .ک نفر مامای -7

 .ک نفر پرستاری -8

 یس دانشگاه علوم پزشکیین ماده با حکم ریافراد موضوع ا

 .شوندمی استان منصوب یدرمان -یو خدمات بهداشت

 .است  یافتخار یاستانهای تهیخدمات کم

ج یترو یاستانهای تهیارات کمیف و اختیوظا -11ماده 

 یر دهیت از مادران در دوران شیر مادر و حمایه با شیتغذ

 :ر استیبه شرح ز

و  یر مصنوعیاز استان به شیبرآورد ن ینظارت بر چگونگ -1

 .ح آن یع صحیتوز

، یغاتی، تبلیآموزشهای برنامه ینظارت بر حسن اجرا -2

 یاتقیو تحق یانتشارات

 یاستگزاریته سیانجام شده به کمهای ه گزارش اقدامیارا -3

 .ر مادریه با شیج تغذیو نظارت بر ترو

و  یاستگزاریته سیکم یانجام امور محول شده از سو -4

 .ر مادریه با شیج تغذینظارت بر ترو

و  یدانشگاه علوم پزشک یمعاون امور بهداشت -12ماده 

ج یته ترویس کمییراستان،  یدرمان -یخدمات بهداشت

 یر دهیت از مادران در دوران شیر مادر و حمایه با شیتغذ

ل یاستان بوده و موظف است جلسات را به طور منظم تشک

 .دهد

ه با یج تغذیترو یاستانهای تهیکمهای میتصم -13ماده 

، پس از یر دهیت از مادران در دوران شیر مادر و حمایش

در استان  یزش پزشکر بهداشت، درمان و آمویب وزیتصو

 .مربوط قابل اجراست 

های تهیکم یو اعضا یعلوم پزشکهای دانشگاه -14ماده 

در  نامهآیینن یقانون و ا یموضوع قانون بر حسن اجرا

ع کننده نظارت کامل داشته و ید کننده و توزیمؤسسات تول

درصورت مشاهده تخلفات موضوع قانون، مراتب را در 

د، موضوع را به ییح و درصورت تأمطر یاستانهای تهیکم

 .کنندمی ب متخلفان اعلامیتعق یصلاح برا یمراجع ذ

 یبیحسن حب -جمهوررییسمعاون اول 

 : بیمه پایه و تکمیلی درمان کارمندان و بازنشستگان(85ماده )

 وزیران هیأت یبتصوبه ای کهنامهآیین و های مصوببودجه چهارچوب در مکلفند اجراییی هادستگاه -85 ماده

 آنان مشارکت با ،درمان پایه بیمه از استفاده بر علاوه را آنان تکفل تحت افراد و بازنشستگان و کارمندان رسد،می

 .دهند قرار های تکمیلیبیمه پوشش تحت دولت کارمندان کلیه برای یکنواخت و هماهنگ صورت به

 بهداشتی و ایمنی (: ایجاد محیط مناسب کار و تأمین شرایط86ماده )

 برای ایمنی و بهداشتی شرایط تأمین و کار مناسب محیط ایجاد در مکلفند اجراییی هادستگاه -86 ماده

 .آورند عملبه را لازم اقدامات خود کارمندان
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 یامور استخدام 15ه لباس کارمندان مشمول دستورالعمل شماره یمصوبه در خصوص ته

 ران(یأت وزیه 16/10/1359مورخ  43770شماره  نامهتصویب)

شنهاد یبنا به پ 59.10.13ران در جلسه مورخ یأت وزیه

و  یسازمان امور ادار 59.9.12مورخ  6.7123شماره 

 :ب نمودندیکشور تصو یاستخدام

ها و مؤسسات ص وزارتخانهیدر موارد و نقاط که به تشخ -1

ن مشمول دستورالعمل یمستخدم یه ملبوس برایته یدولت

کشور توسط  یو استخدام یادارسازمان امور( 15ماره )ش

 ییاجرای هادستگاهسر نباشد، یمربوط م ییدستگاه اجرا

ن مشمول یک از مستخدمیه ملبوس هر یتوانند تهیم

دستورالعمل مزبور را به خود مستخدم واگذار و در حدود 

ملبوس و اجرت های اعتبار موجود در بودجه مورد علم ب

که بر اساس مقررات  یمتیزان حداقل قیبه مدوخت را 

د در مقابل اسناد یآیم دستبه ینامه معاملات دولتنییآ

مثبته به آنان پرداخت و آنان را مکلف به استفاده از ملبوس 

 .ندیمربوط بنما برابر ضوابط

 16358شماره  نامهتصویبن یگزیجا نامهتصویبن یا -2

 .شودیم 59.6.5مورخ 

ریوزنخست -ییرجا یمحمدعل  

 

 راجع به حق لباس کارمندان یو استخدام یسازمان ادار 15دستورالعمل شماره 

 یقانون استخدام کشور 53از مفاد ماده  یقسمت یدر اجرا

ل ملبوس به آن یه و تحویط مناسب کار تهیجاد محیا یبرا

ف آنان مستلزم داشتن یکه انجام وظا ینیدسته ازمستخدم

ها و ن دستورالعمل به وزارتخانهیملبوس مخصوص است ا

ابلاغ  یمشمول قانون استخدام کشور یدولتمؤسسات 

 :گرددیم

 یها و مؤسسات دولتوزارتخانه 1350سال  یاز ابتدا -1

مکلفند با توجه به فهرست  یمشمول قانون استخدام کشور

وست اعتبار لازم را یو نوع ملبوس طبق صورت پ مشاغل

ه و یتبارات مصوب نسبت به تهو در حدود اع بینیپیش

ن خود اقدام و ملبوس مورد نظر یل ملبوس مستخدمیتحو

 .ندیل نمایه و تحویت مقررات مربوط تهیرا با رعا

که نام آنها  یان مشاغلیل ملبوس به متصدیه و تحویته -2

د نشده است ین دستورالعمل قیمه ایدر فهرست مشاغل ضم

 .باشدمیممنوع 

اج به یان آن احتیکه متصد یگریاضافه شدن مشاغل د

مه و یملبوس مخصوص دارند به فهرست مشاغل ضم

منوط  یر آن به طور کلیینوع ملبوس و تغنیین تعیهمچن

مشمول قانون  یا مؤسسه دولتیشنهاد وزارتخانه یبه پ

با ذکرمشخصات کامل شغل و شرح  یاستخدام کشور

و  یرکه پس از موافقت سازمان امور ادا باشدمیف یوظا

 .ر استیپذامکان ییکشور و وزارت دارا یاستخدام

انجام  یشود برایل مین تحویکه به مستخدم یملبوس -3

ن موظفند در هنگام کار از آن یف آنان است و مستخدمیوظا

 .کننداستفاده 

ن از ملبوس به عهده ینظارت درباره نحوه استفاده مستخدم

 .اشدبمیمربوط  یا مؤسسه دولتیوزارتخانه 

وست یاز مشاغل مندرج در صورت پ یکه بعض یدر صورت -4

شناخته شود مادام  ین دستورالعمل مشاغل کارگریا

ان آن یل ملبوس به متصدیه و تحویجهت ته یمقرراتکه

ل ملبوس به آنان یه و تحویمشاغل وجود نداشته باشد ته

 .ن دستورالعمل خواهد بودیمقررات امشمول

راجع به حق لباس  15ره وست دستورالعمل شمایپ

 ن اصلاحاتیکارمندان با آخر
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که انجام آن مستلزم داشتن ملبوس  یصورت مشاغل

 :مخصوص است و نوع ملبوس

، مراقب آثار یمنی، مأمور انتظامات و ا، سرنگهباننگهبان -1

 :و مسؤول انتظامات یتیو ترب ینی، مراقب امور تأمیباستان

تابستان  یروشن براهای گ قهوقه باز و شلوار به رنیفرنج  -

زمستان هرسال دو دست از  یره برایتهای و قهو

 .یکارخانجات داخلمحصولات

 .ک عددیهر دست لباس  یکمربند از جنس فرنج برا -

ره هر یتهای ک به رنگ قهویکلاه کاسکت با نقاب پلاست -

 .ک عددیسال 

 .روشن هر سال چهار عددهای راهن قهویپ -

 یآب و هوا ین مناسب فصل و به مقتضایوتا پیکفش  -

 .هر سال دو جفت یمحل از محصولات کارخانجات داخل

 .ک جفتیهر دو سال  یدستکش چرم مصنوع -

 .ک عددیره هر دو سال یتهای پالتو به رنگ قهو -

ک یآن حک شده باشد  یکه نام نگهبان رو یپلاک برنج -

 .عدد

مشمول قانون  یتها و مؤسسات دولوزارتخانه -1تبصره 

ن تمام یاز پوستیعنداللزوم به تعداد مورد ن یاستخدام کشور

ه یاستفاده نگهبانان شبگرد ته یک برایپلاست یابارانیقد و 

محسوب و در  یاجناس مذکور جزو اموال ادار .خواهندنمود

 .شودیم یاموسسه مربوط نگهداریوزارتخانه 

نتو شلوار قابل به نگهبانان زن هر سال دو دست ما -2تبصره 

 .ل استیتحو

کلاه کاسکت  یتیو ترب ینین امور تأمیبه مراقب -3تبصره 

 .ردیگیتعلق نم

 ی، متصداطلاعات یدار، متصدیخدمتگزار جزء، سرا -2

 :هاکارگاهکنترل ورود و خروج 

 یک طرفه سه دگمه به رنگ خاکستریکت و شلوار مدل  -

زمستان هر سال  یره برایت یتابستان و خاکستر یروشن برا

 .یدودست از محصولات کارخانجات داخل

 .ک عددیهر دو سال  یپالتو از محصولات کارخانجات داخل -

 .روشن هر سال چهار عدد یراهن خاکستریپ -

هر سال دو  یاز محصولات کارخانجات داخل یکفش مشک -

 .جفت

ا یاطلاعات  یکه در پست متصد یبه زنان -1تبصره 

کت و شلوار مذکور  یکنند به جایفه میوظخدمتگزار انجام 

، شلوار و مقنعه با همان مشخصات از ن بند روپوشیدر ا

 .شودیل میه و تحویلحاظ نوع پارچه و رنگ آن ته

ن زن که با توجه به مشاغل آنان یمستخدم یبرا -2تبصره 

 یت ضوابط اسلامیشود رعایل میه و تحویملبوس مقرر ته

 یاسلام یم جمهوریرژهای ضرورتدرمورد ملبوس آنان از 

 .باشدمیران یا

و اتوبوس  یسوارهای لیراننده و کمک راننده اتومب -3

سبک حداکثر تا های ونیا کامیپ و ی( و وانت و جسی)سرو

 :تنت پنجیظرف

روشن های ک طرفه سه دگمه سرمیکت و شلوار مدل  -

ت زمستان از محصولا یره برایتهای تابستان و سرم یبرا

 .هر سال دو دست یداخلکارخانجات

آن پارچه  یکه قسمت داخل یدستکش چرم مصنوع -

 .ک جفتیاست هر دو سال  یم پشمیضخ

هر  یاز محصولات کارخانجات داخلهای پالتو به رنگ سرم -

 .رانندگان یک عدد برایدو سال 

هر سال دو  یاز محصولات کارخانجات داخل یکفش مشک -

 .جفت

 .روشن هر سال چهار عدد یبراهن آیپ -

 :آسانسور یمتصد -4
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تابستان و  یروشن براهای قه باز و شلوار سرمیفرنچ  -

 یزمستان از محصولات کارخانجات داخل یره برایتهای سرم

 .هر سال دو دست

 .روشن هر سال چهار عدد یراهن آبیپ -

هر سال دو  یاز محصولات کارخانجات داخل یکفش مشک -

 .جفت

آن حک شده باشد  یرو یکه نام آسانسورچ یک برنجپلا -

 .ک عددی

 .ک عددیهر دو سال  یپالتو از محصولات کارخانجات داخل -

 :ک پست و تلگرافینامه رسان و پ -5

ب از تو، دگمه ی، جکت و شلوار مدل جلو راست پنج دگمه -

ره که دور لبه کت سرتاسر و یتهای ، به رنگ سرمیبرنج

ک دوخته شده یشلوار نوار زرد رنگ بار یخارج یدورپهلو

 .ک عددیهر سال  یباشد از محصولات کارخانجات داخل

 .ره هر سال چهار عددیتهای راهن سرمیپ -

آن نوار زرد  یخارج یره که در دو پهلویتهای شلوار سرم -

ک دوخته شده باشد از محصولات کارخانجات یرنگ بار

 .ک عددیهر سال یداخل

ک یره هر سال یتهای ک سرمیبا نقاب پلاستکلاه کاسکت  -

 .عدد

هر سال دو  یاز محصولات کارخانجات داخل یکفش مشک -

 .جفت

که نام اداره پست شهرستان مربوط و نام و  یپلاک برنج -

 .آن حک شده باشد یشماره نامه رسان رو

که قابل گذاشتن و  یمردانه با آستر پشم یپالتو باران -

ره از پارچه آمپر مآبل یت یگ خاکستربرداشتن باشد به رن

 .ک عددیهر دو سال  یآغشته به مواداسفنج

آن از پارچه  یکه قسمت داخل یدستکش چرم مصنوع -

 .ک جفتیاست هر دو سال  یم و پشمیضخ

سه بازکن و یسه بند و کیان مشاغل کیبه متصد -تبصره

در وزارت پست  یجمع آور یابطال تمبر و متصد یمتصد

از پارچه  یو تلفن هر سال دو دست روپوش کار نخو تلگراف

 یگنال و دو جفت دستکش کار و دو جفت کفش )کتانید

 .گرددیل میه و تحوی( تهدر زمستان یدر تابستان وچرم

 :ن ابلاغ و احضار و اجراءی، مأمورنامه رسان -6

ب از تو، دگمه ی، ج، پنج دگمهکت و شلوار مدل جلو راست -

های تابستان و سرم یروشن براهای رمبه رنگ س یبرنج

هر سال  یزمستان از محصولات کارخانجات داخل یبرارهیت

 .دو دست

ک یره هر سال یتهای ک سرمیکلاه کاسکت با نقاب پلاست -

 .عدد

 .روشن هر سال چهار عدد یراهن آبیپ -

هر سال دو  یاز محصولات کارخانجات داخل یکفش مشک -

 .جفت

ن یا مؤسسه متبوع و همچنینام وزارتخانه  که یپلاک برنج -

 .آن حک شده باشد ینام مستخدم رو

که قابل گذاشتن و  یمردانه با آستر پشم یپالتو باران -

ره از پارچه آمپر مآبل یت یبرداشتن باشد به رنگ خاکستر

 .ک عددیهر دو سال  یآغشته به مواداسفنج

 آن از پارچه یکه قسمت داخل یدستکش چرم مصنوع -

 .ک جفتیاست هر دوسال  یم پشمیضخ

ک یبه نامه رسان و مأمور ابلاغ و احضار و اجرا و پ -1تبصره 

م ین یپالتو باران یکلت سوار به جایپست و تلگراف موتور س

هر دو سال  یبا آستر گرم و شلوار برزنت یچرم مصنوعتنه

ک جفت و یهر دو سال  یک دست و کفش چرم مصنوعی

ضمناً علاوه  .گرددیل مین تحویپوت یزمستانکفش یبه جا

کلت ینک مخصوص موتورسیبا ع یمنیل فوق کلاه ایبر وسا

ر یغ یگردد و هرگاه به عللیل میه و تحویک عددتهی یسوار
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ک عدد ید در قبال استرداد آن مجدداً یقابل استفاده گرد

 .ل خواهدشدیه و تحویته

پرونده به ع نامه و یف او توزیکه وظا ینامه رسان -2تبصره 

ا مؤسسه متبوع یواحدها و ادارات تابعه در داخل وزارتخانه 

استفاده  2از ملبوس خدمتگزار جزء موضوع بند است

 یمتریسانت 70*45*15ف سرباز ید و علاوه بر آن کینمایم

 یله مزبور جزء اموال اداریشود که وسیملیتحو یبه و

 .شودیم یمحسوب و در محل کار نگهدار

، نیزم یکشخط یحمام سونا، متصد ی، متصدیچنظافت -7

 :ماربری، بخانههیتصف یمتصد

از  یگنال به رنگ خاکیدو تکه از پارچه د یلباس کار نخ -

 .هر سال دو دست یمحصولات کارخانجات داخل

 .هرسال چهار جفت یکیدستکش لاست -

 یکیک جفت و زمستان کفش لاستی یتابستان کفش کتان -

 .(یلات داخلک جفت )محصوی

، ، سمپاشیکاران کشاورز، خدمت، باغبانسرباغبان -8

و  ی، مأمور دامدار، غلطک زن، مراقب دامکمک باغبان

 :یکشاورزمراقب

 یشمیدو تکه از پارچه آمپرمآبل به رنگ  یلباس کار نخ -

 .هر سال دو دست یره از محصولات کارخانجات داخلیت

 .جفت هر سال دو یدستکش باغبان -

 .ک جفتیهر سال  یکیم چکمه لاستین -

 .لبه دار هر سال دو عددهای کلاه کار پارچ -

دستکش کار  "یدستکش باغبان" یبه مراقب دام به جا -

 .شودیل میه و تحویته

، اطی، خ، مسؤول تلفنخانهی، تلفنچگانی، کمک باگانیبا -9

انبار،  ی، متصدمیسیب ی، باربر، متصدی، رختشواتوکش

، صیترخ یانبار، بسته بند انبار، کتابدار، متصدمسؤول

 ی، متصد، معاون کارخانجاتن آلاتیمعاون در امور ماش

، مسؤول امور حمل سیسروهای ک جکی،مکانهاکارگاهامور 

، ی، معاون کارگاه مرکزیس کارگاه مرکزی، رئو نقل

نراتور و ک ژی،کمک انباردار، مکانن آلاتیشگر ماشیآزما

، معاون کارخانه کیگ بخارو کنترل کننده لاستید یمتصد

، ینفت یمواد سوخت ی، تابلو ساز،متصدسی، تابلو نوعلائم

 ی، مرب، تسمه کشع لوازمیتوز ی، متصدکارتکس یمتصد

ون یسی، کارکنان کمیآموزش امورموتور ی، مربن آلاتیماش

های نیماش یمتصدمخازن اوراق بهادر،  بندیبستهو  یوارس

، یگانیس اداره بای، رئوتر(،وزانی)کامپ یکیمحاسب الکترون

، کارشناس اسناد، کمک کارشناس یگانیمعاون اداره با

، رات تلفنی،مسؤول تعمه فهرست جداولیاسناد، مسؤول ته

و کاردان  یگانیو با یامور دفتر یکره ساز، انباردار و متصدیپ

 .ی،مسؤول امور اسناد سجلیامور بخشدار یاسناد، متصد

گنال مخصوص ی)بژ( از پارچه د یخاک یروپوش کار نخ -

 .هر سال دو عدد یکارخانجات داخل

عدد روپوش  4ان شغل باربر سالانه یبه متصد -1تبصره 

 .شودیل میتحو

عدد مقنعه علاوه بر  2 یگان سالیخواهران با -2تبصره 

 .ردیگین بند تعلق میلباس کار موضوع ا

 :یلابراتور فن ی، متصدنقشه کش -1

د محصول یگنال به رنگ سفیاز پارچه د یروپوش کار نخ -

 .عدد 2هر سال  یکارخانجات داخل

ون و ین و رانندگان و کمک رانندگان کامیمأمور -11

ن و ی، مأموریو راهساز یراهدارهای پیآلات اکنیماش

 در طول ین مخابرات راهداری، مأمورکشسنگکارکنان

آذوقه و سوخت و  ین حمل و نقل و نگهداریراهها، مأمور

و  یه راهسازیو نگهبانان وسائط نقلآلاتنیلوازم ماش

ن و یسنگهای مبانان و رانندگان خودروی، سیراهدار

پنج تن به بالا، های ونیکامو رانندگان یآلات کشاورزنیماش

 راهدار، سر راهدار،

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 637

 
با آستر  یمحصولات داخلاز  یم پالتو باکت چرم مصنوعین -

 .ک عددیپلوش هر سال 

 .(هر سال دو عددیا)بلوش پنبهبا آستر گرم یشلوار برزنت -

 .ک جفتیم چکمه هر سال یا نین یپوت -

 ی، کلاه چرمک جفتیهر سال  یه چرمیدستکش کار رو -

 .ک عددیگوش دار با آستر گرم هر سال  یزمستان

 .هر سال سه جفت یجوراب پشم -

 .ک عددیزمستان حداکثر هر دو سال  یبرا ینک برفیع -

به  یاز محصولات کارخانجات داخل یبلوز و شلوار تابستان -

 .ک دستیهر سال  یرنگ خاک

 .ک جفتیهر سال های کفش قهو -

علاوه  یو راهساز یه راهداریبه نگهبانان وسائط نقل -تبصره

ک یستک عدد کلاه کاسکت لبه پلایبر ملبوس فوق هر سال 

شود و در صورت لزوم به تعداد مورد یل میتحو یرنگ خاکبه

ک جهت استفاده یپلاست یا بارانین تمام قد و یاز پوستین

قرار  یو راهساز یراهدارهای پیار اکیه و در اختیتهنگهبانان

و  باشدمی یرالذکر جزو اموال اداریوسائل اخ.شودیداده م

 .خواهد شد یدر محل کارنگهدار

و نصب علائم  ین و کارکنان خط کشیمأمور -12

 :ین امور فلز کاریسی،تکنراه

گنال محصول یدو تکه از پارچه د یلباس کار نخ -

تابستان  یروشن برا یبه رنگ خاکستر یکارخانجات داخل

زمستان هر  یدو تکه از پارچه آمپر مآبل برایو لباس کار نخ

 .سال دو دست

 .ن هر سال دو جفتیپوت -

 .بانقاب هر سال دو عدد یه کار نخکلا -

 .ک جفتیهر سال  یدستکش چرم مصنوع -

ن یماش یر و متصدیتکث ی، متصدشگاهیکارگر آزما -13

 یو پل ی، مسؤول فتوکپیکپ یو پل یفتوکپ ی، متصدچاپ

س کار، جراثقال کار، یر ساز، سروی، گلگنیسی، مکانیکپ

وهانکار، صفحه ، برشکار، سشهیچاپ کل یشه ساز، متصدیکل

،سمباده کار، مته کار، آهنگر، کارگر انبار، انباردار سوراخ کن

، وم پمپیواک ی، متصدکوره پخت ی، متصدیمواد نفت

 ی، متصد، صحافنی، حروف چدرودگر، جوشکار ونقاش

ن یماش ی، و متصدینین حروف چیماش یبرد، متصدیک

مک بناء، ، بنا، کنیسیو کمک مکان ی، موتورچذوب سرب

، یندار، تراشکار، مقنیساز، نعلبند، کمک آهنگر، ز یباطر

س ساز، کمک ین بریسیتکن- سین مسؤول بریسیتکن

 ی، متصدیطب یکفاش یس ساز، متصدین بریسیتکن

، یامور فلزکار یچرم کار، چرم کار، متصد ی، متصدیکفاش

، قفل یآلات کشاورزنین ماشیسی، تکنکین مکانیسیتکن

رگاه ی، مسؤول تعمکی، کاردان مکانموتورخانه یتصدساز، م

مه یآلات ننیرگاه ماشی، مسؤول تعمآلات سبکنیماش

، مسؤول نیآلات سنگنیرگاه ماشی، مسؤول تعمنیسنگ

و  یآلات نجارنین ماشیسی، تکنیرگاه برق و باطریتعم

 .ین نجاریسیتکن

گنال محصول یاز پارچه د یلباس کار دو تکه نخ -

هر سال دو دست به بنا و کمک بنا علاوه  یرخانجات داخلکا

ه و یک عدد تهی یمنین بند کلاه ایبر ملبوس موضوع ا

ر قابل استفاده گردد در یغ یگردد و هرگاه به عللیل میتحو

 .ل خواهد شدیه و تحویک عدد تهیقبال استرداد آن مجدداً

مناسب  یبند چرمشیو پ ینک حفاظتیع -1تبصره 

استفاده  یه و برای( به تعداد لازم تهیمصنوعکار)چرم 

در هنگام کار در  یو جوشکار یصنعتیهاکارگاهکارکنان 

زات کارگاه یاء جزو لوازم و تجهین اشیا.ردیار آنها قرار گیاخت

ساز و جوشکار از  یدرمورد استفاده باطر.شوندیمحسوب م

د یز بای( نی)چرم مصنوع یش بند چرمیو پ ینک حفاظتیع

 .ب مزبور رفتار شودیه ترتب

 یآلات وزارت راه و ترابرنیماش یبه کارکنان فن -2تبصره 

پمپ آب که در  یس کار و موتورچیک و سرویمثل مکان

فه یانجام وظ یسرما خارج از کارگاه و در نقاط کوهستانفصل

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 یا کت چرم مصنوعیم پالتو یک عدد نیند هرسال ینمایم

با  یک عدد شلوار برزنتی، وشبا آستر پل یازمحصولات داخل

م یا نین یک جفت پوتی(، یاآستر گرم )پلوش پنبه

 یک جفت جوراب پشمیجفت دستکش کار و کی،چکمه

ل ملبوس فوقالذکر به یه و تحویته.گرددیل میه و تحویته

 یساز در وزارت راه و ترابریجوشکار و باطران مشاغلیمتصد

شتر فصل سرما را ین بین مستخدمیمنوط به آن است که ا

فه یانجام وظ یدر خارج از کارگاه و درنقاط سرد و کوهستان

 .ندینما

، سین مسؤول بریسیان مشاغل تکنیبه متصد -3تبصره 

 یس ساز، متصدین بریسیس ساز، کمک تکنین بریسیتکن

چرم کار، چرم کار،  ی، متصدیکفاش ی، متصدیطبیکفاش

ک جفت کفش یر ، تراشکار و سوهانکایامور فلز یمتصد

 .ردیگیتعلق مدر سال یمنیا

 :اپراتور -14

گنال محصولات یاز پارچه د ینخ یلباس کار سرتاسر -

 .هر سال دو دست یکارخانجات داخل

، چسب کار ، قطعه شناسکهینصب پر فابر یمتصد -15

 :کیر لاستیک بر، لکه گی، لاستکی، برشکار لاستکیلاست

گنال محصولات کارخانجات یداز پارچه  یروپوش کار نخ -

 .هرسال دو عدد یداخل

 .دستکش کار هر سال دو جفت -

 :یآبدار،سلمان -16

هر سال دو  ید محصول کارخانجات داخلیروپوش کار سف -

 .عدد

 :ع غذایتوز یآشپز،کمک آشپز،متصد -17

گنال محصول کارخانجات ید از پارچه دیروپوش کار سف -

 .هر سال چهار عدد یداخل

 .هر سال چهار عدد یه مخصوص کتانکلا -

 .چکمه -

 2عدد شلوار و  4به مشاغل آشپز و کمک آشپز  -تبصره

 .ردیگیجفت چکمه در سال تعلق م

ار، پرستار و کمک یار و کمک بهیار، بهی، پزشکپزشک -18

، ه کوبی، ما، دامپزشکپرستار، خدمتگزار اطاق عمل

ن یسی، تکنشگاهی، کارکنان آزماحیسالن تشرگارسن

ار، ی، بهورز، بهداشت ی، پرستار مربیار مربی، بهیدامپزشک

، طین بهداشت محیتکنس ی، مربطیمحن بهداشتیسیتکن

ن یسی، کمک تکنیولوژین رادیسی، تکنشگاهیر آزمایمد

ن یسی، تکنر سمعکی،قالب گار معلولی، مددیولوژیراد

، ییدارو، کارشناس امور ن اطاق عملیسی، تکنیهوشیب

، ماما، ییامور دارونیسی، کمک تکنیین امور دارویسیتکن

ن کار یسی، تکنیپرستار ماما، کارشناس امور توانبخش

وکاردان  یهوشی، کاردان بطی، کاردان بهداشت محیدرمان

 یو کارکنان رشته شغل ییاطاق عمل و کارکنان امور دارو

ی هادستگاهامور  یها و مربیمارین مبارزه با بیسیتکن

 :یبهورز

 .یروپوش کار محصول کارخانجات داخل -

 .یا راحتی یکفش کتان -

 .کلاه مخصوص -

 یه و جزو اموال اداریاز تهیملبوس فوق به تعداد موردن -

 .شودیم یمحسوب و در محل کار نگهدار

توانند از کفش یم ین دامپزشکیسیان مشاغل تکنیمتصد

ص مؤسسه متبوع خود یه تشخبنا ب یکیا چکمه لاستیکتان 

 .ندیکار استفاده نمادر محل

بند و شی، پ، شلوار، مقنعهدر مورد بانوان روپوش -1تبصره 

 .یاز محصولات کارخانجات داخل یکفش کتان

کشور های نه مستقر در مرزین قرنطیمأمور یبرا -2تبصره 

ه و به آنان یهر سال دو عدد روپوش کار به رنگ مناسب ته

 .شودیملیتحو
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ن بهداشت مدارس هر سال دو عدد یبه مراقب -3تبصره 

 .ل خواهد شدیه و تحویروپوش کار به رنگ مناسب ته

، لباس کار روپوش یبه کارشناس حفاظت صنعت -4تبصره 

د، ضد برق، اجسام ی، دستکش ضد اسیمنی، کلاه ادو تکه

 یمنیو گوش ا یمنینک و ماسک ای، عیمنی،کفش ابرنده

 .ل استیتحوقابل 

ان مشاغل روانشناس )کارشناس امور یبه متصد -5تبصره 

که  یار اجتماعی، مددیو درمان ی(، مددکار بهداشتیروان

های مارستانیآنان در مراکز و ب یصرفاًمحل خدمت سازمان

های ماریا ارائه خدمت به بیو به درمان و  باشدمی یروانپزشک

ن بند به آنان یندرج در اباشند لباس کار میمشغول میروان

 .ردیگیتعلق م

بخش سل های شگاهیبه کارکنان شاغل در آزما -6تبصره 

 :ردیگیر تعلق میملبوس ز

ک عدد، ید بلند یک عدد، شلوار سفید بلند یروپوش سف -

ک عدد و کلاه از یاطاق کار  ی( براگان )روپوش اطاق عمل

 .ک عددیگان جنس

 .سالجفت در  2د مناسب یکفش سف -

ن مرد پرستار شلوار کار از جنس مناسب یبه شاغل -7تبصره 

از در سال یبه تعداد مورد ن یو محصول کارخانجات داخل

 .ردیگیمتعلق

 :یح مصنوعیتلق یمتصد -19

 .لباس کار -

 .ا چکمهی یکیکفش لاست -

 یه و جزو اموال اداریاز تهیملبوس فوق به تعداد مورد ن

 .شودیم یهدارمحسوب و در محل کار نگ

ل یتبد ی، متصدراتیه شوفاژ و تعمیبرق و ته یمتصد -20

لم و چاپ عکس یظهور ف ی، متصد(، عکاس)نقشه یمیو ترم

، برق ، لوله کش ساختمانیسمان و شماره زن مرکبیوگراند

ن یسیما، تکنین هواپیسین و تکنیسی، الکترنیسیکار و الکتر

ن یسیمسؤول برق، تکنرکار، ی، تعمساتین تأسیسیبرق،تکن

، کاردان برق، عکاس و انگشت ساتی، مسؤول تأسکیالکترون

 :نگار

از پارچه  یا خاکستری یروپوش با لباس کار دو تکه آب -

 .هر سال دو دست یگنال محصول کارخانجات داخلید

ه و شوفاژ و لوله کش هر سال یان تهویبه متصد -1تبصره 

 .دشویل میتحو یکیک جفت چکمه لاستی

ن برق هر یسیان مشاغل برق کار و تکنیبه متصد -2تبصره 

 .باشدمیل یقابل تحو یمنیک جفت کفش و کلاه ایسال 

 :مارشالر -21

ن ی،آستیقه شکاریراهن زرد یشامل پ یلباس تابستان -

 یاز محصولات داخلهای کوتاه هر سال سه عدد،شلوار سرم

 .دو دستهر سال

 .ک جفتیهر سال  یخلاز محصولات دا یکفش مشک -

از محصولات های شامل کت و شلوار سرم یلباس زمستان -

 .ک دستیهر سال  یداخل

 .هر سال سه عدد ید از محصولات داخلیراهن سفیپ -

 .ک جفتیهر سال  یاز محصولات داخل یکفش مشک -

 .ک عددیهر سال های کلاه کاسکت سرم -

 ییمایازمان هواپ)آرم سنه و کلاهیراق سردست و نشان سی -

 .(یکشور

 .ک دستیهر دو سال  یاز محصولات داخلهای سرم یباران -

ک یهر دو سال  یاز محصولات داخلهای سرم یم پالتوین -

 .دست

ک یهر دو سال  یاز محصولات داخل یدستکش چرم -

 .جفت

 :س مارشالرهایرئ

 .ییمایفورم هواپیلباس اون -
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 :فات فرودگاهیکارمند تشر -22

هر  یمحصولات کارخانجات داخلهای کت و شلوار سرم -

 .سال دو دست

ک هر سال یا نقاب پلاستیکلاه کاسکت از جنس لباس  -

 .ک عددی

 .د هر سال چهارعددیراهن سفیپ -

 .ک عددیهر دوسال های سرم یباران -

ک بار دو دست کت و یسپچر هر دو سال ید یبرا -تبصره

 2جفت کفش و  2راهن و یعدد پ 4و  یشلوار به رنگ مشک

ل یه و تحویک عدد کلاه مخصوص تهیجوراب و جفت

 .شودیم

 :ی،مسؤول آتش نشانآتش نشان -23

که به  یمواقع آتش سوز یق برایلباس مخصوص ضد حر -

محسوب و در محل  یه و جزو اموال اداریاز تهیتعداد مورد ن

 .شودیم یکارنگهدار

ک یهر سال  یداخلهای هبلوز و شلوار از محصولات کارخان -

 .دست

ک هر سال یکلاه کاسکت با آرم مخصوص و نقاب پلاست -

 یه و جزو اموال اداریاز تهیک عدد که به تعداد مورد نی

 .شودیم یودر محل کار نگهدار باشدمی

گنال محصول کارخانجات یلباس کار دو تکه از پارچه د -

مربوط هر ای هر کاریف و انجام سایمواقع تنظ یبرا یداخل

 .سال دودست

هر سال دو  یاز محصولات کارخانجات داخل یکفش مشک -

 .جفت

هر دو  یم پالتو از محصولات کارخانجات داخلیا نی یباران -

 .ک عددیسال 

 .هر سال دو جفت یجوراب مشک -

ن دسته از کارکنان با توجه یرنگ و فرم و آرم لباس ا:حیتوض

ار سازمان متبوع یدر اختت سازمان یبه نوع کار و فعال

 .باشدمیمستخدم

ج ی، کارشناس ترو، کارشناس پنبهیکارشناس جنگلدار -24

و بطور  یکشاورزهای ستگاهیو کارشناس بذر و نهال که در ا

کنند، نگهبان و قرقبان یارو خارج از اداره خدمت میس

، ن جنگل و مرتعیسی، تکنن دفع آفاتیسی، تکنجنگل

ن اصلاحات نباتات و یسی، تکنیزراعیسن مهندیسیتکن

 :زراعت

لباس کار متناسب از پارچه آمپر مآبل از محصولات  -

 .دو دست یسال یکارخانجات داخل

بازرس کار، کمک بازرس کار، کارشناس بهداشت  -25

ط و کارشناس یو کاردان بهداشت مح یو صنعت ایحرفه

 .(ط و بازرس کار )زنیمحبهداشت

هر  یمخصوص کارخانجات داخلهای سرم کت و شلوار -

 .ک دستیسال 

زن  یو صنعت ایحرفهبه کارشناسان بهداشت  -1تبصره 

ک دست در سال تعلق ی،شلوار،مقنعه و کفش روپوش

 .ردیگیم

 :خلبانان و کمک خلبانان گردان سمپاش -26

و لباس پرواز  ییمایملبوس کار متناسب مخصوص هواپ -

 .لبانانطبق مقررات مربوط به خ

 :یکشور ییمایهواپ یخلبانان آموزشگاه عال -1تبصره 

لباس پرواز طبق مقررات مربوط به خلبانان سازمان  -

 .یکشور ییمایهواپ

 ییمایهواپ یخلبانان آموزش آموزشگاه عال -2تبصره 

 :یکشور

 :شامل یلباس تابستان -

 شلوار دو عدد -
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 راهن دو عددیپ -

 ک عددیک تکه یلباس پرواز  -

 ک جفتیکفش هر سال  -

 ک باریهر دو سال  ی( و سردوشکلاه و نشان )بال -

 :شامل یلباس زمستان -

 ک دستیکت و شلوار  -

 راهن دو عددیپ -

 ک عددیکاپشن پرواز  -

 ک جفتیکفش هرسال  -

ن صورت ذکر نشده یراه آهن که در ا یمشاغل اختصاص -27

ملبوس  نامه لباس متحدالشکل ونییاست بر اساس آ

مورخ  19185شماره های نامهتصویبموضوع یمجان

 یمصوب شورا 15/1/1335مورخ  1237و  27/9/1326

 .ره راه آهنیمدأتیو ه یعال

 :یوزارت اطلاعات و جهانگرد یعکاس خبر -28

جلوگرد سه دگمه از محصولات  یکت و شلوار مشک -

 ک دستیهر سال  یکارخانجات داخل

 .ل دو عددد هر سایراهن سفیپ -

ک یهرسال  یاز محصولات کارخانجات داخل یکفش مشک -

 .جفت

 :یان جهانگردیان دفاتر اطلاعات راهنمایمتصد -29

ره از یتهای مردان کت و شلوار به رنگ قهو یبرا -الف

 .هر سال سه دست یمحصولات کارخانجات داخل

 .عدد 7ره هر سال یت یآب یراهن کتانیپ -

ره از محصولات یتهای به رنگ قهو مه چکمهیکفش مدل ن -

 .هر سال دو جفت یکارخانجات داخل

 .ک عددیهر دو سال  یپالتو از محصولات کارخانجات داخل -

ره از یتهای زنان روپوش و شلوار به رنگ قهو یبرا -ب

 .هرسال سه دست یمحصولات کارخانجات داخل

 .عدد 7ره هر سال یت یبلوز نخ -

از محصولات های شم کلافیچه ابردستمال گردن از پار -

 .هر سال سه عدد یع دستیصنا

 .قه هر سال سه عددیجل -

ره از محصولات کارخانجات یتهای کفش ساده به رنگ قهو -

 .هر سال دو جفت یداخل

 .ک عددیهر دو سال  یپالتو از محصولات کارخانجات داخل -

ن ی، زمنیسیزی، فشگاهین آزمای، تکنسستیمیش -30

، و معدن یشناسنین زمیسی، تکن، معدن شناسسشنا

، شگاهین آزمایسی، کمک تکنراتیتعمنیسیکمک تکن

ا ی یسنج یی، کارشناس شنوایسنج یین شنوایسیتکن

، کارشناس یسنجیینای، کارشناس بستیومتریاود

، هی، کارشناس تغذوترابیزی، فیولوژیشگاه و رادیآزما

، کمک بخش ی، منشین نوارنگاریسیتکن

ها، کاردان یماری، کاردان مبارزه با بینوارنگارنیسیتکن

ع غذا، بهداشت کار دهان و ی، سرپرست توزبهداشت خانواده

رش و یپذ ی، متصدرش و اطلاعاتیپذ، مسؤولدندان

، مسؤول ، مراقب کودکیمدارک پزشک ی، متصداطلاعات

ور لنژ و دفتر ام یغلطک و اطو، متصدی، متصدیامور لنژر

ع لنژ، یک و توزیل تفکیو تحو یجمع آور یه آمار، متصدیته

ن بهداشت یسی، تکن،دندانپزشکیاکاردان بهداشت حرفه

 یبوفه و رستوران و مرب ی، متصدشگاهی، کاردان آزماخانواده

 :و دندانپزشک و بهدار روستایولوژی، کاردان رادمهد کودک

 .ددهر سال دو ع یا رنگید یروپوش سف -

و  ییایمیکه با مواد ش ییشگاههایبه کارکنان آزما -تبصره

سوزنده سر و کار دارند دو جفت دستکش مخصوص علاوه 

 .ردیگین بند در هر سال تعلق میبرلباس کار موضوع ا

 :پرواز یکارکنان بازرس -31
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 :یلباس تابستان -الف

 .راق هر سال دو عددین کوتاه با ید آستیراهن سفیپ -

 .هر سال دو دست یاز محصولات داخلهای سرمشلوار  -

 .ک جفتیهر سال  یکفش مشک -

 .ک عددیراق هر سال یبا آرم و های کلاه کاسکت سرم -

 .ک جفتیهر سال  یجوراب مشک -

 :یلباس زمستان

ک یهر سال  یاز محصولات داخلهای کت و شلوار سرم -

 .دست

 ن بلند هر سال دو عددید آستیراهن سفیپ -

 ک جفتیهر سال  یکفش مشک -

 ک عددیراق هر سال یکلاه کاسکت با آرم و  -

 ک جفتیهر سال  یجوراب مشک -

 :ها و رانندگان مراکز اورژانسنیسیتکن -32

ک عدد یکاپشن فرم طبق استاندارد مرکز اورژانس تهران  -

 در سال

 عدد در سال 4شلوار  -

 عدد در سال 2راهن یپ -

 لجفت در سا 2کفش  -

 عدد در سال 1کمربند  -

 عدد در سال 1کت یات -

 عدد در سال 1ز یآو -

 عدد در سال 1های آرم پارچ -

 جفت در سال 4جوراب  -

ط ین محیسی، تکنط بانیست )محیط زیمأمور گارد مح -33

 :، و جنگلبان ارشد، سرجنگلبان(، قرقبان جنگلستیز

مل سازمان افراد طبق نمونه مورد ع یملبوس کل -الف

تمام نقاط کشور در هر سال به  یست برایط زیحفاظت مح

 :راستیشرح ز

 کلاه دو عدد -

 ک عددیم تنه ین -

 عدد 4شلوار  -

 عدد 4راهن یپ -

 ک عددی یور زمستانیپول -

 (یجفت زمستان 4و  یجفت تابستان4)جفت 8جوراب  -

ک جفت ساقه یک جفت ساقه کوتاه و ی)ن دو جفتیپوت -

 بلند(

 ک عددیکمربند دو رشته  -

 ک عددیاورکت هر دو سال  -

ست یط زیفهرست اقلام خاص ملبوس افراد گارد مح -ب

 :عبارت است از

 ریمناطق سردس یدستکش برا -

 یریو گرمس یرینقاط کو یبرا یکفش کتان -

 یو تالاب ینقاط جنگل یچکمه برا -

 زینقاط باران خ یبرا یباران -

 یاط تالابنق یفوچن شلوار برا -

 :یوزارت راه و ترابر یکارآموزان مجتمع آموزش -34

 یاز روپوش برایتواند به تعداد مورد نیم یوزارت راه و ترابر

ه و به منظور استفاده آنان در یمزبور ته یکارآموز

ملبوس فوق .ار کارآموزان قرار دهدیمربوط در اختیهاکارگاه

 .شودیم یمحسوب و در محل نگهدار یجزو اموال ادار

 :یاریآموزان بهدانش -35

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 643

 
ط یمح یمنیو ا یط بهداشتین شرایت و تأمیبه منظور رعا

ه لباس کار به ید تهیجاب نمایف ایت وظایکار چنانچه ماه

ت یآن در محل کار با رعا یو نگهدار یاموال ادارعنوان

 .و در قالب اعتبارات مصوب بلامانع است یمقررات عموم

 :و جنگلدار یاقب جاده جنگلان شغل مریمتصد -36

از پارچه آمپر مآبل محصول  یلباس کار دو تکه نخ -

 .ک دستیتابستان هرسال  یبرا یکارخانجات داخل

 ک دستیزمستان هر سال  یبرا یلباس کار دو تکه پشم -

 .هر سال دو عدد یکلاه نارنج -

 دستکش کار هر سال دو جفت -

 یسنتهای ه کل هنرادار یهنرهای کارگاههنرمندان  -37

مرکز  ی، مربیوزارت فرهنگ و آموزش عال یو اسلام

، کارشناس شگاهیآزما ی، کارشناس آموزشیاحرفهآموزش

، کاردان شگاهیدر آزما ی، کاردان آموزشکارگاه یآموزش

 :درکارگاه یآموزش

گنال به رنگ مناسب هر سال یاز پارچه د یروپوش کار نخ -

 .دو عدد

بردار، بردار، نقشه، کاردان نقشهیبردارنقشهن یسیتکن -38

(، کارشناس 2( و )1رسوب )های شین آزمایسیتکن

ظ یان غلیو جر یابین عمقیسی، تکنرسوبهای شیآزما

و  یابیو بخش عمق یو فن یقات علمیشاغل در بخش تحق

(، 2( و )1ظ )یان غلیو جر یابیعمق ، کارشناسیو فن یعلم

های زوتوپی، کارشناس اثابت آبای هزوتوپین ایسیتکن

، ثابت آبهای زوتوپیا ، کارشناس مسؤولثابت آب

های شی، کارشناس آزما14کربن های شین آزمایسیتکن

، 14کربنهای شی، کارشناس مسؤول آزما14کربن 

های شی، کارشناس آزماومیتیتر هایشین آزمایسیتکن

، ومیتیترهای شی، کارشناس مسؤول آزماومیتیتر

ن راه و یسیزوتوپها، تکنیس بخش کاربرد ای،رئدروژئولوگیه

 :، کاردان ساختمانساختمان

، زمستان یم تنه برایدار، ن، کاپشن کلاهیمنی)کفش ا -

 یبرا ی، کلاه آفتابر دو تکهیا بادگیلباس کار دو تکه 

محسوب و  یه و جزو اموال اداری( به تعدادلازم تهتابستان

 یت در محل کار نگهداریده در هنگام مأموراستفا یبرا

 .شودیم

 :یاتیق مالی، مأمور تحقنشیق گزیمأمور تحق -39

محل  یآب و هوا ین مناسب فصل به مقتضایا پوتیکفش  -

 خدمت دو جفت در سال

 ک دستیکت و شلوار سالانه  -

 ک عددیاورکت هر دو سال  -

 ک عددیر)کاپشن شلوار( هر سال یبادگ -

 عدد 4هن هرسال رایپ -

ر تعلق ینش البسه زیق گر گزیبه خواهران تحق -تبصره

 :ردیگیم

 جفت در سال 2ا چکمه مناسب فصل یکفش  -

 ک دست درسالیمانتو شلوار  -

 عدد در سال 2 یچادر مشک -

،اپراتور نیزم یمنین ایسی،تکنینیزم یمنیکارشناس ا -40

ن یسی،تکنینیزم یمنیا ی،متصدینیزم یمنیاهای نیماش

ق یشات مواد دفع حرین آزمایسینات و تکنیمات وتمریتعل

 :یکشور ییمایدر سازمان هواپ

 ک دستی( هر سال یافورم سرمهیکت و شلوار )اون -

 هر سال دو عددهای سرم یشلوار تابستان -

 هر سال دو عدد یا نارنجیا زرد یهای راهن سرمیپ -

 دو عددروشن هر سال  یا آبید یراهن سفیپ -

 ک جفتیهر سال  یکفش مشک -

 ک جفتیهر سال  یم چکمه چرمین -
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 ک عددیبلوز کار هر سال  -

 شلوار کار هر سال دو عدد -

 جفت 4جوراب هر سال  -

ک یهر سال های به رنگ سرم یا بارانیم پالتو یا نیاورکت  -

 عدد

 یک سریراقآلات هر سال ی -

 ک جفتی( هر سال ی)پنجه آهن یمنیچکمه ا -

 ک جفتیهر سال  یکفش کتان -

بدن هر دو سال  ینات و آمادگیتمر یلباس گرمکن برا -

 ک دستی

 ینیزم یمنیس اداره امور ایان مشاغل رئیبه متصد -تبصره

های فرودگاه ینیزم یمنیکشور، معاون امور اهای فرودگاه

 یمنیس اداره ای، رئینیزم یمنیکشور،کارشناس مسؤول ا

و آتش  ینیزم یمنی، معاون اداره ایتش نشانو آ ینیزم

، مسؤول قیشگاه مواد دفع حریمسؤول آزمانیسی، تکنینشان

، یباندهیبرج د ی، متصدیک آتش نشانی، سر کشیآتش نشان

در سازمان  ینیزم یمنیک ای، سرکشینیزمیمنیمسؤول ا

، 12، 8، 7، 6های فیبه جز ملبوس رد یکشور ییمایهواپ

ل ین بند تحویملبوس مندرج در ا ر اقلامیسا 14و  13

 .خواهد شد

ص خود یتواند به تشخیم یکشور ییمایسازمان هواپ

را  14و  13، 12، 8، 7، 6های فیملبوس مندرج در رد

ن تبصره به عنوان یان مشاغل موضوع ایمتصد جهت استفاده

د تا در موارد ینما یه و در محل کار نگهداریته یاموال ادار

 .ردیارآنان قرار گیدر اخت یضرور

ما، یهواپ ین فنیسیما، کمک تکنیهواپ ین فنیسیتکن -41

ما ین هواپیسی، الکتریما، خدمتکار فنیهواپ ین فنیسیمکان

 :یکشور ییمایهواپدر سازمان

 :یملبوس تابستان -

 ک دست در سالیکسره یلباس کار  -

 ک جفت در سالی یکفش تابستان -

 ک دست در سالی یستانراهن تابیشلوار و پ -

 :یملبوس زمستان -

ک ی ی،کفش زمستانک دست در سالیکسره یلباس کار  -

 ک عددیسال  2،اورکت هر جفت در سال

ک یعلاوه بر ملبوس فوق هر سال  یبه خدمتکار فن :تذکر

بلند و دو جفت دستکش مخصوص  یکیجفت چکمه لاست

 .شودیل میتحو کار

 :ه سوزلنژ، زبال یشستشو یمتصد -42

هر  یمحصول کارخانجات داخل یا طوسی یشلوار خاکستر -

 سال دو عدد

 یمخصوص کارخانجات داخل یا طوسی یراهن خاکستریپ -

 هر سال دو عدد

 کلاه مخصوص هر سال دو عدد -

 عدد 2ش بند هر سال یپ -

 هر سال دو جفت یکیدستکش پلاست -

 چکمه هر سال دو جفت -

 ماسک هرسال دو عدد -

 له هر سال دو عددحو -

 ورزش یمرب ،آموزگار ورزش ،ر ورزشیدب -43

 دست در سال 1 -یراهن و شلوار گرمکن ورزشیپ -

 سال در عدد 1  -یراهن ورزشیپ -

 سال در جفت 1  -یجوراب ورزش -

 سال در جفت 1   -یکفش ورزش -
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خواهد شد که بر  ینیلباس مذکور شامل مستخدم -تبصره

ت مربوط به صورت تمام وقت صرفاً یو مسؤولف یاساس وظا

 .پردازندیس ورزش میامر تدر به

وراما ساز، ی(، دتیدرمی، نقاش )تاکستیدرمیتاکس -44

 مجسمه ساز و ماکت ساز

 در دست 2 -ییایمیکسره مقاوم در برابر شیلباس کار  -

 سال

 سال در جفت 2 -ا کفش مناسب کاریچکمه  -

 فت در سالج 2 -یکیدستکش لاست -

 سال در عدد 2   -ماسک -
 

 

 : ساعت کار کارمندان و ادارات(87)ماده 

 ادارات کار ساعات تنظیم و ترتیب و باشدمی هفته در ساعت چهار و چهل دولت کارمندان کار ساعات -87 ماده

 رعایت با ضروری موارد در کارمندان کار ساعت تغییر و گرددمی تعیین وزیران هیأت تصویب و سازمان پیشنهاد با

 موظف، ساعات از علمی هیات اعضاء و معلمان تدریس ساعات میزان. باشدمی ربطذی دستگاه با مذکور سقف

 .شد خواهد تعیین ربطذی مشاغل بندیهای طبقهدرطرح

 حداکثر) روزانه کار ساعت چهارم یک تا را خود کار ساعات اجرایی دستگاه موافقت با توانندمی کارمندان -1 تبصره

 .دهند تقلیل( ساعت 11

 خواهد تعیین آنان کار ساعات با متناسب کارمندان قبیل این خدمت سوابق محاسبه نحوه مزایا، و حقوق میزان

 .شد

 توجه با کار ساعات سقف رعایت و وزیران هیأت موافقت با خاص موارد در توانندمی اجراییی هادستگاه -2 تبصره

 .نمایند تنظیم دیگری ترتیب به را خود کار ساعات فصلی ای ومنطقه و فیاییجغرا شرایط به

 ستاد) .نمایند تنظیم هفته روز شش در را خود کار ساعات موظفند استانی اجراییی هادستگاه کلیه -3 تبصره

 (.باشندنمی حکم این مشمول اجراییی هادستگاه مرکزی
 

 و مشاغل مختلفتعیین ساعات آغاز به کار ادارات 

 (با اصلاحات هیئت وزیران 28/12/1401هـ مورخ 61011ت/243187نامه شماره )تصویب

به پیشنهاد سازمان  24/12/1401هیئت وزیران در جلسه 

اداری و استخدامی کشور و به استناد اصل یکصد و سی و 

و ماده واحده  قانون اساسی جمهوری اسلامی ایرانهشتم 

 -1401مصوب - قانون نسخ قانون تغییر ساعت رسمی کشور

 :دتصویب کر

ساعات آغاز به کار ادارات و مشاغل مختلف به شرح  -1

:دشوجدول زیر تعیین می
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 ساعت آغاز به کار )صبح( واحد ردیف

 6:30 واحدهای نظامی، انتظامی و امنیتی 1

 7:00 واحدهای صنعتی 2

 ادارات 3

ی اجرایی ملی( هادستگاههای ستادی )الف: واحد

 مستقر در شهر تهران
 9:00تا  7:00شناور از 

 7:00 ب: واحدهای استانی

4 

 مدارس
 7:30 الف: مقطع متوسطه

 8:00 ب: مقطع ابتدایی

آموزان اقدام و در فرصت ساعت قبل نسبت به پذیرش دانشریزی نمایند که از نیممدارس به نحوی برنامه  

 های فرهنگی، تربیتی و ورزشی اجرا شود.کور برنامهمذ

5 
 7:30 هابانک

 صبح( است. 7:00ساعت زودتر )ساعت ها نیمحضور کارمندان بانک 

6 
های آموزشی وزارت بهداشت، مراکز آموزش عالی و پژوهشی و بخش

 ها(ها و بیمارستاندرمان و آموزش پزشکی )اعم از دانشگاه
8:00 

 9:30 بازاریاناصناف و  7
 

در راستای حمایت از خانواده و کاهش دغدغه  -تبصره

ی اجرایی شاغل هستند و هادستگاهوالدینی که هر دو در 

باشند، دبستان و دبستان میدارای فرزند در مقاطع پیش

ی اجرایی در تعامل با یکدیگر مکلفند با شناور هادستگاه

افقت نمایند. شدن ساعت شروع به کار یکی از والدین مو

کارکنان زن سرپرست خانوار دارای شرایط بالا نیز مشمول 

 .باشنداین حکم می

ساعت آغاز به کار ادارات )به استثنای واحدهای عملیاتی  -2

ها در رسان آموزشی، بهداشتی و...( در تمامی استانخدمت

 9:00تا  7:00ماه مبارک رمضان به صورت شناور، از ساعت 

های قدر، ن ساعت در روزهای بعد از شبصبح بوده و ای

 .صبح است 9:00

با توجه به تنوع اقلیمی کشور و فصول بسیار سرد و  -3

ی اجرایی هادستگاهبسیار گرم سال، ساعت آغاز به کار 

نامه با یک ساعت تأخیر یا تعجیل از موضوع این تصویب

نامه ( این تصویب1ساعات مندرج در جدول موضوع بند )

رسانی در خصوص با یین است. هماهنگی و اطلاعقابل تع

 .استانداران خواهد بود

به  -(11/3/1402مورخ  ـه61228ت/42304)اصلاحی  4

منظور مدیریت بهینه مصرف انرژی، ساعات آغاز به کار 

قانون مدیریت ( 5ی اجرایی )موضوع ماده )هادستگاهتمامی 

دهای و سایر نها هاشهرداریها، و بانک( خدمات کشوری

عمومی از پانزدهم خرداد ماه تا پانزدهم شهریور ماه هر سال، 

ی اجرایی مکلفند از هادستگاهاست. تمامی  6:00از ساعت 
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یک ساعت قبل از خاتمه کار و در مناطق گرمسیری همزمان 

 ی سرمایشی را خاموش نمایند.هادستگاهبا خاتمه کار، 

ارات و مشاغل تعداد روزهای کاری و ساعات پایان کار اد -5

 .شودمختلف با رعایت قوانین و مقررات مربوط، تعیین می

نامه ساعات آغاز به کار در مواردی که مطابق این تصویب -6

ادارات شناور است، لازم است رؤسای ادارات ستادی و 

ریزی و نظارت کنند که ساعات کار ای برنامهاستانی به گونه

ویی و ارائه خدمات ای در نحوه پاسخگشناور، هیچ خدشه

 .ایجاد ننماید

هـ مورخ 49533ت/127797نامه شماره تصویب -7

 .شودلغو می 16/7/1393

جمهورمعاون اول رییس -محمد مخبر

 تهدر شش روز هف یم ساعات کاریبه تنظ یاستان یهادستگاهف یتکل

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 6/10/1396مورخ  1597820)بخشنامه شماره 

( قانون 5موضوع ماده ) ییاجرا یهادستگاهه یبخشنامه به کل

 کشور یهایو استاندار یت خدمات کشوریریمد

ت خدمات یری( قانون مد87نکه به استناد ماده )ینظر به ا

ان دولت ، ساعات کار کارمند1386مصوب سال  یکشور

ن شده است و به موجب ییچهل و چهار ساعت در هفته تع

 یهادستگاهه ی( قانون مذکور، کل87( ماده )3تبصره )

موظفند ساعات کار خود را در شش روز هفته  یاستان ییاجرا

ن یمشمول ا ییاجرا یهادستگاه یم کنند )ستاد مرکزیتنظ

ن، به موجب دادنامه شماره یباشند( و همچنیحکم نم

وان عدالت ید یأت عمومیه 14/07/1393مورخ  1217

ر یدر غ یاستان ییاجرا یهادستگاهادارات و  یلی، تعطیادار

ن یر قوانیکشور است( مغا یل رسمیاز روز جمعه )که تعط

مکلفند ساعات  یاستان یهادستگاهه یده است، کلیاعلام گرد

ند و استناد به یم نمایکار خود را در شش روز هفته تنظ

 یگرید یبات قانونیخاص که ترت یو استخدام یمقررات ادار

 یبر کاهش روزها ین مورد مشخص نکرده باشد مجوزیدر ا

است که موارد خاص موضوع  یهی. بدباشدنمیکار در هفته 

ران خواهد یات وزی( منوط به موافقت ه78( ماده )2تبصره )

 بود.

 ید انصاریجمش
 

 اجرایی در محل کاری هادستگاهنظم و کامل کارمندان و لزوم حضور م کرونا لغو دورکاری

 سازمان اداری و استخدامی کشور( 27/7/1400مورخ  39158)بخشنامه شماره 

قانون ( 2اجرایی موضوع ماده )ی هادستگاهبخشنامه به کلیه 

 مسلح(های مدیریت بحران )به استثنای نیرو

جلسه ستاد ملی از مصوبات هشتاد و نهمین  3در اجرای بند 

ابلاغ شده طی ) 24/7/1400مدیریت بیماری کرونا به تاریخ 

رئیس دفتر محترم  25/7/1400مورخ  78581نامه شماره 

مصوبات بیست و سومین قرارگاه  6جمهور( و بند رئیس

عملیاتی ستاد ملی مبارزه با کرونا )ابلاغ شده طی نامه 

ت کشور( موارد زیر وزار 25/7/1400مورخ  114833شماره 

 :گرددبرای اجرا ابلاغ می

با توجه به بهبود شرایط کشور از نظر واکسیناسیون در  -1

مورخ  374899بخشنامه شماره مقابل ویروس کرونا، 

ن بخشنامه از تاریخ ابلاغ ای این سازمان 27/8/1399

لذا ضروری است همه کارمندان . شودالاجرا اعلام میموقوف

اجرایی و ادارات در محل کار خود حضور منظم ی هادستگاه

 .داشته باشند

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496

https://shenasname.ir/morakhasi/1975-127797
https://shenasname.ir/morakhasi/1975-127797
https://shenasname.ir/morakhasi/1975-127797
https://shenasname.ir/morakhasi/7550-کاهش-حضور-قرمز-نارنجی
https://shenasname.ir/morakhasi/7550-کاهش-حضور-قرمز-نارنجی
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اجرایی کماکان ی هادستگاهساعت کار روزانه کارمندان  -2

مصوبات بیست و یکمین جلسه مورخ  4مطابق بند 

بیماری کرونا با در نظر  ستاد ملی مدیریت 3/3/1399

مورخ  99778بخشنامه شماره ( 3گرفتن مفاد بند )

 .باشدمی 14:30تا  7:30از ساعت  این سازمان 7/3/1399

با توجه به ظرفیت موجود واکسیناسیون در کشور، تمام  -3

اجرایی و ادارات، ملزم به پیگیری جدی امر ی هااهدستگ

. باشندواکسیناسیون کارمندان خود و خانواده ایشان می

سازی جمعی، کارمندان نیز مکلفند در راستای تحقق ایمنی

 .در دریافت واکسن کرونا اهتمام لازم را مبذول دارند

انی از حضور کارمند هادستگاهماه، از روز شنبه اول آبان -4

اند در محل کار که حداقل یک دوز واکسن دریافت ننموده

جلوگیری به عمل آورده و در مورد کارمندانی که بدون 

یابند )به جز مواردی دریافت واکسن در محل کار حضور می

بار تشخیص داده که به تجویز پزشک، دریافت واکسن زیان

مصوبات سی و سومین ( 1شود( مطابق جزء )الف( بند )

سه ستاد ملی مدیریت بیماری کرونا به تاریخ جل

 5/6/1399مورخ  290823بخشنامه شماره و  25/5/1399

 .این سازمان اقدام نمایند

ویروس کرونا، رعایت های با توجه به تنوع سویه -5

گذاری سک و فاصلهبهداشتی )استفاده از ماهای پروتکل

اجتماعی(، کماکان برای تمام کارمندان الزامی است و این 

 .بخشنامه نباید تلقی به عادی انگاری شرایط شود

 میثم لطیفی
 

 قرمزهای بخشنامه دورکاری مادران دارای فرزند زیر شش سال به مدت یک هفته در شهر

 استخدامی کشور( سازمان اداری و 02/12/1400مورخ  67562)بخشنامه شماره 

( قانون 2اجرایی موضوع ماده )ی هادستگاهبخشنامه به کلیه 

 مسلح(های مدیریت بحران )به استثنای نیرو

از مصوبات یکصد و ششمین جلسه ستاد  1-2در اجرای بند 

)ابلاغ  23/11/1400ملی مدیریت بیماری کرونا به تاریخ 

رئیس  25/11/1400مورخ  151551شده طی نامه شماره 

مصوبات یکصد و  3-1جمهور( و بند دفتر محترم رئیس

)ابلاغ  30/11/1400هفتمین جلسه ستاد مذکور به تاریخ 

رئیس  1/12/1400مورخ  153816شده طی نامه شماره 

جمهور(، با توجه به وضعیت جدید دفتر محترم رئیس

های بندی در سطح کشور و ضرورت اعمال محدودیترنگ

کودک در های مرتبط با سویه امیکرون و تعطیلی مهد

قرمز های اجرایی در شهری هادستگاهقرمز، تمامی های شهر

ملزم به فراهم نمودن زمینه استفاده از دورکاری برای مادران 

 .باشنددارای فرزند زیر شش سال به مدت یک هفته می

 میثم لطیفی

 

 کارکنان دولت یابمربوط به حضور و غ نامهآیین

 (یرانوز یئته 27/11/1365مورخ  81450شماره  نامهتصویب)

اد یشنهبنا به پ 28/10/1365در جلسه مورخ  یرانوز هیأت

 و یسازمان امور ادار 1/10/1365د مورخ  /3435 شماره

 کارکنان یابمربوط به حضور و غ نامهیینکشور آ یاستخدام

 :نمودند یبتصو یرشرح زدولت را به

مکلفند ساعات  ییاجرای هادستگاهکارکنان  یهکل -1 دهما

ورود به محل خدمت و خروج از آن را  یبرا شدهیینتع

دفتر  یا، ساعات ورود و خروج خود را در کارت نموده یترعا

 یمقام ذ یمگر آن که از سو یندثبت نما یابو غ حضور

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496

https://shenasname.ir/morakhasi/6707-لغو-دورکاری-ساعت-کاری
https://shenasname.ir/morakhasi/6707-لغو-دورکاری-ساعت-کاری
https://shenasname.ir/behdasht/7160-290823
https://shenasname.ir/behdasht/7160-290823


  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 649

 
 از آنان کتباً  یکورود و خروج هر یصلاح دستگاه مربوط برا

 .مقرر شده باشد یگرید رتیبت

ورود به محل خدمت بعد از ساعت مقرر و بدون  -2 ماده

و با  یدهورود محسوب گرد یرتأخ یمجوز قبل کسب

رفتار  یرورود داشته باشد به شرح ز یرکه تأخ یمستخدم

 :شودیم

ساعت در هر ماه قابل اغماض بوده و  2ورود تا  یرتأخ -الف

 .گرددیر ممنظو یاستحقاق یمرخص در

ساعت در ماه مستلزم کسر حقوق  2از  یشورود ب یرتأخ -ب

مستمر  یایشغل و مزا یایشغل و مزا العادهفوق و

مخصوص و  العادهفوقو ثابت و اجرت و  یرسم ینمستخدم

دستمزد کارکنان  یا یمانیپ ینمستخدمهای العادهفوق یرسا

خواهد  یرکل ساعات تأخ یزانبه م یو قرارداد یدخدمتخر

 .بود

 یزخروج از محل خدمت زودتر از ساعات مقرر ن -3 ماده

 و حسب مورد مشمول حکم یدهخروج محسوب گرد یلتعج

 .خواهد بود 2ماده « ب»و « الف»های قسمت

و  یدهموجه محسوب گرد یرورود در موارد ز یرتأخ -4 ماده

منظور  یاستحقاق یدر هر صورت جزو مرخص یرتأخمدت

 :شد خواهد

 ، همسرمستخدم یبرا یرمترقبهوقوع حوادث و سوانح غ -الف

 یافراد خانواده در صورت یرسا یزو فرزندان تحت تکفل و ن

 .باشند یتحت تکفل وکه

با  یو انتظام ییاحضار مستخدم توسط مراجع قضا -ب

 .مرجع احضارکننده گواهییهارا

واحد  یرماده با مد ینموارد مذکور در ا یصتشخ -تبصره

 .خواهد بود ربطذی

 یربار تأخ 4از  یشکه در هر ماه ب یبه مستخدم -5 ماده

داشته باشد و جمع مدت  یرموجهخروج غ تعجیل یاورود 

ساعت در ماه برسد در قبال  4از  یشبه بر مزبو یرتأخ

ماه اول و دوم کتباً اخطار داده خواهد  یبرا یرمجموع تأخ

به  یتخدم خاطشغل مس العادهفوق ماه سوم یشد و برا

درصد و  50 یزانچهارم به مماه یدرصد و برا 30 یزانم

ماه کسر  یکو به مدت  صددرصد یزانماه پنجم به م یبرا

مستخدم جهت خواهد شد و در صورت تکرار پرونده

ارجاع  «یاداربه تخلفات یدگیرس یأته»به  یدگیرس

 .یدخواهد گرد

ساعت در  8 از یشخروج ب یلتعج یاورود  یرتأخ -1 تبصره

 .ماده خواهد بود یندر هر حال مشمول حکم اهر ماه

به  یگریکه قبلًا به علل د ینیدر مورد مستخدم -2 تبصره

از  یدهشغل آنان قطع گرد العادهفوق، الذکرفوقجز موارد 

خروج آنان به حد  یلتعج یاورود  یرکه تأخ ماهی ینسوم

به تخلفات  یدگیرس یأتنصاب فوق برسد پرونده امر به ه

 .خواهد شدارجاع  یادار

 یرنخست وز -یموسو میرحسین

 

 دورکاری نامهآیین

  (وزیران هیأت 7/4/1389 مورخ 76481/44726 شماره نامهتصویب)

 در الکترونیک دولت و اجتماعی امور کمیسیون عضو وزیران

 8741/200 شماره پیشنهاد به بنا 30/3/89 مورخ جلسه

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 4/3/89 مورخ

 قانون هشتم و سی یکصدو اصل استناد به و جمهوررییس

 وری،بهره افزایش هدف با ایران اسلامی جمهوری اساسی

 و دولت کارمندان آمد و رفت حجم کاهش و کاری انعطاف

 موافقت زیر شرح به را دورکاری نامهآیین آن جانبی اثرات

 .نمود

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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 مشروح معانی در زیر اصطلاحات نامهآیین این در -1 ماده

 :روندمی کار به مربوط

 حضور بدون شده محول وظایف انجام: دورکاری -الف

 با خود سازمان کار محل در شرایط واجد کارمند فیزیکی

 .مشخص زمانی دوره برای و ضوابط رعایت

 در که دولت کارمندان از دسته آن: دورکار کارمند -ب

 به شده تعیین ضوابط چارچوب در و دورکاری طرح راستای

 .پردازندمی فعالیت انجام

 قانون مشمول اجراییی هادستگاه: اجرایی دستگاه -ج

 کشوری خدمات مدیریت

 و مدیریت توسعه معاونت: مدیریت توسعه معاونت -د

 جمهوررییس انسانی سرمایه

 موضوع دورکاری طرح اجرایی کارگروه: اجرایی کارگروه -ه

 (3) ماده

 توسعه منظور به موظفند اجراییی هادستگاه -2 ماده

 و عمومی مشاغل به مربوطهای فعالیت الکترونیک، دولت

 .دهند انجام دورکاری طریق از و احصا را اختصاصی

 امور بر نظارت و هدایت ،ریزیبرنامه منظور به -3 ماده

 کارگروه عنوان با کارگروهی اجرایی، دستگاه دورکاری

 و وظایف با و زیر افراد از مرکب دورکاری طرح اجرایی

 .گرددمی تشکیل دستگاه در مربوط اختیارات

 کارگروه ترکیب -الف

 رئیس عنوان به اجرایی دستگاه ثابت معاون -1

 اجرایی دستگاه رئیس یا وزیر نماینده -2

 به( مشابه عناوین یا) اجرایی دستگاه برنامه و واحد مدیر -3

 دبیر نوانع

 (مشابه عناوین یا) اجرایی دستگاه انفورماتیک واحد مدیر -5

 (مشابه عناوین یا) اجرایی دستگاه پشتیبانی واحد مدیر -6

 طریق از انجام برای نظر مورد فعالیت متولی واحد مدیر -7

 (مورد حسب) دورکاری

 کارگروه اختیارات و وظایف -ب

 از بخشی یا تمام کهیی هافعالیت و امور تعیین و احصا -1

 به آنها ارائه و باشدمی دورکاری طریق از انجام قابل آنها

 تأیید برای دستگاه مقام بالاترین

 گیریاندازه و سنجش برای لازمهای کار و ساز تعیین -2

 صورت دورکاری طریق از که ییهافعالیت کیفی و کمی

 .پذیرندمی

 قابلهای عالیتف و امور اقتصادی -فنی توجیه تأیید -3

 از دریافتیهای گزارش اساس بر دورکاری طریق از انجام

 موردنظرهای فعالیت متولیهای واحد

 دورکاری متقاضی کارمندان صلاحیت تأیید -4

 دورکاری انجام برای نیاز مورد تجهیزات و امکانات تعیین -5

 مورد اطلاعات امنیت برای لازمهای کار و ساز تعیین -6

 دورکاری فرآیند در استفاده

 هر دورکاریهای فعالیت برای زمانیهای هدور تعیین -7

 کارمند

 اجرایی دستگاه در دورکاری فرآیند اجرای بر نظارت -8

 شده انجامهای فعالیت نهایی مدیریتیهای گزارش تهیه -9

 دورکاری طریق از

 طرح طریق از انجام قابلهای فعالیت تعیین از پس -4 ماده

 درخواست با آن انجام کارمندان، به آن اعلام و اریدورک

 موافقت و دستگاه پیشنهاد یا دستگاه موافقت و کارمند

 .پذیردمی صورت کارمند

 متقاضی شرایط واجد کارمند چند وجود صورت در -تبصره

 از فرزندکمتر دارای یا باردار زنان و معلول افراد دورکاری،

 .بود ندخواه برخوردار اولویت از سال شش
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 تجهیزات و امکانات است موظف اجرایی دستگاه -5 ماده

 دورکار کارمند اختیار در را دورکاری انجام برای نیاز مورد

 .دهد قرار

 تجهیزات و امکانات است موظف دورکار کارمند -6 ماده

 خود متبوع دستگاههای فعالیت انجام برای صرفا را دورکاری

 تجهیزات و امکانات از ینگهدار مسئولیت. نماید استفاده

 .بود خواهد وی عهده بر مذکور

 برای را لازم اقدامات است موظف اجرایی دستگاه -7 ماده

 طرح برای استفاده مورد اطلاعاتی هایشبکه امنیت

. آورد عمل به اطلاعات و هاداده از محافظت و دورکاری

 دستگاه حفاظتی ضوابط موظفند نیز دورکار کارمندان

 به مربوط اطلاعات و هاداده و کرده رعایت را خود متبوع

 اعضای اختیار در را خود شغلیهای فعالیت یا فعالیت

 .ندهند قرار افراد سایر یا خانواده

 حقوق حداقل درصد 5 میزان به مبلغی ماه هر -8 ماده

 تحت کشوری خدمات مدیریت قانون( 76) ماده موضوع

 قبیل از واردیم برای جانبیهای هزینه کمک عنوان

 به دورکار کارمندان منزل روشنایی و سرمایش گرمایش،

 .گرددمی پرداخت آنان

 مانند غیرمستقیم و مستقیم رفاهیهای پرداخت -تبصره

 .شد خواهد پرداخت افراد این به کارکنان سایر

 :باشدمی زیر موارد رعایت به ملزم دورکار کارمند -9 ماده

 کامل هماهنگی خود متبوع ازمانیس واحد یا دستگاه با -الف

 تحویل و حضور خصوص در لازم کاری انضباط از و داشته

 .باشد برخوردار خود کاری محصول موقع به

 وجود کارمند به آسان و سهل دسترسی امکان همواره -ب

 کاری روز یک فاصله به حداکثر که طوری به باشد داشته

 انجام جهت کارمند متبوع، دستگاه تلفنی درخواست از پس

 مگر نماید مراجعه مربوط واحد به هماهنگی و نظر مورد امور

 .باشد مرخصی در قبلی هماهنگی با آنکه

 واگذاری از و رسانده انجام به خود را شده محول امور -ج

 .نماید پرهیز ثالث اشخاص یا شخص به آن از بخشی یا تمام

 محول امور انجام در لازم و انتظار مورد کمیت و کیفیت -د

 .نماید رعایت و داده قرار مدنظر دقیق طور به را شده

 انجام امکان بیماری یا شخصی مشکلات دلایل به چنانچه -ه

 با مطابق است موظف دورکار کارمند باشد نداشته وجود کار

 اطلاع به را مراتب مرخصی از کارکنان استفاده نامهآیین

 واستدرخ موردنظر مدت برای و رسانده بلافصل مدیر

 .نماید مرخصی

 دورکاری برای استفاده مورد تجهیزات و امکانات چنانچه -و

 میسر فعالیت ادامه امکان که نماید پیدا ایرادای گونه به

 دستگاه اطلاع به سریعا را مراتب فعالیت توقف ضمن نباشد

 .برساند

 از قبل است موظف دورکاری متقاضی کارمند -10 ماده

 به شده تأیید که را پیوست هدنامهتع دورکاری، دوره شروع

 عدم صورت در و نماید امضا است دولت هیئت دفتر مهر

 دورکار، کارمند توسط 9 ماده در شده ذکر موارد رعایت

 گزارش اساس بر و العادههای فوقجلس در اجرایی کارگروه

 منزل در کار وضعیت بلافاصله متبوع، واحد مدیریت مکتوب

 برخورد وی با مقررات و قوانین حسب و بررسی را کارمند

 .شودمی

 کارمند هر برای دورکاری دوره هر زمان حداقل -11 ماده

 توسط دوره هر زمان حداکثر و باشدمی ماهشش کار دور

 .شد خواهد تعیین اجرایی کارگروه

 وظایف انجام نحوه دورکار، کارمند کاری ساعات -12 ماده

 رعایت با اجرایی کارگروه طتوس دورکار فرد با ارتباط نحوه و

. شودمی تعیین کشوری خدمات مدیریت قانون 87 ماده

 اینگونه به قانونیهای پرداخت سایر و یکاراضافه پرداخت

 توسط شده تعریف کار کیفیت و حجم اساس بر کارکنان

 و کارمند متبوع واحد مدیر پیشنهاد با و اجرایی کارگروه

 .گرفت خواهد تصور اجرایی کارگروه رئیس تأیید
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 ضوابط است موظف مدیریت توسعه معاونت -13 ماده

 و تهیه را دورکار کارمندان عملکرد ارزیابی به مربوط

 نیز اجراییی هادستگاه. نماید ابلاغ اجراییی هادستگاهبه

 اساس این بر را خود دورکار کارمندان عملکرد موظفند

 از استفاده با شده حاصل نتایج مبنای بر و ارزیابی

 تداوم، به نسبت کشوری خدمات مدیریت قانونهای ظرفیت

 .نمایند اقدام دورکاری صورت به فرد همکاری قطع یا ارتقا

 لزوم صورت در است موظف دورکار کارمند -14 ماده

 تعیین وی متبوع واحد مدیر توسط که هفته هر را روزهایی

 داشته فیزیکی حضور دستگاه در خود کار محل در گرددمی

 .باشد

 دورکار کارمندان یا کارمند متبوع واحد مدیر -15 ماده

 گزارشی دورکاری، طرح از هردوره پایان از پس است موظف

 به امور پیشرفت نحوه و ذیربط افراد عملکرد مورد در

 .نماید ارسال اجرایی کارگروه

 از مقررات سایر اعمال به مربوطهای کار و ساز -16 ماده

 تسهیلات کارافتادگی، از استحقاقی،های مرخصی جمله

 معاونت توسط قوانین با منطبق کار ساعات تنظیم و رفاهی

 .شد خواهد ابلاغ مدیریت توسعه

 گزارش سال هر موظفند اجراییی هادستگاه -17 ماده

 معاونت به را دورکاری طریق از شده انجامهای فعالیت

 .نمایند ارائه مدیریت توسعه

 ریاست تأیید به 30/3/89 تاریخ در امهن تصمیم این

 .است رسیده جمهوری

 جمهوررییس اول معاون -رحیمی محمدرضا

 

 کارمندان دورکار یو استخدام یعملکرد و نحوه اعمال مقررات ادار یابیضوابط ارز

 جمهور(سییر یه انسانیت و سرمایریمعاونت توسعه مد 26/10/1389مورخ  55204/200بخشنامه شماره )

شماره  نامهتصویب( 16و )( 13)های بند یدر اجرا

ون یسیعضو کم یوزرا 7/4/1389مورخ  76481/44726

 یابیک، ضوابط مربوط به ارزیو دولت الکترون یامور اجتماع

کارمندان  یو استخدام یعملکرد و نحوه اعمال مقررات ادار

 :گرددیاجرا ابلاغ م یر برایدورکار به شرح ز

 کرد کارمندان دورکارعمل یابیارز -الف

ت و نظارت مناسب بر عملکرد کارمندان یبه منظور هدا

 یدورکارهای تیت بهتر امور مربوط به فعالیدورکار و تمش

موظفند براساس فرم  ییاجرای هادستگاه، یدر نظام ادار

وست عملکرد و رفتار آن دسته از کارمندان یپ یابیارز

ه براساس ک یت خدمات کشوریریمشمول قانون مد

ت یپردازند را با رعامی به انجام خدمت یدورکار نامهآیین

 .قرار دهند یابیل مورد ارزیط و ضوابط ذیشرا

موردنظر در دوره  یعوامل عملکردهای تیعنوان فعال -1

رواحد یک از آنها باتوافق مدیت هریب اهمیو ضر یکار

 درج یابین در بند )الف( فرم ارزییمربوطه وکارمند دورکار تع

 .گرددمی

ر امور یباتوافق مد یندیفراهای اریت معیب اهمیضر -2

 ن و در محل مربوطه درجییمربوط و کارمند دورکار تع

 .گرددمی

درج شده در بند الف و های تیفعال یابیارزهای شاخص -3

عملکرد توسط مقام  یابیمندرج در بند ب فرم ارزهای اریمع

 .رسدمی شونده یابیزن شده وبه اطلاع ارییمافوق تع

ر واحدمربوطه یشونده توسط مد یابیعملکرد و رفتار ارز -4

مور  یعملکردهای اریبراساس مع یدر طول مدت دورکار

های ی، مورد سنجش قرار گرفته و راهنمائیابینظر در فرم ارز

 .شودمی هیشونده ارا یابیلازم به ارز
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براساس عملکرد  یابیفرم ارز یان مدت دورکاریدر پا -5

 لیر واحد تکمیاطلاعات حاصل شده در طول دوره توسط مد

 .گرددمی

شونده به  یابیاطلاع ارز یل شده برایتکم یابیفرم ارز -6

 .دینمامی ده و آن را امضایرس یت ویرو

خود معترض  یابیجه ارزیشونده به نت یابیچنانچه ارز :تبصره

تراض ت فرم، اعیروز پس از رو 15باشد حداکثر ظرف مدت 

 یطرح دورکار ییخود را به صورت مکتوب به کارگروه اجرا

ز موظف است ید کارگروه مزبور نینمامی هیدستگاه متبوع ارا

و  یدگیک ماه به اعتراض کارمند رسیحداکثر ظرف مدت 

ن شده توسط ییاز تعین صورت امتید در ایجه را اعلام نماینت

 .خواهد بود یمات اداریتصم یکارگروه مبن

 یریشونده تاث یابیا عدم امضا فرم ارزیاست امضا و  یهیبد

ج حاصله از آن را نداشته و کارمند یبودن نتا یدر مجر

ت خود یا شکاید به صورت مکتوب اعتراض یمعترض صرفاً با

 .ه دهدیرا براساس روند عنوان شده به کار گروه مزبور ارا

که  از بودهیامت 100ن فرم یدر ا یابیاز ارزیحداکثر امت -7

از به عوامل یامت 40و  یاز آن به عوامل عملکردیامت 60

از یامت 60افته است و حدنصاب لازم یاختصاص  یندیفرا

کارمند منوط به کسب  یگردد و ادامه دورکارمی نییتع

 .باشدمی نصاب مذکور

کارمندان  یبرا یو استخدام یمقررات ادار -ب

 دورکار

بوطه و تبادل تعهدنامه ت مرین نوع کار و فعالییپس از تع -1

کارمند موظف است براساس  ،ن کارمند و دستگاه متبوعیب

 .آن و حاصل کار به سازمان گزارش دهد

کارمند دورکار با  یاستحقاق ینحوه استفاده از مرخص -2

ن و یر قوانیو سا یت خدمات کشوریریت مفاد قانون مدیرعا

ر یمد مقررات مربوطه، منوط به درخواست کارمند و موافقت

 .باشدمی ربطذیبلافصل واحد 

کارمند دچار  ،چنانچه در ساعات انجام کار کارمند دورکار -3

 ربطذید دستگاه یاز کار شود و مراتب مورد تائ یحادثه ناش

ر یسا یرد، طبق مقررات مربوط به از کار افتادگیقرار گ

 .کارمندان با آنان رفتار خواهدشد

ل یو در صورت احراز دلا یفتادگر موارد ازکارایدر سا :تبصره

ل کارمندان ین قبیا یمقررات مربوط برا ،ط مربوطهیو شرا

 .اعمال خواهد شد

ن ییتع یکه کارمند دور کار در ساعات ادار یدر صورت -4

از به مراجعه ین ،یانجام مذاکره و تبادل نظر ضرور یشده، برا

فت ا دستگاه متبوع خود را داشته باشد ساعات ریبه واحد و 

ت یو برگشت از منزل و دستگاه مربوطه به عنوان مامور

شده وکارمند دورکار موظف است برگه  یتلق یادار

 یثبت در سوابق پرسنل یت مربوطه را برایادرخواست ماموری

 .ربط برساندیر واحد ذید مدیبه تائ

ف و نحوه یکارمند دورکار، نحوه انجام وظل یساعات کار -5

ر یو سا یو پرداخت اضافه کارارتباط با فرد دورکار 

 12نگونه کارکنان براساس ماده یبه ا یقانونهای پرداخت

ت کار توسط یفیو براساس حجم و ک یدورکار نامهآیین

س یر واحد متبوع ورئیشنهاد مدیو با پ ییکارگروه اجرا

 .رفتیصورت خواهد پذ ییکارگروه اجرا

 یتعلاجاس یدر صورت استفاده کارمند دورکار از مرخض -6

ر واحد مربوطه اعلام یموظف است مراتب را بلافاصله به مد

ه دهد در یارا یان مرخصیو مستندات مربوطه را پس از پا

 یاستعلاج یاز مرخص یاز نظر بهره مند ین صورت با ویا

که طول یطبق مقررات مربوطه رفتار خواهد شد در صورت

روز بوده و درزمان  3ش از یب یاستعلاج یمدت مرخص

جه یه نتیکارمند دورکار موظف به ارا یاستعلاج یرخصم

ن یین عمل درزمان تعیقادر به ا یباشد و و یا کاریت یفعال

ل و یر مافوق در خصوص تحوید با توافق مدیشده نباشد با

 .دیل کار اقدام نماید زمان تحویا تمدی
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 یماریام توافق شده به بیچنانچه کارمند دورکار درا -7

نگونه یو با ا یمنتف یشود موضوع دورکار صعب العلاج دچار

 .کارمندان طبق مقررات مربوط رفتار خواهد شد

ا به ین انجام کار یدر صورت فوت کارمند دورکار، در ح -8

سبب انجام کار بنا بر ادله مثبته طبق مقررات مربوط رفتار 

 .خواهد شد

دستگاه  یآموزشهای شرکت کارمند دورکار در دوره -9

 یارچوب نظام آموزش کارکنان دولت حتمتبوع در چ

نصورت همانند یرایو در غ یرحضوریالامکان به صورت غ

 .ر کارمندان خواهد بودیسا

ت و یریمعاون توسعه مد -یالله فروزنده دهکردلطف

 جمهورسییر یه انسانیسرما
 

 دورکاری کارکنان خانم شاغل دارای فرزند خردسال

 سازمان اداری و استخدامی کشور( 12/08/1400مورخ  42573)نامه شماره 

 سرکار خانم دکتر خزعلی

 جمهور در امور زنان و خانوادهمعاون محترم رئیس

در  27/07/1400مورخ  80210بازگشت به نامه شماره 

خصوص دورکاری کارکنان خانم شاغل دارای فرزند 

رساند، با وجود لغو بخشنامه نحوه خردسال به استحضار می

ی اجرایی و ادارات در هر یک از شرایط هاتگاهدسفعالیت 

گیری بیماری کرونا، گانه هشدار ناشی از همهسه

توانند با در نظر گرفتن مفاد ی اجرایی میهادستگاه

نامه شماره نامه دورکاری موضوع تصویبآیین

هیئت وزیران به خصوص  7/4/1389مورخ  76481/44726

ه دورکاری کارکنان خود نامه نسبت بآیینهمین  4ماده 

 تصمیم بگیرند.

دورکاری کارکنان خانم شاغل دارای در ارتباط با اولویت 

نامه صدرالاشاره با آیین 4فرزند خردسال، تبصره ذیل ماده 

در صورت وجود چند کارمند متقاضی "این مضمون که 

واجد شرایط متقاضی دورکاری، مادران باردار یا دارای فرزند 

ال و معلولین عزیز از اولویت برخوردار کمتر از شش س

 .مبنای عمل قرار گیرد "خواهند بود

 میثم لطیفی

 

 کارکنان یجلسات از راه دور و دورکار یبرگزار یعموم یو ضوابط فن هاسیاست

 (یمجاز یفضا یمرکز مل 7/2/1399مورخ  100576/99)بخشنامه شماره 

 کشور ییاجرای هادستگاهه یبه کل

ها و روس کرونا و ابلاغ بخشنامهیوع ویبه شبا توجه 

کارکنان  یجلسات از راه دور و دورکار یبرگزارهای مجوز

 یز ستاد ملیکشور و ن یو استخدام یکه توسط سازمان ادار

 هاسیاستروس کرونا صادر شده است، یت و مقابله با ویریمد

های انت از دادهیر را به منظور صیز یعموم یو ضوابط فن

و  هاسازمانت از یو حما یبانیز پشتیو ن ینسازما

در جهت کاهش مخاطرات مرتبط با  ییاجرای هادستگاه

 یون عالیسی)مصوب کم یمجاز یفضاهای ییت دارایامن

اجرا  ی( برا1/2/1399کشور مورخ  یمجاز یت فضایامن

 .دییابلاغ فرما

 :جلسات از راه دور -الف

ها حساس و ع آنل جلسات از راه دور که موضویتشک. 1

ش و ارائه هرگونه یباشد، ممنوع بوده و نما یبندطبقه یدارا

ز ین یجلسات عاد یدر فضا یبندطبقه یمستندات دارا

 ممنوع است؛
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 ید برایاشخاص شرکت کننده در جلسات از راه دور با. 2

و ثبت جلسات از مسئول جلسه کسب اجازه  یسازرهیذخ

 ضا برسانند؛ر اعینموده و آن را به اطلاع سا

 یاست، محتوا یکه ضبط جلسه ضورر یجلسات یبرا. 3

 شود؛ یامن آن دستگاه نگهدارهای وید در ارشیضبط شده با

جلسات از راه  یبرا یخارجهای افزارکه از نرم یدر صورت. 4

های د در کارگزاریها باشود، محل نصب آنیدور استفاده م

علاوه بر استفاده ت و کنترل آن دستگاه بوده و یریتحت مد

 رون آنهایبه ب ی، دسترسیامن ارتباطهای از کانال

(Outbound) نترنت قطع باشد؛یز در این 

ارائه خدمت  یاشتراکهای در صورت استفاده از کارگزار

شده  یزبانیم یجلسات از راه دور که در مراکز داده خصوص

 :ندیر اقدام نماید نسبت به موارد زیاست، آن دستگاه با

قرارداد منع افشا با ارائه کننده خدمات  یامضا -5-1

 ؛یاشتراک

 یبرا یت دسترسیریار گرفتن صفحه مدیدر اخت -5-2

 وها؛یا انتقال آرشیحذف و 

ی هاشرکتاز  یکیاز  یتیه آزمون امنیدییمطالبه تأ -5-3

که نام آن در  یتیامن یابیت در حوزه ارزیصاحب صلاح

 .ران اعلام شده استیااطلاعات  یسازمان فنآور یتارنما

اطلاعات  یشرکت در جلسات بر خط خارج از ابر شبکه مل

خارج  (IPs) ینترنتیاهای یشده با نشانمیزات تنظیو با تجه

. ستیمتعلق به کشور، مجاز ن ینترنتیاهای یاز قلمرو نشان

اطلاعات، خدمات  ینه وزارت ارتباطات و فنآورین زمیدر ا

را در صورت  هادستگاهاز یپاسخ به استعلامات مورد ن

 .دیدرخواست ارائه نما

 :یدورکار -ب

 یکیمرتبط با خدمات الکترونهای کارگزارها و سامانه. 1

توانند به یم یرخانه بدون کاغذ فقط در صورتیمانند دب

دات مرتبط با یند که تمهیارائه خدمت نما 7*24صورت 

ا در هت آنیفعال یفن یبانیش و پشتیپاهای حضور بخش

 روز، فراهم شده باشد؛ساعات شبانه یتمام

ت ید فعالیبا یمرتبط با دورکار یسازمانهای ه سامانهیکل. 2

 یکه دارا یامن ارتباطهای را در کانال یدورکار

 ند؛یت قابل قبول باشند، ارائه نمایاحراز هوهای سمیمکان

 RDP از راه دور یت دسترسیریاستفاده از پروتکل مد -3

 یمرتبط با دورکار یادارهای تیفعال ینترنت برایا در بستر

 ممنوع است؛

ن دستورالعمل، ضوابط و یظرف مدت دو هفته پس از ابلاغ ا

هر دستگاه  یمجاز یت فضایامن یاختصاصی هاسیاست

مانند  یو جلسات مجاز یارائه خدمات دورکار یبرا

 یاعطا یرفتار استفاده کارکنان براهای دور یسنجتیصلاح

ار قرار گرفتن یمتناسب، زمان در اخت یوح دسترسسط

نظارت های سمیها، مکانکبار مصرف بودن آنیعبور، های رمز

هشدار و واکنش های هیرمتعارف و رویغهای برخط بر رفتار

ن مقام یترین و توسط عالیرا توسط آن دستگاه تدو یفور

 مربوطه ابلاغ شود؛

ت یریرکز مداطلاعات و م یوزارت ارتباطات و فنآور

از  یبریو سا یکیزیافتا، دستورالعمل حفاظت ف یراهبرد

های سمت کاربران دورکار را همراه با آموزشهای سامانه

که متوجه آنان  ییهاتیاز مسئول یو آگاه یخودحفاظت

 .دیه و منتشر نمای، ظرف دو هفته تهباشدمی

 یفضا یعال یر شورایدب -یروزآبادید ابوالحسن فیس

 یمجاز یفضا یس مرکز ملییر و یمجاز
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 (88ماده )مقررات 

 حمایت مورد شاکیان برابر در های قانونیمسؤولیت و وظایف انجام در اجراییی هادستگاه کارمندان -88 ماده

 زا استفاده با آنها وظایف انجام از دفاع برای کارمندان تقاضای به مکلفند اجراییی هادستگاه و باشندمی قضائی

 .نمایند قضائی حمایت کارمندان از وکیل گرفتن یا خود حقوقی کارشناسان

ر اشخاص یو سا ییاجرای هادستگاهاز کارکنان و مأموران  ییو قضا یت حقوقینامه حمانییآ

 یو خارج یها و مراجع داخلده از اقدامات دولتیدبیآس یو حقوق یقیحق

 ران(یئت وزیه 10/7/1398هـ مورخ 55819ت/86289شماره  نامهتصویب)

شنهاد معاونت یبه پ 27/6/1398ران در جلسه یئت وزیه

و هشتم  یکصد و سیجمهور و به استناد اصل سییر یحقوق

( 88ماده ) یران و در اجرایا یاسلام یجمهور یقانون اساس

و قانون  -1386مصوب  - یت خدمات کشوریریقانون مد

های پلماتیاتباع و د فاء حقوقیو است یریگیالزام دولت به پ

ژه یبه و یخارجهای ده از اقدامات دولتیدبیآس یرانیا

ت ینامه حمانییآ -1389مصوب - کایدولت اشغالگر آمر

 ییاجرای هادستگاهاز کارکنان و مأموران  ییو قضا یحقوق

ده از اقدامات یدبیآس یو حقوق یقیر اشخاص حقیو سا

ب یر تصویبه شرح ز را یو خارج یها و مراجع داخلدولت

 :کرد

قانون ( 5موضوع ماده ) ییاجرای هادستگاه -1ماده 

( 29و ماده ) -1386مصوب - یت خدمات کشوریریمد

مکلفند نسبت به  -1395مصوب - قانون برنامه ششم توسعه

از کارکنان و مأموران خود که در  ییو قضا یت حقوقیحما

به سبب آن و  ایخود  یقانونهای تیف و مسئولیانجام وظا

ر ینظ یمسائل مربوط به اقدمات خصمانه خارج یا در راستای

ها و اشخاص دولت یت و دعاویم، طرف هر نوع شکایتحر

و  ییرقضای، غییدر محاکم و مراجع قضا یو حقوق یقیحق

م، یوارد شده و مورد تحر یالمللنیو ب ی، خارجیداخل یادار

ا هر ینع معامله و ف اموال، میب، بازداشت، محاکمه، توقیتعق

رند یگیا میقرار گرفته  یگریت دیا ممنوعیت ینوع محدود

ب یها آسا دولتی یو حقوق یقیاشخاص حق یا از سویو 

حاً با استفاده از یشوند، حسب مورد و ترجیده واقع مید

ا در صورت ضرورت یط خود یواجد شرا یکارشناسان حقوق

از مؤسسات  یریگا بهرهی یل دادگستریوک یریبا بکارگ

ت یبا رعا یو ادار یه مراحل دادرسیدر کل یخارج یحقوق

 .ندین اقدام نمایقوان

 یقینامه، منظور از مأمور، شخص حقنیین آیدر ا -1تبصره 

 یاز سو ینظر از رابطه استخداماست که صرف یو حقوق

 .کندیدا میپ یتیمأمور ییدستگاه اجرا

ف و یوظا ت و دعوا بایص ارتباط شکایتشخ -2تبصره 

رش آن با یکارکنان و مأموران و پذ یقانونهای تیمسئول

ن دستگاه یدر موارد اختلاف ب .دستگاه متبوع آنان است

 یمربوط و وزارت امور خارجه، نظر معاونت حقوق

 .جمهور ملاک عمل استسییر

ا ی یخارج یدر صورت لزوم استفاده از وکلا -3تبصره 

ت یه حمایارا یبرا یخارج یاز مؤسسات حقوق یریگبهره

ن موارد مشمول یدر خارج از کشور و همچن ییو قضا یحقوق

حقوق اتباع و  یفایو است یریگیقانون الزام دولت به پ

های ده از اقدامات دولتیدبیآس یرانیاهای پلماتید

و  -1389مصوب - کایژه دولت اشغالگر آمریبه و یخارج

اره شم نامهتصویبآن موضوع  یینامه اجرانییآ

مراتب پس از  15/12/1390هـ مورخ 45908ت/247308

نامه مذکور نییآ( 3با کارگروه موضوع ماده ) یهماهنگ

ن، وزارت امور خارجه مکلف است یهمچن .ر استیپذامکان

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 یت از متقاضیمربوط را در خصوص حما یاقدامات کنسول

به  یموارد فور .ن و مقررات به عمل آوردیدر چهارچوب قوان

متبوع کارمند  یین مقام مجاز دستگاه اجرایبالاترص یتشخ

 .شودیو مأمور انجام و به کارگروه اعلام م

 ید آن برایا تشدین یدر صورت صدور قرار تأم -4تبصره 

مکلف است اقدامات لازم  یت، دستگاه اجرایحما یمتقاض

ل یا تبدیف یا تخفیرا جهت لغو  یمالهای تیژه حمایبه و

 .مربوط به عمل آورد ین قانونیچوب موازقرار صادره در چهار

ن یمجاز به تأم یی، دستگاه اجرایخارج یدر مورد دعاو

 .باشدمیز یقه موضوع قرار صادره نیوث

خاتمه خدمت کارکنان و مأموران در دستگاه  -2ماده 

، استعفا، از یدی، بازخریر بازنشستگینظ یدر موارد یاجرا

ر موارد منجر به یا سایت و ی، خاتمه مأموریکل یکار افتادگ

ن یموضوع اهای تیه حمایمانع ارا یقطع رابطه استخدام

ا فوت کارکنان و مأموران، یدر صورت حجر  .ستینامه ننییآ

ا استمرار آن، حسب مورد با یمذکور و های تیه حمایارا

ک نفر از ورثه یا حداقل ی، همسر یمقام قانوندرخواست قائم

 .ر استیپذامکان یمتوف

از کارکنان و مأموران پس  ییو قضا یت حقوقیحما -صرهتب

ا انتقال، همچنان بر عهده دستگاه یت مأموری از خاتمه

مربوط  یقانونهای تیف و مسئولیاست که انجام وظا ییاجرا

محل خدمت کارکنان و  یدستگاه فعل .به آن بوده است

ن یو مساعدت لازم را در ا یمأموران، مکلف است همکار

 .عمل آورد نه بهیزم

نامه حسب نیین آیموضوع اهای تیه حمایارا -3ماده 

ا یکارکنان و مأموران  یمورد منوط به درخواست کتب

 یا ورثه کارکنان و مأموران متوفیبستگان درجه اول آنان و 

و  یت حقوقیحما یل و مستندات لازم برایه دلایو با ارا

 .گاه متبوع استدستبه ییقضا

مربوط  ییضرورت، دستگاه اجرادر صورت  -1تبصره 

ن ماده و با یه درخواست موضوع ایتواند بدون ارایم

 یفایو است یریگیوزارت امور خارجه، نسبت به پ یهماهنگ

نامه در مراجع و محاکم نیین آیحقوق اشخاص موضوع ا

 .خارج از کشور اقدام کند

چنانچه بستگان درجه اول کارکنان و مأموران  -2تبصره 

ف و یهمسر و فرزندان( در ارتباط با وظا ن،ی)والد

ر یا سایا دعوا و یت یآنان، طرف شکا یقانونهای تیمسئول

رند، ینامه قرار گنیین آیا( 1موضوعات مندرج در ماده )

به درخواست کارکنان و  ییو قضا یت حقوقیحما یبرقرار

ا فوت، یا بستگان مذکور آنان و در صورت حجر یمأموران 

ک یا حداقل یو  یمقام قانونرخواست قائمحسب مورد با د

 .نفر از ورثه آنان بلامانع است

ا استمرار آن، ینامه و نیین آیموضوع اهای تیحما -4ماده 

 :ستیر نیپذر امکانیاز موارد ز یکیدر صورت وقوع 

 هاتیاز حما یا بخشیاز تمام  یمتقاض یانصراف کتب -1

 .ند باشدا خواهان، دستگاه متبوع کارمی یشاک -2

های تیف و مسئولیاحراز عدم ارتباط موضوع با وظا -3

 .ص دستگاه متبوعیکارکنان و مأموران به تشخ یقانون

های تیمکلفند به منظور حما ییاجرای هادستگاه -5ماده 

نامه نیین آیاز کارکنان و مأموران موضوع ا ییو قضا یحقوق

شخاص به موقع و مؤثر ا یدات لازم جهت دسترسیتمه

از را یت به اسناد و مدارک و اطلاعات مورد نیحما یمتقاض

شده  یبندن و مقررات مربوط به اسناد طبقهیت قوانیبا رعا

 -1388مصوب - آزاد به اطلاعات یو قانون انتشار و دسترس

 .به عمل آورند

نامه نیین آیا یمربوط به اجراهای نهیه هزیکل -6ماده 

، وکالت، سفر و یرسم یشناس، کاریدادرسهای نهیر هزینظ

به بر مه و محکومیو جر یت روزانه کارشناسان حقوقیمأمور

ربط بوده و از محل اعتبارات یذ ییعهده دستگاه اجرا

ن و مقررات و صرفه و صلاح یت قوانیمصوب مربوط و با رعا

مرتبط های نهیر هزیسا .ن و پرداخت خواهد شدیدولت، تأم
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ن مقام دستگاه یص بالاتریا تشخز بین یخارجهای با پرونده

 .باشدمیربط قابل پرداخت یذ

ن و یت قوانیمجازند با رعا ییاجرای هادستگاه -7ماده 

جبران زحمات آن دسته از کارشناسان  یمقررات، برا

ن یمقررات ا یر کارکنان خود که در اجرایو سا یحقوق

، یدگیع در رسیل تسرینامه خدمات مطلوب از قبنییآ

جه در جهت احقاق حقوق یدولت و اخذ نتهای نهیش هزکاه

ت در یدات لازم را از جمله اولویند، تمهینمایه میدولت ارا

العاده و عملکرد، فوق ییالعاده کارآافت فوقیو در یبرقرار

ی هاشرکترمستمر )در مورد یغ یورالعاده بهرهژه، فوقیو

 یستثن، میتیریت در انتصاب به مشاغل مدی(، اولویدولت

مبالغ قابل پرداخت تحت ( %50شدن از سقف پنجاه درصد )

های قات و پرداختیر تشویسا یز برقراریو ن کاراضافهعنوان 

 .به عمل آورند یمورد

ن یمکلفند در چهارچوب ا ییاجرای هادستگاه -8ماده 

ه یوزارت امور خارجه، ضمن ارا ینامه و با هماهنگنییآ

ها و تیر حمایو سا ییو قضا یحقوقهای تیحما

که  یو حقوق یقیر اشخاص حقیمربوط به ساهای مساعدت

ا امور محوله به یخود  یا قراردادی یف قانونیبا توجه به تکل

ها کشور، از طرف دولت ییاجرای هادستگاهآنان در رابطه با 

اند، ب قرار گرفتهیو مراجع خارج در خارج از کشور مورد آس

و  یآزاد یب و به موقع حسب مورد برابه نحو مؤثر، مناس

ط ین اشخاص به شرایت این حقوق آنها و بازگشت وضعیتأم

 .ندی، اقدام نمایعاد

در موارد مقرر در  یو حقوق یقیچنانچه اشخاص حق -تبصره

داخل کشور طرف  ییرقضایو غ یین ماده در مراجع قضایا

ن اشخاص به یا دعوا قرار گرفته و اقدامات ایت یشکا

ت صرفه و صلاح دولت، یص دستگاه مربوط و با رعایتشخ

از محل اعتبارات  ییرد، دستگاه اجراید قرار گییمورد تأ

ت و مساعدت ی، حماین قانونیت موازیمصوب مربوط و با رعا

 .آوردیلازم را به عمل م

های نهیسازمان برنامه و بودجه کشور اعتبار و هز -9ماده 

 ییاجرای هادستگاهنامه در نیین آیا یاجرا یاز برایمورد ن

ح بودجه یربط در لوایدستگاه ذ یشنهاد و هماهنگیرا با پ

 .خواهد نمود بینیپیش یسنوات

ن یموضوع اهای تیه حمایاز جهت ارایاعتبار مورد ن -تبصره

از محل اعتبار  ییاجرای هادستگاهرکارکنان ینامه به غنییآ

امور خارجه ل بودجه وزارت یمصوب مربوط که در ذ

و  ین بودجه سنواتیگردد درچهارچوب قوانیم بینیپیش

 .ن و پرداخت استین و مقررات قابل تأمیر قوانیسا

نامه نسبت به نیین آیموضوع اهای تیتداوم حما -10ماده 

نامه نیین آیالاجرا شدن اکه قبل از لازم یجارهای پرونده

 .د بودنامه خواهنیین آیاند، به موجب اشکل گرفته

 جمهورسییمعاون اول ر -یریاسحاق جهانگ
 

 یحقوقهای شاغلان پست یق و ماندگاریو تشو ییت قضایالعاده حمافوقدستورالعمل 

 ران(یئت وزیه 28/4/1399هـ مورخ 55447ت/44961شماره  نامهتصویب)

