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هادستورالعملاستخدامپيمانيدرشهرداري

به نام خدا

هاشهرداريدستورالعمل استخدام پيماني در 

با رعايت اصل عدالت هاي وابسته و سازمانهاشهرداريانساني در به منظور جذب و بكارگيري نيروي

سنجش دانش، از طريقانساني مناسب انتخاب نيرويوها در فضاي رقابتيتريناستخدامي و انتخاب شايسته

به شهرداريمشاغلتمامي براي استخدام پيمانيدستورالعمل هاي شخصيتي داوطلبين، توانايي، مهارت و ويژگي

به شرح زير 25/11/1393تاريخ 145954دستورالعمل شماره موضوع ها نشانياستثناء مشاغل عملياتي آتش

.گرددابلاغ مي

تعاريف -فصل اول

.و اختصارات زير استفاده مي شوداز تعاريفدر اين دستورالعمل-1ماده

هاي كشورها و دهياريسازمان شهرداري: سازمان•

شهرداري متقاضي استخدام: شهرداري•

ميليون نفر جمعيت بر اساس نتايج حاصل از آخرين هاي بالاي يكشهرداري: كلانشهرشهرداري•

سرشماري رسمي كشور

هاي استان يا شوراي اداري و استخدامي شهرداريشهرداريشوراي اداري و استخدامي : شوراي اداري•

حسب مورد

به داوطلبان است كه تقاضاسنجش دانش و مهارت تخصصي براي تصدي شغل مورد : آزمون تخصصي•

.شودميانجامصورت كتبي 

داوطلبان علائق و استعداد يادگيري ،نگرش،هاي شخصيتي، فرديويژگيحضوري سنجش : مصاحبه•

.ز صلاحيتهاي لازم براي تصدي شغل مورد تقاضا مي باشدجهت احرا

آزموندر هر امتيازدرصد ميانگين امتياز سه نفر بالاترين 60كسب حداقل: حد نصاب آزمون تخصصي•

هاي در نظر گرفته شده در آزمون تخصصي مي شغل، قبل از اعمال ضرايب مربوط به امتياز اولويت

اراي حد نصاب از آزمون تخصصي از سه برابر ظرفيت پذيرش در هر در صورتيكه تعداد داوطلبان د.باشد

.يابددرصد كاهش مي50درصد به 60شغل كمتر باشد، حد نصاب 
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.كه داراي شرايط مندرج در اين دستورالعمل بوده و متقاضي استخدام استاست فردي : داوطلب•

.هاي زير باشدويژگيداراي يكي از حداقل شود كه به داوطلبي گفته مي:داوطلب بومي•

.مورد تقاضا براي استخدام يكسان باشدشهر داوطلب يا همسر وي با صدور شناسنامه شهرمحل -الف

را به ) ابتدايي، راهنمايي، دبيرستان و يا دانشگاه(سال از سنوات تحصيلي ) 4(داوطلب حداقل چهار-ب

.طي كرده باشدمحل مورد تقاضا براي استخدام شهرصورت متوالي يا متناوب در 

) اعم از شاغل و يا بازنشسته(همسر و فرزندان كارمندان رسمي و پيماني دولت و يا نيروهاي مسلح -ج

.محل مورد تقاضا براي استخدام يكسان باشدشهرمحل خدمت فعلي يا بازنشستگي آنان با شهركه 

محل شهراخت حق بيمه در سال سابقه پرد) 4(داوطلب يا پدر، مادر و يا همسر وي، حداقل چهار–د

پرداخت حق بيمه به مدت تعيين شده صرفا توسط يكي از . مورد تقاضا براي استخدام را داشته باشند

.موارد مذكور قابل احتساب است

.باشدنام ميمبناي استان و شهرستان براي تعيين بومي بودن، تقسيمات كشوري در زمان ثبت-1تبصره

شهرداري متقاضي استخدام، در شهرستان يا استاني قرار داشته باشد كه شهر داوطلب در صورتيكه -2تبصره

در آن شهرستان و يا استان واقع باشد،داوطلب به ترتيب مشمول مزاياي ) موضوع بندهاي الف، ب، ج و د(

.داوطلبين بومي شهرستان و استان خواهد بود

به فرايند آزمونشرايط ورود -فصل دوم

:به شرح زير استآزمونعمومي ورود به فرآيند شرايط-2ماده

.اولين روز ثبت نامدر سنو پنج سال تمامسيداشتن حداكثر -1

داشتن تابعيت ايران-2

معافيت قانوني براي مردانكارت دارا بودن كارت پايان خدمت يا -3

عدم اعتياد به مواد مخدر و دخاني-4

نداشتن سابقه محكوميت جزايي موثر-5

استخدام در دستگاههاي اجرايي به موجب آراء مراجع قانونينداشتن ممنوعيت-6

.شودداشتن سلامت جسماني و رواني و توانايي براي انجام كاري كه در آن شغل استخدام مي-7

پايان دوره متوسطهدارا بودن حداقل مدرك تحصيلي -8
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ري اسلامي ايراناعتقاد به دين مبين اسلام و يا يكي از اديان شناخته شده در قانون اساسي جمهو-9

التزام به قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران-10

.در آزمون استخدامي بلامانع استبه شرط دارا بودن شرايط مربوطشركت شهرداران و دهياران فعلي-1تبصره

هاي اجرايي و بازنشسته يا توانند از مستخدمين رسمي، ثابت و پيماني ساير دستگاهداوطلبان نمي-2تبصره

.د خدمت باشندبازخري

فرآيند برگزاري آزمون-فصل سوم

سازمان در سقف سهميه استخدامي ابلاغي و هر شهرداري كلانشهرسهميه استخدامي هر استان-3ماده

هاي مربوط به همراه برنامه زمانبندي اجراي اين با در نظر گرفتن معيارها و شاخصمديريت و برنامه ريزي كشور

.شودميعلام اذيربطو يا شهرداري كلانشهريتعيين و به استانداردستورالعمل توسط سازمان

انساني در شهرداري در سقف مجموع سهميه استخدامي كه از سوي سازمان اعلام مجوز بكارگيري نيروي-4ماده

.رسدميي اداري ذيربطشود با رعايت موارد زيربه تفكيك هر پستبه تصويب شورامي

اعلام رسمي شهرداري ذيربط درخصوص تعداد نيروي انساني مورد نياز با در نظر گرفتن معيارهايي •

هاي محيطي و اختصاصي شهر مورد سازماني، جمعيت شهري، ويژگيبلاتصدي هاي نظير تعداد پست

و نيروي انساني فعليآلات، ماشينتجهيزاتنظر و تعداد 

هاي جديد در بودجه شهرداريبيني اعتبار لازم براي استخدامپيش•

وجود ساختار سازماني مصوب از سوي سازمان•

هاي مجموع هزينه40به 60ها، نسبت در تخصيص مجوزهاي استخدامي به شهرداريي اداري شورا-تبصره

.هاي عمراني در هر شهرداري را رعايت خواهد نمودبرنامه خدمات اداري و خدمات شهري به هزينه

و داريآگهي استخدام را براساس سقف مجوزهاي مصوب هر شهريا شهرداري كلانشهر استانداري-5ماده