شنهاد مشترک یبه پ 8/4/1399ران در جلسه یئت وزیه

جمهور، سازمان سییر یقمعاونت حقو ،یوزارت دادگستر

کشور و سازمان برنامه و بودجه کشور و  یو استخدام یادار

ششم  سالهپنجقانون برنامه ( 113به استناد بند )خ( ماده )

 یاسلام یجمهور یو فرهنگ ی، اجتماعیتوسعه اقتصاد

اد شده را یبند  یی، دستورالعمل اجرا-1395مصوب - رانیا

 :ب کردیر تصویبه شرح ز

 یر در معانین دستورالعمل اصطلاحات زیدر ا -1ماده 

 :روندیمشروح مربوط به کار م
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قانون  (5موضوع ماده )ی هادستگاه :ییدستگاه اجرا -1

 -1386مصوب - یت خدمات کشوریریمد

 یتخصصهای ن پستیشاغل :ن دستورالعملیمشمول -2

 :ر باشندیط زیشرا یکه دارا یحقوق

 یلیتحصهای در رشته یلیدارندگان مدرک تحص -الف

 .یط احراز شغل کارشناس حقوقیمندرج در شرا

 یارشد و دکتر یکارشناس یلیدارندگان مدارک تحص -ب

 یتخصص یسازمانهای رشته حقوق شاغل در پست

حقوق  یکارشناس یلیو فاقد مدرک تحص یکارشناس حقوق

سال سابقه ( 5حقوق مشروط به حداقل ) یا فقه و مبانی

حداقل رتبه  یو دارا یحقوقهای در پست ت مستمریفعال

 .هیپا

 یابیاز در ارزیامت( %80کسب حداقل هشتاد درصد ) -تبصره

 .است یهر دو گروه الزام یعملکرد سالانه برا

ن دستورالعمل، موکول به یط مشمولیاحراز شرا -2ماده 

متشکل از معاون توسعه منابع دستگاه  ید کارگروهییتأ

ک نفر حقوقدان یو  یاحد حقوقر ویربط، مدیذ ییاجرا

ن مقام یبه انتخاب بالاتر ینظر در مسائل حقوق ادارصاحب

 .خواهد بود ییدستگاه اجرا

 :ر استین دستورالعمل شامل موارد زیازات ایامت -3ماده 

رمستمر و یبه صورت غ ییت قضایحما العادهفوقاز یامت -1

( 2ه )د کارگروه موضوع مادییک سال با تأیصرفاً به مدت 

استمرار . شودین مییر تعین دستورالعمل به شرح جدول زیا

د ییبعد، موکول به تأهای سالاز در ین امتیاز ا یبرخوردار

ست و پنج درصد یادشده و در سقف بیمجدد کارگروه 

 .کارکنان همان سال مجاز است( 25%)

 امتیاز رتبه شغلی

 امتیاز 400 کارشناس پایه

 ازامتی 500 کارشناس ارشد

 امتیاز 750 کارشناس خبره

 امتیاز 1000 کارشناس عالی
 

م دادخواست و ین دستورالعمل که با تنظیبه مشمول -2

، از پرونده مربوط و یدگیح و با حضور در مراحل رسیلوا

که منجر  ایگونهند، به یحقوق و اموال دولت، دفاع مؤثر نما

ا با انجام ی شود، ییا دستگاه اجرایبه نفع دولت  یبه صدور رأ

ل حل اختلافات یاز قب یحقوق یاهتیاقدامات و فعال

رمنقول، یت بر اموال غیت مالکیو تثب ی، مستندسازیحقوق

ه ین و مقررات، پاسخ به استعلامات، تهیح قوانیتنق

م متون لازم و یه و تنظیح و مصوبات، تهیس لواینوشیپ

ظت از در امر حفا ،یمناسب قراردادهای اجراضمانت یدارا

المال و حقوق و اموال دولت مشارکت مؤثر داشته باشند، تیب

ن مقام یص بالاتریو تشخ یر واحد حقوقیشنهاد مدیبه پ

در  یمعنوهای قیمجاز دستگاه، در هر مورد علاوه بر تشو

ت موضوع و ی، بر اساس اهمهادستگاهارات یچهارچوب اخت

نجاه درصد زان پیآن، حداکثر به م یو اقتصاد یآثار مال

مستمر فرد به صورت های العادهحقوق و فوق( 50%)

رمستمر و حداکثر تا چهاربار در هر سال )در مقاطع سه یغ

 .ماهه( پرداخت خواهد شد

ن یمشمول یارتقا یمدت تجربه و سنوات لازم برا -4ماده 

ه به ارشد و ارشد به خبره و از خبره یدستورالعمل از رتبه پا

توسعه  یب شورایمقررات مربوط با تصو تا دو سوم یبه عال

از در طول ین امتیا. ابدییل میتقل یه انسانیت و سرمایریمد

قابل  یرتبه شغل یارتقا یک بار برایخدمت کارمند، صرفاً 

 .اعمال خواهد بود

شاغل در  ن )مشخص(یکارمندان قرارداد کار مع -5ماده 

ن دستورالعمل یازات ای، مشمول امتیحقوقهای پست

 یآنها متناسب با کارمندان رسمهای هستند و مبالغ قرارداد

 .ابدییش میمشابه افزا یمانیا پی

ن دستورالعمل ین ایدر موارد آن دسته از مشمول -6ماده 

ستند، ین یت خدمات کشوریریکه تابع مقررات قانون مد

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



 مشاور رییس سازمان اداری و استخدامی کشور -رسول رضایی|  660

ن دستورالعمل یازات ایاز اعمال امت یناش یالیمعادل مبلغ ر

 .هد بودقابل پرداخت خوا

سازمان برنامه و بودجه کشور موظف است اعتبار  -7ماده 

 .دینما بینیپیشن دستورالعمل یا یاجرا یلازم را برا

جمهورسییمعاون اول ر -یریاسحاق جهانگ  
 

 و انتصاب : حق کارمندان در مورد تسهیلات و امتیازات(89) ماده

 سازمانی مشاغل به انتصاب و امتیازات و تسهیلات از فادهاست درمورد اجراییی هادستگاه کارمندان -89 ماده

 و موازین رعایت با مکلفند اجراییی هادستگاه و بوده برخوردار یکسان حقوق از لازم شرایط داشتن درصورت

 .دهند قرار مدنظر قانون این در مذکور در موارد را خود کارمندان حقوق ،استخدامی عدالت و مربوطه مقررات

 تکریم ارباب رجوع: (90) ماده

 ،امانت ،صداقت ،سرعت ،دقت با را خود وظایف که باشندمی موظف اجراییی هادستگاه کارمندان -90 ماده

 عموم مقابل در و دهند انجام مربوطه دستگاه اختصاصی و عمومی مقررات و قوانین از تبعیت و انصاف ،روییگشاده

 .باشند پاسخگو ربطذی هدستگا و یکسان طوربه مراجعین

 در توانندمی رجوع ارباب. باشدمی ممنوع عمومی مقررات و قوانین از تخلف و مراجعین امور به اعتناییبی هرگونه

 قانونی مراجع به یا و ربطذی اجرایی دستگاهبه وظایف انجام در کوتاهی و آنها با کارمندان نامناسب برخورد برابر

 .نمایند شکایت
 

 از آن یریشگیران و کارمندان و پیمد یف قانونیالعمل نحوه مقابله با ترک وظادستور

 (ییهس قوه قضاییر 99/07/30 مورخ 9000/123040/100 شماره )بخشنامه

کصد و پنجاه و ششم یدوم و سوم اصل های بند یدر اجرا

 یکلی هاسیاستران، یا یاسلام یجمهور یقانون اساس

کل کشور با اصلاحات  یبازرس ل سازمانینظام، قانون تشک

ه در حفظ حقوق ییقوه قضا یفه قانونیو وظ یو الحاقات بعد

ن و با توجه به احکام یقوان یعامه و نظارت بر حسن اجرا

، یت خدمات کشوریریقانون مد 92و  91، 90مقرر در مواد 

ران و سرپرستان بلافصل در یکه مد 1386مصوب 

ارت، کنترل و حفظ روابط را مسئول نظ ییاجرای هادستگاه

ف محوله و موظف به یسالم کارمندان خود در انجام وظا

ت قانون و اجتناب از هرگونه رفتار ناقض قانون اعم از یرعا

ف یکه ترک وظانیداند و با لحاظ ایا ترک فعل میفعل 

قانون و عدم  یدر اجرا یانگارران و اهمال و سهلیمد یقانون

، موجب یدر حوزه تحت تصد یتکابم و تخلفات اریاعلام جرا

دستورالعمل نحوه مقابله با » آنان است،  یت قانونیمسئول

« از آن یریشگیران و کارمندان و پیمد یف قانونیترک وظا

 .است یبه شرح مواد آت

به شرح  نامهآیینن یبه کار رفته در ا یواژگان اصل -1ماده 

 :باشدمیر یز

 .شورکل ک یسازمان بازرس: سازمان -الف
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کل کشور با  یل سازمان بازرسیقانون تشک: قانون -ب

 .یاصلاحات و الحاقات بعد

 ین دادرسییقانون آ: یفریک ین دادرسییقانون آ -پ

 .یبا اصلاحات و الحاقات بعد 1392، مصوب یفریک

حقوق عامه  یریگیدستورالعمل نظارت و پ: دستورالعمل -ت

 .3/11/1397مصوب 

و انقلاب  یدادستان عموم: هادادستان دادستان/ -ث

ف دادستان را در دادگاه بخش یکه وظا یها و قضاتشهرستان

 .نددارعهدهبر

ر را معمول یقانون، سازمان اقدامات ز یدر اجرا -2ماده 

 :داردیم

از وقوع جرم و تخلف و  یریشگینه پیفراهم آوردن زم -الف

ا قانون، ب 11بند ج ماده  ی، در اجرایان احتمالیسوء جر

و تعامل  یبخشیو آگاه یرسانل اطلاعیاز قب یانجام اقدامات

 ینظارتهای گزارشو ارائه  ییاجرای هادستگاهبا مسؤولان 

 .هشدار دهنده و به هنگام

تا حصول  یریگیو پ ربطذی ییاعلام به مراجع قضا -ب

که  یقانون، در صورت 10تبصره ماده  یجه در اجراینت

از وقوع جرم، تکرار  یریجلوگ یاسازمان برهای شنهادیپ

ها موجب آن یان امور باشد و عدم اجرایا سوء جریتخلف 

شود و مسؤول مربوطه از انجام آن  یرقانونیانجام عمل غ

 .دیاستنکاف نما

، در یفه قانونیوظ یفایو ا العادهفوقبه صورت  یدگیرس -پ

الف و ب های ف مذکور در بندیصورت مواجهه با ترک وظا

 یف قانونیکه ترک وظا ین دستورالعمل، در صورتیا 3 ماده

شود و اعلام به  یا تخلف تلقیواجد جنبه مجرمانه بوده و 

 .جهیتا حصول نت یریگیربط در اسرع وقت و پیمراجع ذ

و  یانات اداریها و سوء جرییاعلام موارد تخلف و نارسا -ت

ک از مقامات مذکور در بند یاز ترک فعل به هر یناش یمال

جه، و در صورت یتا حصول نت یریگیقانون و پ 2ج ماده 

از تخلف  یریدات لازم جهت جلوگیاقتضا، فراهم نمودن تمه

 .قانون 10در صورت تکرار برابر تبصره ماده  یو اقدام قانون

در صورت عدم اقدام به موقع  ییگاه اجرادستبهتذکر  -ث

ق ع حقوییدر موارد تض ییدر مراجع قضا یجهت اقامه دعو

جه و گزارش اقدامات یالمال و اعلام نتتیعامه و منافع ب

 .انجام شده به دادستان کل کشور

اعلام به دادستان مربوط جهت درخواست جبران  -ج

در  ینه دادرسیخسارت از دادگاه صالح بدون پرداخت هز

که دستگاه  یقانون، در صورت 2ک ماده یتبصره  یاجرا

به  یزم جهت اقامه دعوظرف مدت متعارف اقدام لا ییاجرا

 یا حقوق عمومی یجه بر اموال دولتیاورد و در نتیعمل ن

ها شود؛ ضمناً ع آنییا موجب تضیخسارت وارد شود و 

مطالبه خسارات وارده در هر زمان که کشف شود، قابل 

ت و مرور یمطالبه است و گذشت زمان موجب رفع مسئول

 .شودیزمان نم

که عدم انجام  یدر موارد ربطذیهشدار لازم به مقامات  -چ

ا ورود یا حادثه یاحتمال بروز خطر  هادستگاه یف قانونیوظا

ن و مقررات یت موازیدر اثر عدم رعا یخسارت به منابع عموم

جه، برابر یتا حصول نت یریگیشود و پ یو نظامات دولت

با اصلاحات  یقانون شهردار 55، مانند ماده یمقررات قانون

ع یقانون توز 46و ماده  2ماده  4، تبصره یو الحاقات بعد

پاک مصوب  یقانون هوا 6ماده  3عادلانه آب، تبصره 

، ماده 1398قانون حفاظت از خاک مصوب  15، ماده 1396

 2، تبصره 1398ت بحران کشور مصوب یریقانون مد 21

کشور  یقانون مجازات اخلالگران نظام اقتصاد 2ماده 

سم یترور ین مالیارزه با تامقانون مب 3، ماده 1369مصوب 

مصوب  ییقانون مبارزه با پولشو 7، ماده 1394مصوب 

قانون مبارزه با قاچاق  38، ماده یبا اصلاحات بعد 1386

قانون بازار اوراق بهادار  52، ماده 1392کالا و ارز مصوب 

ت نظام یقانون توسعه و تقو 49، ماده 1384مصوب 

ت از اطفال و ینون حماقا 27، ماده 1396استاندارد مصوب 

به  یدگیقانون رس 19و ماده  1399نوجوانان مصوب 
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وست ین بند پیمربوط به ا یمواد قانون. یتخلفات ادار

 .باشدمیدستورالعمل 

، یفریک ین دادرسییقانون آ 22ماده  یدر اجرا -3ماده 

رات( و ی)تعز یقانون مجازات اسلام 606و  598مواد 

اند به منظور در سراسر کشور مکلفها دستورالعمل، دادستان

ر را جهت حفظ حقوق یر زیانت از حقوق عامه، تدابیص

اتخاذ  یف قانونیو مقابله با ترک وظا یریشگیو پ یعموم

 :کنند

ران، مسؤولان و یمد یف قانونیکه ترک وظا یدر صورت -الف

فه و عدم یو اهمال در انجام وظ ییاجرای هادستگاه یرؤسا

راد یا ای یع حقوق عمومییکنان موجب تضنظارت بر کار

ا یت المال و یا منابع بی یا خسارت بر اموال عمومیصدمه 

و  یت عمومیا امنیملت، مانند حق سلامت  یحقوق اساس

ناظر بر حقوق عامه شود  یگر حقوق مصرح در قانون اساسید

ل ین قبیا ایت مردم شود و یا مضر به سلامت و امنیو 

ا توسعه خسارت و صدمات گردد و یاقدامات سبب بروز 

ب یوصف مجرمانه باشد، در اسرع وقت نسبت به تعق یدارا

قات اقدام لازم را یادله و نظارت بر تحق یآورموضوع، جمع

 یریگیبه عمل آورند و مراتب را به دادستان کل جهت پ

 .ندیاعلام نما

ا یران و مسؤولان یمد یمات اداریکه تصم یدر موارد -ب

ا ی یامداد یر ناموجه آنان در اقدامات فوریتأخ ایترک فعل 

باشد که ای گونهبه یعیطب یایت سوانح و بلایرینحوه مد

ا سلامت ی ینه ساز وقوع خسارت به منابع و اموال عمومیزم

شهروندان شود، ضمن اعلام مراتب به سازمان با انجام 

ب از یا تعقیل تذکر و اخطار و یرانه از قبیشگیاقدامات پ

 .انت کنندیعامه مردم ص حقوق

 :داردیر را معمول میاقدامات ز یوان عدالت ادارید -4ماده 

 ین دادرسییلات و آیقانون تشک 121ماده  یدر اجرا -الف

انجام  یو در راستا 1392، مصوب یوان عدالت ادارید

مات و اقدامات یانطباق تصم یخود در بررس یف قانونیوظا

از  یت ناشین و مقررات، مسؤولیبا قوان ییاجرای هادستگاه

 یف قانونیترک فعل و تخلف در اثر عدم انجام وظا

را مد نظر قرار داده و چنانچه ترک فعل  ییاجرای هادستگاه

ا متضمن یوصف مجرمانه  یدارا ییاجرای هادستگاهران یمد

 یا منافع عمومیا خسارت به اموال ی یع حقوق عمومییتض

به دادستان  یب را جهت اقدام قانونباشد، حسب مورد مرات

 .وان محاسبات اعلام کندیا دیا سازمان یکل کشور 

 ین دادرسییلات و آیقانون تشک 30ماده  یدر اجرا -ب

وان یت در دی، طرف شکا1392مصوب  یوان عدالت ادارید

موظف است ظرف مهلت مقرر نسبت به ارسال  یعدالت ادار

به موقع  ییگودر صورت عدم پاسخ. پاسخ اقدام کند

مشمول قانون مذکور، ضمن های و نهاد ییاجرای هادستگاه

ن یتریمراتب را به عال الذکرفوققانون  30اعمال تبصره ماده 

 یمقام دستگاه مربوط و دادستان کل کشور و مراجع نظارت

 .کندیربط اعلام میذ

قانون  39موضوع ماده ی هادستگاهدر صورت استنکاف  -پ

وان عدالت یا احکام صادره، دیدستور موقت  یاز اجرا مذکور

اقدام و  الذکرفوققانون  112حسب مورد وفق ماده  یادار

در  هادستگاهدر خصوص عملکرد  یرساناطلاع یدر راستا

، یوان عدالت اداریا احکام دیدستورات  یاز اجرا یخوددار

 .کندیمراتب را به دادستان شهرستان اعلام م

سازمان و افراد  یدادستان کل کشور با همکار -5ماده 

در  هادستگاه یارات قانونیف و اختیق وظایصاحب نظر مصاد

برخوردار است را  یادیت زیحوزه حقوق عامه که از اهم

 .ها قرار دهدار دادستانیاحصا و در اخت

ا کارشناسان بهداشت، یکه بازرسان کار  یدر صورت -6ماده 

از  یدر بازرس 1369ون کار، مصوب قان 105موضوع ماده 

ت یا حادثه را در اثر عدم رعایاحتمال بروز خطر  هاکارگاه

ن و مقررات اطلاع دهند، با اعلام مقام مسئول، یمواز

ل و لاک یت و خارج از نوبت قرار تعطید فوریدادستان به ق

 .کندیو مهر صادر م
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و  یحفظ حقوق عموم یها در راستادادستان -تبصره

و صدور  یریگیبا پ هاکارگاهاز حوادث و سوانح در  یریشگیپ

ها، دستورات لازم به ادارات کار و بهداشت در شهرستان

 هاکارگاهاز  یفه بازرسیند به نحو مستمر و مؤثر وظیاعلام نما

ب مسئولان یرا انجام و در صورت بروز سوانح، نسبت به تعق

اهمال و ترک از  یمذکور که بروز سانحه ناشی هادستگاه

 .ندیرا معمول نما یفعل آنان است اقدام مقتض

ن یها مفاد ااستان یکل دادگستر یرؤسا -7ماده 

ها استان ییاجرای هادستگاهها و دستورالعمل را به واحد

ن یمرتبط با موضوع اهای ل پروندهیج تشکیابلاغ و نتا

ک بار به دادستان کل کشور یدستورالعمل را هر سه ماه 

 .ندیزارش نماگ

ن دستورالعمل شامل رؤساء و سرپرستان یمفاد ا -تبصره

ه و ییو مراکز تابعه قوه قضا هاسازمانو  یستادهای واحد

 .شودیز مین یث امور اداریاز ح ییقضاهای واحد

خود بر  یف ذاتیدر حوزه وظا ینظامهای دادستان -8ماده 

از  یناشت ین و مقررات و دستورالعمل، مسؤولیاساس قوان

قانون را مورد  یدر اجرا یانگارترک فعل و مسامحه و سهل

 .دهندیتوجه قرار م

ها و ن دستورالعمل، اقدامات دادستانیا یدر اجرا -9ماده 

باشد که موجب ای گونهد به یبا ییگر مراجع و مقامات قضاید

 ییاجرای هادستگاه یتیریف مدیمات و وظایاختلال در تصم

 .ن و مقررات نشودیاندر چارچوب قو

در  ییاجرای هادستگاهران یکه مد یدر صورت -10ماده 

های فعالیتن دستورالعمل یف مرتبط با ایوظا یراستا

ق یلازم جهت تشوهای یریگیداشته باشند، پ یریچشمگ

 .دیآیربط به عمل میق مراجع ذیشان از طریا

عهده ن دستورالعمل بر یا ینظارت بر حسن اجرا -11ماده 

کل کشور  یس سازمان بازرسییه و رییمعاون اول قوه قضا

ک بار گزارش اقدامات انجام شده را به یماه  4است و هر 

 .رساندیه مییس قوه قضاییاطلاع ر

خ یتبصره در تار 2ماده و  12ن دستورالعمل در یا -12ماده 

خ ید و از تاریه رسییس قوه قضایب رئیبه تصو 1399/7/30

 .است لاجراالازمب یتصو

 هییس قوه قضاییر -یسیم رئید ابراهیس
 

 : سلامت اداری و بازرسی(92و ) (91) مواد

 ،مشاوره حق تسهیلات، امتیاز، هرگونه از استفاده .باشدمی ممنوع اداری مقام از استفاده سوء و رشوه اخذ -91 ماده

 در اجراییی هادستگاه کارمندان توسط شغل با تبطمر وظایف و اداری وظایف انجام مقابل در مشابه موارد و هدیه

 .شودمی محسوب تخلف خود ربطذی دستگاه جزبه حقوقی و حقیقی افراد از سطوح تمام

 داخلی های مستمربازرسی انجام طریق از مدیران مستقیم نظارت بر موظفند علاوه اجراییی هادستگاه -1 تبصره

 کارمندان از یک هر تخلف چنانچه. نمایند مستقیم نظارت ماده این اجراء در متخصص و معتمد بازرسان توسط

 و مقامات یا اجرایی دستگاه مقام بالاترین برسد مربوطه مدیرتأیید به معتمد بازرس یک حداقل گزارش به مستند

 دولتی خدمات از صالانف یا و مشابه عناوین و مزایا حقوق، از سوم یک کسر اعمال دستور توانندمی مجاز، مدیران

 .نمایند صادر متخلف فرد برای را سال یک تا ماه یک مدت برای
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 پرونده برسد مربوطه مدیر و معتمد بازرس تأیید به که هاییگزارش استناد به تخلف این تکرار صورت در -2 تبصره

 از دائم انفصال و اخراج ،های بازخریدمجازات از یکی و ارجاع اداری تخلفات به های رسیدگیهیأت به خاطی فرد

 .شد خواهد اعمال دولتی خدمات

 اجراییی هادستگاه کارمندان به دهنده رشوه حقوقی و حقیقی افراد پرونده موظفند اجراییی هادستگاه -3 تبصره

 .نمایند ارجاع قضائی مراجع به قضائی حکم صدور و رسیدگی جهت را

 را اجراییی هادستگاه کارمندان به دهنده رشوه حقوقی و حقیقی دافرا اسامی است موظف سازمان -4 تبصره

 .نماید اعلام اجراییی هادستگاه کلیه به قرارداد عقد ممنوعیت جهت

 انجام در خود کارمندان سالم روابط حفظ و وکنترل نظارت مسؤول ،بلافصل سرپرستان و مدیران -92 ماده

 خود اقدامات با مزبور کارمندان که صورتی در. باشند پاسخگو باید آنان لکردعم مورد در و باشندمی محوله وظایف

 مشاهده مزبور مسؤولین مدیریت حیطه در سوءاستفاده یا و رشوه نظیر تخلفاتی یا و گردنددولت زیان و ضرر موجب

 کشف در که نیز( وردم حسب) کارمندان سرپرستان و مدیران با خاطی کارمندان با برخورد بر علاوه گردد، اثبات و

 .شد خواهد رفتار آنان با مربوط، قوانین مطابق باشند نموده اهمال جرایم یا تخلف

 یخدمات کشور یریت( قانون مد92( و )91مواد ) ییدستورالعمل اجرا

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 27/2/1399مورخ  82532)بخشنامه شماره 

 یریتقانون مد( 5اده )مشمول م ییاجرای هادستگاه تمامی

 یخدمات کشور

 ینظام ادار یکلی هاسیاست« 24»منظور تحقق بند  به

های برنامه ی(، اجرای)مدظله العالیمقام معظم رهبر یابلاغ

 یبرنامه جامع اصلاح نظام ادار ینهفتم و هشتم از دوم

 302596به شماره  یادار یعال یشورا نامهتصویبموضوع 

( 4ماده )( 3به استناد تبصره ) و 14/06/1397 یختار

قانون ( 93، و 91، 90، 87، 86، 84مواد ) ییاجرا نامهآیین

شماره  نامهتصویبموضوع  یخدمات کشور یریتمد

به  یران،وز یأته 08/04/1389مورخ  77683/44770

قانون ( 92و )( 91مواد ) ییدستورالعمل اجرا» یوستپ

که با توجه به « هو ضمائم مربوط یخدمات کشور یریتمد

دستورالعمل مذکور در سنوات  ایتجارب حاصل از اجر

 ییاجرای هادستگاه یشنهاداتگذشته و کسب نظرات و پ

 شده است، جهت اجرا ابلاغ ینو تدو یربط بازنگریذ

 .گرددمی

محترم  یاستر یداتدولت محترم و تأک یربه تداب یتعنا با

 یده از تمامبر استفا یمبن یرانا یاسلام یجمهور

در برخورد همه جانبه و قاطع با مفاسد  یقانونهای یتظرف

مشمول و  ییاجرای هادستگاه یاست تمام یضرور ی،ادار

و مؤثر مواد  یحصح یدر اجرا یژهاستانداران ضمن اهتمام و

دستورالعمل، گزارش جامع  ینقانون مذکور و ا( 92 و 91)

 یده به سازمان ادارش یینآن را مطابق ساز و کار تع یاجرا

 .یندکشور ارسال نما یو استخدام

( 92و )( 91مواد ) ییبخشنامه، دستورالعمل اجرا ینابلاغ ا با

موضوع بخشنامه شماره  یخدمات کشور یریتقانون مد

 .گرددمی لغو 27/12/1393مورخ  173706

 و اختصارات تعاریف
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 ینمندرج در ا یها و عبارات اختصارواژه -1 ماده

 :روندیبه کار م یرز یتورالعمل در معاندس

 یخدمات کشور یریتقانون مد :قانون -الف

 کشور یو استخدام یسازمان ادار :سازمان -ب

( 5موضوع ماده ) ییاجرای هادستگاه :ییدستگاه اجرا -ج

 یخدمات کشور یریتقانون مد

موضوع بند  یسلامت نظام ادار یکارگروه ارتقا :یتهکم -د

 -ه50328ت/192087شماره  نامهتصویب( 1ماده )« ب»

 یرانوز یأته 28/12/1392مورخ 

که عملکرد او  یبلافصلِ کارمند یربه مد :مربوطه یرمد -ه

که  یدر صورت .گرددمی قرار گرفته، اطلاق یمورد بازرس

 یریمد ینبلافصل صاحب حق امضاء نباشد، منظور اول یرمد

 .امضاء باشد حق یدارا یاست که در سلسله مراتب ادار

( 1) بازرس معتمد و متخصص موضوع تبصره :بازرس -و

 قانون( 91ماده )

است  یمنظم و هدفمندهای فعالیتمجموعه  :یبازرس -ز

امور و  یانکه توسط بازرسان به منظور نظارت بر حُسن جر

قانون ( 91) تخلفات موضوع ماده ییدر مقام کشف و شناسا

 .یردگمی صورت

است که بر اساس  یاز بازرس ینوع :رمستم یبازرس -حـ

به منظور نظارت بر حُسن  یانهمدون و منظم سالهای برنامه

قانون با ( 91امور و کشف تخلفات موضوع ماده ) یانجر

 .یردپذمی و زمان مشخص انجام یطیقلمرو مح یینتع

است که خارج از  یاز بازرس ینوع :یمورد یبازرس -ط

و ها یتمتعاقب وصول شکاو  یانهمدون سالهای برنامه

مردم های سازمانمقرون به صحت )مراجعان، های گزارش

از موضوع مطلع  یکه به نحو یینهاد، کارمندان دستگاه اجرا

نظارت،  یعال یأتآن(، اعلام سازمان، ه یرو نظااند شده

 یادستور استاندار  یی،مقام دستگاه اجرا یندستور بالاتر

در محدوده  اجرایی ستگاهد ربطذی یندرخواست مسئول

 .یردپذمی قانون صورت( 91ماده )

 یابیعملکرد )ارز یریتکل دفتر مد یرمد :ناظر ارشد -ی

مشابه( دستگاه  ینعناو یا یاتبه شکا ییعملکرد و پاسخگو

 ییاجرا

 ینمجازات مرتکب یدقانون تشد( 3بر اساس ماده ) :رشوه -ک

، رشوه 15/9/1367مصوب  یارتشاء و اختلاس و کلاهبردار

 یاسند پرداخت وجه  یامال  یاعبارت است از قبول وجه 

از  یکتوسط هر  یرمستقیمغ یا یممال بصورت مستق یمتسل

 ییاجرای هادستگاهشاغل در  یدولت ینو مأمور ینمستخدم

قرارداد کار  یمانی،پ ی،دستورالعمل اعم از رسم ینا ضوعمو

های طرح و قرارداد ی)مشخص(، قرارداد کارگر ینمع

 یرغ یا یخواه رسم یبه خدمات عموم ینمأمور یاو  یعمران

که مربوط  یانجام ندادن امر یاانجام دادن  یبرا یرسم

که امر مذکور  ین؛ اعم از اباشدمی مزبوری هادستگاهبه

مأمور  یفآن که مربوط به وظا یاآنها بوده  یفبه وظا وطمرب

خواه آن کار را انجام باشد،  ییدر آن دستگاه اجرا یگرید

 یابوده  یفهو وظ یتنداده و انجام آن بر طبق حقان یاداده 

عدم انجام آن مؤثر بوده  یاآن که در انجام  یانبوده باشد و 

 .نبوده باشد یا

و مبارزه با  یشگیریپ نامهآیین( 1رشوه در ماده ) مصادیق

 نامهتصویبموضوع  ییاجرای هادستگاهرشوه در 

 یأته 22/12/1383مورخ  هـ30374ت/73377 شماره

 .است گردیده ذکر یرانوز

ترک فعل  یابه هر گونه فعل  :یسوء استفاده از مقام ادار -ل

 یگاه( که با استفاده از جاییکارمند دولت )دستگاه اجرا

 یا یحقوق معنو ییعصورت گرفته و موجبات تض یسازمان

 .شودمی طلاقا ید،اشخاص را فراهم نما یرسا یادولت  یماد

 احراز بازرسان و تعداد آنها شرایط

 :باشند یلذ یطواجد شرا یدبازرسان منتخب با -2 ماده

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده
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و  ی)اعم از قطع یرسم یاستخدام یتوضع یدارا -

 یمانیپ یا( یشیآزما

 حداقل کارشناس یپست سازمان یدارا -

 یحداقل کارشناس یلیمدرک تحص یدارا -

 یتمرتبط با فعال یارحداقل پنج سال تجربه ک یدارا -

 ییدستگاه اجرا

 یبایی،)شک یبازرس ایحرفهاخلاق های یارمع یدارا -

 یی،مثبت گرا ی،رازدار ی،سخت کوش یت،جد ی،دارامانت

 آن( یرو نظا طرفییب ی،انضباط، خوش رفتار

 مؤثر یفریک یتو محکوم یادار یتنداشتن سابقه محکوم -

 داشتن حُسن شهرت -

حاکم بر دستگاه های رویهمقررات و  ین،با قوان ییآشنا -

 یفو شرح وظا ییدستگاه اجرا یمشاغل تخصصم یی،اجرا

 آن مشاغل ینشاغل

وقفه  یجادبدون ا هایبازرس یندامکان مشارکت مؤثر در فرآ -

 یمرتبط با پست سازمان یفدر وظا

نظام های مسائل و چالش یلو تحل یهبالا در تجز ییتوانا -

 یادار

بعنوان  ییاستفاده از بازنشستگان دستگاه اجرا :تبصره

مندرج در  یطشرا یتدستورالعمل، با رعا ینبازرس موضوع ا

 یشانماده و حداکثر تا سه سال بعد از خروج از خدمت ا ینا

 .بلامانع است

 یازحسب ن ییتعداد بازرسان هر دستگاه اجرا -3 ماده

و  یمانیپ ی،درصد مجموع کارکنان )رسم یکحداکثر تا 

حوزه  یدر هر صورت برا .( خواهد بودینقرارداد کار مع

های واحد یحداقل دو نفر و برا یی،دستگاه اجرا یستاد

خواهد  ییننفر بعنوان بازرس تع یکخارج از مرکز، حداقل 

 .شد

 انتخاب و انتصاب بازرسان فرآیند

ناظر ارشد  یشنهادانتخاب و انتصاب بازرسان با پ -4 ماده

و حکم  یتهکم ییددستورالعمل(، تأ ینا 21)موضوع ماده 

 .یردپذمی صورت ییمقام دستگاه اجرا ینبالاتر

نظر  یرز یماً که مستق ییهاسازمان یوزراء و رؤسا :1 تبصره

توانند صدور احکام بازرسان می شوند،می اداره جمهوررییس

 .یندنما یضرا به ناظر ارشد تفو یاستانهای واحد

فهرست  یشنهادتواند قبل از ارائه پمی دناظر ارش :2 تبصره

دستگاه  یاستان یرمد ینظر مشورت یته،به کم یبازرسان استان

 .یدرا کسب نما ییاجرا

 ینا( 2شماره ) یمهاحکام بازرسان مطابق فرم ضم -5 ماده

بازرسان  .شودمی مدت سه سال صادر یدستورالعمل و برا

 یمهامة ضماحکام خود، سوگند ن یافتمکلفند پس از در

 .ینددستورالعمل را ادا و امضاء نما ینا( 2)شماره 

 یبازرس یندفرآ رسانیاطلاعبازرسان و  آموزش

 یآموزشهای همکلفند دور ییاجرای هادستگاه -6 ماده

که هایی و سرفصل ینبازرسان منتخب را مطابق با عناو

 ید،نمامی سازمان در قالب نظام آموزش کارکنان دولت ابلاغ

 .یندو اجرا نما ریزیبرنامه

بازرسان و های با هدف ارتقاء سطح دانش و مهارت :تبصره

ی هادستگاه یاستانهای به منظور بهبود عملکرد واحد

و  یریتآموزش، سازمان مدهای هزینهو کاهش  ییاجرا

 یازمورد ن یآموزشهای هتوانند دورمیها استان ریزیبرنامه

مصوب های و سرفصل ینان استان را در چارچوب عناوبازرس

 .یندو اجرا نما ریزیبرنامه

 یرانمکلفند کارمندان و مد ییاجرای هادستگاه -7 ماده

 ینا (95و )( 91از مفاد مواد ) یمربوطه را به نحو مقتض

ارتباط آگاه  ینخود در ا ییدستورالعمل و اقدامات اجرا

 .یندنما

 یلازم را برا یرمکلفند تداب ییاجرای هاهدستگا -8 ماده

در ارتباط با تخلفات موضوع  یمردمهای گزارش یافتدر

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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و نحوه  ینظارت مردم یتقانون اتخاذ و اهم( 91ماده )

 یمربوطه را به طُرق مقتضهای هیو شکوائ هاگزارش یافتدر

دستگاه  ربطذی یرانبا مد یمصندوق ارتباط مستق یلاز قب

و  ی(، درگاه)پُرتال(، پست صوتیتبگاه)وب ساو یی،اجرا

 یا هاگزارشکه  یدر صورت .یندنما رسانیاطلاعآن  یرنظا

شده باشد،  یافتدر یکیارتباط الکترون یقاز طرها یتشکا

 .است یالزام یشاک یابه گزارش دهنده  یگیریارائه کد پ

 یانجام شده بر روهای یاقدامات و بررس یجهنت :تبصره

در اسرع وقت و در قالب ارتباط  یستبامی ماده، نیموضوع ا

آن به اطلاع  یرو نظا یامکپ ی،مکاتبه کتب یلاز قب ینوشتار

 .برسد یشاک یاگزارش دهنده 

 یبازرسهای یتو اولو هاشیوه

 یوهقانون به ش( 91موضوع ماده )های یبازرس -9 ماده

برنامه  ینهمچن .یرفتانجام خواهد پذ یمورد یامستمر 

 یببه تصو یرزهای یتبر اولو یدمستمر با تأکهای یزرسمبا

 :رسدمی یتهکم

)مستعد  یرپذ یبو نقاط آس یزفساد خهای هگلوگا -الف

 ییفساد( دستگاه اجرا

صادره  یکه بر اساس آرا یسازمانهای پستمشاغل و  -ب

بمه تخلفات  یدگیرسهای یأتمتشکله در ههای هو پروند

موارد مربوط به تخلفات  یشترینب یی،رادستگاه اج یادار

آنها انجام گرفته  یانقانون توسط متصد( 91موضوع ماده )

 .باشد

 یا یانهسالهای یکه بر اساس نظرسنج ینقاط -ج

موارد وقوع تخلفات موضوع  یشترینب یمردمهای گزارش

 .قانون در آنجا گزارش شده باشد( 91ماده )

 ییمقام دستگاه اجرا ینتربالا یاز سو یاعلامهای یتاولو -د

 سازمان یاز سو یاعلامهای یتاولو -هـ

و  یزفساد خهای هشدة گلوگا یتبندیفهرست اولو :1 تبصره

ماه  3حداکثر ظرف مدت  ییدستگاه اجرا یرِپذ یبنقاط آس

ناظر ارشد به  یشنهاددستورالعمل، با پ ینابلاغ ا یخاز تار

ضمن اتخاذ  مکلف است یتهکم .رسدیم یتهکم یبتصو

رفع و اصلاح نقاط مزبور، فهرست مربوطه  یلازم برا یرتداب

 .یدنما یهر سال به روز رسان یدر ابتدا را

فساد های هبه منظور إعمال نظارت مؤثر بر گلوگا :2 تبصره

ناظر ارشد مکلف است نسبت به  یر،پذ یبو نقاط آس یزخ

ارد اقدام استاند یِ( بازرسیست)چک ل ینهبازب ینو تدو یهته

 .بازرسان قرار دهد یارو در اخت

بازرسان  یاحَسب مورد توسط بازرس  یبازرس -11 ماده

را  یگروه یبازرس یازمندناظر ارشد موضوعا ن .شودمی انجام

 .یدنمامی یینرا تع یبازرس یأتمشخص و سرپرست ه

 و نحوۀ برخورد با موارد تخلف یبازرس فرایند

 بازرسان ی،گزارش بازرس ینبه منظور تدو -11 ماده

 یازنسبت به کسب اطلاعات مورد ن یرتوانند از طُرق زمی

 :ینداقدام نما

 مشاهده -الف

 ینکسب اطلاع از شهود و مطّلع -ب

مدارک از آنها  یهموجود و تههای همطالعه سوابق پروند -ج

 (یاسناد ی)بررس

مکتوب مراجعان و در های یتو شکا هاگزارش یبررس -د

 ت لزوم مصاحبه با آن هاصور

 ربطذیاستعلام نظر مسئولان و کارکنان  -هـ

و مدارک  یلدلا ی،بازرس یندفرآ یانچنانچه در پا -12 ماده

از تخلفات موضوع  یکیمرتکب  یکه فرد یدآ دستبه یمتقن

عمل  یربر اساس مراحل ز یبقانون شده، به ترت( 91ماده )

 :خواهد شد

( 5شماره ) یمهر قالب فرم ضمبازرس گزارش خود را د -الف

مدارک  یوستو پ یلو با ذکر دلا یندستورالعمل تدو ینا

 .یدنمامی مربوطه ارسال یرمد یلازم، برا
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و ضمن  یدگیبه موضوع رس یتفور یدمربوطه با ق یرمد -ب

روز  5و مستندات مربوط، حداکثر ظرف مدت  یلدلا یبررس

 یا ییدبر تأ یمبنگزارش، نظر خود را  یافتدر یخاز تار یکار

 یر)در صورت عدم اظهار نظر مد یدنمامی رد گزارش اعلام

 یگیریپ یدر مهلت مقرر، بازرس مکلف است موضوع را برا

 (.یدلازم به ناظر ارشد گزارش نما یرو اتخاذ تداب

تخلف  ییدبر تأ یرمربوطه دا یرکه نظر مد یدر صورت -ج

 .رساندمی باشد، بازرس موضوع را به اطلاع ناظر ارشد

مربوط( به های یشنهادناظر ارشد مراتب را )همراه با پ -د

مصرّح های مجازات یمو إعمال مستق یممنظور إتخاذ تصم

مقام  ینقانون به بالاتر( 91ماده ) یکتبصره  یردر قسمت اخ

 .یدنمامی مقام مجاز( گزارش یا) ییدستگاه اجرا

مقام  یا ییاجرامقام دستگاه  ینبالاتر یکهدر صورت :تبصره

( 91ماده ) یرا که در اجرایی هاگزارش یشان،مجاز از طرف ا

شود، ناقص می ارائه یدستورالعمل به و ینقانون و ا

ناظر  .یدنمامی گزارش را صادر یلدهد؛ دستور تکم یصتشخ

 و یلبا تشک یابازرس مربوطه  یقارشد مکلف است از طر

از  یروز کار 12حداکثر ظرف مدت  ی،بازرس یأتإعزام ه

ابلاغ دستور مذکور، نواقص مدنظر را مرتفع و گزارش  یختار

مقام دستگاه  ینبه بالاتر یمإتخاذ تصم یرا برا یاصلاح

 .یدارائه نما یشانمقام مجاز از طرف ا یا ییاجرا

نکند؛  ییدرا تأ یمربوطه گزارش بازرس یرچنانچه مد -هـ

ازرس اعلام خود را به صورت مستدل به ب یلمکلف است دلا

حالت به  یندر ا .یدنما یوستپ یزو مستندات مورد نظر را ن

 :شودمی عمل یرزهای هیوش

باشد  ایگونهمربوطه به  یرو مستندات مد یلچنانچه دلا -1

ادامه  ید؛که بازرس را در خصوص عدم وقوع تخلف قانع نما

و مراتب  یگانیمتوقف، سوابق مربوطه با یدگیرس یندفرآ

 .یدازرس به اطلاع ناظر ارشد خواهد رستوسط ب

مربوطه، گزارش بازرس ناقص  یرچنانچه بر اساس نظر مد -2

را حداکثر ظرف  یهشود؛ بازرس مکلف است گزارش اول یتلق

مربوطه ارسال  یرمد یاصلاح و مجدداً برا یمدت ده روز کار

 .یدنما

مربوطه  یرمد ییدبازرس مورد تأ یِچنانچه گزارش اصلاح -3

ج های )مندرج در بند الذکرفوقبر اساس مراحل  یرد؛ر گقرا

 .و د( اقدام خواهد شد

مربوطه  یرمد ییدبازرس مورد تأ یِچنانچه گزارش اصلاح -4

 یمربوطه بر نظر خود اصرار داشته ول یرو مد یردقرار نگ

تخلف از نظر بازرس محرز باشد؛ بازرس گزارش را به اطلاع 

و توسط ناظر  یصتشخ یید،با تأناظر ارشد رسانده و موضوع 

 ریبه تخلفات ادا یدگیرس یأتبه ه یدگیرس یارشد برا

 .شودیارجاع م یربطذ

مربوطه از اعلام نظر در  یرکه مد یدر موارد -13 ماده

( 91ماده ) یخصوص گزارش بازرس إمتناع نموده و اجرا

 یقطع یتقانون را با وقفه مواجه سازد، در صورت محکوم

ناظر  ی،به تخلفات ادار یدگیرس یأتدر ه یکارمند خاط

به  یدگیرس یأتبه ه یزمربوطه را ن یرتواند مدمی ارشد

 .یدنما یمعرف یربطذ داریتخلفات ا

 یصچنانچه بر اساس قرائن و مستندات، با تشخ -14 ماده

باشد که إعمال سقف  یناظر ارشد تخلف کارمند در سطح

 یکانفصال موقت قانون )( 91مذکور در ماده )های مجازات

تواند مراتب را می با آن متناسب نباشد، ناظر ارشد یزساله( ن

 رجاعا ربطذی یبه تخلفات ادار یدگیرس یأتبه ه یماًمستق

 .یدنما

که قبلًا مطابق موضوع تبصره  یچنانچه کارمند -15 ماده

برخورد شده، مجدداً مرتکب  یقانون با و( 91ماده )( 1)

که به  یبازرس یدتناد گزارش جدهمان تخلف شود )به اس

را  یرباشد(؛ ناظر ارشد گزارش اخ یدهمربوطه رس یرمد ییدتأ

به تخلفات  یدگیرس یأتبه همراه مستندات مربوطه به ه

 قانون را تقاضا( 91ماده )( 2ارجاع و إعمال تبصره ) داریا

 یقانون ینمذکور مطابق مواز یأتصورت ه یندر ا .یدنمامی

و چنانچه تخلف کارمند را محرز  ییدگبه موضوع رس

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 یدی،بازخرهای از مجازات یکیدهد، حسب مورد  یصتشخ

 .را إعمال خواهد نمود یاخراج و انفصال دائم از خدمات دولت

که بر اساس گزارش بازرسان موضوع  یدر موارد -16 ماده

 ربطذیمراجع  یرساهای یحَسب بررس یاقانون ( 91ماده )

که  یسرپرست بلافصلِ کارمند یا یرمد یی،دستگاه اجرا

به علت عدم إعمال نظارت و  یزن یدهمحرز گرد یتخلف و

داده شود؛ ناظر ارشد  یصمقصر تشخ یاکنترل مؤثر، قاصر 

 یزمربوطه را ن یرقانون، مد( 92ماده ) یدر اجرا ستمکلف ا

 .یدنما یمعرف یبه تخلفات ادار یدگیرس یأتبه ه

 یدگیرس ینداز انجام فرآبازرس  یردر موارد ز -17 ماده

و انتخاب بازرس  یمو مراتب را جهت إتخاذ تصم یخوددار

 :یدنمامی به ناظر ارشد گزارش یدجد

)تا درجه دوم از یو یسبب یا یبستگان نسب یابازرس  -الف

تعارض منافع  یدارا یطبقه سوم( در موضوع نظارت و بازرس

 .باشند

با بازرس  است، یمورد بازرس یکه عملکرد و یفرد -ب

)تا درجه دوم از طبقه سوم( یسبب یا یقرابت نسب یدارا

 .باشد

 یااست، با بازرس  یمورد بازرس یکه عملکرد و یفرد -ج

 یادار یا یفریک ی،حقوق یسابقه دعوا یمذکور دارا یأقربا

 .باشد

 گیریتصمیم یندبه فرآ یبه منظور سرعت بخش -18 ماده

 ییمقام دستگاه اجرا ینتربالا ین،و سهولت برخورد با متخلف

قانون ( 12تواند إعمال مجازات را در چارچوب ماده )می

 .یدنما یضبه مقامات مجاز تفو یبه تخلفات ادار یدگیرس

شماره  یمهقانون در ضم( 91ماده ) ییاجرا یندفرا :تبصره

 .دستورالعمل درج شده است ینا( 1)

 یگزارش بازرس یمتنظ نحوه

بر اساس ضوابط و قواعد  یدبا یزرسباهای گزارش -19 ماده

 ینا( 5شماره ) یمهو مطابق فرم ضم یسیگزارش نو

 یگزارش بازرس یمدر تنظ .شوند ینو تدو یهدستورالعمل ته

 :است یالزام یرموارد ز یترعا

 افراد یافرد  یحاتتوض یی،گزارش نها یماز تنظ یشپ -الف

 یشفاه یحاتاخذ و اظهارات و توض یبه صورت کتب ربطذی

 یحکارمند از ارائه توض یکهدر صورت .آنها صورت جلسه شود

و  یبازرس مراتب را گواه ید،نما یخوددار یشفاه یا یکتب

 .یدنما یمگزارش را تنظ

ارجاع، شماره  یببه ترت یداسناد و مدارک مورد استناد با -ب

گزارش آورده  انتهایدر ها آن یرتصو یاشده و اصل  یگذار

 .شود

شوند؛ می یمکه با موضوع اخذ رشوه تنظیی هاارشگزدر  -ج

 نامهآیین( 1مذکور در ماده ) یقاز مصاد یکیحداقل 

موضوع  ییاجرای هادستگاهو مبارزه با رشوه در  یشگیریپ

مورخ  هـ30374ت/73377 شماره نامهتصویب

 .یردمورد استناد قرار گ یران،وز یأته 22/12/1383

 .شود یترعا یاد اداراسن بندیطبقهاصول  -د

ارجاع بدون واسطه  یلازم را برا یرناظر ارشد تداب :تبصره

مکاتبات  یزهمکان یستمس یقبازرسان از طر یمکاتبات عاد

های یهماهنگ ینو همچن بینیپیش ییدستگاه اجرا یادار

 یو سهولت در انجام مکاتبات محرمانه ف یعتسر یلازم را برا

 .به عمل آورد ینماب

 یبازرس یندو نظارت بر فرآ یهماهنگ ی،سامانده

عملکرد  یابیعملکرد )ارز یریتدفتر مد یرکلمد -20 ماده

مشابه( بعنوان ناظر ارشد،  ینعناو یا یاتبه شکا ییو پاسخگو

و نظارت بر  یتهدا ی،هماهنگ ی،سازمانده یشنهاد،پ یفهوظ

بازرسان  یآموزشهای برنامه یشنهادپ یزعملکرد بازرسان و ن

بر  یتهدستورالعمل و مصوبات کم ینچارچوب ارا در 

راستا بازرسان مکلفند گزارش عملکرد  یندر هم .ددارعهده

به ( 5شماره ) یمهو در قالب فرم ضم یانهخود را بصورت ماه

 .یندناظر ارشد ارائه نما
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دستگاه  ربطذیمراجع  یردفاتر حراست و سا -21 ماده

لازم را با  یارخود، همک یفمکلفند در حدود وظا ییاجرا

 .بازرسان معمول دارند

 یاز بازرسان در اجرا یککه هر  یدر صورت -22 ماده

 ینقانون و مفاد مندرج در ا( 91موضوع ماده ) یفوظا

ناظر  یند،خود سوء استفاده نما یتدستورالعمل، از موقع

 گزارش ییمقام دستگاه اجرا ینارشد مراتب را به بالاتر

حسب مورد مطابق ماده  ی،م بازرستا ضمن لغو حک یدنمامی

 یابرخورد  یبا و یبه تخلفات ادار یدگیرس نونقا( 12)

را  یبه تخلفات ادار یدگیرس یأتدستور ارجاع موضوع به ه

 .یدصادر نما

 عملکرد بازرسان ارزیابی

 یانناظر ارشد مکلف است حداکثر تا پا -23 ماده

گذشته  عملکرد سال یابیماه هر سال، گزارش ارز یبهشتارد

دستورالعمل  ینا( 6شماره ) یمهبازرسمان را مطابق فرم ضم

مقام  ینبه بالاتر یتهکم ییدنموده و پس از تأ ینو تدو یهته

 .یدارائه نما ییدستگاه اجرا

بازرسان حائز  یتواند موضوع برکنارمی ناظر ارشد :1 تبصره

و إعمال مشوق در مورد بازرسان حائز  70کمتر از  یازِ امت

 ینرا به بالاتر یانهعملکرد سال یابیدر ارز 85بالاتر از  ازِ یامت

 .یدنما یشنهادپ ییمقام دستگاه اجرا

در  یانه،مربوط به عملکرد سالهای علاوه بر مشوق :2 تبصره

 یبازرس منجر به کشف پرونده مهمهای که تلاش یموارد

قانون گردد، ناظر ارشد مراتب ( 91از تخلفات موضوع ماده )

تا در  یدنمامی گزارش ییمقام دستگاه اجرا ینبالاتررا به 

 عنویم یقچارچوب ضوابط و مقررات موجود نسبت به تشو

 .اقدام شود ربطذیبه بازرس  یژهو یو ماد

از گزارش دهندگان تخلفات و  یتیحما اقدامات

 بازرسان

از افشاء  یدبا ربطذیمراجع  یربازرسان و سا -24 ماده

محل سکونت، شغل و محلِ  یت،اطلاعات مربوط به هو

( و کارمندانِ یو حقوق یقیاشتغال مراجعان )اشخاص حق

 یقانون خوددار( 91گزارش دهنده تخلفات موضوع ماده )

 یافشا یی،در صورت ارجاع پرونده به مراجع قضا یند؛نما

و مقررات مربوطه خواهد  ینو شهود تابع قوان ینمخبر یتهو

 .بود

مکلفند در چارچوب ماده  ییاجرای هادستگاه -25 ماده

و مقابله با فساد و  یقانون ارتقاء سلامت نظام ادار( 17)

لازم را از  یقانونهای یتمرتبط، حما ییاجرا نامهآیین

قانون به عمل ( 91و شهود تخلفات موضوع ماده ) ینمخبر

 .آورند

مکلفند در ارتباط با آن  ییاجرای هادستگاه -26 ماده

 یهعل یقانون یفکه در مقام انجام وظا یعاودسته از د

مطابق  شود؛یقانون مطرح م( 91بازرسان موضوع ماده )

از  ییو قضا یحقوق یتحما نامهآیینقانون و ( 88ماده )

اشخاص  یرو سا ییاجرای هادستگاهکارکنان و مأموران 

و مراجع ها از اقدامات دولت یدهد یبآس حقوقیو  یقیحق

شماره  نامهتصویبموضوع  یرجو خا یداخل

 یرانوز یأته 10/7/1398مورخ  ـه55819ت/86289

 .ینداقدام نما یحقوقهای یتنسبت به ارائه حما

موضوع ماده  یفانجام وظا ینبازرسان ح یکهدر صورت :تبصره

اقدامات  یا یددستورالعمل در معرض تهد ینقانون و ا( 91)

کلف است موضوع را ناظر ارشد م یرند،قرار گ یانهانتقام جو

 یداتو تمه یرو ضمن اتخاذ تداب یگیریدر اسرع وقت پ

 ممقا ینلازم، حَسب ضرورت مراتب را به بالاتر یقانون

 .یدگزارش نما ییدستگاه اجرا

 موارد سایر

متوجه  ها،یبازرس یندچنانچه بازرسان در فرآ -27 ماده

 و مقررات یناز فقدان قوان یشوند که ناش یاناتیسوء جر

مواجه  یمخالف مقررات و ضوابطهای رویهبا  یامناسب بوده 
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 یرپذ یبنقاط آس یاها گلوگاه یریشوند که موجب شکل گ

 یشنهادشده باشد؛ موضوع را بصورت مستند همراه با پ

 یتهتا در کم نمایندیخود به ناظر ارشد گزارش م لاحیاص

 .ردداتخاذ گ یمقتض یملازم تصمهای یمطرح و پس از بررس

قانون و به ( 91ماده )( 4تبصره ) یدر اجرا -28 ماده

 یو حقوق یقیمنظور اجتناب از انعقاد قرارداد با اشخاص حق

 یی،اجرای هادستگاهپرداخت کننده رشوه به کارمندان 

اقدام خواهد  ربطذیسامانه  یسازمان نسبت به راه انداز

 .نمود

لافاصله پس از مکلفند ب ییاجرای هادستگاه :1 تبصره

 صلاحیاشخاص موصوف در مراجعِ ذ یقطع یتمحکوم

 یرا در سامانه مذکور بارگذار یازاطلاعات مورد ن یی،قضا

 .یندنما

و  یرانصلاح مکلفند پرونده مد یمراجع ذ :2 تبصره

به  نمایند،یم یماده تخط ینرا که از مفاد ا یکارمندان

 .ینداارجاع نم یبه تخلفات ادار یدگیرسهای یأته

 یاطلاعاتهای بانک یلو تکم یلتشک یدر راستا :3 تبصره

مکلفند بصورت مستمر  ییاجرای هادستگاهمربوطه؛ 

 یکیکه در سامانه الکترون ییهافرم یقرا از طر یلاطلاعات ذ

 یاحتمال ییرخواهد شد، اعلام و هر گونه تغ یسازمان بارگذار

 :دینرا بصورت برخط در سامانه مذکور ثبت نما

و مشخصات بازرسان و ناظر ارشد مطابق فرم  یاسام -الف

 دستورالعمل ینا( 4شماره ) یمهضم

از  یکیکه مرتکب  یو مشخصات کارمندان یاسام -ب

های از مجازات یکیقانون شده و ( 91تخلفات موضوع ماده )

 .در مورد آنها إعمال شده است( 1مذکور در تبصره )

که با تکرار تخلف، پرونده  یو مشخصات کارمندان یاسام -ج

های یأتقانون به ه( 91ماده )( 2تبصره ) یدر اجراها آن

های از مجازات یکیارجاع و به  یبه تخلفات ادار یدگیرس

 یرأ یت)پس از قطعاند مذکور در تبصره مذکور محکوم شده

 .صادره(

 ربط،یذ یکیسامانه الکترون یتا زمان راه انداز -29 ماده

 ینموضوع اهای گزارشمکلفند  ییاجرای اهدستگاه

مواعد مقرر به صورت مکتوب به  یتدستورالعمل را با رعا

 .یندسازمان ارسال نما

قانون، انعقاد هر ( 91ماده )( 4تبصره ) یدر اجرا -30 ماده

پرداخت کننده  یو حقوق یقیگونه قرارداد با اشخاص حق

)بر اساس  ییااجری هادستگاهاز  یکرشوه به کارمندان هر 

ی هادستگاه یرسا یسازمان( برا یها از سوآن یاعلام اسام

 .باشدمی ممنوع یزن ییاجرا

و استانداران  ییاجرای هادستگاهمقام  ینبالاتر -31 ماده

 ینقانون و ا( 92و )( 91مواد ) یحصح یاجرا یتمسئول

 ریتیراستا دفاتر مد یندر هم .نددارعهدهدستورالعمل را بر 

 ینعناو یا یاتبه شکا ییعملکرد و پاسخگو یابیعملکرد )ارز

 ملکرد،ع یریتو دفاتر مد ییاجرای هادستگاهمشابه( در 

 یگزارش جامع اجرا هااستانداری یو امور حقوق یبازرس

 ماهششدستورالعمل را هر  ینقانون و ا( 92و  91مواد )

مهر  یاناه اول هر سال حداکثر تا پماهشش)گزارش  یکبار

 یانه دوم هر سال حداکثر تا پاماهششماه و گزارش 

و  اییمقام دستگاه اجر ینبالاتر یقسال بعد( از طر ینفرورد

 یرانبازرسان و مد .استاندار به سازمان ارائه خواهند نمود

مکلفند  یاستانهای و واحد ییاجرای هادستگاهدر  ربطذی

 .آورند به عمل ینهزم ینلازم را در ا یهمکار

 یو نظارت بر حُسن اجرا یراهبر یفهسازمان وظ -32 ماده

 یدستورالعمل را در سطح مل ینقانون و ا( 92و )( 91مواد )

از  یافتیدرهای گزارشبر عهده داشته و بر اساس 

و عنداللزوم انجام  هااستانداریو  ییاجرای هادستگاه

را به  لازم، گزارش جامع مرتبطهای یو بازرس هایبررس

و  یرانوز یأتنموده و به ه ینو تدو یهته یانهصورت سال

 .ارائه خواهد نمود یادار یعال یشورا

( 16ماده و )( 33دستورالعمل مشتمل بر ) ینا -33 ماده

مورخ  173706بخشنامه شماره  یگزینتبصره، جا
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 یانسان یهو سرما یریتمعاونت وقت توسعه مد 27/12/1392

 .شودیم جمهوررییس

 یانصار شیدجم

 

 کاری کارمندانالزحمه و اضافه: حق(93) ماده

 وظایف انجام به( 87)ماده  موضوع شده تعیین ساعات در موظفند اجراییی هادستگاه کارمندان کلیه -93 ماده

 زنیا آنان خدمات به تعطیل ایام یا و مقرر اداری وقت از خارج ضروری مواقع در که درصورتی و بپردازند مربوط

 یا الزحمهحق قبال در محوله وظایف انجام و کار محل در حضور به مکلف دستگاه نیاز اعلام براساس باشد

 .بود خواهند مربوط مقررات برابر کاریاضافه

 کشورای هکارکنان سازمان آموزش فنی و حرف الزحمهحقپرداخت  دستورالعمل

 هیئت وزیران( 1398/05/24هـ مورخ 55615ت/64012شماره  نامهتصویب)

به پیشنهاد شماره  20/5/1398هیأت وزیران در جلسه 

وزارت تعاون، کار و رفاه  31/4/1397مورخ  81478

اجتماعی و تأیید سازمان برنامه و بودجه کشور و سازمان 

( قانون 93اداری و استخدامی کشور و به استناد ماده )

 :تصویب کرد - 1386مصوب -مدیریت خدمات کشوری 

ای هکارکنان سازمان آموزش فنی و حرف الزحمهحق -1

کشور که در خارج از وقت اداری مقرر در انجام و برگزاری 

مربوط مشارکت دارند در سقف اعتبارات مصوب های آزمون

مربوط سازمان یاد شده بر اساس جدول پیوست که تأیید 

 .شودشده به مهر دفتر هیأت دولت است پرداخت می

یک از عوامل ستادی، متناسب با فعالیت هر  الزحمهحق -2

انجام شده در خارج از وقت اداری، با تأیید رییس سازمان 

 .کشور قابل پرداخت است ایحرفهآموزش فنی و 

مبلغ پایه مندرج در جدول پیوست حداکثر بوده و با  - 3

تواند با نرخ استان میای هنظر مدیرکل آموزش فنی و حرف

 .اجرایی کاهش یابد برابر برای کلیه عوامل

سیار، های کتبی و عملی حوزههای در اجرای آزمون - 4

ها به مبالغ پایه عوامل ها و زندانروستایی و عشایری، پادگان

 .شود( اضافه می%10اجرایی آزمون ده درصد )

 نامهتصویب، نامهتصویبشدن این  الاجرالازماز تاریخ  - 5

لغو  9/10/1391هـ مورخ 48407ت/197286شماره 

 .شودمی

 اسحاق جهانگیری - جمهوررییسمعاون اول 
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 1398آزمون سال  اجراییعوامل  الزحمهحقدستورالعمل پرداخت 

 عنوان ردیف
شرح 

 وظایف
حداکثر میزان تعرفه  مدرک تحصیلی واحد شاخص و تعرفه

 )ریال(

1 
طراحی 

 سوال

با  ایگزینهطراحی سوال کتبی چند 

شکل، جدول، آمار، راهنمای سوال نقشه، 

 و پاسخ سوال

به ازای 

 هر سوال

 تا فوق دیپلم و لیسانس

60000 

 70000 فوق لیسانس و دکترا

بدون  ایگزینهطراحی سوال کتبی چند 

 نقشه، شکل، جدول، آمار،

 به همراه راهنمای سوال و پاسخ سوال

به ازای 

 هر سوال

 50000 تا فوق دیپلم و لیسانس

 56000 فوق لیسانس و دکترا

طراحی سوال تشریحی بدون نقشه، 

شکل، جدول، نمودار، به همراه راهنمای 

 سوال و پاسخ

به ازای 

 هر سوال

 80000 تا فوق دیپلم و لیسانس

 90000 فوق لیسانس و دکترا

طراحی سوال تشریحی با نقشه، شکل، 

اسخ جدول، نمودار، راهنمای سوال و پ

 سوال

به ازای 

 هر سوال

 160000 تا فوق دیپلم و لیسانس

 200000 فوق لیسانس و دکترا

طراحی پروژه عملی تشریحی بدون 

نقشه، شکل، جدول، نمودار، به همراه 

راهنمای اجرا و تعیین قیمت تمام شده 

 پروژه

به ازای هر پروژه عملی ممیزی و 

 تأیید شده
300000 

لی تشریحی با نقشه، طراحی پروژه عم

شکل، جدول، نمودار، به همراه راهنمای 

 اجرا و تعیین قیمت تمام شده پروژه

به ازای هر پروژه عملی ممیزی 

 تأیید شده
400000 

 

2 

تدوین 

استاندارد 

 آزمون

 آزمونیهای تهیه و تدوین استاندارد

 به ازای هر ساعت زمان

صرف شده هر استاندارد آزمون 

هی( حداکثر )انفرادی یا گرو

 ریال 600000

18000000 

 آزمونیهای بازنگری استاندارد

به ازای هر ساعت زمان صرف شده 

هر استاندارد آزمون )انفرادی یا 

 ریال 300000گروهی( حداکثر 

6000000 
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 ممیزی 3
 25000 به ازای هر سوال ممیزی سوال کتبی

 100000 به ازای هر پروژه عملی ممیزی پروژه عملی

4 
قرنطینه 

 تکثیر

 عنوان

مبلغ 

ساعت 

 )ریال(

 توضیحات

 110000 مسئول قرنطینه تکثیر
نفر شرکت کننده یک ساعت محاسبه گردیده  1270به ازای هر 

 است

 100000 متصدی قرنطینه تکثیر
نفر شرکت کننده یک ساعت محاسبه گردیده  126به ازای هر 

 است

 خدمتگزار قرنطینه تکثیر
 

90000 

نفر شرکت کننده یک ساعت محاسبه گردیده  1270زای هر به ا

 است

 90000 نگهبان قرنطینه تکثیر
نفر شرکت کننده یک ساعت محاسبه گردیده  422به ازای هر 

 است

5 
حوزه 

 تصحیح

 80000 رئیس حوزه تصحیح

نفر شرکت  800با توجه به سیستم تصحیح ماشینی به ازاء هر 

 است کننده یک ساعت محاسبه گردیده

 80000 منشی حوزه تصحیح

 50000 خدمتگزار حوزه تصحیح

 70000 نگهبان حوزه تصحیح

 حوزه اجرا 6

 10000 رئیس حوزه اجرا
 

 2 .ساعت در نظر گرفته شده است 5/1طول هر جلسه آزمون  - 1

نفر  200مبالغ قید شده برای رییس حوزه اجرا و ناظر تا سقف  -

هایی که تعداد شرکت کننده رای حوزهشرکت کننده بوده و ب

نفر شرکت کننده  100به ازای هر  باشدمینفر  200بیشتر از 

 .درصد به مبالغ مذکور اضافه گردد 10اضافه تر از سقف، 

نفر شرکت کننده محاسبه و  30یک نفر مراقب به ازای هر  - 3

 .پرداخت شود

ر شرکت کننده نف 100یک نفر خدمتگزار و نگهبان به ازای هر  - 4

 .محاسبه و پرداخت شود

نفر شرکت کننده محاسبه و  50یک نفر رابط به ازای هر  - 5

 .پرداخت شود

 9000 منشی حوزه اجرا

مسئول فنی آزمون 

 (ITالکترونیکی )کارشناس 
80000 

 90000 راقب حوزه اجرام

 80000 تطبیق کننده عکس

 100000 ناظر حوزه اجرا

 80000 خدمتگزار حوزه اجرا

 80000 نگهبان حوزه اجرا
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نفر شرکت کننده یک نفر تطبیق کننده  100به ازای هر  - 6 90000 مسئول مخزن

 .عکس محاسبه و پرداخت شود
 90000 رابط

 600 مدیرکل

ریال به طوری که مبلغ دریافتی در  600به ازای هر داوطلبی مبلغ 

ریال بیشتر  60000000ریال کمتر و از  30000000طول سال از 

 نباشد

 300 معاون آموزشی/ پژوهشی

ریال به طوری که مبلغ دریافتی در  300به ازای هر داوطلبی مبلغ 

ریال بیشتر  20000000ریال کمتر و از  6000000طول سال از 

 نباشد

 300 معاون مالی

بلغ دریافتی در ریال به طوری که م 300به ازای هر داوطلبی مبلغ 

ریال بیشتر  20000000ریال کمتر و از  6000000طول سال از 

 نباشد

 300 مسئول حراست

ریال به طوری که مبلغ دریافتی در  300به ازای هر داوطلبی مبلغ 

ریال بیشتر  20000000ریال کمتر و از  6000000طول سال از 

 .نباشد

 500 رییس اداره سنجش

ریال به طوری که مبلغ دریافتی در  500مبلغ  به ازای هر داوطلبی

ریال بیشتر  60000000ریال کمتر و از  28000000طول سال از 

 نباشد

کارشناسان اداره سنجش 

 اداره کل
300 

ریال به طوری که مبلغ دریافتی در  300به ازای هر داوطلبی مبلغ 

ریال بیشتر  20000000ریال کمتر و از  6000000طول سال از

 شدنبا

کارشناس فنآوری اطلاعات 

 در اجرای آزمون الکترونیکی
300 

ریال به طوری که مبلغ دریافتی در  300به ازای هر داوطلبی مبلغ 

ریال بیشتر  20000000ریال کمتر و از  6000000طول سال از

 نباشد

 کارپرداز

به هر روز 

آزمون 

مبلغ 

400000 

 ریال
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رئیس حوزه ارزشیابی 

 شهرستان
1200 

ریال به طوری که مبلغ دریافتی  1200به ازای هر داوطلبی مبلغ 

ریال  24000000ریال کمتر و از  5000000در طول سال از 

 بیشتر نباشد

 1000 مسئول سنجش شهرستان

ریال به طوری که مبلغ دریافتی  1000به ازای هر داوطلبی مبلغ 

یال ر 18000000ریال کمتر و از  4400000در طول سال از 

 بیشتر نباشد

8 
حوزه 

 عملی

 توضیحات مبلغ ساعت )ریال( عنوان

 آزمونگر عملی در محل خدمت

و  80000خدماتی های حرفه

فنی و کشاورزی فرهنگ های حرفه

 140000و هنر

نفر  14بر اساس تعداد 

شرکت کننده به ازاء هر 

 8جلسه ارزشیابی عملی 

 ساعت صورت پذیرد

ب به ازای هر یک نفر داوطل

 7نفر  14تر از سقف اضافه

درصد به مبالغ هر ساعت 

 .اضافه گردد

 8ازای هر ساعت اضافه بربه

درصد به  25ساعت آزمون 

نرخ هر ساعت اضافه برای 

 ساعت اضافی محاسبه شود

آزمونگر عملی در خارج از شهرستان 

 محل خدمت

و  150000خدماتی های حرفه

فنی و کشاورزی و های حرفه

 200000هنر فرهنگ و 

 60000 ناظر آزمون عملی

9 
عوامل 

 ستادی
 ریال 1500به ازای هر شرکت کننده 

 

 : سرپرستی و ممنوعیت تصدی بیش از یک پست(94ماده )

 با ضروری موارد در. باشدمی ممنوع دولت کارمندان کلیه برای سازمانی پست یک از بیش تصدی -94 ماده

 دریافت بدون سرپرستی صورت به حساس یا مدیریتی سازمانی پست موقت یتصد مافوق مسؤول مقام تشخیص

 .باشدمی مجاز ماه چهار حداکثر برای مزایا و حقوق

 مقام یا دوم پست کننده قبول از اعم دولت کارمندان از یک هر توسط الذکرفوق ماده مفاد رعایت عدم -تبصره

 .شد خواهد تصمیم اتخاذ و رسیدگی اداری تخلفات به یرسیدگ هیأت در و محسوب متخلف حکم صادرکننده

 

 

 

 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 677

 

 (1373)مصوب  ک شغلیش از یب یت تصدیقانون ممنوع

 یجمهور یقانون اساس 141با توجه به اصل  -ماده واحده

را  یک شغل دولتیتواند تنها یران هر شخص میا یاسلام

 دار شود.عهده

سات ها و مؤسدر دانشگاه یآموزش یهاسمت -1تبصره 

 باشند.یم ین حکم مستثنیاز ا یقاتیو تحق یآموزش

ف مستمر یمنظور از شغل عبارت است از وظا -2تبصره 

که به طور  یا پستیا شغل و ی، یمربوط به پست ثابت سازمان

 شود.یتمام وقت انجام م

، مجامع یعال یت در شوراهایشرکت و عضو -3تبصره 

ات و مؤسس یره و شوراهایمد یهاأتی، هیعموم

سهام دولت  یندگان قانونینماکه به عنوان یدولت یهاشرکت

 یهاتیف و مسئولیا در ارتباط با وظایو به موجب قانون و 

گر یرد شغل دیگیصورت م یا شغل سازمانیپست و 

افت حقوق بابت یا دریگردد لکن پرداخت ینم محسوب

 ت در موارد فوق ممنوع خواهد بود.یا عضویشرکت و 

که  یگر در مؤسساتید یهر نوع شغل دولت یتصد -4تبصره 

ا مؤسسات یه آن متعلق به دولت و یاز سرما یا قسمتیتمام 

، وکالت یاسلام یمجلس شورایندگیاست و نما یعموم

ا یت عامل یریاست و مدیو ر ی، مشاوره حقوقیدادگستر

 یخصوص یهاشرکتره انواع یأت مدیت در هیعضو

کارکنان  یو مؤسسات برا ادارات یتعاون یهاشرکتجز

 دولت ممنوع است.

ن قانون به انفصال خدمت موقت از یمتخلف از ا -5تبصره 

 یاز مشاغل یافتیگردد و وجوه دریکسال محکوم میماه تا  6

را داشته است به جز حقوق و آن یک زمان تصدیکه در 

گردد. در صورت تکرار در یمسترد م یو یشغل اصل یایمزا

ن تبصره یلاوه بر استرداد وجوه موضوع امرتبه دوم، ع

 گردد.یانفصال دائم از مشاغل محکوم مبه

آمر و صادرکننده احکام در صورت اطلاع به نصف  -6تبصره 

 گردند.یمجازات مذکور در صدر تبصره محکوم م

 یهادستگاه یمال یو واحدها یحسابین ذیمسئول -7تبصره 

گر، در یبابت شغل د ایدر صورت پرداخت حقوق و مزا یدولت

ن یشغل دوم به انفصال خدمت موقت بصورت مطلع بودن از

 د.یماه محکوم خواهند گرد 6تا  3

 یمقام معظم رهبر یماً از سویکه مستق یافراد -8تبصره 

گردند از یمختلف منصوب م یهادستگاهدر  یهائبه سمت

 خواهند بود. یمستثن ن قانونیشمول مفاد ا

 یکه به نحو یهائها، نهادها و ارگانسازمانه یکل -9تبصره 

و مؤسسات  هاشرکتند و ینمایاستفاده م یاز بودجه عموم

که شمول قانون بر آنها  یمؤسساتو وابسته به دولت و یدولت

 باشند.ین قانون میمستلزم ذکر نام است مشمول ا

ه اشخاص یت همزمان کلیعضو -(1388 ی)الحاق 10تبصره 

 یهاگانه و مؤسسات و سازمانسه یاز قواک یشاغل در هر 

ا وابسته به دولت ی یو مؤسسات دولت هاشرکتتابعه آنها و 

ح نام بوده یا تصریکه شمول قانون بر آنها مستلزم ذکر نام 

ند، در ینمایو به هر مقدار از بودجه کل کشور استفاده م

( و 1موضوع تبصره ) ینگهبان به جز مشاغل آموزش یشورا

ک یش از یب یت تصدی( قانون ممنوع8موضوع تبصره )افراد 

ن یبه عنوان حقوقدان ممنوع است و ا 1373شغل مصوب 

ن ینگهبان که قبل از ا یشورا یت شامل اعضاء کنونیممنوع

شود و چنانچه ظرف دو ماه می زیناند قانون انتخاب شده

ت در ین قانون استعفاء ندهند از عضویب ایپس از تصو

 شوند.می شناخته یمستعف نگهبان یشورا

قانون فوق مشتمل بر ماده واحده و نه تبصره در جلسه روز 

صد و هفتاد و سه یک هزار و سیماه  یازدهم دیکشنبه ی

به  1373.10.14خ یدر تارب ویتصو یاسلام یمجلس شورا

ده است.ینگبهان رس ید شوراییتأ
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 مام وقتبه صورت ت یعلم أتیه یعدم امکان اشتغال همزمان اعضا

 کشور( یامدو استخ یسازمان ادار 13/5/1400مورخ  25436)بخشنامه شماره 

 یهماهنگ نی( و مسئولهاسازمان یوزرا )رؤسا ندگانینما

 یبه تخلفات ادار یدگیرسهای أتیه

 یبه تخلفات ادار یدگیمشمول قانون رسی هادستگاه

 سلام و احترام؛ با

 08/02/1400مورخ  95846/119به نامه شماره  تیعنا با

 یبه تخلفات ادار یدگیرسهای أتیه یمسئول هماهنگ

تهران با موضوع استعلام در خصوص امکان  یشهردار

به صورت تمام  یعلم أتیه یاشتغال هم زمان اعضا یقانون

 13/5/1400مورخ  981وقت، لذا موضوع در جلسه شماره 

 :شد میاتخاذ تصم لیو به شرح ذ طرحنظارت م یعال أتیه

 یعلم ئتیه یاشتغال تمام وقت و هم زمان اعضا"

در  یردولتیو غ یدولت یو مؤسسات آموزش عالها دانشگاه

در  ،یبه تخلفات ادار یدگیمشمول قانون رسی هادستگاه

 یدگیمحسوب شده و قابل رس یصورت احراز، تخلف ادار

 ".باشدمی یبه تخلفات ادار یدگیرسهای أتیدر ه

 .گرددیلاع و اقدام لازم اعلام ماط یبرا مراتب

 یامور سلامت ادار سیرئ -یفرخ دیمج
 

 کارگیری بازنشستگان: نحوه به(95ماده )

 .5نسخ شده است (20/2/1395 مصوب) بازنشستگان یریکارگبه یتقانون ممنوع بر اساس -95 ماده

 (یبا اصلاحات بعد 20/2/1395 مصوب) بازنشستگان یریکارگبه یتقانون ممنوع

 یافراد یریقانون، به کارگ ینابلاغ ا یخازتار -واحده ماده

 یدبازخر یاو مقررات مربوطه بازنشسته  ینقوان یکه در اجرا

( 5موضوع ماده ) اجرایی یهادستگاهبشوند، در  یاشده 

 یهو کل 8/7/1386مصوب  یخدمات کشور یریتقانون مد

کل  یاز انحاء از بودجه عموم یکه به نحو ییهادستگاه

 .باشدمی کنند، ممنوعمی استفاده ورکش

 یریبه کارگ -(6/6/1397اصلاح شده مورخ ) 1 تبصره

)الف(، )ب( و  یمذکور در بندها یبازنشستگان، در سمتها

مصوب  یخدمات کشور یریتقانون مد( 71)ج( ماده )

                                                           
 عنوان به خاص موارد در( لاتربا و کارشناسی تحصیلی مدرک با)متخصص  بازنشستگان کارگیریبهپیش از نسخ:  95متن ماده  5

 مجموع که براین مشروط های حقوقیهمشاور و تدریس های غیرمستمر،مشاور خدمات و مجامع شوراها، ها،کمیسیونها، کمیته اعضاء

 .باشدمی بلامانع نکند تجاوز موظف کارمندان اداری ساعت از های اجرائیدستگاه در آنها اشتغال ساعت

 .گرددمی پرداخت و تعیین مشابه شاغل کارمندان معادل هفتگی کار ساعات با متناسب افراد این حمهالزحق

 

بازنشستگان  یریبه کارگ ینمجاز است. همچن 8/7/1386

 مانده معظم کل قوا مجاز است.مسلح با مجوز فر یروهایدر ن

درصد  یکبازنشستگان وزارت اطلاعات تا سقف  کارگیریبه

وزارتخانه در هر  ینا یشاغل رسم یروهایاز مجموع ن( 1%)

 .باشدمی صرفاً در وزارتخانه مذکور مجاز یریتیرده مد

سه سال  ی، آزادگان بالا(%50پنجاه درصد ) یبالا جانبازان

 یقانون مستثن ینا از شمول ااسارت و فرزندان شهد

 باشند.می
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 قانون در صورت لزوم ینموضوع ا یهادستگاه -2 تبصره

توانند از خدمات بازنشستگان متخصص با مدرک می

 یو بالاتر به صورت پاره وقت و ساعت یکارشناس یلیتحص

استفاده از  یاستفاده کنند. حداکثر ساعات مجاز برا

است  یکارمندان رسم یرسوم ساعات ادا یکبازنشستگان، 

آنها حداکثر  یمتناسب با ساعات کار راداف ینوحق الزحمه ا

و  یینهمان شغل تع یسوم کارمندان رسم یکمعادل 

 شود.می پرداخت

مشمول مکلفند ظرف مدت شصت  یهادستگاه -3 تبصره

را که برخلاف  یقانون آن دسته از افراد ینابلاغ ا یخروز از تار

از خدمت منتزع و با  اند،کارگرفته شده قانون به ینمفاد ا

ظرف مهلت  یدبا یزحساب کنند. افراد مذکور ن یهآنان تسو

مقرر سمت و پست خود را ترک کنند. پرداخت  یقانون

مهلت از هر محل و تحت هر  ینپس از ا یهرگونه وجه

 است. یدر اموال دولت یرقانونیعنوان در حکم تصرف غ

 یمناطق آزاد تجار یرهمد یأته یکارکنان و اعضا -4 تبصره

 باشند.می قانون ینمشمول ا یزن صنعتی -

قانون الحاق ( 41قانون، ماده ) ینابلاغ ا یخاز تار -5 تبصره

دولت مصوب  یاز مقررات مال یبخش یمبه قانون تنظ یمواد

مصوب  یقانون استخدام کشور( 91، ماده )15/8/1384

 یمات کشورخد یریتقانون مد( 95، ماده )31/3/1345

قانون برنامه ( 65و بند )ب( ماده ) 8/7/1386مصوب 

مصوب  یرانا یاسلام یتوسعه جمهور نجمپنجساله پ

 شود.می نسخ 15/10/1389

فوق مشتمل بر ماده واحده و پنج تبصره در جلسه  قانون

و  یکهزارماه  یبهشتارد یستمروز دوشنبه مورخ ب یعلن

شد و در  یبتصو یاسلام یو نود و پنج مجلس شورا یصدس

 .یدنگهبان رس یشورا ییدبه تأ 29/2/1395 یختار

یجانیلار یعل -یاسلام یمجلس شورا رئیس

 

 (2/7/1396بازنشستگان )مصوب مورخ  یریبه کارگ یت( قانون ممنوع1تبصره ) یهقانون استفسار

ماده واحده قانون  یکدر تبصره  آیا :یهاستفسار موضوع

، 1395/2/20ستگان مصوب بازنش یریبه کارگ یتممنوع

قانون ( 71منظور از مستثنا شدن مقامات مصرح در ماده )

 یریو همترازان آنها، به کارگ یخدمات کشور یریتمد

 یهااز سمت یکیبه  یاست که در زمان بازنشستگ یافراد

 شوند؟می انتخاب یامذکور انتصاب 

انتخاب  یاکه به واسطه انتصاب  یبازنشستگان بلی، :پاسخ

 یریتقانون مد( 71مذکور در ماده )های از سمت یکی در

شوند از می یریها به کارگو همترازان آن یخدمات کشور

در  یهستند و هر سمت یقانون مستثن ینا یتشمول ممنوع

 .یستقبل از آن داشتند، ملاک ن یا یزمان بازنشستگ

مورخ دوم مهرماه  یکشنبهروز  یفوق در جلسه علن تفسیر

 یبتصو یاسلام یو نود و شش مجلس شورا صدیو س یکهزار

 .یدنگهبان رس یشورا ییدبه تأ 19/7/1396 یخشد و در تار

یاسلام یمجلس شورا ییسر -یجانیلار علی
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 ییاجرا یهادستگاهبازنشستگان در  یریکارگمربوط به نحوه به یهااصلاح بخشنامه

 کشور( یو استخدام ین ادارسازما 06/08/1397مورخ  415053)بخشنامه شماره 

( 5مشمول ماده ) ییاجرا یهادستگاه یهبه کل بخشنامه

 یخدمات کشور یریتقانون مد

 یریبکارگ یتبه قانون اصلاح قانون ممنوع یتعنا با

 ی،اسلام یمجلس شورا 06/06/1397بازنشستگان مصوب 

صادره از  02/11/1395مورخ  973579بخشنامه شماره 

 13/10/1395ن )موضوع ابلاغ مصوبه مورخ سازما ینا یسو

بر مفاد  ی( مبتنیانسان یهو سرما یریتتوسعه مد یشورا

مذکور به شرح  یشورا 10/07/1397مصوبات جلسه مورخ 

 :گرددیاصلاح م یلذ

 یهاو انتصاب بازنشستگان صرفاً در سمت یریکارگبه -1

انون ( ق71)الف(، )ب( و )ج( ماده ) یمذکور در بندها

پنجاه درصد  یجانبازان بالا ی،خدمات کشور یریتمد

سه سال اسارت و فرزندان شهدا  ی(، آزادگان بالا50%)

 است. یرپذامکان

که قبل از قانون  یافراد یقرارداد و ادامه همکار یدتمد -2

بازنشستگان مصوب  یریبکارگ یتاصلاح قانون ممنوع

و  ینبر قوان یو مبتن یاسلام یمجلس شورا 06/06/1397

اند، پس از بکارگرفته شده ییاجرا یهادستگاهمقررات در 

 دهش بینیپیششده در قانون، صرفاً در موارد  یینموعد تع

 یریبکارگ یت( قانون اصلاح قانون ممنوع1در تبصره )

( قانون 2و تبصره ) 06/06/1397بازنشستگان مصوب 

 20/02/1395بازنشستگان مصوب  یریکارگبه یتممنوع

 است. یرپذامکان

بازنشستگان  یریکارگقبل از به یدبا ییاجرا یهادستگاه -3

 یریکارگ( قانون اصلاح قانون، به1که در تبصره ) یثارگرا

 ینآنان مجاز شناخته شده است، نسبت به اخذ شناسه از ا

 .یندسازمان اقدام نما

صلاح ( ماده واحده قانون ا1مذکور در تبصره ) یاتمستثن -4

بازنشستگان مصوب  یریکارگبه یتقانون ممنوع

 یافراد مستثن یبرا ی،اسلام یمجلس شورا 06/06/1397

دولت  یازآنان منوط به ن یریکارگنکرده و به یجادا یشده حق

 خواهد بود. ییدستگاه اجرا یا

 .گرددیاجرا ابلاغ م یبرا مراتب

یانصار جمشید

 

 رؤسای مافوق: حدود اطاعت از اوامر (96ماده )

 مافوق رؤسای اوامر و احکام ،مقررات و قوانین حدود در باشندمی مکلف اجراییی هادستگاه کارمندان -96 ماده

 اداری مقررات و قوانین برخلاف را مافوق مقام امر یا حکم کارمندان اگر نمایند، اطاعت اداری امور در را خود

 بعد که صورتی در. دهند اطلاع مافوق مقام به مقررات و قوانین با را دستور مغایرت کتباً مکلفند دهند، تشخیص

 بود خواهند صادره دستور اجراء به مکلف کارمندان کرد، تأیید را خود دستور اجراء کتباً مافوق مقام ،اطلاع این از

 .اشدبمی دستوردهنده مقام با پاسخگویی و بود نخواهد کارمندان متوجه مسؤولیتی حیث این از و
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 : نحوه رسیدگی به تخلفات اداری(97ماده )

ی هادستگاه کارمندان تخلفات سایر و است شده تکلیف یا و ممنوع قانون این در که مواردی به رسیدگی -97 ماده

 ماده استثناء به». باشدمی -1372 مصوب- اداری تخلفات به رسیدگی قانون طبق آنها مجازات تعیین و اجرایی

 «ت.اس شده مشخص ماده این در آن ترتیب که( 91)

 (23/9/1372)مصوب  یبه تخلفات ادار یدگیقانون رس

 یفو حدود و وظا یلاتتشک -اول فصل

از  یکدر هر  یبه تخلفات ادار یدگیبه منظور رس -1 ماده

تحت عنوان های یأتقانون ه ینمشمول ای هادستگاه

 یلتشک "انکارمند یبه تخلفات ادار یدگیرس یأته"

و  یبدوهای یأتمزبور شامل ههای یأته. خواهد شد

 .باشدمی یدنظرتجد

سازمان  یادر مرکز وزارتخانه  یدنظرتجد یأته -1 تبصره

 ینمشمول ای هادستگاهاز  یتعداد یزو ن یمستقل دولت

 ید،خواهد رس یرانوز یأته یبقانون که فهرست آنها به تصو

 .خواهد بودهایی شعبه یت داراو در صور شودیم یلتشک

 یأته یکنظارت  یعال یأته یصدر صورت تشخ -2 تبصره

 یدنما یجاباز استانها که ضرورت ا یدر مرکز برخ یدنظرتجد

 .گرددیم یلتشک

سه  یدارا یدنظرتجدو  یبدوهای یأتاز ه یکهر  -2 ماده

که با حکم  باشدمیالبدل  یدو عضو عل یا یکو  یعضو اصل

مربوط و  یمقام سازمان مستقل دولت ینبالاتر یا ریوز

مدت سه  یبرا یکموضوع تبصره ماده ی هادستگاهیرسا

 .وانتصاب مجدد آنان بلامانع است شوندیسال منصوب م

 یالبدل به جا یعل یاعضا یاصل یاعضا یابدر غ -1 تبصره

 .خواهند نمود یفهآنان انجام وظ

های یأتالبدل ه یو عل یاصل یاز اعضا یک یچه -2 تبصره

 یدنظرتجد یأتهمزمان عضو ه توانندینم دستگاه یک یبدو

در  توانندینم مذکور یاعضا ینهمان دستگاه باشند، همچن

 به آن یبدو یدگیکه در هنگام رسهایی پرونده یدنظرتجد

 .یندشرکت نمااند داده یرأ

با  یدنظرتجدو  یبدوهای یأته یاعضا یبرکنار -3 ماده

 یرو سا یمقام سازمان مستقل دولت ینبالاتر یا یروز یشنهادپ

 یعال یأته یبو تصو 1ماده  1موضوع تبصره ی هادستگاه

 .گیردینظارت صورت م

کارمندان با  یبه تخلفات ادار یدگیرس یتصلاح -4 ماده

 یدنظرتجدکه قابل  یاست و آرا صادره در صورت یبدو یأته

 ییدر مورد آرا. است الاجرالازمو  یغ، قطعابلا یخنباشد از تار

روز از  30باشد هر گاه کارمند ظرف  یدنظرتجدکه قابل 

 یأتد، هینما یدنظرتجددرخواست  یرأ ابلاغ یختار

 یدنظرتجد یأته یآرا. است یدگیمکلف به رس یدنظرتجد

 .است الاجرالازمو  یابلاغ قطع یخاز تار

باشد و  یدنظرتجدقابل  یبدو تیأه یرأ هر گاه -1 تبصره

 یرأ یدننما یدنظرتجدمتهم ظرف مهلت مقرر درخواست 

شده  یادمهلت  یانقضا یخو از تار یابدیم یتصادر شده قطع

 .است الاجرالازم

به عمل  یمدن یدادرس یینطبق قانون آ یرأ ابلاغ -2 تبصره

از و ابلاغ آن  یرأ صدور ینو در هر صورت فاصله ب آیدیم

 .تجاوز کند یدروز نبا 30

و  یهو ته یلدلا یدر جمع آور یعبه منظور تسر -5 ماده

چند  یا یکاز  توانندیم هایأتاطلاعات و مدارک ه یلتکم

تعداد اعضا و  یف،شرح وظا. ینداستفاده نما یقگروه تحق
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 ییاجرا نامهآییندر  یق،تحقهای در گروه یتعضو یطشرا

 .شودیقانون مشخص م ینا

و  یبدوهای یأتاز ه یکهر  یقتحقهای گروه -بصرهت

 یقگروه تحق یکبوده و  یکدیگرمستقل از  یدنظرتجد

 یدنظرتجدو  یمربوط به مراحل بدو یقاتدر تحق تواندینم

 .یدنما یقپرونده اقدام به تحق یک

علاوه بر  یدنظرو تجد یبدوهای یأته یاعضا -6 ماده

ل به احکام آن و اعتقاد و اسلام و عم ینمب ینبه د ینتد

 یه،فق یتو اصل ولا یرانا یاسلام یتعهد به نظام جمهور

 :باشند یرز یطشرا یدارا یدبا

 .تاهل -1

 .سال سن 30حداقل  -2

 .معادل آن یا یپلمفوق د یلیحداقل مدرک تحص -3

حسب  یپلمداشتن مدرک د ییدر موارد استثنا -1 تبصره

 .لامانع استنظارت ب یعال یأته ییدمورد با تا

 ینفر آشنا به مسائل حقوق یک یدبا یأتدر هر ه -2 تبصره

 یاصل یداشته باشد و حداقل دو نفر از اعضا یتعضو

کارکنان همان  یناز ب یدبا یدنظرتجدو  یبدوهای یأته

 یوزارتخانه که حداقل پنج سال سابقه کار دولت یاسازمان 

 .سمت منصوب شوند یندارند، به ا

 یردر موارد ز یدنظرتجد یا یبدوهای یأته یااعض -7 ماده

 :شرکت نخواهند کرد یرأ و صدور یدگیدر رس

تا درجه دوم  یسبب یا یبا متهم قرابت نسب یأتعضو ه -الف

 .از طبقه سوم داشته باشد

 یاداشته  ییجزا یا یحقوق یبا متهم دعوا یأتعضو ه -ب

 .باشد نفعذیطرح شده  یدر دعوا

 یادار تخلفات -دوم فصل

 :است یربه قرار ز یتخلفات ادار -8 ماده

 .یادار یا یاعمال و رفتار خلاف شئون شغل -1

 .و مقررات مربوط یننقض قوان -2

 یرتاخ یاانجام ندادن  یادر ارباب رجوع  یتینارضا یجادا -3

 .یلآنها بدون دل یدر انجام امور قانون

 .یثیتتهمت و افترا، هتک ح یرادا -4

 .یاخاذ -5

 .اختلاس -6

 یدر اجرا یادار یرروابط غ یااعمال غرض  یا یضتبع -7

 .و مقررات نسبت به اشخاص ینقوان

 .یترک خدمت در خلال ساعات موظف ادار -8

تکرار خروج از  یاورود به محل خدمت  یرتکرار در تاخ -9

 .آن بدون کسب مجوز

 یرادا ی،تسامح در حفظ اموال و اسناد و وجوه دولت -10

 .یبه اموال دولتخسارات 

 .یاسرار و اسناد محرمانه ادار یافشا -11

 .یگانهمجاز با اتباع ب یرارتباط و تماس غ -12

بالاتر در حدود های مقامهای دستور یاز اجرا یچیسرپ -13

 .یادار یفوظا

 .محول شده یفدر انجام وظا یسهل انگار یا یکم کار -14

زارش تخلفات در ندادن گ یرانروسا و مد یسهل انگار -15

 .کارمندان تحت امر

 .یگزارش خلاف واقع در امور ادار یا یارائه گواه -16

و مقررات  یناز آن چه در قوان یرغ یگرفتن وجوه -17

 یکه در عرف رشوه خوار یاخذ هر گونه مال یاشده  یینتع

 .شودیم یتلق

آن را ندارند  یافتکه حق در یمدارک به اشخاص یمتسل -18

آن  یافتمدارک به اشخاص که حق در یمز تسلا یخوددار یا

 .را دارند

 .یخدمت در اوقات مقرر ادار یلتعط -19
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 .ینکردن حجاب اسلام یترعا -20

 .یاسلام یرنکردن شئون و شعا یترعا -21

و فروش مواد  یدو خر یعحمل، توز ی،اختفا، نگهدار -22

 .مخدر

 .به مواد مخدر یاداعت یااستعمال  -23

های سمت یبه استثنا یگرد یدولت داشتن شغل -24

 .یقاتیو تحق یآموزش

و  یشغل یتموقع یامجاز از شئون  یرهر نوع استفاده غ -25

 .یامکانات و اموال دولت

مخدوش نمودن و دست بردن در اسناد و اوراق  یاجعل  -26

 .یدولت یا یرسم

 ی،دست بردن در سوالات، اوراق، مدارک و دفاتر امتحان -27

 .هاآن یضتعو یا یت امتحانسوالا یافشا

 .بر خلاف ضوابط یاز،امت یادادن نمره  -28

 .یمتوال یاموجه به صورت متناوب  یرغ یبتغ -29

 .یادار یتسو استفاده از مقام و موقع -30

ها و محمولات باز کردن پاکت یا یاختفا، بازرس یف،توق -31

معدوم کردن آنها و استراق سمع بدون مجوز  یا یپست

 .ینقانو

 یکتحر یاوادار ساختن  ی،پراکن یعهو شا یکارشکن -32

خسارت به اموال  یرادو ا یکم کار یا یبه کارشکن یگراند

 یرمقاصد غ یلتحص یبرا یفردهای و اعمال فشار یدولت

 .یقانون

 یا ی،قانون یرشرکت در تحصن، اعتصاب و تظاهرات غ -33

و  یانونق یرتحصن، اعتصاب و تظاهرات غ ییبه برپا یکتحر

 .یقانون یرمقاصد غ یلتحص یبرا یگروههای اعمال فشار

ضاله که از نظر اسلام های از فرقه یکیدر  یتعضو -34

 .اندمردود شناخته شده

منبع  یابا ساواک منحله به عنوان مأمور  یهمکار -35

 .یدادن گزارش ضد مردم یا یتو داشتن فعال یخبر

اساسنامه آنها  یامنامه که مرا ییهاسازماندر  یتعضو -36

به نفع  یتو فعال یطرفدار یااست  یاله یاناد یبر نف یمبتن

 .آنها

به  یتو فعال یطرفدار یامحارب های در گروه یتعضو -37

 .نفع آنها

 .یفراماسونر یلاتدر تشک یتعضو -38

 هامجازات -فصل سوم

 :عبارتند از یرز یببه ترت یادار یهاتتنب -9 ماده

 .یبدون درج در پرونده استخدام یکتباخطار  -الف

 .یبا درج در پرونده استخدام یکتب یختوب -ب

مشابه حداکثر  ینعناو یاالعاده شغل فوقکسر حقوق و  -ج

 .سال یکماه تا  یکسوم از  یکتا 

 .سال یکماه تا  یکانفصال موقت از  -د

 .تا پنج سال یکخدمت به مدت  یاییمحل جغراف ییرتغ -ه

حساس های پستاز انتصاب به  یتمحروم یام و تنزل مقا -و

 ینمشمول ای هادستگاهو  یدولتی هادستگاهدر  یریتیو مد

 .قانون

دو گروه  یا یک یدر اعطا یقتعو یادو گروه و  یا یکتنزل  -ز

 .دو سال یا یکبه مدت 

سال  20خدمت در صورت داشتن کمتر از  یدبازخر -ح

 25زن و کمتر از  ینتخدمدر مورد مس یسابقه خدمت دولت

مرد با  یندر مورد مستخدم یسال سابقه خدمت دولت

مربوط در قبال هر سال  یروز حقوق مبنا 45تا  30پرداخت 

 .یرأ صادرکننده یأته یصخدمت به تشخ

سال سابقه  یستاز ب یشدر صورت داشتن ب یبازنشستگ -ط

سال  25از  یشزن و ب ینمستخدم یبرا یخدمت دولت
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مرد بر اساس سنوات  ینمستخدم یبرا یمت دولتسابقه خد

 .دو گروه یا یک یلبا تقل یخدمت دولت

 .اخراج از دستگاه متبوع -ی

مشمول ی هادستگاهو  یانفصال دائم از خدمات دولت -ک

 .قانون ینا

و  یقدر احتساب معدل خالص حقوق، تفاوت تطب -1 تبصره

سال آخر  العاده شغل مستخدمان موضوع بند ط در سهفوق

)پس از  یدحقوق گروه جد ی،خدمت در هنگام بازنشستگ

 .گیردیتا دو گروه( ملاک محاسبه قرار م یکتنزل 

)سهم کارمند(  یمهحق ب یا یکسور بازنشستگ -2 تبصره

 یااخراج  یم،قانون به انفصال دا ینا یکه در اجرا یکارمندان

 یایحقوق و مزا یزو ن شوندیم یامحکوم شده  یدیبازخر

استفاده نشده آنان و در مورد محکومان  یاستحقاق یمرخص

استفاده  یاستحقاق یمرخص یایحقوق و مزا ی،به بازنشستگ

 یکارمندان یمهحق ب یا یکسور بازنشستگ یننشده، همچن

 یاز دستگاه دولت یمقررات قانون یکه در گذشته در اجرا

 .قابل پرداخت است اند،یدهمتبوع خود اخراج گرد

دولت در  یندهنما یدنظر،تجد یا یبدوهای یأته -3 تبصره

آنان  یرأ قانون هستند و ینمشمول ای هادستگاهاز  یکهر 

 یادارهای مجازاتکارمند تنها در محدوده  یبه تخلف ادار

که موضوع قانون  ییاثبات جرمها یمعتبر است و به معن

 .یستاست، ن یاسلامهای مجازات

اتهامات  یابه اتهام  یدگیاز رس پس هایأته -4 تبصره

تخلفات، در  یامنتسب به کارمند، در صورت احراز تخلف 

قانون  ینموضوع اهای مجازاتاز  یکیمورد هر پرونده صرفا 

 .را اعمال خواهند نمود

ک ماده  ی،د، ه، ح، ط، های بندهای مجازاتفقط  -10 ماده

 یدنظرتجدهای یأتدر ه یدنظرتجدقانون قابل  ینا 9

 .هستند

 با یا ییکه با حکم مراجع قضا یکارمندان یبرا -11 ماده

های یأته یا یبه تخلفات ادار یدگیرسهای یأته یرأ

انفصال دائم  یاسابق محکوم به اخراج  یو پاکساز یبازساز

 یشدر صورت داشتن ب شوند،یم یاشده  یاز خدمات دولت

 یصسال سن، به تشخ 50سال سابقه خدمت و  15از 

مربوط،  یبه تخلفات ادار یدگیرس تجدیدنظرهای یأته

ماهانه که مبلغ آن از  یخانواده آنان مقرر یشتمع یبرا

. گرددیحداقل حقوق کارمندان دولت تجاوز نکند برقرار م

موسسه مربوط  یااز محل اعتبار وزارتخانه  یمقرر ینا

 یأته یصو در صورت رفع ضرورت به تشخ شودیپرداخت م

 نامهآییناجرا و مدت آن طبق  یچگونگ. دشویور، قطع ممزب

 .قانون است ینا ییاجرا

مقام  ینوزرا، بالاتر ی،اسلام یمجلس شورا ییسر -12 ماده

ی هادستگاه یرو سا یمستقل دولتهای سازمان ییاجرا

 توانندیقانون و شهردار تهران م ینا 1ماده  1موضوع تبصره 

قانون را راسا  ینا 9لف، ب، ج، د ماده اهای بندهای مجازات

در  یادار اتبه تخلف یدگیرسهای یأتو بدون مراجعه به ه

اعمال  یاراتو اخت یندمورد کارمندان متخلف اعمال نما

الف، ب و ج را به معاونان خود و های بندهای مجازات

ها و دانشگاه یرؤساالف و ب را به استانداران، های بند

در صورت اعمال مجازات توسط . کنند یضتفوکل  یرانمد

 یدگیرس حق یدنظرتجدهای یأتمقامات و اشخاص مزبور ه

مجدد در مورد همان تخلف را ندارند مگر با  یرأ و صدور

 .خود آن مقامات و اشخاص یو موافقت کتب یصتشخ

 یر،وز یضمعاونان آنان در صورت تفو یاوزرا  -13 ماده

های سازمانمقام  ینبالاتر ،یاسلام یمجلس شورا ییسر

 1ماده  1موضوع تبصره ی هادستگاه یرو سا یمستقل دولت

ها و دانشگاه یرؤساقانون، شهردار تهران، استانداران و  ینا

 آنانو معاونان  یقاتیو تحق یمراکز مستقل آموزش عال

های یأترا که پرونده آنان به ه یکارمندان توانندیم

را حداکثر به مدت سه ماه  شودیم یاده ارجاع ش یدگیرس

 .یندآماده به خدمت نما

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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به خدمت در  یکه آمادگ یمؤسساتدر مورد  -1 تبصره