پيوست شماره يك تهيه و به طور عمومي از طريق نمونه آگهيشرايط مندرج در اين دستورالعمل براساس 
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و نمايدر ميمنتشبر اساس جدول زمانبندي هاي عمومي در سطح استان جرايد كثيرالانتشار استاني و رسانه

.دهدميقرار وب سايت استانداري و يا شهرداري كلانشهر نسخه الكترونيكي آن را براي درج در 

اين دستورالعمل، معرفي شده از سوي بنياد شهيد و امور ايثارگران 8درصد موضوع ماده 25سهميه -1تبصره

دليل بنياد شهيد و امور ايثارگران نسبت كه به هر درصورتي. شوديقبل از انتشار آگهي كسر و در آگهي درج نم

زمان اعلامي از سوي استانداري و يا شهرداري تا قبل از به تعداد مذكوربه معرفي افراد واجد شرايط 

.تواند باقيمانده سهميه مذكور را در آگهي استخدام لحاظ نمايدميي ادارياقدام ننمايد، شوراكلانشهر

.دشخواهد توسط سازماناعلام مندرج در آگهي استخدام اختصاصي مشاغلشرايط و شرايط احراز -2تبصره

و در شهرهاي مختلف يك استان به ترتيب اولويتي كه در يشغلعنوان توانند تنها در يك داوطلبان مي-3تبصره

.نمايندنمايند حداكثر تا سه محل جغرافيايي مورد تقاضا را انتخاب هنگام ثبت نام اعلام مي

ايجاد و يا شهرداري كلانشهرنام از داوطلبان استخدام از طريق سايت اينترنتي كه در استانداريثبت-4تبصره

اي طراحي گردد تا داوطلبان، فهرست بايست به گونهصفحه اصلي سايت مي. آمدخواهد شد، بعمل خواهد

ا رؤيت و ثبت نام ون رشرايط احراز و شرايط شركت در آزمفهرست مشاغل و ، هاي استخدام كنندهشهرداري

.نمايند

اي و شغلي توسط استانداري و يا شهرداري كلانشهر به صورت چهارگزينهعنوانآزمون تخصصي در هر -6ماده

سوال براي سنجش 30سوال به صورت كاربردي و تخصصي در شغل مربوط و 90سوال شامل 120به تعداد 

مي 100سقف امتياز آزمون تخصصي (مره منفي طراحي هوش، سرعت، دقت و استعداد يادگيري با احتساب ن

و بر اساس اعلام قبلي با هماهنگي .) شودميباشد و به ازاي هر سه پاسخ غلط يك نمره منفي درنظرگرفته 

.برگزار خواهد شد) اين دستورالعمل31موضوع ماده (كميته برگزاري آزمون 

تمام مراحل آزمون تخصصي موضوع ي اداريبا موافقت شوراتواند مياستانداري و يا شهرداري كلانشهر-1تبصره

.واگذار نمايددواين ماده را به موسسات ذيصلاح با حفظ حق نظارت و رعايت مفاد پيوست شماره 

استانداري و يا حراست شهرداري كلانشهرمجموعه سوالات امتحان با حفظ محرمانگي به حراست -2تبصره

در محل قرنطينه اعضاي كميته برگزاري آزمونبرگزاري آزمون مزبور با حضور تحويل داده خواهد شد تا تاريخ 

.تكثير شود
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هر شغلي درعنوانمجوز بكارگيري نيروي انساني در هر برابر استانداري و يا شهرداري كلانشهرسه-7ماده

دن حد نصاب كنندگان در آزمون تخصصي به ترتيب نمرات فضلي به شرط دارا بوشهرداري را از ميان شركت

سقف امتياز آن براي هريك كه ) بر اساس پيوست شماره سه اين دستورالعمل(مصاحبهانتخاب و براي شركت در 

در . كندهفتهپس از اعلام نتايج آزمون تخصصي معرفي مي2، ظرف مدت امتياز مي باشد100از داوطلبان 

برابر 3برابر مذكور كمتر شود به اندازه 3از به هر دليل ممكنمصاحبهتعداد افراد شركت كننده در كه صورتي

شغلي در هر شهرداري از ساير داوطلبان به ترتيب نمرات فضلي به عنوانمجوز بكارگيري نيروي انساني در هر 

كه تعداد افراد داراي حدنصاب درشغل و محل مورد تقاضا درصورتي.آيدشرط كسب حدنصاب دعوت بعمل مي

.د، همه داوطلبان واجد حدنصاب براي انجام ساير مراحل مربوط معرفي خواهند شدكمتر از ظرفيت پذيرش باش

آزمون، قبل از اعمال ضرايب امتيازدرصد ميانگين امتياز سه نفر بالاترين 60حدنصاب موضوع اين ماده -1تبصره

.باشداين دستورالعمل مي16و 15، 14، 13، 12موضوع مواد 

استخدامي % 5داوطلباني كه از سهميه -2تبصره

كسالاسارت وهمسريآزادگانكمتراز، هاوهمسروفرزندانĤنانرزمندگانباسابقهحداقلششماهحضورداوطلبانهدرجبهه(

امتيازبه شرط كسب حد نصاب ، نماينداستفاده مي)همسروفرزندانĤنانوخواهرانوبرادرانشهداء،جانبازانوفرزندانĤنانو

اين 18موضوع ماده (نمرهنهاييبه ترتيب انجام مصاحبهپس از لازم و دارا بودن شرايط مندرج در آگهي

هاي استخدامي استان و يا شهرداري كلانشهر از مجموع سهميهسهميه قانوني مربوط % 5از ) دستورالعمل

.برخوردار خواهند بود

ن داراي حدنصاب از آزمون تخصصي از سه برابر ظرفيت پذيرش در هر در صورتيكه تعداد داوطلبا-3تبصره

.يابدميدرصد كاهش 50درصد موضوع تبصره يك اين ماده به 60شغلي كمتر باشد، حدنصاب عنوان

درصد ميانگين امتياز 60شغلي كمتر از سه نفر باشد عنوانكنندگان در هر كه تعداد شركتدر صورتي-4تبصره

.مبناي حدنصاب خواهد بودشركت كننده، آزمون تخصصي همان تعداد 

%) 25(حداقلبيستوپنجدرصدري و يا شهرداري كلانشهراستاندا-8ماده

%) 25(راازميانجانبازانوآزادگانفاقدشغلوفرزندانوهمسرانشهداءوجانبازانبيستوپنجدرصدهاشهردارينيازهاياستخدامي

تسقفمقرردرايكسالوبالاييكسالاسارت،معرفيشدهازسويبنيادشهيدوامورايثارگران،بارعايوبالاتروفرزندانوهمسرانĤزادگان

%) 5(دوپنجدرصدنمايميتأمينوبهاستخدامĤنانازمحلمجوزهايمربوطوپستهايبدونمتصدياقداممادهني
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متوالي يا نه ماه حداقلششماهسهميهاستخداميرانيزبهرزمندگانباسابقه

كسالاسارت يآزادگانكمتراز، هاوهمسروفرزندانĤنانداوطلبانهدرجبههحضورمتناوب

.دهدميفرزندانĤنانوخواهرانوبرادرانشهداءاختصاصهمسرو،جانبازانوفرزندانĤنانووهمسر

اينكه رعايت شرايط علمي بر قانون برنامه پنجم توسعه مبني 44ماده » و«بند قانون اصلاحبا توجه به -1تبصره