نشده است، بر اساس مفاد  بینیپیشآنها  یمقررات استخدام

 .رفتار خواهد شد یقانون استخدام کشور

برائت  هایأتدر ه یدگیچنانچه کارمند پس از رس -2 تبصره

مشابه  ینعناو یاشغل  یایمزا یاالعاده شغل فوق یداحاصل نم

 یایحقوق و مزا ینبه خدمت بر اساس آخر یدوران آمادگ

 .شودیدوران پرداخت م ینقبل از ا

 یبه تخلفات ادار یدگیرس یبدوهای یأته -3 تبصره

 یبه خدمت، به پرونده اتهام یمکلفند در مدت آمادگ

و  یند،م را اتخاذ نمالاز یمکنند و تصم یدگیکارمندان رس

 یدگیکه در مدت مذکور پرونده جهت رس یدر صورت

به  یارجاع شود مدت آمادگ یدنظرتجد یأتبه ه یپژوهش

 یأتخواهد بود و ه یدقابل تمد دیگرسه ماه  یخدمت برا

مدت مزبور به  یانموظف است حداکثر تا پا یدنظرتجد

در هر حال  .یدلازم را صادر نما یرأ کرده یدگیپرونده رس

به  یحکم آمادگ یدگیرسهای یأته یبا صدور حکم قطع

 .گرددیخدمت لغو م

 یصبه اتهام کارمند به تشخ یدگیهر گاه رس -14 ماده

مستلزم استفاده از نظر  یدنظرتجدو  یبدوهای یأته

 .شودیارجاع م یباشد، مورد به کارشناس یکارشناس

ازنشسته که قبل پرونده آن دسته از مستخدمان ب -15 ماده

 یبازساز یا یپاکسازهای یأتدر ه یپس از بازنشستگ یا

 یآرا یااست  یدهنگرد یرأ منجر به صدور یمطرح بوده ول

 یعدالت ادار یوانکه در د یآرائ یا یافتهن یتصادر شده قطع

پرونده بازنشستگان متهم به  یننقض شده است، همچن

در  8ماده  38و  37، 36، 35، 34های مندرج در بند واردم

در  یرأ و صدور یدگیرس یصورت وجود مدارک مثبته، برا

های مجازاتمطرح و  یبه تخلفات ادار یدگیرسهای یأته

 .قانون حسب مورد اعمال خواهد شد ینمصرح در ا

قانون که بر اساس  ینا 8ماده  34افراد موضوع بند  -تبصره

بودن در  یدر صورت باقاند بازنشسته شده یقانون پاکساز

به تخلفات  یدگیرسهای یأتپرونده آنان در ه یت،عضو

 .شودیلازم صادر م یرأ قانون ینمطرح و بر اساس ا یادار

 یرانسابق، دب یمرژ ینمجلس یندگانوزرا و نما -16 ماده

کل حفاظت،  یراندر مراکز استانها، مد یزحزب رستاخ

 1342د حفاظت و رمز و محرمانه بعد از خردا یردوا یرؤسا

های یأتکه توسط ه یفراماسونر یلاتتشک یو اعضا

 یقطع یتمحکوم یانسان یروین یبازساز یا یپاکساز

قرار نگرفته  یدگیآنان تاکنون مورد رس روندهپ یااند یافتهن

و وابسته به دولت و  یدولتی هادستگاهاست از خدمت در 

و حقوق  شوندیبه صورت دائم منفصل م هاشهرداری

 ییسر یر،معاونان نخست وز. شودیآنان قطع م یشستگبازن

و  هاشرکت یرؤساعامل و  یرانمد ی،کل بانک مرکز

 یواند یرؤسامستشاران و  تی،مستقل دولهای سازمان

های یأتکه در ه یدر صوت 1342محاسبات بعد از خرداد 

 یمرژ یمثابت شود که در تحک یبه تخلفات ادار یدگیرس

. محکوم خواهند شد یمبه انفصال دااند دهگذشته موثر بو

سابق بعد از خرداد  یمرژ یسفرا و استانداران و معاونان وزرا

 یا یدن قانون محکوم به بازخریحسب مورد طبق ا 1342

 یماز جرا یکیخواهند شد و در صورت ارتکاب  یبازنشستگ

از  یشکه مجازات آن جرم ب یقانون در صورت ینمصرح در ا

قانون محکوم  یناشد، به آن مجازات طبق اب یبازنشستگ

 .خواهند شد

 یمکه به تحک یدر خصوص آن دسته از کارمندان -تبصره

در مورد آنان  یقطع یرأ گذشته متهم بوده و تاکنون یمرژ

نقض  یعدالت ادار یوانصادر شده در د یرأ یاصادر نشده 

حسب مورد  یدگیپس از رس توانندیم هایأتشده است، ه

 عمالقانون را در مورد آنان ا ینمقرر در اهای مجازاتز ا یکی

 .یندنما

 ینبالاتر یاوزرا  ی،اسلام یمجلس شورا ییسر -17 ماده

 یانقلاب اسلامهای و نهاد یمستقل دولتهای سازمانمقام 

قانون، شهردار  ینا 1ماده  1موضوع تبصره های سازمانو 

 یرؤسانداران و تهران، شهرداران مراکز استانها، استا
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 یماه متوال واز د یشرا که ب یکارمندان توانندیمهای دانشگاه

چهار ماه متناوب در سال بدون عذر موجه در محل خدمت  یا

دستگاه متبوع  یااز خدمت وزارتخانه  اند،خود حاضر نشده

 .ینداخراج نما

شده حداکثر تا سه ماه پس از  یادهر گاه کارمند  -1 تبصره

شود که عذر او موجه  یحکم دستگاه متبوع خود مدعابلاغ 

مقام دستگاه متبوع کارمند  ینبالاتر یا یربوده است، وز

 یأتبه ه یدنظرتجدرا جهت  یموظف است پرونده و

مکلف به  یدنظرتجد یأته. یدمربوط ارجاع نما یدنظرتجد

حکم  ییداست و در صورت تا یآن قطع یرأ بوده و رسیدگی

 یخصورت از تار ینا یراخراج، در غ یخبرائت از تار یااخراج 

 .است الاجرالازمابلاغ، 

ماده  یندر مورد آن دسته از مستخدمان موضوع ا -2 تبصره

و  یبتمدت غ شوند،یبه کار بازگشت داده م یلکه به هر دل

 ی،استحقاق یعدم اشتغال آنان حسب مورد جزو مرخص

 .اهد شدبدون حقوق آنان منظور خو یا یاستعلاج

 یاانفصال کارمند  یاکه حکم اخراج  یدر موارد -3 تبصره

 ییاجرای هادستگاه یتدارکارمندان توسط مقامات صلاح

 یناست، ا یدهصادر گرد یانسان یروین یقبل از قانون بازساز

 .شوندیمحسوب م یاحکام قطع

 مقررات یرسا -چهارم فصل

مؤسسات و ، هاسازمانها، وزارتخانه یهکل -18 ماده

 یمینفت و گاز و پتروش یملی هاشرکت ی،دولتی هاشرکت

که  یدولتی هاشرکتمؤسسات و و  هابانکو  هاشهرداریو 

که  یمؤسساتشمول قانون بر آنها مستلزم ذکر نام است و 

 ینتأم یاز بودجه آنها از بودجه عموم یقسمت یاتمام 

های و نهاد یاسلام یکارکنان مجلس شورا یزو ن شودمی

قانون هستند، مشمولان  ینمشمول مقررات ا یانقلاب اسلام

ارتش و  یاننظام یرمسلح و غهای یروقانون استخدام ن

 یعلمهای یأته یقضات، اعضا ی،انتظامهای یرون

و مشمولان قانون کار از  یمؤسسات آموزش عالها و دانشگاه

وط به خود ن قانون خارج بوده و تابع مقررات مربیشمول ا

 .خواهند بود

مندرج  یماز جرا یکیهر گاه تخلف کارمند عنوان  -19ماده 

به  یدگیرس یأتداشته باشد ه یزرا ن ییجزا یندر قوان

قانون به تخلف  ینمکلف است مطابق ا یتخلفات ادار

 یدگیرس یو مراتب را برا یدصادر نما یقانون یرأ و یدگیرس

هر گونه . رسال داردصالح ا ییبه اصل جرم به مرجع قضا

 یادارهای مجازات یمانع اجرا ییمراجع قضا یمتصم

بر برائت  یمبن ییمراجع قضا یمچنانچه تصم. نخواهد بود

 ینا 24طبق ماده  یبه تخلفات ادار یدگیرس یأتباشد ه

 .نمایدیقانون اقدام م

که پرونده آنان در  یبه آن دسته از کارمندان -20 ماده

 یدگیرسهای یأتسابق و ه یو بازساز یپاکسازهای یأته

 یتقطع یا یرأ عدم صدور یلمطرح و به دل یبه تخلفات ادار

 ی،عدالت ادار یوانصادر شده در د یرأ نقض یا یرأ یافتنن

 ارقر یدگیمورد رس یتخلفات ادار یدگیرسهای یأتدر ه

عنوان  یاحقوق مبنا  یدهگرفته و منجر به برائت آنان گرد

که  یپست سازمان ینعدم اشتغال به ماخذ آخرمشابه دوران 

پرداخت اند آن را به عهده داشته یدوران، تصد ینقبل از ا

و در صورت عدم برائت دوران عدم اشتغال . یدخواهد گرد

و طبق  شود،ینم شاغلان جزو سابقه خدمت آنان محسوب

 .شودیعمل م یقانون استخدام کشور 124ماده  "د"بند 

رد بازنشستگان در صورت برائت حقوق در مو -1 تبصره

و در صورت عدم برائت نسبت  شودیپرداخت م یبازنشستگ

 .شودینم به مدت گذشته حقوق پرداخت

از  یبه خدمت و برکنار یاحکام آمادگ یهکل -2 تبصره

 یمهلت قانون یکه بعد از انقضا یخدمت در مورد متهمان

 یانسان ییرون یقانون بازساز یو قبل از اجرا یپاکساز

داشته و  یاعتبار قانون یدهصادر گرد ییتوسط مقامات اجرا

 یاز آن چه به عنوان حقوق آمادگ یرغ یت،در صورت محکوم

به آنان تعلق  یگریحقوق د اند،داشته یافتدر دمتبه خ

 یدر صورت برائت مابه التفاوت حقوق آمادگ. نخواهد گرفت
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ت خواهد متعلق به آنان پرداخ یبه خدمت و حقوق مبنا

 .شد

صادره توسط  یکه متهم به آرا قطع یدر صورت -21 ماده

اعتراض داشته باشد،  یبه تخلفات ادار یدگیرسهای یأته

عدالت  یوانبه د یرأ ماه پس از ابلاغ یکحداکثر تا  تواندیم

 یدگیقابل رس یرأ صورت ینا یردر غ یدنما یتشکا یادار

 .نخواهد بود یواندر د

به  هایأتبه آرا ه یعدالت ادار یواند ییدگرس -1 تبصره

 .خواهد بود یصورت شکل

 یکه بر اساس آرا یآن دسته از کارمندان -2 تبصره

 یتبه محکوم یانسان یروین یپاکساز یا یبازسازهای یأته

 یعدالت ادار یوانبه د 2/7/1365 یخو تا تار یدهرس یقطع

 .ندارند یتحق شکا یگراند، دنکرده یمتسل یتشکا

قانون در  ینا یبه منظور نظارت بر حسن اجرا -22 دهما

در کادر  یهماهنگ یجادا یمشمول و برای هادستگاه

نظارت  یعال یأته" یبه تخلفات ادار یدگیرسهای یأته

کشور  یو استخدام یکل سازمان امور ادار یردب یاستبه ر "

و سه نفر از  ییهقوه قضا ییسر یندهنفر نما یک یتو عضو

مستقل های سازمانمقام  ینبالاتر یاوزرا و  یندگانانم ینب

مزبور در صورت مشاهده موارد  یأته. شودیم یلتشک یدولت

 یدنظرتجد یا یبدوهای یأتاز ه یکهر  یاز سو یرز

آنها را ابطال  یماتاز تصم یبعض یامزبور، تمام ی هادستگاه

، هاتیأاز ه یکدر کار هر  یسهل انگار یصو در صورت تشخ

 تواندینظارت م یعال یأته. نمایدیمربوط را منحل م یأته

قانون و مقررات  ینا یکه در اجرا یاحکام یهدر مورد کل

 .یدنما یمو اتخاذ تصم یبررس شودیم یامشابه صادر شده 

و مقررات  یبه تخلفات ادار یدگیقانون رس یتعدم رعا -الف

 .مشابه

به تخلفات  دگییقانون رس یدر اجرا یضاعمال تبع -ب

 .و مقررات مشابه یادار

 .یبه تخلفات ادار یدگیدر امر رس یکم کار -ج

 یصتشخ یضرور یبنا به مصالح یأتکه ه یگرموارد د -د

 .دهدیم

به  یدگیرسهای یأتاعضا ه یتخلفات ادار -1 تبصره

نظارت  یعال یأتکه از طرف ه یأتیتوسط ه یتخلفات ادار

 .شدخواهد  یدگیرس شودیم یینتع

به تخلفات  یدگیرسهای یأتاز اعضا ه یک یچه -2 تبصره

های یأته یدر رابطه با آرا صادره از سو توانینم را یادار

قرار داد مگر در صورت اثبات  ییقضا یبمذکور تحت تعق

 .غرض محرمانه

را که  یبازرسان تواندینظارت م یعال یأته -3 تبصره

درصورت مشاهده موارد مشمول اعزام نموده و ی هادستگاه

به پرونده آنان به  یدگیتخلف، کارکنان متخلف را جهت رس

 .یدنما یمعرف یبه تخلفات ادار یدگیرسهای یأته

 یدر مورد معتادان به مواد مخدر که بر اساس آرا -4 تبصره

های مجازاتبه  یبه تخلفات ادار یدگیرسهای یأته یقطع

گروه اخراج و  یلبا تقل یخدمت، بازنشستگ یدیبازخر

در  شوندیم یامحکوم شده  یانفصال دائم از خدمات دولت

 هب ی،رأ ابلاغ یخاز تار ماهششدر مدت  یادصورت ترک اعت

 ینا 24موضوع بر اساس ماده  یدنظر،تجد یأته یصتشخ

 .شودینظارت ارجاع م یعال یأتقانون به ه

 یقطع یرغ ینسبت به آرا یدتراعمال مجازات شد -23 ماده

 یعدالت ادار یوانآرا نقض شده توسط د یا یبدوهای یأته

مجدد با توجه  یدگیپس از رس یدبا توجه به مستندات جد

 .جوانب امر بلامانع است یهبه کل

 یدگیرسهای یأته یقطع یآرا ییرتغ یااصلاح  -24 ماده

آرا  یتبه اکثر یأتکه ه یصرفا در موارد یبه تخلفات ادار

 ینحکم صادر شده از لحاظ موازدهد که مفاد  یصتشخ

پس  ،باشدمی( مخدوش  یماهو یا ی)به لحاظ شکل یقانون

 پذیرامکاننظارت در خصوص مورد  یعال یأته ییداز تا

 .است
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به  یدگیرسهای یأتدر ه یتعضو یهر گاه برا -25 ماده

نشده باشد، انجام  بینیپیش یپست سازمان یتخلفات ادار

 یدو پست سازمان یتصد ها،أتیبه هر عنوان در ه یفهوظ

 .شودینم محسوب

 یهقانون، کل ینا ییاجرا نامهآیین یبتصو یخاز تار -26 ماده

که در هایی و پرونده گرددیلغو م یرو مقررات مغا ینقوان

 یبه تخلفات ادار یدگیو رس یبازساز ی،پاکسازهای یأته

 یوانتوسط د یا یدهنگرد یقطع یرأ گذشته منجر به صدور

و  یگیدرس ینقض شده است، حسب مورد برا یعدالت ادار

موضوع  یدنظرتجدو  یبدوهای یأتبه ه یقطع یرأ صدور

 .شودیقانون ارسال م ینا

 یکقانون حداکثر ظرف  ینا ییاجرا نامهآیین -27 ماده

و  یسازمان امور ادار یلهقانون به وس ینماه پس از ابلاغ ا

 .رسدیم یرانوز یأته بیو به تصو یهکشور ته یاستخدام

 

 یبه تخلفات ادار یدگی( قانون رس9ماده )« ح»و « ط»، «ز»، «ج» یموضوع بندها یهامجازات ینحوه اجرا

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 22/8/1396مورخ  1512844)بخشنامه شماره 

به  یدگیمشمول قانون رس یهادستگاهه یبخشنامه به کل

 یتخلفات ادار

قانون « 116»ف )ب( ماده یرد« 5»و « 4» یاد بندهابه استن

موضوع  یهامجازات ی؛ نحوه اجرایت خدمات کشوریریمد

 یدگی( قانون رس9ماده )« ح»و « ط»، «ز»، «ج» یبندها

 یشورا 01/08/1396که در جلسه مورخ  یبه تخلفات ادار

ل اتخاذ یمطرح و به شرح ذ یه انسانیت و سرمایریتوسعه مد

 :گرددیده است جهت اقدام لازم ابلاغ میگرد میتصم

قانون  9ماده « ج»در مورد مجازات موضوع بند  -1

 :یبه تخلفات ادار یدگیرس

حقوق » عمل یدر مورد مجازات موضوع بند مذکور مبنا

العاده ت( و فوقیریمد العادهفوقثابت )حق شغل، حق شاغل، 

 555601بخشنامه شماره )اصلاحی طبق . باشدمی« شغل
 (30/9/1398مورخ 

 9ماده « ز و ط» یدر مورد مجازات موضوع بندها -2

 :یبه تخلفات ادار یدگیقانون رس

 محاسبه شود. «یطبقه شغل»، «گروه» یبجا

قانون  9ماده « ح»در مورد مجازات موضوع بند  -3

 :یبه تخلفات ادار یدگیرس

حقوق ثابت )حق شغل، حق شاغل، »، «حقوق مبنا» یبجا

قانون ( 66و )( 65موضوع مواد )« ت(یریمد العادهوقف

)اصلاحی طبق  منظور شود. یت خدمات کشوریریمد
 (30/9/1398مورخ  555601بخشنامه شماره 

 ید انصاریجمش
 

 یبه تخلفات ادار یدگیقانون رس ییاجرا نامهیینآ

 (یرانوز یئته 2/8/1373هـ مورخ 304ت/26222شماره  نامهتصویب)

 یشنهاد، بنا به پ1373.7.27در جلسه مورخ  رانیوز هیأت

و  یسازمان امور ادار 1372.4.18 د مورخ/2331 شماره

به  یدگیقانون رس (27کشور، به استناد ماده ) یاستخدام

شده را  یادقانون  نامهیینآ -1372مصوب - یتخلفات ادار

 :کرد یبتصو یربه شرح ز

 یتو صلاح یفوظا یلات،تشک -اول فصل
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 -کارمندان یبه تخلفات ادار یدگیرس یبدو یأته -1 هماد

 یکدر هر  -شودیم یدهنام یبدو یأته نامهیینآ ینکه در ا

به تخلفات  یدگیرسقانون ( 18موضوع ماده )ی هادستگاهاز 

مفاد  یتبا رعا -شودیم یدهپس قانون نام ینکه از ا -یادار

 .دشویم یلتشک نامهیینآ ینشده و ا یادقانون 

ثابت،  ی،کارکنان رسم یهمنظور از کارمندان کل -تبصره

 .است یو قرارداد یمانیپ یم،دا

 یبه تخلفات ادار یدگیرس تجدیدنظر یأته -2 ماده

 -شودیم یدهنام تجدیدنظر یأتپس ه ینکارمندان، که از ا

های نهاد ی،دولتمستقلهای سازمان یاها در مرکز وزارتخانه

 یأته یصها به تشخاز استان یز بعضمراک ی،انقلاب اسلام

 یرزی هادستگاهاز  یکدر مرکز هر  یننظارت، همچن یعال

 :شودیم یلتشک

 یران،ا یاسلام یجمهور یبانک مرکز یارت،حج و ز سازمان

 یران،ا یاسلام یجمهور یخبرگزار یران،شرکت مخابرات ا

احوال کشور، کتابخانه کشور، سازمان ثبت یستیسازمان بهز

 یرانوز یصکشور به تشخهای از دانشگاه یو بعض یرانا یمل

 .حسب مورد -یربطذ

 نامهیینآ ینموضوع ا یمستقل دولتهای سازمان -1 تبصره

قانون به ( 1ماده )( 1مشمول تبصره )ی هادستگاه یرو سا

 :هستند یرشرح ز

کشور، سازمان برنامه و  یو استخدام یامور ادار سازمان

سازمان  ی،اتم یسازمان انرژ بدنی،یتان ترببودجه، سازم

 جمهورییمایسازمان صدا و س یست،ز یطحفاظت مح

کل کشور،  یمحاسبات، سازمان بازرس یواند یران،ا یاسلام

کشور، سازمان  یتیو ترب ینیها و اقدامات تأمسازمان زندان

ثبت اسناد و املاک کشور، سازمان یریه،و امور خ قافاو

نهاد  ی،اسلام یمسلح، مجلس شوراهای یرون ییسازمان قضا

انقلاب  یدشه یادتهران، بن یشهردار ی،جمهور یاستر

 یادبن ی،و جانبازان انقلاب اسلام مستضعفانیادبن ی،اسلام

امداد  یتههلال احمر، کم یتجمع ی،مسکن انقلاب اسلام

و  یجهاد دانشگاه ی،اجتماع ینسازمان تأم خمینی،امام 

 .ینهضت سوادآموز

آن، در  یکماده و تبصره  ینموضوع ای هادستگاه -2 تبصره

متعدد های یأتدر مرکز خود ه توانندیصورت لزوم م

 .داشته باشند تجدیدنظر

 البدلیو عل یاصل یاز اعضا یکانتصاب هر  -3 ماده

 یا یرشخص وز ی، به امضاتجدیدنظرو  یبدوهای یأته

 ینا( 2ماده )0(1بصره )موضوع تی هادستگاهمقام  ینبالاتر

قانون صورت ( 6مقرر در ماده ) یطشرا یتو با رعا نامهیینآ

 .گیردیم

ماده ( 1شده در تبصره ) یادی هادستگاهاز  یکهر  -4 ماده

در مراکز  یدر صورت داشتن واحد سازمان نامهیینآ ینا( 2)

 یندر ا یبدوهای هیأتیلنسبت به تشک توانندیها، ماستان

 .اکز اقدام کنندمر

کارمندان حوزه هر  یبه تخلفات ادار یدگیرس -5 ماده

که دستگاه متبوع آنان در مرکز آن استان  یاستان تا زمان

 یا یروزنداده است پس از کسب نظر یلتشک یبدو یأته

متشکل  یبدو یأتدستگاه متبوع، با ه ییمقام اجرا ینبالاتر

 .است یگردر استان د

کارمندان  یبه تخلفات ادار یوبد یدگیرس -تبصره

 یأته یلدر هر شهرستان در صورت عدم تشک هاشهرداری

 .استمربوط یتشکل در استاندار یبدو یأتبا ه یبدو

پس از  تجدیدنظرو  یبدوهای یأتاز ه یکهر  -6 ماده

و  ییسر یبنفر نا یک ییس،نفر ر یکخود  یناز ب یل،تشک

خود های مکاتبهوها صورتجلسه یمجهت تنظ یرنفر دب یک

 .کنندیم یینانتخاب و تع

با  یو یابو در غ ییسر یبا امضا یأتههای مکاتبه -تبصره

 .معتبر است ییسر یبنا یامضا
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موظفند بلافاصله  تجدیدنظرو  یبدوهای یأته -7 ماده

 یبا ذکر نشان یآغاز کار خود را به نحو مقتض یل،پس از تشک

 .خود برسانندرامندانواحد مربوط به اطلاع ک یقاز طر

کارمندان مأمور توسط  یبه تخلفات قبل یدگیرس -8 ماده

دستگاه متبوع کارمند صورت  تجدیدنظرو  یبدوهای یأته

. آن است یبه اجرامکلف یتو دستگاه محل مأمور گیردیم

امتناع  یرأ یاز اجرا یتکه دستگاه محل مأمور یدر صورت

خاص دستگاه  یطبه شرابا توجه  یرأ یامکان اجرا یاورزد 

رأساً  تواندیدستگاه متبوع مستخدم مشده موجود نباشد، یاد

صادر شده را  یاقدام کند و رأ یتنسبت به لغو حکم مأمور

 .به اجرا درآورد

 یتکه در محل مأمور یبه تخلفات یدگیرس -1 تبصره

است،  یتمحل مأمورهای یأتمستخدم واقع شده بر عهده ه

در  ییاجراصادر شده با اشکال یرأکه  یدر صورت یول

مانند اخراج( کارمند مواجه شود ) یتدستگاه محل مأمور

آن  یعدم اجرا یانظارت در خصوص اجرا  یعال یأتنظر ه

 .استالاتباعهر دو دستگاه لازم یبرا

در صورت لزوم، از  تجدیدنظرو  یبدوهای یأته -2 تبصره

 یلتکم یارمند براسازمان متبوع ک یاوزارتخانه های یأته

سازمان  یاوزارتخانه .گیرندیلازم کمک م یقاتمدارک و تحق

مکلف است در صورت اطلاع از تخلف  یزمتبوع کارمند ن

ه یجمدارک اتهام و نت ی،و یبکارمند و لزوم تعق یقبل

اعلام  یتسازمان محل مأمور یاوزارتخانه خود را به هایبررس

 .کند

ت کارمندان دولت، مأمور در به تخلفا یدگیرس -3 تبصره

که  ییهادستگاه یا ییاجرای هادستگاه یتعاونی هاشرکت

 تجدیدنظرو  بدویهاییأتبر عهده ه یستندمشمول قانون ن

 .دستگاه متبوع آنان است

ی هادستگاهدر موارد تعدد تخلفات کارمند در  -9 ماده

 یستگاهد ینکه در آنها اشتغال داشته است، آخر یمختلف

(، یمتبوع ودستگاه که کارمند به آن منتقل شده است )

 یقطع یآرا یو اجرا یبه اتهامات انتساب یدگیرس یصالح برا

 یبه نحو مقتض تواندیاست و م یصادر شده در خصوص و

 یقبلی هادستگاهلازم از  یقاتتحقمدارک و یلتکم ایبر

 .یردکمک بگ

آنها مکلفند های أتیو ه یقبلی هادستگاه -تبصره

 .ماده معمول دارند ینمفاد ا یلازم را در اجراهای یهمکار

با حفظ سمت و پست  هایأتدر ه یفهانجام وظ -10 ماده

و در صورت ضرورت با توجه به  گیردیصورت م یسازمان

پست  یتعداد کامشمول قانون هادستگاهحجم کار، در 

 یموجود برا یتصدبلاهای پستعنوان  ییرباتغ یسازمان

 یتبا رعا یبه تخلفات ادار یدگیرسهای یأته یاعضا

 .شودمیبینیپیشمقررات مربوط 

انجام امور مربوط  یبرا ییموظفند دفترها هایأته -11 ماده

 یانجام امور دفتر توانندیم یازدهند و در صورت ن یلتشک

 .ارجاع کننددستگاه مربوط ینیخود را به کارگز

 ینیبدون دخل و تصرف و بازب یدبا هایأتحرمانه همهای نامه

 .آنان گذاشته شود یاردر اخت

 یانسان یرویمکلفند امکانات و ن هادستگاه ینمسئول -تبصره

 .کنند ینشده را تأم یادهای دفتر یازمورد ن

 یدگیشروع به رس -دوم فصل

قانون، متشکل از ( 5موضوع ماده ) یقگروه تحق -12 ماده

افراد متأهل، متعهد، عامل به احکام  یناست که از بسه عضو 

 یهفق یتو اصل ولا یاسلام یمعتقد به نظام جمهوراسلام، 

مربوط و حکم  یأته یبسال سن با تصو 25حداقل  یو دارا

عضو از سه کارمند بودن دو. شوندیانتخاب م یأته ییسر

 .است یالزام -شده یادعضو 

دستگاه  یک یدنظرتجدو  یبدوهای یأته -13 ماده

 ینکهاستفاده کنند، مشروط بر ا یقگروه تحق یکاز  توانندیم

پرونده از  یکدر خصوص تجدیدنظردر مرحله  یقتحق یبرا
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داشته  یهمکار یبدو یدگیکه در رس یقهمان گروه تحق

 .است استفاده نشود

 توانندیم یفقط درباره کارمند یقتحقهای گروه -14 ماده

، تجدیدنظر یا یبدوهای یأتز طرف هکنند که ا یقتحق

 ینهمچنگروه ارجاع شده باشد، ینوضع آنها به ا یبررس

 ینمع هایأتکه ه گیردیانجام م یتنها در حدود یقتحق

 .کنندیم

 یسبب یا یقرابت نسب یق،هر گاه عضو گروه تحق -1 تبصره

 یدر دعوا یاتا درجه دوم از طبقه سوم با متهم داشته باشد 

 ییو جزا حقوقییبا متهم دعوا یاباشد،  نفعذی طرح شده

 .در مورد همان پرونده را ندارد یقداشته باشد حق تحق

 یدگیمانع رس یق،استفاده نکردن از گروه تحق -2 تبصره

 .یستن یکارمند و صدور رأ یبه پرونده اتهام یأته

 یاتدر صورت شکا تجدیدنظرو  یبدوهای یأته -15 ماده

های بازرس یا یسرپرستان ادار یران،، مداعلام اشخاص یا

 .کنندمییدگینظارت، شروع به رس یعال یأته

کارمند  یکارمندان، مسئولان مربوط و رؤسا یهکل -16 ماده

لازم را با های یمتهم به ارتکاب تخلف، مکلفند همکار

 یازاطلاعات مورد نبه عمل آورده و مدارک، اسناد و هایأته

آنها قرار  یاردر اخت هایأتشده از طرف ه یینرا در مهلت تع

مقررات و  یتشده، رعا یبنددر مورد اسناد طبقه. دهند

 .است یمربوط الزام ینقوان

تحت  هایأتکه پرونده متهم در ه یدر موارد -تبصره

نسبت به حالت  گیرییماست، هر گونه تصم یدگیرس

اه دستگمقام ینمنوط به کسب نظر از بالاتر ی،و یاستخدام

 .است یو یندهنما یا

موظفند  یبه تخلفات ادار یدگیرسهای یأته -17 ماده

 یلازم، موارد اتهام را به طور کتبهای یپس از انجام بررس

کارمند  دفاعیبه کارمند ابلاغ و پس از آن ده روز مهلت برا

کارمند، مدارک  یدر صورت تقاضا هایأته ینا. منظور کنند

 .دهندیقرار م یو یارلازم را در اخت

پس از اطلاع از موارد اتهام و در  تواندیمتهم م -18 ماده

را  یو مدارک یجواب کتب یأته یشده از سو ینمهلت تع

 ینا یردر غکند، یمتسل یأتکه در دفاع از خود دارد به ه

لازم  یو رأ یدگی،به موارد اتهام رس تواندیم یأتصورت ه

 .را صادر کند

 یمدارک دفاع یهبه منظور ارا تواندیم کارمند متهم -تبصره

 یندر ا. مهلت کند یدتمد یمربوط، تقاضا یأتخود از ه

در هر حال مدت مربوط است و یأتبا ه یممورد، اتخاذ تصم

 .تجاوز کند یدروز نبا( 5از ) یدتمد

 به تخلفات یدگیرس یچگونگ -سوم فصل

کارمندان پس از  یبه تخلفات ادار یدگیرس -19 ماده

حضور متهم  یأتو چنانچه ه گیردیپرونده صورت م یلمتک

 .یابدیمدهد، در جلسه حضور یصتشخ یرا ضرور

دفاع  یمتهم برا یدر صورت درخواست کتب -تبصره

حضور در  یرا برا یو یکبارموظف است  یأته ی،حضور

 .جلسه دعوت کند

از موارد  یکیتخلف و انطباق آن با  یصتشخ -20 ماده

 کنندهیدگیرسهای یأتدر قانون، بر عهده ه تخلفات مندرج

 .است

و ملاحظه اسناد و  یدگیپس از اتمام رس یأته -21 ماده

مدارک موجود در پرونده، و توجه کامل به مدافعات متهم و 

و  یاز ماداعموارد شده ) یانز یزاناز جمله م یموارد

سوء  آثاری،حقوق یا یقیاشخاص حق یا( به دولت یمعنو

 انفقد یاو سابق کارمند، و وجود  یتموقع ی،و ادار یاجتماع

 یرأ. کندیم یماتخاذ تصم ویو، اقدام به صدور رأ یتسوء ن

مستدل و مستند به قانون و مقررات مربوط  یدبا هایأته

 یتخلفات منتسب به متهم، نام و نام خانوادگ یبوده و حاو

 .صادر شده باشد یرأ یردر ز دهندهیرأ اعضاییو امضا
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با شرکت سه نفر از اعضا  هایأتههای جلسه -22 ماده

آنها با نظر موافق حداقل دو نفر از  یو آرا یابدیم یترسم

 .اعضا، معتبر است

و  یبدوهای یأتصادر شده توسط ه یآرا -23 ماده

قانون، به طور  (17و احکام اخراج موضوع ماده) تجدیدنظر

 یردوا یا ینیزکارگهای و بلافاصله به اداره یممستق

شده  یادهای واحد. شودیارسال م ربطیذی هادستگاهبهمشا

آرا و  ی،صدور رأ یخروز از تار( 30موظفند حداکثر ظرف )

مربوط ابلاغ کرده و مدارک صادر شده را به کارمندان کاماح

 یلمربوط تحو یأتبه ه یآن را جهت درج در پرونده اتهام

امور  یا ینیمسئولان کارگز یانگاردر صورت سهل. دهند

ابلاغ آرا و احکام صادر شده به متهم، با آنان مربوط در یادار

 یا اریهر گونه خودد ینهمچن شود،یطبق قانون رفتار م

ممنوع است و با  هایأته یآرا یاز اجرا یریجلوگ

 .شودیطبق قانون رفتار ممتخلفان

ژوهش قابل پ یا یمکلفند قطع یبدوهای یأته -24 ماده

درخواست  یافتمحل در ینشان ینبودن آرا، همچن

 .خود درج کنند یآرا یررا ز تجدیدنظر

های یأته ینسبت به آرا تجدیدنظردرخواست  -25 ماده

ظرف  یو یقانون یندهنما یا یهعلمحکوم یلهبه وس یدبا یبدو

به  یلو ذکر دلا یفارسبا زبان ی،ابلاغ رأ یخروز از تار( 30)

اخذ  یدو رس یممربوط تسل ینیاداره کارگزبه  یطور کتب

ثبت  یخبه موضع درخواست، تار یافتملاک در. شود

 .استمربوط ینیکارگزهای دفتر

نسبت به احکام اخراج موضوع  تجدیدنظردرخواست  -تبصره

شده انجام  یادماده ( 1قانون مطابق تبصره )( 17ماده )

 .شودیم

مکلفند درخواست  هاگاهدست ینیکارگزهای اداره -26 ماده

زمان ممکن،  یعترینرا در سر یو یندهنما یااعتراض کارمند 

متهم ظرف  یولباشد، تجدیدنظر یأتبه ه یدگیرس یبرا

 ینکند رأ تجدیدنظرمهلت مقرر نسبت به آن درخواست 

 .شده اجرا کنند یادمهلت  یافتن یانپا یخصادر شده را از تار

صادر  یقطع ید در متن آرامکلفن هایأته یهکل -27 ماده

را  یعدالت ادار یوانبه د یتماهه شکا یکشده، مهلت 

 .کنند یحتصر

از  یکه کارمند متخلف در حالت یدر صورت -28 ماده

 یقطع یرأ یفور یباشد که اجرا یاستخدامهای حالت

گزارش  عالییأتممکن نباشد، مراتب به ه یدرباره و یأته

حض حصول امکان اجرا به م یزصادر شده ن یشده و رأ

 .شودیم

در ارتباط با  توانندیدر موارد لزوم م هایأته -29 ماده

مربوط  ییوارد شده به کارمندان از مراجع قضاهای اتهام

حداکثر ظرف شده مکلفند یاداستعلام نظر کند و مراجع 

 .پاسخ دهند هایأتروز به استعلام ه( 30)

زوم از وزارت اطلاعات مکلفند در موارد ل هایأته -تبصره

( 10شده موظف است ظرف ) یاداستعلام نظر کنند و وزارت 

 .پاسخ دهد هایأتروز به استعلام ه

گذاردن مستخدمان دولت در موارد  یفبلاتکل -30 ماده

 یرغ یصدور آرا یا هایأتآنان در ه یطرح پرونده اتهام

 در یزو ن بدویهاییأته ی( از سوتجدیدنظرقابل ) یقطع

 یعدالت ادار یواند یاز سو هایأته یقطع یموارد نقض آرا

 .ندارد ینظارت به هر عنوان مجوز یعال یأته یا

 یو صدور رأ یدگیفوت متهم موجب توقف رس -31 ماده

های که کارمند در طول تحمل مجازات یو در صورت شودیم

شود اعمال قانون فوت( 9ماده ) "ز"و  "د"، "ج"بند 

 یشده متوقف شده و حالت استخدام یاد هایمجازات

مجازات اعاده  یینکارمند از زمان فوت به حالت قبل از تع

 ییارسال پرونده به مراجع قضاماده مانع از ینحکم ا. شودیم

 .یستموارد ن یردر سا

قانون ( 17به استناد ماده ) یکه مستخدم یدر صورت -تبصره

مزبور و قبل از  اخراج شده باشد و بعد از اعتراض به حکم
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کند، آثار حکم اخراج فوت تجدیدنظر یأتتوسط ه یدگیرس

 .شودیمجازات اعاده م یینو حالت کارمند به قبل از تع یلزا

مکلفند در  تجدیدنظرو  یبدوهای یأته -32 ماده

های یأتکه در ه ییهازمان ممکن به پرونده یعترینسر

تخلفات به ییدگرسهای یأتگذشته و ه یو بازساز یپاکساز

توسط  یقطع یآرا یانشده  یقطع یمنجر به صدور رأ یادار

نظارت نقض شده  یعال یأته یا یعدالت ادار یواند

 .کنند یدگیرس

 هایأتکه توسط ه یها در مواردپرونده ینبه ا رسیدگی

 یقرار گرفته ول یدگیمورد رس یبازساز یا یسابق پاکساز

 یواندتوسط یا تهیافن یتقطع یصادر شده به جهات یآرا

اند به عهده نظارت نقض شده یعال یأته یا یعدالت ادار

سابق  یأتکه توسط ه یدر موارد. است تجدیدنظر یأته

 یأتبر عهده ه رسیدگیینصادر نشده باشد، ا زملا یرأ

 یدگیرس یتصلاح یصاست چنانچه در خصوص تشخ یبدو

 و یبدوهای یأته ینماده ب ینموضوع اهای به پرونده

موضوع  یندهاختلاف نظر باشد، حل اختلاف با نماتجدیدنظر

 .است نامهیینآ ینا( 34ماده )

 یینمکلفند در خصوص تع یبدوهای یأته -33 ماده

قبلاً مراتب را به اطلاع  یران،مدهای به اتهام یدگیمرجع رس

مرجع  برسانند،نامهیینآ ینا( 34موضوع ماده ) یندهنما

موضوع  یندهنما یشنهادها به پپرونده یلقب ینبه ا یدگیرس

ی هادستگاهمقام  ینبالاتر ییدو تأ نامهیینآ ینا( 34ماده )

 یبدو یأته نامه،یینآ ینا( 2ماده)( 1شده در تبصره ) یاد

 .متشکل در مرکز دستگاه استهای یأته یااستان مربوط 

 و نظارت یهماهنگ -چهارم فصل

 ها،یأتو نظارت بر کار ه یهماهنگ یجادا یبرا -34 ماده

شده  یادی هادستگاههای مقام ینو بالاتر یراناز وز یکهر 

را به عنوان نفر  یک نامهیینآ ینا( 2ماده )( 1در تبصره )

 یتنظر آنان فعال یرز یمخود که به طور مستق یندهنما

و به  یینآن دستگاه تعهای یأتهماهنگ ه یبرا کندیم

 .کنندیم یمعرفکشور یاستخدامو  یسازمان امور ادار

از  یکهر های یتو مسئول یاراتاخت یف،وظا -35 ماده

 یرنامه به شرح ز نامهیینآ ینا( 34موضوع ماده ) یندگاننما

 :است

وزارتخانه های یأته ینب یهماهنگهای جلسه یبرگزار -1

 .مناسب یزمانهای فاصله سازمان متبوع در یا

مربوط در تهران و های یأتکار ه یبازرس از چگونگ -2

مقام  ینبالاتر یا یروز یگزارش لازم برا یهها و تهشهرستان

و  یکارکم ازیکه گزارش یدر موارد یژهدستگاه متبوع، به و

نسخه از آن  یکو ارسال  کنندیم یافتآنها در یورزغرض

 .نظارت یعال یأتبه ه

و ها در تهران و شهرستان هایأته یتنظارت بر فعال -3

هر چه  یو آموزش آنها به منظور اجرا یتو هدا ییراهنما

 .قانون تریحصح

و  یقتحقهای و گروه هایأته یاعضا یتصلاح یبررس -4

 یا یربه وز یتعدم صلاح یارسال گزارش از موارد احتمال

 .نظارت عالییأته یزمقام دستگاه متبوع و ن ینبالاتر

به مراجع  هایأتههای یشنهادنظرها و پارائه نقطه -5

 .هایأته یتها و بهبود فعالرفع اشکال یبرا ربطیذ

مربوط و ارسال  هایأتماهانه از کار ههای گزارش یهته -6

 یآرا یهنسخه از کل یکنظارت، همراه با  یعال یأتآنها به ه

 :صادرشده به منظور

اطلاع  یلازم براهای دور هاگزارش یهو ته یبندجمع -الف

 .طیربمسئولان ذ

در  یو کم یفیاز نظر ک هایأتکار ه یلو تحل یهتجز -ب

قانون بر اصلاح  یقو دق یحصح یاز اجرا یخصوص آثار نشا

 .ییاجرای هادستگاه یانسان یرویبافت ن

در موارد  هایأته ییصادر شده و راهنما یآرا یبررس -ج

 .لزوم
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مربوط های یازرفع مشکلات و ن یلازم برا یگیریانجام پ -7

در  یلتسه یبرا هایأته یو تدارکات یانسان یروین ینه تأمب

 .کار آنها

در وزارتخانه  هایأتکار ه یجهنت یلو تحل یهو تجز یبررس -8

 هافعالیت ینها و آثار اسازمان متبوع در تهران و شهرستان یا

 یروز یارسال آن براتابع و های اداره یطمح یسازدر سالم

نظارت در  یعال یأته متبوع و همقام دستگا ینبالاتر یا

 .ساله یکه و ماهششهای فاصله

مقام دستگاه متبوع  ینبالاتر یا یربه وز یشنهاددادن پ -9

 یادر مرکز  هایأتاز ه ییهاشعبه یاشعبه  یجادجهت ا

حجم ها با توجه بهاز شعبه یکار بعض یلتعط یاها استان

مناسب در  مربوط به منظور پوششهای واحد یانسان یروین

 .تابع و وابستههای واحد یهکل

موضوع ماده  یندگاننماهای در جلسه یمحضور مستق -10

نقطه نظرها و  ینجهت اطلاع از آخر نامه،یینآ ینا( 34)

 .مربوطهای یأتهدر کار یشترهر چه ب یهماهنگ ینتأم

ها در تماس ینو تمرکز ا یعدالت دار یوانارتباط با د -11

 .مزبور یوانلازم با د یهماهنگ یجادر امرکز، به منظو

با  یماده، دفتر ینشده در ا یاد یفانجام وظا یبرا -تبصره

 هادستگاهاز  یکدر هر  "هایأته یدفتر هماهنگ"عنوان 

 یندهنظر نما زیرنامهیینآ ینا( 2ماده )( 1مندرج در تبصره )

 .شودیم یجادا نامهیینآ ینا( 34موضوع ماده )

 ین، همچنتجدیدنظرو  یبدوهای یأته یهکل -36 ماده

 یندهمربوط مکلفند با نمای هادستگاهبهوابسته های واحد

لازم را های یهمکارمتبوع، هادستگاه( 34موضوع ماده )

 .معمول دارند

( 22موضوع ماده ) -"نظارت یعال یأته" -37 ماده

 ینا( 34ه )موضوع ماد یندگانمرکب از سه نفر از نما -قانون

 ویکل سازمان امور ادار یردب یشنهادبه پ نامهیینآ

از  یندهنما یکو  یرانوز یأته یبکشور و تصو یاستخدام

و  یکل سازمان امور ادار یردب یاستبه ر ییهقوه قضا

 .شودیم یلکشور تشک یاستخدام

نظارت  یعال یأتکار ه یمربوط به چگونگ نامهیینآ -تبصره

 .رسدیشده م دیا یأته یببه تصو

ی هادستگاه یهموضوع قانون و کلهای یأته -38 ماده

و  ینظارت، هماهنگ یعال یأتکشور مکلفند با ه ییاجرا

 یارلازم را در اختلازم را معمول دارند و مدارکهای یهمکار

 .شده قرار دهند یاد یأته

مکلفند جهت  کنندهیدگیرس هایأته یهکل -39 ماده

و  یکه از طرف دفتر هماهنگ یها مخصوصرمصدور آرا از ف

 یأته یرخانهدب) یبه تخلفات ادار یدگینظارت بر امر رس

 .استفاده کنند شودیو ابلاغ م یهنظارت( ته یعال

 یعال یأتتوسط ه یأتدر صورت انحلال ه -40 ماده

مقام دستگاه مربوط  یننظارت، مراتب به اطلاع بالاتر

رو ( 30ست حداکثر ظرف)و مقام مزبور موظف ا رسدیم

ها مربوط را اقدام و پرونده یدجد یأته یلنسبت به تشک

 .ارجاع کند یأتبه آن ه یدگیجهت رس

 یاعضا یبه پرونده اتهام یدگیرس یبرا -41 ماده

 یعال یأتقانون، ه( 22ماده )( 1موضوع تبصره )های یأته

کرده و  یینتعموجود را هایأتاز ه یکینظارت حسب مورد 

 یینتع یأتو ه کندیارجاع م یأتونده مورد نظر را به آن هپر

 .است یدگیشده مکلف به رس

 مقررات یرسا -پنجم فصل

 یکمکلفند هر ماه  تجدیدنظرو  یبدوهای یأته -42 ماده

 یتعداد آرا یخود را که داراهای فعالیتاز  یبار، گزارش

طرح های موضوعو یدگیها تحت رسصادر شده و پرونده

 یندهصادر شده به نما ینسخه از آرا یکه است، همراه با شد

. دهند هدر دستگاه متبوع ارائ نامهیینآ ینا 34موضوع ماده 

 یکمستقر در هر استان موظفند  یدنظرتجد و یبدو هایأته

 یاطلاع استاندار به استاندار یشده را را یادنسخه از گزارش 

 .مربوط ارسال کنند
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قانون، ( 11شده در ماده ) یاد یررمق یبرقرار -43 ماده

فوت او، مستلزم  یا یابکارمند و در غ یمستلزم تقاضا

 یصبا تشخ ویاست که پس از بررس یو یوارث قانون یتقاضا

( 5ملاک ). پذیردیمربوط انجام م تجدیدنظر یأته ییدو تأ

 یسال سن مربوط به زمان صدور رأ( 50سال سابقه و )

 .است

 یشتبار، وضع مع یکهر سال  یدنظرتجد یأته -1 تبصره

 یجکرده و با توجه به نتا یقبل افراد را بررس ینخانواده ا

شده،  یاد مقررییشافزا یاکاهش  یانسبت به قطع  ی،بررس

را اتخاذ کرده و  یمقتض یمحداکثر مقرر تصم یتبا رعا

 .کندینظارت ارسال م یعال یأتآن را به ه یگزارش

در مورد  یفهحقوق وظ یبه برقرارمقررات مربوط  -2 تبصره

 یترعا یدبا یزوراث، در مورد افراد خانواده کارمند منفصل ن

 .شود

نظارت،  یعال یأتنظارت، ه یعال یأته یاعضا -44 ماده

موضوع  یندگاننما ی،به تخلفات ادار یدگیرسهای یأته

آنها و دفتر های و کارکنان دفتر نامهیینآ ینا( 34ماده )

به تخلفات  یدگیو نظارت بر امر رس یزرسبا یهماهنگ

 یعال یأتههای و بازرس یقتحقهای گروه یاعضا ی،ادار

 کنندیم یفهانجام وظ شدهیادکه در مشاغل  ینظارت در مدت

 یالعاده شغل استحقاقعلاوه بر فوق یالعاده شغل اضافاز فوق

العاده فوق یزانکه در هر حال م شوندیبرخوردار م %50تا 

 .کندیتجاوز نم( %150از ) شدهیادافراد شغل 

و  یفالعاده مزبور با توجه به حجم وظافوق یزانم -تبصره

حقوق و  یشورا یشنهادمحول شده با پهای یتمسئول

 .شودمییینتع یرانوز یأته یبدستمزد و تصو

 یو مشخصات اعضا یموظفند اسام هایأته -45 ماده

 یقرا همواره از طر آنها ییراتو تغ البدلیو عل یاصل

 عالییأتبه ه نامهیینآ ینا( 34موضوع ماده ) یندگاننما

 .نظارت اعلام کنند

نسخه از احکام  یکمکلفند  ینیکارگزهای اداره -46 ماده

 ی،را که محکوم به بازنشستگ یمربوط به کارمندان ینیکارگز

به  شوند،یم یدولتاز خدمات یمانفصال دا یااخراج  ید،بازخر

 .کشور ارسال کنند یو استخدام یزمان امور ادارسا

 نامهتصویب یگزینجا نامهتصویب ینا -47 ماده

 .شودیم 1373.7.16هـ مورخ 275ت/25227.شماره

جمهوررییسمعاون اول  -یبیحب حسن
 

 اجرای در تجدیدنظر هیأت سوی از خواهیپژوهش مرحله در اتهام مجدد ابلاغ لزوم عدم یا لزوم

 اداری تخلفات به رسیدگی قانون اجرایی نامهآیین( 17) ماده

 (کشور استخدامی و اداری سازمان 3/12/1396 مورخ 1711693 شماره بخشنامه)

 مسئولین و( هاسازمان رؤسای) وزرا محترم نمایندگان

 اداری تخلفات به رسیدگی هایهیأت هماهنگی

 اداری تخلفات به رسیدگی قانون مشمول یهادستگاه

 با هادستگاه مکرر مکاتبات و هادرخواست به توجه با

 ماده اجرای نحوه خصوص در نظارت عالی هیأت دبیرخانه

 در اداری تخلفات به رسیدگی قانون اجرایی نامهآیین« 17»

 در مجدد اتهام ابلاغ لزوم عدم یا لزوم) تجدیدنظرهای هیأت

 موضوع( تجدیدنظر هیأت سوی از خواهیپژوهش مرحله

 جلسه در کارشناسی دقیق و مبسوط هایبررسی زا پس

 شرح به نظارت عالی هیأت 18/11/1396 مورخ 844 شماره

 :شد تصمیم اتخاذ ذیل

 تخلفات به رسیدگی قانون( 4) ماده موجب به که آنجایی از

 با کارمندان اداری تخلفات به رسیدگی صلاحیت اداری،

 این متوجه نیز اتهام ابلاغ تکلیف است، بدوی هایهیأت

 صرفاً  آنها صلاحیت که تجدیدنظر هایهیأت و است هاهیأت

 ابلاغ برای تکلیفی است تجدیدنظرخواهی موارد به رسیدگی
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 در. ندارند مربوط تشریفات طی و اتهامی موارد مجدد

 خواهیپژوهش دلیل به تجدیدنظر هایهیأت که مواردی

 نقض یا و( مربوط مقررات مطابق) کشور کل بازرسی سازمان

 لازم کنند،می رسیدگی به ورود صلاحذی مراجع در آراء

 به جدید مستندات و مدارک همراه به و کتباً  را مراتب است

 فراهم وی برای مؤثر دفاع امکان تا برسانند متهم اطلاع

 .گردد

 این از تابعه، هایهیأت به موضوع ابلاغ ضمن است شایسته

 .نمایند عمل فوق مقرره مطابق تاریخ

 انصاری جمشید
 

 یبه تخلفات ادار یدگیدستورالعمل رس

 کشور( یو استخدام یسازمان امور ادار 29/8/1378مورخ  47784/11)بخشنامه شماره 

به  یدگیقانون رس یحاصله از اجرا یاتبه تجرب عنایت با

آن، به منظور بهبود امر  اجرایی نامهینو آئ یتخلفات ادار

 بهتر در یجبه نتا یابیستود یبه تخلفات ادار یدگیرس

به  یدگیکه رس یبه نحو یفعل نامهآیینچارچوب قانون و 

و  یشترب یتبادقت و شفاف ین،حقوق متهم یتاتهامات با رعا

تر شدن عادلانه یتاًو نها یرددر حداقل زمان ممکن صورت پذ

رابه دنبال داشته باشد،  یبه تخلفات ادار یدگینظام رس

دستورالعمل  4/8/1378سه مورخ نظارت در جل یعال یأته

مفاد  ینموده است کـه مراتب جهت اجرا یبرا تصو یوستپ

 .گرددمی آن ابلاغ

مشتمل  یبه تخلفات ادار یدگیدستورالعمل رس -1 ماده

به  یدگیاست که درمقام رس یبرمجموعه ضوابط ومقررات

به  یوصدور رأ یدگیرس یکارمند وچگونگ یتخلفات ادار

 .شودمی کارگرفته

عبارت است ازارتکاب اعمال وانضباط  یتخلف ادار -2 ماده

به  یدگیکه منحصر به موارد مذکور در قانون رس یادار

 یمتقس یروبه دودسته قصور و تقص باشدمی یتخلفات ادار

 :شودمی

 یفدرانجام وظا یرعمدیغ ی( قصور عبارت است از کوتاهالف

 .محوله یادار

ومقررات  ینقوان یعبارت است از نقض عمد یر( تقصب

 .مربوط

 یدستورالعمل امور یناز لحاظ ا یادار یفوظا -3 ماده

آنها به موجب  یارعایتاست که مستخدم ملزم به انجام 

 یفوظا یاشرح یمقررات ودستورات و الزامات شغل و ینقوان

 .باشدمی

به تخلفات  یدگیدستورالعمل قانون رس یندر ا -4 ماده

به تخلفات  یدگیقانون رس اجرایی هنامآیین« قانون» یادار

به تخلفات  یدگیرس یأتو ه «اجرایی نامهآیین» یادار

 .شودمی یدهنام «یأته» یادار

تخلف  یاچند یکاست که ارتکاب  یمتهم، کارمند -5 ماده

به او نسبت داده  یاحقوقی یقیجانب اشخاص حق از یادار

و  یبررس یانمطرح ودرجر یأتدره یپرونده و شده و

 .باشد یدگیسر

به لحاظ  یاست که پرونده و یمتخلف، کارمند -6 ماده

قرار گرفته  یدگیموردرس یأتتخلف دره یاچند یکارتکاب 

 یکننده احرازم یدگیرس یأتاوتوسط ه یاتخلفاتو تخلف 

 .گردد

است که ارتکاب  یاحقوقی یقیشخص حق ی،شاک -7 ماده

راکتباً به رابه کارمند نسبت داده و موضوع  یاتخلفاتیتخلف 

 .متبوع کارمند اعلام نموده باشد یادستگاه یأته

کننده  اعلام یااست که متهم  یامر عبارت از یل،دل -8 ماده

به آن  یاثبات تخلف به طورکتب یا خود دفاع از یاتهام برا

 .یدنمامی استناد
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 کواهی یااست که اظهارات  یقیشاهد، شخص حق -9 ماده

اثبات آن ضرورت  یاکمک در رد  یارد اتهام  یااثبات  یبرا یو

 .داشته باشد

که کارمند  یومدارک یلعبارت است ازدلا یه،دفاع -10 ماده

 یاتهامات انتساب یااتهام  یارداو درمقام دفاع ازخود یانماینده

 .یدنمامی کننده ارائه یدگیرس یأتکتباً به ه

 هاأتیت هیدر صلاح -فصل دوم

 یأته کارمند متهم باهبه پروند یهاول یدگیرس -11 ماده

که مقامات مندرج  یمگردرموارد. باشدمیمربوط  یبدو

مقرردرماده مزبور را های مجازات قانون رأساً  12درماده 

قانون  17موضوع ماده  مقامات یا و یندنمامی اعمال

مقرردرماده مذکور  یزانبه م یبتکه مرتکب غ را یکارمندان

 .ینداخراج نمااند شده

 یکننده به تخلفات ادار یدگیرس یأته یینعت -12 ماده

به  یدگیمرجع رس نظارت و یعال یأته باها یأتاعضاء ه

 ینازب نامهآیین 33مفاد ماده  یترعا با یرانمدهای اتهام

 .موجوددردستگاه مربوط خواهد بود یبدوهای یأته

 یدگیبه رس یرشروعدرمواردز یدنظرتجد یأته -13 ماده

 :یدنمامی

 یدنظرباشدقابل تجد یبدو یأته یکه رأ یوارددرم: الف

نسبت به آن درخواست  یوکارمند ظرف مهلت مقررقانون

 .نماید یدنظرتجد

 یصقانون باتشخ 12ماده  یرموارد موضوع قسمت اخ: ب

 .مقامات واشخاص مذکور یوموافقت کتب

موضوع  ی،و یبتبرموجه بودن غ یکارمند مبن یادعا: ج

 .قانون 17ماده  1تبصره 

 یعدالت ادار یواند یدنظرتوسطتجدهای یأتنقض آراء ه: د

 .نظارت یعال یاهیأت

 توانند به تخلفات مندرج درمی صرفاًها یأته -14 ماده

 یکی اعمال یابرائت  ینسبت به اصدار رأ و یدگیقانون رس

 یحق صدور رأ و یندقانون اقدام نما در مقررهای مجازات از

 یبه حالات استخدام نسبت رنظراظها یامذکور  موارد از یرغ

 و جبران ضرر و یمقررات استخدام یاجرا نحوه یاکارمند 

 .راندارند یرأ صدور انشاء و یبه جا یانز

به کارمندان  یانطباق اتهامات انتساب و یصتشخ -15 ماده

است که موضوع به آن  یأتیه قانون با تخلفات مندرج در با

اع پرونده، به ارج یرغمچنانچه عل ارجاع شده است و

 مربوط اتهام ازمصادبق تخلفات مندرج در یأته یصتشخ

 مختومه و پرونده را نبوده و یدگیبه رس یازیقانون نباشد، ن

نامه آیین 34موضوع ماده  یندهاطلاع نما هب مراتب را

 .رساندمی

به  یبه پرونده ارجاع یگیدکه رس یدرموارد -16 ماده

به کارمند  یتهام انتساب اآنها نبوده و یتدرصلاحها یأته

مربوط  یأتبوده باشده یجرائم عموم یقمصاد صرفاً از

 یقتا از آن طر یدنمامی دستگاه اعلام یمراتب رابه امورادار

 .ارسال شود یدگیجهت رس یقضائ صلاحیذ به مراجع

که  یاتخلفاتیبه تخلف  صرفاً یدنظرتجد یأته -17 ماده

رگرفته است، موردحکم قرا یبدو یدگیدرمرحله رس

 .یدنمایم یدگیرس

تازمان  یبدو یأته یچنانچه کارمند پس ازصدور رأ -تبصره

 یدگیبشود، رس یدیبه اعتراض مرتکب تخلف جد یدگیرس

 یبدو یأته یتدرصلاح ،یدکارمندجد یاتخلفاتبه تخلف 

 یأته یدگیکه درمرحله رس یدرصورت یول باشدمی یربطذ

 یدیتخلف جد ،رمذکو یأته یوقبل ازصدور رأ یبدو

 یدتواند به تخلف جدمی یبدو رددهیأتازمتهم گزارش گ

 یرمراحلس یتبارعا یقبل تخلفات یاتخلف  همزمان با

 .یدنما یدگیپرونده رس یکدر یدگیرس

 یدگیشروع به رس -سوم فصل
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 یا یتدرصورت شکا یاتجدیدنظر یبدوهای یأته -18 ماده

کارمندان،  یااشخاص اعم از ارباب رجوع، مردم  اعلام

نظارت،  یعال یأتبازرسان ه ی،سرپرستان ادار یران،مد

قانون، دفاتر  17و  12مقامات واشخاص مندرج در مواد 

کل کشور  یسازمان بازرس یات،به شکا یو پاسخگوئ یبازرس

 یعدالت ادار یوانتوسط د ینقض رأ درموارد ینو همچن

 یدگینظارت حسب مورد شروع به رس یعال یاهیأت

 .ندینمامی

دراعلام تخلف به  یسلسله مراتب ادار یترعا -1 تبصره

 .یستلازم ن یأته

 یدگیاعلام کننده، مانع رس یا یانصراف شاک -2 تیصره

 .نخواهد بود یأته

 یدگینحوه رس -چهارم فصل

موظفند موارد اتهام رامشخصاً وبه صورت ها یأته -19 ماده

 یمهلت برا روز 10ابلاغ  یختار از به کارمند ابلاغ و یکتب

 یددرفرم ابلاغ ق صراحتاً یدامر با ینا.ینددفاع آنها منظورنما

 .گردد

کارمند  یکننده درصورت تقاضا یدگیرس یأته -1 تبصره

او )با در دست داشتن وکالتنامه ازدفاتر اسناد  یانماینده

درخصوص . قراردهد یو یارمدارک لازم رادراخت ید( بایرسم

مناط عمل خواهد  یأته یصشده تشخ بندیطبقهاسناد 

 .بود

تواند به منظورارائه می یو یانمایندهکارمند متهم  -2 تبصره

 یندرا.یدنما یدمهلتتمد یمربوط تقاضا یأتخودازه یهدفاع

 5از یداست ودرهرحال مدت تمد یأتباه یمتصم اتخاذ مورد

 .روز تجاوزنخواهدکرد

 ینوشته شده وحاو یبازبان فارس یدبا یهدفاع -20 ماده

 : یرباشدکات زن

 ی( نام ونام خانوادگالف

 اقامتگاه شخص ین( آخرب

 یااتهاماترد اتهام  یکه متهم برا ی( ذکر ادلّه ومواردج

 لازم دارد یانتساب

 مدارک مورد استناد یر( تصاود

 .ه( امضاء

 یصیماده چنانچه نقا ینشده درا یاددرموارد  -تبصره

رف ده روز حداکثر ظ یبه طورکتب یأته ،وجودداشته باشد

ابلاغ به مدت پنج روز  یخبه متهم ابلاغ وازتار ،وصول یخازتار

عدم رفع . یدرا رفع نما یصدهد تانقامی به اومهلت یگرد

 یهدفاع یمتقد یاعدمشده  یادتوسط متهم درمدت  یصنقا

 .نخواهد بود یو صدور رأ یدگیدرمهلت مقرر مانع رس

 یحضوردفاع  یمستخدم برا یدرصورت تقاضا -21 ماده

 یخموظف است تار یأته ،یحضور و یبرا یأته یاتشخیصو

 یو یانمایندهبه اطلاع متهم  یرابه طور کتب یدگیومحل رس

 .برساند

 ینشود که فاصله ب ینمع یطور یدوقت جلسه با -تبصره

ابلاغ وقت حضور درجلسه به متهم وروز جلسه کمتر ازسه 

 .روز نباشد

 ،یحاتاخذتوضجهت  یأتکه دره یدرموارد -22 ماده

 یحضوراعلام کننده اتهام رالازم بداند بدون حضور متهم ازو

تواند می درصورت لزوم یأتدعوت به عمل خواهد آوردوه

 .یدراازاعلام کننده درخواست نما یازمدارک موردن

 لیبه دلا یدگیرس -پنجم فصل

چنانچه پرونده  ینبنابرا. اصل بر برائت است -23 ماده

اقامه  یقازطر یدباشد با یدگیرستحت  یأتکارمند دره

مقررات مربوط  یتبه آنها و رعا یدگیمستند و رس یلدلا

صورت حکم به  یرایندرغ. احرازگردد یمتخلف بودن و

 .برائت کارمند صادرخواهد شد

 یاتخلفاتاقراربه وقوع تخلف  یهرگاه کارمند -24 ماده

. یستثبوت آن لازم ن یبرا یگرد یلدل ید،مقرردرقانون نما

 یاقرارشفاه. است یوکتب یماده اعم ازشفاه یناقرار موضوع ا
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به عمل  یأتدرجلسه ه یدگیرس یانکه در جر یاست وقت

 یادفاعیهازاسناد  یکیکه در  یاست درصورت کتبی و یدآ

اقراراعم  یببه هرترت. اظهار شده باشد یأتبه ه رمندکا

 .باشد یدهبه امضاء اقرارکننده رس یدبا یوشفاه یازکتب

 .وروشن باشد یحصر یداقراربا -1 صرهتب

به عنوان  یناجبار و اکراه به اقرارممنوع ومرتکب -2 تبصره

 .خواهند شد یمعرف یأتمتهم به ه

که مربوط به موردتخلف  یااطلاعاتیهرگاه اسناد  -25 ماده

 یامتبوع کارمند  یدستگاه دولتهای است درواحد یانتساب

های نهاد یا هاشهرداری یا هابانکیا یدولتی هادستگاه سایر

و  یسدولت تأس یهکه باسرما یمؤسسات یا یانقلاب اسلام

و  طالبهتواند آنها را ممی یأتشوند موجود باشد همی اداره

مربوط ی هادستگاهو واحدها و  یدملاحظه و مطالعه نما

 یأترا به ه یازمکلفند در اسرع وقت مدارک و اسناد مورد ن

 .ارسال کننددرخواست کننده 

شده،  بندیطبقهاسناد ومدارک محرمانه و یلتحو -تبصره

 .تابع مقررات وضوابط مربوط خواهد بود

 ینا 25عدم اعلام پاسخ مراجع مذکور در ماده  -26 ماده

 یدگیتوقف رس یبرا یماه موجب 2دستورالعمل ظرف مدت 

 .نخواهد بود یو عدم صدور رأ

 یخودبرا یادفاعیه یدگیرس ینهرگاه متهم درح -27 ماده

 یاهیأت یدوقوع تخلف تقاضا نما یاتهام باچگونگ یاایضاحرد 

 یأته یارلازم بداند که شهود اطلاعات خودرادراخت

دعوت و اظهارات شان استماع  یأتآنان به ه. قراردهند

 یادا یباردوم برا یدرصورت عدم حضور برا. خواهد شد

 .گردندمی وتشهادت دع

به طور جداگانه  ینازشهودومطلع کیازهر یأته -1 تبصره

و اظهارات آنها در  یدنمامی یقو بدون حضور متهم تحق

وبه امضاء  یددر صورتجلسه ق یناً همان جلسه ع

 .رسدمی اظهارکنندگان

 یتواند به زور شاهد را واداربه ادانمی یأته -2 تبصره

مطلع از حضور بعد از احضار  یاوچنانچه شاهد  یدشهادت نما

مرحله  ینا ید،اظهار در صورت حضور امتناع نما یادوم 

 .شودمی حذف یدگیازرس

مورداستناد  یلبه دلا یدگیعلاوه بررس یأته -28 ماده

به  یابیدست یکه برا یااقدامی یقهرگونه تحق ،یاشاکیمتهم 

 .اتهام لازم باشد به عمل خواهد آورد ینهدرزم یقتحق

های یبررس انجام ،یلدلا یبه منظور جمع آور -29 ماده

 آن جهت طرح در یآماده ساز و یپرونده اتهام یلتکم ،لازم

استفاده  یقتحقهای گروه یاگروه  توانند ازها مییأته یأت،ه

 یطهح گروه و حدود و یاعضا یطنحوه انتخاب، شرا. یندنما

مقرردر قانون و  یببه ترت یقتحقهای گروه یتصلاح

 یقازگروه تحق یأته هعدم استفاد. آن است اجرایی نامهآیین

 .نخواهد بود یواصداررأ یبه پرونده ارجاع یدگیمانع رس

 یصبه اتهام کارمند به تشخ یدگیهرگاه رس -30 ماده

 یکننده مستلزم استفاده از نظر کارشناس یدگیرس یأته

 یلقب یندرا یأتشود وهمی ارجاع یمورد به کارشناس ،باشد

 یصدور رأ یظر برارا مورد توجه و مدن یموارد نظرکارشناس

 .قرارخواهد داد

 یکه دارا یکسان ینکارشناس راازب یدبا یأته -1 تبصره

 .یددررشته مربوط به موضع است انتخاب نما یتصلاح

 یأتکارشناس موظف است درمدت مقرر که ه -2 تبصره

دارد  یمتقد یأتبه ه یکند نظرخودرابه طورکتبمی یینتع

ظهارنظر درآن مدت باشد که ا یموضع ازامور ینکهمگر ا

 یأتکارشناس، ه یصورت به تقاضا یندر ا. یسرنباشدم

. کندمی وبه کارشناس اعلام یینراتع یگریمهلت مناسب د

 .باشد یحصر یدکارشناس با رنظردر هرحال اظها

نبوده  یواقع یشاک یتکه شکا یدرصورت -31 ماده

به  یتبرئه گردد، شاک یأتمتهم دره یدگیرس یانودرجر

 یبقانون موردتعق 8ماده  4بند  یخلف دراجراعنوان مت

 .قرارخواهد گرفت
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 یدگیمدت رس -ششم فصل

پرونده جهت طرح  یلوتکم یمقدمات یقاتتحق -32 ماده

 .مدت ممکنه انجام شودترین ودرکوتاه یعسر یدبا یأتدره

به پرونده متهم  یأتهر ه یدگیحداکثر مدت رس -33 ماده

اعلام اتهام تا زمان صدور  یاوصول پرونده  یاارجاع  یخاز تار

لازم را در  یباتموظفند ترتها یأتو ه باشدمی سه ماه یرأ

 .ینداتخاذ نما ینهزم ینا

مدت  یازمندن یدگیدر موارد خاص که رس -1 تبصره

ماده  ینماه به مهلت مقرر درا یکباشد حداکثر  یشتریب

 یدمواردمراتب وادله لازم با یلقب ینگردد لکن درامی افزوده

 نامهآیین 34موضوع ماده  یندهحسب موردبه اطلاع نما

 .برسد اجرایی

 یانگاردرمهلت مقرر سهلها یأته یدگیعدم رس -2 تبصره

قانون قابل  22محسوب شده و موضوع بر اساس ماده 

 .خواهد بود یگیریپ

 یقکه ازطر یبه تخلفات یدگیشروع رس یختار -3 تبصره

گردد از می واصل نامهنآیی ینا 49صندوق موضوع ماده 

 خواهد بودها یأتزمان ثبت در دفاتر ه

داشته باشد  یتکه فورهایی در مورد پرونده -34 ماده

سازمان های گزارشکه به دنبال  یهائ یدگیرس ینهمچن

 یاتبه شکا یپاسخگوئ و یبازرس دفاتر یاکل کشور  یبازرس

موظف است خارج از نوبت به آنها  یأته یردگمی صورت

 .یدلازم راصادرنما یرأ نموده و یدگیرس

از اعلامات سازمان  یرامر در غ یتفور یصتشخ -تبصره

 یندهبا نما یربطمقام دستگاه ذ ینکل کشور با بالاتر یبازرس

 .باشدمی اجرایی نامهآیین 34موضوع ماده 

 یبه تخلفات ادار یدگیراکه قانون رس یمواعد -35 ماده

نموده است  ییندستورالعمل تع یااینآن  اجرایی نامهآیینیا

ادارات باشد روز  یلچنانچه روز آخر موعد مصادف باروز تعط

 .خواهد بود یلبعد ازتعط یادار یروز کار ینآخر موعد، اول

مقرر، روز ابلاغ واعلام جزء های دراحتساب مهلت -36 ماده

 .شودنمی مدت محسوب

 یقطع یرأ یا اجرای یدگیتوقف رس -هفتم فصل

 درهصا

 یوصدور رأ یدگیفوت متهم موجب توقف رس -37 ماده

 .گرددمی

هرگاه کارمند قبل از انقضاء مهلت  -38 ماده

 یو یپرونده مختومه و حالت استخدام یدنما یدنظرفوتتجد

 یگردد و رأ یبرم یفوت به حالت قبل از صدور رأ یخاز تار

 .نخواهد داشت یو یتدر وضع یریتأث یچگونهه یبدو یأته

 یکه کارمند متخلف درحالت یدرصورت -39 هماد

 یقطع یرأ یفور یباشد که اجرا یاستخدامهای ازحالت

نظارت گزارش  یعال یأتممکن نباشد، مراتب به ه یدرباره و

به محض حصول امکان اجراخواهد  یزصادرشده ن یشده ورأ

 .شد

های که کارمند درطول تحمل مجازات یدر صورت -40 ماده

قانون فوت شود  9ماده  "ز "، "و"،"د" ،"ج"های بند

 یشده متوقف شده و حالت استخدام یادهای اعمال مجازات

 مجازات اعاده یینکارمند اززمان فوت به حالت قبل از تع

 .شودمی

وراث کارمندان موضوع  یفهدر احتساب حقوق وظ -تبصره

 .اعمال شده منظور نخواهد شدهای مجازات ،ماده ینا

 یرأصدور  -هشتم فصل

 یدگیپس ازرس یأته یانشاء و صدور رأ -41 ماده

به  یدو با یردگمی متهم صورت یابجلسه و در غ یندرآخر

 .برسد یأتامضاء اعضاء ه

مستندات  ،یلدلا یحاو یدصادره با یرأ -42 ماده

. صادرشده است، باشد یکه براساس آنها رأ یوموادقانون

 یودن رأپژوهش ب یاقابل یموظفند قطعها یأته ینهمچن

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 701

 
درج  یرا در ورقه رأ یدنظردرخواست تجد یافتومحل در

 .یندنما

مخففه مجازات محسوب  یفیاتموارد قصور ازک -43 ماده

 .خواهد شد

 یرقطعیغ یبه آرا یدترنسبتاعمال مجازات شد -44 ماده

عدالت  یواننقض شده توسط د یآرا یا یبدوهای یأته

گر آنکه باشد م ینظارت مجازنم یعال یاهیأت یادار

 یشده قبل یاز موارد بررس یرغ یدمدارک جد یامستندات 

 .یدآ دستبهمجدد های یدگیدررس

صرفاً در ها یأته یقطع یآرا ییرتغ یااصلاح  -45 ماده

 :باشدمی پذیرامکان یرموارد ز

آراء  یتبه اکثر یصادرکننده رأ یأتکه ه ی( درمواردالف

 یقانون ینمواز دهد که مفاد حکم صادرشده ازنظر یصتشخ

 باشدمی ( مخدوشیماهو یا ی)به لحاظ شکل

مندرج درقانون  یمازجرا یکی( هرگاه تخلف کارمند عنوان ب

حکم  یداشته باشد و مرجع قضائ یزران یمجازات اسلام

آراء نظربراصلاح  یتبااکثر یأتوه یدراصادرنما یبرائت و

 .خودداشته باشد یرأ یاتغییر

 ینالف وب اهای دمندرج دربنددرهرصورت درموار -تبصره

 .باشد یدهنظارت رس یعال یأته ییدبه تأ یدماده با

 یا ابطال رأینقض  -نهم فصل

 یردرموارد زها یأته یآراء قطع یاابطالنقض  -46 ماده

 :متصور است

مندرج  یلآن به دلا یاز اعضا یکی یا یأتکه ه ی( مواردالف

نداشته  یوصدور رأ یدگیرس یتقانون، صلاح 7درماده 

 .باشد

قانون نبوده  6مقرر درماده  یطواجد شراها یأته ی( اعضاب

 .باشند

باشد که پس  یمستند به اسناد و مدارک یأته ی( رأج

 .بودن انها ثابت شده باشد یازصدورجعل

 یلکه دل یدآ دستبه یاسناد ومدارک ی،( پس ازصدور رأد

ت شود متهم باشد و ثاب یگناهیب یادرخواست کننده  یتحقان

مغفول  یامکتوم  یدگیرس یانشده درجر یاداسناد ومدارک 

کننده نبوده  یدگیرس یأته یامتهم  یاردر اخت یامانده و 

 .است

 یقانون، آراء قطع 21ماده  یدراجرا یعدالت ادار یوان( ده

 .یدرانقض نماها یأتصادره توسط ه

قانون  یتنظارت به لحاظ عدم رعا یعال یأتکه ه ی( مواردو

غرض مجرمانه  یاثبوتقانون  یدراجرا یضتبع اعمالیا

صالحه در مورد آراء صادره )موضوع  یمرجع قضائ یقازطر

 یکه بنابه مصالح یگریموارد د یاقانون(  22ماده  2تبصره 

 .دهد یصتشخ یضرور

 .در خارج ازمواعد و مهلت مقرر صادرشده باشد یأته ی( رأز

 یاابطالنقض  یکه آراء قطع یموارد یهدرکل -1 تبصره

 یینکه حسب مقررات تع یأتیگردد پرونده متهم درهمی

 .قرارخواهد گرفت یوصدور رأ یدگیشود مجدداً موردرسمی

تواند درخصوص می نظارت یعال یأته -2 تبصره

وموضوع رامختومه اعلام  یدگیمطروحه رأساً رسهای پرونده

 .یدنما

 مقررات یرسا -دهم فصل

 یقطع یابلاغ رأ یخازتار یرأ یجراا یخآثار و تار -47 ماده

 یو یاستخدام یتو تا آن زمان وضع باشدمی به کارمند

 یومقررات مربوط خواهد بود مگر آنکه در اجرا ینحسب قوان

 یامرتکبآن آماده به خدمت شده  3قانون وتبصره  13ماده 

 .شده باشد یبتتخلف غ

 یتموظفند پرونده ووضع یدنظرتجدهای یأته -48 ماده

 یقانون تقاضا 11ماده  یراکه دراجرا یافراد یشتیعم

نموده ودرصورت  یکنند، بررسمی یمستمر یبرقرار

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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مذکور اقدام  یمقرر یبودن نسبت به برقرار یطواجدشرا

 .یندنما

ی هاشرکتمؤسسات وها، ازوزارتخانه یکهر -49 ماده

 یهمشمول قانون مکلفند درکلی هادستگاهو یدولت

جودخود که محل مراجعه مردم وارباب موهای ساختمان

جهت اعلام تخلف آنان نصب  ی، صندوق خاصباشدمی رجوع

لازم رادرخصوص محل مراجعه وافراد های یهواطلاع یندنما

به تخلفات ارباب  یدگیو رس ریافتد یپاسخگو و چگونگ

ها صندوق ینا. آنان قراردهند یدرجوع ومردم درمعرض د

 یمورد بررسها یهباز و شکوائ یأته یکبارتوسطهای هفت

 .قرارخواهد گرفت

قابل  یشاک یوامضا یفاقد نام ونشان یاتشکا -تبصره

 .نخواهد بود یدگیرس

 ینا یکه قبل از اجراهایی به پرونده یدگیرس -50 ماده

در  یانشده  یدگیارجاع وبه آنها رسها یأتدستورالعمل به ه

رالعمل دستو ینمقرر در ا یباست به ترت یدگیدست رس

 .صورت خواهد گرفت

تبصره در  23ماده و  50دستورالعمل مشتمل بر  این

 یعال یأته 4/8/1378جلسه مورخ  ینو چهلم یستدو

الاجرا ها لازمیأته یهکل یشده است، و برا یبنظارت تصو

 .باشدمی

 نظارت یعال یأته یسسازمان و رئ دبیرکل
 

 خلفات اداریبر رسیدگی به ت نظارت یعال یأته نامهآیین

 یأته یرنظارت به دعوت دب یعال یأتجلسات ه -1 ماده

 .شودمی یلتشک

نظارت با حضور حداقل سه  یعال یأتجلسات ه -2 ماده

آن با نظر  یماتکند و تصممی یداپ یتنفر از اعضا رسم

حاضر در جلسه معتبر خواهد  ینفر از اعضا 3 یتموافق اکثر

 .بود

 ییسر یببه عنوان نا أتیه ینفر از اعضا یک -3 ماده

جلسات را برگزار و  یأته ییسر یابشود تا در غمی انتخاب

 .یداداره نما

 یدگیو نظارت بر امر رس یبازرس ی،دفتر هماهنگ -4 ماده

نظارت بوده  یعال یأته یرخانهبه عنوان دب ی،به تخلفات ادار

 دفتر اجرا ینا یقنظارت از طر یعال یأتههای کار یهو کل

 .گرددمی

 یعال یأته یردفتر مزبور به عنوان دب یرکلمد -تبصره

 .نظارت در جلسات حضور خواهد داشت

نظارت، موظف است در  یعال یأته یرخانهدب -5 ماده

به تخلفات  یدگیقانون رس یتصورت مشاهده موارد عدم رعا

مشمول ی هادستگاهمشابه در  یو مقررات انضباط یادار

 یدر اجرا یضاعمال تبع ی،اربه تخلفات اد یدگیقانون رس

در  یکم کار یزمربوط و ن یمقررات انضباط یاقانون مذکور 

قانون در  یتعدم رعا یاو  یبه تخلفات ادار یدگیامر رس

 ین،با متخلف یو برخورد قانون یگیریصدور آرا، ضمن پ

 یهنظارت ته یعال یأتلازم را جهت طرح در ههای گزارش

 .یدو ارائه نما

به تخلفات  یدگیقانون رس 24ماده  یجرادر ا -6 ماده

 یشنهادپ یدبا یبه تخلفات ادار یدگیرسهای یأته یادار

مخدوش بودن  یصآراء خود را پس از تشخ ییرتغ یااصلاح 

و ارائه مدرک و  یلمذکور با ذکر دلهای یأتتوسط ه یرأ

به  ربطذیدستگاه  یمسئول هماهنگ یقسوابق امر از طر

تا در دستور کار  یندنما یمنظارت تسل یعال یأته هیرخاندب

 .شود یمنظارت قرار گرفته و اخذ تصم یعال یأته

کارمندان نسبت به آراء صادره از  یتشکا -7 ماده

 یأته یرخانهدر دب یبه تخلفات ادار یدگیرسهای یأته

و چنانچه لغو، اصلاح  یردگمی قرار ینظارت مورد بررس یعال

 یعال یأتشد مراتب به هآراء ضرورت داشته با ییرتغ یا

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 ینصورت طبق قوان ینا یردر غ. خواهد شد یشنهادنظارت پ

 .و مقررات عمل خواهد شد

 یسرئ یا یکه حضور مسئول هماهنگ یدر مواقع -8 ماده

پرونده ضرورت داشته باشد،  یدر بررس یشاک یا یأته

نظارت از آنان دعوت به عمل خواهد  یعال یأته یرخانهدب

ستماع نظرات آنان گزارش لازم را همراه با آورد و پس از ا

 یعال یأتبه ه یممدارک و مستندات مربوط جهت اخذ تصم

 .نظارت ارائه خواهد نمود

 یقنظارت موظف است از طر یعال یأته یرخانهدب -9 ماده

به  یدگی)قانون رس 22ماده  3خود موضوع تبصره  ینبازرس

کارمندان  مشمول،ی هادستگاه یه( در کلیتخلفات ادار

به پرونده آنها به  یدگیرس یمتخلف را حسب مورد برا

 یأترا مستمراً به ه یجهنموده و نت یمربوط معرفهای یأته

 .یدنظارت گزارش نما یعال

نظارت  یعال یأته یصادره از سوهای بخشنامه -10 ماده

 نامهآیینقانون و  ینحوه اجرا یهو توج یینکه به منظور تب

لازم ها یأته یهکل یشود برامی و ابلاغ یهآن ته ییاجرا

 .الاتباع است

نظارت  یعال یأتبا ه نامهآیین ینا یبعد ییراتتغ -11 ماده

 .خواهد بود

 یعال یأته 12/03/1373فوق در جلسه مورخ  نامهآیین

قانون  ییاجرا نامهآیین 37نظارت و به استناد تبصره ماده 

 یبتبصره تصو 1ماده و  11در  یبه تخلفات ادار یدگیرس

 .یدگرد
 

 دستورالعمل نحوه اعمال تنبیهات اداری با توجه به قانون مدیریت خدمات کشوری

 (جمهورمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس 10/04/1388مورخ  34088/17/200)بخشنامه شماره 

رسیدگی به تخلفات های کلیه مسئولین هماهنگی هیأت

 اداری کارمندان

 29/2/1388باحث مطروحه در جلسه مورخ پیرو م

رسیدگی به تخلفات های مسئولین محترم هماهنگی هیأت

اداری کارمندان در مورد تعیین وضعیت و نحوه اجرای برخی 

( قانون رسیدگی به تخلفات 9تنبیهات اداری موضوع ماده )

اداری با عنایت به اجرای فصل دهم قانون مدیریت خدمات 

را برای آگاهی و اقدام لازم اعلام کشوری، مراتب زیر 

 :داردمی

( قانون مدیریت خدمات 97الف( با عنایت به اینکه ماده )

کشوری، امر رسیدگی به تخلفات کارمندان و تعیین مجازات 

- آنان را در چارچوب قانون رسیدگی به تخلفات اداری

مورد تأیید و تأکید قرار داده است،  -1372مصوب سال 

ظر از نحوه اجرا، اعمال تنبیهات اداری کما بنابراین صرفن

 .کان معتبر و قانونی است

جا که بر اساس فصل دهم قانون مدیریت خدمات ب( از آن

حقوق و مزایای کارمندان دولت بر روش امتیازی و کشوری،

های ژگیبر اساس ارزشیابی عوامل شغل و شاغل و سایر وی

گونگی اجرای هر مذکور در آن مبتنی است، و این امر بر چ

( 9یک از تنبیهات اداری ذیل از تنبیهات موضوع ماده )

قانون رسیدگی به تخلفات اداری تأثیر دارد، لذا تا تعیین 

دقیق جزئیات امر و اتخاذ تصمیم توسط شورای توسعه 

مدیریت و سرمایه انسانی، مقتضی است به ترتیب ذیل عمل 

 :شود

 :"ج"تنبیه اداری موضوع بند . 1

وارد محکومیت کارمندان به این مجازات، به میزان در م

العاده شغل مندرج محکومیت آنان و بر اساس حقوق و فوق

در آخرین حکم کارگزینی قبل از تطبیق با قانون مدیریت 

خدمات کشوری، محاسبه و به مدت مذکور در رأی از حکم 

 .بعد از تطبیق ایشان کسر شود

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 :"ح"تنبیه اداری مندرج در بند . 2

در موارد محکومیت افراد به این مجازات، حسب مورد برابر 

( روز حقوق مبنای مربوط در قبال هر سال 45( تا )30با )

سابقه خدمت به تشخیص هیأت صادرکننده رأی، بر طبق 

آخرین حکم کارگزینی قبل از تطبیق با قانون مدیریت 

 .خدمات کشوری به آنان پرداخت گردد

 :"ز"بند تنبیه اداری موضوع . 3

بیست گانه های گروهبا عنایت به اینکه در مرحله تطبیق 

موضوع ماده یک قانون نظام هماهنگ کارکنان دولت با 

کارمندان مشمول به شرح  قانون مدیریت خدمات کشوری،

مورخ  14593/200( از فصل دوم بخشنامه شماره 2بند )

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  21/2/1388

( 1، از معادل امتیازات طبقات جدول شماره )جمهوررییس

شوند، لذا در صورت محکومیت کارمندان به برخوردار می

تنبیه اداری موضوع قسمت اول بند )ز( به میزان محکومیت 

از گروه مذکور در آخرین حکم کارگزینی کسر و سپس از 

 .معادل امتیازات جدول فوق برخوردار گردند

( قانون مدیریت 65که حسب مفاد ماده )با عنایت به این -

خدمات کشوری، کلیه مشاغل مشمول این قانون بر اساس 

عوامل مقرر به یکی از طبقات جدول یا جداول حق شغل 

یابند و بر این اساس در صورت تغییر شغل اختصاص می

مورد تصدی کارمند در آینده، طبقات حق شغل وی بر 

ین و الزاماً متضمن شغل مورد تصدی تعیهای حسب ویژگی

ارتقاء طبقات شغلی ایشان که در این قانون نظیر گروه در 

قانون نظام هماهنگ است، نخواهد بود، لذا در حال حاضر 

اعمال مجازات مندرج در قسمت اخیر بند )ز( موضوعاً 

 .منتفی است

 (تنبیه اداری بند )ط. 4

در صورت محکومیت کارمندان به این مجازات، از آخرین 

م کارگزینی قبل از تطبیق با قانون مدیریت خدمات حک

کشوری، حسب مورد یک یا دو گروه کسر و در احتساب 

حقوق بازنشستگی پس از تنزل گروه طبق مقررات ملاک 

 .محاسبه قرار گیرد

 دبیر هیأت عالی نظارت -محمدرضا طاهریان

 

 به تخلفات یدگیسرهای یاتنسبت به آراء ه یبه اعتراض سازمان بازرس یدگینحوه رس

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 27/9/1400مورخ  52479)بخشنامه شماره 

به تخلفات  یدگیمشمول قانون رسی هادستگاهبه بخشنامه

 یادار

محترم  یاته 25/8/1400مورخ  989جلسه شماره  مصوبه

های به اعتراض یدگیرس ینظارت در ارتباط با نحوه یعال

 یدگیرسهای یاتکل کشور نسبت به آراء ه یسازمان بازرس

 :گرددیابلاغ م یلبه شرح ذ ی،به تخلفات ادار

 متن مصوبه

به  یدگیرس یو تبادل نظر در رابطه با نحوه یاز بررس پس»

های یاته ینسبت به آراء قطع یسازمان بازرسهای اعتراض

و استماع نقطه  یردر جلسات اخ یبه تخلفات ادار یدگیرس

با در نظر داشتن اقتضائات  یرخانه؛دب یشنهاداتپ نظرات و

 یاتو ه یعموم یاتاز آراء صادره از ه یناش یحقوق

رابطه و با  یندر ا یعدالت ادار یواند یاستخدام خصصیت

از ارسال تعداد  یناش یریتیدر نظر گرفتن ملاحظات مد

 یاتشده به ه یادسازمان  یها از سواز پرونده یادیز یاربس

 یماتخاذ تصم یلآن، به شرح ذ یرخانهت و دبنظار یعال

 :یدگرد

 :مصوبه یملاحظات حقوق - 1 مقدمه

مورخ  9709970906010328مفاد دادنامه شماره  اولاً؛

 939و دادنامه شماره  یاستخدام یتخصص یاته 11/10/97

معطوف  ی،عدالت ادار یواند یعموم یاته 29/7/99مورخ 
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 یسازمان بازرس یل( قانون تشک6)بودن حکم مقرر در ماده 

به  یدنظربه آراء قابل تجد 1393کل کشور مصوب سال 

 یبه تخلفات ادار یدگی( قانون رس10شرح مذکور در ماده )

 یادرا از شمول ماده  یقرار داده و آراء قطع یحرا مورد تصر

 .شده، خارج دانسته است

بر فوق های به موجب دادنامه ییمرجع محترم قضا ثانیاً؛

 ینحوه یصنظارت در تشخ یعال یاته یذات یتاصل صلاح

 یبه تخلفات ادار یدگیرسهای یاته یبه آراء قطع یدگیرس

( قانون 22حاصل از ماده ) یاراتامر با اخت ینا یتو تمش

 .نموده است یدو تاک یحتصر یبه تخلفات ادار یدگیرس

 :مصوبه یریتیملاحظات مد -2 مقدمه

بر  یهنظارت را با هدف نظارت عال یعال یاتقانونگذار، ه اولاً؛

 یجادو ا یبه تخلفات ادار یدگیقانون رس یحسن اجرا

بنا  یبه تخلفات ادار یدگیرسهای یاتدر کار ه یهماهنگ

 .نهاده است

 یشو افزا یبه تخلفات ادار یدگینظام رس یگاهارتقاء جا ثانیاً؛

مودن اتقان آراء؛ در کوتاه مدت مستلزم اصلاح و روزآمد ن

و  یزهمکانهای سامانه یجادا ی،جارهای یهو رو یندهافرآ

و دفاتر  یاتهاعملکرد ه یابیو ارز یبازرس یناستقرار نظام نو

و روزآمد نمودن  گریمدت؛ مستلزم بازن یانو در م یهماهنگ

قانون و مقررات مربوط با در نظر گرفتن دانش و اقتضائات 

قانون در  یراحاصل از اجهای اندوخته یریتی،روز مد

به  یژهو توجه و یالمللبینگذشته، تجارب موفق های سال

 ینو تحقق ا باشدمی یعهش یایاسلام و فقه پو یاحکام متعال

 یعال یاتنگرش ه غییردر گام نخست؛ مستلزم ت یزمهم ن

نگر، به  یو جزئ یموردهای یآن از بررس یرخانهنظارت و دب

نظام  یکلان و اساسنسبت مسائل  یو تحول ینگاه راهبرد

 .است یبه تخلفات ادار یدگیرس

 :نظر به مراتب فوق

و  3/8/96مورخ  829متخذه در جلسات شماره  تصمیمات

 ینظارت ابلاغ یعال یاته 8/11/98مورخ  931شماره 

کشور به  یو استخدام یمحترم وقت سازمان ادار یسرئ

ورخ م 658895و  6/8/96مورخ  1475361های شماره

 :گرددیلغو و مقرر م 14/11/98

 یسازمان بازرس یخواه یدنظرتجد ی؛قانون یباتبرابر ترت -1

که به  یبدوهای یاتکل کشور نسبت به آن بخش از آراء ه

قابل  یبه تخلفات ادار یدگی( قانون رس10موجب ماده )

مورد  یربطذ یدنظرتجد یاتاست، در ه یخواه یدنظرتجد

 .دیرقرار گ یدگیرس

به تخلفات  یدگی( قانون رس22حاصل از ماده ) یاربا اخت -2

های در دادنامه یعدالت ادار یواند یحو با توجه به تصر یادار

نظارت در  یعال یاته یتبر صلاح یمشروحه فوق مبن

به  یدگیرسهای یاته یآراء قطع یبررس ینحوه یصتشخ

 ءآرا نسبت به یسازمان بازرسهای اعتراض ی،تخلفات ادار

 یاز سو ی( در صورتیدنظرو تجد ی)اعم از بدو یاتهاه یقطع

قرار خواهند گرفت؛ که،  ینظارت مورد بررس یعال یاته

به  ین،از ا یشتخلفات منتسبه واجد وصف مجرمانه بوده و پ

شده  یمنته ییدر مرجع قضا یتمحکوم یقطع یصدور را

 .باشد

 یعال یاته یرخانهفوق؛ دب یمتصم یدر اجرا: 1 تبصره

مستند و مستدل سازمان های نظارت پس از وصول اعتراض

به تخلفات  یدگیرسهای یاته ینسبت به آراء قطع یبازرس

در  ییمرجع قضا یقطع یتمحکوم ی)منضم به را یادار

منعکس و  یربطگاه ذدستبهرابطه با همان اتهام(، موضوع را 

صادر  یاتو ه یمسئول هماهنگ یحنظر صر ذپس از اخ

گزارش  یه)در قالب صورتجلسه(، نسبت به ته یرا کننده

 یمربوطه را برا یمبادرت و اصل پرونده اتهام یکارشناس

نظارت  یعال یاتدر جلسه ه یمقتض یمو اتخاذ تصم یبررس

 .یدمطرح نما

 یزنظارت ن یعال یاته یرخانهدب یجارهای پرونده: 2 تبصره

 .«باشندمی مشمول مصوبه فوق

 میثم لطیفی
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 یبه تخلفات ادار یدگیقانون رس یتخلفات در دوره آموزشهای یأته یاعضا یقبوللزوم 

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 25/02/1401مورخ  12023)بخشنامه شماره 

 یهماهنگ ین( و مسئولهاسازمان یوزرا )روسا نمایندگان

 یبه تخلفات ادار یدگیرسهای یاته

 یبه تخلفات ادار یدگیمشمول قانون رسی هادستگاه

واصله های صورت گرفته در پرونده یکارشناسهای بررسی

های یاته یاز اعضا یبرخ دهد،یسازمان نشان م ینبه ا

کارمندان، در انشاء آراء به مفاد  یبه تخلفات ادار یدگیرس

 نامهآیینو  یبه تخلفات ادار یدگیو مندرجات قانون رس

که جبران  یبه نحونداشته،  یآن توجه و دقت کاف ییاجرا

 یزرا ن یو معنو یمادهای آن علاوه بر صرف زمان، خسارت

 .به همراه داشته است

و مستفاد از  یراستا و در جهت ارتقاء عدالت ادار ینهم در

 نامهیینآ 38و ماده  یبه تخلفات ادار یدگیقانون رس 6ماده 

 ینمسئول 21/03/1401 یخقانون مذکور، از تار ییاجرا

 یبه تخلفات ادار یدگیرسهای یاته یماهنگمحترم ه

 :ینداقدام نما یلنسبت به موارد ذ

 ین، مسئولهاسازمان یوزرا و روسا یندگانهمه نما -1

کارمندان  یبه تخلفات ادار یدگیرسهای یاته یهماهنگ

با قانون  ییابلاغ( مکلفند دوره آموزش آشنا یخ)از تار

در  یتعضو ینمنتخب یرا برا یبه تخلفات ادار یدگیرس

و برگزار و  بینیپیش یبه تخلفات ادار یدگیرسهای یاته

تا در  ینظارت معرف یعال یاته یرخانهان را به دبیشسپس ا

و پس از اخذ حد نصاب آزمون،  یافتهآزمون برخط حضور 

 .یرداقدامات لازم جهت صدور حکم انتصاب صورت پذ

ره دو یکشده حداقل  یمعرف یکه اعضا یدرصورت: تبصره

را داشته باشند، از حضور در آزمون فوق  هایاتدر ه یتعضو

 .معاف خواهند بود

به تخلفات  یدگیرسهای یاته یهماهنگ ینمسئول -2

احکام صادره اعضاء نسبت به  یسنو یشموظفند در پ یادار

به تخلفات  یدگیقانون رس 2به استناد ماده »درج عبارت 

 .ینداقدام نما« ونقان ییاجرا نامهآیین 3و ماده  یادار

 یفیلط میثم
 

 : خروج از تابعیت ایران یا قبول تابعیت کشور بیگانه(98ماده )

 انفصال موجب خارجه امور وزارت گواهی شرط به بیگانه کشور تابعیت قبول یا و ایران تابعیت از خروج -98 ماده

 .بود خواهد دولت خدمات از

 م کار اضافی در ساعات غیراداریکاری صرفاً در قبال انجا: اضافه(99ماده )

 پرداخت هرگونه و باشدمی مجاز اداری غیر ساعات در اضافی کار انجام قبال در تنها کاریاضافه پرداخت -99 ماده

 .است عمومی اموال و وجوه قانونی غیر تصرف حکم در اضافی کار انجام بدون عنوان این تحت

 وازدهمهای اجرایی فصل دنامهآیین: (100ماده )

 .رسدمی وزیرانهیأت تصویببه سازمان پیشنهاد با فصل این اجراییهای نامهآیین -100 ماده
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 اجتماعی تامین -سیزدهم فصل

 مقررات تأمین اجتماعی کارکنان پیمانی و رسمی :(101ماده ) 

 نظیر اجتماعی تأمین یایمزا از برخورداری لحاظ از اجراییی هادستگاه پیمانی کارمندان کلیه -101 ماده

 و باشندمی اجتماعی تأمین قانون مشمول قانون این رعایت با درمان بیکاری، فوت، کارافتادگی، از بازنشستگی،

 اجراییی هادستگاه در حاکمیتی مشاغل برای توانمی قانون، این الاجراءشدنلازم از پس که را رسمی کارمندان

 اجتماعی تأمین قانون مشمول خود تقاضای حسب اجتماعی تأمین مزایای از ریبرخوردا لحاظ از نمود استخدام

 .گیرندمی قرار ربطذی اجرایی دستگاه عمل مورد بازنشستگی قوانین یا

 :فرما موضوعشیبه صورت خو یکشور یدستورالعمل نحوه ادامه اشتراک در صندوق بازنشستگ

 توسعه کشورهای برنامه ی( قانون احکام دائم6ماده )« الف»بند 

 (یکشور یصندوق بازنشستگ 16/3/1396مورخ  210ص//3752)بخشنامه شماره 

و  هاشهرداری، یدولتی هاشرکتها، مؤسسات، وزارتخانه

 یمشترک صندوق بازنشستگ ییاجرای هادستگاهر یسا

 یکشور

های برنامه ی( قانون احکام دائم6ماده )« الف»بند  یدر اجرا

 یرمندان مشترک صندوق بازنشستگتوسعه کشور، کا

ده ین دستورالعمل صندوق نامیبعد در ا)که من یکشور

 ییاز دستگاه اجرا 1/1/1396خ یشود( چنانچه از تاریم

ا از یا اخراج شده ی ید خدمت، مستعفیمتبوع خود بازخر

 ییا به دستگاه اجرایبدون حقوق استفاده نموده و  یمرخص

، یکتب یل و با ارائه تقاضایاگر منتقل شوند، در صورت تمید

از کسور  یا قسمتیا انتقال تمام یاف یمشروط به عدم در

ن یت مفاد ایتوانند با عقد قرارداد و با رعای، میپرداخت

 یت زمانیبدون محدود یآتهای دستورالعمل به شرح بند

 .همچنان به اشتراک خود در صندوق ادامه دهند

د خدمت، یازخرادامه اشتراک در حالات ب :بخش اول

 بدون حقوق یاستعفا، اخراج و مرخص

ادامه اشتراک در  یتوانند تقاضایل کارکنان مین قبیا -1

حکم  یخ اجرایک ماه از تاریصندوق را حداکثر ظرف 

بدون  ید خدمت، استعفا، اخراج و مرخصیمربوطه )بازخر

ت صندوق در استان مربوطه ارائه نموده و یریحقوق( به مد

سهم  یرارداد ادامه اشتراک، کسور بازنشستگپس از عقد ق

ز یر به حساب صندوق واریت موارد زیخود و کارفرما را با رعا

 :ندینما

ن حقوق و ی، آخریمحاسبه کسور پرداخت یمبنا -الف

مستمر مشمول برداشت کسور، در حکم های العادهفوق

 .متبوع خواهد بود ییزمان استغال در دستگاه اجرا ینیکارگز

سهم کارمند و کارفرما مطابق  یخ کسور بازنشستگنر -ب

 .شودین مییمقررات مورد عمل صندوق تع

اعم از سهم کارمند و کارفرما  یزان کسور بازنشستگیم -ج

ش سالانه حقوق یب افزایهر سال معادل ضر یدر ابتدا

 .ابدییش میافزا یت خدمات کشوریرین قانون مدیمشمول

د )ج( علاوه بر کسور ش موضوع بنین ماه افزایاول -د

 .شودیز میبه حساب صندوق وار یبازنشستگ

ادامه اشتراک ظرف مدت مذکور در  یچنانچه تقاضا -هـ

( ارائه شود، ادامه اشتراک با پرداخت کسور معوقه از 1بند )

خ تقاضا خواهد ینصورت از تاریر ایحکم و در غ یخ اجرایتار
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خ تقاضا یتا تار حکم یاجرا یر فاصله زمانیبود و در مورد اخ