مذكور براي داوطلبان الزامي است، از معرفي شدگان مادهبراي استفاده از سهميه تعيين شده درلازمو تخصصي

اين دستورالعمل براي احراز شرايط لازم در شغل مربوط پيوست شماره سهاساس د و امور ايثارگران بر بنياد شهي

رستان و در هر شهرداري با اولويت بومي شهر، شهمربوطبعمل آمده و افراد نهايي بر اين اساس در شغلمصاحبه

.شوندو استان انتخاب و معرفي مي

سهميه ايثارگران از طريق رقابت با ساير داوطلبان واجد شرايط صورت خواهد % 30براستخدام مازاد -2تبصره

.گرفت

لازم و دارا بودن شرايط مندرج در آگهي به ترتيب امتيازمعلولين عادي به شرط كسب حد نصاب -9ماده

استخدامي هاي از مجموع سهميهسهميه قانوني مربوط % 3از ) اين دستورالعمل18موضوع ماده (نهايينمره

.برخوردار خواهند بوداستان و يا شهرداري كلانشهر 

ا به رهاشهردارينيازهاياستخدامي%) 10(حداكثر ده درصدتواند استانداري و يا شهرداري كلانشهر مي-10ماده

2موضوع ماده به شرط داشتن شرايط عمومي باشند، ميداراي تاييديه ازبنياد ملي نخبگان كه داوطلبان نخبه

به امتياز مصاحبه بدون شركت در آزمون تخصصي سقف اخذ حداقل هفتاد و پنج درصداز و اين دستورالعمل

.اختصاص دهدترتيب نمرات فضلي 

اعلام نتايج-فصل چهارم

و مصاحبه زمون تخصصي، آانتخاب نهايي پذيرفته شدگان آزمون پس از موفقيت در كليه مراحل -11ماده

پذيرفته شدگان حقي ايجاد نخواهد براي گزينش صورت خواهد گرفت و تا قبل از صدور احكام استخدام پيماني 

.شد
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هاي طرف قرارداد شهرداري تا قبل از ابتداي سال در شركت(امتياز آزمون تخصصي كاركنان شاغل -12ماده

فه كه دوران خدمت سربازي خود را به در شهرداري شهر متقاضي استخدام يا سربازان وظي) و قرادادي1390

اند به و منع انضباطي به صورت امريه در شهرداري گذرانده) بدون دريافت معافيت و كسر خدمت(صورت كامل 

هاي طرف قرارداد در شركت(درصد و براي كاركنان شاغل 25درصد تا سقف 3ازاي هر سال سابقه خدمت 

هاي شهرستان همان شهر به ازاي هر در يكي از شهرداري) قراداديو 1390شهرداري تا قبل از ابتداي سال 

هاي طرف قرارداد شهرداري در شركت(درصد و براي كاركنان شاغل 20درصد تا سقف 5/2سال سابقه خدمت 

در يكي از شهرداري هاي استان همان شهر به ازاي هر سال سابقه ) و قرادادي1390تا قبل از ابتداي سال 

اعمال . گيردآزمون تخصصي قرار ميامتيازدرصد ضرب شده و مبناي محاسبه 18د تا سقف درص2خدمت 

امتياز مربوطه براي كاركنان داراي قرارداد مستقيم با شهرداري مشروط به دارا بودن سابقه پرداخت بيمه در 

.باشدروز قبل از تاريخ برگزاري آزمون تخصصي مي120ها تا شهرداري

و داوطلبان بومي شهرستان شهر 15/1آزمون تخصصي داوطلبان بومي شهر متقاضي استخدام در امتياز -13ماده

.گيردضرب شده و مبناي محاسبهامتياز آزمون تخصصي قرار مي1/1متقاضي استخدام در 

هر سال هاي استان شهر متقاضي استخدام به ازايدهياران در يكي از دهياريامتياز آزمون تخصصي -14ماده

درصدضرب شده و مبناي محاسبه امتياز آزمون 20درصد تا سقف 3سابقه خدمت با تاييد بخشدار ذيربط 

.گيردتخصصي قرار مي

اند به شهردار بوده،تخصصي شهردارانكه در يكي از شهرهاي استان شهر متقاضي استخدامامتياز آزمون -15ماده

محاسبه درصد ضرب شده و مبناي25درصد تا سقف 3ري ذيربط ازاي هر سال سابقه خدمت با تاييد استاندا

.گيردامتياز آزمون تخصصي قرار مي

در شهرداري و يا از ناشي از كار خدمت امتياز آزمون تخصصي فرزندان كاركنان فوت شده حين -16ماده

قرار ون تخصصيضرب شده و مبناي محاسبه امتياز آزم2/1خدمت در شهرداري در حين كارافتاده كلي دائم 

.گيردمي
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و 15، 13،14، 12درصورتي كه داوطلبان مشمول بيش از يك امتياز از مزاياي پيش بيني شده در مواد -17ماده

.اين دستورالعمل شوند، صرفا بالاترين امتياز براي آنها مبناي محاسبه قرار خواهد گرفت16

»1ضريب «و امتياز مصاحبهبا »2ضريب «زمون تخصصي با آبراساس امتياز داوطلبهر نهايي هنمر-18ماده

براي طي شغلي و هر شهرداريعنواندر هر براساس نمرات فضلي و در سقف تعداد مجوزداوطلبانمحاسبه و 

.شوندمراحل گزينش معرفي مي

ترتيب نمره درصورت عدم تاييد افراد معرفي شده به گزينش، از ساير داوطلبان موضوع اين ماده به-1تبصره

.فضلي به گزينش معرفي خواهد شد

كسب شده داوطلبان، اولويت معرفي به گزينش به ترتيب با شاغلين نمره نهاييدرصورت مساوي بودن -2تبصره

.باشدقراردادي و بومي شهر، شهرستان و استان مي

نهايي و رتبه نمرهو مصاحبهاي از امتياز آزمون تخصصي، كارنامهاستانداري و يا شهرداري كلانشهر-19ماده

نيز حد نصاب آزمون تخصصي را تهيه و به اطلاع و شغلي عنوانداوطلب در مقايسه با ساير داوطلبان در هر 

قرار و يا شهرداري كلانشهركنندگان رسانده و نتايج نهايي آزمون را در وب سايت رسمي استانداري شركت

.خواهد داد

ساير موارد-پنجمفصل 

استانداري و يا توانند حداكثر ظرف مدت دو هفته پس از اعلام نتايج، اعتراض خود را به داوطلبان مي-20ماده

پس از مدت مذكور به اعتراض داوطلبانترتيب اثر داده . براي بررسي و اعلام نظر ارائه نمايندشهرداري كلانشهر

.نخواهد شد

در صورتيكه داوطلب در طول فرآيند استخدام انصراف داده يا به هر دليل قانوني از ادامه فرآيند بازماند، -21ماده

در صورت دارا بودن حد (نهايي كسب شدهنمرهنفرات بعدي را بر اساس بالاترين و يا شهرداري كلانشهر استانداري

.في خواهد نموددر همان شغل و شهر مورد تقاضا براي طي مراحل بعدي معر) نصاب

در ) در صورت دارا بودن حد نصاب(نهايي كسب شدهنمرهنفرات بعدي بر اساس بالاترين استفاده از -تبصره