 .جزو سابقه اشتراک در صندوق منظور نخواهد شد

ان ادامه استراک در صندوق مکلفند کسور یمتقاض -و

ان ماه بعد به حساب یهر ماه را حداکثر تا پا یبازنشستگ

 .ندیز نمایصندوق وار

حداکثر تا سه  یکه پرداخت کسور بازنشستگ یدر صورت -ز

کسور  یجاکیبا پرداخت  تواندیماه متوقف شود، مشترک م

م در هزار به یزان نیرکرد به میمعوقه با احتساب خسارت د

ر، همچنان به اشتراک خود در صندوق یهر روز تأخ یازا

ش از سه ماه، موجب یتوقف پرداخت به مدت ب .ادامه دهد

انفساخ قرارداد بوده و ادامه اشتراک منوط به تقاضا و عقد 

ن دستورالعمل خواهد بود و یاد مطابق مقررات یقرارداد جد

ن صورت مدت توقف پرداخت کسور، جزو سوابق یدر ا

 .شودیاشتراک در صندوق محسوب نم

 یان ادامه اشتراک در صندوق که رابطه استخدامیمتقاض -2

د خدمت، استعفاء یل بازخریآنان با دستگاه متبوع خود به دل

رد از ر حسب مویت موارد زیا اخراج قطع شده باشد با رعای

فه وراث استفاده یو وظ ی، از کارافتادگیحقوق بازنشستگ

 :خواهند نمود

سال  یتواند در صورت دارا بودن حداقل سیمشترک م -الف

سال سن با  65ا دارا بودن حداقل یسابقه پرداخت کسور 

 یسال سابقه پرداخت کسور، درخواست بازنشستگ 25لااقل 

 .د و صندوق مکلف به قبول آن استینما

د مراتب از ییپس از تأ یفه از کارافتادگیحقوق وظ -ب

وزارت  یون پزشکیسیکم یمشترک از سو یکل یکارافتادگ

ربط در یته ذید کمییو تأ یبهداشت، درمان و آموزش پزشک

فه ورثه در صورت فوت مشترک به یز حقوق وظیصندوق و ن

مورد  یت مقررات عمومیتناسب مدت پرداخت کسور با رعا

 یو فوت عاد یدر خصوص از کار افتادگعمل صندوق 

 .گرددیمحاسبه و برقرار م

فه از یو حقوق وظ یحقوق بازنشستگ یدر برقرار -ج

ن و مقررات مورد یفه وراث، قوانیو حقوق وظ یکارافتادگ

ش بابت یر روش محاسبه حقوق، افزایعمل صندوق نظ

ز حداقل و حداکثر یسال و نیپرداخت کسور مازاد بر س

ت یران رعایأت وزیفه مصوب هیو وظ ینشستگحقوق باز

 .شودیم

ن ین ایفه مشمولیافت حقوق وظین ورثه مشمول درییتع -د

 87و  86ت مواد یک از آنان با رعایدستورالعمل و سهم هر 

 .باشدمیآن  یو اصلاحات بعد یقانون استخدام کشور

در طول استفاده از  1/1/1396که بعد از  یکارکنان -3

در  یحقوق با پرداخت کسور بازنشستگ بدون یمرخص

مانند، در مدت مزبور صرفاً از لحاظ یم یاشتراک صندوق باق

ن دستورالعمل بوده و پس از یپرداخت کسور تابع مقررات ا

که قبل از  یز در مواردیو ادامه اشتغال و ن یخاتمه مرخص

ا فوت شوند، از یاشتغال مجدد بازنشسته، از کارافتاده و 

فه تابع مقررات یو وظ یحقوق بازنشستگ یارلحاظ برقر

مورد عمل صندوق  یمربوط و مقررات عموم یاستخدام

 .خواهند بود

 ادامه اشتراک در صورت انتقال -بخش دوم

ن و یکارمندان شاغل مشترک صندوق که به موجب قوان -4

 ییبه دستگاه اجرا ییک دستگاه اجرایمقررات مربوط از 

محل انتقال آنان تابع صندوق گر منتقل شده و دستگاه ید

کماکان در  یکتب یتوانند با تقاضایباشد، م یگرید ایبیمه

ن صورت، دستگاه محل یدر ا .بمانند یاشتراک صندوق باق

آنان اعم از  یانتقال )مقصد( مکلف است کسور بازنشستگ

ماه اول را بر اساس مقررات  یسهم کارمند و کارفرما و مقرر

 .دیز نمایو به حساب صندوق وارمورد عمل صندوق کسر 

فه وراث در مورد یوظ یو برقرار ی، ازکارافتادگیبازنشستگ

مورد عمل  یت مقررات عمومین بند با رعاین ایمشمول

 .باشدمیصندوق 

 ر مقرراتیسا -بخش سوم
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تمام وقت و قابل  یررسمیآن بخش از سوابق خدمت غ -5

اشتغال  ادامه اشتراک که در هنگام یمتقاض یقبول دولت

از  ییدستگاه اجرا یصادره از سو ینیارائه و در احکام کارگز

از حق شغل، ارتقاء ی، امتیش سنواتیه، افزایع پاینظر ترف

ن ین مشابه منظور شده باشد و همچنیا طبقه و عناویگروه 

قانون  27مدت حضور داوطلبانه در جبهه )موضوع ماده 

 یکه متقاضآن ثارگران( مشروط بهیبه ا یرسانجامع خدمات

خ عقد قرارداد یاز تار ماهششادامه اشتراک، حداکثر ظرف 

سال( بر  یام مذکور )حداکثر سیا ین بدهیینسبت به تع

ن حقوق و ی( آخر%22.5م درصد )یست و دو و نیب یمبنا

در زمان قطع  یمشمول کسور بازنشستگهای العادهفوق

ان سابقه د، مدت مذکور به عنویاقدام نما یرابطه استخدام

فه محسوب یو وظ یخدمت قابل قبول از لحاظ بازنشستگ

 یهر گونه درخواست در موارد فوق پس از سپر .گرددیم

رفته یپذ یطیچ شرایماه مهلت مقرر تحت ه 6شدن 

 .شودینم

قانون برنامه پنجم توسعه  30ط در ماده یافراد واجد شرا -6

و  یکتب یتقاضاتوانند با ارائه ید، استعفا، اخراج( می)بازخر

خ ثبت تقاضا نسبت به ادامه اشتراک ادامه یعقد قرارداد از تار

 .دهند

قانون برنامه پنجم توسعه که بر اساس  30افراد موضوع ماده 

بدون حقوق استفاده  ین و مقررات مربوطه از مرخصیقوان

بدون حقوق آنان تا زمان  ینکه مرخصیاند، مشروط به انموده

ماه از  6مه داشته باشد، ظرف مدت تقاضا در صندوق ادا

 ین دستورالعمل مهلت دارند با ارائه تقاضایخ صدور ایتار

 یو عقد قرارداد نسبت به پرداخت کسور بازنشستگ یکتب

استفاده شده طبق مقررات مورد عمل  یمدت مرخص

ماه اول با  یصندوق شامل سهم مستخدم، کارفرما و مقرر

 یم در هزار برایمأخذ نرکرد مربوطه به یمه دیاحتساب جر

ن صورت مدت مذکور به یند، در ایر اقدام نمایهر روز تأخ

 .محسوب خواهد شد یبازنشستگ یعنوان سابقه لازم برا

که با عقد  ین دستورالعمل در مدتیکارکنان موضوع ا -7

قرارداد در اشتراک صندوق قرار دارند، در مورد نقل و انتقال 

و  یمه و بازنشستگیبای هصندوقن یمه بیا حق بیکسور 

 .باشندیم ین و مقررات عمومیالتفاوت تابع قوانپرداخت مابه

ربط ذی دستگاه عمل مورد ین و مقررات استخدامیقوان -8

ح شده است، ین دستورالعمل تصریکه در ا یجز در موارد

با  یکه به دنبال قطع رابطه استخدامیدر خصوص کارکنان

فا، اخراج( به اشتراک در د خدمت، استعیدستگاه )بازخر

ن یست و صندوق در قبال ایاند قابل اجرا نصندوق ادامه داده

ن دستورالعمل و بر اساس یافراد صرفاً مطابق مقررات ا

 ین افراد پس از برقرارید و اینمایقرارداد منعقده رفتار م

ش سالانه حقوق یفه صرفاً از افزایا وظی یحقوق بازنشستگ

ران استفاده یأت وزیه مصوب هش سالانیمعادل افزا

 .ندینمایم

های مقرر در برنامه یاحکام قانون یکه در اجرایکارکنان -9

چهارم و پنجم توسعه حسب تقاضا به اشتراک خود در 

ادامه  1/1/11396صندوق ادامه داده و اشتراک آنان تا 

ن یت مقررات ایخ مزبور به بعد با رعایداشته است، از تار

 .بمانند یتوانند همچنان در اشتراک باقیدستورالعمل م

م ین دستورالعمل توسط صندوق تنظیقرارداد موضوع ا -10

اشتراک  یها و متقاضر صندوق در استانیمد یو به امضا

به منزله اطلاع و  یقرارداد توسط متقاض یرسد و امضایم

 .ن دستورالعمل استیاز مفاد ا یآگاه

در مدت قرارداد کسور  ان ادامه اشتراک مکلفندیمتقاض -11

ماه اول را به حساب شماره  یو مقرر یبازنشستگ

ران شعبه یصندوق نزد بانک صادرات ا 0107777777006

ت یریرا به مد ید بانکیز و رسیدان جهاد در تهران واریم

 .افت دارندیه دریدییل و تأیصندوق در استان تحو

یکشور یرعامل صندوق بازنشستگیمد -انیمحمود اسلام
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 یکیبه صورت الکترون ییفرماشیمه خویحق ب یامکان پرداخت کسور بازنشستگ

 (یکشور یصندوق بازنشستگ 5/11/1399مورخ  210ص//18077)بخشنامه شماره 

ت یری( قانون مد5موضوع ماده ) ییاجرای هادستگاهه یکل

 یخدمات کشور

و  12/6/1399مورخ  210ص//9873رو بخشنامه شماره یپ

بند )الف(  یاجرا ی( دستورالعمل چگونگ14ند )ب یدر اجرا

توسعه مصوب های برنامه ی( قانون احکام دائم6ماده )

توسعه  یو در راستا یاسلام یمجلس شورا 10/11/1395

و تحقق اهداف دولت  یکشور یخدمات صندوق بازنشستگ

و برخط کسور  یکیافزار پرداخت الکترونک؛ نرمیالکترون

درگاه خدمات »ق یشده از طر ادین یمشترک یبازنشستگ

 :یبه نشان «یکشور یک صندوق بازنشستگیالکترون

https://www.sabasrm.ir  یدولتی هادستگاهصفحه 

 «ییفرماشیپرداخت اقساط خو»ن تحت عنوان؛ یو شاغل

خواهشمند است همزمان با  .دهیو نصب گرد یطراح

 یخداماستهای از امکان ادامه اشتراک در حالت یرساناطلاع

ا اخراج، ید خدمت، استعفا و یبدون حقوق، بازخر یمرخص

از  یکسور بازنشستگ یکیدر خصوص امکان پرداخت الکترون

ز مراتب را به کارکنان تابعه اعلام یاد شده نیق درگاه یطر

 .ندینما

 یکشور یرعامل صندوق بازنشستگیمد -یاکبر افتخار

 

 کارمندان: انتخاب صندوق بیمه توسط (102ماده ) 

 کشوری بازنشستگی سازمان یا اجتماعی تأمین سازمان جایبه تمایل صورت در توانندمی کارمندان -102 ماده

 خدمات برای دولت کارفرمایی سهم صورت این در. گیرند ای قرارهای بیمهصندوق از دیگر یکی مقررات مشمول

 توسط التفاوتمابه و باشدمی اجتماعی تأمین نونقا مقررات کارفرمایی سهم میزان به حداکثر اجتماعی تأمین

 مشمول آن نظایر و کارافتادگی از وظیفه، بازنشستگی، لحاظ از کارمندان قبیل این. گرددمی پرداخت کارمندان

 پذیرامکان بار یک فقط قرارداد مدت طول در صندوق تغییر. باشندمی اندکرده انتخاب که صندوقی مقررات

 .باشدمی

 .رسدمی وزیران هیأت تصویب به سازمان پیشنهاد با هاصندوق تغییر نحوه اجرایی نامهآیین -صرهتب
 

 تجمیع و بازنشستگی هایصندوق بین بازنشستگی کسور یا بیمه حق سوابق انتقال و نقل قانون

 (11/2/1402 مصوب) اشخاص ایبیمه سوابق

 انیمع در قانون این در رفته بکار اصطلاحات -1 ماده

 :است ذیل مشروح

 هایصندوق وها سازمان کلیه به :بازنشستگی صندوق -الف

 غیر و دولتی اجتماعیهای بیمه حوزه در فعال گر بیمه

 .شودمی اطلاق دولتی

 و قوانین چهارچوب در که است شخصی :شده بیمه -ب

 بازنشستگی هایصندوق از یک هر عمل مورد مقررات

 بیمه حق پرداخت با و شودمی محسوب صندوق مشترک

 .دارد را قانونی مزایای و حقوق از مندی بهره امکان
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مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 711

 
 هر مشترک شده بیمه که زمانی مدت :ایبیمه سوابق -پ

 صندوق مقررات طبق و بوده بازنشستگی هایصندوق از یک

 .است نموده پرداخت بیمه حق مربوط

 مورد ضوابط برابر که است وجوهی :استحقاقی مستمری -ت

 شرایط احراز صورت در بازنشستگی صندوق هر عمل

 فوت صورت در و شده بیمه به کارافتادگی از یا بازنشستگی

 سنوات با متناسب شرایط واجد بازماندگان به وی

 .گرددمی پرداخت پردازیبیمه

 این ضوابط مطابق که است وجوهی: جمع مستمری -ث

 ساسا بر وی شرایط واجد بازماندگان یا شده بیمه به قانون

 نسبت به مستمری برقراری جهتای بیمه سوابق تجمیع

 هر در بیمه حق پرداخت( سنوات) پردازیبیمه زمان مدت

 گرددمی پرداخت بازنشستگی هایصندوق از یک

 شده بیمه که است بازنشستگی صندوق :مبدأ صندوق -ج

 صندوق آن مشترک مربوط مقررات و قوانین موجب به سابقاً 

 .است بوده

 شده بیمه که است بازنشستگی صندوق :مقصد دوقصن -چ

 و شده محسوب آن فعال مشترک درخواست ارائه زمان در

 این به مبدأ صندوق از را خودای بیمه سوابق دارد قصد

 .نماید منتقل صندوق

 انتقال و نقل قانون این شدن الاجراء لازم تاریخ از -2 ماده

 به که خاصیاش مورد در بازنشستگی کسور یا بیمه سوابق

 دائم انفصال اخراج، خدمت، بازخرید استعفاء، انتقال، علت،

 و انحلال ادغام از ناشی ساختاری تغییرات همچنین و

 و قطع متبوع کارفرمای با آنان استخدامی رابطه ها،واگذاری

 مربوط بازنشستگی صندوق شمول و عضویت از آن تبع به

 استخدامی وضع تبدیل یا و پردازیبیمه سبب به یا خارج

 پذیرامکان بشوند یا شده جدید بازنشستگی صندوق مشترک

 .باشدمی

 بازنشستگی کسور یا بیمه حق سوابق انتقال و نقل -1 تبصره

 یا و کارافتادگی از بازنشستگی حقوق برقراری از پس

 به مستمری کننده پرداخت صندوق از بازماندگان مستمری

 .است ممنوعها صندوق سایر

 بیمه حق یا بازنشستگی کسور که اشخاصی کلیه -2 تبصره

 دریافت ربطذی بازنشستگی صندوق از علت هر به را خود

 آنان بیمه حق یا بازنشستگی کسور انتقال بنمایند یا نموده

 .باشدمی ممنوع

( 2) ماده مشمولین بازنشستگی کسور یا بیمه حق -3 ماده

 شده پرداخت بازنشستگی بیمه هایصندوق از یک هر به که

 واجد بازماندگان یا شده بیمه کتبی تقاضای اساس بر است

 صندوق به مبدأ صندوق از بروزرسانی از پس وی شرایط

 بازماندگان سایر یا نفعذی شده بیمه. شودمی منتقل مقصد

 حق پرداخت سابقه انتقال تقاضای وی شرایط واجد قانونی

 صندوق به کتبی صورت به را بازنشستگی کسور یا بیمه

 انطباق و بررسی از پس مزبور صندوق و نموده ارائه مقصد

 یا بیمه حق وجوه انتقال ذیربط مقررات و ضوابط با تقاضا

 تقاضا ماه یک ظرف مبدأ صندوق از را بازنشستگی کسور

 از ماه سه ظرف حداکثر است مکلف مبدأ صندوق مینماید

 آن به را انتقال قابل وجوه مقصد، صندوق تقاضای تاریخ

 .کند منتقل صندوق

 استخدامی وضعیت تبدیل سبب به که مواردی در -1 تبصره

 و انحلال ادغام، از ناشی ساختاری تغییرات یا گروهی

 تعاون، وزارت تایید از پس قوانین، اجرای موجب به واگذاری

 توسطها بیمه حق روز به بازپرداخت اجتماعی رفاه و کار

 بینیپیش در اختلاث اعثب مقصد صندوق به مبدا صندوق

 بیمه سوابق انتقال ضمن گردد،می مبدا صندوق مالی منابع

 وزارت نظارت با مبدا صندوق به شده تحمیل هزینه شده،

 .شد خواهد تهاتر یا تقسیط اجتماعی رفاه و کار تعاون،

 طبق ماده این مشمول هایصندوق که صورتی در -2 تبصره

 افتادگی کار از ازنشستگیب حقوق پرداخت بر علاوه مقررات

 برابر در را خود مشترکان فوت و وجزئی کلی از اعم

 بیماری ایام حقوق بارداری، ازدواج، هزینه کمک ها،بیماری

 حق انتقال هنگام باشند نموده بیمه عضو نقص غرامت و
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 به درمان سهم مقصد صندوق به بازنشستگی کسور یا بیمه

 قابل وجه جمع از ادشدهی مزایای بابت( 1) درصد یک علاوه

 .شودمی کسر انتقال

 کسور یا بیمه حق وجوه است مکلف مبدأ صندوق -4 ماده

 بر را مقصد صندوق به انتقال قابل سالهای بازنشستگی

 از اعلامی یکساله مشارکت اوراق سود نرخ آخرین اساس

 غیر) ساده سود نرخ با و سالانه صورت به مرکزی بانک سوی

 کند پرداخت صندوق به و بروزرسانی و محاسبه (مرکب

 بازنشستگی کسور یا بیمه حق وجوه به مربوط التفاوتمابه

 کسور برداشت مبنای مزایای و حقوق آخرین براساس

 مزایای و حقوق یا مبدأ صندوق در بیمه حق یا بازنشستگی

 بر مقصد صندوق نزد تقاضا زمان در بیمه حق کسر مشمول

های ماه تعداد در ضرب( ستا بیشتر که کدام هر) مقصد

 مورد نرخ اساس بر و مقصد صندوق در قبول قابل سنوات

 قانون این تصویب از قبل بازنشستگی هایصندوق عمل

 کسر از پس که گرددمی محاسبه مقصد صندوق توسط

 .شودمی اخذ شده بیمه از مبدأ صندوق سوی از منتقله وجوه

 منابع محل از انونق این اجرای برای لازم اعتبارات -تبصره

 سازمانهای وها صندوق گذاری سرمایه سود و داخلی

 تابع ایثارگران و شودمی تأمین نفعذی افراد و بازنشستگی

 .باشندمی خود خاص مقررات و قوانین

 از بازنشستگی کسور یا بیمه حق انتقال و نقل -5 ماده

 به عشایر و روستاییان کشاورزان، اجتماعی بیمه صندوق

 در بالعکس یا و بازنشستگی هایصندوق وها سازمان رسای

 پذیرامکان مقصد، صندوق بر حاکم قانونی ضوابط چهارچوب

 این بازنشستگی کسور یا بیمه حق وجوه التفاوت مابه و بوده

 وصول متقاضی از و محاسبه قانون این( 4) ماده مطابق افراد

 .گرددمی

 تمایل که قانون این( 2) ماده مشمولان از دسته آن -6 ماده

 قانون این( 4) و( 3) مواد مطابق بیمه سوابق انتقال و نقل به

 از دلیلی هر به یا و اجباری با اختیاری صورت به یا و ندارند

 و شده خارج مربوط صندوق مقررات و قوانین شمول

 چهارچوب در شوندمی محسوب دیگری صندوق مشترک

 برقراری درخواست دتواننمی ذیل بندهای در مذکور شرایط

 قانون طبق افراد این ایبیمه سوابق نمایند جمع مستمری

 کار از بازنشستگی مستمری برقراری شرایط احراز زمان تا

 :ماندمی محفوظ مبدأ صندوق در کماکان فوت و افتادگی

 احتساب با مستمری برقراری شرایط احراز نحوه -الف

 صرفاً  مبدأ، صندوق نزد بیمه حق پرداخت سوابق مجموع

 (مقصد) صندوق آخرین عمل مورد مقررات و قوانین تابع

 از درخواست ارائه جمع مستمری برقراری شرط. باشدمی

 آخرین به ذیربط کارفرمای مورد حسب و شده بیمه سوی

 .باشدمی مقصد صندوق

 تحت یا تبعی افراد) شرایط واجد بازماندگان شناسایی -ب

 میزان مستمری، استمرار و اریبرقر اصلی، شده بیمه پوشش

 یک هر مقررات مطابق آنان، سالانه مستمری افزایش و سهم

 .باشدمی ربطذی بازنشستگی هایصندوق از

 اشتغال با برخورد شیوه و سالانه مستمری افزایش میزان -پ

 قوانین تابع کلی افتادگان کار از و بازنشستگان مجدد بکار

 .بود واهدخ ربطذی هایصندوق از یک هر

 از یک هر در پرداخت قابل ماهانه مستمری میزان -ت

 بیمه حق پرداخت سنوات نسبت به بازنشستگی هایصندوق

 :گرددمی محاسبه زیر روش به قانون این ضوابط طبق و

 یا حقوق نسبت معدل با است برابر پرداخت قابل مستمری»

 دستمزد یا حقوق حداقل به سال هر کور مشمول دستمزد

 حداقل در ضرب پردازیبیمه آخر سال دو طی سال انهم

 سنوات در ضرب سی بر تقسیم بازنشستگی زمان دستمزد

 «پردازیبیمه

 است مکلف مقصد صندوق جمع مستمری، برقراری در -ث

 ایام مجموع احتساب با مقرر شرایط احراز صورت در

 برقراری به نسبت ها،صندوق از یک هر نزد پردازیبیمه

 آن در پردازیبیمه سنوات با متناسب استحقاقی مستمری

 بازنشستگی هایصندوق از یک هر سهم. نماید اقدام صندوق
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 این ت بند مطابق و مجزا طور بهای بیمه سوابق تناسب به

 ربطذی صندوق توسط و محاسبه مربوط احکام صدور با ماده

 .شودمی پرداخت

 شدگان یمهب به مکلفند ربطذی بازنشستگی هایصندوق -ج

 شده بیمه شرایط واجد بازماندگان یا و کلی کارافتاده از

 آخرین در قانونی مستمری برقراری شرایط که متوفی

 سنوات با متناسب نمایندنمی احراز را بازنشستگی صندوق

 .کنند پرداخت مستمری بیمه حق پرداخت

 از استفاده در وی شرایط واجد بازماندگان یا شده بیمه -چ

 قانون این در که مربوط تعهدات انجام و مزایا دماتخ سایر

 آخرین مقررات و قوانین تابع است، نشده تکلیف تعیین

 .باشندمی شده بیمه بازنشستگی صندوق

 اجرایی یهادستگاه و بازنشستگی هایصندوق -1 تبصره

 تقاضای پذیرش به مکلف ماده این مفاد رعایت با ربطذی

 در لازم اقدامات انجام و دهش بیمه سوی از جمع مستمری

 .باشندمی رابطه این

 الاجراء لازم از قبل که افرادیای بیمه سوابق -2 تبصره

 صندوق یک از مربوط قوانین موجب به و قانون این شدن

 شده منتقل دیگری بازنشستگی صندوق به بازنشستگی

 استعفاء، دلیل به گذشته در که افرادی همچنین و است

 خدمات از دائم محرومیت یا انفصال تخدم ترک اخراج

 خدمت از موارد سایر یا و خدمت بازخرید عمومی یا و دولتی

 صندوق از را متعلقهای بیمه کسورات و شده خارج

 نمودهاند کامل تسویه و دریافت ربطذی بازنشستگی

 .باشندنمی ماده این مقررات مشمول

 مسلح ینیروها اجتماعی تأمین سازمان مشترکان -3 تبصره

 این مقررات شمول از اطلاعات وزارت بازنشستگی صندوق و

 .هستند مستثنی ماده

 به است موظف اجتماعی رفاه و کار تعاون، وزارت -7 ماده

 ماده موضوع شدگان بیمه مستمری کامل پرداخت منظور

 پایگاه طریق از را لازم اجراییهای ساخت زیر قانون این( 6)

 از یک هر که نحوی به نماید راهمف ایرانیان رفاه اطلاعات

 بیمه حق پرداخت مدت تناسب به گر بیمه هایصندوق

 پرداخت مشمول متقاضیان وجه در را خود مستمری سهم

 .نماید

 سازمان استثنای به بازنشستگی هایصندوق کلیه -تبصره

 بازنشستگی صندوق و مسلح نیروهای اجتماعی تأمین

 سوابق به ربوطم اطلاعات مکلفند اطلاعات وزارت

 اختیار در را قانون این مشمولین و شدگان بیمه پردازیبیمه

 مزبور وزارت دهند قرار اجتماعی رفاه و کار تعاون، وزارت

 از نفعذی فرد اطلاع برای را لازم ساخت زیر است مکلف

 .نماید فراهم خود سوابق

 تعاون، وزارت توسط قانون این اجرایی نامهآیین -8 ماده

 تصویب به ماه سه ظرف و شودمی تهیه اجتماعی رفاه و کار

 .رسدمی وزیران هیأت

 مصوب بازنشستگی یا بیمه حق انتقال و نقل قانون -9 ماده

 انسانی نیروی تعدیل نحوه قانون (1) ماده و 2465/4/38

 .گرددمی نسخ 2466/10/27 مصوب دولتی یهادستگاه

 آن گزارش که تبصره نه و ماده نه بر مشتمل فوق قانون

 بود، شده تقدیم علنی صحن به اجتماعی کمیسیون توسط

 یازدهم مورخ دوشنبه روز علنی جلسه در تصویب از پس

 تاریخ در مجلس، دو و چهارصد و هزاریک ماهاردیبهشت

 .رسید نگهبان شورای تأیید به 1402/02/13

 قالیباف محمدباقر -اسلامی شورای مجلس رئیس
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 مکان تغییر صندوق بازنشستگی به صورت اختیاریرأی در خصوص ا

 هیات عمومی دیوان عدالت اداری( 1400/4/15مورخ  1293)دادنامه شماره 

مه یبراساس صدر ماده واحده قانون نقل و انتقال حق ب :اولاً

 یا بازنشستگیمه یحق ب» :1365مصوب سال  یا بازنشستگی

 ک ازیرا به هر  یکه وجوه یسوابق خدمت اشخاص

مشابه های صندوقا ی یا بازنشستگیمه یبهای صندوق

ا خدمت آنان یکه محل کار  یدر صورت اند،پرداخت نموده

ر نموده و به تبع آن از شمول خدمات صندوق مربوط ییتغ

مشترک صندوق  یا طبق ضوابط قانونیخارج شده باشند 

 یاین حقوق و مزایدرصد آخر 4زان یبه م اند،شده یگرید

قرار گرفته  یا بازنشستگیمه یبرداشت حق ب یمبنا آنان که

که مشمول به تبع شغل خود  یاست، بابت هر ماه به صندوق

ن یمفاد ا یو برمبنا« شودیمشترک آن شده است، منتقل م

ا یمه یبر امکان نقل و انتقال حق ب یمبن یچ حصریماده ه

امکان نقل و انتقال حق  یو نف یبه صورت اجبار یبازنشستگ

 .وجود ندارد یاریبه صورت اخت یا بازنشستگیه میب

قانون برنامه پنجساله ششم  88براساس بند )خ( ماده  :اًیثان

 یاسلام یجمهور یو فرهنگ ی، اجتماعیتوسعه اقتصاد

ثارگران و فرزندان شهدا و یا» :1395ران مصوب سال یا

آزادگان و جانبازان و رزمندگان با حداقل دوازده ماه سابقه 

 یک بار از پرداخت مابه التفاوت برای یر جبهه براحضور د

مه و یر صندوق بییاز تغ یناش ایبیمهپانزده سال سنوات 

مه یر صندوق بییاز تغ ناشی» عبارت و «…معافند یبازنشستگ

ان شده و شامل ین ماده به شکل مطلق بیدر ا «یو بازنشستگ

 یاریو اخت یبه نحو اجبار یمه و بازنشستگیر صندوق بییتغ

 .گرددیم

 ییدستورالعمل اجرا یبخشنامه معترض عنه در راستا :ثالثاً

قانون برنامه پنجساله ششم توسعه  88بند )خ( ماده 

ران یا یاسلام یجمهور یو فرهنگ ی، اجتماعیاقتصاد

به شماره  یران و ابلاغیأت وزیه 1398/6/20مصوب 

 یوزارت تعاون، کار و رفاه اجتماع 1399/3/21 -42930

دستورالعمل مذکور  1شده و براساس بند )ج( ماده  صادر

 ایبیمهر صندوق ییتغ» :مه عبارت است ازیر صندوق بییتغ

، یت استخدامیل وضعیر تبدینظ یل مواردیمه شده به دلیب

ت در چارچوب یا نوع فعالیا خدمت و یر محل کار ییتغ

در « رینظ»عبارت  یریو به کارگ« ن و مقررات مربوطیقوان

ر صندوق در آن ییل تغیز دلالت بر آن دارد که دلاین ن بندیا

 .نبوده است یده و حصریاحصاء گرد یلیبه صورت تمث

قانون  108و  102و مواد  21مستفاد از بند )د( ماده  :رابعاً

 4،3،2و مواد  1386مصوب سال  یت خدمات کشوریریمد

مه و یر صندوق و نقل و انتقال حق بیینامه نحوه تغنییآ

مصوب  ایبیمههای صندوقن یب ایبیمهسوابق 

 یمه بازنشستگیر صندوق بیین است که تغیا 1392/12/21

رد یگیاست و براساس درخواست کارمند صورت م یاریاخت

قانون برنامه پنجساله ششم  88د حکم بند )خ( ماده یو تحد

 یاسلام یجمهور یو فرهنگ ی، اجتماعیتوسعه اقتصاد

ر قانون یمغا یصندوق بازنشستگ یاریراختیر غییران به تغیا

 .است

بخشنامه شماره  10بنا به مراتب فوق، حکم مقرر در بند 

ن یرعامل سازمان تأمیمد 1399/6/1 -1000/99/4818

صندوق  یاریر اختییکه متضمن عدم امکان تغ یاجتماع

ت قانون برنامه پنجساله ششم یدر دوره حاکم یبازنشستگ

 یاسلام یجمهور یگو فرهن ی، اجتماعیتوسعه اقتصاد

 88است و مفاد بند )خ( ماده  1395ران مصوب سال یا

ن مرجع پرداخت کننده مابه ییقانون مذکور را صرفاً به تع

منحصر  یاز انتقال کسور بازنشستگ یالتفاوت متعلقه ناش

ن و مقررات مذکور و خارج از حدود یر قوانیکرده است، مغا

 1مستند به بند ب کننده آن است و یارات مرجع تصویاخت

وان ید ین دادرسییلات و آیقانون تشک 88و ماده  12ماده 

 .شودیابطال م 1392مصوب سال  یعدالت ادار

محمد مصدق -یوان عدالت ادارید یأت عمومیس هیرئ
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 یامهیبهای صندوقن یبای همیمه و سوابق بیر صندوق و نقل انتقال حق بیینحوه تغ نامهآیین

 (هیأت وزیران 25/12/1392هـ مورخ 49467ت/190242شماره  نامهتصویب)

شنهاد وزارت تعاون، کار و رفاه یران بنا به پیئت وزیه

 یو نظارت راهبرد ریزیبرنامهد معاونت ییو تا یاجتماع

( قانون برنامه 28و به استناد بند )ب( ماده ) جمهوررییس

مصوب -ران یا یاسلام یپنجساله پنجم توسعه جمهور

مه یر صندوق و نقل انتقال حق بیینحوه تغ نامهنآیی -1389

 .ب کردیرا تصو ایبیمههای صندوقن یب ایبیمهو سوابق 

مسلح و های رویکادر ن یمه شدگان به استثنایه بیکل -1

 نامهآیینن یت ضوابط ایتوانند با رعامی وزارت اطلاعات

های صندوقر یخود به سا ایبیمهر صندوق یینسبت به تغ

 .اقدام کنند ایبیمه

ت اصول و یموظفند با رعا ایبیمههای صندوقه یکل -2

رش در خواست ی، نسبت به پذایبیمهالزامات محاسبات 

که به  یمه )مجموع وجوهیبر انتقال حق ب یان مبنیمتقاض

مه از سهم مستخدم و یا حق بی یعنوان کسور بازنشستگ

شده مه یکسر کسور ب یمبنا یایکارفرما از حقوق و مزا

)طبق ظوابط صندوق مربوط( در طول سنوات خدمت کسر 

از  یشده است به همراه سود متعلقه بر اساس نرخ اعلام

ران( و احتساب یا یاسلام یجمهور یبانک مرکز یسو

 .اقدام کند هاصندوقر یاز سا ایبیمهسوابق 

ر صندوق و انتقال ییمه شده موظف است در خواست تغیب -3

خود را )طبق ضوابط صندوق  ایمهبیمه و سوابق یحق ب

مقصد  ایبیمهبه صندوق  یمربوط( به صورت کتب ایبیمه

ک ماه از یمذکور موظف است ظرف  ایبیمهه و صندوق یارا

مبدا  ایبیمهاو را به صندوق  یخ در خواست، تقاضایتار

ز موظف است ظرف یمبدا ن ایبیمهارسال کند و صندوق 

مربوط  ایبیمهمبلغ حق ک ماه نسبت به محاسبه یمدت 

 پردازیبیمهمه شده و کارفرما( با ذکر مدت ی)اعم از سهم ب

 .مقصد اقدام کند ایبیمهو اعلام آن به صندوق 

مقصد موظف است پس از وصول نامه  ایبیمهصندوق  -4

مابه التفاوت متعلقه را  ،ک ماهیمبدا، ظرف  ایبیمهصندوق 

 .اعلام کند یمحاسبه و به متقاض

زان مابه یمه شده موظف است پس از اطلاع از میب -5

ر، ظرف پانزده ییند تغیم به ادامه فرآیالتفاوت متعلقه و تصم

ه یمقصد ارا ایبیمهخود را به صندوق  یکتب یروز تقاضا

مقصد موظف است پس از وصول تقاضا  ایبیمهصندوق  .کند

مه شده به صندوق یب یدر مدت مقرر نسبت به ارسال تقاضا

 یمبدا پس از وصول تقاضا ایبیمهصندوق  .ا اقدام کندمبد

مه و سوابق یک ماه نسبت به انتقال حق بیمذکور ظرف 

 .به صندوق مقصد اقدام کند یقابل انتقال متقاض ایبیمه

متعلقه هر ماه از سنوات  یا کسور بازنشستگیمه یحق ب -6

خدمت مورد نظر به ماخذ نرخ کسور مورد عمل صندوق 

 یاین و مقررات مربوط( و بر اساس حقوق و مزاین)طبق قوا

رد، یگمی قرارا یکسر بازنشستگ یماهانه زمان تقاضا که مبنا

مه یا حق بی یمحاسبه و ما به التفاوت آن با کسور بازنشستگ

که از صندوق مبدا به صندوق مقصد منتقل شده است از 

قسط  ی) حداکثر س یا اقساطیکجا یبه طور  یشخص متقاض

 .شودمی نه( وصولماها

مه شده قبل از پرداخت کل مبلغ ما به التفاوت، یاگر ب -7

ا از کار افتاده شود و طبق مقررات مورد عمل یفوت کند و 

ا بازماندگانش مستحق ی، خود ربطذی ایبیمهصندوق 

ه مابه التفاوت یفه شوند، بقیا حقوق وظی یافت مستمریدر

 آنها کسر یافتیدرماهانه از  یک چهارم مستمریبه صورت 

 .شودمی

ن یب ایکه قبل از تصو یمه اشخاصیانتقال حق ب -8

ک یمه آنان از ین مربوط، حق بیبه موجب قوان نامهآیین

 یبازنشستگ ایبیمهبه صندوق  یبازنشستگ ایبیمهصندوق 
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 نامهآیینن یگر منتقل شده است، مشمول مقررات اید

 .نخواهد بود

 جمهوررییس معاون اول -یریاسحاق جهانگ

 

 (27/03/1365)مصوب  یا بازنشستگیمه یقانون نقل و انتقال حق ب

سوابق خدمت  یا بازنشستگیمه یحق ب -ماده واحده

ا یمه یبهای صندوقک از یرا به هر یکه وجوه یاشخاص

در اند مشابه پرداخت نمودههای صندوقا ی یبازنشستگ

و به تبع ر نموده ییا خدمت آنان تغیکه محل کار  یصورت

ا یآن ازشمول خدمات صندوق مربوط خارج شده باشند، 

به اند شده یگری، مشترک صندوق دیطبق ضوابط قانون

 یآنان که مبنا یاین حقوق ومزایدرصد آخر 4زان یم

قرار گرفته است بابت هرماه  یا بازنشستگیمه یبرداشت حق ب

که مشمول، به تبع شغل خود مشترک آن شده  یبه صندوق

 .شودمی نتقلاست م

ن قانون ازشمول یب ایخ تصویکه بعد از تار یدر مورد اشخاص

رپوشش یمربوط خارج شده و ز یخدمات صندوق بازنشستگ

 4نرخ  یرند به جایقرارگ یگرید یابازنشستگیمه یصندوق ب

مه یکه به صندوق ب یه وجوهین ماده کلیدرصد مذکور در ا

پس ازکسر  مستخدم پرداخت شده است یقبل یا بازنشستگی

که مستخدم مشترک آن شده  یناً به صندوقیحق درمان ع

 .ز خواهد شدیاست وار

که  یاشخاص یاکسور بازنشستگیمه یانتقال حق ب :1تبصره 

ا یمه ین مربوط حق بین قانون بموجب قوانیب ایقبل ازتصو

به  یک صندوق بازنشستگیآنان از  یکسور بازنشستگ

است مشمول مقررات گرمنتقل شده ید یصندوق بازنشستگ

 .ن قانون نخواهد بودیا

 یآن قسمت ازسنوات خدمت قابل قبول دولت :2تبصره 

 یا کسور بازنشستگیمه یبرداشت حق ب یمستخدم که مبنا

جزء  یاکسور بازنشستگیمه یقرار گرفته با انتقال حق ب

رد و مازاد برآن مشمول مقررات یگمی قرار یخدمت رسم

 .واهد بودمربوط خ یصندوق بازنشستگ

 ین اجتماعین تامیدرخصوص آن دسته از مشمول :3تبصره 

آنان به ماخذ  یمشابه که سهم بازنشستگهای صندوقو 

 یبازنشستگهای صندوقر یمذکور در ماده واحده از سا

 یده است با اخذ مابه التفاوت سهم بازنشستگیافت گردیدر

 ن و مقررات مربوط ازمستخدم، سنوات خدمتیبراساس قوان

 یزان ونحوه اخذ سهم بازنشستگیآنان محاسبه خواهد شدم

خواهد بود که به  اینامهآیینن تبصره براساس یمذکور در ا

 .رسدمی رانیئت وزیب هیتصو

 روز جلسه در تبصره سه و واحده برماده مشتمل فوق قانون

 شصت سیصدو و یکهزار ماه خرداد وهفتم بیست شنبه سه

 تاریخ در و تصویب اسلامی شورای مجلس پنج و

 .است رسیده نگهبان شورای تائید به 1365/04/19

 

 یا بازنشستگیمه یقانون نقل و انتقال حق ب 3تبصره  ییاجرا نامهآیین

 (یران با اصلاحات بعدیات وزیه 27/11/1365مورخ  59522شماره  نامهتصویب)

شنهاد یبنا به پ 8/11/1365ران در جلسه مورخ یئت وزیه

و  یسازمان امور ادار 12/9/1365ق مورخ /3226شماره 

ماده واحده قانون نقل  3تبصره  نامهآیینکشور،  یاستخدام

مجلس  27/3/65مصوب  یا بازنشستگیمه یو انتقال حق ب

 :ب نمودندیر تصویرا بشرح ز یاسلام یشورا

های صندوقو  ین اجتماعین قانون تأمیمشمول -1ماده 

ا کسور یمه یه که حق بمشابهای صندوقو  یبازنشستگ

اند مذکور پرداخت نمودههای صندوقک از یبهر  یبازنشستگ

ر ییا خدمت آنان تغیکه طبق ضوابط محل کار یدر صورت
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ا ینموده و به تبع آن از شمول صندوق مربوط خارج شده 

شده  یگریمشترک صندوق د یا طبق ضوابط قانونیبشوند 

مه آنان به یب ا حقی یا بشوند چنانچه کسور بازنشستگی

د منتقل نشده باشد از لحاظ پرداخت مابه یصندوق جد

ا یمه یقانون نقل و انتقال حق ب 3التفاوت مندرج در تبصره 

 .خواهند بود نامهآیینن یتابع مقررات ا یبازنشستگ

که  یشخص یا کسور بازنشستگیمه یچنانچه حق ب -2ماده 

ا یمه یاز شمول خدمات صندوق ب 27/3/65خ یقبل از تار

 یگریر پوشش صندوق دیمربوط خارج شده و ز یبازنشستگ

در  نامهآیینن یافته باشد مقررات ایقرار گرفته است انتقال ن

 یمجر ین وجوه قابل انتقال و مابه التفاوت متعلقه وییتع

 .خواهد بود

ا به یو  یکه طبق ضوابط قانون یدر مورد اشخاص -3ماده 

 یگریمشترک صندوق د ا خدمت،یر محل کار ییلحاظ تغ

متعلقه )سهم شخص(  یا کسور بازنشستگیمه یبشوند حق ب

هر ماه از سنوات خدمت مورد نظر به مأخذ نرخ کسور مورد 

ن و مقررات مربوط( و ید )طبق قوانیعمل صندوق جد

ماهانه زمان تقاضا در محل خدمت  یایبراساس حقوق و مزا

محاسبه و  ردیگمی قرار یکسر بازنشستگ ید که مبنایجد

مه )سهم یا حق بی یمابه التفاوت آن با کسور بازنشستگ

د یبه صندوق جد یشخص و کارفرما( که از صندوق قبل

 .وصول خواهد شد یمنتقل شده است از شخص متقاض

، به یکه طبق ضوابط قانون یدر مورد اشخاص -1تبصره 

، مشترک صندوق یر ساختار سازمانییسبب انتقال و تغ

هر ماه از  مه متعلقهیا بشوند، حق بیشده  ین اجتماعیتأم

( هفت %18سنوات خدمت مورد نظر به مأخذ هجده درصد )

( سهم %11ازده درصد )ی( سهم مستخدم و %7درصد )

زمان تقاضا در محل خدمت ماهانه  یایحقوق و مزا -کارفرما 

ن یا آخریرد و یگمی مه قراریکسر حق ب ید که مبنایجد

در محل  یبرداشت کسور بازنشستگ یامبن یایحقوق و مزا

التفاوت شتر باشد( محاسبه و مابهیهر کدام ب) یخدمت قبل

که به  سهم شخص و کارفرما() یآن با کسور بازنشستگ

ن یب مقرر در اید منتقل شده است به ترتیصندوق جد

 .سابق وصول خواهد شد یاز شخص و کارفرماتبصره 

د خدمت و یعفاء، باز خرل استیکه به دل یاشخاص -2تبصره 

ده یآنان با دستگاه مربوط قطع گرد یاخراج رابطه استخدام

شوند و می شده ما ین اجتماعیاست و مشترک صندوق تأم

 ییا جزی یمه خود را به طور کلیا حق بی یکسور بازنشستگ

اند به مأخذ هجده درصد از دستگاه مربوط وصول ننموده

ن ماده محاسبه و ی( ا1) در تبصرهب مذکوری( به ترت18%)

سهم شخص و کارفرما( از شخص وصول خواهد التفاوت )مابه

 .شد

ن یا(2و) (1)های ن تبصرهیکه مشمول یدر صورت -3تبصره 

خ ابلاغ نسبت به پرداخت یماده ظرف سه ماه از تار

پرداخت آن  یبرا یبیا ترتیند و یالتفاوت اقدام ننمامابه

مذکور، های ت تبصرهید و رعامجد یندهند براساس تقاضا

 .التفاوت قابل وصول خواهد بودمابه

از  یکیکه به  ین اجتماعین تأمیسوابق مشمول -4تبصره 

ن ماده با دستگاه متبوع قطع ی( ا2علل مندرج در تبصره )

 یایو از مزا ند محفوظینمایا مینموده  یرابطه استخدام

 .شوندیمند مآن بهره یقانون

 نامهتصویبن یکه پس از ابلاغ ا یمورد اشخاصدر  -5تبصره 

 یا بازنشستگیمه یبراساس قانون مذکور از شمول صندوق ب

 یا بازنشستگیمه یر پوشش صندوق بیخارج شده و ز ربطذی

مبدأ  یا بازنشستگیمه یرند، صندوق بیگمی قرار یگرید

مه شده نسبت یب یک ماه از زمان تقاضایموظف است ظرف 

)اعم از سهم  یا کسور بازنشستگیمه یغ حق ببه محاسبه مبل

و انتقال آن  پردازیبیمهمه شده و کارفرما( با ذکر مدت یب

مه یمقصد اقدام و صندوق ب یا بازنشستگیمه یبه صندوق ب

ک ماه مابه یز موظف است ظرف یمقصد ن یا بازنشستگی

التفاوت متعلقه )سهم شخص( را محاسبه و از شخص وصول 

 .دینما
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مکلفند  ربطذی یا بازنشستگیمه یبهای صندوق -6تبصره 

ان ین ماده که تا پایدر مورد آن دسته از اشخاص مشمول ا

ا کسور یمه یانتقال حق ب ینسبت به تقاضا 1393سال 

ند از هر لحاظ از جمله یا نمایاقدام نموده  یبازنشستگ

محاسبه و پرداخت مابه التفاوت متعلقه )سهم شخص(، 

 /11 /27مورخ  59522شماره  نامهویبتصمطابق مقررات 

( 15ن بند )ز( تبصره )یدر مورد مشمول .ندیرفتار نما 1365

ت دستورالعمل یکل کشور رعا 1393قانون بودجه سال 

 .است یمربوط الزام

چنانچه طبق  نامهآیینن یموضوع اهای صندوق -4ماده 

، از یمقررات مورد عمل علاوه بر پرداخت حقوق بازنشستگ

ن خود را در برابر یفه وراث، مشترکیو وظ یافتادگکار

نموده باشند، بهنگام انتقال  یمه خدمات درمانیها بیماریب

به  هاصندوقنگونه یمه از ایا حق بی یکسور بازنشستگ

مه که در یا حق بین کسور یاز ا یگر بخشیدهای صندوق

کسر  یاز جمع وجوه انتقال باشدمیمه مزبور ین بیتأم یازا

 .رددگیم

طبق  یمه خدمات درمانیکه حق ب یدر صورت -تبصره

مه یا حق بی یاز کسور بازنشستگ ینیمقررات مربوط رقم مع

ا کسور یمه ی( مجموع حق ب4/1ل ندهد، )یرا تشک یپرداخت

ن بابت منظور یسهم شخص و کارفرما از ا یبازنشستگ

 .گرددیم

ا یمه یصرفاً آن قسمت از سنوات پرداخت حق ب -5ماده 

مه و یمقررات صندوق ب یکه در اجرا یازنشستگب

ا یشده  یمتبوع شخص قابل احتساب تلق یبازنشستگ

زان مابه التفاوت ملاک عمل قرار ین مییشود در تعیم

 .ردیگیم

و مابه التفاوت  یا کسور بازنشستگیمه یحق ب -6ماده 

ر یا سای نامهآیینن یمتعلقه به شخص که طبق مقررات ا

گر یک صندوق به صندوق دیمربوط از  ن و مقرراتیقوان

که محل خدمت شخص مجدداً یمنتقل شده است در صورت

مشترک صندوق  یا طبق ضوابط قانونید یا بنمایر نموده ییتغ

گردد می د منتقلیناً به صندوق جدیا بشود عیشده  یگرید

 .وصول نخواهد شد ینگونه سوابق مابه التفاوتیو از بابت ا

با اقساط ماهانه  نامهآیینن یوت موضوع امابه التفا -7ماده 

زان اقساط با توجه به کل مبلغ مابه یم .وصول خواهد شد

ر ملاحظات یشخص، و سا یایزان حقوق و مزایالتفاوت، م

گردد، حداکثر ین مییطبق توافق شخص و صندوق مربوط تع

مدت پرداخت مابه التفاوت معادل سنوات خدمت مورد 

 .باشدمیمحاسبه 

شخص با دستگاه  یکه رابطه استخدام یدر صورت -8 ماده

ا انفصال ید خدمت یمتبوعش به لحاظ استعفاء، اخراج، بازخر

مه یبا حق ب یکسور بازنشستگشود ویا میدائم قطع شده 

افت ننموده باشد از لحاظ انتقال کسور یخود را در

التفاوت متعلقه تابع مه و احتساب مابهیا حق بی یبازنشستگ

که کسور  یدر مورد اشخاص .ننامه خواهد بودین آئیا مقررات

 یا کلا از صندوق بازنشستگیمتعلقه را جزئاً  یبازنشستگ

انتقال کسور موضوعاً اند مسئله نقل وافت داشتهیربط دریذ

 .است یمنتف

نخواهد بود که  ین ماده شامل اشخاصیمقررات ا -تبصره

د خدمت، ی، بازخریآنان به سبب بازنشستگ یرابطه خدمت

 .ا انفصال دائم از خدمت قطع شده استیاخراج 

ا یمه یمقررات قانون نقل و انتقال حق ب یدر اجرا -9ماده 

 یصرفاً سوابق خدمت دولت نامهآیینن یو ا یبازنشستگ

آن طبق مقررات  یا کسور بازنشستگیمه یکارکنان که حق ب

شود جزء سنوات خدمت یا میمنتقل شده  نامهآیینن یا

فه قابل احتساب یو وظ یآنان از لحاظ بازنشستگ یولتد

 .باشدمی

که تابع  یردولتیغهای و مؤسسات و واحد هاشرکتدر مورد 

 یباشند سوابق خدمت دولتیم ین اجتماعیقانون تأم

مه مربوط جزء یا حق بی یکارکنان با انتقال کسور بازنشستگ

ب فه محسویو وظ یسنوات خدمت آنان از لحاظ بازنشستگ

 .گرددمی و منظور
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مه یب یسوابق خدمت دولت یکسور بازنشستگ -10ماده 

مه، یمقررات قانون نقل و انتقال حق ب یکه در اجرا یشدگان

 یشود، برامی ایمنتقل شده  ین اجتماعیبه سازمان تأم

 یزان مستمریتنها در محاسبه م یان بازنشستگیمتقاض

 نان اضافهمه آیبه جمع سنوات پرداخت حق ب یبازنشستگ

ط یاحراز شرا یمه برایبگردد و در سنوات پرداخت حق می

سوابق  یکسور بازنشستگ .منظور نخواهد شد یبازنشستگ

 ا فوتی یکه از کار افتاده کل یمه شدگانیب یخدمت دولت

 یاز کار افتادگ یمستمر یط برقراریشوند در احراز شرامی

به قرار آنان ملاک محاس یمستمر زانیو فوت و م یکل

 .خواهد گرفت

 یحه قانونیلا یکه در اجرا ینیآن گروه از مستخدم -تبصره

 یها و مؤسسات دولتن وزارتخانهینحوه انتقال مستخدم

شده  یمؤسسات مستثن به یمشمول قانون استخدام کشور

انقلاب  یشورا 59/2/20از قانون مزبور و بالعکس مصوب 

 یدارا یدولتن مؤسسات یز مستخدمیشوند و نمی منتقل

ر یخاص که طبق مقررات مربوط به سا یاستخداممقررات 

ن یشوند تابع قوانمی ایمنتقل شده  یدولتی هادستگاه

 .مربوط خواهند بود

رینخست وز -ین موسویرحسیم

 

 آن ییاجرا نامهآیینو  1365مصوب  یا بازنشستگیمه یقانون نقل و انتقال حق ب ینحوه اجرا

 کشور( یو استخدام یسازمان امور ادار 12/6/68د /588ره )دستورالعمل شما

مفاد قانون نقل و انتقال حق  یاز آنجا که درباره نحوه اجرا

 اجرایینامه نییو آ 27/3/1365مصوب  یا بازنشستگیمه یب

ن سازمان یران از ایأت وزیه 8/11/1365مصوب آن 

م و ، لذا به منظور رفع ابهابعمل آمده است ییهااستعلام

 یمه و بازنشستگیبهای صندوقن یه واحدما بیجاد رویا

نامه نییقانون و آ ید تا در اجراینمایل را ابلاغ میمراتب ذ

ا یمه ینحوه انتقال حق ب .ردیمورد بحث ملاک عمل قرارگ

مه و یمقررات ب یخ اجرایبا توجه به تار یکسور بازنشستگ

انجام  ریاز دوصورت ز یکید )مؤخر( به یجد یبازنشستگ

 :شودیم

 27/3/1365خ یکه قبل از تار ینیدر مورد مستخدم -1

ن یاند بدواً چهار درصد آخرشده یگریمشترک صندوق د

ا یمه یبرداشت حق ب یماهانه آنان که مبنا یایحقوق ومزا

قرار گرفته است بابت هر ماه محاسبه و  یکسور بازنشستگ

سپس  .شودید منتقل میبه صندوق جد یتوسط صندوق قبل

نامه مربوط کسور نییآ 3و  2مواد  ید در اجرایصندوق جد

مه متعلقه صرفاً بابت سهم مستخدم را یبا حقی یبازنشستگ

 یاین حقوق و مزایاول یطبق ضوابط مورد عمل بر مبنا

 یا بازنشستگیمه ید بیجد ماهانه که مشمول مقررات

سور ا کیمه یالتفاوت آن با حق بده است محاسبه و مابهیگرد

را از  %4شده است که از صندوق قبل منتقل یبازنشستگ

 .مستخدم وصول خواهد کرد

 27/3/1365خ یکه بعد از تار ینیدر مورد مستخدم -2

اند با توجه به مفاد قسمت شده یگریمشترک صندوق د

 یه وجوهیآن کل اجرایینامه نییآ 3واحده و ماده ر ماده یاخ

پرداخت  یبه صندوق قبلکه بابت سهم مستخدم و کارفرما 

د یناً به صندوق جدیاست پس ازکسر حق درمان عشده

ا ی ید کسور بازنشستگیسپس صندوق جد .شودیمنتقل م

سهم مستخدم هر ماه از سنوات  مه متعلقه صرفاً بابتیحق ب

ن یاول یخدمت مورد نظر را طبق ضوابط مورد عمل بر مبنا

 یا بازنشستگیه مید بیجد که طبق مقررات یایحقوق و مزا

التفاوت آن محاسبه و مابه باشدمیمشمول برداشت کسور 

 .دینمایوصول مافته از مستخدم یرا با کسور انتقال 

 ر کل سازمانیر و دبیمعاون نخست وز
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 : شرایط بازنشستگی(103ماده )

 :نماید زنشستهبا را خود کارمند تواندمی زیر شرایط از یکی داشتن با اجرایی دستگاه -103 ماده

 تحصیلات با تخصصی مشاغل برای سال پنجوسی و غیرتخصصی مشاغل برای خدمت سابقه سال سی حداقل( الف

 .سال 30 از بالاتر سنوات برای کارمند درخواست با بالاتر و ارشد کارشناسی دانشگاهی

 یلیمقطع تحص یک یازاز امتو مقررات مربوط  ینکه به موجب قوان یثارگرانیا -(24/11/1395)الحاقی  تبصره

و پنج سال  یتا س توانندیو م باشندیماده م ینمشمول حکم ا ی،با داشتن مدرک کارشناس یزبالاتر برخوردارند ن

 .یندخدمت نما

 .حقوق روز پنج و بیست با خدمت سابقه سال پنج و بیست حداقل و سن سال شصت حداقل( ب

 و سخت مشاغل متصدیان برای «ب» بند در مزبور سنی شرط چنینهم و( الف) بند در مذکور سابقه -1 تبصره

 .گرددنمی منظور زنان برای سنی شرط و باشدمی کمترسالپنج تا معلولان و جانبازان و آورزیان

 غیرتخصصی مشاغل برای خدمت سابقه سالسی دارای که کارمندانی مکلفند اجراییی هادستگاه -2 تبصره

 و وشصت تخصصی مشاغل برای خدمت سابقه سالپنج و سی دارای که کارمندانی مچنینه و سن سال وشصت

 .نمایند بازنشسته کارمندان تقاضای بدون و رأساً را باشندمی سن سالپنج

 سال پنج و بیست حداقل و سن سالپنج و شصت دارای که را کارمندانی موظفند اجراییی هادستگاه -3 تبصره

 کارمندان. است هفتادسال تخصصی مشاغل متصدیان برای سنی سقف. کنند بازنشسته را اشندبمی خدمت سابقه

 سابقه سال بیست از بیش کهصورتی در است، سالپنج و بیست از کمتر آنها خدمت سابقه که الذکرفوق تخصصی

 بازخرید صورتاین غیر در و دهند خدمت ادامه سابقه، سالپنج و بیست به رسیدن تا توانندمی باشند داشته خدمت

 .شوندمی

 (15/2/1399)مصوب  یخدمات کشور تیری( قانون مد103ماده )« الف»تبصره بند  ریقانون تفس

 :هیاستفسار موضوع

ماده « الف»در تبصره بند  «یمدرک کارشناس»عبارت  ایآ

مصوب  ی)الحاق یخدمات کشور تیری( قانون مد103)

 زیل را نمعاد ی( مدرک کارشناس24/11/1395

 رد؟یگیدربرم

 :پاسخ

ماده « الف»در تبصره بند  «یمدرک کارشناس»عبارت  ،یبل

شامل مدرک  یخدمات کشور تیری( قانون مد103)

 .شودیم زیمعادل ن یکارشناس
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 ین مشاغل تخصصیشاغل یبازنشستگ ین سنوات لازم براییتع

 (جمهوررییس یه انسانیت و سرمایریمدمعاون توسعه  05/11/1388مورخ  102363/200)بخشنامه شماره 

در جلسه مورخ  یه انسانیت و سرمایریتوسعه مد یشورا

ت و یریشنهاد معاونت توسعه مدیبنا به پ 28/10/1388

( 5و )( 4)های و به استناد بند جمهوررییس یه انسانیسرما

و  یت خدمات کشوریریقانون مد( 116ماده )« ب»ف یرد

و  ییاجرای هادستگاهسؤالات فراوان ت به ابهامات و یبا عنا

 یط بازنشستگیدر رابطه با شرا یبازنشستگهای صندوق

ـت خدمات یریقانون مد( 103ماده )« الف»مندرج در بند 

 :م نمودیر اتخاذ تصمیبه شرح ز یکشور

ن مشاغل یشاغل یبازنشستگ یسنوات خدمت لازم برا

بالاتر  ارشد و یکارشناس یلیمدرک تحص یکه دارا یتخصص

ن فوق یو با درخواست شاغل باشدمی سال( 35باشند، )یم

تواند آنان را می سال، دستگاه( 30سنوات بالاتر از ) یبرا

توانند یم ییاجرای هادستگاهن، یهمچن .دیبازنشسته نما

ن تر را ییو پا یکارشناس یلیتحص یدارا ین تخصصیشاغل

 .ندیشسته نماسال سابقه خدمت بازن( 30به شرط داشتن )

 یلطف الله فروزنده دهکرد
 

 سال کارکنان دولت 35و  30با  یبخشنامه بازنشستگ

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 25/9/1398مورخ  543420)بخشنامه شماره 

قانون ( 5موضوع ماده ) ییاجرای هادستگاهه یبخشنامه به کل

 یت خدمات کشوریریمد

قانون  28ر در بند )الف( ماده ل به اهداف مقرین یدر راستا

 یو فرهنگ ی، اجتماعیساله ششم توسعه اقتصادبرنامه پنج

 یر بر کاهش حجم و منطقیران دایا یاسلام یجمهور

ت لازم یجاد ظرفین به منظور اینمودن اندازه دولت و همچن

از  یریگبر بهره ید مبنیر و امیر دولت تدبیتداب یاجرا یبرا

 یتصد یجوانان مستعد کشور برازنان و های یتوانمند

ش سهم و نقش آنان در یو افزا ایحرفهت یریمدهای پست

شماره  نامهتصویبکشور موضوع  ییت اجرایریمد

، بر اساس یادار یعال یشورا 30/5/1396مورخ  1351824

که  یت خدمات کشوریریقانون مد( 103بند )الف( ماده )

کارمند خود را با تواند یم ییدستگاه اجرا»دارد یح میتصر

و  یرتخصصیمشاغل غ یسال سابقه خدمت برایحداقل س

لات یبا تحص یمشاغل تخصص یو پنج سال برا یس

ارشد و بالاتر با درخواست کارمند  یکارشناس یدانشگاه

 یمقتض« دیسال بازنشسته نما 30سنوات بالاتر از  یبرا

بند  ار حاصل ازیاتخاذ شود تا با استفاده از اخت یبیاست ترت

مدرک  یمذکور نسبت به بازنشسته نمودن کارمندان دارا

و  یتر در مشاغل تخصصنییو پا یکارشناس یلیتحص

 یو با هر سن یسال سابقه خدمت دولت یبا س یرتخصصیغ

ارشد و بالاتر با  یکارشناس یلیز دارندگان مدرک تحصیو ن

ان نفعذی یدر صورت تقاضا یسال سابقه خدمت دولت یس

اقدام  یو با هر سن یج سال سابقه خدمت دولتو پن یو س

مورخ  383689لازم معمول و سپس مطابق بخشنامه شماره 

ن سازمان، شماره مستخدم آنان در سامانه یا 14/7/1398

 .ران ابطال گرددیکارمند ا

ار یاخت ییاجرای هادستگاهه یسته است کلین شایهمچن

 یدارا ییاجرای هادستگاهرا در مورد کارمندان  یبازنشستگ

ه ین کلین و مقررات خاص و در خصوص مشمولیقوان

 .ندیبرابر مقررات مربوط اعمال نما یبازنشستگهای صندوق

س سازمان ییو ر جمهوررییسمعاون  -ید انصاریجمش

 کشور یو استخدام یادار
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 یعن اجتماین صندوق تامیمشترک بر یت خدمات کشوریریقانون مد 103شمول مقررات ماده 

 جمهور( سییر یه انسانیت و سرمایریمعاونت توسعه مد 1388/09/09مورخ  200/84850)بخشنامه شماره 

 /11در جلسه مورخ  یه انسانیت و سرمایریتوسعه مد یشورا

ه یت و سرمایریشنهاد معاونت توسعه مدیبنا به پ 1388 /3

ماده « ب»ف ی( رد4و با توجه به بند ) جمهوررییس یانسان

و  یبر هماهنگ یمبن یت خدمات کشوریریقانون مد (116)

 یبه استعلامات و ابهامات ادار ییاظهارنظر و پاسخ گو

ا عدم شمول مقررات ی، موضوع شمول و ییاجرای هادستگاه

( قانون مزبور درباره آن دسته از کارکنان 103ماده )

 ین اجتماعیکه مشترک صندوق تام ییاجرای هادستگاه

ب نمود که مراتب جهت اجرا یر تصویرا به شرح زباشند می

 :گرددمی ابلاغ

مشمول قانون  ییاجرای هادستگاهآن دسته از کارکنان »

ن یکه مشترک صندوق تام یت خدمات کشوریریمد

ن یتأم یایاز مزا یباشند از لحاظ برخورداریم یاجتماع

ط یو از لحاظ شرا ین اجتماعی، مشمول قانون تأمیاجتماع

 یت خدمات کشوریری، مشمول احکام قانون مدینشستگباز

 «.باشندمی ( قانون مزبور103از جمله ماده )

 یفروزنده دهکرد ...لطف ا

 

 یشورک خدمات مدیریت قانون( 103) ماده( الف) بند در «بالاتر و دانشگاهی تحصیلات» مصادیق

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 21/6/1389 مورخ 31792/200 شماره بخشنامه)

 مدیریت قانون مشمول اجراییی هادستگاه لیهک به بخشنامه

 شوریک خدمات

 مورخ جلسه در انسانی سرمایه و مدیریت توسعه شورای

 سرمایه و مدیریت توسعه معاونت پیشنهاد به بنا 1/6/1389

 ردیف( 5) و( 4)های بند استناد به و جمهوررییس انسانی

 توجه با و شوریک خدمات مدیریت قانون« 116» ماده «ب»

 عبارت با رابطه در اجراییی هادستگاههای سؤال وها ابهام به

 در مندرج «بالاتر و ارشد ارشناسیک دانشگاهی تحصیلات»

 عنوان به را زیر موارد ور،کمذ قانون( 103) ماده( الف) بند

 :نمود تعیین فوق عبارت مصادیق

 و ارشد ارشناسیک دانشگاهی رسمی صیلیتح کمدار -1

 علمی ارزش با بالاتر

 ارزش با بلندمدت آموزشیهای هدورهای نامهگواهی -2

 مجوز با هک بالاتر و ارشد ارشناسیک مقطع در استخدامی

 سازمان و شورک استخدامی و اداری امورهای سازمان

 اند.درآمده اجرا به( سابق) شورک ریزیبرنامه و مدیریت

 نانکارک توسط شده طی آموزشیهای هدور کمدار -3

 زمینه این در مربوط قانونی اختیارات اساس بر هک دولت

 استخدامی ارزش آنها برای و گرفته قرار بررسی مورد

 با مربوط، مشاغل در «بالاتر و ارشد ارشناسیک معادل»

 .است شده تعیین ربطذی مراجع تصویب

 نظام در هک( پژوهشی -تخصصی) دوم نوع نامهگواهی -4

 در را بالاتر و ارشد ارشناسیک کمدر نظیر ردیکارک اداری

 .باشدمی دارا ربطذی مراجع تصویب با شده،مشخص مشاغل

 علمیههای هحوز در هک افرادی و هنرمندان کمدار -5

 رسمی تحصیلی مقاطع با آنان کمدار و نموده تحصیل

 .است گردیده همتراز ربالات و ارشد ارشناسیک

 و قوانین به توجه با هک ایثارگرانی از دسته آن -تبصره

 بالاتر تحصیلی مقطع کی امتیاز از خود، به مربوط مقررات
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 دارای فوقهای بند از یکی موجب به و گردندمی مندبهره

 .بود خواهند بخشنامه این مشمول باشند ارشناسیک کمدر

 ردیکده فروزنده الله لطف

 

  21/6/1389 -31792/200 شماره بخشنامه تبصره و 4 ،3 ،2های بند ابطال

 (اداری عدالت هیأت عمومی دیوان 7/11/1392 مورخ 775 شماره رأی)

 سال مصوب کشوری خدمات مدیریت قانون 103 ماده در

 :که است شده مقرر ،1386

 تواندمی ذیل شرایط از یکی داشتن با اجرایی دستگاه»

 سابقه سال سی حداقل -الف :نماید بازنشسته را خود کارمند

 برای سال پنج و سی و غیرتخصصی مشاغل برای خدمت

 و ارشد کارشناسی دانشگاهی تحصیلات با تخصصی مشاغل

 .سال سی از بالاتر سنوات برای کارمند درخواست با بالاتر

 «...-ب

 بخشنامه ذیل تبصره و 4 ،3 ،2های بند که این به نظر

 و مدیریت توسعه معاون 21/6/1389-31792/200 شماره

 تحصیلات فاقد کارمندان جمهور،رئیس انسانی سرمایه

 ماده الف بند مشمول را بالاتر و ارشد کارشناسی دانشگاهی

 ذیل موجب به همچنین و است دانسته شده یاد قانون 103

 تصمیمات کشوری، خدمات مدیریت قانون 116 ماده

 تأیید از پس انسانی رمایهس و مدیریت توسعه شورای

 الاجرالازم قانون، مشمولی هادستگاه برای جمهوررئیس

 شورای تصمیم شکایت مورد بخشنامه در و است شده اعلام

 اجراییی هادستگاه کلیه به انسانی سرمایه و مدیریت توسعه

 و است شده ابلاغ کشوری خدمات مدیریت قانون مشمول

 جمهوررئیس توسط شده یاد شورای تصمیم تأیید بر دلالتی

 مورد بخشنامه ذیل تبصره و 4 ،3 ،2های بند بنابراین ندارد،

 وضع مرجع اختیارات حدود از خارج و قانون خلاف شکایت،

 88ماده و 12ماده 1 بند استناد به و شودمی داده تشخیص

 مصوب اداری عدالت دیوان دادرسیآیین و تشکیلات قانون

.شودمی ابطال ،1392سال
 

 و معلولین و جانبازان ارفاقی سنوات و بازنشستگی خصوص در تصمیم اتخاذ اختیار تفویض

 کشوری بازنشستگی صندوق به شهدا فرزندان ارفاقی سنوات و بازنشستگی همچنین

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت 25/9/1391 مورخ 37421/91/204 شماره بخشنامه)

 نحوه قانون مشمولی هادستگاه کلیه به امهبخشن

 تحمیلی جنگ و ایران اسلامی انقلاب جانبازان بازنشستگی

 مصوب) آور زیان و سخت مشاغل شاغلین و عادی معلولین و

 آن اصلاحات و( اسلامی شورای مجلس 1/9/1367

 مورخ جلسه در انسانی سرمایه و مدیریت توسعه شورای

 مسئولیت وظیفه، که زیر موارد در نمود پیشنهاد 2/7/1391

 کشور استخدامی و اداری امور شورای برای اختیار و

 تصمیم اتخاذ کشوری بازنشستگی صندوق شده، بینیپیش

 قانون 116 ماده( ب) بند( 9) جزء به استناد با که نماید

 محترم جمهوررییس تأیید به کشوری خدمات مدیریت

 :رسید

 ارفاقی سنوات و بازنشستگی خصوص در تصمیم اتخاذ -الف

 جانبازان بازنشستگی نحوه قانون موضوع معلولین و جانبازان

 و عادی معلولین و تحمیلی جنگ و ایران اسلامی انقلاب

 1/9/1367 مصوب) آور زیان و سخت مشاغل شاغلین

 (21/2/1383 مصوب) آن اصلاحات و( اسلامی شورای
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 ارفاقی تسنوا و بازنشستگی خصوص در تصمیم اتخاذ -ب

 برنامه قانون 44 ماده( الف) بند موضوع شهدا فرزندان

 قانون رعایت با ایران اسلامی جمهوری توسعه پنجم سالهپنج

 جنگ و ایران اسلامی انقلاب جانبازان بازنشستگی نحوه

 آور زیان و سخت شاغلین و عادی معلولین و تحمیلی

 اصلاحی قانون و( اسلامی شورای مجلس 1/9/62 مصوب)

 .(21/2/1383 مصوب) آن

 موضوع کارمندان متبوعی هادستگاه فوق مراتب به عنایت با

 مربوط فرم تکمیل ضمن توانندمی ب و الفهای بند

 مستندات و مدارک ،(مورد حسب( 4) و( 3)های پیوست)

 قوانین رعایت با( مورد حسب( 2) و( 1)های پیوست) را لازم

 از استفاده با بازنشستگی نهادپیش با همراه مربوط مقررات و

 و دستگاه مقام بالاترین یا وزیر امضای به که ارفاقی سنوات

 اتخاذ و بررسی جهت رسدمی آنان طرف از مجاز مقام یا

 .نمایند ارسال کشوری بازنشستگی صندوق به تصمیم

 111911/1802 شماره بخشنامه جایگزین بخشنامه این

 .گرددمی 26/11/1387 مورخ

شوراها دبیرخانه امور رییس -قدمیاری رضاعلی
 

 مستخدمین وظیفه حقوق برقراری امر در تسریع و تسهیل با ارتباط در بخشنامه

 جمهور(معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس 21/9/1391مورخ  37163/91/204)بخشنامه شماره 

 اجراییی هادستگاه کلیه به بخشنامه

 مورخ جلسه در انسانی سرمایه و تمدیری توسعه شورای

 حقوق برقراری امر در تسریع و تسهیل منظور به 1/7/1391

 قانون 83 و 80 ،79 مواد موضوع مستخدمین وظیفه

 116 ماده( ب) بند( 6) جزء به استناد با کشوری استخدام

 افتادگی کار از خصوص در کشوری خدمات مدیریت قانون

 صندوق تابع که ندانیکارم وظیفه انجام سبب به فوت و

 به که نمود اتخاذ تصمیماتی باشند،می کشوری بازنشستگی

 وسیله این به و است رسیده نیز محترم جمهوررییس تأیید

 ابلاغ اجرا برای زمینه این در اجراییی هادستگاه تکالیف

 :گرددمی

 بازنشستگی صندوق تابع کارمندان متوبعی هادستگاه

 وظیفه حقوق برقراری پیشنهاد است لازم کشوری

 کشوری استخدام قانون 80 و 79 مواد موضوع مستخدمین

 وظیفه انجام سبب به متوفی کارمندان وراث وظیفه حقوق و

 تکمیل ضمن را کشوری استخدام قانون 83 ماده موضوع

 با( مورد حسب( 5) و( 3) شمارههای پیوست) مربوط فرم

( مورد حسب( 4) و( 2) ،(1)های پیوست) لازم مدارک کلیه

 از مجاز مقام یا و دستگاه مقام بالاترین یا وزیر امضای با

 نمایند ارسال «کشوری بازنشستگی صندوق» به آنان طرف

 همین به که ایکمیته در لازم،های بررسی انجام از پس تا

 نتیجه تصمیم، اتخاذ از پس و مطرح گرددمی تشکیل منظور

 .گردد ابلاغ انکارمند متبوع گاهدستبه

 متبوعی هادستگاه بخشنامه این ابلاغ تاریخ از است، بدیهی

 از است لازم کشوری بازنشستگی صندوق تابع کارمندان

 کارمندان وظیفه حقوق برقراری به مربوط مدارک ارسال

 .نمایند خودداری «امور» این به الذکرفوق مواد مشمول

 111856/1802 شماره بخشنامه جایگزین بخشنامه این

 .گرددمی 26/11/1387 مورخ

شوراها دبیرخانه امور رییس -قدمیاری علیرضا
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 قانون استخدام کشوری 102ی و وظیفه در اجرای ماده حقوق بازنشستگ یبرقرار نحوه

 کشور( یو استخدام یامور ادار یشورا 26/2/1366)مصوب 

حقوق  یفات و برقراریب اجراء و تشریترت -فصل اول

 یازنشستگب

مشمول قانون استخدام  ین رسمیمستخدم -1ماده 

که مشمول مقررات  ینیر مستخدمیو سا یکشور

که  یباشند در مواردیفه قانون مزبور میو وظ یبازنشستگ

منوط به  یطبق مقررات قانون مربوط تحقق امر بازنشستگ

موظفند  یل به بازنشستگیتماآنان است در صورت یتقاضا

 یخ بازنشستگیک ماه قبل از تاریحداقل خود را  یتقاضا

 یا شهرداریو  یاشرکت دولتیا مؤسسه و یکتباً به وزارتخانه 

م یشود تسلیده مینامه دستگاه نامنیین آیمربوطه که در ا

 .دینما

خود را  یبازنشستگ ین مأمور تقاضایمستخدم -1تبصره 

 .د به دستگاه متبوع خود ارسال دارندیبا

قانون  144موضوع ماده  یرسم نیمستخدم -2تبصره 

خود را به  یبازنشستگ یست تقاضایبایم یاستخدام کشور

 ندیم نمایدستگاه محل خدمت تسل

ن یدستگاه مربوط مکلف است در مورد مستخدم -2ماده 

 یافت تقاضاینامه بعد از درنیین آیا 1موضوع ماده 

 یکه بازنشستگ ینین در مورد مستخدمیمستخدم و همچن

به  یدگیبعد از رس باشدنمیمستخدم  یط به تقاضاآنان منو

که مستخدم را واجد  یدر صورت یسوابق و مدارک استخدام

 یص دهند حکم بازنشستگیتشخ یبازنشستگ یط قانونیشرا

ا مقام یو  ین مقام مؤسسه دولتیابالاتریر یرا به امضاء وز

حکم به  یخ اجرایمجاز از طرف آنان صادر و قبل از تار

 .دیبلاغ نمامستخدم ا

دستگاه مربوط همزمان با صدور حکم  ینیکارگز -3ماده 

مستخدم را با  یحقوق بازنشستگ یحکم برقرار یبازنشستگ

بر اساس مقررات فصل هشتم ( 54ـ 3)44 -استفاده از فرم ع

ر مقررات مربوط که در آن یو سا یقانون استخدام کشور

 یشستگاو به صندوق بازن یو بده یزان حقوق بازنشستگیم

د و رونوشت آن را ینماین شده است صادر مییتع یکشور

 .داردیمربوطه ارسال م یبه واحدمال

دستگاه مربوط درخواست وجه را  یواحد امور مال -4ماده 

نسخه صادر  5در  یحقوق بازنشستگ یبر اساس حکم برقرار

 .داردیربط ارسال میدستگاه ذ ینیوبه کارگز

ه نسخ درخواست یربوط کلدستگاه م ینیکارگز -5ماده 

نسخه  یحقوق بازنشستگ یمه حکم برقراریوجه را به ضم

و اسناد و مدارک  ینیو نسخه کارگز یسازمان بازنشستگ

 ید حکم برقرارییجهت تا یمربوط همراه با پرونده استخدام

به  یل و حواله حقوق بازنشستگیو تسج یحقوق بازنشستگ

 -تبصره .دینمایارسال م یکشور یسازمان بازنشستگ

دستگاه مربوط به منظور رفاه حال بازنشستگان و از کار 

تواند تا یم ین متوفیافتادگان و وراث مستخدم

ماه حقوق  4حداکثر به مدت  یحقوق بازنشستگیبرقرار

فه را به یحقوق وظ ماهششو  یو از کار افتادگ یبازنشستگ

 الحساب از محل تنخواه گردان بازنشستگان بهیعلعنوان

در صورت  .دیپرداخت نما یو یا ورثه قانونیمستخدم 

د سارمان ییالحساب با تایپرداخت علضرورت مدت

 .د خواهد شدیتمد یکشور یبازنشستگ

به  یحقوق بازنشستگ یمدارک لازم جهت برقرار -6ماده 

 :ر استیشرح ز

 یکه تحقق بازنشستگ یدر موارد یبازنشستگ یتقاضا -الف

 .دم باشدمستخ یمنوط به تقاضا

 یحکم بازنشستگ -ب
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ن حکم یا اولیمرحله اول و  یخلاصه اطلاعات حکم اجرا -ج

 یب قانون استخدام کشوریپس از تصو یاستخدام رسم

 .31/3/1345مصوب 

 ینیق وضع و حکم انتقال در مورد مستخدمیحکم تطب -د

 یها و مؤسسات دولتر مشمول وزارتخانهیغ هادستگاهکه از 

 .انددهیمنتقل گرد یاستخدام کشورمشمول قانون 

، ارتقاء گروه و تفاوت حقوق بیر ضریی، تغعیاحکام ترف -هـ

 36ماده  2از تنزل گروه مستخدم موضوع تبصره  یناش

 ین حقوق بازنشستگییکه در تع یاستخدام کشورقانون

 .ردیگیملاک عمل قرار م

 .(53 -7) 38 -برگ محاسبه مدت خدمت فرم ع -و

 7)40 -فرم ع یکسور بازنشستگ یاسبه بدهبرگ مح -ز

 .(53ـ

 39 -فه فرم عیا وظی یبرگ محاسبه حقوق بازنشستگ -ح

 .(53ـ 7)

مستخدم  یا آدرس پستین محل سکونت یآخر ینشان -ط

 .بازنشسسته

قانون اصلاح  2نفره مذکور در تبصره  3 یه شورایدییتا -ی

تبصره  3و الحاق  یقانون استخدام کشور 74ماده  1تبصره 

 .یدر مورد دارندگان مشاغل تخصصبه آن

حکم  یپس از بررس یکشور یسازمان بازنشستگ -7ماده 

، حکم فه در صورت صحتیو وظ یحقوق بازنشستگ یبرقرار

مه پرونده یک نسخه از آن رابه ضمید و ییمذکور را تا

دارد و در یمستخدم به دستگاه مربوط ارسال م یاستخدام

رفع نقص به دستگاه  ید و مدارک را براصورت اسنانیر ایغ

 .دینمایربط اعاده میذ

اعاده  یحقوق بازنشستگ ید حکم برقرارییپس از تا -تبصره

مستخدم منوط به  یخ بازنشستگیر تارییا تغیبه خدمت 

 .است یمجوز قانون کسب

ل یکشور پس از تسج یسازمان بازنشستگ -8ماده 

 .دینمایربط اعلام میذهای درخواست وجه مراتب را به واحد

م شهرستان یکه مستخدم بازنشسته مق یدر صورت -تبصره

ل شده به واحد یک نسخه از درخواست وجه تسجیباشد 

 یماً به دارائیگر مستقیدستگاه مربوط و نسخه د یامورمال

 .گرددیارسال م نفعذیمحل سکونت 

حقوق  یفات برقراریب اجراء و تشریترت -فصل دوم

 فهیوظ

 یشنهاد برقراریدستگاه مربوط مکلف است پ -9ماده 

قانون  80و  79ن موضوع مواد یفه مستخدمیحقوق وظ

ن یمستخدم یفه وراث قانونیو حقوق وظ یاستخدام کشور

( مربوطههای قانون مذکور را )مطابق فرم 83موضوع ماده 

ا مقام مجاز از طرف ین مقام دستگاه و یابالاتریر یبه امضاء وز

کشور  یو استخدام یامور ادار یه شورایدییبا تأ آنان همراه

 .دیارسال نما یکشور یبازنشستگبه سازمان

فه وراث علاوه بر یحقوق وظ یدر مورد برقرار -10ماده 

 یبه استثنا) 6مندرج در ماده های فیمدارک مذکور در رد

 یر حسب مورد ضروری( ارسال مدارک زالف و بهای بند

 :باشدمی

 (54 -3)45 -فه وراث فرم عیحقوق وظ یقرارحکم بر -الف

 .یرونوشت برگ خلاصه مرگ متوف -ب

 .(53ـ 7) 41فه فرم ع ـیحقوق وظ یاعلام نامه برقرار -ج

 .مصدق آن یا فتوکپی یرونوشت شناسنامه وراث قانون -د

ا یحصر وراثت  یا گواهیمصدق عقدنامه همسر  یفتوکپ -هـ

 یت دائم که به گواهیجمدارک مثبته دال بر وجود علقه زو

 .ده باشدیرس یقانونمراجع

ر یدا یرسم یا مؤسسات آموزش عالی هادستگاهاز  یگواه -و

 .یل فرزندان و نوادگان مستخدم متوفیبر اشتغال به تحص
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ن یر بر ایمحل سکونت دا یا ژاندارمری یگزارش کلانتر -ز

 .اندتخت تکفل او بوده یکه پدر و مادر متوف

در  یر بر عدم اشتغال همسر متوفیدا یاد محلاستشه -ح

 یاصلاح 88موضوع ماده  یردولتیو مؤسسات غ هادستگاه

ده یصلاح رسید مراجع ذییکه به تأ یقانون استخدام کشور

 .باشد

 یقانون یا پزشکیمربوط و  یون پزشکیسیکم یگواه -ط

ا یا ناقص العضو بودن فرزندان یل بودن ید علییر بر تأیدا

 .بر حسب مورد یان وشوهر مستخدم متوفنوادگ

وراث  یبر عدم اشتغال و تمکن مال یمبن یتعهدنامه کتب -ی

ماده واحده اجازه پرداخت  2موضوع قانون اصلاح تبصره 

 2/10/63مصوب  ...یو مستمرفهیوظ

ا ین بازنشسته و یجهت پرداخت حقوق مستخدم -11ماده 

 یحه قانونیع لار به عائله تحت تکفل آنان موضویفه بگیوظ

مستمر کارکنان  العادهفوقبه اجازه پرداخت حقوق و راجع

ا در مناطق یم مزدور عراق درآمده و یدولت که به اسارت رژ

اند به عائله تحت تکفل آنان مانده یباق یوجنگ یاشغال

علاوه بر مدارک  یاسلام یمجلس شورا 3/8/1360مصوب 

ارش سپاه پاسداران نامه ارسال گزنیین آیا 10موضوع ماده 

بر  یا هلال احمر مبنیو  یا جهاد سازندگی یانقلاب اسلام

 .است یا مفقودالاثرشدن مستخدم بازنشسته الزامیاسارت 

فه از یحقوق وظ ین قانون برقراریدر مورد مشمول -تبصره

فه عائله تحت تکفل جانبازان و شهداء یو وظ یکار افتادگ

ک نسخه یربط مکلف است یذ ینیران کارگزیا یاسلامانقلاب

ارسال  ید انقلاب اسلامیاد شهید شده را به بنییاز حکم تا

 .دینما

ش آن به یو افزا یک از وراث قانونیقطع سهم هر  -12ماده 

 توسط یکشور ید سازمان بازنشستگییه وراث با تأیسهام بق

 .شودیدستگاه مربوط انجام م

ت یک بار وضعیمکلفند حداقل هر سال  هادستگاه -تبصره

ر را از لحاظ استحقاق یفه بگیوراث منحصر به فرد وظ

قرار داده و نسبت به  یفه مورد بررسیافت حقوق وظیدر

ده یر حق پرداخت گردیکه من غ ایوظیفهاسترداد حقوق 

 .معمول دارند یمقتضاست اقدامات

ب احتساب مدت خدمت و استرداد یترت -فصل سوم

 یو انتقال کسور بازنشستگ

ن جهت احتساب یمستخدم یدر صورت تقاضا -13اده م

 یآنان جزو سابقه خدمت رسم یر رسمیسوابق خدمت غ

کسور  یمکلفند همزمان با قبول تقاضا، بده هادستگاه

آنان را بر اساس تبصره  یر رسمیمدت خدمت غ یبازنشستگ

ل یمحاسبه و فرم تکم یقانون استخدام کشور 85 ماده 2

مستخدم به انضمام  یرا همراه با تقاضا( 63ـ 6) 70شده ع ـ

ط کسور به سازمان یجهت تقس یاستخدام پرونده

 .ندیارسال نما یکشور یبازنشستگ

مکلفند  هادستگاهنامه نیین آیب ایخ تصویاز تار -1تبصره 

نامه نیین آیب ایکه قبل از تصو ینیدر مورد مستخدم

ت مراتب ده اسیآنان محاسبه گرد یر رسمیخدمت غسوابق

افت کسور به سازمان یط و دریو تقس ین بدهییرا جهت تع

 .اعلام دارند یکشوریبازنشستگ

 یپس از بررس یکشور یسازمان بازنشستگ -2تبصره 

ف یمدارک مربوط مکلف است در صورت کامل بودن آن رد

ن صورت یر اید و در غید نماییل و تایمذکور را تکمفرم 15

ل به یو مدارک را جهت تکم ح موارد نقص اسنادیبا تصر

 .مربوط اعاده کند دستگاه ینیکارگز

 یدستگاه متبوع مستخدم مکلف است در اجرا -3تبصره 

 27/3/65مصوب  یا بازنشستگیمه یقانون نقل و انتقال حق ب

نامه آن اقدامات لازم جهت نییو آ یاسلام یمجلس شورا

رد و مه مربوط به عمل آویا حق بی یانتقال کسور بازنشستگ

 یمستخدم مکلف به همکار یمحل خدمت قبلی هادستگاه

 .باشندینه مین زمیدر ا

به منظور انعکاس سوابق پرداخت کسور  -14ماده 

ن یمکلفند به هنگام انتقال ا هادستگاهمستخدم  یبازنشستگ
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ا و کسورات ین صورت حقوق و مزایگونه مستخدم

ه و پس یته( 66ـ 3) -82آنان را مطابق فرم ع  یبازنشستگ

فاقد ی هادستگاه)در  یر امور مالیامدی حسابذید ییاز تا

مربوط به دستگاه  ی( به همراه پرونده پرسنلحسابذی

 .ندینماد محل خدمت آنان ارسالیجد

موظفند در مورد  یانقلاب اسلامهای و نهاد هادستگاهضمناً 

هابه تینامه مأمورنییآ 2که بر طبق ماده  ینیمستخدم

الذکر عمل نموده اند به نحو فوقدهیمأمور گرد هادستگاهآن

 یت به دستگاه اصلیان مأموریرا پس از پا یمیو فهرست تنظ

 .مستخدم ارسال دارند

 یقانون یکه بر اساس مبان ینیدر مورد مستخدم -15ماده 

 یا انتقال کسور بازنشستگیبر استرداد  یمبن یکتب یتقاضا

 6)69گاه متبوع مستخدم مکلف است فرم ع ـنددستینمایم

متضمن درخواست  یل و همراه پرونده پرسنلیرا تکم( 63ـ

 یو اقدام لازم به سازمان بازنشستگ یدگیرسجهت یو

 .دیارسال نما یکشور

مختلف ی هادستگاهکه در  ینیدر مورد مستخدم -تبصره

ل یمز موظف به تکین هادستگاهل ین قبیاند اخدمت نموده

فوقالذکر و ارسال آن به دستگاه متبوع مستخدم خواهند  فرم

 .بود

پس از وصول پرونده  یکشور یسازمان بازنشستگ -16ماده 

( 63ـ 6)69ل شده فرم ع ـیمستخدم و نسخ تکم یپرسنل

 یبه درخواست مزبور اقدام و پس از گواه یدگیدر موردرس

دوق به حساب صن یپرداخت یز مبالغ کسور بازنشستگیوار

 ینسخه مربوط به سازمان بازنشستگ یکشوریبازنشستگ

را ضبط و پس از ارسال نسخه مربوط به مرجع  یکشور

ر نسخ فرم مذکور را به همراه پرونده ی،ساپرداخت کننده وجه

 .دینمایربط مستخدم اعاده میبه دستگاه ذ یپرسنل

 هاحساب یب نگهداریترت -فصل چهارم

ده وجه )در حال حاضر مرجع پرداخت کنن -17ماده 

افت نسخه مربوط ی( مکلف است و پس از درکل یدارخزانه

ربط ید شده در فرم به دستگاه ذییحواله مبلغ تأنسبت به

 .دیاقدام نما

 یمکلفند کسور بازنشستگ هادستگاهه یکل -18ماده 

خود را  یکشور ین مشترک صندوق بازنشستگیمستخدم

 100، 73، 72، 71وع موادموض یکارفرمائ به همراه سهم

مربوط حسب مورد و های و تبصره یقانون استخدام کشور

ن یا 13)موضوع ماده  یررسمیخدمات غ ن کسوریهمچن

صندوق های حسابان ماه بعد به ی( حداکثر تا پانامهنییآ

ر مشمول یند در صورت تاخینما زیوار یکشور یبازنشستگ

 یکشور یاساسنامه سازمان بازنشستگ 11حکم ماده 

 .خواهند شد

ر یصندوق مزبور در حال حاضر به شرح زهای حساب

 :باشدمی

 یجمهور یخزانه نزد بانک مرکز 2حساب شماره  -الف

ن مشمول قانون استخدام یران مربوط به مستخدمیا یاسلام

قانون مزبور و  144ن موضوع ماده یو مستخدم یکشور

 .و قضات یأت علمیه یاعضا

 یجمهور یخزانه نزد بانک مرکز 22حساب شماره  -ب

 33ن موضوع ماده یران مربوط به مستخدمیا یاسلام

حه ین لایو مشمول یدولتی هاشرکت یمقررات استخدام

فه قانون یو وظ یراجع به شمول مقررات بازنشستگ یقانون

مشمول  یدولتی هاشرکتن یمستخدمبه یاستخدام کشور

انقلاب  یاشور 10/9/58مصوب  ین اجتماعیقانون تأم

 .رانیا یاسلام

 یجمهور یخزانه نزد بانک مرکز 41حساب شماره  -ج

به جز  هاشهردارین یران مربوط به مستخدمیا یاسلام

 .تهرانیشهردار

سازمان  یفوقالذکر با اعلام کتبهای حسابر ییتغ -1تبصره 

 .خواهد بود یکشور یبازنشستگ

 یبط قانونکه طبق ضوا یر موسساتینهادها و سا -2تبصره 

 یکشور ین صندوق بازنشستگیاز خدمات مشترک یبه نحو
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ند، ینمایا استفاده میعنوان مأمور با پرداخت حقوق و مزابه

 یضوابط مقرر درقانون استخدام کشور یمکلفند بر مبنا

سهم مستخدم را کسرنموده و بعلاوه سهم  یکسور بازنشستگ

ده است به یدن ماده مقرر گریکه در ا یبیبه ترت ییکارفرما

 .ندیز نمایوار یکشور یبازنشستگهای صندوقهای حساب

مکلفند وجوه مربوط به حقوق  هادستگاه -19ماده 

اردارند و طبق یران را که دراختیفه بگیبازنشستگان و وظ

در اسرع وقت  باشدنمی نفعذیپرداخت به ضوابط مقرر قابل

حسب  18موضوع ماده های حسابمربوطه های حساببه 

مورد برگشت داده و باارسال مدارک مربوطه سازمان 

 .ندیرا مطلع نما یکشور یبازنشستگ

و عدم وجود  نفعذین یدر صورت مراجعه مستخدم -تبصره

مکلف است  یا واحد امور مالیو  یحسابذی یموانع قانون

اقدامات لازم را جهت صدور درخواست وجه عمل آورده و 

ل به سازمان یجتس یدرخواست مزبور را برا

 .دیارسال نما یکشوریبازنشستگ

ه مواد و یاشاره شده در کلهای منظور از فرم -20ماده 

 یسازمان امور ادار مصوبهای نامه فرمنیین آیاهای تبصر

ن فرمها یدر ا یرات بعدییو تغ باشدمیکشور  یو استخدام

 .د سازمان مذکور برسدییست به تایبایم

تبصره در جلسه  14ماده و  20فصل و  5نامه در نیین آیا

کشور به  یو استخدام یامور ادار یشورا 26/2/66مورخ 

ه مقررات و یب کلیخ تصوید و از تاریرسبیتصو

است یر با آن ملغیمغاهای دستورالعمل

 

 سال خدمت 30: افزایش حقوق بازنشستگی بالای (104ماده )

 سال هر ازاء به دارند خدمت سال سی از بیش که کارمندانی هب بازنشستگی حقوق تعیین هنگام در -104 ماده

 شده تعیین حقوق بر علاوه بازنشستگی حقوق شده تعیین رقم( %5/2) درصد نیم و دو سال، سی بر مازاد خدمت

 .گردید خواهد پرداخت و محاسبه

 : تعریف سابقه خدمت(105ماده )

 باشدمی کارمندان خدمت سوابق از مدت آن بازنشستگی، برای قانون این در خدمت سابقه از منظور -105 ماده

 مرخصی و نمایدمی یا نموده پرداخت را مربوط کسور و شده انجام وقت تمام صورتبه اشتغال حالت در که

 مصوب -بانوان وقت نیمه خدمت به راجع قانون استناد به بانوان وقتنیمه خدمت مدت و استعلاجی و استحقاقی

 عنوانبه وظیفه نظام خدمت مدت و( باشد شده پرداخت کامل طوربه بازنشستگی کسور که این بر مشروط) -1362

 .گرددمی محسوب کارمندان خدمت سابقه

 اشتغال آن معادل یا آموزشی رسمی مقاطع تحصیل به خدمت حین یا ابتداء در که کارمندانی خدمت مدت -تبصره

. گرددنمی منظور بازنشستگی برای خدمت سابقه جزء شوندمی مندرهبه مربوطه تحصیلات مزایای از و یابندمی

 باشند،داشته اشتغال محوله وظایف انجام به را اداری وقت از چهارم سه حداقل تحصیل با همراه کهآن مگر

 و مدیریت سازمان موافقت با قانون این( 61) ماده رعایت با تحصیلی خدمتی تعهدات و های تحصیلیمأموریت

 .گیردمی انجام کشور ریزینامهبر
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 یدولتی هادستگاهطرف قرارداد با  یمانکاریپی هاشرکتسوابق خدمت در 

 (یوان عدالت ادارید یئت عمومیه 18/9/1399مورخ  1084)دادنامه شماره 

 مشاهده متن کامل دادنامه 

 .تعارض در آراء محرز است -الف

مصوب سال  یقانون استخدام کشور 151در ماده  :اول -ب

ها خدمت تمام وقت در وزارتخانه» :مقرر شده است 1345

 هاشهرداریو  یدولتی هاکتشرو مؤسسات و  هاسازمانو 

ه و ین پایین قانون از لحاظ تعیمقررات ا یدر اجرا

محسوب و منظور  یفه جزو خدمت دولتیو وظ یبازنشستگ

قانون استخدام  1ف ماده یو مستفاد از تعار« .خواهد شد

مستلزم صدور  یدولتی هادستگاهدر « خدمت» یکشور

جه یاست، در نت ییدار در دستگاه اجراتیدستور مقام صلاح

است  یقانون مذکور مشمول افراد 151حکم مقرر در ماده 

به  ییت دار دستگاه اجرایاز طرف مقام صلاح یکه به نحو

وابسته بـه های رویکه ن یافته است، در حالیکار اشتغال 

 ییاجرای هادستگاهکه در  یمانکاران بخش خصوصیپ

 محسوب یکنند مستخدم بخش خصوصیت میفعال

 .خارج هستند یشوند و از شمول خدمت دولتیم

ر سوابق خدمت یبه موجب ماده واحده قانون نحوه تأث :دوم

فه و یو وظ یدر احتساب حقوق بازنشستگ یردولتیغ

ماده  1و تبصره  1372کارکنان دولت مصوب سال  یمستمر

خدمت » :آن مقرر شده است ییاجرا نامهآیینواحده و 

 یانقلاب اسلامهای و نهاد هایشهردارن دولت، یمستخدم

مه یکه بابت آن حق ب یر دولتیو مؤسسات غ هاشرکتدر 

ربط پرداخت یذ یبه صندوق بازنشستگ یکسور بازنشستگای

 … یا کسور بازنشستگیمه یده است، با انتقال حق بیگرد

قابل  فهیو وظ یبازنشستگ یا مستمرین حقوق تعیی در صرفاً 

ن قانون در ای موضوع خدمت اتسنو و … باشدمیاحتساب 

ه، ی، اعطاء پایبازنشستگ یمحاسبه سنوات خدمت لازم برا

ن حکم یبنابرا« .دیگردر آن منظور نخواهدیا نظایدرجه 

قابل محاسبه به عنوان  یشرکتهای رویسنوات خدمت ن

 پردازیبیمهست بلکه در صورت ین یسنوات خدمت دولت

 .ل احتساب استقاب یبازنشستگ یمستمر یبرقرار یبرا

ح کرده یتصر یت خدمات کشوریریقانون مد 18ماده  :سوم

که بر اساس احکام  یردولتیغهای کارمندان بخش» :است

ف و یاز وظا یا قسمتین قانون، تمام و یشده در ا بینیپیش

که حسب  یر امور قابل واگذاریو سا یامور دولت یتصد

 دارهن خواهد شد را عهدین و مقررات مربوط معیقوان

 یتلق یردولتیغ یباشند، کارکنان تحت پوشش کارفرمامی

ا یچ گونه تعهد و یه ییاجرای هادستگاه .گردندمی

ن برابر همچنی «…ن کارمندان ندارندیدر قبال ا یتیمسئول

 یقانون مذکور، منظور از سابقه خدمت برا 105ماده 

 باشدمی آن مدت از سوابق خدمت کارمندان» یبازنشستگ

ه در حالت اشتغال به صورت تمام وقت انجام شده و کسور ک

قانون  7 ماده برابر و «…د ینمامی ایمربوط را پرداخت نموده 

است که براساس  یفرد :ییکارمند دستگاه اجرا»مذکور 

ا قرارداد مقام یضوابط و مقررات مربوط، به موجب حکم و 

رفته یبه خدمت پذ ییک دستگاه اجرایت دار در یصلاح

ف ین تعریاز شمول ا یشرکتهای رویکه ن یدر حال« .شودیم

 .خارج هستند

 -20ه شـماره یوحدت رو یبه موجب رأ :چهارم

احتساب » یوان عدالت ادارید یأت عمومیه 1363؍3؍28

 یجزء مدت خدمت رسم یسابقه خدمت در بخش خصوص

در هر مورد  یدر مؤسسات مشمول قانون استخدام کشور

ه یوحدت رو یو برابر رأ« .دارد یخاصـ ینوناز به مجوز قاین

وان ید یأت عمومیه 1389؍11؍18-512و  511شماره 

، تنها اشتغال به کار مستمر و تمام وقت در یعدالت ادار

افت یصلاح و در یور مقام ذدستبه یدولتهای از واحد یکی

ف محوله، هرچند به یا دستمزد در قبال انجام وظایحقوق 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496

https://shenasname.ir/retrait/7803-%d8%b3%d9%88%d8%a7%d8%a8%d9%82-%d8%b4%d8%b1%da%a9%d8%aa%db%8c-%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d9%86%d8%b4%d8%b3%d8%aa%da%af%db%8c
https://shenasname.ir/retrait/7803-%d8%b3%d9%88%d8%a7%d8%a8%d9%82-%d8%b4%d8%b1%da%a9%d8%aa%db%8c-%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d9%86%d8%b4%d8%b3%d8%aa%da%af%db%8c


  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 731

 
، به عنوان سابقه خدمت ید و قراردادروزمز یرویصورت ن

فه یو حقوق وظ یه و بازنشستگین پاییاز لحاظ تع یدولت

 .قابل احتساب خواهد بود

جه حاصل ین نتیاد شده این از مجموع مقررات یبنابرا

شود که قانونگذار تمام وقت بودن، پرداخت کسور یم

با  یا استخدامی یو وجود رابطه قرارداد یبازنشستگ

احتساب سابقه  یرا از شروط لازم برا یدولتی هااهدستگ

موارد استثناء قانون خاص  یدانسته است و برا یخدمت دولت

- 9809970959302038شماره  یوضع کرده است و رأ

که  یوان عدالت اداریدنظر دیتجد 23شعبه  1398؍5؍6

شعبه  1397؍7؍23- 9709970957100644شماره  یرأ

را نقض کرده است و به رد  یروان عدالت اداید یبدو 43

 ین رأیا .ح و موافق مقررات استیت صادر شده صحیشکا

ن ییلات و آیقانون تشک 89و ماده  12ماده  2به استناد بند 

شعب  یبرا 1392مصوب سال  یوان عدالت ادارید یدادرس

مربوط در موارد  یر مراجع اداریو سا یوان عدالت ادارید

 .مشابه لازم الاتباع است

یمدکاظم بهراممح
 

باشد ملاک  یردولتیو غ یاز سوابق خدمت دولت یقیکه تلف پردازیبیمهسال سابقه  یس

 ستین یبازنشستگ

 (هیئت عمومی دیوان عدالت اداری 1400/8/25مورخ  2394دادنامه شماره )

 مشاهده متن کامل دادنامه 

 ین اجتماعیقانون تأم 76ماده  1براساس تبصره  :اولاً

سال تمام  30که  یکسان» :(1371/12/16مصوب  ی)اصلاح

مه مدت مزبور را به سازمان یکرده و در هر مورد حق بکار 

سال و سن  50که سن مردان  یپرداخته باشند، در صورت

 یمستمر یتوانند تقاضایسال تمام باشد م 45زنان 

 ین ماده )الحاقیهم 3و مطابق تبصره « ندینما یبازنشستگ

سال  35 یکه دارا یشدگانمه یب» :(1371/12/16مصوب 

توانند بدون در نظر یمه باشند، میداخت حق بتمام سابقه پر

 یبازنشستگ یمقرر در قانون تقاضا یگرفتن شرط سن

 «.ندینما

توسعه های برنامه یقانون احکام دائم 1به موجب ماده  :اًیثان

ها، مراکز و مؤسسات دانشگاه» :1395کشور مصوب سال 

علم و های ها و پارکو فرهنگستان یو پژوهش یآموزش عال

 یگسترش آموزش عال یمجوز از شورا یکه دارا یفناور

و بهداشت، درمان و  یقات و فناوریعلوم، تحقهای وزارتخانه

باشند، بدون یربط میذ یر مراجع قانونیو سا یآموزش پزشک

 یدولتی هادستگاهحاکم بر  ین و مقررات عمومیت قوانیرعا

ت یریکشور، قانون مد یژه قانون محاسبات عمومیوبه 

مناقصات و اصلاحات و  ی، قانون برگزاریخدمات کشور

آنها و فقط در چهارچوب مصوبات و  یالحاقات بعد

و  ی، استخدامی، اداری، معاملاتیمالهای نامهنییآ

ران ید وزییأت امنا که حسب مورد به تأیمصوب ه یلاتیتشک

و بهداشت، درمان و آموزش  یقات و فناوریعلوم، تحق

جمهور و در سید رئییها به تأد فرهنگستانو در مور یپزشک

وابسته به  یقاتیو تحق یها و مراکز آموزش عالمورد دانشگاه

مسلّح های رویس ستاد کل نید رئییمسلّح به تأهای روین

 97ماده « الف»و براساس بند « کنندیرسد، عمل میم

أت یرهیکارمندان غ یلاتیو تشک ی، استخدامینامه ادارنییآ

 یدرمان یو خدمات بهداشت یعلوم پزشکهای دانشگاه یعلم

سال  یمؤسسه مکلّف است کارمندان خود را که س» :کشور

 «.دیسابقه خدمت دارند، بازنشسته نما

 4ماده  1نامه مذکور و تبصره نییآ 5ثالثاً مستفاد از ماده 

العاده ن حق شغل، حق شاغل، فوقییدستورالعمل نحوه تع

العاده مناطق ، فوقیثارگریالعاده اوق، فیت و سرپرستیریمد

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496

https://shenasname.ir/retrait/26695-%D8%A8%D8%A7%D8%B2%D9%86%D8%B4%D8%B3%D8%AA%DA%AF%DB%8C-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D8%A8%D9%82-%D8%AE%D8%AF%D9%85%D8%AA-%D8%BA%DB%8C%D8%B1%D8%AF%D9%88%D9%84%D8%AA%DB%8C
https://shenasname.ir/retrait/26695-%D8%A8%D8%A7%D8%B2%D9%86%D8%B4%D8%B3%D8%AA%DA%AF%DB%8C-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D8%A8%D9%82-%D8%AE%D8%AF%D9%85%D8%AA-%D8%BA%DB%8C%D8%B1%D8%AF%D9%88%D9%84%D8%AA%DB%8C
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العاده آب و هوا و فوق یالعاده بدافته، فوقیکمترتوسعه

سال  ین است که منظور از سیأت امناء ایجذب مصوب ه

 پردازیبیمهسال سابقه  ی، سیبازنشستگ یسابقه خدمت برا

سال سابقه خدمت تمام وقت در  یست، بلکه سین

ا سوابق یو  یدولتی هاکتشرها، مؤسسات و وزارتخانه

به  ین خاص، خدمت دولتیاست که به موجب قوان یخدمت

نکه براساس یت به ایبنا به مراتب فوق و با عنا .رودیشمار م

 یأت علمیرهیغ یالاشاره، اعضافوق ین حقوقیمواز

تابع مقررات  یاز نظر بازنشستگ یعلوم پزشکهای دانشگاه

آنها  یرات استخدامخاص خود هستند و در مقر یاستخدام

آنچه مؤسسه مکلّف به انجام آن شده بازنشسته کردن 

سال  یو نه س یسال سابقه خدمت دولت یکارکنان با س

 است، پردازیبیمهسابقه 

مورخ  18د/پ//99/265687ن اطلاق بخشنامه شماره یبنابرا

ت و منابع دانشگاه علوم یریمعاونت توسعه مد 1399/11/19

استان چهارمحال و  یو درمان یشتو خدمات بهدا یپزشک

سال سابقه  یس یکه کارمند دارا یدر موارد یاریبخت

نبوده  یتماماً دولت یسوابق خدمت و یاست، ول پردازیبیمه

است، خلاف قانون و  یردولتیو غ یاز سوابق دولت یقیو تلف

و ماده  12ماده 1ار است و مستند به بندیخارج از حدود اخت

 یوان عدالت ادارید ین دادرسییآ لات ویقانون تشک 88

 .شودیابطال م 1392مصوب سال 

یمظفر یحکمتعل  

 

 : مبنای محاسبه کسور بازنشستگی(106ماده )

 قانون این مشمول کارمندان بازنشستگی حقوق محاسبه برای و بازنشستگی کسور محاسبه مبنای -106 ماده

 .باشدمی قانون این( 68)ماده « 10» بند العادهفوق و های مستمرهالعادفوق اضافه به ثابت حقوق

 مقررات تابع بازنشستگی و بیمه نظر از که قانون این مشمول اجراییی هادستگاه کارمندان -تبصره )الحاقی(

 برداشت بازنشستگی کسور آنان غیرمستمر مزایای از قانون این تصویب از قبل و هستند اجتماعی تأمین صندوق

 نمایند دریافت اجتماعی تأمین صندوق از یکجا را کارفرما و کارمند سهم از اعم مربوطه کسور توانندمی است شده

 بازنشستگی حقوق در احتساب قابل کسور، های پرداختسال نسبت به مربوط، مقررات مطابق تقاضا حسب یا و

 هماهنگی با انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت سوی از تبصره این اجرایی دستورالعمل. بود خواهد آنان

 .شد خواهد ابلاغ و تهیه اجتماعی تأمین و رفاه وزارت

 پرداخت نحوه و کشوری خدمات مدیریت قانون مشمول کارمندان کاراضافه از بیمه حق کسر

 ثابت و رسمی کارکنان بیماری و بارداری ایام دستمزد غرامت

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه عاونتم 17/4/1393 مورخ 5271/93/200 شماره بخشنامه)

 مدیریت قانون مشمول اجراییی هادستگاه کلیه به بخشنامه

 کشوری خدمات

 مورخ جلسه در انسانی سرمایه و مدیریت توسعه شورای

 ماده «ب» ردیف 5 و 4های بند به استناد با 25/1/1393

 اردمو خصوص در کشوری خدمات مدیریت قانون« 116»

 :نمود تصمیم اتخاذ زیر

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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 امکان به راجع اجراییی هادستگاه استعلام با ارتباط در -1

 مدیریت قانون مشمول کارمندان کاراضافه از بیمه حق کسر

 توجه با که اجراییی هادستگاه در شاغل کشوری خدمات

 تامین مزایای از برخورداری لحاظ از قانون این 101 ماده به

 و بیکاری فوت، افتادگی، کار از بازنشستگی، یرنظ اجتماعی

 اجتماعی تامین قانون مشمول قانون این رعایت با درمان

 پنجم برنامه قانون 59 ماده در مقرر حکم تاثیر و باشند،می

 :ذیل دلایل به بنا که شد حاصل نتیجه این موضوع، این بر

 قانون 106 ماده) باره این در قانونگذاری قبلی سوابق -

 مبتنی که آن به الحاقی تبصره و کشوری خدمات مدیریت

 این مشمول کارمندان کاراضافه از بیمه حق کسر عدم بر

 .(اندشده وضع قانون

 حق کسر مورد در توسعه پنجم برنامه قانون 59 ماده در -

 وجود صریحی حکم نظر مورد کارمندان کاراضافه از بیمه

 دوم قسمت در ررمق حکم مخالف مفهوم بالعکس و ندارد

 حکم اطلاق از موضوع این استثناء از حکایت ماده، این

 .دارد ماده صدر در مذکور

 مورخ 46311م/11130/91 شماره نامه مفاد ملاحظه -

 معاونت این به خطاب دولت هیات( وقت) دبیر 14/4/1391

 برنامه قانون( 59) ماده اجرای در معاونت این اینکه بر مبنی

ی هادستگاه کلیه بههای بخشنام طی توسعه پنجم سالهپنج

 کاراضافه از بازنشستگی کسور کسر نماید اعلام اجرایی

 .باشدنمی مجاز اجتماعی تامین صندوق مشمول کارکنان

 کشوری خدمات مدیریت قانون 106 ماده حکم اطلاق لذا

 مشمول کارمندان از بازنشستگی کسور کسر مبنای لحاظ از

 بیمه حق کسر نتیجه در و است باقی خود تقو به قانون این

 تامین صندوق مشترک کارمندان کاراضافه العادهفوق از

 مدیریت قانون مشمولی هادستگاه در شاغل اجتماعی

 .باشدنمی مجاز کشوری خدمات

 و بارداری ایام دستمزد غرامت پرداخت خصوص در -2

 که ییاجرای هادستگاه ثابت و رسمی کارکنان بیماری

 تبصره به توجه با باشندمی اجتماعی تامین صندوق مشترک

 شماره نامه مفاد ملاحظه با و مذکور قانون 84 ماده 3

 درآمد و فنی معاونت 3/4/1391 مورخ 1120/91/5000

های هالعادفوق و حقوق پرداخت اجتماعی، تامین صندوق

 اتمقرر رعایت با مذکور کارکنان بیماری و بارداری ایام

 .باشدمی ذیربط اجرایی دستگاه عهده بر مربوط

آزادعسکری محمود
 

 

 

 

در خصوص مشمولین تابع  یخدمات کشور یریت( قانون مد106تبصره ماده ) ییدستورالعمل اجرا

 مقررات تأمین اجتماعی که از اضافه کار آنان کسور بازنشستگی کسر شده است

 کشور( یو استخدام یزمان ادارسا 7/3/1397مورخ  107143 شماره بخشنامه)

 یریتمشمول قانون مد ییاجرای هادستگاه یهبه کل بخشنامه

 یخدمات کشور

( 106تبصره به ماده ) یکقانون الحاق  یفتکل یاجرا در

مجلس  6/7/1389مصوب  یخدمات کشور یریتقانون مد

به مصوبه جلسه مورخ  یتو با عنا یاسلام یشورا

مفاد  ی،انسان یهو سرما یریتمد توسعه یشورا 14/12/1396

هـ مورخ 51128ت/122290شماره  نامهتصویب( 1ماده )

 نامهیین)موضوع آ یرانوز ممحتر یئته 05/10/1395

پنجم  سالهپنجقانون برنامه  (59قسمت دوم ماده ) ییاجرا

تابع  یندر خصوص مشمول یرانا یاسلام یتوسعه جمهور

آنان کسور  کاراضافهکه از  یاجتماع ینمقررات تأم

 ییکسر شده است( به عنوان دستورالعمل اجرا یبازنشستگ
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و  یینتع یکشور ماتخد یریتقانون مد( 106تبصره ماده )

 .گرددیاجرا ابلاغ م یبرا

 یانصار جمشید

 

 کاراضافهالعاده از فوق یکسر شده کارکنان دولت یمهنحوه محاسبه حق ب ییاجرا نامهآیین

 (یرانوز یأته 5/10/1395هـ مورخ 51128ت/122290شماره  نامهتصویب)

مشترک  یشنهادبه پ 1/10/1395در جلسه  یرانوز هیئت

کشور و وزارت تعاون، کار و رفاه  یو استخدام یسازمان ادار

و هشتم قانون  یو س یکصدو به استناد اصل  یاجتماع

قسمت  ییاجرا نامهآیین یران،ا یاسلام یجمهور یاساس

 یپنجم توسعه جمهور سالهپنجقانون برنامه  (59دوم ماده )

 :کرد یبتصو یررا به شرح ز یرانا یاسلام

 ییاجرای هادستگاهکارکنان  یحقوق بازنشستگ -1 ماده

از  17/4/1393که قبل از  یاجتماع ینمشمول قانون تأم

کسر و به حساب صندوق  یآنان کسور بازنشستگ کاراضافه

 یرت، به شرح و فرمول زشده اس یزوار یاجتماع ینتأم

 :شودمی محاسبه و پرداخت

 یکموظف است در مورد هر  یاجتماع ینسازمان تأم -الف

 یربطذ ییاجرای هادستگاه یشده با همکار یاداز کارکنان 

 کاراضافهو با استفاده از مستندات مربوط، نسبت مجموع 

کسر شده است به  یمهکه از آن حق ب یماهانه پرداخت

در  یمهمشمول کسر حق ب یایاقلام حقوق و مزامجموع 

( کاراضافهآخر خدمت )بدون اختساب مبالغ  الطول دو س

 .یدرا محاسبه نما 17/4/1393به  یحداکثر منته

 یانگیننسبت )درصد( موضوع جزء )الف( در مبلغ م -ب

( 10موضوع بند ) یژهو العادهفوقمستمر و  یایحقوق و مزا

مشمول کسر حق  یخدمات کشور تیریقانون مد( 68ماده )

( فرد ظرف دو سال آخر کاراضافه)بدون احتساب  یمهب

 .شودمی ضرب یبه بازنشستگ یمنته

ام مجموع  یس یکمبلغ حاصل از اعمال جزء )ب( در  -پ

 یخبه تار یمنته کاراضافهاز  یمهسنوات پرداخت حق ب

 .شودمی ضرب 17/4/1393

 یء )پ( به مبلغ مستمرآمده از اعمال جز دستبهمبلغ  -ت

که در  یاجتماع ینقانون تأم( 77موضوع ماده ) یبازنشستگ

 کاراضافهشده بدون لحاظ  یمهحقوق ب یاآن متوسط مزد 

 .شودمی محاسبه شده است، اضافه

 :یینها یمحاسبه مستمر فرمول

A:  کسر شده  یمهماهانه که از آن حق ب کاراضافهمجموع

 .17/4/1393به  یتهاست در طول دو سال خدمت من

B: مستمر مشمول کسر حق  یایمجموع اقلام حقوق و مزا

 .17/4/1393به  یدر دو سال خدمت منته یمهب

C: یمهمستمر مشمول کسر حق ب یایمبلغ حقوق و مزا 

 .( در دو سال آخرکاراضافه)بدون احتساب 

N: کاراضافههمراه با  یمهمجموع سنوات پرداخت حق ب 

 .17/4/1393به  یمنته

Y:  نسبتA  بهB. 