.پذير استحداكثر تا يكسال از زمان برگزاري آزمون امكانهمان شغل و شهر مورد تقاضا براي طي مراحل بعدي
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، شرايط لازم براي استخدام در شغل و پست مورد تقاضا نگردندداوطلبان به هر دليلي حايز در صورتيكه -22ماده

.هاي آتي تامين خواهد شداز طريق آزمونشغل و پست مربوط استخدام در 

روزكاري پس از اعلام رسمي استانداري و يا 10شدگان نهايي موظفند حداكثر ظرف مدت پذيرفته-23ماده

بر اساس (تكميل پرونده و ارائه تعهد محضري براي هفت سالشهرداري كلانشهر نسبت به ارائه مدارك لازم و

مبني بر عدم درخواست انتقال، مأموريت، و هرگونه جابجايي محل خدمت به ساير ) چهارنمونه پيوست شماره 

عدم مراجعه و ارائه مدارك لازم در . هاي اجرايي اقدام نمايندهاي وابسته و نيز دستگاهها و سازمانشهرداري

.مقرر به منزله انصراف وي از استخدام تلقي خواهد شدمهلت 

قانون مديريت خدمات كشوري و شهردار يكي از شهرهاي 71انتصاب به پست مقامات موضوع ماده -تبصره

.اين ماده بلامانع استدر مدت تعهد محضري موضوعكشور 

ه مستخدم از سامانه الكترونيكي شدگان نهايي منوط به اخذ شمارصدور حكم استخدامي براي پذيرفته-24ماده

استانداري و يا . باشدسازمان مي23/9/93تاريخ 41318و 41316براساس بخشنامه شماره )سامانه سينا(

ماه پس از تكميل فرآيند استخدام و نظريه مثبت شهرداري كلانشهر موظف است حداكثر ظرف مدت يك

.گزينش نسبت به اخذ شماره مستخدم اقدام نمايد

هاي آموزشي بدو هاي ذيربط دورهاستانداري و يا شهرداري كلانشهر موظف است با همكاري شهرداري-تبصره

شهرداريقبل از آغاز فعاليت آنان در نظام آموزش كاركنان شهرداري شدگان بر اساس خدمت را براي پذيرفته

.برگزار نمايد

ميزان هزينه . از محل هزينه ثبت نام داوطلبان خواهد بودمصاحبهزينه برگزاري آزمون تخصصي و ه-25ماده

اساس ضوابط و مقررات مربوط به تاييد بر آزمون با توجه به شرايط برگزاري و امكانات استانداري و شهرداري، 

.خواهد رسيدكميته برگزاري آزمون

به براي اقشار خاصآزمونكه بر اساس قوانين و مقررات پرداخت تمام يا قسمتي از هزينهدرمواردي-تبصره

.باشد، اقدامات لازم صورت خواهد گرفتعهده شهرداري مي
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اين دستورالعمل اضافه 2ماده در هاي معتبر به حداكثر سن مقررموارد ذيل به شرط ارائه تاييديه-26ماده

.خواهد شد

به طور ) 29/5/1367ت لغاي31/6/1359از تاريخ (هاي نبرد حق عليه باطل داوطلباني كه در جبهه-الف

اند، به ميزان مدت حضور در جبهه و همچنين مدت زمان بستري شدن و يا استراحت داوطلبانه خدمت نموده

.هاي نبرد حق عليه باطلپزشكي رزمندگان داوطلب در اثر مجروحيت در جبهه

تا ميزان ) ، مادر، خواهر و برادرهمسر، فرزندان، پدر (اعضاي خانواده شهدا، آزادگان، مفقودالاثرها، جانبازان -ب

.سال5

داوطلباني كه در طول جنگ تحميلي به اسارت دشمن بعثي و يا گروه هاي ضد انقلاب درآمده اند به ميزان -ج

مدت اسارت و حضور در جبهه

ها و هاي دولتي، بانكداوطلباني كه به صورت غيررسمي و تمام وقت در وزارتخانه، موسسات و شركت-د

هاي تابعه و وابسته به آن ها، موسسات و شركتهاي بيمه دولتي، شهرداريهاي تحت پوشش آنها، شركتشركت

هاي هاي دولتي كه شمول قانون برآنها مستلزم ذكر نام است و همچنين موسسات و شركتموسسات و شركت

، نهادهاي انقلاب اسلامي ملي و مصادره شده و موسساتي كه به نحوي از بودجه و كمك دولت استفاده مي كنند

به خدمت اشتغال داشته اند، به ميزان مدت خدمت غير 22/11/1357هاي تحت پوشش آنها از تاريخ و شركت

ها مشمول امتيازات اين لازم به ذكر است سابقه خدمتي افراد در شركتهاي طرف قرارداد با شهرداري.رسمي آنها 

هاي طرف قرارداد با طور تمام وقت با پرداخت حق بيمه در شركت، به استثناء كاركناني كه بباشدبند نمي

.انداشتغال داشتهشهرداريدر 1390شهرداري كه تا قبل از ابتداي سال 

خواهد ناين دستورالعمل اضافه 2ماده در به حداكثر سن مقررطول مدت خدمت نظام وظيفه داوطلبان -تبصره

.شد

تر از مقاطع تحصيلي اعلام شده به مدارك ارسالي توسط دانشجويان و دارندگان مدارك تحصيلي پايين-27ماده

به استثناي دارندگان ( هاي غيرمرتبط و معادل در شرايط احراز مشاغل مورد اشاره و همچنين مدارك در رشته

ه در آزمون جامع سازمان هاي آموزش عالي كشور كها و موسسهمدارك تحصيلي معادل صادره از دانشگاه
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اند و گواهي مبني بر ادامه تحصيل در مقطع بالاتر با ارزش سنجش آموزش كشور شركت نموده و قبول شده

.ترتيب اثر داده نخواهد شد) علمي دارند

يا پايان خدمتكارت بت نام داراي مدارك تحصيلي مندرج درآگهي، تااولين روز ثبايست داوطلبان مي-28ماده

و شرايط سني مندرج در اين دستورالعمل و ذيربطبراي داوطلبان و دومگواهي نامه پايه يكم، ت قانونيمعافي

.آگهي استخدام باشند

محرز شود داوطلب به اشتباه يا به عمد اطلاعات خلاف واقع آزمون چنانچه در هر مرحله از مراحل -29ماده

انجام مراحل بعدي محروم خواهد شد و مسئوليت ناشي از اعلام نموده يا فاقد شرايط مندرج در آگهي باشد، از

عدم رعايت دقيق ضوابط و شرايط اعلام شده در متن آگهي و يا ارسال مدارك به صورت ناقص بر عهده داوطلب 

.در اين صورت خسارت و هزينه تحميل شده برابر مقررات از داوطلب اخذ خواهد شد،خواهد بود

ته شده در آزمون استخدامي به پستهاي سازماني در هر شهرداري به عهده شوراي اختصاص افراد پذيرف-30ماده

.باشداداري ذيربط مي

نظارت بر برگزاري آزمون–ششمفصل 

.تركيب و وظايف كميته برگزاري آزمون به شرح زير است-31ماده

:استانيتركيب كميته-الف

)رييس كميته(مديركل دفتر امور شهري و شوراهاي استانداري•

حراست استانداريدفتر نماينده •

استانداريدفتر بازرسي و پاسخگويي به شكاياتنماينده •

نماينده شهرداري مركز استان•

نماينده دفتر منابع انساني و تحول اداري استان يا عناوين مشابه•

:شهرداري كلانشهرتركيب كميته-ب

)رييس كميته(معاون شهردار در حوزه منابع انساني•
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نماينده استانداري ذيربط•