به شرح  یزشده ن یادخدمت کارکنان  یانپاداش پا -2 ماده

 :شودمی محاسبه یرز

 نامهآیین ینا( 1محاسبه شده موضوع جزء )پ( ماده ) مبلغ

 یمهمشمول کسر حق ب یایحقوق و مزا ینبه مبلغ آخر

دو مبلغ  ین( اضافه شده و مجموع اکاراضافه)بدون محاسبه 

 .شودمی سال( ضرب 30ت کارمند )حداکثر در سنوات خدم

 جمهورییسمعاون اول ر -یریجهانگ اسحاق
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 صندوق تابع که کشوری خدمات قانون مشمول کارمندان از اول ماه مقرری کسر چگونگی

 باشندمی کشوری بازنشستگی

 جمهور(معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی ریس 31/6/1390مورخ  15049/200)بخشنامه شماره 

 مدیریت قانون مشمول اجراییی هادستگاه کلیه به بخشنامه

 کشوری خدمات

 مورخ جلسه در انسانی سرمایه و مدیریت توسعه شورای

 سرمایه و مدیریت توسعه معاونت پیشنهاد به بنا 7/6/1390

 ردیف( 5) و( 4)های بند استناد به و جمهوررییس انسانی

 در کشوری خدمات یتمدیر قانون( 116) ماده «ب»

 مشمول کارمندان از اول ماه مقرری کسر چگونگی خصوص

 باشند،می کشوری بازنشستگی صندوق تابع که مذکور قانون

 :نمود تصویب

 قانون 100 ماده موضوع) اول ماه مقرری کسر مبنای

 خدمات مدیریت قانون مشمول کارمندان( کشوری استخدام

 باشند،می کشوری بازنشستگی صندوق تابع که کشوری

 قانون( 106) ماده در مذکورهای العادهفوق و ثابت حقوق

 قابل ابلاغ تاریخ از بخشنامه این .بود خواهد اخیرالذکر

 .اجراست

 دهکردی فروزنده الله لطف

 

 سال خدمت 30ماه اول کارکنان مازاد بر  یعدم کسر مقرر

 (جمهوررییس یحقوقمعاونت  11/12/1399مورخ  145466/43119)نامه شماره 

بر  یردا 3/9/1399مورخ  99247/43119نامه شماره  پیرو

 یاختلاف راجع به مقرر» یجلسه به منظور بررس یبرگزار

، با «سنوات خدمت سالیمازاد بر س یماه اول کارکنان دارا

به عمل آمده در جلسه های یعطف توجه به مذاکرات و بررس

ن یآن دستگاه، نظر ا نیندگابا حضور نما 19/9/1399مورخ 

 :شودیاعلام م یرمعاونت به شرح ز

قانون اصلاح مقررات ( 3ماده )( 2توجه به تبصره ) با»

)مصوب  یقانون استخدام کشور یفهو وظ یبازنشستگ

موضوع  ینمستخدم»جمله که  ینمتضمن ا( 13/12/1368

 یمهحق ب یاو  یسال کسور بازنشستگ یماده که س ینا

معاف خواهند بود،  یخت کسور بازنشستگپرداخته، از پردا

سنوات خدمت قابل  ییسهم کارفرما یلکن کسور بازنشستگ

آنان  یفهو ظ یحقوق بازنشستگ یینقبول مستخدم در تع

 یدستگاه متبوع مستخدم به صندوق بازنشستگ یلهوس

، «گرددمی یزکارکنان دولت و رفاه بازنشستگان وار

سال کسور  یس که یرالذکرموضوع ماده اخ ینمستخدم

ف به پرداخت یاند، تکلپرداخته یبمهحق  یاو  یبازنشستگ

، (57حسب مواد ) ین،افزون بر ا .ندارند یکسور بازنشستگ

ماه اول  یمقرر ی،قانون استخدام کشور( 69و )( 63)

که  شودیدانسته م یکسورات بازنشستگ یقکارکنان از مصاد

 ینا یرمغا یحکم یزن یخدمات کشور یریتدر قانون مد

 یقمصاد ازماه اول  یمقرر ین،بنابرا .شودیملاحظه نم یجهنت

ماده ( 2تبصره ) ینو مشمول یتلق یکسورات بازنشستگ

 یمبالغ به صندوق بازنشستگ ینبه پرداخت ا یمذکور تکلف

 «.ندارند

 جمهورت حقوقی رییسمعاون -یمحمد پژمان
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 (10/9/1362وقت بانوان )مصوب  یمهقانون راجع به خدمت ن

ها و مؤسسات مشمول قانون وزارتخانه -واحده ماده

که  یو موسسات یدولتی هاشرکتو  یاستخدام کشور

در  توانندی، مشمول قانون بر آنها مستلزم ذکر نام است

و ثابت خود و موافقت  یبانوان کارمند رسم یصورت تقاضا

 .یندنما یینوقت تع یمهآنها را نمقام مسؤول خدمت  ینبالاتر

وقت و وضع پست  یمهانجام خدمت ن یبو نحوه و ترت مدت

و نحوه محاسبه سنوات  یاحقوق و مزا یزانو م یثابت سازمان

به  یو ارتقا گروه و مرخص یهو اعطا پا یخدمت و بازنشستگ

 یو استخدام یکه از طرف سازمان امور ادار یموجب قانون

 خواهد یاسلام یمجلس شورا یبشده و به تصو یهکشور ته

 .یدمشخص خواهد گرد رسید

 شودیقانون اجازه داده م ینموضوع ای هادستگاهبه -تبصره

 و ثابت خود و یبانوان کارمند رسم یدر صورت تقاضا

 یمهن یبتوانند به جا ین، همچنمقام مسؤول ینموافقت بالاتر

، ساعات خدمت آنان را به سه چهارم ساعات کار مقرر وقت

 .دهند یلتقل

وق مشتمل بر ماده واحده در جلسه روز پنج شنبه ف قانون

 یو شصت و دو مجلس شورا یصدو س یکهزاردهم آذر ماه 

 یشورا ییدبه تأ 17/9/1362 یخو در تار تصویب یاسلام

 .است یدهنگهبان رس

 

 (1364وقت بانوان )مصوب  یمهقانون مربوط به خدمت ن یقانون نحوه اجرا

 یقانون اساس 21از اصل  2و  1های بند یدر اجرا -1 ماده

ها و مؤسسات و و ثابت وزارتخانه یبانوان کارمند رسم

مسلح و های یرونو هاشهرداریو  یدولتی هاشرکت

که شمول قانون بر آنها مستلزم ذکر نام است  یمؤسسات

مقام مؤسسه  ینبالاتر یا یردر صورت موافقت وز توانندیم

)بعدا اصلاح  .یندده نماوقت استفا یمهخدمت ناز دمتبوع خو

 (.شده است

است که ساعات کار آن  یوقت خدمت یمهخدمت ن -2 ماده

 یقانون نصف ساعات کار مقرر هفتگ ینطبق مقررات ا

انجام  یبنحوه و ترت .وزارتخانه و مؤسسات مربوط باشد

وقت بر اساس ساعات کار وزارتخانه و مؤسسه  یمهخدمت ن

 یینم مسئول دستگاه تعمقا ینو طبق نظر بالاتر یربطذ

مورد کمتر از نصف ساعات کار مقرر  یچدر ه و یدگردخواهد

 .وزارتخانه و مؤسسه و شرکت مربوط نخواهد بود یهفتگ

وقت استفاده  یمهکه از خدمت ن یکارمندان -3 ماده

حقوق ثابت و  یاو  یهنصف حقوق گروه و پا کنندیم

و  یگرمشابه د ینعناویاشغل و  یایمزا یاالعاده شغل و فوق

 شودیکه به طور مستمر پرداخت م یاییها و مزاالعادهفوق

محل های العادهفوق یکنبه آنان تعلق خواهد گرفت و ل

از  یزندگ یلاتاز تسه یتو هوا و محروم آبیبد ت،خدم

بوده و به طور کامل پرداخت  یمذکور مستثن یتمحدود

 .شودیم

 ینبر اساس مقررات ا که یاییحقوق و مزا یزانم -4 ماده

وقت تعلق خواهد گرفت مشمول  یمهقانون به کارمندان ن

به کارکنان شاغل دولت  یمقررات مربوط به حداقل پرداخت

 .نخواهد بود

سال  یکوقت  یمهحداقل استفاده از خدمت ن -5 ماده

مشاغل  یبندطبقهطرح  ینو در مورد مشمول باشدمی

مقارن با اتمام سال  مزبورانقضاء خدمت  یخمعلمان کشور تار

 .خواهد بود یتحصل

 ییاجرای هادستگاهثابت  یرو غ یمانیکارمندان پ -6 ماده

 ینو استفاده مستخدم یستندقانون ن ینمشمول مقررات ا

خدمت  یافتن یانقانون موکول به پا ینو ثابت از ا یرسم

 .مشابه آن خواهد بود یا یشیآزما

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 737

 
وقت بانوان از لحاظ سابقه  یمهسنوات خدمت ن -7 ماده

 یا یفهو استفاده از حقوق وظ یبازنشستگ یخدمت لازم برا

در  یکنمحسوب خواهد شد ل به طور کامل ی،مستمر

 یزو ن یمستمر یا یفهو وظ یاحتساب حقوق بازنشستگ

علاوه بر مدت خدمت تمام گونه کارمندان ) ینا یهپا یافتدر

محسوب  وقت منظور و یمهخدمت ن مدتنصف  وقت(

مربوط به سهم  یمهحق ب یا یکسور بازنشستگ .یدخواهد گرد

 ینکه بر اساس ا یاییمزاکارمندان مزبور به نسبت حقوق و

 یزکسر و به صندوق مربوط وار گیرد،یقانون به آنان تعلق م

 (.)بعدا اصلاح شده است .خواهد شد

وقت بانوان به شرط پرداخت  یمهسنوات خدمت ن -تبصره

به نسبت تمام حقوق گروه و  یمهو حق ب ینشستگکسور باز

مشابه تاسه  ینعناو یاالعاده شغل و فوق حقوق ثابت و یا یهپا

در حکم خدمت تمام وقت  یسال از لحاظ حقوق بازنشستگ

 .شودیمحسوب م

طبق مقررات  یاستحقاق یدوران استفاده از مرخص -8 ماده

حقوق و  انیزمربوط به کارمندان تمام وقت بوده و فقط م

گونه  ینمستمر ا مزایاییرسا یزالعاده شغل و نفوق

نصف مبالغ مربوط به کارمندان تمام وقت  ینمستخدم

 .خواهد بود

 یبرا یمانو زا یاستعلاج یمدت استفاده از مرخص -9 ماده

وقت مانند کارمندان تمام وقت  یمهبانوان مشمول خدمت ن

تابع مقررات  یامزالحاظ حقوق و خواهد بود و در آن مدت از

 .وقت خواهند بود یمهمربوط به خدمت ن

وقت و ارتقاء گروه  یمهسنوات خدمت کارمندان ن -10 ماده

 یمقرر در طرح طبقه بند یبه نسبت نصف سوابق تجرب

 .یدمحاسبه خواهد گردمقررات مربوط یامشاغل و 

 یانوقت قبل از پا یمهکه کارمندان ن یدر صورت -11 ماده

وقت در خواست انجام خدمت تمام وقت  یمهت نمدت خدم

ضرورت و موافقت وزارتخانه و مؤسسه در صورت یندرا بنما

 یلوقت آنان به خدمت تمام وقت تبد یمهمربوط خدمت ن

 یکاز وقت کمتر یمهو در هر حال خدمت ن یدخواهد گرد

 .سال نخواهد بود

وقت موکول به در  یمهاستفاده از خدمت ن -12 ماده

مورد  ینمستخدم و صدور حکم جداگانه در ا یت کتبخواس

وقت و مدت  یمهخدمت ن یبترتنحوه و یداست و در حکم با

 .موارد مشخص گردد یروقت و سا یمهاستفاده از خدمت ن

 یچوجه و تحت ه یچقانون به ه ینا ینمشمول -13 ماده

ی هاشرکتها و مؤسسات و در وزارتخانه توانندیعنوان نم

اشتغال ورزند ودر صورت به کار یگرد یدولت یرغ یا یدولت

مذکور از دستگاه متبوع خود اخراج های اشتغال در واحد

 .گرددیاشتغال قطع م یخآنان از تار یایشده و حقوق و مزا

 یمهکارمند ن یبه هر شکل به جا یداستخدام جد -14ماده 

 .وقت ممنوع است

العاده و فوق یعتسا کاراضافهالعاده پرداخت فوق -15 ماده

 .باشدمیکارکنان ممنوع  یلقب ینروزانه به ا

 بینیپیشقانون  ینکه در ا یموارد استخدام یرسا -16 ماده

 .نشده است تابع مقررات مربوط به خود خواهد بود

با  یرمقررات مغا یهقانون کل ینا یبتصو یخاز تار -17 ماده

 .گرددیآن لغو م

تبصره در جلسه روز  یکماده و  فوق مشتمل بر هفده قانون

و شصت  یصدهزار و س یکماده  ینهجدهم فرورد یکشنبه

 یخو در تار تصویبیاسلام یو چهار مجلس شورا

 .است یدهمحترم نگهبان رس یشورا ییدبه تأ 1364.1.21

 یاکبر هاشم -یاسلام یمجلس شورا رییس
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 : پاداش پایان خدمت و ذخیره مرخصی(107ماده )

 و حقوق آخرین ماه یک خدمت سال هر ازاء به شوندمی بازنشسته که قانون این مشمول کارمندان به -107 ماده

 .شد خواهد پرداخت شده های ذخیرهمرخصی به مربوط وجوه اضافه به( سالسی تا) مستمر مزایای

 مشمول که خدمتی تسنوا از اندنموده دریافت بازخریدی وجوه آن ازاء در که کارمند خدمت سابقه از قسمت آن

 .شودمی کسر گرددمی وجوه این دریافت

 «مستمر یایحقوق و مزا»رفع ابهام از عبارت 

 (جمهوررییس یه انسانیت و سرمایریمعاونت توسعه مد 8/10/1388مورخ  95314/200)بخشنامه 

 ییاجرای هادستگاهه یبخشنامه به کل

ه مورخ در جلس یه انسانیت و سرمایریتوسعه مد یشورا

ه یت و سرمایریشنهاد معاونت توسعه مدیبنا به پ 9/9/1388

ف ی( رد5( و )4)های جمهور و به استناد بندسییر یانسان

در رابطه  یت خدمات کشوریری( قانون مد116ماده )« ب»

مندرج در « مستمر یایحقوق و مزا»با روشن نمودن عبارت 

ت خدمات یری( قانون مد122( ماده )1( و تبصره )107ماده )

 :مقرر نمود یکشور

مستمر در مواد فوق با توجه به  یایمنظور از حقوق و مزا»

( قانون 106( و ماده )68( ماده )10و بند ) (76تبصره ماده )

عبارت است از حقوق ثابت و  یت خدمات کشوریریمد

کار و کار در  ی، سختیثارگریشغل، اهای هالعادفوق

 «.هژیرمتعارف و ویغهای طیمح

یلطف اله فروزنده دهکرد

 

 العاده ویژه از پاداش پایان خدمت و بازخریدیحذف فوق

 (جمهورمعاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رییس 13/03/1393مورخ  3269/93/200بخشنامه )

 اجراییی هادستگاهبخشنامه به کلیه 

شورای توسعه مدیریت  9/9/1388پیرو مصوبه جلسه مورخ 

راجع به روشن نمودن عبارت  جمهوررییسایه انسانی و سرم

( و تبصره 107مندرج در ماده )« حقوق و مزایای مستمر»

( قانون مدیریت خدمات کشوری که طی 122( ماده )1)

 به 8/10/1388مورخ  95314/200 بخشنامه شماره

ابلاغ شده است و متعاقب مکاتباتی که سازمان  هادستگاه

با این  1390و  1388های سالر بازرسی کل کشور د

جمهور به عمل اورده و به معاونت و دفتر معاون اول رییس

دلیل عدم انطباق مصوبه مذکور با قانون، پیشنهاد بازنگری 

( 10و اصلاح آن را مطرح نموده، لذا در راستای اجرای ماده )

قانون تشکیل سازمان بازرسی کل کشور، موضوع مجدداً در 

شورای توسعه مدیریت و سرمایه  12/3/1393جلسه مورخ 

 :انسانی مطرح و با توجه به دلایل ذیل

( 76مستمر در تبصره ذیل ماده )های هالعاداحصای فوق -1

 قانون مدیریت خدمات کشوری

( 68( ماده )10العاده موضوع بند )عدم تصریح و ذکر فوق -2

( قانون 107قانون مدیریت خدمات کشوری در ماده )

توانست در این ماده نیز ر، در حالی که قانونگذار میمذکو
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( اشاره 10العاده موضوع بند )( به فوق106همانند ماده )

 .نماید

( قانون 68( ماده )10العاده موضوع بند )تصریح به فوق -3

( 106در ماده )« مستمرهای هالعادفوق»در کنار عبارت 

العاده از نظر ققانون که حکایت از غیرمستمر بودن این فو

 .قانونگذار دارد

« مزایای مستمر»عدم احصاء و وجود مصداق یا تعریف  -4

 در قانون مدیریت خدمات کشوری

مستمر در پرداخت های هالعادغیرقابل محاسبه بودن فوق -5

پاداش پایان خدمت، چنانچه مزایای مستمر را مشتمل بر 

 .تلقی نکنیم« مستمرهای هالعادفوق»

العاده موضوع فقدان اماره قانونی در تأیید محاسبه فوق -6

 مستمر مزایای عنوان ( به68( ماده )10بند )

( ردیف )ب( ماده 5و با استفاده از اختیار حاصل از بند )

 ( قانون116)

 :مقرر نمود مصوبه صدرالذکر به شرح زیر اصلاح شود

ر ماده مذکور د« حقوق و مزایای مستمر»منظور از عبارت »

( قانون مدیریت خدمات 122( ماده )1( و تبصره )107)

مقرر در تبصره ماده « مستمرهای هالعادفوق»کشوری، همان 

های مذکور در بندهای هالعاد( قانون مذکور است )فوق76)

 «.(65ماده ) 5و  3، 2

احصاء های ( نظیر سایر بند68( ماده )10العاده بند )لذا فوق

( مشمول محاسبه پاداش زمان 76تبصره ماده )نشده در 

( 122ماده  1( و بازخریدی )تبصره 107بازنشستگی )ماده 

 .باشندنمی

 محمود عسکری آزاد
 

 خدمت پایان پاداش از ویژه العادهفوق حذف به راجع توسعه شورای مصوبه اجرای توقف

 (جمهوررییس انسانی سرمایه و یریتمد توسعه معاونت 24/03/1393 مورخ 3699/93/200 شماره بخشنامه)

 مدیریت قانون مشمول اجراییی هادستگاه کلیه به بخشنامه

 کشوری خدمات

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه شورای ابهام رفع وجود با

 مورخ جلسات در که «مستمر مزایای و حقوق» عبارت از

 از همچنان است، گرفته صورت 12/3/1393 و 9/9/1288

 در کشوری، خدمات مدیریت قانون( 107) ادهم مفاد

( 68) ماده( 10) بند العادهفوق محاسبه چگونگی خصوص

 ارائه متفاوتی تفاسیر بازنشستگی، پاداش در قانون این

 .شودمی

 قانون سوم و هفتاد اصل به مستند کهاین به عنایت با

 مجلس صلاحیت در عادی قوانین تفسیر و شرح اساسی،

 شماره بخشنامه اجرای لذا است، اسلامی شورای

 از تفسیر اخذ به موکول 13/3/1393 تاریخ 3269/93/200

 .بود خواهد اسلامی شورای مجلس

 نوبخت محمدباقر
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 : انتخاب صندوق بازنشستگی کشوری بعد از رسمی شدن(108ماده )

 صندوق مشمول بازنشستگی نظر از و درآمده استخدام به قانون این تصویب از قبل تا که کارمندانی -108 ماده

 یا و باشندمی خود صندوق تابع فصل این در شده بینیپیش احکام رعایت با باشند،می کشوری بازنشستگی

 احکام رعایت با. کنند انتخاب را صندوق این و درآیند رسمی استخدام به قانون این اجراء از پس کهدرصورتی

 .بود خواهند قبلی قانونی رراتمق سایر مشمول قانون این در مذکور

 مشمول نظام هماهنگ پرداخت سازی حقوق بازنشستگانهمسان -(109ماده )

های صندوق بگیران مستمری یا بگیران وظیفه بازنشستگان، کلیه حقوق قانون این تصویب تاریخ از -109 ماده

 کهصورتی در اندنموده فوت یا و فتادهکارا از یا بازنشسته 1385 سال پایان تا که لشکری و کشوری بازنشستگی

 گرددمی بینیپیش سالیانه بودجه لایحه در زندگی هزینه شاخص به باتوجه که ریالی ضریب ضربحاصل از کمتر

 این تا باشد های مربوطهتبصر و ماده این «ب» و «الف»های بند جداول در مذکور ارقام و( 125)ماده رعایت با

 .یابدمی افزایش میزان

 مربوط شغلی گروه آخرین ردیف امتیاز براساس کشوری کارمندان فوت یا کارافتادگی از بازنشستگی، حقوق( الف

 .بود خواهد زیر احکام و جدول مطابق خدمت سنوات سالسی براساس و الذکرفوق ریالی ضریب در

 مربوط امتیاز شغلی گروه

 4000 2و1

3 4500 

4 5000 

5 5500 

6 6000 

7 6500 

8 7000 

9 7500 

10 8000 

11 8500 

12 9000 

13 9500 

14 10000 
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15 10500 

16 11000 

17 11500 

18 12000 

19 12500 

20 13000 
 

 پرداخت هماهنگ نظام قانون( 1) ماده( 2) تبصره موضوع مقامات بازنشستگی حقوق تعیین به مربوط امتیاز

 بازنشسته و داشته عهدهبه را مقامات تصدی اسلامی، انقلاب پیروزی از بعد که آنها همترازان و دولت کارمندان

 :بود خواهد زیر شرح به اندشده

 14500 «الف» بند موضوع مقامات

 15500 «ب» بند موضوع مقامات

 16500 «ج» بند موضوع مقامات

 17500 «د» بند موضوع مقامات

 19000 «ـه» بند موضوع مقامات
 

 مربوط شغلی جایگاه ردیف امتیاز براساس های مسلحنیرو کارمندان فوت یا و وظیفه شستگی،بازن حقوق( ب

 :بود خواهد زیر احکام و جدول مطابق خدمت سنوات سالسی براساس و ماده این در مذکور ریالی ضریب در
 

 عنوان امتیاز شغلی رتبه یا امتیاز درجه

 5400 4 رتبه یا سرجوخه

 9000 10 رتبه یا سوم ستوان

 12600 16 رتبه یا سرهنگ

 6000 5 رتبه یا 3 گروهبان

 9600 11 رتبه یا دوم ستوان

 13200 17 رتبه یا 2 سرتیپ

 6600 6 رتبه یا 2 گروهبان

 10200 12 رتبه یا یکم ستوان

 13800 18 رتبه یا سرتیپ

 7200 7 رتبه یا 1 گروهبان

 10800 13رتبه  یا سروان
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 14400 19 رتبه یا سرلشکر

 7800 8 رتبه یا دوم استوار

 11400 14 رتبه یا سرگرد

 15000 20 رتبه یا سپهبد

 8400 9 رتبه یا یکم استوار

 12000 15 رتبه یا 2 سرهنگ

 15600 ارتشبد
 

 دارای سال(2) مدت به حداقل خدمت دوران طول در که ماده این «وب الف»بندهای مشمولان -1 تبصره

 اضافه آنان حقوق امتیاز به «الف» بند جدول براساس و مورد حسب های زیردرصد اند،بوده های مدیریتیسمت

 :شد خواهد

 درصد 5 همتراز و سرپرستی مشاغل

 درصد 10 آنان همتراز و کل مدیر معاونین

 درصد 15 آنان همتراز و کل مدیران

 مدیره هیأت اعضاء و عامل مدیران

 ی دولتیهاشرکت
 درصد 20

« 3» و« 2»های هتبصر موضوع مقامات

 پ.هـ.ن( 1) ماده
 درصد 25

 

 ازاء به است سالسی از بیش آنها بازنشستگی کسور پرداخت سابقه که بگیرانوظیفه و بازنشستگان -2 تبصره

 کسور رداختپ سابقه که افرادی و گرددمی اضافه الذکرفوق ارقام به( 2%/5) درصد نیم و دو( سالده تا) سال هر

 الذکرفوق ارقام از( 2%/5) درصد نیم و دو سال هر ازاء به( سالپانزده تا) است سال سی از کمتر آنها بازنشستگی

 کمتر بازنشستگی حقوق حداقل از آنان وظیفه یا بازنشستگی حقوق میزان که این بر مشروط. گرددمی کسر

 .نگردد

( 159) و( 158) ،(157) مواد و کشوری استخدام قانون( 83) و( 80) مواد استناد به که کارمندانی -3 تبصره

 سابقه کهدرصورتی دارند،می دریافت مستمری یا وظیفه حقوق ناجا و سپاه قانون مشابه و موارد اجا قانون

 مقررات و قوانین مطابق شده آنان منظور سابقه مدت باشد سالسی از کمتر آنها بازنشستگی کسور پرداخت

 .است الاجراءلازم شد تعیین که ملع مورد
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 این با و یابدمی افزایش شاغلین معادل بگیرانوظیفه و بازنشستگان اولاد و مندیعائله هزینه کمک -4 تبصره

 لغو آن بعدی اصلاحات و 27/11/1380 مورخ دولت مالی مقررات از بخشی تنظیم قانون( 8)ماده  حکم افزایش

 .گرددمی

 ارقام از بیش قبلی عمل مورد مقررات براساس چنانچه بگیرانوظیفه و بازنشستگان از کدام هر -5 تبصره

 .باشدمی پرداخت ملاک ارقام همان نمایندمی دریافت الذکرفوق

 تطبیق زیر شرح به باشدنمی ماده این «ب» بند جدول در که خدمت از منفک نظامیان سابق درجات -6 تبصره

 :یابدمی

 سوم ستوان معادل افسریار دوم، ستوانیار و ومس ستوانیار( الف

 دوم ستوان معادل دوم همافر سوم، همافر یکم، ستوانیار( ب

 یکم ستوان معادل یکم همافر( ج

 سروان معادل سوم سرهمافر( د

 سرگرد معادل دوم سرهمافر( ـه

 دوم سرهنگ معادل یکم سرهمافر( و
 

 دارای سال دو مدت به حداقل خدمت دوران طول در که «ب» دبن موضوع مشمولان از یک هر به -7 تبصره

 آنان حقوق به زیر شرح به( دو) شماره جدول از درصدی اند،بوده مدیریت و ریاست فرماندهی، شغلی عناوین

 :شد خواهد اضافه

 درصد 5 9 الی 8 شغلی رتبه در کارمندان

 درصد 10 13الی 10 شغلی رتبه در کارمندان

 درصد 15 16 الی 14 شغلی رتبه در کارمندان

 درصد 20 18 و 17 شغلی رتبه در کارمندان

 درصد 25 بالا وبه 19 شغلی رتبه در کارمندان
 

 های مسلحنیرو خدمت در بعد به 15/1/1358 تاریخ از که سرهنگی درجه از بالاتر نظامیان کلیه -8 تبصره

 برخوردار سرهنگی درجه ردیف حقوق از صرفاً است، دهنش تعیین آنان برای قضائی خاص احکام و اندنبوده

 .شد نخواهند بند های اینهتبصر سایر مشمول و شد خواهند

 دستورالعمل این مقررات از اسلامی شورای مجلس -1372 مصوب -اشتغال حالت قانون مشمولین -9 تبصره

 .باشندمی مستثنی
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 و قضات بازنشسته اعضای هیئت علمیسازی حقوق همسان -(110ماده )

 قضات و علمی هیأت اعضاء بگیرانمستمری یا موظفین بازنشستگان، کلیه حقوق 1/1/1386 تاریخ از -110 ماده

( 109)ماده موضوع ریالی ضریب ضرب حاصل از کمتر کهصورتی در اندشده فوت و ازکارافتاده بازنشسته، که

 باشد های مربوطهتبصر و ماده این( ب)و( الف)های بند جداول در مذکور ارقام و( 125) ماده رعایت با قانون این

 :یابدمی افزایش میزان این تا

 مرتبه آخرین ردیف امتیاز براساس علمی هیأت اعضاء بگیران مستمری یا موظفین، بازنشستگی حقوق( الف

 .بود خواهد زیر احکام و جدول مطابق خدمت سنوات سال سی اساس بر و علمی

 امتیاز میعل مرتبه

 9500 وپژوهشیاران آموزشیار مربی

 11000 مربی

 14000 استادیار

 16000 دانشیار

 18000 دانشیار

 سی اساس بر و گروه آخرین ردیف امتیاز براساس قضات بگیران مستمری یا موظفین، بازنشستگی حقوق( ب

 :بود خواهد زیر احکام و جدول مطابق خدمت سنوات سال

 زامتیا گروه

 8500 یک

 9500 دو

 9500 سه

 11500 چهار

 12500 پنج

 13500 شش

 15000 هفت

 16000 هشت
 

 آن معادل و لیسانس مدرک از کمتر با قضائی مشاغل دارندگان مبنای حقوق امتیاز محاسبه در -1 تبصره

 به اشتغال اسلامی های انقلابدادسرا در سال سه که کسانی قضائی وضعیت تعیین قانون واحده ماده موضوع)

 .شد خواهد کسر آنان شغلی گروه امتیاز از( %5) درصد پنج( اندداشته قضائی کار
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 یا ارشد کارشناسی تحصیلی مدرک داشتن صورت در قضائی پایه دارندگان حقوق امتیاز محاسبه در -2 تبصره

 در آن معادل یا دکترا حصیلیت مدرک برای و( %5) درصد پنج قضات برای قبول های قابلرشته در آن معادل

 .گرددمی اضافه آنان شغلی گروه امتیاز به( %10) درصدده هارشته همان

 های زیرمسؤولیت داشتن صورت در سرپرستی و مدیریت مشاغل متصدیان بهفوق امتیازات برعلاوه -3 تبصره

 خواهد اضافه آنان حقوق یازامت به مورد حسب های زیردرصد خدمت دوران طول در دوسال مدت به حداقل

 . شد خواهد پرداخت و محاسبه نسبت همان به نیز دوسال از کمتر سنوات برای. شد

 انقلاب دادستان شهرستان، دادگستری رئیس، (تهران از غیر) عمومی دادستان استان، نظامی دادستان -1

 (.%5) درصدپنج مأخذ به مستقل 2 حقوقی دادگاه رئیس استان، اسلامی

 رئیس تهران، نظامی دادستان ،(تهران از غیر) استان مرکز های مسلحنیرو قضائی سازمان رئیس کل، مدیران -2

 (.%10)درصدده مأخذ به تهران اسلامی انقلاب دادگاه اول شعبه رئیس استان، دادگستری کل

 کل بازرسی سازمان رئیس اری،اد عدالت دیوان رئیس دادگستری، وزیر معاونان و قضائیه قوه رئیس معاونان -3

 دادگستری کل رئیس تهران، دادستان های مسلح،نیرو قضائی سازمان رئیس قضات، انتظامی دادستان کشور،

 .مبنا حقوق( %15)درصد پانزده مأخذ به تهران استان

 (.%20)درصد بیستمأخذ  به کشور کل دادستان و کشور عالی دیوان رئیس -4

 الاجراءلازم ماده این مشمولین مورد در( 109) ماده« 6» و« 5» ،«4» ،«3» ،«2» ،«1»های هتبصر -4 تبصره

 .باشدمی

 

 : والدین و فرزندان تحت تکفل(111ماده )

 های بازنشستگیصندوق کلیه مشترکین های قانونیحمایت سایر سازی هماهنگ و یکنواختی منظور به -111 ماده

 .بود الاجراء خواهدلازم های زیربند قانون، این ولمشم اجراییی هادستگاه

 کهصورتی در را خود تکفل تحت والدین توانندمی های بازنشستگیصندوق مشترک بازنشستگان و شاغلین کلیه -1

 .دهند قرار خود درمانی خدمات بیمه پوشش تحت نباشند، درمانی های خدماتبیمه از یک هیچ پوشش تحت

 بر مشروط ذکور فرزندان و شوهر یا شغل نداشتن صورت در باشند، قانونی ورثه کهآن بر مشروط ناثا فرزندان -2

 از سالگیپنج و بیست تا دانشگاهی تحصیلات به اشتغال صورت در و سالگیبیست تا باشند قانونی ورثه کهآن

 .گردندمی برخوردار خود والدین مستمری یا و بیمه اولاد، هزینه کمک
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 سازی بازنشستگان غیرمشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت: همسان(112اده )م

 و تطبیق نحوه نامهآیین مکلفند، اجتماعی تأمین و رفاه وزارت و کشور ریزیبرنامه و مدیریت سازمان -112 ماده

 نظام قانون لمشمو که اجراییی هادستگاه از دسته آن بگیرانمستمری یا موظفین بازنشستگان، حقوق تعیین

 و تهیه مربوط احکام و قانون این( 109) ماده «الف» بند جدول با را اندنبوده 1370 مصوب پرداخت هماهنگ

 .برسانند وزیران هیأت تصویب به قانون این تصویب تاریخ از ماه سه مدت ظرف حداکثر

 های بازنشستگی: تجمیع صندوق(113ماده )

 اسلامی جمهوری فرهنگی و اجتماعی توسعه اقتصادی، چهارم برنامه قانون نپایا تا است مکلف دولت -113 ماده

 اجتماعی تامین سازمان در اجتماعی تأمین و کشوری از اعم های بازنشستگیصندوق کلیه تجمیع خصوص در ایران

 برابر در وزیر و است اجتماعی تأمین و رفاه وزارت زیرمجموعه مذکور سازمان .آورد عملبه را لازم قانونی اقدامات

 .باشدمی پاسخگو ربطذی قانونی مراجع

  انسانی سرمایه و مدیریت توسعه شورای و اداری عالی شورای -چهاردهم فصل

 : شورای عالی اداری(115و ) (114ماده )

های نظام و تشکیلاتی ساختار ،دولت اندازه و نقش ابعاد، در کشور اداری نظام در تحول ایجاد منظوربه -114 ماده

 نظام به نیل و مردم کرامت حفظ و ارتقاء و اداری فناوری و کار ی انجامهاروش ،انسانی منابع مدیریت ،استخدامی

 و گرانتیجه ،اثربخش ،تبعیض و فساد از عاری و شفاف پاسخگو، افزا، ارزش و وربهره کارا، مدیریتی و اداری

 .گرددمی تشکیل زیر اختیارات و ترکیب با اداری عالی شورای سالار،مردم

 :از عبارتند شده یاد شورای اعضاء

 .داشت خواهد عهده بر را شورا ریاست وی اول معاون او غیاب در که( شورا رئیس) جمهوررییس -1

 (.شورا دبیر و عضو) کشور ریزیبرنامه و مدیریت سازمان رئیس -2

های بخش وزراء از نفر سه و اموراجتماعی و وکار پزشکی زشآمو و درمان بهداشت، پرورش، و آموزش وزراء -3

 . وزیران هیأت انتخاب به دیگر

 .مورد حسب ربطذی مستقل دستگاه رئیس یا وزیر -4

 .کشور سراسر استانداران انتخاب به استانداران از نفر دو -5

 .جمهوررییس انتخاب به مدیریت و اداری حقوق رشته در نظر صاحب دونفر -6
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 .ناظر عنوان به اسلامی شورای مجلس انتخاب به اسلامی شورای مجلس نمایندگان از نفر دو -7

 تصمیمات اجراء حسن بر نظارت مسؤول سازمان و بود خواهد کشور ریزیبرنامه و مدیریت سازمان در شورا دبیرخانه

 .باشدمی مربوط

 .تاس الاجراءلازم جمهوررئیس تأیید از پس شورا این مصوبات

 :باشدمی زیر شرح به شده یاد شورای اختیارات و وظایف -115 ماده

 ویا آمده اساسی قانون در آنها احکام که ییهادستگاه استثناء به اجراییی هادستگاه تشکیلات ساختار اصلاح -1

 .است شده تأسیس رهبری معظم مقام و( ره)خمینی امام امر به

 موازی، وظایف حذف و تشکیلاتی انسجام ایجاد منظور به اجراییی هادستگاه داخلی رساختا در تجدیدنظر -2

 .تکراری و مشابه

 به های ستادیهحوز فعالیت نمودن محدود و اجراییی هادستگاه های ستادیهحوز از اجرایی وظایف تفکیک -3

 انتقال و کنترل و نظارت ،سازماندهی ،ریزینامهبر ،سیاستگذاری ،راهبردی و مدیریتی امور و حاکمیت اعمال

 با متناسب تشکیلاتی ساختار اصلاح و جغرافیایی سطوح سایر و شهرستانی ،های استانیواحد به اجرایی وظایف

 .آمده عملبه تغییرات

 واحد یک در هاهوزارتخان از یک هر به وابسته شهرستانی و های استانیواحد ادغام مورد در دستورالعمل تنظیم -4

 .سازمانی

 چهارچوب دردولت سازیکوچک برای ی مناسبهاسیاست و ضوابط اتخاذ و دولت اندازه و نقش تعیین بررسی -5

 .مربوطه قوانین و ی کلانهاسیاست

 .قانون این در مذکور ربطذی مراجع به ارائه از قبل اجرایی دستگاه هرنوع ایجاد با موافقت و بررسی -6

 نمودنکوتاه و کیفی ارتقاء ضمن که نحوی به های کشورکمیته و شوراها گیریتصمیم نظام اصلاح و زنگریبا -7

 .شوند حذف غیرضرور و موازی گیرندههای تصمیمنهاد و مراجع آن مراحل

 .قانون این احکام صحیح اجراء برای لازم مقررات تدوین -8

 بخش و هاشهرداری به اجراییی هادستگاه واگذاری های قابلعالیتف و امور ،وظایف واگذاری و شناسایی -9

 نظام مناسبات تنظیم و ارتباط نحوه تعیین همچنین و های غیرضرورتصدی از دولت رهاسازی هدف با غیردولتی

 .استان و شهرستان شهر، و بخش روستا، های اسلامیشورا با اداری

 سازیساده گرایش با اجراییی هادستگاه در های موردعملرویه و هاشرو سیستمها، مجدد مهندسی و اصلاح -10

 رضایت افزایش ،کنندگانمراجعه با کارمندان ارتباط میزان کاهش و عملیات خودکارسازی کار، انجام مراحل

 .هافعالیت اقتصادی نمودن و های اداریهزینه کاهش ،مراجعان
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 .اجراییی هادستگاه مدیریت و انسانی نیروی کارآیی و وریبهره ارتقاء یبرا های لازمطرح تصویب -11

 .دولتی بخش انسانی نیروی توزیع و ترکیب ساختار، سازیبهینه درجهت لازم مقررات تصویب -12

 یا و گذاروا ،منحل ،ادغام که ییهادستگاه انسانی نیروی تکلیف تعیین به های مربوطدستورالعمل تصویب -13

 .شودمی منتقل هادستگاه دیگر به آنها وظایف

 تأمین و جاییجابه، اداری نقلیه وسائط و تجهیزات و فضاها از مطلوب برداریبهره بر ناظر دستورالعمل تصویب -14

 .های اداریساختمان

 منابع به نیاز که شورا ای مصوبهطرح و اداری نظام های تحولبرنامه تحقق برای موردنیاز منابع پیشنهاد -15

 .دارد جدید

 شورای تأیید به موکول ربطی ذیهادستگاه پیشنهاد براساس جدید اجراییی هادستگاه هرگونه ایجاد -تبصره

 .بود خواهد اسلامی شورای مجلس تصویب با و وزیرانهیأت تصویب و اداری عالی

 یادار یعال یشورا یداخل نامهآیین

 (یادار یعال یشورا 1379/07/30ط مورخ .294/13شماره )مصوبه 

جلسه مورخ  یندر هشتادوهفتم یادار یعال شورای

 یزیرو برنامه یریتسازمان مد یشنهادبنا به پ 26/7/1379

 یلرا بشرح ذ یادار یعال یشورا یداخل نامهآیینکشور، 

 :نمود یبتصو

و در  ورجمهرییسجلسات شورا به عهده  یاستر -1 ماده

است که توسط  جمهوررییسبه عهده معاون  یو یابغ

 .شودیم یینتع یشانا

جلسات شورا با شرکت حداقل دوسوم اعضاء  -2 ماده

نفر از عضاء  6حداقل  یآن با رأ یماتو تصم یابدیم یترسم

 .باشدمیمعبتر 

کشور به عنوان  یتحول ادار یزیرستاد برنامه -3 ماده

 .نمایدیم یتفعال یادار یعال یراشو یتخصص یسیونکم

آن  یفستاد مذکور و حدود وظا یاعضا ییننحوه تع :تبصره

 یدق یادار یعال یخواهد بود که در مصوبه شورا یبیبه ترت

 .است یدهگرد

کشور که  ییو اجرا ینظام ادار یاصلاحهای طرح -4 ماده

ی هادستگاهکشور،  یزیرو برنامه یریتتوسط سازمان مد

در قالب  گرددیارائه م یادار یعال یشورا یو اعضا ییااجر

ابلاغ خواهد  یادار یعال یشورا یرخانهکه توسط دب ییهافرم

 .شودیمطرح م یادار یعال یشد در شورا

خود،  یصبنا به تشخ تواندیشورا م یاستر :تبصره

 .یدبه شورا ارجاع نما یماًرا مستق یموضوعات

 یکاه مستندات مربوط، دستور جلسات به همر -5 ماده

 یرتوسط دب یادار یعال یجلسه شورا یلهفته قبل از تشک

 .یدشورا به اطلاع اعضاء خواهد رس

 ییدپس از تا یادار یعال یمصوبات شورا -6 ماده

شورا جهت  یرو دب جمهوریسبا امضاء معاون رئ جمهوررییس

 .گرددیابلاغ م یربطذ ییاجرای هادستگاهاجرا به 

 یریتدر سازمان مد یادار یعال یشورا یرخانهدب -7 هماد

 یرسازمان، دب یسو رئ باشدمیکشور مستقر  یزیرو برنامه

 .شورا خواهد بود
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 :عبارتست از یادار یعال یشورا یرخانهدب یفوظا -8 ماده

 .شورا مذاکرات ضبط و ثبت -

در انطباق با  ییاجرای هادستگاههای یشنهادپ یبررس -

 یلشورا و درخواست تکم یرخانهدب یاز سو یابلاغهای فرم

 .هایرتو رفع مغا

 یعال یمصوبات شورا یو نظارت برحسن اجرا یگیریپ -

 .یادار

مصوبات  ییروند اجرا ینهلازم در زمهای گزارشو ارائه  یهته -

 یاصلاحهای یشنهادآنها و ارائه پ ییاجراهای یامدپ یابیو ارز

 .ییاجرای هادستگاه یبا همکار یادار یعال یبه شورا

دستور جلسات شورا و ارسال دعوت نامه  یمو تنظ یهته -

 .یادار یعال یشورا یاعضا یبرا

جهت ابلاغ به  یادار یعال یمصوبات شورا یمتنظ -

 .سوابق آنها یوضبط و نگهدار ییاجرای هادستگاه

و  یمربوط به اصلاح نظام ادارهای ها و برنامهاخذ طرح -

اقدامات و  یگیریو پ ییاجرای هادستگاه یشنهاداتپ

به منظور طرح  یربطلازم در مراجع ذ یکارشناسهای یبررس

 .یادار یعال یدر شورا

 ینهکشور در زم یتحول ادار یزیربا ستاد برنامه یهمکار -

 .یمربوط به اصلاح نظام ادارهای ها و برنامهطرح یمتنظ

 یتحول ادار یزیربه ستاد برنامه مربوطهای گزارش یهته -

های برنامه یو نظارت بر حسن اجرا یگیریپ ینهکشور در زم

 یادار یعال یکشور به منظور ارائه به شورا یتحول نظام ادار

 .یربطمراجع ذ یرو سا

 .امور محوله یرانجام سا -

مصوبه به عهده سازمان  ینا یاجرا یتمسئول -9 ماده

 یادار یعال یشورا یرخانهدب -کشور یزیرو برنامه یریتمد

 .باشدمی

 یعال یشورا یرو دب جمهوررییسمعاون  -عارف محمدرضا

 یادار

 در بخش دولت( ییشوراهای شوراها )نهاد یفتکل یینو تع یبازطراح ی،سازمانده

(یادار یعال یشورا 02/03/1401مورخ  14639شماره  نامهتصویب)  

جلسه  ینهفتاد و هشتمو  یکصددر  یادار یعال شورای

و  یسازمان ادار یشنهاد، بنا به پ31/01/1401مورخ 

قانون  115( ماده 7کشور، به استناد بند ) یاستخدام

و اصلاح نظام  یبه منظور بازنگر ی،خدمات کشور یریتمد

مراجع و  یو سازمانده هایتهشوراها و کم گیرییمتصم

 یدر راستا زیو ن یرضرورو غ یمواز گیرندهیمتصمهای نهاد

 یبر بازمهندس یمبن یسند تحول دولت مردم یاجرا

به منظور انسجام  ینو همچن ییشوراهای ساختار

 :نمود یبتصو ییپاسخگو یشو افزا گیرییمتصم

 یفتکل یینو تع یبازطراح ی،سازمانده یدر راستا -1 ماده

 ی،عالهای کشور در بخش دولت )شورا ییشوراهای نهاد

و  هایتهکم ها،یسیونکم ها،یئته شوراها، ستادها،

و متداخل،  یموازهای فعالیتو  یفها( و حذف وظاکارگروه

فهرست  یانموظفند از م ییاجرای هادستگاه یتمام

مصوبه آمده است،  ینا یوستکه به پ اییشورهای نهاد

مرتبط با حوزه  ییشوراهای ماه نهاد یکحداکثر ظرف مدت 

انحلال، ادغام و  یشنهادپ ی،روزآورو ضمن به یخود را بررس

 یو استخدام یآنها را به سازمان ادار یتضرورت ادامه فعال یا

 .یندکشور اعلام نما

 یدر کارگروه هادستگاهواصله از های یشنهادپ -2 ماده

کشور، سازمان برنامه  یو استخدام یمرکب از سازمان ادار

 یهمکاربا  جمهورییسر یو بودجه کشور، معاونت حقوق

مطرح و نسبت به ضرورت ادامه  یربطذ ییدستگاه اجرا

با  یدساز و کار جد بینیپیش یاادغام و انحلال و  یت،فعال
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را  یجهمذکور اقدام نموده و نتهای رد کاهش نهادیکرو

در  یینها گیرییمتصم یحداکثر ظرف مدت سه ماه برا

 .یندماارائه ن یادار یعال یو مقررات به شورا ینچارچوب قوان

 ییو پاسخگو یتشفاف یستمس یتبه منظور تقو -3 ماده

کشور با  یو استخدام یسازمان ادار یی،شوراهای نهاد

مذکور، های نهاد یرخانهو دب ییاجرای هادستگاه یهمکار

های شورا یریتمد یسامانه مل"تحت عنوان  ایسامانه

مصوبه،  ینموضوع اهای نهاد یتا تمام یجادا "کشور

 یناتخاذ شده را در ا یماتو تصم تلاعات، صورتجلسااط

 .یندسامانه ثبت نما

 یسیرئ یمابراه سید

 

 گیر کشور بر اساس وابستگی دستگاهی )محل استقرار دبیرخانه(تصمیمهای فهرست شوراها و نهاد

 ردیف

وابستگی 

دستگاهی 

)محل 

استقرار 

 دبیرخانه(

 عنوان شورا

1 

ریاست 

 جمهوری

رسانی دولتشورای عالی اطلاع  

2 
شورای عالی بررسی و تعیین الگوی 

 مصرف

 شورای عالی هماهنگی اقتصادی قوا 3

داردشورای عالی استان 4  

5 
شورای عالی جهاد سازندگی، امور 

 عشایر و توسعه روستایی

6 
شورای عالی هماهنگی حمل و نقل و 

 ایمنی کشور

 شورای عالی پشتیبانی سوادآموزی 7

 شورای عالی جوانان 8

انقلابهای شورای عالی طرح 9  

 شورای عالی نظارت و کنترل مهاجرت 10

 شورای رقابت 11

بسیج اقتصادی کشور ستاد 12  

 ستاد تنظیم بازار 13

 ستاد مبارزه با قاچاق کالا و ارز 14

15 

ستاد رسیدگی و بررسی مسایل حاد 

اقتصادی و هماهنگی و هدایت کلان 

 امور اقتصادی کشور

 ستاد خشکسالی 16

 ستاد ملی زن و خانواده 17

 ستاد ملی مبارزه با مواد مخدر 18

مهم انقلابای هستاد طرح 19  

20 
ستاد ارتقای سطح آگاهی افراد جامعه 

بار قاچاق کالا و ارزاز آثار زیان  

21 
ستاد پیشگیری و مدیریت بحران در 

 حوادث طبیعی و سوانح غیرمترقبه

22 
ستاد پیگیری امور رفاهی کارکنان 

 دولت

دولتهای کمیسیون 23  

 کمیسیون تعیین ارزش افزوده 24

25 

 صادرات ٪10یون تخصیص تا کمیس

 مستضعفهای کشور مصرف برای نفت

توسعه حال در و  

 کارگروه ملی خانواده 26

معاونت  27

علمی 

فناوری 

 شورای عالی زیست فناوری

 ستاد توسعه زیست فناوری 28
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ریاست 

جمهوری

29

سازمان 

اداری و 

استخدامی 

کشور

شورای عالی اداری

30
سرمایه شورای توسعه مدیریت و

 انسانی

 شورای راهبری توسعه مدیریت31

32
فنی وهای ستاد هماهنگی آموزش

ایحرفه  

33

کمیسیون واگذاری جهت تحقق جلب 

مشارکت مردمی و واگذاری امور به 

بخش غیردولتی

34
ها وکمیته تخصصی اصلاح سیستم

اجراییی هادستگاهی هاروش  

35
ام مدیریتراهبری نظ -کمیته تخصصی

 کیفیت

ریزی نیروی انسانیکارگروه برنامه36  

37

سازمان 

برنامه و 

بودجه 

 کشور

شورای عالی آمار

شورای عالی انرژی38

 شورای عالی آمایش سرزمین39

برداری کشورشورای عالی نقشه40  

شورای اقتصاد41

ریزی و توسعه استانشورای برنامه42  

42
گی توسعه پایدار مناطقشورای هماهن

 کویری و بیابانی

44
ستاد راهبری و مدیریت اقتصاد

 مقاومتی

45
ستاد ملی سرشماری عمومی نفوس و

 مسکن ثبتی مبنا

 ستاد هماهنگی سرشماری استان46

 ستاد هدفمندسازی یارانه ها47

 هیئت نظارت سازمان برنامه48

49
انکمیسیون مشترک اقتصادی بین ایر

 و گرجستان

50
کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری

 اسلامی ایران با کشور آلمان

51

کمیسیون تعیین مبانی استراتژی 

توسعه کشور در طرح پایه آمایش 

سرزمین اسلامی ایران

52
کمیته تخصصی نامگذاری و یکسان

جغرافیایی ایرانهای سازی نام  

53
ر وکارگروه استفاده از توان فنی کشو

 ساخت و ساز استاندارد

54

وزارت 

ارتباطات و 

فناوری 

اطلاعات

شورای عالی فضایی

 شورای اجرایی فناوری اطلاعات55

شورای تمبر56

 کمیسیون تنظیم مقررات ارتباطات57

58

وزارت امور 

اقتصادی و 

دارایی

شورای عالی سرمایه گذاری

 شورای عالی مبارزه با جرم پولشویی59

 شورای عالی نظارت مالی60

شورای عالی بورس61

شورای عالی بیمه62

شورای عالی مالیاتی63

64
اصل ی هاسیاستشورای عالی اجرای 

44

65
شورای عالی هماهنگی صادرات

 خدمات فنی و مهندسی

66
شورای عالی صندوق توسعه کشاورزی

 ایران

شورای پول و اعتبار67
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68 
ای هماهنگی مناطق آزاد تجاری، شور

 صنعتی

 ستاد درآمد و تجهیز منابع استان 69

70 

ستاد رسیدگی، بررسی و اتخاذ 

تصمیمات فوری در عرصه مسایل حاد 

 اقتصادی

 هیئت عالی حل اختلاف مالی 71

 هیئت نظّار بانک مرکزی 72

 هیئت نظارت چاپ اوراق بهادار 73

 هیئت واگذاری 74

75 
یئت مقررات زدایی و بهبود محیط ه

 کسب و کار

 هیئت نظارت اندوخته اسکناس 76

77 
کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری 

 اسلامی ایران با کشور ایتالیا

78 
کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری 

 اسلامی ایران با کشور لهستان

79 
کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری 

 اسلامی ایران با کشور چک

08  
کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری 

 اسلامی ایران با کشور مجارستان

81 
های کمیسیون مشترک همکاری

 اقتصادی بین ایران و چین

82 
کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری 

 اسلامی ایران با کشور اسلواکی

83 

وزارت امور 

 خارجه

شورای عالی امور ایرانیان خارج از 

 کشور

84 
روابط خارجی اقتصادی ستاد هماهنگی 

 وزارت امور خارجه

85 

 گیریتصمیمستاد بررسی، هماهنگی و 

در خصوص روابط اقتصادی و تجاری و 

صدور خدمات فنی و مهندسی و 

مهم و راهبردی های پیگیری همکاری

آفریقاییهای با کشور  

86 
کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری 

 اسلامی ایران با کشور آفریقای جنوبی

87 
کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری 

 اسلامی ایران با کشور هند

88 
کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری 

 اسلامی ایران با کشور فرانسه

89 

وزارت 

آموزش 

پرورشو   

 شورای عالی آموزش و پرورش

90 
شورای نظارت بر ساخت، طراحی، 

 واردات و توزیع اسباب بازی کودکان

ایپرورش منطقهشورای آموزش و  91  

92 
شورای تغییر بنیادی نظام آموزش و 

 پرورش

93 
دانش های شورای هماهنگی تشکل

 آموزی

 کمیسیون ملی آیسکو در ایران 94

95 
با  2030کارگروه ملی آموزش 

 مسئولیت وزارت آموزش و پرورش

96 

وزارت 

بهداشت، 

درمان و 

آموزش 

 پزشکی

 شورای عالی سلامت و امنیت غذایی

97 
ریزی وزارت شورای عالی برنامه

 بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

98 

ریزی کشوری شورای عالی برنامه

و ایدز و  HIV پیشگیری از عفونت

 کنترل آن

علوم پزشکیهای شورای عالی قطب 99  

 شورای عالی بیمه سلامت 100

 شورای عالی سازمان انتقال خون 101

102 
سالم های وژه شهرشورای هماهنگی پر

سالمهای و روستا  

103 
علوم های شورای گسترش دانشگاه

 پزشکی

104 
قانون  4شورای فنی موضوع ماده 

 تأمین خدمات درمانی

105 
شورای آموزش پزشکی و تخصصی 

پزشکیهای رشته  

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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106 
گذاری و رسیدگی به شورای سیاست

 امور بهداشت، درمان و آموزش پزشکی

107 
های هماهنگی مبارزه با بیماری شورای

 قابل انتقال بین انسان و حیوان

 ستاد مرکزی امداد و درمان جنگ 108

109 
ستاد مرکزی هماهنگی مبارزه با اعتیاد 

 در وزارت بهداری و بهزیستی

 ستاد ملی مبارزه با کرونا 110

111 
کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری 

 اسلامی ایران با کشور سوییس

112 
کمیسیون مشترک اقتصادی فیمابین 

 جمهوری اسلامی ایران و کوبا

113 
کمیته کنترل و نظارت بهداشتی بر 

 سموم و مواد شیمیایی

114 

وزارت 

تعاون، کار 

و رفاه 

 اجتماعی

 شورای عالی اشتغال

 شورای عالی کار 115

 شورای عالی رفاه و تأمین اجتماعی 116

117 
و تربیت فنی،  شورای عالی آموزش

و مهارتیای حرفه  

118 
شورای اشتغال مهاجرین جنگ 

 تحمیلی

 شورای ملی سالمندان 119

120 
ستاد هماهنگی و پیگیری مناسب 

 سازی کشور

121 
های کمیسیون مشترک همکاری

 اقتصادی بین ایران و ساحل عاج

اشتغالهای کمیته هماهنگی منطق 122  

123 
وزارت 

جهاد 

یکشاورز  

 شورای عالی کشاورزی

124 
شورای عالی تضمین حداقل قیمت 

 محصولات کشاورزی و دامی

 شورای حفظ نباتات 125

126 
برداری شورای راهبری ساماندهی بهره

کشورهای از جنگل  

کشاورزی کشورهای شورا 127  

 شورای هماهنگی عمران روستایی 128

129 

شورای قیمت گذاری و اتخاذ 

حمایتی محصولات ی هاسیاست

 اساسی کشاورزی

 شورای آرد و نان 130

131 
کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری 

 اسلامی ایران با کشور لیتوانی

132 
کمیسیون مشترک اقتصادی بین ایران 

 و غنا

133 
کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری 

 اسلامی ایران با کشور قزاقستان

ان و سنگالکمیسیون مشترک بین ایر 134  

135 
قانون حفظ  1کمیسیون تبصره ماده 

 کاربری اراضی زراعی و باغها

136 
کمیسیون ماده واحده )کمیسیون ماده 

ها و مراتع(( )قانون جنگل56  

 کارگروه ملی زعفران 137

138 

وزارت راه و 

 شهرسازی

 شورای عالی شهرسازی و معماری

139 
مل و شورای عالی فنی امور زیربنایی ح

 نقل

 شورای عالی سازمان بنادر و کشتیرانی 140

 شورای عالی هواپیمایی کشوری 141

 کمیسیون عالی سوانح راه آهن 142

 شورای عالی هواشناسی 143

 شورای ساماندهی مبادی زمینی کشور 144

145 
شورای راهبردی توسعه مبتنی بر حمل 

 و نقل همگانی

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



 مشاور رییس سازمان اداری و استخدامی کشور -رسول رضایی|  754

146 

ز سیاسی و شورای ساماندهی مرک

اداری کشور و ساماندهی و تمرکززدایی 

 از تهران

147 
ستاد راهبری و سیاستگذاری بازسازی 

 بم

 ستاد ملی بازآفرینی شهری پایدار 148

149 

ملی توانمندسازی و های ستاد

غیررسمی و های گاهساماندهی سکونت

توانمندسازی و ساماندهی اسکان 

 غیررسمی

تفصیلیی هاکمیسیون طرح 150  

151  

152 
کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری 

 اسلامی ایران با کشور ترکیه

153 
کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری 

 اسلامی ایران با کشور رومانی

154 
کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری 

 اسلامی ایران با کشور پاکستان

155 
کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری 

کشور آذربایجاناسلامی ایران با   

156 

وزارت 

صنعت، 

معدن و 

 تجارت

 شورای عالی توسعه صادرات غیرنفتی

157 
شورای عالی گسترش و نوسازی صنایع 

 ایران

 شورای عالی شرکت ملی فولاد ایران 158

 شورای عالی توسعه صنایع دریایی 159

 شورای عالی معادن 160

 شورای عالی نظارت بر اتاق ایران 161

 شورای توسعه صادرات استان 163

163 
کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری 

 اسلامی ایران با کشور سوئد

164 
کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری 

 اسلامی ایران با کشور اتریش

165 
کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری 

 اسلامی ایران با کشور کره جنوبی

166 
کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری 

لامی ایران با کشور عماناس  

 کمیسیون مشترک ایران و نیجریه 167

168 
های کمیسیون مشترک همکاری

 اقتصادی بین ایران و بنگلادش

169 
کمیسیون تشخیص و ورود کالای 

مادههای غیرمشمول بند  (38) 

 هیئت عالی حمایت از صنایع 170

171 
های سازمانهیئت عالی نظارت بر 

 صنفی کشور

172 
کمیته عالی برگزاری همایش جهانی 

 معدن

173 
های کمیته دائمی نرخ گذاری کالا

 صادراتی

اساسیهای کمیته کالا 174  

175 

کارگروه راهبری و اولویت بندی در 

اجرا و تعیین متولی و تقسیم کار، 

ی هاسیاستپیگیری و نظارت بر تحقق 

 دولت در زمینه واردات خودرو

176 
دوین و پیشنهاد قانون ایجاد شورای ت

 شورای عالی صنعت دریانوردی

177 
های سازمانهیئت عالی نظارت بر 

 صنفی کشور

178 
های( توسعه )کمیتههای کارگروه

هاصادرات استان  

179 

وزارت 

علوم، 

تحقیقات و 

 فنآوری

 -علمیهای شورای عالی آموزش

 کاربردی

 شورای عالی فرهنگ و آموزش عالی 180

181 
شورای توسعه و گسترش آموزش عالی 

ها()شورای مرکزی دانشگاه  

آموزشی ریزیبرنامهشورای عالی  182  

183 
شورای عالی علوم، تحقیقات و فناوری 

 )عتف(

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 شورای عالی المپیاد 184

درخشانهای شورای هدایت استعداد 185  

علمی کشورهای شورای پژوهش 186  

187 

گی به مشکلات ناشی کمیسیون رسید

دروس های از کم کردن تعداد واحد

 عمومی

188 

وزارت 

فرهنگ و 

ارشاد 

 اسلامی

 شورای عالی حج و زیارت

189 
شورای عالی سازمان فرهنگ و 

 ارتباطات اسلامی

190 
شورای عالی سازمان خبرگزاری 

 جمهوری اسلامی

 شورای فرهنگ عمومی 191

 شورای سینما 192

نمایشیهای هنرهای شورا 193  

 شورای عالی فرهنگ و هنر 194

195 
ستاد پشتیبانی و هماهنگی امور 

 مساجد کشور

 هیئت نظارت بر مطبوعات 196

197 

وزارت 

 کشور

 شورای اجتماعی کشور

 شورای عالی مدیریت بحران 198

 شورای عالی ثبت احوال 199

هافرهنگی، اجتماعی استانهای شورا 200  

 شورای امنیت کشور 201

 شورای معادن استان 202

203 
شورای نجات و درمان و ستاد 

 پشتیبانی و امداد استان

و تحول اداری استان ریزیبرنامهستاد  204  

205 
ستاد تشویق و حمایت از سرمایه 

 گذاری استان

206 
شورای هماهنگی عمران و توسعه 

 زاگرس مرکزی

207 
اثرات بلایای  کمیته ملی کاهش

 طبیعی

هاشورای عالی پیگیری امور استان 208  

 شورای هماهنگی اجرایی اتباع بیگانه 209

هاکمیسیون ایمنی راه 210  

 شورای عالی عمران مرزها 211

 ستاد حوادث غیرمترقبه 212

213 
شورای توسعه و امنیت پایدار شرق و 

 غرب کشور

214 
مشکلات و  کمیسیون بررسی مسایل و

برگزاری انتخابات شوراهاهای راهکار  

 شورای حفاظت از منابع آب زیرزمینی 215

216 
وزارت 

میراث 

فرهنگی، 

گردشگری 

و صنایع 

 دستی

شروای عالی میراث فرهنگی، 

 گردشگری و صنایع دستی

 ستاد مرکزی هماهنگی خدمات سفر 217

 کارگروه توسعه گردشگری 218

219 

 وزارت نفت

رای عالی مخازن شرکت ملی نفت شو

 ایران

 شورای عالی شرکت ملی نفت ایران 220

221 
کمیسیون مشترک اقتصادی بین ایران 

 و آرژانتین

222 
کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری 

 اسلامی ایران با کشور روسیه

نفتیهای کمیسیون خاص قرارداد 223  

224 
کمیته عالی صیانت از ذخایر 

وریهیدروکرب  

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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225 

 وزارت نیرو

کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری 

 اسلامی ایران با کشور اسلوونی

226 
کمیسیون مشترک اقتصادی جمهوری 

 اسلامی ایران با کشور قطر

 شورای عالی آب 227

 ستاد توسعه پیل سوختی 228

 کمیته ملی آبیاری و زهکشی ایران 229

230 

ون کمیته هماهنگی موضوع ماده قان

حفظ و تثبیت کناره و بستر 

مرزیهای رودخانه  

231 

وزارت 

ورزش و 

 جوانان

 شورای عالی ورزش و تربیت بدنی

232 

شورای 

عالی 

هااستان  

هاشورای عالی استان  

233 

شورای 

عالی فضای 

 مجازی

 شورای عالی فضای مجازی

234 

شورای 

عالی 

 امنیت ملی

 شورای عالی امنیت ملی

235 

شورای 

گی هماهن

تبلیغات 

 اسلامی

 شورای هماهنگی تبلیغات اسلامی

236 

بنیاد شهید 

و امور 

 ایثارگران

شورای عالی ترویج و توسعه فرهنگ 

 ایثار و شهادت

237 
شورای مشاوران وزراء و مسئولان 

 فرهنگی در امور ایثارگران

238 
کمیسیون رسیدگی به شکایات 

(16جانبازان )کمیسیون ماده   

239 
شورای 

الی ع

 شورای عالی انقلاب فرهنگی

240 
هیپت عالی جذب اعضای هیپت علمی 

ها و مراکز آموزش عالی کشوردانشگاه  

انقلاب  241

 فرهنگی
 شورای هنر

242 
شورای فرهنگی و اجتماعی زنان و 

 خانواده

 شورای توسعه فرهنگ قرآنی 243

 شورای مرکزی جهاد دانشگاهی 244

245 

سازمان 

حفاظت 

یط مح

 زیست

کمیته هماهنگی و نظارت مواقع 

 اضطراری آلودگی هوا

246 
شورای حفاظت کیفی رودخانه زاینده 

 رود

 شورای حفاظت کیفی رودخانه کارون 247

248 
نامه ( آین5کمیسیون تبصره ماده )

 جلوگیری از آلودگی آب

 شورای عالی حفاظت محیط زیست 249

 شورای ملی ایمنی زیستی 250

512  کارگروه مخاطرات زیستی 

 کارگروه ملی تغییر اقلیم 252

253 
گذاری و هماهنگی ستاد ملی سیاست

 مدیریت پدیده گرد و غبار

 کارگروه غار شناسی 254

255 
کارگروه ملی کاهش آلودگی هوای 

کشورهای شهرکلان  

 کارگروه ملی مدیریت پسماند 256

257 

سازمان 

اسناد و 

کتابخانه 

لیم  

 شورای اسناد ملی

258 

سازمان 

انرژی اتمی 

 ایران

 شورای انرژی اتمی

259 
سازمان 

ثبت اسناد 

نامه پایگاه اطلاعات آیین 9هیئت ماده 

 اشخاص حقوقی
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و املاک 

 کشور

260 

سازمان 

صدا و 

سیمای 

جمهوری 

اسلامی 

 ایران

شورای عالی نظارت سازمان صدا و 

 سیمای جمهوری اسلامی ایران

261 

اد امر به ست

معروف و 

نهی از 

 منکر

 ستاد امر به معروف و نهی از منکر

262 
ستاد ملی 

 جمعیت
 ستاد ملی جمعیت

263 
شهرداری 

 تهران

ستاد هماهنگی مدیریت بحران شهر 

 تهران

264 
طرح جامع های شورای راهبری پروژه

 مدیریت بحران شهر تهران

265 

کمیته ملی 

المپیک 

 ایران

ه ملی المپیک ایرانشورای عالی کمیت  

266 

جمعیت 

هلال احمر 

جمهوری 

اسلامی 

 ایران

ستاد سیاستگذاری و هماهنگی 

خارجی جمعیت هلال های فعالیت

 احمر جمهوری اسلامی ایران

 کمیته ملی حقوق بشردوستانه 267

268 
گنجینه 

 ملی آب
 شورای گنجینه ملی آب ایران

269 

نامشخص 

در مستند 

 قانونی

ت و پیگیری بر جریان کمیسیون نظار

فنی اقتصادی و های پیشرفت همکاری

بازرگانی جمهوری اسلامی ایران با 

چین و ژاپنهای کشور  

 شورای عالی قرآن 270

ی از شن و ماسهبرداربهرههیئت  271  

 کمیسیون نرخ اسعار 272

273 

کمیسیون رسیدگی در مورد خسارت 

 دیرکرد )سورشارژ( یا جایزه تسریع در

 تخلیه کالاها

274 

کمیسیون مربوط به ورود و ساخت 

های وسایل پرمصرف خانگی و لامپ

 روشنایی

275 
های شورای عالی هماهنگی تولید دانه

 روغنی

دامیهای کمیته قیمت گذاری دارو 276  

277 
کمیسیون هماهنگی حمل و نقل 

خریداری شده از خارجهای کالا  

278 
تعلیمات ی هاشورای تدوین کتاب

 دینی مدارس

279 
و ها شورای اسلامی شدن دانشگاه

 مراکز آموزشی

280 
شورای عالی پیشگیری از تخریب و 

 تصرف اراضی و منابع طبیعی

اکوتوریسم -کمیته ملی طبیعت گردی 281  

اسلامی کارهای شورا 282  

 هیئت تصفیه کارمندان دولت 283

284 
ات کمیسیون رسیدگی به اختلاف

 احتمالی بین استانداران و مدیران کل

285 
کمیسیون رسیدگی به دعاوی اشخاص 

 علیه دولت راجع به املاک

286 
های کمیسیون پشتیبانی از جبهه

 جنگ تحمیلی

287 
کمیسیون بررسی مسایل کردستان و 

 مناطق کردنشین

هابانکهیئت حل اختلاف مستخدمین  288  

و توافقتشخیص های کمیسیون 289  

290 
کمیسیون نظارت بر اجرای 

تمرکززدایی از شهر تهرانی هاسیاست  

291 
کمیته مدیریت مصرف آب در شرایط 

 دوره بحرانی در تهران
 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



 : شورای توسعه مدیریت(116ماده )

 برای شودمی نامیده مدیریت توسعه شورای قانون این در که انسانی سرمایه و مدیریت توسعه شورای -116 ماده

 . گرددمی تشکیل ماده این در مذکور ترکیب با و ذیل وظایف انجام

 : شورا ترکیب -الف

 (شورا رئیس) کشور ریزیبرنامه و مدیریت سازمان رئیس -1

 .چهارسال مدت به هاوزارتخانه مرتبط تجربه با شاغل معاونین از دونفر -2

 .چهارسال مدت به اداری حقوق و مدیریت زمینه در نظر صاحب دونفر -3

 .کشور ریزیبرنامه و مدیریت سازمان تخصصی معاونین از نفر یک -4

 شورای مجلس تصویب به کمیسیون معرفی با اسلامی شورای مجلس جتماعیا کمیسیون اعضاء از نفر یک -5

 .ناظر عنوان به اسلامی

 .شورا دبیر عنوان به ریزی کشوربرنامه و مدیریت سازمان ربطذی معاون -6

 .گردندمی انتخاب جمهوررییس تأیید و سازمان رئیس پیشنهاد به بنا( 4)و(3)،(2)بندهای در مذکور اعضاء

 .اجتماعی وامور کار روزی -7

 : اختیارات و وظایف -ب

 .های شغلیرشته وظایف شرح و تعاریف تصویب و بررسی -1

 .حقوق جداول طبقات به آنها تخصیص نحوه و های شغلیرشته احراز شرایط تصویب و بررسی -2

 .گیردمی قرار راشو صلاحیت در قانون این موجب به که هاییرویه و هادستورالعمل تصویب و بررسی -3

 اجراء در اجراییی هادستگاه استخدامی و اداری ابهامات و استعلامات به پاسخگویی و نظر اظهار در هماهنگی -4

 .قانون این مفاد

 .قانون این مقررات چهارچوب در استخدامی و اداری های واحدرویه ایجاد -5

 که کارمندانی برای مربوط، امور سایر و وظیفه انجام سبب به فوت و کارافتادگی از خصوص در تصمیم اتخاذ -6

 .باشندمی کشوری بازنشستگی صندوق تابع

 قانون این تعهدات با ارتباط در وزراء یا و کشور ریزیبرنامه و مدیریت سازمان رئیس طرف از که مواردی سایر -7

 .شودمی ارجاع مشورتی نظر کسب برای

 .رسدمی وزیران هیأت تصویب به مدیریت سازمان پیشنهاد با تخصصی ورایش اداره نحوه نامهآیین -8

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 759

 
 .جمهوررییس تأیید با است بوده کشور استخدامی و اداری امور شورای عهدهبه قانون طبق که وظایفی سایر -9

 .است الاجراءلازم قانون این ی مشمولهادستگاه برای جمهوررییس تأیید از پس شورا این تصمیمات

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه شورای اداره نحوه نامهآیین

 (وزیران هیأت 08/04/1389 مورخ 77678/44770 شماره نامهتصویب)

 در الکترونیک دولت و اجتماعی امور کمیسیون عضو وزیران

 توسعه معاونت پیشنهاد به بنا 2/3/1389 مورخ جلسه

( 8) جزء استناد به و جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت

 مصوب-کشوری خدمات مدیریت قانون( 116) ماده( ب) بند

 هـ373ت/164082 شماره نامهتصویب رعایت با و -1386

 توسعه شورای اداره نحوه نامهآیین ،10/10/1386 مورخ

 :نمودند موافقت زیر شرح به را انسانی سرمایه و مدیریت

 ماده در شده نیبیپیش وظایف انجام منظور به -1 ماده

 توسعه شورای کشوری، خدمات مدیریت قانون( 116)

 اختصار به نامهآیین این در که انسانی سرمایه و مدیریت

 .گرددمی تشکیل شود،می نامیده شورا

 سرمایه و مدیریت توسعه معاون با شورا ریاست -2 ماده

 دبیر عهده به ایشان غیاب در و جمهوررییس انسانی

 .شوراست

 اعضا سوم دو حداقل حضور با شورا جلسات -3 ماده

 معتبر اعضا اکثریت رأی با شورا تصمیمات و یابدمی رسمیت

 .است

 منظم فواصل در که شورا عادی جلسات بر علاوه -4 ماده

 دبیر درخواست با ضروری موارد در شود،می تشکیل زمانی

 .گرددمی تشکیل العادهفوق جلسه شورا رییس تأیید و شورا

 و مدیریت توسعه معاونت در شورا دبیرخانه -5 ماده

 انجام .شد خواهد تشکیل جمهوررییس انسانی سرمایه

 ارایه و پیشنهادی موضوعات خصوص در لازمهای بررسی

 مستندات و اطلاعات ارایه و آوری جمع و مشورتی نظرات

 تهیه جلسات، دستور تنظیم همچنین شورا، نیاز مورد

 دبیرخانه این عهده به شورا مصوبات ابلاغ و صورتجلسات

 .بود خواهد

 خود، وظایف کارشناسی انجام برای تواندمی شورا -6 ماده

 ترکیب و وظایف شرح .دهد تشکیل تخصصیهای گروهکار

 .رسدمی شورا تصویب بهها کارگروه این اعضای

 محترم مقام تأیید به 25/2/1389 تاریخ در نامه تصمیم این

 .است رسیده جمهوری ریاست

 جمهوررییس اول معاون -رحیمی محمدرضا

 

 یو استان ییاجرای هادستگاهت یریتوسعه مد یراهبر یل شورایتشک

 (یادار یعال یشورا 5/9/1393مورخ  11852/93/206)مصوبه شماره 

 یعمومهای ها، نهادها، مؤسسات، شرکتوزارتخانه یتمام

 هایو استاندار یردولتیغ

ن جلسه یکصد و شصت و پنجمیدر  یادار یعال یراشو

ت و یریشنهاد معاونت توسعه مدیبنا به پ 31/4/1393مورخ 

های سازوکار یجمهور، به منظور طراحسییر یه انسانیسرما

 ینظام ادار یکلی هاسیاستنمودن ییاجرا یمناسب برا

، یو نقشه راه اصلاح نظام ادار یمقام معظم رهبر یابلاغ

 20/1/1393مورخ  560/93/206ه شماره یبلاغموضوع ا

ف و یتکال ینمودن اجران فراهمیجمهور و همچنسییر

ز یو ن یت خدمات کشوریریف مقرر در قانون مدیوظا
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و  یتیریل مدیمرتبط با مسا یتخصصهای تهیکم یسامانده

ی هادستگاهت یریتوسعه مد یراهبر یشورا»ل ی، تشکیادار

وست یب نمود که به شرح سند پیصورا ت «یو استان ییاجرا

اجرا ابلاغ  ی( برایادار یعال یرخانه شورای)ممهور به مهر دب

 .گرددیم

و  ییاجرای هادستگاه یاست، وزراء و روسا یضرور

مصوبه اهتمام نموده و  یاستانداران محترم نسبت به اجرا

جمهور بر سییر یه انسانیت و سرمایریمعاونت توسعه مد

مصوبه نظارت لازم را معمول و گزارش عملکرد ن یا یاجرا

 .دیه نمایارا یادار یعال یآنرا به شورا

 ییمستقل، شوراهای سازمانها و در تمام وزارتخانه -1ماده 

ا یر یاست وزیت، به ریریتوسعه مد یراهبر یبه عنوان شورا

 :شودیل میر تشکیب زین مقام دستگاه، با ترکیبالاتر

 سییر -ییمقام دستگاه اجران یا بالاتریر یوز -

 ریدب -ن مشابهیا عناویت دستگاه یریمعاون توسعه مد -

 یه انسانیت و سرمایرینده معاونت توسعه مدینما -

 جمهورسییر

 س شورایینفر از معاونان دستگاه به انتخاب ر 2حداقل  -

وابسته به انتخاب ی هادستگاه یاز رؤسا یکیحداقل  -

 س شوراییر

ن یا عناویدستگاه  یو تحول ادار یکز نوسازس مرییر -

 مشابه

س ییبه انتخاب ر یاستانهای ران کل واحدیاز مد یکی -

 شورا

 ن مشابهیا عناویت عملکرد دستگاه یریرکل مدیمد -

 اطلاعات دستگاه یمسئول واحد فناور -

به انتخاب و حکم  یتیریل مدینظر در مسادو نفر صاحب-

 س شوراییر

 وابسته حسب موردی هادستگاه یو رؤسا نیر معاونیسا -

مورخ  1126198مصوبه شماره )الحاقی به موجب  1تبصره 

 یو استخدام یندگان سازمان ادارینما -(28/12/1395

های سازمانها و وزارتخانههای ت در شورایعضو یکشور برا

جمهور که در رأس آن معاون سییمستقل وابسته به ر

 یراهبر یدر شورا .خواهند شد یجمهور است معرفسییر

، هادستگاهن یوابسته به ای هاشرکت، مؤسسات و هاسازمان

و شرکت  یمذکور معرفهای سازمانس ییا ریر ینده وزینما

 .کنندیم

موظفند، با توجه به  هاسازمان یوزرا و روسا -2 تبصره

منظم  یو برگزار یزیرت موضوع نسبت به برنامهیاهم

رخانه شورا یند که دبیاتخاذ نما یبیوده و ترتجلسات اقدام نم

ق شبکه دولت به معاونت یضمن ارسال صورتجلسات از طر

مات را یجمهور، تصمسییر یه انسانیت وسرمایریتوسعه مد

 .ندینما یت دستگاه بارگذاریاطلاع عموم در سا یبرا

ن مصوبه در یبه منظور تحقق اهداف مندرج در ا -2ماده 

توسعه  یراهبر یاستان، شورا ییاجرای هادستگاهسطح 

ل یر تشکیب زیها، با ترکیت استان در تمام استانداریریمد

 :شودیم

 سییر -استاندار -

 ریدب -یاستاندار یت و منابع انسانیریمعاون توسعه مد -

 یه انسانیت و سرمایرینده معاونت توسعه مدینما -

 جمهوررییس

 یاستاندار یزیرمعاون برنامه -

دانشگاه  یا رؤسای ییاجرای هادستگاهران کل ینفر از مد 4 -

 استان به انتخاب استاندار

 استان به انتخاب استاندارهای از فرمانداران شهرستان یکی -

 شهردار مرکز استان -

 یاستاندار یو تحول ادار یرکل دفتر منابع انسانیمد -

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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ت یاطلاعات، ارتباطات و امن یرکل دفتر فناوریمد -

 یستاندارا

به  یتیریمختلف مدهای نهینظر در زمدو نفر صاحب -

 انتخاب استاندار

 استان حسب مورد ییاجرای هادستگاهران کل یمد -

مندرج در  یادار یعال یارات شورایبه موجب اخت :1تبصره 

ل ی، با تشکیت خدمات کشوریریقانون مد 115ماده  7بند 

 یو تحول ادار یاورپژوهش، فن ین شورا، کارگروه تخصصیا

شماره  نامهتصویب 5ماده « هـ»موضوع بند 

أت محترم یه 14/8/1390خ یهـ تار47221ت/162178

 .شودیران، منحل میوز

بار، جلسه کیماه  3استانداران موظفند حداقل هر  :2تبصره 

ت استان را برگزار نموده و یریتوسعه مد یراهبر یشورا

ولت به معاونت توسعه ق شبکه دیصورتجلسات آن را از طر

ند و یجمهور ارسال نماسییر یه انسانیت و سرمایریمد

اطلاع عموم  یبرا یت استانداریمات متخذه را در سایتصم

 .ندینما یبارگذار

توانند، به منظور یاستان م ییاجراهای واحد -3ماده 

ل کارگروه توسعه یف فوق، نسبت به تشکیوظا یاجرا

س ییبه عنوان ر یحد استانس واییت؛ ریت با عضویریمد

ک نفر یو  ینده استاندار، معاونان واحد استانیکارگروه، نما

س کارگروه به عنوان عضو، اقدام ییشنهاد رینظر به پصاحب

 .ندینما

و  هادستگاهت یریتوسعه مد یراهبرهای شورا -4ماده 

 یتیریمد یتوانند متناسب با مباحث تخصصیها ماستان

در خصوص موضوعات و نقشه  یریگمیصمو ت یبررس یبرا

 یتخصصهای تهیل کمینسبت به تشک یراه اصلاح نظام ادار

 ییو اجرا یمسائل مطالعات یربط اقدام نموده و تمامیذ

ن یل ایبا تشک .ها انجام دهندتهین کمیق ایمربوط را از طر

که در  یموضوعهای ها و کارگروهتهیکم یها، تمامتهیکم

 یتیریو مد یحل و فصل مسائل ادار یبراربط یمقررات ذ

 .گردندیاند، منحل مشده بینیپیش

ن متن مصوبات شماره یگزین مصوبه جایا -5ماده 

و  یادار یعال یشورا 23/4/1377خ یتار 5958/12/1

 یتحول ادار یزیرستاد برنامه 1377 30/6خ یتار 4363/11

 44439/206و  30/7/1379خ یط تار.290/13کشور و

 .شودیم یادار یعال یشورا 20/9/1390خ یتار

 یحسن روحان

 

 یو ادار یتیریمرتبط با مسائل مد یتخصصهای تهیکم یسامانده

 جمهور(سییر یه انسانیت و سرمایریمعاونت توسعه مد 7/10/1393مورخ  13472/93/200)بخشنامه شماره 

 ییاجرای هادستگاه یبخشنامه به تمام

 11852/93/206پنج مصوبه شماره به موجب مواد چهار و 

 ی، موضوع ساماندهیادار یعال یشورا 5/9/1393مورخ 

؛ یو ادار یتیریل مدیمرتبط با مسا یتخصصهای تهیکم

مذکور به شرح های تهیف کمیب و شرح وظاین، ترکیعناو

ها و تهیکم یها، تمامتهین کمیجاد ایل است و با ایذ

در مورد  یریگمیتصم و یبررس یموجود که براهای کارگروه

پنجگانه های تهیف کمیموضوعات مذکور در شرح وظا

 .گرددیاند، منحل مل شدهیتشک

 یتخصصهای تهین کمیالف( عناو

 یتیریمدهای یته ساختار و فنآوریکم -1

اول، سوم و پنجم نقشه های برنامه یاجرا یته براین کمیا

 560/93/206)موضوع مصوبه شماره  یراه اصلاح نظام ادار

( و موضوعات مرتبط یادار یعال یشورا 20/1/1393خ یتار

ر یو سا یت خدمات کشوریریبا آن، برگرفته از قانون مد

 .شودیل میربط، تشکین و مقررات ذیقوان

 یتیریمدهای یته ساختار و فنآوریف کمیاهم وظا -1-1

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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دستگاه، منطبق با  یه برنامه جامع اصلاح نظام اداریته -

 یو برنامه جامع اصلاح نظام ادار یاصلاح نظام ادارنقشه راه 

 .ازدهمیدولت 

اداره و ارائه خدمات  ین براینو یتیریمدل مد یطراح -

ها در تیف و فعالیوه انجام وظایدر ش یدستگاه و بازنگر

 .دستگاه یاصلهای تیتحقق مأمور یراستا

قابل های ها و واحدتیف، فعالیواحدها، وظا ییشناسا -

 .ر فعالانیدستگاه به سا یرواگذا

، یسپارمانند برون یمشارکت و واگذارهای وهین شییتع -

و  یسازیت، خصوصیریمد یمشارکت، شراکت، واگذار

 .دستگاههای تیف و فعالیانجام وظا ید خدمات برایخر

ن یها شامل عناویتصد یواگذار یاتیه برنامه عملیته -

وابسته و های احدها، سهم هر کدام از وتیخدمات و فعال

وه ی، شیبند، زمانیها، اهداف کمتی، اولویاستان

 .ر آنیها، مقررات و نظایواگذار

ت از بخش یو حما یتوانمندساز یبرا ییه برنامه اجرایته -

 :ریدستگاه نظ یاصلهای تیمرتبط با مأمور یردولتیغ

 .یمالهای لات و کمکیتسه یآموزش، اعطا

ها یو تصدها تیفعال یبر واگذار استقرار و نظارت یراهبر -

و تدارک ها ر بخشیدستگاه به سا یاتیعملهای و واحد

 .و منابعها رساختیز

 یبه سطوح استان یارات قابل واگذاریف و اختین وظاییتع -

 .ییار و تمرکز زدایض اختیجهت تفو یو شهرستان

 ها،تهیکم ها،ونیسیشوراها، کم یو سامانده یبررس -

 گیریتصمیمر مجامع یو ساها روهکارگ

 .ل گریساختار مناسب، چابک و تسه یطراح -

 خدمات دستگاه یفیکهای ن استانداردییتع -

 .ت هایمت تمام شده خدمات و فعالین قییتع -

 یرقابت یانجام خدمات در فضا یبرا یاتیه برنامه عملیته -

س بر اسا یزمان بند ها،تیاولو ،هاروششامل؛ اهداف، 

 .مصوبهای مت تمام شده و استانداردیق

ت، یفیت عملکرد خدمات از ابعاد کیرینظام مد یطراح -

ت خدمت یه خدمات و رضایمت و زمان ارایت، قیکم

ت عملکرد دستگاه یریرندگان در چارچوب نظام جامع مدیگ

 .ن شدهییتعهای و استاندارد

بان یپشت یتیریمدهای استقرار مدل یو راهبر یطراح -

ت یری، مدگیریتصمیمهای شنهادات، نظامینظام پ :مانند

، کنترل یو مال یتوسعه نظم و انضباط ادارهای دانش، نظام

، یشراکت )برون سپارهای پروژه، کنترل اهداف، نظام

(، ...د خدمت وی، خریمانکاری، پیساز یخصوص

 .یحقوقهای نظامهای رساختیز

و  یادارهای و فضاها زات، ساختمانیتجه یاستانداردساز -

 .آن یاستقرار و اجرا

ب شورا برسد مگر ید به تصویته باین کمیمات ایتصم یتمام

 .ض شده باشدیخاص که از طرف شورا به آن تفو یموارد

 تهیکم یاعضا -1-2

 یاب ویت و در غیریتوسعه مد یراهبر یس شوراییر -

 سییر -ن مشابهیا عناویت دستگاه یریمعاون توسعه مد

ن یا عناویدستگاه  یو تحول ادار یر واحد نوسازیمد -

 ریدب -مشابه

 یراهبر یس شورایین دستگاه به انتخاب ریاز معاون یکی -

 تیریتوسعه مد

س ییبه انتخاب ر یاستانهای ران کل واحدیاز مد یکی -

 تیریتوسعه مد یراهبر یشورا

 یس شوراییک نفر صاحب نظر به انتخاب ریحداقل  -

 تیریمدتوسعه  یراهبر

 حسب موضوع مورد بحث ربطذیران ین و مدیمعاون -

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 یته توسط دفتر نوسازین کمیمربوط به اهای رخانیامور دب

 .شودمی ن مشابه انجامیا عناوی یو تحول ادار

 یک و هوشمندسازیته توسعه دولت الکترونیکم -2

ف مذکور در مصوبه شماره یب و وظایته با ترکین کمیا

اطلاعات  یفنآور یعال یشورا 11/6/1393مورخ  145/200

 یشورا 10/6/1393مورخ  7740/93/206و مصوبه شماره 

نقشه  یاجرا یمحترم برا جمهوررییسه یابلاغ یادار یعال

ک )برنامه دوم نقشه راه اصلاح نظام یراه دولت الکترون

 .شودیل می( تشکیادار

 یک و هوشمندسازیته توسعه دولت الکترونیف کمیاهم وظا

ک دستگاه یتوسعه خدمات الکترون یاتیه برنامه عملیهت -

سطح در سه یبندزمان ها،تیاهداف، اولو :شامل

ون یسیشنهاد آن به کمیو پ یو تراکنش ی، تعاملرسانیاطلاع

استقرار آن پس از  یک و راهبریدولت الکترون یراهبر

 .بیتصو

ه شناسنامه خدمات یو ته یمستندساز یبرا ریزیبرنامه -

 .برنامه یاجرا یک دستگاه و راهبریترونالک

 یس گرا مبتنیسروهای ندیاصلاح فرآ یت براین اولوییتع -

 .دستگاههای ندیبر نقشه فرآ

ه یمردم به ارا یب راهبردها و برنامه توسعه دسترسیتصو -

 یخدمات ادارهای شخوان، مجتمعیق دفاتر پیخدمات از طر

 ...و 

 رسانیخدماتهای درگاهو نظارت بر پورتال و  یراهبر -

 .آن هاهای و رتبه یابیدستگاه و ارز

 یبرا ییاجرای هادستگاهر یت تعامل دستگاه با سایریمد -

 .جاد پنجره واحد خدمات مشترکیا

ران، کارکنان و کارشناسان یآموزش مد یاجرا یراهبر -

ه خدمات یاطلاعات دستگاه و کارگزارن ارا یواحد فنآور

 .یدولت

مردم  یو توانمندساز یبرنامه فرهگ ساز یاجرا یراهبر -

 .یکیدر استفاده از خدمات الکترون

 یته، توسط دفتر فنآورین کمیمربوط به اهای رخانیامور دب

 .شودمی ن مشابه انجامیا عناویاطلاعات 

 یه انسانیته سرمایکم -3

برنامه چهارم نقشه راه اصلاح نظام  یاجرا یته براین کمیا

خ یتار 560/93/206ع مصوبه شماره )موضو یادار

( و موضوعات برگرفته از یادار یعال یشورا 20/1/1393

ربط از یر مقررات ذیو سا یت خدمات کشوریریقانون مد

 ی، طبقه بندیانسان یروین یو سامانده ریزیبرنامهجمله 

عملکرد کارکنان  یابیمشاغل، انتصابات، آموزش و ارز

 .شودمی لیتشک

تواند می فیبا توجه به تنوع وظا ینسانه ایته سرمایکم

 .ل دهدیتشک یحداکثر دو کارگروه تخصص

 یه انسانیته سرمایف کمیاهم وظا -3-1

 یه انسانیت سرمایریمدهای ن راهبردیمدل و تدو یطراح -

 .بیتصو یشنهاد آن به شورا برایدستگاه و پ

 یرویاستقرار نظام جامع آمار و اطلاعات ن ین و راهبریتدو -

 .اطلاعات یدستگاه در بستر فنآور ینسانا

 یانسان یروین ریزیبرنامهاستقرار نظام  یو راهبر یطراح -

 .دستگاه

ه برنامه یو ته یانسان یرویت نیکم یاستانداردساز -

های روین نیمازاد و تأمهای رویدستگاه )کاهش ن یسامانده

 .بیتصو یشنهاد آن به شورا برایاز( و پیمورد ن

از قبل از اعلام یمورد نهای رویجذب ن یم برایماتخاذ تص -

شنهاد آن به یکشور و پ ریزیبرنامهت و یریبه سازمان مد

 .بیتصو یشورا برا

 یشیت کارمندان آزمایل وضعیم در مورد تبدیاتخاذ تصم -

 .ن و مقررات مربوطیمطابق قوان یبه قطع

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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و  یمانید قرارداد کامندان پیم در مورد تمدیاتخاذ تصم -

 .ن و مقررات مربوطیمطابق قوان یراردادق

موضوع  ید کارکنان رسمیم در مورد بازخریاتخاذ تصم -

قانون الحاق ( 45ماده ) ییاجرا نامهآیینک یتبصره ماده 

دولت مصوب  یاز مقررات مال یم بخشیبه قانون تنظ یمواد

 .1384سال 

ت یریقانون مد( 48ماده )( 3بند ) ینظارت بر حسن اجرا -

 .یت کشورخدما

مشاغل  یاصلاح طرح طبقه بند یشنهاد برایم پیتنظ -

 .دستگاه یاختصاص

کارکنان دستگاه مطابق با  یآموزشهای ب برنامهیتصو -

 .نظام آموزش کارکنان دولت

نده یران آیت مدیبرنامه آموزش و ترب ینظارت بر اجرا -

 .ین پروریدستگاه با هدف جانش

بر مقررات  یران مبتنیمد استقرار نظام انتخاب و انتصاب -

 .مربوط

کارمندان  یشغل یر ارتقایم در مورد مسیاتخاذ تصم -

 .دستگاه طبق مقررات مربوط

کارکنان متناسب با منابع و اعتبارات  یب برنامه رفاهیتصو -

 .انه دستگاهیسال

 تهیکم یاعضا -3-2

 سییر -ن مشابهیا عناویت دستگاه یریمعاون توسعه مد -

ا یدستگاه  یول واحد توسعه منابع انسانا مسئیر یمد -

 ریدب -ن مشابهیعناو

 ا مسئول واحد آموزشیر یمد -

 دستگاه حسب مورد یران تخصصیا مدین یمعاون -

س ییبه انتخاب ر یاستانهای ران کل واحدیاز مد یکی -

 شورا

 س شوراییک نفر صاحب نظر به انتخاب ریحداقل  -

ته، در دفتر توسعه ین کمیمربوط به اهای رخانیامور دب

 .شودمی ن مشابه انجامیا عناوی یمنابع انسان

 انت از حقوق مردمیو ص یته سلامت اداریکم -4

ک یف مندرج در بند )ب( ماده یب و وظایته با ترکین کمیا

 28/12/1392خ یهـ تار 50328ت /192087مصوبه شماره 

 یاجرا ،ف مذکوریوظا یاجرا یران برایات محترم وزیه

)موضوع یه ششم و هفتم نقشه راه اصلاح نظام اداربرنام

 یشورا 20/1/1393خ یتار 560/93/206مصوبه شماره 

از جمله  یت خدمات کشوریری(، احکام قانون مدیادار یعال

ر مقررات مربوط به ارتقاء فرهنگ یو سا 91و  90مواد 

به  یدگیرس یسامانده ،م ارباب رجوعی، تکریسازمان

 لیتشک یو مبارزه با فساد ادار یسلامت ادار ،اتیشکا

 .شودمی

 انت از حقوق مردمیو ص یته سلامت اداریف کمیاهم وظا

 .حقوق متقابل مردم و دستگاه یق اختصاصین مصادییتع -

 ،انت از حقوق مردم شامل اهدافیص یاتیه برنامه عملیته -

 ....اقدامات و  ،هاسیاست

وق مردم و ت حقین و مقررات در جهت تثبیقوان یبازنگر -

 .ه یق و تنبیدستگاه و تشو ییپاسخگو

 .انت از حقوق مردمیو نظارت بر استقرار برنامه ص یراهبر -

 یت مندیزان رضایم گیریاندازهن برنامه سنجش و یتدو -

 .م ارباب رجوع یه خدمات دستگاه و تکریمردم از نحوه ارا

 یدارسلامت و مبارزه با فساد ا یارتقا ییم برنامه اجرایتنظ -

 .استقرار آن  یدستگاه و راهبر

 ،یریشگیکرد پین و مقررات با رویدر قوان یبازنگر -

 .و برخورد قاطع با متخلفان یبازدارندگ

زان یش میسلامت و سنجش و پاهای ن شاخصیتدو -

 .یسلامت و فساد ادار
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 یوضع موجود فرهنگ سازمان یب شناسیسنجش و آس -

بر  یمبتن ینگ سازمانن برنامه بهبود فرهیدستگاه، تدو

 .ن و مقرراتیران و کارکنان و اصلاح قوانیاصلاح رفتار مد

و نظارت و سنجش  یاستقرار فرهنگ سازمان یراهبر -

 .زان آنیتحقق م

ت یریته توسط دفتر مدین کمیمربوط به اهای رخانیامور دب

 .شود می ن مشابه انجامیا واحدها و عناویعملکرد 

 دت عملکریریته مدیکم -5

برنامه هشتم نقشه راه اصلاح نظام  یاجرا یته براین کمیا

خ یتار 560/93/206)موضوع مصوبه شماره  یادار

ازدهم قانون ی( و فصل یادار یعال یشورا 20/1/1393

عملکرد سالانه  یابیارز یو اجرا یت خدمات کشوریریمد

 .گرددمی لیتشک هادستگاهو  یسازمانهای واحد

 ت عملکردیریته مدیمف کیاهم وظا -5-1

 .ت عملکرد دستگاهیریاستقرار نظام مد یراهبر -

های برنامه یابیو روش ارزها ارها، شاخصین معیتدو -

 .ان مدت و کوتاه مدت(یدستگاه )بلند مدت، م

ه یو اراها آنهای ل دوریو تحلها یابیج ارزیسه نتایمقا -

 .گزارش به شورا

بر ها نظارت مردم و تشکل ه برنامه نظام مند نمودنیته -

 .دستگاه

و  وریبهرهر، ینظ ینظام ادار ین موضوعات محورییتع -

 .و مشارکت مردم ییت، پاسخگویشفاف ،تیفیک

ل یتحل ،ک از موضوعات فوقیف روش سنجش هر یتعر

 .عملکرد دستگاه و ارائه گزارش به شورا

 تهیکم یاعضا -5-2

ا معاون توسعه یت و یریتوسعه مد یراهبر یس شوراییر -

 سییر -ت دستگاهیریمد

 ریدب -ن مشابهیا عناویت عملکرد دستگاه یریر واحد مدیمد -

 دستگاه حسب مورد یران تخصصین و مدیمعاون -

س ییبه انتخاب ر یاستانهای ران کل واحدیاز مد یکی -

 شورا

 .س شوراییک نفر صاحب نظر به انتخاب ریحداقل  -

ت یریته، در دفتر مدین کمیامربوط به های رخانیامور دب

 .شودمی ن مشابه انجامیا عناویعملکرد 

 :هیب( ملاحظات لازم الرعا

و کارگروه ها تهیکم ،الذکرفوقهای تهیل کمیبا تشک -1

ته یکم :رینظ.شوندمی ف مشابه دارند حذفیکه وظا ییها

آموزش و  یته راهبریمشاغل، کم یطرح طبقه بند ییاجرا

ته یکم،دولتهای یگروه کاهش تصد، کاریتوانمندساز

 یته ارتقاء سلامت نظام اداریعملکرد کارمندان، کم یابیارز

م ارباب رجوع، یو تکر یته سلامت اداریو مقابله با فساد، کم

ن ییو مبارزه با رشوه، کارگروه تع یریشگیکارگروه پ

 ....و  یشیت کارمندان آزمایصلاح

واجد  ،سعه دستگاهتو یراهبر ینده معاونت در شوراینما -2

 ندگان معاونت در شوراها،یاست که نما یاراتیتمام اخت

ب ین ترتیو بداند ن داشتهیشیپهای ا کارگروهیها تهیکم

 .ت داردیمربوط عضوهای تهیحسب موضوع در کم

که  یت دستگاه در صورتیریتوسعه مد یراهبر یشورا -3

 یرا ربط را با حقیذ یر تخصصیتواند مدمی ضرورت بداند

 .ندیته مربوط انتخاب نمایت کمیبه عضو یا بدون حق رایو 

 آزادیمحمود عسکر
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ض یو تفوها و استان ییاجرای هادستگاهت یریمد یراهبرهای ارات شورایف و اختیعلام وظاا

 کشور به آنها یو استخدام یارات سازمان اداریاخت یبرخ

 کشور( یو استخدام یمان ادارساز 18/10/1395مورخ  946198)بخشنامه شماره 

 ،هاشرکتمؤسسات،  ها،وزارتخانه یبخشنامه به تمام

 ها یو استاندار یردولتیغ یعمومهای نهاد

خ یتار 11852/93/206مفاد مصوبه شماره  یدر اجرا

 یل شورایموضوع تشک یادار یعال یشورا 5/9/1393

ت یها، رعاو استان ییاجرای هادستگاهت یریمد یراهبر

 :باشدمی یر الزامیموارد ز

ت یریتوسعه مد یراهبرهای ف شورایاهم وظا -1

 :ر استیمستقل به شرح زهای سازمانو ها وزارتخانه

نمودن  ییاجرا یمناسب براهای ساز و کار یطراح -

و  یمقام معظم رهبر یابلاغ ینظام ادار یکلی هاسیاست

اره موضوع مصوبه شم ینقشه راه اصلاح نظام ادار

در  یادار یعال یشورا 20/1/1393خ یتار 560/93/1393

 .وابستههای سازمانستاد دستگاه و 

ف و یق تکالیدق یاجرا یلازم براهای اتخاذ ساز و کار -

 .یت خدمات کشوریریف مقرر در قانون مدیوظا

اصلاح های برنامه یاجرا یبودجه مناسب برا بینیپیش -

 .ینظام ادار

ت عملکرد یریمد یلازم براهای برنامه ین و اجرایتدو -

 .وریبهرهو  ییکارآ ین ارتقایدستگاه و همچن

و  ریزیبرنامهرخانه ستاد یبه دب یه نظرات کارشناسیارا -

و  یق بررسین سازمان( از طری)مستقر در ا یتحول ادار

 .اجرا شدههای مطالعه برنامه

نظام  برنامه اصلاح یاز اجرا یادوار یلیه گزارش تحلیته -

 .رخانه ستادیه آن به دبیتابعه و اراهای سازمانو  یادار

ی هاشرکتمؤسسات و  ها،سازمان یت و راهبریهدا -

ق یدق یدر خصوص اجرا یاستانهای ا تابعه و واحدیوابسته 

 .و کنترل و نظارت بر آنها یاصلاح نظام ادارهای برنامه

ه توسع یراهبر ین سازمان در شورایندگان اینما -2

ت یمستقل، مسؤولهای سازمانو ها ت وزارتخانهیریمد

های سازمانو مشاوره به ستاد دستگاه و  ینظارت، راهبر

 یمات اتخاذ شده با رأیوابسته را برعهده داشته و تصم

 .باشدمی ت قابل اجرایاکثر

های که به استناد بخشنامه ییف اجرایتکال یتمام -تبصره

ن سازمان بوده، به ینده اینما ید و امضاییازمند تأین یقبل

که بر  یاست موارد یهیبد .شودمی ضیتفو ییدستگاه اجرا

، باشدمی ن سازمانیه از ایدییاز به اخذ تأیاساس قانون ن

 .هستند یهمچنان به قوت خود باق

بر موضوع  ید نقشه راه اصلاح نظام اداریبا توجه به تأک -3

ه جامع اصلاح برنام ین هدف گذاریو همچن ییتمرکززدا

ارات به یف و اختیوظا یدر خصوص واگذار ینظام ادار

 یدر اجرا یاستانهای است واحد ی، ضروریاستانهای واحد

ت را با یریمصوبه صدرالاشاره، کارگروه توسعه مد( 3ماده )

ت و یرینده سازمان مدین شده و حضور نماییتع یاعضا

ودن نم ییل و در خصوص اجرایاستان تشک ریزیبرنامه

نده ینما .ندیار شده اقدام نمایض اختیف تفویف و تکالیوظا

استان در کارگروه توسعه  ریزیبرنامهت و یریسازمان مد

ندگان سازمان یف نمای، همان وظایاستانهای ت واحدیریمد

های سازمانو ها ت وزارتخانهیریتوسعه مد یراهبر یدر شورا

 .داشت اس استان، بر عهده خواهندیمستقل را در مق

بر  یمصوبه صدرالاشاره مبن( 4د ماده )یبا توجه به تأک -4

و  هادستگاهت یریتوسعه مد یراهبر یار به شورایدادن اخت

ربط، یذ یتخصصهای تهیل کمیاستان در خصوص تشک

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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خ یتار 13472/93/200است بخشنامه شماره  یهیبد

توانند به می داشته و شوراهاای هیجنبه توص 7/10/1393

ل ین شده، نسبت به تشکییف تعیف و تکالیناسب حجم وظات

ستاد دستگاه و  یربط برایذ یتخصصهای تهیکم

 .ندیوابسته اقدام نماهای سازمان

مورخ  27524با توجه به متن مصوبه شماره  -5

س و ییت ریبر عضو یمبن یادار یعال یشورا 30/1/1395

ت و یریسازمان مد یه انسانیت و سرمایریمعاون توسعه مد

 یر و عضو در شورایب به عنوان دبیاستان به ترت ریزیبرنامه

نده سازمان در ینما یت استان، معرفیریتوسعه مد یراهبر

ن شورا علاوه بر یضمناً ا .باشدمی یمذکور منتف یشورا

استان در خصوص  ییاجرای هادستگاهت یو هدا یراهبر

ف مربوط به یا، وظیاصلاح نظام ادار یاتیبرنامه عمل یاجرا

ز به یک را نیو دولت الکترون یتحول ادار یکارگروه تخصص

 .عهده خواهد داشت

 کشور یو استخدام یس سازمان ادارییر -ید انصاریجمش
 

 هات استانیریتوسعه مد یراهبر یف شورایابلاغ اهم وظا

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 9/9/1398مورخ  504956)بخشنامه شماره 

 هااستان یزیرت و برنامهیریها و سازمان مدیستانداره ایکل

مورخ  11852/93/206مصوبه شماره ( 2ماده ) یدر اجرا

 یل شوای)موضوع تشک یادار یعال یشورا 5/9/1393

ها(، یو استاندار ییاجرای هادستگاهت یریتوسعه مد یراهبر

ها به شرح ت استانیریتوسعه مد یراهبر یف شورایاهم وظا

 :گرددیابلاغ م ریز

کردن  ییاجرا یمناسب براهای ساز و کار یطراح -

و  یمقام معظم رهبر یابلاغ ینظام ادار یکلی هاسیاست

 یو برنامه جامع اصلاح نظام ادار ینقشه راه اصلاح نظام ادار

ف مقرر در قانون ی( و وظایادار یعال ی)مصوب شورا

 .یت خدمات کشوریریمد

اصلاح های برنامه یاجرا یاز براینبودجه مورد  بینیپیش -

 .در سطح استان ینظام ادار

انت یو ص یارتقاء سلامت ادارهای برنامه یاجرا یریگیپ -

 .استان ییاجرای هادستگاهدر  یاز حقوق شهروند

استقرار و توسعه دولت  یب اعتبار لازم برایو تصو یبررس -

 .یاستانی هادستگاهک در یالکترون

ش یبه منظور افزا یت خدمات دولتیفیکارتقاء  -

 .یرقابت یها در فضانهیمردم و کاهش هز یتمندیرضا

ران یو آموزش مد یو بهساز یتوانمندساز یبرا یزیربرنامه -

 .و کارکنان دولت

از به منظور ارتقاء یمورد نهای ب برنامهیو تصو یبررس -

 .یکرد استانیبا رو یفرهنگ سازمان

ت نقش یت و تقوی، شفافییپاسخگو نه کردن اصولینهاد -

 .یدر بخش عموم یمردمهای تشکل ینظارت

های و بخش یدر نظام ادار یورج و توسعه بهرهیترو -

 .استان یو فرهنگ ی، اجتماعیاقتصاد

در حوزه  یو تبادل تجارب موفق استان ی، معرفیبندجمع -

 .یاصلاح نظام ادار

برنامه  یاز اجرا یادوار یلیتحلهای گزارشد ییو تأ یبررس -

استان به منظور  ییاجرای هادستگاهدر  یاصلاح نظام ادار

کشور و  یتحول ادار ریزیبرنامهرخانه ستاد یارائه به دب

 .یادار یعالیشورا

ت یریمد یاز برایمورد نهای ب برنامهیو تصو یبررس -

 ییدگان نهاید برگزییاستان و تأ ییاجرای هادستگاهعملکرد 

 .بر اساس دستورالعمل مربوط یید رجایره شهجشنوا
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توسعه  یراهبر یل شورایذ یتخصصهای تهیل کمیتشک -

ب ین ترکییو تع نامهتصویب( 4ت استان موضوع ماده )یریمد

 .ف آنهایاعضاء و شرح وظا

 ییاجرای هادستگاهسته است، ضمن ابلاغ مراتب به یشا

 ییاجرای هادستگاهران کل یاستان، در ارتباط با انتخاب مد

ت یریتوسعه مد یراهبر یت در شورایاستان جهت عضو

مضوبه صدرالاشاره(، به  2ماده  11استان )موضوع بند 

گانه 5های یبندن گروهیران از بیاقدام شود تا مد ینحو

، یعموم -یو آموزش ی، فرهنگی)علم یاستانی هادستگاه

و  ییربنایز -هامهیها و ب، بانکهاشرکت -ییو قضا یاجتماع

، سلامت و بهداشت( انتخاب گردند و امکان یتیحما -دیتول

 .مختلف در شورا فراهم گرددهای ران از بخشیحضور مد

 ید انصاریجمش

 

 ت استانیریتوسعه مد یراهبر یدر شورا یوربهره یته تخصصیل کمیتشک

 شور(ک یو استخدام یسازمان ادار 30/4/1399مورخ  211664)بخشنامه شماره 

ها و استان یزیرت و برنامهیریها، سازمان مدیاستاندار

 رانیا یوربهره یسازمان مل

 7/10/1393مورخ  13472/93/200رو بخشنامه شماره یپ

ل یمرتبط با مسا یتخصصهای تهیکم یموضوع سامانده

و  یجاد ساز و کار هماهنگیو به منظور ا یو ادار یتیریمد

مرتبط با موضوع های برنامهاقدامات و  یش اثربخشیافزا

در  یورحرکت بهره یو راهبر یدر سطح مل یوربهره

موضوع ماده  یوربه اهداف بهره یابیکشور، دستهای استان

برنامه نهم اصلاح  یقانون برنامه ششم توسعه و اجرا« 5»

مورخ  302596دوره دوم )مصوبه شماره  ینظام ادار

جاد یر جهت اینه زی(، دو گزیادار یعال یشورا 14/6/1397

ه یها توصدر استان یورموضوع بهره یه در راهبریوحدت رو

 :گرددیم

 ایکمیتها یو  یورته با موضوع بهرهیدر صورت وجود کم -1

ت و موضوع کار آن یبه عنوان مأمور یورکه موضوع بهره

ته یکم یب اعضایف و ترکیشده است، وظا بینیپیش

مندرج در دستورالعمل  یاب اعضیف و ترکیمتناسب با وظا

ت خود ادامه یده و به فعالین بخشنامه اصلاح گردیوست ایپ

 .دهد

ف و یدر وظا یورموضوع بهره بینیپیشدر صورت عدم  -2

 یراهبر یموجود، شورا یتخصصهای تهیکمهای تیمأمور

ن یوست ایت استان بر اساس دستورالعمل پیریتوسعه مد

استان به صورت  یوربهرهته یل کمیبخشنامه، نسبت به تشک

 .مستقل اقدام گردد

 ید انصاریجمش

 

ستاد  یرخانهبه صورت مستمر و ارسال صورتجلسات به دب یریتتوسعه مد یشوراها یللزوم تشک

 یتحول ادار یزیربرنامه

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 3/12/1395مورخ  1050131)بخشنامه شماره 

 هامحترم سازمان یو رؤسا وزراء

که استحضار دارند به استناد مصوبه شماره  همانگونه

 یادار یعال یشورا 5/9/1393 یختار 11852/93/206

 یهادستگاه یریتتوسعه مد یراهبر یشور یلموضوع تشک

 یهاها و سازمانوزارتخانه :یدو استان، مقرر گرد ییاجرا

 ییاجرا یمناسب برا یسازوکارها یمستقل به منظور راح

مقام معظم  یابلاغ ینظام ادار یکل یهاستسیانمودن 

شماره  یهموضوع ابلاغ ینقشه راه اصلاح نظام ادار ی،رهبر
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 ینو همچن جمهورییسر 20/1/1392 یختار 560/93/206

 یریتمقرر در قانون مد یفو وظا یفتکال یفراهم نمودن اجرا

 یتوسعه را با اعضا یراهبر یشورا ی،خدمات کشور

 دهند. یلتشک رذکومشخص شده در مصوبه م

 یفمصوبه، شرح وظا ینا تریقدق یبه منظور اجرا همچنین

 946198شوراها در نامه شماره  یلو چهارچوب نحوه تشک

و ارسال  یینو مشخص تع یقبه طور دق 18/10/1395 یختار

 است. یدهگرد

در  ییاجرا یهادستگاهاز  یافتیدر یهااز آنجا که گزارش

 یریت،توسعه مد یراهبر یشوراها یلخصوص عملکرد تشک

 یگاهامر به نقش و جا ینمسئول یعدم توجه جد یانگرب

شده در  یینتع یهااهداف و برنامه یشبردشوراها جهت پ

 ینقشه راه و برنامه جامع اصلاح نظام ادار ی،کل یهاسیاست

تبصره  یدر اجرا ییداست مقرر فرما یستهلذا شا ،باشدمی

 اهاجلسات شور یلمن تشکمصوبه صدرالاشاره، ض یکماده 

 یشده از سو یمعرف یندگانبه صورت مستمر و با حضور نما

 یناقدامات انجام شده و همچن یجهسازمان، نت ینا

 یتحول ادار یزیرستاد برنامه یرخانهصورتجلسات آن به دب

مذکور موظف  یرخانهسازمان ارسال گردد. دب ینمستقر در ا

 هاو استان ییاجرا یاهدستگاه یابیاست هر ساله نحوه ارز

عملکرد اعلام و از  یابیارز یعموم یهارا در قالب شاخص

 به عمل آورد. یرتقد یحوزه به نحو مقتض ینا ینفعال

 یانصار جمشید

 

  مختلف مقررات -پانزدهم فصل

 ی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوریهادستگاه: (117ماده )

 مستقیم زیرنظر که هاییسازمان و تشکیلات و مؤسسات نهادها، استثناء به اجراییی هادستگاه کلیه -117 ماده

( 3) ماده در مذکور تعریف با که غیردولتی های عمومینهاد اطلاعات، وزارت شوند،می اداره رهبری معظم مقام

 تشخیص مجمع نگهبان، شورای محاسبات، دیوان های مستشاریهیأت قضات، و علمی هیأت اعضاء دارند، تطبیق

 و های نظامینیرو خصوص در و شوندمی قانون این مقررات مشمول رهبری خبرگان مجلس و نظام مصلحت

 .شودمی عمل رهبری معظم مقام نظر مطابق انتظامی

 جدول و باشدمی1370 مصوب دولت کارمندان پرداخت هماهنگ نظام قانون تابع قضات مزایای و حقوق -1 تبصره

 .یابدمی افزایش( 200) و( 12) به ترتیب به آنان گروه مبنای اعداد خصوص در مذکور نونقا( 14) ماده موضوع

 نمایند،می وظیفه انجام های قضائیپست در که مدتی در های مسلحنیرو قضائی سازمان نظامی قضات به -2 تبصره

 دادگستری همتراز قضات تمرمس مزایای و حقوق( %80) هشتاددرصد تا آنان دریافتی مجموع التفاوتمابه معادل

 .گرددمی پرداخت ویژه العادهفوق

 و دهم فصل مقررات از های مسلحنیرو کارکنان برخورداری برای قوا کل فرماندهی موافقت درصورت -3 تبصره

 به متعلقه امتیازات، آجا قانون( 136) ماده مقررات رعایت با آنان دریافتی حداکثر و حداقل قانون، این سیزدهم

 .گرددمی پرداخت و محاسبه( 2/1)ضریب  با های مسلحنیرو در خدمتی خاص کیفیت به باتوجه شاغل و شغل
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 بر علاوه نیرو این استخدامی مقررات طبق کار سختی العادهفوق از کماکان های انتظامینیرو کارمندان

 .باشندمی برخوردار قانون این دهم فصل در های مذکورالعادهفوق

 اجراییی هادستگاه در ایران اسلامی جمهوری کار قانون مطابق( 124) ماده رعایت با که کارمندانی -4 تبصره

 .باشندمی مستثنی قانون این شمول از دارند اشتغال

 تشکیلاتی، مقررات مشمول امورخارجه وزارت های سیاسیپست در شاغل کارمندان و سیاسی کارمندان -5 تبصره

های پست در شاغل غیرسیاسی کارمندان و باشندمی 1352 مصوب امورخارجه وزارت انضباطی و مالی استخدامی،

 .نمود خواهند تبعیت قانون این از پشتیبانی

 قانون مدیریت خدمات کشوری به موجب قوانین خاص فصل دهم استثنا شده ازی هادستگاهالف( 

1 

ها، کلیه دانشگاه

مراکز و مؤسسات 

 آموزش عالی

 :توسعه کشورهای احکام دائمی برنامهقانون 

ها دانشگاهها، مراکز و مؤسسات آموزش عالی و پژوهشی و فرهنگستان -1ماده 

علم و فناوری که دارای مجوز از شورای گسترش آموزش عالی های و پارک

علوم، تحقیقات و فناوری و بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و های وزارتخانه

باشند، بدون رعایت قوانین و مقررات عمومی ربط مییسایر مراجع قانونی ذ

ویژه قانون محاسبات عمومی کشور، قانون دولتی بهی هادستگاهحاکم بر 

مدیریت خدمات کشوری، قانون برگزاری مناقصات و اصلاحات و الحاقات بعدی 

مالی، معاملاتی، اداری، های نامهآنها و فقط در چهارچوب مصوبات و آیین

وزیران علوم،  دامی و تشکیلاتی مصوب هیأت امنا که حسب مورد به تأییداستخ

ها تحقیقات و فناوری و بهداشت، درمان و آموزش پزشکی و در مورد فرهنگستان

تحقیقاتی  جمهور و در مورد دانشگاهها و مراکز آموزش عالی وبه تأیید رئیس

رسد، مسلح میهای مسلح به تأیید رئیس ستاد کل نیروهای وابسته به نیرو

 .کنندعمل می

یافته از منابع عمومی دولت به این مراکز و اعتبارات اختصاص -1تبصره 

شود و مؤسسات، کمک تلقی و بعد از پرداخت، به هزینه قطعی منظور می

 .براساس بودجه تفصیلی مصوب هیأت امنا و با مسؤولیت آنها قابل هزینه است

از محل منابع عمومی و توسعه تشکیلات  هرگونه استخدام جدید -2تبصره 

اداری منوط به تأیید وزیران علوم، تحقیقات و فناوری و بهداشت، درمان و 

 .آموزش پزشکی )حسب مورد( و سازمان اداری و استخدامی کشور است

( قانون الحاق برخی مواد به قانون 11هیأت امنا بر اساس ماده ) -3تبصره 

تواند علاوه نمی 4/12/1393( مصوب 2دولت ) تنظیم بخشی از مقررات مالی

ها و اختصاصی برای دانشگاههای بر آنچه که از محل منابع عمومی و درآمد
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بعد های سالگیری و شود تعهد جدیدی برای سال تصمیممراکز مزبور پادار می

 .مصوب کند

آن های رفاه دانشجویان مشمول این ماده و تبصرههای صندوق -4تبصره 

 .شوندمی

هرگونه اصلاح ساختار و مقررات مالی، اداری، معاملاتی، استخدامی  -5تبصره 

 تشکیلاتی دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی و پژوهشی دولتی و همچنین و

 .آن استهای تخصصی فقط مشمول این ماده و تبصرههای فرهنگستان

3 
صندوق رفاه 

 دانشجویان

 وسعه کشورتهای قانون احکام دائمی برنامه

 به شرح بالا

4 
های فرهنگستان

 دارای مجوز

 توسعه کشورهای قانون احکام دائمی برنامه

 به شرح بالا

4 
سازمان انرژی اتمی و 

 تابعهی هاشرکت

 :قانون برنامه پنجم توسعه 137ماده 

ی هاشرکتمقررات مالی، معاملاتی و استخدامی سازمان انرژی اتمی ایران و 

تخصصی بدون الزام به رعایت های فعالیتوابسته در بخش ی هاگاهدستتابعه و 

قانون محاسبات عمومی کشور و قانون مدیریت خدمات کشوری و سایر قوانین 

 .و مقررات عمومی مجری خواهد بود

مصادیق امور تخصصی و غیرتخصصی و مقررات یادشده حاکم بر امور تخصصی 

معاونت و معاونت توسعه مدیریت و سرمایه بنا به پیشنهاد سازمان مذکور و تأیید 

 .رسدبه تصویب هیأت وزیران می جمهوررییسانسانی 

 .اجرای مقررات مذکور در سقف اعتبارات مصوب مجاز است

آید ( به عمل می136( و )135اقداماتی که در اجرای این ماده و مواد ) -تبصره

 .نباید مغایر با مصوبات شورای عالی امنیت ملی باشد

 صندوق توسعه ملی 5

 :توسعه کشورهای قانون احکام دائمی برنامه 16جزء )د( ماده 

صندوق در امور اداری، استخدامی، مالی و معاملاتی تابع این اساسنامه و  -6

 پولی و ارزیی هاسیاستعمومی غیردولتی و های قوانین مؤسسات و نهاد

امنای صندوق به تصویب هیأت  لازم به پیشنهاد هیأتهای نامهآیین .باشدمی

قانون اساسی  (138وزیران خواهد رسید و طبق اصل یکصد و سی و هشتم )

 .اقدام خواهد شد

6 
عملیاتی های واحد

 وزارت نفت

 (1391قانون وظایف و اختیارات وزارت نفت )مصوب 

اداری و استخدامی و پرداخت حقوق و مزایای آن دسته از های نظام -10ماده 

عملیاتی و تخصصی های تابعه وزارت نفت که در واحدی هاشرکتان کارکن

برداری پذیری و سرعت بخشیدن به بهرهباشند با رویکرد تقویت رقابتشاغل می
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نامه خاصی است از میادین مشترک و حفظ نیروی انسانی متخصص تابع آیین

قوانین  که بدون الزام به رعایت قانون مدیریت خدمات کشوری با رعایت سایر

و مقررات مربوطه و با پیشنهاد وزارت نفت و تأیید معاونت توسعه مدیریت و 

ماه پس از شود و حداکثر ظرف ششجمهور تهیه میسرمایه انسانی رئیس

 .رسدجمهور میتصویب رئیسالاجراء شدن این قانون بهلازم

7 
مناطق آزاد تجاری و 

 اقتصادی

صنعتی جمهوری اسلامی  -جاریقانون چگونگی اداره مناطق آزاد ت

 ایران

هر منطقه توسط سازمانی که به صورت شرکت با شخصیت حقوقی  -5ماده 

این  .شودمی گردد و سرمایه آن متعلق به دولت است ادارهمستقل تشکیل می

ی هاشرکتوابسته از شمول قوانین و مقررات حاکم بر ی هاشرکتو  هاشرکت

اساس این قانون دولت مستثنی بوده و منحصراً بردولتی و سایر مقررات عمومی 

نشده در این قانون بینیپیشمربوط اداره خواهد شد و در موارد های و اساسنامه

 .و اساسنامه، تابع قانون تجارت خواهند بود

8 

سازمان گسترش و 

 یران،ا یعصنا ینوساز

سازمان توسعه و 

معادن و  ینوساز

 یران،ا یمعدن یعصنا

 یعاسازمان صن

های کوچک و شهرک

سازمان  یران،ا یصنعت

و شرکت  یماییهواپ

 یها و ناوبرفرودگاه

)مادر  یرانا ییهوا

و شرکت  یتخصص

امام  یشهر فرودگاه

، شرکت «(ره» ینیخم

 یکشاورزهای شهرک

های توسع سازمانو 

در  یمیپتروش ربطیذ

 وزارت نفت

کشور )مصوب  یالنظام م یو ارتقا یررقابت پذ یدقانون رفع موانع تول

1394/02/01) 

 یسازمان توسعه و نوساز یران،ا یعصنا یگسترش و نوساز سازمان -5 ماده

 یصنعتهای کوچک و شهرک یعسازمان صنا یران،ا یمعدن یعمعادن و صنا

 یرانا ییهوا یو شرکت فرودگاهها و ناوبر یماییهواپ یران،سازمانا

های ، شرکت شهرک«(ره» ینیامام خم یو شرکت شهرفرودگاه ی)مادرتخصص

قانون  یتدر وزارت نفت با رعا یمیپتروش ربطیذهای و سازمان توسع یکشاورز

براساس قانون  ی( قانون اساس44اصل چهل و چهارم ) یکلی هاسیاست یاجرا

خدمات  یریتمد ینو از شمول قوان یدهو اساسنامه خود اداره گرد یستأس

 یکه از بودجه عموم یدر مواردجز کشور به  یو محاسبات عموم یکشور

مستلزم  هاسازمان ینبه ا ینقوان یتسر .باشندیم یمستثن کنند،یم تفادهاس

 .ذکر نام است
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 به موجب مصوبات شورای عالی انقلاب فرهنگی قوانینشده از مستثنیی هادستگاهب( 

 یأت، هی عالی انقلاب فرهنگیشورا یاعضا -1

 ه مربوطیرخانو کارکنان دب یعلم

 (1388/08/30دش مورخ /7149/88شماره  مصوبه)

، 21/7/88مورخ  650درجلسه  یانقلاب فرهنگ یعال شورای

 ی،انقلاب فرهنگ یعال یشورا یرخانهدب یشنهادبنا به پ

 :نمود یبتصو

انقلاب  یعال یشورا یرخانهامناء دب یأته -واحده ماده»

 ی،مال ی،هرگونه مقررات ادار یبوضع و تصو یاراخت یفرهنگ

 یأتشورا، ه یدر خصوص اعضا یلاتیو تشک یاستخدام

 117ماده  یاترا مطابق مستثن یرخانهوکارکنان دب یعلم

 «.باشدمیدارا  ی،خدمات کشور یریتقانون مد

 یوراو فن یقاتستاد وزارت علوم، تحق -2

 (15/12/1389دش مورخ /13437/89شماره  مصوبه)

 یحوزه ستادهای الیتفعو تنوع  یگستردگ یت،به اهم نظر

و ارتباط تنگاتنگ  یو فناور یقاتوزارت علوم، تحق

ها و دانشگاههای فعالیتشده با  یادحوزه های فعالیت

لزوم  یدکه مؤ یو فناور یپژوهش ی،مؤسسات آموزش عال

 یعلم یئته یرکارکنان غ یمندو بهره یهوحدت رو یجادا

های یأتهوزارت مزبور از مصوبات  یستاد زهشاغل در حو

ها و مؤسسات آموزش کارکنان دانشگاه یرامنا همچون سا

مصوبه،  ینابلاغ ا یخاز تار ،باشدمی یو فناور یپژوهش ی،عال

ستاد  یزو ن یو فناور یقاتوزارت علوم، تحق یکارکنان ستاد

 2منطقه  یامنا یئتشده مشمول مصوبات ه یادوزارتخانه 

 .خواهد شد یو فناور یقاتوزارت علوم، تحق یپژوهش

سازمان غذا و دارو و  ،ستاد وزارت بهداشت -3

 یرانسازمان انتقال خون ا

 (5/10/1394دش مورخ /15472/94)مصوبه شماره

قانون  20شمول بند )ب( ماده  یتسر»ماده واحده  :اصلاحیه

به  یرانا یاسلام یبرنامه پنج ساله پنجم توسعه جمهور

ان و آموزش وزارت بهداشت، درم یکارکنان ستاد مرکز

 یشورا 11/6/1393مورخ  751که در جلسـه  «یپزشک

 28/12/1392مورخ  یشنهادو بنا به پ یانقلاب فرهنگ یعال

 یدهرس یببه تصو یدرمان و آموزش پزشک ت،بهداش یروز

 :شودیاجرا ابلاغ م یاصلاح و برا یلاست، به شرح ذ

های فعالیتو تنوع  یگستردگ یت،نظر به اهم»واحده ـ ماده

و  یوزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشک یستاد مرکز

ها و مؤسسات دانشگاه یتستاد با فعال ینارتباط تنگاتنگ ا

وحدت  یجادلزوم ا یدکه مؤ یو فناور یپژوهش ی،آموزش عال

 نسازما ی،کارکنان شاغل در ستاد مرکز یمندو بهره یهرو

 وزارت مزبور از یرانغذا و دارو و سازمان انتقال خون ا

ابلاغ  یخاساس از تار ینبرا ،باشدمیامنا های یأتمصوبات ه

قانون برنامه پنج ساله پنجم  20مصوبه، بند )ب( ماده  ینا

 ی،به کارکنان ستاد مرکز یرانا یاسلام یتوسعه جمهور

وزارت  یرانسازمان غذا و دارو و سازمان انتقال خون ا

 .«یابدیم یتسر ی،بهداشت، درمان و آموزش پزشک

 ستاد سازمان سنجش آموزش کشور -4

 یپژوهش 2منطقه  یامنا یأتمصوبات ه یتسر»واحده  ماده

 یو اعضا یبه کارکنان ستاد یو فنآور یقاتوزارت علوم، تحق

که در « سازمان سنجش آموزش کشور یعلم یرهیأتغ

 یانقلاب فرهنگ یعال یشورا 7/3/1398مورخ  817جلسه 

 یشورا 20/9/1397مورخ  329و بر اساس مصوبه جلسه 

است،  یدهرس یببه تصو یانقلاب فرهنگ یعال یشورا ینمع

 :شودمی جهت اجرا ابلاغ

 یپژوهش 2منطقه  یامنا یأتمصوبات ه» -واحده ماده

 یو اعضا یبه کارکنان ستاد یو فنآور یقاتوزارت علوم، تحق

 یسازمان سنجش آموزش کشور، تسرّ یعلم یرهیأتغ

 «.یابدمی

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



 

 های سازمان اداری و استخدامی کشورالاجرا بودن دستورالعملزم: لا(118ماده )

 سازمان اختیار در لازم موارد در را مربوط مدارک و اسناد و اطلاعات کلیه موظفند اجراییی هادستگاه -118 ماده

 کلیه یبرا های مربوطنامهآیین و قانون این مفاد چهارچوب در سازمان های ایندستورالعمل و دهند قرار

 .باشدمی الاجراءلازم اجراییی هادستگاه
 

 کشور یو استخدام یاز سازمان ادار هادستگاه یرسا یموردهای امکان استناد به استعلام عدم

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 6/11/1389مورخ  640489)بخشنامه شماره 

( قانون 5)موضوع ماده  ییاجرای هادستگاه یهبه کل بخشنامه

 یخدمات کشور یریتمد

در اقدامات خود،  یی،اجرای هادستگاهاز  یبرخ ینکهبه ا نظر

 یرسا یموردهای سازمان به استعلام ینا یپاسخ ابراز

از آنجا که پاسخ هر  دهند،یرا مورد عمل قرار م هادستگاه

سوال مطروحه و به مقتضا و  یفیتسوال در انطباق با ک

 ماعلا شود،یکننده صادر مدستگاه سوال یتوضع یبررس

 :گرددیم

 ییدستگاه اجرا یککه در قبال استعلام  یموردهای پاسخ

صرفاً در خصوص سؤال مطروحه و در همان  شود،یصادر م

آن  توانندینم هادستگاه یراقدام دارد و سا یتدستگاه قابل

است چنانچه  یهیبد .عمل خود قرار دهند یپاسخ را مبنا

 یندر نظر باشد، ا یو استخدام یواحد ادار یهرو یجادا

ی هادستگاه یمراتب را در قالب بخشنامه به تمام سازمان

 .ابلاغ خواهد نمود ییاجرا

در مقابل مراجع  ییپاسخگو یتمسؤول شود؛یم متذکر

 یرهرگونه استفاده مغاهای یامددرباره تبعات و پ ینظارت

ی هادستگاه یموردهای لاممقررات از پاسخ مربوط به استع

خواهد  هادستگاهآن  یربطذ یرانبر عهده مد یگر،د ییاجرا

 .بود

 یانصار جمشید

 

 ییاجرای هادستگاه یاز سو یو ارائه نظر مشورت یاستناد به استعلامات مورد چگونگی

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 07/10/1401مورخ  78756)بخشنامه شماره 

قانون  5موضوع ماده  ییاجرای هادستگاهبه امهبخشن

 یخدمات کشور یریتمد

عدالت  یواندر د یاحتمال یاز طرح دعاو یشگیریمنظور پ به

 یبه استعلامات صادره از سو یدنو انتظام بخش یادار

 :گرددیم یدتأک یلموارد ذ یتبر رعا ییاجرای هادستگاه

خود را پاسخ  یماتتصمملاک  ییاجرای هادستگاه یبرخ -1

 یدر حال دهند،یقرار م یبه استعلامات مورد هادستگاه یرسا

دستگاه فقط در قبال همان  یکبه استعلام  یکه پاسخ مورد

 .باشدنمینافذ  هادستگاه یرسا یاستعلام اعتبار داشته و برا

)دستگاه  یصکه پاسخ به استعلامات به تشخ یدر موارد -2

 گردد،یاعلام م «ینظر مشورت» یهر مقام اراپاسخ دهنده( د

 .امر در مکاتبه مربوط درج شود یناست ا یضرور

امر که  ینا ی،موردهای پاسخ به استعلام یانیدر فراز پا -3

شده فقط در خصوص سوال مطروحه و در همان  یهپاسخ ارا

 توانندینم ییاجرای هادستگاه یردستگاه اعتبار دارد و سا
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قرار  یدا ملاک عمل قرار دهند، مورد اشاره و تأکآن پاسخ ر

 .یردگ

در قالب ابلاغ  ییاجرای هادستگاه ینظرات مشورت -4

 .باشدنمی

 هامجلس و استان ی،قوقحمعاون  -پناه یزدان مهدی
 

 : تکلیف تصویب مقررات قانون(119ماده )

 استثناءبه) سالیک مدت ظرف حداکثر قانون این ادمف اجراء به های مربوطدستورالعمل و هانامهآیین -119 ماده

 وزیران هیأت تصویب به سازمان پیشنهاد با( است شده مشخص دیگری زمان آن برای قانون این در که مواردی

 .رسدمی
 

 حالات کارمندان رسمی :(120)ماده 

 :تداش خواهند قرار ذیل حالات از دریکی رسمی کارمندان -120 ماده

 .های سازمانیپست از یکی در اشتغال -الف

 حقوق بدون و استحقاقی، استعلاجی مرخصی -ب

 .قانون این( 122) ماده موجب به خدمتبه آماده -ج

 و مدت کوتاه های آموزشهدور طی برای آموزشی مأموریت یا و دیگر اجراییی هادستگاهبه مأموریت یا انتقال -د

 .کارآموزی یا

 اداری تخلفات به های رسیدگیهیأت یا و قضائی مراجع قطعی احکام موجببه اخراج یا و ئمدا یا موقت انفصال -هـ

 .قانون این( 91)ماده  احکام یا و

 .اداری تخلفات به رسیدگی قانون و قانون دراین مذکور احکام موجب به بازخریدی و استعفاء -و

 .است شده بینیپیش قوانین سایر و اداری تخلفات به رسیدگی قانون در که حالات سایر -ز

 : انتقال و مأموریت کارمندان(121ماده )

 و اجراییی هادستگاه سایر به قانون این مشمول کارمندان مأموریت و انتقال نحوه اجرایی نامهآیین -121 ماده

 سایر و سازمانی ارتباط و مزایا و حقوق پرداخت نحوه و خدمت سوابق احتساب نحوه شامل حقوق بدون مرخصی

 .رسدمی وزیران هیأت تصویب به سازمان پیشنهاد به قانون این مفاد رعایت با مربوط موارد
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 مشاور رییس سازمان اداری و استخدامی کشور -رسول رضایی|  776

 یخدمات کشور تیری( قانون مد121( و ماده )21( ماده )2تبصره ) یینامه اجراآیین

 (یبا اصلاحات و الحاقات بعد رانیوز أتیه 31/1/89مورخ  20461/44295شماره  نامهتصویب)

در  کیو دولت الکترون یامور اجتماع ونیسیعضو کم رانیوز

معاونت توسعه  شنهادیبنا به پ 13/10/1388جلسه مورخ 

و به استناد ماده  جمهوررییس یانسان هیو سرما تیریمد

خدمات  تیری( قانون مد21( ماده )2( و تبصره )121)

 نامهتصویب( 1بند ) تیو با رعا -1386مصوب - یکشور

موافقت  1/10/1386مورخ  ـه38856ت/158795شماره 

 :نمودند

دستگاه  یاز سو یابلاغ رسم ایانتقال با صدور حکم  -1 ماده

 .ردیگمی مبدأ صورت

 کیدر سطح  ازیانتقال کارمندان مازاد بر ن -1 تبصره

 .مبدأ و مقصد بلامانع استی هادستگاهشهرستان با توافق 

تحول های هگرومازاد بودن کارمند به عهده کار صیتشخ

 .خواهد بود هادستگاه یادار

مشمول قانون  یمانیپ ای یانتقال کارمندان رسم -2 تبصره

 دهیقانون نام نامهآیین نیکه در ا یخدمات کشور تیریمد

( 117شده در ماده ) یمستثن ییاجرای هادستگاهبهشود، می

 یموضوع در مقررات استخدام بینیپیشقانون منوط به 

 .د عمل دستگاه مقصد خواهد بودمور

ی هادستگاه یمانیپ ای یانتقال کارمندان رسم -3 تبصره

انتقال  نی( قانون و همچن117شده در ماده ) یمستثن

ی هادستگاهبهو قضات  یمانیپ ای یرسم یعلم ئتیه یاعضا

مشمول قانون در صورت وجود جواز انتقال در مقررات 

مؤسسات و  .لامانع استمورد عمل آنان ب یاستخدام

تبصره  نیمشمول حکم ا یردولتیغ یعمومهای نهاد

)اصلاح به موجب مصوبه شماره  .باشندینم

 (24/1/1400مورخ  -ه56903ت/6335

ی هادستگاهکه با انتقال داوطلبانه از  یکارمندان -2 ماده

 ایتابعه همان دستگاه های مستقر در تهران به واحد ییاجرا

از  ریمستقر در شهرستانها )غ ییاجرای هاتگاهدس ریسا

استان تهران و کلان شهرها( را به عنوان های شهرستان

 سبر اسا ند،ینمامی خدمت خود انتخاب ییایحوزه جغراف

 یانسان هیو سرما تیریمعاونت توسعه مد شنهادیپ

 ازاتیاز امت یقانون فاتیتشر یو پس از ط جمهوررییس

)اصلاح به موجب مصوبه  .اهند شدبرخوردار خوهای ژیو

 (14/8/1391مورخ ـ ه48187ت/158179شماره 

 یحکم انتقال، رابطه استخدام یاجرا خیاز تار -3 ماده

کارمند منتقل شده با دستگاه مبدأ قطع و بر اساس مقررات 

که در دستگاه مقصد ملاک عمل است و پست  یاستخدام

شود می منصوبکه در دستگاه مقصد به آن  یشغل سازمان ای

و هر گونه  ایرفتار خواهد شد و پس از انتقال، حقوق و مزا

 .صرفاً از اعتبار دستگاه مقصد صورت خواهد گرفت یرداختپ

مشمول قانون و  یمانینامه کارمند پ مانیپ دیتمد -تبصره

 تینامه پس از انتقال با رعا مانیدر مفاد پ رییهرگونه تغ زین

 .دستگاه مقصد خواهد بود اراتیمقررات مربوط از اخت

 یایدر مورد اعتبارات مربوط به حقوق و مزا -4 ماده

مطابق  ییو دارا یکارمندان منتقل شده، وزارت امور اقتصاد

( قانون بودجه 19تبصره ) "و"( بند 1جزء ) ییاجرا نامهآیین

آن اقدام خواهد  یکل کشور و اصلاحات بعد 1386سال 

 .نمود

مشمول قانون  یمانیو پ یمندان رسمکار تیمأمور -5 ماده

در  یمشمول قانون با حفظ پست سازمان گریدی هادستگاهبه

با پرداخت حقوق و  ماهششدستگاه متبوع حداکثر به مدت 

 .باشدمی ها از اعتبار دستگاه متبوع مجازالعادهفوق

که حسب مورد در هایی نهیو هز العادهفوقپرداخت  -تبصره

 رینظ ردیگمی به کارمند تعلق تیمأموردستگاه محل 

 تیبه عهده دستگاه محل مأمور یرفاههای هزینهو  کاراضافه

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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و  ردیگمی صورت شیها با صدور فپرداخت نیا .است

صادره  شیاز فهای مکلف است نسخ تیدستگاه محل مأمور

 .دیمتبوع کارمند ارسال نما گاهدستبهرا 

دستگاه  کیاز  یمانیپ ای یمکارمند رس تیمأمور -6 ماده

 شیمشمول قانون به مدت ب گریگاه ددستبهمشمول قانون 

صورت اعزام کارمند به  نیدر ا .مجاز است زین ماهششاز 

کارمند در  یعدم حفظ پست سازمان ایو حفظ  تیمأمور

 یوهای العادهفوقو مرجع پرداخت حقوق و  تیمدت مأمور

 لیقب نیا .خواهد بود ربطذیی هادستگاه وافقحسب ت

با توافق  کسالهیحداکثر  یدر مقاطع زمان هاتیمأمور

 .است دیقابل تمد تیمتبوع و محل مأموری هادستگاه

دستگاه  کیاز  یمانیپ ای یکارمند رسم تیمأمور -7 ماده

شده  یمستثن ییاجرای هادستگاهبهمشمول قانون  ییاجرا

در دستگاه  یازمان( قانون با حفظ پست س117در ماده )

ها از اعتبار دستگاه العادهمتبوع و با پرداخت حقوق و فوق

 پذیرامکان کسالهیحداکثر  یدر مقاطع زمان تیمحل مأمور

از پنج سال  هاتیمأمور لیقب نیاست و در هر حال مجموع ا

 .نخواهد بود شتریدر طول خدمت کارمند ب

به دفتر  ییرااجی هادستگاهکارمندان  تیمأمور -1 تبصره

مقرر در  باتیترت تیبا رعا یمقام معظم رهبر

مورخ  ـه17699ت/57718شماره های نامهتصویب

 7/11/1380مورخ  ـه25838ت/47585و  27/3/1376

 .ردیگیصورت م

 ریسا تیماده با رعا نیمدت زمان مقرر در ا دیتمد -2 تبصره

ط و مربو ییمقام دستگاه اجرا نیبالاتر صیمقررات، به تشخ

 .مجاز است یانسان هیو سرما تیریتوسعه مد یشورا دییتأ

 ـه48187ت/158179مصوبه شماره )الحاق به موجب 

 (14/8/1391مورخ 

مورخ  2959)ابطال به موجب دادنامه شماره  -8 ماده

( یعدالت ادار وانید یعموم ئتهی 1400؍11؍12

 ییرااجی هادستگاه یمانیپ ای یکارمندان رسم تیمأمور

 یاعضا تیمأمور زی( قانون و ن117شده در ماده ) یمستثن

مشمول  ییاجرای هادستگاهبه یمانیپ ای یرسم یعلم ئتیه

 یدر مقررات استخدام تیجواز مأمور جودقانون در صورت و

 .مورد عمل آنان بلامانع است

 ایشده در مورد نحوه  ادی یکه مقررات استخدام یصورت در

 یکارمند مأمور حکم یایاخت حقوق و مزامرجع پرد ایمدت 

متبوع ی هادستگاهنداشته باشد، موارد مذکور با توافق  انیب

 .خواهد شد نییتع تیو محل مأمور

که حسب مورد به  یهایالعادهفوقحقوق و  -9 ماده

 تعلق نامهآیین نی( ا8( و )7(، )6موضوع مواد ) تیمأمور

 .بل پرداخت استدستگاه قا کیتنها از  رد،یگمی

خاتمه  یو تیکارمند مشمول قانون که مأمور -10 ماده

انجام  ینشده، مکلف است بلافاصله خود را برا دیو تمد افتهی

گاه متبوع خود دستبه یاستخدام فیتکل نییتع ای فهیوظ

 .دینما یمعرف

مشمول قانون که پس از خاتمه  یکارمند رسم -تبصره

 یانتصاب و یبرا یمناسبدر دستگاه متبوع پست  تیمأمور

مقررات قانون آماده به خدمت  تیوجود نداشته باشد، با رعا

 .خواهد شد

مجاز به اعزام مأمور به  تیدستگاه محل مأمور -11 ماده

 .به صورت مأمور نخواهد بود هادستگاه ریسا

کارمندان مشمول قانون که در  تیمأمور دیتمد -12 ماده

تابع مقررات  اند،اعزام شده تیربه مأمو یمقررات قبل یاجرا

 .خواهد بود نامهآیین نیا

مشمول قانون حداکثر  یمانیکارمندان پ تیمأمور -13 ماده

است و کارمند  پذیرامکاننامه آنان  مانیتا سقف مدت پ

نامه،  مانیمدت پ یمأمور مکلف است پس از اتقضا یمانیپ

 .دینما یفگاه متبوع معردستبه فیتکل نییتع یخود را برا

بدون حفظ  ،یمانیکارمند پ تیکه مأمور یدر موارد -تبصره

دستگاه  رد،یگمی در دستگاه متبوع صورت یپست سازمان

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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و محل  یرا در پست سازمان یمجاز است و تیمحل مأمور

 مانیکه در پ یپست و محل خدمت ریبه غ یگریخدمت د

 ریسا رییمجاز به تغ کنیل دینامه مشخص شده، منصوب نما

 .باشدنمینامه  مانیموارد مشخص شده در پ

نوع استخدام کارمند مأمور در دستگاه  رییتغ -14 ماده

 .ستیمجاز ن تیمحل مأمور

 کی یمانیپ ای یچنانچه اشتغال کارمند رسم -15 ماده

که دولت  یالمللبینهای سازماناز  یکیدر  ییدستگاه اجرا

باشد،  ازین رفتهیآنها را پذ تیعضو رانیا یاسلام یجمهور

 ندهیکه به عنوان نما ییگاه اجرادستبهصورت کارمند  نیدر ا

 ادیمأمور شده و دستگاه  دهیگرد نییدولت در سازمان تع

 .دینمامی مربوط اعزام یالمللبینرا به سازمان  یشده و

مأموران بر اساس توافق  لیقب نیاهای العادهفوقحقوق و 

مربوط  یالمللبینمان و ساز رانیا یاسلام یدولت جمهور

 .پرداخت خواهد شد

به عنوان  یمانیپ ای یکه کارمند رسم یدر موارد -16 ماده

انتخاب شود،  یاسلامهای از شورا یکیعضو  ایشهردار 

 نیمقررات ا تیرا با رعا یتواند ومی متبوع ییدستگاه اجرا

 یاریده ای یفرماندار ای یاستاندار ای یبه شهردار نامهآیین

 .دیمأمور نما ربطیذ

مورخ  445)ابطال به موجب دادنامه شماره  -17 ماده

اعزام  (یعدالت ادار وانید یعموم ئتیه 02/06/1400

و  هاسازمانکارمندان مشمول قانون به صورت مأمور به 

 نیبه آنها در قالب ا تیکه مأمور یردولتیمؤسسات غ

 شنهادیپ نباشد، حسب مورد بنا به پذیرامکان نامهآیین

 تیریتوسعه مد یشورا بیو تصو ربطذی سهمؤس ایسازمان 

مرجع پرداخت حقوق و  .است پذیرامکان یانسان هیو سرما

عدم  ایو سقف تعداد کارمندان مأمور و حفظ ها العادهفوق

مأموران در مصوبه شورا  لیقب نیا یحفظ پست سازمان

 .خواهد شد نییتع

 نیکه قبل از ابلاغ ا ینکارمندا تیادامه مأمور -تبصره

به  رانیوز ئتیه یمصوبات مورد ینامه، در اجرا میتصم

مدت  انیتا پا اند،مأمور شده یردولتیو مؤسسات غ هاسازمان

 نیا تیآن منوط به رعا دیتمد کنیل .بلامانع است تیمأمور

 .ماده خواهد بود

مشمول قانون مکلفند هر  یاجرای هادستگاه -18 ماده

نسخه از حکم انتقال بدون حفظ پست  کیبار  کی ماهشش

 تیریخود را به معاونت توسعه مد یمانیو پ یکارمندان رسم

 ندیارسال نما جمهوررییس یانسان هیو سرما

 615 -614)ابطال به موجب دادنامه شماره  -19 ماده

( با یهیأت عمومی دیوان عدالت ادار06/09/1391مورخ 

محل  ریی( قانون، تغ45( ماده )4توجه به مفاد تبصره )

 یلاتیتشکهای در واحد یخدمت کارمندان رسم ییایجغراف

 ازیو ن یدستگاه در سطح کشور، با توجه به مصالح ادار

 .است ربطذی ییدستگاه اجرا اراتیاز اخت ،ییدستگاه اجرا

تواند می یانسان هیو سرما تیریتوسعه مد یشورا -20 ماده

داشته  ییبه ضوابط اجرا ازیکه ن نامهآیین نیاز ا یمواد یبرا

ابلاغ  هادستگاهبهمربوط را  نامهشیوه ایباشد دستورالعمل 

 .دینما

 ییاجرای هادستگاه ثابت ای یبا کارمندان رسم -21 ماده

 فیاز وظا یبخش ایتمام  یمشمول قانون که به علت واگذار

 یکینباشد، به  ازیبه خدمت آنان ن یردولتیآنها به بخش غ

 :رفتار خواهد شد ریزی هاروشاز 

که کتباً  ییاجرای هادستگاهاز  گرید یکیانتقال به  -الف

 نیقررات ام تیباشد با رعا یاستفاده از خدمت و یمتقاض

 .نامهآیین

گاه دستبهوابسته  ییاجرای هادستگاه یکیانتقال به  -ب

 یمتقاض یگرید ییکه دستگاه اجرا یمتبوع در صورت

 رییمنجر به تغ نکهینباشد اعم از ا یاستفاده از خدمت و

 .نشود ایخدمت شده  ییایمحل جغراف
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 میماه و ن کیسنوات خدمت کارمند با پرداخت  دیبازخر -پ

مستمر به ازاء هر سال سابقه خدمت و وجوه  یایحقوق و مزا

حقوق و  نیشده بر اساس آخر رهیذخهای یمرخص

 طیشرا نکهیمستمر زمان اشتغال مشروط بر اهای العادهفوق

 .نداشته باشد یبازنشستگ

مدت سه تا پنج  یبدون حقوق برا یموافقت با مرخص -ت

اظ جزو سوابق لح چیبدون حقوق از ه یمدت مرخص .سال

 یمدت مرخص انیدر پا .خدمت کارمند محسوب نخواهد شد

بدون حقوق با کارمند مطابق مقررات قانون رفتار خواهد 

 .شد

و  فیوظا یکه مجر یردولتیانتقال به بخش غ -ث

 ازی، در صورت اعلام نباشدمی واگذار شدههای فعالیت

 خیتارصورت، از  نیدر ا .ربطذی یردولتیبخش غ یکارفرما

قطع و با  ییکارمند با دستگاه اجرا یانتقال، رابطه استخدام

کارمند  ،یاجتماع نیو مقررات کار و تأم نیقوان تیرعا

 نیا .محسوب خواهد شد ربطذی یردولتیبخش غ یکارفرما

صندوق  ریزی هاروشاز  یکیتوانند به می کارمندان لیقب

 :ندیخود را انتخاب نما یبازنشستگ

به  یاز صندوق قبل یصندوق بازنشستگ رییتغ یتقاضا -1

صورت  نیکه در ا دیجد یکارفرما یصندوق بازنشستگ

به منزله سابقه  یقبل مهیحق ب ایسوابق پرداخت کسور 

بوده و با انتقال  دیکسور به صندوق جد ای مهیپرداخت حق ب

به صندوق  یکسور سهم کارمند و دولت از صندوق قبل

طبق  دیکه صندوق جد یوتالتفا مابهپرداخت  د،یجد

 ییبه عهده دستگاه اجرا د،ینمامی مقررات مربوط مطالبه

 .کارمند خواهد بود یمتبوع قبل

و ادامه پرداخت حق  یقبل یانتخاب صندوق بازنشستگ -2

 .سهم مستخدم به صندوق مذکور یکسور بازنشستگ ای مهیب

 ای مهیمکلف است حق ب دیجد یصورت کارفرما نیدر ا

مقررات مورد عمل  یرا بر مبنا یو یزنشستگکسور با

 .دیمحاسبه و به آن صندوق پرداخت نما یصندوق قبل

به عنوان مأمور در  یردولتیدر بخش غ فهیانجام وظ -ج

 لیقب نیا یردولتیبخش غ یکارفرما ازیصورت اعلام ن

از لحاظ  یردولتیدر بخش غ تیکارمندان در مدت مأمور

 بندیطبقهتابع طرح  یافتیدر یایحقوق و مزا زانیاقلام و م

مزبور آن را  یمورد عمل بوده و کارفرما یمشاغل کارگر

 یاز لحاظ اجرا تیمدت مأمور کنیل .دینمامی پرداخت

 یمقررات قانون به منزله خدمت در دستگاه متبوع تلق

محاسبه و  یمدت، کارمند از لحاظ مبنا نیشود و در امی

و نحوه انتزاع از خدمت،  مهیبا حق ب یکسور بازنشستگ زانیم

 .خواهد بود یخدمات کشور تیریتابع مقررات قانون مد

به  یردولتیبخش غ یکارفرما ازیصورت اعلام عدم ن در

مطابق مفاد ماده  یبا و ت،یمأمور انیخدمت کارمند تا پا

 .رفتار خواهد شد نامهآیین نی( ا21)

اعلام  خیهفته از تار کیتواند ظرف می کارمند -22 ماده

را به ( 21موضوع ماده )ی هاروشدستگاه، سه روش از 

دستگاه  .اعلام کند ییگاه اجرادستبهانتخاب و  تیاولو بیترت

 یشده از سو نییتع تیمربوط مکلف است با توجه به اولو

که  یورتدر ص .را انتخاب و اقدام کند هاروشاز  یکیکارمند 

خاب و اعلام نکند، را انت یروش چیکارمند در مهلت مقرر ه

مذکور ی هاروشاز  یکیخود به  اریدستگاه مجاز است به اخت

 .دی( اقدام نما21در ماده )

مقام محترم  دییبه تأ 29/1/1389 خینامه در تار میتصم نیا

 .است دهیرس یجمهور استیر

 جمهوررییسمعاون اول  یمیرح محمدرضا
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خدمات  یریتقانون مد یرمشمولغ ییاجرای هادستگاهو کارکنان  یعلم یئته یاعضا یتمأمور

 یکشور

 (یرانوز یئته 11/12/1400هـ مورخ 59606ت/160229شماره  نامهتصویب)

شماره  یشنهادبه پ 1/12/1400در جلسه  یرانوز هیئت

 یو استخدام یسازمان ادار 1/12/1400مورخ  67003

 یو هشتم قانون اساس یو س یکصدکشور و به استناد اصل 

 :کرد یبتصو یرانا یاسلام یرجمهو

 ییاجرای هادستگاه یمانیپ یا یکارمندان رسم مأموریت

 یتمأمور یزو ن یخدمات کشور یریتقانون مد یرمشمولغ

ها، مراکز و دانشگاه یمانیپ یا یرسم یعلم یئته یاعضا

ها و و فرهنگستان یو پژوهش یمؤسسات آموزش عال

گسترش  یوز از شورامج یکه دارا یعلم و فناورهای پارک

و  یو فناور یقاتعلوم، تحقهای زارتخانهو یآموزش عال

 یمراجع قانون یرو سا یبهداشت، درمان و آموزش پزشک

مشمول قانون  ییاجرای هادستگاهبه باشند،یم ربطیذ

در  یتدر صورت وجود جواز مأمور یخدمات کشور یریتمد

اه مبدأ بلامانع مورد عمل دستگ یمقررات استخدام یا ینقوان

 .است

مرجع پرداخت حقوق و  ینو همچن یتو مدت مأمور نحوه

و مقررات مربوط  ینقوان یتکارمند مأمور با رعا یایمزا

 .خواهد شد یینتع

 جمهورییسمعاون اول ر -مخبر محمد

 

 کل کشور 1401( قانون بودجه سال 20بند )ج( تبصره ) :دستورالعمل انتقال کارکنان مازاد موضوع

 سازمان اداری و استخدامی کشور( 30/07/1401مورخ  54621)بخشنامه شماره 

( قانون 5اجرایی موضوع ماده )ی هادستگاهبهبخشنامه 

 مدیریت خدمات کشوری

نون بودجه قا( ماده واحده 20در اجرای بند )ج( تبصره )

نامه اجرایی بند )الف( تبصره آئینو  کل کشور 1401سال 

وری نیروی انسانی منظور بالا بردن بهرهو به ( این قانون19)

و جلوگیری از افزایش اندازه دولت، دستورالعمل اجرایی 

 :شودبوط به شرح زیر ابلاغ میمر

یاب در سامانه یکپارچه نظام اداری زیرسامانه بهین -1ماده 

یاب کشور )سینا( )که در این دستورالعمل سامانه بهین

وانتقال بین دستگاهی، شود( برای مدیریت نقلنامیده می

درون استانی و بین استانی کارکنان مازاد جهت تأمین 

 .اجرایی مستقر استی هادستگاهنیروی انسانی سایر 

تشخیص کارکنان مازاد رسمی، ثابت، پیمانی و  -2ماده 

قرارداد کارمعین و عناوین مشابه در هر دستگاه توسط 

شورای راهبری توسعه مدیریت )یا عناوین مشابه( انجام 

گیرد و در صورت فقدان این شورا )یا عناوین مشابه( به می

متشکل از  ایکمیتهاه اجرایی، تشخیص بالاترین مقام دستگ

ی هادستگاه .مدیران مرتبط با این حوزه قابل تشکیل است

ماه از تاریخ ابلاغ این  2اجرایی مکلفند ظرف مدت 

بخشنامه، کارکنانی را که فاقد شرایط احراز شغل مورد 

تصدی باشند؛ یا نمره ارزشیابی عملکرد ایشان در دو سال 

پایین نیروی انسانی دستگاه قرار متوالی اخیر در دو دهک 

داشته باشد؛ یا بر اساس نظر سرپرست مستقیم یا مدیران 

ارشد، فاقد توانمندی یا انگیزه لازم برای انجام وظایف محوله 

خدمت شده بهپست سازمانی تشخیص داده شوند؛ یا آماده

یاب باشند؛ تعیین و اطلاعات آنان را در زیرسامانه بهین

 .بارگذاری کنند
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که بر اساس مقررات شده در سامانه مادامیکارکنان معرفی

بعدی این بخشنامه تعیین تکلیف نشده باشند، همچنان 

 .شوندکارمند دستگاه متبوع محسوب می

 .باشندایثارگران تابع قوانین و مقررات خود می :1تبصره 

قانون  (19خدمت موضوع ماده )بهکارکنان آماده :2تبصره 

و سایر مقررات مشابه و همچنین  رسیدگی به تخلفات اداری

قانون حمایت از خانواده ( 15کارکنان موضوع تبصره ماده )

حداقل سه فرزند و  )مستخدمین دارای و جوانی جمعیت

مادران باردار و دارای فرزند شیرخوار( از این ماده مستثنی 

 .هستند

مرکز آموزش مدیریت دولتی موظف است نسبت  -3ماده 

توانمندسازی و بهسازی برای کارکنان های به برگزاری برنامه

هزینه شرکت در این  .شده در سامانه اقدام کندمعرفی

 .کننده استمعرفی ها بر عهده دستگاهبرنامه

موضوع ماده های افرادی که موفق به طی برنامه -4ماده 

سازمانی های ( شوند، با رعایت شرایط احراز پست3)

اجرایی از طریق سامانه با اولویت ی هادستگاهموردنیاز 

استخدامی همان دستگاه اجرایی و های تأمین نیاز

 .شوندزیرمجموعه آن )در صورت وجود(، جانمایی می

اجرایی ی هادستگاهموردنیاز سایر های جانمایی در پست

اجرایی مربوط ی هادستگاهتحت نظر استاندار و با هماهنگی 

هرگونه جانمایی افراد خارج از شهرستان  .شودانجام می

 .محل سکونت، مستلزم اخذ رضایت فرد است

دستگاه اجرایی مقصد موظف است پس از اعلام جانمایی 

انه، حکم کارگزینی فرد را با رعایت قوانین و مقررات سام

همچنین فرد جانمایی شده موظف است  .مربوط صادر کند

 .از تاریخ صدور حکم کارگزینی در دستگاه مقصد حضور یابد

در صورت عدم حضور، برابر قوانین و مقررات مربوط اقدام 

 .خواهد شد

های لعملدستوراجایی اعتبار این کارکنان بر اساس جابه

وبودجه کشور ازجمله بخشنامه شماره ابلاغی سازمان برنامه

 .آن سازمان خواهد بود 22/5/1401مورخ  343705

با کارکنان رسمی و ثابت مازاد که موفق به طی  -5ماده 

 2( این بخشنامه نشوند یا برای 3موضوع ماده )های برنامه

ذیرند، مطابق شده از سوی سامانه را نپمرتبه جانمایی تعیین

( 45( قانون مدیریت خدمات کشوری و ماده )48ماده )

قانون الحاق موادی به قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی 

شود؛ همچنین، نامه اجرایی مربوط رفتار میدولت و آئین

نسبت به فسخ قرارداد کارکنان پیمانی، قرارداد کار معین یا 

 .واهد شدعناوین مشابه موضوع این ماده اقدام خ

اجرایی موضوع ی هادستگاههرگونه درخواست  -6ماده 

( قانون مدیریت خدمات کشوری برای جذب و 5ماده )

کارگیری نیروی جدید منوط به تأیید سازمان اداری و به

استخدامی کشور مبنی بر عدم وجود نیروی متناسب در 

از تاریخ ابلاغ این بخشنامه،  .یاب استسامانه بهین

( قانون مدیریت خدمات 5اجرایی موضوع ماده )ی هاتگاهدس

کشوری مکلفند اعلام نیاز نیروی انسانی از طریق ثبت در 

سازمانی به سازمان های سامانه مذکور و به تفکیک پست

شده در اطلاعات درج .اداری و استخدامی کشور اعلام کنند

مدیریت ساختار »و « کارمند ایران»های زیرسامانه

ها مبنای رسیدگی به این درخواست« اجراییی هاتگاهدس

لازم است پیش از ثبت هرگونه اعلام نیاز،  هادستگاهاست و 

یادشده های نسبت به تکمیل اطلاعات خود در زیرسامانه

 .اقدام کنند

میثم لطیفی
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 و بالعکس یرهبر معظم دفتر مقام به هادستگاه کارکنان یتانتقال و مأمور

 (یرانوز یأته 27/3/76هـ مورخ 17699ت/57718شماره  نامهتصویب)

 متن به با توجه 1376/3/25 مورخ در جلسه یرانوز هیأت

و  انتقال در خصوص یرهبر معظممقام مورد موافقت

و  وبالعکس لهدفتر معظم به هادستگاه کارکنان یتمأمور

 و کارکنان شده یاددفتر  کارکنان خدمت سوابق احتساب

 شماره نامه ضوع( مو)ره ینیخم امامحضرت یتب سابق

 یرهبرمعظم دفتر مقام 137/9/28 مورخ 1/12910

 :نمود یبتصو

 مشابه ینو عناو ثابت ،یرسم کارکنان و انتقال یتمأمور -1

های و نهاد یدولتی هاشرکتو  ها، مؤسساتوزارتخانه

آنها به نسبت قانون شمول که ییهادستگاهو  یاسلام بانقلا

 یعموم نهادها و مؤسسات ین، همچناست ذکر نام مستلزم

 یاسلام یجمهور مسلحهای رویو ن هاشهرداری ،یردولتیغ

 بادرخواست و بالعکس یرهبر معظم دفتر مقام به یرانا

 .مبدأ مجاز است دستگاه قت( و موافیمقصد )متقاض دستگاه

 در دفتر مقام از اشتغال قبل که یکارکنان خدمت سوابق -2

 به ( اشتغال)ره ینیخم امام حضرتیتدر ب یرهبر معظم

 در دستگاه شده انجام خدمت سوابق یناند، همچنکار داشته

 سابقه عنوان مقصد از هر لحاظ به مبدأ، توسط دستگاه

 .ودشیم محسوبقبول قابل خدمت

 انتقال که یکارکنان یو بازنشستگ یمهکسور ب انتقال -3

 .مقصد مجاز است گاهدستبهمبدا دستگاه  از صندوق یابندیم

بر  اجراییی هادستگاهاز  که یکارکنان یایو مزا حقوق -4

 دفتر مأمور آن به یرهبر معظم دفتر مقام یازن اعلام اساس

مذکور  در دفتر یمورد تصد شغل سطح گردند بر اساسمی

 .گرددمی پرداخت مأمور کننده توسط دستگاه

 مأمور پست کارکنان یربطذ در دستگاه که یدر صورت -5

 باشد پست مامور وجود نداشته یمورد تصد با شغل مناسب

 یجاددفترا اعلام سبافراد ح ینگونها یبرا با نام یسازمان

 .خواهد شد

 یامزا یراز سا یرهبر معظم دفتر مقام مأمور به کارکنان -6

عمر و  ،یبهداشتهای یمه، مسکن، بمصرف یتعاون یرنظ

 دستگاه یقازطر گذشته همچون یرفاه یلاتو تسه یلیتکم

 .مند خواهند شدبهره یربطذ
 

 اطات مردمی نمایندگان مجلسامکان مأموریت به دفاتر ارتب

 :نامه داخلی مجلس شورای اسلامیاز قانون آیین

 ،یندگینما فهیهرچه بهتر وظ یفایا یدر راستا -72ماده 

 یقیحق گاهیحفظ شان و منزلت مجلس و جا نیهمچن

ارتباط  یتواند به منظور برقرارمی سهییر اتیه ندگان،ینما

و  نیبا موکل گانندیمکتوب( نما ،یداریشن ،یداریمؤثر )د

و  یرسمهای و نهاد ییاجرا یهادستگاه ندگانینما

 یبا اختصاص فضا هیمرکز و حوزه انتخاب رد یررسمیغ

( هرگونه یمناسب )دفاتر کار و ملاقات عموم یکیزیف

را در شان نظام  ازیمورد ن یافزارنرمو  یامکانات سخت افزار

در بودجه  ازیاعتبارات مورد ن .دیفراهم نما یاسلام یجمهور

 .شودیم بینیپیشسالانه مجلس 

توانند حداکثر می ندگانیدر هر دوره مجلس، نما -تبصره

مشمول ماده  یهادستگاهکارشناسان  ایپنج نفر از کارکنان 

در  یریکارگ به یرا برا یخدمات کشور تیری( قانون مد5)

و  یادار ای،جهت امور مشاوره یدفتر ارتباطات مردم

 ورتص نیدر ا .ندیدرخواست نما ربطذیدستگاه  از یخدمات

افراد موردنظر  تیدستگاه مبدا، درخواست مامور یبا هماهنگ
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 یاشخاص مزبور به دفتر ارتباط مردم ایمعمول و شخص 

 .شوندمی مامور نده،ینما

ماموران طبق  نیکار ا و اضافه تیحق مامور ا،یمزا حقوق،

 مورکنندهأگاه مو مقررات مربوطه بر عهده دست نیقوان

اضافه کار تا سقف مصوب اداره مربوطه و  زانیو م باشدمی

دفتر  سییاستفاده شده توسط ر یو مرخص انهیماه تیمامور

 هیلک شیافزا .شودمی اعلام ربطذیبه دستگاه  ندهینما

حقوق  شیماموران از جمله ارتقاء ، افزا نیا یحقوق قانون

موارد مشابه در دوران  ریگروه و رتبه و سا شیافزا ،یسنوات

 ربطذیکارکنان دستگاه  ریافراد همانند سا نیا تیمامور

 .باشدمی

با توجه به تعداد  هیهر حوزه انتخاب ازیافراد موردن تعداد

 طیو وسعت، شرا تیتعداد شهر و روستا، جمع ندگان،ینما

هر حوزه توسط های تیقابل ریو سا ییایو جغراف یمیاقل

پس از  .شودمی نییمجلس تع یداخل مهناآیین ونیسیکم

 افراد نیموظف است ا ربطذیدستگاه  ت،یمامور انیاعلام پا

پست  ایو  تیقبل از مامور یرا حداقل در پست سازمان

( 2( ماده )3تبصره ) یمصوبه ناف نیا .ردیهمطراز به کار گ

مصوب  یاسلام یکارکنان مجلس شورا یقانون استخدام

.باشدنمی یاسلام یامجلس شور 1372 /8 /23

 

 کارکنان دولت یورزش تیبخشنامه مأمور

 (جمهورسییمعاون اول ر 7/2/1384مورخ  6239)بخشنامه شماره 

 ،یها، مؤسسات دولتها، سازمانوزارتخانه هیبه کل بخشنامه

 سراسر کشورهای یو استاندار یانقلاب اسلامهای نهاد

و نظر به  1/9/1368مورخ  77904بخشنامه شماره  رویپ

 یالمللنیو ب یداخل یورزش نیادیحضور موفق در م نکهیا

ورزشکاران و استفاده از توان و تجربه  یقبل یبه آمادگ ازین

 هیاست کل یدارد، مقتض ییاجرای هادستگاه هیموجود در کل

 انقلابهای و نهاد یها، مؤسسات دولتها، سازمانوزارتخانه

 تیبه مأمور یبدن تیسازمان ترب ازیدر صورت ن یاسلام

 ریو سا یداوران، پزشکان ورزش ان،یقهرمانان، مرب

شاغل در  یمختلف ورزشهای اندرکاران رشتهدست

 یو برگزار یآموزشهای انجام کلاس یبرا هادستگاه

با  یدر مقاطع خاص زمان یالمللنیو ب یمسابقات داخل

 ادیسازمان  یبر اساس درخواست کتب زبورافراد م تیمأمور

 .ندیشده موافقت نما

جمهورسیمعاون اول رئ -عارف محمدرضا  

 

 کارکنان دولت یورزش تیمأمور بخشنامه

 (جمهورسییمعاون اول ر 1/9/1368مورخ  77904)بخشنامه شماره 

و نظر به  25/9/64مورخ  57922بخشنامه شماره  رویپ

 یالمللنیو ب یداخل یورزش نیادیحضور موفق در م نکهیا

ورزشکاران و مستلزم استفاده از توان  یقبل یمادگآ ازمندین

 هذایاست، عل اجراییی هادستگاه هیو تجربه موجود در کل

ها و مؤسسات ها و سازمانخانهوزارت هیاست کل یمقتض

سازمان  ازیدر صورت ن یانقلاب اسلامهای و نهاد یولتد

و داوران  انیقهرمانان و مرب تیبه مأمور یبدن تیترب

انجام  یبرا هادستگاهشاغل در  یمختلف ورزش هایرشته

 یالمللنیو ب یمسابقات داخل یو برگزار یآموزشهای کلاس

افراد مزبور بر اساس  تیبا مأمور یدر مقاطع خاص زمان

 .ندیسازمان موافقت نما یکتب ستدرخوا

جمهوررییسمعاون اول  -یبیحب حسن  
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 به هلال احمر ییاجرای هادستگاه داوطلبان و امدادگران شاغل در تینحوه مأمور

 (رانیوز أتیه 28/4/1396هـ مورخ 53512ت/50131شماره  نامهبی)تصو

شماره  شنهادیبه پ 25/4/1396در جلسه  رانیوز أتیه

هلال احمر  تیجمع 21/6/1395مورخ  20099/21/95

ماده  ی( الحاق2و به استناد تبصره ) رانیا یاسلام یجمهور

 یاسلام یهلال احمر جمهور تیه جمع( قانون اساسنام22)

شده را  ادهیتبصره  ییاجرا نامهآیین -1394مصوب - رانیا

 :کرد بیر تصویبه شرح ز

مشروح  یدر معان ریاصطلاحات ز نامهآیین نیدر ا -1 ماده

 :روندمی مربوط به کار

 .رانیا یاسلام یهلال احمر جمهور تیجمع :تیجمع -الف

( قانون 5موضوع ماده ) یهاگاهدست :ییاجرا یهادستگاه -ب

 .یخدمات کشور تیریمد

 یهادستگاهکارکنان  هیکل :کارکنان امدادگر و داوطلب -پ

 نیو عناو یقرارداد ،یمانیپ ،یشامل کارکنان رسم ییاجرا

 اتیشرکت در عمل یمشابه و کارگر مشمول قانون کار متقاض

ر و امدادگ نامهآیین نیو بشر دوستانه که مطابق ا یامداد

 .شوندمی داوطلب شناخته

و به  تیاساسنامه جمع رشیکه با پذ یشخص :داوطلب -ت

 ،یتیحما ،یتیو خدمات هدا یطور داوطلبانه توانمند

 رمستمریخود را به صورت مستمر و غ یو مهارت یمشارکت

 .ردیبه کار گ تیدر جهت اهداف جمع

 یخود برا یشخص یکه با تقاضا یداوطلب :داوطلب فعال -ث

عوض و  چیبدون ه تیخدمت به هم نوع و بشر هیاار

کند و با حضور مستمر خود در می یاعلام آمادگ یدستمزد

خدمات داوطلبانه  هیبه ارا تیجمعهای و معاونتها سازمان

 .پردازدمی امداد و نجات

مراجع  دییامداد و نجات را به تأهای که دوره یداوطلب -ج

 خدمات امداد و نجات هیگذرانده و به ارا تیمربوط در جمع

 .پردازدمی

که بر اساس  یحوادث :یو استانهای منطق ،یحوادث مل -چ

بحران کشور  تیریسازمان مد لیقانون تشک یاجرا نامهآیین

ک مورخ 40792ت/185645شماره  بنامهیموضوع تصو

 .شودمی نییتع 21/9/1388

به حضور داوطلبان و امدادگران  ازیدر صورت ن -2 ماده

و ها به شرکت در برنامه ییاجرا یهادستگاهل در شاغ

و بشردوستانه، کارکنان امدادگر و داوطلب  یامداد اتیعمل

ضمن اخذ موافقت  ت،یموظفند پس از اعلام فراخوان جمع

اقدام  تیخود به جمع یدستگاه مربوط نسبت به معرف

مربوط مکلف است در صورت  ییاجرا ستگاهد .ندینما

( ساعت نسبت به صدور حکم 8ف )موافقت، حداکثر ظر

 .دیاعلام نما تیفرد مذکور اقدام و به جمع یبرا تیمأمور

 .است تیبدون پرداخت حق مأمور تیمأمور نیا

 ده،یآموزش دهای روین انیاز م تیفراخوان جمع -1 تبصره

 صورت ازیتخصص و مهارت مورد ن یدارا ایشده  یسازمانده

 .ردیپذمی

 اتیبه مشارکت در انجام عمل لیتماکه  یداوطلبان -2 تبصره

به  تیجمع تیبا صدور حکم مأمور دیدارند با یامداد

 .اعزام شوند اتیعمل

و ذهاب، لباس  ابیا نهیتواند کمک هزمی تیجمع -3 ماده

خوراک به کارکنان امدادگر  نهیو هز یامدادگر زاتیو تجه

 .دیو پرداخت نما نیتأم تیو داوطلب را برابر ضوابط جمع

کارکنان امدادگر و داوطلب جهت  تیمدت مأمور -4 هماد

حداکثر دو هفته و  ،ایمنطقهو  یدر حوادث مل یامدادرسان

به  ازیدر صورت ن .هفته است کیحداکثر  یحوادث استان

مکلف است مجدداً موافقت دستگاه  تیجمع ت،یتداوم مأمور

 .دیمربوط را اخذ نما ییاجرا
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آن را  ت،یمأمور انیموظف است پس از پا تیجمع -تبصره

 .دیبه دستگاه اعزام کننده ابلاغ نما

در صورت وقوع هر گونه حادثه اعم از  -5 ماده

افراد  یفوت برا ایو  ینقض عضو، از کارافتادگ ،یدگیدبیآس

و مقررات  نیآنان تابع قوان تی، وضعنامهآیین نیمشمول ا

 .باشدمی مربوط دستگاه متبوع

 هیاست و کل یفتخارا تیخدمت در جمع -6 ماده

 یبه انجام خدمات افتخار لیکه تما یامدادگران و داوطلبان

و انجام خدمات  تیبرگه )فرم( عضو دیو داوطلبانه دارند، با

( ی)فرم هاهای برگه .ندیو امضا نما لیداوطلبانه را تکم

 نداوطلبان و امدادگرا اریو در اخت هیته تیمزبور توسط جمع

 .ردیگمی قرار

 ابیا نهیکمک هز لیاز قب یپرداخت هر گونه وجه -7 ماده

 نهیو هز یامدادگر زاتیو ذهاب، پاداش، لباس و تجه

 لیاز تحم یریخوراک که حسب مورد جهت جلوگ

 ردیگمی به داوطلبان و امدادگران صورت یاضافهای نهیهز

تبصره به  کیقانون الحاق  بیدر سنوات قبل از تصو ایو 

 یهلال احمر جمهور تیمه جمع( قانون اساسنا22ماده )

فوق پرداخت  نیتحت عناو -1394مصوب - رانیا یاسلام

 یشده، مشمول تبصره مذکور است و به منزله رابطه کارگر

 یتلق گرید یهر گونه رابطه استخدام ای ییو کارفرما

 .گرددینم

موضوع  رشاغلیموظف است داوطلبان غ تیجمع -تبصره

که  یتا در صورت دیوادث نمافوت و ح مهیرا ب نامهآیین نیا

 ،یدگیدبیدچار آس فهیانجام وظ نیشده در ح ادیافراد 

مربوط  ایبیمهفوت شوند مطابق ضوابط  اینقص عضو 

 .خسارات وارده جبران شود

 جمهوررییسمعاون اول  -یریجهانگ اسحاق

 

 تیورانتخابات و پرداخت حق مأم یکارکنان در برگزار تیمأمورالزام به موافقت با 

 جمهور(سییمعاون اول ر 7/10/1394مورخ  130991/52749)بخشنامه 

دوره  نیسالم و مطلوب انتخابات پنجم یمنظور برگزار به

 یدوره مجلس شورا نیو دهم یمجلس خبرگان رهبر

در  نکهیو با توجه به ا یدر اسفند ماه سال جار یاسلام

و  یرقانون انتخابات مجلس خبرگان رهب ییاجرا نامهآیین

بر عهده  ریز فیتکال یاسلام یقانون انتخابات مجلس شورا

 هیاست کل یقرار گرفته است، مقتض ییاجرا یهادستگاه

مزبور را کاملًا  فیشده وظا ادیمذکور در مواد  یهادستگاه

 .به انجام رسانند

قانون انتخابات مجلس  ییاجرا نامهآیین( 77ماده ) -

 :یخبرگان رهبر

مؤسسات  ،یقانونهای و نهادها سازمان ها،وزارتخانه هیکل

 یو مؤسسات عموم هاشهرداریو وابسته به دولت و  یدولت

مکلفند حسب درخواست وزارت کشور، استانداران، 

نگهبان،  ینظارت شوراهای ئتیفرمانداران، بخشداران و ه

 اریامکانات خود را تا خاتمه انتخابات در اخت ریکارکنان و سا

 امیکارکنان مذکور جزء ا یمدت همکار .ندآنان قرار ده

روزانه و  تیحق مأمور .شودمی آنان محسوب یخدمت ادار

شده از محل اعتبارات سازمان متبوع  ادیاضافه کار کارکنان 

 .گرددمی پرداخت ربطیناظر ذ ای یمجر دییو با تأ نیآنان تأم

 :یاسلام ی( قانون انتخابات مجلس شورا11ماده ) -

و  یقانونهای و ادارات و نهادها سازمان ها،خانهوزارت هیکل

و مؤسسات  هاشهرداریو وابسته به دولت و  یمؤسسات دولت

موظفند حسب درخواست وزارت کشور، استانداران،  یعموم

امکانات خود را تا  ریفرمانداران، بخشداران، کارکنان و سا

ت است مد یهیبد .آنان قرار دهد اریخاتمه انتخابات در اخت

نامبردگان  تیمأمور امیکارکنان مذکور جزء ا یهمکار

 .محسوب خواهد شد
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نهادها  هیدر جهت اعمال نظارت بر انتخابات، کل -1 تبصره

 یموظفند حسب درخواست شورا الذکرفوقهای و ارگان

منصوب از جانب آن، کارکنان خود را های ئتینگهبان و ه

کشور،  وزارت نیآنان قرار دهند و همچن اریدر اخت

استانداران، فرمانداران و بخشداران موظفند امکانات لازم 

 .آنان قرار دهند اریخود را در اخت

کارکنان مذکور از محل اعتبارات  تیحق مأمور -2 تبصره

 .گرددمی و پرداخت نیسازمان متبوع آنان تأم

 جمهوررییسمعاون اول  -یریجهانگ اسحاق

 

 انتقال از تهران و کلان شهرها یمتقاض ییاجرای هادستگاهکنان به کار یلاتتسه یاعطا نامهآیین

 (یرانوز یئته 2/9/1399هـ مورخ 54357ت/98704شماره  نامهتصویب)

شماره  یشنهادبه پ 28/8/1399در جلسه  یرانوز هیئت

 یو استخدام یسازمان ادار 11/8/1399مورخ  371851

 ینون اساسو هشتم قا یو س یکصدکشور و به استناد اصل 

به  یلاتتسه یاعطا نامهیینآ یران،ا یاسلام یجمهور

انتقال از تهران و  یمتقاض ییاجرای هادستگاهکارکنان 

 :کرد یبتصو یرشرح ز بهشهرها را کلان

مشابه  ینو عناو یمانیو پ یکارمندان رسم یتمام -1 ماده

 ی،دولتی هاشرکتها، مؤسسات و شاغل در وزارتخانه

موضوع ماده ی هادستگاه یرو سا یردولتیغ یوممؤسسات عم

که  -1386مصوب - یخدمات کشور یریت( قانون مد5)

مشهد، های شهراز تهران و کلان یمانتقال دا یمتقاض

نقاط کشور  یرکرج، اهواز و قم به سا یراز،ش یز،اصفهان، تبر

 نامهیینآ ینموضوع ا یلاتو تسه هایتباشند، مشمول حما

 .خواهند بود

استان تهران و از های انتقال کارمندان به شهرستان -تبصره

 یرسا یاکمتر  یا یلومتر( ک50که مرکز آنها ) ییهاشهرستان

ماده فاصله دارد، مشمول  ینموضوع موضوع اهای شهرکلان

 .نخواهد بود نامهیینآ ینموضوع ا یلاتتسه

 نامهیینآ ینموضوع ا یلاتاستفاده از تسه یبرا -2 ماده

و  یکارمندان رسم ی( سال از دوره خدمت5حداقل ) یدبا

 .مانده باشد یآنان باق یتا بازنشستگ یمانیپ

 یلاتدر استفاده از تسه یانو فرهنگ یثارگرانا -تبصره

 .خواهند داشت یتاولو نامهیینآ ینموضوع ا

 یلاتو تسه هایتحما نامه،یینآ ینابلاغ ا یخاز تار -3 ماده

 :شودیم یهمشمول اراکارمندان  یبرا یرز

 یایماه حقوق و مزا یک یزانانتقال به م یهپرداخت هد -1

 .دستگاه مربوط یمستمر از محل اعتبارات خدمات رفاه

سفر به  ینهمحل خدمت و هز ییجابه جا ینههز یشافزا -2

 .دو برابر یزانم

)حسب مدرک  یازاز حداکثر سقف امت یبرخوردار -3

خدمات  یریت( قانون مد68) ( ماده1( موضوع بند )یلیتحص

کارمندان مشمول که به مناطق کمتر  یبرا یکشور

 ینقوان یتبا رعا یابند،یو بد آب و هوا انتقال م یافتهتوسعه

 .یمساو یطو مقررات مربوط و در شرا

 یازدواج از محل اعتبارات خدمات رفاه یهپرداخت هد -4

مر مست یایماه حقوق و مزا یک یزاندستگاه مربوط به م

 .قابل پرداخت به عموم کارکنان یهعلاوه بر هد

 یبرا باریکبه صورت دو سال  یپزشک یناتانجام معا -5

کارمندان مشمول، همسر و فرزندان تحت تکفل آنان به 

و خدمات  یتوسط دانشگاه علوم پزشک یگانصورت را

 .مرکز استان یو درمان یبهداشت
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ندان تحت کارمندان مشمول، همسر و فرز یبرخوردار -6

تحت پوشش وزارت ورزش و  یتکفل آنان از امکانات ورزش

 .جوانان در محل انتقال

در چهارچوب  نامهآیین ینکارمندان مشمول ا -4 ماده

های مسکن در طرح یدر واگذار یتو مقررات از اولو ینقوان

 یوزارت راه و شهرساز یتبا حما یامسکن که توسط  ینتأم

وام  یلاتتسه ینهمچن .واهند بودبرخوردار خ شوند،یاجرا م

مسکن در  یراتمسکن و تعم یدمسکن، خر یعهبابت ود

به آنان  یتو با اولو یگذارسقف مقرر بدون سپرده رحداکث

 .پرداخت خواهد شد

انشعابات آب، فاضلاب، برق و گاز واحد  ینههز -5 ماده

کارمندان  یدر شهرستان مقصد برا یاحداث یمسکون

و بدون احتساب سود و  سالهپنجاط مشمول به صورت اقس

 .خواهد شد یافتکارمزد محاسبه و در

و بهداشت،  یو فناور یقاتعلوم، تحقهای وزارتخانه -6 ماده

مستقر  یمراکز آموزش عال یرو سا یدرمان و آموزش پزشک

 نامه،یینآ ین( ا1موضوع ماده )های شهردر تهران و کلان

 ییجابه منظور جابه لازم را یلاتموظفند امکانات و تسه

کارمندان  یهمسر دانشجو و فرزندان دانشجو یلمحل تحص

 .مشمول فراهم کنند

مکلفند  نامهیینآ ینمشمول ا ییاجرای هادستگاه -7 ماده

ضوابط و مقررات  یتبر اساس درخواست کارمندان و با رعا

انتقال اقدام  یدرخواست آنان برا یرشمربوط، نسبت به پذ

 .کنند

از تهران و  نامهیینآ ینا یکه در اجرا یکارمندان -8 ماده

منتقل  نامهیینآ ین( ا1موضوع ماده )های شهرکلان

( سال مجاز به انتقال و بازگشت به 10به مدت ) شوند،یم

چنانچه  .نخواهند بود یادشدههای شهرتهران و کلان

قبل از  نامهیینآ ینموضوع ا یلاتکنندگان از تسهاستفاده

های شهرمهلت فوق، قضد انتقال به تهران و کلان ضاینقا

 یازاترا داشته باشند، امت نامهیینآ ین( ا1موضوع ماده )

با ارزش روز محاسبه و  نامهیینآ ینمتعلق به آنان در قالب ا

 .مسترد خواهد شد

و  یمانیو پ یموافقت با انتقال کارمندان رسم -9 ماده

موضوع های شهرن و کلانخدمت در تهرا یمشابه برا ینعناو

به  ییموارد استثنا .ممنوع است نامهیینآ ین( ا1ماده )

و  یادارهای سازمانمتشکل از  یکارگروه یصتشخ

 اییکشور و برنامه و بودجه کشور و دستگاه اجر یاستخدام

مبرم  یازمورد ن یریتیمدهای پست یمربوط در صورت تصد

سال تجربه مربوط  (10دستگاه و به شرط دارا بودن حداقل )

 .پذیردیانجام م

 یدولت ینجهت شاغل یلاتتسه یجادا نامهیینآ -10 ماده

های شهر یرشهرها به ساانتقال از تهران و کلان یمتقاض

هـ 37909ت/93138شماره  نامهتصویبکشور، موضوع 

به کارکنان  یلاتتسه یاعطا نامهیینو آ 12/6/1386مورخ 

انتقال از شهر تهران، موضوع  یضمتقا ییاجرای هادستگاه

 27/12/1388مورخ  262747/44186شماره  نامهتصویب

 22799/44481شماره  نامهتصویبآن و  یو اصلاحات بعد

کارگروه  یماتمصوبات و تصم یتمام یزو ن 4/2/1389مورخ 

 .شودیانتقال کارکنان دولت از شهر تهران لغو م

صوبات مذکور از م یکه در زمان اجرا یکارمندان -تبصره

که در  یاند، تا زمانمند شدهشده بهره بینیپیش یایمزا

گرفته تعلق یازاتاز امت توانندیمحل انتقال خدمت کنند، م

 .مند شوندبهره

 جمهورییسمعاون اول ر -یریجهانگ اسحاق
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 از کشور خارج به یدولتی هادستگاه کارکنان تیمأمور و مدت نحوه

 ران(یأت وزیه 26/3/1380هـ مورخ 19399ت12311شماره  مهناتصویب)

 یاعزام کارکنان هیکل تیمأمور و مدت نحوه -ماده واحده

 مقررات قانون از کشور مطابق خارج به یدولتی هادستگاه

 امور خارجه وزارت یو انضباط ی، مالی، استخدامیلاتیتشک

با  آنان تیمأمور د مدتیو تمد باشدمی -1352 مصوب-

 .است پذیرامکانمربوط  دستگاهمقام نیبالاتر موافقت

 خاص یاستخدام مقررات یدارا که ییهادستگاه -تبصره

و  نحوه آنها ضوابط مربوط به یو در مقررات استخدام بوده

موظفند از  شدهبینیپیشاز کشور  خارج تیمأمور مدت

با مفاد  یهماهنگ یرا برا لازم اقدامات ربطذی جعمرا قیطر

 .آورند بعمل نامهتصویبن یا

 جمهوررییس اول معاون
 

 به خارج از کشور یفرزندان مأموران اعزام یلدرخصوص اشتغال به تحص نامهیبتصو

 (یرانوز یئته 28/6/1386هـ مورخ 38232ت/103645شماره  نامهیب)تصو

ـ وزارت بهداشت، درمان و  یو فناور یقاتقعلوم، تح وزارت

 یآموزش پزشک

به استناد اصل  18/6/1386در جلسه مورخ  یرانوز هیئت

 یرانا یاسلام یجمهور یو هشتم قانون اساس یو س یکصد

 :نمود یبتصو

های یتمأمور یبه خارج از کشور برا یمأموران اعزام فرزندان

 یلل به تحصخارج کشور شاغهای بلندمدت که در دانشگاه

های ضوابط مقرر توسط وزارتخانه یتبا رعا توانندیهستند، م

و بهداشت، درمان و آموزش  یو فناور یقاتعلوم، تحق

داخل کشور مشغول به های حسب مورد در دانشگاه یپزشک

 .شوند حصیلت

 یداود یزپرو -جمهور یساول رئ معاون

 

 با اصلاحات( 1373/06/20مصوب ) تکارکنان دول یخارجهای مسافرتقانون نظارت بر 

نظارت بر امر  یبرا -(05/10/1375 ی)اصلاح 1ماده 

ه یکارکنان کل یر ثابت خارجیغهای تیو مأمور هامسافرت

و  یدولتی هاشرکتو  یها، مؤسسات دولتوزارتخانه

انقلاب های و نهاد یر دولتیغ یعمومهای نهادمؤسسات و

که شمول قانون  یمؤسساتو  هاشرکتن یو همچن یاسلام

در وزارت ل یاز افراد ذ یأتیبر آنها مستلزم ذکر نام است، ه

ل یران تشکیأت وزیا محل مورد نظر هیامور خارجه 

  :گرددیم

 .أتیس هیبه عنوان رئ جمهوررییسنده ینما -1

 .ر امور خارجهیمعاون وز -2

 .ر اطلاعاتیمعاون وز -3

 .یحق رأ ربط بدونیر دستگاه ذیمعاون وز -4

به انتخاب  یاسلام یندگان مجلس شورایدو نفر از نما -5

 .مجلس به عنوان ناظر

ن قانون یب ایروز پس از تصو 15حداکثر  -1تبصره 

 ین ماده موظفند نسبت به معرفیذکر شده در ای هادستگاه

 .ندینده خود اقدام نماینما

 یاست جمهوریأت در نهاد رین هیرخانه ایدب -2تبصره 

 .ستقر خواهد شدم
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 یرخانه موظف است حسب مورد با اعلام قبلیدب -3تبصره 

ل یأت نسبت به تشکیدستور جلسه و دعوت از اعضاء ه

 .دیجلسات اقدام نما

ن و پرداخت یمأمور یط برایصدور گذرنامه و بل -2ماده 

 .باشدمی أت فوقیه مخارج مسافرت منوط به مجوز از هیکل

ی هادستگاهه یکل -(05/10/1375 ی)اصلاح 3ماده 

ت و مسافرت و یمأمور ین قانون مکلفند تقاضایموضوع ا

ن که سفر آنان بنا به یافراد اعم از ا یفهرست اسام

ا یزبان باشد و یمهای نهیا هزی یطرف خارجدرخواست

أت ارسال یه یبرا یحات کتبیدستگاه مربوطه، همراه با توض

 .ندینما

مقامات و همطراز آنان های افرتمست و یمأمور -1تبصره 

قانون نظام هماهنگ پرداخت  1ماده  2موضوع تبصره 

 .باشدمی یمستثن 13/6/1370کارکنان دولت مصوب 

محرمانه وزارت اطلاعات از شمول های تیمأمور -2تبصره 

 .خواهند بود ین قانون مستثنیا

دانشگاهها و مؤسسات  یأت علمیه یاعضا -3تبصره 

های ارائه مقاله خود در کنفرانس یکه برا یآموزش عال

ن فرهنگ و آموزش یوزارت دییمعتبر که مورد تأ یالمللنیب

هستند شرکت  یو بهداشت، درمان و آموزش پزشک یعال

 .باشندمی ین طرح مستثنیکنند از مفاد ایم

ک ماه یأت موظف است حداکثر ظرف مدت یه -4ماده 

 .دیمربوطه اعلام نما ا قبول را به دستگاهیجواب رد 

 یت محوله و اجراید در جهت مأموریبا هامسافرت -5ماده 

 .باشد یت کافیاهم یمربوطه و دارای هادستگاهف یوظا

حداکثر ظرف  الذکرفوقهای مسافرته یگزارش کل -6ماده 

 یون مربوط در مجلس شورایسید به اطلاع کمیک ماه بای

 .برسد یاسلام

ن قانون به حکم محاکم ین متخلف از ایمسوول -7ماده 

های نهیه هزیملزم به پرداخت حداقل دو برابر کل یقضائ

 .باشندمی به خزانه دولت هامسافرتاز  یناش

قانون فوق مشتمل بر هفت ماده و شش تبصره در جلسه 

صد و یکهزار و سیور ماه یستم شهریکشنبه بیروز  یعلن

خ یب و در تاریتصو یاسلام یهفتاد و سه مجلس شورا

 .ده استینگهبان رس ید شوراییبه تأ 23/6/1373

 یاکبر ناطق نور یعل -یاسلام یس مجلس شورایرئ

 

 ییاجرای هادستگاه یخارجهای مسافرتنامه نظارت بر نییآ

 (تران با اصلاحایأت وزیه 1383.05.18هـ مورخ 29728ت/20860 شماره نامهتصویب)

شنهاد یبنا به پ 11/5/1383در جلسه مورخ ران یئت وزیه

ت و یریسازمان مد 23/4/1383مورخ  70436/101شماره 

و هشتم  یکصد و سیکشور و به استناد اصل  ریزیبرنامه

نامه نظارت بر نییران، آیا یاسلام یجمهور یقانون اساس

ر یرا به شرح ز ییاجرای هادستگاه یخارجهای مسافرت

 :ب نمودیتصو

 اتیکل -لفصل او

ه ینامه کلنیین آیدر ا یلتدوهای مسافرتمنظور از  -1ماده 

نظام های اهداف و برنامه یاست که در راستا ییسفرها

لان رثابت توسط مسؤویران و به صورت غیا یاسلام یجمهور

( 1موضوع ماده ) ییاجرای هادستگاهمختلف و کارکنان 

کارکنان  یخارجهای مسافرتقانون اصلاح قانون نظارت بر 

ف یظاو یت محول شده و اجرایمورلت در جهت مأدو

 یت کافیاهم یشود و دارایمربوط انجام می هادستگاه

 .باشد
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 یخارجهای ، قانون نظارت بر سفرنامهآیینن یدر ا -تبصره

ئت موضوع ماده یلت، به اختصار قانون نظارت و هکارکنان دو

 .شودمی دهینظارت نامئت ی( قانون، ه1)

ب یزرا به خارج از کشور با تصوو یلتمسافرت دو -2ماده 

با  جمهوررییسنان معاو یرسمهای ران و سفریئت وزیه

زرا و نان ومعاو یرسمهای و سفر جمهوررییسد ییتأ

و  یته هماهنگید کمییاستانداران و مقامات همتراز با تأ

 .امور خارجه انجام خواهد شدزارت و یخارج یابط اقتصادرو

و  یمرزهای استانداران استان یرسمهای سفر -تبصره

ه مربوط یهمساهای مجاور کشورهای معاونان آنان به استان

ر کشور یص و موافقت وزی، با تشخیو اضطرار یدر موارد فور

 .با وزارت امور خارجه انجام خواهد شد یو هماهنگ

رثابت یغ یخارجهای تمسافرآمار و موضوع  -3ماده 

ر و بالاتر یزن ورتبه کشور، سطوح همتراز معاویمقامات عال

ت همراه هر سه ماه أیه و مقننه و هییه، قضایمجر یدر قوا

و جهت درج در سوابق  جمهوررییساطلاع  یک بار برای

ربط به یذی هادستگاهک از یت نظارت توسط هرأیه

زارت اطلاعات ارسال ومحرمانه های مأموریت یاستثنا

 .خواهد شد

ر کارکنان شاغل یسا یخارجهای مسافرتانجام  -1تبصره 

( قانون اصلاح قانون 1موضوع ماده ) یلتدوی هادستگاهدر 

ن ییلت پس از تعکارکنان دو یخارجهای مسافرتنظارت بر 

ها و زارتخانهو یه داخله آن توسط کارگرویلرت اوضرو

 یکیاست یکه به ر یاست جمهوریابسته به روی هاسازمان

ط یگردد، با توجه به ضوابط و شرایل مینان تشکاز معاو

ه حاکم بر دستگاه و در چارچوب دستورالعمل مصوب کارگرو

ن ا معاوی جمهوررییسنان ر، معاویزمذکور، با درخواست و

 .ت نظارت، قابل انجام خواهد بودأید هییشان و تأیمجاز ا

ئت نظارت موظف است حداقل هر یرخانه هیدب -2تبصره 

ه دستور جلسه و دعوت ی، تهیبار با اعلام قبلک یدو هفته 

ل جلسات اقدام یئت نظارت، نسبت به تشکیه یاز اعضا

 .دینما

مسلح های رویفرماندهان ن یلتمسافرت دو -4ماده 

ران به خارج از کشور با موافقت یا یاسلام یجمهور

 .کل قوا انجام خواهد گرفت یفرمانده

به خارج از  یاعزامهای هیأت ینه سفر اعضایهز -5ماده 

تر از نییت در سطح پاأیس هییکشور از هر قوه که در آنها ر

 .گرددیر باشد، از محل اعتبارات همان قوه پرداخت میزو

ران و سازمان یا یاسلام یجمهور یبانک مرکز -6ماده 

 یاگذارزان ویور موظفند مکش یزیرت و برنامهیریمد

رثابت یغ یخارجهای موضوع سفر یالیو ر یاعتبارات ارز

 یک سطوح سازمانیرا به تفک ییاجرای هادستگاهکارکنان 

 .ندیت نظارت ارائه نماأیرخانه هیم و به دبیمربوط تنظ

ر گذرنامه و صدو یلات کنسولیه تسهیارائه کل -7ماده 

العاده رج مسافرت و فوق، پرداخت مخایاسیا سیخدمت 

، منوط به یموران اعزاممأ یلات برایر تسهیت و سایمورمأ

ک از موارد یهر یت نظارت بوده و عدم اجراأیارائه مجوز ه

 ینامه به منزله تخلف از قانون تلقنیین آیمندرج در ا یقانون

ملزم به  ییلان متخلف به حکم محاکم قضاشده و مسؤو

 هامسافرتاز  یناشهای نهیه هزیبر کلپرداخت حداقل دو برا

 .باشندیلت مبه خزانه دو

و نامعلوم به هر  یررسمیق غیموران از طراعزام مأ -تبصره

ات آن در یئت نظارت و عدم ثبت جزئین اطلاع هنحو، بدو

شده  یکه از شمول قانون مستثن یرخانه، جز در مواردیدب

 .شودمی ق تخلف محسوبیاست، از مصاد

 خارج از کشورهای مأموریتموضوع  -مل دوفص

موضوع  ییاجرای هادستگاهکارکنان های مأموریت -8ماده 

 یخارجهای مسافرت( قانون اصلاح قانون نظارت بر 1ماده )