نماينده واحد ساختار سازماني شهرداري يا عناوين مشابه•

شهردارينماينده حراست •

نماينده بازرسي و پاسخگويي به شكايات شهرداري•

:وظايف كميته-ج

تاييد صحت برگزاري آزمون •

افراد گروه مصاحبه كنندهتعيين •

آزمون با توجه به شرايط برگزاري و امكانات استانداري و شهرداري تعيين ميزان هزينه هاي برگزاري•

تعيين محل برگزاري آزمون•

ساير موارد محوله در اين دستورالعمل•

.باشدمراحل نظارت بر برگزاري آزمون به شرح زير مي-32ماده

كننده در آزمون بازگشايي پاكتهاي پلمپ شده سوالات تخصصي و پاسخنامه هاي داوطلبان شركت•

.در محل برگزاري آزموناستانداريبا حضور نمايندگان حراست و 

.تنظيم صورتجلسات مربوط به بازگشايي پاكتهاي پلمپ شده سؤالات تخصصي و پاسخنامه ها•

داوطلبان استخدام واجد شرايط شركت در آزمون اخذ فهرست اسامي و مشخصات كامل تمامي •

.والكترونيكي) فيزيكي(استخدامي قبل از اجراي آزمون استخدامي به صورت كاغذي 

.نظارت كامل بر برگزاري آزمون در چارچوب مقررات مربوط•

و ) حاضرين و غائبين(كنندگان در جلسه هاي شركتنظارت بر جمع آوري و لاك و مهر پاسخنامه•

.آن به نماينده حراستتحويل

.اهتنظيم صورتجلسات مربوط به لاك و مهر پاسخنامه•

.داوطلبان براي قرائت آنها و اعلام نتايج) حاضرين و غائبين(نظارت بر بازگشايي پاسخنامه •

.نظارت كامل بر قرائت پاسخنامه داوطلبان•
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شهرداران كلانشهرها ها واستانداريمسئوليت حسن اجراي اين دستورالعمل بر عهده معاونين عمراني-33ماده

.باشدنظارت بر حسن اجراي آن بر عهده سازمان ميو

پيوست هاي دستورالعمل–فصل هفتم 

نمونه آگهي استخدام-پيوست يك

نمونه تعهدات مجري برگزاري آزمون-پيوست دو

فرم مصاحبهنمونه -پيوست سه

نمونه تعهدنامه محضري-چهارپيوست

به تصويب شوراي توسعه 24/12/1393پيوست در تاريخ چهارتبصره و 24ماده و 33اين دستورالعمل در 

.مديريت و سرمايه انساني شهرداري ها و دهياري هاي كشور رسيد
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نمونه آگهي استخدام-1پيوست شماره 

نيرويانسانيموردنيازازمحلمجوزاستخداميشماره برايتامين.........................................شهرداري/استانداري

نفر ...... هاي كشور،تعداد ها و دهياريسازمان شهرداري...................... تاريخ ..........................

تخصصي، مصاحبه هايازافرادواجدشرايطراازطريقبرگزاريĤزمونتوانمندي

.نمايدوگزينشبهصورتپيمانيبهشرحزيراستخداممي

شرايط عمومي-الف

.اولين روز ثبت نامدر سنو پنج سال تمامسيداشتن حداكثر -1

داشتن تابعيت ايران-2

معافيت قانوني براي مردانكارت دارا بودن كارت پايان خدمت يا -3

مخدر و دخانيعدم اعتياد به مواد -4

نداشتن سابقه محكوميت جزايي موثر-5

نداشتن ممنوعيت استخدام در دستگاههاي اجرايي به موجب آراء مراجع قانوني-6

.شودداشتن سلامت جسماني و رواني و توانايي براي انجام كاري كه در آن شغل استخدام مي-7

پايان دوره متوسطهدارا بودن حداقل مدرك تحصيلي -8

مبين اسلام و يا يكي از اديان شناخته شده در قانون اساسي جمهوري اسلامي ايراناعتقاد به دين -9

شرايط احرازجنسيتتعدادخدمتجغرافياييمحل شغليعنوانديفر

1

2

3
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التزام به قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران-10

.در آزمون استخدامي بلامانع استبه شرط دارا بودن شرايط مربوطشركت شهرداران و دهياران فعلي-تبصره

شرايط اختصاصي-ب 

هاي اجرايي و بازنشسته يا بازخريد مستخدمين رسمي، ثابت و پيماني ساير دستگاهتوانند از داوطلبان نمي-1

.خدمت باشند

استانداري يا شهرداري روزكاري پس از اعلام رسمي 10شدگان نهايي موظفند حداكثر ظرف مدت پذيرفته-2

مبني بر عدم هرگونه نسبت به ارائه مدارك لازم و تكميل پرونده و ارائه تعهد محضري براي هفت سال كلانشهر

عدم . اقدام نمايندهاي اجرايي ديگر هاي وابسته و نيز دستگاهها و سازمانانتقال و ماموريت به ساير شهرداري

.استخدام تلقي خواهد شدمراجعه و ارائه مدارك لازم در مهلت مقرر به منزله انصراف وي از 

.مواردزيربهشرطارائهتاييديههايمعتبربهحداكثرسنمقرراضافهخواهدشد-3

به طور ) 29/5/1367لغايت 31/6/1359از تاريخ (هاي نبرد حق عليه باطل داوطلباني كه در جبهه-الف

شدن و يا استراحت اند، به ميزان مدت حضور در جبهه و همچنين مدت زمان بستري داوطلبانه خدمت نموده

هاي نبرد حق عليه باطلپزشكي رزمندگان داوطلب در اثرمجروحيت در جبهه

تا ميزان ) همسر، فرزندان، پدر ، مادر، خواهر و برادر(اعضاي خانواده شهدا، آزادگان، مفقودالاثرها، جانبازان -ب

.سال5

اند به ميزان روه هاي ضد انقلاب درآمدهداوطلباني كه در طول جنگ تحميلي به اسارت دشمن بعثي و يا گ-ج

مدت اسارت و حضور در جبهه

ها و هاي دولتي، بانكداوطلباني كه به صورت غيررسمي و تمام وقت در وزارتخانه، موسسات و شركت-د

هاي تابعه و وابسته به آن ها، موسسات و شركتهاي بيمه دولتي، شهرداريهاي تحت پوشش آنها، شركتشركت

هاي هاي دولتي كه شمول قانون برآنها مستلزم ذكر نام است و همچنين موسسات و شركتت و شركتموسسا

ملي و مصادره شده و موسساتي كه به نحوي از بودجه و كمك دولت استفاده مي كنند، نهادهاي انقلاب اسلامي 

ميزان مدت خدمت غير به خدمت اشتغال داشته اند، به22/11/1357هاي تحت پوشش آنها از تاريخ و شركت

ها مشمول امتيازات اين لازم به ذكر است سابقه خدمتي افراد در شركتهاي طرف قرارداد با شهرداري.رسمي آنها
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هاي طرف قرارداد با ، به استثناء كاركناني كه بطور تمام وقت با پرداخت حق بيمه در شركتباشدبند نمي

.اندشهرداري اشتغال داشتهدر 1390شهرداري كه تا قبل از ابتداي سال 

خواهد ناين دستورالعمل اضافه 2ماده در به حداكثر سن مقررطول مدت خدمت نظام وظيفه داوطلبان -تبصره

.شد

.هاي زير باشدداراي يكي از ويژگيحداقل شود كه به داوطلبي گفته مي:داوطلب بومي-4

.مورد تقاضا براي استخدام يكسان باشدشهرمحل صدور شناسنامه داوطلب يا همسر وي با شهر •

را به صورت ) ابتدايي، راهنمايي، دبيرستان و يا دانشگاه(سال از سنوات تحصيلي ) 4(داوطلب حداقل چهار•

.متوالي يا متناوب در شهر محل مورد تقاضا براي استخدام طي كرده باشد

كه ) اعم از شاغل و يا بازنشسته(ح همسر و فرزندان كارمندان رسمي و پيماني دولت و يا نيروهاي مسل•

.شهر محل خدمت فعلي يا بازنشستگي آنان با شهر محل مورد تقاضا براي استخدام يكسان باشد

سال سابقه پرداخت حق بيمه در شهر محل مورد ) 4(داوطلب يا پدر، مادر و يا همسر وي، حداقل چهار•

ه مدت تعيين شده صرفا توسط يكي از موارد پرداخت حق بيمه ب. تقاضا براي استخدام را داشته باشند

.مذكور قابل احتساب است

.باشدنام ميمبناي استان و شهرستان براي تعيين بومي بودن، تقسيمات كشوري در زمان ثبت-1تبصره

در صورتيكه شهرداري متقاضي استخدام، در شهرستان يا استاني قرار داشته باشد كه شهر داوطلب در -2تبصره

شهرستان و يا استان واقع باشد، داوطلب به ترتيب مشمول مزاياي داوطلبين بومي شهرستان و استان خواهد آن 

.بود

ثبت نام و مدارك مورد نياز-ج

شغلي و در شهرهاي مختلف يك استان به ترتيب اولويتي كه در عنوانداوطلبان مي توانند تنها در يك -1

و از طريق سايت كثر تا سه گزينه محل جغرافيايي مورد تقاضا را انتخابنمايند حداهنگام ثبت نام اعلام مي

.نام كنندو بصورت اينترنتي ثبتو يا شهرداري كلانشهراستانداري

.باشدروز مي.............بهمدت...............تاريخ ........روز.....شـروعثبتنامازساعت-٢
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���پيكسل و با فرمت 200و ارتفاع 150خود را با عرض 3*4بايست عكس پرسنلي داوطلبان استخدام مي-3

.كيلو بايت در رايانه اسكن نموده و آنرا در قسمت مربوط در سايت وارد نمايند200و حداكثر 

به عنوان حق شركت در آزمون استخدامي .................................ريال به حساب ..................... واريز وجه به مبلغ -4

) باشندمبلغ مذكور و فرزندان شاهد از واريز وجه مذكور معاف مي% 50ايثارگران از پرداخت ( داوطلبان استخدام

پس از بررسي و اطلاعات فيش واريزي و ساير موارد را در قسمت مربوط به پرداخت وجه ثبت نام وارد و نهايتا

مجدد صحت اطلاعات درج شده و تاييد مراتب توسط سايت، شماره رهگيري خود را براي پيگيري مراحل بعدي 

.آزمون و دريافت كارت ورود به جلسه اخذ و نزد خويش نگهداري نمايند

به داوطلبان ارائه مي ............................ازطريقوب سايت .................................كارتورودبهجلسهĤزموناستخدامروزهاي-5

.شود

................ ساعت ........................... تاريخ ........................... زمانبرگزاريĤزمونروز-6

.استومحلبرگزاريĤزمونبررويكارتورودبهجلسهĤزمونداوطلباندرجخواهدشد

:ت نام به شرح زير مي باشدمدارك مورد نياز جهت اسكن در سايت ثب-7

تكميل فرم درخواست شغل•
حصيليتتصوير آخرين مدرك •
)درصورت داشتن توضيحات كليه صفحات(تصوير صفحه اول شناسنامه •
)پشت و روي كارت(تصوير كارت ملي•
غيرپزشكيتصوير كارت پايان خدمت وظيفه عمومي يا كارت معافيت•
.هاهاي وابسته و دهياريها، سازماندر شهرداريمستندات ايثارگري و سوابق پرداخت بيمه•
نخبگيمستندات مربوط به •
مستندات استفاده از سهميه معلولين •

مواد آزمون تخصصي–د 

سوال به صورت 90سوال شامل 120اي و به تعداد شغلي به صورت چهارگزينهعنوانآزمون تخصصي در هر 

سوال براي سنجش هوش، سرعت، دقت و استعداد يادگيري با 30كاربردي و تخصصي در شغل مربوط و 

مي باشد و به ازاي هر سه پاسخ غلط يك نمره 100سقف امتياز آزمون تخصصي (احتساب نمره منفي طراحي 

..)شودميرفته منفي درنظرگ
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اعلام نتايج-ه 

در سايت رسمي استانداري يا شهرداري كلانشهر مصاحبهاساميداوطلبانپذيرفتهشدهبراي شركت در 

.بعدازبرگزاريĤزموناعلامخواهدشد

تذكرات-و

هاي آنان ايثارگران و خانوادهسهميهاستخداميبه%) 5(پنجدرصد-1

كسالاسارت يآزادگانكمتراز، هاوهمسروفرزندانĤنانداوطلبانهدرجبههرزمندگانباسابقهحداقلششماهحضورشامل

انتخاب ايثارگران در حد سهميه .داردهمسروفرزندانĤنانوخواهرانوبرادرانشهداءاختصاص،جانبازانوفرزندانĤنانووهمسر

ون كه حد نصاب لازم در آزمبه ترتيب امتياز كسب شده از بين ايثارگران واجد شرايط %) 5(تعيين شده 

انجام را با موفقيت طي نموده باشندمربوطرا كسب نموده باشند و مراحل مصاحبهدر موفقيتتخصصي و 

.خواهد شد

روز قبل از 120تا ، مشروط به دارا بودن سابقه پرداخت بيمه در شهرداريهاشهرداريداوطلبان شاغل در -2

.برخوردارندتاريخ برگزاري آزمون تخصصي و كتبي از اولويت استخدام 

هاي وابسته، يا فرزندان دهياران، شهرداران، فرزندان كاركنان فوت شده حين خدمت در شهرداري يا سازمان-3

هاي وابسته، افراد بومي شهر، شهرستان و كاركنان از كارافتاده كلي دائم حين خدمت در شهرداري يا سازمان

.ردارنداستان شهر متقاضي استخدام از اولويت استخدام برخو

محاسبه» 1ضريب «با مصاحبهو امتياز » 2ضريب «امتياز آزمون تخصصي با نمره نهاييداوطلب از مجموع -4

.شودمي

كسب شده داوطلبان، اولويت معرفي به گزينش به ترتيب با شاغلين نمره نهاييدرصورت مساوي بودن -5

.باشدقراردادي وبومي شهرداري، شهرستان و استان مي
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استانداري يا شهرداري توانند حداكثر ظرف مدت دو هفته پس از اعلام نتايج، اعتراض خود را به وطلبان ميدا-6