 :ر استیلت به خارج از کشور شامل موارد زکارکنان دو
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ت و اقداما هافناوریزات، ید از تجهیانجام مذاکره و بازد -الف

د یطرف مذاکره جهت خری هادستگاها یت کشورها یو فعال

انجام خدمت  یو عقد قرارداد برا یرا انتقال فناویزات یتجه

 یکیو تکنولوژ ی، آموزشی، علمیفن یا توسعه همکاریو 

ا یجانبه دو یقاتیمشترک تحقهای ژهانجام پرو -ب

 چندجانبه

به قراردادها و مربوط  ییو نظارت بر امور اجرا یریگیپ -پ

 ی، فرهنگی، علمی، تجاریاسی، سیاقتصادهای تفاهم نامه

 ا چندجانبهیجانبه دو یقاتیو تحق

شده و  یداریخری هادستگاهنظارت بر مراحل ساخت  -ت

 یینها یت و بازرسیفیتست و کنترل ک

اردات مواد بر و ی، نظارت بهداشتیاساسهای د کالایخر -ث

 یاساسهای کالا یو بازرس یذبح شرع ، نظارت برینیتئپرو

 غنر گندم، برنج و رویشده نظ یداریخر

 اتیامور مربوط به زائران حج و عتبات عال یریگیپ -ج

 کشور جهت انجام امور محول شده یمقامات عال یهمراه -چ

و ها ژهو انجام پرو یمللالبینهای شرکت در مناقصه -ح

 طرحها در خارج از کشور

 مشترک دو کشورهای ونیسیاجلاس کم یربرگزا -خ

، هاکارگاهنارها و کنفرانسها، ی، سمهاهمایششرکت در  -د

های رهدو یراهبردهای گروهو کار یکارهای گروهاجلاسها، 

 یآموزش

 یمللالبین و یتخصصهای شگاهیو شرکت در نما ییبرپا -ذ

 مربوطهای شگاهید از نمایا بازدیو 

 جهت انعکاس اخبار یو مطبوعات یخبرهای گروهاعزام  -ر

لم یف ینید و بازبیلم به منظور خریفهای شرکت در بازار -ز

 یمللالبین یهنرهای و جشنواره

 یو حسابرس هاحساببه  یدگیر و تحول، رسییانجام تغ -ژ

 خارج از کشورهای احدمنعقد شده و دفاتر و وهای قرارداد

های گروهجانبه و دو یستدو یپارلمانهای گروه یبرگزار -س

 ن رابطهیمجالس در االبین

ر یو سا یات فارسیزبان و ادب یآموزشهای رهدو یبرگزار -ش

 کشورها یدر مراکز علم یآموزشهای رهدو

ره و یئت مدی، هیشرکت در جلسات مجامع عموم -ص

در  ییاجرای هادستگاهکه  یمربوط و مواردهای گروهکار

 دت دارنیآنها عضو

و  یموقت در دفاتر، مراکز کنسولهای مأموریتانجام  -ض

 خارج از کشورهای یندگینما

های منطقهای در کنفرانس یراد سخنرانیارائه مقاله و ا -ط

 یمللالبینو 

و  هاپیمانمربوط به های گروهشرکت در جلسات و کار -ظ

 ایمنطقههای یهمکارهای سازمان

 ی، بررسیا صادراتید یخرای هقرارداد ینظارت بر اجرا -ع

 یدیامور مربوط به خطوط تول یریگیو پ یکارهای ستگاهیا

 در خارج از کشور یصنعت

خاص  یبند طبقه یمحرمانه و داراهای مأموریتانجام  -غ

 ژهیو و

، یی، دانشجویآموزدانش  یرزشوهای میشرکت ت -ف

 ادهایو مسابقات المپ یکارگر

ان، جذب یل دانشجویتحصانجام امور مربوط به  -ق

 رهیو غ یان خارجیدانشجو

 یمللالبین یحقوق یشرکت در جلسات مربوط به دعاو -ک

 مربوطهای یریگیح و پیم لوایو تنظ

 ملل و استرداد مجرمانالبینس یبا پل یهمکار -گ

د و ی، خرییهواهای امور مربوط به اجلاس یریگیپ -ل

دفاتر  یو حسابرس یبازرسما و یص هواپیرهال و رفع نقااو

 ییمایهواپ
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و های ا منطقی یمللالبینشرکت در اجلاسها، مجامع  -م

به عنوان  یمللالبین یتخصصهای سازمانهای نشست

 ا دستگاه متبوعیران یا یاسلام یلت جمهورندگان دوینما

ا بلندمدت و یکوتاه مدت  یآموزشهای رهشرکت در دو -ن

 یت علمئیه یاعضا یمطالعاتهای فرصت

دات یش کالاها، خدمات، تولجهت فرو یابیمطالعه و بازار -و

 و توسعه صادرات یداخل

ا ید دستگاه و یحاصل از خر یآموزشهای قرارداد یاجرا -هـ

 یقاتیو تحق یدانشگاههای یهمکار

افت یکه منجر به در یآموزشهای رهشرکت در دو -تبصره

ه ینان بورسل کارکیشود و ادامه تحص یمدارک دانشگاه

لت مشمول قانون اعزام دانشجو به خارج از کشور مصوب دو

آن  ییاجرا نامهآیینو  یاسلام یمجلس شورا 25/1/1364

 .خواهد بود

ه در یالرعاف لازم یو تکال هاسیاست -فصل سوم

 خارج از کشورهای مأموریتنه انواع یزم

صلاح ( قانون ا1موضوع ماده ) ییاجرای هادستگاه -9ماده 

لت کارکنان دو یخارجهای مسافرتقانون نظارت بر 

ر را یموظفند در اعزام کارکنان به خارج از کشور نکات ز

 :ندیت نمایرعا

و  هامأموریتزان یلت کاهش مدو یاست اصلیس -الف

)از نظر تعداد  باشدمی هاضرورتد کردن آنها در حد محدو

 ره(یت و غیموروع مأت، موضیمورز، تعداد نفر، تعداد مأرو

، استفاده یخارجهای طرفدر مطالعات و تعاملات با  -ب

 از ساز و یریگر بهرهینظ یرحضوریغی هاروششتر از یب

ره ینترنت و غیارتباطات و اطلاعات، اهای فناوریکارها و 

 .است یرضرو

، یخارجهای طرفاز تجارب و تخصص  یریگ بهره یبرا -پ

و  یکارهای میت بینیپیشو  یرجخاهای طرفدعوت از 

نه آموزش یردن زمآوهمراه با فراهم  یآموزشهای کارگاه

از تجارب و تخصص  یریگبهره  یلازم براهای تخصص

 .ت داردیلواو یخارج

نه یکه هز ییو نشستها هاهمایشا یها رهشرکت در دو -ت

 یبا اهداف جمهور یزبان است، در صورت سازگاریآن با م

شرکت  .ت استیلودر او ین منافع ملیمران و تأیا یماسلا

ره، ت دویفیپس از سنجش ک هاهمایشو ها رهر دویدر سا

سه با موارد یو مقا یت سازمان برگزارکننده و بررسیصلاح

ع و نو یو موضوعات بد هاضرورتمشابه داخل کشور در حد 

 .کندمی تیکفا

د و کسب تجربه یزدکه جنبه با ییهامأموریتاعزام به  -ث

ع یار نو و بدیامور بس یو برا یرار ضرویدارد، در موارد بس

سال گذشته، حسب سوابق  3نکه در مدت یط به امشرو

ا یتوسط همان دستگاه  ید مشابهین بازدیئت نظارت، چنیه

 .انجام نگرفته باشد، مجاز خواهد بود هادستگاهر یسا

افزار  ، سختافزارنرم )کالا، خدمت، یخارجهای دیدر خر -ج

 یبرا یخارجهای طرفره( تا حد امکان تلاش شود یو غ

 .ران سفر کنندیخود به اهای عرضه کالا

و  یدات داخلیش تولفرو یو عقد قرارداد برا یابیبازار -چ

در  یخارج یگذار هیق و جذب سرمایتوسعه صادرات و تشو

 .ت استیلواو

و انتقال  یصان خارجات متخصیاستفاده از تجرب یبرا -ح

شرکت در  یات، از صاحبنظران برجسته و توانمند برایتجرب

در داخل کشور  یکاربرد -یعملهای همایشنارها و یسم

توسعه های با کشور یفنهای یت، همکاریلو)او .دعوت گردد

 افته است(ی

و  یتی، امنی، اجتماعیعلمهای یژگیط و ویتوجه به شرا -خ

ر نکات مربوط به یت و سایمورمأ محلهای کشور یاسیس

 .لازم است یموران و مصالح ملگاه مأین و جات شأیرعا

لت انجام هرگونه سفر به خارج از کشور توسط کارکنان دو -د

ط حاکم بر دستگاه یبا هر نوع گذرنامه با توجه به شرا
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ن یشده در ا بینیپیشند یت فرآین رعاربط، بدویذ

 .باشدمیت نظارت، ممنوع أیهو اخذ مجوز  نامهتصویب

کنندگان و سطح دعوت  یرده سازمان یت همترازیرعا -ذ

ن دو کشور در یبهای ئتیشدگان و تناسب تبادل ه دعوت

 .است یبه خارج از کشور الزام یلتدوهای مسافرت

نان آنها، به خارج از کشور ران و معاویزمسافرت و -1تبصره 

 .باشدنمیمجاز  یخصوصی هاشرکتهمانان یبه عنوان م

مربوط به  یلتدوهای مسافرتکه در  یدرصورت -2تبصره 

ر قوا قصد شرکت داشته یاز سا یندگانیک از سه قوه، نمایهر

ربط یس دستگاه ذییر یباشند، لازم است قبلا موافقت کتب

 ییاخذ گردد و دستگاه اجرا ین مجاز از طرف وا معاوی

زارت اطلاعات( محرمانه وهای وریتمأم یربط )به استثنایذ

رخانه یموظف است مراتب را جهت درج در سوابق، به دب

 .دیت نظارت اعلام نماأیه

 یازپرو ی، کرویرزشوهای میت یخارجهای سفر -10ماده 

از کشور محل  ییاجرای هادستگاهموران ثابت ت مأیمورو مأ

ر یت به سایمورأت خود در خارج از کشور به منظور میمورمأ

 یه آن مستثنیکشورها، از شمول قانون نظارت و اصلاح

 .باشدمی

ت تعداد یموظف به رعا ییاجرای هادستگاهه یکل -11ماده 

ت خارج از کشور سالانه حداکثر معادل یمورز مأرو -نفر

ت أیب هیموارد استثنا به تصو .باشندیعملکرد سال قبل م

 .دینظارت خواهد رس

 یخارج از کشور که مستلزم تصدهای مأموریت -12 ماده

، اعم از آنکه مدت باشدنمیت یموردر محل مأ یپست سازمان

ز باشد، در هر حال مشمول رو 90ا کمتر از یشتر یآنها ب

 .قانون نظارت خواهد بود

کشور جهت پرداخت هرگونه ارز و  یشبکه بانک -13ماده 

ملزم به اخذ  یلتورثابت دیغ یخارجهای سفر یال برایر

 .آن در سوابق خواهند بود یت نظارت و نگهدارأیمجوز ه

از  یرت برخکه حسب ضرو یدر موارد -14ماده 

ت أیرد، هیانجام گهای و سفرها به صورت برنام هامأموریت

دات لازم توسط ینظارت مجاز است تا فراهم شدن تمه

عنوان  یبرا یربط، در ابتدا مجوز کلیذی هادستگاه

 .دیمسافرت صادر نما

از  یرت برخن، ضرویکه حسب قوان یدرصورت -15ماده 

ندگان یمرکب از نما یونیسیتوسط کم یلتدوهای دیخر

 در یریگمیمشخص شده باشد، تصم ییاجرای هادستگاه

با  یها گروی یانجام سفر به صورت فرد یخصوص چگونگ

ت نظارت خواهد أین و مقررات مربوط برعهده هیت قوانیرعا

 .بود

، یمحل یاسلامهای شورا یاعضا یسفر خارج -16ماده 

هـ مورخ 23892ت/36814شماره  نامهتصویببراساس 

هـ 30463ت/3747ه آن به شماره یو اصلاح 1/7/1382

 .انجام خواهد شد 5/2/1383مورخ 

زارت امور خارجه موظف است طبق مفاد ماده و -17ماده 

( قانون برنامه سوم توسعه 183ماده ) یینامه اجرانیی( آ1)

ران در یا یاسلام یجمهور یو فرهنگ ی، اجتماعیاقتصاد

ت ی، با محورییاجرای هادستگاهرثابت یغهای خصوص سفر

ه یفات هر سطح، تهین تشرییو تب هامأموریتف سطح یتعر

موجود های تیو قابل یو انسان ییای، جغرافیاسیاطلاعات س

ه یو ته ییاجرای هاروش یسازکسانی، مقصدهای در کشور

های هیأتمورد انتظار از های دستورالعمل درخصوص رفتار

 .دیاز اقدام نمایمورد نهای و استاندارد یاعزام

زارت امور خارجه موظف است به نحو مناسب و و -18ماده 

لات و ارشاد به ی، ارائه تسهیرسانسته درخصوص اطلاعیشا

، حسب مورد و در چارچوب اساسنامه ییاجرای هادستگاه

ز قبل از اعزام ین ییاجرای هادستگاهه یخود اقدام نموده و کل

ه و آموزش کارکنان در یبه خارج از کشور نسبت به توج

مربوط به های چارچوب دستورالعملها، ضوابط و استاندارد
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مورد نظر های هیر رویو سا یررسمیو غ یرسمهای سفر

 .زارت امور خارجه اقدام خواهند نمودو یاز سو یابلاغ

 یررسمی، غیرثابت، به رسمیغ یخارجهای سفر -19ماده 

صرفاً  هادستگاه یرسمهای سفر .شودیم میتقس یو خصوص

قابل انجام  یقبل یزارت امور خارجه و هماهنگبا اطلاع و

که به  یو خصوص یررسمیغهای در مورد سفر.خواهد بود

 ییاجرای هادستگاهاثرگذار باشد،  یخارج ابطبر رو ینحو

 .زارت امور خارجه برسانندموظفند مراتب را به اطلاع و

زارت امور خارجه موظف است قبل از انجام سفر و -1تبصره 

، ییاجرای هادستگاهو پس از کسب اطلاعات لازم از  یرسم

مربوط اعلام و حسب تعاملات و سطح  یندگیمراتب را به نما

در مورد  ین دو کشور، در نظر گرفتن مصالح ملیابط بور

اعلام نظر نموده و اقدام لازم را  یاثر و تکرارکم های سفر

 .انجام دهد

ش یتواند به منظور افزامی زارت امور خارجهو -2تبصره 

های ره، دویلتران دویمدهای مأموریت یو اثربخش ییکارا

اصول و فنون مذاکره  ها،وهیآموزش ش یلازم را برا یآموزش

ره به صورت یک، شرکت در جلسات و غیپلماتیو رفتار د

 .دیارائه نما ییاجرای هادستگاه یبراهای ردو

ران موظفند یا یاسلام یجمهورهای یندگینما -20ماده 

را که به  ییاجرای هادستگاهانجام شده توسط های سفر

مختلف خدشه های ورران در کشیت ایثین و حبه شأ ینحو

زارت ل و مستندات به اطلاع ویکند به همراه دلایارد مو

از تکرار موارد مشابه  یامور خارجه برسانند تا به نحو مقتض

 .دیبه عمل آ یریجلوگ

موظفند قبل از انجام  ییاجرای هادستگاه -21ماده 

شده جلسات،  یبندق و زمانی، برنامه دقیرسمهای سفر

کنندگان را جهت سطح مذاکرات و مذاکره دها،یبازد

ران در کشور مقصد به یاهای یندگیبه نما یرساناطلاع

 .ندیزارت امور خارجه اعلام نماو

دانشگاهها و مؤسسات آموزش  یت علمأیه یاعضا -تبصره

مورد  یالمللنیبهای ه مقاله در کنفرانسیارا ی، برایعال

و بهداشت،  یرت و فناوقایعلوم، تحقهای زارتخانهد وییتأ

( قانون 3( ماده )3مشمول تبصره ) یدرمان و آموزش پزشک

 .نظارت هستند

به خارج از کشور تحت هر  یموران اعزامه مأیکل -22ماده 

شوند، موظفند گزارش کامل یت اعزام میمورعنوان که به مأ

ک ماه پس از یمدت  یم و حداکثر طیرا تنظ یو تخصص

عدم ارائه .ندیربط ارائه نمایت به دستگاه ذیموربازگشت از مأ

فرد و سازمان  یآتهای مأموریتل، بر یگزارش به هر دل

 .اثرگذار خواهد بود

( قانون 1موضوع ماده ) ییاجرای هادستگاه -23ماده 

لت کارکنان دو یخارجهای مسافرتاصلاح قانون نظارت بر 

های گزارشاز لازم  یجاد بانک اطلاعاتیموظفند نسبت به ا

زارت محرمانه وهای مأموریت یبه استثنا یموران اعزاممأ

و نقاط قوت و  یبنداطلاعات اقدام و با لحاظ نمودن طبقه

شامل های انیزان تحقق اهداف، گزارش سالیضعف و م

م و یانجام شده را تنظ یخارجهای ن سفریموضوعات و عناو

 یورامربوط مجلس شهای ونیسیب جهت کمیبه ترت

ت نظارت ارسال أیرخانه هیزارت امور خارجه و دب، ویاسلام

ند تا جهت ینما یک نسخه از آن را در سوابق نگهداریو 

زارت امور خارجه و .بعد استفاده شودهای سالهای مأموریت

جاد بانک اطلاعات یمذکور نسبت به اهای گزارشبر اساس 

ه خارج از ب یکارکنان اعزام سفر یتخصصهای گزارش یمل

ت یت، رعایموربرنامه مأ یکشور متضمن نحوه اجرا

اعلام شده و نحوه برخورد و نظر دستگاه محل های استاندارد

 یریجلوگ یلازم را براهای ت اقدام و تذکر و راهکاریمورمأ

ز اقدامات ارزشمند و مؤثر یاز تکرار موارد نامناسب و ن

 .دینما یرسانربط اطلاعیبه دستگاه ذ یموران اعزاممأ

زارت امور خارجه موظف است با استفاده از و -24ماده 

گزارش  یموجود در بانک اطلاعات مل یتخصصهای گزارش
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و  یها، هرساله گزارش کلیندگیسفرها و اعلام نظر نما

 .دیران ارائه نمایزت وأیرا به ه ایشده یبندطبقه

عهده نامه برنیین آیا ینظارت بر حسن اجرا -25ماده 

ت نظارت موظف است أیرخانه هیدب .ت نظارت قرار داردأیه

نامه، اقدامات لازم را در نیین آیا ییدر جهت رفع موانع اجرا

ی هادستگاهرده و با اخذ نظرات ن به عمل آویچارچوب قوان

ت و یریزارت امور خارجه و سازمان مدو یو همکار ییاجرا

مربوط را حسب مورد های کشور، دستورالعمل یزیربرنامه

ی هادستگاهبه  جمهوررییسل ن اود معاویین تا با تأیتدو

 .ابلاغ گردد ییاجرا

ن یر با ایمغاهای ها و دستورالعملنامهنییآ -26ماده 

 .گرددیاعلام م ینامه ملغنییآ

 جمهوررییسل ن اومحمدرضا عارف معاو

 

 یرنظامیو غ یدولتی هادستگاهبهمأمور  یفهکارکنان وظ یسامانده

 (جمهوررییسمعاون اول  12/5/1401مورخ  80800/48383)بخشنامه شماره 

 ییاجرای هادستگاه یهبه کل بخشنامه

اصل  یمعظم کل قوا و در راستا یفرمانده یاتمنو یاجرا در

و به منظور  یرانا یاسلام یجمهور یقانون اساس( 147)

 یدستورالعمل سامانده یدر اجرا هیوحدت رو یجادا

موضوع  یرنظامیو غ یدولتی هادستگاهبهمأمور  ینمشمول

 :است یمقتض 13/08/1400مورخ  87834بخشنامه شماره 

 یرویاز ن یمندهر گونه درخواست صدور مجوز بهره -1

در قالب طرح  یه،سهم یدو تمد یاستمرار در واگذار یا یهامر

 یقفقط از طر ی،تخصصهای یازن یینمناسب و تع یهیتوج

ی هادستگاه یفهامور کارکنان وظ یدولت و متول یندهنما

و مناطق محروم  یی)معاونت توسعه روستا یرنظامیغ ییاجرا

خصوص با  یندر ا یم( منعکس شود و از مکاتبه مستقورکش

 .گردد یمسلح جداً خوددارهای یروستاد کل ن

و  یعموم یفهدمت وظبه فصل هشتم قانون خ یتبا عنا -2

دولت در  یندهو نظارت بر عملکردها، نما یضرورت هماهنگ

و نظارت لازم  ریزیبرنامه گذاری،یاستضمن س ینه،زم ینا

مسلح و های یروو ارتباط مؤثر با ستاد کل ن یبا هماهنگ

گزارش  یه،امر یروین یمتقاض یرنظامیغ ییاجرای هادستگاه

ورالعمل فوق دستبه هادستگاهام التز یزانم یانه،عملکرد سال

 جمهوریسرا به معاون اول رئ یفهکارکنان وظ یو اثربخش

 .یدارائه نما

 جمهورییسمعاون اول ر -مخبر محمد
 

 یرنظامیغ ییاجرای هادستگاهدر  یهامر ینامور مشمول یدستورالعمل سامانده

 (جمهورییسرمعاون اول  13/8/1400مورخ  87834)بخشنامه شماره 

های و نهاد ی، مؤسسات دولتهاسازمانها، وزارتخانه یهکل به

 هایو استاندار یانقلاب اسلام

مورخ  46515/53216بخشنامه شماره  یروپ -1

 592/215/2213و بازگشت به نامه شماره  23/4/1395

 یمسلح و در اجراهای یروستاد کل ن 11/7/1400مورخ 

 یکل قوا و در راستا یفرمانده و یمصوبات مقام معظم رهبر

و به منظور  یرانا یاسلام یجمهور یقانون اساس 147اصل 

فصل هشتم قانون خدمت  یاجرا نو حس یهوحدت رو یجادا

 یوستبه پ ی،و اصلاحات بعد 1363مصوب  یعموم یفهوظ

مأمور  یهامر ینامور مشمول یدستورالعمل سامانده

 یر که با همکارکشو یرنظامیغ ییاجرای هادستگاهبه

و مناطق محروم کشور بعنوان  ییمعاونت توسعه روستا
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های یرون لستاد ک یانسان یرویدولت و معاونت ن یندهنما

شده است، جهت اجرا ابلاغ  یروز رسانو به یمسلح بازنگر

 .گرددیم

حسن  یموظفند در راستا ییاجرای هادستگاه یهکل -2

و  هادستگاهبهآن شده ابلاغ  یاددستورالعمل  یاجرا

 .وابسته، اقدامات لازم را به عمل آورندهای سازمان

 جمهورییسمعاون اول ر -مخبر محمد

 :مقدمه

و  یاسلام یجمهور یقانون اساس 147اصل  یراستا در

های یروستاد کل ن ی،عموم یفهفصل هشتم قانون خدمت وظ

مسلح در زمان صلح بنا به درخواست دولت و موافقت 

 یرغ یفهاز کارکنان وظ یمعظم کل قوا، تعداد یدهفرمان

های یرواز ن یکیدر  یدوره آموزش نظام یرا پس از ط یبغا

 ی،جهاد کشاورز یدی،تول ی،امور امداد امانج یمسلح برا

و حفاظت  یدرمان ی،بهداشت ی،پژوهش یقاتی،تحق ی،آموزش

مسلح های یرون یرزم یبه آمادگ ینکهمشروط به ا یزیکیف

 یقمتعهد خدمت از طر یابه صورت مأمور  یاید،وارد ن یبیآس

حفاظت اطلاعات  یو نظارت راهبرد گذارییاستدفتر س

 یراستا و در اجرا یندر ا .دهدیقرار م تدول یارم در اخت.ن

های یتمعظم کل قوا، استفاده از ظرف یفرمانده یاتمنو

 69و  68مواد  یترعا یژهوبه یعموم یفهقانون خدمت وظ

به مناطق  یهامرهای یرودرصد از ن 70بر اختصاص  یمبن

های یاز توانمند یریگو بهره یافتهمحروم و کمتر توسعه

در جهت  یدانشگاه التحصیلانرغفا یو تخصص یعلم

و  یفرهنگ ی،اقتصادهای و ارتقاء شاخص یوربهره یشافزا

روستاها،  یبر توانمندساز یدجوامع هدف با تأک یاجتماع

 .باشدمیمدنظر  یافتهو کمتر توسعه مناطق محروم

 کلیات -اول فصل

 :هدف -1 ماده

 ینددر خصوص فرا یکنواختیو  یهوحدت رو ایجاد

نحوه رفتار و پرداخت  یری،درخواست، جذب، آموزش، بکار گ

و  یدولتی هادستگاهبهکه مأمور  ایوظیفهحقوق کارکنان 

 .باشندیم یرنظامیغ

 :منظور -2 ماده

ضوابط و مقررات در خصوص نحوه رفتار با  ینیتب :الف

 یفهکارکنان وظ

کارکنان  یاز حقوق قانون ییو عوامل اجرا یناطلاع مسئول :ب

 یرنظامیو غ یدولتی هادستگاهبهمأمور  یفهوظ

 یفهکارکنان وظ یریکارگمند کردن جذب و بهضابطه :د

 یرنظامیو غ یدولتی هادستگاهبهمأمور 

 :یرتداب -3 ماده

کشورها  یردر سا یاز سرباز یرغ یران،در ا یسرباز مسئله

 یمثل قرآن خواندن است و جهاد ف یراندر ا یاست، سرباز

 ین،الله با قرآن خواندن عدل یلسب یالله است، جهاد ف یلسب

فرمانده معظم کل قوا مورخ  .یستنداز هم جدا ن هاینهستند ا

1/12/69 

به سربازان،  یدمفهای آموزش بارهینمسائل مهم درا از

 ها،یتو قابل یلاتمتناسب با تحصهای در کار یریکارگبه

احساس  یداست با یو اخلاق ینید یتترب یبرا یزیربرنامه

که در حال گذراندن خدمت  یوقت و عمر به کس ییعتض

 .است، دست ندهد یعموم یفهوظ

 :و مقررات ینقوان -4 ماده

قانون  علمی،یئته قانون ی،عموم یفهقانون خدمت وظ -1

 ییاجرا نامهیینآ -2بهداشت  آوریامسرباز معلم، قانون پ

)مصوب  یعموم یفهموضوع فصل هشتم قانون خدمت وظ

29/9/1393) 

به تخلفات  یدگیقانون رس ییاجرا نامهینقانون و آئ -4

 (09/04/1371کارمندان دولت )مصوب  یادار

 :و اصطلاحات یفتعار -5 ماده
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 ینعناو یگزینجا یرز یلعمل عبارات اختصاردستورا ینا در

 :گرددیها مکامل آن

معظم کل قوا حضرت امام  یفرمانده :کل یفرمانده -4

 (یالعال)مدظله یزعزهای خامن

 مسلحهای یروستاد کل ن :ستاد کل -5

 یران،ا یاسلام یستاد کل، ارتش جمهور :مسلحهای یرون -6

 یجمهور یانتظام یروین ی،سپاه پاسداران انقلاب اسلام

مسلح و های یرون یبانیوزارت دفاع و پشت یران،ا یاسلام

 تابعههای سازمان

و نظارت  گذارییاستدفتر س :گذارییاستدفتر س -7

 مسلحهای یروحفاظت اطلاعات ن یراهبرد

و مناطق محروم  ییمعاونت توسعه روستا :دولت یندهنما -8

 (یجمهور یاستکشور )ر

ها، وزارتخانه یهکل :یرنظامیو غ یدولتی هادستگاه -9

هر نهاد  یامؤسسات  ی،مؤسسات دولت یادها،، بنهاسازمان

 ینظام جمهور یتدولت و حاکم یتدولت که در تبع ییدتأ

 .هستند یاسلام

 یانتظام یروین یعموم یفهسازمان وظ :سازمان -10

 یرانا یاسلام یجمهور

و  63سال مصوب  یعموم یفهقانون خدمت وظ :قانون -11

 1390الحاقات و اصلاحات قانون سال  یهکل

که به استناد  ایوظیفهکارکنان  :مأمور یفهکارکنان وظ -12

دوره آموزش  یقانون پس از ط 66بند الف تبصره ماده 

جهت انجام خدمت دوره ضرورت در  ینظام

 .گیرندیم قرار یرنظامیو غ یدولتی هادستگاه یاراخت

که بر اساس  ایوظیفهکارکنان  :خدمت ینمتعهد -13

قانون به  66 ماده تبصره ب بند مقررات مربوط و بر اساس

ی هادستگاه در ینیخدمت دوره ضرورت، در مدت مع یجا

 شوندیم کارگیریبه یرنظامیو غ یدولت

 مسلحهای یرون یاجتماع ینسازمان تأم :ساتا -14

 مسلحهای یرون یسازمان خدمات درمان :ساخد -15

 مسلحهای یرون یسازمان بازنشستگ :سابا -16

 مسلحهای یروعمر و حوادث ن یمهصندوق ب :صندوق -17

کارکنان  یرشو پذ یهسهم تعیین نحوه -دوم فصل

 یرنظامیو غ یدولتی هادستگاه یفهوظ

ی هادستگاه یهامر یهسهم ییننحوه درخواست و تع -6 ماده

 :یرنظامیو غ یدولت

خود به  یازمندین یرنظامیو غ یدولتی اهدستگاه -18

را بر اساس عنوان شغل، شرح شغل، شرح  یفهکارکنان وظ

و تعداد مورد  یلیمرتبط با شغل، مدرک، رشته تحص یفوظا

 ینبا امضاء بالاتر ی،مناسب و کاربرد یدر قالب طرح یازن

دولت جهت  یندهبه نما یرنظامیو غ یدولتی هادستگاهمقام 

 یابلاغهای دستورالعملبقت با ضوابط و و مطا رسیبر

 .گرددیبه ستاد کل ارسال م یقمنعکس و سپس از آن طر

دولت  یندهدستگاه توسط نما یازن ییدستاد کل پس از تأ -19

موارد نسبت به  یرمستندات مربوط به شغل و سا یو بررس

اقدام و در آن جلسه  یرز یندگانجلسه با حضور نما یلتشک

و در  بررسی …گزارش عملکرد و  ها،زمندییاها و نضرورت

کل  یگردشکار به محضر فرمانده یمراتب ط یید،صورت تأ

دستگاه ابلاغ  یهمعظم له سهم ییدو در صورت تأ یمقوا تقد

 :گرددیم

 گذارییاست( دفتر سالف

 دولت ینده( نماب

 کنندهدستگاه درخواست ینده( نماج

بر اساس  بایستیم یرنظامیو غ یدولتی هادستگاه -20

خود را وفق مقررات  یازموردن ینمصوب مشمول یهسهم

 یبا مقررات ابلاغ یقو تطب یبررس یانتخاب و مراتب را برا

 .یندارسال نما گذارییاستبه دفتر س
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و طرح  یازمندین یرنظامیو غ یردولتیغی هادستگاه -21

 .نمایندیبه ستاد کل منعکس م یمشده را مستق یهته

 یفهو آموزش کارکنان وظ یرشو ضوابط پذ یطشرا -7 ماده

 :مأمور

را  ینیصرفاً مشمول یرنظامیو غ یدولتی هادستگاه -22

در برگ اعزام نباشند  یهاول یبتغ یکه دارا نمایندیجذب م

های فعالیتو  یفتخصص آنان مرتبط با نوع وظا ینو همچن

 یرگذاریو تأث یعلم یآن دستگاه بوده و از توانمند یازموردن

، یدیتول ی،اقتصادهای آنان در بهبود شاخص یتفعال

در  ویژهبه …و  یبهداشت ی،آموزش ی،فرهنگ ی،اجتماع

 ینانروستاها و مناطق محروم و کم برخوردار کشور اطم

 .یندحاصل نما

 ینددر فرآ یرنظامیو غ یدولتی هادستگاهاز  یکهر  -23

 یجادا ینو همچن یعموم یرسانضمن اطلاع یروجذب ن

عدالت در جذب و احترام به اصول  یتسامانه مناسب، رعا

 .یندنما یرتدب ینش،گز ینرا جهت بهتر یضوابط ی،اخلاق

در  یفهکارکنان وظ یریکارگبه یتو اولو یطشرا یترعا -24

 :باشدمی یربه شرح ز یرنظامیو غ یدولتی هادستگاه

 یدالاثرها،ا، جاوبرادر شهد یا)فرزند  یثارگرانخانواده ا -الف

ماه  6جانبازان، آزادگان و فرزندان رزمندگان با حداقل 

 سابقه

 ینیامداد حضرت امام خم یتهافراد تحت پوشش کم -ب

 )ره(

 یستیافراد تحت پوشش سازمان بهز -ج

 متأهل ینمشمول -د

 معاف از رزم ینمشمول -ه

 یخدمت در مناطق محروم و دارا یمتقاض ینمشمول -و

 بالا پنج به یبضر

 یجدر بس یتماه سابقه عضو 6حداقل  -ز

، Ph.D یتخصص یبرتر، دکترا یانحافظان قرآن، قار -ح

 برترهای ممتاز دانشگاه یلانالتحصفارغ

 سازمان مربوط یهبورس -ط

 یتاما -ک

 یو سبب ینسب وابستگی یدارا یفهجذب کارکنان وظ -25

 یرنظامیو غ یدولتی هادستگاه ینبا کارکنان شاغل و مسئول

فرزند،  :شامل یو سبب ینسب یضمناً وابستگ باشدمیممنوع 

عمو  یی،برادر و برادرزاده، داماد، خواهرزاده، برادر همسر، دا

 .باشدمیعمه و خاله  یی،و فرزند عمو و دا

 ییناساس ضوابط تع بر یرنظامیو غ یدولتی هادستگاه -26

رط معدل، آزمون، ش یمانند برگزار یسازمانشده درون

عدالت  یتدر مناطق محروم کشور و رعا یریکارگبه یتاولو

 .نمایندیجذب اقدام م یطو شرا

 یهصدور امر یندفرآ در یرنظامیو غ یدولتی هادستگاه -27

از ستاد کل جهت جذب مشمولان  یهپس از کسب سهم

 گذارییاستدفتر س یابا ستاد کل  یمصورت مستقبه یفهوظ

و  یمراحل ادار یرلذا پس از انجام س .دنماینیمکاتبه م

 ی،را شامل )نام و نام خانوادگ یصورت اسام یی،تنها ینشگز

اعزام، استان و  یختار یلی،پدر، رشته و مقطع تحص منا

و شرط انتخاب( به  یشهرستان محل خدمت، شناسه مل

خود حداقل  ییمقام اجرا ینهمراه لوح فشرده با امضاء بالاتر

اعزام به خدمت مشمولان به دفتر روز قبل از  35

ضمناً  یندارسال نما یربرابر جدول ز گذارییاستس

بهداشت درمان و آموزش  وپرورش،زشآموهای وزارتخانه

ها و دانشگاه علمییئته یاعضا یو فهرست اسام یپزشک

را به ستاد کل ارسال  یکشور اسام یمؤسسات آموزش عال

 .نمایندیم
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 نام پدر دگینام و نام خانوا ردیف
رشته و مقطع 

 تحصیلی
 تاریخ اعزام شناسه ملی

استان/ 

 شهرستان محل
 شرط انتخاب

        
  

در  یلیدر تمام مقاطع تحص ینمشمول یهاعزام کل :1 تبصره

 .پذیردیاعلام شده در برگ اعزام انجام م یخهر ماه برابر تار

زمان با ارسال هم یرنظامیو غ یدستگاه دولت :2 تبصره

 یکحسب مورد  گذارییاستدفتر س یابه ستاد کل و  یستل

 .دهند یلدولت تحو یندهبه نما یستنسخه از ن

 یلاتاعزام مصادف با تعط یختار کهیدرصورت :3 تبصره

 .روز بعدازآن اعزام خواهند شد یک یدنما یتلاق یرسم

 گذارییاستمشمولان به دفتر س یاسام یاز ارسال -28

 .انجام شود یندهو صرفاً توسط نما یخوددار یصورت پستبه

که با امضاء  ییهابه درخواست گذارییاستدفتر س -29

 کارگیرندهبه یرنظامیو غ یدولتی هادستگاه ینمسئول یرسا

ارسال شود  یصورت انفرادبه یکل یستپس از ارسال ل یاو 

 .اثر نخواهد داد یبترت

 ینمشمول نندتواینم یرنظامیو غ یدولتی هادستگاه -30

 یمدت یروییقبلاً در ن یاباشند  یبتغ یرا که دارا ایوظیفه

 .یندرا خدمت نموده و سابقه خدمت دارند را جذب نما

مرکز  یرنظامیو غ یدولتی هادستگاهاز  یکهر یبرا -31

گاه دستبهآموزش مشخص شده است که ستاد کل مراتب را 

ی هادستگاهبهر مأمو یفهلذا کارکنان وظ نماید،یاعلام م

به مراکز آموزش مشخص  بایستییم یرنظامیو غ یدولت

مراکز  یرو در صورت حضور به سا یندشده مراجعه نما

و جز  یتلق یکنآنان کان لم  یهمسلح امرهای روین یآموزش

 .مسلح منظور خواهند شدهای یرون یعاد یهسهم

 یدوره آموزش یددر صورت تجد یفهکارکنان وظ یهامر -32

آموزش مجدد  ینهو در صورت تقبل پرداخت هز گرددیلغو م

 .آنان قابل اجرا است یهامر یت،دستگاه محل مأمور یاز سو

کارکنان  یریکارگو ضوابط به شرایط -سوم فصل

 :یفهوظ

 یانپس از پا یفهکارکنان وظ یریکارگبه یطشرا :8 ماده

 یرنظامیو غ یدولتی هادستگاهبه یآموزش و معرف

 یفهقانون خدمت وظ یاصلاح 47به استناد ماده  -33

 یفهانجام خدمت وظ یکه برا ینمشمول یهکل ی،عموم

را  یآموزش نظام بایستمی …و  شوندیاعزام م یعموم

آموزش  یبدون ط یفهکارکنان وظ یریکارگلذا به یرندفراگ

پس از  یفهکارکنان وظ یهکل ینبنابرا .باشدمیممنوع  ینظام

و  نامهیمعرف یافتجهت در یرزم مقدمات شآموز یانپا

کرده است  یینتع یروکه ن یپرونده شخصاً به محل یلتشک

مانند )روگرفت از تمام صفحات  یازمراجعه و مدارک موردن

شده، اعلام یطبا شرا یعکس نظام ی،شناسنامه، کارت مل

و سپس با  یل( را تحو..گروه خون، حکم درجه، و  یگواه

و  یخدمت در دستگاه دولت امهدجهت ا یهصدور امر

کارکنان  کهیدرصورت .شروع به کار خواهند نمود یرنظامیغ

دهنده از سازمان آموزش نامهیمأمور بدون معرف یفهوظ

فوق جرم خدمت محسوب  یاممشغول خدمت گردند ا

فرار محاسبه و مسئول  یانضباط نامهییننخواهد شد و برابر آ

مطابق قانون  یامظیرنو غ یمتخلف در دستگاه دولت

 .گرددیم یبه مراجع مربوط معرف یبه تخلفات ادار یدگیرس

 بایستیم یرندهگ بکار یرنظامیو غ یدولتی هادستگاه -34

گزارش شروع به کار افراد را  یری،کارگساعت پس از به72

صورت دهنده بهآموزش یروین یانسان یرویبه معاونت ن

 بایستییمورد ارسال و م استان، حسب یادر تهران  یانفراد

)شامل  یخدمت یتوضع ینگزارش آخر باریک ماهششهر 

 .نمایند ارسال را( …و  یبتغ ضور،ح

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



 مشاور رییس سازمان اداری و استخدامی کشور -رسول رضایی|  800

 بایستیم کارگیرندهبه یرنظامیو غ یدولتی هادستگاه -35

 یعلمهای یاز توانمند یریگو بهره هافعالیتبا توجه به نوع 

از  یارش کاملمأمور هرساله گز یفهکارکنان وظ یو تخصص

از  یرپذیریتأث یزاننامه و گزارش عملکرد و متفاهم یاجرا

امور  رقیمذکور در روند رشد و تهای یرون یریکارگبه

تبع آن بالا رفتن به و یرنظامیو غ یدولتی هادستگاه محوله

 به … یدیتول ی،فرهنگ ی،اجتماع ی،اقتصادهای شاخص

دولت ارسال  دهینو نما گذاریسیاست دفتر کل، ستاد

 .یندنما

و  یدر صورت عدم ارائه گزارش عملکرد و اثربخش :تبصره

نامه در موعد مقرر تعهدات مندرج در تفاهم یعدم اجرا

دستگاه مذکور از  یفه(، اعزام کارکنان وظسالهیکصورت )به

 .ستاد کل متوقف خواهد شد یقطر

آنان  یدر تخصص اصل یفهکارکنان وظ یریکارگبه -36

مشاهده شود خلاف  هایچنانچه در بازرس .باشدمی یامالز

ستاد  یدستگاه مربوطه از سو یهآن واقع شده است، سهم

 .گرددیکل متوقف م

 یدولتی هادستگاهمأمور تابع مقررات  یفهکارکنان وظ -37

بوده و ازنظر ساعات خدمت همانند  یرندهکارگبه یرنظامیو غ

خدمت  محل یرنظامیو غ یولتدی هادستگاه کارکنان یرسا

 یادار یردر ساعات غ یفهکارکنان وظ یریکارگبه .باشدمی

 غل،کارکنان شا یرسا یدر صورت لزوم با حضور و همراه

 .باشدمیبلامانع 

و  یفهکارکنان وظ یحفظ کرامت و منزلت اجتماع -38

 .باشدمیدر آنان مدنظر  پذیرییتمسئول یهروح یتتقو

 یبرابر مقررات انضباط یفهرکنان وظرفتار با کا-39

 .باشدمی شدهبینیپیش

مأمور،  یفهکارکنان وظ یبرا نامهیصدور هرگونه معرف -40

 یفهوظ ی،و رانندگ یینام، راهنماثبت یجهت ارائه برا

و  یدولتی هادستگاه ادارات توسط یرو سا یعموم

 یرویتوسط ن بایستیو م باشدمی ممنوع یرنظامیغ

 .پرونده صادر شود یدهنده محل نگهدارشآموز

مأمور در طول خدمت مجاز به استفاده  یفهکارکنان وظ -41

دهنده نخواهند بود و استفاده سازمان آموزش یاز لباس نظام

ستاد کل  یانسان یرویبا مجوز معاونت ن یزاز لباس خاص ن

 .باشدمی

در محل مصوب خدمت  یستیمأمور با یفهکارکنان وظ -42

انتقال و عودت و انصراف از  یا ییو هرگونه جابجا یندانم

 بایستیم شدهییناعتراض به محل خدمت تع یاخدمت و 

حسب  یابه ستاد کل  یرنظامیو غ یدولتی هادستگاهتوسط 

آن قابل  ییدمنعکس و پس از تأ گذارییاستمورد به دفتر س

 .باشدمی امانج

ور در موارد مأم یفهخروج از کشور کارکنان وظ -43

 یرویبه ن یرندهکارگدستگاه به یبا معرف ییاستثنا

ها و استان یاپرونده در تهران  یدهنده محل نگهدارآموزش

دهنده بلامانع خواهد آموزش یرویحفاظت اطلاعات ن ییدتأ

 .بود

ها و دانشگاه علمییئته یخروج از کشور اعضا :تبصره

ص خواهد کشور تابع مقررات خا یمؤسسات آموزش عال

 ینیحس یناربع یامدر ا عالیات عتبات تمتع، حج مانند) بود

 یارائه مقاله و شرکت در کنفرانس پس از معرف ینو همچن

 ییدیهو اخذ تأ ربطیذ یمباد یاپژوهش و  یامعاونت آموزش 

 …دانشگاه و  یسازمان مرکز /وزارتخانه مربوط حراستاز 

 یفهبه سازمان وظ یدهنده و معرفآموزش یرویائه آن به نار

 .ناجا بلامانع خواهد بود( یعموم

کارکنان  تواندیدر صورت بروز بحران، ستاد کل م -44

خود  یعاً سر بایستیمأمور را فراخوان و نامبردگان م یفهوظ

 .یندنما یمعرف ربطیدهنده ذآموزش یرویرا به ن

انجام  ین( در حیبغا یرمأمور )غ یفهکارکنان وظ -45

ورت صرفاً مجاز خواهند بود که به استخدام خدمت دوره ضر
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و استخدام آنان به هر  یندمسلح درآهای یرونهای سازمان

 .ممنوع است هاسازمان یردر سا یقطر

زمان مجاز خدمت هم ینمأمور در ح یفهکارکنان وظ -46

 .نخواهند بود یلبه تحص

خدمت در مقاطع  ینمأمور که در ح یفهکارکنان وظ -47

مجاز به ادامه  یدر صورت شوندیتر قبول مبالا یلیتحص

مجوز لازم  یعموم یفهخواهند بود که از سازمان وظ یلتحص

 .یندرا اخذ نما

مأمور  یفهمدت خدمت دوره ضرورت کارکنان وظ -48

 باشدمیماه(  24ستاد کل ) یاز سو یمطابق با مقررات ابلاغ

حفاظت  یگانعنوان که به یفهو مدت خدمت کارکنان وظ

 خدمت …و یهمانند قوه قضائ یرنظامیغی هادستگاهر د

 .باشندیمسلح مهای یرون یفههمانند کارکنان وظ کنندمی

مورخ  25/98/10/3/2213برابر مصوبه شماره  -49

متأهل از  یفهستاد کل ن م به کارکنان وظ 22/10/1399

ماه کسر خدمت اعطاء  2به بعد  01/09/1399 یاناعزام

 .گرددیم

مورخ  30/05/201/2/46011شماره  یهبرابر ابلاغ -50

ماه کسر  3هر فرزند،  یستاد کل به ازا 05/03/1395

شماره  یهو به استناد ابلاغ گیردیخدمت تعلق م

ستاد کل ن م  04/05/1395مورخ  58/05/201/2/46011

کارکنان متأهل از  یمندمنظور رفع ابهام در خصوص بهرهبه

هر فرزند مقرر  یت به ازاخدم یماه کسر 3 یلاتتسه

 :یدگرد

خدمت متأهل و  یندر ح یاکه قبل و  یفهکارکنان وظ :الف

و  گیرندیخدمت قرار م یفرزند شوند در شمول کسر یدارا

 .باشدمیملاک تأهل، سند ازدواج و شناسنامه 

کسر خدمت در  یافتپس از در یچنانچه فرزند سرباز :ب

شده  محاسبه یوجزء کسر خدمت  یدخدمت فوت نما ینح

 .گرددیو حذف نم

کسر خدمت به فرزند منتسب به شخص سرباز که از  :ج

 …ارث و  ی،مانند نام خانوادگ یو قانون یشرع یازاتامت

 ایوظیفهکارکنان  ینبنابرا .گیردیتعلق م گرددمی برخوردار

فرزندخوانده  یدارا یا یدفرزند ازدواج نما یکه با زنان دارا

کسر  ولن در شناسنامه سرباز باشد، در شمشوند و نام آنا

 .گیردیخدمت فرزند قرار نم

اصل سند  باریکماه  6متأهل هر  یفهکارکنان وظ :تبصره

آنان به قسمت امور  یاز ادامه متأهل یناناطم یازدواج را برا

دستگاه ارائه و در صورت مشاهده متارکه، کسر  ینمشمول

متارکه به  یختار از یخدمت تأهل آنان حذف و حقوق مجرد

 .آنان پرداخت شود

 یانضباط نامهیینآ یتبا رعا توانندیم هاسازمان -51

العاده، اعمال برجسته، خدمات فوق یمسلح در ازاهای یرون

 یقرا مورد تشو یفهکارکنان وظ یستگی،و شا یاقتابراز ل

 .( قرار دهندیپاداش نقد یا ی)مرخص

 یفهکارکنان وظاز  یکمشخص گردد هر کهیدرصورت -52

ی هادستگاه یستندبرخوردار ن یمأمور از عملکرد مناسب

 یدر چارچوب مقررات ابلاغ توانندمی یرنظامیو غ یدولت

جهت  گذارییاستدفتر س یابه ستاد کل  ینسبت به معرف

زمان مراتب را به هم هادستگاه) .ینداقدام نما یهلغو امر

 (.ینداعلام نما صورت رونوشتبه یزنده دولت نینما

خواهند شد که  یهلغو امر یدر صورت یفهکارکنان وظ :تبصره

 اسناد جعل ،…و  یسرقت اموال دولت انضباطی،یمشکلات ب

خارج از عرف  یو ارائه استعلاج بیماری به تظاهر ،…و  دولتی

 یصموارد که به تشخ یگرو د یمشکلات اخلاق ی،پزشک

مه خدمت فرد در ادا یرنظامیمقام دستگاه غ ترینیعال

 .دستگاه به مصلحت نباشد

با کارکنان  یو مال یمانکاریعقد هرگونه قرارداد پ -53

 .باشدمیمأمور در طول خدمت، ممنوع  یفهوظ

از خدمات  یبرداربهره یرنظامیو غ یدولتی هادستگاه -54

ترک  یا یبتمأمور موظفند پس از اطلاع از غ یفهکارکنان وظ
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مراتب را  یفهوز توسط کارکنان وظر 15از  یشخدمت ب

دفتر  یادر چارچوب مقررات به ستاد کل  یهجهت لغو امر

 .ینداعلام نما گذارییاستس

 یفه،به فرار از خدمت کارکنان وظ یدگیرس ینددر فرآ :تبصره

در صورت ارائه مدارک و مستندات  تواندیدستگاه مربوطه م

و  یکرجه برگ فوت اقوام د یاموجه  یمدارک پزشک :شامل

 یسوززلزله، آتش یل،تصادف، س :مانند یرمترقبهحوادث غ یا

 .یردبپذ مرخصی عنوانبه را سرباز فرار مدت …و 

ن مورخ /4م//6/03/708شماره های یهبه استناد ابلاغ -55

ن مورخ /4م//7/03/708و شماره  03/04/1387

 بایستی)فاقد پدر( م یتیم یفهکارکنان وظ 21/06/1390

 .شوند یریکارگبه یشمحل سکونت خودر شهر 

ن مورخ /4م//45/05/201شماره  یهبه استناد ابلاغ -56

در شهر  بایستیمتأهل م یفهکارکنان وظ 25/12/1392

ضمناً در  .شوند یریکارگهمسر به یا یشمحل سکونت خو

موضوع  یفهادامه خدمت کارکنان وظ یکتب یتصورت رضا

ی هادستگاه یصا تشخنقاط ب یگردر د 55بند و بند  ینهم

 .خواهد بود بلامانع یامیرنظو غ یدولت

ن مورخ /4م//2/01/709شماره  یهبه استناد ابلاغ -57

در امور  یفهکارکنان وظ کارگیریبه کل ستاد 11/03/1389

بودن را داشته  یکه شائبه شخص یو هر نوع امور یشخص

 یزن یرندهکارگدستگاه به ینو مسئول باشدمیباشد ممنوع 

خصوص اهتمام و نظارت لازم را داشته  یندر ا بایستیم

 .باشند

 یاسیسهای جات و گروهدستبه یفهورود کارکنان وظ -58

در صورت  باشدمیدر طول خدمت دوره ضرورت ممنوع 

 یآنان از سو یهامر ربطیذ یمباد یگزارش از سو یامشاهده 

 .لغو خواهد شد گذارییاستدفتر س یاستاد کل 

مورخ  46/90/1/2213شماره  یهبه استناد ابلاغ -59

 یفهسر کارکنان وظ یستاد کل اندازه مو 19/4/1398

مسلح های یروشاغل در ن یفههمانند کارکنان وظ بایستیم

و  یپلمد یلیبا مدرک تحص ی)هر مراکز آموزش رزم مقدمات

و در محل  16و بالاتر نمره  یپلمد، فوق10نمره  تریینپا

دار ، درجه16تا  10سرباز و سرجوخه نمره  جهدرخدمت با 

 .باشدمی( 20تا  16و افسر نمره 

از کارکنان  برداریبهره یرنظامیو غ یدولتی هادستگاه -60

 یکارکنان قبل از اتمام مدت قانون یصمجاز به ترخ یفهوظ

 .باشندیخدمت نم

ها مأمور در شمول کسر خدمت یفهکارکنان وظ -61

ابق مقررات ستاد کل از کسر خدمت خود مط توانندیم

نسبت به  بایستیم یرندهو دستگاه بکار گ ینداستفاده نما

وپرورش و آموزشهای و وزارتخانه یدآن اقدام نما یاجرا

و در  باشندیم یمستثن یبهداشت، درمان و آموزش پزشک

 .هستند یرآن مخ یاجرا

 مورخ 1/1062/2/2212شماره  یهبه استناد ابلاغ -62

 یمرخص نامهیینستاد کل در خصوص آ 20/02/1399

مدت خدمت، حق  یبه ازا یفهکارکنان ن م، کارکنان وظ

 .را در طول سال دارند یاستحقاق یاستفاده از مرخص

 30 یسالانه در مناطق عاد یاستحقاق یمدت مرخص -63

روز، مناطق درجه سه  35وهوا دو بد آب روز، مناطق درجه

روز  45وهوا ، مناطق درجه چهار بد آبروز 40وهوا بد آب

 .خواهد بود

با در نظر گرفتن بعد مسافت از محل خدمت تا محل  -64

 یک یلومترک 200تا  100 ینبهای مسافت یسکونت، برا

 یدو روز، برا یلومترک 500تا  201های مسافت یروز، برا

 1000از  یشسه روز و ب یلومترک 1000تا  501های مسافت

رفت و برگشت منظور، که  یهار روز جهت مرخصچ یلومترک

 ی)مرخص .شودیمحسوب نم یاستحقاق صیجزء مرخ

و  یاستحقاق یدفعات استفاده از مرخص یبه ازا راهیینب

 .در سال( ینمتأهل یبار برا 6و  ینمجرد یبار برا 4حداکثر 

 یمیکل ی،)زرتشت ینیدهای یتاقل یفهبه کارکنان وظ -65

اعطاء، که  یآنان مرخص یمذهب یادعا یام( در ایحیو مس

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496



  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 803

 
محسوب  یقیتشو یفوق جز مرخص یمدت دو روز از مرخص

 .گرددیم

 یفهتا کارکنان وظ ینداتخاذ نما یبیترت یرانروسا و مد -66

 یهفته قبل از اتمام خدمت، از مرخص یکحداکثر 

هفته آخر خدمت را  یکخود استفاده و حداقل  یاستحقاق

موظفند  هادستگاهلذا  .ته باشندمربوط حضور داش یگاندر 

اعزام  یخود را به مرخص یفهماه کارکنان وظ 4 یا 3هر 

 .یندنما

و  یاقتابراز ل یمقتضابه توانندیم یرانروسا و مد -67

 نامهیینمقررات آ یتبا رعا یفهکارکنان وظ یستگیشا

مربوطه علاوه بر  یاراتمسلح و اختهای یرون یانضباط

در طول خدمت دوره ضرورت به آنان  ی،استحقاق یمرخص

 ی)حداکثر مرخص .ینداعطاء نما یزن یقیتشو یمرخص

 (باشدمیروز در سال  30 هاسازمان اتمقام یبرا یقیتشو

 یفهبه هنگام تولد فرزندان دوقلو و بالاتر، به کارکنان وظ -68

 یانهبه مدت دو هفته در بدو تولد فرزندان و ماه یزمأمور ن

که  گرددیاعطاء م یقیتشو یمرخص ی،سالگروز تا دو یک

 .گرددیمنظور نم یانهسال یقیتشو یروز مرخص 30جزء 

فوت  یاازدواج اول کارکنان هفت روز و شهادت  یبرا -69

)پدر، مادر، همسر، فرزند، برادر،  یکاز بستگان درجه  یکی

اعطاء  یاستحقاق یعلاوه بر مرخص یخواهر( سه روز مرخص

 .گرددیم

تا  یفهدوره آموزش کارکنان وظ یانپا یمرخص مدت -70

 .گرددیآنان محسوب نم یاستحقاق یهفته جزء مرخص یک

ماه در  یک یفهکارکنان وظ یاستعلاج یمدت مرخص -71

 یلکه فرد به دل یامیا یکه شامل مرخص باشدمیسال 

به استراحت با  یازمرتبط با خدمت، ن یرحادثه غ یا یماریب

 یمسلح داشته باشد و مدت مرخصی هایروپزشک ن ییدتأ

محسوب  یجزء مدت خدمت دوره سرباز یاستعلاج

 ییداز آن در صورت تأ یشب راحتبه است یازو ن گرددیم

محسوب و  ینبوده و خلأ خدمت یپزشک معتمد جزو سرباز

پزشک معتمد، نهست و فرار محسوب  ییددر صورت عدم تأ

 .گرددیم

 یخدمت یودق یجاستعلا یکه از مرخص یکارکنان -72

 یدر آن مدت برابر ضوابط به آنان مرخص نمایندیاستفاده م

 .گیردیتعلق م یزن یانهسال یاستحقاق

 یرنظامیو غ یدولتی هادستگاهنظارت بر عملکرد  -9 ماده

 :یادورههای یدو بازد یفهکارکنان وظ یریکارگدر به

از مجاز است  گذارییاستعلاوه بر ستاد کل، دفتر س -73

و در  یهو گزارش عملکرد ته یدبازد یرنظامیغی هادستگاه

 .یدبه ستاد کل ن م ارسال نما یازصورت ن

 یدولتی هادستگاهاز  باشدمیدولت مجاز  یندهنما -74

و گزارش عملکرد  یدمأمور بازد یفهکارکنان وظ یهسهم یدارا

 .یدنما یهته

و مشخصات  یبانک اطلاعات بایستیدولت م یندهنما -75

مشاغل در  یفه( کارکنان وظیریکارگ)محل به یقکامل و دق

و  یاستان یکبه تفک یرنظامیو غ یدولتی هادستگاه

عملکرد  یجهو نت یهته یرندهکارگشهرستان محل خدمت به

 .به ستاد کل ارسال گردد

 یفهکارکنان وظ یریکارگجذب، به یندفرآ یبررس -76

و مصوبات  هادستورالعملات، و مقرر ینقوان یتمأمور، رعا

و ارائه  یدهااهداف در بازد ینترستاد کل از مهم یابلاغ

 .باشدمیگزارش 

 مزایا، حقوق، به مربوط مقررات و ضوابط -چهارم فصل

 یفهکارکنان وظ یآموزش نظام ینهو هز یمهب

و  یاضوابط و مقررات مربوط به حقوق و مزا -10 ماده

 :فهیکارکنان وظ یرفاه یلاتتسه

 یا،پرداخت حقوق و مزا یزانو م ییضوابط اجرا -77

هرساله  یفهکارکنان وظهای العادهو فوق هاینههزکمک

ابلاغ  گذارییاستو توسط دفتر س یینتوسط ستاد کل تع

مصوبات  یزدولت ن یندهخصوص، نما یندر ا .گرددیم
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بردار از بهره ییاجرای هادستگاهبهمربوطه را جهت اجرا 

موظفند  ربطیذ ییاجرای هادستگاه .نمایدیم غاز ابلاسرب

 یها و مصوبات ستاد کل ن م نسبت به برقراربرابر بخشنامه

کارکنان های العادهو فوق هاینههزکمک یا،حقوق و مزا

 یو چگونگ یندلازم را معمول نماهای مأمور اقدام یفهوظ

ها آن یبر اساس درجه نظام یفهپرداخت حقوق کارکنان وظ

به هنگام  بایستیمسلح مهای یرونهای سازمانو  باشدمی

 یرنظامیو غ یدولتی هادستگاهبهجهت ادامه خدمت  یمعرف

مشخصات کامل  یدبا ق یانفراد نامهینسبت به صدور معرف

 .یندو ثبت درجه اقدام نما یفرد

مأمور  یفهحقوق کارکنان وظ یشافزا یالیر یبضر -78

 یفههمانند کارکنان وظ یرنظامیغی هادستگاهبه

که از  یمسلح بر اساس بودجه سنواتهای یرونهای سازمان

در چارچوب مقررات  گرددیدولت محترم ابلاغ م یسو

 .مسلح محاسبه خواهد شدهای یرون یابلاغ

 ینههز بایستیم یرنظامیو غ یدولتی هادستگاه -79

روز پس  15حداکثر مأمور را  یفهکارکنان وظ یآموزش نظام

 یرون یکه از سو یحساببه شماره یاز شروع آموزش نظام

 ینا یردر غ یند،نما یزوار گرددیدهنده اعلام مآموزش

 یریکارگدهنده بهآموزش یرویدر ن یفهصورت کارکنان وظ

 یزآموزش پس از شروع به کار ن ینهند و پرداخت هزشویم

 .قبول نخواهد بودقابل

 یآموزش را ط ینهساله مبلغ هزستاد کل هر -80

 .نمایدیمشخص و ابلاغ م یرو بر اساس جدول زهای بخشنام
 

پوشاک و لوازم 

 خواب و شوینده

های فرم هزینه

 آموزشی
 بهداشت نگهداشت مهمات خوراک

های هزینه

جاری و اماکن، 

 تأسیسات

متوسط حقوق 

 دو ماه
 جمع

         
 

ستاد کل های یهابلاغ هرگونه پرداخت حقوق خارج از -81

آن دستگاه قطع و  یهممنوع بوده و در صورت مشاهده سهم

دهنده و در سازمان آموزش یهلغو امر یزن یفهکارکنان وظ

 .خواهند شد یریکارگبه

 :حقوق سرباز یکسورات قانون -82

 یرانا یاسلام یقانون ارتش جمهور 142و  141مواد  برابر

سپاه پاسداران  یاستخدام قانون مقررات 153و  152و مواد 

ماهانه سربازان  یافتیاز حقوق در یروجوه ز یانقلاب اسلام

 :گرددیمأمور کسر م

ی هادستگاهسهم کارفرما ) %5/13] :یکسور بازنشستگ :الف

 %1] :عمر و حوادث یمهور( حق ببهره یرنظامیو غ یدولت

ی هادستگاهسهم کارفرما ) %2+  یفهسهم کارکنان وظ

 [%3( مجموعاً یرنظامیو غ یتدول

عمر،  ی،و مکمل درمان و بازنشستگ یهپا یمهسرانه ب :ب

سابا،  ،)ساخد ربطیذ یمباد توسط هرسال …پ.حوادث و 

 .گرددمی اعلام( …صندوق و 

ماه خدمت از  ینو حقوق اول یحق بازنشستگ :1 تبصره

 .گرددیکسر نم یفهحقوق ماهانه کارکنان وظ

ن  یو بازنشستگ یمهبه سازمان ب هادستگاه یبده :2 تبصره

مأمور و توقف  یفهحقوق کارکنان وظ ییعم موجب تض

 .گرددیگاه مدستبه یهسهم یواگذار

 :موارد یرسا -83

و  یسالتدرکار، حقدر قالب اضافه یپرداخت هرگونه وجه -

 .باشدمیممنوع  یفهبه کارکنان وظ یحق کارشناس

صورت به نفعذی یبوم یفهوظ خوراک کارکنان ینههزکمک -

 .آنان درج و پرداخت گردد یماهانه در حکم حقوق
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موظف  یرندهدستگاه بکار گ یربومی،در صورت جذب افراد غ -

و اصلح  یدو اسکان را پرداخت نما یخوراکهای ینهاست هز

 یفهبه کارکنان وظ یخوراک ینهپرداخت هز یجااست به

ستاد کل  ینُرم ابلاغ مناسب مطابق یغذاسه وعده یربومیغ

 .ن م واگذار گردد

 یرنده،دستگاه بکار گ یقمأمور که از طر یفهبه کارکنان وظ -

مسلح واگذار شود، های یرولباس مصوبه ستاد کل ن

 .گیردیپوشاک تعلق نم ینههزکمک

 نفعذی یفهپوشاک به کارکنان وظ ینههزپرداخت کمک -

ان درج و توسط آن یدر برگ حقوق بایستیسالانه است و م

 .پرداخت گردد یرندهدستگاه بکار گ

که در شهر محل سکونت خود  ایوظیفهبه کارکنان  -

 یو بد یلاتاز تسه یتالعاده محرومفوق شوند،یم یریبکارگ

 .گیردیوهوا تعلق نمآب

قانون حقوق و  یالحاق 70ماده  یلذ 2موجب تبصره به -

 یرو درمان و ساخوراک، پوشاک، خوابگاه، بهداشت  یا،مزا

مسلح از آن برخوردار های یرون یفهکه کارکنان وظ یحقوق

محوله به کارکنان های یتدر مأمور ینو همچن گردندیم

سفر بر  یلهوس یهو ته یگانرا یمسکن، غذا ینتأم یفه،وظ

 .باشدمی یرندهبکار گ یرنظامیو غ یدولتی هادستگاه دهعه

 :مییربوو غ یبوم یفهکارکنان وظ -84

 :که گرددیاطلاق م یبه کسان یبوم یفهکارکنان وظ -

 .ینددر شهرستان محل سکونت خود خدمت نما -

 یریکارگاز محل سکونت به یلومترک 50در فاصله کمتر از  -

 .شوند

 .امکان تردد به منزل را داشته باشند یبعد از ساعت کار -

 :که گرددیاطلاق م یبه کسان یربومیغ یفهکارکنان وظ -

در شهرستان خارج  یرندهدستگاه بکار گ یازضرورت و نبنا به -

محل سکونت  یلومتریک 50از  یشب یااز محل سکونت خود 

 .یندخدمت نما

بُعد مسافت امکان تردد به منزل را نداشته و در  یلبه دل -

 .داشته باشد یتوتهمحل خدمت ب

کارکنان  یربومیو غ یبوم یصدر خصوص ضوابط تشخ :نکته

مدت خدمت، آدرس  یینتع یبرا یهاول یمأمور، مبنا هیفوظ

 یفهکارکنان وظ کهیو درصورت باشدمیمندرج در برگه اعزام 

از محل سکونت  یرونطور مستمر به بشبانه به یربومی،غ

سکونت دائم ندارند و  یگان، یشگاهدر آسا یاتردد داشته و 

 ی،که سرپائ یدگزارش نما یمسئول مربوطه پس از بررس

از آدرس مندرج در برگه اعزام  یرغ یبوده و آدرس و یومب

 یهبا ته ینیمسئول کارگز ،باشدمی یعموم یفهسامانه وظ یا

 یرا بوم یو و ییرجلسه آدرس سرباز موردنظر را تغصورت

بر  یمبن یو در صورت گزارش سرباز نمایدیمحسوب م

از آدرس مندرج در برگه  یرآدرس محل سکونت، غ ییرتغ

مستندات لازم مانند  یمربوطه پس از بررس ینی، کارگزاعزام

 اطمینان به از پس …برق، گاز، تلفن و  یشف ی،استشهاد محل

را در سامانه ثبت  یجلسه و آدرس ومراتب را صورت یدنرس

 .نمایدیم

 یخدمات درمان یمهضوابط و مقررات مربوط به ب :11 ماده

 :یفهکارکنان وظ

در هفته اول شروع آموزش  یمهمنظور صدور دفاتر ببه -85

محل آموزش  یینسازمان پس از تع یفه،کارکنان وظ ینظام

به مراکز آموزش  ینهفته قبل از اعزام مشمول یکحداکثر 

آنان را به ساخد و  یلفا یستمس یقاز طر یرزم مقدمات

مصوب( ارسال  یمسلح )مراکز آموزش نظامهای یرون

 .نمایدیم

نسبت به  بایستیم یصترخ قبل از یفهکارکنان وظ -86

خود، همسر  یخدمات درمان یمهبهای دفترچه یهکل یلتحو

ساخد اقدام تا پس از  یکو فرزند به دفاتر خدمات الکترون

خدمت آنان اقدام  یانصدور کارت پا یکامل، برا یهتسو

 .گردد
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قانون برنامه پنجم توسعه،  38به استناد بند هـ ماده  -87

ساله با همه یفهکارکنان وظ یت درمانخدما یهپا یمهسرانه ب

 وزیرانیئتسلامت کشور توسط ه یمهب یعال یشورا ییدتأ

 .گرددیستاد ابلاغ م ینو توسط ا یبتصو

مأمور توسط  یفهبه کارکنان وظ یارائه خدمات درمان -88

مسلح پس از انعقاد قرارداد های یرون یسازمان خدمات درمان

با سازمان مذکور و بعد از  مییرنظاو غ یدولتی هادستگاه

و  یمکمل و بازنشستگ یه،اول یمهکسورات مربوط به ب یزوار

 .بود خواهد ساخد عهده به …

در  وظیفه کارکنان با رفتار نحوه -پنجم فصل

 یرنظامیو غ یدولتهای سازمان

 یو قانون یاسلام ی،داشتن رفتار انسان ینکهبه ا یتعنا با

در  یقیعم یرتأث یرنظامیو غ یدولتی هادستگاهمسئولان 

خواهد  یسربازان در دوران خدمت سرباز ییکارا یشافزا

مند داشت، لذا رفتار مسئولان در نگرش جوانان و علاقه

 یرگذارتأث یاسلام یکردن آنان به نظام مقدس جمهور

اساس لازم است مسئولان در سطوح  ینبود و بر ا دخواه

رفتار  یالگو سازییادهپ یرده( در راستا یینگوناگون )تا پا

 .داشته باشند یهمواره توجه جد یفهبا کارکنان وظ یاسلام

کارکنان در نحوه  ین،مسئول یملاحظات اساس -12 ماده

 :یفهرفتار با سربازان وظ

کارکنان  یرمسئولانهو رفتار غ یضاز تبع یزپره -89

 یفهبا کارکنان وظ یرنظامیو غ یدولتی هادستگاه

 نامهیینخارج از چارچوب آ یقو تشو هیعدم تنب -90

 یبه تخلفات ادار یدگیو قانون رس یانضباط

لازم نسبت به اخلاق و رفتار مناسب با  یتحساس -91

 یفهکارکنان وظ

در جهت استفاده  ینهبه یزیراستفاده مناسب و برنامه -92

 .یفهاز اوقات فراغت کارکنان وظ

صورت به یممسئول مستق یکارتباط نزد یبرقرار -93

مشکلات و  یدنو شن یفهمستمر و مداوم با کارکنان وظ

 معضلات آنان و رفع مشکلات مطروحه

ارتقاء منزلت )حرمت( کارکنان  یطفراهم نمودن شرا -94

 یفهوظ

مربوطه در  ینتوسط مسئول یفهکارکنان وظ یبترغ -95

 خدمت یزهانگ یشو افزا یجادجهت ا

در انجام امور  یفهعدم استفاده از خدمت کارکنان وظ -96

 یرنظامیو غ یدولتی هادستگاهتحت هر عنوان در  یشخص

 ی،شخص یسربازان در استفاده امور بانک یتممنوع -97

 در انجام معاملات یعنوان ضامن شخصبه

قرارگاه  یابلاغی هاسیاستبرابر  یآموزمهارت -98

 مأمور یفهکارکنان وظ یبرا یآموزمهارت

 یدر راستا فرهنگی -یتیتربهای برنامه یبرگزار -99

 … یخدمت یطمح یساز یندخوشا

کارکنان دولت  یبه تخلفات ادار یدگینحوه رس :13 ماده

 :مأمور و بالعکس یفهنسبت به کارکنان وظ

و  یدولتهای سازماناز کارکنان  یچنانچه احد -100

ی هادستگاهمأمور در  یفهنسبت به کارکنان وظ یرنظامیغ

به جرائم  یدگیگردد رس یمرتکب جرم یی،اجرا یاو  یدولت

و  یعمومهای در دادگاه یآنان برابر قانون مجازات اسلام

 .خواهد بود یدگیرس انقلاب قابل

و  یدولتهای سازمانکارکنان  یچنانچه اعمال ارتکاب -101

 یمسلح جمهورهای یروموجب خدشه به اقتدار ن یرنظامیغ

رفتار  ین مجازات اسلامبرابر قانو یگردد با خاط یاسلام

 .خواهد شد

به جرائم کارکنان  ییمراجع و مقامات قضا یدگیرس -102

 یفهنسبت به کارکنان وظ یرنظامیو غ یدولتهای سازمان

آنان  یهاتمانع از اعمال تنب ییاجرای هادستگاهمأمور در 

 .نخواهد بود
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های سازمانکارکنان  یدر بروز هرگونه تخلف از سو -103

و  یمأمور، بررس یفهنسبت به کارکنان وظ ییو اجرا یدولت

)قانون  یو مقررات جار ینبر اساس قوان یهاتنحوه اعمال تنب

 ییاجرا نامهینو آئ 1371مصوب  یبه تخلفات ادار یدگیرس

( مربوطه باشدمی 1373 یبه تخلفات ادار یدگیقانون رس

 .اعمال خواهد شد

مأمور به  یفهاز کارکنان وظ یکچنانچه هر -104

گردند، به  یمرتکب جرم یرنظامیو غ یدولتهای سازمان

مسلح های یروآنان برابر قانون مجازات جرائم ن یجرائم ارتکاب

 .خواهد شد یدگیمسلح رسهای یرون ییدر سازمان قضا

 ی،دولتهای سازمانمأمور به  یفههرگاه کارکنان وظ -105

تگاه بکار گردند، دس یانضباط یهمرتکب تخلف مستلزم تنب

تخلف را به سازمان مأمور کننده اطلاع داده  یچگونگ یرندهگ

 .نمایدیرا م یانضباط یهتنب یو تقاضا

در  یفهکارکنان وظ یبه تخلفات انضباط یدگیرس :تبصره

 .ن م خواهد بود یانضباط نامهینبرابر آئ یدولتی هادستگاه

 ینتبصره تدو 9ماده و  13فصل و  5دستورالعمل در  این

 .باشدمیالاجرا ابلاغ لازم یخو از تار یدهگرد

 

 (128تا ) (122مقررات ماده )

 حداکثر آن مدت که خدمت، به آماده صورت به زیر حالات در اجراییی هادستگاه رسمی کارمندان -122 ماده

 :آینددرمی بود خواهد سال یک

 .ربطذی اجرایی دستگاه انحلال -1

 .ارمندانک سازمانی پست حذف -2

 .حقوق بدون مرخصی یا مأموریت اتمام از بعد سازمانی پست نبود -3

 خدمت از قضائی مراجع یا اداری تخلفات به رسیدگی هیأت در مذکور مراجع تصمیم براساس که کارمندانی -4

 .باشند شده خدمت به آماده یا معلق

 اشتغال عدم صورت در و شد خواهد پرداخت ابتث حقوق مزبور کارمندان به، خدمت به آمادگی دوران در -1 تبصره

 در و بازنشسته بازنشستگی، شرایط بودن دارا صورت در خدمت به آماده کارمندان دیگر اجراییی هادستگاه در

های مرخصی وجوه و خدمت سابقه سال هر ازاء به مستمر مزایای و حقوق نیم و ماه یک دریافت با صورتغیراین

 .شد خواهند دبازخری شده ذخیره

 برائت مربوط ازاتهام اداری تخلفات بههای رسیدگیهیأت یا وقضائی مراجع حکم براساس کهکارمندانی -2 تبصره

 .نمود خواهند دریافت خدمت به آمادگی مدت برای را مستمرمربوط مزایای و حقوق نمایند، حاصل

 هرگونه ایجاد برای مشابه عناوین و مجامع و راهاشو و اجراییی هادستگاه قانونی اختیارات کلیه -123 ماده

 .گرددمی لغو قانون این الاجراءشدنلازم تاریخ از اجرایی دستگاه
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 های سازمانیپست سقف در داردمی اعلام سازمان که مشاغل از برخی در انسانی نیروی کارگیریبه -124 ماده

 .باشدمی ذیرپامکان کار قانون براساس های استخدامیمجوز و مصوب

 (2/1) از نباید باشندمی شاغل اجراییی هادستگاه در کار قانون موجب به که کارمندانی دریافتی مجموع -تبصره

 .کند تجاوز مشابه کارمندان مزایای و حقوق برابر

 در قانون این احکام با متناسب فصل، هر تفکیک به سیزدهم و دهم فصول در مذکور حقوق ضرایب -125 ماده

 بانک سوی از هرساله که تورم نرخ اندازه به حداقل های بعدسال در و گرددمی تعیین ریال پانصد اجراء سال اولین

 .یابدمی افزایش گردد،می اعلام مرکزی

 طریق از قانون این موضوع بازنشستگان و کارمندان مزایای و حقوق باره یک افزایش هرنوع بارمالی -126 ماده

 حد در سنواتی افزایش پلکانی اعمال همچنین و بورس در عرضه قابل های اقتصادیهبنگا در دولتی سهام واگذاری

 .شودمی تأمین قانون این آزمایشی اجراء مدت طول در حداکثر و سالانه مصوب بودجه

 صوبم دولت کارکنان موعد از پیش بازنشستگی قانون جز به خاص و عام مقررات و قوانین کلیه -127 ماده

 .گرددمی لغو قانون این الاجراءشدنلازم تاریخ از قانون این با مغایر اسلامی شورای مجلس 5/6/1386

 .بود خواهد قانون این شدن الاجراءلازم تاریخ از سالپنج قانون این آزمایشی زمان مدت -128 ماده
 

 :به قانون مدیریت خدمات کشوری سایر مقررات مربوط

 (1/2/1389)مورخ  یم ادارنظا یکلی هاسیاست

های بر ارزش یمبتن یفرهنگ سازمان یساز ینهنهاد -1

 یانسانهای یهو ارج نهادن به سرما یو کرامت انسان یاسلام

 .یو اجتماع

منابع  یدر جذب، تداوم خدمت و ارتقا یعدالت محور -2

 .یانسان

منابع  ینشگزی هاروش یو روزآمد یارهابهبود مع -3

توانمند، متعهد و  یانسان یرویور جذب نبه منظ یانسان

 وهای یقسلهای ها و نگرشینظراز تنگ یزو پره یستهشا

 .یایرحرفهغ

 یبر اخلاق اسلام یمبتن یسالار یستهو شا ییدانش گرا -4

 .یرانمد یدر نصب و ارتقا

و  یو بهساز یمنابع انسان یرشد معنو ینهزم یجادا -5

 .آنانهای سطح دانش، تخصص و مهارت یارتقا

 یدعدالت در نظام پرداخت و جبران خدمات با تأک یترعا -6

شغل و شاغل و های یژگیو و یگاهجا ی،بر عملکرد، توانمند

و  یاقتصاد یطبا توجه به شرا یشتحداقل مع ینتأم

 .یاجتماع

متخصص در های یرون یجذب و نگهدار یساز ینهزم -7

 .و مناطق محروم یافتهکمتر توسعه های استان

بازنشستگان و  یشتمع ینحفظ کرامت و عزت و تأم -8

 .آنها یداز نظرات و تجارب مف یریو بهره گ یرانبگ یمستمر

کار و  ینتعادل ب یجادتوجه به استحکام خانواده و ا -9

 .یافراد در نظام ادار یزندگ
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ساختن  یو منطق یسازمتناسب ی،سازچابک -10

 .ف چشم اندازدر جهت تحقق اهدا ینظام ادار یلاتتشک

 یکردبا رو یو سازمان یو عدم تمرکز ادار یریانعطاف پذ -11

 .یخدمات کشور یفیتسرعت و ک ی،اثربخش یشافزا

ی هاروشو  یندهادر فرآ ییو کارآ یتوجه به اثربخش -12

 .یدر ارائه خدمات کشور یلو تسه یعبه منظور تسر یادار

 یحتنق و یمدر تنظ یو روزآمد یتشفاف ی،عدالت محور -13

 .یو مقررات ادار ینقوان

و تعامل اثربخش  یهماهنگ ی،همسوساز ی،نگرکل -14

و چشم  یبه منظور تحقق اهداف فرابخش یاداری هادستگاه

 .انداز

و فراهم آوردن الزامات  یکالکترون یتوسعه نظام ادار -15

 .یآن به منظور ارائه مطلوب خدمات عموم

اصول  یریبکارگ یقاز طر یکردن نظام ادار یاندانش بن -16

اطلاعات، با ابتناء بر  سازییکپارچهدانش و  یریتمد

 .یاسلامهای ارزش

 یبه منظور ارتقا یفیو ک ینبرتر، نو رسانیخدمات -17

 .و اعتماد مردم یتمندیسطح رضا

 یفنسبت به حقوق و تکال یبخش یو آگاه یسازشفاف -18

آسان و  یسترسبر د یدبا تأک یمتقابل مردم و نظام ادار

 .یحضابطه مند مردم به اطلاعات صح

های یتجذب و استفاده از ظرف یبرا یساز ینهزم -19

 .یدر نظام ادار یمردم

و  یادار یریپذ یتاشاعه فرهنگ مسئول یی،قانونگرا -20

ارباب رجوع و شهروندان و  یمو تکر ییپاسخگو ی،اجتماع

 .ها یتالفع یهدر کل یو فردهای یقاجتناب از برخورد سل

فرهنگ  ی،انضباط اجتماع ی،وجدان کار یساز ینهنهاد -21

و حفظ  یستیساده ز ،جوییصرفه ی،امانت دار ی،خود کنترل

 .المال یتب

 ی،روان یتبر اساس امن یروابط و مناسبات ادار یمتنظ -22

 یرفاه نسب یزو ن یفرهنگ ی،بهداشت ی،اقتصاد ی،اجتماع

 .آحاد جامعه

وارده بر های و جبران خسارت حفظ حقوق مردم -23

در  یرتقص یادر اثر قصور  یو حقوق یقیاشخاص حق

 .یو اقدامات خلاف قانون و مقررات در نظام ادار یماتتصم

 یاخلاقهای و رشد ارزش یسلامت نظام ادار یارتقا -24

 یریبهره گ ی،و ادار یقانونهای ینداصلاح فرآ یقدر آن از طر

و  یشگیرینظام موثر پ یریگو بکار یاز امکانات فرهنگ

 .برخورد با تخلفات

نظارت های یوهساختارها و ش یو هماهنگ یکارآمد ساز -25

 .اطلاعات سازییکپارچهو  یو کنترل در نظام ادار

و ابتکار و اشاعه فرهنگ و  ینوآور یهاز روح یتحما -26

 .ینظام ادار یاییبهبود مستمر به منظور پو

محترم سه قوه،  ی)رؤساهاسیاست ینمحترم ا مخاطبان

( موظفند یردولتیغهای مسلح، مسئولان نهادهای یرون

و  یهشدن آن را ته یاتیعمل یمشخص برا یبندزمان

 .یندگزارش نما ینمع یآن را در فواصل زمان یشرفتپ
 

 کشوری خدمات مدیریت قانون اجرای برای لازم بستر ایجاد

(وزیران هیأت 7/3/1387 هـ مورخ39916ت/35095 شماره نامهتصویب)  

 پیشنهاد به بنا 29/2/1387 مورخ جلسه در وزیران هیئت

 به و جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت

 مدیریت قانون کامل اجرای برای لازم بستر ایجاد منظور

 قانون واحده ماده( 24) بند استناد به و کشوری خدمات

 :مودن تصویب کشور کل 1387 سال بودجه
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 بازنشستگان، حقوق موظفند بازنشستگیهای صندوق -1

 و( 109) مواد موضوع بگیرانمستمری یا بگیرانوظیفه

 ضریب با را خود کشوری خدمات مدیریت قانون( 110)

 با 1387 سال طی در ،1386 سال برای ریال( 500) پانصد

 .دهند تطبیق قانون این احکام

 تا بند این مشمولین حقوق بارهیک افزایش بابت -تبصره

های هبنگا در دولتی سهام ،1387 سال اول ماههشش پایان

 قانون( 44) اصلی هاسیاست( ج) بند مشمول اقتصادی

 با بورس از خارج روش به ایران، اسلامی جمهوری اساسی

 اختیار در واگذاری، عالی هیئت تصویب با و توافقی قیمت

 نسبت تا گرفت خواهد قرار ربطذی بازنشستگیهای صندوق

 .نمایند اقدام آنان به سهام این اعطای به

 خدمات مدیریت قانون( 78) ماده تبصره به توجه با -2

 حقوق موظفند بازنشستگیهای صندوق کشوری،

 قانون شدن الاجرالازم تاریخ از که را کارمندانی بازنشستگی

 نیز شوندمی یا شده بازنشسته کشوری خدمات مدیریت

 کسور ملاک که مزایایی و حقوق براساس نکماکا

 است، بوده آنان( مورد حسب) بیمه حق یا بازنشستگی

 .کنند پرداخت و تعیین

 براساس بند این مشمولین خدمات پایان پاداش -تبصره

 کسور ملاک که دریافتیهای هالعادفوق و حقوق آخرین

 به و محاسبه است،( مورد حسب) بیمه حق یا بازنشستگی

 .شودمی اعلام دارایی و اقتصادی امور ارتوز

 خدمت پایان پاداش معادل دارایی و اقتصادی امور وزارت -3

 و شده بازنشسته کامل خدمت سنوات با که کارمندانی

 سهام است، آنان نمودن بازنشسته به ملزم اجرایی دستگاه

ی هاسیاست( ج) بند مشمول اقتصادیهای هبنگا در دولتی

 روش به ایران، اسلامی جمهوری اساسی قانون( 44) اصل

 عالی هیئت تصویب با و توافقی قیمت با بورس از خارج

 قرار ربطذی بازنشستگیهای صندوق اختیار در را واگذاری

 پایان پاداش پرداخت به نسبت هاصندوق این تا داد خواهد

 اقدام نقدی صورت به مشمولین از یک هر استحقاقی خدمت

 .نمایند

 سوم برنامه قانون( 16) ماده اجرای در چنانچه -1 رهتبص

 چهارم برنامه قانون( 9) ماده موجب به تنفیذی توسعه

 به تمایل خود خدمت پایان پاداش بابت کارمند توسعه

 است موظف ربطذی صندوق باشد، داشته سهام دریافت

 وی به کمتر درصد ده قیمت با سهام پاداش این معادل

 .کند واگذار

 تواندمی مربوط صندوق کارمند توافق صورت در -2 هتبصر

 واگذار تخفیف بدون سهام وی خدمت پایان پاداش معادل

 سهام شده، واگذار سهام ارزش درصد سی میزان به و نموده

 نحوی به بفروشد، وی به ساله پنج اقساطی صورت به اضافی

 سهام دریافت از پس سال یک قسط اولین پرداخت که

 .پذیرد صورت

 کارمند به واگذارشده سهام قیمت که صورتی در -3 تبصره

 دارایی و اقتصادی امور وزارت با صندوق توافقی قیمت از

 به حاصله، تفاوت معادل است موظف وزارت این شود، کمتر

 .نماید واگذار سهام صندوق

 بازنشستگی درخواست با اجراییی هادستگاه موافقت -4

 بازنشستگی قانون تسهیلات از استفاده با که کارمندانی

 و دارند بازنشستگی تقاضای دولت کارکنان موعد ازپیش

 بازنشستگی شرایط حایز که کارمندانی سایر همچنین

 این( 3) بند مشمول کارمندان استثنای به) باشندمی

 پاداش دریافت مورد در آنان توافق به موکول ،(نامهتصویب

های هتبصر در مندرج هایکار و ساز براساس خدمتپایان

 صندوق موافقت یا نامهتصویب این( 3) بند( 2) و( 1)

 براساس پاداش این نقدی پرداخت با ربطذی بازنشستگی

 .باشدمی اخیرالذکر بند

 کار و ساز از استفاده با توانندمی اجراییی هادستگاه -تبصره

 در خود کارمندان بازخریدی به نسبت بند این در مقرر

 بخشی تنظیم قانون به موادی الحاق قانون 45 ماده اجرای

 .نمایند اقدام( 27/11/1380 مصوب) دولت مالی مقررات از
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 قانون اجرایی نامهآیین( 6) و( 5) مواد اجرای در -5

 امور وزارت دولت، کارکنان موعد از پیش بازنشستگی

های صندوق مطالبات است موظف دارایی و اقتصادی

 بازنشستگی کسور نیز و بازنشستگی حقوق ابتب بازنشستگی

 ارفاقی سنوات به نسبت کارفرما و کارمند سهم بیمه حق یا

 ماده در مقرر کار و ساز از استفاده با را قانون این موضوع

( 9) ماده موجب به تنفیذی توسعه سوم برنامه قانون( 16)

 .نماید تسویه توسعه، چهارم برنامه قانون

 کشوری خدمات مدیریت قانون صحیح یاجرا منظور به -6

 تا اجرایی،ی هادستگاه جاری امور در وقفه از پیشگیری و

 به مربوط مصوبات و هادستورالعمل ها،نامهآیین تصویب

 اجرایی،ی هادستگاه در آن احکام استقرار و مذکور قانون

 با مغایر که مواردی در جز ،هادستگاه عمل مورد مقررات

 .خواهدشد اجرا کماکان است، نامهتصویب این مفاد

 میزان به ،1387 سال ابتدای از شاغلین حقوق ضریب -7

 .شودمی تعیین ریال( 490) نود و چهارصد

 استخدامی خاص مقررات مشمولی هادستگاه -1 تبصره

خواهند  حقوق ضریب با رابطه در خود احکام تابع کماکان

 .بود

 شماره نامهتصویب( 5) و( 4) ،(3)های بند -2 تبصره

 با وزیرانهیئت 28/2/1386 مورخ هـ37150ت/11008

 به ریال( 1.500.000) هزار پانصد و میلیون یک رقم اصلاح

 در ریال( 1.650.000) هزار پنجاه و ششصد و میلیون یک

 .باشندمی اجرا قابل 1387 سال ابتدای از ،(3) بند

 1386 سال در که یمبالغ معادل ،1387 سال ابتدای از -8

 پرداخت شاغلین به «تعدیل العادهفوق» عنوان تحت

 العادهفوق سرجمع به صرفاً  مقطوع صورت به است،شده

 افراد این احکام از تعدیل العادهفوق و شده افزوده آنان جذب

 هاالعادهفوق سایر محاسبه در مبلغ این .گرددمی حذف

 مستمر پرداختی اقلام رسای و( غیره و ویژه العادهفوق نظیر)

 .باشدنمی احتساب قابل کارکنان

 این( 8) بند موضوع مقطوع مبلغ ،1387 سال ابتدای از -9

 معلمان بندیطبقه طرح مشمولین مورد در نامهتصویب

 و ایحرفه و فنی آموزش مربیان پرورش، و آموزش

 به درمانی و بهداشتی رسته بندیطبقه طرح مشمولین

 شاغلین سایر مورد در و درصد پنج و بیست میزان

 .یابدمی افزایش درصد پنجاه میزان به اجراییی هادستگاه

 مبلغ مورد در نامهتصویب این( 8) بند اخیر قسمت حکم

 .است الاجرالازم نیز بند این موضوع

 وظیفه و بازنشستگان تمام وظیفه و بازنشستگی حقوق -10

 و کشوری ستگیبازنشهای صندوق مشترکان و بگیران

 از است،شده برقرار 1386 سال پایان تا که مسلحهای نیرو

 .یابدمی افزایش درصد ده میزان به 1/1/1387 تاریخ

 مستمری یا وظیفه بازنشستگی، حقوق که صورتی در -11

 بازنشسته، سال این پایان تا 1386 سال ابتدای از که افرادی

 جداول با که نظیر افراد از اند،شده فوت یا کارافتاده از

 خدمات مدیریت قانون( 110) و( 109) مواد موضوع

 به 1387 سال ابتدای از کمترشود، اند،یافته تطبیق کشوری

 .یابدمی افزایش میزان همان

 جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت -12

 ها،نامهآیین تنظیم و تهیه برای را لازم اقدامات

 برای نیاز موردهای کار و ساز و هابخشنامه ،هادستورالعمل

 .خواهدنمود معمول کشوری خدمات مدیریت قانون اجرای

 از ریال( 50.000.000.000) میلیارد پنجاه مبلغ -تبصره

( 2-1) شماره جدول( 101000-7) ردیفهای هزینه اعتبار

 توسعه معاونت اختیار در کشور کل 1387 سال بودجه

 برای تا گیردمی قرار جمهوررییس انسانی هسرمای و مدیریت

 استقرار به مربوط اقدامات سایر و بررسیها مطالعات، انجام

 .نماید هزینه قانون

 موظفند نامهتصویب این موضوع اجراییی هادستگاه -13

 نامهتصویب این اجرای در خود عملکرد گزارش مورد حسب

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 جمهوررییس انیانس سرمایه و مدیریت توسعه معاونت به را

 .نمایند ارسال وزیرانهیئت به ارائه و بندیجمع منظور به

 داودی پرویز -جمهوررئیس اول معاون

 

 کشوری خدمات مدیریت قانون اجرای در اجراییی هادستگاه مشکلات حل کارگروه تشکیل

 (وزیران هیأت 4/3/1388 مورخ 42668ت/47816 شماره نامهتصویب)

 اصل استناد به 27/2/1388 مورخ جلسه در وزیران هیئت

 ایران اسلامی جمهوری اساسی قانون هشتم و سی و یکصد

 :نمود تصویب

 و مشکلات حل درخصوص وزیرانهیئت اختیارات -1

 قانون اجرای مورد در اجراییی هادستگاه اختلافات

 معاون از متشکل کارگروهی به کشوری خدمات مدیریت

 و( رییس) جمهوررییس انسانی یهسرما و مدیریت توسعه

 و مربوط وزیر و اجتماعی تأمین و رفاه بازرگانی، وزیران

 .شودمی تفویض جمهوررییس امورمجلس و حقوقی معاون

 یادشده اختیارات درخصوص گیریتصمیم ملاک -2

 و است مذکور کارگروه عضو وزیران اکثریت موافقت

 ماده رعایت با جمهوررییس تأیید صورت در آن مصوبات

 .است صدور قابل دولت هیئت داخلی نامهآیین( 19)

داودی پرویز -جمهوررییس اول معاون

 

 تشکیل سازمان اداری و استخدامی کشور و سازمان برنامه و بودجه کشور

 شورای عالی اداری( 27/7/1395مورخ  792054)مصوبه شماره 

بودجه سازمان برنامه و  -سازمان اداری و استخدامی کشور

 کشور

شورای عالی اداری در یکصدوهفتادوششمین جلسه مورخ 

 ریزیبرنامه، بنا به پیشنهاد سازمان مدیریت و 02/05/1395

قانون  126کشور )سابق( و با توجه به اختیارات اصل 

اساسی، به منظور سازماندهی و انسجام بخشی به 

ری و امور ادا"های هو وظایف مربوط به حوزها مأموریت

های سازمانو تعیین  "برنامه و بودجه"و  "استخدامی

 :متولی انجام دهنده هر یک از وظایف مذکور، تصویب نمود

وظایف ریس جمهور در امور اداری و استخدامی،  -1ماده 

معاون "در قالب سازمان اداری و استخدامی کشور توسط 

و  "و رییس سازمان اداری و استخدامی کشور جمهوررییس

در امور برنامه و بودجه، در  جمهوررییسچنین وظایف هم

معاون "قالب سازمان برنامه و بودجه کشور توسط 

، اداره "و رییس سازمان برنامه و بودجه کشور جمهوررییس

 .خواهد شد

 :دو سازمانهای اهم مأموریت -2ماده 

 سازمان اداری و استخدامی کشور -الف

کلی نظام ی هاسیاست ایجاد هماهنگی لازم برای اجرای -

 .اداری ابلاغی مقام معظم رهبری

مختلف دولتی، های بخشهای تبیین نقش و مأموریت -

 .مردم نهاد از منظر مدیریتی و اداریهای سازمانعمومی و 

، راهبری و مدیریت، ریزیبرنامهسیاست گذاری،  -

هماهنگی و نظارت بر وظایف مربوط به امور اداری و 

سطح کشور به خصوص در بخش دولتی  استخدامی در

سازمانی، توسعه سرمایه انسانی دولت، های ساختار :شامل

نیروی انسانی، راهبری توسعه دولت  ریزیبرنامهآمار و 
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ها سازمانی، اصلاح سیستمهای الکترونیک، مدیریت فرآیند

مدیریت دانش، جبران خدمت، سلامت اداری،  ،هاروشو 

مشاغل، مدیریت عملکرد و ارزیابی  دیبنطبقهارزشیابی و 

عملکرد، صیانت از حقوق شهروندی و حقوق کارکنان دولت 

 .در نظام اداری

اداری و مدیریتی های طراحی، بهینه سازی و استقرار نظام -

توسعه با همکاری سازمان های برنامهمورد نیاز برای تحقق 

 .برنامه و بودجه کشور

در حوزه  ایحرفهاربردی و کهای توسعه و ترویج آموزش -

نظام اداری کشور و تربیت مدیران توسعه گرا و آینده نگر 

 .در نظام اداری

، هدایت و راهبری ارتقای اثربخشی و کارآیی ریزیبرنامه -

 .ملی وریبهرهنظام اداری و مدیریت 

مربوط به های دستورالعملو ها نامهآیینتهیه و تدوین  -

ستخدامی کشور و نظارت بر حسن اجرای حوزه اداری و ا

 .آنها

 سازمان برنامه و بودجه کشور -ب

 .راهبری و رصد توسعه کشور -

اقتصادی، اجتماعی و های انجام مطالعات و بررسی -

 .فرهنگی کشور

های علمی برای بهبود نظامهای انجام مطالعات و بررسی -

 .و بودجه ریزی ریزیبرنامه

کوتاه مدت، های برنامهتوسعه و های بردتهیه و تنظیم راه -

 .میان مدت و بلندمدت

مربوط به بودجه ی هاسیاستو ها ارایه پیشنهاد خط مشی -

 .کل کشور به مراجع ذیربط

 .تهیه و تنظیم بودجه سنواتی و ارائه آن به مراجع ذیربط -

و بودجه و پیشرفت ها نظارت مستمر بر اجرای برنامه -

 .لازمهای گزارشآنها و ارائه  سالانههای دور

 .تهیه و تدوین طرح آمایشی -

 .ارزیابی عملکرد مدیریت -

مدیریت، هدایت و راهبری نظام فنی و اجرایی کشور و  -

و ارزشیابی مهندسین مشاور  بندیرتبهتشخیص صلاحیت، 

 .و پیمانکاران در سطح کشور

آماری در های برنامهو  هاروشهماهنگی و راهبری  -

 .ارچوب نظام آماری کشورچ

 .تهیه نقشه و ارائه اطلاعات مکانی کشور -

مقرر در های کلیه وظایف، اختیارات و مسئولیت -1تبصره 

قوانین و مقررات مختلف که در آنها از دبیر کل سازمان امور 

اداری و استخدامی کشور، رییس و یا سازمان امور اداری و 

برنامه و بودجه، معاون استخدامی کشور، رییس و یا سازمان 

، جمهوررییسو یا معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی 

 راهبردی نظارت و ریزیبرنامه معاونت معاون، و یا

 عهده بر مورد حسب است، شده برده نام جمهوررییس

 سازمان و رییس و کشور استخدامی و اداری سازمان و رییس

 .بود خواهد کشور بودجه و برنامه

مقرر در های کلیه وظایف، اختیارات و مسئولیت -2تبصره 

قوانین و مقررات مختلف که بر عهده رییس و یا سازمان 

کشور محول شده است، حسب  ریزیبرنامهمدیریت و 

مندرج در این ماده تفکیک و بر عهده سازمان های مأموریت

اداری و استخدامی کشور و سازمان برنامه و بودجه کشور، 

 .شودمی ن دو سازمان تقسیمبی

اعتبارات، تعهدات، امکانات، تجهیزات، تأسیسات،  -3ماده 

کشور و  ریزیبرنامهاملاک و ابنیه سازمان مدیریت و 

با توافق رؤسای سازمان اداری و استخدامی کشور ها استان

 و سازمان برنامه و بودجه کشور، بین دو سازمان تقسیم

 .شودمی

ه و اعتبارات مربوط به هر کدام از دو سازمان بودج -4ماده 

 "برنامه و بودجه کشور"و  "اداری و استخدامی کشور"
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قانون الحاق برخی مواد به قانون تنظیم ( 24طبق ماده )

، مصوب اسفندماه سال (2بخشی از مقررات مالی دولت )

و ها مجلس شورای اسلامی، بر اساس برنامه 1393

مذکور، های سازمانبه هر یک از  مصوب مربوطهای فعالیت

 ریزیبرنامهاز محل بودجه و اعتبارات سازمان مدیریت و 

 .گرددمی متفرقه مربوط، تعیین و ابلاغهای کشور و ردیف

کماکان بر اساس ردیف های هزینهتا زمان اجرای این ماده، 

کشور و  ریزیبرنامهبودجه و اعتبارات سازمان مدیریت و 

 .گیردمی متفرقه مربوط صورتهای ردیف

کارکنان حوزه مرکزی )ستادی( سازمان مدیریت  -5ماده 

کشور که قبل از تشکیل سازمان مذکور )سال  ریزیبرنامهو 

در معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی ( 1393

و نظارت  ریزیبرنامه)سابق( و یا در معاونت  جمهوررییس

سابق(، اعم از رسمی، پیمانی و ) جمهوررییسراهبردی 

به ترتیب در سازمان اداری و  اند،قراردادی شاغل بوده

 استخدامی کشور و سازمان برنامه و بودجه کشور جانمایی

حوزه مرکزی دو سازمان از محل های پست .شوندمی

معاونت توسعه مدیریت و  1393سازمانی سال های پست

، برای سازمان اداری و )سابق( جمهوررییسسرمایه انسانی 

و نظارت  ریزیبرنامهمعاونت های پستاستخدامی کشور و 

)سابق(، برای سازمان برنامه و بودجه  جمهوررییسراهبردی 

 .گرددمی کشور تأمین

توسعه و آینده نگری های مرکز آموزش و پژوهش -6ماده 

با تفکیک قسمت آموزش مدیریت دولتی و انتقال آن به 

داری و استخدامی با عنوان مرکز آموزش مدیریت سازمان ا

های دولتی ایفای نقش خواهند نمود و وظایف پژوهش

توسعه و های هتوسعه و آینده نگری آن با عنوان مرکز پژو

 .گرددمی آینده نگری به سازمان برنامه و بودجه منتقل

های سازمانکشور، به عنوان  وریبهرههمچنین سازمان ملی 

ته به سازمان اداری و استخدامی کشور و مرکز آمار وابس

ایران، سازمان نقشه برداری کشور و سازمان هدفمندی 

وابسته به سازمان برنامه و های سازمانبه عنوان  ها،یارانه

 .بودجه خواهند بود

تفکیک دو حوزه اداری و استخدامی و برنامه و  -7ماده 

افق روسای دو سازمان انجام متعاقبا با تو ها،بودجه در استان

استانی، سازمان های تا زمان تفکیک واحد .خواهد شد

کماکان با همان ساختار و ها استان ریزیبرنامهمدیریت و 

رییس  .دهندمی وظایف مربوط، به فعالیت خود ادامه

استان توسط رییس سازمان برنامه و بودجه های سازمان

ئولین حوزه اداری و شود و معاونین و مسمی تعیین

استانی توسط رییس سازمان اداری های سازماناستخدامی 

 و استخدامی انتخاب و توسط رییس سازمان استان منصوب

 .شوندمی

نمامی مصوبات قبلی شورای عالی اداری در صورت  -8ماده 

رؤسای  .گرددمی الاثر اعلاممغایرت با این مصوبه ملغی

امی کشور و برنامه و بودجه اداری و استخدهای سازمان

 .باشندمی کشور، مسئول حسن اجرای آن

 حسن روحانی

 کشور  یو استخدام یسازمان ادار یاستانهای واحد یفشرح وظا

 کشور( یو استخدام یسازمان ادار 2/11/1395مورخ  972530)بخشنامه شماره 

 استانها ریزیبرنامهو  یریتمحترم سازمان مد رؤسای

 یختار 792054( مصوبه شماره 7ماده ) یاجرا در

 یحوزه ادار یکموضوع تفک یادار یعال یشورا 27/7/1395

اتخاذ شود تا  یبیها، لازم است ترتدر استان یو استخدام

تا زمان  یر،در سه حوزه ز یاصل یفو وظا هایتمأمور یف،تکال

 یلاز برنامه و بودجه، ذ یو استخدام یحوزه ادار یکتفک

آن سازمان و با  یانسان یهو سرما یریتعه مدتوس عاونتم

 :یردانجام گ یعالجناب یراهبر
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مربوط به  یاصل یفو وظا هایتمأمور یف،تکال یتمام -1