پس از مدت مذكور به اعتراض داوطلبان ترتيب اثر داده . براي بررسي و اعلام نظر ارائه نمايندكلانشهر

.نخواهدشد

ه اشتباه يا به عمد اطلاعات خلاف واقع اعلام چنانچه در هر مرحله از مراحل آزمون محرز شود داوطلب ب-7

نموده يا فاقد شرايط مندرج در آگهي باشد، از انجام مراحل بعدي محروم خواهد شد و مسئوليت ناشي از عدم 

رعايت دقيق ضوابط و شرايط اعلام شده در متن آگهي و يا ارسال مدارك به صورت ناقص بر عهده داوطلب 

.ارت و هزينه تحميل شده برابر مقررات از داوطلب اخذ خواهد شدخواهد بود در اين صورت خس

تر از مقاطع تحصيلي اعلام شده در به مدارك ارسالي توسط دانشجويان و دارندگان مدارك تحصيلي پايين-8

به استثناي دارندگان ( هاي غيرمرتبط و معادل شرايط احراز مشاغل مورد اشاره و همچنين مدارك در رشته

هاي آموزش عالي كشور كه در آزمون جامع سازمان ها و موسسهتحصيلي معادل صادره از دانشگاهمدارك 

اند و گواهي مبني بر ادامه تحصيل در مقطع بالاتر با ارزش سنجش آموزش كشور شركت نموده و قبول شده

.ترتيب اثر داده نخواهد شد) علمي دارند

و گزينش مصاحبهموفقيت در كليه مراحل آزمون تخصصي، انتخاب نهايي پذيرفته شدگان آزمون پس از-9

.صورت خواهد گرفت
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برگزاري آزموننمونه تعهدات مجري–2پيوست شماره 

كه از اين......... ..................................به نمايندگي ...........................استاندارييا شهرداري كلانشهرنامه مابين اين تفاهم

به .... ........به شماره ثبت ..... ...................................شركتشود از يك طرف و ناميده مي) طرف اول(پس كارفرما 

ناميده مي شود با مفاد زير منعقد ) طرف دوم(كه از اين پس مجري ...... .....................................................نمايندگي 

.ددگرمي

موضوع قرارداد: ماده يك

م نتايج آزمون استخدامي اي و اعلاعبارتست از طراحي سئوالات تخصصي و ثبت نام اينترنتي، مديريت امور رايانه

براساس شرح خدمات ماده ........... در سال...................... يا شهرداري كلانشهر.. ....................هاي استان شهرداري

..............شهر..................در استان ..... ........اين قرارداد و جدول زمان بندي پيوست در يك نوبت صبح تاريخ سه 

:مدت قرارداد: ماده دو

.باشدماه پس از آن مي......مدت قرارداد از تاريخ  امضاء قرارداد تا 

شرح خدمات مجري: ماده سه

زمونمديريت امور رايانه اي آ: الف

ايط احراز؛ اولويت هاي استخدامي و نظاير آندرج آگهي اينترنتي در سايت مربوط به همراه شر-

ثبت نام داوطلبان بصورت اينترنتي-

به نام ............ شعبه.............. .بانك ................... شماره حساب ( دريافت اينترنتي هزينه ثبت نام در آزمون -
..............................

و عكس داوطلبان در هنگام ثبت نام از طريق آپلود توسط متقاضيمدارك مورد نيازذخيره -

در هنگام ثبت نام جهت جلوگيري از ثبت نام افراد غير مجاز شامل سيستمي شرايط داوطلبانكنترل -
ن خدمت؛ پاياكارت مدارك تحصيلي؛ تاريخ اخذ مدرك؛ رشته تحصيلي مجاز؛ تاريخ اخذ كارت معافيت يا 

.حداكثر سن براي ثبت نام
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تعيين داوطلبان مجاز به شركت در آزمون و تعيين نواقص احتمالي ثبت نام داوطلبان-

هافرمت شماره صندلي و تخصيص اتوماتيك آن به همراه متمايز كردن جنسيت در شمارهتعيين-

صدور كارت ورود به جلسه به همراه مشخصات داوطلبان -

امكان پرينت كارت ورود به جلسه توسط داوطلب از طريق سايت -

پيش بيني رفع نقص از كارت ورود به جلسه آزمون-

ء حضور در جلسه آزمون ، جمع بندي شماره صندلي هاصدور پاسخنامه و صدور كارت امضا-

دريافت پاسخنامه ها، كنترل، قرائت با دستگاه مارك خوان در حضور نماينده كارفرما و نماينده حراست -
در اين . با حساسيت فوق العادهمارك خوان و قابل تنظيم در كشف ايرادات( كارفرما در محل مورد توافق 
.) خام اطلاعات پاسخنامه ها تحويل كارفرما خواهد شدمرحله يك نسخه از ديسكت

اعلام نتايج آزمون، گرفتن حد نصاب، استاندارد سازي، اعلام ضرايب و اولويت هاي ويژه در آزمون تخصصي-
.و كتبي

شهر، مقطع، جنس و : تهيه فهرست پذيرفته شدگان به تعداد مورد نياز و تفكيك هاي مورد نياز شامل-
شغلي در هر عنوانبه تعداد سه برابر ظرفيت با نظر كارفرما به همراه ديسكت مربوط در هر شغلي و عنوان 
شهر

�)فشرده��يا بر روي ( تهيه ديسكت پذيرفته شدگان جهت بهره برداري كارفرما -

و كتبيصدور كارنامه براي كليه داوطلبان به تفكيك نتايج آزمون تخصصي-

نهايي از تركيب نتايج حاصل نمرهداوطلبان از استانداري يا شهرداري ذيربط و محاسبه مصاحبهاخذ امتياز -
فضلينمراتو ارائه فهرست داوطلبان به ترتيب مصاحبهاز آزمون تخصصي و 

طراحي سوالات تخصصي آزمون: ب

شغلي بصورت تخصصي و كاربرديعنوانطراحي سوالات براساس مواد يا دروس آزمون تخصصي براي هر -

طراحي سوالات استاندارد شده براساس شرايط احراز آگهي استخدامي-

بررسي شرايط فني و ويرايشي و كنترل طراحي سوالات جهت تكثير -
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تكثير دفترچه آزمون تخصصي: ج

شغليعنوانچاپ و تكثير دفترچه سوالات تخصصي و منگنه در محل قرنطينه به تفكيك هر -

شغلي و جنيستعناوينه بندي و دسته بندي دفترچه ها براساس آمار حوزه ها، بست-

آزمونبرگزاريپلمب دفترچه هاي آزمون و ارسال در زمان مقرر با هماهنگي كميته -

)كارفرما(تعهدات طرف اول : ماده چهار

يا شهرداري تانداريانتشار آگهي استخدامي در يكي از روزنامه ها يا هفته نامه هاي محلي و وب سايت اس-

كلانشهر

تشكيل كميته برگزاري آزمون براي نظارت بر اجراي دقيق مراحل مختلف آزمون استخدامي-

در حوزه هاي برگزاري آزمون شامل ورود ............ انجام كليه هماهنگيهاي لازم براي اجراي آزمون در تاريخ -

پاسخنامه ها؛ جمع آوري پاسخنامه ها؛ اخذ امضاء از به جلسه ؛ شيوه چيدمان صندلي ها؛ رابطين؛ توزيع 

داوطلبين؛ پذيرايي

اعلام حوزه هاي برگزاري آزمون در زمان ارائه كارت ورود به جلسه آزمون-

نهايي داوطلباننمرهجهت محاسبه در زمان مقرر براي درج در نرم افزار مربوطمصاحبهارائه نتايج -

روز قبل تاريخ برگزاري آزمون به مجري10تفكيك تعيين حوزه هاي برگزاري آزمون به -

انجام تدابير لازم براي امور حفاظتي و امنيتي آزمون-

تنظيم و مبادله قرارداد و پرداخت هزينه برگزاري آزمون در هريك از حوزه هاي امتحاني-
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حق الزحمه: ماده پنج

:حق الزحمه طبق شرح خدمات فوق در جدول ذيل ارائه شده است

واحدخدماتفردي
هزينه 

)ريال(واحد
)ريال(هزينه كلتعداد

.....................................سؤالاي ثبت نام اينترنتي و امور رايانه1

..........................................نفرطراحي سؤالات تخصصي 2

.........................................نفرتكثير دفترچه آزمون 3

.........................................نفراعزام نماينده مؤسسه و اياب و ذهاب4

..............ريال تمام......... ......................................................................: ....جمع كل مبلغ5

نفر مي باشد كه در صورت افزايش تعداد .....حداقل تعداد داوطلبان در ثبت نام اينترنتي و تكثير دفترچه : تبصره

.هر يك از شرح خدمات مذكور، مبلغ كل به تناسب تعداد آنها افزايش خواهد يافت

نحوه پرداخت حق الزحمه: ماده شش

ارداد را طي مراحل برگزاري آزمون به عنوان پرداخت اول و درصد از كل قر........كارفرما متعهد مي شود مبلغ 

............... بانك .................0درصد از كل قرارداد پس از برگزاري آزمون و اعلام نتيجه به حساب شماره ....... مبلغ 

..... .....................................شركتبه نام -000..............................................و يا حساب شبا  ..........) كد (..............شعبه 

.پرداخت و اصل فيش هاي واريزي را به مؤسسه تحويل نمايند

.تسويه حساب مالي بر اساس صورتحساب نهايي تعداد داوطلبان و تعداد سئوالات ارائه خواهد شد

كسورات: ماده هفت

.مجري مي باشدكسورات قانوني بر عهدهكليه 
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رفع اختلاف: ماده هشت

در صورت بروز اختلاف در هر يك از مراحل تعهدات طرفين، مراتب در جلسه اي با حضور نمايندگان كارفرما و 

در صورت عدم حل اختلاف مراتب از طريق مراجع به داوري حل و فصل . مؤسسه بررسي و رفع خواهد شد

يك تبصره و در سه نسخه كه هر كدام حكم واحد دارند، تنظيم شده اين قرارداد در هشت ماده و. خواهد شد

.است
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نمونه فرم مصاحبه -3پيوست شماره 

:شماره شناسنامه :نام پدر :نام و نام خانوادگي

:همراه:تاريخ تولد:محل تولد:كد ملي

:شماره داوطلب :شغلي داوطلب عنوان:نام شهرداري

ويژگي هاي شخصيتي

امتياز مكتسبهحداكثر امتيازهامولفهرديف

5تسلط در برقراري ارتباط و فن بيان1

5اعتماد به نفس2

5مديريت تضاد3

5فن مذاكره4

5حضور ذهن و هوش5

:حروفبه امتياز به عدد25جمع امتياز مكتسبه از 

ويژگي هاي شخصيتيتاييد اعضاء گروه برگزار كننده مصاحبه 

امضاءنام ونام خانوادگيرديف

1

2

مصاحبه1فرم شماره 

عكس 

داوطلب
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:شماره شناسنامه :نام پدر :نام و نام خانوادگي

:همراه:تاريخ تولد:محل تولد:كد ملي

:شماره داوطلب :شغلي داوطلب عنوان:نام شهرداري

مهارت ها

امتياز مكتسبهحداكثر امتيازهامولفهرديف

5آشنايي با زبان انگليسي1

2ICDL 5مهارت هاي چهارگانه

5....گواهي نامه هاي كاري، شركت در كنفرانس ها و 3

5مهارت هاي ادراكي4

5...وانجمن ها و سوابق همكاري با مراكز پژوهشي 5

:به حروف امتياز به عدد 25جمع امتياز مكتسبه از 

مهارت هاتاييد اعضاء گروه برگزار كننده مصاحبه

امضاءنام ونام خانوادگيرديف

1

2

مصاحبه2فرم شماره 

عكس 

داوطلب
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:شماره شناسنامه :نام پدر :نام و نام خانوادگي

:همراه:تاريخ تولد:محل تولد:كد ملي

:شماره داوطلب :شغلي داوطلب عنوان:نام شهرداري

دانش شغلي

امتياز مكتسبهحداكثر امتيازهامولفهرديف

5آگاهي درون سازماني1

5آگاهي هاي شغلي2

5آگاهي محيطي 3

5آشنايي با اهداف و ماموريتهاي شهرداري4

5هاآشنايي با مجموعه قوانين و مقررات شهرداري5

:به حروف امتياز به عدد 25جمع امتياز مكتسبه از 

تاييد اعضاء گروه برگزار كننده مصاحبه دانش شغلي

امضاءنام ونام خانوادگيرديف

1

2

مصاحبه3فرم شماره 

عكس 

داوطلب
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:شماره شناسنامه :نام پدر :نام و نام خانوادگي

:همراه:تاريخ تولد:محل تولد:كد ملي

:شماره داوطلب :شغلي داوطلب عنوان:نام شهرداري

نگرش

امتياز مكتسبهحداكثر امتيازهامولفهرديف

5نگرش شغلي1

5نگرش سازماني2

5سبك تفكر3

5اعتقادي4

5انسان شناسي5

:به حروف امتياز به عدد 25جمع امتياز مكتسبه از 

تاييد اعضاء گروه برگزار كننده مصاحبه نگرش

امضاءنام ونام خانوادگيرديف

1

2

مصاحبه4فرم شماره 

عكس 

داوطلب
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نمونه تعهدنامه محضري -چهارپيوست شماره 

........ متولد......... ازصادره..........شناسنامهشماره..............فرزند........................................اينجانب

كه بر اساس .................................................................... ....................ساكن........ ...............كدملي

ور و پس از طي مراحل آزمون هاي كشها و دهياريسازمان شهرداري... .................مجوز شماره

پذيرفته شده ام؛ متعهد و ........................استان...... ..................استخدامي به استخدام شهرداري

سال در شهرداري مزبورخدمت نمايم و 7گردم پس از استخدام و انعقاد قرارداد به مدت ملتزم مي

به ساير نتقال، مأموريت، و هرگونه جابجايي محل خدمت نمايم در طول اين مدت، درخواستاتعهد مي

ننموده و با اين علم كه موارد مذكور و هاي اجراييهاي وابسته و نيز دستگاهها و سازمانشهرداري

باشد، حق طرح هرگونه ادعا و يا دعواي احتمالي در اين خصوص را از خود پذير نميامثالهم امكان

.نمايمسلب و ساقط مي

نام خانوادگينام و
ءمحل امضا