 ینظارت و مراقبت بر اجرا یل؛از قب یو استخدام یحوزه ادار

 یو واگذار ییشناسا یی،اجرای هادستگاهمصوب  یلاتتشک

 یاز حوزه مرکز یارقابل واگذهای فعالیتو  یفوظا

 یاستانهای و از واحد یبه واحد استان ییاجرای هادستگاه

 یردولتی،به بخش غ ینو همچن یشهرستانهای به واحد

نقشه  یاستان در اجرا ییاجرای هادستگاه یو راهبر یتهدا

دولت  یاتیعملهای و برنامه یکیراه توسعه دولت الکترون

 یندفرا یلها، تسهآن یبر اجراو کنترل و نظارت  یکالکترون

 ییاجرای هادستگاهکارکنان مازاد در سطح  ییجابجا

 نامهآیین( 17مفاد ماده ) یتو نظارت بر رعا هاانشهرست

 یریت( قانون مد121( و ماده )21( ماده )2تبصره ) ییاجرا

موضوع نقل و انتقالات کارکنان دولت،  یخدمات کشور

و جلسات مصاحبه  یاستخدامای هآزمون ینظارت بر برگزار

مستندات،  ییدکنترل و تأ ی،استان، بررس ییاجراهای واحد

( موافقتنامه 6)فرم شمارهیاستانهای اطلاعات واحد وآمار 

ضوابط و مقررات ناظر بر  یتنظارت بر رعا ای،ینههز

 یریبکارگ یتکارکنان دولت، قانون ممنوع یدیبازخر

قانون مزبور(،  2و تبصره 1 مفاد تبصره یتبازنشستگان )رعا

خدمات  یریتقانون مد 103کارکنان )ماده  یبازنشستگ

 ینکامل مفاد فرم قرارداد کار مع ی(، نظارت بر اجرایکشور

( قانون 2مفاد قانون اصلاح ماده ) یکارکنان، نظارت بر اجرا

 یضرورهای ینهاز هز یخدمت و بخش یانپرداخت پاداش پا

 یمصوبات شورا ینحوه اجرا نیبه کارکنان دولت و همچن

نظارت بر استقرار  ی،استانهای حقوق و دستمزد در واحد

و  یرانعملکرد )سه سطح سازمان، مد مدیریتکامل نظام 

 یابیاستان، انجام ارز ییاجرای هادستگاهکارمندان( در 

های استان بر اساس شاخص ییاجرای هادستگاهعملکرد 

سامانه  یقسازمان از طر یز سوا یابلاغ یو اختصاص یعموم

 یلیگزارش تحل یهعملکرد دولت و ته یریتجامع نظام مد

انجام  یی،رجا یدمربوط به جشنواره شه ورعملکرد، انجام ام

استان و  یریتتوسعه مد یراهبر یشوراهای یرخانامور دب

 یلدر استان با تشک یبرنامه اصلاح نظام ادار یاجرا یگیریپ

شرکت در جلسات کارگروه توسعه جلسات مستمر شورا و 

استان جهت نظارت بر اقدامات  ییاجرای هادستگاه یریتمد

 ی،قانون ارتقاء سلامت ادار یحُسن اجرا برآنها و نظارت 

و  ینقوان ی،خدمات کشور یریت( قانون مد92( و )91مواد )

حقوق  نامهتصویباز حقوق مردم،  یانتمقررات مربوط به ص

و مقررات مربوط به  ینقوان یرو سا یاداردر نظام  یشهروند

 ییاجرای هادستگاهو مقابله با فساد در  یارتقاء سلامت ادار

 .استان

مربوط به  یاصل یفو وظا هایتمأمور یف،تکال تمامی -2

از  نگرییندهتوسعه و آهای آموزش و پژوهش یریتحوزه مد

ل )قب یرانمد یآموزشهای دوره یو اجرا یازسنجین یل؛قب

بدو  یهیتوج ی،انتصاب(، مشاغل عموم یناز انتصاب و ح

اطلاعات و نظارت بر  یفنآور ی،اجتماع یخدمت، فرهنگ

 یآموزشهای دوره یآن، نظارت بر برگزار یمحتوا

 ییدتأ یاستان، مؤسسات آموزش ییاجرای هادستگاه

 ییآموزشهای بر اساس برنامه ....ها و شده، دانشگاه یتصلاح

ستاد دستگاه، نظارت بر  یاز سو یصوب ابلاغسالانه م

شده و مراکز  یتصلاح یینمؤسسات و مراکز تع یتفعال

کارمندان دولت،  یژهو یآموزشهای دوره یمجر یآموزش عال

 یددر خصوص تول یدولت یریتبا مرکز آموزش مد یهمکار

های دوره یبرگزار ی،آموزشهای دورههای محتوا و بسته

جذب استادان توانمند  ین و اقدام برامدرسا یتترب یآموزش

بانک اطلاعات مناسب  یجادو ا یستدر یبرا یربومیو غ یبوم

مراکز و  یتصلاح یینو تع رسنجیو اعتبا ینهزم یندر ا

 نامهگواهیو صدور  یدولت یرو غ یخصوص یمؤسسات آموزش

 .(3( و )2)های یطهح یبرا

بوط به مر یاصل یفو وظا هایتمأمور یف،تکال یتمام -3

تعاملات لازم با  یجادو ا یزیربرنامه یل؛از قب یورحوزه بهره

به منظور  یزیربرنامه ی،استانی هادستگاه یوربهره یانمتول

با  یو خصوص یدولت یاقتصادهای بنگاه یوربهره یارتقا

 یبا متول عاملیارتباط ت یران،ا یوربهره یکمک سازمان مل

آمار و اطلاعات  یآورنظور جمعآمار و اطلاعات استان به م
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استان، ارتباط مؤثر و مستمر  یورمحاسبات بهره یلازم برا

به منظور بهبود آموزش و  یرانا یوربهره یبا سازمان مل

 یوربهره یریتچرخه مد یو اجرا یورپژوهش در حوزه بهره

ر و کمک به ارتقا و اشاعه دایتاولوهای در حوزه یژهبه و

و  یاجتماع ی،اقتصادهای در حوزه یورفرهنگ بهره

 .استان ییاجرای هادستگاه یفرهنگ

 یانصار جمشید

 

 یوان عدالت اداریدنظر در دیتجد ینسبت به طرح دعوا ییاجرای هادستگاهالزام 

 جمهور(سییر یه انسانیت و سرمایریمعاونت توسعه مد 21/02/1393مورخ  2172/93/200)بخشنامه شماره 

 ییاجرای هادستگاهه یبه کلبخشنامه 

لات و ی( قانون تشک65که به موجب ماده )نیت به ایبا عنا

خ یاز تار -1392مصوب - یوان عدالت ادارید ین دادرسییآ

وان، ید یه آراء شعب بدویالاجرا شدن قانون مذکور کللازم

 یکه دعاو ی، لذا در مواردباشدمی یدنظرخواهیقابل تجد

ی هادستگاهمطروحه توسط کارکنان  یو استخدام یادار

ن معاونت، منجر به یه دستگاه متبوع خود و ایعل ییاجرا

گردد، دستگاه یه دستگاه مربوطه میصدور دادنامه عل

انت یو ص یربط مکلف است به منظور حفظ حقوق عمومیذ

ن یه قوانیت کلیرعابا  یالمال، ظرف مهلت مقرر قانونتیاز ب

د و یدنظر نمایتجد یور مستدل تقاضاو مقررات مربوط به ط

ن معاونت یز به ایدنظر را نیر دادخواست تجدیک نسخه تصوی

 .دیارسال نما

 که مواردی در دارد آمادگی معاونت این حقوقی امور ضمناً

 استخدامی و اداری دعاوی از برخی خصوص در هادستگاه

 لازمهای راهنمایی باشند، داشته نظر تبادل و مشورت به نیاز

 .آورد بعمل را

 آزادعسکری محمود
 

 اجراییی هادستگاه توسط اداری عدالت دیوان در تجدیدنظر دعوای طرح استثنای موارد

 (کشور استخدامی و اداری سازمان 15/12/1396 مورخ 1737367 شماره بخشنامه)

 اجراییی هادستگاه کلیه به بخشنامه

 21/2/93 مورخ 2172/93/200 شماره بخشنامه پیرو

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاون( وقت) جانشین

 شعب آراء از خواهیتجدیدنظر خصوص در جمهوررییس

ی هادستگاه سوالات به توجه با اداری، عدالت دیوان بدوی

 :داردمی اعلام اجرایی

 قانون 109 و 89 مواد موجب به کهاین به عنایت با

 هیات آراء ،اداری عدالت دیوان دادرسی آیین و تشکیلات

 اداری مراجع سایر و دیوان شعب برای دیوان عمومی

 شعب از صادره آراء کهمواردی کلیه در ،باشدمی الاتباعلازم

 در مصرحه قواعد و مقررات مشمولین و مصادیق با بدوی

 حفظ لحاظ به دارد، کامل انطباق عمومی هیاتهای دادنامه

 دادرسی، یاطاله از جلوگیری همچنین و شهروندی حقوق

 مورد به را صادره آراء مفاد است لازم اجراییی هادستگاه

 به الزام مشمول موارد این طبعاً  و گذارده اجرا

 .باشدنمی الذکرفوق بخشنامه تجدیدنظرخواهی

 جمشید انصاری

 

 

 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496

https://shenasname.ir/divan/2472-%d8%af%d8%b9%d9%88%d8%a7%db%8c-%d8%aa%d8%ac%d8%af%db%8c%d8%af%d9%86%d8%b8%d8%b1-%d8%af%d8%b1-%d8%af%db%8c%d9%88%d8%a7%d9%86-%d8%b9%d8%af%d8%a7%d9%84%d8%aa-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c
https://shenasname.ir/divan/2472-%d8%af%d8%b9%d9%88%d8%a7%db%8c-%d8%aa%d8%ac%d8%af%db%8c%d8%af%d9%86%d8%b8%d8%b1-%d8%af%d8%b1-%d8%af%db%8c%d9%88%d8%a7%d9%86-%d8%b9%d8%af%d8%a7%d9%84%d8%aa-%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%db%8c
https://shenasname.ir/laws/1532-%d9%90di
https://shenasname.ir/laws/1532-%d9%90di
https://shenasname.ir/laws/1532-%d9%90di
https://shenasname.ir/laws/1532-%d9%90di


  | شناسنامه قانون -و استخدامی اداری کاربردی وانین و مقرراتق 817

 

 دولتی مدیریت آموزش مرکز مهاساسنا

 (فنآوری و تحقیقات علوم، وزارت 14/8/90 مورخ 155875/22 بخشنامه شماره)

 کارکنان و مدیرانهای مهارت وها تخصص ارتقای منظور به

های تخصص و مدیریتهای زمینه در اجراییی هادستگاه

 همچنین و ایراتی-اسلامی و ارزشی رویکرد با وابسته

 استناد به و اجراییی هادستگاه فنیهای توانایی ردنبالاب

 به وابسته عالی آموزش مؤسسات تأسیس نامهآیین

 مورخ جلسه هفتمین و بیست مصوب دولتیهای سازمان

 مجوز اساس بر و فرهنگی انقلاب عالی شورای 4/4/64

 گسترش شورای 18/7/1390 مورخ 130978/22 شماره

 آموزش مرکز فنآوری، و تحقیقات ،علوم وزارت عالی آموزش

 سرمایه و مدیریت توسعه معاونت به وابسته دولتی مدیریت

 و وظایف اهداف، قانون طبق و تأسیس جمهوررییس انسانی

 مصوب) فنآوری و تحقیقات علوم، وزارت تشکیلات

 مقررات و ضوابط قوانین، اساسنامه، این مفاد ،(18/5/1383

 .شودمی اداره مربوط

 اختصار به دولتی مدیریت آموزش مرکز اساسنامه ینا در

 اختصار به فنآوری و تحقیقات علوم، وزارت ،"مرکز"

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت و "وزارت"

 .شودمی نامیده "معاونت" اختصار به جمهوررییس

 اهداف -1 ماده

 منظور به اجراییی هادستگاه انسانی نیروی آموزش -1

 دولتی بخش عملکرد سازی بهینه

 بخش کارکنانهای مهارت و علمی سطح مستمر ارتقای -2

 دولتی

 دولتی بخش مستمر تعالی برای مناسب سازی زمینه -3

 مرکز اختیارات و وظایف -2 ماده

 و کارشناسان مدیران، آموزش سامانه تدوین و طراحی -1

 شده، یادی اهدستگاهبه ابلاغ و اجراییی هادستگاه کارکنان

 "معاونت" تأیید از پس

 مدیران، آموزشیهای برنامه اجرای و تدوین طراحی، -2

 بر( مدیر تربیت) اجراییی هادستگاه کارکنان و کارشناسان

 بخش ظرفیت از استفاده با "معاونت" مصوبات اساس

 خصوصی

 خدمت ضمنهای آموزش بخشی اثر ارزیابی و نظارت -3

 بهینه و اجراییی هادستگاه کارکنان و کارشناسان مدیران،

 آنان مستمر سازی

 طریق ازهای منطق پویایهای زمینه نمودن فراهم -4

 وهای هحوز در آموزشیهای برنامه اجرای و ریزیبرنامه

 سایر کارکنان و کارشناسان مدیران، برای اداری فنون

 گراییهم توسعه و تأثیرگذاری منظور به اسلامیهای کشور

های هاندیش و اسلامی تعالیم اساس برهای منطق و اسلامی

 تکالیف راستای در معظم مقام و( ره) خمینی امام حضرت

 چارچوب در ایران، اسلامی جمهوری توسعه انداز چشم سند

 "معاونت" مصوبات

 دارای که پژوهشی و آموزش مراکز با همکاری -5

 از گیری بهره ورمنظ به هستند مرتبط علمیهای فعالیت

 آنان تخصص و تجارب

 دانش تولید و کاربردیهای پژوهش و مطالعات انجام -6

 اجراییی هادستگاه کارکنان نیاز مورد

 علمیهای دستارود ارائه و علمیهای همایش برگزاری -7

 و ضوابط رعایت با آموزشیهای کارگاه قالب در "مرکز"

 مربوط مقررات

 افزارنرم تولید آموزشی، جزوه علمی، بکتا مجله، انتشار -8

 طبق "مرکز" اهداف با متناسب ایرایانههای برنامه و

 مربوط مقررات و ضوابط

 با کارشناسی،-علمی مجازی آموزش هایشبکه توسعه -9

 تبادل تولید، برای اطلاعاتی نوینهای فنآوری از گیری بهره
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 در عمومی امور اداره و ریزیبرنامه مدیریت، دانش انتقال و

 مرتبط زمینه

 پژوهشی و آموزشی مراکز و مؤسسات اعتبارسنجی -10

های هدور اجرای متقاضی غیردولتی و دولتیی هادستگاه

 نظارت و اجراییی هادستگاه کارکنان خدمت ضمن آموزشی

 خدمت ضمن آموزش نظام چارچوب در آنها عملکرد بر

 اجراییی هادستگاه کارکنان

 و دولتی بخش مدیران اطلاعات بانک ایجاد و طراحی -11

 درخشانهای استعداد اطلاعات بانک

 برگزاری و مدرسان اطلاعات بانک ایجاد و طراحی -12

 مدرسان ویژه آموزشیهای هدور

 ،ریزیبرنامه جهت آموزشی مربیان و متخصصان تربیت -13

 و ارشناسانک مدیران، آموزشیهای برنامه ارزشیابی و اجرا

 ها استان سطح در ویژه به دولت کارکنان

 تهران در "مرکز" مرکزی سازمان :فعالیت محل -3 ماده

 "مرکز" نمایندگی یا آموزشی واحد تأسیس .است مستقر

 هیأت تأیید ،"معاونت" پیشنهاد به بناها شهرستان سایر در

 "وزارت" عالی آموزش گسترش شورای تصویب و امنا

 .است پذیرامکان

 مرکز حقوقی شخصیت -4 ماده

 و مالی و اداری استقلال و حقوقی شخصیت دارای "مرکز"

 انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت به وابسته

 .است جمهوررییس

 به را خود اختیارات از بخشی تواندمی "معاونت" :تبصره

 .کند تفویض "مرکز"

 :از عبارتند مرکز ارکان -5 ماده

 امنا هیأت .1

 مرکز رییس .2

 رییسه هیأت .3

 مرکز شورای -4

 امنا هیأت ترکیب -6 ماده

 یا جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاون -1

 (امنا هیأت رییس) وی نماینده

 جمهوررییس راهبردی نظارت و ریزیبرنامه معاون -2

 وی نماینده یا فنآوری و تحقیقات علوم، وزیر -3

 وی نماینده یا پزشکی آموزش و درمان بهداشت، وزیر -4

 (امنا هیأت دبیر) مرکز رییس -5

 که کشور فرهنگی-علمیهای شخصیت از تن چهار تا دو -6

 .باشند داشته "مرکز" پیشرفت و توسعه در مؤثری نقش

 6 بند در مذکورهای شخصیت از تن دو حداقل -1 تبصره

 آموزش مؤسسات وها دانشگاه علمی هیأت اعضای از باید

 .باشند کشور پژوهشی و عالی

 و "معاونت" پیشنهاد با 6 بند در مذکور اعضای -2 تبصره

 چهار مدت برای فنآوری و تحقیقات علوم، وزیر حکم و تأیید

 عضو توانندمی حداکثر زمان یک در و شوندمی منصوب سال

 تا و است بلامانع آنان مجدد انتصاب .باشند امنا هیأت دو

 باشند نشده منصوب آنان جای به جدیدی افراد که زمانی

 .دهندمی ادامه خود قانونی اختیارات و وظایف به همچنان

 امنا هیأت اختیارات و وظایف -7 ماده

 امنا هیأت داخلی نامهآیین تصویب -1

 اساس بر "مرکز" تشکیلات و سازمانی نمودار تصویب -2

 علوم، وزیر تأیید از پس که مربوط مقررات و ضوابط

 .بود خواهد اجرا قابل فنآوری و تحقیقات

 استخدامی اداری، معاملاتی،-مالیهای نامهآیین تصویب -3

های سفرهای نامهآیین جمله از) "مرکز" تشکیلاتی و

 پس که( مطالعاتیهای فرصت و تحصیلیهای بورس علمی،

 .دبو خواهد اجرا قابل فنآوری و تحقیقات علوم، وزیر تأیید از
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 که "مرکز" تفصیلی و سالانه بودجه تصویب و بررسی -4

 "مرکز" شورای تأیید از پس "مرکز" رییس طرف از

 .شودمی پیشنهاد

 "مرکز" سالانه ترازنامه و هاحساب تصویب -5

 آن مصرف و اختصاصیهای درآمد وصول نحوه تصویب -6

 مربوط مقررات و ضوابط رعایت با

 نقدی، از اعم محلی عواید و هاکمک جلب برای کوشش -7

 مربوط مقررات و ضوابط رعایت با ساختمانی و تجهیزاتی

 به "مرکز" علمی هیأت اعضایهای العادهفوق پیشنهاد -8

 تأیید برای "وزارت"

 کارگاهی خدماتی، تولیدی،های واحد اداره نحوه تعیین -9

 مربوط مقررات و ضوابط چارچوب در ...و

 نظایر و نویسانه ترجمانه، آموزانه، انه،پژوه میزان تعیین -10

 مربوط مقررات و ضوابط رعایت با آن

 طرف از که "مرکز" سالانه عملکرد گزارش بررسی -11

 آن به نسبت اظهارنظر و شودمی ارائه "مرکز" رییس

 امنا هیأت جلسات -8 ماده

 دعوت با یکبار ماهشش هر حداقل امنان هیأت جلسات

 .شودمی یلتشک امنا هیأت رییس

 اعضا از تن پنج حداقل حضور با امنا هیأت جلسات -تبصره

 بعلاوه نصف حداقل رأی با آن مصوبات و یابدمی رسمیت

 .بود خواهد معتبر رسمی، جلسه در حاضر اعضای یک

 نزد "مرکز" قانونی نماینده که "مرکز" رییس -9 ماده

 یعلم هیأت اعضای میان از است، حقوقی و حقیقی مراجع

 پنج حداقل دارای استادیار، حداقل علمی مرتبه با رسمی

 عالی، آموزش مؤسسات وها دانشگاه در خدمت سابقه سال

 دارای حداقل و علمی هیأت وضعیت در فنآوری و پژوهشی

 عالی آموزش مؤسسات وها دانشگاه در اجرایی سابقه سال دو

 علوم، وزیر تأیید و امنا هیأت رییس پیشنهاد با پژوهشی و

 چهار مدت برای امنا هیأت رییس حکم و فنآوری و تحقیقات

 .شودمی منصوب سال

 فقط متوالی طور به وی مجدد انتصاب و پیشنهاد -1 تبصره

 انتخاب استثنا موارد در .باشدمی پذیرامکان دوره یک برای

 و تحقیقات علوم، وزیر تأیید از پس بعدی دوره برای مجدد

 .باشدمی رپذیامکان فنآوری

 ،"مرکز" رییس تعیین تا تواندمی "معاونت" -2 تبصره

 "مرکز" سرپرست عنوان به را علمی هیأت اعضای از یکی

 .نماید منصوب

 پیشنهاد با "مرکز" رییس عزل یا استعفا پذیرش -3 تبصره

 و فنآوری و تحقیقات علوم، وزیر تأیید و امنا هیأت رییس

 .پذیردمی انجام امنا هیأت رییس حکم

 مرکز رییس اختیارات و وظایف -10 ماده

 "مرکز" اهداف تحقق برای ضروری امکانات تمهید -1

 اجرای حسن و "مرکز" امور کلیه قبال در مسؤولیت -2

 حدود در "مرکز" شورای و امنا هیأت مصوبات و مقررات

 شده صادرهای بخشنامه وها نامهآیین و مصوب مقررات

 ذیربطهای واحد به آن ابلاغ و "وزارت" و "معاونت" توسط

 مراجع نزد "مرکز" حقوقی نمایندگی و مورد حسب

 .ذیصلاح

 اهداف ،هاسیاست راهبردی،های برنامه پیشنهاد و تهیه -3

 .امنا هیأت در طرح برایها مشی خط و

های برنامه اساس بر "مرکز" اجرایی مشی خط تعیین -4

 و ریزیبرنامه امنا، تهیأ و "معاونت" مصوب راهبردی

 تربیتی، آموزشی، تربیتی، فرهنگی،های فعالیت هدایت

 توسعه و خدماتی درمانی، و بهداشتی دانشجویی، پژوهشی،

 راهبردیهای برنامه چارچوب در "مرکز" منابع و مدیریت

 ."وزارت"های بخشنامه و مقررات و مصوب

 تی،تربی امور اجرای حسن بر مستمر و دقیق نظارت -5

 درمانی، و بهداشتی دانشجویی، پژوهشی، آموزشی، فرهنگی،
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 و ترفیع اخراج، مأموریت، انتصاب، استخدام، خدماتی،

 منابع، و مدیریت توسعه علمی، هیأت اعضای ارتقای

 کارکنان اخراج و ارتقا مأموریت، انتصاب، جذب، استخدام،

 و داخلی ارتباطات کلیه و مربوط مقررات و ضوابط طبق

 و مربوط مقررات و ضوابط رعایت با "مرکز" یالمللبین

 و "مرکز" مختلفهای واحدهای فعالیت نمودن هماهنگ

 تخلفات و اشکالات پیگیری و ذیصلاح مراجع به پاسخگویی

 .ذیصلاح مقامات به آنها ارجاع و احتمالی

 اعم) قانونی مراجع در "مرکز" حقوق و منافع استیفای -6

 .مرکز از نمایندگی به( ...و داریا اجرایی، قضایی، از

 و استخدامی اداری، معاملاتی،-مالیهای نامهآیین تهیه -7

 همچنین و "مرکز" تشکیلات و سازمانی نمودار تشکیلاتی،

 "معاونت" مقررات و ضوابط چارچوب در آنها اصلاح و تغییر

 .قانونی مراحل طی برای امنا هیأت به آنها پیشنهاد و

 مفاد رعایت با "مرکز" سالانه تفصیلی بودجه تهیه -8

 آن ارائه و جاری مقررات سایر و معاملاتی و مالی نامهآیین

 بودجه نمودن هزینه نحوه بر نظارت همچنین و امنا هیأت به

 ."مرکز" به تخصیصی

 و اداری مالی، اسناد تعهدآور، اسناد قراردادها، امضای -9

 مسؤولیت و رراتمق و ضوابط چارچوب در "مرکز" مکاتبات

 و مالیهای نامهآیین قوانین، طبق "مرکز" مالی امور

 به پاسخگویی ابلاغی، مصوبات و مقررات و اداری معاملاتی،

 رفع و پیگیری حسابرسی،های گزارش قبال در امنا هیأت

 ارائه و حسابرسی گزارش در مطروحه مسائل و مشکلات

 .امنا هیأت به شده انجام اقدامات گزارش

 پژوهشی، آموزشی، سالانه عملکرد گزارش ارائه -10

 سالانه محاسباتی و مالی اجرایی، دانشجویی، فرهنگی،

 ."وزارت" و امنا هیأت به "مرکز"

 حقیقی اعضای رئیسه، هیأت اعضای عزل و نصب -11

 و آموزشیهای واحد رؤسای ،"مرکز"های شورا

های روهگ مدیران وها شهرستان در "مرکز"های نمایندگی

 ."مرکز" ستادی مدیران و پژوهشی و آموزشی

 واحدها ادغام و انحلال توسعه، تأسیس، پیشنهاد ارائه -12

 ."مرکز" امنای هیأت به "مرکز" شورای هماهنگی با

 و مرکزها سایر با علمیهای همکاری پیشنهاد ارائه -13

 شورای به خارجی و داخلی پژوهشی یا آموزشی مؤسسات

 .مربوط مقررات و ضوابط ربراب "مرکز"

 اعضای از تن پنج از متشکل مشورتی شورای ایجاد -14

 مختلفهای هحوز در برجسته و شاخص علمی هیأت

 علمی مرتبه با ترجیحاً  اجرایی و فرهنگی پژوهشی، آموزشی،

 .استادیار از بالاتر

 -علمی هیأت) "مرکز" انضباطی امور بر نظارت -15

 .مربوط مقررات و ضوابط چارچوب در( کارمندان

 مرکز رئیسه هیأت ترکیب -11 ماده

 "مرکز" رئیس .1

 "مرکز" معاونان .2

 رهبری معظم مقام نمایندگی نهاد دفتر مسؤول .3

 رئیسه هیأت اختیارات و وظایف -12 ماده

های برنامه تنظیم در فعالانه همکاری و مشارکت -1

های امهبرن انداز، چشم سند بر مبتنی "مرکز" راهبردی

های طرح وها برنامه و کشور علمی جامع نقشه کشور، توسعه

 تصویب و ارائه منظور به "وزارت"ی هاسیاست و "معاونت"

 .امنا هیأت در

 اهداف تحقق جهت لازمهای بستر نمودن فراهم -2

 ."مرکز" راهبردیهای برنامه

 نمودن اجرایی منظور به مناسب بستر نمودن فراهم -3

 امنا، هیأت فرهنگی، انقلاب عالی ورایش مصوبات

 و "معاونت" سوی از ابلاغیهای بخشنامه وها نامهآیین

 .ذیصلاح مراجع سایر و "وزارت"
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 دستور ها،نامهشیوه تشکیلات، ها،نامهآیین بررسی -4

 شورای وها معاونت سوی از شده ارائه موارد سایر و جلسات

 ذی مراجع سایر یا و امنا هیأت در طرح منظور به "مرکز"

 صلاح

 طریق از امنا هیأت به "مرکز" سالانه بودجه پیشنهاد -5

 ."مرکز" رییس

 جذب طریق از "مرکز" مالی منابع به بخشی تنوع -6

 طریق از اختصاصیهای درآمد افزایش و مردمیهای کمک

 سایر و فرهنگی فنآوری، پژوهشی، آموزشی، خدمات ارائه

 و امنا هیأت از لازمهای مجوز اخذ از سپ دیگر منابع

 .ذیصلاح مراجع سایر و "وزارت"

 و مطالعاتیهای فرصت تخصیص و توزیع پیشنهاد -7

 که خارج و داخل تحقیقاتی و آموزشی مدت کوتاههای هدور

 از گیردمی تعلق پژوهشی و آموزشی اعضای به ضوابط طبق

 ."وزارت" به "مرکز" رییس طریق

 خصوص در شده ارائههای پیشنهاد تصویب و بررسی -8

 تربیت و سیاسی اجتماعی، فرهنگی، تربیتی،های فعالیت

 .است گردیده ارائه "مرکز" سالانه تقویم اساس بر که بدنی

 فرهنگی، تربیتی،های گزارش پیگیری و نظارت -9

 دیگر هماهنگی با ...و امنیتی سیاسی، دانشجویی،

 .نتیجه صولح تا ذیربطی هادستگاه

 توسط رئیسه هیأت تصمیمات نحوه ارزیابی و بررسی -10

 آنان عملکرد بر نظارت و "مرکز" مختلفهای هحوز

 بررسی و "مرکز" مختلفهای هحوز عملکرد ارزیابی -11

 ."مرکز" شورای در ادواریهای گزارش

 ."مرکز" مختلفهای هحوز بین لازم هماهنگی ایجاد -12

 مرکز معاونان -13 ماده

 تعیین "مرکز" تشکیلات اساس بر "مرکز" معاونان تعداد

 جامع نامهآیین طبق معاونان عمومی شرایط .گرددمی

 و پژوهشی عالی، آموزش مؤسسات وها دانشگاه مدیریت

 .باشدمی فنآوری

 مرکز شورای -14 ماده

 :مرکز شورای تعریف -الف

 امنا هیأت از عدب سیاستگذار رکن دومین مرکز شورای

 "مرکز" جاریهای برنامه و هاسیاست تنظیم به که باشدمی

 و امنا هیأت در مصوب کلانی هاسیاست اساس بر

 .پردازدمی ذیصلاح مراجع سایر و "وزارت"ی هاسیاست

 :"مرکز" شورای ترکیب -ب

 "مرکز" رئیسه هیأت اعضای -1

های شورا از یک هر علمی هیأت اعضای از تن دو -2

 انتخاب به( ...و فنآوری و پژوهشی آموزشی،) تخصصی

 در مندرج عمومیهای صلاحیت دارای و مربوط شورای

 عالی، آموزش مؤسسات وها دانشگاه مدیریت جامع نامهآیین

 رئیس حکم و "معاونت" تأیید با فنآوری و پژوهشی

 "مرکز"

 حداقل علمی مرتبه در علمی هیأت اعضای از تن دو -3

 در مندرج عمومیهای صلاحیت دارای و انشیارد

 عالی، آموزش مؤسسات وها دانشگاه مدیریت جامع نامهآیین

 تأیید و "مرکز" رییس حکم و انتخاب با فنآوری و پژوهشی

 "معاونت"

 از خاص مسایل مورد در تواندمی "مرکز" رییس -1 تبصره

 شرکت منظور به مورد حسب مدیران سایر و ذیصلاح افراد

 .نماید دعوت( رأی حق بدون) شورا جلسات در

 دو مرکز شورای حقیقی اعضای عضویت مدت -2 تبصره

 .باشدمی سال

 شورا .است "مرکز" رییس عهده به شورا ریاست -3 تبصره

 انتخاب با شورا اعضای میان از که باشدمی رییس نایب دارای

 .گرددمی منصوب "مرکز" رییس حکم و
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 طریق از مربوط مکاتبات و شورا مصوبات ابلاغ -4 تبصره

 .پذیردمی انجام شورا

 مرکز شورای اختیارات و وظایف -15 ماده

 وها شاخص اساس بر "مرکز" عملکرد کلی ارزیابی -1

 مربوط ضوابط

 و جدید آموزشیهای رشته وها دوره تصویب و بررسی -2

 تخصصیی هاشورا وها معاونت پیشنهادی آن،های برنامه

 عالی آموزش گسترش شورای به ارائه منظور به "مرکز"

 "معاونت" تأیید از پس تصویب برای "وزارت"

 همکاری راستای در شده تدوین ضوابط تصویب و بررسی -3

 غیردولتی و دولتی مؤسسات وها دانشگاه سایر با "مرکز"

 موضوعه مقررات و قوانین رعایت با خارجی و داخلی

 بر مبتنی ،"مرکز" آموزشیهای برنامه تأیید و بررسی -4

 تکالیف اجرای راستای در و "مرکز" امکانات و بودجه

 عالی شورای مصوبات کشور، توسعههای برنامه در مندرج

 و "معاونت"های طرح وها برنامه فرهنگی، انقلاب

 "وزارت" به ارسال منظور به "وزارت"ی هاسیاست

 و آموزشی پیشنهادیی هابرنامه تصویب و بررسی -5

های برنامه وها طرح چارچوب در مدت کوتاه پژوهشی

 "معاونت"

 ذیربطهای واحد توسط شده ارائه تحلیلی گزارش بررسی -6

 فنآوری، و پژوهشی آموزشی، مشکلات خصوص در

 و سازندههای راهکار ارائه منظور به خدماتی و پشتیبانی

 ها کاستی رفع جهت عملی

( تجهیزات و انسانی نیروی) علمی امکانات نهسالا بررسی -7

 و علمیهای نیاز بندیطبقه و کمبودها تعیین و "مرکز"

 آنها تأمین برای اقدام

 و بررسی برای "مرکز" موضوعات از برخی ارجاع -8

 مورد حسب تخصصی،های شورا از یکی به اظهارنظر

های یتهکم و شورا داخلیهای نامهآیین تصویب و تدوین -9

 .آن

 تخصصیهای شورا اختیارات و وظایف و ترکیب -16 ماده

 مدیریت جامع نامهآیین در مندرج شرح به "مرکز"

 فنآوری، و پژوهشی عالی، آموزش مؤسسات وها دانشگاه

 انقلاب عالی شورای 10/12/1389 مورخ جلسه مصوب

 .باشدمی فرهنگی،

 مالی منابع -17 ماده

 از "مرکز"های مأموریت و وظایف انجام برای لازم منابع

 و قوانین موجب به که درآمدهایی عمومی، بودجه محل

 منظور اختصاصی درآمد عنوان به و شودمی وصول مقررات

 .بود خواهد هدایا و کمک دریافت و گردد،می

 تأیید از پس "مرکز" برای دانشجو پذیرش -18 ماده

 به و فناوری و قاتتحقی علوم، وزارت مجوز با "معاونت"

 .پذیردمی صورت کند،می تعیین "وزارت" کههای شیو

 بر "مرکز" آموختگان دانش تحصیلی مدرک -19 ماده

 اعطا و صادر فنآوری و تحقیقات علوم، وزارت ضوابط اساس

 .شودمی

 هیأت عضویت داوطلبان علمی گزینش نحوه -20 ماده

 هیأت اعضای استخدامی نامهآیین طبق "مرکز" علمی

 وزیر تأیید و امنا هیأت تصویب به که است "مرکز" علمی

 .رسید خواهد فنآوری و تحقیقات علوم،

 هیأت عضویت داوطلبان عمومی گزینش نحوه -21 ماده

 سایر و "وزارت" مقررات و ضوابط تابع "مرکز" علمی

 .است ذیصلاح مراجع

 وط،مرب مقررات و قوانین همه تابع "مرکز" -22 ماده

های نامهآیین و ضوابط و "معاونت"های طرح وها برنامه

 .بود خواهد ذیصلاح مراجع سایر و "وزارت" مصوب

 مصوب باید دروس سرفصل و آموزشیهای برنامه -23 ماده

 .باشد فنآوری و تحقیقات علوم، وزارت
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مرکز انحلال -24 ماده

 گسترش شورای تصویب از پس زیر موارد در "مرکز"

:شودمی منحل "وزارت" عالی وزشآم

"معاونت" پیشنهاد به -1

 مصوبات اساسنامه، مقررات از "مرکز" تخلف صورت در -2

 یا ضوابط سایر و فنآوری و تحقیقات علوم، وزارت ضوابط و

 علوم، وزارت تشخیص به فعالیت ادامه شرایط دادن دست از

 .فنآوری و تحقیقات

 با عالی آموزش رشگست شورای صورتیکه در -25 ماده

 است موظف "مرکز" نماید، اصولی موافقت مرکز انحلال

 :دهد انجام را زیر اقدامات

 دوره اتمام تا را خود دانشجویان به مربوط تعهدات همه -1

 طبق و مطلوب نحو به آنان یالتحصیلفارغ و تحصیلات

 .نماید اجرا مربوط ضوابط و مصوبات

 و دولتی و عمومی منابع از هک را اموالی و امتیازات همه -2

 گرفته قرار "مرکز" اختیار در غیره و هاشهرداری و هابانک

 واگذاری بر مبنی حق صاحبان موافقت یا کند مسترد است

 .دهد ارائه را "مرکز" به مذکور اموال و امتیازات

 و مؤسسات ها،وزارتخانه برابر در را خود تعهدات همه -3

 ،هابانک غیردولتی، عمومیهای دنها دولتی،های سازمان

 اعم) حقیقی اشخاص و حقوقی اشخاص سایر ،هاشهرداری

 .دهد انجام( کارمندان و علمی هیأت اعضای از

 25 ماده در مذکور تعهدات اجرای احراز از پس -26 ماده

 تصویب و "مرکز" حقوقی و آموزشی امور فصل و حل و

 عالی موزشآ گسترش شورای توسط "مرکز" انحلال نهایی

:از مرکبهای تصفی هیأت ،"وزارت"

"معاونت" حقوقی نماینده .1

فنآوری و تحقیقات علوم، وزارت حقوقی نماینده .2

 یکی ،"مرکز" وقت رییس غیاب در) "مرکز" وقت رییس .3

 "معاونت" تشخیص به بنا "مرکز" وقت معاونان از

 بر ار "مرکز" تصفیه امر قانونی مقررات رعایت با و تشکیل

 .داشت خواهد عهده

 دیون تکلیف تعیین و تعهدات انجام از پس -27 ماده

 با "مرکز" دارایی باقیمانده تصفیه، ختم اعلام و "مرکز"

 منتقل "معاونت" به اساسنامه 25 ماده 2 بند رعایت

.شودمی

 عمل وقفنامه مطابق وقفی، اموال خصوص در -1 تبصره

 .شودمی

 فوق مورد در است ظفمو تصفیه هیأت -2 تبصره

 در رسدمی هیأت اعضای همه امضای به که را صورتمجلسی

 توسعه معاون به را آن از نسخه یک تنظیم، نسخه دو

 به را دیگر نسخه و جمهوررییس انسانی سرمایه و مدیریت

 .نماید تسلیم فنآوری و تحقیقات علوم، وزارت

 تصویب اب اساسنامه این مفاد در تغییر گونه هر -28 ماده

 و تحقیقات علوم، وزیر ابلاغ و عالی آموزش گسترش شورای

 .بود خواهد پذیرامکان فنآوری

 تبصره 13 و ماده 29 بر مشتمل اساسنامه این -29 ماده

 آموزش گسترش شورای تصویب به 23/7/1390 تاریخ در

 ابلاغ تاریخ از و رسید فنآوری و تحقیقات علوم، وزارت عالی

 .است الاجرالازم

یقات و فناوریتحق علوم، وزیر -دانشجو کامران
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 و مقابله با فساد یقانون ارتقاء سلامت نظام ادار

در  13/4/1384مورخ  21952/2861عطف به نامه شماره 

 ی( قانون اساس123ست و سوم )یکصد و بیاصل  یاجرا

و  یران قانون ارتقاء سلامت نظام اداریا یاسلام یجمهور

ون یسیکم 17/2/1387صوب جلسه مورخ مقابله با فساد م

م یتقد یاسلام یحه به مجلس شورایکه با عنوان لا یاجتماع

مجلس با  29/2/1387کشنبه مورخ یروز  یو در جلسه علن

آن به مدت سه سال موافقت و مطابق اصل  یشیآزما یاجرا

 یاسلام یجمهور ی( قانون اساس112کصد و دوازدهم )ی

ده بود با ینظام ارسال گرد ص مصلحتیران به مجمع تشخیا

وست یبه پ 7/8/1390خ ید آن مجمع در تارییاصلاح و تأ

 .گرددیابلاغ م

 و مقابله با فساد یقانون ارتقاء سلامت نظام ادار

 ف و اشخاص مشمولیتعار -فصل اول

 :فیتعار -1ماده 

است که  یا ترک فعلین قانون هرگونه فعل یفساد در ا -الف

 ی، جمعیبه صورت فرد یحقوق ای یقیتوسط هر شخص حق

از یا امتیکه عمداً و با هدف کسب هرگونه منفعت  یا سازمانی

ن ی، با نقض قوانیگریا دیخود  یم برایرمستقیا غیم یمستق

را به اموال،  یانیا ضرر و زیرد یانجام پذ یو مقررات کشور

از مردم  یا جمعیو  یت عمومیا سلامت و امنیمنافع، منابع 

، سوءاستفاده یاختلاس، تبان ،ارتشاء ،ر رشاءیظد نیوارد نما

ا اطلاعات، ی، امکانات یاسی، سیت اداریا موقعیاز مقام 

و انحراف  یاز منابع عموم یرقانونیغهای افت و پرداختیدر

ب ی، جعل، تخریرقانونیغهای صین منابع به سمت تخصیاز ا

 یو مال یا اختفاء اسناد و سوابق اداری

، یت عمومیدار مأمورعهده ایرفهح یمؤسسات خصوص -ب

ن و مقررات، یباشند که مطابق قوانیم یردولتیمؤسسات غ

ر کانون یند نظدارعهدهرا بر  یتیف حاکمیاز وظا یبخش

و  ی، سازمان نظام پزشکیدادگستر یکارشناسان رسم

 یسازمان نظام مهندس

د ی( قانون تشد2ل مال نامشروع، موضوع ماده )یتحص -ج

مصوب  ین ارتشاء و اختلاس و کلاهبرداریکبمجازات مرت

 .ص مصلحت نظامیمجمع تشخ 15/9/1367

 :ن قانون عبارتند ازیاشخاص مشمول ا -2ماده 

ت خدمات یری( قانون مد5( تا )1افراد مذکور در مواد ) -الف

 8/7/1386مصوب  یکشور

و  یاعم از نظام یر نظر مقام رهبریزهای واحد -ب

 شانیمقدس با موافقت اهای نت آستایو تول یرنظامیغ

 یشهر و روستا و مؤسسات خصوص یاسلامهای شورا -ج

 یت عمومیدار مأمورعهده ایحرفه

ن یموضوع ا یردولتیغ یو حقوق یقیه اشخاص حقیکل -د

 قانون

از مفاسد  یریشگیدر پ هادستگاهف یتکال -فصل دوم

 یادار

ب( و )ج( )الف(، )های مشمول بندی هادستگاه -3ماده 

 :ران و مسؤولان آنها مکلفندین قانون و مدی( ا2ماده )

ها، نامهتصویبن و مقررات اعم از یه قوانیکل -الف

مات مرتبط با یها، تصمهیها، رو، بخشنامههادستورالعمل

انجام  یبندو زمان یکارهای ندیر فرآینظ یحقوق شهروند

مل، مورد عهای ار و شاخصیکارها، استانداردها، مع

مربوط، های و واحد هادستگاهف یتها، شرح وظایمأمور

، یاصولهای ن مراحل مختلف اخذ مجوزها، موافقتیهمچن

شهرها  یلیتفصهای ، نقشهیلات اعطائی، تسههاحسابمفاصا

های زان تراکم و سطح اشغال در پروانهیو جداول م

اتها، عوارض و حقوق یو محاسبات مربوط به مال یساختمان

د در یلت، مراحل مربوط به واردات و صادرات کالا را بادو

 .ک به اطلاع عموم برسانندیالکترونهای دارگاهید
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ی هاروش یبردارک مانع از بهرهیالکترونهای دارگاهیجاد دیا

ن یمراجع یبه هنگام و ضرور یرساناطلاع یگر برایمناسب د

 .ستین

بالاتر  مربوط به معاملات متوسط وهای متن قرارداد -ب

ده، یمناقصات که به روش مناقصه، مزا یموضوع قانون برگزار

های مشمول بندی هادستگاهره توسط یفات و غیترک تشر

گردد و ین قانون منعقد می( ا2)الف(، )ب( و )ج( ماده )

ن اسناد و ضمائم آنها و هرگونه الحاق، اصلاح، فسخ، یهمچن

ه یز کلیر آن و نییتغش از موعد و یابطال و خاتمه قرارداد پ

 .گاه اطلاعات قراردادها وارد گرددید به پایپرداختها، با

جمهور موظف سیرئ یو نظارت راهبرد یزیرمعاونت برنامه

نامه نیین قانون آیاست حداکثر ظرف سه ماه پس از ابلاغ ا

زان ینحوه و م ،آن شامل ضوابط و موارد استثناء اجرایی

ه کند و به یت قراردادها را تهعموم مردم به اطلاعا یدسترس

گاه یک سال پایران برساند و ظرف یأت وزیب هیتصو

 .دیجاد نمایاطلاعات قراردادها را ا

دارد و  یتیا امنی یت نظامیکه ماه ییقراردادها -1تبصره 

ن، افشاء اطلاعات آنها ممنوع یکه به موجب قوان یز مواردین

ن حکم یل امحرمانه از شموهای ا قراردادیو  باشدمی

مذکور های ص محرمانه بودن قراردادیتشخ .است یمستثن

ن وزراء اطلاعات و امور یمرکب از معاون یبر عهده کارگروه

 یو نظارت راهبرد یزیرو معاون برنامه ییو دارا یاقتصاد

 .جمهور و معاون دستگاه مربوط حسب مورد استسیرئ

ا یفوق های ر در ورود اطلاعات مذکور در بندیتأخ -2تبصره 

ا ورود اطلاعات بر خلاف واقع در یورود ناقص اطلاعات 

شود و متخلف به یمذکور تخلف محسوب مهای گاهیپا

ی هادستگاهتا سه سال انفصال موقت از خدمت در  ماهشش

ن قانون ی( ا2)الف(، )ب( و )ج( ماده )های موضوع بند

 .گرددیمحکوم م

فساد طبق  یریگلاز شک یریشگیبه منظور پ -4ماده 

ن قانون، وزارت اطلاعات موظف است ی( ا1ف ماده )یتعر

 یدولت یکلان اقتصادهای فعالیتر در یپذبینقاط مهم و آس

، یبزرگ خارجهای مانند معاملات و قرارداد یو عموم

ز مراکز مهم یو ن یملهای بزرگ، طرحهای یگذارهیسرما

 اجراییی هاستگاهدکشور در  یو پول یاقتصاد یریگمیتصم

بر  یا قرائن معتبر مبنیرا در صورت وجود گزارش موثق و 

لازم پوشش  یا سوء عملکرد، با کسب مجوز قضائیتخلف 

 .و مناسب بدهد یکاف یاطلاعات

 یفساد مالهای ز در پروندهیوزارت اطلاعات ن -1تبصره 

 .شودیه محسوب میکلان ضابطه قوه قضائ

از بانک  یبانیوظف به پشتوزارت اطلاعات م -2تبصره 

 .رخانه استیموجود در دب یاطلاعات

ن قانون و اشخاص یموضوع اهای تیمحروم -5ماده 

ر یبه قرار ز یا حقوقیو  یقیت، اعم از حقیمشمول محروم

 :است

 :هاتیمحروم -الف

ا انعقاد یا انجام معامله یها دهیها و مزاشرکت در مناقصه -1

)الف(، )ب( و )ج( های موضوع بند یهادستگاهقرارداد با 

ن قانون با نصاب معاملات بزرگ مذکور در قانون ی( ا2ماده )

 25/1/1383مناقصات مصوب  یبرگزار

موضوع ی هادستگاهاز  یو اعتبار یلات مالیافت تسهیدر -2

 ن قانونی( ا2)الف(، )ب( و )ج( ماده )های بند

ت در یعضوو  یرتجاری، مؤسسه غیس شرکت تجاریتأس -3

 ا مؤسسهیهر نوع شرکت  یت و بازرسیریره و مدیأت مدیه

 یا استفاده از کارت بازرگانیافت و یدر -4

 ا مجوز واردات و صادراتیو  یاخذ موافقتنامه اصول -5

های در تشکل یو نظارت یتیریت در ارکان مدیعضو -6

 و شوراها ی، صنفیاحرفه

، یادار به تخلفات یدگیرسهای أتیت در هیعضو -7

 یتیریو انتصاب به مشاغل مد یانتظام
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 :ت آنانیزان محرومیت و میاشخاص مشمول محروم -ب

ا یو  یکه به قصد فرار از پرداخت حقوق عموم یاشخاص -1

گردند متناسب با نوع تخلف یر میمرتکب اعمال ز یدولت

ر محکوم یت به شرح زیبه دو تا پنج سال محروم یعمد

 :شوندیم

های ، اظهارنامهیمالهای تقلبانه اسناد، صورتارائه م -1-1

از  یکیربط، به یذ یبه مراجع رسم یاتیو مال یمال

( بند )الف( 3( و )2(، )1)های مندرج در جزءهای تیمحروم

 ا هر سه آنهاین ماده و یا

 یکه ثبت آنها در دفاتر قانون یثبت نکردن معاملات -2-1

ا ثبت یاست  یم، براساس مقررات، الزایبنگاه اقتصاد

مندرج در های تیاز محروم یکی، به یرواقعیمعاملات غ

ا یا جمع دو و ین ماده ی( بند )الف( ا6( و )2(، )1)های جزء

 هر سه آنها

ون یها و دنهیا ثبت هزی، یون واهیها و دنهیثبت هز -3-1

در دفاتر  یرواقعیا غیرمرتبط یاشخاص غهای با شناسه

های مذکور در جزءهای تیز محروما یکیبنگاه، به  یقانون

ا هر سه یا جمع دو ین ماده و ی( بند )الف( ا5( و )2(، )1)

 آنها

ا امحاء ی یبه مراجع قانون یارائه نکردن اسناد حسابدار -4-1

از  یکیشده در مقررات، به  بینیپیشآنها قبل از زمان 

ن ی( بند )الف( ا6( و )3)های مندرج در جزءهای تیمحروم

 ا هر دو آنهای ماده

در  یازات دولتیو امت یلات بانکیاستفاده از تسه -5-1

مندرج در های تیاز محروم یکیرمحل مجاز مربوط، به یغ

ا جمع دو ین ماده ی( بند )الف( ا6( و )4(، )2(، )1)های جزء

 شتر آنهایا بی

ا عوارض ی یاتیمعوق مال یاستنکاف از پرداخت بده -6-1

و نداشتن عذر موجه،  یتمکن مالدر صورت  یقانون یقطع

( 3(، )2(، )1)های مندرج در جزءهای تیاز محروم یکیبه 

 شتر آنهایا بیا جمع دو ین ماده ی( بند )الف( ا4و )

موضوع ماده ی هادستگاهاگر مرتکب، از کارکنان  -1تبصره 

ت یباشد، به محروم یت خدمات کشوریری( قانون مد5)

 .شودیز محکوم میلف( ن( بند )ا7مندرج در جزء )

اعمال  یموارد مذکور برا یحدنصاب مال -2تبصره 

ا مجموعاً، معادل ده برابر نصاب ی ییت به تنهایمحروم

مناقصات در  یشتر موضوع قانون برگزاریا بیمعاملات بزرگ 

 .است یهر سال مال

 یر، در جرائم مالیز یقطعهای محکومان به مجازات -2

خ یقانون، به مدت سه سال از تار نیح شده در ایتصر یعمد

مندرج در بند های تیه محرومی، مشمول کلیت رأیقطع

 ینکه در حکم قطعیشوند، مشروط بر این ماده می)الف( ا

ن قانون محکوم نشده یموضوع اهای تیدادگاه به محروم

 :باشند

 شتریدو سال حبس و ب -1-2

زرگ زان ده برابر نصاب معاملات بیبه م ینقد یجزا -2-2

 مناقصات یشتر، موضوع قانون برگزاریا بیو 

شتر که مجموع یا بیدو بار  یمحکومان به مجازات قطع -3-2

 .شتر باشدی( ب2-2ا )ی( و 2-1)های مجازات آنان از جزء

س یبه انتخاب رئ یک نفر قاضیمرکب از  یأتیه -6ماده 

، وزارت ییو دارا ینده وزارت امور اقتصادیه، نمایقوه قضائ

وان محاسبات کشور، یکل کشور، د یعات، سازمان بازرساطلا

ع یو صنا یران، اتاق بازرگانیا یاسلام یجمهور یبانک مرکز

شود تا پس از یل میران تشکیران و اتاق تعاون ایو معادن ا

ص موارد مطروحه درباره افراد مشمول یو تشخ یدگیرس

ن قانون، گزارش مستدل و مستند خود را از ی( ا5ماده )

شنهاد و در یه پیبه قوه قضائ یدگیرس یرخانه برایق دبیرط

ه موظف یقوه قضائ .دیصورت پرونده را مختومه نمانیر ایغ

س یکه توسط رئ یمرکب از سه نفر قاضهای است در شعب

 ین دادرسییت اصول آیشوند با رعایه انتخاب میقوه قضائ

حکم صادره از  .کند یدگیأت مذکور رسیههای گزارشبه 

 .است ین دادگاه قطعیا

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 یا عمومی ین حقوق دولتیتأم یاگر متخلف برا -1تبصره 

کرده باشد، دادگاه چه  یان امور، اقدامات مؤثریا حسن جری

ا پرونده مفتوح یکرده باشد و  یریگمیدرباره موضوع تصم

ک سال کاهش یت را به حداقل یتواند مدت محرومیباشد، م

ب یا منع تعقیکم برائت ح یاگر متهم از مراجع قضائ .دهد

 .کندیت اقدام میرفع محروم یرخانه برایافت کند، دبیدر

اگر شخص، مرتکب چند مورد از تخلفات موضوع  -2تبصره 

ت ی( شده باشد، با توجه به نوع تخلفات، شخص5ماده )

ا چند مجازات مذکور یه، به دو یمرتکب و اوضاع و احوال قض

شود و در هر صورت، ی( محکوم م5در بند )الف( ماده )

 .ستیت نیش از پنج سال محرومیمجازات، ب

و  هاشرکت ی، بازرسان قانونینظارتی هادستگاه -3تبصره 

، موظفند تخلفات ییو دارا یمؤسسات و وزارت امور اقتصاد

 .أت مذکور در صدر ماده اعلام کنندیرا به ه

ب مشابه صدر یتواند شعب متعدد با ترکیأت میه -4تبصره 

أت، طرز یل هین ماده داشته باشد، تعداد، محل تشکیا

مات مربوط به درج نام اشخاص در یتصم یل، اجرایتشک

 یز نحوه دسترسیا خروج نام آنان و نیت و یفهرست محروم

است که ظرف  اینامهآیین، به موجب اجراییر امور یو سا

ر یسا یکل کشور با همکار یسه ماه توسط سازمان بازرس

ب یشود و به تصویه مین ماده تهیمذکور در ای هادستگاه

 .رسدیه میس قوه قضائیرئ

ن ی( ا5مذکور در ماده )های تیاعمال محروم -5تبصره 

 یو جرائم ارتکاب یتخلفات اداربه یدگیقانون مانع رس

ربط یذی هادستگاهست و یصلاح نین در مراجع ذیمرتکب

ن حقوق یوط به تأمز موظفند طبق مقررات، موضوعات مربین

 .کنند یریگینحو مؤثر و بدون وقفه پدستگاه خود را به 

گاه یرخانه و بانک اطلاعات مربوط، موضوع پایدب -6تبصره 

کل  یت در محل سازمان بازرسیفهرست محروم یاطلاعات

 .شودیل میکشور تشک

ر قوا به منظور یسا یدولت موظف است با همکار -7ماده 

براساس منابع  یء سلامت نظام ادارو ارتقا یسازفرهنگ

ا ظرف یات روز دنیو متناسب با توسعه علوم و تجرب یاسلام

 ایحرفهمنشور اخلاق »ن قانون یب ایپس از تصو ماهشش

 .دین نمایرا تدو« کارگزاران نظام

)الف(، )ب( و )ج( های موضوع بندی هادستگاهه یکل -تبصره

های تیف و مأموریوظا ن قانون مکلفند براساسی( ا2ماده )

« کارگزاران نظام ایحرفهمنشور اخلاق »خود در چهارچوب 

مقامات موضوع ماده  یو اخلاق ایحرفهرفتار »ن یبه تدو

ران و یر مدیو سا یت خدمات کشوریری( قانون مد71)

 .ندیخود اقدام نما« کارکنان

ف یفساد، تکال یریگاز شکل یریشگیبه منظور پ -8ماده 

و نظارت  یزیربرنامههای ورد بر عهده معاونتل حسب میذ

 جمهوررییس یه انسانیت و سرمایریو توسعه مد یراهبرد

 :است

اطلاعات  یسازشفافهای و راهکار هاسیاستن یبه تدو -الف

امور  یو استانداردساز یاطلاعاتهای ت نظامیو استقرار و تقو

ثبت  یراب اجراییی هادستگاههای فعالیتو مستند نمودن 

لازم به  یرسانات، اطلاعیه عملیو ضبط شفاف و جامع کل

ی هادستگاه یاطلاعاتهای ازین نین تأمیعموم مردم و همچن

 .دیکشور اقدام نما یو اطلاعات ینظارت

از جمله نقل و  یادارهای ندیدرباره آن دسته از فرآ -ب

، یدیتولهای و واحد هاشرکترمنقول، ثبت یانتقال اموال غ

اخذ مجوز مراحل مختلف صادرات و واردات و امور مربوط 

گردد، یگانه که انجام آن به چند سازمان مربوط میبه اتباع ب

 ایگونهزه به یمرتبط و مکانهای ندیفرآ یاندازجاد و راهیبه ا

حداقل کاهش از به مراجعه اشخاص به ادارات مزبور بهیکه ن

 .دیابد، اقدام نمای

ب یک سال پس از تصوید که ظرف یاتخاذ نما را یباتیترت -ج

ه معاملات بزرگ مندرج در قانون مناقصات ین قانون کلیا
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( تنها با 2)الف(، )ب( و )ج( ماده )های اشخاص مشمول بند

 .ردیصورت گ یق نظام بانکیاز طر یالیش اعتبار ریگشا

 :مکلف است ییو دارا یوزارت امور اقتصاد -9ماده 

خود به اعمال نظارت بر  یف قانونیوظا یدر اجرا -الف

اقدام و  یو حقوق یقیاشخاص حق یاقتصادهای فعالیت

به  یاصلاحهای شنهادیان را به همراه پیهرگونه سوء جر

 .دیربط منعکس نمایمراجع ذ

ن قانون نظام یب ایظرف حداکثر دو سال پس از تصو -ب

بلامحل های گاه اطلاعات چکیو پا یاتیجامع اطلاعات مال

معوق به اشخاص مذکور های یو بده یواخواستهای و سفته

 یاندازن قانون را راهی( ا2)الف(، )ب( و )ج( ماده )های در بند

 .دینما

و  یاشخاص حقوق یاعتبار یبندرتبه یگاه اطلاعاتیپا -ج

د و آن را ینما یاندازز تجار مذکور در قانون تجارت را راهین

 .خاص قرار دهدو اش یدر دسترس مؤسسات اعتبار

 یحدود دسترس یبندنامه مربوط به نحوه رتبهنییآ -تبصره

 هادستگاه یو نحوه همکار یاشخاص و مؤسسات اعتبار

)ب( و )ج( های گاه مذکور در بندیل اطلاعات پایتحل یبرا

ع یو صنا یو اتاق بازرگان ییو دارا یتوسط وزارت امور اقتصاد

ب یشود و به تصویه میران تهیران و اتاق تعاون ایو معادن ا

 .رسدیران میوزأتیه

 ین قانون برنامه راهبردیب ایک سال پس از تصویظرف  -د

ژه ی، مناطق آزاد و ویمرزهای مشخص در مورد بازارچه

د و به ین نمایخاص تدوهای و اسکله یو اقتصاد یتجار

 .ران برساندیوزأتیب هیتصو

تبادل های قراردادن قانون یب ایظرف سه سال از تصو -هـ

ق سازمان یو بورس را از طر ی، گمرکیاتیاطلاعات مال

ران و سازمان بورس یا یاسلام ی، گمرک جمهوریاتیمال

گر منعقد یدهای متناظر در کشورهای سازماناوراق بهادار با 

ب در مجلس یتصو یلازم را برا ید و اقدامات قانونینما

 .عمل آوردبه یاسلام یشورا

دات لازم را درباره یوزارت کشور موظف است تمه -10ماده 

 یریشگینه پینهاد در زممردمهای سازمانت یتوسعه و تقو

ت یفساد با رعاهای و مبارزه با فساد و سنجش شاخص

ن و مقررات مربوط فراهم یمصالح نظام و در چهارچوب قوان

ارائه  یاسلام یآورد و گزارش سالانه آن را به مجلس شورا

 .دینما

 :ه موظف استیقوه قضائ -11ده ما

مرتبط با  ین جزائیقوان یک سال ضمن بازنگریظرف  -الف

های حیموجود، لاهای خلأ ین قانون و بررسیجرائم موضوع ا

ق تناسب یمؤثر از وقوع جرم از طر یریشگیجامع با هدف پ

ار دولت قرار دهد ید و در اختین نمایمجازاتها با جرائم، تدو

 .عمل آورداقدام لازم را به یبات قانونیترت تیتا دولت با رعا

به  یدگیبه منظور رس یحه جامعیک سال لایظرف  -ب

ران و کارکنان یمد یو مال یجرائم مربوط به مفاسد اقتصاد

فه یا وظیکه به سبب شغل و  یو عموم یدولتی هادستگاه

 یدادرسنییتها، آیلات، صلاحیشوند شامل تشکیمرتکب م

ه کند و به دولت ارائه دهد تا یات مربوط تهر موضوعیو سا

 .را معمول دارد یاقدامات قانون

 یلات مذکور در هر حوزه قضائیجاد تشکیتا زمان ا -1تبصره 

ن قانون، یموضوع ا یو مال یبا توجه به حجم جرائم اقتصاد

ت یدر دادسراها و دادگاهها با رعا یا شعبیشعبه 

جرائم مذکور به  یدگیرس یبرا یقانونهای تیصلاح

مصوب های د دورهین شعب بایقضات ا .اختصاص دهد

 .را گذرانده باشند یتخصصهای آموزش

ن یط قضات دادسرا و دادگاه و همچنیشرا -2تبصره 

است که  اینامهآیینموجب به  یتخصص یآموزشهای دوره

شود و به یه میته یر دادگستریظرف سه ماه توسط وز

 .رسدیمه یس قوه قضائیب رئیتصو

مطروحه در دستگاه های ت پروندهیریگاه اطلاعات مدیپا -ج

 :که ایگونهد به ینما یاندازرا ظرف دو سال راه یقضائ
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های از اطلاعات، اسناد و پرونده یکینسخه الکترون -1

افت یا درید یوچهار ساعت پس از تولستیمطروحه حداکثر ب

 .ستم( ثبت گرددیدر سامانه )س

د شود یها توسط سامانه تولبه پرونده یدگیسر یدهنوبت -2

 .باشد یریگیو پ یابیها قابل ردپروندهبه یدگیند رسیو فرآ

 یبه مراجع قضائ یح ارسالیوارده و لواهای ه نامهیثبت کل -3

 یت اشخاص به صورت متمرکز در هر واحد قضائیبا احراز هو

 .ر گرددیپذامکان

ه اوراق یک کلیلکترونل نسخه ایا تحویامکان ارسال  -4

ن، مجاز یاصحاب دعوا مطابق قوان یپرونده که مطالعه آن برا

 .سر گرددیشناخته شده است م

 .دینما یاندازرا راه یگاه اطلاعات آراء صادره قضائیپا -5

 یمطروحه در محلهای ه پروندهیخلاصه اطلاعات کل -6

اطلاعات لازم  یدهسیه متمرکز و سرویمشخص در قوه قضائ

 .ر گرددیپذامکان ینظارتی هادستگاهه یبه کل

ز یآن و ن یاجرا یبندن سامانه و زمانینامه انییآ -تبصره

ق خلاف اخلاق، ی، مصادیتیموارد استثناء شامل موارد امن

 یو نحوه دسترس یو اختلافات خانوادگ یعفت و نظم عموم

ر موضوعات مرتبط، یو سا ینظارتی هادستگاهاشخاص و 

شود یه میته یر دادگستریاکثر ظرف سه ماه توسط وزحد

 .رسدیه میس قوه قضائیب رئیو به تصو

های ت کشوریبا اولو یح معاضدت قضائیظرف سه سال لوا -د

ه یران را تهیا یاسلام یبا جمهور یمهم طرف قرارداد تجار

های قرارداد .دیبه دولت ارسال نما یو جهت اقدام لازم قانون

ر را یاز موارد ز یکید حسب مورد حداقل یدو جانبه با

 :ردیدربرگ

 یاسترداد متهمان و مجرمان مفاسد مال -1

نامشروع و حاصل از اقدامات های ییاسترداد اموال و دارا -2

 مجرمانه

ا در حال یتبادل اطلاعات درباره موارد اثبات شده  -3

 یدر مورد مفاسد مال یریگیپ

 :ک کشور موظف استسازمان ثبت اسناد و املا -12ماده 

 یطرح حدنگار یل و اجرایظرف دو سال نسبت به تکم -الف

لازم اقدام و اطلاعات لازم  یبات قانونیر ترتی)کاداستر( و سا

 یحدود دسترس .دیمربوط وارد نما یگاه اطلاعاتیرا در پا

 .کندیمشخص م اجرایینامه نییگاه را آین پایاشخاص به ا

 یو با همکار یرت دادگسترتوسط وزا اجرایینامه نییآ

اطلاعات های سازمان ثبت اسناد و املاک کشور و وزارتخانه

ب یتصوشود و بهیه میمسلح تههای روین یبانیو دفاع و پشت

 .رسدیه میس قوه قضائیرئ

جاد یرا ا یگاه اطلاعات اشخاص حقوقیک سال پایظرف  -ب

 .دینما

ر در بند )ب( مذکو یگاه اطلاعاتیورود اطلاعات پا -1تبصره 

ر مراجع به یکه در سا یراجع به آن دسته از اشخاص حقوق

رسند حسب مورد بر عهده دستگاه یا میده یثبت رس

 .کننده استثبت

( آن توسط 1بند )ب( و تبصره ) اجرایینامه نییآ -2تبصره 

سازمان ثبت اسناد و املاک  یو با همکار یوزارت دادگستر

ران یأت وزیب هیشود و به تصویه میکشور و وزارت کشور ته

 .رسدیم

ن یمشترک ب یگاه اطلاعاتیک سال شبکه و پایظرف  -ج

و سازمان ثبت اسناد و املاک کشور را  یدفاتر اسناد رسم

ع دفاتر یه وقایکه ثبت و تبادل کل ید، به نحوینما یاندازراه

ق یو سازمان ثبت اسناد و املاک کشور از طر یاسناد رسم

 .ل گرددیذکور تسهنظام متمرکز م

 یف عمومیتکال -فصل سوم

ن قانون یمشمول ای هادستگاهه مسؤولان یکل -13ماده 

ا وقوع جرائم مربوط به یموظفند بدون فوت وقت از شروع 

، یدر معاملات دولت ی، تبانیارتشاء، اختلاس، کلاهبردار
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، اعمال یا خارجی یاخذ درصد )پورسانت( در معاملات داخل

، دخالت در معاملات یف حق و مقررات قانوننفوذ برخلا

ل مال یدارد، تحص یت قانونیکه ممنوع یدر موارد یدولت

ا یدر وجوه  یرقانونیا تصرف غیرمجاز ینامشروع، استفاده غ

س در معاملات یع آنها، تدلییا تضیو  یا عمومی یاموال دولت

ا امر به اخذ آن، منظور ی یرقانونیا مال غی، اخذ وجه یدولت

تحت هر عنوان اعم از  یگریا دیخود  یبرا یودن نفعنم

ا یالعمل در معامله ا حقیالزحمه ون، پاداش، حقیسیکم

در  یر جرائم مرتبط با مفاسد اقتصادیا مناقصه و سایده یمزا

 ید مراتب را به مقامات قضائیت خود بلافاصله بایحوزه مأمور

ند، یماکننده به جرائم و تخلفات گزارش نیدگیرس یو ادار

( 606ن صورت مشمول مجازات مقرر در ماده )یر ایدر غ

 .شوندیم یقانون مجازات اسلام

ن قانون یموضوع ای هادستگاهک از کارکنان یهر  -تبصره

ف خود از وقوع جرائم مذکور در دستگاه یطه وظایکه در ح

ن یریمتبوع خود مطلع شود مکلف است بدون اطلاع سا

به مسؤول بالاتر خود و  یب و فورمراتب را به صورت مکتو

ن صورت مشمول یر اید در غیگزارش نما یا واحد نظارتی

 .شودیمجازات فوق م

، حسابرسان و یبازرسان، کارشناسان رسم -14ماده 

 یر اشخاصین و سای، ناظرهاحسابذین، یزیحسابداران، مم

های فعالیتبه اسناد، دفاتر و  یدگیا رسیکه مسؤول ثبت 

باشند یف خود میطه وظایدر ح یو حقوق یقیاشخاص حق

ن قانون، یموظفند در صورت مشاهده هرگونه فساد موضوع ا

گر نباشد، مراتب را به مرجع ین دیدر قوان یباتیچنانچه ترت

ن به سه سال یمتخلف .ندیصلاح اعلام نمایذ یا قضائیینظارت

ن یمشمول ای هادستگاها انفصال از خدمت در یت یمحروم

زان دو تا ده برابر مبلغ معاملات یبه م ینقد یا جزایون و قان

ت یز لغو عضویمناقصات و ن یبزرگ مذکور در قانون برگزار

ا یو  ایحرفهو  یصنفهای هیدر انجمنها، مؤسسات و اتحاد

 .شوندیهر دو مجازات محکوم م

م هر واحد یران و سرپرستان مستقیمقامات، مد -15ماده 

ن قانون به ی( ا2بند )الف( ماده ) یدولتهای سازماندر 

خود موظف به نظارت بر  یت و سرپرستیتناسب مسؤول

، یو مقابله با فساد ادار یریشگی، پیتحت سرپرستهای واحد

موارد آن و اعلام مراتب حسب مورد به مراجع  ییشناسا

و حراست و  ی، بازرسیحقوقهای واحد .باشندیصلاح میذ

 یریگیمربوط موظف به پی اهدستگاهحفاظت پرسنل 

 .باشندیجه میموضوع تا حصول نت

اطلاعات های گاهیک از پایهر  یاندازپس از راه -16ماده 

که مسؤول ارائه و ثبت  ین قانون چنانچه افرادیمذکور در ا

ند با آنان یف خود قصور نمایباشند در انجام وظایاطلاعات م

 .شودین و مقررات مربوط رفتار میطبق قوان

ن قانون نسبت یدولت مکلف است طبق مقررات ا -17ماده 

 یت و جبران خسارت اشخاصین امنیو تأم یت قانونیبه حما

 یدهنده، اطلاعات خود را براا گزارشیکه تحت عنوان مخبر 

مرتکب،  یین شناسایا اثبات جرم و همچنی، کشف یریشگیپ

در  لین دلیدهند و به ایصلاح قرار میار مراجع ذیدر اخت

رند، اقدام یگیانه قرار میجود و اقدامات انتقامیمعرض تهد

 :عبارتند از یتیاقدامات حما .دینما

ت و مشخصات یعدم افشاء اطلاعات مربوط به هو -الف

ت اشخاص مذکور، مگر در یا فعالیو محل سکونت  یخانوادگ

 یکننده به لحاظ ضرورت شرعیدگیرس یکه قاض یموارد

ت آنان ین حق دفاع متهم افشاء هویو تأما محاکمه عادلانه ی

اد شده و یت اشخاص یعدم افشاء هو یچگونگ .را لازم بداند

 اجرایینامه نیی، در آنفعذیاشخاص  ین دسترسیهمچن

 .شودین قانون مشخص میا

فراهم آوردن موجبات انتقال افراد مذکور با درخواست  -ب

ی هاتگاهدسکه در  یگر در صورتیآنان به محل مناسب د

ن قانون ی( ا2)ج( ماده ))الف(، )ب( و های موضوع بند اجرایی

ن امر است و یشاغل باشند، دستگاه مربوط موظف به انجام ا

ا، یل حقوق، مزایچ وجه موجب تقلید به هین انتقال نبایا

 .و حقوق مکتسبه مستخدم گردد یگروه شغل
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 یدر موارد یا مالی یجبران صدمات و خسارات جسم -ج

ا یه واردکننده صدمه یآن از ناح یکه امکان جبران فور

ن ین صورت دولت جانشیدر ا .خسارت ممکن نباشد

تواند خسارت پرداخت شده یشود و میده محسوب میدانیز

 .دیرا مطالبه نما

د کردن، یز از جمله اخراج، بازخریآمضیهرگونه رفتار تبع -د

، ییجاجابه ت،یر وضعییش از موعد، تغیبازنشسته نمودن پ

ا کاهش حقوق و یرمنصفانه، لغو قرارداد، قطع یغ یابیارزش

 یحیکه اطلاعات صح یدهنده و منبعمخبر، گزارش یایمزا

ند ممنوع ینمایمنعکس م یصلاح قانونیرا به مقامات ذ

 .است

ن قانون یمشمول مقررات ا یاشخاص فوق در صورت -تبصره

د ییت آنان مورد تأح و اقدامایشوند که اطلاعات آنها صحیم

 .صلاح باشدیمراجع ذ

زان جبران خسارت آنان، ی، نوع آن و میتینحوه اقدامات حما

 یاست که توسط وزارت اطلاعات و با همکار یطبق مقررات

و نظارت  یزیربرنامههای و معاونت یوزارت دادگستر

جمهور سیرئ یه انسانیت و سرمایریو توسعه مد یراهبرد

ب در مجلس یتصو یلازم برا یدامات قانونشود و اقیه میته

 .دیآیبه عمل م یاسلام یشورا

م و یبه صورت مستق یت اقتصادیهر نوع فعال -18ماده 

)الف(، های مندرج در بندی هادستگاهه یکل یم برایرمستقیغ

ارات یف و اختین قانون که در وظای( ا2)ب( و )ج( ماده )

نشده، ممنوع  بینیشپی یاقتصادهای فعالیتآنها  یقانون

 .است

رمحرمانه که یقات غیاز پژوهشها و تحقهای نسخ -19ماده 

د به ین اعتبار شده است بایتأم یکلاً از محل بودجه عموم

 .ردینحو مناسب در دسترس اشخاص قرار گ

)الف(، )ب( و )ج( های ه اشخاص مشمول بندیکل -20ماده 

ب یاز تصون قانون مکلفند ظرف دو سال پس ی( ا2ماده )

زه یخود را مکان یو مکاتبات ادار یند امور مالین قانون فرآیا

 .ندینما

)الف(، )ب( و )ج( های ه اشخاص مشمول بندیکل -21ماده 

و  یمالهای افزارن قانون موظفند فقط از نرمی( ا2ماده )

ده است یک به ثبت رسیانفورمات یعال یکه در شورا یادار

 .ندیاستفاده نما

 یشورا یاز سو یاعلام یخارجهای افزارد نرمیخر -1تبصره 

 .است ین ماده مستثنیمزبور از شمول ا

د قبل از ثبت هر یک بایانفورمات یعال یشورا -2تبصره 

نان یمصوب اطمهای ارها و استانداردیت معیافزار از رعانرم

 .دیحاصل نما

ک سال از یه اشخاص مشمول موظفند ظرف یکل -3تبصره 

خود را با  یمورد استفاده فعلهای افزارانون نرمن قیب ایتصو

 .ندیط مزبور سازگار نمایشرا

 ی، حسابداران و بازرسان قانونهاحسابذیه یکل -22ماده 

( 2)الف(، )ب( و )ج( ماده )های اعم از اشخاص مذکور بند

 یعال ید براساس نظر شورایبا یا بخش خصوصین قانون و یا

مورد استفاده در مجموعه های افزارک از اصالت نرمیانفورمات

 .ندینان حاصل نمایخود اطم

افزار دکننده نرمیتولی هاشرکتکه  یدر صورت -23ماده 

افزار اقدام ر در نرمییمصوب به تغهای برخلاف استاندارد

شود و یآن شرکت به مدت سه سال لغو م یبندند رتبهینما

حقوق  ربط به مدت پنج سال حق ثبتیه مسؤولان ذیکل

ر ییهرگونه تغ .را ندارند یافزارچ نرمیه یو معنو یماد

مذکور ممنوع و های افزاربرخلاف استانداردها در نرم

 .کننده استت متوجه استفادهیمسؤول

ز ارائه اسناد و یهرگونه اظهار خلاف واقع و ن -24ماده 

ن قانون که یمول ا-مشی هادستگاهبه یرواقعیمدارک غ

ا یخص ثالث و -ا شیدولت  یحقوق قانون عیی-موجب تض

از ناروا گردد، جرم یا کسب امتیفرار از پرداخت عوارض 

ن یر قوانیدر سا یعمل ارتکاب یچنانچه برا .شودیمحسوب م
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 .شودین شده باشد به همان مجازات محکوم مییتع یمجازات

 ینقد یاز، مرتکب به جزاین صورت علاوه بر لغو امتیر ایدر غ

ان وارده با مطالبه یز جبران زیشده و نعییوق تضمعادل حق

 .گرددیمحکوم م نفعذی

فه با موارد یکه حسب وظ هادستگاهک از کارکنان یهر 

مذکور مواجه شوند مکلفند موضوع را به مقام بالاتر گزارش 

که گزارش را مقرون به  یند، مقام مسؤول درصورتینما

اعلام  یئص دهد مراتب را به مرجع قضایصحت تشخ

ک تا سه سال یف به مجازات ین تکلین از ایمتخلف .دینمایم

 .شوندیمحکوم م یو عموم یانفصال موقت از خدمات دولت

)ب( و )ج(  ،)الف(های مذکور در بندی هادستگاه -25ماده 

مجدد  یو مهندس ین قانون موظفند به بازنگری( ا2ماده )

 ینمودن آن به نحو زهیات و مکانیبه شکا ییسامانه پاسخگو

توسط  یرحضوریات به طور غیافت شکایند که دریاقدام نما

ات یبه شکا یدگیو رس ییت پاسخگویکه مسؤول ییواحدها

 .مردم را دارند به واحد مربوطه در دستگاه منعکس گردد

ن شده به ییتع یبندواحد مزبور موظف است براساس زمان

د و درصورت عدم یاقدام نما یا شاکی یارائه پاسخ به متقاض

 ین، موضوع در سلسله مراتب اداریدر مهلت مع ییپاسخگو

مزبور های واحد .ن مقام دستگاه منعکس شودیتا بالاتر

ت، موضوع را به صورت یموظفند در صورت وارد نبودن شکا

 .ندیاعلام نما یمکتوب و با ذکر علت به شاک

ول خ وصیک ماه از تارید حداکثر ظرف یه مراحل فوق بایکل

ا عدم انعکاس یت یبه شکا یدگیعدم رس .ابدیت خاتمه یشکا

 یا عدم پاسخ مکتوب به شاکیصلاح یموضوع به مراجع ذ

ن ین طبق قوانیدر مهلت مذکور، تخلف محسوب و با مرتکب

 .شودیمربوطه برخورد م

کل کشور مسؤول نظارت بر  یسازمان بازرس -1تبصره 

 .ن ماده استیحسن اجراء ا

ز یو ن یتحت نظر مقام رهبری هادستگاه -2تبصره 

آنان حکم خاص  یبرا یکه در قانون اساس ییهادستگاه

 .باشندیم ین ماده مستثنیوجود دارد از شمول ا

 :گردندیق میر اشخاص تشویدرموارد ز -26ماده 

که موفق  یا اشخاصیران، سرپرستان، کارکنان و یمد -الف

ن یمتخلف مذکور در ا افراد ی، کشف و معرفییبه شناسا

ا جرم در مراجع یقانون گردند، مشروط بر آن که تخلف 

 .صالح اثبات شود

ن قانون که در یران و کارکنان و اشخاص مشمول ایمد -ب

العاده زه تلاش فوقیمکان یگاه اطلاعاتیکامل پا یاندازراه

 .داشته باشند

ن قانون که موفق شوند در یک از اشخاص مشمول ایهر -ج

های را براساس شاخص یزان سلامت اداریک سال می طول

ن قانون واحد تحت ی( ا28موضوع بند )الف( ماده )

 .خود ارتقاء دهند یسرپرست

خ ین ماده حداکثر ظرف سه ماه از تاریا اجرایینامه نییآ -د

و نظارت  یزیربرنامههای ن قانون توسط معاونتیب ایتصو

جمهور سیرئ ینسانه ایت و سرمایریو توسعه مد یراهبرد

 .رسدیران میأت وزیب هیشود و به تصویه میته

ن قانون ی( ا2چنانچه اشخاص مشمول بند )د( ماده ) -تبصره

ند براساس یالذکر اقدام نمافوقهای در جهت تحقق بند

 یو ماد یقات معنوین ماده مشمول تشویا اجرایینامه نیآئ

 .شوندیم

 ین قانون نافیا ف مقرر دریف و تکالیوظا -27ماده 

که در اجراء فرمان  یستاد مبارزه با مفاسد مالهای فعالیت

 .باشدنمیل شده است، یتشک یمقام رهبر

( 221موضوع ماده ) ینظارتی هادستگاه یشورا -28ماده 

ر یپنجم توسعه، موظف به اقدامات ز سالهپنجقانون برنامه 

 :است
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در  یسلامت ادارزان یم یریگاندازههای ه شاخصیته -الف

ن ی( ا2)الف(، )ج( و )د( ماده )های موضوع بندی هادستگاه

 .آنها یقانون و اعلام عموم

و  یبه صورت کل یزان سلامت اداریم یریگاندازه -ب

به مسؤولان و مردم حداکثر تا  یجه بررسیو اعلام نت یمورد

 .ور ماه سال بعدیان شهریپا

ه یمشمول قانون از راه ته یهادستگاهاقدامات  یبررس -ج

رانه و یشگیپهای برنامه یگزارش درباره عملکرد و اجرا

شنهاد یها و ارائه پها و ضعفمقابله با فساد، اعلام قوت

 مسؤولی هادستگاهبه

ن ین ماده ظرف سه ماه از ابلاغ ایا اجرایینامه نییآ -تبصره

 .درسیب سران قوا میه و به تصویقانون توسط شورا ته

دولت موظف است در بودجه سالانه کل کشور،  -29ماده 

ن قانون و اعتبارات یاجراء مقررات ا یاز برایاعتبارات مورد ن

ن یجرائم موضوع ا یطرح دعاو یقانونهای نهیهز یلازم برا

و  ی، کارشناسینه دادرسیل هزیآنها از قب یریگیقانون و پ

ر یسا .دینما بینیشپی اجراییی هادستگاهاجراء احکام را در 

که از بودجه سالانه کل کشور استفاده  ییهادستگاه

نه مزبور را از محل بودجه خود یند موظفند هزینماینم

 .ندین نمایتأم

 یمربوط به مبارزه با فساد مال یات و دعاویشکا -30ماده 

 .شود یدگیخارج از نوبت رس یو ادار ید در مراجع قضائیبا

ران، یا یاسلام یجمهور یمایدا و سسازمان ص -31ماده 

، آموزش و پرورش، یفرهنگ و ارشاد اسلامهای وزارتخانه

 ی، بهداشت، درمان و آموزش پزشکیقات و فناوریعلوم، تحق

موظفند در  یغیو تبل یو فرهنگ یآموزشهای ر نهادیو سا

ن یا یرسانو اطلاع یآموزش عمومهای اجراء برنامه یراستا

ابلاغ  یستاد مبارزه با مفاسد اقتصاد قیقانون که از طر

 .گردد، اقدامات لازم را به عمل آورندیم

ن قانون و مصوبات ستاد یا یت اجرایمسؤول -32ماده 

ر و یمشمول با وزی هادستگاهدر  یمبارزه با مفاسد اقتصاد

ادشده مکلفند یربط است و افراد ین مقام دستگاه ذیبالاتر

ت یمناسب، از حداکثر ظرفهای کار ر و ساز ویبا اتخاذ تداب

مربوط به های ر بخشیو سا ینظارتهای واحدها و بخش

 .ندین قانون استفاده نمایا یکنترل اجرا

که  یر مواردین قانون، در غیا اجرایینامه نییآ -33ماده 

توسط معاونت  ماهششف شده است، ظرف ین تکلییتع

 یا همکارجمهور بسیرئ یو نظارت راهبرد یزیربرنامه

جمهور و سیرئ یه انسانیت و سرمایریمعاونت توسعه مد

 ییو دارا یو اموراقتصاد یاطلاعات، دادگسترهای وزارتخانه

 .رسدیران میأت وزیب هیشود و به تصویه میته

 یاطلاعاتهای گاهیهرگونه افشاء اطلاعات پا -34ماده 

است ن و مقررات، ممنوع یمذکور برخلاف قوانی هادستگاه

و متخلف به مجازات مندرج در قانون مجازات انتشار و افشاء 

محکوم  29/11/1353مصوب  یدولت یاسناد محرمانه و سرّ

 .گرددیم

های گاهیرمجاز به پایغ یهرگونه دسترس -35ماده 

ن قانون ممنوع است و متخلف حسب یموضوع ا یاطلاعات

ک سال محکوم یتا  ماهششمورد به مجازات حبس از 

ز مشمول مجازات حبس از یشروع به جرم مزبور ن .شودیم

 .است ماهششک روز تا ینود و 

ست و هشت یو پنج ماده و ب یقانون فوق مشتمل بر س

ست و نهم یکشنبه مورخ بیروز  یتبصره در جلسه علن

صد و هشتاد و هفت مجلس یکهزار و سیماه بهشت یارد

ب یال تصوآن به مدت سه س یشیآزما یاجرا یاسلام یشورا

ص مصلحت یمجمع تشخ یاز سو 7/8/1390خ یو در تار

 .ص داده شدینظام موافق با مصلحت نظام تشخ

 یجانیلار یعل -یاسلام یس مجلس شورایرئ

 

 و مقابله با فساد یقانون ارتقاء سلامت نظام ادار 6ماده  4تبصره  یینامه اجرانییآ
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 رییس قوه قضاییه( 25/4/1392مورخ  100/21729/9000)بخشنامه شماره 

 فیات و تعاریکل -فصل اول

نامه در نیین آیمندرج در ا یواژه و عبارات اختصار -1ماده 

 :رودیر به کار میو مقاصد ز یمعان

و مقابله با فساد  یقانون ارتقاء سلامت نظام ادار :قانون -الف

که  یاسلام یمجلس شورا 1387بهشت ماه یارد 29مصوب 

ص مصلحت نظام ید مجمع تشخییه تأب 7/8/1390خ یدر تار

 .دیرس

 5کننده به تخلف، موضوع مواد یدگیشعبه رس :دادگاه -ب

 .باشدمیقانون  6و 

 .باشدمیقانون  6أت مذکور در مادهیه :صیأت تشخیه -ج

ف یاست که در رابطه با انجام وظا یواحد ادار :رخانهیدب -د

ت یط فعالر امور مرتبیص، شعب دادگاه و سایتشخهای أتیه

 .دینمایم

رخانه یرمجموعه دبیزهای از واحد یکی :بانک اطلاعات -هـ

و به روز نگهداشتن  یآورت جمعیکه مسؤول باشدمی

 .ددارعهدهتها را به یگاه فهرست محرومیاطلاعات مربوط به پا

 صیأت تشخیف هیلات و وظایتشک -فصل دوم

ل قانون در مح 6ص موضوع ماده یأت تشخیه -2ماده 

 .شودیل میکل کشور )تهران( تشک یسازمان بازرس

قانون  6 مذکور در مادهی هادستگاهن مقام یبالاتر -تبصره

ل یتشک یندگان خود برایبه موقع نما یموظف به معرف

 .باشندیص میتشخهای أتیه

ک نفر را به عنوان یان خود یص از میأت تشخیه -3ماده 

کسال یمدت  یس برایرئب یک نفر را به عنوان نایس و یرئ

نده ینما .انتخاب مجدد آنان بلامانع است .دینمایانتخاب م

 .باشدمیأت یر هیکل کشور دب یسازمان بازرس

ها، در صورت اقتضاء و با توجه به حجم پرونده -4ماده 

ش یشنهاد افزایص اول پیأت تشخیرخانه با موافقت هیدب

س یا را به رئص در مرکز )تهران( و استانهیتشخهای أتیه

ب مشابه یکند تا در صورت موافقت، با ترکیه ارائه میقضائقوه

ط مندرج در آن ینامه و شرانیین آیا 2مذکور در ماده

 .ل شودیتشک

مراجع های گزارشص با وصول یأت تشخیه -5ماده 

ا اطلاع از تخلفات موضوع یقانون  6ماده 3مذکور در تبصره

 .دینمایم یدگیقانون، شروع به رس

 هاگزارشبه  یدگیرس یص برایأت تشخیه -6ماده 

 :ر را انجام دهدیتواند اقدامات زیم

 .کنندها اعلامیو  یق از شاکیتحق -الف

 .نیق از شهود و مطلعیتحق -ب

که در مظان ارتکاب اعمال  یسوابق اشخاص یبررس -ج

 .قانون هستند 5مذکور در ماده

وضوع و مورد اعلام ها و سوابق مربوط به مپرونده یبررس -د

 .شده

 .به اسناد و مدارک یدگیرس -هـ

 .یارجاع امر به کارشناس -و

 .ربطیاستعلام نظر از مسؤولان و کارکنان دستگاه ذ -ز

 .عنه یح از مشتکیاخذ توض -ح

ه یا علیاطلاعات له  یآورق و جمعیهرگونه تحق -ط

قانون  5که در مظان ارتکاب اعمال مذکور در ماده یاشخاص

 .تندهس

از یص حسب مورد و در صورت نیأت تشخیه -7ماده 

ا چند یک یأت یا خارج از هیان اعضاء خود یتواند از میم

 یأت به منظور بررسیه یق با نظارت قاضیگروه تحق

 .ل دهدیموضوعات و ارائه گزارش تشک

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید
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 یبررسهای ق با درج مهلت و محوریاحکام گروه تحق -تبصره

 .شودیر مص صادیأت تشخیس هیتوسط رئ

ل و مدارک یص دلایأت تشخیکه ه یدر صورت -8ماده 

ص دهد یتشخ یقانون را کاف 5ارتکاب اعمال مذکور در ماده 

 یدگیجلسه رس یح برایمکلف است متهم را جهت اخذ توض

 ینده قانونیا نمایتواند شخصاً حاضر و یمتهم م .دعوت کند

از خود  حهیق ارسال لایا از طریو  یأت معرفیخود را به ه

 یدگیعدم دفاع شخص مذکور از خود مانع رس .دیدفاع نما

 .أت نخواهد بودیه

نفر  5ص با حضور حداقل یأت تشخیجلسه ه -9ماده 

ف مقرره یأت در چارچوب وظایمات هیتصم .ابدییت میرسم

 .موافق معتبر است یدر قانون با حداقل چهار رأ

عضو - یکه قاض یآراء، نظر یدر صورت تساو -1تبصره 

 .باشدمیبا آن موافق است مناط اعتبار  -أتیه

ص همان است که یأت تشخیه یموارد رد اعضا -2تبصره 

و انقلاب  یعمومهای دادگاه یدادرس نییقانون آ 91در ماده 

 .ح شده استیتصر یدر امور مدن

ل را جهت یکه دلا یص در صورتیأت تشخیه -10ماده 

 یجه اقدامات را طیص دهد، نتیتشخ یطرح در دادگاه کاف

ر یدر غ .دینمایرخانه به دادگاه ارسال میق دبیاز طر یگزارش

 .دینماین صورت نسبت به مختومه نمودن پرونده اقدام میا

ا یر مراجع در صورت وقوع جرم و یسا یدگین امر مانع رسیا

 .تخلف نخواهد بود

د یارسال به دادگاه با یص برایأت تشخیگزارش ه -11ماده 

کننده و شخص مرتکب اعمال در شخصات اعلامم یحاو

، نوع تخلف، زمان و یا حقوقی یقیقانون، اعم از حق 5ماده 

آن  یل توجه اتهام و مستندات قانونیمکان وقوع تخلف، دلا

 .باشد

کل  یسازمان بازرس :شامل ینظارتی هادستگاه -12ماده 

وان ی، دیوان محاسبات کشور، سازمان حسابرسیکشور، د

و  هاشرکت یو وزارت اطلاعات، بازرسان قانون یلت ادارعدا

 ین بانک مرکزیو همچن یر دولتیو غ یمؤسسات اعم از دولت

و  یو وزارت امور اقتصاد یاسلام یجمهور یمه مرکزیو ب

 یگمرک جمهور :تابعه از جملههای سازمانه یو کل ییدارا

 یاتی، سازمان امور مالیسازیران، سازمان خصوصیا یاسلام

ران موظفند در صورت یکشور، سازمان بورس و اوراق بهادار ا

قانون، مراتب را به  5مشاهده موارد مذکور در بند ب ماده 

 .ص اعلام دارندیأت تشخیه

 ف دادگاهیلات و وظایتشک -فصل سوم

 6به گزارشات مذکور در ماده یدگیرس یبرا -13ماده 

ت مناط یثراک یل و رأیتشک یقانون دادگاه با حضور سه قاض

 .اعتبار است

 یعمومهای از شعب دادگاه یکیه ییقضاس قوهییر -تبصره

ن امر اختصاص داده و یبه ا یدگیتهران را جهت رس ییجزا

ن یس و همچنییر ین و صدور ابلاغ برایینسبت به تع

ب یل ترکیدادرسان مجرب استان به تعداد لازم جهت تکم

 .کندیشعبه اقدام م

به  ین دادرسییت اصول آیرعا دادگاه با -14ماده 

و مبادرت  یدگیص رسیتشخهای أتیواصله از ههای پرونده

ک نسخه از ی .است یدادگاه قطع یرأ .کندیم یبه انشاء رأ

رخانه ارسال یبه دب یصادره جهت درج در بانک اطلاعات یرأ

 .گرددیم

 رخانهیف دبیلات و وظایتشک -فصل چهارم

از یس و تعداد مورد نینفر رئک ی یرخانه دارایدب -15ماده 

ص است یأت تشخیرهیرخانه، دبیس دبیرئ .کارشناس است

ص یکل کشور به تشخ ین بازرسان سازمان بازرسیکه از ب

ه منصوب قضاییقوه سیید رییس سازمان و پس از تأییر

 .شودیم

أت یل و اداره هیتشک یاز برایاعتبارات مورد ن -16ماده 

رخانه در بودجه سالانه یص، بانک اطلاعات و دبیتشخ
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ن و پرداخت ی، تأمبینیپیشکل کشور  یسازمان بازرس

.شودیم

:ددارعهدهر را به یف زیرخانه وظایدب -17 ماده

.ص و بانک اطلاعاتیأت تشخیه یانجام امور ادار -الف

.صیأت تشخیمات دادگاه و هیابلاغ احکام و تصم -ب

قانون به مراجع  5ماده 2مقرر در بندهای تیاعلام محروم -ج

.ربطیذی هادستگاهو 

مرجع  یت پس از احراز صدور رأیاعلام رفع محروم -د

 یا برائت در حدود مفاد رأیب یبر منع تعق یمبن ییقضا

.ربطیا مرجع ذیگاه دستبه

گاه یل بانک اطلاعات و به روز نگهداشتن پایتشک -هـ

.تهایفهرست محروم

-ورت الک-ر را به صیرخانه اطلاعات زیدب -18 ماده

.دینمایم یدر بانک اطلاعات نگهدار یکیترون

ت یکه شخص یمتخلف و در صورت یمشخصات کامل سجل -

.آن یاست مشخصات ثبت یحقوق

.ا اشخاص اعلام کننده اتهام و تخلفیدستگاه  -

.دستگاه محل خدمت متخلف )در صورت کارمند بودن( -

.نوع تخلف -

.فزمان و مکان وقوع تخل -

که موضوع جنبه  یتخلف )در صورت یا ارزی یالیحجم ر -

.داشته باشد( یمال

.خ آنیص و تاریأت تشخینظر ه -

.ییر مراجع قضاین قانون و سایموضوع اهای آراء دادگاه -

.ن شدهییتعهای تینوع محروم -

.تیا رفع محرومیکاهش  -

.تیان مدت محرومیشروع و پا -

.مرتبطر موارد یحات و سایتوض -

قانون، دادستانها  5قسمت ب ماده 2بند یدر اجرا -19ماده 

ه یاز کل یریسراسر کشور موظفند تصو ییر مراجع قضایو سا

رخانه ارسال یالاجراء مشمول قانون را به دبلازم یاحکام قطع

.ندینما

ت اشخاص را به یرخانه موظف است محرومیدب -20ماده 

.ربط برساندیا مراجع ذیو  هادستگاهبه اطلاع  ینحو مقتض

، ی، خدمات بازرگانیو اعتبار یلات مالیرائه هرگونه تسها

، یاحرفههای و تشکل یو نظارت یتیریانتصاب به مشاغل مد

قانون به  2و شوراها از جانب اشخاص موضوع ماده  یصنف

ت آنان به یمنوط به عدم محکوم یو حقوق یقیاشخاص حق

.باشدمیت یمحروم

و  یل امور، کدکاربریتسه یتواند برایرخانه میدب -تبصره

گاه فهرست محرومان در بانک اطلاعات را با یرمز عبور پا

و  هادستگاهندگان یار نماین در اختیمع یسطح دسترس

.مراجع مشمول قرار دهد

و اشخاص مذکور در قانون، در  هادستگاهه یکل -21ماده 

ده، موظفند به یدکه در قانون مقرر گر یفیچارچوب وظا

ص و دادگاه پاسخ داده و هرگونه یأت تشخیاستعلامات ه

حات لازم ی( و توض...و  یکی، الکترونیاسناد و مدارک )چاپ

.ندینما یربط را معرفیرا ارائه و کارشناسان ذ

 یتبصره در اجرا 6ماده و  22نامه در نیین آیا -22ماده 

و مقابله با  یرقانون ارتقاء سلامت نظام ادا 6ماده 4تبصره

 یکل کشور و با همکار یفساد توسط سازمان بازرس

ه و در یقانون مذکور ته 6موضوع ماده ییاجرای هادستگاه

.دیه رسیقضائس قوهیب رئیبه تصو 24/4/1392خ یتار

یجانیصادق لار -هیقضائس قوهیرئ

بله با فسادو مقا یسلامت نظام ادار ی( قانون ارتقا26ماده ) یینامه اجرانییآ
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ران(یأت وزیه 24/4/1393هـ مورخ 50080ت/45146شماره  نامهتصویب)

جمهورسییر یو نظارت راهبرد یزیرمعاونت برنامه

جمهورسییر یه انسانیت و سرمایریمعاونت توسعه مد

شنهاد مشترک یبه پ 15/4/1393ران در جلسه یئت وزیه

ت یریوسعه مدو ت یو نظارت راهبرد یزیربرنامههای معاونت

( 26جمهور و به استناد بند )د( ماده )سییر یه انسانیو سرما

مصوب - و مقابله با فساد یسلامت نظام ادار یقانون ارتقا

ب یر تصویماده مذکور را به شرح ز یینامه اجرانییآ -1390

:کرد

مشروح  یر در معانینامه اصطلاحات زنیین آیدر ا -1ماده 

:رودیمربوط به کار م

 و مقابله با فساد یسلامت نظام ادار ارتقای قانون :قانون -لفا

-1390مصوب -

قانون ( 1افراد موضوع بند )الف( ماده ) :ن فسادیمرتکب -ب

.ا جرم آنان در مراجع صالح اثبات شودیکه تخلف 

( 28موضوع ماده ) یشورا :ینظارتی هادستگاه یشورا -پ

قانون

 یاطلاعاتهای گاهیپا :زهیمکان یاطلاعاتهای گاهیپا -ت

موضوع قانون

 نامهتصویب( 1ته موضوع بند )الف( ماده )یکم :تهیکم -ث

28/12/1392هـ مورخ 50328ت/192087شماره 

قانون، ( 2موضوع ماده ) یو حقوق یقیاشخاص حق -2ماده 

.باشندینامه منیین آیمشمول ا

ل ینامه به شرح ذنیین آیموضوع اهای قیتشو -3ماده 

:شودین مییعت

ر یا سای یین مقام اجرایرنامه توسط بالاتریتقد یاعطا -الف

یربط شخص حقوقین ذیمسئول

ا طبقه و مانند آنی یقیک گروه تشوی یاعطا -ب

ا بالاتر در یو  یتیریحق تقدم در انتصاب به مشاغل مد -پ

یط مساویشرا

معادل دو ماه حقوق فرد در زمان  یپرداخت وجه نقد -ت

.پرداخت

ن شده در بند )ت( متناسب با نوع، ییزان تعیم -1تبصره 

ص یبه تشخ ماهششا تخلف )فساد( تا یزان و اثرات جرم یم

ش یقابل افزا یربط شخص حقوقین ذیا مسئولیته و یکم

.است

ر یق موضوع بند )ت( مانع از اعمال سایتشو -2تبصره 

.باشدنمین ماده یاهای بند

ماده های ه در جهت تحقق بندک یص افرادیتشخ -3تبصره 

به ( 3موضوع ماده )های قیاند و تشوقانون اقدام نموده( 26)

ن ین بالاترید بالاترییته و تأیا کمیربط و یر ذیشنهاد مدیپ

.باشدمی یشخص حقوق ییمقام اجرا

 یفه سازمانیکه حسب وظ ییهاکارکنان و مقام -4تبصره 

فه یقابله با فساد انجام وظو م یدر ارتباط با سلامت نظام ادار

ند، ینمایم یو معرف یینموده و افراد متخلف را شناسا

نامه نیین آیا( 3مندرج در ماده )های قیمشمول تشو

.شوندینم

نامه در خصوص نیین آیموضوع اهای قیتشو -4ماده 

ت یزه، منوط به رعایمکان یاطلاعاتهای گاهیپا یاندازراه

 یعال یمصوب شورا یتیو امن ییرا، اجیمقررات و ضوابط فن

.باشدمی تاطلاعا یفنآور

ت یبا رعا یشخص حقوق یمنابع انسانهای واحد -5ماده 

ک از یهر  یریگیمحرمانه بودن، مسئول انجام مکاتبات و پ

جه آن ینامه و اعلام نتنیین آیاقدامات و مراحل مذکور در ا

.باشندیو مقامات مافوق م نفعذیبه 

جهت تهیه نمونه سوالات آشنایی با قوانین و مقررات اداری (به همراه اصل سوالات) به لینک زیر مراجعه نمایید

مشاهده

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8Chttps://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496
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 یا جرم حسب مورد، آرایص تخلف یتشخ ینامب -تبصره

به تخلفات  یدگیمراجع رس یصادر شده از سو یقطع

.است ییصلاح قضایو مراجع ذ یو ادار ی، انتظامیانضباط

نامه در نیین آیا یاز جهت اجرایاعتبارات مورد ن -6ماده 

)الف( و )ب( های موضوع بند یها و مؤسسات دولتوزارتخانه

و در  بینیپیشح بودجه سالانه یدر لواقانون ( 2ماده )

و  یردولتیغ یعموم هایو نهاد یدولتی هاشرکتخصوص 

ت یآنها و با رعا یاز محل منابع داخل یر اشخاص حقوقیسا

.ن و مقررات مربوط قابل پرداخت استیقوان

نامه موظفند نیین آیمشمول ای هادستگاه -7ماده 

نامه را به صورت سالانه نیین آیاقدامات انجام شده موضوع ا

و معاونت  ینظارتی هادستگاه یان هر سال( به شورای)در پا

جمهور گزارش سییر یه انسانیت و سرمایریتوسعه مد

.ندینما

رجمهوسییمعاون اول ر -یریاسحاق جهانگ

https://iranestekhdam.ir/?p=2730496

https://iranestekhdam.ir/?p=2730496https://iranestekhdam.ir/?p=2730496

 دانلود 

محصولات مرتبط:

https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C
https://iranestekhdam.ir/%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D9%85%D9%88%D9%86%D9%87-%D8%B3%D9%88%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%AA-%D8%A2%D8%B4%D9%86%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%A8%D8%A7-%D9%82%D9%88%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%86-%D9%88-%D9%85%D9%82%D8%B1%D8%B1%D8%A7%D8%AA-%D8%A7%D8%AF%D8%A7%D8%B1%DB%8C



